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วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

          เพ่ือใหการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานมีแนวทางในการจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตอง ชวย

ใหการทํางานไมผิดพลาดตามขั้นตอน และเปนมาตรฐานเดียวกันในการใหบริการลูกคา 

 
 

ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีขอบเขตงานเฉพาะที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน การใหบริการเงินฝากออมทรัพย 

สําหรับลูกคาสินเชื่อธนาคาร รวมถึงการใหบริการรับชําระเงินผานเคานเตอรธนาคาร (Counter Payment)  ตาม

หนาที่และความรับผิดชอบหลักของสํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา/เขต/ภาค 

 
 

คําจํากัดความ 

          1.1 Teller (เจาหนาที่รับฝาก – ถอนเงิน หรือ เจาหนาที่รับชําระ) หมายถึง เจาหนาที่ ระดับ 5-7 ของสาขา 

/ สํานักธุรกิจพหลโยธิน ที่ไดรับมอบหมายจากผูจัดการสาขาหรือผูอํานวยการสํานักธุรกิจพหลโยธิน 

          1.2 Cashier (เจาหนาที่การเงิน) หมายถึง ผูชวยผูจัดการสาขา / ผูชวยผูจัดการสวน สํานักธุรกิจพหลโยธิน 

หรือ เจาหนาที่ ระดับ 8 ขึ้นไป ที่ไดรับมอบหมายจากผูจัดการสาขาหรือผูจัดการสํานักธุรกิจพหลโยธิน 

          กรณีเจาหนาที่ตามระดับชั้นที่กําหนดในขอ 1.1 และ 1.2 มีไมเพียงพอใหผูจัดการสาขา / ผูจัดการสํานักธุรกิจ

พหลโยธิน พิจารณามอบหมายเจาหนาที่ในสังกัดที่เหมาะสมเพ่ือปฏิบัติหนาที่ Cashier หรือ Teller 

          หมายเหตุ: 

- กรณ ีCashier หรือ Teller ติดภารกิจไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหผูจัดการสาขา / ผูจัดการสํานักธุรกิจ 

พหลโยธิน พิจารณามอบหมายเจาหนาที่ในสังกัดที่เหมาะสมเพ่ือปฏิบัติหนาที่ Cashier หรือ Teller เปนการชั่วคราว 

          - Cashier และ Teller ตองไมใชบุคคลคนเดียวกัน 

 - ใหผูจัดการสาขา / ผูจัดการสํานักธุรกิจพหลโยธิน ทําหนังสือมอบหมายเจาหนาที่ใหปฏิบัติหนาที่ Cashier 

หรือ Teller เปนลายลักษณอักษร ทุกกรณีที่มีการมอบหมายและสําเนาเรียนผูจัดการเขตตนสังกัด หรือผูชวย

กรรมการผูจัดการตนสังกัด (กรณีสํานักธุรกิจพหลโยธิน) เพ่ือทราบ 

          1.3 ชื่อหนวยงานที่เกี่ยวของตามคําสั่งระบุตามโครงสรางธนาคาร ทั้งนี้ใหหมายรวมถึงชื่อหนวยงานที่ทํา

หนาที่เดียวกันที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงเปนอยางอื่นในอนาคต ตามโครงสรางธนาคารและภาระหนาท่ีที่ปรับปรุงใน 

แตละชวงเวลา 

          1.4 ตําแหนงงานที่เก่ียวของตามคําสั่งระบุตามโครงสรางธนาคาร ทั้งนี้ใหหมายรวมถึงชื่อตําแหนงงานที่ทํา

หนาที่เดียวกันที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงเปนอยางอ่ืนในอนาคต ตามโครงสรางธนาคารและภาระหนาที่ที่ปรับปรุงในแต

ละชวงเวลา 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 สํานักธุรกิจพหลโยธินและสาขาทั่วประเทศ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ ประกาศ คําสั่ง หรือ กฎหมายตาง ๆ  

ที่เก่ียวของเพ่ือมิใหเกิดความเสียหายตอธนาคาร 

 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการใหบริการเงินฝากออมทรัพย สําหรับลูกคาสินเช่ือของธนาคาร  

1. เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
1.1 ตองเปนไปตามระเบียบวิธีปฏิบัติงานของธนาคาร และขอบังคับของธนาคาร 
1.2 การปฏิบัติงานใดๆ ที่มีกําหนดเวลาผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติตามกําหนดเวลานั้น ๆ อยางเครงครดั 
1.3 เจาหนาที่ปฏิบัติการ Teller แคชเชียร Cashier  แตละคนตองเก็บเงินไวตามวงเงินที่กําหนดและ

ตองตรวจสอบนับเงินสดในความรับผิดชอบทุกวัน 
1.4 การรับสงเอกสารระหวางหนวยงาน ตองตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของเอกสารท่ีรับ-สง และ

ตองดําเนินการใหทันตามเวลาที่กําหนดทกุครั้ง 
1.5 การลงลายมือชื่อของลูกคา หากลูกคาไมสามารถลงลายมือชื่อได ใหพิมพลายนิ้วมือจากหัวนิ้วแมมือ

เทานั้น โดยให แคชเชียร Cashier ลงนามรับรองลายนิ้วมือดังกลาวรวมกับเจาหนาที่ปฏิบัติการ 
Teller ผูใหบริการเพ่ือเปนการสอบยันกัน 

2. การตรวจสอบและการอนุมัติรายการ 
2.1 เจาหนาที่ผูรับลูกคา จะตองตรวจสอบความมีตัวตนของลูกคาตามมาตรฐานที่กําหนดเปนอยางต่ํา 

หากมีขอผิดสังเกตใดๆ ที่ไมมีขอกําหนดปฏิบัติตองพิจารณาแกปญหาหรือรายงานผูบังคับบัญชา
ทันที 

2.2 ผูทําหนาที่ตรวจสอบ อนุมัติรายการ (แคชเชียร Cashier) ตองตรวจสอบเอกสารประกอบใหถูกตอง
ครบถวนกอนจึงจะดําเนินการได หากมีการแกไขตัวเลขหรือขอความใดๆ บนแบบคําขอเปดบัญชี, 
ใบฝากเงิน, ใบถอนเงิน และเอกสารที่เก่ียวของ ใหขีดฆาขอความที่ตองการแกไขพรอมลงนามกํากับ
การแกไขโดยลูกคาและเจาหนาที่ธนาคาร 

2.3 กรณีที่ผูรับมอบอํานาจเปนผูอนุมัติรายการ เมื่อลงนามอนุมัติในเอกสารแลวใหระบุรหัสผูรับมอบ
อํานาจกํากับดวยทุกครั้ง 

3. การรับฝากเงิน 
3.1 การฝาก-ถอน หากมีขอสงสัยหรือผิดสังเกต ใหปรึกษา ผูที่มีอํานาจอนุมัติ ตามลําดับชั้นกอน

ดําเนินการใดๆ 
3.2 การรับฝากดวยเช็ค ตองชี้แจงผูนําฝากใหเขาใจวาธนาคารเปดรับฝากตรงเวลา หากไมทันสงเรียก

เก็บธนาคารจะบันทกึการนําฝากเปนวันทําการถัดไป 
3.3 หามรับฝาก-ถอน ดวยเช็คที่ไมสมบูรณ ขอความในเช็คไมชัดเจนหรือขาดสาระสําคัญ 
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4. การเปดบัญชี 
4.1 ลูกคาบุคคลธรรมดา ใหใชบัตรประจําตัวประชาชน, บัตรประจําตัวขาราชการ, บัตรประจําตัว

พนักงานรัฐวิสาหกิจ, บัตรประจําตัวพนักงานองคกรของรัฐ ในการเปดบัญชี ตองบันทึกขอมูล เลขที่
บัตร (ID No.) บันทกึเปนเลขที่บัตรประชาชน 

4.2 นิติบุคคล ตองบันทึกเลขที่หนังสือรับรองจดทะเบียนหุนสวนบริษัทจากกระทรวงพาณิชย 13 หลัก 
(หนังสือรับรองจดทะเบียนจัดตั้งเทานั้น และมีอายุไมเกิน 1 เดือน)  

4.3 การเปดบัญชีสําหรับลูกคา สาขาตองสงมอบเอกสารการเปดบัญชีทุกประเภทใหกับลูกคาทุกราย
ที่มาเปดบัญชีกับธนาคาร ดังนี้ 

 เงื่อนไขทั่วไปสําหรับการใชบริการของธนาคารและการเปดบัญชีเงินฝากทุกประเภท 
 สําเนาเงื่อนไข ขอตกลงของผลิตภัณฑ (ถามี) 

**ยกเวน สําเนาสัญญาหรือขอตกลงการใหบริการ ใหแกลูกคาที่เปนเงื่อนไขเพ่ิมเติมสําหรับ
การดําเนินการกับบัญชีเงินฝากนั้น ๆ เชน สําเนาหนังสือใหความยินยอมโอนเงินในบัญชีเงิน
ฝาก ใหสาขาดําเนินการไดตามคํารองขอของลูกคา 

 
5. การผูกความสัมพันธระหวางลูกคากับบัญชีเงินฝาก 

5.1 ตองบันทึกขอมูลของลูกคาที่มีความสัมพันธกับบัญชีเงินฝากในระบบใหครบทุกราย 
5.2 ประเภทความสัมพันธระหวางลูกคากับบัญชีเงนิฝาก ดังนี้ 

5.2.1 ลักษณะบัญชีที่ตองผูกความสัมพันธ “บัญชีรวม” ลูกคาที่ผูกความสัมพันธ ผูเปดบัญชีรวม
ทุกคนดําเนินการเม่ือ เปดบัญชี 

5.2.2 ลักษณะบัญชีที่ตองผูกความสัมพันธ “บัญชีนิติบุคคล” ลูกคาที่ผูกความสัมพันธ ผูมีอํานาจ
ลงนามของนิติบุคคลกับบัญชีเงินฝากดําเนินการเม่ือ เปดบัญชีและเปลี่ยนแปลงผูมีอํานาจ
ลงนาม 

5.3 ผูผูกความสัมพันธ คือ หนวยงาน สํานักพหลโยธิน สาขา ผูเปนเจาของบัญชี 
 

6. หนาที่ความรับผิดชอบ 
6.1 เจาหนาที่ปฏิบัติการ Teller / ผูไดรับมอบหมายจากผูจัดการสาขา 

 ตรวจสอบความมีตัวตนของลูกคากับเอกสารแสดงตน 
 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของขอมูลในเอกสารแสดงตนของลูกคา 
 เปดบัญชีเงนิฝากใหลูกคาตามประเภทบัญชีที่ลูกคาแจงความประสงค 
 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลในเอกสารการเปดบัญชีหรือเอกสารประกอบการ

เปลี่ยนแปลงผูมีอํานาจลงนามในบัญชีนิติบุคคล 
 ตรวจสอบขอมูลลูกคา ในระบบเงินฝากของธนาคาร 
 สรางขอมูลลูกคาแตละรายในระบบจากเอกสารที่เก่ียวของ 
 รับฝาก-ถอน ตามที่ไดรับแจงความประสงคจากลูกคา 
 จัดทํา จัดสงเอกสาร แบบฟอรม ตางๆ  ใหสอดคลองตามกฎระเบียบขอบังคับของธนาคาร 
 กระทบยอดการปฏิบัติงานประจําวันทุกสิ้นวันทําการ ออกรายงาน Report 
 จัดเก็บเอกสาร แบบฟอรมของลูกคา ตามวิธีปฏิบัติงานของธนาคาร อยางเครงครัด 
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6.2 แคชเชียร Cashier / ผูไดรับมอบหมายจากผูจัดการสาขา 
 ผูกความสัมพันธระหวางลูกคากับบัญชีเงินฝากแตละประเภทในระบบ 
 สั่งพิมพ ขอมูลการผูกความสัมพันธจากระบบงานของธนาคาร 
 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลที่บันทึกเขาระบบจากเอกสาร/รายงาน 
 แกไขขอมูลเม่ือตรวจพบความผิดพลาดจากการบันทึกขอมูลในระบบ/รายงาน 
 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลที่เจาหนาที่ปฏิบัติการ Teller บันทึกเขาระบบ

จากเอกสาร/รายงาน 
 อนุมตัริายการฝาก-ถอน ในระบบ ตามเงื่อนไขวงเงินที่ธนาคารกําหนด 
 กระทบยอดการปฏิบัติงานของสาขากับเอกสารรายงานของธนาคารควบคุมการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่ปฏิบัติการ Teller สาขาใหปฏิบัติงานดวยความถูกตองครบถวน 
6.3 ผูจัดการสาขา 

 ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีปฏิบัติการ Teller แคชเชียร Cashier / ผูไดรับ
มอบหมายจากผูจัดการสาขา ใหปฏิบัติงานดวยความถูกตองครบถวน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. การเปดระบบการปฏิบัติงานประจําวัน 

2. การรับฝากเงินบัญชีออมทรัพย กรณี ฝากเงินสด 

3. การรับฝากเงินบัญชีออมทรัพย กรณี ฝากเช็ค(CHQ,CC,DD)* สํานักธุรกิจพหลโยธิน  

4. การรับฝากเงินบัญชีออมทรัพย กรณี ฝากเช็ค (CHQ, CC, DD) * สาขา 

5. การถอนเงนิฝากจากบัญชีออมทรัพย กรณี เงินสด* สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

6. การถอนเงนิฝากจากบัญชีออมทรัพย กรณี เช็ค(Cashier cheques : CC) * สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

7. การปดระบบเงินฝาก (ปดทําการ 15.30 น.) 

8. การจัดพิมพรายงาน ทุกสิ้นวันทําการและวันทําการสุดทายของเดือน 

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น   08.30 น.-15.30 น. (ภายในวันทําการ) 

หมายเหตุ  เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานเปนเวลาเฉพาะที่สาขาใชในการปฏิบัติงานจริงในแตละข้ันตอนนํามารวมกัน  

ทั้งนี้ไมนับรวมระยะเวลาที่ติดตอประสานงานกับฝายงานที่เก่ียวของ  

เอกสารอางอิง:  

- คําสั่ง ธพว.ท่ี 15/2559 เรื่อง การใหบริการเงินฝากออมทรัพย สําหรับลูกคาสินเชื่อของธนาคาร 

- คูมือการใชงาน ระบบเงินฝากออมทรัพย (Savings Deposit) SME BANK ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มีนาคม 2555 
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ข้ันตอนปฏิบัติงาน 

การรับฝากเงิน – ถอนเงิน  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การใหบริการเงินฝากออมทรัพย สําหรับลูกคาสินเชื่อของธนาคาร (ตามคําสั่งธพว.ที่ 15/2559) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. การเปดระบบการปฏิบัติงานประจําวัน Cashier/Teller Cashier Cashier 

2. การรับฝากเงินบัญชีออมทรัพย กรณ ีฝากเงินสด Teller 
  

3.การรับฝากเงินบัญชีออมทรัพย กรณี ฝากเช็ค

(CHQ,CC,DD)* สํานักธุรกิจพหลโยธิน  

Teller/ 

ฝายการ

ธนาคาร 

Cashier 

 

 

 

4.การรับฝากเงินบัญชีออมทรัพย กรณี ฝากเช็ค (CHQ, 

CC, DD) * สาขา 

 

Teller/ 

สํานักหักบัญชี

(ในพ้ืนที่) 

Cashier 

 

 
 

5.การถอนเงินฝากจากบัญชีออมทรัพย กรณี เงินสด* 

สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 
Teller Cashier Cashier 

6.การถอนเงินฝากจากบัญชีออมทรัพย กรณี เช็ค

(Cashier cheques : CC) * สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

 

Teller Cashier/ผช.ผจก ผช.ผจก./ผจก. 

7.การปดระบบเงินฝาก (ปดทําการ 15.30 น.) 

 

Cashier/Teller 

 

Cashier/ผช.ผจก 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

8.การจัดพิมพรายงาน ทุกสิ้นวันทําการและวันทําการ

สุดทายของเดือน 

Cashier/Teller 

 

Cashier/ผช.ผจก 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น   08.30 น.-15.30 น. (ภายในวันทําการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 



   8 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน  1. ขั้นตอนเปดระบบการปฏิบัติงานประจําวัน 
 

สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคบั/

นโยบาย/ระเบยีบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของทั้ง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  Cashier/ 

Teller  

15/2559  G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

 

 

 

  

 

Cashier 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Teller 

 

Teller 

   

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 10 นาที  
Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

 
 

ผูใชงาน เปดระบบงาน 

รับลูกคา ทํารายการ ฝาก-ถอน

ประจําวัน(เงนิสด/CHQ, CC, DD) 

ทุกวันทําการตองเปดระบบงานหลักของ

สาขา กอนที่พนักงานคนอ่ืนจะเปดระบบ

เพ่ือปฏิบัติงาน 

สิ้นสุดขั้นตอน 

รายงานหักบัญชีออมทรัพยเพ่ือชําระหนี้ถามี

รายการใหพิมพเพ่ือนําไปบันทึกในระบบ ERP 

SAVING System 

SAVING System 
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แผนผังการปฏิบัติงาน  2. ขั้นตอนการรับฝากเงินบัญชีออมทรัพย กรณี ฝากเงินสด 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคบั/

นโยบาย/ระเบยีบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของทั้ง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

   

 

15/2559  G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

  Teller   ใบนําฝาก 

 สมุดคูฝาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Teller 

 

 

Teller 

 

 

Teller 

 

   

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 15 นาที  

Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

ลูกคานําเงนิสดเขามาฝาก 

 
ปอนขอมูลนําฝากเขาในระบบ 

เงินฝาก เพื่อทํารายการ 

ลูกคาเขียนใบนําฝากเงิน/เอกสารที่เก่ียวของ 

- มีสมดุเงินฝาก 

- ไมมสีมุดเงินฝาก 

ทํารายการเสร็จแลวตรวจสอบความถูกตอง 

คืนสมุดใหกับลูกคา 

ทํารายการเสร็จแลว

ตรวจสอบความถูกตอง 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง  

SAVING System 
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G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

 
3. ขั้นตอนการรับฝากเงินบัญชีออมทรัพย กรณี ฝากเช็ค (CHQ, CC, DD) ของสํานักธุรกิจพหลโยธิน 
*** สํานักธุรกจิพหลโยธิน จะตางกับ สาขา *** 
                                           สํานักธุรกิจพหลโยธิน 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคบั/

นโยบาย/ระเบยีบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของทั้ง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  Teller 

 

15/2559  ใบนําฝาก 

 สมุดคูฝาก 

 

G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

  

 

 

 

Teller 

 

   

 

 

 

 

 

  

Teller 

 

 

Teller 

 

สวนเคลยีริ่ง 

 

  

 

 

 

 

 

รายงานการ

รับเช็คฝากเขา

บัญชีออม

ทรัพย 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 15 นาที   

Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ลูกคา นําเช็คเขามาฝาก 

- ตรวจสอบความถูกตอง ว/ด/ป 

- จํานวนเงินหนาเช็ค  

- ชื่อบัญชีของเจาของบญัช ี 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ลูกคาเขียนใบนาํฝาก/เช็ค/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- มีสมุดเงินฝาก 

- ไมมีสมุดเงินฝาก 

ทํารายงานเงินฝากออมทรัพย โดยเช็ค+ใบ Pay in  

เสร็จแลวสงให Cashier 

สงเช็ค พรอมรายงานให ฝายการธนาคาร 

ดําเนินการสงเช็คเขาระบบหักบญัช ีธปท. 

SAVING System 

ปอนขอมูลนําฝากเขาในระบบเงินฝาก เมื่อทํารายการ 

เสร็จแลวตรวจสอบความถูกตอง สงเช็ค และใบ Pay in ที่

ทํารายการแลว 
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ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

4. ขั้นตอนการรับฝากเงินบัญชีออมทรัพย กรณี ฝากเช็ค (CHQ, CC, DD) ของสาขา 
 

สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคบั/

นโยบาย/ระเบยีบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของทั้ง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  Teller 

 

15/2559  ใบนําฝาก 

 สมุดคูฝาก 

G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

  

 

Teller 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Teller 

 

 

Cashier 

 

สํานักหักบัญชี

(ในพื้นที่) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 15 นาที  
Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ลูกคา นําเช็คเขามาฝาก 

- ตรวจสอบความถูกตอง ว/ด/ป 

- จํานวนเงินหนาเช็ค  

- ชื่อบัญชี ของเจาของบัญชี  

สิ้นสุดขั้นตอน 

ลูกคาเขียนใบนาํฝาก/เช็ค/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- มีสมุดเงินฝาก 

- ไมมีสมุดเงินฝาก 

ทําการ Scan Cheques สงเช็คเขาระบบหักบัญชี (ICAS) 

 

สํานักหักบัญชี (ในพื้นที่) 

- รอบเชา ไมเกนิเวลา...........น. 

- รอบบาย ไมเกินเวลา..........น. 

- ไมเกินเวลา 14.00 น.)             
 

SAVING System 

ปอนขอมูลนําฝากเขาในระบบเงินฝาก เมื่อทํารายการ 

เสร็จแลวตรวจสอบความถูกตอง สงเช็ค และใบ Pay in ที่

ทํารายการแลว 
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ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

5. ขั้นตอนการถอนเงินฝากจากบัญชีออมทรัพย กรณี เงินสด 
                                สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคบั/

นโยบาย/ระเบยีบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของทั้ง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  Teller 

 

15/2559  ใบนําฝาก 

 สมุดคูฝาก 

G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

  

Teller / 

Cashier 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Teller / 

Cashier 

 

 

 
Teller 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 15 นาที  

Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ลูกคาเขียนใบถอนเงินพรอมเอกสาร

ประกอบ 

 

สิ้นสุดขั้นตอน 

สงคืนสมุดเงินฝาก/เอกสารทีเ่กี่ยวของพรอมเงินสด 

 ใหลูกคา 

-ตรวจสอบลายมือชื่อ 

--ตรวจสอบเอกสารใบถอนเงิน 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง  

SAVING System 

ปอนขอมูลการถอนเงินเขาในระบบเพ่ือทํารายการถอน 

เสร็จแลวตรวจสอบความถูกตอง (อาํนาจการอนุมัติดูตามคาํสัง่ 

15/2559) 
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ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

6. ขั้นตอนการถอนเงินฝากจากบัญชีออมทรัพย กรณี เช็ค(Cashier Cheques : CC) 
 

                             สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคบั/

นโยบาย/ระเบยีบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของทั้ง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  Teller 15/2559  ใบถอนเงิน 
 ใบคําขอซื้อ
แคชเชียรเช็ค 

G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

  

 

  สมดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Teller / 

Cashier 

 

 

Teller / 

Cashier 

 

Cashier / ผช. 

ผจก. / ผจก 

 

Teller 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 15 นาที  

Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ลูกคาเขียนใบถอนเงินพรอมเอกสาร

ประกอบ 

 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง  

ปอนขอมูลการถอนเงินเขาในระบบเพือ่ทํารายการถอนออก 

Cashier Cheques เสร็จแลวตรวจสอบความถูกตอง 

 

สง Cashier Cheques/สมุดเงินฝาก/เอกสารที่เกี่ยวของให

ลูกคา 

สง Cashier Cheques พรอมเอกสารการถอน ใหผูมีอาํนาจ 

ลงนาม (อํานาจการอนมุัติดูตามคําสั่ง 15/2559) 

- ตรวจสอบลายมือช่ือ 

- ตรวจสอบเอกสารใบถอนเงิน 

(ธพว.ทําไดเฉพาะ Cashier 

Cheques) 

SAVING System 
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ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

7. ขั้นตอนการปดระบบเงินฝาก (ปดทําการ 15.30 น.) 
 

สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  Teller 

 

15/2559  ใบเบิก

เงิน / สง

เงิน 

 

 

G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cashier /  
ผช.ผจก. / 

ผจก. 
 

 

 

 

 

 

 

Teller & 

Cashier / 

ผช. ผจก. / 

ผจก 

 

  

 

 

รายงาน

ประจําวัน 

 

 

 

 

 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 30 นาที / วัน 
Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ตรวจสอบเงินสดในมือใหตรงกบัในระบบ 

(จํานวนเงินถกูตองตรงกัน) 

สงคืนเงินสด 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ปดระบบงานประจําวัน            

ตรวจสอบ Slip กับรายงาน

ประจําวัน (Summary Report) 

ของ Teller 
บริษัท KGS มารับเงินสด หรือ

สํานักธุรกิจพหลโยธิน นําฝากเอง  

ตามรายละเอียดตามกรมธรรม

ประกนัภัย  

สาขานําเงินสดฝาก ตาม

รายละเอยีดตามกรมธรรม

ประกนัภัย 

สาขาหรือสํานัก

ธุรกิจพหลโยธิน 

สิ้นสุดขั้นตอน 

สิ้นสุดขั้นตอน 
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ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

8. ขั้นตอนการจัดพิมพรายงาน ทุกสิ้นวันทําการและวันทําการสุดทายของเดือน 
                          สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่เกี่ยวของ

ทั้งภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  Cashier 

 

 
 

Cashier 

15/2559  G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cashier 

 

 
Cashier / 

ผช. ผจก. / 

ผจก 

 

 

 รายงานยอด
คงเหลือเงินฝาก
ออมทรัพย
ประจําวัน 
 
ทะเบียนเงินสด

คงคลัง

ประจําวัน 

 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 30 นาที / วัน 

Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 

ดําเนินการ 
ปดระบบการปฏิบติังาน 

ระบบ Pop Up หนาจอจะขึ้น  

รายงานยอดคงเหลือเงนิฝากออมทรัพยประจาํวัน 

 

ปดระบบการปฏิบติังานประจําวัน 

ตรวจนับเงนิสดคงเหลือประจําวัน 

(ตามคําสั่ง 15/2559) 

สิ้นสุดขั้นตอน 
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วิธีปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการใหบริการรับชําระเงินผานเคานเตอรของธนาคาร (Counter Payment) 
 * การรับชําระเงิน ใหรับชําระไดทั้งเงนิสดและเช็ค กรณีการรับชําระโดยเช็คใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1) เช็คที่รับชําระ ตองมีระยะเวลาไมเกิน 6 เดือนนับจากวันที่ ที่ลงในเช็คถึงวันที่รับชําระ 
2) เช็คที่รับชําระลวงหนา ใหรับเช็คลงวันที่ลวงหนาไดไมเกิน 1 วัน 
3) กรณีรับชําระเปนเช็คนอกเขตสํานักหักบัญชี ใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมการฝากเช็คเรียกเก็บขามเขตสํานัก

หักบัญชี (Bill for Collection : BC) เปนเงินสด ตามอัตราที่ธนาคารกําหนด 
               ** เช็ค Clearing (CL) เปนเช็คที่อยูภายในเขตเคลียรริ่งของจังหวัด 
     ***เช็คนอกเขตสํานักหักบัญชี (Bill for Collection : BC)    
หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการใหบริการรับชําระเงินผานเคานเตอรของธนาคาร (Counter Payment) 

1. เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
1.1 ระยะเวลาการใหบริการ ตั้งแต 08.30 น. ถึงเวลา 15.30 น. ของทุกวันทําการ 
1.2 การรับชําระเงิน ใหรับชําระไดทั้งเงนิสดและเช็ค 
1.3 ผูชําระจะตองนําใบแจงหนี้ หรือบัตรบารโคด หรือแจงชื่อนามสกุลของผูกู 
1.4 การยกเลิกรายการรับชําระ ลูกคาสามารถแจงยกเลิกรายการและขอคืนเงินไดเฉพาะภายในวันที่

ชําระเงินเทานั้น โดยลูกคาจะตองมาแจงยกเลิกรายการดวยตนเองที่ สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 
ของธนาคาร 

1.5 อัตราคาบริการเปนไปตามเงื่อนไขของแตละบริการ 
1.6 ปฏิเสธรับทํารายการจากลูกคา กรณีเกิดปญหาขัดของของอุปกรณคอมพิวเตอร ทําใหไมสามารถ

ใหบริการตามปกติได 
1.7 การถือครองเงินสด ใหเปนไปตามวงเงินการถือครองเงินสด ของธุรกรรมการใหบริการเงินฝากออม

ทรัพยของธนาคาร 
1.8 กรณีเกิดปญหาหรือขอสงสัยในการปฏิบัติงาน ใหติดตอผูบริหารตามระดับสายการบังคับบัญชา / 

ฝาย IT 
2. การรับชําระเงิน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติการ , Teller หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมายปฏิบัติ ดังนี้  

2.1 รับเงินสดหรือเช็ค และคาธรรมเนียมการสงเช็คเรียกเก็บตามอัตราที่ธนาคารกําหนด พรอมใบแจง
หนี้ (ถามี) จากลูกคา กรณี ลูกคาไมมีใบแจงหนี้ใหสํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา จัดพิมพใบแจงหนี้ที่
มี Bar Code จากระบบ Pre-Approved และใหลูกคากรอกรายละเอียดในใบแจงหนี้ที่มี Bar 
Code และลงชื่อผูนําฝากใหครบถวน 

2.2 ตรวจนับเงินสดใหถูกตอง หรือตรวจสอบความสมบูรณถูกตองของเช็ค โดยเฉพาะ 
 วันที่สั่งจายเช็ค กรณีเปนเช็คลงวันที่ที่ผานมาแลวตองมีระยะเวลาไมเกิน 6 เดือน นับจาก

วันท่ีลงในเช็คถึงวันที่รับชําระ 
 จํานวนเงินที่เปนตัวเลขและตัวหนังสือตองตรงกัน 
 กรณีรับชําระเงินสดเกินกวาครั้งละ 50,000 บาท จะตองผานการอนุมัติ (Authorize) จาก

แคชเชียร หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
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2.3 เมื่อบันทึกขอมูลรับชําระในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะออกใบรับเงินชั่วคราวใหลูกคาเปนหลักฐาน 

โดยเลขที่ใบรับเงินชั่วคราวจะประกอบดวยตัวอักษรและตัวเลขจํานวน 15 หลักผูไดรับมอบหมายให
ลงนามในใบรับเงินชั่วคราวตรวจสอบความถูกตองของใบรับเงินชั่วคราว กอนลงลายมือชื่อผูรับเงิน
ในชอง “ผูไดรับมอบหมาย”  

 ตนฉบับ ใหลูกคาเปนหลักฐาน 
 สําเนา จัดเก็บเปนหลักฐานที่สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา โดยแนบไวกับใบแจงหนี้ หรือ 

ใบแจงหนี้ที่มี Bar Code 
3. การนําเงินสดฝากเขาบัญชี  

3.1 ใหนําเงินสดฝากเขาบัญชีเงินฝากกระแสรายวันของธนาคาร ชื่อบัญชี “ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจ
ขนาดกลางและขนาดยอมแหงประเทศไทย”  

 ธนาคารกสิกรไทย สาขาสํานักพหลโยธิน เลขที่บัญชี 099-1-35228-7 หรือ 
 ธนาคารกรุงไทย สาขาซอยอารีย เลขที่บัญชี 172-6-00686-7 หรือ 
 ธนาคารทหารไทย สาขาสนามเปา เลขที่บัญชี 021-1-06080-1 

3.2 รอบระยะเวลาการนําเงินสดฝากเขาบัญชี 
 ชวงระหวางวัน เมื่อมีจํานวนเงินสวนที่เกินวงเงินการถือครองเงินสดระหวางวันของ 

Cashier ตามคําสั่ง 
 ณ สิ้นวันทําการ เมื่อมีจํานวนเงินสวนเกินวงเงินการถือครองเงินสดคงเหลือ ณ สิ้นวันทํา

การ 
3.3 กรณีสํานัก/สาขา มีเหตุสุดวิสัยไมสามารถนําเงินสดฝากเขาบัญชีเงินฝากของธนาคารไดทันภายใน

วันเดียวกับวันที่รับชําระ ใหสํานัก/สาขาทําบันทึกแจงผูบริการสํานักธุรกิจพหลโยธิน / ผูจัดการเขต
ตนสังกัด เพื่อทราบภายในวันเดียวกัน โดยระบุจํานวนเงินและเหตุผลที่นําฝากเงินสดเขาบัญชีไมทัน 
และในวันทําการถัดไปภายในเวลา 11.30 น. ใหนําเงินสดดังกลาวฝากเขาบัญชีเงินฝากของธนาคาร 
พรอมแจงสํานักงานเขต ตนสังกัดทราบทันทีที่นําเงินฝากเขาบัญชี 

3.4 คาใชจายที่เกิดจากการโอนระหวางธนาคาร ใหถือเปนคาใชจายของสาขานั้น ๆ 
3.5 กําหนดให Cashier หรือ Teller เปนผูนําเงินไปเขาบัญชี พรอมกับ เจาหนาที่สาขา/สํานักธุรกิจ

พหลโยธิน อีก 1 คนตามคําสั่งท่ี 15/2559 
3.6 ทุกสิ้นวันทําการ ใหสํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา บันทึกการนําเงินสดฝากเขาบัญชีของธนาคาร ตาม

วิธีปฏิบัติบัญชีที่ธนาคารกําหนด 
4. การสงเช็คเรียกเก็บ 

4.1 สาขา ปฏิบัติดังนี้ 
4.1.1 ดําเนินการเรียกเก็บตามเช็คตามวันที่ที่สั่งจาย ตามหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติงานระบบการ

หักบัญชีดวยภาพเช็ค และระบบจัดเก็บภาพเช็ค (ICAS) (คําสั่งธนาคารที่ 177/2565 หรือที่
จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

4.1.2 เช็คลงวันที่ลวงหนา ใหสาขาจัดเก็บไวในตูนิรภัย หรือในที่ที่ปลอดภัย เพื่อรอเรียกเก็บเมื่อ
ถึงกําหนดตามวันท่ีสั่งจาย 
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4.2 สํานักธุรกิจพหลโยธิน ปฏิบัติดังนี้ 

4.2.1 เช็คที่ลูกคามาฝากเขาบัญชีเพ่ือชําระหนี้กอน 14.00 น. ใหรวบรวมสงฝายการธนาคาร
ภายใน 14.30 น. ของทุกวัน (กรณีเช็คที่ลูกคามาฝากเขาบัญชี เ พ่ือชําระหนี้หลัง  
14.00 น. ใหรวบรวมสงใหฝายการธนาคารภายในสิ้นวันทําการ) 

4.2.2  เช็คลงวันที่ลวงหนา ใหรวบรวมสงฝายการธนาคารภายในสิ้นวันทาํการที่รับเช็ค เพ่ือจัดเก็บ
ในตูนิรภัย หรือในที่ที่ปลอดภัย เพ่ือรอเรียกเก็บ 

4.2.3 ฝายการธนาคาร เรียกเก็บเงินตามเช็คตามหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติงานระบบการหักบัญชี
ดวยภาพเช็ค และระบบจัดเก็บภาพเช็ค (ICAS) (คําสั่งธนาคารที่ 177/2565 หรือที่จะมีการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

5. สิ้นวันทําการหลังจากปดระบบงาน Counter Payment  
5.1 ให Cashier ตรวจนับเงินสดคงเหลือ ใหถูกตองตรงกับบัญชีแยกประเภทท่ัวไป และบันทึกการตรวจ

นับในแบบฟอรมรายงานการตรวจนับเงินสดประจําวัน (ตามแบบฟอรมธนาคาร) 
5.2 ให Cashier ลงนามรวมกับผูบริหารสํานักธุรกิจพหลโยธิน/ผูจัดการสาขา ในรายการตรวจนับเงินสด

ประจําวัน และจัดเก็บไวเปนหลักฐานที่สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 
6. การกําหนดและการควบคุมผูใชงานระบบ Counter Payment 

6.1 กําหนดระดับผูใชงาน เปน 3 ระดับ ดังนี้ 
 ระดับ แคชเชียร  ผูใชงานของธนาคาร : เจาหนาที่ปฏิบัติการ, Teller, แคชเชียร สํานัก

ธุรกิจพหลโยธิน/สาขา เขาใชเมนู ชําระคาบริการ และปรับปรุงขอมูลสํานักธุรกิจ
พหลโยธิน/สาขา 

 ระดับ ผูชวยผูจัดการ ผูใชงานของธนาคาร : ผูชวยผูจัดการ สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 
หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย สามารถเขาใชงานเมนู ชําระคาบริการ และปรับปรุงขอมูล สํานัก
ธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

 ระดับ ผูจัดการสาขา ผูใชงานของสาขา : ผูจัดการ สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา หรือผูที่
ไดรับมอบหมาย สามารถเขาใชงานเมนูชําระคาบริการ และปรับปรุงขอมูล สํานักธุรกิจ
พหลโยธิน/สาขา ไดทุกเมนู 

6.2 การควบคุมผูใชระบบ 
 พนักงานเก็บรักษาขอมูลรหัสสวนตัวของผูใชระบบงาน เปนความลับ หามมอบหมายให

ผูอื่นทราบเปนอันขาด 
 ผูจัดการสํานัก/สาขา/ผูท่ีไดรับมอบหมาย ควบคุมดูแลการมอบหมายสิทธิ์ใหพนักงานแตละ

ระดับ ใหถูกตองโดยจัดทาํเปนทะเบียน 
 กรณีพนักงานมีการโยกยาย ลาออก ใหผูจัดการสํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา ทําการ

ปรับปรุงขอมูลสิทธ์ิการใชงาน ของพนักงานในระบบ Counter Payment ใหถูกตองและ
บันทึกทะเบียนใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

7. การบริหารจัดการพนักงาน 
 ใหผูจัดการสํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา ทําการมอบหมายผูปฏิบัติงาน Counter 

Payment รับฝาก-ชําระเงิน คาบริการ โดยกําหนดใหพนักงานสามารถปฏิบัติงานทดแทน
กันระหวางวัน เพ่ือใหสามารถ ใหบริการแกลูกคาไดตามความเหมาะสม ทั้งนี้ ใหมีการ
ควบคุมการรับ-สงเงินสด ที่รับชําระ ระหวางกันใหถูกตอง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. การปฏิบัติงาน Counter Payment 
2. การปฏิบัติงาน Cheques Clearing  
3.  การบันทึกบัญชีสิ้นวัน ผานระบบ บัญชีแยกประเภททั่วไป (Oracle General Ledger for End User) 

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น   08.30 น.-15.30 น. (ภายในวันทําการ) 
หมายเหตุ:  เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานเปนเวลาเฉพาะที่สาขาใชในการปฏิบัติงานจริงในแตละขั้นตอนนํามารวมกัน
ทั้งนี้ไมนับรวมระยะเวลาที่ติดตอประสานงานกับฝายงานที่เก่ียวของ  
เอกสารอางอิง :  

- คําสั่ง ธพว.ที่ 63/2565 เรื่อง การใหบริการรับชําระเงินผานเคานเตอรของธนาคาร (Counter Payment) 

- คูมือการใชงาน ระบบรับชําระ (Counter Payment) SME BANK ฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศมิถุนายน 2562 

- คูมือการใชงาน ระบบ Cheque Clearing SME BANK ฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ มิถุนายน2562 
 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 

การใหบริการรับชําระเงินผานเคานเตอรของธนาคาร (Counter Payment) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. การปฏิบัติงาน Counter Payment 

 
Teller Cashier ผช.ผจก./ผจก. 

2. การปฏิบัติงาน Cheques Clearing (สํานัก

ธุรกิจพหลโยธิน สาขากรุงเทพฯและปริมณฑล 

(เช็ค CL, BC)) 

Teller/ฝายการธนาคาร/

สน.หักบัญชี/ธปท. Cashier ผช.ผจก./ผจก. 

3.การปฏิบัติงาน Cheques Clearing (สาขา

ตางจังหวัด)(BC) 

Teller/ฝายการธนาคาร/

สํานัก.หักบัญชี 
Cashier ผช.ผจก./ผจก. 
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ลูกคา้ Cashier Teller ฝ่ายการธนาคาร/ศูนยเ์คลียร์ริง ธนาคารอืนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ 

2.บนัทกึการเบิกเงนิ 

3.บนัทกึการรบัชาํระ ลกูคา้ 

ใบรบัเงินชวัคราว/ใบเสรจ็รบัเงิน 

4.บนัทกึนาํสง่เงินสดให ้Cashier 

5.บนัทกึการรบัเงนิ 

ใบเบิกเงินสด 
เงินสด 

ใบรบั-สง่เงินสดประจาํวนั 

เงินสด 

6.บนัทกึการนาํสง่เช็คให ้Cashier 

เช็ค 

7.บนัทกึการนาํสง่เช็ค 

ฝ่ายการธนาคาร 

ใบนาํสง่เช็ค 

รายงานนาํสง่เช็ค 

8.ใบนาํสง่เงินสด 

ใบนาํสง่เงินสดฝ่ายการ

ธนาคาร/ธนาคารอืน 

ปิดรบัเช็คเวลา 14.00 

ตงัแต่ 50,000 บาท 

มเีงนิสด(Cash in hand) มาก 

(4) นาํส่งเงินสดทังหมดให ้Cashier 

(5)บนัทกึการรบัเงิน 
9.ออกรายงานTellerกระทบยอด 

10.ออกรายงานcashier

ตรวจสอบ (เงนิสด,เช็ค) 

ระหวา่งวนั 

ช่วงเชา้ 

บนัทึกผลเช็ค ( ผ่าน,คืน) 

Cheque วนัทีไดร้บัแจง้ผลเช็ค 

5.บนัทกึการรบัเงนิ 

อนมุตัิ 

สินวนัทาํการ 

บนัทึก/ยืนยนัการรบัเช็ค 

Cheque  วนัทีรบัเช็ค 
ระบบ ICAS 

สาํนกัธุรกิจพหลโยธิน 

สาขาอืนๆ 

11.รายงาน GL 

เงินสดตงัแต่  

เช็ค 

ธนาคารกรุงไทย/ 

ธนาคารกสกิรไทย 

ธนาคารทหารไทยธนชาต 

รวมเช็คเดือนละครงั ฝ่ายการธนาคาร 

1. เปิดระบบงาน

12. ปิดระบบงานงานสาขา

Flow ขันตอนปฏิบัติงาน CounterPayment 
Counter System 
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Flow ขั้นตอนปฏิบัติงาน Cheque Clearing 

 

- สาขาอื่นๆ ยกเวนสํานักธุรกิจพหลโยธิน     

สาขา(Cashier) ฝ่ายการธนาคาร ศูนยเ์คลียร์ริง ธนาคารแห่งประเทศไทย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Flow ขั้นตอนปฏิบัติงาน Cheque Clearing 

- สาขาตางจังหวัด (เช็ค CL) 

สาขา (Cashier) ฝ่ายการธนาคาร ศูนยเ์คลียร์ริง ธนาคารแห่งประเทศไทย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

บนัทกึการรบัเชค็/ยืนยนั 

ศนูยเ์คลยีรร์งิ 

รายงานเช็คทีเรยีกเก็บได ้         

และเช็คคืน 

นาํเช็คเขา้ระบบ ICAS 
สง่เรยีกเก็บ ผ่านระบบ ICAS 

บนัทกึแจง้ผลเรยีกเก็บ 

วนัทีรบัเช็ค Cheque  

Cheque  
สง่ผลการเรยีกเก็บ 

รายงานรบัเชค็/สง่เช็คเรยีกเก็บ 

วนัทีแจง้ผลเชค็ 

วนัทีแจง้ผลเชค็ 

[1] บนัทกึรบัเชค็/ยืนยนัในระบบ 

[5] รายงานเช็คทีเรยีกเก็บได ้    

และเช็คคืน 

[2] บนัทกึสง่เช็คเรียกเก็บ ผ่าน ระบบ ICAS 

[4] บนัทกึแจง้ผลเรยีกเก็บ 

Cheque  

Cheque  

[3]รายงานรบัเชค็/สง่เช็คเรยีก ศนูยเ์คลียรร์งิ 

สง่เรยีกเก็บผ่านศนูยเ์คลียรร์ิง 

ศนูยเ์คลียรร์งิสง่ผลการเรยีกเก็บ 

วนัทีรบัเช็ค 

B 

A 

เก็บเชค็เพือรอนาํสง่ฝ่ายการ

ธนาคารเดือนละ 1 ครงั 
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วิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินสดยอย 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการควบคุมภายในเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานเงินสดยอย (Petty Cash) ของธนาคารมีความเหมาะสม 

รัดกุม และสอดคลองกับมาตรฐานของสถาบันการเงิน โดยทั่วไป 

 

ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีขอบเขตงานเฉพาะที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เงินสดยอย (Petty Cash) ซึ่ง

หมายถึง จํานวนเงินสดสํารองที่หนวยงานไดรับอนุมัติใหมีไวประจําหนวยงาน เพ่ือสํารองจายสําหรับคาใชจาย

เบ็ดเตล็ด หรือคาใชจายอื่นในธุรกิจของธนาคาร 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 1. หนวยงานที่ไดรับอนุมัติใหมีเงินสดยอย คือ ฝาย สํานัก สํานักงาน หรือ สาขาธนาคาร ทั้งนี้ใหถือปฏิบัติ

เปนไปตามระเบียบ ประกาศ คําสั่ง หรือกฎหมายตาง ๆที่เก่ียวของ เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายตอธนาคาร 

 2. เจาหนาที่ของหนวยงานที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูปฏิบัติงานดานเงินสดยอย เพื่อเปนการอํานวยความ

สะดวก รวดเร็ว คลองตัว ใหกับหนวยงานในการปฏิบัติงาน 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับเงินสดยอย 

1. เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
1.1 เงินสดยอย (Petty Cash) หมายถึง จํานวนเงินสดสํารองที่หนวยงานไดรับอนุมัติใหมีไวประจํา

หนวยงาน เพ่ือสํารองจายสําหรับคาใชจายเบ็ดเตล็ด หรือ คาใชจายอื่นในธุรกิจของธนาคาร ที่
กําหนดไวในคําสั่งที่เก่ียวของ 

1.2 ตองเปนไปตามระเบียบวิธีปฏิบัติงานของธนาคาร และขอบังคับของธนาคาร 
1.3 การปฏิบัติงานใดๆ ที่มีกําหนดเวลาผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติตามกําหนดเวลานั้น ๆ อยางเครงครัด 
1.4 เจาหนาที่ปฏิบัติการ Teller แคชเชียร Cashier  แตละคนตองเก็บเงินไวตามวงเงินที่กําหนดและ

ตองตรวจสอบนับเงินสดในความรับผิดชอบทุกวัน 
1.5 การรับสงเอกสารระหวางหนวยงาน ตองตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของเอกสารท่ีรับ-สง และ

ตองดําเนินการใหทันตามเวลาที่กําหนดทกุครั้ง 
2. การขออนุมัติวงเงินสดยอย 

2.1 หนวยงานที่มีความจําเปนตองเบิกคาใชจายเบ็ดเตล็ด หรือคาใชจายอ่ืนที่เกิดข้ึนเปนปกติ หรือ
ประจําในแตละเดือนมีความประสงค หรือความพรอมที่จะบริหารจัดการเงินสดยอย ใหจัดทํา
หนังสือเสนอกรรมการผูจัดการอนุมัติใหมีวงเงินสดยอยผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พรอมแสดง
ขอมูล ความจําเปน และจํานวนเงินสดยอยที่ประสงคจะมีไวประจําหนวยงาน ประกอบการพิจารณา
อนุมตั ิ

2.2 เมื่อไดรับอนุมัติใหมีเงินสดยอยแลว ใหผูอํานวยการ หรือผูจัดการสาขา ของแตละหนวยงานกําหนด
เจาหนาที่ที่มีความเหมาะสมใหเปนผูปฏิบัติงานดานเงินสดยอย โดยจัดทําเปนหนังสือแจงชื่อ
เจาหนาที่ใหฝายบัญชีรับทราบ  
** กรณ ีมีการเปลี่ยนแปลง ผูปฏิบัติงานดานเงินสดยอย ใหจัดทําหนังสือแจงฝายบัญชีทราบ ทุกครั้ง 
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2.3 ฝายบัญชี ดําเนินการจายเงินสดยอยใหกับหนวยงานที่ไดรับอนุมัติใหมีเงินสดยอยโดยในครั้งแรกให
จายเปนเช็ค เพ่ือใหหนวยงานในสํานักงานใหญ/สาขา นําไปเปดบัญชีเงินฝาก และในครั้งตอไป เมื่อ
มีการเบิกเงินสดยอยใหดําเนินการ ดังนี้ 

1) หนวยงานสํานักงานใหญ นําเงินเขาบัญชีเงินฝากออมทรัพย  ซึ่งหนวยงานในสํานักงานใหญ 
ดําเนินการเปดบัญชีดังกลาวไวกับธนาคารกรุงไทย หรือธนาคารกสิกรไทย พรอมทําบัตร 
ATM เพ่ือทยอยเบิกเงนิมาใชตามความจําเปน 

2) สาขา นําเงินเขาบัญชีเงินฝากออมทรัพย ซึ่งสาขาดําเนินการเปดบัญชีเงินฝากประเภทออม
ทรัพยไวที่ธนาคารกสิกรไทย โดยระบุชื่อบัญชี “ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและ
ขนาดยอมแหงประเทศไทย เพื่อ บัญชีเงินสดยอย” การเปดบัญชีและการเบิกเงินจากบัญชี
เงินฝากนี้ ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑที่ธนาคารกําหนด 

3. ประเภทรายการคาใชจายที่เบิกจากเงินสดยอย 
ใหหนวยงานเบิกเงินสดยอย เพื่อเปนคาใชจายเบ็ดเตล็ด หรือคาใชจายตามประเภทรายการคาใชจายที่

ฝายบัญชีกําหนด สําหรับการเบิกคาใชจายประเภทอ่ืนนอกเหนือจากที่ฝายบัญชีกําหนดใหหนวยงาน

ชี้แจงเหตุผล และความจําเปนในการจายคาใชจายดังกลาว 

4. การควบคุมดูแลเงินสดยอย 
4.1 ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุมเงินสดยอย และสรุปการเบิกชดเชยเงินสดยอยตามแบบฟอรมที่

ธนาคารกําหนด เพ่ือบันทึกรายการ การรับ การจาย และการเบิกชดเชยเงินสดยอยที่เกิดข้ึนในเดือน 
นั้นๆ 

4.2 ผูอํานวยการฝาย/สํานัก/ผูจัดการสาขา จัดใหมีการตรวจนับเงินสดยอยเปนการภายในทุกวันทําการ
สุดทายของสัปดาห โดยกําหนดผูรับผิดชอบการตรวจนับตามสมควร แตทั้งนี้ตองเปนเจาหนาที่ ท่ี
มิใช เจาหนาที่ที่ระบุไวใน ขอ 2.2 พรอมทั้งใหจัดทํารายงานการตรวจนับดวยทุกครั้ง 

4.3 ใหเก็บรักษาเงินสดยอยไวในตูนิรภัยของหนวยงาน หรือเก็บไวในตูอยางมดิชิดและใสกุญแจปองกัน 
*** การเก็บรักษากุญแจและรหัสตูนิรภัยใหดําเนินการ เปนไปตามระเบียบคําสั่งอยางเครงครัด 

5. การเบิกจายเงินสดยอย 
5.1 การรับเงินสดยอย ใหหนวยงานเบิกเงินสดยอยจากบัญชีเงินฝากออมทรัพยฯ เปนเงินสดยอยในมือ 

พรอมบันทึกรายการรับเงินสดยอยในทะเบียนคุมเงินสดยอยทันที 
5.2 การจายเงินสดยอย 

 เมื่อมีการจายเงินสดยอยใหเจาหนาที่ บันทึกรายละเอียดการจายเงินในทะเบียนคุมเงินสด
ยอย (ตามแบบฟอรม) ในชองรายการตางๆ ใหครบถวนถูกตองตามประเภทคาใชจายนั้นๆ 
เพ่ือความสะดวกในการบันทึกบัญชีและใหผูรับเงินลงนามทุกครั้ง 

 จัดเก็บใบสําคัญการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเปน
หลักฐานประกอบการจายเงินสดยอยของทุกรายการ ภายในวันทําการนั้น ๆ เขาแฟม
ชั่วคราว เรียงลําดับตามวันที่ ที่เกิดรายการ 

 กรณี หนวยงานขอเบิกคาใชจายโดยไมมีใบสําคัญการจายเงินเปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจาย ตองไดรับอนุมตัจิากผูชวยกรรมการผูจัดการ ตามสายงานท่ีหนวยงานนั้นสังกัดอยู 
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5.3 การเบิกชดเชยเงินสดยอย 
 เมื่อเงินสดยอยมีจํานวนคงเหลือประมาณรอยละ 40 ของวงเงินสดยอย หรืออยูในเกณฑที่

สมควรเบิกชดเชยเงินสดยอย ใหเจาหนาที่จัดทําสรุปยอดเงินที่ขอเบิกชดเชย ในทะเบียนคุม
เงินสดยอย (แบบฟอรม) และใบอนุมัติการเบิกชดเชยเงินสดยอย (แบบฟอรม) 

 จัดสงเอกสาร พรอมใบสําคัญการจายเงิน ตามรายการที่จะขอเบิกชดเชยนําเสนอผูมีอํานาจ
ในการตรวจสอบ/อนุมัติ การเบิกชดเชยเงินสดยอย 

 เมื่อฝายบัญชี ดําเนินการจายเงินชดเชยเงินสดยอยเขาบัญชีเงินฝากออมทรัพยฯ แลวให
หนวยงานบันทึกจํานวนเงินลงในทะเบียนคุมเงินสดยอย (ตนฉบับ) เพ่ือใหเงินสดยอยเต็ม
วงเงินตามที่ไดรับอนุมัติ 

6. การจัดเก็บเอกสาร 
 ทะเบียนคมุเงนิสดยอย (ตนฉบับ) พรอมใบสําคัญการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน ใชเปนเอกสารในการผานบัญชี 
 ทะเบียนคุมเงินสดยอย (สําเนา) ใหหนวยงานจัดเก็บเขาแฟมถาวร เรียงลําดับวันที่ที่เกิด

รายการ 
7. การจัดทํารายงาน ใหหนวยงานจัดทํารายงานและนําสงฝายบัญชี ดังนี้ 

 การจัดทํารายงานสิ้นเดือน รายงานกระทบยอดเงินสดยอยและเงินฝากธนาคาร ทั้งนี้ 
จะตองมเีอกสารประกอบในการจัดทาํรายงาน ครบถวนถูกตอง ตามระเบียบคําสั่ง 

 การจัดทํารายงานสิ้นป จัดสงรายงานรายจาย (สิ้นสุด วันที่ 19 ธันวาคม ของทุกป) และทํา
การเบิกชดเชยเงินสดยอยใหครบถวนภายใน 7 วัน (วันที่เอกสารถึงฝายบัญชี) 

 กรณี จัดทาํเบิกชดเชยเงินสดยอยแลว แตมีคาใชจายที่จําเปนตองจายในระหวางนั้น (ตั้งแต
วันที่ 20-31 ธันวาคม ของทุกป) จะตองทํารายงานคาใชจายที่ยังไมไดสงเบิก พรอม
ใบเสร็จรับเงิน สงไปยังฝายบัญชี เพื่อที่จะไดดาํเนินการตั้งบัญชีคาใชจายคางจาย ตอไป *** 
การจัดทํารายงานดังกลาวใหสาขาจัดสงไปยังฝายบัญชีผานทางโทรสาร (FAX) เพื่อ
ดําเนินการกอนหลังจากนั้นใหจัดสงเอกสารตนฉบับไปยังฝายบัญชีอีกครั้ง ผานทาง
ไปรษณยีลงทะเบียน ภายในวันทําการถัดไป 

8. บันทึกการเบิกจายเงินสดยอย และการชดเชยเงินสดยอย ผานระบบ บัญชีแยกประเภททั่วไป 
(Oracle General Ledger for End User) 

9. การเก็บรักษากุญแจและรหัสตูนิรภัย 
 หนวยงานที่เก็บรักษาเงินสดยอยไวในตูนิรภัยภายในสํานักงาน ใหผูอํานวยการฝาย/สํานัก/

ผูจัดการสาขา หรือผูแทน และเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานเงินสดยอยเก็บรักษากุญแจตู
นิรภัยคนละ 1 ดอก และ เปดตูนิรภัยรวมกัน ในเวลา 08.30 น. ปดเวลา 16.00 น. ของทุก
วันทําการ 

 รหัสตูนิรภัย ใหอยูในความรับผิดชอบ เฉพาะตัว ของผูอํานวยการฝาย/สํานัก/ผูจัดการ 
สาขา เทานั้น 

 ใหยึดถือตามคําสั่งที่ 172/2556 เรื่อง หลักเกณฑการเก็บรักษารหัสตูนิรภัย กุญแจตูนิรภัย
และกุญแจสําคัญอ่ืนๆ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. การขออนุมัติเงินสดยอย 
2. การควบคุมดูแลเงินสดยอย 
3. การเบิกจายเงินสดยอย 
4. การเบิกชดเชยเงินสดยอย 
5. การจัดเก็บเอกสาร การบันทึกบัญชี และการจัดทํารายงาน 
6. การเก็บรักษากุญแจและรหัสตูนิรภัย 

 

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น   08.30 น.-15.30 น. (ภายในวันทําการ) 

หมายเหตุ    เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานเปนเวลาเฉพาะที่สาขาใชในการปฏิบัติงานจริงในแตละขั้นตอนนํามารวมกัน  

ทั้งนี้ไมนับรวมระยะเวลาที่ติดตอประสานงานกับฝายงานที่เก่ียวของ  

เอกสารอางอิง :  

- คําสั่ง ธพว.ท่ี 38/2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินสดยอย 
 

 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 

เงินสดยอย (Petty Cash) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เงินสดยอย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. การขออนุมัติเงินสดยอย Cashier ผช.ผจก./ผจก. ฝายบัญชี/ฝาย IT 

2. การควบคุมดูแลเงินสดยอย จนท.ปฏิบัติการ Cashier / ผช.ผจก ผจก. 

3. การเบิกจายเงินสดยอย จนท.ปฏิบัติการ Cashier / ผช.ผจก ผจก. 

4. การเบิกชดเชยเงินสดยอย 
จนท.ปฏิบัติการ 

Cashier / ผช.ผจก 
ผจก./ผจก.เขต/ผอ.

ภาค 

5. การจัดเก็บเอกสาร การบันทึกบัญชี  

และการจัดทํารายงาน 
จนท.ปฏิบัติการ Cashier / ผช.ผจก 

ผจก./ผจก.เขต/ผอ.

ภาค 

6. การเก็บรักษากุญแจและรหัสตูนิรภัย จนท.ปฏิบัติการ 
 

ผจก. 

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น   08.30 น.-15.30 น. (ภายในวันทําการ) 
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แผนผังการปฏิบัติงาน : 1. ขั้นตอน การขออนุมัติเงินสดยอย 
สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  ผจก. 

 

 

Cashier / 

ผจก. 

38/2565  

 

 

 

 

G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

 Cashier / 

ผจก. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cashiet / 

ผจก. 

 

ฝายบัญช ี

ฝายพัฒนา

ระบบ

สารสนเทศ 

 

 

  

 

 

 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น   1 วัน 

Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

 

 

การขออนมุัติเงินสดยอย 

 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 

กําหนดเจาหนาที่ที่มีความเหมาะสมใหเปนผูปฏิบตัิงาน

ดานเงินสดยอยแจงฝายบัญชี 

สาขาไดรับเช็คจากฝายบัญชี แลวนําไปเปดบัญชี  

(ธ.กรุงไทย, กสิกรไทย ฯลฯ) โดยระบชุื่อบัญชี  

“ธนาคารพัฒนาวิสาหกจิขนาดกลางและขนาดยอมแหง

ประเทศไทย เพื่อบัญชีเงินสดยอย” 

สงสําเนาหนา Book เลขทีบ่ัญชีเงินฝากเพื่อบัญชเีงินสด

ยอยใหกบัฝายบัญชีและฝายพัฒนาระบบสารสนเทศ 

จัดทําหนังสือเสนอกรรมการผูจัดการอนุมัติใหมี 

เงินสดยอย 
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แผนผังการปฏิบัติงาน : 2. ขั้นตอน การควบคุมดูแลเงินสดยอย 
       สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

   

 

 

จนท. 

ปฏิบัติการ  

38/2565  

 

 

 

 

G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

  

Cashier / 

ผจก.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cashiet / 

ผจก.  

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 
เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น   1 วัน 

Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 

การควบคุมดูแลเงินสดยอย 

 

จัดทําทะเบียนคมุเงนิสดยอยและสรุปการเบิกชดเชย

เงนิสดยอยเพ่ือบันทึกรายการรับ-จาย 

ตรวจนับเงนิสดยอย 

ทุกวันทําการสุดทายของสัปดาห 

 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 

เก็บรักษาเงินสดยอยไวในตูนิรภัย 
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แผนผังการปฏิบัติงานข้ันตอน : 3. การเบิกจายเงินสดยอย 

สํานักธุรกิจพหลโยธิน / สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

GRC 

ในแผนผงั 

การปฏบิัติงาน 

     

   

 

จนท.ปฏิบัติการ/ 

Cashier / ผช. 

ผจก. 

38/2565 G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

 

 

 

 

  

จนท. ปฏิบัติการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท. ปฏิบัติการ/ 

Cashier / ผช. 

ผจก. 
 

จนท. ปฏิบัติการ 

 

 

  

 

 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น      1 วัน 

Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

เบิกเงนิสดยอย 

 

เบิกเงนิสด จากบญัชีเงินฝากออมทรัพย (ธ.กสิกรไทย, กรุงไทย) 

เปน เงนิสดยอยในมือ 
 

บันทึกรายการรับเงินสดยอย ในทะเบียนคุมเงนิสดยอยและ

สรุปการเบิกชดเชยเงนิสดยอยทันที (เอกสารแนบ 1) 
 

สิ้นสุดข้ันตอน 

การจายเงินสดยอย ใหบันทึกรายละเอียดการจายเงนิใน

ทะเบียนคุมเงินสดยอยและสรปุการเบิกชดเชยเงินสดยอย 

(เอกสารแนบ 1) และใหผูรับเงนิลงนามทกุครั้ง 
 

จัดเก็บใบสําคัญการจายเงิน เชน ใบเสรจ็รับเงนิหลักฐาน

ประกอบการจายเงนิสดยอยของทุกรายการ ภายในวันทําการนั้นๆ 
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แผนผังการปฏิบัติงานข้ันตอน : 4.  การเบิกชดเชยเงินสดยอย 
สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

GRC 

ในแผนผงั 

การปฏบิัติงาน 

     

   

 

จนท.ปฏิบัติการ/ 
Cashier / 
 ผช. ผจก. 

38/2565 

 

G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผจก./ ผจก.เขต / 

ผอ.ภาค 

 

 

จนท.ปฏิบัติการ 

 

 

จนท.ปฏิบัติการ 

  

 

 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น      1 วัน 
Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

เมื่อเงนิสดยอยมีจํานวนคงเหลือประมาณรอยละ 40 ของ

วงเงนิสดยอยประมาณรอยละ 40 ของวงเงินสดยอย 

 

จัดทําสรุปยอดเงนิที่ขอเบิกชดเชยในทะเบียนคุมเงนิสดยอย 

(เอกสารแนบ1) และใบอนุมตัิการเบิกชดเชยเงินสดยอย 

(เอกสารแนบ2) ปดระบบการปฏบิัติงานประจําวัน 
 

สิ้นสุดข้ันตอน 

สง ใบอนุมัติการเบิกชดเชยเงนิสดยอย 

ที่ไดรับอนุมติัแลว ใหฝายบัญชี 
 

เมื่อสาขาไดรับเงินชดเชยใหบันทึกจํานวนเงนิ 

ลงในทะเบียนคุมเงนิสดยอย เต็มวงเงนิตามท่ีไดรับอนุมัติ 
 

สง ใบอนุมัตกิารเบิกชดเชยเงนิสดยอย 

เสนอผูมีอํานาจตรวจสอบ/อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ
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แผนผังการปฏิบัติงานข้ันตอน : 5. การจัดเก็บเอกสาร การบันทึกบัญชี และการจัดทํารายงาน 

สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 
 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

GRC 

ในแผนผงั 

การปฏบิัติงาน 

     

  จนท. ปฏิบัติการ 

 

จนท. ปฏิบัติการ/ 

Cashier 

 

38/2565 G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

 

 

 

 

 จนท. ปฏิบัติการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผจก./ ผจก.เขต / 

ผอ.ภาค 

 

 

จนท. ปฏิบัติการ/

Cashier / ผจก. 

 

 

 

จนท. ปฏิบัติการ 

  

 

 

 

 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทงัสิน   1 วนั 

 

การจัดเก็บเอกสารการบันทึกบญัชี 

 

จัดทําทะเบียนคมุเงนิสดยอย พรอมใบสําคัญการจายเงิน เชน 

ใบเสร็จรับเงนิ ใชเปนเอกสารในการผานบญัชี ลงในระบบ FMIS 
 

สิ้นสุดข้ันตอน 

จัดเก็บทะเบยีนคุมเงนิสดยอย (สําเนา)  

เขาแฟมถาวร เรยีงลําดบัตามวันที ่ที่เกิดรายการ 

การจัดทํารายงานและเอกสาร

(ตนฉบับ) เพื่อนําสงฝายบญัชี 

การจัดทํารายงานสิ้นเดือน 

รายงานกระทบยอดเงินสดยอย และ

เงนิฝากธนาคารฯ จะตองมยีอด

คงเหลือเปนปจจุบัน จนถึงสิ้นเดือน 

ที่จัดทํารายงาน 

จัดสงเอกสารตนฉบบัไปยังฝายบญัชี 

การจัดทํารายงานสิ้นป 

จัดสงรายงานรายจาย (สิ้นสุด  

19 ธ.ค.ของทุกป) และทําการเบิก

ชดเชยเงินสดยอยใหครบถวน 

ภายใน 7 วัน 
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 วิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บรักษารหัสตูนิรภัย กุญแจตูนิรภัย และกุญแจสําคัญอื่นๆ 

กรณีสาขา/สํานักธุรกิจพหลโยธิน 

1. การเก็บรักษารหัสตูนิรภัย 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

GRC 

ในแผนผงั 

การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 

  
ผูจัดการสาขา/ 
ผู จั ด ก า ร สํ า นั ก
ธุรกิจพหลโยธิน 

 
172/2556 

 
G1,G2,G3, 
R1,R2,R3, 
C1,C2 

 
-รหัสตูนิรภัย 
-ซ อ ง ร หั ส ตู
นิรภัย 
-หนั ง สื อ รั บ -
สงมอบ รหัสตู
นิรภัย 
-แฟมจัดเ ก็บ
หนังสือรับ-สง
ม อ บ ร หั ส ตู
นิรภัย 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

รหัสตูนิรภัย  

จัดทําพิมพรหสัใสซองปดผนึก พรอมลงนามกํากับกอน

คาดทับดวยสก็อตเทป และระบุชื่อสาขาเจาของรหสั 

จัดสงซองรหสัไปให 

ผูจัดการเขต เปนผูจดัเก็บ

ในสถานที่ปลอดภัย 

ผูรับผิดชอบติดภารกิจ/

ไมสามารถปฏิบัติการได 

ไมใช 

ใช 

จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลายลกัษณ

อักษร และแจงรหสัใหเจาหนาที่ใน

สังกัด (รับผดิชอบช่ัวคราว) 

เมื่อผูรบัผิดชอบกลับมาปฏิบัติงานไดให

ดําเนินการเปลีย่นรหสัทันที 

ผูรับผิดชอบ ลืม

รหัส 

ไมใช 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

A 

เบิกรหสัตูนิรภัยที่ฝากเก็บมาใช 

เปลี่ยนรหัสตูนิภัยใหมทุกครั้ง 

ใช 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

กําหนดใหผูจัดการสาขา เปนผูรับผิดชอบตูนิรภัย และการเปด-ปดตู

นิรภัยรวมกับผูถือกุญแจเปด-ปดตูนิรภัย 

1.)ใหผูรับผดิชอบรหัสตูนิรภัย พิมพรหัสใสซองรหัส พรอมลงนามกํากับ

ระหวางรอยปดผนึก กอนคาดทับดวยสก็อตเทปและระบุชื่อสาขาเจาของ

รหัสดานหนาซอง 

2.)จัดสงซองรหัสไปยังสาํนักงานเขตตนสังกัด เพ่ือเก็บรักษาในสถานท่ี

ปลอดภัย 

3.)กรณีที่ผูจดัการสาขา หรือผูรับผิดชอบรหัส ติดภารกิจไมสามารถ

ปฏิบัติงานได ใหดําเนินการดังนี ้

3.1)จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลายลักษณอักษร และแจงรหัสตูนิรภัยให

เจาหนาที่ในสังกัด (ทั้งน้ีตองไมเปนบุคคลเดียวกันกับผูรับผดิชอบกุญแจตู

นิรภัย) เพื่อทําหนาที่รับผิดชอบการเปด-ปด ตูนิรภยัแทนชั่วคราว 

3.2)ใหผูรับผิดชอบรหัสตูนริภัย และผูรบัมอบรหัสตูนิรภัย (รับผดิชอบ

ชั่วคราว) ลงนามในเอกสารขอ 3.1 ใหเรียบรอย 

3.3)ใหจัดเก็บเอกสารตามขอ3.1 ที่ไดมีการลงลายมือชื่อทั้งผูสงมอบรหัส 

และผูรบัมอบรหัส เรียบรอยแลวนาํเก็บเขาแฟมเฉพาะเรื่อง 

3.4)หากผูรับผดิชอบ(รหัสชั่วคราว) ปฏิบัติหนาที่ไมไดใหปฏิบัตติามขอ 

3.1,3.2 และ 3.3 

4.)เมื่อผูรับผิดชอบรหสั (ผูจัดการสาขา) กลับมาปฏิบัติหนาที่ใหดําเนินการ

ดังนี ้

4.1)ใหดําเนินการเปลี่ยนรหัสที่ตูนริภัยทันที 

4.2)จัดเก็บรหสัตูนิรภัยที่ตั้งรหัสใหม ตามขอ 1 และ 2 

5.)เมื่อผูรับผิดชอบรหสัตูนริภัย ลมืรหัส ใหดําเนนิการ ดังน้ี 

5.1)ใหเบิกซองรหสัตูนริภัยจากทีฝ่ากเก็บมาใช 

5.2)ดําเนินการเปลี่ยนรหัสตูนิรภัยใหมทุกครั้ง 

5.3)ดําเนินการตามขอ 1 และ 2 ใหเสรจ็สิ้น 

ใน 7 วันนับจากวันที่ไดมีการเบิกรหัสตูนริภัยจากที่ฝากเก็บออกไปใช 

 
 

ผจก.สาขา 
หรือ 

ผูรับผิดชอบรหสั 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

ผจก.สาขา 

 

 

 

 

 

 

 

A. ข้ันตอนการเก็บรักษา รหัสตูนิรภัย 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
 

เวลาในการ
ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./
ขอบังคับ/
นโยบาย/
ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูล
ที่เกี่ยวของ
ทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่
เกี่ยวของ/ 

GRC 
ในแผนผงั 

การปฏบิัติงาน 

กรณีสาขา/สํานักธุรกิจพหลโยธิน 
2. การเก็บรักษากุญแจตูนิรภัย 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
ผช.ผูจัดการ 
สาขาหรือผู
ที่ไดรับ
มอบหมาย 

 
172/2556 

 
G1,G2,G3, 
R1,R2,R3, 
C1,C2 
-รหัสตูนิรภัย 
-ซ อ ง ร หั ส ตู
นิรภัย 
-หนั ง สื อ รั บ -
สงมอบ รหัสตู
นิรภัย 
-แฟมจัดเ ก็บ
หนังสือรับ-สง
ม อ บ ร หั ส ตู
นิรภัย 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

 

 

 

 

 

แผนผัง/ขั้นตอน การเกบ็รักษา รหัสตูนิรภัย 

นํากุญแจสาํรองใสซองปดผนึก พรอมลงนามกํากับ กอน

คาดทับดวยสกอ็ตเทป และระบุชื่อสาขาเจาของรหัส 

จัดสงซองปดผนึกกุญแจสํารองตู

นิรภัย ไปฝากเก็บตามสถานที่

ธนาคารกาํหนดใหเปนผูจัดเก็บ

รักษาในสถานที่ปลอดภัย 

ผูรับผิดชอบติดภารกิจ/

ไมสามารถปฏิบัติการได 

ไมใ่ช ่

ใช ่

จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลาย

ลักษณอักษร และสงมอบกุญแจให

เจาหนาที่ในสังกัดที่มีอาวุโส

รองลงมา (รับผิดชอบชั่วคราว) 

เมื่อผูรับผิดชอบกลับมาปฏิบัติงานไดใหผูรบัผิดชอบ

กุญแจ(ชั่วคราว) ดําเนินการสงมอบกุญแจคนืทันที 

B 

C D 

กุญแจตูนิรภัย  

สินสดุ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
 

เวลาในการ
ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./
ขอบังคับ/
นโยบาย/
ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่
เกี่ยวของทั้ง
ภายในและ
ภายนอก 

แบบฟอรมที่
เกี่ยวของ/ 

GRC 
ในแผนผงั 

การปฏบิัติงาน 

กรณีสาขา/สํานักธุรกิจพหลโยธิน 
2. การเก็บรักษากุญแจตูนิรภัย (ตอ) 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

  
 
ผช.
ผูจัดการ 
สาขาหรือผู
ที่ไดรับ
มอบหมาย 

 
172/2556 

 
G1,G2,G3, 
R1,R2,R3, 
C1,C2 
-รหัสตูนิรภัย 
-ซ อ ง ร หั ส ตู
นิรภัย 
-หนังสือรับ-
สงมอบ รหัส
ตูนิรภัย 
-แฟมจัดเก็บ
หนังสือรับ-สง
ม อ บ ร หั ส ตู
นิรภัย 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

 

 

 

 

แผนผัง/ขั้นตอน การเกบ็รักษา รหัสตูนิรภัย 

กุญแจตูนิรภัยสูญหาย/ชํารดุเสียหาย 

แจงลงบันทึกประจําวันที่

สถานีตํารวจในพ้ืนที่ 

กุญแจตูนิรภัยสูญหาย 

ไมใช 

ใช 

จัดทําบันทึกขอใหจัดทํากุญแจตูนริภัย

ชุดใหมทดแทน 
จัดสงเอกสารและ กุญแจที่ชํารดุ

ใหหนวยงานที่มีหนาที่ดูแล

ทรัพยสินธนาคาร 

เบิกกุญแจตูนริภัยสํารองท่ีฝากเกบ็มาใช 

D 

สงคนืกุญแจตูนริภัยชดุสํารอง 

C 

ไมใช 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

กําหนดใหผูชวยผูจัดการสาขา เปนผูรับผิดชอบกุญแจนิรภัย และการ
เปด-ปดตูนิรภัยรวมกับผูถือรหัสตูนิรภัย 
1.)ใหผูรับผดิชอบกุญแจตูนริภัย นาํกุญแจสํารองตูนิรภัยใสซองปดผนึก 
พรอมลงนามกํากับระหวางรอยปดผนึกกอนคาดทับดวยสก็อตเทปและระบุ
ชื่อสาขาเจาของกุญแจตูนริภัยดานหนาซอง 
 
2.)จัดสงซองปดผนึกกญุแจสํารองตูนริภัย ไปฝากเก็บที่สาขาตามที่ธนาคาร
กําหนด(เอกสารแนบ 1) 
 
3.)กรณีที่ผูชวยผูจัดการสาขา หรือผูรับผิดชอบกุญแจติดภารกิจไมสามารถ
ปฏิบัติงานได ใหดําเนินการดังน้ี 
3.1)จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลายลักษณอักษร และสงมอบกุญแจให
เจาหนาที่ในสาขาที่มีอาวโุสรองลงมา ทําหนาที่รับผดิชอบการเปด-ปด ตู
นิรภัยแทนชั่วคราว(ท้ังนี้ตองไมเปนบุคคลเดียวกันกับผูรบัผดิชอบรหัสตู
นิรภัย) 
3.2)ใหผูรับผิดชอบกุญแจตูนิรภัย และผูรบัมอบกญุแจตูนริภัย (รับผดิชอบ
ชั่วคราว) ลงนามในเอกสารขอ 3.1 ใหเรียบรอย 
3.3)ใหจัดเก็บเอกสารตามขอ3.1 ที่ไดมีการลงลายมือชื่อทั้งผูสงมอบกุญแจ 
และผูรบัมอบกญุแจ เรยีบรอยแลวนําเก็บเขาแฟมเฉพาะเรื่อง 
3.4)หากผูรับผดิชอบกุญแจตูนริภัย(ชั่วคราว) ปฏิบัติหนาทีไ่มไดใหปฏิบัติ
ตามขอ 3.1,3.2 และ 3.3 
 
4.)เมื่อผูรับผิดชอบกุญแจตูนิรภัย(ผูชวยผูจัดการสาขา) กลับมาปฏิบัติหนาที่
ไดปกติ ใหผูรับผิดชอบกุญแจชั่วคราวสงมอบกุญแจคืนทันที และลงมือชื่อทั้ง 
2 คน/วันที่สงคืนในเอกสาร ตามขอ 3.1 และนําเก็บเขาแฟมตามเดมิ 
 
5.)เมื่อผูรับผิดชอบทํากุญแจตูนิรภัย สูญหาย หรือชํารุดเสียหาย และไม
สามารถใชการไดใหดําเนนิการ ดงันี้ 
-กรณีกุญแจตูนิรภัยสูญหาย 
5.1)ใหผูรับผิดชอบกุญแจลงบันทึกประจําวันที่สถานีตํารวจในพื้นที่ 
5.2)จัดทําบันทึกพรอมแนบสําเนาหลักฐานบันทึกประจําวันดังกลาว สงให
หนวยงานที่มีหนาที่ดูแลทรัพยสินของธนาคารเพื่อประสานงานกับบริษัท
จําหนายตูนิรภัยนั้นๆ ในการเปลี่ยนชุดกุญแจใหม 
5.3)จัดสงสําเนาบันทึกขอ 5.2 ใหผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัดทราบ 
5.4)ใหเบกิกุญแจสํารองตูนิรภัยจากสาขาท่ีฝากเก็บออกไปใชกอน 
5.5)เมื่อดําเนินการเปลี่ยนชดุกุญแจใหมเรียบรอยแลว ใหสงกุญแจสาํรอง
ฝากคืนสาขาที่ธนาคารกําหนดโดยดําเนินการตามขอ 1 และ 2 
-กรณีกุญแจตูนิรภัยชํารุดเสียหายไมสามารถใชงานได 
5.6)จัดทําบันทึกสาํเนา พรอมกญุแจตูนิรภัยที่มีสภาพชํารุดเสียหาย ไม
สามารถใชงานไดสงใหหนวยงานทีม่ีหนาที่ดูแลทรัพยสินของธนาคาร เพ่ือ
ประสานงานกับบริษัทจําหนายตูนริภัยนั้นๆ ในการเปลี่ยนชุดกุญแจใหม 
5.7)ดําเนินการตามขอ 5.3 5.4 และ 5.5 

 
 

ผช.ผูจัดการสาขา 

 
 

ผช.ผูจัดการสาขา 

 
 

ผช.ผูจัดการสาขา
หรือผูรบัผิดชอบ

กุญแจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผช.ผูจัดการสาขา 
หรือผูรบัผิดชอบ 

กุญแจ 
 

ผช.ผูจัดการสาขา 
หรือผูรบัผิดชอบ 

กุญแจ 

  
 

ผจก.สาขา 
 
 

ผจก.สาขา 
 
 

ผจก.สาขา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผจก.สาขา 
 
 
 

ผจก.สาขา 
 

ข้ันตอนการเก็บรักษา กุญแจตูนิรภัย 
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กรณีสาขา 

3. การเปด-ปด ตูนิรภัย 

 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

เวลาในการ
ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ พรบ./
ขอบังคับ/
นโยบาย/
ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่
เกี่ยวของทั้ง
ภายในและ
ภายนอก 

แบบฟอรมที่
เกี่ยวของ/ 

GRC 
ในแผนผงั 

การปฏบิัติงาน 

  
 
 
 
 
  
 
 
 
 

  
ผูจัดการ
สาขา และ 
ผูชวย
ผูจัดการหรือ
ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

 
172/2556 

 
G1,G2,G3, 
R1,R2,R3, 
C1,C2 
-กุญแจตูนิรภัย
จํานวน 2 ชุด 
-กุญแจสํารองตู
นิรภัย+ซองปด
ผนึกและ
รายชื่อสถานที่
เก็บกุญแจ
สํารอง 
-กุญแจตูนิรภัย
จํานวน 1 ชุด 
-หนังสือรับ - 
สงมอบกุญแจตู
นิรภัย, แฟม
จัดเก็บหนังสือ
รับ-สงมอบ
กุญแจตูนิรภัย 
-กุญแจตูนิรภัย, 
หนังสือรับ-สง
มอบกุญแจตู
นิรภัย, แฟม
จัด-เก็บหนังสือ
รับ-สงมอบ
กุญแจตูนิรภัย 
-บันทึก
ประจําวัน
ตํารวจ 
-บันทึกขอให
จัดทํากุญแจตู
นิรภัยใหม และ
บันทึกระจําวัน
ของตํารวจ 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

ข้ันตอนการเปด – ปด ตูนิรภัย 

รหัสตูนิรภัย  กุญแจตูนิรภัย  

ลงลายมือชื่อ ในทะเบียนคุมการเปด-ปดตูนิรภัย 

กอนการเปด ตูนิรภยัทุกครั้ง 

ตรวจเช็ค, ลงลายมือชื่อ ในทะเบียนคุมทรัพยสินของ

ธนาคาร, รายการนําเก็บ, รายการเบิกออก, และยอด

คงเหลือของทรัพยสินแตละรายการ 

ปด ตูนิรภัย 

ลงลายมือชื่อ ในทะเบียนคุมการเปด-ปดตูนิรภัย

หลังการเปด ตูนิรภัยทุกครั้ง 

เปดตูนริภัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1.) จัดตั้งแฟมพรอมทะเบียนคุมการเปด – ปด ตูนิรภัย ทั้งนี้ ให
เจาหนาที่ปฏิบัติการ เปนผูดูแลจัดเก็บแฟมเอกสาร 
2.) จัดทําทะเบียนคุมรายการทรัพยสินของธนาคาร (ทั้งนี้ ให
จัดเก็บไวภายในตูนิรภัย) 
3.) ใหผูรับผิดชอบรหัสนิรภัย และผูรับผิดชอบกุญแจนิรภัยลง
ลายมือชื่อในทะเบียนคุมการเปด-ปดตูนิรภัย กอนการเปดตูนิรภัย 
ทุกครั้ง 
4.) กําหนดใหผูรับผิดชอบรหัสตูนิรภัย เปนผูดําเนินการปอนรหัสตู
นิรภัยกอน ทั้งนี้ ตองทําการปดบังไมใหผูรับผิดชอบกุญแจตูนิรภัย 
ลวงรูรหัสได หรือผูรับผิดชอบกุญแจไมควรอยูใกลในระยะสายตาที่
มองเห็นได 
5.) กําหนดใหผูรับผิดชอบกุญแจ ทําการไขกุญแจตูนิรภัยภายหลัง
ผูรับผิดชอบรหัสปอนรหัสเรียบรอยแลว และเมื่อไขกุญแจ
เรียบรอยแลว หามผูรับผิดชอบกุญแจ เสียบลูกกุญแจตูนิรภัยทิ้งคา
ไวที่ตูนิรภัยโดยเด็ดขาด และตองนําติดไวกับตัวเองเสมอ 
6.) เม่ือมีการนําเก็บ-นําออก ทรัพยสินของธนาคารที่อยูภายในตู
นิรภัย ใหผูรักษาทรัพยสินของธนาคาร เปนผูบันทึกรายการ
ดําเนินการใดๆ เกี่ยวกับทรัพยสินนั้นๆ พรอมลงลายมือชื่อกํากับใน
ทะเบียนคุมทรัพยสินธนาคารใหเรียบรอย 
7.) เม่ือมีการทํารายการที่เก่ียวกับทรัพยสินเรียบรอยแลวให 
ผูรับผิดชอบกุญแจตูนิรภัย ดําเนินการปด และนํากุญแจไขล็อคตู
นิรภัย และตรวจสอบการล็อคของตูนิรภัยใหเรียบรอย 
8.) ใหผูรับผิดชอบรหัสตูนิรภัย และผูรับผิดชอบกุญแจนิรภัยลง
ลายมือชื่อในทะเบียนคุมการเปด-ปด หลัง การปดตูนิรภัย ทุกครั้ง 
 

จนท.ปฏิบัติการ 
 
 
 

ผช.ผูจัดการ
สาขา 
หรือ

ผูรับผิดชอบ 
กุญแจ 

 
ผช.ผูจัดการ

สาขา 
หรือ

ผูรับผิดชอบ 
กุญแจ 

 ผจก.สาขา 
 
 
 

ผจก.สาขา 
 
 

ผจก.สาขา 
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กรณีสาขา 

4. การเก็บรักษา กุญแจตูเก็บเอกสารสําคัญ 

 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
 

เวลาในการ
ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./
ขอบังคับ/
นโยบาย/
ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่
เกี่ยวของทั้ง
ภายในและ
ภายนอก 

แบบฟอรมที่
เกี่ยวของ/ 

GRC 
ในแผนผงั 

การ
ปฏิบตัิงาน 

  

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

  
Cashier 

 
 
ฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
172/2556 

 
G1,G2,G3, 
R1,R2,R3, 
C1,C2 
-กุญแจตู
เอกสาร
สําคัญ
จํานวน 2 
ชุด 
-กุญแจ
สํารองตู
เอกสาร
สําคัญ+ซอง
ปดผนึก 
-รายชื่อ
สถานที่เก็บ
กุญแจ
สํารอง 
-กุญแจตู
เอกสาร
จํานวน 1 
ชุด 
-หนังสือรับ-
สงมอบ
กุญแจตูเก็บ
เอกสาร
,แฟมจัดเก็บ
หนังสือรับ-
สงมอบ
กุญแจตูเก็บ
เอกสาร
สําคัญ 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

 

 

ข้ันตอนการเก็บรักษา กุญแจตูเก็บเอกสารสําคัญ 

นํากุญแจสาํรองใสซองปดผนึก พรอมลงนาม

กํากับ กอนคาดทับดวยสก็อตเทป และระบุชื่อ

สาขาเจาของรหัส 

จัดสงซองปดผนึกกุญแจสํารองตู

เอกสาร ไปฝากเกบ็ตามสถานที่

ธนาคารกาํหนดใหเปนผูจัดเก็บ

รักษาในสถานที่ปลอดภัย 

ผูรับผิดชอบติดภารกิจ/

ไมสามารถปฏิบัติการได 

ไมใช 

ใช 

เมื่อผูรับผิดชอบกลับมาปฏิบัติงานไดให

ผูรับผิดชอบกุญแจ (ชั่วคราว) ดําเนินการสงมอบ

กุญแจคืนทันท ี

จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลายลักษณอักษร 

และสงมอบกุญแจใหเจาหนาที่ในสงักัดท่ีมี

อาวุโสรองลงมา (รับผิดชอบชั่วคราว) 

END 
B 

F 

E 

กุญแจตูเก็บเอกสารสําคัญ   
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กรณีสาขา 

5. การเก็บรักษา กุญแจเปด-ปดที่ทําการสาขาของธนาคาร 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
 

เวลาในการ
ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./
ขอบังคับ/
นโยบาย/
ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่
เกี่ยวของทั้ง
ภายในและ
ภายนอก 

แบบฟอรมที่
เกี่ยวของ/ 

GRC 
ในแผนผงั 

การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูจัดการ
สาขา 
 
ผูชวย
ผูจัดการ
สาขาหรือผูที่
ไดรับ
มอบหมาย 

 
172/2556 

 
G1,G2,G3, 
R1,R2,R3, 
C1,C2 
-ห นั ง สื อ ส ง
มอบ กุญแจ
เปด-ปดที่ทํา
การสาขา 
-กุญแจดอก
ที่ 2 แ ล ะ
ห นั ง สื อ ส ง
มอบ กุญแจ
เปด-ปดที่ทํา
การสาขา 
-กุ ญ แ จ ทํ า
ใหมทดแทน
และกุญแจท่ี
ขอยืมมาทํา
ตนแบบ 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

 

ข้ันตอนการเก็บรักษา กุญแจเปด-ปดที่ทําการสาขาของธนาคาร 

กุญแจเปด-ปด  

จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลายลักษณอักษรและสงมอบ

กุญแจใหเจาหนาที่ในสาขาคนใดคนหนึ่ง(เปนผูรับผิดชอบ

ผูรับผิดชอบติดภารกิจ/ไม

สามารถปฏบิัติการไดทั้ง 2 

ไมใช 

ใช 

จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลายลักษณอักษร และ

สงมอบกุญแจอกี 1 ดอกใหผูชวยผูจัดการ หรือ

พนกังานในสาขา เปนผูรับผิดชอบในการเก็บรักษา 

เมื่อผูรับผิดชอบกลับมาปฏบิัติงานไดใหผูรับผิดชอบ

กุญแจ(ชั่วคราว) ดําเนินการสงมอบกญุแจคนืทันที 

กุญแจสูญหาย หรือ ชํารดุ

เสียหาย 

ไมใช 

ใช่ 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

ใหผูรับผิดชอบกญุแจที่สญูหาย ขอยืมกุญแจของ

ผูรับผิดชอบอีกคนหนึ่งไปทํากุญแจดอกใหมทดแทน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีที่ผูรบัผดิชอบกุญแจเปด-ปดท่ีทําการสาขา ตดิภาระกิจทั้ง 2 คน ไม
สามารถปฏิบัติงานไดใหดาํเนินการดังนี ้
 
1.)จัดทาํหนังสือมอบหมายเปนลายลักษณอักษร และสงมอบกุญแจของ
ผูรับผิดชอบกุญแจ ดอกที่ 2ใหเจาหนาที่สาขาคนใดคนหนึ่งเปนผูทําหนาที่
รับผิดชอบเปด-ปดที่ทําการสาขาแทนเปนการช่ัวคราว 
 
2.)เมื่อผูชวยผูจัดการ กลับมาปฏิบัติหนาที่ไดปกติใหผูรับผดิชอบกุญแจ
ชั่วคราวสงมอบกุญแจคืนทันที และลงลายมือชื่อทั้ง 2 คน/วันที่สงคืนใน
เอกสาร ตามขอ 1 และเก็บเขาแฟมทะเบียนคมุกุญแจสาขา 
 
กรณีการสญูหายหรือ ชํารุดเสียหายของกุญแจดอกใดดอกหนึ่ง ของ
ผูรับผิดชอบกุญแจทั้ง 2 คน ใหปฏิบัติดังนี้ 
3.)ใหผูรับผดิชอบเจาของดอกกุญแจที่สูญหาย หรือชํารุดเสยีหายที่ใชการ
ไมไดแลว ขอยืมกุญแจที่สญูหายของอีกคนหนึ่งไปเปนตนแบบของการทํา
ดอกกุญแจ เพ่ือทดแทนใหม 
 
4.)เมื่อดําเนินการจัดทํากุญแจดอกใหมทดแทนเรียบรอยแลว ใหสงคืนกุญแจ
ที่ขอยืมมาใหกับผูรับผดิชอบกุญแจดอกนั้นทันที 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผช.ผูจัดการสาขา 
และเจาหนาที่
สาขา 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

ผูจัดการสาขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการเก็บรักษา กุญแจเปด-ปดที่ทําการสาขาของธนาคาร 

กําหนดใหมีผูรับผิดชอบกุญแจเปด-ปดที่ทําการสาขาของธนาคาร(กุญแจ 1 ชุดมี 2 ดอก

เทานั้น) 

ดอกท่ี 1 กําหนดใหผูจัดการสาขา เปนผูรับผิดชอบในการเก็บรักษา 

ดอกท่ี 2 กําหนดใหผูจัดการสาขา มอบหมายเปนลายลักษณอกัษรใหผูชวยผูจัดการหรือ

พนักงานในสาขาเปนผูรับผิดชอบในการเก็บรักษา 
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กรณีสาขา 

6. การเก็บรักษา กุญแจเปด-ปด โตะ ตูเอกสาร ที่อยูในความรับผิดชอบของพนักงานแตละคน 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
 

เวลาในการ
ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./
ขอบังคับ/
นโยบาย/
ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่
เกี่ยวของทั้ง
ภายในและ
ภายนอก 

แบบฟอรม
ที่

เกี่ยวของ/ 
GRC 

ในแผนผงั 
การ

ปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จนท.แตละคน 
 
ผจก.สาขา 

 
172/2556 

 
G1,G2,G3, 
R1,R2,R3, 
C1,C2 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

 

 

ข้ันตอนการเก็บรักษา กุญแจเปด-ปดโตะ ตูเอกสารท่ีอยูในความรับผิดชอบของพนักงานแตละคน 

กุญแจหลกั  

จัดทําทะเบียนคุมกุญแจทั้งหมดของสาขา

และนําเก็บไวสวนกลางของสาขา 

กุญแจสูญหาย 

หรือชํารุดเสยีหาย 

ไมใช 

ใช 

เบิกกุญแจ ตู โตะสํารองที่ฝากเกบ็สวนกลาง 

เพื่อนํามาเปนตนแบบทํากุญแจใหม 

พนักงานโอนยายหรือ 

ลาออกหรือพนสภาพ 

สิ้นสุด 

กุญแจสํารอง  

ขอเบิกกุญแจ 

สํารอง 

กุญแจสํารอง 

จัดทํากุญแจชุดใหมเพื่อไวใชงาน 

สงคนืกุญแจสํารองเก็บสวนกลางสาขา 
กุญแจสํารอง 

สิ้นสุด 

ไมใช 

ใช 

สงคนืกุญแจหลักและนาํเก็บสวนกลาง  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีที่ผูรบัผดิชอบทํากุญแจเปด-ปดโตะ ตูเก็บเอกสารสําคญั สูญหาย หรือ
ชํารุดเสียหาย และไมสามารถใชงานได ใหดําเนินการดังน้ี 

1.)ใหดําเนินการแจงใหผูจัดการสาขาทราบ และขอเบิกกญุแจสาํรอง จากที่
เก็บสวนกลางเพ่ือนําไปเปนตนแบบทํากุญแจใหมใหเรียบรอย 

2.)เมื่อดําเนินการกุญแจดอกใหมทดแทนเรียบรอยแลว ใหสงมอบคนืกุญแจ
สํารองที่ขอยืมมาใหกับผูจัดการสาขาหรือผูท่ีไดรับมอบมายใหเปน
ผูรับผิดชอบแทนทันที และใหนําเก็บเขาสถานที่เก็บรักษากุญแจสวนกลาง
ของสาขา 

กรณีที่ผูรบัผดิชอบโตะ ตูเก็บเอกสารสําคญั โอนยาย, ลาออก หรือพนสภาพ
การจางงาน ใหดําเนินการดังนี ้

3.)ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบกุญแจหลัก สงมอบคืนกุญแจหลักใหกับผูจัดการ
สาขา หรือผูที่ไดรบัการมอบหมายใหเรียบรอยกอนวันที่การโอนยาย หรือ
ลาออกมีผลใชบังคับ 

4.)ใหผูจัดการสาขา หรือผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการนาํกุญแจหลกัท่ีไดรับ
คืนมา นําเก็บเขาสถานที่เก็บรักษากุญแจสวนกลางสาขา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่สาขา 
หรือผูรบัผิดชอบ
กุญแจ 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูจัดการสาขา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการเก็บรักษา กุญแจเปด-ปดโตะ ตูเอกสารท่ีอยูในความรับผิดชอบของพนักงานแตละคน 

กําหนดใหมีผูรับผิดชอบกุญแจเปด-ปดโตะ ตูเอกสาร ที่อยูในความรับผิดชอบของพนักงาน

แตละคน ดังนี้ 

- กําหนดใหพนักงานที่มีโตะ ตูเอกสาร ที่อยูในความรับผิดชอบ กุญแจหลัก 

- กุญแจสํารอง ใหจัดเก็บไวสวนกลางของสาขา กําหนดใหผูจัดการสาขา เปนผูรับผิดชอบ 

และจัดทําทะเบียนคุมกุญแจทั้งหมดของสาขา ใหมีรายละเอียดชัดเจน เชน ประเภทกุญแจ

, จํานวน, ชื่อผูรับผิดชอบกุญแจหลัก, ชื่อผูรับผิดชอบกุญแจสํารอง, สถานที่ฝากเก็บ

กุญแจสํารอง, วันที่รับมอบ, วันที่สงคืน เปนตน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 

1.)ใหผูจัดการเขต จัดทําทะเบียนคุมการรับฝาก-การเบิกรหัส

สํารองตูนิรภัย และแฟมเฉพาะเรื่อง 

2.)เมื่อผูรับผิดชอบรหัสตูนิรภัย นํารหัสตูนิรภัย มาฝากเก็บรักษาให

ดําเนินการ ดังนี้ 

2.1)ใหตรวจสอบวา เปนผูรับผิดชอบของสาขาที่ฝากหรือไม หาก

เปนผูรับผิดชอบรหัสตูนิรภัยชัว่คราวใหแสดงหนังสือมอบหมาย

เปนลายลักษณอักษร หรือ ติดตอผูจัดการสาขา เพ่ือขอการยืนยัน

เอกสารการมอบหมาย 

2.2)ตรวจสอบความถูกตองของซองปดผนึกรหัสตูนิรภัยสํารอง 

หากไมถูกตอง ใหผูรับผิดชอบรหัสตูนิรภัยดําเนินการแกไขให

ถูกตองกอนท่ีจะรับฝากเก็บรักษา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูจัดการสาขา 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ผูจัดการเขต 
 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการเก็บรักษา รหัสสํารองตูนิรภัย ที่รับฝากจากสาขา 

กําหนดใหผูจัดการสาขา เปนผูรับผิดชอบนําฝากซองปดผนึกใสรหัสสํารองตูนิรภัย 

กําหนดใหผูจัดการเขต เปนผูรับผิดชอบเก็บรักษา ซองปดผนึกใสรหัสสํารองตูนิรภัยที่รับฝากจากสาขา 
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เอกสารแนบ 2 

ทะเบียนคุมการเปด-ปดตูนิรภัย 

ฝาย/สํานักงาน/สาขา............................................... 

วันที่ 
ผูรับผิดชอบรหัส ผูรับผิดชอบกุญแจ 

เวลาเปด เวลาปด หมายเหตุ 
ช่ือ-นามสกุล ลายมือช่ือ ช่ือ-นามสกุล ลายมือช่ือ 

        

 

เอกสารแนบ 3 

ทะเบียนคุมการรับฝาก-การเบิก รหัสสํารองตูนิรภัย 

ฝาย/สํานักงาน/สาขา............................................... 

การรับฝาก การเบิก 

วัน-เวลาที่นําฝาก ผูนําฝาก ผูรับฝาก วัน-เวลาที่เบิก ผูเบิก ผูใหเบิก 

วันที่ เวลา ชื่อ-สกลุ ลายมือชื่อ ชื่อ-สกลุ ลายมือชื่อ วันที่ เวลา ชื่อ-สกลุ ลายมือชื่อ ชื่อ-สกลุ ลายมือชื่อ 

            



 

เอกสารแนบ 3 

ทะเบียนคุมการรับฝาก-การเบิก รหัสสํารองตูนิรภัย 

ฝาย/สํานักงาน/สาขา............................................... 

         ตูนิรภัย           ตูเก็บเอกสารสําคัญ 

การรับฝาก การเบิก การคืน 
วัน-เวลาท่ีนําฝาก ผูนําฝาก ผูรับฝาก วัน-เวลาท่ีเบิก ผูเบิก ผูใหเบิก วัน-เวลาที่คืน ผูสงคืน ผูรับคืน 

วันที ่ เวลา ชื่อ-สกลุ ลายมือชื่อ ชื่อ-สกลุ ลายมือชื่อ วันที ่ เวลา ชื่อ-สกลุ ลายมือชื่อ ชื่อ-สกลุ ลายมือชื่อ วันที ่ เวลา ชื่อ-สกลุ ลายมือชื่อ ชื่อ-สกลุ ลายมือชื่อ 
                  

 

คําสั่งที่เกี่ยวของ 

 คําสั่งที่ 172/2556 เรื่อง หลักเกณฑการจัดเก็บรักษารหัสตูนิรภัย กุญแจตูนิรภัย และกุญแจสําคัญอื่นๆ 
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ข้ันตอนปฏิบัติการ การจําหนายพัสดุ 

ตามระเบียบ ธพว. วาดวย การควบคุม และการจําหนายพัสดุ พ.ศ.2558 

ลําดับ รายละเอียดการดําเนินการ หนวยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา(วัน) 

1 
รับเอกสารรายงานเรื่องพัสดุชํารุดจากผลการตรวจสอบทรัพยสินจาก
หนวยงาน ควบคุมพัสดุ ที่ไดรับสั่งการจากผูมีอํานาจ 

ฝายกิจการสาขา 1-3 

2 
ประสานงานสาขา/เขต/ภาค สํารวจพัสดุท่ีไมมีความจําเปนตองใชงาน
อีกตอไป หรือ ชํารุด 

ฝายกิจการสาขา/สาขา 
1 
 

3 ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ/เปรียบเทยีบบัญชีรายการทะเบียนทรพัยสนิ สาขา 2 

4 
จัดทํารายละเอียดพัสดุ/ราคาซื้อ คาเสื่อมราคา ราคาตามบัญชี รูปถาย
ทรัพยสิน และราคาที่มีผูขอซื้อ 

สาขา 5-7 

5 
จัดทําบันทึกเสนอผานผูบังคับบัญชาตนสังกัดแลวนําเสนอตอหนวยงาน
ควบคุมพัสดุ 

สาขา 2 

6 นําเสนอ คณะกรรมการ พิจารณาตรวจสอบการจําหนายพัสดุ หนวยงานควบคุมพัสด ุ 5-7 

7 คณะกรรมการ พิจารณาตรวจสอบการจําหนายพัสดุพิจารณา 
คกก. พิจารณาตรวจสอบการ

จําหนายพัสด ุ
10 

8 นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 
คกก. พิจารณาตรวจสอบการ
จําหนายพัสดุ/ผูมีอํานาจอนุมตั ิ

7 

9 แจงผลการพิจารณาอนุมัติใหหนวยงานครอบครองพัสดุจําหนายพัสดุ 
คกก. พิจารณาตรวจสอบการ

จําหนายพัสด ุ
1-2 

10 จําหนายพัสดุ สาขา 7 
11 แจงผลการจําหนายพัสดุไปยังหนวยงานควบคุมพัสดุ สาขา 1-3 

12 รายงานผลให คกก. พิจารณาตรวจสอบ ทราบ หนวยงานควบคุมพัสดุ 1-3 

13 บันทึกการจําหนายพัสดุในทะเบียนพัสดุ หนวยงานควบคุมพัสด ุ 1-3 
14 บันทึกการจําหนายพัสดุทางบัญชี ฝายบัญช ี 1-3 

รวมเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 45-60 
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วิธีการบันทึกบัญชีจากการจําหนายทรัพยสินสาขา 

 เมื่อไดรับ เงินสด/เช็ค จากการจําหนายทรัพยสินแลว ใหดําเนินการดังนี้ 

1. นําเงินสด/เช็ค ฝากธนาคารกสิกรไทย (K-BANK เงินสดยอยสาขา) 

2. บันทึกรายการผานระบบ ERP 

 Dr. K-Bank XX  บาท 

  Cr. เจาหนี้อื่นXX  บาท ( Ref/อางอิง :WFXXXX) เชน สาขาระนอง Ref/อางอิง :WF2805 

3. นําสงเอกสารมายังฝายบริหารงานทั่วไป เพ่ือตัดรายการทรัพยสินที่ไดรับอนุมัติจําหนายออกจากระบบทรัพยสิน

ถาวร ไดแก บันทึกถึงผูอํานวยการฝายบริหารงานทั่วไป, สําเนาใบบันทึกรายการบัญชี ตาม ขอ 2, สําเนารายงาน

การประชุม และเอกสารที่เก่ียวของอ่ืนๆ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน เรื่อง การจําหนายพัสดุ ของ ภาค เขต สาขา 

 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ

ปฏิบตัิงาน 

 1-3 ฝายกิจการสาขา   

  

 

1 

 

 

ฝายกิจการสาขา / 

สาขา 

 G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

5-7 

 

2 

 

5-7 

สาขา 

 

 

สาขา 

 

สาชา 

 

หนวยควบคุมพัสด ุ

  

 

 

ประสานงาน สาขา/เขต/ภาค สาํรวจพัสดุที่

ไมมีความจําเปนตองใชงาน หรือ ชํารุด 
 

ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ/

เปรียบเทียบบัญชีรายการ

ทะเบียนทรัพยสนิ 

จัดทําบันทึกเสนอผานผูบังคับบญัชาตน

สังกัดเสนอหนวยงานควบคุมพัสดุ 

จัดทํารายละเอียดพัสดุ / ราคาซื้อ  

คาเสื่อมราคา ราคาตามบัญชี รูปถาย

ทรัพยสิน และราคาทีม่ีผูขอซื้อ 
 

นําเสนอ คกก. พิจารณาตรวจสอบการ

จําหนายพัสด ุ

ก 

รับเอกสาร รายงานผลการสอบทรพัยสินจาก

หนวยงานควบคุมพัสดุที่ไดรับสั่งการจากผูมีอํานาจ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน เรื่อง การจําหนายพัสดุ ของ ภาค เขต สาขา(ตอ) 

  

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ

ปฏิบตัิงาน 

     

     

 

 

 

 

 

 

10 คกก. พิจารณา

ตรวจสอบการจําหนาย

พัสด ุ

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

 

 

 

1-2 

 

 
 

7 

 
 

1-3 

คกก. พิจารณา

ตรวจสอบการจําหนาย

พัสดุ / ผูมีอํานาจอนุมัต ิ

 

คกก. พิจารณา

ตรวจสอบการจําหนาย

พัสด ุ

 
 

สาขา 

 
 

สาขา 

  

 

ก 

แจงผลการพิจารณาอนุมัติให

หนวยงานที่ครอบครอง และ

จําหนายพัสด ุ
 

นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

อนุมัต ิ

จําหนายพัสด ุ
 

แจงผลการจําหนายพสัดไุป

ยังหนวยงานควบคุมพัสด ุ

ข 
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คณะกรรมการพิจารณา 

ตรวจสอบการจําหนาย 

พัสดุพิจารณา 
 



 
 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน เรื่อง การจําหนายพัสดุ ของ ภาค เขต สาขา(ตอ) 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ

ปฏิบตัิงาน 

     

  

 

1-3 

 

 

หนวยงานควบคุมพัสด ุ

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 

 

 

หนวยงานควบคุมพัสด ุ

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 

 

 

ฝายบญัช ี

  

 

รวมเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 45 – 60 วัน 

 

 

        

 

 

 

  

ข 

รายงานผลให คกก. พิจารณา

ตรวจสอบทราบ 
 

บันทึกการจําหนาย

พัสดุในทะเบียนพัสดุ 

รับบันทึกการจําหนายพัสดุทางบัญชี 
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     ภาคผนวก  

คําสั่ง ธพว. ที่เกี่ยวของ :  

1. คําสั่ง ธพว.ท่ี 15/2559 เรื่อง การใหบริการเงินฝากออมทรัพย สําหรับลูกคาสินเชื่อของธนาคาร 

2. คําสั่ง ธพว.ท่ี 63/2565 เรื่อง การใหบริการรับชําระเงินผานเคานเตอรของธนาคาร (Counter 

Payment) 

3. คําสั่ง ธพว.ท่ี 38/2565 เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินสดยอย 

4. คําสั่ง ธพว.ท่ี 172/2556 เรื่อง หลักเกณฑการเก็บรักษารหัสตูนิรภัย กุญแจตูนิรภัย และกุญแจสําคัญอื่นๆ 

 5.  คําสั่ง ธพว.ที่ 163/2564 เรื่อง กําหนดโครงสรางและภาระหนาที่สํานักงานภาค สํานักงานเขต สํานัก 

      ธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา 

 6.  คําสั่ง ธพว.116/2564 เรื่อง กรอบอัตรากําลังของสายงานสาขา 1-2  

 

ระเบียบ ธพว. ที่เกี่ยวของ :  

1. ระเบียบ ธพว. วาดวย การควบคุม และการจําหนายพัสดุ พ.ศ.2558 

 

คูมือการใชงาน :  

1. คูมือการใชงาน ระบบเงินฝากออมทรัพย (Savings Deposit) SME BANK ฝายวิศวกรรมระบบ

สารสนเทศ มิ.ย. 2562 

2. คูมือการใชงาน ระบบชําระ (Counter Payment) SME BANK ฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ มิ.ย. 

2562 

3. คูมือการใชระบบ Cheque Clearing SME BANK ฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ มิ.ย. 2562 

4. คูมือการใชงานระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป สําหรับผูใชงานท่ัวไป (Oracle Genenal Ledger for End 

User) 

 

    51 


