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§Ÿà¡◊ÕªØ‘∫—µ‘ß“π °Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®” à«π√“™°“√ ´÷Ëß®¥∑–‡∫’¬π·≈â« ©∫—∫ª√—∫ª√ÿßªï æ.». 2550 3

∑’Ë π√ 0707.2/« 10  ”π—°ß“π °.æ.

∂ππæ‘…≥ÿ‚≈° °∑ 10300

5   ‘ßÀ“§¡  2542

‡√◊ËÕß °“√°”Àπ¥Àπâ“∑’Ë·≈–§«“¡√—∫º‘¥™Õ∫¢ÕßÀπà«¬ß“π·≈–µ”·Àπàß∑’Ë‰¥â√—∫¡Õ∫À¡“¬„ÀâªØ‘∫—µ‘ß“π ° ®.

‡√’¬π (‡«’¬π°√–∑√«ß ∑∫«ß °√¡ ·≈–®—ßÀ«—¥)

¥â«¬§≥–√—∞¡πµ√’‰¥â¡’¡µ‘‡¡◊ËÕ«—π∑’Ë 26 æƒ»®‘°“¬π 2539 „Àâ°√–∑√«ß°“√§≈—ß®—¥µ—Èß°Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ

 ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®”¢Õß à«π√“™°“√ (° ®.) µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘°Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ æ.». 2530 ·≈–°√–∑√«ß

°“√§≈—ß‰¥â®¥∑–‡∫’¬π®—¥µ—Èß°Õß∑ÿπ¥—ß°≈à“« ‡¡◊ËÕ«—π∑’Ë 27 ¡’π“§¡ 2540 æ√âÕ¡∑—Èß‰¥â¡’°“√ª√–°“»„™â¢âÕ∫—ß§—∫°Õß∑ÿπ

 ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®”¢Õß à«π√“™°“√´÷Ëß®¥∑–‡∫’¬π·≈â« æ.». 2540 ´÷Ëß¡’º≈„ÀâÀπà«¬ß“π¢Õß∑ÿ° à«π

√“™°“√µâÕßªØ‘∫—µ‘ß“π∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß°—∫ß“π ° ®. ‰¥â·°à °“√√—∫ ¡—§√≈Ÿ°®â“ßª√–®”‡ªìπ ¡“™‘° °“√®—¥∑”∑–‡∫’¬π ¡“™‘°

°“√À—°·≈–®à“¬‡ß‘π – ¡ °“√‡∫‘°·≈–®à“¬‡ß‘π ¡∑∫ °“√π” àß‡ß‘π‡¢â“∫—≠™’°Õß∑ÿπ ·≈–°“√∫—π∑÷°√“¬°“√∫—≠™’

‡æ‘Ë¡¢÷Èπ®“°Àπâ“∑’Ë§«“¡√—∫º‘¥™Õ∫∑’Ë°”Àπ¥‰«â‡¥‘¡

‡æ◊ËÕ„Àâ‡°‘¥§«“¡™—¥‡®π„π∫∑∫“∑ Àπâ“∑’Ë ·≈–§«“¡√—∫º‘¥™Õ∫¢ÕßÀπà«¬ß“π·≈–µ”·Àπàß∑’Ë‰¥â√—∫¡Õ∫À¡“¬„Àâ

ªØ‘∫—µ‘ß“π ° ®. °.æ. ®÷ß¡’¡µ‘„Àâ°”Àπ¥∫∑∫“∑ Àπâ“∑’Ë ·≈–¿“√°‘®ß“π ° ®. ‡°’Ë¬«°—∫°“√√—∫ ¡—§√ ¡“™‘°

·≈–°“√®—¥∑”∑–‡∫’¬π ¡“™‘° ‡ªìπÀπâ“∑’Ë·≈–§«“¡√—∫º‘¥™Õ∫¢ÕßÀπà«¬ß“π°“√‡®â“Àπâ“∑’Ë¢Õß∑ÿ° à«π√“™°“√

 à«πÀπâ“∑’Ë·≈–¿“√°‘®∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß°—∫ß“πÀ—°·≈–®à“¬‡ß‘π – ¡ °“√‡∫‘°·≈–®à“¬‡ß‘π ¡∑∫ °“√π” àß‡ß‘π‡¢â“

∫—≠™’°Õß∑ÿπ ·≈–°“√∫—π∑÷°√“¬°“√∫—≠™’ „Àâ‡ªìπÀπâ“∑’Ë§«“¡√—∫º‘¥™Õ∫¢ÕßÀπà«¬ß“π°“√‡ß‘π·≈–∫—≠™’

¢Õß∑ÿ° à«π√“™°“√ √«¡∑—Èß°”Àπ¥„Àâ‡ªìπÀπâ“∑’Ë§«“¡√—∫º‘¥™Õ∫¢Õßµ”·Àπàß∑’Ë‰¥â√—∫¡Õ∫À¡“¬„ÀâªØ‘∫—µ‘ß“π¥—ß°≈à“«

„πÀπà«¬ß“π°“√‡®â“Àπâ“∑’Ë ·≈–Àπà«¬ß“π°“√‡ß‘π·≈–°“√∫—≠™’¥â«¬

®÷ß‡√’¬π¡“‡æ◊ËÕ‚ª√¥∑√“∫·≈–∂◊ÕªØ‘∫—µ‘µàÕ‰ª ∑—Èßπ’È‰¥â·®âß„Àâ°√¡·≈–®—ßÀ«—¥µà“ßÊ ∑√“∫¥â«¬·≈â«

¢Õ· ¥ß§«“¡π—∫∂◊Õ

(π“ß∑‘æ“«¥’ ‡¡¶ «√√§å)

‡≈¢“∏‘°“√ °.æ.

 ”π—°æ—≤π“‚§√ß √â“ß à«π√“™°“√·≈–Õ—µ√“°”≈—ß

°≈ÿà¡æ—≤π“√–∫∫°”Àπ¥µ”·Àπàßœ

‚∑√. 0 2281 0976

‚∑√ “√ 0 2282 0874
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§Ÿà¡◊ÕªØ‘∫—µ‘ß“π °Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®” à«π√“™°“√ ´÷Ëß®¥∑–‡∫’¬π·≈â« ©∫—∫ª√—∫ª√ÿßªï æ.». 25504

∑’Ë ¡∑ 0808.2/3569 °√¡ àß‡ √‘¡°“√ª°§√Õß∑âÕß∂‘Ëπ

∂ππ√“™ ’¡“ °∑¡. 10300

4  ‡¡…“¬π  2547

‡√◊ËÕß °“√ àß‡ß‘π – ¡·≈–‡ß‘π ¡∑∫°Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®”¢Õß à«π√“™°“√ ́ ÷Ëß®¥∑–‡∫’¬π·≈â« (° ®.)

‡√’¬π ºŸâ«à“√“™°“√®—ßÀ«—¥∑ÿ°®—ßÀ«—¥

Õâ“ß∂÷ß Àπ—ß ◊Õ°√–∑√«ß°“√§≈—ß ¥à«π∑’Ë ÿ¥ ∑’Ë °§ 0409.6/« 27 ≈ß«—π∑’Ë 27 °ÿ¡¿“æ—π∏å 2547

 ‘Ëß∑’Ë àß¡“¥â«¬ 1. ¢âÕ∫—ß§—∫°Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®”¢Õß à«π√“™°“√ ´÷Ëß®¥∑–‡∫’¬π·≈â«

·≈–©∫—∫∑’Ë·°â‰¢‡æ‘Ë¡‡µ‘¡ ®”π«π 1 ™ÿ¥

2. ·∫∫π” àß‡ß‘π – ¡-‡ß‘π ¡∑∫ æ√âÕ¡§”Õ∏‘∫“¬ ®”π«π 1 ™ÿ¥

¥â«¬°Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®”¢Õß à«π√“™°“√ ́ ÷Ëß®¥∑–‡∫’¬π·≈â« ‰¥â·°â‰¢¢âÕ∫—ß§—∫

°Õß∑ÿπ ° ®. ‚¥¬„Àâ≈Ÿ°®â“ßª√–®”¢Õß à«π√“™°“√´÷Ëß‡ªìπ ¡“™‘° ° ®. ·≈–µàÕ¡“‰¥â‚Õπ‰ª —ß°—¥Õß§å°√ª°§√Õß

 à«π∑âÕß∂‘Ëπ ‡π◊ËÕß®“°°“√∂à“¬‚Õπ¿“√°‘®√–À«à“ß à«π√“™°“√„Àâ·°àÕß§å°√ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘

°”Àπ¥·ºπ·≈–¢—ÈπµÕπ°“√°√–®“¬Õ”π“®„Àâ·°àÕß§å°√ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ æ.». 2542 °àÕπ·≈–À≈—ß«—π∑’Ë¢âÕ∫—ß§—∫

©∫—∫π’È„™â∫—ß§—∫ „Àâ‡ªìπ ¡“™‘° ° ®. µàÕ‰ª ·≈–„Àâ§ß ∂“π¿“æ§«“¡‡ªìπ ¡“™‘° ° ®. µàÕ‡π◊ËÕß°—π √“¬≈–‡Õ’¬¥

ª√“°Øµ“¡ ‘Ëß∑’Ë àß¡“¥â«¬

‡π◊ËÕß®“°≈Ÿ°®â“ßª√–®”¢Õß à«π√“™°“√ ÷́Ëß‡ªìπ ¡“™‘°°Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®”¢Õß

 à«π√“™°“√ ° ®. ·≈–‰¥â‚Õπ‰ª —ß°—¥Õß§å°√ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ®“°°“√∂à“¬‚Õπ¿“√°‘®√–À«à“ß à«π√“™°“√ ́ ÷Ëßµ“¡

¢âÕ∫—ß§—∫°Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®”¢Õß à«π√“™°“√´÷Ëß®¥∑–‡∫’¬π·≈â« °”Àπ¥„Àâ ¡“™‘° ° ®.

 àß‡ß‘π – ¡‡¢â“°Õß∑ÿπ„πÕ—µ√“ √âÕ¬≈– 3 ¢Õß§à“®â“ß∑’Ë ¡“™‘°‰¥â√—∫°àÕπÀ—°¿“…’ ‚¥¬„Àâ à«π√“™°“√À—°§à“®â“ß∑ÿ°§√—Èß

∑’Ë¡’°“√®à“¬§à“®â“ß ·≈–„Àâ à«π√“™°“√ àß‡ß‘π ¡∑∫‡¢â“°Õß∑ÿπ„πÕ—µ√“√âÕ¬≈– 3 ¢Õß§à“®â“ß∑’Ë ¡“™‘°‰¥â√—∫°àÕπÀ—°¿“…’

( à«π√“™°“√ ¡∑∫ 3%) ¥—ßπ—Èπ ‡æ◊ËÕ„Àâ≈Ÿ°®â“ßª√–®”∑’Ë‰¥â√—∫°“√∂à“¬‚Õπ‰¥â√—∫ «— ¥‘°“√·≈– ‘∑∏‘ª√–‚¬™πåµ“¡

«—µ∂ÿª√– ß§å¢Õß ° ®. °√¡ àß‡ √‘¡°“√ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ ®÷ß¢Õ„Àâ®—ßÀ«—¥¥”‡π‘π°“√¥—ßπ’È

(1) „Àâ ”π—°ß“π∑âÕß∂‘Ëπ®—ßÀ«—¥«“ßÆ’°“‡∫‘°‡ß‘πº≈—°‡¢â“∫—≠™’‡ß‘πΩ“°¢ÕßÕß§å°√ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ

∑’Ë‡ªî¥‰«â ≥  ”π—°ß“π§≈—ß®—ßÀ«—¥À√◊Õ ”π—°ß“π§≈—ß®—ßÀ«—¥ ≥ Õ”‡¿Õ ‡æ◊ËÕ ¡∑∫‡¢â“°Õß∑ÿπ ° ®. ‡∑à“°—∫®”π«π

≈Ÿ°®â“ßª√–®”∑’Ë‡ªìπ ¡“™‘° ° ®. ∑’Ë‰¥â√—∫°“√∂à“¬‚Õπ∫ÿ§≈“°√ „πÕ—µ√“√âÕ¬≈– 3 ¢Õß§à“®â“ß∑’Ë ¡“™‘°‰¥â√—∫°àÕπÀ—°¿“…’

„Àâ«“ßÆ’°“‡∫‘°‡ß‘π®“°ß∫ª√–¡“≥ªï 2547 ‚¥¬‰¡àµâÕß¡’‡ß‘πª√–®”ß«¥„π à«π®—ßÀ«—¥ ®“°·ºπß“π àß‡ ‘√¡·≈–æ—≤π“

Õß§å°√ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ ß“π àß‡ √‘¡°“√∫√‘°“√ “∏“√≥–„Àâ·°àÕß§å°√ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ ß∫‡ß‘πÕÿ¥Àπÿπ

‡ß‘πÕÿ¥Àπÿπ∑—Ë«‰ª ‡ß‘πÕÿ¥Àπÿπ ”À√—∫ π—∫ πÿπ°“√∂à“¬‚Õπ∫ÿ§≈“°√ √À— À¡«¥√“¬®à“¬ 8024

คูมื่อปฏิบัติงาน กสจ. 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564
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§Ÿà¡◊ÕªØ‘∫—µ‘ß“π °Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®” à«π√“™°“√ ´÷Ëß®¥∑–‡∫’¬π·≈â« ©∫—∫ª√—∫ª√ÿßªï æ.». 2550 5

(2) „Àâ®—ßÀ«—¥·®âßÕß§å°√ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ∑’Ë√—∫‚Õπ≈Ÿ°®â“ßª√–®”®“°°“√∂à“¬‚Õπ∫ÿ§≈“°√ À—°§à“

®â“ß≈Ÿ°®â“ßª√–®”∑’Ë‡ªìπ ¡“™‘° ° ®. „πÕ—µ√“√âÕ¬≈– 3 ¢Õß§à“®â“ß∑’Ë ¡“™‘°‰¥â√—∫°àÕπÀ—°¿“…’∑ÿ°§√—Èß∑’Ë¡’°“√®à“¬§à“®â“ß

√«¡°—∫‡ß‘π∑’Ë ”π—°ß“π∑âÕß∂‘Ëπ®—ßÀ«—¥º≈—°‡¢â“∫—≠™’„Àâµ“¡¢âÕ 1 √«¡‡ªìπ‡ß‘π – ¡ 3% ‡ß‘π ¡∑∫ 3% ‡æ◊ËÕπ” àß‡¢â“

°Õß∑ÿπœ ¿“¬„π “¡«—π∑”°“√ π—∫·µà«—π∑’Ë¡’°“√®à“¬§à“®â“ß ‚¥¬π” àß∏π“§“√°√ÿß‰∑¬ ®”°—¥ (¡À“™π) ‡¢â“∫—≠™’

°Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®”¢Õß à«π√“™°“√´÷Ëß®¥∑–‡∫’¬π·≈â« ∫—≠™’°√–· √“¬«—π ‡≈¢∑’Ë 000-6-10345-6

À“° àß‡ß‘π – ¡·≈–‡ß‘π ¡∑∫‡¢â“°Õß∑ÿπœ ≈à“™â“°«à“ “¡«—π∑”°“√ „ÀâÕß§å°√ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ®à“¬‡ß‘π‡æ‘Ë¡„Àâ·°à

°Õß∑ÿπœ „π√–À«à“ß∑’Ë àß‡ß‘π≈à“™â“„πÕ—µ√“√âÕ¬≈–Àâ“µàÕ‡¥◊Õπ¢Õß®”π«π‡ß‘π – ¡À√◊Õ‡ß‘π ¡∑∫∑’Ë àß≈à“™â“π—Èπ

∑—Èßπ’È „Àâ®—ßÀ«—¥√“¬ß“πº≈°“√‡∫‘°®à“¬‡ß‘π∂à“¬‚Õπ∫ÿ§≈“°√µ“¡·∫∫ ® .07 ¿“¬„π«—π∑’Ë 10 ¢Õß

∑ÿ°‡¥◊Õπ æ√âÕ¡ àß∫—≠™’√“¬™◊ËÕ≈Ÿ°®â“ßª√–®”∑’Ë‡ªìπ ¡“™‘° ° ®. „Àâ°√¡ àß‡ √‘¡°“√ª°§√Õß∑âÕß∂‘Ëπ∑√“∫¿“¬„π

«—π∑’Ë 30 æƒ…¿“§¡ 2547

®÷ß‡√’¬π¡“‡æ◊ËÕ‚ª√¥æ‘®“√≥“¥”‡π‘π°“√„π à«π∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕßµàÕ‰ª

¢Õ· ¥ß§«“¡π—∫∂◊Õ

(π“¬∏«—™™—¬ øí°Õ—ß°Ÿ√)

√ÕßÕ∏‘∫¥’ ªØ‘∫—µ‘√“™°“√·∑π

Õ∏‘∫¥’°√¡ àß‡ √‘¡°“√ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ

 ”π—°∫√‘À“√°“√§≈—ß∑âÕß∂‘Ëπ

 à«π°“√®—¥ √√‡ß‘πÕÿ¥Àπÿπ·≈–æ—≤π“√–∫∫ß∫ª√–¡“≥

‚∑√./‚∑√ “√ 0-2241-9043

คู่มือปฏิบัติงาน กสจ.
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3



คูมื่อปฏิบัติงาน กสจ. 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564

4



§Ÿà¡◊ÕªØ‘∫—µ‘ß“π °Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®” à«π√“™°“√ ´÷Ëß®¥∑–‡∫’¬π·≈â« ©∫—∫ª√—∫ª√ÿßªï æ.». 25506

∑’Ë ° ®.001/« 033  ”π—°ß“π°Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®”
¢Õß à«π√“™°“√ ´÷Ëß®¥∑–‡∫’¬π·≈â« (° ®.) ™—Èπ 15
Õ“§“√ 2 ∏π“§“√Õ“§“√ ß‡§√“–Àå 63 ∂.æ√–√“¡ 9
‡¢µÀâ«¬¢«“ß °√ÿß‡∑æœ 10320

11 °√°Æ“§¡ 2548

‡√◊ËÕß §à“∏√√¡‡π’¬¡∏π“§“√„π°“√π” àß‡ß‘π‡¢â“°Õß∑ÿπ ° ®.
‡√’¬π ª≈—¥°√–∑√«ß ºŸâ«à“√“™°“√®—ßÀ«—¥ Õ∏‘∫¥’ Õ∏‘°“√∫¥’ ‡≈¢“∏‘°“√ ºŸâÕ”π«¬°“√ ºŸâ∫—≠™“°“√
Õâ“ß∂÷ß Àπ—ß ◊Õ°√¡∫—≠™’°≈“ß ∑’Ë °§ 0415/« 264 ≈ß«—π∑’Ë 29 ¡‘∂ÿπ“¬π 2548

µ“¡∑’ËÀπ—ß ◊Õ∑’ËÕâ“ß∂÷ß °√¡∫—≠™’°≈“ß‰¥â·®âß«à“ §à“∏√√¡‡π’¬¡°“√π” àß‡ß‘π‡¢â“°Õß∑ÿπ ° ®. ‡ªìπ§à“„™â®à“¬
„π°“√¥”‡π‘πß“πµ“¡¿“√°‘®¢Õß à«π√“™°“√  à«π√“™°“√ “¡“√∂‡∫‘°®à“¬‰¥âµ“¡π—¬Àπ—ß ◊Õ°√–∑√«ß°“√§≈—ß
∑’Ë °§ 0502/« 101 ≈ß«—π∑’Ë 10 °√°Æ“§¡ 2533 π—Èπ

‡æ◊ËÕ„Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡Àπ—ß ◊Õ¥—ß°≈à“« ·≈–‡ß‘π – ¡·≈–‡ß‘π ¡∑∫¢Õß ¡“™‘° “¡“√∂‡¢â“°Õß∑ÿπ ”√Õß
‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®”¢Õß à«π√“™°“√ ́ ÷Ëß®¥∑–‡∫’¬π·≈â« (° ®.) ‡µÁ¡®”π«π ‡¡◊ËÕÀπà«¬√“™°“√π” àß‡ß‘π – ¡
·≈–‡ß‘π ¡∑∫¢Õß ¡“™‘° ° ®. ‚¥¬π”‡ß‘π‡¢â“∫—≠™’¢Õß ° ®. ª√–‡¿∑°√–· √“¬«—π ¢Õß ∫¡®. ∏π“§“√°√ÿß‰∑¬
”π—°π“π“‡Àπ◊Õ ∫—≠™’‡≈¢∑’Ë 000-6-10345-6 „π√–∫∫ Teller Payment ¢Õ„ÀâÀπà«¬√“™°“√ºŸâπ” àß‡ß‘π‚ª√¥‡ªìπºŸâ™”√–

§à“∏√√¡‡π’¬¡„Àâ·°à∏π“§“√„πÕ—µ√“µ“¡¢âÕµ°≈ß∑’Ë ° ®. ‰¥â∑”‰«â°—∫∏π“§“√¥—ßπ’È
§à“∏√√¡‡π’¬¡„π°“√„Àâ∫√‘°“√„π·µà≈–§√—Èß„Àâ§‘¥µ“¡æ◊Èπ∑’Ë∑’Ë„™â∫√‘°“√ ¥—ßπ’È
æ◊Èπ∑’Ë„™â∫√‘°“√„π‡¢µ°√ÿß‡∑æ¡À“π§√ ππ∑∫ÿ√’ ª∑ÿ¡∏“π’ ·≈– ¡ÿ∑√ª√“°“√ ´÷Ëß‡√’¬°«à“‡¢µ ”π—°

À—°∫—≠™’°√ÿß‡∑æ¡À“π§√ §‘¥§à“∏√√¡‡π’¬¡„πÕ—µ√“√“¬°“√≈– 10 ∫“∑ ( ‘∫∫“∑∂â«π)
æ◊Èπ∑’Ë„™â∫√‘°“√Õ◊ËππÕ°®“°‡¢µ ”π—°À—°∫—≠™’°√ÿß‡∑æ¡À“π§√ §‘¥§à“∏√√¡‡π’¬¡„πÕ—µ√“√“¬°“√≈–

15 ∫“∑ ( ‘∫Àâ“∫“∑∂â«π)
∑—Èßπ’È°“√™”√–§à“∏√√¡‡π’¬¡∏π“§“√ ”À√—∫°“√π” àß‡ß‘π – ¡‡¢â“°Õß∑ÿπ¡’º≈µ—Èß·µà«—π∑’Ë 25 ‡¥◊Õπ

°√°Æ“§¡ æ.».2548 ‡ªìπµâπ‰ª
®÷ß‡√’¬π¡“‡æ◊ËÕ‚ª√¥∑√“∫·≈–·®âß„Àâ‡®â“Àπâ“∑’ËºŸâ‡°’Ë¬«¢âÕß∑√“∫·≈–¥”‡π‘π°“√µàÕ‰ª

¢Õ· ¥ß§«“¡π—∫∂◊Õ

(π“¬ ¡‡°’¬√µ‘ ©“¬–»√’«ß»å)
ª√–∏“π°√√¡°“√°Õß∑ÿπ ”√Õß‡≈’È¬ß™’æ ”À√—∫≈Ÿ°®â“ßª√–®”¢Õß à«π√“™°“√ ´÷Ëß®¥∑–‡∫’¬π·≈â«

 ”π—°ß“π ° ®. ‚∑√»—æ∑å 0 2643 1383-5 ‚∑√ “√ 0 2643 1387

คู่มือปฏิบัติงาน กสจ.
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564
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กองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพส�ำหรับลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว

กองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพส�ำหรับลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว เรียกโดยย่อว่า กสจ. จัดตั้ง
ขึ้นตามมติของคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2539 มอบหมายให้กระทรวงการคลังด�ำเนินการจดทะเบียนจัด
ตั้งกองทุน โดยมอบหมาย กรมบัญชีกลาง ด�ำเนินการจดทะเบียนนิติบุคคลจัดตั้งกองทุน เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2540 

 วตัถปุระสงคใ์นการจดัตัง้ กสจ.
1. เป็นสวัสดิการให้แก่ลูกจ้างประจ�ำ มีเงินไว้ใช้เมื่อออกจากราชการ หรือเมื่อพ้นวัยท�ำงาน
2. เป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างรัฐและลูกจ้างประจ�ำ (ลูกจ้างหักเงินสะสมตั้งแต่ร้อยละ 3

แต่ไม่เกินร้อยละ 15 รัฐสมทบให้ร้อยละ 3)
3. เป็นสถาบันเงินออม
4. เพื่อสร้างหลักประกันให้แก่ครอบครัว เมื่อสมาชิก กสจ. เสียชีวิต

 ประโยชน์ท่ีสมาชิก กสจ. จะได้รบั
1. สมาชิกส่งเงินสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 แต่ไม่เกินร้อยละ 15 และได้รับเงินสมทบจากส่วน

ราชการร้อยละ 3 ของค่าจ้างที่สมาชิกได้รับก่อนหักภาษี
2. ได้รับเงินสะสม เงินสมทบ ผลประโยชน์ของเงินสะสมและผลประโยชน์ของเงินสมทบ เมื่อสิ้นสุด

จากการเป็นสมาชิกทุกกรณี 
3. ได้รับเงินบ�ำเหน็จและเงินบ�ำเหน็จรายเดือนลูกจ้างเหมือนเดิมทุกประการ
4. ได้รับสิทธิพิเศษทางภาษี คือ สามารถน�ำเงินสะสมไปหักลดหย่อนภาษีได้
5. ได้รับรายงานสรุปยอดเงินสมาชิกรายบุคคล โดยบริษัทจัดการทะเบียนสมาชิกจัดส่งให้แก่สมาชิก

ปีละ 2 ครั้ง
6. ได้รับสิทธิและสวัสดิการทุกโครงการที่กองทุนร่วมกับสถาบันการต่างๆ เปิดให้เฉพาะลูกจ้างประจ�ำ

ที่เป็นสมาชิก กสจ. เท่านั้น 
7. สิทธิในการเป็นผู้แทนสมาชิก กสจ. เข้าร่วมการประชุมใหญ่สมาชิกประจ�ำปี

 สมาชิกภาพของสมาชิก
สมาชิกภาพของสมาชิก กสจ. จะเกิดขึ้นเมื่อเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานบริหารบุคคลของส่วนราชการ

ได้ท�ำการรบัลงทะเบยีนใบสมคัรสมาชกิ กสจ. ตามแบบท่ีคณะกรรมการกองทุนก�ำหนด และส่วนราชการน�ำส่งเงนิสะสม 
และเงินสมทบเข้ากองทุน โดยสมาชิกภาพจะเริ่มตั้งแต่วันท่ี 1 ของเดือนที่ส่วนราชการน�ำส่งเงินสะสมและเงินสมทบ 
เข้ากองทุน

 สิทธิในการเป็นสมาชิกภาพเร่ิมขึน้เมื่อใด
1. ส่วนราชการเจ้าสังกัดผู้เบิกจ่ายได้ลงทะเบียนรับลูกจ้างประจ�ำที่สมัครเข้าเป็นสมาชิกในเดือนใด

สมาชิกภาพของผู้นั้นจะเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือนที่ส่วนราชการน�ำส่งเงินสะสมและเงินสมทบเข้ากองทุน
2. ให้ถือเดือนที่มีการน�ำส่งเงินเข้ากองทุนเป็นเดือนที่ใช้ในการค�ำนวณภาษี

คู่มือปฏิบัติงาน กสจ.
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564
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 การส้ินสดุการเป็นสมาชิก กสจ. จะเป็นไปในกรณีใดกรณีหน่ึง ดงัน้ี
1. ตาย
2. เกษียณอายุราชการ
3. ลาออกจากราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการ
4. ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ
5. กองทุนเลิก

 วิธีการสมคัรเป็นสมาชิก กสจ.
1. ขัน้ตอนการสมคัร

ลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ (รบัเงนิค่าจ้างจากเงนิงบประมาณ หมวดค่าจ้างประจ�ำ) ขอรบัใบสมคัร
สมาชิก กสจ. ได้ท่ี กองการเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานบริหารบุคคล ของส่วนราชการ พร้อมกรอกรายละเอียด 
ของผู้สมัคร (ส่วนที่ 1) และแสดงเจตนาระบุผู้รับประโยชน์ (ส่วนที่ 2) ให้ครบถ้วน

2. การสมคัรสมาชิก
-	 ส่วนกลาง ให้ยื่นใบสมัครท่ี กองการเจ้าหน้าที่ หรือ หน่วยงานบริหารบุคคลของส่วนราชการ

พร้อมแนบส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 1 ฉบับ
			 -	 ส่วนภมิูภาค หรือลูกจ้างประจ�ำสังกัดส่วนราชการในส่วนกลาง แต่มีส�ำนักงานอยู่ ส่วนภูมิภาค  

ให้ยื่นใบสมัครสมาชิกต่อหัวหน้าหน่วยงาน พร้อมแนบส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 1 ฉบับ

ขัน้ตอนการสมคัรสมาชิก กสจ.

หมายเหต ุ : ส�ำหรับส่วนราชการที่เข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลางแล้ว เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินบันทึก
ข้อมลูการหกัเงนิสะสม และเบกิเงนิสมทบในระบบแล้ว ให้น�ำส่งใบสมคัรสมาชิก พร้อมแบบทะเบยีนรบัและน�ำส่งใบสมคัร
สมาชิก (แบบ กสจ. 001/1) มายังบริษัทจัดการทะเบียนสมาชิกทันที เพื่อบันทึกข้อมูลสมาชิกใหม่ลงในฐานทะเบียน
สมาชิก กสจ. เมื่อเงินน�ำส่งงวดแรกของสมาชิกโอนเข้าบัญชี กสจ. เรียบร้อย บริษัทจัดการทะเบียนสมาชิกจะด�ำเนิน
การจัดสรรหน่วยให้แก่สมาชิกในทันที

3. กรณีสมาชิกต้องการแก้ไขข้อมลูท่ีเคยระบไุว้ในใบสมคัร
กรณีข้อมลูทีส่มาชกิกรอกไว้ไม่ถกูต้องหรอืต้องการเปลีย่นแปลงแก้ไขข้อมลู หรอืต้องการแสดงเจตนา

ระบุผู้รับประโยชน์ใหม่ ให้ลูกจ้างประจ�ำขอแบบค�ำขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิกและผู้รับประโยชน์ (แบบ กสจ. 002)  
จากกองการเจ้าหน้าทีห่รอืหน่วยงานบรหิารงานบคุคล หรอื Download จากเวบ็ไซต์ กสจ. www.gpef.or.th กรอกรายละเอยีด 
ในแบบฟอร์มให้ครบถ้วนและยื่นต่อเจ้าหน้าที่พร้อมทั้งส�ำเนาเอกสารหลักฐานการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

น�ำเอกสารย่ืนต่อ

ใบสมคัรสมาชิก กสจ.

พร้อมส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชน 

1 ฉบบั

กองการเจ้าหน้าท่ีหรือ

หน่วยบริหารงานบคุคล

คูมื่อปฏิบัติงาน กสจ. 
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การปฏิบัติงานของกองการเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานบริหารงานบุคคล (ส่วนกลาง)

 การรบัสมคัรสมาชิกใหม่

1. เมื่อลูกจ้างประจ�ำยื่นแสดงความจ�ำนงสมัครเป็นสมาชิก กสจ. ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ

ความถูกต้องในใบสมัครสมาชิก กสจ. แล้วเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงลายมือชื่อรับรอง 

ในใบสมัครสมาชิก กสจ. นั้น 

			 “เม่ือหวัหน้าส่วนราชการหรอืผูท่ี้ได้รบัมอบหมายลงลายมือช่ือรบัรองในใบสมคัรสมาชิก กสจ. 

ถือว่าใบสมคัรนัน้สมบรูณ์แล้ว แม้ว่าจะไม่มีการตอบรบัจากบริษทัจดัการทะเบยีนสมาชิก”

2. จัดท�ำทะเบียนรับและน�ำส่งใบสมัครสมาชิก กสจ. (แบบ กสจ. 001/1, กสจ. 001/2) เพื่อควบคุม

การรับและน�ำส่งใบสมัครสมาชิก กสจ. 

3. จดัท�ำส�ำเนาใบสมคัรสมาชกิ กสจ. แบบทะเบยีนรบัและน�ำส่งใบสมคัรสมาชิก กสจ. (แบบ กสจ. 001/1,

กสจ. 001/2) และส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของลูกจ้างประจ�ำ จ�ำนวน 2 ฉบับ 

3.1	 จัดเก็บไว้ในสมุดหรือแฟ้มประวัติสมาชิก		 1 ฉบับ

3.2	 น�ำส่งฝ่ายการเงิน/กองคลัง 1 ฉบับ

4. ส�ำเนาแจ้งฝ่ายการเงนิทราบโดยเรว็ เพือ่ด�ำเนนิการตัง้ฎีกาเบกิเงนิสมทบและหกัเงนิสะสมของสมาชกิ

หรอืบนัทกึข้อมลูเงนิสะสม-เงนิสมทบในระบบจ่ายตรง เพือ่น�ำส่งเงนิเข้าบญัช ีกสจ. ให้ตรงกับข้อมลูทีร่ะบใุนแบบทะเบยีน

รับและน�ำส่งใบสมัครสมาชิก กสจ. (แบบ กสจ. 001/1) “การน�ำส่งเงินสะสมและเงินสมทบงวดแรกในเดือน.........”

5. จดัท�ำหนงัสอืประทับตราแทนการลงช่ือ น�ำส่งใบสมคัรสมาชิก กสจ. แบบทะเบยีนรบัและน�ำส่งใบสมคัร

สมาชิก กสจ. (แบบ กสจ. 001/1, กสจ. 001/2) ตวัจริง และส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของลูกจ้างประจ�ำที่สมัคร 

เป็นสมาชิกไปยังบริษัทจัดการทะเบียนสมาชิก โดยไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ในทันที เพื่อบันทึกข้อมูลสมาชิกใหม่ 

ลงในฐานทะเบียนสมาชิก กสจ. เมื่อเงินน�ำส่งงวดแรกของสมาชิกโอนเข้าบัญชี กสจ. แล้ว บริษัทจะด�ำเนินการจัดสรร

หน่วยให้แก่สมาชิกทันที

 วิธีการปฏิบติัเมื่อลกูจ้างประจ�ำเป็นสมาชิก กสจ. แล้ว

1. กรณีลกูจ้างขอเปล่ียนแปลงแก้ไขข้อมลูสมาชิก

ให้สมาชิกกรอกรายละเอียดลงในแบบค�ำขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิกและผู้รับประโยชน์ (แบบ

กสจ. 002) ให้ครบถ้วน แนบส�ำเนาเอกสารหลักฐานการขอเปลี่ยนแปลง แล้วจัดส่งเอกสารตัวจริงไปยังบริษัทจัดการ

ทะเบียนสมาชิก พร้อมทั้งส�ำเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด เพื่อจัดเก็บรวบรวมไว้ในสมุดหรือแฟ้มประวัติสมาชิก

2. กรณีลกูจ้างประจ�ำท่ีเป็นสมาชิกโอนย้ายหน่วยงาน

ให้หน่วยงานเดิมของสมาชิก มีหน้าที่แจ้งสถานภาพการเป็นสมาชิก กสจ. ให้แก่หน่วยใหม่ที่รับ

โอนสมาชิกทราบ พร้อมน�ำส่งส�ำเนาใบสมัคร แบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ และจัดท�ำรายละเอียดยอดเงิน 

น�ำส่งตัง้แต่เริม่เป็นสมาชกิจนถงึเดือนสุดท้ายทีห่น่วยงานมกีารจ่ายค่าจ้างให้แก่สมาชกิ ลงในรายงานสรปุยอดเงนิสมาชกิ

รายบุคคล (แบบ กสจ. 008) เพื่อหน่วยงานผู้เบิกใหม่จะได้ด�ำเนินการต่อไป

คู่มือปฏิบัติงาน กสจ.
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3. กรณีสมาชิกยอดเงินน�ำส่งไม่ถกูต้อง

หากพบว่า ยอดเงนิน�ำส่งของสมาชกิทีบ่รษิทัจดัการทะเบยีนสมาชกิแจ้งในรายงานสรปุยอดเงนิน�ำส่ง

ทุกงวด 6 เดือนไม่ถูกต้อง ให้ส่วนราชการด�ำเนินการจัดท�ำรายละเอียดยืนยันยอดเงินน�ำส่งตั้งเดือนแรกที่เริ่มน�ำส่งเงิน

เข้ากองทุน กสจ. ถึงเดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 2545 ลงในแบบรายงานสรุปยอดเงินน�ำส่ง (แบบ กสจ. 008) ให้แก่สมาชิก 

และแนบเอกสารหลักฐานมาเพื่อพิสูจน์สิทธิยอดเงินน�ำส่งของสมาชิก ดังนี้

1. หนังสือแจ้งขอปรับปรุงยอดเงินน�ำส่งของสมาชิกจากส่วนราชการ

2. ส�ำเนาบัตรค่าจ้าง (กพ.7)

3. ส�ำเนาใบสมัครสมาชิก

4. ส�ำเนาทะเบียนรับและน�ำส่งใบสมัครสมาชิก (แบบ กสจ. 001/1)

5. เอกสารอื่นใดที่สามารถยืนยันการน�ำส่งเงินเข้ากองทุนของสมาชิกในช่วงปีดังกล่าวได้

4. การขอรบัเงินกองทนุ

4.1	 กรณีสมาชิกขอรบัเงินคืนจากกองทนุ กสจ. เพราะเหตเุกษยีณอายรุาชการ ลาออกจากราชการ

ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งลงโทษปลดออก ไล่ออกจากราชการ 

(1)	 ให้สมาชิกกรอกแบบค�ำขอรับเงินกองทุน กสจ. (แบบ กสจ. 004/1)

					  (2)	 ติดต่อยื่นเรื่องท่ี กองการเจ้าหน้าท่ี หรือ หน่วยงานบริหารงานบุคคลส่วนราชการ  

ที่สมาชิกสังกัด พร้อมแนบเอกสารประกอบ ดังนี้

-	 ส�ำเนาค�ำสัง่/ประกาศเกษยีณอายรุาชการ ส�ำเนาค�ำสัง่ให้ออกจากราชการ ปลดออก หรอื 

ไล่ออก แล้วแต่กรณี

-	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน/ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวลูกจ้างประจ�ำ

-	 ส�ำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าแรกที่แสดงชื่อและเลขที่บัญชีของสมาชิก

					  (3)	 เจ้าหน้าที่น�ำส่งแบบค�ำขอรับเงินกองทุน “กสจ.” (แบบ กสจ. 004/1) และเอกสารหลักฐาน

ตามข้อ (2) ไปยังบริษัทจัดการทะเบียนสมาชิก 

4.2	 กรณีสมาชิก กสจ. พ้นสมาชิกภาพแล้ว แต่ถึงแก่ความตายก่อนย่ืนเรือ่งขอรบัเงินกองทนุ

					  กรณีสมาชิกพ้นสมาชิกภาพไปแล้ว แต่ถึงแก่ความตายก่อนยื่นค�ำขอรับเงิน กสจ. ให้ผู้จัดการ

มรดก หรือทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (ตามค�ำสั่งศาล) เป็นผู้ท�ำหน้าที่ยื่นแบบ 

ค�ำขอรับเงินกองทุนเพื่อแบ่งมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

					  (1)	 ให้ผู้จดัการมรดกหรอืทายาทผูม้สีทิธริบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์ (ตาม 

ค�ำส่ังศาล) กรอกแบบค�ำขอรบัเงนิกองทนุ กสจ. (แบบ กสจ. 004/1) เพือ่แบ่งมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์ 

					  (2)	 ติดต่อยื่นเรื่องที่ กองการเจ้าหน้าที่ หรือ หน่วยงานบริหารงานบุคคลส่วนราชการ ที่สมาชิก

สังกัด พร้อมแนบเอกสารประกอบ ดังนี้

-	 ส�ำเนาค�ำสัง่/ประกาศเกษยีณอายรุาชการ ส�ำเนาค�ำสัง่ให้ออกจากราชการ ปลดออก หรอื

ไล่ออก แล้วแต่กรณี

-	 ส�ำเนาใบมรณบัตร

- 	 ส�ำเนาค�ำสั่งศาลแต่งตั้งให้เป็นผู้จัดการมรดก หรือทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

คูมื่อปฏิบัติงาน กสจ. 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564

10



- 	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้จัดการมรดก หรือทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์

-	 ส�ำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าแรกที่แสดงชื่อและเลขที่บัญชีของผู้รับประโยชน์

					  (3)	 เจ้าหน้าที่น�ำส่งแบบค�ำขอรับเงินกองทุน กสจ. (แบบ กสจ. 004/1) และเอกสารหลักฐาน 

ตามข้อ (2) ไปยังบริษัทจัดการทะเบียนสมาชิก 

4.3 	กรณีสมาชิกถึงแก่ความตาย

					  (1)	 ให้ผู้รับประโยชน์ตามที่สมาชิกแสดงเจตนาไว้ หรือทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ กรอกแบบค�ำขอรับเงินกองทุน กสจ. (กรณีสมาชิกถึงแก่ความตาย) (แบบ กสจ. 004/2) 

					  (2)	 ติดต่อยื่นเรื่องที่ กองการเจ้าหน้าที่ หรือ หน่วยงานบริหารงานบุคคลส่วนราชการ ที่สมาชิก

สังกัด พร้อมแนบเอกสารประกอบ ดังนี้

-	 ส�ำเนาใบมรณบัตร

- 	 ส�ำเนาแบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ (ถ้ามี)

- 	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือสูติบัตร และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับประโยชน์

- 	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจให้กระท�ำการแทนผู้รับประโยชน์  

ตามมาตรา 23 วรรค 2 หรือ วรรค 3 แห่ง พ.ร.บ.กองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพ พ.ศ. 2530

						 -	 ส�ำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าแรกที่แสดงชื่อและเลขที่บัญชีของผู้รับประโยชน์

(3) 	 เจ้าหน้าที่น�ำส่งแบบ กสจ. 004/2 และเอกสารหลักฐานตามข้อ (2) ไปยังบริษัทจัดการ 

ทะเบียนสมาชิก 

ขัน้ตอนปฏิบติัการขอรบัเงิน กสจ.

จดัท�ำ

1. แบบขอรับเงิน กสจ.(กสจ. 004/1, 004/2)

แล้วแต่กรณี

2. แนบเอกสารประกอบ ตามข้อ 4.1, 4.2, 4.3

ก�ำหนด

จัดท�ำ

1. หนังสือแจ้งการสิ้นสุดการเป็นลูกจ้างประจ�ำของส่วน

ราชการ และไม่สามารถติดต่อสมาชิก/ผู้รับประโยชน์ได้ 

2. แนบหลักฐานยืนยันการสิ้นสุดสมาชิกภาพ เช่น ส�ำเนา

ค�ำสัง่เกษยีณ/ให้ออกจากราชการ หรอืส�ำเนาใบมรณบตัร

กองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพส�ำหรับลูกจ้างประจ�ำ

ของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.)

ตู้ ปณ. 543 ปณจ. บางรัก กรุงเทพฯ 10500

บัญชีเงินฝากของสมาชิก หรือผู้รับประโยชน์

ตามเลขที่บัญชีที่แจ้งมา

ไม่สามารถติดต่อ

สมาชิก/ผู้รับ

ประโยชน์ได้

น�ำส่ง

น�ำส่ง

โอนเงิน

คู่มือปฏิบัติงาน กสจ.
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564
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จัดท�ำ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของใบสมัคร

2. จัดท�ำทะเบียนรับและน�ำส่งใบสมัคร

3. จัดท�ำหนังสือน�ำส่งประทับตราแทนการลงชื่อ

-	 ใบสมัครสมาชิก กสจ. ตัวจริง

-	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

- 	ทะเบียนรับและน�ำส่งใบสมัครตัวจริง

จัดเก็บส�ำเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

-	 ใบสมัครสมาชิก กสจ. ตัวจริง

-	 ทะเบียนรับและน�ำส่งใบสมัครตัวจริง

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน

ของกองการเจ้าหน้าท่ี

กรณีเป็นหน่วยงานส่วนภูมิภาค

ต้องส่งส�ำเนาเอกสารอีก 1 ชุด

กองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพส�ำหรับลูกจ้างประจ�ำ

ของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.)

ตู้ ปณ. 543 ปณจ. บางรัก กรุงเทพฯ 10500

สถานที่จัดส่งเอกสาร

การปฏิบัติงานของกองการเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานริหารงานบุคคล (ส่วนภูมิภาค)

 การรบัสมคัรสมาชิกใหม่
1. เม่ือลูกจ้างประจ�ำยื่นแสดงความจ�ำนง ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องในใบสมัคร

สมาชิก กสจ. แล้วเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงลายมือชื่อรับรองในใบสมัครสมาชิก กสจ. นั้น 
	 “เม่ือหวัหน้าส่วนราชการหรอืผูท่ี้ได้รบัมอบหมายลงลายมือช่ือรบัรองในใบสมคัรสมาชิก กสจ. 

ถือว่า ใบสมคัรนัน้สมบรูณ์แล้ว แม้ว่าจะไม่มีการตอบรบัจากบริษทัจดัการทะเบยีนสมาชิก”
2. จัดท�ำทะเบียนรับและน�ำส่งใบสมัครสมาชิก กสจ. (แบบ กสจ. 001/1, กสจ. 001/2) เพื่อควบคุม

การรับและน�ำส่งใบสมัครสมาชิก กสจ. 
3. จดัท�ำส�ำเนาใบสมคัรสมาชกิ กสจ. แบบทะเบยีนรบัและน�ำส่งใบสมคัรสมาชิก กสจ. (แบบ กสจ. 001/1,

กสจ. 001/2) และส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของลูกจ้างประจ�ำ จ�ำนวน 2 ฉบับ 
3.1	 จัดเก็บไว้ในสมุดหรือแฟ้มประวัติสมาชิก		 1 ฉบับ
3.2	 น�ำส่งฝ่ายการเงิน/กองคลัง 1 ฉบับ

4. ส�ำเนาแจ้งฝ่ายการเงนิทราบโดยเรว็ เพือ่ด�ำเนนิการตัง้ฎีกาเบกิเงนิสมทบและหกัเงนิสะสมของสมาชกิ
หรอืบนัทกึข้อมลูเงนิสะสม-เงนิสมทบในระบบจ่ายตรง เพือ่น�ำส่งเงนิเข้าบญัช ีกสจ. ให้ตรงกับข้อมลูทีร่ะบใุนแบบทะเบยีนรบั 
และน�ำส่งใบสมัครสมาชิก กสจ. (แบบ กสจ. 001/1) “การน�ำส่งเงินสะสมและเงินสมทบงวดแรกในเดือน.........”

5. จัดท�ำหนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ น�ำส่งใบสมัครสมาชิก กสจ. แบบทะเบียนรับและน�ำส่ง
ใบสมคัรสมาชกิ กสจ. (แบบ กสจ. 001/1, กสจ. 001/2) ตวัจรงิ และส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชนของลกูจ้างประจ�ำทีส่มคัร 
เป็นสมาชิกไปยังบริษัทจัดการทะเบียนสมาชิก โดยไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ในทันที เพื่อบันทึกข้อมูลสมาชิกใหม่
ลงในฐานทะเบียนสมาชิก กสจ. เมื่อเงินน�ำส่งงวดแรกของสมาชิกโอนเข้าบัญชี กสจ. แล้ว บริษัทจะด�ำเนินการจัดสรร
หน่วยให้แก่สมาชิกทันที

ขัน้ตอนการปฏิบติังานของกองการเจ้าหน้าท่ี

คูมื่อปฏิบัติงาน กสจ. 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564
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 วิธีการปฏิบติัเมื่อลกูจ้างเป็นสมาชิก กสจ. แล้ว

1. กรณีลกูจ้างขอเปล่ียนแปลงแก้ไขข้อมลูสมาชิก

ให้สมาชกิกรอกรายละเอยีดลงในแบบค�ำขอเปลีย่นแปลงข้อมลูสมาชกิและผูร้บัประโยชน์   (แบบ กสจ. 002)

ให้ครบถ้วน แนบส�ำเนาเอกสารหลกัฐานการขอเปลีย่นแปลง แล้วจดัส่งเอกสารตวัจรงิไปยงับรษิทัจดัการทะเบยีนสมาชกิ 

พร้อมทั้งส�ำเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด เพื่อจัดเก็บรวบรวมไว้ในสมุดหรือแฟ้มประวัติสมาชิก

2. กรณีสมาชิกโอนย้ายหน่วยงาน

ให้หน่วยงานเดิมของสมาชิก มีหน้าที่แจ้งสถานภาพการเป็นสมาชิก กสจ. ให้แก่หน่วยใหม่ที่รับ

โอนสมาชิกทราบ พร้อมน�ำส่งส�ำเนาใบสมัคร แบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ และจัดท�ำรายละเอียดยอดเงิน 

น�ำส่งตัง้แต่เริม่เป็นสมาชกิจนถงึเดือนสุดท้ายทีห่น่วยงานมกีารจ่ายค่าจ้างให้แก่สมาชิก ลงในรายงานสรปุยอดเงนิสมาชกิ

รายบุคคล (แบบ กสจ. 008) เพื่อหน่วยงานผู้เบิกใหม่จะได้ด�ำเนินการต่อไป

3. กรณีสมาชิกยอดเงินน�ำส่งไม่ถกูต้อง

หากพบว่ายอดเงินน�ำส่งที่บริษัทจัดการทะเบียนสมาชิกแจ้งในรายงานสรุปยอดเงินน�ำส่งทุกงวด

6 เดือนไม่ถกูต้อง ให้ส่วนราชการด�ำเนนิการจดัท�ำรายละเอยีดยนืยนัยอดเงนิน�ำส่งตัง้เดือนแรกทีเ่ริม่น�ำส่งเงนิเข้ากองทุน  

กสจ. ถึงเดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 2545 ลงในแบบรายงานสรุปยอดเงินน�ำส่ง (แบบ กสจ. 008) ให้แก่สมาชิกและ 

แนบเอกสารหลักฐานมาเพื่อพิสูจน์สิทธิยอดเงินน�ำส่งของสมาชิก ดังนี้

1. หนังสือแจ้งขอปรับปรุงยอดเงินน�ำส่งของสมาชิกจากส่วนราชการ

2. ส�ำเนาบัตรค่าจ้าง (กพ.7)

3. ส�ำเนาใบสมัครสมาชิก

4. ส�ำเนาทะเบียนรับและน�ำส่งใบสมัครสมาชิก (แบบ กสจ. 001/1)

5. เอกสารอื่นใดที่สามารถยืนยันการน�ำส่งเงินเข้ากองทุนของสมาชิกในช่วงปีดังกล่าวได้

4. การขอรบัเงินกองทนุ

4.1	 กรณีสมาชิกขอรบัเงินคืนจากกองทนุ กสจ. เพราะเหตเุกษยีณอายรุาชการ ลาออกจากราชการ

ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งลงโทษปลดออก ไล่ออกจากราชการ 

(1)	 ให้สมาชิกกรอกแบบค�ำขอรับเงินกองทุน กสจ. (แบบ กสจ. 004/1)

					  (2)	 ติดต่อยื่นเรื่องที่ กองการเจ้าหน้าที่ หรือ หน่วยงานบริหารงานบุคคลส่วนราชการ ที่สมาชิก

สังกัด พร้อมแนบเอกสารประกอบ ดังนี้

-	 ส�ำเนาค�ำสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ ส�ำเนาค�ำสั่งให้ออกจากราชการ ปลดออก หรือ 

ไล่ออก แล้วแต่กรณี

-	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน/ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวลูกจ้างประจ�ำ

-	 ส�ำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าแรกที่แสดงชื่อและเลขที่บัญชีของสมาชิก

					  (3)	 เจ้าหน้าท่ีน�ำส่งแบบค�ำขอรับเงินกองทุน กสจ. (แบบ กสจ. 004/1) และเอกสารหลักฐาน 

ตามข้อ (2) ไปยังบริษัทจัดการทะเบียนสมาชิก 

คู่มือปฏิบัติงาน กสจ.
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564
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4.2	 กรณีสมาชิก กสจ. พ้นสมาชิกภาพแล้ว แต่ถึงแก่ความตายก่อนย่ืนเรือ่งขอรบัเงินกองทนุ

					  กรณีสมาชกิพ้นสมาชกิภาพไปแล้ว แต่ถงึแก่ความตายก่อนยืน่ค�ำขอรบัเงนิ กสจ. ให้ผูจ้ดัการมรดก 

หรือทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (ตามค�ำส่ังศาล) เป็นผู้ท�ำหน้าที่ยื่นแบบค�ำขอรับ

เงินกองทุนเพื่อแบ่งมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

					  (1)	 ให้ผู้จัดการมรดกหรือทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

(ตามค�ำสั่งศาล) กรอกแบบค�ำขอรับเงินกองทุน กสจ. (แบบ กสจ. 004/1) เพื่อแบ่งมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่ง 

และพาณิชย์ 

					  (2)	 ติดต่อยื่นเรื่องที่ กองการเจ้าหน้าที่ หรือ หน่วยงานบริหารงานบุคคลส่วนราชการ ที่สมาชิก

สังกัด พร้อมแนบเอกสารประกอบ ดังนี้

-	 ส�ำเนาค�ำสัง่/ประกาศเกษยีณอายรุาชการ ส�ำเนาค�ำส่ังให้ออกจากราชการ ปลดออก หรอื

ไล่ออก แล้วแต่กรณี

-	 ส�ำเนาใบมรณบัตร

-	 ส�ำเนาค�ำสั่งศาลแต่งตั้งให้เป็นผู้จัดการมรดก หรือทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

-	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้จัดการมรดก หรือทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์

-	 ส�ำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าแรกที่แสดงชื่อและเลขที่บัญชีของผู้รับประโยชน์

					  (3)	 เจ้าหน้าทีน่�ำส่งแบบค�ำขอรบัเงนิกองทุน กสจ. (แบบ กสจ. 004/1) และเอกสารหลกัฐานตาม

ข้อ (2) ไปยังบริษัทจัดการทะเบียนสมาชิก 

4.3	 กรณีสมาชิกถึงแก่ความตาย

					  (1)	 ให้ผู้รับประโยชน์ตามที่สมาชิกแสดงเจตนาไว้ หรือทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ กรอกแบบค�ำขอรับเงินกองทุน กสจ. (กรณีสมาชิกถึงแก่ความตาย) (แบบ กสจ. 004/2) 

					  (2)	 ติดต่อยื่นเรื่องที่ กองการเจ้าหน้าที่ หรือ หน่วยงานบริหารงานบุคคลส่วนราชการ ที่สมาชิก

สังกัด พร้อมแนบเอกสารประกอบ ดังนี้

-	 ส�ำเนาใบมรณบัตร

-	 ส�ำเนาแบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ (ถ้ามี)

- 	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือสูติบัตร และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับประโยชน์

- 	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจให้กระท�ำการแทนผู้รับประโยชน์  

ตามมาตรา 23 วรรค 2 หรือ วรรค 3 แห่ง พ.ร.บ.กองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพ พ.ศ. 2530

						 - 	ส�ำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าแรกที่แสดงชื่อและเลขที่บัญชีของผู้รับประโยชน์

(3)	 เจ้าหน้าที่น�ำส่งแบบ กสจ. 004/2 และเอกสารหลักฐานตามข้อ (2) ไปยังบริษัทจัดการ 

ทะเบียนสมาชิก 

คูมื่อปฏิบัติงาน กสจ. 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564

14



เกณฑเ์งินสด
ส่วนราชการผู้เบิก มีหน้าที่หักเงินสะสมจากค่าจ้างของสมาชิกและเบิกเงินสมทบ เพื่อส่งเข้าบัญชี กสจ. ให้

สมาชิกทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้างให้ลูกจ้างประจ�ำที่เป็นสมาชิก กสจ. โดยจัดท�ำแบบรายละเอียดการน�ำส่งเงินเข้า กสจ. 
ตามแบบน�ำส่งเงนิสะสม-เงนิสมทบ (แบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2) จ�ำนวน 2 ชดุ โดยส่งตวัจรงิให้บรษิทัจดัการทะเบยีน
สมาชิก 1 ชุด และเก็บส�ำเนาไว้เป็นหลักฐานที่ส่วนราชการ 1 ชุด

ส�ำหรบัวิธีปฏิบติัและการบนัทึกควบคมุให้ด�ำเนินการ ดงัน้ี
1. การหกัเงินสะสม

1.1	 วางฎกีางบประมาณเพ่ือเบกิค่าจ้าง ของลกูจ้างประจ�ำตามวธิกีารและในวงเงนิท่ีต้องเบกิจ่ายตามปกติ 
เมื่อได้รับอนุมัติฎีกาจากส�ำนักเบิก (กรมบัญชีกลาง หรือ ส�ำนักงานคลัง) แล้ว ให้บันทึกรายการบัญชีตามที่เคยปฏิบัติ
ตามระบบบัญชีส่วนราชการ

		 1.2	 การจ่ายค่าจ้างให้ลกูจ้างท่ีเป็นสมาชิก กสจ. ไม่ว่าจะด้วยวธิโีอนเงนิเข้าบญัชีเงนิฝากของลกูจ้างประจ�ำ
เป็นรายบุคคล หรือจ่ายเป็นเช็ค หรือจ่ายเปน็เงินสดกต็าม ให้ส่วนราชการผู้เบิกค�ำนวณหักเงินอัตราร้อยละ 3 แต่ไม่เกนิ
ร้อยละ 15 ของค่าจ้างที่สมาชิก ได้รับก่อนหักภาษี ทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้าง (ไม่ปัดเศษทศนิยม)

		 1.3	 กรณีลูกจ้างประจ�ำสมัครเป็นสมาชิก กสจ. แล้ว ให้เจ้าหน้าที่หักเงินค่าจ้างของสมาชิกทันทีที่สามารถ
วางฎีกางบประมาณเพื่อเบิกเงินน�ำส่งเข้ากองทุนได้

		 1.4	 ผลการค�ำนวณให้ใช้ทศนิยม 2 ต�ำแหน่ง โดยบันทึกการหักในหลักฐานการจ่ายค่าจ้าง ตามแบบที่
กระทรวงการคลังก�ำหนดและจัดท�ำใบโอนบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

เดบิต 	 บัญชีรายจ่ายตามแผนงาน งาน และโครงการ					     XXX
เครดิต 	 บัญชีเงินรับฝาก-เงินสะสมลูกจ้างประจ�ำ				    XXX 

บันทึกในทะเบียนรายจ่ายตามแผนงาน และโครงการ
		 1.5	 กรณีหักเงินสะสมเป็นเงินสด ให้น�ำเงินท่ีหักไว้ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 

ของส่วนราชการ เพื่อความสะดวกในการน�ำเงินส่งเข้ากองทุน 
		 1.6	 น�ำข้อมูลเงินสะสมที่ค�ำนวณหักไว้ของสมาชิกแต่ละราย บันทึกลงในแบบน�ำส่งเงินสะสม-เงินสมทบ 

(แบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2) หรือบันทึกลงในไฟล์ข้อมูลเงินน�ำส่ง (Excel File) ที่หน่วยงานได้รับจากบริษัทจัดการ
ทะเบียนสมาชิก 

		 1.7	 ค่าจ้างสุทธิของลูกจ้างประจ�ำที่เป็นสมาชิก กสจ. หลังจากหักเงินสะสมและเงินอื่นแล้ว ให้ด�ำเนินการ
และบันทึกรายการบัญชีตามปกติ 

1.8 	การจ่ายค่าจ้างของลูกจ้างประจ�ำหน่วยงานย่อยในสังกัดของส่วนราชการผู้เบิกตามใบเบิกเงิน  
เพื่อจ่ายในราชการ (แบบ 4244) กรณีที่มีลูกจ้างเป็นสมาชิก กสจ. ให้ส่วนราชการผู้เบิกออกใบรับรองการหัก ณ ที่จ่าย  
(แบบ 4233) ให้หน่วยงานย่อยและใช้ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการและส�ำเนาใบรับรองการหักเงิน ณ ท่ีจ่ายเป็น 
หลักฐานบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

การปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่การเงิน
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ การหักเงินสะสม การเบิกเงินสมทบ

การน�ำส่งเงินเข้าบัญชี และการบันทึกรายการบัญชี

คู่มือปฏิบัติงาน กสจ.
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เดบิต	 บัญชีเงินจ่ายให้หน่วยงานย่อย							 XXX
เครดิต	 บัญชีเงินฝากธนาคารแห่งประเทศไทย-ในงบประมาณ หรือ		 XXX

บัญชีเงินฝากธนาคาร-งบประมาณ					 XXX
บัญชีเงินรับฝาก-เงินสะสมลูกจ้างประจ�ำ XXX

		 1.9	 กรณีสมาชิก กสจ. โอนย้ายไปปฏิบัติงานที่หน่วยงานอื่น หรือในเขตท้องที่จังหวัดอื่น ให้หน่วยงาน
เดิมบนัทกึหมายเหต ุการเป็นสมาชกิ กสจ. พร้อมระบเุลขประจ�ำตวัประชาชนในหนงัสอืรบัรองการจ่ายค่าจ้างครัง้สุดท้าย 
(ให้ใช้แบบ 1 โดยอนุโลม) พร้อมน�ำส่งส�ำเนาใบสมัคร แบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ (กสจ. 006) แบบค�ำขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิกและผู้รับประโยชน์ (กสจ. 002 หรือ กสจ. 007 แล้วแต่กรณี) และจัดท�ำรายละเอียดยอดเงิน 
น�ำส่งตัง้แต่เริม่เป็นสมาชกิจนถงึเดือนสุดท้ายทีห่น่วยงานมกีารจ่ายค่าจ้างให้แก่สมาชกิ ลงในรายงานสรปุยอดเงนิสมาชกิ
รายบุคคล (แบบ กสจ. 008) เพื่อหน่วยงานผู้เบิกใหม่จะได้ด�ำเนินการต่อไป 

2. การเบิกเงินสมทบ
2.1	 ให้ค�ำนวณเงินสมทบร้อยละ 3 ของค่าจ้างที่สมาชิกได้รับก่อนหักภาษี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

เช่นเดียวกับข้อ 1.2 (เฉพาะลูกจ้างประจ�ำที่เป็นสมาชิก กสจ.) พร้อมบันทึกรายละเอียดและสรุปรวมยอดเงินสมทบ 
ในแบบน�ำส่งเงินสะสม-เงินสมทบ (แบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2)

			 ส�ำหรับแบบน�ำส่งเงินสะสม-เงินสมทบ (แบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2) จัดท�ำและน�ำส่งตัวจริง  
พร้อมส�ำเนาใบน�ำฝากเงินเฉพาะบัญชี กสจ. ของเดือนนั้น มายังบริษัทจัดการทะเบียนสมาชิกทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ 
(EMS) ทันทีในวันที่น�ำเงินเข้าบัญชีกองทุน กสจ. และส่วนราชการท�ำส�ำเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด

  กรณีหนวยงานน�าสงขอมูลสมาชิกผานไฟลเงินน�าสง (Excel File) ที่ไดรับจากบริษัทจัดการทะเบียน 
สมาชิก ใหน�าสงมายังอีเมล pvd3@mfcfund.com

		 2.2	 วางฎีกาเงินงบประมาณเพื่อเบิกเงินสมทบตามยอดรวม ที่ค�ำนวณได้ในข้อ 2.1 จากรายการงบกลาง 
ในรหัสลักษณะงาน 140302 บัญชี 0518 หมวดรายจ่าย 914 และอธิบายด้านหลังฎีกาว่า เป็นการเบิกเงินสมทบ 
ระหว่างเดือนหรือประจ�ำเดือน เพื่อให้ส�ำนักเบิกโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณให้ต่อไป

			 ส�ำหรับรหัสหน่วยเบิกย่อยในแบบน�ำส่งเงินสะสม-เงินสมทบ (แบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2)  
ให้ใช้รหัสเดียวกับการเบิกเงินสมทบและเงินชดเชยของกองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการ (กบข.)

การวางฎีกาเงินงบประมาณดังกล่าว ให้วางพร้อมกับฎีกาเบิกค่าจ้างประจ�ำเดือน หรือ ฎีกาย่อย  
แล้วแต่กรณี 

		 2.3	 เมื่อส�ำนักเบิกอนุมัติฎีกาแล้ว ให้ใช้คู่ฉบับฎีกาเงินประมาณและใบแจ้งการเครดิต (ส่วนกลาง) หรือ 
ใบน�ำฝาก (ส่วนภูมิภาค) เป็นหลักฐานบันทึกรายการบัญชี ดังนี้ 

เดบิต	 บัญชีเงินฝากธนาคารแห่งประเทศไทย-ในงบประมาณ
หรือบัญชีเงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ XXX
เครดิต	 บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลัง					 XXX

บันทึกในทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน

3. การน�ำส่งเงินสะสมและเงินสมทบ
3.1	 กรณีหน่วยงานท่ีไม่เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายจากบัญชีเงิน

ฝากธนาคารแห่งประเทศไทย-ในงบประมาณ หรือ บัญชีเงินฝาก ธนาคาร-ในงบประมาณ เท่ากับจ�ำนวนเงินสะสม-เงิน
สมทบรวมกัน โดยสั่งจ่ายชื่อบัญชี “กองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพส�ำหรับลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว” 
การน�ำฝากเงินเข้าบัญชีกองทุน กสจ. ต้องใช้น�ำส่งเงินเข้าบัญชีกองทุน กสจ. เท่านั้น

คูมื่อปฏิบัติงาน กสจ. 
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	 3.2	 จดัท�ำใบน�ำส่งเงนิเข้าบญัชกีองทนุ กสจ. ตามแบบที ่กสจ. ก�ำหนด และประทบัตราระบรุหสัเขตท้องที่ 

รหสัหน่วยงาน รหสัหน่วยเบกิย่อย ในช่องรหสัหน่วยงานผูฝ้าก และน�ำส่งเงนิเข้าบญัช ีกสจ. ผ่านธนาคารกรงุไทย จ�ำกดั 

ประเภทบญัชกีระแสรายวนั COMPANY CODE : MDSGEF เมือ่ธนาคารประทบัรบัเช็คแล้ว โปรดจดัส่งส�ำเนาให้บรษัิท

จัดการทะเบียนสมาชิก 1 ฉบับ และส่วนราชการเก็บส�ำเนาไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 

		 3.3	 ใช้ส�ำเนาใบน�ำส่งเงินเข้าบัญชีกองทุน กสจ. ท่ีสาขาธนาคารกรุงไทย จ�ำกัด (มหาชน) ประทับ 

รับเช็คแล้ว และส�ำเนาแบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2 เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

เดบิต	 บัญชีเงินรับฝาก-เงินสะสมลูกจ้างประจ�ำ			   XXX

บัญชีรายจ่ายงบกลาง			   XXX

เครดิต	 บัญชีเงินฝากธนาคารแห่งประเทศไทย-ในงบประมาณ

หรือ บัญชีเงินฝากธนาคาร-ในปีงบประมาณ			   XXX

บันทึกในทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินและทะเบียนรายจ่ายงบกลาง

4. การน�ำส่งเงินกรณีท่ีสมาชิก กสจ. พ้นสมาชิกภาพระหว่างเดือน

กรณีที่สมาชิก กสจ. พ้นสมาชิกภาพระหว่างเดือนด้วยสาเหตุใดก็ตาม ส่วนราชการต้องน�ำส่งเงินสะสม

และเงินสมทบเดือนสุดท้ายของสมาชิกที่พ้นสมาชิกภาพระหว่างเดือน โดยส่วนราชการผู้เบิกหักเงินสะสมตามสัดส่วน

ในอัตราร้อยละ 3 แต่ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างที่สมาชิกได้รับก่อนหักภาษีในเดือนนั้น และตั้งฎีกาเบิกเงินสมทบ 

ตามสัดส่วนร้อยละ 3 ของค่าจ้างที่สมาชิกได้รับก่อนหักภาษีในเดือนนั้น แล้วน�ำส่งเงินสะสมและเงินสมทบเข้าบัญชีเงิน

กองทุน “กสจ.” ต่อไป

5. กรณีส่วนราชการส่งเงินให้สมาชิกขาดหรือเกินกว่าจ�ำนวนท่ีควรส่ง

ให้ส่วนราชการผู้เบิกน�ำส่งเพิ่มในส่วนที่ส่งขาด หรือ ถอนคืนเงินส่วนที่ส่งเกิน จากกองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพ

ส�ำหรับลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว โดยให้ด�ำเนินการ ดังนี้

5.1	 กรณีน�ำส่งขาด 

			 (1)	 แจ้งให้สมาชิกน�ำเงินสะสมส่วนที่ยังส่งไว้ไม่ครบมาช�ำระ เมื่อรับเงินจากสมาชิกให้ออกใบเสร็จ 

รับเงิน และใช้ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานในการบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

					  เดบิต	 บัญชีเงินสด			   XXX

เครดิต	 บัญชีเงินรับฝาก-เงินสะสมลูกจ้างประจ�ำ			   XXX

			 (2)	 น�ำเงินสดที่ได้รับฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ ให้ใช้ส�ำเนาใบน�ำฝากเป็น 

หลักฐานในการบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

					  เดบิต	 บัญชีเงินฝากธนาคารแห่งประเทศไทย-ในงบประมาณ

หรือ บัญชีเงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ			 XXX

เครดิต	 บัญชีเงินสด			 XXX

			 (3)	 วางฎีกาเงินงบประมาณเบิกเงินสมทบตามจ�ำนวนที่ส่งไว้ไม่ครบ เมื่อได้รับอนุมัติฎีกาให้บันทึก

รายการเช่นเดียวกับข้อ 2.3

			 (4)	 การน�ำส่งเงนิสะสมและเงนิสมทบส่วนทีส่่งขาดให้ด�ำเนนิการเช่นเดียวกับการส่งเงนิประจ�ำเดือน/ 

ระหว่างเดอืน ใช้ส�ำเนาใบน�ำฝากและส�ำเนาแบบน�ำส่งเงนิสะสม-เงินสมทบ (แบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2) เป็นหลกัฐาน 

ในการบันทึกรายการบัญชีเช่นเดียวกับข้อ 3.3

คู่มือปฏิบัติงาน กสจ.
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5.2	 กรณีน�ำส่งเกิน

			 (1)	 ให้ขอถอนคืนเงินส่วนที่น�ำส่งเกินจากกองทุน ตามแบบค�ำขอคืนเงินน�ำส่งเกิน (แบบ กสจ. 005) 

โดยแนบส�ำเนาแบบน�ำส่งเงินสะสม-เงินสมทบ (แบบ กสจ. 003/1) และส�ำเนาใบน�ำส่งเงินในงวดนั้นมายังบริษัทจัดการ

ทะเบียนสมาชิก

			 (2)	 เมือ่ได้รบัเชค็ หรอื ได้รบัแจ้งการโอนเงนิคืนเข้าบญัชขีองส่วนราชการจากบรษิทัจดัการทะเบยีน

สมาชิกแล้วใช้ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินหรือหนังสือแจ้งดังกล่าว และ/หรือ ใบแจ้งการรับเงินเข้าบัญชีจากธนาคารเป็น 

หลักฐานในการจัดท�ำใบส�ำคัญการลงบัญชีด้านรับ โดยบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

(2.1)	 รบัคืนภายในปีงบประมาณ

เดบิต	 บัญชีเงินฝากธนาคารแห่งประเทศไทย-ในงบประมาณ

หรือ บัญชีเงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ				    XXX

เครดิต	 บัญชีเงินรับฝาก-เงินสะสมลูกจ้างประจ�ำ			   XXX

บัญชีรายจ่ายงบกลาง					     XXX

บันทึกในทะเบียนรายจ่ายงบกลาง

					  (2.2)	 รบัคืนข้ามปีงบประมาณ 

						 หากบัญชีรายจ่ายงบกลาง-ปีก่อนยังไม่ได้ปิดให้บันทึกเช่นเดียวกับข้อ 2.1 และสร้าง 

ใบโอนบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

เดบิต 	 บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลัง					 XXX 

เครดิต	 บัญชีเงินรายได้แผ่นดิน					 XXX

						 บันทึกในบัญชีย่อยเงินรายได้แผ่นดิน

(3)	 เงินสะสมให้จ่ายคืนสมาชิกที่ส่งเกินและให้ใช้ใบส�ำคัญรับเงินเป็นหลักฐานในการบันทึกรายการ

บัญชี ดังนี้

เดบิต 	 บัญชีเงินรับฝาก-เงินสะสมลูกจ้างประจ�ำ				    XXX

เครดิต	 บัญชีเงินฝากธนาคารแห่งประเทศไทย-ในงบประมาณ

หรือ บัญชีเงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ			   XXX

(4)	 เงินสมทบให้น�ำส่งคืนคลัง

				 	 (4.1)	 น�ำส่งภายในปีงบประมาณ ให้ใช้คู่ฉบับใบน�ำส่งเงินเบิกเกินส่งคืนเป็นหลักฐานใน 

การบันทึก รายการบัญชี ดังนี้

เดบิต 	 บัญชีเงินงบประมาณเบิกจากคลัง					 XXX

เครดิต	 บัญชีเงินฝากธนาคารแห่งประเทศไทย-ในงบประมาณ	 XXX

หรือ บัญชีเงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 

					  (4.2)	 น�ำส่งข้ามปีงบประมาณ ให้ใช้คู่ฉบบัใบน�ำส่งเงนิรายได้แผ่นดินเป็นหลกัฐานในการบนัทกึ

รายการบัญชี ดังนี้

เดบิต 	 บัญชีเงินรายได้แผ่นดินน�ำส่งคลัง XXX

เครดิต	 บัญชีเงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ

หรือ บัญชีเงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ			 XXX

บันทึกในบัญชีย่อยเงินรายได้แผ่นดินน�ำส่งคลัง

คูมื่อปฏิบัติงาน กสจ. 
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เกณฑค์งค้าง

ส่วนราชการผู ้เบิกมีหน ้าท่ีหักเงินสะสมจากค่าจ ้างของสมาชิกและเบิกเงินสมทบเพื่อส่งเข ้าบัญชี กสจให้

ลูกจ้างประจ�าที่เปนสมาชิก กสจ. ทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้าง โดยจัดท�าแบบรายละเอียดการน�าส่งเงินเข้า กสจ.   

ตาม แบบน�าส่งเงนิสะสมเงนิสมทบ (แบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2) จ�านวน 1 ชดุ เอกสารตวัจรงิส่งใหบรษิัทจดั 

การทะเบยีนสมาชกิ และเก็บส�าเนาไวเ้ปนหลกัฐานทีส่่วนราชการ 1 ชดุ หรอืน�าส่งไฟลขอ้มลูเงนิน�าส่ง(Excel     

File) มายังบริษัทจัดการ ทะเบียนสมาชิกผ่านอีเมล pvd3@mfcfund.com

ส�ำหรบัวิธีปฏิบติัและการบนัทึกควบคมุให้ด�ำเนินการ ดงัน้ี

1. การหกัเงินสะสม

1.1	 วางฎกีางบประมาณเพือ่เบิกค่าจ้าง ของลกูจ้างประจ�ำตามวธิกีารและในวงเงนิทีต้่องเบกิจ่ายตามปกติ 

เมื่อได้รับอนุมัติฎีกาจากส�ำนักเบิก (กรมบัญชีกลาง หรือ ส�ำนักงานคลัง) แล้ว ให้บันทึกรายการบัญชีตามที่เคยปฏิบัติ

ตามระบบบัญชีส่วนราชการ

		 1.2	 การจ่ายค่าจ้างให้ลกูจ้างทีเ่ป็นสมาชกิ กสจ. ไม่ว่าจะด้วยวธิโีอนเงนิเข้าบญัชีเงนิฝากของลกูจ้างประจ�ำ

เป็นรายบุคคล หรือจ่ายเป็นเช็ค หรือจ่ายเปน็เงินสดกต็าม ให้ส่วนราชการผู้เบิกค�ำนวณหักเงินอัตราร้อยละ 3 แต่ไม่เกิน

ร้อยละ 15 ของค่าจ้างที่สมาชิก ได้รับก่อนหักภาษี ทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้าง (ไม่ปัดเศษทศนิยม)

		 1.3	 กรณลีกูจ้างประจ�ำสมคัรเป็นสมาชิก กสจ. ในเดือนใด ให้ส่วนราชการน�ำส่งใบสมคัรสมาชิกไปยงับรษิทั

จัดการทะเบียนสมาชิก พร้อมหักเงินสะสมและวางฎีกาเบิกเงินสมทบ (งวดแรก) น�ำส่งเข้ากองทุนตามวันเวลาที่ระบุไว้

ในทะเบียนรับและน�ำส่งใบสมัครสมาชิก (แบบ กสจ. 001/1)

		 1.4	 ผลการค�ำนวณให้ใช้ทศนิยม 2 ต�ำแหน่ง โดยบันทึกการหักในหลักฐานการจ่ายค่าจ้างตามแบบท่ี

กระทรวงการคลังก�ำหนดและจัดท�ำใบโอนบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

เดบิต 	 เงินเดือนและค่าจ้างประจ�ำ							       XXX

เครดิต 	 เงินรับฝากและเงินประกัน (เงินสะสม)					     XXX 

		 1.5	 กรณีหักเงินสะสมเป็นเงินสด ให้น�ำเงินที่หักไว้ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 

ของส่วนราชการ เพื่อความสะดวกในการน�ำเงินส่งเข้ากองทุน 

เดบิต 	 เงินสด XXX

เครดิต 	 เงินรับฝากและเงินประกัน (เงินสะสม) XXX

เดบิต 	 เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ XXX

เครดิต 	 เงินสด								 XXX

1.6	 น�ำข้อมูลเงินสะสมที่ค�ำนวณหักไว้ของสมาชิกแต่ละราย บันทึกลงในแบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2

		 1.7	 การจ่ายค่าจ้างสุทธิของลูกจ้างประจ�ำที่เป็นสมาชิก กสจ. หลังจากหักเงินสะสมและเงินอ่ืนใดแล้ว  

ให้จัดท�ำ บัญชีด้านจ่ายโดยบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

เดบิต 	 เงินเดือนและค่าจ้างประจ�ำ XXX

เครดิต 	 เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ XXX 
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พร้อมทัง้ให้จดัท�ำใบส�ำคญัการลงบญัชทีัว่ไปเพือ่ปรบัปรงุบญัชภีาษหีกัส่งล่วงหน้าเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้

เดบิต	 เงินเดือนและค่าจ้างประจ�ำ XXX

เครดิต 	 ภาษีหักส่งล่วงหน้า							 XXX

		 1.8	 การจ่ายค่าจ้างของลูกจ้างประจ�ำหน่วยงานย่อยในสังกัดของส่วนราชการผู้เบิกตามใบเบิกเงิน 

เพือ่จ่ายในราชการ (แบบ 4244) กรณทีีม่ลีกูจ้างเป็นสมาชกิ กสจ. ให้ส่วนราชการผูเ้บกิออกใบรบัรองการหักเงนิ ณ ทีจ่่าย  

(แบบ 4233) ให้หน่วยงานย่อยและใช้ใบเบกิเงนิเพือ่จ่ายในราชการและส�ำเนาใบรับรองการหักเงนิ ณ ทีจ่่าย เป็นหลกัฐาน 

ในการจัดท�ำใบส�ำคัญการลงบัญชีด้านจ่ายและทั่วไป โดยบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

เดบิต	 เงินจ่ายให้หน่วยงานย่อย							 XXX

เครดิต 	 เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ XXX

เดบิต 	 เงินจ่ายให้หน่วยงานย่อย							 XXX

เครดิต 	 เงินรับฝากและเงินประกัน (เงินสะสม) XXX

		 1.9	 กรณีสมาชิก กสจ. โอนย้ายไปปฏิบัติงานที่หน่วยงานอื่น หรือในเขตท้องที่จังหวัดอื่น ให้หน่วยงาน

เดิมบนัทกึหมายเหต ุการเป็นสมาชกิ กสจ. พร้อมระบเุลขประจ�ำตวัประชาชนในหนงัสอืรบัรองการจ่ายค่าจ้างครัง้สุดท้าย 

(ให้ใช้แบบ 1 โดยอนุโลม) พร้อมน�ำส่งส�ำเนาใบสมัคร แบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ (กสจ. 006) แบบค�ำขอ

เปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิกและผู้รับประโยชน์ (กสจ. 002 หรือ กสจ. 007 แล้วแต่กรณี) และจัดท�ำรายละเอียดยอดเงิน 

น�ำส่งตัง้แต่เริม่เป็นสมาชกิจนถงึเดือนสุดท้ายทีห่น่วยงานมกีารจ่ายค่าจ้างให้แก่สมาชกิ ลงในรายงานสรปุยอดเงนิสมาชกิ

รายบุคคล (แบบ กสจ. 008) เพื่อหน่วยงานผู้เบิกใหม่จะได้ด�ำเนินการต่อไป

2. การเบิกเงินสมทบ

2.1	 ให้ค�ำนวณเงนิสมทบร้อยละ 3 ของค่าจ้างทีส่มาชกิได้รบัก่อนหกัภาษ ี(ไม่ปัดเศษทศนยิม) ตามหลกัเกณฑ์

และวิธีการเช่นเดียวกับข้อ 1.2 (เฉพาะลูกจ้างประจ�ำที่เป็นสมาชิก กสจ.) พร้อมบันทึกรายละเอียดและสรุปรวมยอดเงิน

สมทบในแบบน�ำส่งเงินสะสม-เงินสมทบ (แบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2)

			 ส�ำหรับแบบน�ำส่งเงินสะสม-เงินสมทบ (แบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2) จัดท�ำและน�ำส่งตัวจริง  

พร้อมส�ำเนาใบน�ำฝากเงินเฉพาะบัญชี กสจ. ของเดือนนั้น มายังบริษัทจัดการทะเบียนสมาชิกทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ 

(EMS) ทันทีในวันที่น�ำเงินเข้าบัญชีกองทุน “กสจ.” และส่วนราชการท�ำส�ำเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด

  กรณีหน่วยงานน�าส่งขอ้มูลสมาชิกผ่านไฟลเงินน�าส่ง (Excel File) ที่ไดรับจากบริษัทจัดการทะเบียน 

สมาชิก ให้น�าส่งมายังอีเมล pvd3@mfcfund.com

		 2.2	 วางฎีกาเงินงบประมาณเพื่อเบิกเงินสมทบตามยอดรวม ที่ค�ำนวณได้ในข้อ 2.1 จากรายการงบกลาง

ในรหัสลักษณะงาน 140302 บัญชี 0518 หมวดรายจ่าย 914 และอธิบายด้านหลังฎีกาว่า เป็นการเบิกเงินสมทบระหว่าง

เดือนหรือประจ�ำเดือน เพื่อให้ส�ำนักเบิกโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณให้ต่อไป

			 ส�ำหรับรหัสหน่วยเบิกย่อยในแบบน�ำส่งเงินสะสม-เงินสมทบ (แบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2)  

ให้ใช้รหัสเดียวกับการเบิกเงินสมทบและเงินชดเชยของกองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการ (กบข.)

การวางฎีกาเงินงบประมาณดังกล่าว ให้วางพร้อมกับฎีกาเบิกค่าจ้างประจ�ำเดือน หรือฎีกาย่อยแล้ว

แต่กรณี 
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		 2.3	 เมื่อส�ำนักเบิกอนุมัติฎีกาแล้ว ให้ใช้คู่ฉบับฎีกาเงินประมาณและใบแจ้งการเครดิต (ส่วนกลาง) หรือ  

ใบน�ำฝาก (ส่วนภูมิภาค) เป็นหลักฐานบันทึกรายการบัญชี ดังนี้ 

เดบิต	 เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ XXX

เครดิต	 รายได้จากงบประมาณ-งบกลาง					 XXX

3. การน�ำส่งเงินสะสมและเงินสมทบ

3.1	 ให้เขียนเช็คส่ังจ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารแห่งประเทศไทย-ในงบประมาณ หรือ บัญชีเงินฝาก

ธนาคาร-ในงบประมาณ เท่ากับจ�ำนวนเงินสะสม-เงินสมทบรวมกัน โดยสั่งจ่ายชื่อบัญชี “กองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพส�ำหรับ

ลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว”

		 3.2	 จดัท�ำใบน�ำส่งเงนิเข้าบญัชกีองทนุ กสจ. ตามแบบที ่กสจ. ก�ำหนด และประทบัตราระบรุหสัเขตท้องที่ 

รหสัหน่วยงาน รหสัหน่วยเบกิย่อย ในช่องรหสัหน่วยงานผูฝ้าก และน�ำส่งเงนิเข้าบญัช ีกสจ. ผ่านธนาคารกรงุไทย จ�ำกัด  

ประเภทบัญชีกระแสรายวัน COMPANY CODE : MDSGEF ต้องใช้ใบน�ำส่งเงินเข้าบัญชีกองทุน กสจ. เท่านั้น  

เมื่อธนาคารประทบัรับเช็คแลว้ โปรดจัดส่งส�ำเนาให้บริษทัจัดการทะเบียนสมาชิก 1 ฉบับ และส่วนราชการเกบ็ส�ำเนาไว้ 

เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ

		 3.3	 ใช้ส�ำเนาใบน�ำส่งเงินเข้าบัญชีกองทุน กสจ. ที่สาขาธนาคารกรุงไทย จ�ำกัด (มหาชน) ประทับรับเช็ค

แล้ว และส�ำเนาแบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2 เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

เดบิต	 เงินรับฝากและเงินประกัน (เงินสะสม)						 XXX 

ค่าใช้จ่ายงบกลาง (เงินสมทบ)							  XXX

เครดิต	 เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ XXX

4. การน�ำส่งเงินกรณีท่ีสมาชิก กสจ. พ้นสมาชิกภาพระหว่างเดือน

กรณีที่สมาชิก กสจ. พ้นสมาชิกภาพระหว่างเดือนด้วยสาเหตุใดก็ตาม ส่วนราชการต้องน�ำส่งเงินสะสม

และเงินสมทบเดือนสุดท้ายของสมาชิกที่พ้นสมาชิกภาพระหว่างเดือน โดยส่วนราชการผู้เบิกหัก เงินสะสมตามสัดส่วน

ในอัตราร้อยละ 3 แต่ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างที่สมาชิกได้รับก่อนหักภาษีในเดือนนั้น และตั้งฎีกาเบิกเงินสมทบ 

ตามสัดส่วนร้อยละ 3 ของค่าจ้างท่ีสมาชิกได้รับก่อนหักภาษีในเดือนนั้น แล้วน�ำส่งเงินสะสมและเงินสมทบเข้าบัญชี 

เงินกองทุน “กสจ.” ต่อไป

5. กรณีส่วนราชการส่งเงินให้สมาชิกขาดหรือเกินกว่าจ�ำนวนท่ีควรส่ง

ให้ส่วนราชการผู้เบิกน�ำส่งเพิ่มในส่วนที่ส่งขาด หรือ ถอนคืนเงินส่วนที่ส่งเกิน จากกองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพ

ส�ำหรับลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว โดยให้ด�ำเนินการดังนี้

5.1	 กรณีน�ำส่งขาด 

			 (1)	 แจ้งให้สมาชกิน�ำเงนิสะสมส่วนทีย่งัส่งไว้ไม่ครบมาช�ำระ เมือ่รบัเงนิจากสมาชกิให้ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

และใช้ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานในการบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

					  เดบิต	 เงินสด										 XXX

เครดิต	 เงินรับฝากและเงินประกัน (เงินสะสม)				 XXX
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			 (2)	 น�ำเงินสดท่ีได้รับฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ ให้ใช้ส�ำเนาใบน�ำฝากเป็น 

หลักฐานในการบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

					  เดบิต	 เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ XXX

เครดิต	 เงินสด XXX

			 (3)	 วางฎีกาเงินงบประมาณเบิกเงินสมทบตามจ�ำนวนที่ส่งไว้ไม่ครบ เมื่อได้รับอนุมัติฎีกาให้บันทึก

รายการเช่นเดียวกับข้อ 2.3

			 (4)	 การน�ำส่งเงนิสะสมและเงนิสมทบส่วนทีส่่งขาดให้ด�ำเนนิการเช่นเดียวกับการส่งเงนิประจ�ำเดอืน/ 

ระหว่างเดือน ใช้ส�ำเนาใบน�ำฝากและส�ำเนาแบบน�ำส่งเงินสะสม-เงินสมทบ (แบบ กสจ. 003/1, กสจ. 003/2) เป็น 

หลักฐานในการบันทึกรายการบัญชีเช่นเดียวกับข้อ 3.3

5.2	 กรณีน�ำส่งเกิน

			 (1)	 ให้ขอถอนคืนเงินส่วนที่น�ำส่งเกินจากกองทุน ตามแบบค�ำขอคืนเงินน�ำส่งเกิน (แบบ กสจ. 005) 

โดยแนบส�ำเนาแบบน�ำส่งเงินสะสม-เงินสมทบ (แบบ กสจ. 003/1) และส�ำเนาใบน�ำส่งเงินในงวดนั้นมายังบริษัทจัดการ

ทะเบียนสมาชิก

			 (2)	 เมื่อได้รับเช็คหรือได้รับแจ้งการโอนเงินคืนเข้าบัญชีของส่วนราชการจากบริษัทจัดการ

ทะเบียนสมาชิกแล้วใช้ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินหรือหนังสือแจ้งดังกล่าว และ/หรือ ใบแจ้งการรับเงินเข้าบัญชีจากธนาคาร 

เป็นหลักฐานในการจัดท�ำใบส�ำคัญการลงบัญชีด้านรับ โดยบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

(2.1)	 รบัคืนภายในปีงบประมาณ

เดบิต 	 เงินสด									 XXX

เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ					 XXX

เครดิต 	 เงินรับฝากและเงินประกัน (เงินสะสม)			 XXX

ค่าใช้จ่ายงบกลาง (เงินสมทบ)				 XXX

-	 น�ำเงนิสะสมคืนลกูจ้าง ให้จดัท�ำใบส�ำคัญการลงบญัชด้ีานจ่ายและบนัทกึรายการบญัช ีดังนี้

							 เดบิต 	 เงินรับฝากและเงินประกัน					 XXX

เครดิต	 เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ				 XXX

-	 น�ำเงินสมทบส่งคืนคลังเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน ให้จัดท�ำใบส�ำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

และบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

							 เดบิต	 รายได้จากงบประมาณ-งบกลาง					 XXX

เครดิต 	 เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ				 XXX

						 -	 กรณีรบัคืนเงนิสมทบแล้ว แต่น�ำส่งคืนคลงัไม่ทนัภายในปีงบประมาณ ให้จดัท�ำใบส�ำคัญ

การลงบัญชีทั่วไป และบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

							 เดบิต 	 รายได้จากงบประมาณ-งบกลาง					 XXX

เครดิต 	 รายได้แผ่นดิน						 XXX

						 ส้ินปีให้ปิดบัญชีรายได้แผ่นดิน กับ รายได้แผ่นดินน�ำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน 

รอน�ำส่งคลัง เพื่อน�ำเงินรายได้ที่ค้างอยู่ส่งคลังในปีงบประมาณถัดไป
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(2.2)	 รบัคืนข้ามปีงบประมาณ 

						 หากบัญชีรายจ่ายงบกลาง-ปีก่อนยังไม่ได้ปิดให้บันทึกเช่นเดียวกับข้อ 2.1 และสร้าง 

ใบโอนบันทึกรายการบัญชี ดังนี้

เดบิต 	 เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ					 XXX

เครดิต	 เงินรับฝากและเงินประกัน (เงินสะสม)			 XXX

รายได้แผ่นดิน (เงินสมทบ)				 XXX

-	 น�ำเงนิสะสมคืนลกูจ้าง ให้จดัท�ำใบส�ำคัญการลงบญัชด้ีานจ่าย และบนัทกึรายการบญัชี 

ดังนี้

							 เดบิต 	 เงินฝากและเงินประกัน (เงินสะสม)				 XXX

เครดิต 	 เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ				 XXX

-	 น�ำเงนิสมทบส่งคลงัเป็นรายได้แผ่นดิน ให้จดัท�ำใบส�ำคญัการลงบญัชีด้านจ่ายและบนัทกึ

รายการบัญชี ดังนี้

							 เดบิต 	 รายได้แผ่นดินน�ำส่งคลัง						 XXX

เครดิต	 เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ				 XXX

			 (3)	 การรับเงินคืนเงินสะสมในส่วนของลูกจ้างประจ�ำที่ส่งเกินเข้าบัญชีกองทุน กสจ. ให้พิจารณา 

ตรวจสอบก่อนว่าเงินจ�ำนวนดังกล่าวต้องงดจ่ายคืนให้ลูกจ้างทั้งจ�ำนวน หรือมีบางส่วนที่ต้องส่งคืนคลังด้วย

คู่มือปฏิบัติงาน กสจ.
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	 ผลประโยชน์ หมายถึง ผลประโยชน์ที่เกิดจากการน�ำเงินสะสมและเงินสมทบไปลงทุน ตัวเลขผลประโยชน์นี ้

สามารถเปลี่ยนแปลงได้ เนื่องจากเป็นการตีราคาหลักทรัพย์ที่กองทุนลงทุนไว้ตามราคาตลาด ซึ่งเป็นผลประโยชน์ที่ยัง 

ไม่เกิดขึน้จรงิ บวกกับรายได้จากการลงทนุทีก่องทนุได้รบัแล้ว เช่น ดอกเบีย้ เงนิปันผล และก�ำไรจากการขายหลกัทรพัย์

	 เงินสะสมท่ีน�ำส่งเข้ากองทุนประจ�ำปี หมายถึง เงินสะสมท่ีลูกจ้างน�ำส่งเข้ากองทุนท้ังปี ซึ่งตัวเลขนี้จะน�ำไป 

หักลดหย่อนในการค�ำนวณภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาได้

	 อตัราผลตอบแทนสะสม หมายถึง ผลตอบแทนจากการท่ีบริษัทจัดการน�ำเงินต้นท่ีสมาชิกและนายจ้าง 

ใส่เข้ากองทุนบวกกับผลประโยชน์ที่เกิดขึ้นระหว่างทาง ไปลงทุนนับตั้งแต่ต้นปีจนถึงวันที่รายงาน ซึ่งตัวเลขนี้ก็คือ 

อัตราการเติบโตของมูลค่าต่อหน่วยจากการรายงานในงวดก่อนหน้านั่นเอง

	 ยอดเงินรวม หมายถึง จ�ำนวนเงินที่ลูกจ้างมีสิทธิได้รับจากกองทุนโดยค�ำนวณ ณ วันสิ้นปี อย่างไรก็ดี  

จ�ำนวนเงินที่ลูกจ้างจะได้รับจริงในวันท่ีส้ินสมาชิกภาพจากกองทุนจะเป็นเท่าไรนั้น จะต้องมีการค�ำนวณกันอีกครั้ง 

จากมูลค่าต่อหน่วยคูณด้วยจ�ำนวนหน่วยในส่วนของสมาชิก รวมกับจ�ำนวนเงินที่สมาชิกจะได้จากส่วนของนายจ้าง  

ซึ่งจะต้องดูเงื่อนไขที่ก�ำหนดไว้ในข้อบังคับกองทุนด้วย

	 คงเข้าใจท่ีมาของตัวเลข และสามารถค�ำนวณย้อนกลับเพื่อตรวจสอบตัวเลขของท่านได้เพื่อเป็นการรักษา 

ผลประโยชน์ของท่าน ตรวจสอบเงินสะสมท่ีท่านถูกหักทุกเดือน เมื่อรวมทั้งปีแล้วต้องตรงกับยอดรวมเงินสะสมท่ี 

น�ำเข้ากองทุนในปีนั้น หากพบว่ามียอดใดไม่ถูกต้อง ท่านควรสอบถามกรรมการกองทุนของท่าน หรือฝ่ายบุคคลที่ 

ท�ำหน้าที่น�ำส่งเงินเข้ากองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพของท่าน หรือบริษัทจัดการทะเบียนสมาชิก กสจ.

ตวัเลขมากมายท่ีแสดงในตาราง

หมายถึงอะไรบา้ง

	 มลูค่าต่อหน่วย ในที่นี้คือ ผล 

ของการค�ำนวณจากมูลค่าทรัพย์สิน 

สทุธขิองกองทนุ หารด้วยจ�ำนวนหน่วย 

ทัง้หมดของกองทุน ณ วันที่รายงาน 

มูลค่า แสดงด้วยทศนิยม 4 ต�ำแหน่ง 

และถ้าน�ำไปเทียบกับรายงานในงวด

ก่อนก็จะเห็นว่า เพิ่มขึ้นหรือลดลง  

อันเป็นผลจากการบริหารเงินลงทุน

ของบริษัทจัดการนั่นเอง

	 เงินสะสม หมายถงึ เงนิทีล่กูจ้าง

ให้หักจากเงินเดือนแต่ละเดือน และ 

น�ำเข้ากองทุนตามอัตราท่ีลูกจ้างแจ้ง

ให้หักเป็นร้อยละ 3 ของเงินเดือน

	 เงินสมทบ หมายถึง เงินท่ี 

นายจ้างจ่ายเข้ากองทุนให้ลูกจ้างตาม

อตัราทีก่�ำหนดในข้อบงัคับกองทนุ โดย 

ในตารางแนวตั้งส่วนของนายจ้าง  

ยอดรวมเงินสมทบ ณ วันที่รายงาน

ภาษี

	 เงนิก้อนทีไ่ด้จากการออมผ่านระบบกองทนุส�ำรองเลีย้งชพีจะได้รบัสทิธปิระโยชน์ในเรือ่งการหกั 

ลดหย่อนภาษีมากน้อยเพียงไร ขึ้นอยู่กับเงื่อนไขต่างๆ ดังต่อไปนี้

เงินสะสมจ่ายเข้ากองทุน

ลูกจ้าง

ลูกจ้าง

เงินก้อน
ที่ได้รับ
จากกองทุน

-	 หักลดหย่อนในการค�ำนวณเงินได้ เพื่อเสียภาษี

 	 ตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินปีละ 10,000 บาท

-	 ส่วนที่เกิน 10,000  บาท แต่ไม่เกินร้อยละ 15

	 ของค่าจ้าง และไม่เกิน 490,000 บาท

	 ไม่ต้องน�ำไปรวมค�ำนวณเงินได้เพื่อเสียภาษี

เกษียณและอาย ุ> 55 ปี

และเป็นสมาชิก > 5 ปี

ได้รับการยกเว้น

ไม่ต้องน�ำไปค�ำนวณ

เงินได้เพื่อเสียภาษี

เงินสมทบที่จ่ายเข้ากองทุน เป็นรายจ่ายในการค�ำนวณก�ำไรสุทธิเพื่อเสียภาษี

ตามจ�ำนวนที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 15% ของค่าจ้างของลูกจ้างแต่ละราย

ไม่เกษียณอายุ

ท�ำงาน > 5 ปี

เสียภาษีเงินได้โดยน�ำส่วนเงิน

สมทบมาค�ำนวณเพื่อเสียภาษี  

โดยหักค่าใช้จ่ายได้ 7,000 บาท  

คูณจ�ำนวนปีที่ท�ำงาน

เหลือเท่าใดให้หัก

ค่าใช้จ่ายได้อีกครึ่งหนึ่ง

ท�ำงาน < 5 ปี

ไม่ได้รับการยกเว้น

ต้องเสียภาษีเงินได้ตามปกติ

คูมื่อปฏิบัติงาน กสจ. 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564
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แบบฟอร์ม กสจ.
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แบบ กสจ. 003/1

คูมื่อปฏิบัติงาน กสจ. 
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หมายเหตุ  สวนราชการสามารถติดตอขอรับไฟลขอมูลเงินน�าสงไดที่ บริษัทจัดการทะเบียนสมาชิก หรือขอผ่านอีเมล์  pvd3@mfcfund.com

แบบ กสจ. 003/2
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แบบ กสจ. 009
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