
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏบิัติงานธนาคารโรงเรียน 

โรงเรยีนบางกระทุ่มพทิยาคม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการฝากเงิน แบบ เปิดบัญชี 

 

 
พนักงานติดต่อ 

 
- บันทึกชื่อและท่ีอยูใน
ทะเบียนรายชื่อผู้ฝาก 

 
ตรวจสอบเอกสารท่ี 
ใช้ในการเปิดบัญชี 

 
 

 
- ตรวจสอบความสมบูรณ์ของใบฝากเงิน  
บัตรลายมือชื่อ 
 
 
 
 
 

 
พนักงานการเงิน 

 

 
รับฝากเงิน 

 
 

 
- รับเงินและลงลายมือชื่อในใบฝากเงิน 
- ลงบัญชีรับเงินของพนักงานการเงิน 
 
 
 

 
พนักงานลงรายการ 

 
บันทึกรายการ 

 
 

 
- ตรวจสอบการลงลายมือชื่อรับเงินของ 
พนักงานการเงินในใบฝากเงิน 
- บันทึกรายการตามใบฝากเงินลงในสมุดคู่ 
บัญชี 
 
 

 
 
 

ผู้จัดการ 
ผู้ทําการแทน 

 
                    อนุมัติ 

 
 

 
 
- ตรวจสอบลายมือชื่อผู้ฝากในบัตรลายมือ 
ชื่อและบัตรบัญชีให้ถูกต้องตรงกัน และลงลายมือ 
ชื่อรับรองลายมือชื่อผู้ฝากในบัตรลายมือชื่อ 
- ลงลายมือชื่อรับรองการใช้สมุดคู่บัญช ี
- ตรวจสอบการบันทึกรายการโดยจานวนเงิน ใน
สมุดคู่บัญชีต้องตรงกับจานวนเงิน ในใบฝากเงิน 
แล้วลงลายมือชื่อในใบฝากเงิน และรับรองยอดเงิน
คงเหลือในสมุดคู่ฝาก 
 
 

  
คืนสมุดเงินฝาก 

 
 
 
 

 



ข้ันตอนการฝากเงินปกติ 

 

 
พนักงานติดต่อ 

 
 

 
ตรวจสอบใบฝาก 

 
 

 

 
- ตรวจสอบความสมบูรณ์ของใบฝากเงิน  
 
 
 
 
 

 
พนักงานการเงิน 

 

 
รับฝากเงิน 

 
 

 
- รับเงินและลงลายมือชื่อในใบฝากเงิน 
- ลงบัญชีรับเงินของพนักงานการเงิน 
 
 
 

 
พนักงานลงรายการ 

 
บันทึกรายการ 

 
 

 
- ตรวจสอบการลงลายมือชื่อรับเงินของ 
พนักงานการเงินในใบฝากเงิน 
- บันทึกรายการตามใบฝากเงินลงในสมุดคู่ 
บัญชี 
 
 

 
 
 

ผู้จัดการ 
ผู้ทําการแทน 

 
                    อนุมัติ 

 
 

 
 
- ตรวจสอบการบันทึกรายการโดยจานวนเงิน ใน
สมุดคู่บัญชีต้องตรงกับจานวนเงิน ในใบฝากเงิน  
- ลงลายมือชื่อในใบฝากเงิน และรับรองยอดเงิน
คงเหลือในสมุดคู่ฝาก 
 
 
 
 
 
 

  
คืนสมุดเงินฝาก 

 
 
 
 

 



ข้ันตอนการถอนเงิน 

 

 

 
พนักงานติดต่อ 

 
 

 
ตรวจสอบ 
ใบถอนเงิน 

 
 

 
- ตรวจสอบความสมบูรณ์ของใบถอนเงิน  
 
 

 
พนักงานการเงิน 

 

 
อนุมัติการถอนเงิน 

 
 

- ตรวจสอบลายมือชื่อในใบถอนเงินกับ 
  บัตรตัวอย่างลายมือชื่อให้ตรงกัน 
- อนุมัติการถอนเงิน 

 
พนักงานลงรายการ 

 
บันทึกรายการ 

 
 

 
- ตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผู้จัดการในลง 
  รายการ ใบถอนเงิน 
 

 
ผู้จัดการ 

ผู้ทําการแทน 

 
                  ตรวจสอบ 

การบันทึกรายการ 
 
 
 

- บันทึกรายการตามจานวนเงินในใบถอนเงินลงใน 
  สมุดคู่บัญชี 
- ตรวจสอบการบันทึกรายการโดยดูจํานวนเงิน 
  ในสมุดคู่บัญชีต้องตรงกับจานวนเงินในใบถอนเงิน 
- ลายมือชื่อรับรองยอดเงินคงเหลือในสมุดคู่บัญชี  
  และใบถอนเงิน 
 

 
พนักงานการเงิน 

 
จ่ายเงินตามจํานวนเงิน 

ในใบถอนเงิน 
และคืนสมุดผู้ฝาก 

 
 

- ตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผู้จัดการใน 
  ใบถอนเงิน 
- ให้ผู้เป็นเจ้าของบัญชี/ผู้รับมอบฉันทะลงลาย 
  มือชื่อรับเงินในใบถอนเงินแล้วจ่ายเงินพร้อม 
  ท้ังคืนสมุดผู้ฝาก 
- ลงลายมือชื่อในใบถอนเงิน 
- ลงบัญชีจ่ายเงินของพนักงานการเงิน 
 
 
 

 

 

 

 



 

 


