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บริษัท มิตรสิบ ลิสซิ่ง จ ำกัด (มหำชน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นโยบำยและแนวปฏิบัติกำรจัดกำรกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 

 

. 

 

 

 

 

 

บริษัทได้มีการทบทวนนโยบายและแนวปฏิบัติการจัดการกองทุนส ารองเล้ียงชีพ ในการด าเนินธุรกิจให้
สอดคล้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกับหลักการก ากับกิจการที่ดี ส าหรับบริษัทจดทะเบียน CG Code 

2560 ซึ่งคณะกรรมการบริษัท มิตรสิบ ลิสซิ่ง จ ากัด (มหาชน) ในการประชุมเมื่อ วันท่ี 24 กุมภาพันธ ์2569                                  
ได้มีมติอนุมัติทบทวนนโยบายดังกล่าว 
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บริษัท มิตรสิบ ลิสซิ่ง จ ำกัด (มหำชน) 

 

สำรบัญ          หน้ำ 

1. วัตถุประสงค์ 8 

2. ขอบเขตการบังคับใช้ 8 

3. โครงสร้างการบริหารกองทุน 8 

4. แต่งตั้งผู้จัดการกองทุนและผู้ดูแลผลประโยชน์ตามกฎหมาย 8 

5. เงินสะสมและเงินสมทบ 8 

6. นโยบายการลงทุน 9 

7. การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 9 

8. สิทธิประโยชน์และการจ่ายเงินกองทุน 9 

9. การสื่อสารและการให้ข้อมูล 9 

10. การทบทวนนโยบาย 9 

11. บันทึกคุณภาพ 10 
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บริษัท มิตรสิบ ลิสซิ่ง จ ำกัด (มหำชน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พันธกิจต่อผู้ถือหุ้น 
 

 

ด ำเนินธุรกิจให้เติบโตอย่ำงยั่งยืนตำมหลักธรรมำภิบำลที่ดีเพื่อ

สร้ำงผลตอบแทนสูงสุดแก่ผู้ถือหุ้น 
 

  

พันธกิจต่อพนักงำน 

 

 

พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเชี ่ยวชำญ  มีจ ิตบริกำร  รักและ

ตระหนักถึงกำรเป็นส่วนหนึ่งที่พร้อมก้ำวหน้ำไปกับองค์กรที่มี

สุขภำวะและมีวัฒนธรรมองค์กรที่ดี 

 
  

พันธกิจต่อคู่ค้ำ 

 

 
สร้ำงควำมเชื่อมั่น  และควำมไว้วำงใจต่อพันธมิตรทำงธุรกิจ 

ปฏิบัติต่อคู ่ค ้ำอย่ำงเป็นธรรม  ด้วยควำมมุ ่งมั ่นที ่พร้อมจะ
เติบโตและประสบควำมส ำเร็จไปด้วยกัน 

  
พันธกิจต่อลูกค้ำ 

 

 
 
พัฒนำสินค้ำและบริกำรให้มีคุณภำพ  และตอบสนองควำม
ต้องกำรลูกค้ำได้อย่ำงรวดเร็วและถูกต้อง ด้วยกำรประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีที่เป็นเลิศ 
 

  
พันธกิจต่อสังคมและ
สิ่งแวดล้อม 

 

VISION 
วิสัยทัศน์ 
เป็นหนึ่งในผู้น ำกำรให้บริกำรสินเชื่อเชิงพำณิชย์ 
เพื่อผู้ประกอบการ 

MISSION 
พันธกิจ 
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บริษัท มิตรสิบ ลิสซิ่ง จ ำกัด (มหำชน) 

 

 

 

 

MORALITY 
การยดึมั่นในคณุธรรม 

 

 

 

 

INTEGRITY 
ซื่อสตัย ์สจุรติ ปลอดคอรร์ปัชั่น 

 

 

 

 

TEAMWORK 
ท างานเป็นทีม สามคัคี รว่มแรงรว่มใจ 

 

 

 

 

SERVICE MIND 
ใหบ้รกิารดว้ยใจ 

 

 

 

 

IDENTITY 
คงไวซ้ึง่เอกลกัษณท์ีด่ีขององคก์ร 

 

 

 

 

BEST 
ท าทกุสิง่ใหด้ีที่สดุ 

CORE VALUES 
ค่ำนิยมองค์กร 
 

 

                                                                    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เป็นส่วนหนึ่งในกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตที่ดีแก่ผู้ประกอบกำร  

ร่วมขับเคลื่อนระบบเศรษฐกิจ และตระหนักถึงผลกระทบจำก
กำรด ำเนินธุรกิจที่มีต่อสังคมและสิ่งแวดล้อม 
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บริษัท มิตรสิบ ลิสซิ่ง จ ำกัด (มหำชน) 

สำรประธำนกรรมกำร 

  บริษัท มิตรสิบ ลิสซิ่ง จ ากัด (มหาชน) ตระหนักถึงความส าคัญของการก ากับดูแลกิจการที่ดี ซึ่งจะเป็นสิ่ง
ที่จะช่วยส่งเสริมให้บริษัทฯ เป็นองค์กรที่มีประสิทธิภาพทั้งในด้านการด าเนินธุรกิจและการบริหารจัดการ ด้วย
ความรับผิดชอบ โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้มีความเป็นธรรม และมีจรรยาบรรณโดยค านึงถึงผู้มีส่วนได้เสียทุก
ฝ่าย เพื่อสร้างความเชื่อม่ันและการเจริญเติบโตอย่างยั่งยื่นขององค์กร สังคมและประเทศชาติ 

 ทั้งยังเล็งเห็นว่าการก ากับดูแลกิจการที่ดีนั้น จะสามารถช่วยส่งเสริมให้บริษัทฯ บรรลุถึงวิสัยทัศน์ในการ  
“ในการเป็นผู้น าด้านการให้บริการสินเชื่ออย่างครบวงจร สนับสนุนและส่งเสริมผู้ขับขี่รถแท็กซี่ เพ่ือยกกระดับ
คุณภาพชีวิตให้มั่นคงและยั่งยืน ” คณะกรรมการบริษัทฯ จึงได้ก าหนดให้มีนโยบายการก ากับดูแลกิจการที่ดี      
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของนโยบายการด าเนินธุรกิจ ทั้งยังได้ให้มีการจัดท าคู่มือการก ากับดูแลกิจการที่ดี และ
จรรยาบรรณธุรกิจและประกาศใช้ทั่วทั้งองค์กร  เพ่ือให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานในบริษัทฯ ทุกคน ได้
ยึดถือและน าไปเป็นหลักปฎิบัติที่ดใีนการท างาน และการด าเนินงานในทุกๆ ด้าน 

 

 
 

 

 

    ( ดร.กิตติ  ยงค์สงวนชัย ) 
    ประธำนกรรมกำร 

    บริษัท มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ ำกัด (มหำชน) 
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บริษัท มิตรสิบ ลิสซิ่ง จ ำกัด (มหำชน) 

นโยบำยและแนวปฏิบัติกำรจัดกำรกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 

บริษัท มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ ำกัด (มหำชน) 

1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือส่งเสริมการออมเงินระยะยาวให้แก่พนักงาน 

 เพ่ือสร้างความมั่นคงทางการเงินหลังเกษียณอายุ 

 เพ่ือบริหารกองทุนส ารองเลี้ยงชีพอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

2. ขอบเขตกำรบังคับใช้ 

นโยบายนี้ใช้บังคับกับพนักงานทุกคนที่เป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของบริษัท และคณะกรรมการ

กองทุนส ารอง 

3. โครงสร้ำงกำรบริหำรกองทุน 

 บริษัทแต่งตั้ง คณะกรรมกำรกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ เพ่ือก ากับดูแลการบริหารกองทุน 

 คณะกรรมการกองทุนมีหน้าที่ก าหนดนโยบายการลงทุน ควบคุมดูแลการด าเนินงาน และติดตามผล

การบริหารกองทุน 

4. แต่งตั้งผู้จัดกำรกองทุนและผู้ดูแลผลประโยชน์ตำมกฎหมำย 

 การเป็นสมาชิกกองทุน 

 พนักงานประจ ามีสิทธิสมัครเป็นสมาชิกกองทุนตามเงื่อนไขท่ีบริษัทก าหนด 

 การสมัครเป็นสมาชิกถือเป็นความสมัครใจ เว้นแต่บริษัทก าหนดให้เป็นข้อบังคับ 

 สมาชิกสามารถเลือกอัตราเงินสะสมได้ภายในกรอบที่กองทุนก าหนด 

5. เงินสะสมและเงินสมทบ 

 การเปลี่ยนอัตราเงินสะสมให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และช่วงเวลาที่กองทุนก าหนด 
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บริษัท มิตรสิบ ลิสซิ่ง จ ำกัด (มหำชน) 

6. นโยบำยกำรลงทุน 

 การลงทุนต้องค านึงถึงความมั่นคง ความเสี่ยง และผลตอบแทนในระยะยาว 

 กระจายการลงทุนในสินทรัพย์ที่เหมาะสม เช่น 
 ตราสารหนี้ 
 ตราสารทุนไทย 
 ตราสารทุนต่างประเทศ 
 ตราสารทางเลือกอสังหาริมทรัพย์ 

 สมาชิกมีสิทธิเลือกสัดส่วนการลงทุนตามแผนการลงทุนที่ก าหนด 

 การลงทุนต้องเป็นไปตามกฎหมายกองทุนส ารองเลี้ยงชีพและข้อก าหนดของ ก.ล.ต. 

7. กำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน 

 มีการติดตามและประเมินผลการลงทุนอย่างสม่ าเสมอ 

 จัดให้มีระบบควบคุมภายในเพื่อป้องกันความเสียหายและผลประโยชน์ทับซ้อน 

 รายงานผลการด าเนินงานให้สมาชิกทราบตามระยะเวลาที่ก าหนด 

8. สิทธิประโยชน์และกำรจ่ำยเงินกองทุน 

 สมาชิกมีสิทธิได้รับเงินกองทุนเมื่อ 
 เกษียณอายุ 
 ลาออกจากงาน 
 เสียชีวิต หรือทุพพลภาพ (ตามเงื่อนไขกองทุน) 

 การจ่ายเงินเป็นไปตามกฎหมายและข้อบังคับของกองทุน 

9. กำรสื่อสำรและกำรให้ข้อมูล 

 บริษัทและคณะกรรมการกองทุนต้องสื่อสารข้อมูลที่ถูกต้อง โปร่งใส และเข้าใจง่ายแก่สมาชิก 

 สมาชิกมีสิทธิขอข้อมูลเกี่ยวกับสถานะเงินกองทุนของตนเอง 

10. กำรทบทวนนโยบำย 

นโยบายนี้จะได้รับการทบทวนอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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บริษัท มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ ำกัด (มหำชน)                                                                                FM-BD-SP-03-00    
เลขท่ี 895-6 หมู่ 5 ถนนศรีนครินทร์ ต.ส ำโรงเหนือ อ.เมืองสมุทรปรำกำร  จ.สมุทรปรำกำร  10270 

โทร. 0-2743-8787   แฟ็กซ์ 0-2743-8783   เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 0107560000168   www.mitsibleasing.com 

 

                                                                                                                           รหัสเอกสำร SP-HR-05-68-01     
                                                                                                                           วันท่ี  1  มกรำคม  2568 

 

ระเบียบปฏิบัติ (Standard Procedure) 
เร่ือง   สวัสดิกำรพนักงำนเกี่ยวกบังำนประกนักลุ่ม และกองทุนส ำรองเลีย้งชีพ 

                                                  บริษทั มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ ำกดั (มหำชน) และบริษทัยอ่ย 

1. วัตถุประสงค์ (PURPOSE) 
• เพื่อก ำหนดหลกัเกณฑเ์ง่ือนไขในกำรจดัท ำสวสัดิกำรเก่ียวกบังำนประกนักลุ่ม และงำนดำ้น

สวสัดิกำรกองทุนส ำรองเล้ียงชีพ 

• เพื่อใหพ้นกังำนและผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุกคนในบริษทัฯ รับทรำบหลกัเกณฑเ์ง่ือนไขและขั้นตอนในกำร
รับสวสัดิกำรประกนักลุ่ม และกองทุนส ำรองเล้ียงชีพ 

2. ขอบเขต (SCOPE) 
• เร่ิมตน้ตั้งแต่มีพนกังำนผำ่นทดลองงำนและบรรจุเป็นพนกังำนประจ ำแลว้เท่ำนั้น แผนกทรัพยำกร

บุคคลท ำกำรแจง้พนกังำนเขำ้ประกนักลุ่ม  
• พนกังำนท่ีไดรั้บบรรจุเป็นพนกังำนประจ ำแลว้มีอำยกุำรท ำงำน 1 ปีขึ้นไป มีสิทธิแจง้ควำมประสงค์

สมคัรเขำ้กองทุนส ำรองเล้ียงชีพ กบัแผนกทรัพยำกรบุคคล  
• น ำส่งเงินสะสมในส่วนของพนกังำน และเงินสมทบในส่วนของนำยจำ้งใหก้องทุนส ำรองเล้ียงชีพ 

• คู่มือกำรปฎิบติัฉบบัน้ี ส ำหรับพนกังำนของบริษทั มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ ำกดั (มหำชน) และบริษทัยอ่ย 

3. ค ำจ ำกดัควำม/นิยำม (Definition) 

• ประกนักลุ่ม หมำยถึง กำรประกนักลุ่มสวสัดิกำรหลำกหลำยรูปแบบ ซ่ึงแต่ละองคก์รธุรกิจ ทั้ง
ภำครัฐและภำคเอกชน เลือกจดัสรรใหก้บัพนกังำนซ่ึงท ำงำนประจ ำ อยำ่งเช่น กำรประกนัชีวิต กำร
ประกนัอุบติัเหตุ ประกนัสุขภำพ กำรประกนัภยัทุพพลภำพถำวรส้ินเชิงและกำรประกนัภยักลุ่มแบบ
ออมทรัพยร์ำยเดือน หรืออำจรวมถึงกำรจ่ำยเงินชดเชยรำยวนัในกรณีท่ีพนกังำนในองคก์รนั้นๆ เขำ้
พกัรักษำตวัในโรงพยำบำล โดยองคก์รธุรกิจท่ีสำมำรถสมคัรเขำ้ร่วมประกนัภยักลุ่มได ้จะตอ้งมี
คุณสมบติัและเง่ือนไขตำมท่ีบริษทัประกนัภยัไดก้ ำหนดไว ้

 

 

เอกสารอ้างอิงประกอบ
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• ประกนัชีวิต หมำยถึง กำรชดเชยรำยไดท่ี้ตอ้งสูญเสียไปอนัเน่ืองมำจำก ควำมตำย ทุพพลภำพถำวร
ส้ินเชิงหรือชรำภำพ โดยบริษทัประกนัชีวิตจะ จ่ำยเงินตำมจ ำนวนท่ีระบุไวใ้หแ้ก่ผูเ้อำประกนัภยั 
หรือผูรั้บประโยชน์ ตำม ท่ีก ำหนดไวใ้นกรมธรรมป์ระกนัชีวิต 

• กองทุนส ำรองเลีย้งชีพ (Provident Fund) คือ กองทุนท่ีลูกจำ้งและนำยจำ้งร่วมกนัจดัตั้งขึ้นโดย
ควำมสมคัรใจ ประกอบดว้ยเงินท่ีลูกจำ้งจ่ำยเงินสะสมและนำยจำ้งจ่ำยเงินสมทบ โดยมี
วตัถุประสงคเ์พื่อเป็นหลกัประกนัแก่ลูกจำ้ง เม่ือยำมลูกจำ้งเกษียณหรือออกจำกงำน ดงันั้น กำร
จดัตั้งกองทุนส ำรองเล้ียงชีพจึงจดัไดว้ำ่เป็นสวสัดิกำรอยำ่งหน่ึงท่ีนำยจำ้ง ไดแ้ก่ บริษทัหำ้งร้ำนและ
องคก์รต่ำง ๆ ใหแ้ก่ลูกจำ้ง เพื่อเป็นแรงจูงใจแก่ลูกจำ้งใหท้ ำงำนอยำ่งมีประสิทธิภำพ และใหท้ ำงำน
กบันำยจำ้งนำนยิง่ขึ้น นอกจำกน้ี กองทุนส ำรองเล้ียงชีพยงัถือเป็นกำรออมท่ีส ำคญัอีกแหล่งหน่ึง 
เพื่อประโยชน์ในยำมชรำภำพของลูกจำ้ง 

• PACIFIC CROSS หมำยถึง บริษทั แปซิฟิค ครอส ประกนัสุขภำพ จ ำกดั (มหำชน)  บริษทัท่ี
รับประกนัสุขภำพและอุบติัเหตุใหก้บัพนกังำน 

• T Lift  หมำยถึง บริษทั ที ไลฟ์ ประกนัชีวิต จ ำกดั (มหำชน) บริษทัท่ีรับประกนัชีวิตใหก้บัพนกังำน 

4. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ (Responsibility) 

• รองกรรมกำรผู้จัดกำร/ผู้ช่วยกรรมกำรผู้จัดกำร ท ำหนำ้ท่ีอนุมติัลงนำมเอกสำร 

• แผนกบัญชีและกำรเงิน ท ำหนำ้ท่ีจ่ำยเงินสะสมของพนกังำน และเงินสมทบของนำยจำ้ง ใหก้องทุน
ส ำรองเล้ียงชีพ 

• หัวหน้ำแผนกบริหำรทรัพยำกรบุคคล ท ำหนำ้ท่ีตรวจสอบ/ทบทวนเอกสำร/หกัเงินจำกค่ำจำ้งของ
พนกังำนในส่วนของเงินสะสมตำมอตัรำท่ีแจง้ไวเ้พื่อส่งเงินเขำ้กองทุนส ำรองเล้ียงชีพ 

• เจ้ำหน้ำที่บริหำรทรัพยำกรบุคคล จดัท ำเอกสำรเสนอผูบ้ริหำรเพื่อใหอ้นุมติัสวสัดิกำร 

• พนักงำน จ่ำยเงินสะสม โดยแผนกทรัพยำกรบุคคลเป็นผูห้กัจำกค่ำจำ้งไวเ้พื่อน ำส่งให้กองทุน
ส ำรองเล้ียงชีพ 
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5. กระบวนกำรปฏิบัติงำน/ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน/หลกัเกณฑ์เง่ือนไข และมำตรฐำนในกำรแจ้งเข้ำ/แจ้งออก 
ประกนักลุ่มสวัสดิกำรประกันภัยสุขภำพและอุบัติเหตุกลุ่ม-ประกนัชีวิตกลุ่ม WI-HR-19-68-00 

พนกังำนท่ีจะไดรั้บสวสัดิกำรประกนัสุขภำพ-ประกนักลุ่ม จะตอ้งผำ่นทดลองงำนและบรรจุ
เป็น พนกังำนประจ ำแลว้เท่ำนั้น โดยประกนัมีทั้งหมด 4 แผนดงัน้ี  

แผน 1 ระดบัเจำ้หนำ้ท่ี , เจำ้หนำ้ท่ีอำวุโส , หวัหนำ้ทีม , เจำ้หนำ้ท่ีสำขำ , ผูจ้ดักำรสำขำ 
แผน 2 ระดบัหวัหนำ้แผนก , ผูช่้วยผูจ้ดักำร , ผูจ้ดักำรกลุ่ม , ผูจ้ดักำรส ำนกังำน (เสกเงิน) 
แผน 3 ระดบัผูจ้ดักำรแผนก , ผูจ้ดักำรเขต  

แผน 4 ระดบัผูอ้  ำนวยกำรสำยงำน , ผูช่้วยผูจ้ดักำรทัว่ไป , ผูจ้ดักำรทัว่ไป , ผูช่้วยกรรมกำรผูจ้ดักำร ,  
           รองกรรมกำรผูจ้ดักำร , กรรมกำรผูจ้ดักำร 

5.1 ขั้นตอนกำรแจ้งเข้ำประกนัภัยสุขภำพและอุบัติเหตุกลุ่ม-ประกนัชีวิตกลุ่ม 

1. เม่ือพนกังำนผำ่นทดลองงำนและบรรจุเป็นพนกังำนประจ ำแลว้เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรทรัพยำกรบุคคลท ำ
กำรแจง้เขำ้ประกนัภยัสุขภำพและอุบติัเหตุกลุ่ม-ประกนัชีวิต โดยกรอกขอ้มูลพนกังำนลงในไฟล ์

• PCH-SL-F02_15MAY2024 รำยงำนกำรเปล่ียนแปลงของสมำชิกพนกังำน Add - Delete 

Form  

• แบบฟอร์มแจง้เขำ้ออกพนกังำน - GL1259 บมจ.มิตรสิบ ลิสซ่ิง ประกนัชีวิต  
2. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรส่ง E-mail ขอ้มูลท่ีแจง้พนกังำนเขำ้ประกนัภยัสุขภำพ

และอุบติัเหตุกลุ่ม-ประกนัชีวิต ใหก้บับริษทัประกนั PACIFIC CROSS  ดงัน้ี 
Siriyupa.s@th.pacificcrosshealth.com tippawan.o@th.pacificcrosshealth.com  
และ T Lift  ดงัน้ี  paisan.w@tlife.co.th  prissana.y@tlife.co.th  ก่อนวนัเร่ิมใชสิ้ทธิ 3-5 วนั 

3. บริษทัประกนัตอบรับ กำรแจง้เขำ้ประกนักลุ่มของพนกังำน ภำยใน 14 วนัจะท ำกำรส่งบตัรประกนั
มำใหก้บัทำงพนกังำน 

4. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรทรัพยำกรบุคคล จดัเก็บขอ้มูลกำรแจง้เขำ้ประกนักลุ่ม ไวใ้นไฟล ์Excel ในแผนก
ทรัพยำกรบุคคล 

5.2 ขั้นตอนกำรแจ้งออกประกนัภัยสุขภำพและอุบัติเหตุกลุ่ม-ประกนัชีวิตกลุ่ม 

1. เม่ือพนกังำนแจง้ควำมประสงคล์ำออก หรือพน้สภำพกำรเป็นพนกังำน 

2. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรทรัพยำกรบุคคล จะด ำเนินกำรแจง้พนกังำนลำออก โดยกรอกแบบฟอร์มตำม
แบบฟอร์มท่ีบริษทัก ำหนด ดงัน้ี 
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• PCH-SL-F02_15MAY2024 รำยงำนกำรเปล่ียนแปลงของสมำชิกพนกังำน Add - Delete    

Form  

 

 

 

 

 

• แบบฟอร์มแจง้เขำ้ออกพนกังำน - GL1259 บมจ.มิตรสิบ ลิสซ่ิง ประกนัชีวิต  
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3. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรส่ง E-mail ขอ้มูลท่ีแจง้พนกังำนออกจำกประกนัภยั
สุขภำพและอุบติัเหตุกลุ่ม-ประกนัชีวิต ใหก้บับริษทัประกนั PACIFIC CROSS และ T Lift ภำยใน 7 
วนัหลงัจำกพนกังำนพน้สภำพกำรเป็นพนกังำนของบริษทัฯ  

4. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรทรัพยำกรบุคคลเรียกคืนบตัรประกนัจำกพนกังำน 

5. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรทรัพยำกรบุคคล จดัเก็บขอ้มูลกำรแจง้ออกประกนักลุ่ม ไวใ้นรูปแบบไฟล ์Excel 
ในระบบกำรจดัเก็บไฟลข์อ้มูลของแผนกทรัพยำกรบุคคล (hr (\\mitsibsrv) / 1003 - Compensution / 
01- Mitsib Leasing PCL / 008-ประกนักลุ่ม ) 
 

5.3 ข้ันตอนกำรช ำระเงินประกนัภัยสุขภำพและอุบัติเหตุกลุ่ม-ประกนัชีวิตกลุ่ม 

1. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรทรัพยำกรบุคคล ส่งรำยช่ือพนกังำนท่ีผ่ำนทดลองงำนส ำหรับท ำประกนัภยั พร้อม
รำยละเอียดตำมตำรำง  

 

ใหก้บัผูช่้วยผูจ้ดักำร /ผูจ้ดักำรแผนกโบรกเกอร์ภำยในเดือนกุมภำพนัธ์ เพื่อจดัหำบริษทัประกนั 

2. ผูช่้วยผูจ้ดักำร / ผูจ้ดักำรแผนกโบรกเกอร์จดัหำบริษทัประกนั ใหแ้ลว้เสร็จภำยในเดือน มีนำคม พร้อม
ส่งใบแจง้หน้ีมำยงัแผนกทรัพยำกรบุคคล    

 

3. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรทรัพยำกรบุคคล จดัท ำบนัทึกแจง้รำยละเอียดพร้อมแนบใบแจง้หน้ี และรำยช่ือ
พนกังำน ส่งใหผู้ช่้วยผูจ้ดักำร / หัวหนำ้แผนกบญัชีของแต่ละบริษทัเพื่อท ำจ่ำยใหก้บับริษทัประกนั 

4. แผนกบญัชีท ำกำรจ่ำยเงินบริษทัประกนัตำมเง่ือนไขกำรจ่ำยเงินของบริษทัประกนั 

 

 

 

 

ล ำดบั รหัสใหม่ ช่ือ - สกลุ ต ำแหน่ง แผนก ฝ่ำย สำยงำน แผน เพศ วนัเดือนปีเกิด อำยุ
หมำยเลขบตัร

ประจ ำตวัประชำชน
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6. กระบวนกำรปฏิบัติงำน/ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน/หลกัเกณฑ์เง่ือนไข และมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน
สวัสดิกำรกองทุนส ำรองเลีย้งชีพ 

6.1  เง่ือนไขคุณสมบัติและกำรขอสมัครเข้ำเป็นสมำชิกกองทุน 

• เป็นลูกจำ้งท่ีไดรั้บกำรบรรจุเป็นพนกังำนของบริษทัฯและมีอำยกุำรท ำงำน 1 ปีขึ้นไป 

 

• พนกังำนมีสิทธิยืน่แสดงควำมจ ำนงสมคัรเขำ้เป็นสมำชิกกองทุนต่อคณะกรรมกำรกองทุนใหมี้
ผลบงัคบัใช ้ตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บอนุมติัเป็นลำยลกัษณ์อกัษร 

• กรณีสมำชิกจะลำออกจำกกองทุนโดยไม่ไดล้ำออกจำกงำนพนกังำนจะไม่สำมำรถกลบัเขำ้มำ
สมคัรเป็นสมำชิกใหม่ได ้ 

 

6.2  หลกัเกณฑ์เงินสะสมของสมำชิก / เงินสมทบของนำยจ้ำง / กำรจ่ำยเงินจำกกองทุนเม่ือสมำชิกส้ินสุด 
สมำชิกภำพ 

                      -  เงินสะสมของสมำชิก 

• สมำชิกกองทุนสำมำรถเลือกจ่ำยเงินสะสมเขำ้กองทุนในอตัรำไม่ต ่ำกว่ำร้อยละ 3 แต่ไม่เกนิร้อย
ละ 15 ของฐำนเงินเดือนทุกเดือน  

• สมำชิกสำมำรถแสดงควำมจ ำนงต่อคณะกรรมกำรกองทุน เพื่อขอเปล่ียนแปลงอตัรำเงินสะสม
ได ้ปีละ 1 คร้ัง ทุกวนัท่ี 1-31 ของเดือนมกรำคมของปี 

 

-  เงินสมทบของนำยจ้ำง 

นำยจำ้งจะจ่ำยเงินสมทบเขำ้กองทุนใหแ้ก่สมำชิกแต่ละรำย เพื่อสะสมเขำ้กองทุนในอตัรำ ดงัน้ี   

 

• บริษัท มิตรสิบ ลสิซ่ิง จ ำกดั (มหำชน) 
     อำยุสมำชิกกองทุน             อตัรำเงินสมทบของบริษัทฯ(ร้อยละ) 

  นอ้ยกวำ่ 1 ปี      3 

  ครบ 1 ปี แต่นอ้ยกวำ่ 3 ปี     4 

  ครบ 3 ปี ขึ้นไป      5 
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• บริษัท มิตรสิบ เสกเงิน จ ำกดั / บริษัท เบสท์คำร์ เซ็นเตอร์ จ ำกดั / บริษัท มิตรสิบ พโิก จ ำกดั 

นำยจำ้งจะจ่ำยเงินสมทบเขำ้กองทุนใหแ้ก่สมำชิกแต่ระรำย ในวนัเดียวกบัวนัท่ีจ่ำยเงินสะสม
เขำ้กองทุนในอตัรำร้อยละ 3 ของค่ำจำ้ง 

 

 

- กำรจ่ำยเงินจำกกองทุนเม่ือสมำชิกส้ินสุดสมำชิกภำพ 

เม่ือสมำชิกคนใดส้ินสุดสมำชิกภำพ สมำชิกมีสิทธิไดรั้บเงินสมทบในส่วนของบริษทั และ
ผลประโยชน์ของเงินสมทบตำมเกณฑ ์ดงัน้ี 

 

                                        อำยุสมำชิกกองทุน                   สิทธิเงินสมทบพร้อมผลประโยชน์(ร้อยละ) 

 นอ้ยกวำ่ 1ปี      0 

 ครบ 1 ปี แต่นอ้ยกวำ่ 3 ปี     25 

 ครบ 3 ปี แต่นอ้ยกวำ่ 5 ปี     50    

   ครบ 5 ปี ขึ้นไป      100 

 

ยกเว้น  สมำชิกท่ีส้ินสุดสมำชิกภำพโดยเหตุดงัต่อไปน้ี สมำชิกจะไดรั้บเงินสมทบและผลประโยชน์
ของเงินสมทบเตม็จ ำนวน 

• ไร้ควำมสำมำรถ หรือ เสมือนไร้ควำมสำมำรถ หรือวิกลจริตโดยไดรั้บค ำรับรองของ
แพทย ์

• เสียชีวิต 

• ทุพพลภำพ โดยไม่อำจปฏิบติังำนกบันำยจำ้งไดอี้ก และไดรั้บค ำรับรองของแพทย  ์

• ส้ินสุดสภำพกำรจำ้ง เน่ืองจำกนำยจำ้งเลิกจำ้งตำมกฎหมำย โดยไม่มีควำมผิด 

 

                      ในกรณีท่ีมีเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบท่ีสมำชิกซ่ึงส้ินสมำชิกภำพไม่มีสิทธิได้รับ (Unvested)  
จำกกองทุน ให้น ำกลบัเข้ำมำเป็นรำยได้ของนำยจ้ำงในรอบระยะเวลำบัญชีเดียวกนั    
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6.3  ขั้นตอนกำรแจ้งสมัครเข้ำเป็นสมำชิกกองทุนส ำรองเลีย้งชีพ  (WI-HR-18-68-00) 

1. เม่ือลูกจำ้งท่ีไดรั้บกำรบรรจุเป็นพนกังำนของบริษทัฯและมีอำยกุำรท ำงำน 1 ปีขึ้นไป พนกังำน
มีสิทธิยืน่แสดงควำมจ ำนงสมคัรเขำ้เป็นสมำชิกกองทุนต่อหวัหนำ้แผนกบริหำรทรัพยำกร
บุคคล โดยพนกังำนกรอกแบบฟอร์มใบสมคัรเขำ้เป็นสมำชิก, กรอกหนงัสือแจง้รำยช่ือผูรั้บ 

ผลประโยชน์ และกรอกแบบฟอร์มใบประเมินควำมเส่ียงเพื่อควำมเหมำะสมในกำรเลือก
นโยบำยกำรลงทุน/แผนกำรลงทุน ส่งภำยในวนัท่ี 15 ของทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสมคัรเข้าเป็นสมาชิก
กองทนุส ำรองเล้ียงชีพ แอล เอช ฟันด ์มำสเตอร์พูล ซ่ึงจดทะเบียนแลว้
(เพ่ือประโยชน์ของทำ่น โปรดกรอกขอ้ควำมดว้ยตวับรรจงและชดัเจน )

วนัท่ี     เดือน                    พ .ศ. 

เรียน คณะกรรมกำรกองทนุส ำรองเล้ียงชีพ แอล เอช ฟันด ์มำสเตอร์พูล ซ่ึงจดทะเบียนแลว้
ส่วนของบริษทั มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ  ำกดั (มหำชน)

ขำ้พเจำ้ นำย นำง นำงสำว ช่ือ
Name

เลขท่ีประจ ำตวัพนักงำน แผนก ฝ่ำย
โทรศพัท์ วนัเร่ิมท ำงำน วนั/เดือน/ปีเกิด อำยุ ปี
เลขท่ีบตัรประจ ำตวัผูเ้สียภำษี เลขท่ีบตัรประชำชน
บำ้นเลขท่ี
โทรศพัท์
สถำนภำพ โสด สมรส หมำ้ย จ ำนวนบตุร คน
คูส่มรสช่ือ (นำย/นำง)

ขำ้พเจำ้ขอสมคัรเป็นสมำชิกกองทนุส ำรองเล้ียงชีพ แอล เอช ฟันด ์มำสเตอร์พูล ซ่ึงจดทะเบียนแลว้ โดยตกลงท่ีจะปฏิบติัตำมขอ้บงัคบั
กองทนุทั้งท่ีมีอยูแ่ลว้  และท่ีจะไดแ้กไ้ขเปล่ียนแปลงเพ่ิมเติมต่อไปอยำ่งเคร่งครัด  และขำ้พเจำ้ขอรับรองวำ่นอกเหนือจำกสิทธิประโยชน์ท่ีขำ้พเจำ้
พึงไดรั้บตำมขอ้บงัคบักองทนุแลว้  ขำ้พเจำ้จะไม่เรียกร้องสิทธิใด ๆ จำกกองทนุอีก

โดยหนังสือฉบบัน้ีขำ้พเจำ้ยนิยอมให้บริษทัหักเงินเดือนของขำ้พเจำ้  ตำมอตัรำท่ีขอ้บงัคบักองทนุก ำหนดไวต้ลอดระยะเวลำท่ีขำ้พเจำ้เป็น
สมำชิกกองทนุดงักล่ำวขำ้งตน้  เพ่ือสะสมเขำ้ในกองทนุส ำรองเล้ียงชีพ แอล เอช ฟันด ์มำสเตอร์พูล ซ่ึงจดทะเบียนแลว้  ทั้งน้ี เม่ือขำ้พเจำ้ไดเ้ป็น
สมำชิกกองทนุ  และบริษทัไดโ้อนเงินจำกสวสัดิกำรเดิมท่ีขำ้พเจำ้มีสิทธิไดรั้บตำมระเบียบบริษทั  (ถำ้มี)  ให้ถือวำ่ขำ้พเจำ้ไดส้ิ้นสิทธิตำมระเบียบ
ดงักล่ำว  นับแต่วนัท่ีขำ้พเจำ้ไดเ้ป็นสมำชิกกองทนุ

อน่ึง  กำรเป็นสมำชิกภำพจะเร่ิมนับในเดือนถดัไปหลงัจำกท่ีไดรั้บอนุมติัจำกคณะกรรมกำรกองทนุแลว้ ขำ้พเจำ้ขอรับรองวำ่บรรดำ
รำยละเอียดท่ีแนบทำ้ยหนังสือน้ีเป็นควำมจริงทกุประกำร

ลงช่ือ ผูส้มคัร
( )

คณะกรรมกำรกองทนุอนุมติัให้เป็นสมำชิกตั้งแต่วนัท่ี………/………../………
(……………………………../…………………………….)

คณะกรรมกำรกองทนุ



 

12 

 

บริษัท มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ ำกัด (มหำชน)                                                                                FM-BD-SP-03-00    
เลขท่ี 895-6 หมู่ 5 ถนนศรีนครินทร์ ต.ส ำโรงเหนือ อ.เมืองสมุทรปรำกำร  จ.สมุทรปรำกำร  10270 

โทร. 0-2743-8787   แฟ็กซ์ 0-2743-8783   เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 0107560000168   www.mitsibleasing.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

หนงัสือแจ้งรายช่ือผู้รับผลประโยชน์
กองทนุส ำรองเล้ียงชีพ แอล เอช ฟันด ์มำสเตอร์พูล ซ่ึงจดทะเบียนแลว้
(เพ่ือประโยชน์ของท่ำน โปรดกรอกขอ้ควำมดว้ยตวับรรจงและชดัเจน )

วนัท่ี     เดือน                    พ .ศ. 

ขำ้พเจำ้ (นำย/นำง/นำงสำว) 

ต ำแหน่ง แผนก ฝ่ำย   บริษทั 
ขอแจง้รำยช่ือบคุคลผูมี้นำมต่อไปน้ีเป็นผูรั้บผลประโยชน์ท่ีขำ้พเจำ้จะไดรั้บตำมสิทธิจำกกองทนุส ำรองเล้ียงชีพ เม่ือขำ้พเจำ้ถึงแก่กรรมลง
ตำมสดัส่วนท่ีไดร้ะบไุวด้งัน้ี

1 ช่ือผูรั้บผลประโยชน์
ท่ีอยูผู่รั้บผลประโยชน์
ควำมเก่ียวขอ้ง ส่วนแบ่งผลประโยชน์คิดเป็นร้อยละ 

2 ช่ือผูรั้บผลประโยชน์
ท่ีอยูผู่รั้บผลประโยชน์
ควำมเก่ียวขอ้ง ส่วนแบ่งผลประโยชน์คิดเป็นร้อยละ 

3 ช่ือผูรั้บผลประโยชน์
ท่ีอยูผู่รั้บผลประโยชน์
ควำมเก่ียวขอ้ง ส่วนแบ่งผลประโยชน์คิดเป็นร้อยละ 

4 ช่ือผูรั้บผลประโยชน์
ท่ีอยูผู่รั้บผลประโยชน์
ควำมเก่ียวขอ้ง ส่วนแบ่งผลประโยชน์คิดเป็นร้อยละ 

5 ช่ือผูรั้บผลประโยชน์
ท่ีอยูผู่รั้บผลประโยชน์
ควำมเก่ียวขอ้ง ส่วนแบ่งผลประโยชน์คิดเป็นร้อยละ 

ถำ้ผูรั้บประโยชน์คนใดถึงแก่กรรมก่อนขำ้พเจำ้ ให้น ำส่วนแบ่งผลประโยชน์ของบคุคลนั้นจดัสรรให้แก่ผูรั้บประโยชน์ท่ี
ยงัคงมีชีวิตอยูต่ำมสดัส่วนของผลประโยชน์ท่ีแต่ละคนจะไดรั้บ

เม่ือขำ้พเจำ้ไดส้ิ้นชีวิตลง  กำรจ่ำยเงินซ่ึงขำ้พเจำ้มีสิทธิให้แก่ผูรั้บประโยชน์ตำมท่ีระบไุวข้ำ้งตน้น้ี  ถือวำ่เป็นกำรช ำระเงิน
ส่วนของขำ้พเจำ้จำกกองทนุฯ  แลว้ถูกตอ้งทกุประกำร

ลงลำยมือช่ือช่ือสมำชิก

ลงนำม พยำน ลงนำม พยำน
( ) ( )

   

   เลขประจ ำตวั
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2. หวัหนำ้แผนกบริหำรทรัพยำกรบุคคลท ำกำรกรอกขอ้มูลพนกังำนท่ีสมคัรเขำ้เป็นสมำชิก
กองทุนลงในไฟล ์แบบฟอร์มสมำชิกน ำส่งเงินกองทุนคร้ังแรก และในไฟลร์ำยงำนน ำส่งเงินเขำ้
กองทุนส ำรองเล้ียงชีพ 

  

 

 

 

3. หวัหนำ้แผนกบริหำรทรัพยำกรบุคคลพิมพแ์บบฟอร์มสมำชิกน ำส่งเงินกองทุนคร้ังแรก ให้
กรรมกำรฝ่ำยนำยจำ้ง และลูกจำ้งลงนำม จำกนั้นท ำกำรแสกนส่ง E-mail ใหก้บักองทุนส ำรอง
เล้ียงชีพ  และเก็บเอกสำรท่ีลงนำมไวใ้นแฟ้มกองทุนส ำรองเล้ียงชีพในแผนกทรัพยำกรบุคคล 

4. หวัหนำ้แผนกบริหำรทรัพยำกรบุคคล ท ำกำรหกัเงินกองทุนส ำรองเล้ียงชีพจำกค่ำจำ้งของ
พนกังำน ตำมอตัรำท่ีพนกังำนแจง้ควำมจ ำนงไว ้ในระบบ HumanSoft ตำมรอบกำรจ่ำย
เงินเดือน ตำม WI-HR-18-68-00 

 

 

เรื่อง ขอแจง้รายละเอียดขอ้มลูสมาชิกที่น  าสง่เงินกองทนุฯครัง้แรก

เรยีน บรษัิทหลกัทรพัยจ์ดัการกองทนุ แลนด ์แอนด ์เฮา้ส ์จ  ากดั 

……………...……………………. …………………...……………….
(นายณชัชา  ยงคส์งวนชยั )     ( นายยศพัชร  จนัทะวงษ์)

กรรมการกองทนุฝ่ายนายจา้ง     กรรมการกองทนุฝ่ายลกูจา้ง

รวมจ ำนวนเงินทัง้สิน้ นโยบำยกำรลงทุน

กองทนุส  ารองเลีย้งชีพ  แอล เอช ฟันด ์มาสเตอรพ์ล ู ซึ่งจดทะเบยีนแลว้
บรษัิท มิตรสบิ ลสิซ่ิง จ  ากดั (มหาชน)  (รหสันายจา้ง 20954 )

ประจ าเดือน  …………………….. พ.ศ ……………..

ล ำดับที่ รหสัสมำชิก บตัรประชำชน ช่ือ-สกุล เงินสะสม เงินสมทบ

รำยงำนกำรน ำส่งเงินเขำ้กองทนุส ำรองเล้ียงชีพ แอล เอช ฟันด ์มำสเตอร์พูล  ซ่ึงจดทะเบียนแลว้           กรุณำระบเุลือกอพัเดทขอ้มูลสมำชิก
ในส่วนของ บริษทั มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ  ำกดั (มหำชน)    รหัสบริษทันำยจำ้ง  20954                   อพัเดทขอ้มูลพนักเฉพำะสมำชิกใหม่เท่ำนั้น
ประจ ำงวดเดือน  ………………...พ.ศ. ………………. งวดท่ี ...../…………..                   อพัเดทขอ้มูลพนักงำนให้สมำชิกทกุรำย
ช่ือสมาชิก Employee's Choice

รหัส แผนการลงทุน จ ำนวน%

พนกังาน 3-5%

เงนิสะสม - สมทบ

รหัสสมาชิก ค าน าหน้าช่ือ ช่ือ นามสกุล  เงนิสะสม  เงนิสมทบ  เหตุผลหยุดส่งเงนิ ส านกังาน/สาขา สายงาน แผนก วนัเข้าท างาน วนัเข้าเป็นสมาชิก เลขประจ าตวัประชาชน เลขประจ าตวัผู้เสียภาษี
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6.4  ขั้นตอนกำรแจ้งออกจำกกองทุนส ำรองเลีย้งชีพ (WI-HR-18-68-00) 

1. เม่ือพนกังำนมีควำมประสงคจ์ะลำออกจำกกำรเป็นสมำชิกของกองทุนส ำรองเล้ียงชีพ ตอ้ง
ด ำเนินกำรกรอกขอแบบฟอร์มแจง้กำรส้ินสุดสมำชิกภำพ (ขอเอกสำรจำกแผนกทรัพยำกร
บุคคล) น ำส่งแผนกทรัพยำกรบุคคลภำยในวนัท่ี 15 ของเดือน 
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2. หวัหนำ้แผนกบริหำรทรัพยำกรบุคคล กรอกขอ้มูลลงในไฟลแ์จง้สมำชิกส้ินสมำชิกภำพจำก
กำรเป็นสมำชิกกองทุน  และพิมพใ์หก้รรมกำรฝ่ำยนำยจำ้ง และลูกจำ้งลงนำม จำกนั้นท ำกำร
แสกนส่ง E-mail ใหก้บักองทุนส ำรองเล้ียงชีพ และเก็บเอกสำรท่ีลงนำมแลว้ไวใ้นแฟ้มกองทุน
ส ำรองเล้ียงชีพในแผนกทรัพยำกรบุคคล 

 

3. หวัหนำ้แผนกบริหำรทรัพยำกรบุคคล ท ำกำรยกเลิกกำรหักเงินกองทุนส ำรองเล้ียงชีพของ
พนกังำนท่ีลำออกจำกกำรเป็นสมำชิก ในระบบ HumanSoft ตำมรอบกำรจ่ำยเงินเดือน ตำม 
WI-HR-18-68-00 

6.5  ขั้นตอนกำรโอนช ำระเงินเข้ำกองทุนส ำรองเลีย้งชีพ 

1. ส่งรำยงำนกำรน ำส่งเงินเขำ้กองทุนส ำรองเล้ียงชีพ ใหท้ำงกองทุนฯ ยนืยนัขอ้มูล หำกขอ้มูลไม่
ตรงกนั ทำงกองทุนฯ จะสอบถำมมำยงัหวัหนำ้แผนกบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพื่อยนืยนัขอ้มูล
อีกคร้ัง 

2. หวัหนำ้แผนกบริหำรทรัพยำกรบุคคล จดัท ำบนัทึกแจง้รำยละเอียด พร้อมแนบ รำยงำนสรุป
กำรน ำส่งเงินเขำ้กองทุน ส่งแผนกบญัชี ภำยในวนัส้ินเดือนนั้นๆ 

 

 

 

 

 

วนัท่ี
เร่ือง ขอแจ้งสมาชิกส้ินสมาชิกภาพจากการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลีย้งชีพ

เรียน LH FUND บริษทัหลกัทรัพยจ์ดักำรกองทุน แลนด ์แอนด ์เฮำ้ส์ จ  ำกดั

รหัสกองทุน กองทุนส ำรองเล้ียงชีพ  แอล เอช ฟันด ์มำสเตอร์พลู   ซ่ึงจดทะเบียนแลว้
รหัสบริษทั บริษทั  มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ  ำกดั (มหำชน)

บริษทัฯ ขอแจง้รำยละเอียดสมำชิกส้ินสมำชิกภำพจำกกองทุนฯ มำเพ่ือใหท้่ำนด ำเนินกำร   ดงัต่อไปน้ี.-

ปี วนั ปี วนั

หมายเหตุ       -  กรณีเกษียณอำย ุกรุณำแนบส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน  และระเบียบเร่ืองกำรเกษียณอำยขุองบริษทัฯ
      - กรณีเสียชีวิต กรุณำแนบ ใบแจง้ผูรั้บผลประโยชน,์ ส ำเนำใบมรณบตัร, ส ำเนำบตัรประชำชน หรือส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูรั้บผลประโยชน์

(นำยณัชชำ  ยงคส์งวนชยั )     ( นำยยศพชัร  จนัทะวงษ)์

กรรมกำรกองทุนฝ่ำยนำยจำ้ง     กรรมกำรกองทุนฝ่ำยลูกจำ้ง

วิธีกำรรับเงิน

เหตุผลในกำรพน้สมำชิกภำพ*

เปอร์เซ็นตเ์งิน
สมทบและ

ผลประโยชน์* 

(%)

……………...……………………. …………………...……………….

วนัท่ีมีผล
ลำออก/

โอนยำ้ย
(พ.ศ. 4 หลกั)

อำยสุมำชิกกองทนุ

อำยสุมำชิกกองทนุฯ วนั/เดือน/ปี 
เกิด

สมำชิก
(พ.ศ. 4 หลกั)

รอเงินน ำส่ง
งวดสุดทำ้ย

งวดท่ี

วนัท่ีเขำ้กอง
ทนุคร้ังแรก

(พ.ศ. 4 หลกั)

วนัท่ีเขำ้ท ำงำน
(พ.ศ. 4 หลกั)

วนัท่ีมีผล
ลำออก/

โอนยำ้ย
(พ.ศ. 4 หลกั)

อำยกุำรท ำงำน วนัท่ีเขำ้
กองทนุ

(พ.ศ. 4 หลกั)

เช็ค*

Yes/No
ธนำคำร* เลขท่ีบญัชี

ล ำดบัท่ี รหัส รหัสสมำชิก * ช่ือสมำชิก * เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี*

ขอ้มูลกองทนุ/นำยจำ้งเดิม อำยกุำรท ำงำน

หมำยเหตุวนัท่ีเขำ้ท ำงำน
คร้ังแรก

(พ.ศ. 4 หลกั)
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3. แผนกบญัชีท ำจ่ำยเงินเขำ้กองทุนส ำรองเล้ียงชีพภำยใน 3 วนัท ำกำร หลงัจำกหกัเงินสะสม
กองทุนส ำรองเล้ียงชีพจำกพนกังำนตำมรอบจ่ำยเงินเดือนของเดือนนั้นๆ 

4. เม่ือช ำระเงินเรียบร้อยแลว้ กองทุนฯจะส่งใบรับเงินเขำ้กองทุนส ำรองเล้ียงชีพ มำใหแ้ผนก
ทรัพยำกรบุคคล ภำยใน 3 วนัท ำกำร 

5. หวัหนำ้แผนกบริหำรทรัพยำกรบุคคล จดัเก็บใบรับเงินเขำ้กองทุนส ำรองเล้ียงชีพ พร้อมส่ง
ส ำเนำเอกสำรให้เจำ้หนำ้ท่ีบญัชี 

 



 

19 

 

บริษัท มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ ำกัด (มหำชน)                                                                                FM-BD-SP-03-00    
เลขท่ี 895-6 หมู่ 5 ถนนศรีนครินทร์ ต.ส ำโรงเหนือ อ.เมืองสมุทรปรำกำร  จ.สมุทรปรำกำร  10270 

โทร. 0-2743-8787   แฟ็กซ์ 0-2743-8783   เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 0107560000168   www.mitsibleasing.com 

 

7. เอกสำรอ้ำงองิ (Reference Document) 

• ระเบียบขอ้บงัคบัในกำรท ำงำน ฉบบัปรับปรุงปี 2567 MN-HR-58-2567 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 

• แบบฟอร์มรำยงำนแจง้เขำ้/แจง้ออก และโอนยำ้ย ของ PACIFIC CROSS และ T Lift 

• แบบฟอร์มรำยกำรแจง้เขำ้-ออก-เปล่ียนแปลงของสมำชิก/พนกังำน  ของ PACIFIC CROSS และ T Lift 

• แบบส่งรำยช่ือพนกังำนท่ีผำ่นทดลองงำนส ำหรับท ำประกนัภยั 

• แบบฟอร์มใบสมคัรเขำ้เป็นสมำชิกกองทุนส ำรองเล้ียงชีพ  
• หนงัสือแจง้รำยช่ือผูรั้บผลประโยชน์  
• แบบฟอร์มใบประเมินควำมเส่ียงเพื่อควำมเหมำะสมในกำรเลือกนโยบำยกำรลงทุน/แผนกำรลงทุน 

• แบบฟอร์มสมำชิกน ำส่งเงินกองทุนคร้ังแรก  
• แบบรำยงำนน ำส่งเงินเขำ้กองทุนส ำรองเล้ียงชีพ 

• แบบฟอร์มแจง้กำรส้ินสุดสมำชิกภำพ 

• แบบแจง้สมำชิกส้ินสมำชิกภำพจำกกำรเป็นสมำชิกกองทุน 

• แบบรำยงำนสรุปกำรน ำส่งเงินเขำ้กองทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 


