
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 

คำนำ 

โรงเรียนเมืองปราณบุรีเป็นสถานศึกษาพอเพียง ได้น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาบูรณาการ
ในการจ ัดการเร ียนการสอนและในการดำเน ินกิจกรรมต่างๆ  ได ้ดำเน ินการจัดต ั ้งโรงเรียนธนาคารขึ้น  
เพื่อปลูกฝังให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรมในด้านความความซื่อสัตย์สุจริต มีความรับผิดชอบ ประหยัด รู้จักอด
ออม มีความพอเพียง พอประมาณ ตั้งแต่ในวัยเรียน มีการวางแผนนการใช้จ่ายเงิน บันทึกรายรับ-รายจ่าย เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการดำเนินชีวิตโดยน้อมนำหลักคิดปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มาบูรณาการในการขับเคลื่อนธนาคาร
โรงเรียนเมืองปราณบุรี ในการดำเนินกิจกรรมธนาคารโรงเรียนที่ผ่านมาประสบผลสำเร็จเป็นที่น่าพอใจ คณะครู 
นักเรียน ชุมนุม มีส่วนร่วมในการดำเนินงาน และในเอกสารเล่มนี้ ได้นำเสนอเกี่ยวกับการดำเนินงานธนาคาร
โรงเรียนเมืองปราณบุรีได้อย่างครบถ้วน  

ทั้งนี้ทางโรงเรียนเมืองปราณบุรีหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี คง
จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เก่ียวขอ้งทุกฝ่ายที่จะช่วยพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการ สร้างความรู้ ความ
เข้าใจ สามารถปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และจะยังคงดำเนินกิจกรรมและพัฒนาการดำเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 

               

             ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 

สารบัญ 
เร่ือง           หน้า 

คณะกรรมการครูที่ปรึกษาและดำเนินการธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี    1 
พนักงานธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี        1 
หลักการและเหตุผล          1 
วัตถุประสงค์           1 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ         2 
อัตราค่าธรรมเนียม          7 
เวลาเปิดทำการ           7 
สถานที่ให้บริการ           7 
กฎระเบียบ ข้อปฏิบัติ การใช้บริการ        7 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง          7 
ภาคผนวก 
ตัวอย่างสมุดคู่ฝาก          ก 
ตัวอย่างหนังสือขอเปิดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ใช้สมุด      ข 
ตัวอย่างทะเบียนสมุดบัญชีเงินฝาก         ฃ 
ตัวอย่างทะเบียนเงินสดฝาก-ถอนประจำวัน        ค 
ตัวอย่างใบตรวจรับเงินสดคงเหลือ         ง 
ตัวอย่างใบฝากเงิน          จ 
ตัวอย่างใบถออมเงิน          ฉ 
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ชื่องาน ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุร ี

1. คณะกรรมการครูที่ปรึกษาและดำเนินการธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 
 1.นางสาวอังคณา  ปานประเสริฐ  หัวหน้าครูที่ปรึกษา 
 2.นางสาววันวิสา  ม่วงปั้น   ครูที่ปรึกษา 
 3.นางสาวชลลดา  จันทร์หอม  ครูที่ปรึกษา 
2. พนักงานธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 
 1.นางสาววันวิสา  ม่วงปั้น   ครูที่ปรึกษา 
 2.นางสาวนางสาวชลลดา  จนัทร์หอม ครูที่ปรึกษา 
 3.นายสิทธิชัย  แสงชาต ิ   ผู้จัดการ 
 4.นางสาวอัยยะดาร์  แซ่โก  พนักงานบัญชี 
 5.นางสาวนิชนันท์  แสงพลอย  พนักงานบัญชี 

6.นางสาวพิวพิวไข่   พนักงานการเงิน 
7.นายอดิศร  วงศ์ภาคำ   พนักงานการเงิน 

3. หลักการและเหตุผล 
 โรงเรียนเมืองปราณบุรีเป็นสถานศึกษาพอเพียง ได้น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาบูรณาการ
ในการจ ัดการเร ียนการสอนและในการดำเน ินกิจกรรมต่างๆ  ได ้ดำเน ินการจัดต ั ้งโรงเรียนธนาคารขึ้น  
เพื่อปลูกฝังให้นักเรียนมีนิสัยรักการออม มีคุณธรรม จริยธรรม มีความซื่อสัตย์ สุจริต รู้จักการประหยัด มีความ
พอเพียง พอประมาณ ตั้งแต่ในวัยเรียน ฝึกให้นักเรียนรู้จักการวางแผนในการใช้จ่ายเงิน การบันทึกรายรับ-รายจ่าย 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินชีวิต 

4. วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการออมอย่างสม่ำเสมอ 
2. เพ่ือฝึกฝนให้นักเรียนรู้หลักกการบริหาร และการบริการที่ถูกต้อง 

 3. เพ่ือปลูกฝังให้นักเรียนรู้จักการทำงานร่วมกับผู้อ่ืน 
4. เพ่ือเสริมสร้างลักษณะนิสัย ด้านความรับผิดชอบให้กับนักเรียน 
5. เพ่ือปลูกฝังให้นักเรียนรู้จักใช้เวลา ในการทำกิจกรรม ที่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม   
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5. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

5.1 ขั้นตอนการเปิดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้า 2 

เขียนคำร้องขอเปิดบัญช ี

แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 
ฉบับ 

เงินสด(การเปิดบัญชีคร้ังแรก 30 บาทขึ้นไป
และฝากคร้ังต่อไป ไม่ต่ำกว่า 10 บาท) 

ยื่นคำร้องขอเปิดบัญชีต่อเจ้าหนา้ท่ีบัญชี 

รับสมุดบัญชีฝากออมทรัพย์ 

ระยะเวลาการดำเนินการ : 3-5 นาท ี
อัตราค่าธรรมเนียม : ไม่มคี่าธรรมเนียม 
ช่องทางการให้บริการ : ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 
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5.2 ขั้นตอนการฝากเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมลูในใบนำฝากเงินของธนาคาร 

ยื่นสมุดคู่ฝาก ใบนำฝากและเงินสดให้แก่เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบัญชีที่อยู่หน้าเคาน์เตอร์ 

เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบความถกูต้อง และบันทึกลงระบบ
พร้อมกับพิมพ์รายการลงสมุดคู่ฝากเงินออมทรัพย์ 

เจ้าหน้าที่การเงินรับเงินและกรอกข้อมลูลงทะเบียนต่าง  ๆ

รับสมุดบัญชีฝากออมทรัพย์คืน 

ระยะเวลาการดำเนินการ : 3-5 นาท ี
อัตราค่าธรรมเนียม : ไม่มคี่าธรรมเนียม 
ช่องทางการให้บริการ : ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 
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 5.3 ขั้นตอนการถอนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมลูในใบถอนเงินของธนาคาร 

ยื่นสมุดคู่ฝาก ใบถอนเงินให้แก่เจา้หน้าที่ 
ฝ่ายบัญชีที่อยู่หน้าเคาน์เตอร์ 

เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบความถกูต้อง และบันทึกลงระบบ
พร้อมกับพิมพ์รายการลงสมุดคู่ฝากเงินออมทรัพย์ 

เจ้าหน้าที่การเงินกรอกข้อมูลลงทะเบียนต่างๆ 

และจ่ายเงินสด 

รับสมุดบัญชีฝากออมทรัพย์คืนพร้อมเงินสด 

ระยะเวลาการดำเนินการ : 3-5 นาท ี
อัตราค่าธรรมเนียม : ไม่มคี่าธรรมเนียม 
ช่องทางการให้บริการ : ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 
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 5.4 ขั้นตอนการปิดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมลูในใบถอนเงินของธนาคาร 

ยื่นสมุดคู่ฝาก ใบถอนเงินและบัตรประจำตัวประชาชนให้แก่
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีที่อยู่หน้าเคาน์เตอร์ 

เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบความถกูต้อง และบันทึกลงระบบ
พร้อมกับพิมพ์รายการลงสมุดคู่ฝากเงินออมทรัพย์ 

เจ้าหน้าที่การเงินกรอกข้อมูลลงทะเบียนต่างๆ 

และจ่ายเงินสด 

รับเงินสด 

ระยะเวลาการดำเนินการ : 3-5 นาท ี
อัตราค่าธรรมเนียม : ไม่มคี่าธรรมเนียม 
ช่องทางการให้บริการ : ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 
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5.5 ขั้นตอนการพิมพ์สมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ใหม่(กรณีสูญหาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเจ้าหน้าทีข่อพิมพ์สมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ใหม่ 

ยื่นบัตรประจำตัวประชาชน 

ให้แก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีที่อยู่หนา้เคาน์เตอร์ 

เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบ  
และพิมพ์สมุดคู่ฝากเงินออมทรัพย ์

เจ้าหน้าที่การเงินเก็บค่าธรรมเนียมพิมพ์สมุดใหม ่

รับสมุดคู่ฝากเงินออมทรัพย ์

ระยะเวลาการดำเนินการ : 3-5 นาท ี
อัตราค่าธรรมเนียม : 10 บาท 
ช่องทางการให้บริการ : ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 
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6. อัตราค่าธรรมเนียม 

รายการ ค่าธรรมเนียม 
- การเปิดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ไม่มีค่าธรรมเนียม 
- การฝากเงิน ไม่มีค่าธรรมเนียม 
- การถอนเงิน ไม่มีค่าธรรมเนียม 
- การปิดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ไม่มีค่าธรรมเนียม 
- การพิมพ์สมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ใหม่(กรณีสูญหาย) 10 บาท 

 
7. เวลาเปิดทำการ  
 วันจันทร์-วันศุกร์   เวลา 12.10-13.00 น. 

8. สถานที่ให้บริการ 
 ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 

9. กฎระเบียบ ข้อปฏิบัติ การใช้บริการ 

 1. เข้าแถวให้เป็นระเบียบในการเข้ารับบริการ 

 2. ไม่ส่งเสียงดังรบกวนการทำงานของพนักงานและผู้รับบริการท่านอ่ืน 

 3. ห้ามนำอาหารและเครื่องดื่มทุกชนิด เข้าในธนาคารโรงเรียน 

 4. รักษามารยาทการมาก่อน-หลังในการเข้ารับบริการ 

 5. ห้ามเข้าธนาคารโรงเรียนก่อนได้รับอนุญาต 

 6. เมื่อมีปัญหาในการฝาก-ถอนเงิน สามารถสอบถามได้ที่พนักงานธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 

10. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562 
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 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการทำบัญชีของ
ศึกษา พ.ศ.2547 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการทำบัญชีของศึกษา พ.ศ.2547 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างสมดุคู่ฝาก 
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ตัวอย่างหนังสือขอเปดิบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ใช้สมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างหนังสือขอเปดิบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ใช้สมุด 
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ตัวอย่างหนังสือขอเปดิบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ใช้สมุด 

ธนาคารโรงเรียนเมอืงปราณบุรี(ต่อ) 
 



 

ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างทะเบียนสมดุบญัชีเงินฝาก 

ธนาคารโรงเรียนเมอืงปราณบุร ี
 



 

ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตัวอย่างทะเบียนเงินสดฝาก-ถอนประจำวัน 
ธนาคารโรงเรียนเมอืงปราณบุร ี

 



 

ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างใบตรวจรับเงนิสดคงเหลอื 

ธนาคารโรงเรียนเมอืงปราณบุร ี
 



 

ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างใบฝากเงิน 

ธนาคารโรงเรียนเมอืงปราณบุร ี
 



 

ธนาคารโรงเรียนเมืองปราณบุรี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างใบถอนเงิน 

ธนาคารโรงเรียนเมอืงปราณบุร ี
 


