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1 วตัถุประสงค ์
2 ผงักระบวนการท างาน 
3 ขอบเขต 
4 ความรับผดิชอบ 
5 ค าจ  ากดัความ 
6 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
7 กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
8       การจดัเกบ็และเขา้ถึงเอกสาร 
9       ระบบการติดตามและประเมินผล 

 

บันทึกการประกาศใช้ 
แก้ไขคร้ังที่ วนั เดือน  ปี รายละเอยีดการแก้ไข 

00 22  กนัยายน  2552 ประกาศใชร่้างคู่มือการปฏิบติังานฉบบัแรก 
 

1. วตัถุประสงค์ 
1.1 คู่มือปฏิบติังานฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีของส านกังานวางทรัพยก์ลางใชเ้ป็นแนวทาง

ในการปฏิบติังานวางทรัพยใ์หเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนั มีประสิทธิภาพเกิดความถูกตอ้ง รวดเร็ว 
เสมอภาคและเป็นธรรมกบัผูรั้บบริการ 
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2.  ผงักระบวนการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูว้างทรัพยย์ืน่ค  าร้องขอวางทรัพย ์
6.1 

จพง. สอบสวนพยานหลกัฐาน  
6.2 

แจง้เจา้หน้ีและ 
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

6.9 
 

ผูว้างทรัพยว์างทรัพย ์
เป็นเงินสด , เช็ค ,ทรัพยสิ์น 

6.8 
 

เจา้หน้ีรับ 
ปฏิเสธ / เฉย ๆ 

6.10 

แจง้ผูว้างทรัพยท์ราบ 

6.3 

 

 

 

ค าสัง่ไม่รับวางทรัพย ์ 6.2.2 ค าสัง่รับวางทรัพย ์ 6.2.1 

ผูว้างทรัพยด์ าเนินการ 
6.4 

ผูว้างทรัพยอ์ุทธรณ์ 
6.4.2 

ไม่อุทธรณ์ 

6.4.1 

จพง. รายงาน 
อธิบดี ฯ 

อธิบดีมีค าสัง่ 
6.6 

แจง้ค าสัง่ 

6.6.2 
แจง้ค าสัง่ 

6.6.1 

เจา้พนกังาน 
ด าเนินการต่อ 

6.7 

รับ ไม่รับ 
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กระบวนงาน ใชเ้วลา เวลา  
รอคอย 

ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ผูว้างทรัพยย์ืน่ค  าร้องขอวางทรัพย ์
6.1 

จพง. สอบสวนพยานหลกัฐาน  
6.2 

ค  าสัง่รับวางทรัพย ์ 6.2.1 ค าสัง่ไม่รับวางทรัพย ์ 6.2.2 

ผูว้างทรัพยว์างทรัพย ์
เป็นเงินสด , เช็ค , 
ทรัพยสิ์น  6.8 

 

แจง้ผูว้างทรัพยท์ราบ 

6.3 

 

 

 แจง้เจา้หน้ีและ 
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

6.9 

 
ผูว้างทรัพยอุ์ทธรณ์ 

6.4.2 

ผูว้างทรัพยด์ าเนินการ 
6.4 

ไม่อุทธรณ์ 

6.4.1 

เจา้หน้ีรับ 
ปฏิเสธ / เฉย ๆ 

6.10 

จพง. รายงาน 
อธิบดี ฯ 

6.5 

แจง้ค  าสั่ง 

6.6.2 

เจา้พนกังาน 
ด าเนินการต่อ 

6.7 

แจง้ค  าสั่ง 

6.6.1 

อธิบดีมีค  าสัง่ 
6.6 

รับ ไม่รับ 

1 

2 
3 

4 

1 40  นาที 

20  นาที 2 

5  นาที 3 

20  นาที 

เจา้พนกังาน 
วางทรัพย ์

60  นาที 

30  นาที 

เจา้พนกังาน 
วางทรัพย ์

นกับญัชี 

4 1  วนั - เจา้พนกังาน 
วางทรัพย ์
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3.  ขอบเขต 
 เร่ิมจากเจา้หน้าท่ีส านักงานวางทรัพย์กลางรับค าร้องขอวางทรัพย์  จากนั้นเจ้าพนักงานวางทรัพย์ท าการ
สอบสวนขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัมูลหน้ี  และเหตุแห่งการวางทรัพย ์ แลว้มีค าสั่งรับวางทรัพยห์รือไม่  จดัการให้ผูว้างทรัพย์
วางเงินหรือทรัพยสิ์น  ด าเนินการแจง้เจา้หน้ีและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  จนกระทัง่จ่ายเงินให้เจา้หน้ีและมอบทรัพยสิ์น
ใหเ้จา้หน้ี 

  

4.   ความรับผดิชอบ 
 4.1  อธิบดีกรมบงัคบัคดี   
                    มีบทบาทหนา้ท่ีในการช้ีขาดในขอ้พิพาทระหวา่งผูว้างทรัพยห์รือเจา้หน้ีกบัเจา้พนกังานวางทรัพย ์
 4.2  ผูอ้  านวยการส านกังานวางทรัพยก์ลาง   
                    มีบทบาทหนา้ท่ีในการดูแลการด าเนินการของเจา้พนกังานวางทรัพยภ์ายในส านกังานวางทรัพยก์ลาง 
 4.3  หวัหนา้ฝ่ายวางทรัพย ์  
                     มีบทบาทหนา้ท่ีในการดูแลการด าเนินการของเจา้พนกังานวางทรัพยใ์นฝ่ายวางทรัพย ์ ส านกังาน 
วางทรัพยก์ลาง 

4.4  หวัหนา้ฝ่ายรักษาทรัพย ์  
       มีบทบาทหน้าท่ีในการดูแลสถานรักษาทรัพยแ์ละการด าเนินงานของเจา้หน้าท่ีในฝ่ายรักษาทรัพย ์ ซ่ึงมี

หนา้ท่ีดูแลรักษาทรัพยท่ี์ผูว้างทรัพยน์ ามาวาง 
4.5  เจา้พนกังานวางทรัพย ์  
       มีบทบาทหนา้ท่ีในการด าเนินการส านวนวางทรัพยต์ั้งแต่เร่ิมตน้จนส้ินสุด 
4.6  เจา้หนา้ท่ีส านกังานวางทรัพยก์ลาง 
       มีบทบาทหนา้ท่ีในการช่วยเหลือเจา้พนกังานวางทรัพยใ์นส่วนของงานทัว่ไปและงานบญัชีในการค านวณ

ยอดหน้ีของเจา้หน้ี , คิดค่าใชจ่้ายของผูว้างทรัพย ์
4.7  นกับญัชี  กองคลงั  
       มีบทบาทหนา้ท่ีในการรับหรือจ่ายเงิน 

  

5. ค าจ ากดัความ 
 5.1  เจา้พนกังานวางทรัพย ์  
                    หมายถึง  ผูรั้บผดิชอบด าเนินการส านวนการวางทรัพย ์
 5.2  เจา้หนา้ท่ีส านกังานวางทรัพยก์ลาง   
                    หมายถึง  เจา้หนา้ท่ีธุรการและนกับญัชีประจ าส านกังานวางทรัพยก์ลาง 
 5.3  ผูว้างทรัพย ์  
                    หมายถึง  ลูกหน้ีหรือบุคคลภายนอก  และผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจากลูกหน้ี 
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              5.4  การวางทรัพย ์  
                     หมายถึง  กระบวนการตั้งแต่ผูว้างทรัพยย์ื่นค าร้องขอวางทรัพย ์ และเจา้พนกังานวางทรัพยด์ าเนินการ
ตามท่ีระเบียบกระทรวงยุติธรรมวา่ดว้ยการวางทรัพยส์ านกังานวางทรัพยก์ลาง  กรมบงัคบัคดี  พ.ศ. 2518  และค าสั่ง
กรมบงัคบัคดีไดก้ าหนดไว ้
 

6.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน   (ระเบียบปฏบิัติ) 
 6.1  เจา้หน้าท่ีส านกังานวางทรัพยก์ลางรับค าร้องขอวางทรัพยข์องผูว้างทรัพย ์ ตามแบบค าร้องขอวางทรัพย ์ 
(FM – DPG-001)  พร้อมเอกสารประกอบและหนงัสือมอบอ านาจตามแบบหนงัสือมอบอ านาจของส านกังานวางทรัพยก์ลาง   
(FM – DPG-002)  ลงบนัทึกขอ้มูลในทะเบียนควบคุม   (FM – DPG-003)  เสนอจ่ายส านวนให้เจา้พนกังานวางทรัพย ์ 
เพื่อใหเ้จา้พนกังานวางทรัพยด์ าเนินการตามขั้นตอน  6.2  ต่อไป 
 6.2  เจา้พนักงานวางทรัพยต์รวจดูค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ  แลว้ท าการสอบสวนขอ้เท็จจริ งเก่ียวกบั     
การวางทรัพยต์ามวธีิปฏิบติังานเร่ืองการสอบสวนขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัการวางทรัพย ์(WI-DPG-08.01) และจดัท ารายงาน
เจา้พนักงานตามแบบรายงานเจา้พนักงาน   (FM – DPG-004)  พร้อมเสนอความเห็นต่อหัวหน้าฝ่ายวางทรัพย ์             
โดยอา้งอิงตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์(RF-DPG-001)ระเบียบกระทรวงยุติธรรม ว่าด้วยการวางทรัพย ์
ส านกังานวางทรัพยก์ลาง กรมบงัคบัคดี พ.ศ. 2518(RF-DPG-002)  
        6.2.1  กรณีมีค าสั่งรับวางทรัพย ์ เจา้พนกังานวางทรัพยด์ าเนินการตามขั้นตอน  6.8 ต่อไป 
        6.2.2   กรณีมีค าสั่งไม่รับวางทรัพย ์  
 6.3  เจา้พนกังานวางทรัพยแ์จง้ผูว้างทรัพยท์ราบ 

6.4  ผูว้างทรัพยพ์ิจารณาด าเนินการ 
                    6.4.1  ผูว้างทรัพยไ์ม่อุทธรณ์ค าสั่งต่ออธิบดีกรมบงัคบัคดีส านวนเป็นท่ีสุด 
                    6.4.2  ผูว้างทรัพยอุ์ทธรณ์ค าสั่งต่ออธิบดีกรมบงัคบัคดีให้เจา้พนกังานวางทรัพยด์ าเนินการตามขั้นตอน  
6.5 ต่อไป 

6.5  เจา้พนกังานวางทรัพยร์ายงานขอ้เทจ็จริงใหอ้ธิบดีกรมบงัคบัคดีทราบ 
6.6  อธิบดีกรมบงัคบัคดีพิจารณามีค าสั่ง 
       6.6.1  อธิบดีกรมบงัคบัคดีมีค าสั่งไม่รับวางทรัพย ์ เจา้พนกังานวางทรัพยแ์จง้ค าสั่งให้ผูว้างทรัพยท์ราบ

และส านวนเป็นท่ีสุด 
       6.6.2  อธิบดีกรมบงัคบัคดีมีค าสั่งรับวางทรัพย ์ เจา้พนกังานวางทรัพยแ์จง้ค าสั่งใหผู้ว้างทรัพยท์ราบ  
6.7  เจา้พนกังานวางทรัพยด์ าเนินการตามขั้นตอน  6.8  ต่อไป 
6.8  ผูว้างทรัพย์วางทรัพย์เป็นเงินสดหรือเช็ค หรือทรัพย์สิน ให้เจ้าพนักงานวางทรัพย์รับทรัพย์สินนั้น          

โดยปฏิบติัตามวิธีปฏิบติังานเร่ือง การรับวางทรัพย ์(WI-DPG-08.02) ค าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี 122/2540 (RF-DPG-003)    
และค าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี 223/2544 (RF-DPG-004)  
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6.9  เจา้พนกังานวางทรัพยด์ าเนินการแจง้การวางทรัพยใ์ห้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ  ประกอบดว้ย  เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิ
รับช าระหน้ี  นายทะเบียนต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกบัมูลหน้ีท่ีวาง  ศาลในกรณีท่ีวางตามค าสั่งศาล  และรายงานอธิบดีกรมบงัคบัคดี 
ในกรณีท่ีมีการวางเงินหรือทรัพยสิ์นท่ีมีราคาหา้แสนบาทข้ึนไป 
 6.10  เจา้หน้ีพิจารณาเก่ียวกบัการวางทรัพย ์
                      6.10.1 เจา้หน้ีประสงครั์บทรัพยท่ี์วางและยื่นค าร้องขอรับทรัพยท่ี์วางตามแบบค าร้อง   (FM – DPG-005)  
ให้เจา้พนักงานวางทรัพยต์รวจดูค าร้องและการปฏิบติัตามเง่ือนไขหากมี  ตรวจสารบบล้มละลายและฟ้ืนฟูกิจการ     
แลว้จ่ายเงินหรือทรัพยสิ์นใหเ้จา้หน้ี ตามวธีิปฏิบติังานเร่ืองการจ่ายเงินหรือทรัพยสิ์นใหแ้ก่เจา้หน้ี (WI-DPG-08.03) 
                      6.10.2  เจา้หน้ีปฏิเสธการรับทรัพยท่ี์วางเป็นหนงัสือ  ให้เจา้พนกังานวางทรัพยแ์จง้การปฏิเสธนั้นให้
ลูกหน้ีทราบ 
          6.10.3  เจา้หน้ีไม่ด าเนินการประการใด       
 

7.  กฎหมายมาตรฐานและเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 7.1  กฎหมายและกฎ  ระเบียบ  ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
        7.1.1      RF-DPG-001  ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์
        7.1.2       RF-DPG-002  ระเบียบกระทรวงยุติธรรมวา่ดว้ยการวางทรัพย ์ ส านกังานวางทรัพยก์ลาง กรม
บงัคบัคดี พ.ศ. 2518 
        7.1.3        RF-DPG-003  ค  าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี 122/2540 
        7.1.4       RF-DPG-004   ค  าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี  223/2544 
 7.2  คู่มือการปฏิบติังานและวธีิปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
                      7.2.1    คู่มือการปฏิบติังาน ท่ีเก่ียวขอ้ง 
                      7.2.2     วธีิปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
                           7.2.2.1  WI-DPG-08.01  วธีิปฏิบติังานเร่ือง การสอบสวนขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัการวางทรัพย ์
                               7.2.2.2  WI-DPG-08.02   วธีิปฏิบติังานเร่ือง การรับวางทรัพย ์
                                7.2.2.3   WI-DPG-08.03  วธีิปฏิบติังานเร่ือง การจ่ายเงินหรือทรัพยสิ์นใหแ้ก่เจา้หน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 
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8.   การบันทกึและการจัดเกบ็เอกสาร 
8.1  การจดัเกบ็ 
 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร สถานทีเ่กบ็ ผู้รับผดิชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา 
1.  ค  าร้องขอวางทรัพย ์ FM – DPG-001 ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

สนง. วางทรัพยก์ลาง 
เจา้พนกังาน 
เจา้ของส านวน 

อยูใ่นแฟ้มส านวน 
เรียงตามวนัเดือนปี 

1  ปี 

2.  หนงัสือมอบอ านาจ FM – DPG-002 ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
สนง. วางทรัพยก์ลาง 

เจา้พนกังาน 
เจา้ของส านวน 

อยูใ่นแฟ้มส านวน 
เรียงตามวนัเดือนปี 

1  ปี 

3.  ทะเบียนควบคุม FM – DPG-003 ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
สนง. วางทรัพยก์ลาง 

เจา้พนกังาน 
เจา้ของส านวน 

อยูใ่นแฟ้มทะเบียน 
ควบคุมเรียงตาม 

วนัเดือนปี 
10  ปี 

4.  รายงานเจา้พนกังาน FM – DPG-004 ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
สนง. วางทรัพยก์ลาง 

หวัหนา้ฝ่าย 
บริหารงานทัว่ไป 

อยูใ่นแฟ้มส านวน 
ควบคุมเรียงตาม 

วนัเดือนปี 
1  ปี 

5.  ค าร้องขอรับเงิน FM – DPG-005 ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
สนง. วางทรัพยก์ลาง 

เจา้พนกังาน 
เจา้ของส านวน 

อยูใ่นแฟ้มส านวน 
ควบคุมเรียงตาม 

วนัเดือนปี 
1  ปี 

 
8.2  ผูมี้สิทธ์ิเขา้ถึง 
        8.2.1  เอกสารล าดบัท่ี  1 – 5  หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
        8.2.2  เอกสารล าดบัท่ี  1 – 5  เจา้พนกังานวางทรัพยเ์จา้ของส านวน 
        8.2.3  เอกสารล าดบัท่ี  1 – 5  หวัหนา้กลุ่มงาน 
        8.2.4  เอกสารล าดบัท่ี  1 – 5  ผูอ้  านวยการส านกังานวางทรัพยก์ลาง 
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9.  ระบบการติดตามและประเมนิผล 
 9.1  ตวัช้ีวดั 
         9.1.1  ร้อยละความส าเร็จของเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติัตามขั้นตอนในมาตรฐานฉบบัน้ี 
         9.1.2  ร้อยละความพึงพอใจของผูรั้บบริการท่ีมาใชบ้ริการวางทรัพย ์
 9.2  เกณฑก์ารวดั 
         9.2.1 ร้อยละ 80  ของเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานไดส้ าเร็จตามขั้นตอนของมาตรฐานฉบบัน้ี  (วดัความส าเร็จ
ของตวัช้ีวดัขอ้  9.1.1) 
         9.2.2  ร้อยละ  80  ของความพึงพอใจของผูรั้บบริการท่ีมาใชบ้ริการกระบวนการบงัคบัคดีลม้ละลาย  (วดั
ความส าเร็จของตวัช้ีวดัขอ้  9.1.2) 
 9.3   กลวธีิในการเขา้ถึง 
                      9.3.1  กลวธีิเขา้ถึงตวัช้ีวดัขอ้  9.1.1 
                                 9.3.1.1  เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานในการใหบ้ริการวางทรัพยต์อ้งศึกษารายละเอียดความตอ้งการแต่ละ
ขั้นตอนตามมาตรฐานขอ้  6  ใหเ้ขา้ใจ  เจา้หนา้ท่ีตอ้งศึกษาประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์ (RF-DPG-001)  มาตรา  
331 – 339  ระเบียบกระทรวงยติุธรรมวา่ดว้ยการวางทรัพย ์  ส านกังานวางทรัพยก์ลาง  กรมบงัคบัคดี  พ.ศ. 2518      
(RF-DPG-002)  ค  าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี  122/2540   (RF-DPG-003)  และค าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี  223/2544   (RF-DPG-004)  
ใหเ้ขา้ใจก่อนใหบ้ริการทุกคร้ัง  หากไม่เขา้ใจใหส้อบถามผูเ้ช่ียวชาญก่อนเสมอ 
         9.3.2  กลวธีิเขา้ถึงตวัช้ีวดัขอ้  9.1.2 
                                9.3.2.1  การปฏิบติังานใหผู้รั้บบริการพึงพอใจ  เจา้หนา้ท่ีของส านกังานวางทรัพยก์ลางก่อนจะ
ใหบ้ริการในขั้นตอนตอ้งสัมผสักบัผูรั้บบริการ  เจา้หนา้ท่ีตอ้งใหค้วามส าคญักบับุคลิก  เช่น  ลกัษณะท่าทาง  การพดูจา
ตอ้งสุภาพ  อ่อนโยน 


