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ฝ่ายคดี เป็นหน่วยงานหนึ่งในสำนักงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ
หลักในการบริหารจัดการเกี่ยวกับคดีของผู้กู ้ยืมและผู้ค้ำประกัน รวมถึงหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับงานคดี      
และการดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมเงินและผู้ค้ำประกันที่ผิดนัดชำระหนี้ กับกองทุนฯ โดยมีโครงสร้างของฝ่ายคดี  
ประกอบด้วย กลุ่มงานบริหารและควบคุมการดำเนินคดี  กลุ่มงานบริหารสัญญาและเบิกจ่ายค่าดำเนินคดี  
กลุ่มงานขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย  และกลุ่มงานสนับสนุนงานคดี  ซึ่งการทำงานด้านกฎหมายเกี่ยวกับ
คดีความนั้นจะต้องใช้ความละเอียดรอบครอบ  และสามารถให้คำปรึกษาพร้อมทั้งข้อคิดเห็นในเชิงกฎหมายที่
ได้มาตรฐานเป็นที ่ยอมรับ ดังนั ้น การจัดทำคู ่มือเพื ่ออธิบายถึงขั ้นตอนและวิธีปฏิบัติ งานของฝ่ายคดี             
จึงมีความจำเป็นอย่างยิ ่งสำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายคดีและผู ้ที่จะทำความเข้าใจ เพื ่อความถูกต้อง รวดเร็ว             
มีประสิทธิภาพ  และรักษามาตรฐานของการปฏิบัติงานด้านงานคดีความกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  
คณะผู้จัดทำจึงได้รวบรวมขั้นตอนกระบวนการในลักษณะงานต่าง ๆ ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายคดี
ภายใต้กลุ่มงานต่าง ๆ ของแต่ละกลุ่มงาน  เพื่อเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ที่สนใจได้รับ
ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้  หากคู่มือฉบับนี้มีข้อผิดพลาดประการใด คณะผู้จัดทำต้องขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้  
และขอได้โปรดแจ้งข้อผิดพลาดให้ฝ่ายคดีทราบ เพ่ือจักได้ปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
1. วัตถุประสงค์ 

1) เพื่อให้ทราบถึงลักษณะการดำเนินงานในแต่ละกลุ่มงานภายในฝ่ายคดี  ทราบถึงขั้นตอนการ 
บอกเลิกสัญญาและการดำเนินการฟ้องร้องดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมเงิน และผู้ค้ำประกันที่ผิดนัด 
ชำระหนี้ การยื่นคำขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย และการปรับโครงสร้างหนี้ให้สอดคล้องกับ
การทำงานในปัจจุบันของฝ่ายคดี 

2) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจรับทราบ และสามารถใช้เป็นคู่มือในการศึกษา 
และทำความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในฝ่ายคดี กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  

3) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการกำหนดให้การปฏิบัติงานของฝ่ายคดี กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และตามมาตรฐานที่กำหนด  

4) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้และการปฏิบัติงานด้วยตนเอง สามารถลดเวลาและข้อผิดพลาด
ในการปฏิบัติงาน  

5) เพื ่อใช้เป็นแหล่งข้อมูลให้แก่ผ ู ้บร ิหารและกลุ ่มงานอื ่นในสำนักงานกองทุนเง ินให้ก ู ้ยืม            
เพื่อการศึกษาได้มีความเข้าใจ และใช้ประโยชน์จากกระบวนการปฏิบัติงานของฝ่ายคดีที่มีอยู่ 
เพ่ือปรับปรุงให้เหมาะสมกับการดำเนินงานต่อไป  

2. ขอบเขต 
คำสั่งกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  ที่ 203/2563  ลงวันที่ 15 กันยายน 2563  เห็นชอบโครงสร้าง

องค์กรกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา โดยดำเนินการแยกฝ่ายคดีและบังคับคดี เป็น ฝ่ายคดี และฝ่ายบังคับคดี    
ตั้งแต่วันที่ 16 กันยายน 2563 เป็นต้นไป  โดยโครงสร้างฝ่ายคดีแบ่งกลุ่มงาน เป็น 4 กลุ่มงาน ดังนี้ 

1) กลุ่มงานบริหารและควบคุมการดำเนินคดี 
2) กลุ่มงานบริหารสัญญาและเบิกจ่ายค่าดำเนินคดี 
3) กลุ่มงานขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย   
4) กลุ่มงานสนับสนุนงานคดี 

ฝ่ายคดไีด้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานตามบทบาทหนา้ที่ความรับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงาน ดังนี ้
1) กลุ่มงานบริหารและควบคุมการดำเนินคดี  มีขอบเขตงาน ดังนี้ 
- งานจัดทำแผนงานบอกเลิกสัญญาและดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมเงินที่ผิดนัดชำระหนี้ประจำปี  งานตรวจสอบ

ข้อมูลบอกเลิกสัญญาและข้อมูลดำเนินคดีประจำปี  และควบคุมกำกับงานระบบ LES ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายคด ี
- งานฟ้องร้องดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมเงิน และ/หรือผู้ค้ำประกัน ที่บอกเลิกสัญญาประจำปี รวมถึงฟ้องร้อง

ดำเนินคดีที่ใกล้หมดอายุความ 
- งานปรับโครงสร้างหนี้ 

-  จัดทำแผนงานการปรับโครงสร้างหนี้กับผู้กู้ยืมเงิน 
-  งานตรวจสอบและจัดทำข้อมูลผู้กู้ยืมเงิน 
-  งานจัดทำสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ 
-  งานจัดเก็บเอกสารสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ 

- งานจัดซื้อจัดจ้างหน่วยงานภายนอกดำเนินการเกี่ยวกับการบอกเลิกสัญญาและดำเนินการ
ฟ้องร้องดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมเงินที่ผิดนัดชำระหนี้  งานจัดทำหนังสือบอกเลิกสัญญาและดำเนินคดี  
งานจัดจ้างสำนักงานทนายความเพื่อฟ้องร้องดำเนินคดี งานจัดจ้างสืบค้นเอกสารประกอบการ
ดำเนินคดี งานจัดจ้างหน่วยงานภายนอกรับส่งจดหมายติดตามหนี้ งานตรวจสอบและดำเนินการ
เกี่ยวกับวงเงินวางศาลและค่าฤชาธรรมเนียมที่ศาลสั่งคืน  งานการตรวจร่างสัญญาและแก้ไข    
ร่างสัญญา  งานประกาศสอบราคา ประกวดสอบราคา ฯลฯ  ให้เป็นไปตามสัญญาว่าจ้างที่กำหนด 
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- งานควบคุมกำกับการจัดจ้างสำนักงานทนายความในการฟ้องร้องดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 
- งานจัดเก็บเอกสารคดี งานจัดซื้อจัดจ้างการจัดเก็บเอกสารการฟ้องคดี 
- งานปรับปรุงฐานข้อมูลคดี (Simulate) ของผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน เพื่อให้มีฐานข้อมูลคดีที่ถูกต้อง 

ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  และสามารถนำไปใช้อ้างอิงและประกอบการดำเนินงานต่าง ๆ  ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและตรงตามเวลาที ่กำหนด  งานปรับปรุงหนี ้ตามคำพิพากษา  งานแยกภาระหนี้           
ตามคำพิพากษา 

- งานให้ข้อมูลและข้อเท็จจริงแก่ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ำประกัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  งานให้คำแนะนำ
และคำปรึกษาแก่ผู ้กู ้ยืมเงิน กยศ. การให้ความช่วยเหลือ แนะนำข้อกฎหมายและข้อหารือ
เกี่ยวกับกองทุนฯ 

- งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2) กลุ่มงานบริหารสัญญาและเบิกจ่ายค่าดำเนินคดี  มีขอบเขตงาน ดังนี้ 
- งานติดต่อประสานงานกับสำนักงานทนายความเกี่ยวกับงานคดีของผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 
- งานควบคุมกำกับดูแลสำนักงานทนายความในการฟ้องร้องดำเนินคดีให้เป็นไปตามสัญญาจ้าง และ

ดำเนินการกับสำนักงานทนายความที่ผิดสัญญาจ้าง 
- งานควบคุมดูแลคุณภาพสำนักงานทนายความ 
- งานควบคุมดูแลบริหารสัญญาจ้าง งานเบิกจ่ายค่าจ้างดำเนินคดีให้เป็นไปตามระยะเวลาที่สัญญาจ้าง

กำหนด 
- งานควบคุม กำกับและดูแลการคืนหลักประกันให้กับบริษัทผู้รับจ้าง หรือสำนักงานทนายความผู้

รับจ้างให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
- งานให้ข้อมูล ให้คำแนะนำและคำปรึกษาแก่สำนักงานทนายความเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้าง

ดำเนินคดี  แนะนำข้อหารือเกี่ยวกับกองทุนฯ ที่เก่ียวข้อง 
- งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3) กลุ่มงานขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย  มีขอบเขตงาน ดังนี้ 
- งานตรวจสอบผู้กู้ยืมเงินและผู้ค้ำประกันที่ศาลมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ 
- งานตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานเพ่ือยื่นคำขอรับชำระหนี้    
- งานจัดทำใบมอบฉันทะ คำแถลง คำขอรับชำระหนี้ และขออนุมัติให้ยื่นคำขอรับชำระหนี้  
- งานยื่นคำขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย 
- งานตรวจคำขอรับชำระหนี้และเข้าประชุมเจ้าหนี้  
- งานขอรับเงินส่วนแบ่งในคดีล้มละลาย  
- งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4) กลุ่มงานสนับสนุนงานคดี  มีขอบเขตงาน ดังนี้ 
-  งานธุรการและงานสารบรรณ การรับและการส่งหนังส ือ การจัดเก็บเอกสารทางด้านธุรการ             

(รับ-ส่งทั่วไป) งานการตรวจสอบและจำแนกประเภทของหนังสือ การนำเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชา 
การส่งเร ื ่องให้หน่วยงานต่างๆ และเจ้าของเร ื ่อง งานแจ้งเวียนหนังสือภายในและภายนอก               
และงานธุรการประจำฝ่ายทั่วไป งานบริการเบิกจ่ายหรือส่งคืนวัสดุครุภัณฑ์ของฝ่าย งานควบคุมกำกับ
ครุภัณฑ์สำนักงานฝ่าย 

- งานออกหนังสือรับรองการปลอดหนี้ให้แก่ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ำประกัน กยศ./กรอ. 
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- งานวิเคราะห์งบประมาณ งานจัดตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายประจำปี จัดทำคำของบประมาณ
ประจำปีของฝ่ายคดี  การตรวจสอบการใช้งบประมาณในปีที่ผ่านมาว่าเพียงพอหรือไม่  การรวบรวม
ความต้องการงบประมาณกลุ่มงานต่าง ๆ และจัดทำคำของบประมาณ  การส่งคำของบประมาณฝ่าย 
และงานการติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของฝ่าย 

- งานรายงานผลการดำเน ินงานตามแผนบริหารความเส ี ่ยงและควบคุมภายในประจำปี             
งานจัดทำแผนยุทธศาสตร์และบริหารความเสี่ยงตามที่ฝ่ายยุทธศาสตร์พิจารณา จัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำปี  จัดทำรายงานการติดตามและประเมินผลงานตามแผนปฏิบัติการประจำเดือนและ
รายไตรมาส  งานรวบรวมข้อมูลและจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฝ่าย  งานการจัดทำรายงานประจำปี  
ที่เก่ียวข้อง  โดยจัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่าง ๆ ของฝ่ายคดีที่เกี่ยวข้อง นำเสนอไปยังฝ่าย
ยุทธศาสตร์และบริหารความเสี่ยง   ฝ่ายตรวจสอบภายใน  และฝ่ายสำนักผู้จัดการ เป็นรายเดือน
และรายไตรมาส งานรายงานผลการดำเนินการต่างๆ ให้แกต่้นสังกัดและหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- งานแจ้งให้สถานศึกษารายงานการพ้นสภาพการเป็นนักเรียน/นักศึกษา  เนื่องจากในการฟ้องร้อง
ดำเนินคดี กองทุนฯ มีความจำเป็นต้องใช้ข้อมูลการพ้นสภาพของนักเรียน นักศึกษาของ
สถานศึกษาที่เข้าร่วมโครงการกับกองทุนฯ  เพื่อใช้ประกอบการสืบพยานในชั้นศาลว่านักเรียน 
นักศึกษาผู้กู้ยืมเงินได้พ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษาเมื่อใด  โดยฝ่ายคดีจะส่งข้อมูลให้ฝ่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศทำการจัดทำข้อมูลสถานศึกษาที่ผู้กู้ยืมเงินได้กู้ยืมในปีสุดท้ายกับกองทุนฯ 
กยศ. และ กรอ. เมื ่อดำเนินการจัดทำข้อมูลดังกล่าวเสร็จสิ ้นแล้ว  ฝ่ายคดีจะส่งข้อมูลให้
สถานศึกษายืนยันการพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา  และจัดทำทะเบียนข้อมูลควบคุม
เอกสารไว้เพื่อใช้ประกอบการดำเนินคดีต่อไป 

- งานตรวจสอบข้อมูลปรับปรุงแก้ไขสถานะหนี้ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ำประกันให้เป็นไปตามคำพิพากษา  งานการ
คืนเงินให้แก่ผู้กู้ยืมกรณีชำระเกินกว่ายอดหนี้ที่กำหนด งานผ่อนผันการชำระหนี้  งานลดหย่อนหนี้  
งานพบลูกค้าเพื่อให้คำแนะนำและคำปรึกษาแก่ผู้กู้ยืมเงิน กยศ./กรอ. และผู้ค้ำประกัน การให้ความ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาข้อทุกข์ใจเกี่ยวกับการชำระหนี้เงินกู้ยืมให้แก่ผู้ร้อง 

- งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. ความหมายและคำจำกัดความ 
ผู้กู้ยืมเงิน ผู้ค้ำประกันที่ถูกฟ้องร้องดำเนินคดีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา หมายถึง ผู้กู้ยืมที่

ค้างชำระหนี้ติดต่อกัน 4 ปีหรือ 5 งวดขึ้นไป หรือตามระยะเวลาที่กองทุนฯ กำหนดให้มีการฟ้องร้องดำเนินคดี 
และถูกกองทุนฯ ดำเนินการฟ้องร้องดำเนินคดีต่อศาล 

การดำเนินคดี หมายถึง การดำเนินการยื่นฟ้องร้องต่อศาล เพ่ือขอให้ศาลมีคำพิพากษาให้ผู้กู้ยืม
เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา และผู้ค้ำประกันชำระเงินคืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

การขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย หมายถึง กระบวนการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย์ เพื่อพิสูจน์หนี้หรือสิทธิเรียกร้องของกองทุนฯ ในคดีล้มละลาย เพื่อให้กองทุนฯ ได้รับชำระหนี้  
ในคดีล้มละลาย และได้รับสิทธิในการเข้าร่วมกระบวนการจัดการทรัพย์สินของลูกหนี้ในคดีล้มละลาย        
การพิจารณาคำขอประนอมหนี้  การตรวจคำขอรับชำระหนี้และการประนอมหนี้ 
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4. หน้าที่และความรับผิดชอบของฝ่ายคด ี

1. กลุ่มงานบริหารงานและควบคุมการดำเนินคดี  
- การจัดจ้างและควบคุมกำกับดูแล สถาบันการเงิน นิติบุคคล และ/หรือสำนักงานทนายความ   

ในการฟ้องร้องดำเนินคดีผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน ตามสัญญาจ้างและการบริหารสัญญาจ้าง เพ่ือ
สนับสนุนให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนงานและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ควบคุมและกำกับดูแลการฟ้องร้องดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมเงิน และผู้ค้ำประกันที่กองทุนฯ อนุมัติให้
ดำเนินคดี ตั้งแต่เริ่มต้นฟ้องคดีจนเสร็จสิ้นกระบวนการของฝ่ายคดีให้ครบถ้วนถูกต้อง 

- การปรับปรุงฐานข้อมูลคดี (Simulate) ของผู้กู ้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน เพื่อให้มีฐานข้อมูลคดีที่
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และสามารถนำไปใช้อ้างอิงและประกอบการดำเนินงานต่าง ๆ ได้
อย่างมีประสิทธิภาพและตรงตามเวลาที่กำหนด 

- ควบคุมและกำกับดูแลการจัดทำสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ การจัดเก็บเอกสารสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ 
ตลอดจนการติดต่อประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
แผนงานและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. กลุ่มงานบริหารสัญญาและเบิกจ่ายค่าดำเนินคดี  
- ควบคุมกำกับดูแล ให้ผู้บริหารจัดการเงินกู้ สถาบันการเงิน นิติบุคคล และ/หรือสำนักงานทนายความให้

ดำเนินงานตามสัญญาจ้าง ตลอดจนการเบิกจ่ายค่าจ้าง การคืนหลักประกันสัญญาจ้างให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

3. กลุ่มงานขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย  
- ตรวจสอบข้อมูลคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดของลูกหนี้กลุ่มฟ้องคดี 
- ควบคุมและกำกับดูแลงานยื่นคำขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย ของผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกันที่ศาล

มีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ ตลอดจนดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
กองทุนฯ ได้รับชำระหนี้ตามกฎหมายล้มละลายให้ทันตามเวลาที่กำหนด 

- ตรวจคำขอรับชำระหนี้และประชุมเจ้าหนี้ตามที่เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์กำหนด 
4. กลุ่มงานสนับสนุนงานคดี 
- การจัดทำรายงานการพ้นสภาพของนักเรียนหรือนักศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือสนับสนุนการดำเนินคดี 
- การตอบหนังสือผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน หน่วยงานองค์การต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานของฝ่ายคดี 
- การจัดทำงบประมาณฯ ของฝ่ายคดี 
- การบริหารความเสี่ยง การปรับแผนงาน และการรายงานต่าง ๆ  
- การดำเนินงานธุรการของฝ่ายคดี เช่น รับ-ส่งหนังสือ/บันทึกข้อความ ประสานงาน อำนวยความ

สะดวก  การจัดประชุม เบิกวัสดุคุรุภัณฑ์  เป็นต้น 
- การทำหนังสือรับรองการปลอดหนี้ให้ผู้กู้ยืมเงิน 

5. หน้าที่และความรับผิดชอบด้านการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ของฝ่ายคดี 
- การลดเบี้ยปรับให้ผู้กู้ยืมเงินตามมาตรการของกองทุนฯ 
- การแปลงนโยบายยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์ของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษามาสู่แผนงาน แผนกลยุทธ์ 

และแผนปฏิบัติการของฝ่ายคดี เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้สามารถบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

- การวางแผน ให้ทิศทาง และบริหารจัดการงานในภาพรวมของฝ่ายคดี เพื่อให้งานบรรลุตามภารกิจ 
แผนกลยุทธ์ และเป้าหมายของฝ่ายคดีอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุ้มค่ามากที่สุด 

- การประเมิน ติดตาม และวิเคราะห์ภาพรวม ปัญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดอ่อนภายในฝ่ายคดีใน
แง่มุมต่าง  ๆเพื่อนำมาประกอบการวางแผนงานและกลยุทธ์การดำเนินงานของฝ่ายคดี ให้มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลมากขึ้น และบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และนโยบายที่กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา
กำหนดไว้ 
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- การประเมิน ติดตาม และวิเคราะห์ภาพรวม ปัญหา อุปสรรค โอกาส จุดแข็ง และจุดอ่อนภายในฝ่ายคดี 
ในแง่มุมต่าง ๆ เพื่อนำมาประกอบการวางแผนงานและกลยุทธ์การดำเนินงานของฝ่ายคดี ให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น และบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และนโยบายที่กองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษากำหนดไว้ 

- การบริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของฝ่ายคดี เพื่อให้พนักงานเกิดขวัญและกำลังใจที่ดีใน
การทำงาน สามารถรักษาคนเก่งคนดี และพัฒนาพนักงานให้มีความรู้และความสามารถ และ
สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

- การสอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือฝึกอบรมแก่พนักงานในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง 
ๆ เพ่ือให้พนักงานสามารถนำไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

- การให้คำแนะนำและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  ที่เกิดขึ้น
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการทำงานภายในกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพื่อการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด และให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและตรงตาม
เวลาที่กำหนดไว้ 

- การอำนวยการ และสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานและ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาบรรลุภารกิจ เป้าหมาย และนโยบายที่กำหนดไว้ 

สัญลักษณ์ที่ใช้ในผังงาน (Flowchart) 
 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้น 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติภายใน 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติหน่วยงานภายนอก 

 
 
 

 
แสดงการตัดสินใจ 

 แสดงทิศทางของงาน หรือ 
การเคลื่อนไหวของงาน 

  
จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 

 
 
 
 

 
จุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 



 
 

5. กระบวนการจัดทำ 
 
กระบวนการทำงาน (WORK FLOW) การบอกเลิกสัญญาและการฟ้องร้องดำเนินคดี 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
  

 
พ.ย.     

  
 
 

 
พ.ย. 

ฝ่ายคดีคัดกรองเงือ่นไขผูกู้้ยมืที่ค้างชำระหนี ้4 ปี หรือ 5 งวดขึน้ไป หรือตาม
เงื่อนไขทีก่องทุนฯ กำหนด 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน/ผูอ้ำนวยการฝ่าย 

ข้อมูลผู้กู้ยมืที่เตรียมบอก
เลิกสญัญา 

 
ฝ่ายคดี 

  
 
 

 
ธ.ค. 

จัดทำรูปแบบหนังสือบอกเลิกสญัญาผูกู้ย้ืม และผู้ค้ำประกัน กำหนดและจัดทำ 
TOR เพื่อจัดจ้างพิมพ์หนังสอืบอกเลกิสัญญา 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน/ผูอ้ำนวยการฝ่าย 

TOR การจัดจ้างพิมพห์นังสือ
บอกเลิกสัญญา 

 
ฝ่ายคดี 

  
 
 

 
ธ.ค. 

จัดทำขอ้มูลผู้ค้างชำระหนี้ จดัทำหนังสือแจง้สถานศกึษาให้รายงานการพน้
สภาพของนักศกึษาที่ค้างชำระหนี ้
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน/ผูอ้ำนวยการฝ่าย 

หนังสือถึงสถานศึกษาให้
รายงานการพ้นสภาพ

นักศึกษา 

 
ฝ่ายคดี 

 
  

 
 

 
ธ.ค. 

นำเสนอผู้จัดการฯ ผ่านรองผู้จัดการฯ เพื่อให้ความเห็นชอบรูปแบบหนังสือ
บอกเลิกสัญญา ขอให้ชำระหนี้และบอกเลิกสัญญาผู้กู้ยมืโดยกำหนดให้ชำระหนี้
ภายในวันที่ 31 มี.ค. ของทุกปี 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุ่มงาน/ผู้อำนวยการฝ่าย/รองผู้จัดการกองทุนฯ 

 
รูปแบบหนังสือบอกเลิก

สัญญา 

 
ฝ่ายคดี 

  
 

ม.ค.-ก.พ. พิมพ์หนังสือขอให้ชำระหนีแ้ละบอกเลกิสัญญา และจัดส่งถึง  ผูกู้้ยมืและผู้ค้ำ
ประกนั 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน/ผูอ้ำนวยการฝ่าย 

หนังสือบอกเลิกสัญญา 
ถึงผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 

โรงพิมพท์ี่ กยศ. 
จัดจ้าง 

      

 
 

 
 

  
 
 

  

เร่ิมต้น 

ฝ่ายคดีคัดกรองเง่ือนไขผู้กู้ยืมที่ค้าง
ชำระหนี ้

จัดทำรูปแบบหนังสือบอกเลิก
สัญญาผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 

 

จัดทำข้อมูล และแจ้งสถานศึกษาให้รายงาน
การพ้นสภาพนักศึกษาที่ค้างชำระหนี้ 

บันทึกเสนอ ผจก.ให้ความเห็นชอบ
รูปแบบหนังสือบอกเลิกสัญญา 

จ้างจัดพิมพ์และจัดส่งหนังสือบอกเลิก
สัญญาให้ผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 

A 

6  
9,3
83.
- 



 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
      

  
 
 

 
ม.ค.- ก.พ. 

โรงพิมพจ์ัดทำรายงานผลการส่งจดหมายมายังกองทนุฯ    เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตอ้งตามเงื่อนไขการเบิกค่าใช้จ่าย 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน/ผูอ้ำนวยการฝ่าย 

รายงานผลการส่ง
จดหมาย 

ฝ่ายคดี 

  
 
 

 
ม.ค.- ก.พ. 

ฝ่ายคดี พิจารณาข้อมูลถูกต้องเปน็ไปตามเงื่อนไขการเบิกจ่าย
ค่าจ้าง ดำเนินการส่งเรื่องเบิกจ่ายถึง ฝอพ. 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน/ผูอ้ำนวยการฝ่าย 

บันทึกข้อความถึง ฝอพ. 
ขอเบิกค่าจ้างในการ
จัดพิมพ์จดหมาย 

ฝ่ายคดี 

  
 
 

มี.ค. ฝอพ.ทำบันทึกเบิกจ่ายค่าจ้างเสนอผู้จัดการฯ และ 
ฝบช./ฝกง.ดำเนินการจ่ายเงินค่าจ้าง 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน/ผูอ้ำนวยการฝ่าย 

บันทึกขอเบิกจ่าย
ค่าจ้าง 

ฝ่ายอำนวยการและพัสดุ/ฝ่าย
บัญชี/ฝ่ายการเงิน 

  
 

เม.ย. ฝ่ายคดีสรุปข้อมูลผู้กู้ยืมที่จะถูกดำเนินคดี 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน/ผูอ้ำนวยการฝ่าย 

รายงานจากระบบ LES ฝ่ายคดี 

  
 

 ฝ่ายคดีขออนุมัติผู้จัดการกองทุนฯ  ผ่านรองผู้จัดการฯ เพื่อดำเนินการฟ้องร้อง
ดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุ่มงาน/ผู้อำนวยการฝ่าย/รองผู้จัดการกองทุนฯ 

 ฝ่ายคดี 

  
 
 

 ผู้จัดการกองทุนฯ อนุมัติฟ้องร้องดำเนินคดี 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน/ผูอ้ำนวยการฝ่าย/รองผู้จดัการกองทุนฯ 

 ผู้จัดการกองทุนฯ 

  
 

    

 
 

 

     

A 

โรงพิมพ์รายงานผลการจัดส่งหนังสือบอก
เลิกสัญญาให้กองทุนฯ ตรวจสอบความ 

ถูกต้องตามเง่ือนไขการจ้าง 

พิจารณา/ถูกต้อง 

ฝอพ.ทำเรือ่งเบิกจ่ายค่าจ้างเสนอผู้จัดการ 

ฝ่ายคดีสรุปข้อมูลผู้กู้เพื่อฟ้องร้องดำเนินคดี 

ฝคด.ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นและขออนุมัติผู้จัดการฯ 
ฟ้องร้องดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 

พิจารณาอนุมัติ 

B 



 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
      

  
 

มิ.ย.- ก.ค. ธนาคาร/สำนักงานทนายความ ยื่นฟ้องร้องดำเนินคดีกบัผู้
กู้ยืมและผู้ค้ำประกันภายในวันที่ 5 กรกฎาคม ของทุกปี 

คำฟ้อง 
บันทึกเข้าระบบ LES 

ธนาคาร/สำนักงาน
ทนายความ/ศาล/ผู้
กู้ยืม/ผู้ค้ำประกัน 

ธนาคาร ศาล ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ำประกัน ฝ่ายกฎหมาย    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

       

 

B 

ธนาคาร/สำนักงานทนายความ
ยื่นฟ้องต่อศาล  

ตามกระบวนการของศาล 

B.1 

ธนาคาร/
สำนักงาน

ทนายความ
ฟ้องคดี 

 

รับฟ้อง 

ส่งหมายนัด 
ไกล่เกลี่ย 

รับหมายศาล 

พิพากษา 

เจรจานัดชำระหนี้ 

ยื่นขอออกคำบังคับ 

บังคับคด ี

พิจารณาถอนฟ้อง 

B.2 

ไปศาล 

ชำระหนี ้

ไม่ชำระหนี ้
ไม่สำเร็จ 

สำเร็จ 

C 



 
 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
  

 
     

  
 
 

 
ส.ค. - ธ.ค. 

ธนาคาร/สำนกังานทนายความ รายงานผลการดำเนนิคดี พร้อมปรับปรุงยอด
หนี้ให้เป็นไปตามคำพิพากษาศาลและขอเบิกค่าจ้างตามเงือ่นไขที่กำหนด 
 

สัญญาประนีประนอม 
ยอมความ/คำพิพากษา 

การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
LES 

ธนาคาร/สำนักงาน
ทนายความ 

 

  
 
 

 
ส.ค. - ธ.ค. 

ฝ่ายคดีตรวจสอบรายงานผลการดำเนินคดีว่าฟ้องร้องครบถ้วนหรือไม่  
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลว่าเป็นไปตามเง่ือนไขการ
เบิกจ่ายค่าจ้างหรือไม ่
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน/ผูอ้ำนวยการฝ่าย 

ตรวจสอบรายงานการเบิก
ค่าจ้างในระบบ LES 

 

 
ฝ่ายคดี 

  
 
 

 
ส.ค. - ธ.ค. 

ฝ่ายคดีพิจารณาขอ้มูลถูกต้อง และเป็นไปตามเง่ือนไขการเบิกจ่ายค่าจา้ง 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหนา้กลุ่มงาน/ผู้อำนวยการฝ่าย 

ตรวจสอบเอกสารและอนุมัติ
เบิกค่าจ้างในระบบ LES 

 
ฝ่ายคดี 

  
 
 

 
ส.ค. - ธ.ค. 

ฝ่ายคดจีัดทำบันทึกเสนอผู้จดัการกองทุนฯ ผ่านรองผู้จัดการฯ 
เพื่อขออนุมัติจ่ายค่าจ้าง 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน/ผูอ้ำนวยการฝ่าย/รองผู้จดัการกองทุนฯ 

บันทึกข้อความ 
เสนอผู้จัดการกองทุนฯ 

 
ฝ่ายคดี 

 

  
 
 

 
ส.ค. - ธ.ค. 

ผู้จัดการกองทุนฯ อนุมัติการเบิกจ่าย บันทึกอนุมัติการเบิกจา่ย
ในระบบ LES 

 
ผู้จัดการกองทุนฯ 

  
 

ส.ค. - ธ.ค. ฝ่ายคดี ส่งเอกสารการอนมุัติเบิกค่าจ้างให้ฝา่ยการเงนิดำเนินการจ่ายเงินค่าจ้าง 
และบันทึกบัญชีโดยฝ่ายการเงิน 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน/ผูอ้ำนวยการฝ่าย 

บันทึกขอเบิกจ่ายค่าจ้าง ฝ่ายการเงนิและฝ่ายบัญช ี

  
 

    

ธนาคาร/สำนักงานทนายความรายงานผลการ
ดำเนินคดี พร้อมปรับปรุงยอดหนี้ให้เป็นไปตาม

คำพิพากษาศาล และขอเบิกค่าจ้าง 

ฝ่ายคดีตรวจสอบความถูกตอ้ง    
ตามเง่ือนไขการเบิกค่าจ้าง 

พิจารณา/ถูกต้อง 

ทำบันทึกเสนอผู้จัดการกองทุนฯ           
อนุมัติจ่ายค่าจ้าง 

น 

ฝ่ายคดีส่งเร่ืองให้ ฝกง.จ่ายค่าจ้าง 
บันทึกบัญชี โดยฝ่ายการเงิน 

C 

พิจารณา/อนุมัติ 

จบ 

9  
9,3
83.
- 



 
 

10 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายคด ีกำหนดขั้นตอนการบอกเลิกสัญญาและการฟ้องร้องดำเนินคดี  ไว้ดังนี้ 
  

1. ฝ่ายคดี ทำการคัดกรองรายชื่อของผู้กู้ยืมที่ค้างชำระหนี้ 4 ปี หรือตั้งแต่ 5 งวด ขึ้นไป หรือตามเงื่อนไขที่
กองทุนฯ กำหนด  
2. จัดทำรูปแบบหนังสือบอกเลิกสัญญาผู้กู้ยืมเงิน และผู้ค้ำประกัน พร้อมทั้งกำหนดและจัดทำรูปแบบการจัด
จ้าง (TOR) เพ่ือจัดจ้างพิมพ์หนังสือบอกเลิกสัญญา 
3. จัดทำข้อมูลผู ้ค้างชำระหนี้  จัดทำหนังสือเวียนแจ้งให้สถานศึกษารายงานการพ้นสภาพของนักเรียน 
นักศึกษาที่ค้างชำระหนี้ 
4. นำเสนอผู้จัดการกองทุนฯ ผ่านรองผู้จัดการฯ เพื่อให้ความเห็นชอบรูปแบบหนังสือบอกเลิกสัญญา ขอให้
ชำระหนี้และบอกเลิกสัญญาผู้กู้ยืมเงิน โดยกำหนดให้ชำระหนี้ภายในวันที่ 31 มีนาคม ของทุกปี  
5. ส่งรูปแบบหนังสือบอกเลิกสัญญาให้โรงพิมพ์ที่จัดจ้าง  พิมพ์หนังสือขอให้ชำระหนี้และบอกเลิกสัญญา  และ
จัดส่งหนังสือถึงผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน  
6. โรงพิมพ์จัดทำรายงานผลการส่งหนังสือให้กับผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกันมายังกองทุนฯ  เพ่ือกองทุนฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้องตามเง่ือนไขการเบิกค่าใช้จ่าย  
7. ฝ่ายคดีพิจารณาข้อมูลถูกต้องเป็นไปตามเงื ่อนไขการเบิกค่าจ้าง ดำเนินการทำหนังสือส่งเรื ่องถึง             
ฝ่ายอำนวยการและพัสดุ  
8. ฝ่ายอำนวยการและพัสดุทำบันทึกเบิกจ่ายค่าจ้างเสนอผู้จัดการกองทุนฯ เพ่ืออนุมัติ และส่งฝ่ายบัญชี   และ
ฝ่ายการเงิน ดำเนินการจ่ายเงินค่าจ้าง  
9. หลังจากส่งหนังสือบอกเลิกสัญญาแล้ว ฝ่ายคดีจะดำเนินการสรุปข้อมูลผู้กู้ยืมที่จะถูกดำเนินคดี  
10. ฝ่ายคดีตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตามข้อ 1.9  และขออนุมัติผู้จัดการกองทุนฯ ผ่านรองผู้จัดการ
กองทุนฯ เพ่ือดำเนินการฟ้องร้องดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน  
11. ผู้จัดการกองทุนฯ อนุมัติให้ฟ้องร้องดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมและผู้ประกัน  
12. ธนาคาร/สำนักงานทนายความ ยื่นฟ้องร้องดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกันภายในวันที่ 5 กรกฎาคม
ของทุกปี 
13. ฝ่ายคดี ตรวจสอบ ควบคุม และติดตามให้ธนาคาร/สำนักงานทนายความดำเนินการยื่นฟ้องร้องดำเนินคดี
ทั้งหมดภายในระยะเวลาที่กำหนด  
14. ธนาคาร/สำนักงานทนายความรายงานผลการดำเนินคดีพร้อมกับปรับปรุงยอดหนี้ให้เป็นไปตามคำ
พิพากษา และขอเบิกค่าจ้างตามเงื่อนไขท่ีกำหนด  
15. ฝ่ายคดีตรวจสอบรายงานผลการดำเนินคดีว่าฟ้องร้องครบถ้วนหรือไม่  พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลว่าเป็นไปตามเง่ือนไขการเบิกจ่ายค่าจ้างหรือไม่  
16. ทำบันทึกเสนอผู้จัดการกองทุนฯ ผ่านรองผู้จัดการกองทุนฯ อนุมัตกิารเบิกจ่ายค่าจ้าง 
17. ฝ่ายคดี ส่งเอกสารอนุมัติเบิกค่าจ้างให้แก่ฝ่ายการเงิน เพื่อดำเนินการจ่ายเงินค่าจ้าง และบันทึกบัญชีโดย
ฝ่ายการเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure)  
การบอกเลิกสัญญาและการฟ้องร้องดำเนินคดี 

 
กลุ่มงาน กลุ่มงานบริหารงานและควบคุมการดำเนินคดี 

 
ผู้รับผิดชอบ  ผู้อำนวยการฝ่ายคดี  หัวหน้ากลุ่มงาน  เจ้าหน้าที่คดี 

 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้กู้ยืมหรือผู้ค้ำประกันทราบถึงขั้นตอนวิธีการบอกเลิกสัญญาและการฟ้องร้องดำเนินคดี  

 
ขอบเขตงาน ผู้กู้ยืมเงินที่ค้างชำระหนี้ 4 ปี หรือตั้งแต่ 5 งวดขึ้นไป หรือตามเงื่อนไขที่กองทุนฯ กำหนด 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

1. คัดกรองรายชื่อผู้กู ้ยืมที่ค้างชำระ
หนี้ 4 ปี หรือตั้งแต่ 5 งวดขึ้นไป หรือ
ตามเงื่อนไขที่กองทุนฯ กำหนด  

เจ้าหน้าที่ฝา่ยคด ี
 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี/เจ้าหนา้ที่
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ข้อมูลผู้กู้ยมื 
ที่เตรียมบอกเลิกสัญญา 

2. จัดทำหนงัสือบอกเลิกสัญญาผูกู้้ยืม
เงินและผู้คำ้ประกัน (กำหนดและ
จัดทำ (TOR) เพื่อจัดจา้งพิมพ์หนังสือ
บอกเลิกสัญญา 

เจ้าหน้าที่ฝา่ยคด ี ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด ี

(TOR) จัดจา้งพิมพ์หนังสือ 
บอกเลกิสญัญา 

3. จัดทำข้อมูล และแจ้งสถานศกึษา
ให้รายงานการพน้สภาพนักเรียน
นักศึกษาที่ค้างชำระหนี ้

เจ้าหน้าที่ฝา่ยคด ี ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

หนังสือถึงสถานศึกษาให้รายงาน
การพ้นสภาพนักเรียน นักศึกษา 

4. นำเสนอ ผจก.ให้ความเห็นชอบ
รูปแบบหนังสือบอกเลิกสัญญา  

เจ้าหน้าที่ฝา่ยคด ี ผจก./รอง ผจก. 
ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/หัวหน้า
กลุ่มงาน/เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด ี

บันทึกข้อความ/ 
รูปแบบหนังสือบอกเลิกสญัญา 

5. จ้างจัดพิมพ์และจดัส่งหนังสือบอก
เลิกสญัญาใหแ้ก่ผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 

เจ้าหน้าที่ฝา่ยคด ี ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

หนังสือบอกเลิกสัญญา 
ถึงผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 

 
6. โรงพิมพร์ายงานผลการส่งหนังสือ
บอกเลิกสัญญาให้กองทนุฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้องตามเงื่อนไขการจา้ง 

เจ้าหน้าที่ฝา่ยคด ี ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

รายงานผลการส่งจดหมาย 

7. ข้อมูลรายงานผลการส่งหนงัสือ/
เป็นไปตามเงื่อนไข/ส่งเร่ืองเบิกจ่าย
ถึง ฝอพ. 

เจ้าหน้าที่ฝา่ยคด ี ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

ฝ่ายอำนวยการและพสัด ุ

บันทึกข้อความถึง ฝอพ. ขอเบิก
ค่าจ้างในการพิมพ์จดหมาย 

8. ฝอพ.ทำบันทึกเบิกจา่ยค่าจ้างเสนอ
ผู้จัดการกองทนุฯ อนุมัติ และสง่ฝ่าย
บัญช/ีฝา่ยการเงนิ จา่ยเงินคา่จา้ง 

เจ้าหน้าที่ฝา่ยคด ี ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

 
บันทึกขอเบิกจ่ายค่าจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

9. ฝ่ายคดสีรุปข้อมูลผู้กู้ยืมเพื่อ
ฟ้องร้องดำเนินคด ี

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

รายงานจากระบบ LES 
 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูล 
และขออนุมัตผิู้จัดการฯ ผา่นรอง
ผู้จัดการกองทนุฯ เพื่อฟ้องร้อง
ดำเนนิคดีกับผู้กู้ยืมและผู้คำ้ประกัน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ผู้จัดการ/รองผู้จัดการ 
ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

ข้อมูลรายงานจากระบบ LES 
 
 

11. ผู้จัดการกองทุนฯ อนุมัติให้ฟ้อง
คดีกับผู้กู้ยืมและผู้คำ้ประกนั 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ผู้จัดการ/รองผู้จัดการ 
ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

บันทึกข้อความ 
รายงานจากระบบ LES 

 

12. ธนาคาร/สำนักงานทนายความ
ยื่นฟ้องคดีกับผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ธนาคาร/สำนักงาน
ทนายความ/ศาล 

ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ำประกัน 

คำฟ้อง 
บันทึกเข้าระบบ LES 

 

13. ตรวจสอบ ควบคุมและติดตาม
ธนาคาร/สำนักงานทนายความยื่น
ฟ้องคดีภายในระยะเวลาที่กำหนด 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ธนาคาร/สำนักงาน
ทนายความ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี

คำฟ้อง 
บันทึกเข้าระบบ LES 

14. ธนาคาร/สำนักงานทนายความ
รายงานผลการฟ้องคดี การปรับปรุง
หนี้ตามคำพิพากษา และขอเบิกจ่าย
ค่าดำเนนิคด ี

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ธนาคาร/สำนักงาน
ทนายความ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี

สัญญาประนีประนอมยอมความ 
/คำพิพากษา 

รายงานบันทึกเขา้ระบบ LES 
รายงานการปรับปรุงหนี้ตาม         

คำพิพากษา 

15. ตรวจสอบผลการฟ้องคดีของ
ธนาคาร/สำนักงานทนายความว่า
ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ เป็นไปตาม
เงื่อนไขการเบิกจ่ายค่าจา้งหรือไม่ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคดี/ 

เอกสารเบิกจ่าย 
รายงานผลการฟอ้งคดี 

ในระบบ LES 

16. จัดทำบันทึกเสนอผู้จัดการฯ 
ผ่านรองผู้จดัการฯ ขออนุมัติการ
เบิกจ่ายค่าจา้งดำเนินคด ี

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ผู้จัดการ/รองผู้จัดการ 
ผู้อำนวยการฝ่าย 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี

บันทึกข้อความอนุมัต ิ
รายงานผลการฟอ้งคดี 

 

17. ฝ่ายคดีส่งเอกสารอนุมัติ
เบิกจ่ายค่าจา้งให้ฝ่ายการเงนิ เพื่อ
จ่ายค่าจา้งดำเนินคด ี

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ผู้อำนวยการฝ่ายคด ี
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี

ฝ่ายการเงินและฝ่ายบญัช ี

บันทึกขอเบิกจ่ายค่าจ้าง 
เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
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แผนผังขั้นตอนปฏิบัติ 
การบอกเลิกสัญญาและการฟ้องร้องดำเนินคดี 

 
ผังกระบวนการขั้นตอนปฏิบัติ 

(Work Procedure) 
รายละเอียดงาน  

(Work Instruction) ผู้เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/หลักฐาน

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

ฝ่ายคดี ทำการคัดกรองรายชื่อ
ของผู้กู้ยืมท่ีค้างชำระหน้ี 4 ปี 
หรือตั้งแต่ 5 งวด ขึ้นไป หรือ
ตามเงื่อนไขที่กองทุนฯ กำหนด 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี/

เจ้าหน้าที่เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ข้อมูลผู้กู้ยมื 
ที่เตรียมบอกเลิก

สัญญา 

จัดทำรูปแบบหนังสือบอกเลิก
สัญญาผู้กู้ยืมเงิน และผู้ค้ำประกัน 
พร้อมทั้งกำหนดและจัดทำรูปแบบ
การจัดจ้าง (TOR) เพือ่จัดจา้งพิมพ์
หนังสือบอกเลิกสัญญา 
 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด ี

(TOR) จัดจา้งพิมพ์
หนังสือบอกเลิกสัญญา 

จัดทำข้อมูลผู้ค้างชำระหนี ้จัดทำ
หนังสือเวียนแจ้งให้สถานศึกษา
รายงานการพ้นสภาพของนักเรียน 
นักศึกษาที่ค้างชำระหนี ้
 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด ี

หนังสือถึงสถานศึกษาให้
รายงานการพ้นสภาพ
นักเรียน นักศึกษา 

นำเสนอผู้จัดการกองทุนฯ ผ่านรอง
ผู ้จัดการฯ เพื ่อให้ความเห็นชอบ
ร ูปแบบหนังส ือบอกเลิกสัญญา 
ขอให้ชำระหนี้และบอกเลิกสัญญาผู้
ก ู ้ย ืมเงิน โดยกำหนดให้ชำระหนี้
ภายในวันที่ 31 มีนาคมของทุกปี 
 

ผจก./รอง ผจก. 
ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/
เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด ี

บันทึกข้อความ/ 
รูปแบบหนังสือบอก

เลิกสญัญา 

ส่งรูปแบบหนังสือบอกเลิกสัญญาให้
โรงพิมพ์ที่จัดจ้าง  พิมพ์หนังสือขอให้
ชำระหนี ้และบอกเลิกสัญญา  และ
จัดส่งหนังสือถึงผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 
 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

หนังสือบอกเลิกสัญญา 
ถึงผู้กู้ยืมและ 
ผู้ค้ำประกัน 

 

โรงพ ิมพ ์จ ัดทำรายงานผลการ        
ส ่ งหน ั งส ือให ้ก ับผ ู ้ ก ู ้ ย ื มและ             
ผู ้ค้ำประกันมายังกองทุนฯ  เพื่อ
กองทุนฯ ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามเงื่อนไขการเบิกค่าใชจ้่าย 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

รายงานผลการส่ง
จดหมาย 

ฝ่ายคดีพิจารณาข้อมูลถูกต้อง
เป ็นไปตามเง ื ่อนไขการเบิก
ค่าจ้าง ดำเนินการทำหนังสือส่ง
เรื่องถึงฝ่ายอำนวยการและพัสดุ 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

ฝ่ายอำนวยการและพัสด ุ

บันทึกข้อความถึง 
ฝอพ. ขอเบิกค่าจ้างใน
การพิมพ์จดหมาย 

ต่อ 

เร่ิมต้น 

คัดกรองรายชื่อผู้กู้ยืมที่ค้างชำระหนี้ 
4 ปี หรือตั้งแต่ 5 งวดขึ้นไป หรือ
ตามเง่ือนไขที่กองทุนฯ กำหนด 

จัดทำหนังสือบอกเลิกสัญญาผู้กู้ยืมเงิน
และผู้ค้ำประกัน (กำหนดและจัดทำ 

(TOR) เพื่อจัดจ้างพิมพ์หนังสือบอกเลิก
สัญญา 

นำเสนอ ผจก.ให้ความเห็นชอบ
รูปแบบหนังสือบอกเลกิสัญญา 

 

โรงพิมพ์รายงานผลการส่งหนังสือ
บอกเลิกสัญญาให้กองทุนฯ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งตามเง่ือนไข
การจ้าง 

จัดทำข้อมูล และแจ้งสถานศึกษาให้
รายงานการพ้นสภาพนักเรียน

นักศึกษาท่ีค้างชำระหนี้ 

จ้างจัดพิมพ์และจัดส่งหนังสือ 
บอกเลิกสัญญาให้แก่ผู้กู้ยืมและ 

ผู้ค้ำประกัน 

พิจารณาอนุมัติ 
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ผังกระบวนการขั้นตอนปฏิบัติ 
(Work Procedure) 

รายละเอียดงาน  
(Work Instruction) ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/หลักฐาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

ฝ่ายอำนวยการและพัสดุทำบันทึก
เบ ิกจ ่ายค่าจ ้างเสนอผู ้จ ัดการ
กองทุนฯ เพื่ออนุมัติ และส่งฝ่าย
บัญชี และฝ่ายการเงิน ดำเนินการ
จ่ายเงินค่าจ้าง 
 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

บันทึกขอเบิกจ่าย
ค่าจ้าง 

 
 

หลังจากส่งหนังสือบอกเลิกสัญญา
แล้ว ฝ่ายคดีจะดำเนินการสรุป
ข้อมูลผู้กู้ยืมท่ีจะถูกดำเนินคดี 
 
 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

รายงานจากระบบ 
LES 

 

ฝ่ายคดีตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล   และขออนุมัติผู้จัดการฯ 
ผ ่ านรองผ ู ้ จ ั ดการกองท ุ นฯ          
เพื่อดำเนินการฟ้องร้องดำเนินคดี
กับผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 
 

ผู้จัดการ/รองผู้จัดการ 
ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคดี/ 

ข้อมูลรายงานจาก
ระบบ LES 

 
 

ผ ู ้จ ัดการกองท ุนฯ อน ุม ัต ิ ให้
ฟ้องร้องดำเนินคดีกับผู้กู ้ยืมและ
ผู้ประกัน 

ผู้จัดการ/รองผู้จัดการ 
ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคดี/ 

บันทึกข้อความ 
รายงานจากระบบ LES 
 

ธนาคาร/สำนักงานทนายความ 
ยื่นฟ้องร้องดำเนินคดีกับผู้กู้ยืม
และผู้ค้ำประกันภายในวันท่ี 5 
กรกฎาคมของทุกปี 
 

ธนาคาร/สำนักงาน
ทนายความ/ศาล 

ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ำประกัน 

คำฟ้อง 
บันทึกเข้าระบบ LES 

 

ฝ่ายคดี ตรวจสอบ ควบคุม และ
ติดตามให้ธนาคาร/สำนักงาน
ทนายความดำ เน ิ น ก า ร ยื่ น
ฟ้องร้องดำเนินคดีท้ังหมดภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

ธนาคาร/สำนักงาน
ทนายความ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี

คำฟ้อง 
บันทึกเข้าระบบ LES 

ธนาคาร/สำนักงานทนายความ
รายงานผลการดำเนินคดีพร้อม
กับปรับปรุงยอดหนี ้ให้เป็นไป
ตามคำพิพากษา และขอเบิก
ค่าจ้างตามเงื่อนไขที่กำหนด 
 

ธนาคาร/สำนักงาน
ทนายความ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี

สัญญาประนีประนอมฯ 
/คำพิพากษา 

รายงานบันทึกเขา้ระบบ 
LES 

 

 
 
 
 

ฝอพ.ทำบันทึกเบิกจ่ายค่าจ้างเสนอ
ผู้จัดการกองทุนฯ อนุมัติ และส่งฝ่าย
บัญชี/ฝ่ายการเงิน จ่ายเงินค่าจ้าง 

ฝ่ายคดีสรุปข้อมูลผู้กู้ยืมเพ่ือ
ฟ้องร้องดำเนินคดี 

ธนาคาร/สำนักงานทนายความ
ยื่นฟ้องคดีกับผู้กู้ยืม 

และผูค้้ำประกัน 

ตรวจสอบ ควบคุมและติดตาม
ธนาคาร/สำนักงานทนายความยื่น
ฟ้องคดีภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ธนาคาร/สำนักงานทนายความรายงาน
ผลการฟ้องคดี การปรบัปรงุหน้ีตามคำ
พิพากษา และขอเบิกจ่ายค่าดำเนินคดี 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมูล 
และขออนุมัติผู้จัดการฯ ผ่านรอง
ผู้จัดการกองทุนฯ เพื่อฟ้องรอ้ง

ดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 

ต่อ 

พิจารณาอนุมัติ 

ต่อ 
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ผังกระบวนการขั้นตอนปฏิบัติ 
(Work Procedure) 

รายละเอียดงาน  
(Work Instruction) ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/หลักฐาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

ฝ่ายอำนวยการและพัสดุทำบันทึก
เบ ิกจ ่ายค่าจ ้างเสนอผู ้จ ัดการ
กองทุนฯ เพื่ออนุมัติ และส่งฝ่าย
บัญชี และฝ่ายการเงิน ดำเนินการ
จ่ายเงินค่าจ้าง 
 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

บันทึกขอเบิกจ่าย
ค่าจ้าง 

 
 

หลังจากส่งหนังสือบอกเลิกสัญญา
แล้ว ฝ่ายคดีจะดำเนินการสรุป
ข้อมูลผู้กู้ยืมท่ีจะถูกดำเนินคดี 
 
 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

รายงานจากระบบ 
LES 

 

ฝ่ายคดีตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล   และขออนุมัติผู้จัดการฯ 
ผ ่ านรองผ ู ้ จ ั ดการกองท ุ นฯ          
เพื่อดำเนินการฟ้องร้องดำเนินคดี
กับผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 
 

ผู้จัดการ/รองผู้จัดการ 
ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคดี/ 

ข้อมูลรายงานจาก
ระบบ LES 

 
 

ผ ู ้จ ัดการกองท ุนฯ อน ุม ัต ิ ให้
ฟ้องร้องดำเนินคดีกับผู้กู ้ยืมและ
ผู้ประกัน 

ผู้จัดการ/รองผู้จัดการ 
ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคดี/ 

บันทึกข้อความ 
รายงานจากระบบ LES 
 

ธนาคาร/สำนักงานทนายความ 
ยื่นฟ้องร้องดำเนินคดีกับผู้ก ู ้ยืม
และผู ้ค้ำประกันภายในวันที่ 5 
กรกฎาคมของทุกป ี
 

ธนาคาร/สำนักงาน
ทนายความ/ศาล 

ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ำประกัน 

คำฟ้อง 
บันทึกเข้าระบบ LES 

 

ฝ่ายคดี ตรวจสอบ ควบคุมและ
ต ิ ดตามธนาคาร/สำน ั กงาน
ทนายความดำเนินการยื่นฟ้องร้อง
ดำเน ินคด ีภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 

ธนาคาร/ 
สำนักงานทนายความ 

/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี

คำฟ้อง 
บันทึกเข้าระบบ LES 

ธนาคาร/สำนักงานทนายความ
รายงานผลการดำเนินคดีพร้อมกับ
ปรับปรุงยอดหนี้ให้เป็นไปตามคำ
พิพากษา และขอเบิกค่าจ้างตาม
เงื่อนไขท่ีกำหนด 

ธนาคาร/ 
สำนักงานทนายความ 

/เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี

สัญญาประนีประนอมฯ 
/คำพิพากษา 

รายงานบันทกึเข้าระบบ LES 
รายงานการปรับปรุงหนี ้

ตามคำพิพากษา 

    

ฝอพ.ทำบันทึกเบิกจ่ายค่าจ้างเสนอ
ผู้จัดการกองทุนฯ อนุมัติ และส่งฝ่าย
บัญชี/ฝ่ายการเงิน จ่ายเงินค่าจ้าง 

ฝ่ายคดีสรุปข้อมูลผู้กู้ยืมเพ่ือ
ฟ้องร้องดำเนินคดี 

ธนาคาร/สำนักงานทนายความ
ยื่นฟ้องคดีกับผู้กู้ยืม 

และผูค้้ำประกัน 

ตรวจสอบ ควบคุมและติดตาม
ธนาคาร/สำนักงานทนายความยื่น
ฟ้องคดีภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ธนาคาร/สำนักงานทนายความรายงาน
ผลการฟ้องคดี การปรบัปรงุหน้ีตามคำ
พิพากษา และขอเบิกจ่ายค่าดำเนินคดี 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมูล 
และขออนุมัติผู้จัดการฯ ผ่านรอง
ผู้จัดการกองทุนฯ เพื่อฟ้องรอ้ง

ดำเนินคดีกับผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน 

ต่อ 

พิจารณาอนุมัติ 

ต่อ 
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ผังกระบวนการขั้นตอนปฏิบัติ 
(Work Procedure) 

รายละเอียดงาน  
(Work Instruction) ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/หลักฐาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

ตรวจสอบผลการฟ้องคดีของ
ธนาคาร/สำนักงานทนายความว่า
ครบถ้วนถูกต้องหรอืไม่ เป็นไปตาม
เงื่อนไขการเบกิจ่ายค่าจ้างหรอืไม่ 
 
 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคดี/ 

เอกสารเบิกจ่าย 
รายงานผลการฟอ้งคดี 

ในระบบ LES 

ฝ่ายคดพีิจารณาข้อมูลถูกต้องและ
เป็นไปตามเงื่อนไขการเบิกจ่าย 
 
 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคดี/ 

ตรวจสอบเอกสารและ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้าง

ผ่านระบบ LES 
 

ฝ่ายคดีตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล   และขออนุมัติผู้จัดการฯ 
ผ ่ านรองผ ู ้ จ ั ดการกองท ุ นฯ          
เพื่อขออนุมัติจ่ายค่าจ้างดำเนินคดี 
 

รองผู้จัดการ/ 
ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคดี/ 

บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติ 

 
 

ผู ้จ ัดการกองทุนฯ อนุม ัต ิการ
เบิกจ่ายค่าจ้างดำเนินคดี 

ผู้จัดการกองทุนฯ บันทึกข้อความอนุมัติ
การเบิกจ่ายค่าจ้างใน
ระบบ LES 
 

ฝ่ายคดีส่งเอกสารการอนุมัติเบิก
ค่าจ้างให้ฝ่ายการเงินดำเนินการ
จ่ายเงินค่าจ้างให้ผู ้รับจ้าง และ
บันทึกบัญชีโดยฝ่ายการเงิน 

ผู้อำนวยการฝ่ายคด ี
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี

ฝ่ายการเงิน 
และฝา่ยบัญชี 

บันทึกขอเบิกจ่ายค่าจ้าง 
เอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย 
 

 
 
 
 
 

ทำบันทึกเสนอผู้จัดการกองทุนฯ  
ขออนุมัติจ่ายค่าจ้าง 

ฝ่ายคดีส่งเร่ืองให้ฝ่ายการเงิน
จ่ายค่าจ้าง บันทึกบัญชีโดย

ฝ่ายการเงิน 

ต่อ 

ตรวจสอบความถูกต้องผลการฟ้องคดี
ของธนาคาร/สำนักงานทนายความ 

เป็นไปตามเงื่อนไขการเบิกจ่ายค่าจ้าง
หรือไม่ 

พิจารณา/ถูกต้อง 

พิจารณา/อนุมัติ 

จบ 



 
 

17 
กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การปรับโครงสร้างหนี้ ตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
  

ก.พ. 67 
    

1 

 
 

 
3 นาที 

- ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน ต้องลงทะเบียนนัดหมาย วัน/เวลา และ
สถานท่ี เพื่อเข้าทำสญัญาปรับโครงสร้างนี้ได้ที ่
www.studentloan.or.th และ 
- ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกันสามารถตรวจสอบวัน/เวลา และสถานท่ี 
นัดหมายทำสัญญาปรับโครงสร้างนี้ได้ที่ www.studentloan.or.th 

ข้อมูลการลงทะเบียนใน 
เว็บไซต/์ระบบ DMS 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี
เจ้าหน้าท่ีเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2 
 

3 นาที 

- ตรวจสอบข้อมลูผู้กู้ยมืเงิน/ผู้ค้ำประกัน  
  ในกลุ่มที่จะทำสญัญาปรับโครงสร้างหนี้  
 

สำเนาบตัรประชาชนของ    
ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี
เจ้าหน้าท่ีเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 
 
 
 
 

3 

  
- ต้องเป็นผู้กู้ยืมเงินกลุ่มที่กองทุนได้บอกเลิกสัญญากู้ยืมเงินแล้ว  
แต่ยังไม่ฟ้องคดี ผู้กู้ยืมเงินกลุ่มที่กองทุนฟ้องคดีแล้วแต่ศาลยังไม่มี
คำพิพากษา 

4 

 

 
3 นาที 

1. ทำการตรวจสอบข้อมูลของผู้กูย้ืมเงิน ดังนี้ 
    - ตรวจสอบรายช่ือว่าเป็นผู้กูย้มืเงิน/ผูค้้ำประกัน ในกลุ่มที่จะทำ
สัญญาปรับโครงสร้างหนี ้
    - ตรวจสอบค่าทนายความ ค่าฤชาธรรมเนียม และค่าใช้จ่าย
ดำเนินคด ี
    - ตรวจสอบบัญชีเงินกู้ (ข้อมูลบัญชี) ท่ีใช้คำนวณยอดชำระราย
เดือนตามเงื่อนไขที่กองทุนฯ กำหนด 
2. จัดทำสัญญาปรับโครงสร้างหนี ้จำนวน 2 ชุด 
 

- สัญญาปรับโครงสร้างหนี ้
- สำเนาบัตรประชาชนของ
ผู้กู้ยืมเงิน 
- กรณีมอบอำนาจ 
- หนังสือมอบอำนาจติด
อากรแสตมป์ 
- สำเนาบัตรประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี

เริ่มต้น 

ผู้กู้ยืมเงินลงทะเบียนนัดหมายขอ
เข้าทำสัญญาปรับโครงสร้างหนี้  

 

ทำสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ 

ตรวจสอบข้อมูลผู้กู้ยมืเงิน/ผู้ค้ำประกนั      
ในกลุ่มที่จะทำสัญญาปรับโครงสรา้งหน้ี 

กลุ่มที่บอกเลิก
สัญญาแล้วและกลุ่ม
ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทฯ 

ต่อ 

http://www.studentloan.or.th/
http://www.studentloan.or.th/


 
 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5 

 

 
       3 นาที 

แจ้งรายละเอียดเบื้องต้นของข้อมูลในสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ให้   
ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกันรับทราบ 
 

สัญญาปรับโครงสร้างหนี ้

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี
 
 

6 

 ผู้กู ้ยืมเงิน/ผู ้ค้ำประกันรับทราบ และได้อ่าน เข้าใจข้อความใน
สัญญาปรับโครงสร้างหนี้โดยละเอียดแล้ว ให้ลงลายมือชื่อในสัญญา
ต่อหน้าพยาน 

ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำ
ประกัน 
 
 
 
 

7 

 

1 นาที 

เสนอผูไ้ดร้ับมอบอำนาจจากผู้จดัการกองทุนฯ ตรวจสอบความถูก
ต้องของสัญญาและลงนามในสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ท้ัง 2 ฉบับ 
และคูส่ัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 

สัญญาปรับโครงสร้างหนี้ 
(ผู้กู้ยืมเงินและผูไ้ดร้ับมอบ
อำนาจจากผู้จดัการ
กองทุนฯ ที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว) 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี
เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบอำนาจจาก
ผู้จัดการกองทุนฯ 

8 

 

5-10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีอธิบายรายละเอียดเงื่อนไขของสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ 
และขั้นตอนท่ีต้องปฏิบตัิหลังจากทำสัญญาฯ 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี
 

 

  ก.ย. 67 
 
 

  จบ 

แจ้งรายละเอียดเบื้องต้นของข้อมูลใน
สัญญาปรบัโครงสร้างหน้ีให้ผู้กู้ยมืเงิน/       

ผู้ค้ำประกัน รับทราบ 

ผู้กู้ยืมเงินตกลงทำ
สัญญาปรับโครงสร้าง

หนี้ 

เสนอผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้จัดการ
กองทุนฯ ลงนามในสัญญาปรับ  

โครงสร้างหน้ี 

อธิบายรายละเอียดเงื่อนไขของสญัญา
ปรับโครงสร้างหน้ี และขั้นตอนที่ต้อง

ปฏิบตัิหลังจากทำสญัญาฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure)  
การปรับโครงสร้างหนี้ ตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

กลุ่มงาน กลุ่มงานบริหารงานและควบคุมการดำเนินคดี กลุ่มงานบริหารสัญญาและเบิกจ่ายค่าดำเนินคดี   
กลุ่มงานขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย  กลุ่มงานสนับสนุนงานคดี 

ผู้รับผิดชอบ  ผู้อำนวยการฝ่ายคดี  หัวหน้ากลุ่มงาน  เจ้าหน้าที่คดี 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ความช่วยเหลือแก่ผู้กู้ยืมเงินและผู้ค้ำประกันกลุ่มที่กองทุนฯ บอกเลิกสัญญาแล้ว แต่ยัง 
  ไม่ฟ้องคดี และเพ่ือไม่ให้ถูกฟ้องคดี สามารถผ่อนชำระหนี้คืนกองทุนฯ ได้ 

ขอบเขตงาน การปรับโครงสร้างหนี้สำหรับผู้กู้ยืมเงินและผู้ค้ำประกันกลุ่มที่กองทุนฯ บอกเลิกสัญญาแล้ว       
แต่ยังไม่ฟ้องคดี และกลุ่มบอกเลิกสัญญาแล้วที่ได้ลงทะเบียนขอไกล่เกลี่ยหรือระงับข้อพิพาท  
กับกองทุนฯ  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/หลักฐานที่

เกี่ยวข้อง 
1. ผู้กู้ยืมเงินลงทะเบียนนัดหมายขอเข้าทำ
สัญญาปรับโครงสร้างหนี้ที ่
www.studentloan.or.th 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ีเจ้าหน้าท่ี
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ีเจ้าหน้าท่ี
เทคโนโลยีสารสนเทศ/      
ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน 

ข้อมูลการลงทะเบียนใน 
เว็บไซต/์ระบบ DMS 

2. ตรวจสอบข้อมูลผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน
ในกลุ่มที่จะทำสัญญาปรับโครงสร้างหนี้  
(กลุ ่มที ่บอกเลิกสัญญาแล้วและกลุ ่มไกล่เกลี่ย       
ข้อพิพาทฯ) 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ีเจ้าหน้าท่ี
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ีเจ้าหน้าท่ี
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส ำเนำบตัรประชำชนของ     
ผูกู้ย้ืมเงิน/ผูค้  ำ้ประกนั 

3. ทำสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ เจ้าหน้าที่ฝา่ยคด ี
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี           
ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน 

สัญญาปรับโครงสร้างหนี้/
ส ำเนำบตัรประชำชนของ        
ผูกู้ย้ืมเงิน 

4. แจ้งรายละเอียดเบื้องต้นของข้อมูลใน
สัญญาปรับโครงสร้างหนี ้ให้ผู ้กู ้ยืมเงิน/    
ผู้ค้ำประกัน รับทราบ 

เจ้าหน้าที่ฝา่ยคด ี
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี ผู้กู้ยมื
เงิน/ผู้ค้ำประกัน 

สัญญาปรับโครงสร้างหนี ้

5. ผู ้กู ้ย ืมเงินตกลงทำสัญญาปรับโครง 
สร้างหนี้ 

เจ้าหน้าที่ฝา่ยคด ี
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี ผู้กู้ยมื
เงิน/ผู้ค้ำประกัน 

สัญญาปรับโครงสร้างหนี ้

6. เสนอผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้จัดการ
กองท ุนฯ ลงนามในส ัญญาปร ับโครง   
สร้างหนี้ 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ีเจ้าหน้าท่ี
ที่ได้รับมอบอำนาจจาก
ผู้จัดการกองทุนฯ 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ีเจ้าหน้าท่ี
ที่ได้รับมอบอำนาจจาก
ผู้จัดการกองทุนฯ/ผู้กูย้ืม
เงิน/ผู้ค้ำประกัน 

สัญญาปรับโครงสร้างหนี้   
(ผู้กู้ยืมเงินและผูไ้ดร้ับมอบ
อำนาจจากผู้จดัการกองทุน 
ที่ลงนามเรยีบร้อยแล้ว 

7. อธิบายรายละเอียดเงื่อนไขของสัญญา
ปรับโครงสร้างหนี ้ และขั ้นตอนที ่ต ้อง
ปฏิบัติหลังจากทำสัญญาฯ 

เจ้าหน้าที่ฝา่ยคด ี หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี/เจ้าหนา้ที่ที่
ได้รับมอบอำนาจจากผูจ้ัดการ
กองทุนฯ/ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน 

สัญญาปรับโครงสร้างหนี้   
(ผู้กู้ยืมเงินและผูไ้ดร้ับมอบ
อำนาจจากผู้จดัการกองทุน 
ที่ลงนามเรยีบร้อยแล้ว) 

http://www.studentloan.or.th/
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แผนผังขั้นตอนปฏิบัติ 

การปรับโครงสร้างหนี้ ตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
 
ผังกระบวนการขั้นตอนปฏิบัติ 

(Work Procedure) 
รายละเอียดงาน  

(Work Instruction) 
 

ผู้เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/

หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  

ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน ต้องลงทะเบียนนัด
หมาย วัน/เวลา และสถานท่ี เพื่อเข้าทำสัญญา
ปรับโครงสร้างน้ี และสามารถตรวจสอบสถานะ
นัดหมายไดท่ี้ www.studentloan.or.th  
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี/เจ้าหนา้ที่

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ข้อมูลการลงทะเบียนใน
เว็บไซต์ / ระบบงาน 
DMS   

ตรวจสอบข้อมูลผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน ใน
กลุ่มท่ีจะทำสัญญาปรับโครงสร้างหน้ี  
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี/เจ้าหนา้ที่
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำเนาบัตรประชาชน
ของผู้กู้ยืมเงิน/          
ผู้ค้ำประกัน 
 

ต้องเป็นผู้กู้ยืมเงินกลุ่มท่ีกองทุนไดบ้อกเลิก
สัญญากู้ยืมเงินแล้วแต่ยังไม่ฟ้องคดี ผู้กู้ยืม
เงินกลุ่มท่ีกองทุนฟ้องคดีแล้วแต่ศาลยังไม่มี
คำพิพากษา 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด/ี          
ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน  
 

สำเนาบัตรประชาชน
ของผู้กู้ยืมเงิน/          
ผู้ค้ำประกัน 

- ตรวจสอบรายชื่อว่าเป็นผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำ
ประกัน ในกลุ่มท่ีจะทำสัญญาปรับ
โครงสร้างหนี้ 
- ตรวจสอบค่าทนายความ ค่าฤชาธรรม
เนียม และค่าใช้จ่ายดำเนินคดี 
- ตรวจสอบบัญชีเงินกู้ (ข้อมูลบัญชี) ท่ีใช้
คำนวณยอดชำระรายเดือนตามเงื่อนไขที่
กองทุนฯ กำหนด 
- จัดทำสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ จำนวน 2 ชุด 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด/ี          
ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน  
 

สัญญาปรับ
โครงสร้างหนี ้
สำเนาบตัร
ประชาชนของ      
ผู้กู้ยืมเงิน 

แจ้งรายละเอียดเบื้องต้นของข้อมูลใน
สัญญาปรับโครงสร้างหนี้ให้ผู้กู้ยมืเงิน/  
ผู้ค้ำประกันรับทราบ 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด/ี          
ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน  
 

สัญญาปรับ
โครงสร้างหนี้   

ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกันรับทราบ และ   
ได้อ่าน เข้าใจข้อความในสัญญาปรับ
โครงสร้างหนี้โดยละเอียดแล้ว ให้ลง
ลายมือช่ือในสัญญาต่อหน้าพยาน 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด/ี          
ผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกัน  
 

สัญญาปรับ
โครงสร้างหนี้  
 
 

เร่ิมต้น 

ผู้กู้ยืมเงินลงทะเบียน 
นัดหมายเข้าทำสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ 

ตรวจสอบข้อมลูผู้กู้ยืมเงิน/ผู้ค้ำประกันใน
กลุ่มทีจ่ะทำสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ 

 

ทำสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ 

แจ้งรายละเอียดเบ้ืองต้นของข้อมูลใน
สัญญาปรับโครงสร้างหนี้ให้ผู้กู้ยืมเงิน/   

ผู้ค้ำประกัน รับทราบ 

กลุ่มที่บอกเลิก
สัญญาแล้วและกลุ่ม
ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทฯ 

ผู้กู้ยืมเงินตกลงทำ
สัญญาปรบั

โครงสร้างหน้ี 

ต่อ 



 
 

 
 

ผังกระบวนการขั้นตอนปฏิบัติ 
(Work Procedure) 
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รายละเอียดงาน  
(Work Instruction) 

 
 

ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

เอกสาร/
หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
ผูเ้สนอผูไ้ด้รับมอบอำนาจจากผูจ้ัดการ
กองทุนฯ ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญาและลงนามในสญัญาปรับโครงสรา้ง
หนี้ท้ัง 2 ฉบบั และคู่สญัญาต่างยดึถอืไว้
ฝ่ายละหนึ่งฉบับ  
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี/เจ้าหนา้ที่ที่

ได้รับมอบอำนาจจากผูจ้ัดการ

กองทุนฯ 

สัญญาปรับโครงสร้าง
หนี้ (ผู้กู้ยืมเงินและ     
ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก
ผู้จัดการกองทุนฯ ที่ลง
นามเรียบร้อยแลว้) 

เจ้าหน้าท่ีอธิบายรายละเอียดเงื่อนไข
ของสัญญาปรับโครงสร้างหนี้ และ
ขั้นตอนท่ีต้องปฏิบัติหลังจากทำสญัญาฯ 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี

สำเนาบตัร
ประชาชนของผู้กู้ยืม
เงิน/ผู้ค้ำประกัน 
 

   

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จบ 

เสนอผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้จัดการ
กองทุนฯ ลงนามในสัญญาปรับ  

โครงสร้างหนี้ 

อธิบายรายละเอียดเง่ือนไขของสญัญา
ปรับโครงสร้างหนี้ และขั้นตอนทีต้่อง

ปฏิบัติหลังจากทำสัญญาฯ 



 
 

 
 
การปรับโครงสร้างหนี้ ตามพระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

กลุ่มเป้าหมาย 
• กลุ่มก่อนฟ้องคดี 
• กลุ่มท่ีบอกเลิกสัญญาแล้วแต่ยังไม่ฟ้องคดี 
• กลุ่มท่ีฟ้องคดีแล้วแต่ศาลยังไม่มีคำพิพากษา 
• กลุ่มท่ีศาลมีคำพิพากษาถึงที่สุดแล้วแต่ยังไม่บังคับคดีและได้บังคับคดีไปแล้ว 
• กลุ่มอ่ืน ๆ ทั้งหมด 

เงื่อนไขการปรับโครงสร้างหนี้ 
1. ผู้กู้ยืมจะต้องผ่อนชำระเงินคืนกองทุนเป็นรายเดือนในอัตราเท่ากันทุกเดือน 
2. ผู้กู้ยืมต้องชำระภายในวันที่ 5 ของทุกเดือนให้เสร็จสิ้นภายใน 15 ปี 
3. ในการชำระเงินงวดสุดท้าย ผู้กู้ยืมต้องมีอายุไม่เกิน 65 ปีบริบูรณ์ 
4. การคำนวณยอดหนี้ที่จะนำมาปรับโครงสร้างหนี้ 
-  กองทุนฯ จะนำรายการชำระหนี้ของผู้กู้ยืมนับแต่วันที่ครบกำหนดชำระหนี้ครั้งแรกมาคำนวณใหม่ 

ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

-  ในกรณีคำนวณยอดหนี้ใหม่แล้วไม่มียอดหนี้เง ินต้นและดอกเบี ้ยคงเหลือ กองทุนฯจะปรับ
โครงสร้างหนี้ให้ผู้กู้ยืมและให้ส่วนลดเบี้ยปรับ 100% โดยถือว่าผู้กู้ยืมได้ชำระหนี้ปิดบัญชีเรียบร้อยแล้ว 

-  สำหรับผู้กู้ยืมที่มียอดหนี้คงเหลือและอยู่ระหว่างการผ่อนชำระ กองทุนฯ จะนำรายการชำระหนี้
ของผู้กู้ยืมเงินแต่ละรายนับแต่วันครบกำหนดชำระหนี้ครั้งแรกมาคำนวณตัดชำระหนี้ใหม่ จากเดิมตัดเบี้ย
ปรับ ดอกเบี้ย และเงินต้น แต่เมื่อปรับโครงสร้างหนี้ใหม่จะตัดเงินต้น (เฉพาะส่วนที่ครบกำหนด) ดอกเบี้ย 
และเบี้ยปรับตามลำดับ 

-  อัตราดอกเบี้ย 1% ต่อปี และอัตราเบี้ยปรับ 0.5% ต่อปี 

-  ในส่วนของเบี้ยปรับทั้งหมด กองทุนฯจะพักแขวนไว้ เมื่อผู้กู้ได้ทำการชำระหนี้ปิดบัญชีจะได้รับ
ส่วนลดเบี้ยปรับ 100% 

-  เมื่อทำสัญญาปรับโครงสร้างหนี้แล้วผู้ค้ำประกันจะหลุดพ้นจากสัญญาค้ำประกันเงินกู้ทันที 

-  ในกรณีที่ผู้กู้ยืมผิดนัดชำระหนี้ตามสัญญาปรับโครงสร้างหนี้สะสมถึง 6 งวด หรือเมื่อผู้กู้ยืมมีงวด
ผ่อนชำระเหลือไม่ถึง 6 งวด หากผิดนัดชำระงวดใดงวดหนึ่งถือว่าผิดนัดชำระหนี้ทั้งหมด ให้ถือว่าสัญญาปรับ
โครงสร้างหนี้สิ ้นสุดลงและให้ผู้กู ้ยืมผูกพันรับผิดตามสัญญาเดิม กองทุนฯจะนำเบี้ยปรับที่ตั ้งพักแขวนไว้
กลับมาเป็นทุนทรัพย์เพื่อดำเนินการฟ้องร้องหรือบังคับคดีกับผู้กู้ยืมต่อไป 
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กระบวนการทำงาน (WORKFLOW) การยื่นคำขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

  
 

     

 
1 

 
 
 

ทุกเดือน 
 

ฝ่ายคดีตรวจสอบข้อมูลรายชื่อเฉพาะลูกหนี้ที่ถูกศาลล้มละลายมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด
จากเว็บไซต์กรมบังคับคดี ส่งให้ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตรวจสอบกับข้อมูล ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ำ
ประกันของกองทุนฯ หรือฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบข้อมูลรายชื่อผู้กู้ยืมเงินกับ
ระบบของกรมบังคับคดี เพื่อส่งให้ฝ่ายคดีดำเนินการยื่นขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คดี/เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุ่มงาน/ผูอ้ำนวยการฝ่าย 

ข้อมูลผูกู้ย้ืม/ผู้ค้ำประกนั
ที่ศาลมีคำสั่งพทิักษ์ทรัพย์

เด็ดขาด 

ฝ่ายคดี/ 
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
2 

 
 
 

ทุกเดือน 
 
 

ฝ่ายคดีตรวจสอบข้อมูลหนี้ และสถานะผู้กู้ยืมเงินและผู้ค้ำประกันที่ศาลล้มละลายกลาง      
มีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด วันครบกำหนดยื่น/วันนัดตรวจคำขอรับชำระหนี้ ในเว็บไซต์
กรมบังคับคดีและตรวจสอบข้อมูลประกาศคำสั่งเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ เรื่องคำสั่ง 
พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด ในเว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุ่มงาน/ผู้อำนวยการฝ่าย 

ข้อมูลผูกู้ย้ืม/ผู้ค้ำประกนั 
ที่ศาลมีคำสั่งพทิักษ์ทรัพย์

เด็ดขาด 

ฝ่ายคดี 

 

 
3 

 
 
 

ทุกเดือน 
 
 

ฝ่ายคดีขอเอกสารต้นฉบับสัญญากู้ยืมเงิน/ค้ำประกันจากธนาคารกรุงไทย หรือขอสำเนา   
คำพิพากษาฉบับที่เจ้าหน้าที่ศาลรับรองเพื่อไปดำเนินการ 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คดี                            
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน 
ผู้อนุมัติ : ผู้อำนวยการฝ่าย 

หนังสือขอให้นำส่งเอกสาร
ต้นฉบับสัญญากูย้ืมเงิน/
ค้ำประกนั หรอืหนังสอืขอ
ความอนุเคราะห์ศาล 

 
ฝ่ายคดี 

4  
 
 
 

 ฝ่ายคดีจัดทำเอกสารประกอบการยื่นคำขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย ได้แก่ สัญญากู้ยืม
เงิน /สัญญาค้ำประกัน /คำพิพากษาผู้กู้และผู้ค้ำประกัน และคำนวณยอดหนี้ถึงวันพิทักษ์
ทรัพย์เด็ดขาด จัดทำตารางสรุปยอดหนี้ คำนวณยอดหนี้ถึงวันพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดและ
จัดทำคำขอรับชำระหนี้เอกสารรายละเอียดแห่งหนี้ที่ขอรับชำระหนี้และหนังสือมอบอำนาจ
ประกอบคำขอรับชำระหนี้ และเอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้องการขอรับชำระหนี้ 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คดี                            
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน 
ผู้อนุมัติ : ผู้อำนวยการฝ่าย 

ข้อมูลลกูหนีร้ายตัวจาก
ระบบบริหารหนี้(DMS) /
สำเนาคำพิพากษา/
เอกสารหลกัฐานการกูย้ืม/
เอกสารอื่น ๆ 

 
ฝ่ายคดี 

  ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบข้อมูลรายชื่อเฉพาะลกูหนี้ที่
ถูกศาลล้มละลายมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์

เด็ดขาด 

ตรวจสอบขอ้มูล ผูกู้้ยมื/ผู้ค้ำประกนัที่
ศาลมีคำสั่งพิทกัษ์ทรัพยเ์ด็ดขาด  

ขอเอกสารต้นฉบับสัญญากู้ยืมเงิน/ค้ำประกัน
จากกรุงไทย หรือขอสำเนาคำพิพากษา   

ฉบับเจ้าหน้าที่ศาลรับรองถูกต้อง 

จัดทำเอกสารประกอบการยืน่คำขอรับ
ชำระหนี้ในคดีล้มละลาย 



 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นคำขอรับ
ชำระหนี้ต่อ
เจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย์ 

ชำระค่าธรรมเนียม 
ท่ีกองบริหารการคลัง 

(ฝ่ายการเงิน)     
กรมบังคับคดี 

รับใบนัดตรวจคำ
ขอรับชำระหนี้ /

พร้อมใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

กองทุนฯตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้ / 
จัดทำคำขอรับชำระหน้ี   

 

กรณียื่นคำขอรับชำระหนีใ้น
มูลหนี้ตามสัญญากูย้ืมเงิน 

และค้ำประกัน 

กรณียื่นคำขอรับ
ชำระหนี้ในมูลหนี้
ตามคำพิพากษา 

กรมบังคับคดี B.1 

มูลหนี้ตามสัญญากูย้ืมและค้ำประกันที่
ยื่นคำขอรับชำระหนี้เกิน 50,000 บาท 
ชำระค่าธรรมเนียมในการยื่นคำขอรับ
ชำระหนี้ในอัตรา 200 บาท 

 

คำขอของเจ้าหนี้ตาม
คำพิพากษาได้รับการ
ยกเว้นคา่ธรรมเนียม 

 

กองทุนฯ ตรวจสอบและลงข้อมูลนัด
ตรวจคำขอรับชำระหนี้ 



 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 

     

 
5 

 
 
 
 

 
ทุกเดือน 

 

ฝ่ายคดียื ่นคำขอรับชำระหนี ้กรณีมูลหนี ้ตามสัญญากู ้ย ืมเงิน/สัญญาค้ำประกัน        
ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุ่มงาน 
ผู้อนุมัติ : ผู้อำนวยการฝ่าย 
 

 
ข้อมูลลกูหนีร้ายตัวจาก

ระบบบริหารหนี ้(DMS) 
และสำเนาคำพิพากษา 

จริยา 
 

ฝ่ายคดี 

 
6 

 
 

 
ทุกเดือน 

 

ฝ่ายคดีตรวจคำขอรับชำระหนี้ ตารางนัดตรวจคำขอรับชำระหนี้ 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุ่มงาน 
ผู้อนุมัติ : ผู้อำนวยการฝ่าย 

คำขอรับชำระหนี้/  
ตารางนัดตรวจคำขอรับ
ชำระหนี้ 

 
ฝ่ายคดี 

 
7 

  
ทุกเดือน 

 

ฝ่ายคดีดำเนินการตามกำหนดนัดหมายของเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์/ดำเนินการตาม
หมายนัดเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คด ี
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุ่มงาน 
ผู้อนุมัติ : ผู้อำนวยการฝ่าย 

หมายนัดประชุมเจ้าหนี้/
คำขอรับชำระหนี้/ตาราง
นัดประชุมเจ้าหนี้ และ
เอกสารอื่น ๆ 

 
ฝ่ายคดี 
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ทุกเดือน 

 

ฝ่ายคดีจัดทำบันทึกถ้อยคำยืนยัน ข้อเท็จจริงหรือความเห็น เกี่ยวกับมูลหนี้ที่ยื่นขอรับชำระ
หนี้นำส่งเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ แทนการสอบสวนคำขอรับชำระหนี้ พร้อมนำส่งเอกสาร
ประกอบคำขอรับชำระหนี้ รวมทั้งนำส่งเอกสารอื่นๆ ตามที่เจ้าพิทักทรัพย์แจ้ง 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คดี                            
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน 
ผู้อนุมัติ : ผู้อำนวยการฝ่าย 

หมายนัดคำขอรับชำระหนี้ /  
คำพิพากษา/สัญญากู้ยืมเงิน /
ส ัญญาค้ำประกัน /หน ังสือ
มอบอำนาจ/ประกาศอ ัตรา
ดอกเบี้ยและเบี้ยปรับ /บัญชี
การชำระหนี้ของลูกหนี้ 

 
 

ฝ่ายคดี 

การตรวจคำขอรับชำระหนี ้

ขั้นตอน 2. การยื่นคำขอรับชำระหนี้ 

 

การยื่นคำขอรับชำระหนี้กรณีมูลหนี้ตาม
สัญญากู้ยมืเงิน/สัญญาค้ำประกัน 

/ตามคำพิพากษา 
  

การประชุมเจ้าหนี้ครั้งแรก 

ขั้นตอนที่ 3. การยื่นบันทึก
ถ้อยคำแทนการสอบสวน 

 

การจดัทำบันทกึถอ้ยคำแทนการสอบสวน
(กรณีทีเ่จ้าพนักงานพทิักษ์ทรัพย์มีหมายนดั

สอบสวน) 



 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

9   
ทุกเดือน 

 

ฝ่ายคดีให้คำบันทึกถ้อยคำยืนยัน ให้ข้อเท็จจริงหรือความเห็น เกี่ยวกับมูลหนี้ที่ยื่นขอรับ
ชำระหนี้นำส่งเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ แทนการสอบสวนคำขอรับชำระหนี้ พร้อมนำส่ง
เอกสารประกอบคำขอรับชำระหนี้ รวมทั้งนำส่งเอกสารอื่นๆ ตามที่เจ้าพนักงานพิทักทรัพย์
แจ้ง 
ผู้จัดทำ:เจ้าหน้าที่คด ี
 
 

หมายนัดคำขอรับชำระหนี้/  
คำพิพากษา/สัญญากู้ยืมเงิน /
สัญญาค้ำประกัน /หนังสือ
มอบอำนาจ/ประกาศอัตรา
ดอกเบี้ยและเบี้ยปรับ /บัญชี
การชำระหนี้ของลูกหนี้ 

 
 

ฝ่ายคดี 

10   
ทุกเดือน 

 

ฝ่ายคดีตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
1.รับหนังสือขอให้กองทุนฯ ถอนคำขอรับชำระหนี้จากบุคคลภายนอกชำระหนี้ปิดบัญชีแทน 
2.ตรวจสอบว่าการชำระหนี้ปิดบัญชีในระบบบริหารหนี้ (DMS) 
3.ทำบันทึกเสนอผู้จัดการหรือคณะกรรมการกองทุนฯ เพื่อขออนุมัติถอนคำขอรับชำระหนี้
พร้อมลงนามในหนังสือมอบอำนาจ 
4.ยื่นคำร้องขอถอนคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์/คัดถ่ายคำสั่งเจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย์ 
5.คำร้อง /คำแถลง อื่นๆ  
ผู้จัดทำ:เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี             ผู้สอบทาน:หัวหนา้กลุม่งาน/ผู้อำนวยการฝ่าย 
ผู้อนุมัติ:ผู้จัดการกองทุนฯ 

ข้อมูลการชำระหนี้ปิด
บัญชีโดยบุคคลภายนอก/
หนังสือมอบอำนาจ
อนุญาตให้ถอนคำขอรับ
ชำระหนี้/เอกสารประกอบ
คำขอรับชำระหนี้/คำร้อง
คัดค้านคำสั่งเจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย ์

 
 

ฝ่ายคดี 

11  
 

 
 

ทุกเดือน 
 

ฝ่ายคดีรับทราบคำสั่งเจ้าพนักงานพิทักทรัพย์/ตรวจรับรองหรือคัดค้านบัญชีส่วนแบ่งที่จ่าย
ให้เจ้าหนี้ 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คดี                            
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน 
ผู้อนุมัติ : ผู้อำนวยการฝ่าย 

หมายแจ้งคำสั่งเจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย ์

 
ฝ่ายคดี/ 

กรมบังคับคดี 

12  ทุกเดือน 
 

ฝ่ายคดีรับเงินส่วนแบ่งจ่ายให้เจ้าหนี ้
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คดี                            
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน 
ผู้อนุมัติ : ผู้อำนวยการฝ่าย 

หมายแจ้งรับเงินส่วนแบ่ง 
/เช็ค 

 
ฝ่ายคดี/ 

กรมบังคับคดี 

13  ทุกเดือน 
 

ฝ่ายคดีนำเงินที่ได้จากกองทรัพย์สินคดีล้มละลายมาปรับลดหนี้ในระบบ 
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่คดี                            
ผู้สอบทาน : หัวหน้ากลุม่งาน/ผู้อำนวยการฝ่าย 
ผู้อนุมัติ : ผู้จัดการกองทุนฯ 

บัญชีเงินส่วนแบ่ง 
ที่จ่ายให้เจ้าหนี้ 

 
ฝ่ายคดี 

จบ 

การให้การสอบสวนหรอืนำส่งบันทึกถอ้ยคำ
แทนการสอบสวนคำขอรับชำระหนี ้

จัดทำคำร้องต่าง ๆ (ถ้ามี) 

รับทราบคำสั่งเจ้าพนักงานพิทักทรัพย์/ตรวจ
รับรองหรือคัดค้านบัญชีส่วนแบ่งที่จ่ายให้เจ้าหนี้ 

การรับเงินสว่นแบ่ง 

นำเงินที่ได้จากกองทรัพย์สินคดลี้มละลาย    
มาปรับลดหนี้ในระบบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure)  
การยื่นคำขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย 

 
กลุ่มงาน กลุ่มงานขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย 

 
ผู้รับผิดชอบ  ผู้อำนวยการฝ่ายคดี หัวหน้ากลุ่มงาน เจ้าหน้าที่คดี 

 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้กู้ยืมหรือผู้ค้ำประกันทราบถึงข้ันตอนวิธีการยื่นคำขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย  

 
ขอบเขตงาน ลูกหนี้กลุ่มฟ้องคดีท่ีถูกศาลล้มละลายพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบรายชื่อบุคคลที่ถูกศาล
ล้มละลายพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 
เจ้าหน้าท่ีเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี

เจ้าหน้าท่ีเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ข้อมูลผู้กู้ยมื/ผู้ค้ำประกันท่ีศาลมี
คำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

2. ตรวจสอบข้อมูลผู้กู้ยืม/ผู้ค้ำประกัน 
ที่ศาลมีคำสั่งพิทักษท์รัพย์เด็ดขาด 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/หัวหน้า
กลุ่มงาน/เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด ี

ข้อมูลผู้กู้ยมื/ผู้ค้ำประกันท่ีศาลมี
คำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

3. ขอเอกสารต้นฉบับสัญญากู้ยืมเงิน/
ค้ำประกันจากกรุงไทย หรือขอสำเนา
คำพิพากษาฉบับเจ้าหน้าที่ศาล
รับรองถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี 

หนังสือขอให้นำส่งเอกสาร
ต้นฉบับสญัญากู้ยมืเงิน/ค้ำ
ประกัน หรือหนังสือขอความ
อนุเคราะหศ์าล 

4. จัดทำเอกสารประกอบการยื่น
คำขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/หัวหน้า
กลุ่มงาน/เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด ี

ข้อมูลลูกหนีร้ายตัวจากระบบ
บริหารหนี้(DMS) /สำเนาคำ
พิพากษา/เอกสารหลักฐานการ
กู้ยืม/เอกสารอื่นๆ 

5. การยื่นคำขอรับชำระหนี้ตาม
มูลหนี้สัญญากู้ยืมเงิน/สัญญาค้ำ
ประกัน /ตามคำพิพากษาของศาล 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ข้อมูลลูกหนีร้ายตัวจากระบบ
บริหารหนี้ (DMS) และสำนาคำ
พิพากษา 

6. ตรวจคำขอรับชำระหนี้ เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี คำขอรับชำระหนี/้ตารางนัด
ตรวจคำขอรับชำระหนี ้

7. ประชุมเจ้าหนี้ครั้งแรก เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี หมายนัดประชุมเจ้าหนี้/คำ
ขอรับชำระหนี้/ตารางนดั
ประชุมเจ้าหนี ้

8. จัดทำบันทึกถ้อยคำแทนการ
สอบสวน (กรณีท่ีเจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย์มหีมายนัดสอบสวน) 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี หมายนัดสอบสวนคำขอรับชำระหนี้/  
คำพิพากษา/สัญญากู้ยืมเงิน/สัญญา
ค้ำประกัน/หนังสือมอบอำนาจ/
ประกาศอัตราดอกเบี้ยและเบี้ยปรับ/
บัญชีการชำระหนี้ของลูกหนี ้
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ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

9. ให้การสอบสวนหรือนำส่ง
บันทึกถ้อยคำแทนการสอบสวน
คำขอรับชำระหนี้ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี หมายนัดสอบสวนคำขอรับชำระหนี้/  
คำพิพากษา/สัญญากู้ยืมเงิน/สัญญา
ค้ำประกัน/หนังสือมอบอำนาจ/
ประกาศอัตราดอกเบี้ยและเบี้ยปรับ/
บัญชีการชำระหนี้ของลูกหนี ้
 

10. จัดทำคำร้องต่าง ๆ (ถ้ามี) เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี ข้อมูลการชำระหนี้ปิดบัญชีโดย
บุคคลภายนอก/หนังสือมอบอำนาจ
อนุญาตให้ถอนคำขอรับชำระหนี้/
เอกสารประกอบคำขอรับชำระหนี้/คำ
ร้องคัดค้านคำสั่งเจ้าพนักงานพิทักษ์
ทรัพย ์
 

11. รับทราบคำสั่งเจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย์/ตรวจรับรองหรือ
คัดค้านบัญชีเงินส่วนแบ่งที่จ่ายให้
เจ้าหนี้ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี หมายแจ้งคำสั่งเจ้าพนักงานพิทกัษ์
ทรัพย ์
 

12. รับเงินส่วนแบ่ง เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี หมายแจ้งรับเงินส่วนแบ่ง/เช็ค 
 

13. นำเงินที่ได้จากกองทรัพย์สิน
คดีล้มละลายมาปรับลดหนี้ใน
ระบบ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี บัญชีเงินส่วนแบ่งที่จ่ายให้เจา้หนี้ 
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แผนผังขั้นตอนปฏิบัติ 
การยื่นคำขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย 

 
ผังกระบวนการขั้นตอนปฏิบัติ 

(Work Procedure) 
รายละเอียดงาน  

(Work Instruction) ผู้เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/หลักฐาน

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบขอ้มูลรายชือ่เฉพาะลกูหนีท้ี่
ถูกศาลล้มละลายมีคำสั่งพทิักษ์ทรัพย์
เด็ดขาดจากเว็บไซต์กรมบังคับคดี ส่ง
ให้ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตรวจสอบ
กับข้อมูล ผูกู้้ยืม/ผู้ค้ำประกันของ
กองทุนฯ หรือฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ ตรวจสอบขอ้มูลรายชื่อผู้
กู้ยมืเงนิกับระบบของกรมบังคับคดี 
เพื่อส่งให้ฝ่ายคดีดำเนินการยื่นขอรับ
ชำระหนี้ในคดีล้มละลาย 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด/ี

เจ้าหน้าท่ีเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ข้อมูลผู้กู้ยมื/ผู้ค้ำ
ประกันท่ีศาลมีคำสั่ง
พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

ตรวจสอบขอ้มูลหนี ้และสถานะผูกู้้ยืม
หรือผู้ค้ำประกัน วันครบกำหนดยื่น/
วันนัดตรวจคำขอรับชำระหนี ้ใน
เว็บไซต์กรมบังคับคดีและตรวจสอบ
ข้อมูลประกาศคำสั่งเจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย ์เรื่องคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์
เด็ดขาด ในเว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา 
 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/
เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด ี

ข้อมูลผู้กู้ยมื/ผู้ค้ำ
ประกันท่ีศาลมีคำสั่ง
พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

ฝ่ายคดีขอเอกสารต้นฉบับสัญญากู้ยืม
เงิน/ค้ำประกันจากธนาคารกรุงไทย หรือ
ขอสำเนาคำพิพากษาฉบับที่เจ้าหน้าที่
ศาลรับรองเพื่อไปดำเนินการ 
 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/
เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด ี

หนังสือขอให้นำส่งเอกสาร
ต้นฉบับสัญญากูย้ืมเงิน/
ค้ำประกัน หรอืหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ศาล 

จัดทำเอกสารประกอบการยื่นคำขอ 
รับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย คำนวณ
ยอดหนี ้  จ ัดทำตารางสร ุปยอดหนี้  
คำนวณยอดหนี ้ถึงวันพิทักษ์ทรัพย์ฯ
และจัดทำคำขอรับชำระหนี ้เอกสาร
รายละเอียดแห่งหนี้ที ่ขอรับชำระหนี้
และหนังสือมอบอำนาจประกอบคำ
ขอรับชำระหนี ้ และเอกสารอื ่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้อำนวยการฝ่ายคดี/
หัวหน้ากลุ่มงาน/
เจ้าหนา้ที่ฝ่ายคด ี

ข้อมูลลูกหนี้รายตัวจาก
ระบบบริหารหนี้(DMS) /
สำเนาคำพิพากษา/
เอกสารหลักฐานการกูย้ืม/
เอกสารอื่นๆ 
 

 
ย ื ่นคำขอร ับชำระหนี้ ตามมูลหนี้
ส ัญญากู ้ย ืมเงิน/สัญญาค้ำประกัน  
ตามคำพ ิพากษาของศาลต ่อเจ้ า
พนักงานพิทักษ์ทรัพย์ 
 

 
เจ้าหน้าท่ีคด ี

 
ข้อมูลลูกหนีร้ายตัว
จากระบบบริหารหนี้ 
(DMS) 

ฝ่ายคดีตรวจคำขอรับชำระหน้ี/
ตารางนัดหมายตรวจคำขอรับ
ชำระหน้ี 

 
เจ้าหน้าท่ีคด ี

ข้อมูลลูกหนีร้ายตัว
จากระบบ DMS และ
สำเนาคำพิพากษา 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบรายชื่อบุคคลที่ศาล
ล้มละลายมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ 

ตรวจสอบข้อมูลผู้กู้ยมื/ผู้ค้ำประกัน 
ที่ศาลมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพยเ์ดด็ขาด 

จัดทำคำขอรับชำระหน้ีและเอกสาร
ประกอบการยื่นคำขอรับชำระหน้ี    

ในคดีล้มละลาย 

 

การยื่นคำขอรับชำระหน้ีตามมูลหนี้
สัญญากูย้ืมเงิน/สัญญาค้ำประกัน 

ตามคำพิพากษาของศาล 

 

ข้ันตอนการยื่น 
คำขอรับชำระหนี้ 

การตรวจคำขอรับชำระหนี้ 
 
 

ต่อ 

ขอเอกสารต้นฉบับสัญญากู้ยืมเงิน/ค้ำประกัน
จากกรุงไทย หรือขอสำเนาคำพิพากษา
ฉบับเจ้าหน้าที่ศาลรับรองถูกต้อง 
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ผังกระบวนการขั้นตอนปฏิบัติ 
(Work Procedure) 

รายละเอียดงาน  
(Work Instruction) ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/หลักฐาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

ฝ่ายคดเีข้าประชมุตามกำหนดนัดหมายของ
เจ้าพนกังานพิทกัษ์ทรัพย/์ดำเนินการตาม
หมายนัดเจ้าพนักงานพทิักษ์ทรัพย์ 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี หมายนัดประชุมเจา้หนี้/
คำขอรับชำระหนี้/ตาราง
นัดประชุมเจ้าหนี ้

จัดทำบันทึกถ้อยคำยืนยัน ข้อเท็จจริง
หรือความเห็น เกี่ยวกับมูลหนี้ที่ยื่นขอรบั
ชำระหนี ้นำส่ง  เจ้าพนักงานพิท ักษ์
ทรัพย์ แทนการสอบสวนคำขอรับชำระ
หนี ้  พร ้อมนำส่งเอกสารประกอบคำ
ขอรับชำระหนี้ รวมทั ้งนำส่งเอกสาร  
อื่น ๆ ตามที่เจ้าพิทักษ์ทรัพย์แจ้ง 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี หมายนัดสอบสวนคำขอรับ
ชำระหนี/้คำพิพากษา/
สัญญากู้ยมืเงิน/สัญญาค้ำ
ประกนั/หนังสอืมอบอำนาจ/
ประกาศอัตราดอกเบ้ียและ
เบ้ียปรับ/บัญชกีารชำระหนี้
ของลกูหนี ้

ให ้การสอบสวน ให้ ข ้ อเท ็จจร ิ งหรือ
ความเห็น เกี่ยวกับมูลหนี้ที่ยื่นขอรับชำระ
หนี้นำส่งเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์แทนการ
สอบสวนคำขอรับชำระหนี ้ พร้อมนำส่ง
เอกสารประกอบคำขอรับชำระหนี้/นำส่ง
เอกสารอื่น ๆ ตามที่เจ้าพิทักษ์ทรัพย์แจ้ง 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี หมายนัดสอบสวนขอรับ
ชำระหน ี ้ /คำพ ิพากษา/
สัญญากู้ยืมเงินและสัญญา
ค้ำประก ัน/หน ังส ือมอบ
อำนาจ/ประกาศอ ั ตรา
ดอกเบี้ยและเบี้ยปรับ/บัญชี
การชำระหนี้ของลูกหนี้ 

ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 
1.รับหนังสือขอให้ถอนคำขอรับชำระหนี้
จากบุคคลภายนอกชำระหนี้ปิดบัญชีแทน 
2.ตรวจสอบการชำระหนี้ปิดบัญชีในระบบ
บริหารหนี้ (DMS) 
3.บันทึกเสนอผู้จัดการ หรือคณะกรรมการ
กองทุนฯ สั่งขออนุมัติถอนคำขอรับชำระ
หนี้พร้อมลงนามในหนังสือมอบอำนาจ 
4.ยื่นคำร้องขอถอนคำขอรับชำระหนี้ต่อ
เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์/คัดถ่ายคำสั่ง
เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ 
5.คำร้อง /คำแถลง อื่น ๆ 

ผู้จัดการกองทุนฯ 
ผู้อำนวยการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายคด ี

 
 

ข้อมูลการชำระหนี้ปิด
บัญชีโดยบุคคลภายนอก/
หนังสือมอบอำนาจ
อนุญาตให้ถอนคำขอรับ
ชำระหนี้/เอกสาร
ประกอบคำขอรับชำระ
หนี้/คำร้องคัดค้านคำสั่ง
เจ้าพนักงานพิทกัษ์ทรัพย ์
 

 ฝ่ายคดีรับทราบคำสั่งเจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย์/ตรวจรับรองหรือคัดค้าน
บัญชีเงินส่วนแบ่งที่จ่ายให้เจา้หนี ้
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคด ี หมายแจ้งคำสั่งเจ้า
พนักงานพิทักษ์ทรัพย ์

  
ฝ่ายคดีรับเงินส่วนแบ่งให้เจ้าหนี้ 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี 

 
หมายแจ้งรับเงินส่วนแบ่ง 

 ฝ่ายคดีนำเงินที่ได้จากกองทรัพย์สินคดี
ล้มละลายมาปรับลดหนี้ในระบบ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายคดี บัญชีเงินส่วนแบ่งที่จ่ายให้
เจ้าหนี ้

 
 
 

จัดทำบันทึกถ้อยคำแทนการ
สอบสวน (กรณีที่เจ้าพนักงาน

พิทักษ์ทรัพย์มีหมายนัดสอบสวน) 

จบ 

ให้การสอบสวนหรือนำส่งบันทกึ
ถ้อยคำแทนการสอบสวน       

คำขอรับชำระหนี ้

ต่อ 

 
จัดทำคำร้องขอต่าง ๆ 

การประชุมเจ้าหนี้คร้ังแรก 
 
 

รับทราบคำสั่งเจา้พนักงานพิทักษ์
ทรัพย์/ตรวจรับรองหรือคัดค้านบญัชี

เงินส่วนแบ่งที่จา่ยใหเ้จ้าหนี ้

รับเงินส่วนแบ่ง 

นำเงินที่ได้จากกองทรัพย์สินคดี
ล้มละลายมาปรับลดหนี้ในระบบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) 
การให้คำแนะนำเกี่ยวกับสถานะทางคดีแก่ลูกหนี้ กยศ./กรอ. 

 
กลุ่มงาน กลุ่มงานบริหารและควบคุมการดำเนินคดี  กลุ่มงานบริหารสัญญาและเบิกจ่ายค่าดำเนินคดี   

กลุ่มงานขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย  กลุ่มงานสนับสนุนงานคดี 
 

ผู้รับผิดชอบ  ผู้อำนวยการ หัวหน้ากลุ่มงาน เจ้าหน้าทีค่ดี/เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายคดี 
 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้กู้ยืมหรือผู้ค้ำประกันเข้าใจในสถานะหนี้ของตนเอง  ทราบถึงรายละเอียดของหนี้  

ทราบถึงข้ันตอนวิธีการปฏิบัติในการชำระหนี้   ทราบถึงมาตรการช่วยเหลือลูกหนี้ (ถ้ามี)   
ทราบถึงรายละเอียดวิธีการชำระหนี้ปิดบัญชี  เป็นต้น  

 
ขอบเขตงาน ลูกหนี้กลุ่มที่ถูกดำเนินคดีและกลุ่มสัญญาประณีประนอมยอมความ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

1.รับเรื่องจากผู้กู้ยืม 
หรือผู้ค้ำประกัน 

เจ้าหน้าที่คดี/ 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

ผู้อำนวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน

เจ้าหน้าที่คดี 

เคาเตอร์ กยศ. 
โทรศัพท์/อีเมล์/LINE 
จดหมาย ฯลฯ 

2.ติดต่อสอบถามความต้องการ
ในการช่วยเหลือจากกู้ยืมหรือผู้
ค้ำประกัน 

เจ้าหน้าที่คดี/ 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

ลูกหนี้/ผู้ค้ำประกัน 
เจ้าหน้าที่คดี/ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

ผลคำพิพากษา/ข้อมูล
สถานะเก่ียวกับหนี้ ณ 
ปัจจุบัน (กรุงไทย/
สำนักงานทนายความ) 

3. ให้คำปรึกษาแก่ผู้กู้ยืม 
หรือผู้ค้ำประกัน 

เจ้าหน้าที่คดี/ 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่คดี 
ผู้อำนวยการ 

 

ผลคำพิพากษา/ข้อมูล
สถานะเก่ียวกับหนี้ ณ 
ปัจจุบัน  

4. สรุป/ประเมินผลการให้
คำปรึกษา และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

เจ้าหน้าที่คดี/ 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

ผู้อำนวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
เจ้าหน้าที่คดี/ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
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แผนผังขั้นตอนปฏิบัติ 
การให้คำแนะนำเกี่ยวกับสถานะทางคดีแก่ลูกหนี้ กยศ./กรอ. 

 
 

ผังกระบวนการขั้นตอนปฏิบัติ 
(Work Procedure) 

รายละเอียดงาน  
(Work Instruction) ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/หลักฐาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

รับเรื่องจากผูกู้้ยืม 
หรือผู้ค้ำประกันผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ 
 

ผู้อำนวยการฝ่าย 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
เจ้าหน้าท่ีคด ี

เคาเตอร์ กยศ.
โทรศัพท์/อีเมล์/LINE 
จดหมาย ฯลฯ 
 

ติดต่อสอบถามความ
ต้องการในการช่วยเหลอืจาก

กู้ยืมหรือผู้ค้ำประกัน 

ผู้กู้ยมืหรือผู้ค้ำประกัน 
เจ้าหน้าท่ีคด ี

ผลคำพิพากษา/ข้อมูล
สถานะเกี่ยวกับหนี ้ณ 
ปัจจุบัน 
 

ให้คำปรึกษาแก่ผู้กู้ยมื 
หรือผู้ค้ำประกัน 

เจ้าหน้าท่ีคด/ี
กรุงไทย/สำนักงาน
ทนายความ 

 
 

ผลคำพิพากษา/ข้อมูล
สถานะเกี่ยวกับหนี ้ณ 
ปัจจุบัน 
 

สรุป/ประเมินผลการให้
คำปรึกษา และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ผู้อำนวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
เจ้าหน้าท่ีคด ี

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รับเรื่องจากผู้กู้ยืม 
หรือผู้ค้ำประกัน 

ติดต่อสอบถาม 
ความต้องการ 

สรุปและ
ประเมินผล 

จบ 

ผอ
. 

 
ให้คำปรึกษา 
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7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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8. เอกสารอ้างอิง 

กระบวนการปฏิบัติงานหลัก  : งานบอกเลิกสัญญา และงานฟ้องร้องดำเนินคดี  
    : งานขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย 

 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   แบบฟอร์มยืนยันการพ้นสภาพนักเรียน นักศึกษา   

แบบฟอร์มของศาลเกี่ยวกับการฟ้องร้องคดี 
   แบบฟอร์มของศาลล้มละลาย 
 
10. ผู้จดัทำ 

   ฝ่ายคดี โทร. 02 016 2600  
   ผู้อำนวยการฝ่ายคดี  ต่อ 557 
   กลุ่มงานบริหารและควบคุมการดำเนินคดี ต่อ 562 
   กลุ่มงานบริหารสัญญาและเบิกจ่ายค่าดำเนินคดี ต่อ 166 
   กลุ่มงานขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลาย ต่อ 550 
   กลุ่มงานสนับสนุนงานคดี  ต่อ 524 , 503   
   โทรสาร.  02 016 2667 

 
 
 
 

……………………………………….
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