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บทคัดย่อ 
 

การปฏิบติังานท่ีธนาคารออมสินสาขาดาวคะนอง โดยไดรั้บมอบหมายแผนกประชาสัมพนัธ์การเปิด
บญัชีเงินฝาก ดังนั้นจึงคิดโครงการจดัท าคู่มือการเปิดบญัชีเงินฝาก ธนาคารออมสินสาขาดาวคะนอ โดยมี
วตัถุประสงค์เพื่อความสะรวดเร็วในการเปิดบญัชีเงินฝากดงันั้นจึงไดศึ้กษาจากเอกสารการเขียนคู่มือ และได้
ด าเนินการจดัท าคู่มือการเปิดบญัชีเงินฝากธนาคารออมสินสาดาวคะนองโดยในคู่มือประกอบดว้ย ขั้นตอน 6 
ขั้นตอนดงัน้ี 1) ผูฝ้ากตอ้งอ่านเง่ือนไขการใชบ้ริการเงินฝากโดย ลูกคา้ตอ้งลงช่ือเง่ือนไขการใชบ้ริการเงินฝาก
ในช่องหมายเลข 1  2) ลูกคา้ขอแบบแสดงขอ้มูลลูกคา้(KYC) และแบบกรอกขอ้มูลของลูกคา้ ช่ือ-สกุล กบั ท่ีอยู ่
อาชีพ รายได ้และขอ้มูลส่วนตวั 3) กรณีใชบ้ริการบตัรอิเล็กทรอนิกส์  ตอ้งเสียค่าสมคัร 300 บาท พร้อมลงลาย
ช่ือยอมรับเง่ือนไขการใช้บริการ ในดา้นหลงัของเอกสาร  4) แบบค าขอเปิดบญัชี กรอกขอ้มูลในแบบค าขอ 
(เจา้หนา้ท่ีเป็นผูก้รอก) และใหลู้กคา้ลงช่ือยอมรับแบบค าขอในช่องหมายเลข 1ดา้นล่างในใบแบบค าขอ 5) หลงั
สมุดบญัชีเงินฝาก ให้ลูกคา้เซ็นช่ือในช่องส่ีเหล่ียมทั้ง 2 ช่อง ขา้งบนและขา้งล่าง 6) ใบรับฝากเงิน ใบกรอก
ขอ้มูลโดยเจา้หนา้ท่ีเป็นผูก้รอกแต่ใหผู้ฝ้ากลงช่ือ และผลจากการท าคู่มือการเปิดบญัชีเงินฝากท าให้ลดระยะเวลา
ในการเปิดบญัชีเงินฝากไดเ้ร็วข้ึนกวา่เดิม 
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Abstract 

The author was assigned to the account public relation department of Government Savings Bank: Dao 

Khanong Branch. The author started an account opening manual project that aimed to facilitate the account 

opening process to be easier and faster. The author then studied on how to create a manual, then created the 

account opening manual for Government Saving Bank: Dao K.hanong Branch. The manual consists of 6 step: 

I. The client has to read tenns and condition of saving services of the bank and sign the end of the document;

2. Client requested for document and fill in all the client information i.e. name, surname, address, occupation,

salary, and other personal infonnation; 3. If requesting an ATM card, the client needs to pay a 300 bath fee, 

including signature at the end oftenns and conditions; 4. For the account opening request form, the client needs 

to sign and acknowledge at the end of the form; 5. On the last page of the bank account book, the client needs 

to sign in the blank space. From creating an account opening manual for Government Saving Bartl<, the results 

showed the clients understand the whole process and it makes the process easier and faster. 

Keywords: Government Saving Banking, Saving account 
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บทที ่1 
บทน า 

 
1.1 หลกัการและเหตุผล 
 ธนาคารออมสินสาขาดาวคะนองมีผลิตภณัฑ์เงินฝากหลายอยา่งเช่น เงินฝากเพื่อ

เรียก เงินฝากเพื่อเรียกพิเศษ 5เดือน 10เดือน เงินฝากประจ า 3เดือน 6เดือน 12เดือน เงินฝากประจ า
ระยะยาว 24MPlus 36MPlus และธนาคารออมสินสาขาดาวคะนองตั้งอยู่ในย่านชุมชนท่ีมี
ผูใ้ช้บริการจ านวนมากท าให้ดูเหมือนการปฏิบติังานเกิดความล่าช้าแต่ทั้งน้ีเกิดจากจ านวนลูกคา้มี
จ านวนมาก และขา้พเจา้ได้เขา้ไปปฏิบติังานสหกิจในหน้าท่ี การเปิดบญัชีเงินฝาก ซ่ึงมีลูกคา้ใช้
บริการในการเปิดบญัชีมากและใช้เวลานานท าให้ขา้พเจา้คิดโครงงานในการช่วยลดเวลาในการ
ท างานของธนาคารสินสาขาดาวคะนอง จึงไดจ้ดัท าคู่มือการเปิดบญัชีเงินฝากของธนาคารออมสิน
สาขาดาวคะนองเพื่อช่วยการท างานใหเ้กิดความรวดเร็วและลดความผดิพลาดลง 

 
1.2 วตัถุประสงค์ของคู่มือ 

- เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการเปิดบญัชีเงินฝาก 
 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 
1.3.1 ขอบเขตดา้นเน้ือหา การเปิดบญัชีการจดัท าคู่มือการเปิดบญัชีของธนาคารออมสิน

สาขาดาวคะนอง 
1.3.2 ขอบเขตดา้นผูใ้หข้อ้มูล ไดแ้ก่ นกัศึกษาฝึกงานในแผนกประชาสัมพนัธ์ 1 คน 
1.3.3 ขอบเขตดา้นสถานท่ี ธนาคารออมสินสาขาดาวคะนอง 1060 ถ.สมเด็จพระเจา้ตากสิน 

แขวงบุคคโล เขตธนบุรี กรุงเทพฯ 10600 
1.3.4 ขอบเขตด้านเวลา ระยะเวลาในการปฏิบติัสหกิจศึกษา ระหว่างวนัท่ี 15 มิถุนายน 

2560 ถึง25 สิงหาคม 2560 
 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
- ลดความผดิพลาดในการเปิดบญัชีเงินฝาก 
- พนกังานปฏิบติังานท างานไดเ้ร็วข้ึน  

  

  



บทที ่2 
ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
การศึกษาคร้ังน้ีเป็นการศึกษาเร่ืองการเปิดบญัชีการจดัท าคู่มือการเปิดบญัชีของธนาคาร

ออมสินสาขาดาวคะนอง 
2.1 ผลิตภณัฑข์องธนาคารออมสิน 

  - ประเภทผลิตภณัฑข์องธนาคารออมสิน 
2.2 กระบวนการเปิดบญัชีเงินฝากธนาคารออมสิน 
2.3 การจดัท าคู่มือ 

 
2.1 ผลติภัณฑ์ของธนาคารออมสิน 

บญัชีเงินฝากเป็นบญัชีท่ีมกัไม่ก าหนดระยะเวลาและจ านวนคร้ังในการฝากถอน มกัใช้
ร่วมกบับตัรเอทีเอ็มหรือบตัรเดบิต และสามารถใชห้กับญัชีอตัโนมติัเพื่อช าระค่าใชจ่้ายต่างๆ บญัชี
ประเภทน้ีมกัก าหนดเงินฝากขั้นต ่าไวไ้ม่สูงนกั แต่ผลตอบแทน (อตัราดอกเบ้ีย) ค่อนขา้งต ่า และคิด
ดอกเบ้ียเป็นรายวนั ดงันั้นบญัชีประเภทน้ีจึงเหมาะส าหรับผูท่ี้ตอ้งการออมเงินระยะสั้ น มีสภาพ
คล่องเผื่อไวก้รณีตอ้งทยอยถอนเงินเพื่อเป็นค่าใชจ่้ายรายเดือนใชท้  ารายการผา่นบญัชีธนาคาร เช่น 
รับโอนเงินเดือนและช าระค่าสาธารณูปโภค (ธนาคารออมสิน สืบค้นวนัท่ี 26 ตุลาคม 2560 
ออนไลน์)  

 
 ประเภทผลติภัณฑ์ของธนาคารออมสิน ประกอบด้วย 
- เงินฝากเผื่อเรียกซ่ึงมีเงินฝากเผื่อเรียกพิเศษ ประกอบดว้ย เงินฝากเผื่อเรียกพิเศษ 5 เดือน

และ เงินฝากเผือ่เรียกพิเศษ 10 เดือน 
- เงินฝากประประจ า ประกอบดว้ย เงินฝากประจ า 3 เดือน เงินฝากประจ า 6 เดือน เงินฝาก

ประจ า 12 เดือน 
- เงินฝากประจ าระยะยาว ประกอบดว้ย เงินฝากประจ า 24 MPlus เงินฝากประจ า 36 MPlus 

 
2.2 กระบวนการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารออมสิน 

การเปิดบญัชีของธนาคารออมสินสาขาดาวคะนองมีขั้นตอนการเปิดบญัชีดงัน้ี  
- สอบถามลูกคา้ว่าตอ้งการเปิดบญัชีเงินฝากประเภทไหนพร้อมให้ค  าแนะน าต่างๆท่ีดีแก่

ลูกคา้ 
 - ลงช่ือตามเอกสารต่างๆท่ีธนาคารออมสินเตรียมไวใ้ห ้
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 - เขียนจ านวนเงินฝากของลูกคา้ท่ีตอ้งการฝาก 
- คียข์อ้มูลส่วนตวัของลูกคา้ลงในระบบ GBS Web CSR ของธนาคารออมสินเพื่อให้มี

ขอ้มูลอยูใ่นฐานขอ้มูลเพื่อสะดวกสบายในการท าธุระกรรมการเงินคร้ังต่อไปของลูกคา้ 
 - น าเอกสารทั้งหมดไปใหผู้ช่้วยผูจ้ดัการ พร้อมรอการด าเนินการอนุมติั 
 

2.3 การเขียนคู่มือ 
2.3.1 การเขียนคู่มือ โอภส์ แกว้จ าปา. (2556:2-5) ไดก้ล่าววา่ การเขียนคู่มือ ประกอบดว้ย 
  - เร่ืองราวท่ีน าเสนอตอ้งน าไปประพฤติปฏิบติัและตอ้งเขา้ใจง่าย 

 2.3.2 ด้านภาษา 
  - ภาษาท่ีใชต้อ้งเหมาะสมกบัผูอ่้านและมีความชดัเจน ผูอ่้านแต่ละคนอ่านแลว้เขา้ใจ

ตรงกนั 
 

2.3.3 จุดมุ่งหมายของการเขียน นูยีลนั วุน่ชูแกว้. (สืบคน้วนัท่ี 27 ตุลาคม 2560 ออนไลน์)  
ไดก้ล่าววา่ จุดมุ่งหมายของการเขียน ประกอบดว้ย 
   1. เขียนเพื่อใหเ้กิดความรู้  

2. เขียนเพื่อเล่าเร่ือง  
3. เขียนเพื่ออธิบาย  
4. เขียนเพื่อแนะน า  
5. เขียนเพื่อบนัทึก  
 

 2.3.4 หลกัการเขียน ชญัญา ชยาการ. (2537:39-41)ไดก้ล่าววา่ หลกัการเขียนประกอบดว้ย  
  1. ความชดัเจน คือ ผูเ้ขียนตอ้งท าให้ผูอ่้านเขา้ใจในเน้ือเร่ืองท่ีเขียนโดยประโยคตอ้ง

กระชบัเขา้ใจง่าย 
  2. เขียนใหถู้กตอ้ง คือ อกัขระตอ้งสะกดใหถู้กตอ้งตามความหมาย 
  3. เขียนใหป้ระณีต คือ เขียนดว้ยความรอบคอบ โดยใชค้  าสละสลวย 
  4. เขียนโดยมีความรับผดิชอบ คือ การเขียนตอ้งใชห้ลกัเหตุและผล 
 

   
   

http://jelphyr.exteen.com/20060607/entry%20ได้
http://jelphyr.exteen.com/20060607/entry%20ได้


บทที่3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 
3.1 ช่ือและสถานประกอบการ 
  ธนาคารออมสินสาขาดาวคะนอง ท่ีตั้ง  1060  ถ.สมเด็จพระเจา้ตากสิน แขวงบุคคโล เขต
ธนบุรี กรุงเทพมหานคร 10600   
โทร  0-2468-9233,0-2876-1824  แฟกซ์  0-2876-1824  ต่อ  12 
เวบ็ไซต ์ www.GSB.or.th 
เวลาท าการ  จนัทร์ – ศุกร์ 08.30 – 15.30 น. 
 
 

 

รูปท่ี 3.1 ธนาคารออมสินสาขาดาวคะนอง 
 

3.2 ลกัษณะผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัธนาคารออมสิน 
ธนาคารออมสินมีผลิตภณัฑ์บริการฝากเงินท่ีมีความหลากหลาย เช่น เงินฝากเพื่อเรียก เงิน

ฝากเผื่อฝากพิเศษ 5 เดือน 10 เดือน เงินฝากประจ า 3เดือน 6เดืนอ 12เดือน เงินฝากประจ าระยะยาว 
24MPlus 36MPlus เพื่อใหป้ระชาชนเลือกใชบ้ริการไดต้ามความเหมาะสม หรือผลิตภณัฑ์บตัร เช่น 
สินเช่ือเงินสด บตัรเครดิต และบตัรเดบิต/บตัรเอทีเอ็ม  ผลิตภณัฑ์สินเช่ือ สินเช่ือบุคคล สินเช่ือตาม
นโยบาย สินเช่ือองคก์ารชุมชน ทั้งหมดน้ีคือผลิตภณัฑห์ลกัของธนาคารออมสิน 
 
 
 

http://www.gsb.or.th/
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3.3รูปแบบการจัดองค์กร 
 
 

 
 

รูปท่ี 3.4 รูปแบบโครงสร้างองคก์ร 
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3.4 ต าแหน่งงานและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
ต าแหน่งงานท่ีไดรั้บมอบหมาย ไดป้ฏิบติังานทางดา้นผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีแผนกบริการลูกคา้

ดา้นการเปิดบญัชีเงินฝาก 
ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมายมีดงัต่อไปน้ี 
 - การบริการดา้นรับฝากเงิน-ถอนเงิน 
 - การบริการสลากออมสิน 

  - การบริการดา้นท าการรับจ่ายและโอนเงิน 
  - การใหบ้ริการทางดา้นบตัรเครดิต 

- การใหบ้ริการดา้นการ เปิดบญัชีเงินฝาก เผือ่เรียก พร้อมบตัร VISA ,ATM 
  - การบริการดา้นการเปิดบญัชีเพื่อผูเ้ยาว ์

- การบริการดา้นการเปิดบญัชีเผือ่เรียกพิเศษ 5เดือน,10เดือน 
- การบริการดา้นการเปิดบญัชีเงินฝากประจ า บญัชีประจ ารายเดือน บญัชีประจ า 12เดือน, 

6 เดือน,3เดือน 
 - การบริการดา้นการเปิดบญัชีร่วม1/2และ2/2 

  - ดา้นการเปิดบญัชีสลากออมสินพิเศษ พร้อมการโอนเงินรางวลั 
  - บริการดา้นการเตม็ต่อสมุดบญัชี 

- บริการดา้นการปิดบญัชี 
 
3.5 ช่ือต าแหน่งพนักงานที่ปรึกษา 
 นายนพพร แซ่ก๊วย เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ 
3.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบติังานนกัศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาไดใ้ชเ้วลาในการปฏิบติังานนบัตั้งแต่วนัท่ี 
15 มิถุนายา 2560 ถึงวนัท่ี 25 สิงหาคม 2560  
 
3.7 ขั้นตอนและวธีิท าเนินงาน 

1. ก าหนดโครงเร่ืองหลงัจากไดป้ฏิบติังานมาระยะหน่ึงในต าแหน่งเจา้หนา้ท่ี
ประชาสัมพนัธ์ 
2. รวบรวมขอ้มูลการเปิดบญัชีของธนาคารออมสิน 
3. หาวธีิแกไ้ขปัญหาปรึกษาและรับค าแนะน าในการเขียนโครงงานจากอาจารยท่ี์ปรึกษา
และพนกังานท่ีปรึกษา 
4. จดัท าเอกสารตามรูปแบบของโครงงานเพื่อจดัท าเป็นรูปแบบโครงงาน 
5. สรุปผลโครงงานติดตามผลงานและขอ้เสนอแนะของรูปแบบโครงงาน 
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ตาราง 3.1 ตารางแสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงการ 
 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน มถุินายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1. รวบรวมขอ้มูล    

2. วเิคราะห์ระบบงาน    

3. ออกแบบโครงงาน    

4. จกัท าโครงงาน    

5. จดัท าเอกสาร    

 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
 1. คอมพิวเตอร์ 
 2. เคร่ืองพิมพดี์ด 
 3. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
 4. โทรศพัทมื์อถือ 

5. แฟ้มเอกสาร 
6. เคร่ืองปร๊ินเตอร์ 

 
 



บทที ่4 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

 
โครงงานสหกิจศึกษาเร่ือง การเปิดบญัชีการจดัท าคู่มือการเปิดบญัชีของธนาคารออมสิน

สาขาดาวคะนอง เพื่อใหป้ระชาชนเขา้ใจในการเปิดบญัชีมากยิ่งข้ึน ท าให้ผูท่ี้เปิดบญัชีใหม่ไดเ้ขา้ใจ
ลายละเอียดและผลประโยชน์ต่างๆของผูท่ี้มาเปิดบัญชีเงินฝาก โดยมีผลการปฏิบัติงานตาม
โครงงานดงัน้ี 

 
4.1 กระบวนการและขั้นตอนในการเปิดบัญชีเงินฝาก 

เอกสารเงื่อนไขการใช้บริการเงินฝาก 
   - ลูกคา้ตอ้งลงช่ือเง่ือนไขการใชบ้ริการเงินฝากในช่องหลายเลข 1 

 - ในกรณีมีการเปิดบญัชีมากกว่าหน่ึงคนหรือเปิดบญัชีร่วมกนั ให้ลงช่ือเง่ือนไข
การใช่บริการเงินฝากในช่องหมายเลข 1,2,3 ตามจ านวนคนท่ีขอใหบ้ริการ  

 
รูปท่ี 4.1 เอกสารเง่ือนไขการใชบ้ริการเงินฝาก 
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แบบแสดงข้อมูลลูกค้า (KYC) ทางธนาคารตอ้งกรอกขอ้มูลใหลู้กคา้ดงัน้ี (ตามรูปภาพประกอบ) 
1. ขอ้มูลส่วนตวั  
  - ช่ือ-สกุล วนั/เดือน/ปีเกิด อาย ุเพศ สถานภาพ สัญชาติ 
2. ขอ้มูลท่ีอยู ่
  - ท่ีอยูต่ามทะเบียนบา้น ท่ีอยูปั่จจุบนั  
3. ขอ้มูลอาชีพ/ขอ้มูลรายได ้
  - อาชีพ เงินเดือน/รายไดต่้อเดือน แหล่งท่ีมาของเงินหรือรายได ้ 

 
รูปที ่4.2 แบบแสดงข้อมูลลูกค้า(KYC) 
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เอกสารเงื่อนไขการใช้บริการบัตรอเิลก็ทรอนิกส์ 
- ลูกคา้ท่ีตอ้งการสมคัร อิเล็กทรอนิกส์แบบ ATMและวซ่ีา เดบิต ตอ้งเสียค่าสมคัร 300บาท 
บตัร 
- พร้อมลงช่ือยอมรับเง่ือนไขการใชบ้ริการบตัรอิเล็กทรอนิกส์ (ตามรูปภาพประกอบ) 

 
รูปท่ี 4.3 เอกสารเง่ือนไขการใชบ้ริการบตัรอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ) 
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รูปท่ี 4.4 เอกสารเง่ือนไขการใชบ้ริการบตัรอิเล็กทรอนิกส์  
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สมุดบัญชีเงินฝากประเภทเผือ่เรียก/เผือ่เรียกพเิศษ 
- ตวัอยา่งสมุดเงินฝากประเภทเผือ่เรียก/เผื่อเรียกพิเศษ 
- ใหลู้กคา้เซ็นช่ือในช่องส่ีเหล่ียมทั้ง 2 ช่อง ขา้งบนและขา้งล่าง (ตามรูปภาพประกอบ) 

 
รูปท่ี 4.5 สมุดเงินฝากประเภทเผือ่เรียก/เผือ่เรียกพิเศษ (ต่อ) 
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รูปท่ี 4.6 ดา้นหลงัของสมุดเงินฝากประเภทเผือ่เรียก/เผือ่เรียกพิเศษ  
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ใบรับฝากเงิน สามารถฝากเงินเขา้บญัชีเผื่อเรียก เผื่อเรียกพิเศษ ฝากประจ า รายการฝากอาจ
ใชเ้ป็นเช็คต่างธนาคาร หรือ เช็คเงินสด ตอ้งลงช่ือบญัชี สาขา เลขท่ีบญัชี และจ านวนเงินท่ีจะฝาก 
(ตามรูปภาพประกอบ) 

 
รูปท่ี 4.7 ใบรับฝากเงิน 
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รูปท่ี 4.8 การบนัทึกขอ้มูลลูกคา้ลงระบบของธนาคารออมสิน 

 
4.2 ขั้นตอนการบันทกึข้อมูล 

- บนัทึกขอ้มูลลูกคา้ลงไปในโปรแกรม GSB Web CSR สร้างขอ้มูลลูกคา้ แต่ถา้ลูกคา้มี
ขอ้มูลอยูแ่ลว้ด าเนินแกไ้ขให้เป็นปัจจุบนั 

- เลือกท่ีเปิดบญัชี ถ้าเปิดบญัชีคนเดียวให้เลือก Single ถ้าเปิดบญัชีเพื่อเด็กให้เลือก Joint 
(For Children) ถา้เปิดบญัชีร่วมกรณีคนใดคนหน่ึงใหเ้ลือก Joint (Or) Joint แต่ถา้กรณีทั้งสองคนให้
เลือก Joint (And) Joint 

- เลือกประเภทบญัชีเงินฝาก ถา้เปิดบญัชีเผื่อเรียกให้เลือก SAV-Saving ถา้เปิดบญัชีประจ า
หรือสลากออมสินใหเ้ลือก CD-Certificates of Deposit แลว้กด Continue และกด Submit ตามล าดบั 
กรณีลูกคา้เปิดสมุดบญัชีคู่กบัสลากออมสินเพื่อท าการโอนเงินรางวลัเขา้สมุดบญัชีก่อน Submit ให้
เลือกคู่โอนท่ีเป็นเลขบญัชีท่ีเพิ่งเปิดไป 

- เม่ือไดเ้ลขบญัชีแลว้ให้ท าการ Copy เลขบญัชี เพื่อท าการมาตีหนา้ Book และบอกให้
ลูกคา้ ไปนัง่รอตรงดา้นหนา้เพื่อเรียกช่ือ 

- เม่ือเปิดบญัชีเสร็จแลว้รวบรวมเอาสารให้ผูช่้วยผูจ้ดัการเงินฝากเพื่ออนุมติัต่อไป 
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4.3 คุณสมบัติผู้ฝาก 
 - บุคคลธรรมดาอายุตั้งแต่ 7 ปีข้ึนไปเป็นนิติบุคคลทุกประเภท (เอกสารท่ีใช้ในการเปิด
บญัชี ส าเนาบตัรประชาชน) 
 - บุคคลท่ีมีอายไุม่ถึง 7 ขวบ ไม่สามารถเปิดบญัชีไดด้ว้ยตนเองใหผู้ป้กคลอง เปิดให้เท่านั้น 
เรียกวา่การเปิดบญัชีเพื่อผูเ้ยาว ์(กรณีน้ีตอ้งใชสู้ติบตัรหรือส าเนาทะเบียนบา้นของเด็กมาดว้ยจึงจะ
ท าการเปิดบญัชี) 
 
5. การจัดท าคู่มือ 
 เพื่อใหป้ระชาชนเขา้ใจและเขา้ถึงง่ายของการเปิดบญัชีเงินฝาก คู่มือเล่มน้ีจะเป็นตวัช่วยให้
ประชาชนทัว่ไปเขา้ใจการเปิดบญัชีเงินฝากมารกข้ึนและสามารถเลือกและศึกษาแต่ละตวัผลิตภณัฑ์
ของบญัชีเงินฝากท าใหป้ระชาชนตดัสินไดอ้ยา่งง่ายละไม่ซบัซ่อน คู่มือเล่มน้ีจดัท าข้ึนเพื่อลดปัญหา
ของประชาชนท่ีไม่เขา้ใจในการเปิดบญัชีเงินฝาก และยงัลดระยะเวลาในการตดัสินใจมากยิ่งข้ึนใน
การเปิดบญัชี และไดค้วามรู้ลายละอียดส าคญัต่างๆเพื่อใหก้ารเปิดบญัชีนั้นสะดวกสบายมากยิง่ข้ึน 
 
จุดประสงค์ของคู่มือเงินฝาก 
 - เพื่อใหเ้ขา้ใจง่ายในการเปิดบญัชีเงินฝาก 
 - ไดค้วามรู้ลายละเอียดการเปิดบญัชีเงินฝาก 
 - เป็นประโยชน์ต่อผูต้อ้งการเปิดบญัชีเงินฝาก 
 - เป็นเอกสารในการอา้งอิงได ้
 
วธีิการจัดท าคู่มือ 
 วิธีการจดัท าคู่มือจะมีรายละเอียดวิธีการท างาน แต่ละขั้นตอนของกระบวนการเป็นขอ้มูล
เฉพาะการท างาน การปฏิบติังานดดยละเอียด 
 การจัดท าคู่มือมีลกัษณะดังนี ้
 - ระบุวตัถุประสงค ์
 - เขียนตามความเหมาะสมของงาน 
 - เขียนใหเ้ขา้ใจง่าย มีความยดืหยุน่และรัดกุม 
 - ใชค้  าใหเ้หมาะสมกบัผูใ้ชเ้อกสาร  
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5.1 การจัดท าคู่มือการเปิดบัญชีเงินฝากตามขั้นตอน ดังตัวอย่างต่อไปนี ้
 1. เอกสารเงื่อนไขการใช้บริการเงินฝาก 

   - ลูกคา้ตอ้งลงช่ือเง่ือนไขการใชบ้ริการเงินฝากในช่องหลายเลข 1 
 - ในกรณีมีการเปิดบญัชีมากกว่าหน่ึงคนหรือเปิดบญัชีร่วมกนั ให้ลงช่ือเง่ือนไข

การใช่บริการเงินฝากในช่องหมายเลข 1,2,3 ตามจ านวนคนท่ีขอใหบ้ริการ  

 
รูปท่ี 5.1 เอกสารเง่ือนไขการใชบ้ริการเงินฝาก 
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 2. แบบแสดงข้อมูลลูกค้า (KYC) ทางธนาคารตอ้งกรอกขอ้มูลใหลู้กคา้ดงัน้ี (ตามรูปภาพประกอบ) 
1. ขอ้มูลส่วนตวั  
  - ช่ือ-สกุล วนั/เดือน/ปีเกิด อาย ุเพศ สถานภาพ สัญชาติ 
2. ขอ้มูลท่ีอยู ่
  - ท่ีอยูต่ามทะเบียนบา้น ท่ีอยูปั่จจุบนั  
3. ขอ้มูลอาชีพ/ขอ้มูลรายได ้
  - อาชีพ เงินเดือน/รายไดต่้อเดือน แหล่งท่ีมาของเงินหรือรายได ้ 

 
รูปที ่5.2 แบบแสดงข้อมูลลูกค้า(KYC) 
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3. เอกสารเงื่อนไขการใช้บริการบัตรอเิลก็ทรอนิกส์ 
- ลูกคา้ท่ีตอ้งการสมคัร อิเล็กทรอนิกส์แบบ ATMและวซ่ีา เดบิต ตอ้งเสียค่าสมคัร 300บาท 
บตัร 
- พร้อมลงช่ือยอมรับเง่ือนไขการใชบ้ริการบตัรอิเล็กทรอนิกส์ (ตามรูปภาพประกอบ) 

 
รูปท่ี 5.3 เอกสารเง่ือนไขการใชบ้ริการบตัรอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ) 

 



20 
 

 

 
รูปท่ี 5.4 เอกสารเง่ือนไขการใชบ้ริการบตัรอิเล็กทรอนิกส์  
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4. สมุดบัญชีเงินฝากประเภทเผือ่เรียก/เผือ่เรียกพเิศษ 
- ตวัอยา่งสมุดเงินฝากประเภทเผือ่เรียก/เผื่อเรียกพิเศษ 
- ใหลู้กคา้เซ็นช่ือในช่องส่ีเหล่ียมทั้ง 2 ช่อง ขา้งบนและขา้งล่าง (ตามรูปภาพประกอบ) 

 
รูปท่ี 5.5 สมุดเงินฝากประเภทเผือ่เรียก/เผือ่เรียกพิเศษ (ต่อ) 
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รูปท่ี 5.6 ดา้นหลงัของสมุดเงินฝากประเภทเผือ่เรียก/เผือ่เรียกพิเศษ  
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5. ใบรับฝากเงิน สามารถฝากเงินเขา้บญัชีเผื่อเรียก เผื่อเรียกพิเศษ ฝากประจ า รายการฝาก
อาจใช้เป็นเช็คต่างธนาคาร หรือ เช็คเงินสด ตอ้งลงช่ือบญัชี สาขา เลขท่ีบญัชี และจ านวนเงินท่ีจะ
ฝาก (ตามรูปภาพประกอบ) 

 
รูปท่ี 5.7 ใบรับฝากเงิน 
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รูปท่ี 5.8 การบนัทึกขอ้มูลลูกคา้ลงระบบของธนาคารออมสิน 

 
5.2 ขั้นตอนการบันทกึข้อมูล 

- บนัทึกขอ้มูลลูกคา้ลงไปในโปรแกรม GSB Web CSR สร้างขอ้มูลลูกคา้ แต่ถา้ลูกคา้มี
ขอ้มูลอยูแ่ลว้ด าเนินแกไ้ขให้เป็นปัจจุบนั 

- เลือกท่ีเปิดบญัชี ถ้าเปิดบญัชีคนเดียวให้เลือก Single ถ้าเปิดบญัชีเพื่อเด็กให้เลือก Joint 
(For Children) ถา้เปิดบญัชีร่วมกรณีคนใดคนหน่ึงใหเ้ลือก Joint (Or) Joint แต่ถา้กรณีทั้งสองคนให้
เลือก Joint (And) Joint 

- เลือกประเภทบญัชีเงินฝาก ถา้เปิดบญัชีเผื่อเรียกให้เลือก SAV-Saving ถา้เปิดบญัชีประจ า
หรือสลากออมสินใหเ้ลือก CD-Certificates of Deposit แลว้กด Continue และกด Submit ตามล าดบั 
กรณีลูกคา้เปิดสมุดบญัชีคู่กบัสลากออมสินเพื่อท าการโอนเงินรางวลัเขา้สมุดบญัชีก่อน Submit ให้
เลือกคู่โอนท่ีเป็นเลขบญัชีท่ีเพิ่งเปิดไป 

- เม่ือไดเ้ลขบญัชีแลว้ให้ท าการ Copy เลขบญัชี เพื่อท าการมาตีหนา้ Book และบอกให้
ลูกคา้ ไปนัง่รอตรงดา้นหนา้เพื่อเรียกช่ือ 

- เม่ือเปิดบญัชีเสร็จแลว้รวบรวมเอาสารให้ผูช่้วยผูจ้ดัการเงินฝากเพื่ออนุมติัต่อไป 
 
 



บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 
โครงงานเร่ือง การจดัท าคู่มือการเปิดบญัชีเงินฝากของธนาคารออมสิน โดยมีวตัถุประสงคด์งัน้ี 

- เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการเปิดบญัชีเงินฝาก  
 
5.1 สรุปผลโครงงาน 
 ในการจัดท าคู่มือการเปิดบัญชีเงินฝากของธนาคารออมสินโดยมีวธีิดังนี้ 

1. ผูฝ้ากตอ้งอ่านเง่ือนไขการใชบ้ริการเงินฝากโดย ลูกคา้ตอ้งลงช่ือเง่ือนไขการใช้บริการ
เงินฝากในช่องหมายเลข 1  

2. ลูกคา้ขอแบบแสดงขอ้มูลลูกคา้(KYC) และแบบกรอกขอ้มูลของลูกคา้ ช่ือ-สกุล กบั ท่ี
อยู ่อาชีพ รายได ้และขอ้มูลส่วนตวั 

3. กรณีใชบ้ริการบตัรอิเล็กทรอนิกส์  ตอ้งเสียค่าสมคัร 300 บาท พร้อมลงลายช่ือยอมรับ
เง่ือนไขการใชบ้ริการ ในดา้นหลงัของเอกสาร   

4. แบบค าขอเปิดบญัชี กรอกขอ้มูลในแบบค าขอ (เจา้หน้าท่ีเป็นผูก้รอก) และให้ลูกคา้ลง
ช่ือยอมรับแบบค าขอในช่องหมายเลข 1ดา้นล่างในใบแบบค าขอ 

5. หลงัสมุดบญัชีเงินฝาก ใหลู้กคา้เซ็นช่ือในช่องส่ีเหล่ียมทั้ง 2 ช่อง ขา้งบนและขา้งล่าง  
6. ใบรับฝากเงิน ใบกรอกขอ้มูลโดยเจา้หนา้ท่ีเป็นผูก้รอกแต่ใหผู้ฝ้ากลงช่ือ 
จากการท าคู่มือการเปิดบญัชีเงินฝากของธนาคารออมสินท าให้ผูม้าใชบ้ริการการเปิดบญัชี

เขา้ใจง่ายและงานเสร็จเร็วกวา่เดิม 
 
5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1. นักศึกษาไดมี้ประสบการณ์จากการน าทฤษฎีท่ีได้ศึกษามา น ามาประยุกต์ใช้ในการ

ท างานใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดไดจ้ริง 
2. นกัศึกษาไดรู้้ถึงขั้นตอนกระบวนการท างาน และปัญหาต่างๆของการเปิดบญัชีเงินฝาก 

และสามารถแกไ้ข ปรับปรุง เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานได ้
3. นกัศึกษาไดรั้บความรู้ใหม่ๆ จากธนาคารออมสิน เพื่อน าไปพฒันาและแกไ้ขการท างาน

ในอนาคต 
4. ไดเ้รียนรู้และเขา้ถึงการท างานจริง ดว้ยการแกปั้ญหาดว้ยวธีิต่างๆ ใหบ้รรลุเป้าหมาย 
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5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1. นักศึกษาไม่เคยท างานธนาคารออมสินมาก่อน ไม่ทราบขั้นตอนการเปิดบญัชีเงินฝาก

และระบบของธนาคารออมสิน และลกัษณะการด าเนินงาน ท าให้เกิดความไม่เขา้ใจในการท างาน
บางอยา่ง 

2. มีอุปกรณ์ และเคร่ืองมือหลายชนิดท่ีนกัศึกษาไม่เขา้ใจวิธีการใชง้าน ท าให้ใชป้ระโยชน์
ไม่เตม็ท่ี และเสียเวลาในการเรียนรู้ 

3. นกัศึกษามีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบังานสหกิจศึกษาไม่ครบถว้นในบางอย่าง ท าให้มี
เขา้ใจคลาดเคล่ือนเกิดความล่าชา้ เช่นการคน้หาขอ้มูลต่างๆ มาใชใ้หเ้กิดประโยชน์ 

 
5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
1. ควรหาความรู้ขอ้มูลเก่ียวกบัการเปิดบญัชีเงินฝากและระบบของการท างานธนาคารออม

สิน เป็นการเตรียมความพร้อมก่อนการปฏิบติังานเพื่อเขา้ถึงเน้ือหาและรายละเอียดของงานในการ
ปฏิบติังานจริง 

2. เตรียมความพร้อมทกัษะในการใช้อุปกรณ์ เคร่ืองมือ และโปรแกรมต่าง ๆ ก่อนการ
ปฏิบติังาน 

3. ศึกษาเพิ่มเติมเก่ียวกบัทฤษฎีต่างๆ เพื่อใหมี้ความเขา้ใจดีและใชป้ระโยชน์ไดถู้กตอ้ง 
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การจัดท าคู่มือการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารออมสินสาขาดาวคะนอง 
ณฐัพล ฤดีภาสุร 

ภาควชิาการจดัการทัว่ไป คณะบริหารธุรกิจ มหาวทิยาลยัสยาม 
38 ถนนเพชรเกษม เขตภาษีเจริญ กทม. 10160 

Email: item_baba@hotmail.com

บทคดัย่อ 
การปฏิบัติงานท่ีธนาคารออมสินสาขา

ด า ว ค ะ น อ ง  โ ด ย ไ ด้ รั บ ม อ บห ม า ย แ ผ น ก
ประชาสัมพนัธ์การเปิดบัญชีเงินฝาก ดังนั้นจึงคิด
โครงการจดัท าคู่มือการเปิดบญัชีเงินฝาก ธนาคาร
ออมสินสาขาดาวคะนอ โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อ
ความสะรวดเร็วในการเปิดบญัชีเงินฝากดงันั้นจึงได้
ศึกษาจากเอกสารการเขียนคู่มือ และไดด้ าเนินการ
จดัท าคู่มือการเปิดบญัชีเงินฝากธนาคารออมสินสา
ดาวคะนองโดยในคู่มือประกอบด้วย ขั้นตอน 6 
ขั้นตอนดงัน้ี 1) ผูฝ้ากตอ้งอ่านเง่ือนไขการใชบ้ริการ
เงินฝากโดย ลูกคา้ตอ้งลงช่ือเง่ือนไขการใชบ้ริการ
เงินฝากในช่องหมายเลข 1  2) ลูกคา้ขอแบบแสดง
ขอ้มูลลูกคา้(KYC) และแบบกรอกขอ้มูลของลูกคา้ 
ช่ือ-สกุล กบั ท่ีอยู่ อาชีพ รายได ้และขอ้มูลส่วนตวั 
3) กรณีใช้บริการบัตรอิเล็กทรอนิกส์  ตอ้งเสียค่า
สมคัร 300 บาท พร้อมลงลายช่ือยอมรับเง่ือนไขการ
ใช้บริการ ในด้านหลงัของเอกสาร  4) แบบค าขอ
เปิดบญัชี กรอกขอ้มูลในแบบค าขอ (เจา้หนา้ท่ีเป็นผู ้
กรอก) และใหลู้กคา้ลงช่ือยอมรับแบบค าขอในช่อง
หมายเลข 1ดา้นล่างในใบแบบค าขอ 5) หลงัสมุด
บญัชีเงินฝาก ให้ลูกคา้เซ็นช่ือในช่องส่ีเหล่ียมทั้ง 2 
ช่อง ขา้งบนและขา้งล่าง 6) ใบรับฝากเงิน ใบกรอก
ขอ้มูลโดยเจ้าหน้าท่ีเป็นผูก้รอกแต่ให้ผูฝ้ากลงช่ือ 
และผลจากการท าคู่มือการเปิดบญัชีเงินฝากท าให้
ลดระยะเวลาในการเปิดบัญชีเงินฝากได้เร็วข้ึน
กวา่เดิม 

 
Abstract 

 The author had assigned to account 
public relation department of Government saving 

bank: Bangkae branch. During the time, the author 
started an account opening manual project aiming 
to facilitate the account opening process to be 
easier and faster. The author then study on how to 
create a manual and create the account opening 
manual for Government Saving Bank: Bangkae 
Branch. The manual consists of 6 steps as the 
following. 1) The client has to read terms and 
condition of saving services of the bank by signing 
at the end of terms and condition section of 
document the is given space no.1. 2) client 
requested for KYC document and fill in all the 
client information i.e. name, surname, address, 
occupation, salary, and other personal information. 
3) If requested for ATM card, client then need to 
pay 300 baht fee including signing at the end of 
terms and conditions. 4) Account opening request 
form, the client need to sign in the acknowledge at 
the end of the form. 5) At the end of bank account 
book the client need to sign in 2 of the blank 
spaces. 6) Deposit form, after bank clerk filled all 
client information, the client need to sign at the 
given blank space. From creating an account 
opening manual for government saving bank, 
resulting in the client understand all the process 
and make the process easier and faster to do so. 
 
วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
 1. เพื่อใหเ้ขา้ใจในการเปิดบญัชีเงินฝาก 

2. เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการเปิด
บญัชีเงินฝาก 



 
 

ขอบเขตของโครงงาน 
ขอบเขตด้านเนื้อหา  การเปิดบัญชีการ

จดัท าคู่มือการเปิดบญัชีของธนาคารออมสิน 
ขอบเขตด้านผู้ให้ข้อมูล นักศึกษาฝึกงาน

ในแผนกประชาสมัพนัธ์ 1 คน 
ขอบเขตด้านพืน้ที่ ธนาคารออมสินสาขา

ดาวคะนอง 1060 ถ.สมเด็จพระเจ้าตากสิน แขวง
บุคคโล เขตธนบุรี กรุงเทพฯ 10600 

ขอบเขตด้านเวลา ระยะเวลาในการปฏิบติั
สหกิจศึกษา ระหวา่งวนัท่ี 15 มิถุนายน 2560 ถึง25 
สิงหาคม 2560 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
1. ลดความผิดพลาดในการเปิดบญัชีเงิน

ฝาก 

2. พนกังานปฏิบติังานท างานไดเ้ร็วข้ึน 

 

ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

1. เอกสารเง่ือนไขการใชบ้ริการเงินฝา  

- ลูกคา้ตอ้งลงช่ือเง่ือนไขการใชบ้ริการเงินฝากใน

ช่องหลายเลข 1 

-ในกรณีมีการเปิดบญัชีมากกวา่หน่ึงคนหรือเปิด

บญัชีร่วมกนั ใหล้งช่ือเง่ือนไขการใช่บริการเงิน

ฝากในช่องหมายเลข 1,2,3 ตามจ านวนคนท่ีขอ

ใหบ้ริการ 

2. แบบแสดงขอ้มูลลูกคา้(KYC) ทางเรา

ตอ้งกรอกขอ้มูลใหลู้กคา้มีดงัน้ี ขอ้มูลส่วนตวั 

ขอ้มูลท่ีอยู ่อาชีพรายได ้

3. เอกสารเง่ือนไขการใช้บริการบัตร
อิเลก็ทรอนิกส์ 
- ลูกคา้ท่ีตอ้งการสมคัร อิเล็กทรอนิกส์แบบ ATM
และวซ่ีา เดบิต ตอ้งเสียค่าสมคัร 300บาท บตัร 
- พร้อมลงช่ือยอมรับเง่ือนไขการใช้บริการบัตร
อิเลก็ทรอนิกส์ 

4.สมุดบญัชีเงินฝากประเภทเผื่อเรียก/เผื่อ
เรียกพิเศษ 
- ตวัอย่างสมุดเงินฝากประเภทเผื่อเรียก/เผื่อเรียก
พิเศษ 
- ให้ลูกคา้เซ็นช่ือในช่องส่ีเหล่ียมทั้ง 2 ช่อง ขา้งบน
และขา้งล่าง 

 5. ใบรับฝากเงิน สามารถฝากเงินเขา้บญัชี
เผื่อเรียก เผื่อเรียกพิเศษ ฝากประจ า รายการฝากอาจ
ใชเ้ป็นเช็คต่างธนาคาร หรือ เช็คเงินสด ตอ้งลงช่ือ
บญัชี สาขา เลขท่ีบญัชี และจ านวนเงินท่ีจะฝาก 

6.ขั้นตอนการคียข์อ้มูลลงระบบ 
- คียข์อ้มูลลูกคา้ลงในโปรแกรม GSB Web CSR 
สร้างขอ้มูลลูกคา้ แต่ถา้ลูกคา้มีขอ้มูลอยู ่แลว้ด าเนิน
แกไ้ขใหเ้ป็นปัจจุบนั  
- เลือกท่ีเปิดบัญชี ถ้าเปิดบัญชีคนเดียวให้เลือก 
Single  
- เลือกประเภทบญัชีเงินฝาก ถา้เปิดบญัชีเผื่อเรียกให้
เลือก SAV-Saving  
- เม่ือไดเ้ลขบญัชีแลว้ใหท้ าการ Copy เลขบญัชี เพื่อ
ท าการมาตีหนา้ Book  
- เม่ือเปิดบญัชีเสร็จแลว้รวบรวมเอกสารให้ผูช่้วย
ผูจ้ดัการเงินฝากเพ่ืออนุมติัต่อไป  
สรุปผลโครงงาน 
 1. ผูฝ้ากตอ้งอ่านเง่ือนไขการใชบ้ริการเงิน
ฝากโดย ลูกคา้ตอ้งลงช่ือเง่ือนไขการใชบ้ริการเงิน
ฝากในช่องหมายเลข 1  
 2. ลูกคา้ขอแบบแสดงขอ้มูลลูกคา้(KYC) 
และแบบกรอกขอ้มูลของลูกคา้ ช่ือ-สกุล กบั ท่ีอยู ่
อาชีพ รายได ้และขอ้มูลส่วนตวั 
 3. กรณีใชบ้ริการบตัรอิเลก็ทรอนิกส์  ตอ้ง
เสียค่าสมัคร 300 บาท พร้อมลงลายช่ือยอมรับ
เง่ือนไขการใชบ้ริการ ในดา้นหลงัของเอกสาร   
 4. แบบค าขอเปิดบัญชี กรอกขอ้มูลใน
แบบค าขอ (เจา้หนา้ท่ีเป็นผูก้รอก) และให้ลูกคา้ลง
ช่ือยอมรับแบบค าขอในช่องหมายเลข 1ดา้นล่างใน
ใบแบบค าขอ 



 
 

 5. หลงัสมุดบญัชีเงินฝาก ให้ลูกคา้เซ็นช่ือ
ในช่องส่ีเหล่ียมทั้ง 2 ช่อง ขา้งบนและขา้งล่าง  
 6. ใบรับฝากเงิน ใบกรอกข้อมูลโดย
เจา้หนา้ท่ีเป็นผูก้รอกแต่ใหผู้ฝ้ากลงช่ือ 
 จากการท าคู่มือการเปิดบญัชีเงินฝากของ
ธนาคารออมสินท าให้ผูม้าใช้บริการการเปิดบัญชี
เขา้ใจง่ายและงานเสร็จเร็วกวา่เดิม 
 
สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

 1. นักศึกษาไดมี้ประสบการณ์จากการน า
ทฤษฎีท่ีไดศึ้กษามา น ามาประยกุตใ์ชใ้นการท างาน
ใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดไดจ้ริง 

2. นักศึกษาไดรู้้ถึงขั้นตอนกระบวนการ
ท างาน และปัญหาต่างๆของการเปิดบัญชีเงินฝาก 
และสามารถแกไ้ข ปรับปรุง เพ่ิมประสิทธิภาพใน
การท างานได ้

3.  นักศึกษาได้รับความ รู้ใหม่ๆ จาก
ธนาคารออมสิน เพ่ือน าไปพฒันาและแก้ไขการ
ท างานในอนาคต 

4. ไดเ้รียนรู้และเขา้ถึงการท างานจริง ดว้ย
การแกปั้ญหาดว้ยวธีิต่างๆ ใหบ้รรลุเป้าหมาย 

ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

 1. นกัศึกษาไม่เคยท างานธนาคารออมสิน
มาก่อน ไม่ทราบขั้นตอนการเปิดบญัชีเงินฝากและ
ระบบของธนาคารออมสิน และลักษณะการ
ด าเนินงาน ท าให้เกิดความไม่เขา้ใจในการท างาน
บางอยา่ง 

2. มีอุปกรณ์ และเคร่ืองมือหลายชนิดท่ี
นกัศึกษาไม่เขา้ใจวิธีการใชง้าน ท าให้ใชป้ระโยชน์
ไม่เตม็ท่ี และเสียเวลาในการเรียนรู้ 

3. นักศึกษามีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกับ
งานสหกิจศึกษาไม่ครบถว้นในบางอย่าง ท าให้มี

เข้าใจคลาดเคล่ือนเกิดความล่าช้า เช่นการค้นหา
ขอ้มูลต่างๆ มาใชใ้หเ้กิดประโยชน์ 

ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรหาความรู้ขอ้มูลเก่ียวกบัการเปิด
บญัชีเงินฝากและระบบของการท างานธนาคารออม
สิน เป็นการเตรียมความพร้อมก่อนการปฏิบติังาน
เพ่ือเขา้ถึงเน้ือหาและรายละเอียดของงานในการ
ปฏิบติังานจริง 

2. เตรียมความพร้อมทกัษะในการใช้
อุปกรณ์ เคร่ืองมือ และโปรแกรมต่าง ๆ ก่อนการ
ปฏิบติังาน 

3. ศึกษาเพ่ิมเติมเก่ียวกบัทฤษฎีต่างๆ 
เพื่อใหมี้ความเขา้ใจดีและใชป้ระโยชน์ไดถู้กตอ้ง 
กติตกิรรมประกาศ 
 การท่ีผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในโครงงาน
สหกิจศึกษา ณ ธนาคารออมสินสาขาดาวคะนอง 
ตั้งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2560 ถึงวนัท่ี 27 สิงหาคม 
2560 ส่งผลใหผู้จ้ดัท าไดรั้บความรู้และไดรั้บ
ประสบการณ์ต่างๆ ท่ีมีค่ามากมายส าหรับรายงาน
สหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดีจากความ
ร่วมมือและสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 

1.  ดร.ขวญัใจ อุณหวฒัไพบูลย ์อาจารยท่ี์
ปรึกษา 

2. นาย นพพร แซ่ก๊วย เจา้หนา้ท่ีแผนก
ประชาสมัพนัธ ์
และบุคคลท่านอ่ืนๆ ท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีได้
ใหค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน ผูจ้ดัท า
ขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วน
ร่วมในการใหข้อ้มูลและเป็นท่ีปรึกษาในการท า
รายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ ตลอดจนใหก้าร
ดูแลและใหค้วามเขา้ใจกบัชีวติของการท างานจริง
ซ่ึงผูจ้ดัท า ขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ี
ดว้ย 
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อาจารย์ที่ปรึกษาโครงงานสหกจิ : ดร.ขวญัใจ อุณหวฒัไพบูลย์ 

โดย : นายณฐัพล ฤดภีาสุร 

บทคดัย่อ 

การปฏิบติังานท่ีธนาคารออมสินสาขาดาวคะนอง โดยไดรั้บมอบหมายแผนก
ประชาสัมพนัธ์การเปิดบญัชีเงินฝาก ดงันั้นจึงคิดโครงการจดัท าคู่มือการเปิดบญัชีเงิน
ฝาก ธนาคารออมสินสาขาดาวคะนอ โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อความสะรวดเร็วในการ
เปิดบญัชีเงินฝากดงันั้นจึงไดศึ้กษาจากเอกสารการเขียนคู่มือ และไดด้ าเนินการจดัท า
คู่มือการเปิดบญัชีเงินฝากธนาคารออมสินสาดาวคะนองโดยในคู่มือประกอบด้วย 
ขั้นตอน 6 ขั้นตอนดงัน้ี 1) ผูฝ้ากตอ้งอ่านเง่ือนไขการใชบ้ริการเงินฝากโดย ลูกคา้ตอ้ง
ลงช่ือเง่ือนไขการใชบ้ริการเงินฝากในช่องหมายเลข 1  2) ลูกคา้ขอแบบแสดงขอ้มูล
ลูกคา้(KYC) และแบบกรอกขอ้มูลของลูกคา้ ช่ือ-สกุล กบั ท่ีอยู่ อาชีพ รายได ้และ
ขอ้มูลส่วนตวั 3) กรณีใชบ้ริการบตัรอิเล็กทรอนิกส์  ตอ้งเสียค่าสมคัร 300 บาท พร้อม
ลงลายช่ือยอมรับเง่ือนไขการใช้บริการ ในดา้นหลงัของเอกสาร  4) แบบค าขอเปิด
บญัชี กรอกขอ้มูลในแบบค าขอ (เจา้หน้าท่ีเป็นผูก้รอก) และให้ลูกคา้ลงช่ือยอมรับ
แบบค าขอในช่องหมายเลข 1ดา้นล่างในใบแบบค าขอ 5) หลงัสมุดบญัชีเงินฝาก ให้
ลูกคา้เซ็นช่ือในช่องส่ีเหล่ียมทั้ง 2 ช่อง ขา้งบนและขา้งล่าง 6) ใบรับฝากเงิน ใบกรอก
ขอ้มูลโดยเจา้หนา้ท่ีเป็นผูก้รอกแต่ใหผู้ฝ้ากลงช่ือ 

และผลจากการท าคู่มือการเปิดบญัชีเงินฝากท าให้ลดระยะเวลาในการเปิด
บญัชีเงินฝากไดเ้ร็วข้ึนกวา่เดิม 

 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

- เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการเปิดบญัชีเงินฝาก 

 
 

 

โครงงานสหกจิเร่ือง : การจดัท าคู่มือการเปิดบัญชีเงนิฝากธนาคารออมสินสาขา

ดาวคะนอง 

 

                                    

 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

บรรยากาศในการท างาน 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 



 
 

รูปท่ี 1.1 บรรยากาศในการท างาน 

           

 



 
 

รูปท่ี 1.2 บรรยากาศในการท างาน 

  
รูปท่ี 1.3 บรรยากาศในการท างาน 



 
 

 



 

 
ประวตัผู้ิจดัท า 

 
 

รหสันกัศึกษา : 5804300260 
ช่ือ – นามสกุล : นาย ณฐัพล ฤดีภาสุร 

คณะ : บริหารธุรกิจ 
สาขาวชิา : การจดัการทัว่ไป 

ท่ีอยู ่: 3/1 ถนนจอมทอง แขวงจอมทอง เขตจอมทอง 
จงัหวดักรุงเทพฯ 10150 

เบอร์โทรติดต่อ : 0910957051 
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