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สารบัญ 
 

          ตอนที ่       หัวข้อ 
1 วตัถุประสงค ์
2 ผงักระบวนกำรท ำงำน 
3 ขอบเขต 
4 ควำมรับผดิชอบ 
5 ค ำจ  ำกดัควำม 
6 ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 
7 กฎหมำย มำตรฐำน และเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง 
8 กำรจดัเกบ็และเขำ้ถึงเอกสำร 
9 ระบบกำรติดตำมและประเมินผล 

บันทกึการประกาศใช้ 

แก้ไขคร้ังที ่ วนัเดือนปี รายละเอยีดการแก้ไข 
00 22  กนัยำยน  2552 ประกำศใชร่้ำงคู่มือกำรปฏิบติังำนฉบบัแรก 
             
  1.  วตัถุประสงค ์  

คู่มือกำรปฏิบติังำนฉบบัน้ีจดัท ำข้ึนเพื่อใหเ้จำ้หนำ้ท่ีของกองบงัคบัคดีลม้ละลำย ใชเ้ป็น 
        แนวทำงในกำรปฏิบติังำนช ำระบญัชี    ใหเ้ป็นมำตรฐำนเดียวกนั  มีประสิทธิภำพ    เกิดควำม 
        ถูกตอ้ง  รวดเร็ว  เสมอภำคและเป็นธรรมกบัผูรั้บบริกำร 
 
  
 
 
 

เอกสำรฉบบัน้ีเป็นสมบติัของกรมบงัคบัคดี  หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรือท ำซ ้ ำโดยไม่ไดรั้บอนุญำต 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง   กำรช ำระบญัชี 

เอกสำรเลขท่ี   SP- ORD - 02 

วนัท่ีบงัคบัใช ้   22  กนัยำยน  2552 

แกไ้ขคร้ังท่ี  00   ฉบบัท่ี  A 

หนำ้  2         ของ    21 
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      2.   ผงักระบวนกำรท ำงำน          
ล ำดบั กระบวนงำน                                                    ใชเ้วลำ 

 (PT/WT) 
     ผูรั้บ 
   ผดิชอบ 

 
    1 
 
 
    2 
 

 
 
 
 
 
   3 
 
 
   4                                                                                                                                                                                                                                      

 
 
   5 
 
 
   6 
 
 
  7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  15นำที/2 วนั 
    

 
 3 ช.ม./5 วนั 

 
 
 
 
 
 

  4 ช.ม./7 วนั 
 
 

  2 ช.ม./60วนั 
 
 
2ช.ม./ 60วนั 
 
 

 3ช.ม./2 เดือน 
 
 

 2ช.ม./3 เดือน 
 

 
 เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำร 
   

 
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์
 
 
 
 
 
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์
 
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์
 
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์
 
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์
 
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์

   
เอกสำรฉบบัน้ีเป็นสมบติัของกรมบงัคบัคดี  หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรือท ำซ ้ ำโดยไม่ไดรั้บอนุญำต 

คู่มือกำรปฏิบติังำน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง   กำรใหบ้ริกำรช ำระบญัชี 

เอกสำรเลขท่ี   SP- ORD - 02 

วนัท่ีบงัคบัใช ้  22  กนัยำยน  2552 

แกไ้ขคร้ังท่ี  00   ฉบบัท่ี  A 

หนำ้  3      ของ     21 

รับค ำสัง่ตั้งผูช้  ำระบญัชี/ 
เลิกห้ำงหุ้นส่วนบริษทั (6.1) 

ประกำศแจง้ค  ำสั่งศำล (6.2) 

ผูช้  ำระบญัชี
พิจำรณำ(6.3) 
ด ำเนินกำร 

จดทะเบียนเลิก 
ห้ำงฯ หรือบริษทั 

(6.3.1.1) 
(3 ช.ม./ 7วนั) 

ขอยมืส ำนวนศำล  
ขอเอกสำรทำงทะเบียน 
จำกนำยทะเบียน(6.3.2)  

(1 ช.ม./30 นำที) 

รำยงำนผลกำร 
ช ำระบญัชีต่อ 
นำยทะเบียน 

(6.3.1.2) (1ช.ม.) 

จดทะเบียน
เปล่ียนแปลงผูช้  ำระ

บญัชี(6.3.1.3) 
(3 ช.ม./ 7 วนั) 

นดัโจทก/์ผูร้้องขอ 
วำงเงินค่ำใชจ่้ำยและช้ีแจง 
   (6.4)  (1ช.ม./1 เดือน) 

เรียกกรรมกำร  จ  ำเลย 
สมุห์บญัชีฯ  ช้ีแจงและ 

            ส่งเอกสำร  (6.5) 
 

แจง้เจำ้หน้ีตำมบญัชี 
เจำ้หน้ียืน่ค  ำทวงหน้ี 

(6.6) 

พิจำรณำจดัท ำงบดุล    
ณ วนัเลิกฯ  (6.7) 

ด ำเนินกำร
ส ำนวนเจำ้หน้ี 
ผู้ยื่นค ำทวงหนี ้
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 ล ำดบั กระบวนงำน                                                   ใชเ้วลำ 
(PT/WT) 

     ผูรั้บ 
   ผดิชอบ 

 
   8 
 
 
   9 
 
 
 10 
 
 11 
 
 
 
 
12 
 
   
13 
 
 14 
 
  
15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 3ช.ม./2 เดือน 
 
 
 3ช.ม./2 เดือน 
 
 
    * / 2 ปี 
 
  7 วนั/ 6เดือน 
 
 
 
 
 3ช.ม./2 เดือน 
 
 
 3ช.ม./2 เดือน 
 
   4ช.ม./ 7 วนั 
 
 
   3ช.ม./ 5 วนั 

 
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์
 
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์
 
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์
 
 
 
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์
 
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์
 
เจำ้พนกังำน 
พิทกัษท์รัพย ์

 
เอกสำรฉบบัน้ีเป็นสมบติัของกรมบงัคบัคดี  หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรือท ำซ ้ ำโดยไม่ไดรั้บอนุญำต 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง    กำรช ำระบญัชี 

เอกสำรเลขท่ี   SP- ORD - 02 

วนัท่ีบงัคบัใช ้   22  กนัยำยน  2552 

แกไ้ขคร้ังท่ี  00   ฉบบัท่ี  A 

หนำ้  4     ของ    21 

ประชุมใหญ่เพ่ือก ำหนดตวั 
ผูส้อบบญัชี, ค่ำตอบแทน (6.8) 

เสนอท่ีประชุมใหญ่เพ่ือพิจำรณำ 
อนุมติัรับรองงบดุล (6.9) 

รวบรวมทรัพยสิ์น (6.10) 

จดัท ำบญัชีแสดงกำรรับ-จ่ำยเงิน 
ระหวำ่งช ำระบญัชี  บญัชีส่วนแบ่ง (6.11) 

ผูช้  ำระบญัชี 
พิจำรณำ (6.12) 

ร้องขอให้ศำลมีค  ำสัง่ให้ลม้ละลำย 
(6.12.1)  (3 ช.ม./ 2 เดือน) 

จ่ำยเงินให้แก่เจำ้หน้ีหรือคืนทุน 
(6.12.2) (30นำที / 1ช.ม) 

ให้ท่ีประชุมใหญ่รับรอง 
รำยงำนกำรช ำระบญัชี (6.13) 

น ำขอ้ควำมจดทะเบียน 
เสร็จกำรช ำระบญัชี (6.14) 

รำยงำนผลกำรช ำระบญัชี
ต่อศำล (6.15) 
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          หมายเหตุ   * ระยะเวลำในขั้นตอนกำรรวบรวมทรัพยสิ์นตำมขอ้ 6.10  ประกอบดว้ย  

     6.10.1  และ 6.10.2   กำรรวบรวมทรัพย ์ณ ท่ีท ำกำรใชเ้วลำ 2 ชัว่โมง  นอกท่ีท ำกำร 
         ใชเ้วลำ 1 วนั    ส่วนกำรจ ำหน่ำยทรัพยสิ์น   เน่ืองจำกเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีให ้
         เจำ้พนกังำนบงัคบัคดี    กองจ ำหน่ำยทรัพยสิ์นเป็นผูด้  ำเนินกำรแทน จึงไม่สำมำรถก ำหนดเวลำใน 
         กำรจ ำหน่ำยทรัพยสิ์นได ้  

6.10.3  กำรทวงหน้ี ใชเ้วลำ 2 ชัว่โมง 
                         6.10.4   กำรด ำเนินคดี  ในกำรร่ำงค ำฟ้อง ค  ำร้อง อ่ืน ๆ ใชเ้วลำ  1  วนั                  

3.   ขอบเขต 

                เร่ิมจำกเจำ้หนำ้ท่ีกองบงัคบัคดีลม้ละลำยรับค ำสั่งศำลตั้งเจำ้พนกังำน  กรมบงัคบัคดี 
         เป็นผูช้  ำระบญัชี      จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีด ำเนินกำรประกำศโฆษณำค ำสั่งศำล     สอบสวนโจทก ์ 
         จ  ำเลย  สมุห์บญัชี   เก่ียวกบักิจกำรของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทั        จดัท ำงบดุล  ณ วนัเลิกหำ้ง 
         หุน้ส่วนบริษทั   ประชุมใหญ่เพื่อพิจำรณำรับรองงบดุล        ด ำเนินกำรรวบรวมทรัพยสิ์นตำม 
         งบดุล    แบ่งเงินใหแ้ก่เจำ้หน้ีหรือคืนทุน   หรือร้องขอใหศ้ำลมีค ำสั่งใหล้ม้ละลำย  จนกระทัง่ 
          รำยงำนผลกำรช ำระบญัชีต่อศำล 

4. ความรับผดิชอบ 

               4.1   ศำลในส่วนกำรช ำระบญัชี  
                             มีบทบำทหนำ้ท่ี   เป็นผูพ้ิจำรณำค ำร้องขอของพนกังำนอยักำรหรือบุคคล 

          อ่ืนผูมี้ส่วนไดเ้สีย  และพิจำรณำมีค ำสั่งให ้เลิกหำ้งหุน้ส่วนบริษทัท่ีมีผูร้้องขอ        และตั้ง  
         เจำ้พนกังำน  กรมบงัคบัคดี เป็นผูช้  ำระบญัชี 

4.2   เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำร  ฝ่ำยบริหำรงำนทัว่ไป  กองบงัคบัคดีลม้ละลำย     
     มีบทบำทหนำ้ท่ี     ในกำรลงระบบงำน   และลงบญัชีส ำนวนช ำระบญัชี 

         หำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทั  น ำเสนอต่อผูอ้  ำนวยกำรกองเพื่อสั่งจ่ำยเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพย ์
         ด ำเนินกำร    และบนัทึกช่ือเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูรั้บผดิชอบในระบบงำน 
 

เอกสำรฉบบัน้ีเป็นสมบติัของกรมบงัคบัคดี  หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรือท ำซ ้ ำโดยไม่ไดรั้บอนุญำต 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง    กำรช ำระบญัชี 

เอกสำรเลขท่ี   SP – ORD - 02 

วนัท่ีบงัคบัใช ้ 22  กนัยำยน  2552 

แกไ้ขคร้ังท่ี  00   ฉบบัท่ี  A 

หนำ้  5       ของ     21 
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4.3  ผูอ้  ำนวยกำรกองบงัคบัคดีลม้ละลำย     
            มีบทบำทหนำ้ท่ี  ในกำรพิจำรณำสั่งจ่ำยส ำนวนใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพย ์

         ด ำเนินกำร   และรับทรำบควำมเป็นมำในกำรช ำระบญัชี 
4.4    เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพย ์ผูช้  ำระบญัชี    

             มีบทบำทหนำ้ท่ี    ดงัน้ี 
4.4.1 ประกำศโฆษณำค ำสั่งศำลตำมระเบียบกระทรวงยติุธรรมวำ่ดว้ย 

             กำรบงัคบัคดีลม้ละลำยและกำรช ำระบญัชี พ.ศ.2520 
4.4.2 จดทะเบียนเลิกหำ้งหุน้ส่วนท่ีจดทะเบียนหรือบริษทั   ต่อนำย 

          ทะเบียน    พร้อมแจง้ช่ือของผูช้  ำระบญัชีท่ีด ำเนินกำร 
4.4.3 สอบสวนโจทก ์ จ  ำเลย  สมุห์บญัชี  เลขำนุกำร  หรือบุคคลท่ี 

          เก่ียวขอ้ง   เก่ียวกบักิจกำรของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัท่ีช ำระบญัชี 

4.4.4 ด ำเนินกำรแกต่้ำงวำ่ต่ำงในนำมหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัท่ีศำล 
          มีค  ำสั่งใหช้ ำระบญัชีในอรรถคดีพิพำท  และท ำกำรประนีประนอมยอมควำม 

4.4.5 เรียกประชุมใหญ่ในเวลำส้ินปีทุกปีนบัแต่เร่ิมท ำกำรช ำระบญัชี 
         จดัท ำรำยงำนยืน่ท่ีประชุมวำ่ ไดจ้ดักำรไปอยำ่งไรบำ้ง    และแถลงใหท้รำบควำมเป็นไปแห่ง 
          กำรช ำระบญัชีโดยละเอียด 

4.4.6 ด ำเนินกำรช ำระสะสำงกำรงำนของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัใน 
          ฐำนะผูช้  ำระบญัชีท่ีศำลมีค ำสั่งใหช้ ำระบญัชีนั้นใหเ้สร็จไป    และจดักำรใชห้น้ีเงินและแจก 
          จ  ำหน่ำยสินทรัพยข์องหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทันั้น 

4.4.7 ท ำรำยงำนกำรช ำระบญัชีแสดงวำ่กำรช ำระบญัชีนั้นไดด้ ำเนินไป 
           อยำ่งใด      และไดจ้ดักำรทรัพยสิ์นของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทันั้นไปประกำรใด       เสนอ 
           รำยงำนและช้ีแจงกิจกำรต่อท่ีประชุม   แลว้ใหท่ี้ประชุมใหญ่อนุมติัรำยงำนนั้น 

4.4.8 น ำขอ้ควำมท่ีไดป้ระชุมกนันั้นไปจดทะเบียนเสร็จกำรช ำระบญัชี 
           พร้อมมอบบรรดำสมุดและบญัชี     และเอกสำรทั้งหลำยของหำ้งหุน้ส่วนจดทะเบียน หรือ 
           บริษทัซ่ึงไดช้ ำระบญัชีต่อนำยทะเบียนภำยในสิบส่ีวนันบัแต่วนัประชุม 

เอกสำรฉบบัน้ีเป็นสมบติัของกรมบงัคบัคดี  หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรือท ำซ ้ ำโดยไม่ไดรั้บอนุญำต 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง    กำรช ำระบญัชี 

เอกสำรเลขท่ี   SP – ORD - 02 

วนัท่ีบงัคบัใช ้  22  กนัยำยน  2552 
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4.5   ท่ีประชุมใหญ่ ของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัท่ีศำลมีค ำสั่งใหช้ ำระบญัชี     
                  มีบทบำทหนำ้ท่ี  ดงัน้ี 

4.5.1 อนุมติับญัชีงบดุล 
4.5.2 พิจำรณำใหผู้ช้  ำระบญัชีท ำกำรใด ๆ ตำมมติท่ีประชุมเพื่อช ำระ 

           สะสำงกิจกำรของหุน้ส่วนหรือบริษทัใหเ้สร็จไป 
4.5.3   รับทรำบรำยงำนควำมเป็นมำของกำรช ำระบญัชีของผูช้  ำระบญัชี 
4.5.4   พิจำรณำอนุมติักำรแต่งตั้งผูส้อบบญัชี  และกำรก ำหนดสินจำ้ง 

         ผูส้อบบญัชี 
4.5.4 อนุมติัรำยงำนกำรช ำระบญัชี    และอนุมติัรำยงำนกำรช้ีแจง 

         เก่ียวกบักิจกำรของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัของผูช้  ำระบญัชี 

4.6    นกับญัชี  กองค ำนวณและเฉล่ียทรัพย ์  
              มีบทบำทหนำ้ท่ี  ในกำรจดัท ำงบกำรเงิน ตลอดจนจดัท ำงบดุล  บญัชี 

         ส่วนแบ่งหรือบญัชีคืนทุน 
4.7 ฝ่ำยค ำคู่ควำม  ส ำนกังำนเลขำนุกำรกรม    

                มีบทบำทหนำ้ท่ี    ลงระบบงำนบนัทึกขอ้มูลค ำสั่งศำลท่ีมีค  ำสั่งใหมี้ 
         กำรช ำระบญัชี      

5. ค าจ ากดัความ 

5.1 กำรช ำระบญัชี      
            หมำยถึง  กำรช ำระบญัชีหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัตำมค ำสั่งศำล    โดย 

         ด ำเนินกิจกำรของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัตำมแต่จ ำเป็น       เพื่อกำรช ำระสะสำงกิจกำรให ้
         เสร็จไป 
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 ระเบียบปฏบิัติ 

5.2 กำรประกำศโฆษณำในคดีช ำระบญัชี    
            หมำยถึง   กำรออกประกำศของเจำ้พนกังำนผูช้  ำระบญัชี       โดยส่งไป 

        โฆษณำในรำชกิจจำนุเบกษำ       ส่งไปโฆษณำในหนงัสือพิมพร์ำยวนัแห่งทอ้งถ่ินอยำ่งนอ้ย 
         สองคร้ัง  และปิดไว ้ณ ท่ีปิดประกำศของส ำนกังำน 

5.3 กำรจดทะเบียน     
            หมำยถึง   กำรแจง้จดทะเบียนเลิกหำ้งหุน้ส่วนท่ีจดทะเบียน  หรือบริษทั   

         จ  ำกดัจดทะเบียน และระบุช่ือผูช้  ำระบญัชีต่อนำยทะเบียน  ส ำนกังำนบริกำรจดทะเบียนธุรกิจ 
         หรือส ำนกังำนพำณิชยจ์งัหวดั    รวมทั้งกำรแจง้กำรเปล่ียนตวัผูช้  ำระบญัชี  รำยงำนควำมเป็น 
         มำของกำรช ำระบญัชี   และรำยงำนกำรเสร็จกำรช ำระบญัชี      ตำมแบบพิมพข์องกระทรวง 
         พำณิชย ์

5.4 กำรประชุมใหญ่ในคดีช ำระบญัชี   
            หมำยถึง  กำรประชุมของผูเ้ป็นหุน้ส่วนหรือผูถื้อหุน้       ซ่ึงเขำ้ประชุม 

        รวมกนัแทนหุน้ไดถึ้งจ ำนวนหน่ึงในส่ีแห่งทุนของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทั     เป็นอยำ่งนอ้ย 
        จึงจะปรึกษำกิจกำรตำมหวัขอ้ประชุมได ้  อยำ่งนอ้ยทุกระยะเวลำสิบสองเดือน   กำรประชุม 
           ดงักล่ำวเรียกวำ่ ประชุมสำมญั           กำรประชุมใหญ่ครำวอ่ืนนอกจำกน้ี   เรียกวำ่  ประชุม    
        วสิำมญั 

5.5 งบดุล ณ วนัเลิกหำ้งหุน้ส่วนบริษทัในคดีช ำระบญัชี    
             หมำยถึง  งบกำรเงินของหำ้งหุน้ส่วนบริษทั   ซ่ึงผูช้  ำระบญัชีจะตอ้งท ำ 

        โดยเร็วท่ีสุดหลงัมีกำรเลิกหำ้งหุน้ส่วนบริษทั     และส่งใหท่ี้ประชุมใหญ่อนุมติัเพื่อเป็นหลกั 
         ในกำรช ำระบญัชีต่อไป   

5.6     ศำลในคดีช ำระบญัชี     
            หมำยถึง    ศำลยติุธรรมท่ีมีอ ำนำจพิจำรณำพิพำกษำคดีท่ีพนกังำนอยักำร 

         หรือบุคคลผูมี้ส่วนไดเ้สียร้องขอใหต้ั้งผูช้  ำระบญัชีหำ้งหุน้ส่วนบริษทัท่ีเลิกกนั 
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5.7    ผูช้  ำระบญัชีในคดีช ำระบญัชี    
            หมำยถึง  เจำ้พนกังำน  กรมบงัคบัคดีท่ีศำลมีค ำสั่งใหเ้ป็นผูช้  ำระบญัชี 
5.8     โจทกใ์นคดีช ำระบญัชี    
            หมำยถึง    บุคคลผูมี้ส่วนไดเ้สียในหำ้งหุน้ส่วนบริษทั ซ่ึงร้องขอใหศ้ำลมี 

         ค  ำสั่งเลิกหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทั และตั้งผูช้  ำระบญัชี     
5.9     จ  ำเลยในคดีช ำระบญัชี  
            หมำยถึง    บุคคลท่ีถูกฟ้องในฐำนะเป็นหุน้ส่วนผูจ้ดักำร   หรือกรรมกำร 

         ผูจ้ดักำรหำ้งหุน้ส่วนบริษทัท่ีศำลมีค ำสั่งใหเ้ลิกและช ำระบญัชี 
5.10 ผูส้อบบญัชีในคดีช ำระบญัชี   
              หมำยถึง  บุคคลท่ีท่ีประชุมใหญ่ตกลงใหเ้ป็นผูส้อบบญัชี   และไดรั้บค่ำ 

         ตอบแทนในกำรตรวจสอบบญัชี 
5.11 เจำ้หนำ้ท่ีกองบงัคบัคดีลม้ละลำย     
             หมำยถึง  เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรประจ ำกองบงัคบัคดีลม้ละลำย         
5.12 นกับญัชีในคดีช ำระบญัชี     
              หมำยถึง  นกับญัชี  กองค ำนวณและเฉล่ียทรัพยซ่ึ์งเป็นผูจ้ดัท ำงบกำรเงิน    

 บญัชีส่วนแบ่งหรือคืนทุน ของหำ้งหุน้ส่วนบริษทัท่ีศำลมีค ำสั่งใหช้ ำระบญัชี 
5.13 นำยทะเบียนในคดีช ำระบญัชี        

                                           หมำยถึง  นำยทะเบียนหุน้ส่วนบริษทั  กระทรวงพำณิชย ์
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  6.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน   

6.1 เจำ้หนำ้ท่ีกองบงัคบัคดีลม้ละลำย รับค ำสั่งศำลตั้งผูช้  ำระบญัชี   ลงบนัทึก 
         ขอ้มูลในทะเบียนคุมส ำนวนกลำง  (FM–ORD-001)             ตั้งส ำนวนช ำระบญัชี เสนอต่อ 
         ผูอ้  ำนวยกำรกองเพื่อสั่งจ่ำยส ำนวน     และบนัทึกช่ือเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูรั้บผดิชอบ 
         ในระบบงำน   ตำมวธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรตั้งส ำนวน  (WI-ORD-02.01)       และเสนอจ่ำย 
         ส ำนวนใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยด์ ำเนินกำรตำมขั้นตอนขอ้ 6.2  ต่อไป        

6.2 เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพย ์ผูช้  ำระบญัชี   ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง ครบถว้น 
         ของค ำสัง่ศำล   และส่งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบนัทึกขอ้มูลด ำเนินกำรพิมพป์ระกำศโฆษณำค ำสั่งศำล 
         แบบ ช.1 (FM–ORD-002)    ตำมวธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรประกำศโฆษณำ  (WI-ORD-02.02) 
         และด ำเนินกำรตำมระเบียบกระทรวงยติุธรรมวำ่ดว้ยกำรบงัคบัคดีลม้ละลำยและกำรช ำระ      
         บญัชี  พ.ศ.2520  ขอ้ 96.1   (RF-ORD-003)    

6.3 เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชี   ปฏิบติัตำมขั้นตอน ต่อไปน้ี   
6.3.1 กำรจดทะเบียน 

6.3.1.1 เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีด ำเนินกำรจดทะเบียน 
        เลิกหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทั      (เฉพำะหำ้งหุน้ส่วนท่ีจดทะเบียนเท่ำนั้นท่ีตอ้งน ำไปจดทะเบียน 
        หำกหำ้งหุน้ส่วนท่ีมิไดจ้ดทะเบียนไม่ตอ้งด ำเนินกำรตำมขอ้น้ี)        พร้อมระบุช่ือเจำ้พนกังำน 
        พิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชี  ตำมแบบพิมพข์องกระทรวงพำณิชย ์ภำยใน  14  วนันบัแต่วนัท่ีศำล 
        มีค  ำสั่งตั้งผูช้  ำระบญัชี        กรณีไม่อำจด ำเนินกำรไดภ้ำยในระยะเวลำดงักล่ำวใหเ้จำ้พนกังำน 
        พิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีท ำหนงัสือช้ีแจงเหตุในกำรจดทะเบียนล่ำชำ้ไปดว้ย 

6.3.1.2   ในระหวำ่งกำรช ำระบญัชี       ใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพย ์
        ผูช้  ำระบญัชีด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรช ำระบญัชีหำ้งหุน้ส่วนท่ีจดทะเบียนหรือบริษทัต่อนำย 
        ทะเบียน ฯ  ทุกระยะ 3  เดือน ตำมแบบพิมพข์องกระทรวงพำณิชย ์  ตำมประมวลกฎหมำย 
        แพ่งและพำณิชย ์ (RF-SEI-004)  มำตรำ 1267        
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6.3.1.3 หำกกำรช ำระบญัชียงัไม่เสร็จส้ิน   แต่ไดมี้กำรเปล่ียนแปลง 

         ตวัเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชี  ใหด้ ำเนินกำรน ำไปจดทะเบียนเปล่ียนแปลงตวัผูช้  ำระ 
         บญัชีตำมแบบพิมพข์องกระทรวงพำณิชย ์                  ตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์   
         (RF-SEI-004) มำตรำ 1258 

6.3.2 ใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีด ำเนินกำรขอตรวจส ำนวน 
         ศำล  และขออนุญำตถ่ำยเอกสำรท่ีจ ำเป็นท่ีเก่ียวขอ้ง  เช่น  สำเหตุของกำรช ำระบญัชี  ภูมิล ำเนำ 
         ของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทั  งบดุล   เอกสำรทำงบญัชี    ค  ำใหก้ำรของโจทก ์  จ  ำเลย   และค ำ 
             ใหก้ำรของบุคคลอ่ืนท่ีเป็นประโยชนใ์นกำรพิจำรณำด ำเนินกำรช ำระบญัชี     รวมทั้งค  ำสั่งศำล 
         ทุกชั้นศำล    และเอกสำรอ่ืน ๆ  ท่ีส ำคญัเพื่อน ำมำตั้งกำกส ำนวนไว ้ และด ำเนินกำรขอส ำเนำ 
         เอกสำรเก่ียวกบักำรจดทะเบียน   รำยช่ือผูถื้อหุน้     พร้อมทั้งรำยกำรจดทะเบียนเปล่ียนแปลง 
         จำกนำยทะเบียนหุน้ส่วนบริษทั  เพื่อน ำมำประกอบกำรด ำเนินกำรช ำระบญัชีต่อไป 

6.4 เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีหมำยนดัโจทก ์/ ผูร้้องขอใหศ้ำลสั่งให ้
         เลิกกิจกำรและช ำระบญัชี    วำงเงินค่ำใชจ่้ำยต่อเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชี    และ 
         นดัช้ีแจงเก่ียวกบักิจกำรและทรัพยสิ์นของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัท่ีศำลมีค ำสั่งใหช้ ำระบญัชี   
         เม่ือถึงก ำหนดนดั  เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยด์ ำเนินกำรสอบสวนกิจกำรและทรัพยสิ์น    ตำม 
         แบบรำยงำนเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพย ์ (FM - ORD- 052)               ค  ำใหก้ำรลูกหน้ี/พยำน  
         (FM - ORD- 053)  ตำมวธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรสอบสวนกิจกำรทรัพยสิ์น  (WI-ORD-02.03) 
                               6.5   เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีมีหนงัสือเรียกจ ำเลย   หรือกรรมกำร 
         ผูจ้ดักำร   เลขำนุกำร  สมุห์บญัชี   ผูส้อบบญัชี  หรือเจำ้หนำ้ท่ีของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัฯ  
         มำช้ีแจงเก่ียวกบักิจกำรและทรัพยสิ์นหรือขอ้ควำมท่ีตอ้งกำร               โดยใหเ้จำ้พนกังำน 
         พิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีแจง้นกับญัชีมำร่วมซกัถำมขอ้มูลทุกคร้ัง  เพื่อประกอบกำรจดัท ำ 
        งบดุล ณ วนัเลิกหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทั   และจดักำรช ำระบญัชีต่อไป     เม่ือถึงก ำหนดนดั 
         เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีด ำเนินกำรสอบสวนกิจกำรและทรัพยสิ์น      ตำมแบบ 
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        รำยงำนเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพย ์ (FM - ORD - 052)   ค  ำใหก้ำรลูกหน้ี/พยำน  (FM - ORD - 
053) 
          โดยด ำเนินกำร   ตำม วธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรสอบสวนกิจกำรทรัพยสิ์น   (WI-ORD-02.03) 
         หำกผูน้ั้นไม่มำหรือมำแต่ไม่ยอมช้ีแจงใหร้ำยงำนศำล  ตำมระเบียบกระทรวงยติุธรรมวำ่ดว้ย 
         กำรบงัคบัคดีลม้ละลำยและกำรช ำระบญัชี  พ.ศ.2520  (RF-ORD-003) 

6.6   เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีส่งค ำบอกกล่ำวไปยงัเจำ้หน้ีทุกคนท่ีมี 
        ช่ือปรำกฏในสมุดบญัชีหรือเอกสำร  โดยทำงไปรษณียล์งทะเบียนตอบรับ      ตำมแบบ  ช.2   
        (FM – ORD -054)   และแจง้ใหเ้จำ้หน้ียืน่ค  ำทวงหน้ีต่อเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชี   
        ตำมแบบ ช.4  (FM – ORD - 055)            และอำ้งอิงตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์  
        ลกัษณะ 12  วำ่ดว้ยหุน้ส่วนและบริษทั  (RF-SEI-004)  และระเบียบกระทรวงยติุธรรมวำ่ดว้ย 
        กำรบงัคบัคดีลม้ละลำยและกำรช ำระบญัชี  พ.ศ.2520  (RF-ORD-003) ขอ้ 96.2     เม่ือเจำ้หน้ี 
        ยืน่ค  ำทวงหน้ี    และเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีไดรั้บค ำทวงหน้ี  (ส ำนวนทวงหน้ี 
        ของเจำ้หน้ี) จำกฝ่ำยค ำคู่ควำม  ส ำนกังำนเลขำนุกำรกรม ใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระ 
        บญัชีด ำเนินกำรกบัค ำทวงหน้ี  (ส ำนวนทวงหน้ีของเจำ้หน้ี)          ตำมค ำสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี 
        392/2549 (RF-ORD-005)  ตำมวธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรทวงหน้ีของเจำ้หน้ี  (WI-ORD-02.04) 

6.7 เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชี ส่งส ำนวนพร้อมเอกสำรทำงบญัชีและ 
         เอกสำรอ่ืนใหน้กับญัชี  เพื่อด ำเนินกำรจดัท ำงบดุล  ณ  วนัเลิกหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัท่ีศำลมี 
         ค  ำสั่งใหช้ ำระบญัชี  โดยเร็วท่ีสุดเท่ำท่ีจะท ำได ้  ตำมแบบ  ช.5   (FM – ORD-056) 

6.8 เม่ือนกับญัชีจดัท ำงบดุล ณ วนัเลิกหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัเสร็จแลว้      ให ้
         เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีนดัพร้อมผูเ้ป็นหุน้ส่วนหรือผูถื้อหุน้          เพื่อรับฟังขอ้  
         เทจ็จริงเก่ียวกบัขอ้มูลท่ีไดจ้ำกกำรสอบสวน   ตลอดจนกำรจดัท ำงบดุลเบ้ืองตน้ใหเ้ป็นท่ีสุด 
         ก่อนวำ่ผูเ้ป็นหุน้ส่วนหรือผูถื้อหุน้มีกำรโตแ้ยง้บญัชีงบดุลดงักล่ำวอยำ่งใด   และพิจำรณำจดัหำ 
         ผูส้อบบญัชีเพื่อตรวจสอบบญัชีและรับรองงบกำรเงินท่ีนกับญัชีจดัท ำ  หลงัจำกนั้นเจำ้พนกังำน  
         พิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีจะด ำเนินกำรเรียกประชุมใหญ่    เพื่อแถลงควำมเป็นมำของกำรช ำระ 
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         บญัชี   พิจำรณำตั้งผูส้อบบญัชี  และก ำหนดสินจำ้ง  เพื่อจ่ำยเป็นค่ำตอบแทนใหแ้ก่ผูส้อบบญัชี 
         ตำมวธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรประชุมใหญ่ (WI-ORD-02.05) และอำ้งอิงตำมประมวลกฎหมำยแพ่ง  
         และพำณิชย ์  ลกัษณะ 12  วำ่ดว้ยหุน้ส่วนและบริษทั (RF-SEI-004)  ตำมค ำสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี  
        392/2549   (RF-ORD-005)    

6.9 เม่ือผูส้อบบญัชีไดรั้บรองงบดุลและงบกำรเงิน  ณ  วนัเลิกหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทั 
         แลว้  เจำ้พนกังำนพทิกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชี จะด ำเนินกำรเรียกประชุมใหญ่ เพื่อพิจำรณำอนุมติั 
         อนุมติังบดุล  ณ วนัเลิกหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทั           ตำมวธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรประชุมใหญ่   
         (WI-ORD-02.05)  และด ำเนินกำรตำมระเบียบกระทรวงยติุธรรมวำ่ดว้ยกำรบงัคบัคดีลม้ละลำย 
         และกำรช ำระบญัชี  พ.ศ.2520  (RF-ORD-003) 

6.10   กำรรวบรวมทรัพยสิ์น     เม่ือหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัท่ีศำลมีค ำสั่งใหช้ ำระ 
        บญัชีมีทรัพยสิ์นท่ีจะตอ้งรวบรวม   หรือตำมงบดุล ณ วนัเลิกหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทั  (อนัเป็น  
        หลกัในกำรช ำระบญัชี)   ปรำกฏวำ่มีทรัพยสิ์นท่ีจะตอ้งรวบรวม   ใหด้ ำเนินกำรดงัต่อไปน้ี 

6.10.1 เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชี จดัท ำบญัชีรวบรวมทรัพยสิ์น 
        ของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัท่ีผูช้  ำระบญัชีรวบรวมมำไดโ้ดยไม่จ ำตอ้งท ำกำรยดึ  ใหเ้จำ้พนกังำน 
        พิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีด ำเนินกำรตำมวธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรรวบรวมทรัพยสิ์น (WI-ORD-
02.06) 
        และอำ้งอิงตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์ (RF-SEI-004)  และมีอ ำนำจขำยโดยจะมอบ 
        หมำยใหเ้จำ้พนกังำนบงัคบัคดีเป็นผูข้ำยทอดตลำด  หรือจะขำยเองกไ็ด ้         โดยเจำ้พนกังำน 
        พิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีด ำเนินกำรตำม วธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรจ ำหน่ำยทรัพยสิ์น (WI-ORD-
02.07)  
        และอำ้งอิง ตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์ ลกัษณะ 12    วำ่ดว้ยหุน้ส่วนและบริษทั   
       (RF-SEI-004)    ระเบียบกระทรวงยติุธรรมวำ่ดว้ยกำรบงัคบัคดีลม้ละลำยและกำรช ำระบญัชี 
       พ.ศ.2520 (RF-ORD-003)     ตำมค ำสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี  392/2549   (RF-ORD-005) 

6.10.2  เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีเรียกใหผู้ค้รอบครองส่งมอบ 
         ทรัพยสิ์นเพื่อรวบรวมเขำ้กองทรัพยสิ์น   และด ำเนินกำรตำมขอ้ 6.10.1 
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6.10.3  ใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีด ำเนินกำรทวงหน้ีไปยงั 

         ลูกหน้ีของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทั ตำมแบบ ช.3  (FM – ORD -057)    ตำม  วธีิปฏิบติังำนเร่ือง 
         กำรทวงหน้ี  (WI-ORD-02.08)  และอำ้งอิง ตำมระเบียบกระทรวงยติุธรรมวำ่ดว้ยกำรบงัคบัคดี 
         ลม้ละลำยและกำรช ำระบญัชี  พ.ศ.2520  (RF-ORD-003)     

6.10.4 ใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชี ด ำเนินกำรวำ่ต่ำงแกต่้ำง 
         หรือวำ่จำ้งทนำยควำมใหด้ ำเนินกำรในนำมหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทั ในบรรดำคดีแพ่งและคดี 
         อำญำ  ตำมควำมเห็นชอบของท่ีประชุมใหญ่    ตำม วธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรด ำเนินคดี 
         (WI-ORD-02.09)   

6.11   เม่ือเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีด ำเนินกำรรวบรวมทรัพยสิ์นตำม 
        งบดุล  ณ  วนัเลิกหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัเสร็จส้ินแลว้      และสั่งค  ำทวงหน้ี  (ส ำนวนทวงหน้ี 
        ของเจำ้หน้ี ) แต่ละรำยเสร็จส้ินแลว้     ใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีจดรำยงำนส่ง 
         ส ำนวนใหน้กับญัชี   กองค ำนวณและเฉล่ียทรัพย ์   (ผูจ้ดัท ำงบกำรเงินของหำ้งหุน้ส่วนหรือ 
         บริษทัท่ีศำลมีค ำสั่งใหช้ ำระบญัชี)     ด ำเนินกำรจดัท ำบญัชีแสดงรำยกำรรับจ่ำยเงินระหวำ่ง 
         กำรช ำระบญัชี   บญัชีส่วนแบ่ง (ถำ้มี)   และบญัชีจ่ำยเงินคืนทุน  (หำกมี)   ตำมแบบ  ช.6  ก.  
         ข. ค. และ  ง.  

6.12   เม่ือนกับญัชีไดจ้ดัท ำบญัชีตำมขอ้ 6.11 แลว้  ใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพย ์
         ผูช้  ำระบญัชี   ด ำเนินกำร   ดงัต่อไปน้ี  

6.12.1 เม่ือเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีพิจำรณำแลว้เห็นวำ่   เงิน 
         ลงทุนหรือเงินค่ำหุน้ไดรั้บช ำระจนครบถว้นแลว้   สินทรัพยต่์ำง ๆ ท่ีมีอยูไ่ม่เพียงพอท่ีจะช ำระ 
         หน้ีสิน  ใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีด ำเนินกำรร้องขอต่อศำลโดยไม่ชกัชำ้   เพื่อ 
         ขอใหศ้ำลมีค ำสั่งใหห้ำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทันั้นลม้ละลำย      เม่ือศำลไดมี้ค ำสั่งพิทกัษท์รัพย ์
         หำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทันั้น ๆ แลว้   ใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีโอนสินทรัพยท่ี์มี 
         อยูใ่นควำมครอบครองใหแ้ก่เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยใ์นคดีลม้ละลำย    เพื่อปฏิบติัใหเ้ป็นไป 
         ตำมกฎหมำยลม้ละลำยต่อไป 

คู่มือกำรปฏิบติังำน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง   กำรช ำระบญัชี 
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6.12.2 ใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีด ำเนินกำรจ่ำยเงินส่วนแบ่ง 

        ใหแ้ก่บรรดำเจำ้หน้ี (หำกมี)  โดยแจง้ควำมไปยงัเจำ้หน้ี  ตำมแบบ ช.7     (FM – ORD - 058)  
         และกำรรับ – จ่ำยเงิน    ใหด้ ำเนินกำรโดยอนุโลม ตำม ระเบียบกระทรวงยติุธรรมวำ่ดว้ยกำร 

         บงัคบัคดีลม้ละลำยและกำรช ำระบญัชี  พ.ศ.2520  (RF-ORD-003)  ขอ้ 83 
6.13 เม่ือกำรช ำระบญัชี เสร็จส้ินแลว้     ใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชี 

         ด ำเนินกำรรำยงำนกำรช ำระบญัชีโดยแสดงวำ่   กำรช ำระบญัชีนั้นไดด้ ำเนินไปอยำ่งใด    และ 
        ไดจ้ดักำรทรัพยสิ์นของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทันั้นไปประกำรใด        และเสนอท่ีประชุมใหญ่ 
         เพื่ออนุมติัรำยงำนกำรช ำระบญัชีโดยไม่ชกัชำ้         ตำมระเบียบกระทรวงยติุธรรมวำ่ดว้ยกำร 
         บงัคบัคดีลม้ละลำยและกำรช ำระบญัชี  พ.ศ.2520  (RF-ORD-003)  ขอ้ 115     ตำมค ำสั่งกรม 
         บงัคบัคดีท่ี  392/2549   (RF-ORD-005)  โดยเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีด ำเนินกำร 
         เรียกประชุมใหญ่ ตำมวธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรประชุมใหญ่ (WI - ORD - 02.05) และเม่ือท่ีประชุม 
         ใหญ่อนุมติัรำยงำนกำรช ำระบญัชี แลว้  ใหด้ ำเนินกำรตำมขอ้ 6.14  

6.14 ในกรณีท่ีเป็นหำ้งหุน้ส่วนท่ีจดทะเบียนหรือบริษทัจ ำกดั เม่ือท่ีประชุมใหญ่ 
         อนุมติัรำยงำนกำรช ำระบญัชีแลว้      ใหเ้จำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีน ำขอ้ควำมท่ีได ้
         ประชุมกนันั้นไปจดทะเบียนท่ีส ำนกังำนบริกำรจดทะเบียนธุรกิจหรือส ำนกังำนพำณิชยจ์งัหวดั 
         พร้อมทั้งส่งมอบบรรดำสมุดบญัชี      และเอกสำรทั้งหลำยของหำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัต่อนำย 
         ทะเบียนภำยใน  14  วนันบัแต่วนัประชุม      โดยเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีจะตอ้ง 
         ยืน่รำยงำนกำรเสร็จกำรช ำระบญัชี   ตำมแบบพิมพข์องกระทรวงพำณิชยไ์ปดว้ย 
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6.15 เม่ือเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีไดป้ฏิบติัหนำ้ท่ีเสร็จส้ินแลว้  ให ้
         รำยงำนผลกำรช ำระบญัชีใหศ้ำลทรำบ     พร้อมกบัส่งบญัชีแสดงรำยกำรรับ-จ่ำยเงินระหวำ่ง 
         กำรช ำระบญัชี  งบดุล ณ วนัเลิกกิจกำร   และบญัชีส่วนแบ่งคร้ังท่ีสุด  (ถำ้หำกมี)     และหำก 
         เป็นกรณีท่ีไม่สำมำรถช ำระหน้ีใหเ้สร็จส้ิน     และเจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีตอ้ง 
         ร้องขอต่อศำลใหห้ำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทันั้นลม้ละลำย  เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชี 
         จะตอ้งแนบรำยงำนนดัพร้อมหรือกำรประชุมใหญ่  ส ำเนำภำพถ่ำยควำมเห็นของเจำ้พนกังำน 
         พิทกัษท์รัพยท่ี์เห็นสมควรจะขอใหห้ำ้งหุน้ส่วนหรือบริษทัท่ีมีกำรช ำระบญัชีลม้ละลำยหรือไม่ 
         พร้อมกบัรำยงำนใหศ้ำลทรำบดว้ยวำ่     เจำ้พนกังำนพิทกัษท์รัพยผ์ูช้  ำระบญัชีไดด้ ำเนินกำร 
         ช ำระบญัชีเสร็จส้ินลงตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์ มำตรำ 1270  แลว้ดว้ย    

 7.      กฎหมายมาตรฐานและเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

                     7.1  กฎหมาย กฎระเบียบ และค าส่ังทีเ่กีย่วข้อง 
             7.1.1    RF-ORD-003      ระเบียบกระทรวงยติุธรรมวำ่ดว้ยกำรบงัคบัคดี 
                                                     ลม้ละลำยและกำรช ำระบญัชี  พ.ศ.2520 

                                     7.1.2     RF-SEI- 004       ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์
                                     7.1.3     RF-ORD-005      ค  ำสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี  392/2549 
                                     7.1.4     RF-ORD-004      ค  ำสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี  445/2549  446/2549    
                                                                              449/2549  450/2549 

7.1.5 RF-SEI- 006        ค  ำสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี  452/2548 
7.1.6 RF-ORD-001       พระรำชบญัญติัลม้ละลำย  พุทธศกัรำช  2483 
7.1.7 RF-SEI- 001        ประมวลกฎหมำยวธีิพิจำรณำควำมแพ่ง 
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                    7.2     คู่มือปฏบัิติงานและวธีิปฏบัิติงานทีเ่กีย่วข้อง 

                  7.2.1  คู่มือปฏิบติังำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
                  7.2.1.1   SP-SEI-01          กำรยดึทรัพยสิ์น 
                     7.2.1.2   SP-AUC-01       กำรขำยทอดตลำด 
                  7.2.1.3   SP-ORD-01        กำรบงัคบัคดีลม้ละลำย 

          7.2.1.4   SP-DPD-01        กำรท ำบญัชีรับ –จ่ำยเงินในคดี 

 7.2.2   วธีิปฏิบติังำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
                                  7.2.2.1    WI – ORD - 02.01     วธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรตั้งส ำนวน   

                                              7.2.2.2    WI – ORD - 02.02      วธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรประกำศโฆษณำ 
                                              7.2.2.3    WI – ORD - 02.03      วธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรสอบสวนกิจกำร 

                                                 และทรัพยสิ์น   
                                              7.2.2.4    WI – ORD - 02.04     วธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรทวงหน้ีของเจำ้หน้ี 

            7.2.2.5    WI – ORD - 02.05     วธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรประชุมใหญ่        
                                  7.2.2.6    WI – ORD - 02.06     วธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรรวบรวมทรัพยสิ์น 
              7.2.2.7    WI – ORD - 02.07     วธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรจ ำหน่ำยทรัพยสิ์น  
                                  7.2.2.8    WI – ORD - 02.08     วธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรทวงหน้ี  
                                  7.2.2.9    WI – ORD - 02.09     วธีิปฏิบติังำนเร่ืองกำรด ำเนินคดี  

                       7.3   เอกสารอ้างองิอ่ืน ๆ  ทีเ่กีย่วข้อง 
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8.   การบันทกึและการจัดเกบ็เอกสาร 
8.1    กำรจดัเกบ็ 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร สถานทีเ่กบ็ ผู้รับผดิชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา 

1.ทะเบียนคุม 
   ส ำนวนกลำง 

FM- ORD - 001 ฝ่ำยบริหำรงำน 
ทัว่ไป 
กองบงัคบัคดี
ลม้ละลำย 

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยบริหำร 
งำนทัว่ไป 
ของกองฯ 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส ำนวน 

2  ปี 

2. ประกำศ 
    เจำ้พนกังำน 
    พิทกัษท์รัพย ์
    ผูช้  ำระบญัชี 
    (ช.1) 

FM- ORD - 051 หอ้งเก็บส ำนวน 
กองบงัคบัคดี
ลม้ละลำย 

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยบริหำร 
งำนทัว่ไป   กอง 
บงัคบัคดีลม้ละลำย 

ตำมปี พ.ศ. 
หมำยเลขคดี 
แดง 

2  ปี 

3. รำยงำน 
    เจำ้พนกังำน 
    พิทกัษท์รัพย ์

FM - ORD - 052 หอ้งเก็บส ำนวน 
กองบงัคบัคดี 
ลม้ละลำย 

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยบริหำร 
งำนทัว่ไป   กอง 
บงัคบัคดีลม้ละลำย 

ตำมปี พ.ศ. 
หมำยเลขคดี 
แดง 

2  ปี 

4. ค ำใหก้ำร
พยำน   

FM - ORD - 053 หอ้งเก็บส ำนวน 
กองบงัคบัคดี 
ลม้ละลำย 

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยบริหำร 
งำนทัว่ไป   กอง 
บงัคบัคดีลม้ละลำย 

ตำมปี พ.ศ. 
หมำยเลขคดี 
แดง 

2  ปี 

 

5. ค  ำบอกกล่ำว 
    (ใหย้ืน่ค ำ 
    ทวงหน้ี) 
    (ช.2) 

FM - ORD - 054 หอ้งเก็บส ำนวน 
กองบงัคบัคดี 
ลม้ละลำย 

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยบริหำร 
งำนทัว่ไป   กอง 
บงัคบัคดีลม้ละลำย 

ตำมปี พ.ศ. 
หมำยเลขคดี 
แดง 

2  ปี 

 

 

6. ค  ำทวงหน้ี 
    ของเจำ้หน้ี 

    (ช.4) 

FM - ORD - 055 หอ้งเก็บส ำนวน 
กองบงัคบัคดี 
ลม้ละลำย 

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยบริหำร 
งำนทัว่ไป   กอง 
บงัคบัคดีลม้ละลำย 

ตำมปี พ.ศ. 
หมำยเลขคดี 
แดง 

2  ปี 
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ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร สถานทีเ่กบ็ ผู้รับผดิชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา 

7. แบบงบดุล  
     (ช.5) 

FM - ORD - 056 หอ้งเก็บส ำนวน 
กองบงัคบัคดี 
ลม้ละลำย 

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยบริหำร 
งำนทัว่ไป   กอง 
บงัคบัคดีลม้ละลำย 

ตำมปี พ.ศ. 
หมำยเลขคดี 
แดง 

2  ปี 

8. หนงัสือทวง
หน้ี 
    (ใหน้ ำเงินไป 
    ช ำระหน้ี)   
    (ช.3) 

FM - ORD - 057 หอ้งเก็บส ำนวน 
กองบงัคบัคดี 
ลม้ละลำย 

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยบริหำร 
งำนทัว่ไป   กอง 
บงัคบัคดีลม้ละลำย 

ตำมปี พ.ศ. 
หมำยเลขคดี 
แดง 

2  ปี 

9. หนงัสือแจง้ 
    ใหไ้ปรับเงิน 
     ส่วนแบ่ง 
     (ช.7) 

FM - ORD - 058 หอ้งเก็บส ำนวน 
กองบงัคบัคดี 
ลม้ละลำย 

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยบริหำร 
งำนทัว่ไป   กอง 
บงัคบัคดีลม้ละลำย 

ตำมปี พ.ศ. 
หมำยเลขคดี 
แดง 

2  ปี 

 
 
            8.2   ผู้มสิีทธิเข้าถึง 

            8.2.1    เอกสำรล ำดบัท่ี  1 - 13      ผูอ้  ำนวยกำรกองบงัคบัคดีลม้ละลำย  หวัหนำ้ 
                                                                  กลุ่มงำน  นิติกร เจำ้ของส ำนวน   และหวัหนำ้ 
                                                                  ฝ่ำยบริหำรงำนทัว่ไป    

 
 
 
 
 
 

คู่มือกำรปฏิบติังำน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง   กำรช ำระบญัชี 

เอกสำรเลขท่ี   SP- ORD - 02 

วนัท่ีบงัคบัใช ้ 22  กนัยำยน  2552 

แกไ้ขคร้ังท่ี  00   ฉบบัท่ี  A 

หนำ้ 19    ของ    21 



 
เอกสำรฉบบัน้ีเป็นสมบติัของกรมบงัคบัคดี  หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรือท ำซ ้ ำโดยไม่ไดรั้บอนุญำต 

               
                                                                                                                                   ส ำเนำท่ี……….. 
                                                                                                           
             
             
              

  
   9.   ระบบการติดตามและประเมนิผล 

9.1 ตวัช้ีวดัคุณภำพ 
9.1.1 ร้อยละควำมส ำเร็จของเจำ้หนำ้ท่ีท่ีปฏิบติังำนตำมขั้นตอนใน 

         มำตรฐำนฉบบัน้ี 
9.1.2 ร้อยละควำมพึงพอใจของผูรั้บบริกำรท่ีมำใชบ้ริกำรกระบวนกำร 

         ช ำระบญัชี 

 9.2   เกณฑก์ำรช้ีวดัคุณภำพ 
9.2.1 ร้อยละ 80  ของเจำ้หนำ้ท่ีท่ีปฏิบติังำนไดส้ ำเร็จตำมขั้นตอนของ 

          มำตรฐำนฉบบัน้ี   (วดัควำมส ำเร็จของตวัช้ีวดัท่ี 9.1.1) 
9.2.2 ร้อยละ 80  ควำมพึงพอใจของผูรั้บบริกำรท่ีมำรับบริกำรกระบวน 

          กำรช ำระบญัชี    (วดัควำมส ำเร็จของตวัช้ีวดัท่ี 9.1.2) 
                   9.3    กลวธีิในกำรเขำ้ถึง 

9.3.1 กลวธีิในกำรเขำ้ถึงตวัช้ีวดัท่ี 9.1.1 
9.3.1.1 เจำ้หนำ้ท่ีผูป้ฏิบติังำนในกระบวนกำรช ำระบญัชีตอ้ง 

         ศึกษำรำยละเอียดควำมตอ้งกำรแต่ละขั้นตอนตำมมำตรฐำนขอ้ 6  ให ้เขำ้ใจ      โดยเฉพำะ 
         ขอ้  6.8    และขอ้ 6.9    ท่ีอำ้งถึงประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์วำ่ดว้ยหุน้ส่วนบริษทั  
        ส่วนท่ี 3 (3. กำรประชุมใหญ่) หมวด 5 กำรช ำระบญัชีหำ้งหุน้ส่วนจดทะเบียน   หำ้งหุน้ส่วน 
        จ  ำกดั   และบริษทัจ ำกดั  (RF-SEI-004)   ใหเ้ขำ้ใจ ก่อนใหบ้ริกำรทุกคร้ัง  หำกไม่เขำ้ใจให ้
        สอบถำมผูเ้ช่ียวชำญก่อนเสมอ        
 
 
 

คู่มือกำรปฏิบติังำน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง   กำรช ำระบญัชี 

เอกสำรเลขท่ี   SP- ORD - 02 

วนัท่ีบงัคบัใช ้  22  กนัยำยน  2552 

แกไ้ขคร้ังท่ี  00   ฉบบัท่ี  A 

หนำ้  20    ของ    21 



 
 

เอกสำรฉบบัน้ีเป็นสมบติัของกรมบงัคบัคดี  หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรือท ำซ ้ ำโดยไม่ไดรั้บอนุญำต 

                   ส ำเนำท่ี……….. 
                                                                                                           
             
             
                

                                           9.3.2     กลวธีิในกำรเขำ้ถึงตวัช้ีวดัท่ี 9.1.2 

9.3.2.1 กำรปฏิบติังำนใหผู้รั้บบริกำรพึงพอใจ  เจำ้หนำ้ท่ีกอง 
         บงัคบัคดีลม้ละลำยก่อนจะใหบ้ริกำรในขั้นตอนท่ีตอ้งสัมผสักบัผูรั้บบริกำร    เจำ้หนำ้ท่ีตอ้ง 
         ใหค้วำมส ำคญัต่อบุคลิก  เช่น  ลกัษณะท่ำทำง   กำรพูดจำ  ตอ้งสุภำพและอ่อนโยน  โดย  
         เฉพำะกำรท ำงำนตำมมำตรฐำนขอ้  6.4  ขอ้   6.5  และขอ้ 6.8 

 

      

    
    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              
 
 

คู่มือกำรปฏิบติังำน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง   กำรช ำระบญัชี 

เอกสำรเลขท่ี   SP- ORD - 02 

วนัท่ีบงัคบัใช ้  22  กนัยำยน  2552 

แกไ้ขคร้ังท่ี  00   ฉบบัท่ี  A 

หนำ้   21  ของ    21 



 
เอกสำรฉบบัน้ีเป็นสมบติัของกรมบงัคบัคดี  หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรือท ำซ ้ ำโดยไม่ไดรั้บอนุญำต 

                                 


