
 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 
ตามคําพิพากษาคดีแพง 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_05 แกไขคร้ังที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 1 จาก 14 

 
 

 

 
 

คูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน 
(Standard  Operating Procedure) 

 
 
 

ช่ืองาน กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ตามคําพิพากษาคดแีพง 
 
 
 
 

 
 

นางสาวพิมพา บุญพิมพ 
ผูจัดทํา 

 
 

   นางสาวชมพูนุท   ศรีภราพิทักษ                             นางสาวสุภาภรณ  สุวรรณบุรี 
           หัวหนางานนิติการ               หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ 

ผูบังคับบัญชาระดับตน                                 ผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 
ตามคําพิพากษาคดีแพง 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_05 แกไขคร้ังที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 2 จาก 14 

 

 

สารบัญ 
 

หนา 

1. วัตถุประสงค 3 

2. ขอบเขต 3 

3. คําจํากัดความ 4 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 5 

5. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  5 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8 

7. ระบบติดตามประเมินผล 11 

8. เอกสารอางอิง 11 

9. แบบฟอรมที่ใช 12 

10. ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวังสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 12 

 

      ภาคผนวก 14 

ก. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533 

ข. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

ค. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย สืบคนไดจากเว็ปไซตของสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  

ง. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง สืบคนไดจากเว็ปไซตของสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

จ. แบบพิมพศาล เชน ใบแตงทนายความ คํารอง สืบคนไดจากเว็ปไซตของสํานักงานศาลยุติธรรม   

ฉ. แบบฟอรมการขอใชรถยนตสวนกลางของมหาวิทยาลัย และแบบรายงานการไปปฏิบัติงาน                  

    นอกมหาวิทยาลัยในประเทศ   

ช. ตรวจสอบผลการสงไปรษณีย เฉพาะลงทะเบียนและดวนพิเศษ (EMS)  

 

  



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 
ตามคําพิพากษาคดีแพง 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_05 แกไขคร้ังที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 3 จาก 14 

 

 

1. วัตถุประสงค 
  1.1 เพื่อใหงานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณ

อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานตลอดจนกระบวนการตาง ๆ เพื่อใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานใหมีมาตรฐานเดียวกัน และมุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงาน    

ที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ

กระบวนการ  

  1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให                 
การทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร
ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบรกิาร ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู  
   
  
2. ขอบเขต 
  คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการตรวจสอบการชําระหน้ีตามคําพิพากษาคดีแพงของลูกหนี้
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และการขอความอนุเคราะหสํานักงานอัยการคุมครองสิทธิและชวยเหลือทาง
กฎหมายและการบังคับคดีจังหวัด (สคช. จังหวัด) ที่อยูในเขตอํานาจศาลท่ีพิจารณาตัดสินคดี  
 
3. คําจํากัดความ 
 มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ผูบริหาร   หมายถึง  อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี  
 หัวหนาสวน   หมายถึง  หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ  
       สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 หัวหนางาน   หมายถึง  หัวหนางานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ  
       สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 สวนการเงิน   หมายถึง  สวนการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 งานไปรษณยี  หมายถึง  งานไปรษณีย สวนสารบรรณและนิติการ  
       สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 นิติกร   หมายถึง  นิติกร งานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ  

       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ลูกหนี้   หมายถึง  ลูกหนี้ตามคําพิพากษาคดีแพงของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ศาล    หมายถึง  ศาลที่พิจารณาตัดสินคดีนั้น 
 สคช. จังหวัด   หมายถึง  สํานักงานอัยการคุมครองสิทธิและชวยเหลือทางกฎหมายและ 
       การบังคับคดีจังหวัดตามเขตอํานาจศาลที่พิจารณาตัดสินคดีน้ัน

สํานักงานบังคับคดี  หมายถึง  สํานักงานบังคับคดีตามเขตอํานาจศาลท่ีพิจารณาตัดสินคดีนั้น 
 สํานักงานธุรกิจการคา  หมายถึง  สํานักงานธุรกิจการคาจังหวัดนครราชสีมา 
 ที่วาการอําเภอ  หมายถึง  ที่วาการอําเภอเมืองนครราชสีมา 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 
ตามคําพิพากษาคดีแพง 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_05 แกไขคร้ังที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 4 จาก 14 

 

 

 ทรัพยสิน   หมายถึง  วัตถุมีรูปรางและวัตถุไมมีรูปราง ซึ่งอาจมีราคาและอาจถือเอาได  
       (ลักษณะ 3 เรื่องทรัพย ประมวลกฎหมายแพงและพาณิขย) 
 กรรมสิทธิ์   หมายถึง  สิทธิทั้งปวงภายในบังคับแหงกฎหมายที่เจาของทรัพยสิน 
       มีสิทธิใชสอย และจําหนายทรัพยสินของตน และไดซึ่งดอกผล 
       แหงทรัพยสินนั้น กับทั้งมีสิทธิติดตาม และเอาคืนซึ่งทรัพยสิน 
       ของตน จากบุคคลผูไมมีสิทธิจะยึดถือไว และมีสิทธิขัดขวาง 
       มิใหผูอื่นสอดเขาเก่ียวของกับทรัพยสินนั้นโดยมิชอบดวยกฎหมาย 
       (ราชบัณฑิตยสถาน, 2554) 
 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 4.1 ผูบรหิาร  รับผิดชอบ ใหความเห็นชอบ อนุมัติ สั่งการ ลงนาม 

 4.2 หัวหนาสวน รับผิดชอบ ใหความเห็นชอบ สั่งการ 

 4.3 หัวหนางาน รบัผิดชอบ กํากับดูแลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของนิติกร 

 4.4 นิติกร  รับผิดชอบ ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อสรุปขอมูล รวบรวมพยาน 

       หลักฐานที่เกี่ยวของกับคดี และลูกหน้ีตามคําพิพากษา  

       และประสาน สคช. จังหวัด เพ่ือดําเนินการตรวจสอบทรัพยสิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
5. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 

ลําดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอน

การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

เอกสารที่

เกี่ยวของ 

1 

 รับหมายบังคับคดี

จากสํานักงาน

อัยการคดีศาลแขวง 

หรือสํานักงาน

ไดรับหมายบังคับคดี

ตรงตามคูความในคดี 

พิมพา 1 วัน 1. หนังสือแจง            

การบังคับคดี              

2. สําเนา               

หมายบังคับคดี 
รับหมายบังคับคดี 
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 

อัยการจังหวัดตาม

เขตอํานาจศาล 

2 

 

 

 

 

 

ทําหนังสือสอบถาม

ขอมูลการชําระหน้ี

และขอสําเนา

เอกสารหลักฐาน

แสดงการรับเงินจาก

สวนการเงินหรือ

หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

 

 

ไดรับขอมูลตาราง

คํานวณยอดหน้ีและ

ดอกเบ้ียคางชําระ

ตามคําพิพากษา                 

ท่ีคํานวณถูกตอง 

และหลักฐานแสดง

การรับเงินครบถวน 

พิมพา 5 วัน 1. ตารางคํานวณ

ยอดหน้ีและ

ดอกเบ้ียคางชําระ

2. สําเนาหลักฐาน

แสดงการรบัเงิน 

3 

 

 

จัดทําหนังสือขอ

ความอนุเคราะห

สคช. จังหวัด เพ่ือ

ดําเนินการบังคับคดี

ตรวจสอบทรัพยสิน

ลูกหน้ี และรวบรวม

เอกสารแนบที่

เกี่ยวของ 

จัดทําหนังสือขอ

ความอนุเคราะห

เรียบรอย และสําเนา

เอกสารแนบครบถวน  

รับรองสําเนาถูกตอง

เรียบรอยทุกหนา 

พิมพา 1 วัน 1. หนังสือขอความ

อนุเคราะห                  

2. เอกสารแนบ  

  2.1 สําเนาหนังสือ

แจงการบังคับคดี 

  2.2 สําเนา            

หมายบังคับคดี 

  2.3 สําเนา                

คําพิพากษา 

4 
 

 

1. เสนอหัวหนางาน

ตรวจสอบ               

2. เสนอหัวหนาสวน

พิจารณา  

3. เสนอผูบริหาร

พิจารณาและลงนาม

4. จัดสงเอกสารให

สคช. จังหวัด ทาง

ไปรษณียลงทะเบียน

ตอบรับโดยสงท่ีงาน

ไปรษณีย 

ผูบริหารลงนาม และ

จัดสงเอกสารใหสคช. 

จังหวัดเรียบรอย 

พิมพา ขึ้นอยูกับ

ผูตรวจ

สอบและ             

ผูพิจารณา 

เอกสารตามผังการ

ปฏิบัติงานลําดับ 3 

รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เพื่อเตรียมขอความอนุเคราะห 

สคช. จังหวัด ตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้

  

เสนอพิจารณาสงเรื่อง                      

ขอความอนุเคราะห สคช. จังหวัด 

ชําระหน้ี 

ครบถวน 
ตรวจสอบ               

การชําระหนี้ 

ชําระหน้ีไมครบถวน

หรือ ไมชําระหน้ี 

ยุติการบังคับคดี 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 
ตามคําพิพากษาคดีแพง 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_05 แกไขคร้ังที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 6 จาก 14 
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1. ไดรับหนังสือขอ

ทราบผลการบังคับ

คดีจาก สคช.จังหวัด 

เพื่อขอขอมูลลูกหน้ี

เพิ่มเติม

ประกอบการ

ดําเนินการ                    

2. โทรศัพทประสาน

การคลังของศาลเพ่ือ

ตรวจสอบการวางเงิน

ชําระหน้ีที่ศาล               

3. จัดทําหนังสือขอ

ความอนุเคราะห

ขอมูลลูกหนี้ไปยัง

หนวยงานตาง ๆ คือ 

3.1 สํานักงานบังคับคดี 

3.2 ท่ีวาการอําเภอ 

3.3 สํานักงานธุรกิจ

การคา                 

4. เสนอหัวหนางาน

ตรวจสอบ 

5. เสนอหัวหนาสวน

พิจารณา                 

6. เสนอผูบริหาร

พิจารณาและลงนาม

7. ประสานไปยัง

หนวยงานตาง ๆ  

7.1 จัดสงเอกสารให

สํานักงานบังคับคดี

ทางไปรษณีย

ลงทะเบียนตอบรับ

โดยสงที่งาน

ไปรษณีย 
7.2 เดินทางไปท่ีวา

การอําเภอเพ่ือคัด

แบบรับรองรายการ

ทะเบียนราษฎร              

7.3 เดินทางไป

สํานักงานธุรกิจ

การคา และหนังสือ

ผูบริหารลงนาม และ

จัดสงเอกสารให

สํานักงานบังคับคดี

เรียบรอย 

พิมพา 10 วัน หนังสือขอความ

อนุเคราะหขอมูล

ลูกหน้ี 

 

แสวงหาขอมูลลูกหน้ีและ

พยานหลักฐานเพ่ิมเติม 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 
ตามคําพิพากษาคดีแพง 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_05 แกไขคร้ังที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 7 จาก 14 
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รับรองทะเบียนนิติ

บุคคล 
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1. รวบรวมขอมูล

ลูกหน้ีจากหนวยงาน

ตามขั้นตอนลําดับ 5 

2. จัดทําหนังสือแจง

ผลการบังคับคดี 

และนําสงเอกสาร

ขอมูลลูกหนี้ให สคช. 

จังหวัด                      

 

 

 

 

 

 

ไดรับขอมูลลูกหนี้

ครบถวนตามท่ี สคช. 

จังหวัด ตองการ ดังน้ี  

1. ขอมูลการวางเงิน

ชําระหนี้ท่ีศาล ระบุ

ชื่อ-สกุล ตําแหนง

เจาหนาท่ีสวนคลัง

ของศาล                        

2. หนงัสือแจงผลการ

ตรวจสอบประวัติบุคคล 

และรายงานการ

ตรวจสอบ ทางไปรษณีย

จากสํานักงานบังคับคดี     

3.  แบบรับรอง

รายการทะเบียน

ราษฎร จากที่วาการ

อําเภอ 

4. หนังสือรับรอง

ทะเบียนนิติบุคคล

จากสํานักงานธุรกิจ

การคา 

พิมพา 30 วัน 1. หนังสือแจงผล

การบังคับคดีให

สคช. จังหวัด                

2. หนังสือแจง            

ผลการตรวจสอบ

ประวัติบุคคล            
3. รายงาน                   

การตรวจสอบ  

ประวัติบุคคล               
4. แบบรับรอง

รายการทะเบียน

ราษฎร              

5. หนังสือรับรอง

ทะเบียนนิติบุคคล 
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1. เสนอหัวหนางาน

ตรวจสอบ               

2. เสนอหัวหนาสวน

พิจารณา                 

3. เสนอผูบริหาร

พิจารณาและลงนาม

4. จัดสงเอกสารให

สคช. จังหวัด ทาง

ไปรษณียลงทะเบียน

ตอบรับโดยสงท่ี           

งานไปรษณีย 

ผูบริหารลงนาม และ

จัดสงเอกสารให 

สคช. จังหวัด

เรียบรอย 

พิมพา ขึ้นอยูกับ

ผูตรวจ

สอบและ             

ผูพิจารณา 

เอกสารตามผังการ

ปฏิบัติงานลําดับ 6 

 เสนอพิจารณาสงหนังสือ                     

แจงผลการบังคับคดีให สคช. จังหวัด 

  

รวบรวมขอมูลของลูกหนี้ 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 
ตามคําพิพากษาคดีแพง 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_05 แกไขคร้ังที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 8 จาก 14 
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ไดรับหนังสือจาก 

สคช.จังหวัด แจง

และแสดงรายการ

ทรัพยสินที่ลูกหนี้มี

กรรมสิทธ์ิสําหรับใช

เปนขอมูล

ประกอบการ

พิจารณาดําเนินการ

ยึดหรืออายัดใน

ขั้นตอนตอไป 

 

ไดรับรายงานผลการ

ตรวจสอบทรัพยสิน 

พิมพา ขึ้นอยูกับ          

ผูสง

หนังสือ 

1. หนังสือแจงผล

การตรวจสอบ

ทรัพยสิน                   

2. รายการ

ทรัพยสินท่ีลูกหนี้    

มีกรรมสิทธ์ิ 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. รับหมายบังคับคดี 1. รับหมายบังคบัคดีจากสํานักงานอัยการคดีศาลแขวง หรือสํานักงาน

อัยการจังหวัด ที่รับผิดชอบสํานวนคดีนั้น  

2. ตรวจสอบรายละเอียดในหมายบังคับคดีวาถูกตองตรงตามรายละเอียด

ของคดี คือ   

   2.1 หมายเลขคดีดํา และหมายเลขคดีแดง 

   2.2 ชื่อศาล และประเภทคดี  

  2.3 ชื่อโจทก และจําเลย 

  2.4 รายละเอียดในหมายบังคับคดีตรงตามคําพิพากษา 

   2.5 นิติกรอัยการรบัรองสําเนาถูกตอง 

ไดรับหนังสือแจงผลการ

ตรวจสอบทรัพยสินจาก 

สคช. จังหวัด 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 
ตามคําพิพากษาคดีแพง 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_05 แกไขคร้ังที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 9 จาก 14 

 

 

2. ตรวจสอบการชําระหนี้ 

 

1. ทําหนังสือสอบถามขอมูลการชําระหนี้และขอสําเนาเอกสารหลักฐาน

แสดงการรบัเงินจากสวนการเงินกรณีเปนลูกหนี้โดยตรงของ

มหาวิทยาลัยหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน ลูกหนี้ของหนวยวิสาหกิจ

ภายในมหาวิทยาลยั 

2. ประสานกับสวนการเงินหรือหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ิมเติม กรณีมี  

ขอสงสัยในความหมายของถอยคําตามคําพิพากษา เพื่อใหจัดทํา

รายละเอียดตารางคาํนวณยอดหนี้และดอกเบี้ยคางชําระตามคําพิพากษา

ใหถูกตอง และหลักฐานการรับเงินที่ครบถวน 

3. เม่ือไดรบัรายละเอียดยอดหนี้คางชําระแลว ตรวจสอบวาชําระหนี้

ครบถวนตามคําพิพากษาแลวหรือไม หากครบถวนแลวยุติการบังคบัคดี 

หากมีการชําระหนี้ไมครบถวนตามคําพิพากษา หรือไมปรากฏวามีการ

ชําระหนี้ ใหรวบรวมขอมูลเพ่ือดําเนินการสงให สคช. จังหวัด                

ในข้ันตอนตอไป 

 3. รวบรวมเอกสารที่เก่ียวของเพื่อ

เตรียมขอความอนุเคราะห สคช. 

จังหวัด ตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 

 

จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห สคช. จังหวัด เพ่ือดําเนินการบังคับคดี

ตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ และรวบรวมเอกสารแนบที่เก่ียวของ ดังนี้ 

1. สําเนาหนังสือแจงการบังคับคดี 

2. สําเนาหมายบังคับคดี 

3. สําเนาคําพิพากษา 

เอกสารแนบท้ังหมดตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตอง 

4. เสนอพิจารณาสงเรื่องขอความ

อนุเคราะห สคช. จังหวัด 

รวบรวมเอกสารท้ังหมดตามขั้นตอนท่ี 3 และจัดทําบันทึกเพ่ือ 

1. เสนอหัวหนางานตรวจสอบ 

2. เสนอหัวหนาสวนพิจารณา  

3. เสนอผูบริหารพิจารณาและลงนาม 

4. จัดสงเอกสารให สคช. จังหวัด ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 

โดยสงที่งานไปรษณีย 

5. แสวงหาขอมูลลูกหนี้และ

พยานหลักฐานเพ่ิมเติม 

1. ไดรับหนังสือขอทราบผลการบังคับคดีจาก สคช.จังหวัดเพื่อขอขอมูล

ลูกหนี้เพิ่มเติมประกอบการดําเนนิการ 

2. โทรศัพทประสานการคลังของศาลเพื่อตรวจสอบการวางเงินชําระหนี้

ที่ศาล ขอมูลการวางเงินชําระหนี้ท่ีศาล ระบุชื่อ-สกุล ตําแหนงเจาหนาที่

สวนคลังของศาลผูใหขอมูล 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 
ตามคําพิพากษาคดีแพง 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_05 แกไขคร้ังที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 10 จาก 
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3. จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหขอมูลลูกหนี้ไปยังหนวยงานตางๆ 

ดังน้ี 

3.1 สํานักงานบังคับคดี 

3.2 ที่วาการอําเภอ 

3.3 สํานักงานธุรกิจการคา 

4. เสนอหัวหนางานตรวจสอบ 

5. เสนอหัวหนาสวนพิจารณา 

6. เสนอผูบริหารพิจารณาและลงนาม 

7. ประสานไปยังหนวยงานตาง ๆ  

7.1 จัดสงเอกสารใหสํานักงานบังคบัคดีทางไปรษณียลงทะเบียน 

ตอบรับโดยสงท่ีงานไปรษณีย 

 

7.2 ประสานกับหนวยยานพาหนะในการขอใชรถยนตของ

มหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานเพ่ือเดินทางไปที่วาการอําเภอและสํานักงาน

ธุรกิจการคา  

 7.2.1 เสนอ                         

- หัวหนางานตรวจสอบ             

- หัวหนาสวนพิจารณา กรณีใชรถมหาวิทยาลัย              

- ผูบริหารพิจารณา กรณีใชรถสวนตัว 

7.2.2 เดินทางไปที่วาการอําเภอ และสํานักงานธุรกิจการคา  

เพ่ือประสานขอคัดแบบรบัรองรายการทะเบียนราษฎร และหนังสือ

รับรองทะเบียนนิติบุคคล 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 
ตามคําพิพากษาคดีแพง 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_05 แกไขคร้ังที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 11 จาก 
14 

 

 

 6. รวบรวมขอมูลของลูกหนี้  

  

1. รวบรวมขอมูลลูกหนี้จากหนวยงานตามข้ันตอนท่ี5 ใหครบถวน 

2. จัดทําหนงัสือแจงผลการบังคับคดี ให สคช. จังหวัด ทราบโดยนําสง

สําเนาเอกสารขอมูลรายละเอียดตาง ๆ ของลูกหนี้แนบเปนเอกสารท่ี

สงไปดวยและลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ ดังนี้ 

2.1 ขอมูลการวางเงินชําระหนี้ท่ีศาล ระบุชื่อ-สกุล ตําแหนง

เจาหนาท่ีสวนคลังของศาล ไวในหนังสือแจงผลการบังคับคดี 

2.2 หนังสือแจงผลการตรวจสอบประวัติบุคคล และรายงาน                   

การตรวจสอบทางไปรษณียจากสํานักงานบังคับคดี 

2.3  แบบรับรองรายการทะเบียนราษฎรจากที่วาการอําเภอ 

2.4 หนังสือรับรองทะเบียนนิติบุคคลจากสํานักงานธุรกิจการคา 

 7. เสนอพิจารณาสงหนังสือแจง                

ผลการบังคับคดีให สคช. จังหวัด 

1. เสนอหัวหนางานตรวจสอบ 

2. เสนอหัวหนาสวนพิจารณา  

3. เสนอผูบริหารพิจารณาและลงนาม 

4. จัดสงเอกสารให สคช. จังหวัด ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรบั 

โดยสงท่ีงานไปรษณีย 

8. ไดรับหนังสือแจงผลการตรวจสอบ 

 ทรัพยสินจาก สคช. จังหวัด 

ไดรบัหนังสือจาก สคช.จังหวัด แจงและแสดงรายการทรัพยสินท่ีลูกหนี้            

มีกรรมสิทธ์ิสําหรับใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาดําเนินการยึด   

หรอือายัดในขั้นตอนตอไป 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

 7.1  ติดตามการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

โดยคณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน (Internal Auditor)  

 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช โดยหนวยตรวจสอบภายใน 

 

8. เอกสารอางอิง 

8.1  พระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533 
8.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546 

8.3  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

8.4  ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 
ตามคําพิพากษาคดีแพง 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_05 แกไขคร้ังที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 12 จาก 
14 

 

 

9. แบบฟอรมที่ใช 

9.1  คํารอง/คําขอ (แบบพิมพศาล)  

9.2  แบบฟอรมการขอใชรถยนตสวนกลางของมหาวิทยาลัย 
9.3  แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยในประเทศ  

9.4  คําขอหนังสือรับรองทะเบียนนิติบุคคล (แบบฟอรมของกรมพัฒนาธุรกิจการคา) 
 

10. ปญหา/ ความเสี่ยง /ขอควรระวังสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา  
 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง 

ขอควรระวังสําคัญท่ีพบในการ

ปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1.  รับหมายบังคับคดี ไดรับหมายบังคับคดีลาชาเกินสมควร

ภายหลังจากยื่นขอหมายไปแลวโดยใช

เวลาเกินกวา 6 เดือน – 1 ป  

สงหนังสือทวงถามการขอ

หมายบังคับคดีไปยัง

สาํนักงานอัยการคดี              

ศาลแขวง หรือสํานักงาน

อัยการจังหวัด 

 

2. ตรวจสอบการชําระหนี้ 1. ไดรับขอมูลลาชาเกินสมควร                

(เกินกวา 2 สัปดาห) 

2. ไดรับขอมูลตารางคํานวณยอดหนี้และ

ดอกเบี้ยคางชําระตามคําพิพากษา                   

ที่คาํนวณไมถูกตอง และหลักฐานแสดง

การรับเงินไมครบถวน  

3. เจาหนาที่การเงินไมเขาใจถอยคํา            

ตามคําพิพากษา  

 

1. โทรศัพทเรงรัดติดตาม

ความคืบหนา และสง

หนังสือทวงถามความ

คืบหนา 

2. คํานวณยอดหนี้เพ่ือ

ตรวจสอบและกระทบ

ยอดกับขอมูลที่ไดรับจาก

สวนการเงินหรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ  

3. โทรศัพทชี้แจง หรอืสง         

หนังสืออธิบายความหมาย

ของถอยคําในคําพิพากษา  



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 
ตามคําพิพากษาคดีแพง 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_05 แกไขคร้ังที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 13 จาก 
14 

 

 

3. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ

เพ่ือเตรียมขอความอนุเคราะห 

สคช. จังหวัด ตรวจสอบ

ทรัพยสินลูกหนี้ 

ขอมูลยอดหนีอ้าจมีการเปลี่ยนแปลง ตรวจสอบยอดหนี้คาง

ชําระกอนวันเสนอ

พิจารณา 

4. เสนอพิจารณาสงเร่ืองขอความ

อนุเคราะห สคช. จังหวัด 

เปลี่ยนผูพิจารณาและลงนามในหนังสือ

ในฐานะรักษาการแทนอธิการบดีหรือ

ปฎิบัติการแทนอธิการบดีบอยครั้ง 

ตรวจสอบกอนเสนอ

พิจารณา 

5. แสวงหาขอมูลลูกหนี้และ

พยานหลักฐานเพ่ิมเติม 

ไมมีรถยนตของมหาวิทยาลัยใหบริการ

เพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ที่วาการ

อําเภอ และสํานักงานธุรกิจการคา 

เนื่องจากไมมีรถยนตวางในชวงเวลานั้น 

ทําบันทึกเสนอผูบริหาร

พิจารณากรณีขอใช                

รถสวนตัวไปปฏิบัติงาน 

6. รวบรวมขอมูลของลูกหนี้ ไดรบัหนังสือแจงผลการตรวจสอบ

ประวัติบุคคล และรายงานการตรวจสอบ  

ทางไปรษณียจากสํานักงานบังคบัคดี

ลาชา จึงรวบรวมสง สคช. จังหวัด ไมทัน

ตามเวลาที่ สคช. จังหวัด กําหนด 

จัดทําหนังสอืแจงขอมูล

ลกูหนี้ให สคช. จังหวัด 

ทราบในสวนของการ

วางเงินที่ศาล ขอมลู

ทะเบียนราษฎร และ

ขอมูลทะเบียนนติิบุคคล

ในเบ้ืองตน และแจงขอมูล

สวนที่เหลือใหทราบ

โดยเร็วเม่ือไดรบัขอมูล

เรียบรอยแลว 

7. เสนอพิจารณาสงหนังสือแจง

ผลการบังคับคดีให สคช. 

จังหวัด 

เปลี่ยนผูพิจารณาและลงนามในหนังสือ

ในฐานะรักษาการแทนอธิการบดีหรือ

ปฎิบัติการแทนอธิการบดีบอยครั้ง 

ตรวจสอบกอนเสนอ

พิจารณา 

8. ไดรับหนังสือแจงผลการ

ตรวจสอบทรัพยสินจาก สคช. 

จังหวัด 

ไมพบทรัพยสินที่ลูกหนี้มีกรรมสิทธ์ิ สงหนังสือขอความ

อนุเคราะห สคช. จังหวัด 

เพ่ือดําเนินการตรวจสอบ

ตอไป 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการตรวจสอบทรัพยสินลูกหนี้ 
ตามคําพิพากษาคดีแพง 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_05 แกไขคร้ังที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 14 จาก 
14 

 

 

ภาคผนวก 
ก. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533 สืบคนไดจากเว็ปไซตของสํานักงานคณะกรรมการ

กฤษฎีกา (http://web.krisdika.go.th/data/law/law2/%C112/%C112-20-2533-001.pdf) 

ข. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 สืบคนไดจากเว็ปไซต

ของกระทรวงศึกษาธิการ  (http://www.moe.go.th/moe/th/office/powerMOE2556.pdf) 

ค. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย สืบคนไดจากเว็ปไซตของสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

(http://www.krisdika.go.th/wps/portal/general) 

ง. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง สืบคนไดจากเว็ปไซตของสํานักงานคณะกรรมการ

กฤษฎีกา (http://www.krisdika.go.th/wps/portal/general) 

จ. แบบพิมพศาล เชน ใบแตงทนายความ คํารอง สืบคนไดจากเว็ปไซตของสํานักงานศาลยุติธรรม  

(https://www.coj.go.th/home/formcoj.html) 

ฉ. แบบฟอรมการขอใชรถยนตสวนกลางของมหาวิทยาลัย และแบบรายงานการไปปฏิบัติงาน               

นอกมหาวิทยาลัยในประเทศ สืบคนไดจากเว็บไซตของสวนอาคารสถานที่ (web.sut.ac.th/dbg/)   

ช. ตรวจสอบผลการสงไปรษณีย เฉพาะลงทะเบียนและดวนพิเศษ (EMS) สืบคนไดจากเว็บไซตของ

บรษิัท ไปรษณียไทย จํากัด (https://www.thailandpost.co.th)  


