
มาตรฐานการปฏิบัติงานสลากออมสินพิเศษ

1. การเปดบัญชีสลาก

1)พนักงานบริการลูกคา ติดตอรับลูกคา

2) พนักงานบริการลูกคา เปดบัญชีที่ Web CSR โดยเลือกประเภทบัญชี : 

สลากออมสินพิเศษ โดยบันทึกบัญชีคูโอนตามทีผู่ฝากแจงไว สําหรับ

รองรับการโอนเงินตนและดอกเบี้ยเมื่อสลากครบกาํหนดอายุ และเงิน

รางวัลเขาเลขที่บัญชีเดียวกัน

3) พนักงานบริการลูกคา เขียนเลขที่ทะเบียนสลาก ในบัตร สส.2ข และ

บัตรตัวอยางลายมือช่ือ

4) พนักงานบริการลูกคา มอบบัตร สส.2ข ใหผูฝากพรอมแจงใหผูฝากเก็บ

รักษาและนํามาทุกคร้ังที่ตดิตอเกี่ยวกับสลาก

5) พนักงานบริการลูกคา จัดเก็บบัตรตัวอยางลายมือช่ือและเอกสารการขอ

เปดบัญชีไวเปนหลักฐานของสาขา

สส.2ข
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2. การฝากสลาก

1)พนักงานเทลเลอร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และตรวจนับ

จํานวนเงินใหตรงกับจํานวนเงินใน สส.3

2) พนักงานเทลเลอร บันทึกรายการรับฝากในระบบงาน CBS พิมพ

รายการในใบสลาก และ สส.3

3) พนักงานเทลเลอร ตรวจสอบความถูกตองของการบันทกึรายการ 

แลวลงลายมือช่ือคาบเกี่ยวระหวงงชอง “ผูรับเงิน” และ “ผูรับมอบ

อํานาจ”

4) พนักงานเทลเลอร มอบใบสลาก และบัตร สส.2 ข ใหผูฝาก

5) พนักงานเทลเลอร รวบรวม สส.3 เพ่ือตรวจสอบกับบัญชีประจําวัน

ในระบบงาน CBS เมื่อตรวจสอบถูกตองแลวเก็บไวเปนหลกัฐาน

ของสาขา
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1)พนักงานเทลเลอร ตรวจสอบความสมบูรณถูกตองของเอกสารและ

ลายมือช่ือผูฝากใน สส.6 กับตัวอยางลายมือช่ือในบัตร สส.2ข 

พรอมทั้งลงลายมือช่ือใน สส.6 ชอง "ผูรับมอบอํานาจ" 

2) พนักงานเทลเลอร บันทึกรายการถอนคืนสลากในระบบงาน CBS 

พิมพรายการใน สส.6 ประทับตรา "ถอนกอนครบอายุ" และลงวันที่

พรอมทั้งลงลายมือช่ือกํากับทีใบสลาก

3) พนักงานเทลเลอร ใหผูฝากลงลายมือช่ือรับเงินใน สส.6 บรรทัด 

"ผูรับเงิน" 

4) พนักงานตรวจสอบลายมือช่ือถูกตองแลว ใหจายเงินตาม สส.6

พรอมทั้งคืนบัตร สส.2ข ใหผูฝาก แลวลงลายมือช่ือในชอง "ผู

จายเงิน"

5) พนักงานเทลเลอร จัดเก็บใบสลาก และ สส.6 ไวเปนหลักฐาน

ของสาขา

สส.6

3. การถอนสลาก (กอนครบอายุ)
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