
มาตรฐานการปฏิบัติงานเงินฝาก

1. การเปดบัญชี

1) พนักงานบริการลูกคา ติดตอรับลูกคา

2) พนักงานบริการลูกคา เปดบัญชีที่ Web CSR โดยเลือกประเภทเงินฝาก

ตามความประสงคผูฝาก

3) พนักงานบริการลูกคา จัดทําตัวอยางลายมือช่ือหรือลายพิมพนิ้วมือ

เจาของบัญชี เพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบลายมือช่ือ 

4) พนักงานเทลเลอร ออกสมุดฝากเงินตามประเภทบัญชีที่ผูฝาก

มีความประสงคขอเปดบัญชี โดยตรวจสอบช่ือผูฝาก เลขที่บัญชี 

จํานวนเงิน วันเดือนปที่เปดบัญชี ช่ือสาขา และลายมือช่ือเจาของบัญชี

ที่แสดงในสมุดเงินฝากใหถกูตอง

5) พนักงานเทลเลอร บันทึกรายการฝากเงินในระบบงาน CBS

6) ผูอนุมัติ ตรวจสอบความสมบูรณถูกตอง แลวประทับตรายางประจํา

สาขาในสมุดฝากเงินหนาสุดทายตรงมุมขวาดานลางของลายมือช่ือ

เจาของบัญชี และลงลายมือช่ือกํากับ

7) พนักงานเทลเลอร มอบสมุดฝากเงินใหผูฝาก
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2. การฝากเงิน

1) พนักงานเทลเลอร ตรวจสอบความสมบูรณของ

ใบรับฝากเงิน

2) พนักงานเทลเลอร ตรวจรับและนับเงินใหถูกตองตรงตาม 

จํานวนในใบรับฝากเงิน

3) พนักงานเทลเลอร บันทึกรายการในระบบงาน CBS

4) พนักงานเทลเลอร ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึก

รายการ แลวลงลายมือช่ืออนุมัติการรับฝากเงินใน

ใบรับฝากเงิน ระหวางชอง "ผูรับเงิน" และ "ผูรับมอบ

อํานาจ"

5) พนักงานเทลเลอร คืนสมุดฝากใหผูฝาก

มาตรฐานการปฏิบัติงานเงินฝาก

Deposit

Deposit

Passbook



3. การถอนเงิน

1) พนักงานเทลเลอร ตรวจสอบความสมบูรณถูกตองของ

ใบถอนเงิน และลายมือช่ือเจาของบัญชี

2) พนักงานเทลเลอร บันทึกรายการในระบบ CBS

3) พนักงานเทลเลอร ตรวจสอบความถูกตองของการ

บันทึกรายการ

4) พนักงานเทลเลอร ลงลายมือช่ืออนุมัติการจายเงินใน

ใบถอนเงิน ระหวางชอง "ผูจายเงิน" และ "ผูรับมอบ

อํานาจ"

5) พนักงานเทลเลอร ประทับตรายางประจําสาขา และลง

ลายมือช่ือรับรองยอดเงินฝากคงเหลือใหมในสมดุฝากเงิน
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