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สารบัญ 
 

ตอนที ่       หัวข้อ 
 

1 วตัถุประสงค ์
2 ผงักระบวนการท างาน 
3 ขอบเขต 
4 ความรับผดิชอบ 
5 ค าจ ากดัความ 
6 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
7 กฎหมายมาตรฐานและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
8          การจดัเก็บและเขา้ถึงเอกสาร 
9          ระบบการติดตามและประเมินผล 

 
 

บันทึกการประกาศใช้ 
 

แก้ไขคร้ังที่ วนั เดือน  ปี รายละเอยีดการแก้ไข 

00 22  กนัยายน  2552 ประกาศใชร่้างคู่มือการปฏิบติังานฉบบัแรก 

 

1.  วตัถุประสงค์ 
1.1 คู่มือปฏิบติังานฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีของกองยึดทรัพยสิ์นใชเ้ป็นแนวทางในการ

ปฏิบติังานและการให้บริการการบงัคบัคดียึดทรัพยสิ์นให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัมีความถูกตอ้ง รวดเร็ว    
และเสมอภาคเป็นธรรมกบัผูรั้บบริการ     
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2.  ผงักระบวนการท างาน 
แผนผงัแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานยึดทรัพย์สิน 

กระบวนงาน ใช้เวลา ผู้รับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PT / WT 
 

3 นาที-1ชม. 
 
 
 

5-10 นาที 
 

5 นาที 
 
 
 
 

15นาที-1ชม. 
 
 
 

15นาที-3ปี 
 
 

15นาที-3ปี 

 
 

ธุรการ 
 
 
 

ธุรการ 
 

ธุรการ 
 
 
 
 

หวัหนา้กลุ่ม 
 
 
 

ผูป้ฏิบติั 
 
 

หวัหนา้กลุ่ม
และผอ.กอง 

 

ธุรกำรรับส ำนวนจำกหนว่ยงำน
ภำยในกรมบงัคบัคดีที่เก่ียวข้อง 

6.1 

จำ่ยส ำนวนให้หน่วยงำนผู้ รับผิดชอบ
ภำยในกอง 6.2 

หวัหน้ำแจกส ำนวนให้ผู้ปฏิบตัิ  
6.3 

ผู้ปฏิบติัสอบทำนค ำสัง่กับ 
ข้อมลูภำยในส ำนวนว่ำมีควำม 
ครบถ้วน 6.4 หรือไม ่6.3 

รำยงำนหวัหน้ำ 
คืนส ำนวน  
6.4.2 

ปฏิบตัิตำมค ำสัง่ด ำเนินกำรจดัท ำบญัชี 
6.4.1 

หวัหน้ำตรวจสอบ 
6.5 

แฟม้ A 

ไม่ครบถ้วน 

ไมถ่กูต้อง 

ครบถ้วน 

6.3.1 

6.3.2 
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กระบวนงาน ใช้เวลา ผู้รับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PT / WT 
 

3 นาที-1ชม. 
 
 
 

15นาที-3ปี 
 
 
 
 

1-2ชม. 
 
 
 
 
 

 
 

ธุรการ 
 
 
 

ผูป้ฏิบติังาน 
 
 
 
 

ผูป้ฏิบติังาน
และหวัหนา้
กลุ่ม/ผอ. 

 

 

ด ำเนินกำร 
6.6 

หวัหน้ำตรวจสอบ 
6.5 

แฟม้ A 

สง่ส ำนวนคืน
หน่วยงำนท่ี
เก่ียวข้อง 

ผู้ เก่ียวข้องตรวจสอบควำมถกูต้อง 
ของบญัชีไม่คดัค้ำน 6.7 

จ่ำยเงินตำมบญัชีและสง่
ส ำนวนคืนหน่วยงำนท่ี

เก่ียวข้อง 6.8 

สง่ส ำนวนคืนเจ้ำ
พนกังำนพิจำรณำค ำ

คดัค้ำน 

ไม่รับรอง 
บญัชี 6.6.1 

แจ้งรับรองบญัชี 6.6.2 

ค้ำนบญัชี 6.7.1 

ด ำเนินกำร
6.7.1.2 

ไม่แก้ไข 6.7.1.1 ไมค่ดัค้ำน 6.7.2 
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3.  ขอบเขต 
เร่ิมจากกองบงัคบัคดีลม้ละลาย และกองแพ่ง ส่งส านวนมายงักองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์จากนั้น

เจา้หน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารแลว้ส่งไปให้แต่ละฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการจดัท า
บญัชี ตรวจสอบเอกสาร จดัท างบการเงิน ค านวณหน้ีและควบคุมทรัพย์สิน ท าหนังสือแจ้งโจทก์และ
ผูเ้ก่ียวขอ้งรับทราบ เพื่อมาตรวจสอบและรับรองบญัชี ด าเนินการจ่ายเงิน จนกระทัง่รายงานศาลและสั่ง
ส านวนคืนหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

4. ความรับผดิชอบ 
   4.1 ศาล 
       มีบทบาทหน้าท่ี พิจารณาคดีและออกหมายบงัคบัคดี ไต่สวนลูกหน้ี พิจารณาในกระบวนการ 
พิจารณาเก่ียวกบัคดีลม้ละลาย ปลดลม้ละลายตลอดจนยกเลิกการลม้ละลาย 
 4.2 กองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์
       มีบทบาทหนา้ท่ี จดัท าบญัชีรับ-จ่าย คดีลม้ละลาย ค านวณหน้ี รวบรวมทรัพยสิ์นเม่ือไดรั้บมอบ
เอกสารจากผูช้  าระบญัชี หรือจากการเขา้ไปรวบรวมเอกสารท่ีบริษทัผูล้ม้ละลาย ตรวจสอบเอกสารในการ
ทวงหน้ี จดัท าบญัชีรับ-จ่าย คดีแพ่งเม่ือมีการขายทอดตลาดทรัพยท่ี์ยึดหรือเงินท่ีได้รับจากการอายดัโดย
ปฏิบติังานตามค าสั่งของเจา้พนกังานบงัคบัคดีและเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพย ์ในดา้นบญัชี 
 4.3 อธิบดีกรมบงัคบัคดี 
       มีบทบาทหนา้ท่ี พิจารณาอนุมติั สั่งการ ควบคุม ดูแล และช้ีขาด การปฏิบติังานไม่เป็นมาตรฐาน
เดียวกนัของเจ้าหน้าท่ีพิทกัษ์ทรัพย์และเจา้พนักงานบงัคบัคดี เพื่อให้การปฏิบติังานเป็นไปในแนวทาง
มาตรฐานเดียวกนั 
 4.4 ผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์
       มีบทบาทหนา้ท่ี ควบคุม ดูแล สอบทาน ใหค้  าปรึกษาการท าบญัชีให้กบัคู่ความดว้ยความถูกตอ้ง
และก ากบั ดูแล การปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีภายในกองค านวณและเฉล่ียให้เป็นไปในแนวทางเดียวกนัและ
ตามนโยบายของกรม 
 4.5 หวัหนา้ฝ่าย 
       มีบทบาทหนา้ท่ี ตรวจสอบการจดัท าบญัชีใหก้บัคู่ความดว้ยความรวดเร็ว ถูกตอ้งและก ากบั ดูแล
ใหค้  าปรึกษาผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ใหเ้ป็นไปตามนโยบายของกรม 
 4.6 เจา้หนา้ท่ีกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์
       มีบทบาทหน้าท่ี ในการตรวจสอบเอกสาร จดัท าบญัชี เพื่อจ่ายให้กบัคู่ความ ช่วยเจา้พนกังาน
พิทกัษท์รัพยใ์นการรวบรวมเอกสารและช าระบญัชี 
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 4.7 เจา้หนา้ท่ีธุรการ 
       มีบทบาทหน้าท่ีรับ-ส่ง ส านวนและเอกสาร ตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายเงิน ประสานงานกบั
เจา้หนา้ท่ีและผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 
5. ค าจ ากดัความ 
 5.1 ค านวณคดีแพ่ง หมายถึง กระบวนการจดัท าบญัชีแสดงรายการรับ-จ่ายในคดีท่ีเจา้หน้ีฟ้องเป็น
ความแพ่ง เ ป็นกรณี เฉพาะตน  ด า เ นินการโดย เจ้าห น้ีในคดีแพ่ งโดยผู ้ขอ รับช าระหน้ีต้องมา                    
ด าเนินการในกระบวนการของศาลและศาลไดมี้ค าสั่งใหไ้ดรั้บช าระหน้ี  

 5.2 ค านวณคดีลม้ละลาย หมายถึง กระบวนการจดัท าบญัชีท่ีไดจ้ากการรวบรวมทรัพยสิ์นและแบ่ง
จ่ายให้กบับรรดาเจา้หน้ีมีประกนัตามหน้ีปุริมสิทธ์ิและเจา้หน้ีไม่มีประกนัในอตัราเดียวกนัของลูกหน้ี ซ่ึงผู ้
เป็นเจา้หน้ีมีสิทธิยืน่ค  าขอรับช าระหน้ีเขา้มาในคดีลม้ละลายในระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนด 

5.3 บญัชีทรัพยสิ์นหมายถึง การด าเนินการดา้นการใหก้ารสนบัสนุนเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพยใ์นการ
ตรวจสอบและเป็นกระบวนการท่ีสามารถสนับสนุนการด าเนินการของเจา้พนักงานพิทกัษ์ทรัพยใ์นการ
รวบรวมทรัพยสิ์นเพื่อน ามาช าระใหแ้ก่บรรดาเจา้หน้ีท่ียืน่ขอรับช าระหน้ีมาในคดี 

5.4 ช าระบญัชี หมายถึง เม่ือศาลมีค าสั่งตั้งเจา้หนา้ท่ีให้เป็นผูช้  าระบญัชี ฝ่ายบญัชีทรัพยสิ์นมีหนา้ท่ี
จดัท าบญัชีและจดัท างบการเงิน เพื่อสรุปรายการผลการด าเนินงานและแสดงสถานะการเงิน ณ วนัท่ีศาลมีค า
ตั้งผูช้  าระบญัชี  

5.5 ขาดนดัพิจารณา หมายถึง จ าเลยไม่ไปศาลนดัแรกของการพิจารณาคดีในวนันดัพิจารณาคดี เม่ือ
ศาลนดัและมีหมายแจง้ใหจ้  าเลยทราบโดยชอบแลว้ 

5.6 ผูร้้องขอเฉล่ีย หมายถึง เจา้หน้ีตามค าพิพากษา ในคดีอ่ืน ท่ีสามารถยื่นขอเฉล่ียเขา้มาในคดีท่ีมี
การบงัคบัคดียดึหรืออายดัทรัพยข์องจ าเลย 

5.7 เจา้พนกังานพิทกัษ์ หมายถึง เจา้พนกังานท่ีรัฐมนตรีกระทรวงยุติธรรมแต่งตั้งและประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษาให้มีอ านาจหนา้ท่ีปฏิบติัตามบทบญัญติัของพระราชบญัญติัลม้ละลาย พ.ศ. 2483 รวมถึง
บุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพยใ์หป้ฏิบติัการแทน 

5.8 เจา้พนกังานบงัคบัคดี หมายถึง เจา้พนกังานในสังกดับงัคบัคดีหรือพนกังานอ่ืน ผูมี้อ  านาจตาม
บทบญัญติัแห่งกฎหมายท่ีใชอ้ยู ่ในอนัท่ีจะปฏิบติัตามวิธีการท่ีบญัญติัไวใ้น 4 แห่งประมวลกฎหมายน้ี เพื่อ
คุม้ครองสิทธิของคู่ความในระหวา่งการพิจารณา หรือเพื่อบงัคบัตามค าพิพากษาหรือค าสั่งและให้หมายความ
รวมถึงบุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายจากเจา้พนกังานบงัคบัคดีใหป้ฏิบติัการแทน 
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5.9 บญัชีส่วนแบ่ง ล. 42-ล. 42ค หมายถึง บญัชีท่ีใชใ้นคดีลม้ละลาย 
      5.9.1  ล. 42ก หมายถึง บญัชีส่วนแบ่งคร้ังท่ี…… 
      5.9.2  ล. 42ข หมายถึง บญัชีส่วนแบ่งจ่ายเจา้หน้ีประเภทภาษีอากร จงักอบ ค่าจา้ง 
      5.9.3  ล. 42ค หมายถึง บญัชีส่วนแบ่งท่ีจ่ายใหแ้ก่เจา้หน้ีในการแบ่งคร้ังท่ี…. 
5.10 บญัชีส่วนแบ่ง ช.6ก-ช6ง หมายถึงบญัชีท่ีใชใ้นการช าระบญัชี 
     5.10.1  ช.6ก หมายถึง บญัชีส่วนแบ่งคร้ังท่ี……. 
     5.10.2  ช.6ข หมายถึง บญัชีส่วนแบ่งท่ีจ่ายใหแ้ก่เจา้หน้ีในการแบ่งคร้ังท่ี 
     5.10.3  ช.6ค หมายถึง บญัชีรายช่ือเจา้หน้ีและจ านวนเงินท่ีขอรับช าระหน้ี 
     5.10.4  ช.6ง หมายถึง บญัชีแสดงรายรับ-จ่าย 
  

6.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน(ระเบียบปฏบิัติ) 

    6.1 เม่ือหน่วยงานต่างๆในกรมบงัคบัคดี ส่งเอกสารมาใหก้องค านวณและเฉล่ียทรัพย ์เจา้หนา้ท่ีธุรการกอง
ค านวณและเฉล่ียทรัพย ์ด าเนินการรับส านวนจากหน่วยงานภายในกรมบงัคบัคดีท่ีเก่ียวขอ้งโดยแบ่งออกเป็น 
3 กรณี 

     6.1.1 กรณีคดีแพง่เจา้หนา้ท่ีธุรการรับส านวนจากกองยึด กองอายดัและกองจ าหน่ายทรัพย ์มาลงทะเบียน
คุมส านวนรับฝ่ายคดีแพง่ (FM-DPD-001) 

    6.1.2 กรณีคดีลม้ละลายเจา้หนา้ท่ีธุรการรับส านวนจากกองบงัคบัคดีลม้ละลาย1-5มาลงทะเบียนคุมส านวน
รับฝ่ายคดีลม้ละลาย (FM-DPD-002) 

    6.1.3 กรณีคดีลม้ละลายและส านวนช าระบญัชี เจา้หนา้ท่ีธุรการรับส านวนจากกองบงัคบัคดีลม้ละลาย1-5
และส านวนจากส านกังานส่วนภูมิภาค มาลงทะเบียนคุมส านวนรับฝ่ายทรัพยสิ์น (FM-DPD-003) 

   6.2 จากนั้นเจา้หน้าท่ีธุรการด าเนินการจ่ายส านวนให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบภายในกองค านวณ คือฝ่าย
ค านวณแพง่ ฝ่ายค านวณลม้ละลาย และฝ่ายบญัชีทรัพยสิ์น โดยใหเ้จา้ท่ีผูรั้บผิดชอบเซ็นรับส านวนท่ีทะเบียน
คุมและลงวนัท่ีก ากบั 

  6.3 หวัหนา้หรือผูรั้บผดิชอบ แต่ละส่วนท่ีเก่ียวขอ้งพิจารณาความถูกตอ้งของส านวนโดยแบ่งเป็น 2 กรณี  

    6.3.1 กรณีถูกต้องหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการส่งส านวนดังกล่าวคืนสู่งานธุรการเพื่อการจดัส่งยงั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
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  6.4 ผูป้ฏิบติัเม่ือไดรั้บส านวนค าสั่ง ด าเนินการสอบทานค าสั่งกบัขอ้มูลภายในส านวนวา่มีความครบถว้น
ถูกตอ้งหรือไม ่

     6.4.1 กรณีครบถว้นผูป้ฏิบติั ปฏิบติัตามค าสั่งของเจา้พนกังานในส านวน เพื่อด าเนินการจดัท าบญัชีโดย
แยกดงัต่อไปน้ี 

       6.4.1.1 กรณีคดีแพ่ง เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติั ปฏิบติัตามค าสั่งการให้บริการจดัท าบญัชีตามวิธีปฏิบติังานเร่ือง 
การจดัท าบญัชีคดีแพง่ (WI-DPD-11.01) 

      6.4.1.2 กรณีคดีลม้ละลาย เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติั ปฏิบติัตามค าสั่งการให้บริการจดัท าบญัชีตามวิธีปฏิบติังาน
เร่ืองการจดัท าบญัชีคดีลม้ละลาย (WI-DPD-11.02) 

      6.4.1.3 กรณีคดีลม้ละลายและส านวนบญัชี เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติั ปฏิบติัตามค าสั่งการให้บริการจดัท าบญัชี
และการจดัท างบการเงิน (WI-DPD-11.03) การคิดค านวณหน้ีและการรวบรวมทรัพยสิ์น (WI-DPD-11.04) 

  6.4.2 กรณีไม่ครบถว้นผูป้ฏิบติัจดัท ารายงานแจง้เหตุขดัขอ้งท่ีไม่สามารถปฏิบติัตามค าสั่งเจา้หนา้ท่ีแลว้ส่ง
หวัหน้ากลุ่ม/ฝ่าย เพื่อสอบทานรายงาน หากเห็นชอบจะด าเนินการส่งคืนฝ่ายธุรการเพื่อคืนส านวนให้กอง
ต่างๆแต่หากหวัหนา้กลุ่ม/ฝ่ายไม่เห็นชอบดว้ยจะส่งส านวนคืนใหผู้ป้ฏิบติัด าเนินการจดัท าบญัชีต่อไป 
6.5 เม่ือเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติัด าเนินการจดัท าบญัชีเรียบร้อย หวัหนา้กลุ่ม/ฝ่ายแต่ละส่วนด าเนินการตรวจความ
ถูกตอ้ง ต่อจากนั้นหวัหนา้ส่งใหผู้ป้ฏิบติัด าเนินการต่อตามขอ้ 6.6 ต่อไป 
6.6 ผูป้ฏิบติัด าเนินการต่อเน่ืองตามขอ้ 6.5 
      กรณีท่ีถูกตอ้งโดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดงัน้ี 
      6.6.1 กรณีไม่ตอ้งแจง้รับรองบญัชี ผูป้ฏิบติัด าเนินการจดัท ารายงานเสนอศาลและเจา้พนกังานพิทกัษ์
ทรัพย ์
     6.6.2 กรณีท่ีตอ้งแจง้รับรองบญัชี ผูเ้ก่ียวขอ้งมาตรวจรับรองบญัชี ในส่วนคดีล้มละลาย ผูป้ฏิบติัตอ้ง
ด าเนินการเป็น 2 กรณี 
           6.6.2.1 กรณีประกาศหนงัสือพิมพ ์ผูป้ฏิบติัตอ้งด าเนินการในเร่ืองการจ่ายเงินส่วนแบ่ง ซ่ึงผูป้ฏิบติั
ต้องด าเนินการกรอกรายละเอียดข้อมูลตามแบบฟอร์มการประกาศหนังสือพิมพ์ (FM-DPD-007)และ
ด าเนินการต่อในขอ้ 6.7  
           6.6.2.2 กรณีท่ีไม่ประกาศหนงัสือพิมพผ์ูป้ฏิบติัก็ด าเนินการตามขอ้ 6.7 
6.7 ผูป้ฏิบติัด าเนินการใหผู้เ้ก่ียวขอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชีแลว้ด าเนินการต่อเน่ืองเป็น 2 กรณี 
    6.7.1 กรณีผูเ้ก่ียวขอ้งคดัคา้นบญัชีผูป้ฏิบติัพิจารณาว่าสมควรให้ด าเนินการแกไ้ขบญัชีหรือไม่ตามค าคีด
คา้น 
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          6.7.1.1 กรณียืนยนัการจดัท าบญัชีและไม่แกไ้ขบญัชีตามค าคดัคา้นผูป้ฏิบติัจะรายงานหัวหน้าเพื่อ
ยนืยนัและส่งคืนเจา้พนกังานพิจารณาคดัคา้น 
         6.7.1.2 กรณีมีการแกไ้ขตามค าคดัคา้น ผูป้ฏิบติัด าเนินการแกไ้ขบญัชีตามขอ้ 6.8 (WI-DPD-11.05และ 
WI-DPD-11.06) 
6.8 ผูป้ฏิบติัด าเนินการจ่ายเงินตามบญัชีโดยตอ้งตรวจสอบสถานะของคู่ความวา่เป็นบุคคลลม้ละลายหรือไม่
อยูใ่นสถานะดงักล่าวก็ใหด้ าเนินการจ่ายเงินได ้โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัท าใบรับเงิน 

 

 
7.  กฎหมายมาตรฐานและเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 7.1 กฎหมาย กฎระเบียบและค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
       RF-DPD-001 พรบ.ล้มละลายพุทธศักราช 2483 และแก้ไขเพิ่มเติมปี 2542 มาตรา
95,96(3),135(1-4) 
       RF-DPD-002 ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์
                    RF-DPD-003 ประมวลกฎหมายวธีิพิจารณาความแพง่ 
             7.2 คู่มือปฏิบติังานและวธีิปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
                          7.2.1 คู่มือปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
                       - คู่มือปฏิบติังานการจดัท าบญัชีแสดงรายการรับ-จ่าย 
                       - คู่มือปฏิบติังานการจดัท าบญัชีการช าระบญัชี 
  7.2.2 วธีิปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
  7.2.2.1  WI-DPD-11.01 วธีิปฏิบติังานในเร่ืองการจดัท าบญัชีคดีแพง่ 
   WI-DPD-11.02 วธีิปฏิบติังานในเร่ืองการจดัท าบญัชีคดีลม้ละลาย 
   WI-DPD-11.03 วธีิปฏิบติังานในเร่ืองการช าระหน้ี 
   WI-DPD-11.04 วธีิปฏิบติังานการคิดค านวณหน้ีและการรวบรวมทรัพยสิ์น 
   WI-DPD-11.05 วธีิปฏิบติังานการจ่ายเงินในคดีแพง่ 
   WI-DPD-11.06 วธีิปฏิบติังานการจ่ายเงินในคดีลม้ละลาย 
 7.3 เอกสารอา้งอิงท่ีเก่ียวขอ้ง 
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8. การบันทกึและการจัดเกบ็เอกสาร 
8.1  การจดัเก็บ 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร สถานทีเ่กบ็ ผู้รับผดิชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา 
บนัทึกทะเบียนคุมคดีแพง่ FM-DPD-01 ฝ่ายค านวณคดี

แพง่ 
ฝ่ายค านวณคดีแพง่ วนั เดือน ปี 

ท่ีตั้งส านวน 
10 ปี 

บนัทึกระเบียบคุม
ลม้ละลาย 

FM-DPD-02 ฝ่ายค านวณคดี
ลม้ละลาย 

ฝ่ายค านวณคดี
ลม้ละลาย 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

บนัทึกระเบียนคุมฝ่าย
ทรัพยสิ์น 

FM-DPD-03 ฝ่ายทรัพยสิ์น ฝ่ายทรัพยสิ์น วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

บนัทึกการแจง้ตรวจ
รับรองบญัชี 

FM-DPD-04 ในส านวนคดี
กองแพง่ 

กองแพง่ วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

บนัทึกใบรับเงินคดีแพง่ 
 

FM-DPD-05 ในส านวนคดี
กองแพง่ 

กองแพง่ วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

บนัทึกรายงานเจา้หนา้ท่ี
คดีแพง่ 

FM-DPD-06 ในส านวนคดี
กองแพง่ 

กองแพง่ วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

บนัทึกประกาศ
หนงัสือพิมพ ์

FM-DPD-07 ในส านวนคดี
กองลม้ 1-5 

กองลม้ละลาย 1-5 วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

บนัทึกส่วนแพง่ 
ล.42ก – ล.42ค 

FM-DPD-08 ในส านวนคดี
กองลม้ 1-5 

กองลม้ละลาย 1-5 วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

บนัทึกแจง้จ านวนส่วน
แพง่ 

FM-DPD-09 ในส านวนคดี
กองลม้ 1-5 

กองลม้ละลาย 1-5 วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

บนัทึกรับเงินในคดี
ลม้ละลาย 

FM-DPD-10 ในส านวนคดี
กองลม้ 1-5 

กองลม้ละลาย 1-5 วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

บนัทึกบญัชีแสดง 
รายรับ-จ่าย มาตรา 95,96 

FM-DPD-11 ในส านวนคดี
กองลม้ 1-5 

กองลม้ละลาย 1-5 วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

บนัทึกรายการเจา้หนา้ท่ี 
คดีลม้ละลาย ล.55 

FM-DPD-12 ในส านวนคดี
กองลม้ 1-5 

กองลม้ละลาย 1-5 วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 
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ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร สถานทีเ่กบ็ ผู้รับผดิชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา 

บนัทึกบญัชีแสดงรายการ
รับ – จ่ายปิดคดีไม่มีแพง่ 

FM-DPD-13 ในส านวนคดี
กองลม้ 1-5 

กองลม้ละลาย 1-5 วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

บนัทึกบญัชีแสดงรายการ
รับ – จ่าย ผลปฏิบติังาน 

FM-DPD-14 ในส านวนคดี
กองลม้ 1-5 

กองลม้ละลาย 1-5 วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

บนัทึกแสดงรายการรับ – 
จ่าย การช าระบญัชี 

FM-DPD-15 ในส านวนคดี
กองลม้ 1-5 

กองลม้ละลาย 1-5 วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

บนัทึกใบมอบ 
ฉนัทะรับเงิน 

FM-DPD-16 ในส านวนคดี
กองแพง่และ
กอง 1-5 

กองลม้ละลาย 1-5 วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

10 ปี 

 
8.2 ผูมี้สิทธิเขา้ถึง 
        8.2.1 เอกสารอนัดบัท่ี 1-10 ผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์ หวัหนา้กลุ่มงาน หวัหนา้
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
 

9 ระบบการติดตามและประเมนิผล 
 9.1 ตวัช้ีวดัคุณภาพ 
  9.1.1 ร้อยละความส าเร็จของเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานตามขั้นตอนในมาตรฐาน 
  9.1.2 ร้อยละความพึงพอใจของผูรั้บบริการท่ีมาใชบ้ริการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย์ 
 9.2 เกณฑก์ารวดัคุณภาพ 
  9.2.1 ร้อยละ 80 ของเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานไดส้ าเร็จตามขั้นตอน ของมาตรฐาน      

          (วดัความส าเร็จของตวัช้ีวดัท่ีขอ้ 9.1.1) 
9.2.2 ร้อยละ 80 ของความพึงพอใจของผูรั้บบริการท่ีมาใชบ้ริการกองค านานและเฉล่ีย
ทรัพย ์ (วดัความส าเร็จของตวัช้ีวดัท่ีขอ้ 9.1.2) 

 
 
 



ส ำเนำที.่......... 

คูมื่อกำรปฏิบตังิำน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง  กองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์
เอกสารเลขท่ี  SP-DPD-001 แกไ้ขคร้ังท่ี  00 ฉบบัท่ี A 
วนัท่ีบงัคบัใช ้  หนา้  ของ   11 

 

เอกสำรฉบบันีเ้ป็นสมบตัขิองกรมบงัคบัคดี  ห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก  หรือท ำซ ำ้โดยไม่ได้รับอนญุำต 
 

 9.3 กลวธีิในการเขา้ถึง 
9.3.1 กลวธีิในการเขา้ถึงขอ้ท่ี 9.1.1 

 เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานในกระบวนงานค านวณและเฉล่ียทรัพย ์ตอ้งศึกษารายละเอียดความตอ้งการใน
มาตรฐานขอ้ 6 ใหเ้ขา้ใจ โดยเฉพาะขอ้ท่ี 6.4 และขอ้ 6.7 ท่ีเก่ียวกบัการบญัชี 
 9.3.2 กลวธีิในการเขา้ถึงขอ้ท่ี 9.1.2 
           9.3.2.1 ในการปฏิบติังานเพื่อให้ผูรั้บบริการพึงพอใจ เจา้หนา้ท่ีการเงินก่อนจะให้บริการใน
ขั้นตอนท่ีตอ้งสัมผสักบัผูรั้บบริการ เจา้หน้าท่ีตอ้งให้ความส าคญักบับุคลิก เช่น ลกัษณะท่าทาง การพูดจา 
ตอ้งสุภาพและอ่อนโยน โดยเฉพาะการท างาน ในมาตรฐานขอ้ 6.7 และขอ้ 6.8 
 
10. เอกสารแนบประกอบ 
  10.1 แผนผงัวธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่ 
 10.2 แผนผงัวธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีลม้ละลาย 
 10.3 แผนผงัวธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีทรัพยแ์ละการช าระบญัชี  
 10.4 แผนผงัวธีิปฏิบติังานการรับเงิน 
 10.5 แบบฟอร์มการปฏิบติังาน 


