
1. ชื่องาน : 

ขั้นตอนขอรับบริการ

1. ติดตอหนาเคานเตอร แสดงบัตรประจําตัวประชาชน และใหความยินยอมในการประมวลผลของขอมูล

สวนบุคคลล

2. พิสูจนตัวตนลูกคา โดยการเปรียบเทียบใบหนาลูกคา และเปรียบเทียบขอมูล CIF กับขอมูลบัตร

ประชาชน

3. บันทึกรายการเปดบัญชีในระบบงาน และทําการออกสมุดบัญชีตามประเภทที่ลูกคามีความประสงค

เปดบัญชี

4. ตรวจสอบความสมบูรณถูกตอง และพิจารณาอนุมัติ

5. สงสมุดบัญชี และบัตรประชาชนใหลูกคา

สถานที/่ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาการใหบริการ สวนงานที่รับผิดชอบ
1. ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหงประเทศไทย

   ที่อยู : 310 อาคาร SME Bank Tower ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน

   เขตพญาไท กทม. 10400 (สํานักธุรกิจพหลโยธิน ชั้น 1 จุดบริการเคานเตอรรับฝากเงิน)

   โทรศัพท : 02-265-3000

วันจันทร ถึง วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 8.30 - 16.30 น.

สํานักธุรกิจพหลโยธิน

2. สาขาของธนาคารที่เปดทําการ 5 วันตอสัปดาห 

   ที่อยู : ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหงประเทศไทย

           (ติดตอที่จุดบริการเคานเตอรขอสินเชื่อของสาขา) 

   โทรศัพท : 02-265-3000

วันจันทร ถึง วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 8.30 - 16.30 น.

สาขาทั่วประเทศ

3. E-service : https://www.smebank.co.th/services/

   ทานสามารถติดตอขอรับบริการผานสาขาของธนาคารทั่วประเทศ ณ จุดบริการเคานเตอรรับฝากเงิน

วันจันทร ถึง วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 8.30 - 16.30 น.

สํานักธุรกิจพหลโยธิน/

ทุกสาขาของธนาคาร

ทั่วประเทศ

1. บัตรประจําตัวประชาชน

2. สมุดฝากเงิน (ถามี)

1. พระราชบัญญัติธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหงประเทศไทย พ.ศ. 2545 หมวดวัตถุประสงค มาตรา 12 (14)

2. ประกาศ ธปท. ที่ สกส. 31/2562 เรื่อง หลักเกณฑการรับฝากเงิน หรือการรับเงินจากประชาชนของสถาบันการเงินเฉพาะกิจ

9. หลักเกณฑการใหบริการเงินฝากและรับ-จายเงินของธนาคาร

8. นโยบายการรับฝากเงิน (Deposit Policx)

7. นโยบายการบริหารจัดการดานการใหบริการแกลูกคาอยางเปนธรรม (Market  Conduct Policy)

6. นโยบายการปฏิบัติตามกฎเกณฑ (Compliance Policy)

5. นโยบายการปองกัน และปราบปรามการฟอกเงิน และการตอตานการสนับสนุนทางการเงินแกการกอการราย และการแพรขยายอาวุธที่มีอานุภาพทําลายลางสูง

4. นโยบายการบริหารเงิน เรื่อง การจัดหาเงินทุน (Treasury Policy for Funding)

3. ประกาศ ธปท. ที่ สกส. 27/2565 เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติ และการเปดเผยขอมูลเกี่ยวกับดอกเบี้ย คาบริการ และเบี้ยปรับ สําหรับผลิตภัณฑและบริการทางการเงิน

คูมือการใหบริการ

2. วิธีการขั้นตอนการใหบริการ และระยะเวลาการใหบริการ (ใชเวลาใหบริการ 35 นาที) 

6. กฎหมายที่เกี่ยวของ

งานฝากเงิน - เปดบัญชีธนาคาร

ระยะเวลาดําเนินการ

5 นาที

5 นาที

10 นาที

10 นาที

5 นาที

3. ชองทางการใหบริการ

4. คาธรรมเนียม

 - ไมมีคาธรรมเนียม

5. ขอกําหนดการใหบริการ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช
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วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

          เพ่ือใหการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานมีแนวทางในการจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตอง ชวย

ใหการทํางานไมผิดพลาดตามขั้นตอน และเปนมาตรฐานเดียวกันในการใหบริการลูกคา 

 
 

ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีขอบเขตงานเฉพาะที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน การใหบริการเงินฝากออมทรัพย 

สําหรับลูกคาสินเชื่อธนาคาร รวมถึงการใหบริการรับชําระเงินผานเคานเตอรธนาคาร (Counter Payment)  ตาม

หนาที่และความรับผิดชอบหลักของสํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา/เขต/ภาค 

 
 

คําจํากัดความ 

          1.1 Teller (เจาหนาที่รับฝาก – ถอนเงิน หรือ เจาหนาที่รับชําระ) หมายถึง เจาหนาที่ ระดับ 5-7 ของสาขา 

/ สํานักธุรกิจพหลโยธิน ที่ไดรับมอบหมายจากผูจัดการสาขาหรือผูอํานวยการสํานักธุรกิจพหลโยธิน 

          1.2 Cashier (เจาหนาที่การเงิน) หมายถึง ผูชวยผูจัดการสาขา / ผูชวยผูจัดการสวน สํานักธุรกิจพหลโยธิน 

หรือ เจาหนาที่ ระดับ 8 ขึ้นไป ที่ไดรับมอบหมายจากผูจัดการสาขาหรือผูจัดการสํานักธุรกิจพหลโยธิน 

          กรณีเจาหนาที่ตามระดับชั้นที่กําหนดในขอ 1.1 และ 1.2 มีไมเพียงพอใหผูจัดการสาขา / ผูจัดการสํานักธุรกิจ

พหลโยธิน พิจารณามอบหมายเจาหนาที่ในสังกัดที่เหมาะสมเพ่ือปฏิบัติหนาที่ Cashier หรือ Teller 

          หมายเหตุ: 

- กรณ ีCashier หรือ Teller ติดภารกิจไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหผูจัดการสาขา / ผูจัดการสํานักธุรกิจ 

พหลโยธิน พิจารณามอบหมายเจาหนาที่ในสังกัดที่เหมาะสมเพ่ือปฏิบัติหนาที่ Cashier หรือ Teller เปนการชั่วคราว 

          - Cashier และ Teller ตองไมใชบุคคลคนเดียวกัน 

 - ใหผูจัดการสาขา / ผูจัดการสํานักธุรกิจพหลโยธิน ทําหนังสือมอบหมายเจาหนาที่ใหปฏิบัติหนาที่ Cashier 

หรือ Teller เปนลายลักษณอักษร ทุกกรณีที่มีการมอบหมายและสําเนาเรียนผูจัดการเขตตนสังกัด หรือผูชวย

กรรมการผูจัดการตนสังกัด (กรณีสํานักธุรกิจพหลโยธิน) เพ่ือทราบ 

          1.3 ชื่อหนวยงานที่เกี่ยวของตามคําสั่งระบุตามโครงสรางธนาคาร ทั้งนี้ใหหมายรวมถึงชื่อหนวยงานที่ทํา

หนาที่เดียวกันที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงเปนอยางอื่นในอนาคต ตามโครงสรางธนาคารและภาระหนาท่ีที่ปรับปรุงใน 

แตละชวงเวลา 

          1.4 ตําแหนงงานที่เก่ียวของตามคําสั่งระบุตามโครงสรางธนาคาร ทั้งนี้ใหหมายรวมถึงชื่อตําแหนงงานที่ทํา

หนาที่เดียวกันที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงเปนอยางอ่ืนในอนาคต ตามโครงสรางธนาคารและภาระหนาที่ที่ปรับปรุงในแต

ละชวงเวลา 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 สํานักธุรกิจพหลโยธินและสาขาทั่วประเทศ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ ประกาศ คําสั่ง หรือ กฎหมายตาง ๆ  

ที่เก่ียวของเพ่ือมิใหเกิดความเสียหายตอธนาคาร 

 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการใหบริการเงินฝากออมทรัพย สําหรับลูกคาสินเช่ือของธนาคาร  

1. เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
1.1 ตองเปนไปตามระเบียบวิธีปฏิบัติงานของธนาคาร และขอบังคับของธนาคาร 
1.2 การปฏิบัติงานใดๆ ที่มีกําหนดเวลาผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติตามกําหนดเวลานั้น ๆ อยางเครงครดั 
1.3 เจาหนาที่ปฏิบัติการ Teller แคชเชียร Cashier  แตละคนตองเก็บเงินไวตามวงเงินที่กําหนดและ

ตองตรวจสอบนับเงินสดในความรับผิดชอบทุกวัน 
1.4 การรับสงเอกสารระหวางหนวยงาน ตองตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของเอกสารท่ีรับ-สง และ

ตองดําเนินการใหทันตามเวลาที่กําหนดทกุครั้ง 
1.5 การลงลายมือชื่อของลูกคา หากลูกคาไมสามารถลงลายมือชื่อได ใหพิมพลายนิ้วมือจากหัวนิ้วแมมือ

เทานั้น โดยให แคชเชียร Cashier ลงนามรับรองลายนิ้วมือดังกลาวรวมกับเจาหนาที่ปฏิบัติการ 
Teller ผูใหบริการเพ่ือเปนการสอบยันกัน 

2. การตรวจสอบและการอนุมัติรายการ 
2.1 เจาหนาที่ผูรับลูกคา จะตองตรวจสอบความมีตัวตนของลูกคาตามมาตรฐานที่กําหนดเปนอยางต่ํา 

หากมีขอผิดสังเกตใดๆ ที่ไมมีขอกําหนดปฏิบัติตองพิจารณาแกปญหาหรือรายงานผูบังคับบัญชา
ทันที 

2.2 ผูทําหนาที่ตรวจสอบ อนุมัติรายการ (แคชเชียร Cashier) ตองตรวจสอบเอกสารประกอบใหถูกตอง
ครบถวนกอนจึงจะดําเนินการได หากมีการแกไขตัวเลขหรือขอความใดๆ บนแบบคําขอเปดบัญชี, 
ใบฝากเงิน, ใบถอนเงิน และเอกสารที่เก่ียวของ ใหขีดฆาขอความที่ตองการแกไขพรอมลงนามกํากับ
การแกไขโดยลูกคาและเจาหนาที่ธนาคาร 

2.3 กรณีที่ผูรับมอบอํานาจเปนผูอนุมัติรายการ เมื่อลงนามอนุมัติในเอกสารแลวใหระบุรหัสผูรับมอบ
อํานาจกํากับดวยทุกครั้ง 

3. การรับฝากเงิน 
3.1 การฝาก-ถอน หากมีขอสงสัยหรือผิดสังเกต ใหปรึกษา ผูที่มีอํานาจอนุมัติ ตามลําดับชั้นกอน

ดําเนินการใดๆ 
3.2 การรับฝากดวยเช็ค ตองชี้แจงผูนําฝากใหเขาใจวาธนาคารเปดรับฝากตรงเวลา หากไมทันสงเรียก

เก็บธนาคารจะบันทกึการนําฝากเปนวันทําการถัดไป 
3.3 หามรับฝาก-ถอน ดวยเช็คที่ไมสมบูรณ ขอความในเช็คไมชัดเจนหรือขาดสาระสําคัญ 
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4. การเปดบัญชี 
4.1 ลูกคาบุคคลธรรมดา ใหใชบัตรประจําตัวประชาชน, บัตรประจําตัวขาราชการ, บัตรประจําตัว

พนักงานรัฐวิสาหกิจ, บัตรประจําตัวพนักงานองคกรของรัฐ ในการเปดบัญชี ตองบันทึกขอมูล เลขที่
บัตร (ID No.) บันทกึเปนเลขที่บัตรประชาชน 

4.2 นิติบุคคล ตองบันทึกเลขที่หนังสือรับรองจดทะเบียนหุนสวนบริษัทจากกระทรวงพาณิชย 13 หลัก 
(หนังสือรับรองจดทะเบียนจัดตั้งเทานั้น และมีอายุไมเกิน 1 เดือน)  

4.3 การเปดบัญชีสําหรับลูกคา สาขาตองสงมอบเอกสารการเปดบัญชีทุกประเภทใหกับลูกคาทุกราย
ที่มาเปดบัญชีกับธนาคาร ดังนี้ 

 เงื่อนไขทั่วไปสําหรับการใชบริการของธนาคารและการเปดบัญชีเงินฝากทุกประเภท 
 สําเนาเงื่อนไข ขอตกลงของผลิตภัณฑ (ถามี) 

**ยกเวน สําเนาสัญญาหรือขอตกลงการใหบริการ ใหแกลูกคาที่เปนเงื่อนไขเพ่ิมเติมสําหรับ
การดําเนินการกับบัญชีเงินฝากนั้น ๆ เชน สําเนาหนังสือใหความยินยอมโอนเงินในบัญชีเงิน
ฝาก ใหสาขาดําเนินการไดตามคํารองขอของลูกคา 

 
5. การผูกความสัมพันธระหวางลูกคากับบัญชีเงินฝาก 

5.1 ตองบันทึกขอมูลของลูกคาที่มีความสัมพันธกับบัญชีเงินฝากในระบบใหครบทุกราย 
5.2 ประเภทความสัมพันธระหวางลูกคากับบัญชีเงนิฝาก ดังนี้ 

5.2.1 ลักษณะบัญชีที่ตองผูกความสัมพันธ “บัญชีรวม” ลูกคาที่ผูกความสัมพันธ ผูเปดบัญชีรวม
ทุกคนดําเนินการเม่ือ เปดบัญชี 

5.2.2 ลักษณะบัญชีที่ตองผูกความสัมพันธ “บัญชีนิติบุคคล” ลูกคาที่ผูกความสัมพันธ ผูมีอํานาจ
ลงนามของนิติบุคคลกับบัญชีเงินฝากดําเนินการเม่ือ เปดบัญชีและเปลี่ยนแปลงผูมีอํานาจ
ลงนาม 

5.3 ผูผูกความสัมพันธ คือ หนวยงาน สํานักพหลโยธิน สาขา ผูเปนเจาของบัญชี 
 

6. หนาที่ความรับผิดชอบ 
6.1 เจาหนาที่ปฏิบัติการ Teller / ผูไดรับมอบหมายจากผูจัดการสาขา 

 ตรวจสอบความมีตัวตนของลูกคากับเอกสารแสดงตน 
 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของขอมูลในเอกสารแสดงตนของลูกคา 
 เปดบัญชีเงนิฝากใหลูกคาตามประเภทบัญชีที่ลูกคาแจงความประสงค 
 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลในเอกสารการเปดบัญชีหรือเอกสารประกอบการ

เปลี่ยนแปลงผูมีอํานาจลงนามในบัญชีนิติบุคคล 
 ตรวจสอบขอมูลลูกคา ในระบบเงินฝากของธนาคาร 
 สรางขอมูลลูกคาแตละรายในระบบจากเอกสารที่เก่ียวของ 
 รับฝาก-ถอน ตามที่ไดรับแจงความประสงคจากลูกคา 
 จัดทํา จัดสงเอกสาร แบบฟอรม ตางๆ  ใหสอดคลองตามกฎระเบียบขอบังคับของธนาคาร 
 กระทบยอดการปฏิบัติงานประจําวันทุกสิ้นวันทําการ ออกรายงาน Report 
 จัดเก็บเอกสาร แบบฟอรมของลูกคา ตามวิธีปฏิบัติงานของธนาคาร อยางเครงครัด 
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6.2 แคชเชียร Cashier / ผูไดรับมอบหมายจากผูจัดการสาขา 
 ผูกความสัมพันธระหวางลูกคากับบัญชีเงินฝากแตละประเภทในระบบ 
 สั่งพิมพ ขอมูลการผูกความสัมพันธจากระบบงานของธนาคาร 
 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลที่บันทึกเขาระบบจากเอกสาร/รายงาน 
 แกไขขอมูลเม่ือตรวจพบความผิดพลาดจากการบันทึกขอมูลในระบบ/รายงาน 
 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลที่เจาหนาที่ปฏิบัติการ Teller บันทึกเขาระบบ

จากเอกสาร/รายงาน 
 อนุมตัริายการฝาก-ถอน ในระบบ ตามเงื่อนไขวงเงินที่ธนาคารกําหนด 
 กระทบยอดการปฏิบัติงานของสาขากับเอกสารรายงานของธนาคารควบคุมการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่ปฏิบัติการ Teller สาขาใหปฏิบัติงานดวยความถูกตองครบถวน 
6.3 ผูจัดการสาขา 

 ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีปฏิบัติการ Teller แคชเชียร Cashier / ผูไดรับ
มอบหมายจากผูจัดการสาขา ใหปฏิบัติงานดวยความถูกตองครบถวน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. การเปดระบบการปฏิบัติงานประจําวัน 

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. การปดระบบเงินฝาก (ปดทําการ 15.30 น.) 

8. การจัดพิมพรายงาน ทุกสิ้นวันทําการและวันทําการสุดทายของเดือน 

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น   08.30 น.-15.30 น. (ภายในวันทําการ) 

หมายเหตุ  เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานเปนเวลาเฉพาะที่สาขาใชในการปฏิบัติงานจริงในแตละข้ันตอนนํามารวมกัน  

ทั้งนี้ไมนับรวมระยะเวลาที่ติดตอประสานงานกับฝายงานที่เก่ียวของ  

เอกสารอางอิง:  

- คําสั่ง ธพว.ท่ี 15/2559 เรื่อง การใหบริการเงินฝากออมทรัพย สําหรับลูกคาสินเชื่อของธนาคาร 

- คูมือการใชงาน ระบบเงินฝากออมทรัพย (Savings Deposit) SME BANK ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มีนาคม 2555 
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ข้ันตอนปฏิบัติงาน 

การรับฝากเงิน – ถอนเงิน  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การใหบริการเงินฝากออมทรัพย สําหรับลูกคาสินเชื่อของธนาคาร (ตามคําสั่งธพว.ที่ 15/2559) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. การเปดระบบการปฏิบัติงานประจําวัน Cashier/Teller Cashier Cashier 

2. การรับฝากเงินบัญชีออมทรัพย กรณ ีฝากเงินสด Teller 
  

3.การรับฝากเงินบัญชีออมทรัพย กรณี ฝากเช็ค

(CHQ,CC,DD)* สํานักธุรกิจพหลโยธิน  

Teller/ 

ฝายการ

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.การปดระบบเงินฝาก (ปดทําการ 15.30 น.) 

 

Cashier/Teller 

 

Cashier/ผช.ผจก 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

8.การจัดพิมพรายงาน ทุกสิ้นวันทําการและวันทําการ

สุดทายของเดือน 

Cashier/Teller 

 

Cashier/ผช.ผจก 

 

ผช.ผจก./ผจก. 

 

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น   08.30 น.-15.30 น. (ภายในวันทําการ) 
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แผนผังการปฏิบัติงาน  1. ขั้นตอนเปดระบบการปฏิบัติงานประจําวัน 
 

สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคบั/

นโยบาย/ระเบยีบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของทั้ง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

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 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

 
 

ผูใชงาน เปดระบบงาน 

รับลูกคา ทํารายการ ฝาก-ถอน

ประจําวัน(เงนิสด/CHQ, CC, DD) 

ทุกวันทําการตองเปดระบบงานหลักของ

สาขา กอนที่พนักงานคนอ่ืนจะเปดระบบ

เพ่ือปฏิบัติงาน 

สิ้นสุดขั้นตอน 

รายงานหักบัญชีออมทรัพยเพ่ือชําระหนี้ถามี

รายการใหพิมพเพ่ือนําไปบันทึกในระบบ ERP 

SAVING System 

SAVING System 
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แผนผังการปฏิบัติงาน  2. ขั้นตอนการรับฝากเงินบัญชีออมทรัพย กรณี ฝากเงินสด 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคบั/

นโยบาย/ระเบยีบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของทั้ง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

   

 

15/2559  G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

  Teller   ใบนําฝาก 

 สมุดคูฝาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Teller 

 

 

Teller 

 

 

Teller 

 

   

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 15 นาที  

Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

ลูกคานําเงนิสดเขามาฝาก 

 
ปอนขอมูลนําฝากเขาในระบบ 

เงินฝาก เพื่อทํารายการ 

ลูกคาเขียนใบนําฝากเงิน/เอกสารที่เก่ียวของ 

- มีสมดุเงินฝาก 

- ไมมสีมุดเงินฝาก 

ทํารายการเสร็จแลวตรวจสอบความถูกตอง 

คืนสมุดใหกับลูกคา 

ทํารายการเสร็จแลว

ตรวจสอบความถูกตอง 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง  

SAVING System 
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G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

 
3. ขั้นตอนการรับฝากเงินบัญชีออมทรัพย กรณี ฝากเช็ค (CHQ, CC, DD) ของสํานักธุรกิจพหลโยธิน 
*** สํานักธุรกจิพหลโยธิน จะตางกับ สาขา *** 
                                           สํานักธุรกิจพหลโยธิน 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคบั/

นโยบาย/ระเบยีบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของทั้ง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  Teller 

 

15/2559  ใบนําฝาก 

 สมุดคูฝาก 

 

G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

  

 

 

 

Teller 

 

   

 

 

 

 

 

  

Teller 

 

 

Teller 

 

สวนเคลยีริ่ง 

 

  

 

 

 

 

 

รายงานการ

รับเช็คฝากเขา

บัญชีออม

ทรัพย 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 15 นาที   

Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ลูกคา นําเช็คเขามาฝาก 

- ตรวจสอบความถูกตอง ว/ด/ป 

- จํานวนเงินหนาเช็ค  

- ชื่อบัญชีของเจาของบญัช ี 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ลูกคาเขียนใบนาํฝาก/เช็ค/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- มีสมุดเงินฝาก 

- ไมมีสมุดเงินฝาก 

ทํารายงานเงินฝากออมทรัพย โดยเช็ค+ใบ Pay in  

เสร็จแลวสงให Cashier 

สงเช็ค พรอมรายงานให ฝายการธนาคาร 

ดําเนินการสงเช็คเขาระบบหักบญัช ีธปท. 

SAVING System 

ปอนขอมูลนําฝากเขาในระบบเงินฝาก เมื่อทํารายการ 

เสร็จแลวตรวจสอบความถูกตอง สงเช็ค และใบ Pay in ที่

ทํารายการแลว 
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ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

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

สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคบั/

นโยบาย/ระเบยีบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของทั้ง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  Teller 

 

15/2559  ใบนําฝาก 

 สมุดคูฝาก 

G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

  

 

Teller 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Teller 

 

 

Cashier 

 

สํานักหักบัญชี

(ในพื้นที่) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 15 นาที  
Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ลูกคา นําเช็คเขามาฝาก 

- ตรวจสอบความถูกตอง ว/ด/ป 

- จํานวนเงินหนาเช็ค  

- ชื่อบัญชี ของเจาของบัญชี  

สิ้นสุดขั้นตอน 

ลูกคาเขียนใบนาํฝาก/เช็ค/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- มีสมุดเงินฝาก 

- ไมมีสมุดเงินฝาก 

ทําการ Scan Cheques สงเช็คเขาระบบหักบัญชี (ICAS) 

 

สํานักหักบัญชี (ในพื้นที่) 

- รอบเชา ไมเกนิเวลา...........น. 

- รอบบาย ไมเกินเวลา..........น. 

- ไมเกินเวลา 14.00 น.)             
 

SAVING System 

ปอนขอมูลนําฝากเขาในระบบเงินฝาก เมื่อทํารายการ 

เสร็จแลวตรวจสอบความถูกตอง สงเช็ค และใบ Pay in ที่

ทํารายการแลว 



   12 

 
ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

5. ขั้นตอนการถอนเงินฝากจากบัญชีออมทรัพย กรณี เงินสด 
                                สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคบั/

นโยบาย/ระเบยีบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของทั้ง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  Teller 

 

15/2559  ใบนําฝาก 

 สมุดคูฝาก 

G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

  

Teller / 

Cashier 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Teller / 

Cashier 

 

 

 
Teller 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 15 นาที  

Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ลูกคาเขียนใบถอนเงินพรอมเอกสาร

ประกอบ 

 

สิ้นสุดขั้นตอน 

สงคืนสมุดเงินฝาก/เอกสารทีเ่กี่ยวของพรอมเงินสด 

 ใหลูกคา 

-ตรวจสอบลายมือชื่อ 

--ตรวจสอบเอกสารใบถอนเงิน 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง  

SAVING System 

ปอนขอมูลการถอนเงินเขาในระบบเพ่ือทํารายการถอน 

เสร็จแลวตรวจสอบความถูกตอง (อาํนาจการอนุมัติดูตามคาํสัง่ 

15/2559) 
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ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

6. ขั้นตอนการถอนเงินฝากจากบัญชีออมทรัพย กรณี เช็ค(Cashier Cheques : CC) 
 

                             สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคบั/

นโยบาย/ระเบยีบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของทั้ง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  Teller 15/2559  ใบถอนเงิน 
 ใบคําขอซื้อ
แคชเชียรเช็ค 

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 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ลูกคาเขียนใบถอนเงินพรอมเอกสาร

ประกอบ 

 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง  

ปอนขอมูลการถอนเงินเขาในระบบเพือ่ทํารายการถอนออก 

Cashier Cheques เสร็จแลวตรวจสอบความถูกตอง 

 

สง Cashier Cheques/สมุดเงินฝาก/เอกสารที่เกี่ยวของให

ลูกคา 

สง Cashier Cheques พรอมเอกสารการถอน ใหผูมีอาํนาจ 

ลงนาม (อํานาจการอนมุัติดูตามคําสั่ง 15/2559) 

- ตรวจสอบลายมือช่ือ 

- ตรวจสอบเอกสารใบถอนเงิน 

(ธพว.ทําไดเฉพาะ Cashier 

Cheques) 

SAVING System 
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ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

7. ขั้นตอนการปดระบบเงินฝาก (ปดทําการ 15.30 น.) 
 

สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  Teller 

 

15/2559  ใบเบิก

เงิน / สง

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 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ตรวจสอบเงินสดในมือใหตรงกบัในระบบ 

(จํานวนเงินถกูตองตรงกัน) 

สงคืนเงินสด 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ปดระบบงานประจําวัน            

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 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

8. ขั้นตอนการจัดพิมพรายงาน ทุกสิ้นวันทําการและวันทําการสุดทายของเดือน 
                          สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่เกี่ยวของ

ทั้งภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

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 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 

ดําเนินการ 
ปดระบบการปฏิบติังาน 

ระบบ Pop Up หนาจอจะขึ้น  

รายงานยอดคงเหลือเงนิฝากออมทรัพยประจาํวัน 

 

ปดระบบการปฏิบติังานประจําวัน 

ตรวจนับเงนิสดคงเหลือประจําวัน 

(ตามคําสั่ง 15/2559) 

สิ้นสุดขั้นตอน 
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วิธีปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการใหบริการรับชําระเงินผานเคานเตอรของธนาคาร (Counter Payment) 
 * การรับชําระเงิน ใหรับชําระไดทั้งเงนิสดและเช็ค กรณีการรับชําระโดยเช็คใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1) เช็คที่รับชําระ ตองมีระยะเวลาไมเกิน 6 เดือนนับจากวันที่ ที่ลงในเช็คถึงวันที่รับชําระ 
2) เช็คที่รับชําระลวงหนา ใหรับเช็คลงวันที่ลวงหนาไดไมเกิน 1 วัน 
3) กรณีรับชําระเปนเช็คนอกเขตสํานักหักบัญชี ใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมการฝากเช็คเรียกเก็บขามเขตสํานัก

หักบัญชี (Bill for Collection : BC) เปนเงินสด ตามอัตราที่ธนาคารกําหนด 
               ** เช็ค Clearing (CL) เปนเช็คที่อยูภายในเขตเคลียรริ่งของจังหวัด 
     ***เช็คนอกเขตสํานักหักบัญชี (Bill for Collection : BC)    
หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการใหบริการรับชําระเงินผานเคานเตอรของธนาคาร (Counter Payment) 

1. เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
1.1 ระยะเวลาการใหบริการ ตั้งแต 08.30 น. ถึงเวลา 15.30 น. ของทุกวันทําการ 
1.2 การรับชําระเงิน ใหรับชําระไดทั้งเงนิสดและเช็ค 
1.3 ผูชําระจะตองนําใบแจงหนี้ หรือบัตรบารโคด หรือแจงชื่อนามสกุลของผูกู 
1.4 การยกเลิกรายการรับชําระ ลูกคาสามารถแจงยกเลิกรายการและขอคืนเงินไดเฉพาะภายในวันที่

ชําระเงินเทานั้น โดยลูกคาจะตองมาแจงยกเลิกรายการดวยตนเองที่ สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 
ของธนาคาร 

1.5 อัตราคาบริการเปนไปตามเงื่อนไขของแตละบริการ 
1.6 ปฏิเสธรับทํารายการจากลูกคา กรณีเกิดปญหาขัดของของอุปกรณคอมพิวเตอร ทําใหไมสามารถ

ใหบริการตามปกติได 
1.7 การถือครองเงินสด ใหเปนไปตามวงเงินการถือครองเงินสด ของธุรกรรมการใหบริการเงินฝากออม

ทรัพยของธนาคาร 
1.8 กรณีเกิดปญหาหรือขอสงสัยในการปฏิบัติงาน ใหติดตอผูบริหารตามระดับสายการบังคับบัญชา / 

ฝาย IT 
2. การรับชําระเงิน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติการ , Teller หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมายปฏิบัติ ดังนี้  

2.1 รับเงินสดหรือเช็ค และคาธรรมเนียมการสงเช็คเรียกเก็บตามอัตราที่ธนาคารกําหนด พรอมใบแจง
หนี้ (ถามี) จากลูกคา กรณี ลูกคาไมมีใบแจงหนี้ใหสํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา จัดพิมพใบแจงหนี้ที่
มี Bar Code จากระบบ Pre-Approved และใหลูกคากรอกรายละเอียดในใบแจงหนี้ที่มี Bar 
Code และลงชื่อผูนําฝากใหครบถวน 

2.2 ตรวจนับเงินสดใหถูกตอง หรือตรวจสอบความสมบูรณถูกตองของเช็ค โดยเฉพาะ 
 วันที่สั่งจายเช็ค กรณีเปนเช็คลงวันที่ที่ผานมาแลวตองมีระยะเวลาไมเกิน 6 เดือน นับจาก

วันท่ีลงในเช็คถึงวันที่รับชําระ 
 จํานวนเงินที่เปนตัวเลขและตัวหนังสือตองตรงกัน 
 กรณีรับชําระเงินสดเกินกวาครั้งละ 50,000 บาท จะตองผานการอนุมัติ (Authorize) จาก

แคชเชียร หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
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2.3 เมื่อบันทึกขอมูลรับชําระในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะออกใบรับเงินชั่วคราวใหลูกคาเปนหลักฐาน 

โดยเลขที่ใบรับเงินชั่วคราวจะประกอบดวยตัวอักษรและตัวเลขจํานวน 15 หลักผูไดรับมอบหมายให
ลงนามในใบรับเงินชั่วคราวตรวจสอบความถูกตองของใบรับเงินชั่วคราว กอนลงลายมือชื่อผูรับเงิน
ในชอง “ผูไดรับมอบหมาย”  

 ตนฉบับ ใหลูกคาเปนหลักฐาน 
 สําเนา จัดเก็บเปนหลักฐานที่สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา โดยแนบไวกับใบแจงหนี้ หรือ 

ใบแจงหนี้ที่มี Bar Code 
3. การนําเงินสดฝากเขาบัญชี  

3.1 ใหนําเงินสดฝากเขาบัญชีเงินฝากกระแสรายวันของธนาคาร ชื่อบัญชี “ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจ
ขนาดกลางและขนาดยอมแหงประเทศไทย”  

 ธนาคารกสิกรไทย สาขาสํานักพหลโยธิน เลขที่บัญชี 099-1-35228-7 หรือ 
 ธนาคารกรุงไทย สาขาซอยอารีย เลขที่บัญชี 172-6-00686-7 หรือ 
 ธนาคารทหารไทย สาขาสนามเปา เลขที่บัญชี 021-1-06080-1 

3.2 รอบระยะเวลาการนําเงินสดฝากเขาบัญชี 
 ชวงระหวางวัน เมื่อมีจํานวนเงินสวนที่เกินวงเงินการถือครองเงินสดระหวางวันของ 

Cashier ตามคําสั่ง 
 ณ สิ้นวันทําการ เมื่อมีจํานวนเงินสวนเกินวงเงินการถือครองเงินสดคงเหลือ ณ สิ้นวันทํา

การ 
3.3 กรณีสํานัก/สาขา มีเหตุสุดวิสัยไมสามารถนําเงินสดฝากเขาบัญชีเงินฝากของธนาคารไดทันภายใน

วันเดียวกับวันที่รับชําระ ใหสํานัก/สาขาทําบันทึกแจงผูบริการสํานักธุรกิจพหลโยธิน / ผูจัดการเขต
ตนสังกัด เพื่อทราบภายในวันเดียวกัน โดยระบุจํานวนเงินและเหตุผลที่นําฝากเงินสดเขาบัญชีไมทัน 
และในวันทําการถัดไปภายในเวลา 11.30 น. ใหนําเงินสดดังกลาวฝากเขาบัญชีเงินฝากของธนาคาร 
พรอมแจงสํานักงานเขต ตนสังกัดทราบทันทีที่นําเงินฝากเขาบัญชี 

3.4 คาใชจายที่เกิดจากการโอนระหวางธนาคาร ใหถือเปนคาใชจายของสาขานั้น ๆ 
3.5 กําหนดให Cashier หรือ Teller เปนผูนําเงินไปเขาบัญชี พรอมกับ เจาหนาที่สาขา/สํานักธุรกิจ

พหลโยธิน อีก 1 คนตามคําสั่งท่ี 15/2559 
3.6 ทุกสิ้นวันทําการ ใหสํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา บันทึกการนําเงินสดฝากเขาบัญชีของธนาคาร ตาม

วิธีปฏิบัติบัญชีที่ธนาคารกําหนด 
4. การสงเช็คเรียกเก็บ 

4.1 สาขา ปฏิบัติดังนี้ 
4.1.1 ดําเนินการเรียกเก็บตามเช็คตามวันที่ที่สั่งจาย ตามหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติงานระบบการ

หักบัญชีดวยภาพเช็ค และระบบจัดเก็บภาพเช็ค (ICAS) (คําสั่งธนาคารที่ 177/2565 หรือที่
จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

4.1.2 เช็คลงวันที่ลวงหนา ใหสาขาจัดเก็บไวในตูนิรภัย หรือในที่ที่ปลอดภัย เพื่อรอเรียกเก็บเมื่อ
ถึงกําหนดตามวันท่ีสั่งจาย 
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4.2 สํานักธุรกิจพหลโยธิน ปฏิบัติดังนี้ 

4.2.1 เช็คที่ลูกคามาฝากเขาบัญชีเพ่ือชําระหนี้กอน 14.00 น. ใหรวบรวมสงฝายการธนาคาร
ภายใน 14.30 น. ของทุกวัน (กรณีเช็คที่ลูกคามาฝากเขาบัญชี เ พ่ือชําระหนี้หลัง  
14.00 น. ใหรวบรวมสงใหฝายการธนาคารภายในสิ้นวันทําการ) 

4.2.2  เช็คลงวันที่ลวงหนา ใหรวบรวมสงฝายการธนาคารภายในสิ้นวันทาํการที่รับเช็ค เพ่ือจัดเก็บ
ในตูนิรภัย หรือในที่ที่ปลอดภัย เพ่ือรอเรียกเก็บ 

4.2.3 ฝายการธนาคาร เรียกเก็บเงินตามเช็คตามหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติงานระบบการหักบัญชี
ดวยภาพเช็ค และระบบจัดเก็บภาพเช็ค (ICAS) (คําสั่งธนาคารที่ 177/2565 หรือที่จะมีการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

5. สิ้นวันทําการหลังจากปดระบบงาน Counter Payment  
5.1 ให Cashier ตรวจนับเงินสดคงเหลือ ใหถูกตองตรงกับบัญชีแยกประเภทท่ัวไป และบันทึกการตรวจ

นับในแบบฟอรมรายงานการตรวจนับเงินสดประจําวัน (ตามแบบฟอรมธนาคาร) 
5.2 ให Cashier ลงนามรวมกับผูบริหารสํานักธุรกิจพหลโยธิน/ผูจัดการสาขา ในรายการตรวจนับเงินสด

ประจําวัน และจัดเก็บไวเปนหลักฐานที่สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 
6. การกําหนดและการควบคุมผูใชงานระบบ Counter Payment 

6.1 กําหนดระดับผูใชงาน เปน 3 ระดับ ดังนี้ 
 ระดับ แคชเชียร  ผูใชงานของธนาคาร : เจาหนาที่ปฏิบัติการ, Teller, แคชเชียร สํานัก

ธุรกิจพหลโยธิน/สาขา เขาใชเมนู ชําระคาบริการ และปรับปรุงขอมูลสํานักธุรกิจ
พหลโยธิน/สาขา 

 ระดับ ผูชวยผูจัดการ ผูใชงานของธนาคาร : ผูชวยผูจัดการ สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 
หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย สามารถเขาใชงานเมนู ชําระคาบริการ และปรับปรุงขอมูล สํานัก
ธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

 ระดับ ผูจัดการสาขา ผูใชงานของสาขา : ผูจัดการ สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา หรือผูที่
ไดรับมอบหมาย สามารถเขาใชงานเมนูชําระคาบริการ และปรับปรุงขอมูล สํานักธุรกิจ
พหลโยธิน/สาขา ไดทุกเมนู 

6.2 การควบคุมผูใชระบบ 
 พนักงานเก็บรักษาขอมูลรหัสสวนตัวของผูใชระบบงาน เปนความลับ หามมอบหมายให

ผูอื่นทราบเปนอันขาด 
 ผูจัดการสํานัก/สาขา/ผูท่ีไดรับมอบหมาย ควบคุมดูแลการมอบหมายสิทธิ์ใหพนักงานแตละ

ระดับ ใหถูกตองโดยจัดทาํเปนทะเบียน 
 กรณีพนักงานมีการโยกยาย ลาออก ใหผูจัดการสํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา ทําการ

ปรับปรุงขอมูลสิทธ์ิการใชงาน ของพนักงานในระบบ Counter Payment ใหถูกตองและ
บันทึกทะเบียนใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

7. การบริหารจัดการพนักงาน 
 ใหผูจัดการสํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา ทําการมอบหมายผูปฏิบัติงาน Counter 

Payment รับฝาก-ชําระเงิน คาบริการ โดยกําหนดใหพนักงานสามารถปฏิบัติงานทดแทน
กันระหวางวัน เพ่ือใหสามารถ ใหบริการแกลูกคาไดตามความเหมาะสม ทั้งนี้ ใหมีการ
ควบคุมการรับ-สงเงินสด ที่รับชําระ ระหวางกันใหถูกตอง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

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

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น   08.30 น.-15.30 น. (ภายในวันทําการ) 
หมายเหตุ:  เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานเปนเวลาเฉพาะที่สาขาใชในการปฏิบัติงานจริงในแตละขั้นตอนนํามารวมกัน
ทั้งนี้ไมนับรวมระยะเวลาที่ติดตอประสานงานกับฝายงานที่เก่ียวของ  
เอกสารอางอิง :  

- คําสั่ง ธพว.ที่ 63/2565 เรื่อง การใหบริการรับชําระเงินผานเคานเตอรของธนาคาร (Counter Payment) 

- คูมือการใชงาน ระบบรับชําระ (Counter Payment) SME BANK ฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศมิถุนายน 2562 

- คูมือการใชงาน ระบบ Cheque Clearing SME BANK ฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ มิถุนายน2562 
 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 

การใหบริการรับชําระเงินผานเคานเตอรของธนาคาร (Counter Payment) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. การปฏิบัติงาน Counter Payment 

 
Teller Cashier ผช.ผจก./ผจก. 

2. การปฏิบัติงาน Cheques Clearing (สํานัก

ธุรกิจพหลโยธิน สาขากรุงเทพฯและปริมณฑล 

(เช็ค CL, BC)) 

Teller/ฝายการธนาคาร/

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

3.การปฏิบัติงาน Cheques Clearing (สาขา

ตางจังหวัด)(BC) 

Teller/ฝายการธนาคาร/

สํานัก.หักบัญชี 
Cashier ผช.ผจก./ผจก. 
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ลูกคา้ Cashier Teller ฝ่ายการธนาคาร/ศูนยเ์คลียร์ริĻง ธนาคารอืĻนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ 

2.บนัทกึการเบิกเงนิ 

3.บนัทกึการรบัชาํระ ลกูคา้ 

ใบรบัเงินชัÉวคราว/ใบเสรจ็รบัเงิน 

4.บนัทกึนาํสง่เงินสดให ้Cashier 

5.บนัทกึการรบัเงนิ 

ใบเบิกเงินสด 
เงินสด 

ใบรบั-สง่เงินสดประจาํวนั 

เงินสด 

6.บนัทกึการนาํสง่เช็คให ้Cashier 

เช็ค 

7.บนัทกึการนาํสง่เช็ค 

ฝ่ายการธนาคาร 

ใบนาํสง่เช็ค 

รายงานนาํสง่เช็ค 

8.ใบนาํสง่เงินสด 

ใบนาํสง่เงินสดฝ่ายการ

ธนาคาร/ธนาคารอืÉน 

ปิดรบัเช็คเวลา 14.00 

ต ัÊงแต่ 50,000 บาท 

มเีงนิสด(Cash in hand) มาก 

(4) นาํส่งเงินสดทัÊงหมดให ้Cashier 

(5)บนัทกึการรบัเงิน 
9.ออกรายงานTellerกระทบยอด 

10.ออกรายงานcashier

ตรวจสอบ (เงนิสด,เช็ค) 

ระหวา่งวนั 

ช่วงเชา้ 

บนัทึกผลเช็ค ( ผ่าน,คืน) 

Cheque วนัทีÉไดร้บัแจง้ผลเช็ค 

5.บนัทกึการรบัเงนิ 

อนมุตัิ 

สิ Êนวนัทาํการ 

บนัทึก/ยืนยนัการรบัเช็ค 

Cheque  วนัทีÉรบัเช็ค 
ระบบ ICAS 

สาํนกัธุรกิจพหลโยธิน 

สาขาอืÉนๆ 

11.รายงาน GL 

เงินสดตัÊงแต่  

เช็ค 

ธนาคารกรุงไทย/ 

ธนาคารกสกิรไทย 

ธนาคารทหารไทยธนชาต 

รวมเช็คเดือนละครัÊง ฝ่ายการธนาคาร 

1. เปิดระบบงาน

12. ปิดระบบงานงานสาขา

Flow ขัļนตอนปฏิบัติงาน CounterPayment 
Counter System 



   21 

 

 

Flow ขั้นตอนปฏิบัติงาน Cheque Clearing 

 

- สาขาอื่นๆ ยกเวนสํานักธุรกิจพหลโยธิน     

สาขา(Cashier) ฝ่ายการธนาคาร ศูนยเ์คลียร์ริĻง ธนาคารแห่งประเทศไทย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Flow ขั้นตอนปฏิบัติงาน Cheque Clearing 

- สาขาตางจังหวัด (เช็ค CL) 

สาขา (Cashier) ฝ่ายการธนาคาร ศูนยเ์คลียร์ริĻง ธนาคารแห่งประเทศไทย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

บนัทกึการรบัเชค็/ยืนยนั 

ศนูยเ์คลยีรร์ิÉง 

รายงานเช็คทีÉเรยีกเก็บได ้         

และเช็คคืน 

นาํเช็คเขา้ระบบ ICAS 
สง่เรยีกเก็บ ผ่านระบบ ICAS 

บนัทกึแจง้ผลเรยีกเก็บ 

วนัทีÉรบัเช็ค Cheque  

Cheque  
สง่ผลการเรยีกเก็บ 

รายงานรบัเชค็/สง่เช็คเรยีกเก็บ 

วนัทีÉแจง้ผลเชค็ 

วนัทีÉแจง้ผลเชค็ 

[1] บนัทกึรบัเชค็/ยืนยนัในระบบ 

[5] รายงานเช็คทีÉเรยีกเก็บได ้    

และเช็คคืน 

[2] บนัทกึสง่เช็คเรียกเก็บ ผ่าน ระบบ ICAS 

[4] บนัทกึแจง้ผลเรยีกเก็บ 

Cheque  

Cheque  

[3]รายงานรบัเชค็/สง่เช็คเรยีก ศนูยเ์คลียรร์ิÉง 

สง่เรยีกเก็บผ่านศนูยเ์คลียรร์ิÉง 

ศนูยเ์คลียรร์ิÉงสง่ผลการเรยีกเก็บ 

วนัทีÉรบัเช็ค 

B 

A 

เก็บเชค็เพืÉอรอนาํสง่ฝ่ายการ

ธนาคารเดือนละ 1 ครัÊง 



   22 

 

วิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินสดยอย 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการควบคุมภายในเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานเงินสดยอย (Petty Cash) ของธนาคารมีความเหมาะสม 

รัดกุม และสอดคลองกับมาตรฐานของสถาบันการเงิน โดยทั่วไป 

 

ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีขอบเขตงานเฉพาะที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เงินสดยอย (Petty Cash) ซึ่ง

หมายถึง จํานวนเงินสดสํารองที่หนวยงานไดรับอนุมัติใหมีไวประจําหนวยงาน เพ่ือสํารองจายสําหรับคาใชจาย

เบ็ดเตล็ด หรือคาใชจายอื่นในธุรกิจของธนาคาร 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 1. หนวยงานที่ไดรับอนุมัติใหมีเงินสดยอย คือ ฝาย สํานัก สํานักงาน หรือ สาขาธนาคาร ทั้งนี้ใหถือปฏิบัติ

เปนไปตามระเบียบ ประกาศ คําสั่ง หรือกฎหมายตาง ๆที่เก่ียวของ เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายตอธนาคาร 

 2. เจาหนาที่ของหนวยงานที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูปฏิบัติงานดานเงินสดยอย เพื่อเปนการอํานวยความ

สะดวก รวดเร็ว คลองตัว ใหกับหนวยงานในการปฏิบัติงาน 

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับเงินสดยอย 

1. เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
1.1 เงินสดยอย (Petty Cash) หมายถึง จํานวนเงินสดสํารองที่หนวยงานไดรับอนุมัติใหมีไวประจํา

หนวยงาน เพ่ือสํารองจายสําหรับคาใชจายเบ็ดเตล็ด หรือ คาใชจายอื่นในธุรกิจของธนาคาร ที่
กําหนดไวในคําสั่งที่เก่ียวของ 

1.2 ตองเปนไปตามระเบียบวิธีปฏิบัติงานของธนาคาร และขอบังคับของธนาคาร 
1.3 การปฏิบัติงานใดๆ ที่มีกําหนดเวลาผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติตามกําหนดเวลานั้น ๆ อยางเครงครัด 
1.4 เจาหนาที่ปฏิบัติการ Teller แคชเชียร Cashier  แตละคนตองเก็บเงินไวตามวงเงินที่กําหนดและ

ตองตรวจสอบนับเงินสดในความรับผิดชอบทุกวัน 
1.5 การรับสงเอกสารระหวางหนวยงาน ตองตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของเอกสารท่ีรับ-สง และ

ตองดําเนินการใหทันตามเวลาที่กําหนดทกุครั้ง 
2. การขออนุมัติวงเงินสดยอย 

2.1 หนวยงานที่มีความจําเปนตองเบิกคาใชจายเบ็ดเตล็ด หรือคาใชจายอ่ืนที่เกิดข้ึนเปนปกติ หรือ
ประจําในแตละเดือนมีความประสงค หรือความพรอมที่จะบริหารจัดการเงินสดยอย ใหจัดทํา
หนังสือเสนอกรรมการผูจัดการอนุมัติใหมีวงเงินสดยอยผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พรอมแสดง
ขอมูล ความจําเปน และจํานวนเงินสดยอยที่ประสงคจะมีไวประจําหนวยงาน ประกอบการพิจารณา
อนุมตั ิ

2.2 เมื่อไดรับอนุมัติใหมีเงินสดยอยแลว ใหผูอํานวยการ หรือผูจัดการสาขา ของแตละหนวยงานกําหนด
เจาหนาที่ที่มีความเหมาะสมใหเปนผูปฏิบัติงานดานเงินสดยอย โดยจัดทําเปนหนังสือแจงชื่อ
เจาหนาที่ใหฝายบัญชีรับทราบ  
** กรณ ีมีการเปลี่ยนแปลง ผูปฏิบัติงานดานเงินสดยอย ใหจัดทําหนังสือแจงฝายบัญชีทราบ ทุกครั้ง 
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2.3 ฝายบัญชี ดําเนินการจายเงินสดยอยใหกับหนวยงานที่ไดรับอนุมัติใหมีเงินสดยอยโดยในครั้งแรกให
จายเปนเช็ค เพ่ือใหหนวยงานในสํานักงานใหญ/สาขา นําไปเปดบัญชีเงินฝาก และในครั้งตอไป เมื่อ
มีการเบิกเงินสดยอยใหดําเนินการ ดังนี้ 

1) หนวยงานสํานักงานใหญ นําเงินเขาบัญชีเงินฝากออมทรัพย  ซึ่งหนวยงานในสํานักงานใหญ 
ดําเนินการเปดบัญชีดังกลาวไวกับธนาคารกรุงไทย หรือธนาคารกสิกรไทย พรอมทําบัตร 
ATM เพ่ือทยอยเบิกเงนิมาใชตามความจําเปน 

2) สาขา นําเงินเขาบัญชีเงินฝากออมทรัพย ซึ่งสาขาดําเนินการเปดบัญชีเงินฝากประเภทออม
ทรัพยไวที่ธนาคารกสิกรไทย โดยระบุชื่อบัญชี “ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและ
ขนาดยอมแหงประเทศไทย เพื่อ บัญชีเงินสดยอย” การเปดบัญชีและการเบิกเงินจากบัญชี
เงินฝากนี้ ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑที่ธนาคารกําหนด 

3. ประเภทรายการคาใชจายที่เบิกจากเงินสดยอย 
ใหหนวยงานเบิกเงินสดยอย เพื่อเปนคาใชจายเบ็ดเตล็ด หรือคาใชจายตามประเภทรายการคาใชจายที่

ฝายบัญชีกําหนด สําหรับการเบิกคาใชจายประเภทอ่ืนนอกเหนือจากที่ฝายบัญชีกําหนดใหหนวยงาน

ชี้แจงเหตุผล และความจําเปนในการจายคาใชจายดังกลาว 

4. การควบคุมดูแลเงินสดยอย 
4.1 ใหเจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุมเงินสดยอย และสรุปการเบิกชดเชยเงินสดยอยตามแบบฟอรมที่

ธนาคารกําหนด เพ่ือบันทึกรายการ การรับ การจาย และการเบิกชดเชยเงินสดยอยที่เกิดข้ึนในเดือน 
นั้นๆ 

4.2 ผูอํานวยการฝาย/สํานัก/ผูจัดการสาขา จัดใหมีการตรวจนับเงินสดยอยเปนการภายในทุกวันทําการ
สุดทายของสัปดาห โดยกําหนดผูรับผิดชอบการตรวจนับตามสมควร แตทั้งนี้ตองเปนเจาหนาที่ ท่ี
มิใช เจาหนาที่ที่ระบุไวใน ขอ 2.2 พรอมทั้งใหจัดทํารายงานการตรวจนับดวยทุกครั้ง 

4.3 ใหเก็บรักษาเงินสดยอยไวในตูนิรภัยของหนวยงาน หรือเก็บไวในตูอยางมดิชิดและใสกุญแจปองกัน 
*** การเก็บรักษากุญแจและรหัสตูนิรภัยใหดําเนินการ เปนไปตามระเบียบคําสั่งอยางเครงครัด 

5. การเบิกจายเงินสดยอย 
5.1 การรับเงินสดยอย ใหหนวยงานเบิกเงินสดยอยจากบัญชีเงินฝากออมทรัพยฯ เปนเงินสดยอยในมือ 

พรอมบันทึกรายการรับเงินสดยอยในทะเบียนคุมเงินสดยอยทันที 
5.2 การจายเงินสดยอย 

 เมื่อมีการจายเงินสดยอยใหเจาหนาที่ บันทึกรายละเอียดการจายเงินในทะเบียนคุมเงินสด
ยอย (ตามแบบฟอรม) ในชองรายการตางๆ ใหครบถวนถูกตองตามประเภทคาใชจายนั้นๆ 
เพ่ือความสะดวกในการบันทึกบัญชีและใหผูรับเงินลงนามทุกครั้ง 

 จัดเก็บใบสําคัญการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเปน
หลักฐานประกอบการจายเงินสดยอยของทุกรายการ ภายในวันทําการนั้น ๆ เขาแฟม
ชั่วคราว เรียงลําดับตามวันที่ ที่เกิดรายการ 

 กรณี หนวยงานขอเบิกคาใชจายโดยไมมีใบสําคัญการจายเงินเปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจาย ตองไดรับอนุมตัจิากผูชวยกรรมการผูจัดการ ตามสายงานท่ีหนวยงานนั้นสังกัดอยู 
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5.3 การเบิกชดเชยเงินสดยอย 
 เมื่อเงินสดยอยมีจํานวนคงเหลือประมาณรอยละ 40 ของวงเงินสดยอย หรืออยูในเกณฑที่

สมควรเบิกชดเชยเงินสดยอย ใหเจาหนาที่จัดทําสรุปยอดเงินที่ขอเบิกชดเชย ในทะเบียนคุม
เงินสดยอย (แบบฟอรม) และใบอนุมัติการเบิกชดเชยเงินสดยอย (แบบฟอรม) 

 จัดสงเอกสาร พรอมใบสําคัญการจายเงิน ตามรายการที่จะขอเบิกชดเชยนําเสนอผูมีอํานาจ
ในการตรวจสอบ/อนุมัติ การเบิกชดเชยเงินสดยอย 

 เมื่อฝายบัญชี ดําเนินการจายเงินชดเชยเงินสดยอยเขาบัญชีเงินฝากออมทรัพยฯ แลวให
หนวยงานบันทึกจํานวนเงินลงในทะเบียนคุมเงินสดยอย (ตนฉบับ) เพ่ือใหเงินสดยอยเต็ม
วงเงินตามที่ไดรับอนุมัติ 

6. การจัดเก็บเอกสาร 
 ทะเบียนคมุเงนิสดยอย (ตนฉบับ) พรอมใบสําคัญการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน ใชเปนเอกสารในการผานบัญชี 
 ทะเบียนคุมเงินสดยอย (สําเนา) ใหหนวยงานจัดเก็บเขาแฟมถาวร เรียงลําดับวันที่ที่เกิด

รายการ 
7. การจัดทํารายงาน ใหหนวยงานจัดทํารายงานและนําสงฝายบัญชี ดังนี้ 

 การจัดทํารายงานสิ้นเดือน รายงานกระทบยอดเงินสดยอยและเงินฝากธนาคาร ทั้งนี้ 
จะตองมเีอกสารประกอบในการจัดทาํรายงาน ครบถวนถูกตอง ตามระเบียบคําสั่ง 

 การจัดทํารายงานสิ้นป จัดสงรายงานรายจาย (สิ้นสุด วันที่ 19 ธันวาคม ของทุกป) และทํา
การเบิกชดเชยเงินสดยอยใหครบถวนภายใน 7 วัน (วันที่เอกสารถึงฝายบัญชี) 

 กรณี จัดทาํเบิกชดเชยเงินสดยอยแลว แตมีคาใชจายที่จําเปนตองจายในระหวางนั้น (ตั้งแต
วันที่ 20-31 ธันวาคม ของทุกป) จะตองทํารายงานคาใชจายที่ยังไมไดสงเบิก พรอม
ใบเสร็จรับเงิน สงไปยังฝายบัญชี เพื่อที่จะไดดาํเนินการตั้งบัญชีคาใชจายคางจาย ตอไป *** 
การจัดทํารายงานดังกลาวใหสาขาจัดสงไปยังฝายบัญชีผานทางโทรสาร (FAX) เพื่อ
ดําเนินการกอนหลังจากนั้นใหจัดสงเอกสารตนฉบับไปยังฝายบัญชีอีกครั้ง ผานทาง
ไปรษณยีลงทะเบียน ภายในวันทําการถัดไป 

8. บันทึกการเบิกจายเงินสดยอย และการชดเชยเงินสดยอย ผานระบบ บัญชีแยกประเภททั่วไป 
(Oracle General Ledger for End User) 

9. การเก็บรักษากุญแจและรหัสตูนิรภัย 
 หนวยงานที่เก็บรักษาเงินสดยอยไวในตูนิรภัยภายในสํานักงาน ใหผูอํานวยการฝาย/สํานัก/

ผูจัดการสาขา หรือผูแทน และเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานเงินสดยอยเก็บรักษากุญแจตู
นิรภัยคนละ 1 ดอก และ เปดตูนิรภัยรวมกัน ในเวลา 08.30 น. ปดเวลา 16.00 น. ของทุก
วันทําการ 

 รหัสตูนิรภัย ใหอยูในความรับผิดชอบ เฉพาะตัว ของผูอํานวยการฝาย/สํานัก/ผูจัดการ 
สาขา เทานั้น 

 ใหยึดถือตามคําสั่งที่ 172/2556 เรื่อง หลักเกณฑการเก็บรักษารหัสตูนิรภัย กุญแจตูนิรภัย
และกุญแจสําคัญอ่ืนๆ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. การขออนุมัติเงินสดยอย 
2. การควบคุมดูแลเงินสดยอย 
3. การเบิกจายเงินสดยอย 
4. การเบิกชดเชยเงินสดยอย 
5. การจัดเก็บเอกสาร การบันทึกบัญชี และการจัดทํารายงาน 
6. การเก็บรักษากุญแจและรหัสตูนิรภัย 

 

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น   08.30 น.-15.30 น. (ภายในวันทําการ) 

หมายเหตุ    เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานเปนเวลาเฉพาะที่สาขาใชในการปฏิบัติงานจริงในแตละขั้นตอนนํามารวมกัน  

ทั้งนี้ไมนับรวมระยะเวลาที่ติดตอประสานงานกับฝายงานที่เก่ียวของ  

เอกสารอางอิง :  

- คําสั่ง ธพว.ท่ี 38/2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินสดยอย 
 

 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 

เงินสดยอย (Petty Cash) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เงินสดยอย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. การขออนุมัติเงินสดยอย Cashier ผช.ผจก./ผจก. ฝายบัญชี/ฝาย IT 

2. การควบคุมดูแลเงินสดยอย จนท.ปฏิบัติการ Cashier / ผช.ผจก ผจก. 

3. การเบิกจายเงินสดยอย จนท.ปฏิบัติการ Cashier / ผช.ผจก ผจก. 

4. การเบิกชดเชยเงินสดยอย 
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. การเก็บรักษากุญแจและรหัสตูนิรภัย จนท.ปฏิบัติการ 
 

ผจก. 

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น   08.30 น.-15.30 น. (ภายในวันทําการ) 
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แผนผังการปฏิบัติงาน : 1. ขั้นตอน การขออนุมัติเงินสดยอย 
สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ 

ปฏิบตัิงาน 

      

  ผจก. 

 

 

Cashier / 

ผจก. 

38/2565  

 

 

 

 

G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

 Cashier / 

ผจก. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cashiet / 

ผจก. 

 

ฝายบัญช ี

ฝายพัฒนา

ระบบ

สารสนเทศ 

 

 

  

 

 

 

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น   1 วัน 

Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

 

 

การขออนมุัติเงินสดยอย 

 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 

กําหนดเจาหนาที่ที่มีความเหมาะสมใหเปนผูปฏิบตัิงาน

ดานเงินสดยอยแจงฝายบัญชี 

สาขาไดรับเช็คจากฝายบัญชี แลวนําไปเปดบัญชี  

(ธ.กรุงไทย, กสิกรไทย ฯลฯ) โดยระบชุื่อบัญชี  

“ธนาคารพัฒนาวิสาหกจิขนาดกลางและขนาดยอมแหง

ประเทศไทย เพื่อบัญชีเงินสดยอย” 

สงสําเนาหนา Book เลขทีบ่ัญชีเงินฝากเพื่อบัญชเีงินสด

ยอยใหกบัฝายบัญชีและฝายพัฒนาระบบสารสนเทศ 

จัดทําหนังสือเสนอกรรมการผูจัดการอนุมัติใหมี 

เงินสดยอย 
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แผนผังการปฏิบัติงาน : 2. ขั้นตอน การควบคุมดูแลเงินสดยอย 
       สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

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 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 

การควบคุมดูแลเงินสดยอย 

 

จัดทําทะเบียนคมุเงนิสดยอยและสรุปการเบิกชดเชย

เงนิสดยอยเพ่ือบันทึกรายการรับ-จาย 

ตรวจนับเงนิสดยอย 

ทุกวันทําการสุดทายของสัปดาห 

 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 

เก็บรักษาเงินสดยอยไวในตูนิรภัย 
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แผนผังการปฏิบัติงานข้ันตอน : 3. การเบิกจายเงินสดยอย 

สํานักธุรกิจพหลโยธิน / สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

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 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

เบิกเงนิสดยอย 

 

เบิกเงนิสด จากบญัชีเงินฝากออมทรัพย (ธ.กสิกรไทย, กรุงไทย) 

เปน เงนิสดยอยในมือ 
 

บันทึกรายการรับเงินสดยอย ในทะเบียนคุมเงนิสดยอยและ

สรุปการเบิกชดเชยเงนิสดยอยทันที (เอกสารแนบ 1) 
 

สิ้นสุดข้ันตอน 

การจายเงินสดยอย ใหบันทึกรายละเอียดการจายเงนิใน

ทะเบียนคุมเงินสดยอยและสรปุการเบิกชดเชยเงินสดยอย 

(เอกสารแนบ 1) และใหผูรับเงนิลงนามทกุครั้ง 
 

จัดเก็บใบสําคัญการจายเงิน เชน ใบเสรจ็รับเงนิหลักฐาน

ประกอบการจายเงนิสดยอยของทุกรายการ ภายในวันทําการนั้นๆ 
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แผนผังการปฏิบัติงานข้ันตอน : 4.  การเบิกชดเชยเงินสดยอย 
สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

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 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาล

ตรวจสอบได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจาก

ผูบังคบับัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/

ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน 

เมื่อเงนิสดยอยมีจํานวนคงเหลือประมาณรอยละ 40 ของ

วงเงนิสดยอยประมาณรอยละ 40 ของวงเงินสดยอย 

 

จัดทําสรุปยอดเงนิที่ขอเบิกชดเชยในทะเบียนคุมเงนิสดยอย 

(เอกสารแนบ1) และใบอนุมตัิการเบิกชดเชยเงินสดยอย 

(เอกสารแนบ2) ปดระบบการปฏบิัติงานประจําวัน 
 

สิ้นสุดข้ันตอน 

สง ใบอนุมัติการเบิกชดเชยเงนิสดยอย 

ที่ไดรับอนุมติัแลว ใหฝายบัญชี 
 

เมื่อสาขาไดรับเงินชดเชยใหบันทึกจํานวนเงนิ 

ลงในทะเบียนคุมเงนิสดยอย เต็มวงเงนิตามท่ีไดรับอนุมัติ 
 

สง ใบอนุมัตกิารเบิกชดเชยเงนิสดยอย 

เสนอผูมีอํานาจตรวจสอบ/อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ
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แผนผังการปฏิบัติงานข้ันตอน : 5. การจัดเก็บเอกสาร การบันทึกบัญชี และการจัดทํารายงาน 

สํานักธุรกิจพหลโยธิน/สาขา 
 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

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 

  

 

 

 

 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทัļงสิļน   1 วนั 

 

การจัดเก็บเอกสารการบันทึกบญัชี 

 

จัดทําทะเบียนคมุเงนิสดยอย พรอมใบสําคัญการจายเงิน เชน 

ใบเสร็จรับเงนิ ใชเปนเอกสารในการผานบญัชี ลงในระบบ FMIS 
 

สิ้นสุดข้ันตอน 

จัดเก็บทะเบยีนคุมเงนิสดยอย (สําเนา)  

เขาแฟมถาวร เรยีงลําดบัตามวันที ่ที่เกิดรายการ 

การจัดทํารายงานและเอกสาร

(ตนฉบับ) เพื่อนําสงฝายบญัชี 

การจัดทํารายงานสิ้นเดือน 

รายงานกระทบยอดเงินสดยอย และ

เงนิฝากธนาคารฯ จะตองมยีอด

คงเหลือเปนปจจุบัน จนถึงสิ้นเดือน 

ที่จัดทํารายงาน 

จัดสงเอกสารตนฉบบัไปยังฝายบญัชี 

การจัดทํารายงานสิ้นป 

จัดสงรายงานรายจาย (สิ้นสุด  

19 ธ.ค.ของทุกป) และทําการเบิก

ชดเชยเงินสดยอยใหครบถวน 

ภายใน 7 วัน 
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 วิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บรักษารหัสตูนิรภัย กุญแจตูนิรภัย และกุญแจสําคัญอื่นๆ 

กรณีสาขา/สํานักธุรกิจพหลโยธิน 

1. การเก็บรักษารหัสตูนิรภัย 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

GRC 

ในแผนผงั 

การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 

  
ผูจัดการสาขา/ 
ผู จั ด ก า ร สํ า นั ก
ธุรกิจพหลโยธิน 

 
172/2556 

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

 
-รหัสตูนิรภัย 
-ซ อ ง ร หั ส ตู
นิรภัย 
-หนั ง สื อ รั บ -
สงมอบ รหัสตู
นิรภัย 
-แฟมจัดเ ก็บ
หนังสือรับ-สง
ม อ บ ร หั ส ตู
นิรภัย 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

รหัสตูนิรภัย  

จัดทําพิมพรหสัใสซองปดผนึก พรอมลงนามกํากับกอน

คาดทับดวยสก็อตเทป และระบุชื่อสาขาเจาของรหสั 

จัดสงซองรหสัไปให 

ผูจัดการเขต เปนผูจดัเก็บ

ในสถานที่ปลอดภัย 

ผูรับผิดชอบติดภารกิจ/

ไมสามารถปฏิบัติการได 

ไมใช 

ใช 

จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลายลกัษณ

อักษร และแจงรหสัใหเจาหนาที่ใน

สังกัด (รับผดิชอบช่ัวคราว) 

เมื่อผูรบัผิดชอบกลับมาปฏิบัติงานไดให

ดําเนินการเปลีย่นรหสัทันที 

ผูรับผิดชอบ ลืม

รหัส 

ไมใช 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

A 

เบิกรหสัตูนิรภัยที่ฝากเก็บมาใช 

เปลี่ยนรหัสตูนิภัยใหมทุกครั้ง 

ใช 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

กําหนดใหผูจัดการสาขา เปนผูรับผิดชอบตูนิรภัย และการเปด-ปดตู

นิรภัยรวมกับผูถือกุญแจเปด-ปดตูนิรภัย 

1.)ใหผูรับผดิชอบรหัสตูนิรภัย พิมพรหัสใสซองรหัส พรอมลงนามกํากับ

ระหวางรอยปดผนึก กอนคาดทับดวยสก็อตเทปและระบุชื่อสาขาเจาของ

รหัสดานหนาซอง 

2.)จัดสงซองรหัสไปยังสาํนักงานเขตตนสังกัด เพ่ือเก็บรักษาในสถานท่ี

ปลอดภัย 

3.)กรณีที่ผูจดัการสาขา หรือผูรับผิดชอบรหัส ติดภารกิจไมสามารถ

ปฏิบัติงานได ใหดําเนินการดังนี ้

3.1)จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลายลักษณอักษร และแจงรหัสตูนิรภัยให

เจาหนาที่ในสังกัด (ทั้งน้ีตองไมเปนบุคคลเดียวกันกับผูรับผดิชอบกุญแจตู

นิรภัย) เพื่อทําหนาที่รับผิดชอบการเปด-ปด ตูนิรภยัแทนชั่วคราว 

3.2)ใหผูรับผิดชอบรหัสตูนริภัย และผูรบัมอบรหัสตูนิรภัย (รับผดิชอบ

ชั่วคราว) ลงนามในเอกสารขอ 3.1 ใหเรียบรอย 

3.3)ใหจัดเก็บเอกสารตามขอ3.1 ที่ไดมีการลงลายมือชื่อทั้งผูสงมอบรหัส 

และผูรบัมอบรหัส เรียบรอยแลวนาํเก็บเขาแฟมเฉพาะเรื่อง 

3.4)หากผูรับผดิชอบ(รหัสชั่วคราว) ปฏิบัติหนาที่ไมไดใหปฏิบัตติามขอ 

3.1,3.2 และ 3.3 

4.)เมื่อผูรับผิดชอบรหสั (ผูจัดการสาขา) กลับมาปฏิบัติหนาที่ใหดําเนินการ

ดังนี ้

4.1)ใหดําเนินการเปลี่ยนรหัสที่ตูนริภัยทันที 

4.2)จัดเก็บรหสัตูนิรภัยที่ตั้งรหัสใหม ตามขอ 1 และ 2 

5.)เมื่อผูรับผิดชอบรหสัตูนริภัย ลมืรหัส ใหดําเนนิการ ดังน้ี 

5.1)ใหเบิกซองรหสัตูนริภัยจากทีฝ่ากเก็บมาใช 

5.2)ดําเนินการเปลี่ยนรหัสตูนิรภัยใหมทุกครั้ง 

5.3)ดําเนินการตามขอ 1 และ 2 ใหเสรจ็สิ้น 

ใน 7 วันนับจากวันที่ไดมีการเบิกรหัสตูนริภัยจากที่ฝากเก็บออกไปใช 

 
 

ผจก.สาขา 
หรือ 

ผูรับผิดชอบรหสั 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

ผจก.สาขา 

 

 

 

 

 

 

 

A. ข้ันตอนการเก็บรักษา รหัสตูนิรภัย 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
 

เวลาในการ
ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./
ขอบังคับ/
นโยบาย/
ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูล
ที่เกี่ยวของ
ทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่
เกี่ยวของ/ 

GRC 
ในแผนผงั 

การปฏบิัติงาน 

กรณีสาขา/สํานักธุรกิจพหลโยธิน 
2. การเก็บรักษากุญแจตูนิรภัย 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
ผช.ผูจัดการ 
สาขาหรือผู
ที่ไดรับ
มอบหมาย 

 
172/2556 

 
G1,G2,G3, 
R1,R2,R3, 
C1,C2 
-รหัสตูนิรภัย 
-ซ อ ง ร หั ส ตู
นิรภัย 
-หนั ง สื อ รั บ -
สงมอบ รหัสตู
นิรภัย 
-แฟมจัดเ ก็บ
หนังสือรับ-สง
ม อ บ ร หั ส ตู
นิรภัย 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

 

 

 

 

 

แผนผัง/ขั้นตอน การเกบ็รักษา รหัสตูนิรภัย 

นํากุญแจสาํรองใสซองปดผนึก พรอมลงนามกํากับ กอน

คาดทับดวยสกอ็ตเทป และระบุชื่อสาขาเจาของรหัส 

จัดสงซองปดผนึกกุญแจสํารองตู

นิรภัย ไปฝากเก็บตามสถานที่

ธนาคารกาํหนดใหเปนผูจัดเก็บ

รักษาในสถานที่ปลอดภัย 

ผูรับผิดชอบติดภารกิจ/

ไมสามารถปฏิบัติการได 

ไมใ่ช ่

ใช ่

จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลาย

ลักษณอักษร และสงมอบกุญแจให

เจาหนาที่ในสังกัดที่มีอาวุโส

รองลงมา (รับผิดชอบชั่วคราว) 

เมื่อผูรับผิดชอบกลับมาปฏิบัติงานไดใหผูรบัผิดชอบ

กุญแจ(ชั่วคราว) ดําเนินการสงมอบกุญแจคนืทันที 

B 

C D 

กุญแจตูนิรภัย  

สิ Êนสดุ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
 

เวลาในการ
ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./
ขอบังคับ/
นโยบาย/
ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่
เกี่ยวของทั้ง
ภายในและ
ภายนอก 

แบบฟอรมที่
เกี่ยวของ/ 

GRC 
ในแผนผงั 

การปฏบิัติงาน 

กรณีสาขา/สํานักธุรกิจพหลโยธิน 
2. การเก็บรักษากุญแจตูนิรภัย (ตอ) 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

  
 
ผช.
ผูจัดการ 
สาขาหรือผู
ที่ไดรับ
มอบหมาย 

 
172/2556 

 
G1,G2,G3, 
R1,R2,R3, 
C1,C2 
-รหัสตูนิรภัย 
-ซ อ ง ร หั ส ตู
นิรภัย 
-หนังสือรับ-
สงมอบ รหัส
ตูนิรภัย 
-แฟมจัดเก็บ
หนังสือรับ-สง
ม อ บ ร หั ส ตู
นิรภัย 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

 

 

 

 

แผนผัง/ขั้นตอน การเกบ็รักษา รหัสตูนิรภัย 

กุญแจตูนิรภัยสูญหาย/ชํารดุเสียหาย 

แจงลงบันทึกประจําวันที่

สถานีตํารวจในพ้ืนที่ 

กุญแจตูนิรภัยสูญหาย 

ไมใช 

ใช 

จัดทําบันทึกขอใหจัดทํากุญแจตูนริภัย

ชุดใหมทดแทน 
จัดสงเอกสารและ กุญแจที่ชํารดุ

ใหหนวยงานที่มีหนาที่ดูแล

ทรัพยสินธนาคาร 

เบิกกุญแจตูนริภัยสํารองท่ีฝากเกบ็มาใช 

D 

สงคนืกุญแจตูนริภัยชดุสํารอง 

C 

ไมใช 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

กําหนดใหผูชวยผูจัดการสาขา เปนผูรับผิดชอบกุญแจนิรภัย และการ
เปด-ปดตูนิรภัยรวมกับผูถือรหัสตูนิรภัย 
1.)ใหผูรับผดิชอบกุญแจตูนริภัย นาํกุญแจสํารองตูนิรภัยใสซองปดผนึก 
พรอมลงนามกํากับระหวางรอยปดผนึกกอนคาดทับดวยสก็อตเทปและระบุ
ชื่อสาขาเจาของกุญแจตูนริภัยดานหนาซอง 
 
2.)จัดสงซองปดผนึกกญุแจสํารองตูนริภัย ไปฝากเก็บที่สาขาตามที่ธนาคาร
กําหนด(เอกสารแนบ 1) 
 
3.)กรณีที่ผูชวยผูจัดการสาขา หรือผูรับผิดชอบกุญแจติดภารกิจไมสามารถ
ปฏิบัติงานได ใหดําเนินการดังน้ี 
3.1)จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลายลักษณอักษร และสงมอบกุญแจให
เจาหนาที่ในสาขาที่มีอาวโุสรองลงมา ทําหนาที่รับผดิชอบการเปด-ปด ตู
นิรภัยแทนชั่วคราว(ท้ังนี้ตองไมเปนบุคคลเดียวกันกับผูรบัผดิชอบรหัสตู
นิรภัย) 
3.2)ใหผูรับผิดชอบกุญแจตูนิรภัย และผูรบัมอบกญุแจตูนริภัย (รับผดิชอบ
ชั่วคราว) ลงนามในเอกสารขอ 3.1 ใหเรียบรอย 
3.3)ใหจัดเก็บเอกสารตามขอ3.1 ที่ไดมีการลงลายมือชื่อทั้งผูสงมอบกุญแจ 
และผูรบัมอบกญุแจ เรยีบรอยแลวนําเก็บเขาแฟมเฉพาะเรื่อง 
3.4)หากผูรับผดิชอบกุญแจตูนริภัย(ชั่วคราว) ปฏิบัติหนาทีไ่มไดใหปฏิบัติ
ตามขอ 3.1,3.2 และ 3.3 
 
4.)เมื่อผูรับผิดชอบกุญแจตูนิรภัย(ผูชวยผูจัดการสาขา) กลับมาปฏิบัติหนาที่
ไดปกติ ใหผูรับผิดชอบกุญแจชั่วคราวสงมอบกุญแจคืนทันที และลงมือชื่อทั้ง 
2 คน/วันที่สงคืนในเอกสาร ตามขอ 3.1 และนําเก็บเขาแฟมตามเดมิ 
 
5.)เมื่อผูรับผิดชอบทํากุญแจตูนิรภัย สูญหาย หรือชํารุดเสียหาย และไม
สามารถใชการไดใหดําเนนิการ ดงันี้ 
-กรณีกุญแจตูนิรภัยสูญหาย 
5.1)ใหผูรับผิดชอบกุญแจลงบันทึกประจําวันที่สถานีตํารวจในพื้นที่ 
5.2)จัดทําบันทึกพรอมแนบสําเนาหลักฐานบันทึกประจําวันดังกลาว สงให
หนวยงานที่มีหนาที่ดูแลทรัพยสินของธนาคารเพื่อประสานงานกับบริษัท
จําหนายตูนิรภัยนั้นๆ ในการเปลี่ยนชุดกุญแจใหม 
5.3)จัดสงสําเนาบันทึกขอ 5.2 ใหผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัดทราบ 
5.4)ใหเบกิกุญแจสํารองตูนิรภัยจากสาขาท่ีฝากเก็บออกไปใชกอน 
5.5)เมื่อดําเนินการเปลี่ยนชดุกุญแจใหมเรียบรอยแลว ใหสงกุญแจสาํรอง
ฝากคืนสาขาที่ธนาคารกําหนดโดยดําเนินการตามขอ 1 และ 2 
-กรณีกุญแจตูนิรภัยชํารุดเสียหายไมสามารถใชงานได 
5.6)จัดทําบันทึกสาํเนา พรอมกญุแจตูนิรภัยที่มีสภาพชํารุดเสียหาย ไม
สามารถใชงานไดสงใหหนวยงานทีม่ีหนาที่ดูแลทรัพยสินของธนาคาร เพ่ือ
ประสานงานกับบริษัทจําหนายตูนริภัยนั้นๆ ในการเปลี่ยนชุดกุญแจใหม 
5.7)ดําเนินการตามขอ 5.3 5.4 และ 5.5 

 
 

ผช.ผูจัดการสาขา 

 
 

ผช.ผูจัดการสาขา 

 
 

ผช.ผูจัดการสาขา
หรือผูรบัผิดชอบ

กุญแจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผช.ผูจัดการสาขา 
หรือผูรบัผิดชอบ 

กุญแจ 
 

ผช.ผูจัดการสาขา 
หรือผูรบัผิดชอบ 

กุญแจ 

  
 

ผจก.สาขา 
 
 

ผจก.สาขา 
 
 

ผจก.สาขา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผจก.สาขา 
 
 
 

ผจก.สาขา 
 

ข้ันตอนการเก็บรักษา กุญแจตูนิรภัย 
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กรณีสาขา 

3. การเปด-ปด ตูนิรภัย 

 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

เวลาในการ
ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ พรบ./
ขอบังคับ/
นโยบาย/
ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่
เกี่ยวของทั้ง
ภายในและ
ภายนอก 

แบบฟอรมที่
เกี่ยวของ/ 

GRC 
ในแผนผงั 

การปฏบิัติงาน 

  
 
 
 
 
  
 
 
 
 

  
ผูจัดการ
สาขา และ 
ผูชวย
ผูจัดการหรือ
ผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

 
172/2556 

 
G1,G2,G3, 
R1,R2,R3, 
C1,C2 
-กุญแจตูนิรภัย
จํานวน 2 ชุด 
-กุญแจสํารองตู
นิรภัย+ซองปด
ผนึกและ
รายชื่อสถานที่
เก็บกุญแจ
สํารอง 
-กุญแจตูนิรภัย
จํานวน 1 ชุด 
-หนังสือรับ - 
สงมอบกุญแจตู
นิรภัย, แฟม
จัดเก็บหนังสือ
รับ-สงมอบ
กุญแจตูนิรภัย 
-กุญแจตูนิรภัย, 
หนังสือรับ-สง
มอบกุญแจตู
นิรภัย, แฟม
จัด-เก็บหนังสือ
รับ-สงมอบ
กุญแจตูนิรภัย 
-บันทึก
ประจําวัน
ตํารวจ 
-บันทึกขอให
จัดทํากุญแจตู
นิรภัยใหม และ
บันทึกระจําวัน
ของตํารวจ 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

ข้ันตอนการเปด – ปด ตูนิรภัย 

รหัสตูนิรภัย  กุญแจตูนิรภัย  

ลงลายมือชื่อ ในทะเบียนคุมการเปด-ปดตูนิรภัย 

กอนการเปด ตูนิรภยัทุกครั้ง 

ตรวจเช็ค, ลงลายมือชื่อ ในทะเบียนคุมทรัพยสินของ

ธนาคาร, รายการนําเก็บ, รายการเบิกออก, และยอด

คงเหลือของทรัพยสินแตละรายการ 

ปด ตูนิรภัย 

ลงลายมือชื่อ ในทะเบียนคุมการเปด-ปดตูนิรภัย

หลังการเปด ตูนิรภัยทุกครั้ง 

เปดตูนริภัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1.) จัดตั้งแฟมพรอมทะเบียนคุมการเปด – ปด ตูนิรภัย ทั้งนี้ ให
เจาหนาที่ปฏิบัติการ เปนผูดูแลจัดเก็บแฟมเอกสาร 
2.) จัดทําทะเบียนคุมรายการทรัพยสินของธนาคาร (ทั้งนี้ ให
จัดเก็บไวภายในตูนิรภัย) 
3.) ใหผูรับผิดชอบรหัสนิรภัย และผูรับผิดชอบกุญแจนิรภัยลง
ลายมือชื่อในทะเบียนคุมการเปด-ปดตูนิรภัย กอนการเปดตูนิรภัย 
ทุกครั้ง 
4.) กําหนดใหผูรับผิดชอบรหัสตูนิรภัย เปนผูดําเนินการปอนรหัสตู
นิรภัยกอน ทั้งนี้ ตองทําการปดบังไมใหผูรับผิดชอบกุญแจตูนิรภัย 
ลวงรูรหัสได หรือผูรับผิดชอบกุญแจไมควรอยูใกลในระยะสายตาที่
มองเห็นได 
5.) กําหนดใหผูรับผิดชอบกุญแจ ทําการไขกุญแจตูนิรภัยภายหลัง
ผูรับผิดชอบรหัสปอนรหัสเรียบรอยแลว และเมื่อไขกุญแจ
เรียบรอยแลว หามผูรับผิดชอบกุญแจ เสียบลูกกุญแจตูนิรภัยทิ้งคา
ไวที่ตูนิรภัยโดยเด็ดขาด และตองนําติดไวกับตัวเองเสมอ 
6.) เม่ือมีการนําเก็บ-นําออก ทรัพยสินของธนาคารที่อยูภายในตู
นิรภัย ใหผูรักษาทรัพยสินของธนาคาร เปนผูบันทึกรายการ
ดําเนินการใดๆ เกี่ยวกับทรัพยสินนั้นๆ พรอมลงลายมือชื่อกํากับใน
ทะเบียนคุมทรัพยสินธนาคารใหเรียบรอย 
7.) เม่ือมีการทํารายการที่เก่ียวกับทรัพยสินเรียบรอยแลวให 
ผูรับผิดชอบกุญแจตูนิรภัย ดําเนินการปด และนํากุญแจไขล็อคตู
นิรภัย และตรวจสอบการล็อคของตูนิรภัยใหเรียบรอย 
8.) ใหผูรับผิดชอบรหัสตูนิรภัย และผูรับผิดชอบกุญแจนิรภัยลง
ลายมือชื่อในทะเบียนคุมการเปด-ปด หลัง การปดตูนิรภัย ทุกครั้ง 
 

จนท.ปฏิบัติการ 
 
 
 

ผช.ผูจัดการ
สาขา 
หรือ

ผูรับผิดชอบ 
กุญแจ 

 
ผช.ผูจัดการ

สาขา 
หรือ

ผูรับผิดชอบ 
กุญแจ 

 ผจก.สาขา 
 
 
 

ผจก.สาขา 
 
 

ผจก.สาขา 
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กรณีสาขา 

4. การเก็บรักษา กุญแจตูเก็บเอกสารสําคัญ 

 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
 

เวลาในการ
ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./
ขอบังคับ/
นโยบาย/
ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่
เกี่ยวของทั้ง
ภายในและ
ภายนอก 

แบบฟอรมที่
เกี่ยวของ/ 

GRC 
ในแผนผงั 

การ
ปฏิบตัิงาน 

  

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

  
Cashier 

 
 
ฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
172/2556 

 
G1,G2,G3, 
R1,R2,R3, 
C1,C2 
-กุญแจตู
เอกสาร
สําคัญ
จํานวน 2 
ชุด 
-กุญแจ
สํารองตู
เอกสาร
สําคัญ+ซอง
ปดผนึก 
-รายชื่อ
สถานที่เก็บ
กุญแจ
สํารอง 
-กุญแจตู
เอกสาร
จํานวน 1 
ชุด 
-หนังสือรับ-
สงมอบ
กุญแจตูเก็บ
เอกสาร
,แฟมจัดเก็บ
หนังสือรับ-
สงมอบ
กุญแจตูเก็บ
เอกสาร
สําคัญ 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

 

 

ข้ันตอนการเก็บรักษา กุญแจตูเก็บเอกสารสําคัญ 

นํากุญแจสาํรองใสซองปดผนึก พรอมลงนาม

กํากับ กอนคาดทับดวยสก็อตเทป และระบุชื่อ

สาขาเจาของรหัส 

จัดสงซองปดผนึกกุญแจสํารองตู

เอกสาร ไปฝากเกบ็ตามสถานที่

ธนาคารกาํหนดใหเปนผูจัดเก็บ

รักษาในสถานที่ปลอดภัย 

ผูรับผิดชอบติดภารกิจ/

ไมสามารถปฏิบัติการได 

ไมใช 

ใช 

เมื่อผูรับผิดชอบกลับมาปฏิบัติงานไดให

ผูรับผิดชอบกุญแจ (ชั่วคราว) ดําเนินการสงมอบ

กุญแจคืนทันท ี

จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลายลักษณอักษร 

และสงมอบกุญแจใหเจาหนาที่ในสงักัดท่ีมี

อาวุโสรองลงมา (รับผิดชอบชั่วคราว) 

END 
B 

F 

E 

กุญแจตูเก็บเอกสารสําคัญ   
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กรณีสาขา 

5. การเก็บรักษา กุญแจเปด-ปดที่ทําการสาขาของธนาคาร 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
 

เวลาในการ
ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./
ขอบังคับ/
นโยบาย/
ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่
เกี่ยวของทั้ง
ภายในและ
ภายนอก 

แบบฟอรมที่
เกี่ยวของ/ 

GRC 
ในแผนผงั 

การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูจัดการ
สาขา 
 
ผูชวย
ผูจัดการ
สาขาหรือผูที่
ไดรับ
มอบหมาย 

 
172/2556 

 
G1,G2,G3, 
R1,R2,R3, 
C1,C2 
-ห นั ง สื อ ส ง
มอบ กุญแจ
เปด-ปดที่ทํา
การสาขา 
-กุญแจดอก
ที่ 2 แ ล ะ
ห นั ง สื อ ส ง
มอบ กุญแจ
เปด-ปดที่ทํา
การสาขา 
-กุ ญ แ จ ทํ า
ใหมทดแทน
และกุญแจท่ี
ขอยืมมาทํา
ตนแบบ 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

 

ข้ันตอนการเก็บรักษา กุญแจเปด-ปดที่ทําการสาขาของธนาคาร 

กุญแจเปด-ปด  

จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลายลักษณอักษรและสงมอบ

กุญแจใหเจาหนาที่ในสาขาคนใดคนหนึ่ง(เปนผูรับผิดชอบ

ผูรับผิดชอบติดภารกิจ/ไม

สามารถปฏบิัติการไดทั้ง 2 

ไมใช 

ใช 

จัดทําหนังสือมอบหมายเปนลายลักษณอักษร และ

สงมอบกุญแจอกี 1 ดอกใหผูชวยผูจัดการ หรือ

พนกังานในสาขา เปนผูรับผิดชอบในการเก็บรักษา 

เมื่อผูรับผิดชอบกลับมาปฏบิัติงานไดใหผูรับผิดชอบ

กุญแจ(ชั่วคราว) ดําเนินการสงมอบกญุแจคนืทันที 

กุญแจสูญหาย หรือ ชํารดุ

เสียหาย 

ไมใช 

ใช่ 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

ใหผูรับผิดชอบกญุแจที่สญูหาย ขอยืมกุญแจของ

ผูรับผิดชอบอีกคนหนึ่งไปทํากุญแจดอกใหมทดแทน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีที่ผูรบัผดิชอบกุญแจเปด-ปดท่ีทําการสาขา ตดิภาระกิจทั้ง 2 คน ไม
สามารถปฏิบัติงานไดใหดาํเนินการดังนี ้
 
1.)จัดทาํหนังสือมอบหมายเปนลายลักษณอักษร และสงมอบกุญแจของ
ผูรับผิดชอบกุญแจ ดอกที่ 2ใหเจาหนาที่สาขาคนใดคนหนึ่งเปนผูทําหนาที่
รับผิดชอบเปด-ปดที่ทําการสาขาแทนเปนการช่ัวคราว 
 
2.)เมื่อผูชวยผูจัดการ กลับมาปฏิบัติหนาที่ไดปกติใหผูรับผดิชอบกุญแจ
ชั่วคราวสงมอบกุญแจคืนทันที และลงลายมือชื่อทั้ง 2 คน/วันที่สงคืนใน
เอกสาร ตามขอ 1 และเก็บเขาแฟมทะเบียนคมุกุญแจสาขา 
 
กรณีการสญูหายหรือ ชํารุดเสียหายของกุญแจดอกใดดอกหนึ่ง ของ
ผูรับผิดชอบกุญแจทั้ง 2 คน ใหปฏิบัติดังนี้ 
3.)ใหผูรับผดิชอบเจาของดอกกุญแจที่สูญหาย หรือชํารุดเสยีหายที่ใชการ
ไมไดแลว ขอยืมกุญแจที่สญูหายของอีกคนหนึ่งไปเปนตนแบบของการทํา
ดอกกุญแจ เพ่ือทดแทนใหม 
 
4.)เมื่อดําเนินการจัดทํากุญแจดอกใหมทดแทนเรียบรอยแลว ใหสงคืนกุญแจ
ที่ขอยืมมาใหกับผูรับผดิชอบกุญแจดอกนั้นทันที 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผช.ผูจัดการสาขา 
และเจาหนาที่
สาขา 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

ผูจัดการสาขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการเก็บรักษา กุญแจเปด-ปดที่ทําการสาขาของธนาคาร 

กําหนดใหมีผูรับผิดชอบกุญแจเปด-ปดที่ทําการสาขาของธนาคาร(กุญแจ 1 ชุดมี 2 ดอก

เทานั้น) 

ดอกท่ี 1 กําหนดใหผูจัดการสาขา เปนผูรับผิดชอบในการเก็บรักษา 

ดอกท่ี 2 กําหนดใหผูจัดการสาขา มอบหมายเปนลายลักษณอกัษรใหผูชวยผูจัดการหรือ

พนักงานในสาขาเปนผูรับผิดชอบในการเก็บรักษา 
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กรณีสาขา 

6. การเก็บรักษา กุญแจเปด-ปด โตะ ตูเอกสาร ที่อยูในความรับผิดชอบของพนักงานแตละคน 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
 

เวลาในการ
ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./
ขอบังคับ/
นโยบาย/
ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่
เกี่ยวของทั้ง
ภายในและ
ภายนอก 

แบบฟอรม
ที่

เกี่ยวของ/ 
GRC 

ในแผนผงั 
การ

ปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จนท.แตละคน 
 
ผจก.สาขา 

 
172/2556 

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

 

 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 

 

 

ข้ันตอนการเก็บรักษา กุญแจเปด-ปดโตะ ตูเอกสารท่ีอยูในความรับผิดชอบของพนักงานแตละคน 

กุญแจหลกั  

จัดทําทะเบียนคุมกุญแจทั้งหมดของสาขา

และนําเก็บไวสวนกลางของสาขา 

กุญแจสูญหาย 

หรือชํารุดเสยีหาย 

ไมใช 

ใช 

เบิกกุญแจ ตู โตะสํารองที่ฝากเกบ็สวนกลาง 

เพื่อนํามาเปนตนแบบทํากุญแจใหม 

พนักงานโอนยายหรือ 

ลาออกหรือพนสภาพ 

สิ้นสุด 

กุญแจสํารอง  

ขอเบิกกุญแจ 

สํารอง 

กุญแจสํารอง 

จัดทํากุญแจชุดใหมเพื่อไวใชงาน 

สงคนืกุญแจสํารองเก็บสวนกลางสาขา 
กุญแจสํารอง 

สิ้นสุด 

ไมใช 

ใช 

สงคนืกุญแจหลักและนาํเก็บสวนกลาง  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีที่ผูรบัผดิชอบทํากุญแจเปด-ปดโตะ ตูเก็บเอกสารสําคญั สูญหาย หรือ
ชํารุดเสียหาย และไมสามารถใชงานได ใหดําเนินการดังน้ี 

1.)ใหดําเนินการแจงใหผูจัดการสาขาทราบ และขอเบิกกญุแจสาํรอง จากที่
เก็บสวนกลางเพ่ือนําไปเปนตนแบบทํากุญแจใหมใหเรียบรอย 

2.)เมื่อดําเนินการกุญแจดอกใหมทดแทนเรียบรอยแลว ใหสงมอบคนืกุญแจ
สํารองที่ขอยืมมาใหกับผูจัดการสาขาหรือผูท่ีไดรับมอบมายใหเปน
ผูรับผิดชอบแทนทันที และใหนําเก็บเขาสถานที่เก็บรักษากุญแจสวนกลาง
ของสาขา 

กรณีที่ผูรบัผดิชอบโตะ ตูเก็บเอกสารสําคญั โอนยาย, ลาออก หรือพนสภาพ
การจางงาน ใหดําเนินการดังนี ้

3.)ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบกุญแจหลัก สงมอบคืนกุญแจหลักใหกับผูจัดการ
สาขา หรือผูที่ไดรบัการมอบหมายใหเรียบรอยกอนวันที่การโอนยาย หรือ
ลาออกมีผลใชบังคับ 

4.)ใหผูจัดการสาขา หรือผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการนาํกุญแจหลกัท่ีไดรับ
คืนมา นําเก็บเขาสถานที่เก็บรักษากุญแจสวนกลางสาขา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่สาขา 
หรือผูรบัผิดชอบ
กุญแจ 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูจัดการสาขา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการเก็บรักษา กุญแจเปด-ปดโตะ ตูเอกสารท่ีอยูในความรับผิดชอบของพนักงานแตละคน 

กําหนดใหมีผูรับผิดชอบกุญแจเปด-ปดโตะ ตูเอกสาร ที่อยูในความรับผิดชอบของพนักงาน

แตละคน ดังนี้ 

- กําหนดใหพนักงานที่มีโตะ ตูเอกสาร ที่อยูในความรับผิดชอบ กุญแจหลัก 

- กุญแจสํารอง ใหจัดเก็บไวสวนกลางของสาขา กําหนดใหผูจัดการสาขา เปนผูรับผิดชอบ 

และจัดทําทะเบียนคุมกุญแจทั้งหมดของสาขา ใหมีรายละเอียดชัดเจน เชน ประเภทกุญแจ

, จํานวน, ชื่อผูรับผิดชอบกุญแจหลัก, ชื่อผูรับผิดชอบกุญแจสํารอง, สถานที่ฝากเก็บ

กุญแจสํารอง, วันที่รับมอบ, วันที่สงคืน เปนตน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 

1.)ใหผูจัดการเขต จัดทําทะเบียนคุมการรับฝาก-การเบิกรหัส

สํารองตูนิรภัย และแฟมเฉพาะเรื่อง 

2.)เมื่อผูรับผิดชอบรหัสตูนิรภัย นํารหัสตูนิรภัย มาฝากเก็บรักษาให

ดําเนินการ ดังนี้ 

2.1)ใหตรวจสอบวา เปนผูรับผิดชอบของสาขาที่ฝากหรือไม หาก

เปนผูรับผิดชอบรหัสตูนิรภัยชัว่คราวใหแสดงหนังสือมอบหมาย

เปนลายลักษณอักษร หรือ ติดตอผูจัดการสาขา เพ่ือขอการยืนยัน

เอกสารการมอบหมาย 

2.2)ตรวจสอบความถูกตองของซองปดผนึกรหัสตูนิรภัยสํารอง 

หากไมถูกตอง ใหผูรับผิดชอบรหัสตูนิรภัยดําเนินการแกไขให

ถูกตองกอนท่ีจะรับฝากเก็บรักษา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูจัดการสาขา 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ผูจัดการเขต 
 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการเก็บรักษา รหัสสํารองตูนิรภัย ที่รับฝากจากสาขา 

กําหนดใหผูจัดการสาขา เปนผูรับผิดชอบนําฝากซองปดผนึกใสรหัสสํารองตูนิรภัย 

กําหนดใหผูจัดการเขต เปนผูรับผิดชอบเก็บรักษา ซองปดผนึกใสรหัสสํารองตูนิรภัยที่รับฝากจากสาขา 
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เอกสารแนบ 2 

ทะเบียนคุมการเปด-ปดตูนิรภัย 

ฝาย/สํานักงาน/สาขา............................................... 

วันที่ 
ผูรับผิดชอบรหัส ผูรับผิดชอบกุญแจ 

เวลาเปด เวลาปด หมายเหตุ 
ช่ือ-นามสกุล ลายมือช่ือ ช่ือ-นามสกุล ลายมือช่ือ 

        

 

เอกสารแนบ 3 

ทะเบียนคุมการรับฝาก-การเบิก รหัสสํารองตูนิรภัย 

ฝาย/สํานักงาน/สาขา............................................... 

การรับฝาก การเบิก 

วัน-เวลาที่นําฝาก ผูนําฝาก ผูรับฝาก วัน-เวลาที่เบิก ผูเบิก ผูใหเบิก 

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

            



 

เอกสารแนบ 3 

ทะเบียนคุมการรับฝาก-การเบิก รหัสสํารองตูนิรภัย 

ฝาย/สํานักงาน/สาขา............................................... 

         ตูนิรภัย           ตูเก็บเอกสารสําคัญ 

การรับฝาก การเบิก การคืน 
วัน-เวลาท่ีนําฝาก ผูนําฝาก ผูรับฝาก วัน-เวลาท่ีเบิก ผูเบิก ผูใหเบิก วัน-เวลาที่คืน ผูสงคืน ผูรับคืน 

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

 

คําสั่งที่เกี่ยวของ 

 คําสั่งที่ 172/2556 เรื่อง หลักเกณฑการจัดเก็บรักษารหัสตูนิรภัย กุญแจตูนิรภัย และกุญแจสําคัญอื่นๆ 
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ข้ันตอนปฏิบัติการ การจําหนายพัสดุ 

ตามระเบียบ ธพว. วาดวย การควบคุม และการจําหนายพัสดุ พ.ศ.2558 

ลําดับ รายละเอียดการดําเนินการ หนวยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา(วัน) 

1 
รับเอกสารรายงานเรื่องพัสดุชํารุดจากผลการตรวจสอบทรัพยสินจาก
หนวยงาน ควบคุมพัสดุ ที่ไดรับสั่งการจากผูมีอํานาจ 

ฝายกิจการสาขา 1-3 

2 
ประสานงานสาขา/เขต/ภาค สํารวจพัสดุท่ีไมมีความจําเปนตองใชงาน
อีกตอไป หรือ ชํารุด 

ฝายกิจการสาขา/สาขา 
1 
 

3 ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ/เปรียบเทยีบบัญชีรายการทะเบียนทรพัยสนิ สาขา 2 

4 
จัดทํารายละเอียดพัสดุ/ราคาซื้อ คาเสื่อมราคา ราคาตามบัญชี รูปถาย
ทรัพยสิน และราคาที่มีผูขอซื้อ 

สาขา 5-7 

5 
จัดทําบันทึกเสนอผานผูบังคับบัญชาตนสังกัดแลวนําเสนอตอหนวยงาน
ควบคุมพัสดุ 

สาขา 2 

6 นําเสนอ คณะกรรมการ พิจารณาตรวจสอบการจําหนายพัสดุ หนวยงานควบคุมพัสด ุ 5-7 

7 คณะกรรมการ พิจารณาตรวจสอบการจําหนายพัสดุพิจารณา 
คกก. พิจารณาตรวจสอบการ

จําหนายพัสด ุ
10 

8 นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 
คกก. พิจารณาตรวจสอบการ
จําหนายพัสดุ/ผูมีอํานาจอนุมตั ิ

7 

9 แจงผลการพิจารณาอนุมัติใหหนวยงานครอบครองพัสดุจําหนายพัสดุ 
คกก. พิจารณาตรวจสอบการ

จําหนายพัสด ุ
1-2 

10 จําหนายพัสดุ สาขา 7 
11 แจงผลการจําหนายพัสดุไปยังหนวยงานควบคุมพัสดุ สาขา 1-3 

12 รายงานผลให คกก. พิจารณาตรวจสอบ ทราบ หนวยงานควบคุมพัสดุ 1-3 

13 บันทึกการจําหนายพัสดุในทะเบียนพัสดุ หนวยงานควบคุมพัสด ุ 1-3 
14 บันทึกการจําหนายพัสดุทางบัญชี ฝายบัญช ี 1-3 

รวมเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 45-60 
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วิธีการบันทึกบัญชีจากการจําหนายทรัพยสินสาขา 

 เมื่อไดรับ เงินสด/เช็ค จากการจําหนายทรัพยสินแลว ใหดําเนินการดังนี้ 

1. นําเงินสด/เช็ค ฝากธนาคารกสิกรไทย (K-BANK เงินสดยอยสาขา) 

2. บันทึกรายการผานระบบ ERP 

 Dr. K-Bank XX  บาท 

  Cr. เจาหนี้อื่นXX  บาท ( Ref/อางอิง :WFXXXX) เชน สาขาระนอง Ref/อางอิง :WF2805 

3. นําสงเอกสารมายังฝายบริหารงานทั่วไป เพ่ือตัดรายการทรัพยสินที่ไดรับอนุมัติจําหนายออกจากระบบทรัพยสิน

ถาวร ไดแก บันทึกถึงผูอํานวยการฝายบริหารงานทั่วไป, สําเนาใบบันทึกรายการบัญชี ตาม ขอ 2, สําเนารายงาน

การประชุม และเอกสารที่เก่ียวของอ่ืนๆ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน เรื่อง การจําหนายพัสดุ ของ ภาค เขต สาขา 

 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ

ปฏิบตัิงาน 

 1-3 ฝายกิจการสาขา   

  

 

1 

 

 

ฝายกิจการสาขา / 

สาขา 

 G1,G2,G3, 

R1,R2,R3, 

C1,C2 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

5-7 

 

2 

 

5-7 

สาขา 

 

 

สาขา 

 

สาชา 

 

หนวยควบคุมพัสด ุ

  

 

 

ประสานงาน สาขา/เขต/ภาค สาํรวจพัสดุที่

ไมมีความจําเปนตองใชงาน หรือ ชํารุด 
 

ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ/

เปรียบเทียบบัญชีรายการ

ทะเบียนทรัพยสนิ 

จัดทําบันทึกเสนอผานผูบังคับบญัชาตน

สังกัดเสนอหนวยงานควบคุมพัสดุ 

จัดทํารายละเอียดพัสดุ / ราคาซื้อ  

คาเสื่อมราคา ราคาตามบัญชี รูปถาย

ทรัพยสิน และราคาทีม่ีผูขอซื้อ 
 

นําเสนอ คกก. พิจารณาตรวจสอบการ

จําหนายพัสด ุ

ก 

รับเอกสาร รายงานผลการสอบทรพัยสินจาก

หนวยงานควบคุมพัสดุที่ไดรับสั่งการจากผูมีอํานาจ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน เรื่อง การจําหนายพัสดุ ของ ภาค เขต สาขา(ตอ) 

  

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ

ปฏิบตัิงาน 

     

     

 

 

 

 

 

 

10 คกก. พิจารณา

ตรวจสอบการจําหนาย

พัสด ุ

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

 

 

 

1-2 

 

 
 

7 

 
 

1-3 

คกก. พิจารณา

ตรวจสอบการจําหนาย

พัสดุ / ผูมีอํานาจอนุมัต ิ

 

คกก. พิจารณา

ตรวจสอบการจําหนาย

พัสด ุ

 
 

สาขา 

 
 

สาขา 

  

 

ก 

แจงผลการพิจารณาอนุมัติให

หนวยงานที่ครอบครอง และ

จําหนายพัสด ุ
 

นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

อนุมัต ิ

จําหนายพัสด ุ
 

แจงผลการจําหนายพสัดไุป

ยังหนวยงานควบคุมพัสด ุ

ข 
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คณะกรรมการพิจารณา 

ตรวจสอบการจําหนาย 

พัสดุพิจารณา 
 



 
 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน เรื่อง การจําหนายพัสดุ ของ ภาค เขต สาขา(ตอ) 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เวลาในการ

ปฏิบตัิงาน 

(วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ/ 

GRC 

ในแผนผงั 

การ

ปฏิบตัิงาน 

     

  

 

1-3 

 

 

หนวยงานควบคุมพัสด ุ

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 

 

 

หนวยงานควบคุมพัสด ุ

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 

 

 

ฝายบญัช ี

  

 

รวมเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 45 – 60 วัน 

 

 

        

 

 

 

  

ข 

รายงานผลให คกก. พิจารณา

ตรวจสอบทราบ 
 

บันทึกการจําหนาย

พัสดุในทะเบียนพัสดุ 

รับบันทึกการจําหนายพัสดุทางบัญชี 
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     ภาคผนวก  

คําสั่ง ธพว. ที่เกี่ยวของ :  

1. คําสั่ง ธพว.ท่ี 15/2559 เรื่อง การใหบริการเงินฝากออมทรัพย สําหรับลูกคาสินเชื่อของธนาคาร 

2. คําสั่ง ธพว.ท่ี 63/2565 เรื่อง การใหบริการรับชําระเงินผานเคานเตอรของธนาคาร (Counter 

Payment) 

3. คําสั่ง ธพว.ท่ี 38/2565 เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินสดยอย 

4. คําสั่ง ธพว.ท่ี 172/2556 เรื่อง หลักเกณฑการเก็บรักษารหัสตูนิรภัย กุญแจตูนิรภัย และกุญแจสําคัญอื่นๆ 

 5.  คําสั่ง ธพว.ที่ 163/2564 เรื่อง กําหนดโครงสรางและภาระหนาที่สํานักงานภาค สํานักงานเขต สํานัก 

      ธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา 

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

 

ระเบียบ ธพว. ที่เกี่ยวของ :  

1. ระเบียบ ธพว. วาดวย การควบคุม และการจําหนายพัสดุ พ.ศ.2558 

 

คูมือการใชงาน :  

1. คูมือการใชงาน ระบบเงินฝากออมทรัพย (Savings Deposit) SME BANK ฝายวิศวกรรมระบบ

สารสนเทศ มิ.ย. 2562 

2. คูมือการใชงาน ระบบชําระ (Counter Payment) SME BANK ฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ มิ.ย. 

2562 

3. คูมือการใชระบบ Cheque Clearing SME BANK ฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ มิ.ย. 2562 

4. คูมือการใชงานระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป สําหรับผูใชงานท่ัวไป (Oracle Genenal Ledger for End 

User) 

 

    51 


