
มาตรฐานการปฏิบัติงานเงินฝาก

1. การเปิดบัญชี

1) พนักงานบริการลูกค้า ติดต่อรับลูกค้า

2) พนักงานบริการลูกค้า
• จัดให้ลูกค้าแสดงตน โดยเรียกดูบัตรประจ าตัวประชาชนของลูกค้า
• ขอความยินยอมจากลูกค้า ให้ความยินยอมในการประมวลผลข้อมูล

ส่วนบุคคลและข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความอ่อนไหว

3) พนักงานบริการลูกค้า เปิดบัญชีที่ Web CSR โดยเลือกประเภทเงินฝาก
ตามความประสงค์ผู้ฝาก

4) พนักงานบริการลูกค้า จัดท าตัวอย่างลายมือชื่อหรือลายพิมพ์นิ้วมือ
เจ้าของบัญชี เพ่ือเป็นหลักฐานในการตรวจสอบลายมือชื่อ 

5) พนักงานเทลเลอร์ ออกสมุดฝากเงินตามประเภทบัญชีที่ผู้ฝาก
มีความประสงค์ขอเปิดบัญชี โดยตรวจสอบชื่อผู้ฝาก เลขที่บัญชี 
จ านวนเงิน วันเดือนปีที่เปิดบัญชี ชื่อสาขา และลายมือชื่อเจ้าของบัญชี
ที่แสดงในสมุดเงินฝากใหถ้กูตอ้ง

6) พนักงานเทลเลอร์ บันทึกรายการฝากเงินในระบบงาน CBS

7) ผู้อนุมัติ ตรวจสอบความสมบูรณ์ถูกต้อง แล้วประทับตรายางประจ า
สาขาในสมุดฝากเงินหน้าสุดท้ายตรงมุมขวาด้านลา่งของลายมือช่ือ
เจ้าของบัญชี และลงลายมือชื่อก ากับ

8) พนักงานเทลเลอร์ มอบสมุดฝากเงินให้ผู้ฝาก
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2. การฝากเงิน

1) พนักงานพนักงานเทลเลอร์ 
• จัดให้ลูกค้าแสดงตน โดยเรียกดูบัตรประจ าตัว

ประชาชนของลูกค้า
• ขอความยินยอมจากลูกค้า ให้ความยินยอมในการ

ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมลูส่วนบุคคลที่มี
ความอ่อนไหว

2) พนักงานเทลเลอร์ ตรวจสอบความสมบูรณ์ถูกต้องของ
ใบรับฝากเงิน

3) พนักงานเทลเลอร์ ตรวจรับและนับเงินให้ถูกต้องตรงตาม 
จ านวนในใบรับฝากเงิน

4) พนักงานเทลเลอร์ บันทึกรายการในระบบงาน CBS

5) พนักงานเทลเลอร์ ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ แล้วลงลายมือชื่ออนุมัติการรับฝากเงินใน
ใบรับฝากเงิน ระหว่างช่อง "ผู้รับเงิน" และ "ผู้รับมอบ
อ านาจ"

6) พนักงานเทลเลอร์ คืนสมุดฝากให้ผู้ฝาก
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3. การถอนเงิน

1) พนักงานพนักงานเทลเลอร์ 
• จัดให้ลูกค้าแสดงตน โดยเรียกดูบัตรประจ าตัว

ประชาชนของลูกค้า
• ขอความยินยอมจากลูกค้า ให้ความยินยอมในการ

ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมลูส่วนบุคคลที่มี
ความอ่อนไหว

2) พนักงานเทลเลอร์ ตรวจสอบความสมบูรณ์ถูกต้องของ
ใบถอนเงิน และลายมือชื่อเจ้าของบัญชี

3) พนักงานเทลเลอร์ บันทึกรายการในระบบ CBS

4) พนักงานเทลเลอร์ ตรวจสอบความถูกต้องของการ
บันทึกรายการ

5) พนักงานเทลเลอร์ ลงลายมือชื่ออนุมัติการจ่ายเงินใน
ใบถอนเงิน ระหว่างช่อง "ผู้จ่ายเงิน" และ "ผู้รับมอบ
อ านาจ“

6) พนักงานเทลเลอร์ ประทับตรายางประจ าสาขา และลง
ลายมือชื่อรับรองยอดเงินฝากคงเหลือใหม่ในสมดุฝากเงิน
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