


ทบทวนรายละเอียดเอกสารที่เกี่ยวของกับ

การรับชําระหน้ีองคกรผูใชสินเช่ือ 

และจัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินคดี

จัดทําหนังสือ

ทวงถามกอนฟองผูกู/

ผูคํ้าประกันและทายาท

(ถาม)ี 

จัดทําหนังสือตรวจ

คัดทะเบียนราษฎร 

เปล่ียนชื่อ/มรณบัตร

กรณีมีลูกหนี้เสียชีวติ

กรณีไมมีลูกหนี้เสียชีวิต

รวบรวมเอกสาร/จดัทํารายละเอียด

ขอเท็จจริง/ขอความอนุเคราะห

สํานักงานอัยการฟองคดี

- จัดทําหนังสือตรวจสอบทายาท และทะเบียน

สมรส

- จัดทําหนังสือตรวจสอบการรองขอ

จัดทําบันทึกขออนุมัติฟองทายาท/

ผจก.มรดก

จัดทําหนังสือทวงถามกอนฟอง

ทายาท/ผจก.มรดก

จดัการมรดก

- จดัทาํบนัทึกขอคาใชจายในการดําเนินคดี

- จดัทาํสําเนาเอกสารทายฟอง 

  และเอกสารประกอบการย่ืนฟอง 

30 วัน นับแตไดรับแจง 17 วัน นับแตไดรับแจง

ชี้แจงขอเท็จจริง 

และใหถอยคํากับ

พนักงานอัยการ

พนกังานอัยการ

ย่ืนฟองตอศาล

จดัทําหนังสือ

มอบอํานาจ

ดําเนินการในชั้นศาล

จาํเลยตอสู/

สืบพยาน

จาํเลยขอไกล

เกล่ีย/ทํายอม

ศาลมีคําพิพากษา

จดัทําบันทึก

ขออนุมัติ

ทํายอม

ทําสัญญายอม

ในชั้นศาล/ศาลมีคํา

พิพากษา

วันตามท่ีศาลกําหนด



ทบทวนเอกสารรายละเอียดเก่ียวกับระยะเวลาบังคับคดี 

และจัดทําบันทึกขออนมุัติบังคับคดี 

พรอมจัดทําหนังสือขอออกหมายบังคับคดี

จัดทําหนังสือขอให

ดําเนนิการสืบทรัพย

จัดทําหนังสือแจงความประสงค/

แจงผลสถานะของจําเลย

- ดําเนินการตรวจสอบทรพัยสิน

- แจงประเมินราคาที่ดิน/ส่ิงปลูก 

  สราง/ภาพถาย ที่ดิน/บาน รถ

- ดําเนินการตรวจสอบทรพัยสิน

- ดําเนินการอายัด/ยึดทรัพย 

  ตอสํานักงานบังคับคดี

ดําเนนิการยึดทรัพยสิน 

ตอสาํนักงานบงัคับคดี

ตรวจรับบัญชรีับจาย/ขอรับเงินจากการอายัด

บัญชีเงินฝาก และขายทอดตลอดที่ดิน

รายงานผลการบังคับคดี



 เมื่อองคกรผูใชสินเชื่อ ไมสามารถชาํระหนี้ไดตามเงื่อนไขในสัญญากูยมืเงิน หรือในการ

ขอปรับปรุงโครงสรางหนี้ และไมไดรับความรวมมือในการแกไขหนี้ผิดนัดจากองคกรผูใช

สินเชื่อแลว จึงดําเนินการตามข้ันตอนทางกฎหมาย โดยการฟองรองดําเนินคดีแพงใหชําระหนี้

ตามสัญญากูยืมเงิน และสัญญาคํ้าประกันเงินกู โดยสถาบันจะดําเนินการรวบรวมเอกสาร

หลักฐาน และพยานตางๆ ขององคกรที่ผิดนัดชําระหนี้ต้ังแต 3 ป ข้ึนไป เพื่อใหสํานักงาน

อัยการเปนผูดําเนินการยื่นฟองคดีใหกับสถาบัน โดยมีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ดังน้ี

- สําเนาสัญญากูยืม/ค้ํา

ประกัน

- ขอมูลภาระหน้ีของลูกหนี้

สํานักสินเชื่อ1 วัน1. จัดทําหนังสือทวงถามกอนฟอง

องคกรผูใชสินเชื่อที่ผิดนัด ไปยังผูกู 

และผูค้ําประกัน 

2

- สําเนาสัญญากูยืม/ค้ํา

ประกัน

- สําเนาแบบรับรองรายการ

ทะเบียนราษฎร

สํานักสินเชื่อ2 วันทําการ1.จัดทําหนังสือขอตรวจคัดทะเบียน

ราษฎร , ใบสําคัญการเปล่ียนชื่อ , 

ใบมรณะ (กรณีมีคนตาย) ไปยัง

สํานักงานเขต 

2.จัดทําหนังสือขอตรวจสอบทายาท

,ทะเบียนสมรส (กรณีมีคนตาย) ไป

ยงัสํานกัทะเบียนกลาง 

3.จัดทําหนังสือขอตรวจสอบการ

รองขอจัดการมรดก (กรณีมีคนตาย) 

ไปยังศาลตามที่ผูตายมีภูมิลําเนา

3

- สําเนาหนังสือแจงผลการตรวจ

ทายาท และทะเบียนสมรส

-  สํ า เนาหนั ง สือแจ งผลการ

ตรวจสอบการรองขอจัดการ

มรดก

สํานักสินเชื่อ1 วัน      จัดทํ าบั นทึกขออ นุมั ติฟอง

ทายาท และหรือผู จัดการมรดก 

เสนอตอผูอํานวยการ (ถาม)ี
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- สําเนาสัญญากูยืม/ค้ํา

- สําเนาบันทึกอนุมัติการ

ปรับปรุงโครงสรางหนี้

- ขอมูลภาระหน้ีของลูกหนี้

สํานักสินเชื่อ5 วันทําการ1. รวบรวมเอกสารและตรวจสอบ

เอกสารที่ เกี่ยวของขององคกรที่

ดํ า เ นินคดี และจัดทําบันทึกขอ

อนุมัติการดําเนินคดีตอผูอํานวยการ

1 ประกัน



- สําเนาสัญญากูยืม/คํ้า

- ขอมูลภาระหน้ีของลูกหนี้
สํานักสินเชื่อ1 วันจัดทําหนังสือทวงถามกอนฟองไปยัง

ทายาท และผูจัดการมรดก (ถาม)ี
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- สําเนาพ.ร.บ.องคการมหาชน 

พ.ศ. 2542 , สําเนาพ.ร.ฎ.จัดต้ัง

สถาบัน พัฒนาองคกร ชุมชน 

(องคการมหาชน) พ.ศ. 2543 , 

สําเนาคําส่ังแตงต้ังผูอํานวยการ 

ฯลฯ

- สําเนาสัญญากูยืม/คํ้าประกัน

- สําเนาหนังสือบอกกลาวทวง

ถา ม  พร อ ม ใบต อบ รับห รื อ

หนังสือพิมพที่ลงประกาศทวง

ถาม

- ขอมูลภาระหนี้ (การดลูกหนี)้

- สําเนาใบสําคัญจายเงิน และ

สําเนาใบเสร็จรับเงิน

- สํ า เ น า ห นั ง สื อ ข อ ป รั บ

โครงสร างหนี้  สํา เนาบันทึ ก

อนุมัติ และสําเนาหนังสือแจงผล 

(ถาม)ี

- ขอมูลการตรวจสภาพบุคคล

ลมละลาย , สําเนาแบบรับรอง

รายการทะเบียนราษฎรของผูกู 

ผูคํ้าประกัน และทายาท

- เอกสารอ่ืนๆ เชน คําส่ังศาลใน

การจัดการมรดก , ใบมรณะบัตร 

, หนังสือบริคณหสนธิ , เอกสาร

แสดงการกอต้ังนิติบุคคลตางๆ

สํานักสินเชื่อ45 วัน นับแตวัน

ไดรับเอกสารตามขอ 

2 - 5ครบถวน

     จัดทํารายละเอียดขอเท็จจริง 

และจัดทํ าหนั งสือ ถึง สํานักงาน

อั ย ก า ร ต า ม เ ข ต อํ า น า จ เ พ่ื อ

ดําเนินการฟองคดีใหแกสถาบัน โดย

จะตองสงเอกสารกอนครบกําหนด

อายุความไมนอยกวา 3 เดือน

6

ประกัน



- เอกสารที่เกี่ยวของในสํานวน

คดี
สํานักสินเชื่อ30 วัน นับแตไดรับ

แจงจากพนักงาน

อัยการ

ติดตอประสานงาน ชี้แจงขอเท็จจริง 

และใหถอยคํากับพนักงานอัยการ

เจาของสํานวน 

7

- หนังสือสํานักงานอัยการฯสํานักสินเชื่อ2 วัน ทําการจัดทําบันทึกขออนุมัติคาใชจายใน

การดําเนินคดี เสนอตอผูมีอํานาจ

อนุมัติ
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- เอกสารที่เกี่ยวของในสํานวน

คดี
สํานักสินเชื่อ15 วัน นับแตไดรับ

แจงจากพนักงาน

อัยการ

จัดทําสําเนาเอกสารทายฟอง ตรวจ

คัดทะเบียนราษฎร เพื่อย่ืนฟองคดี

ตอศาลในเขตอํานาจ ตอพนักงาน

อัยการ
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- หนังสือมอบอํานาจ

- ตนฉบับสัญญากูและสญัญา

ค้ําประกัน

สํานักสินเชื่อ1 วันจัดทําหนังสือมอบอํานาจดําเนินการ

ในชั้นศาล เสนอตอผูอํานวยการ 

และดําเนินคดีในชั้นศาลในฐานะ

พยาน/ผูรับมอบอํานาจสถาบัน
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- หนังสือขอความอนุเคราะห

ลดยอดหน้ีของลูกหนี้
สํานักสินเชื่อ1 วันจัดทําบันทึกขออนุมั ติทํา สัญญา

ประนีประนอมยอมความ (กรณีไกล

เ ก ล่ี ย ใ นชั้ น ศ าล ไ ด )  เ ส น อต อ

ผูอํานวยการ
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- ตนฉบับสัญญากูและสญัญา

ค้ําประกัน

- สัญญาประนีประนอมยอม

ความ (กรณีมีการไกลเกล่ีย)

สํานักสินเชื่อ1 วันดําเนินคดี โดยการไกลเกล่ียในชั้น

ศาล หรือสืบพยาน ในฐานะพยาน/

ผูรับมอบอํานาจสถาบัน 
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-สําเนาคําพิพากษา

-สําเนาสัญญาประนีประนอม

ยอมความ (กรณีที่มีการไกล

เกล่ีย)

-หนังสือแจงผลการดําเนินคดี

สํานักสินเชื่อ5 วัน ทําการ นับแต

ไดรับแจงผลคํา

พิพากษา

รายงานผลการดําเนินคดี เสนอตอ

ผูอํานวยการ
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หมายเหตุ : การฟองรองดําเนินคดีแพง

1. ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําหนังสอืทวงถามผูคํ้าประกัน ภายใน 60 นับ ตามประมวลกฎหมาย

แพงและพาณิชย

2. เอกสารทะเบียนราษฎร ที่คัดจากกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย ท่ีจะนําสงพนักงาน

อัยการหรือศาล มีระยะเวลาใชเอกสารดังกลาว จํานวน 1 เดือน

3. เอกสารที่จะนําสงพนักงานอัยการหรือศาล จะตองรับรองสําเนาถูกตองทกุฉบับ

4. ในการรวบรวมเอกสารเพื่อขอความอนุเคราะหสํานักงานอัยการ จะตองดําเนินการกอนครบ

กําหนดอายุความไมนอยกวา 3 เดือน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพิจารณา

ชี้ขาดขอพิพาทระหวางหนวยงานของรัฐและการดําเนนิคดี พ.ศ.2561









กฎหมายที่เก่ียวของ



































ภาพผนวก
แบบฟอรมเอกสารที่เก่ียวของกับงานการฟองรองดําเนินคดีแพงและการบงัคับคดี 


















































