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คูมือการปฏิบัติงาน 
การสืบทรัพยบังคับคดี 

1. วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษามีขั้นตอนการสืบทรัพยบังคับคดี ที่สอดคลองในการทำงานใน

ปจจุบัน 

2. เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ถือปฏิบัติเปนแบบแผนการทำงานรวมกันที่เปนข้ันตอน และมีความเขาใจ

ตรงกันในระบบการทำงาน 

2. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงาน “การสืบทรัพยบังคับคดี” ของกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาฉบับนี้จะครอบคลุม

เนื้อหาการดำเนินงานที่สอดคลองกับกระบวนการ ขั้นตอนการดำเนินการบังคับคดีกับผูกูยืมหรือผูค้ำประกัน ที่ศาล 

มีคำพิพากษาใหชำระหนี้ แตไมชำระหนี้ใหเสร็จสิ้นจนใกลหมดระยะเวลาการบังคับคดี กองทุนฯ จึงมีความจำเปน 

ตองปฏิบัติตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด เพื่อใหเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานสรางเสริมความรู ความเขาใจ 

ใหเจาหนาที่และผูปฏิบัติงาน ดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ หากมีการเปลี่ยนแปลงแกไขที่กำหนดในคูมือเลมนี้ 

คณะจัดทำจะดำเนินการแกไขพัฒนาปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติใหสอดคลองตอไป  

3. ความหมายและคำจำกัดความ 

ผูกู ยืม/ผูค้ำประกันที่ถูกสืบทรัพยบังคับคดี หมายถึง ผู กู ยืม/ผูค้ำประกันที่ถูกฟองรองดำเนินคดี และศาล 

มีคำพิพากษาใหชำระหนี้ แตผูกูยืม/ผูค้ำประกันไมชำระหนี้ใหเสร็จสิ้น จนใกลหมดระยะเวลาการบังคับคดี และเปน 

ผูกูยืม/ผูค้ำประกันกลุมที่กองทุนฯ กำหนดใหมีการสืบทรัพยบังคับคดี 

การสืบทรัพยบังคับคดี หมายถึง การติดตามหนี้ผู กู ยืม/ผู ค้ำประกันที ่ไมชำระหนี้ตามคำพิพากษา รวมถึง 

การสืบหาทรัพยสินของผูกูยืม/ผูค้ำประกันเพ่ือบังคับชำระหนี้ตามกฎหมาย 

4. หนาท่ีและความรับผิดชอบของเจาหนาที่บังคับคดี 

 4.1 คัดกรองกลุมลูกหนี้ที่ไมชำระหนี้ตามสัญญาหรือคำพิพากษาตามเงื่อนไข หลักเกณฑ ท่ีกองทุนฯ กำหนด 
เพ่ือดำเนินการสืบทรัพยบังคับคดี จัดทำงบประมาณคาใชจายเสนอคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 

4.2 ประกาศจัดซื้อจัดจาง 
- คัดเลือกผูรับจางที่มีคุณสมบัตติามหลักเกณฑ 
- จัดสรรรายชื่อลูกหนี้ใหกับผูรบัจางที่ผานการคัดเลือก 

4.3 ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
- ผูรับจางตองรายงานผลการปฏิบัติงานตอกองทุนฯ  
- กองทุนฯ รายงานผลการปฏิบัติงานตอคณะกรรมการกองทุน 

5. กระบวนการจัดทำ 
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การขอเบิกจาย 
 

- การยืÉนสวมสทิธิ 

- การออกคาํบงัคบั 

- การออกหมายบงัคบัคดี 

- การติดตามหนีÊ     

- การสบืทรพัย ์

- การทาํแผนทีÉและเอกสารประกอบ 

- การขายทอดตลาด 

เบิกจา่ยตามทีÉระบใุนสญัญาจา้ง 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ฝายบังคับคดี กำหนดขั้นตอนการสืบทรัพยบังคับคดี ไวดังนี้ 

1. การสืบทรัพยบังคับคดี 

1.1 ฝายบังคับคดี ตรวจสอบขอมูลผูกูยืมที่จะทำการสืบทรัพยบังคับคดีตามเงื่อนไขของลูกหนี้ที่เขาขายการบังคับคดี 

และตรวจสอบขอมูลทรัพยสินผู กู ย ืม/ผู ค ้ำประกันกับหนวยงานที ่ถ ือครองขอมูล เช น กรมที ่ด ิน สถาบันการเงิน  

ตลาดหลักทรัพย กรมบังคับคดี กรมเจาทา  

1.2 ฝายบังคับคดี  จัดเตรียมเอกสารสำเนาคำพิพากษา/file Image ที่เกี่ยวของ เพ่ือสงมอบใหผูรับจางดำเนินการ 

สืบทรัพยบังคับคดี 

1.3 ตรวจสอบผลการชำระหนี้ของผูกู ยืม หากพบวาผูกู ยืมรายใดมีการชำระหนี้เสร็จสิ้นแลว กองทุนจะระงับ 

การบังคับคดี 

1.4 กำหนด TOR และขออนุมัติจัดจาง ทำบันทึกเสนอผูจัดการกองทุนฯ ผานรองผูจัดการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

1.5 ทำบันทึกสงเรื่องให ฝายอำนวยการและพัสดุ ทำการจัดจางและคัดเลือกผูรับจาง 

1.6 ฝายอำนวยการและพัสดุ ดำเนินการจัดจางตามขั้นตอนขอบังคับวาดวยการพัสดุ โดยจะเสนอแตงตั้งกรรมการ

คัดเลอืก และคณะกรรมการตรวจรับ 

1.7 คณะกรรมการคัดเลอืกประกาศและกำหนดระยะเวลาใหผูสนใจยื่นเสนอรับงานจาง 

1.8 คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัติผูย่ืนเสนอรับงานใหถูกตองตามกำหนด TOR 

1.9 คัดเลือกผูรับจางที่ผานคุณสมบัติตาม TOR 

1.10 ฝายอำนวยการและพัสด ุ ทำวาระนำเสนอคณะกรรมการกองทุนฯ เพื่อทราบผลการพิจารณาคัดเลือก ผูรับจาง 

1.11 ฝายอำนวยการและพัสดุ ทำบันทึกแจงฝายบังคับคดี ใหจัดสรรคดีและจำนวนหนี้ของแตละผูรบัจาง 

1.12 ฝายบังคับคดี จัดทำรายละเอียดการจัดสรรคดีและจำนวนหนี้ของแตละผูรับจาง เสนอผูจัดการกองทุนฯ  

ผานรองผูจัดการฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 โดยเงื่อนไขในการจัดสรรคดี จะจัดสรรขอมูลคดีไปยังบัญชีผูใชงานของบริษัทฯ นั้นๆ ตามเงื่อนไขการจัดสรรคดี

ที ่ไดกำหนดไวบนระบบ LES โดยคำนึงถึงเรื ่องเขตภาคศาลที ่ผูรับจางประสงคที ่จะรับงานเปนอันดับแรก ซึ ่งผู รับจาง 

แตละแหงจะไดรับการจัดสรรคดีในจำนวนเทาๆ กัน 

1.13 ฝายกฎหมาย ทำสัญญาจางกับผูรับจาง ฝายบังคับคดีพรอมสงมอบขอมูลคดี  

 เมื่อทำสัญญาจางผูรับจางแลว ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศจะสรางบัญชีผูใชงานระบบ สำหรับการตรวจสอบขอมูล

ของลูกหนี้ นำขอมูลคดีเขาระบบ LES  ฝายบังคบัคดีบันทึกขอมูลผูรับจางที่ไดรับคัดเลือกเขาระบบ LES (เงื่อนไขและอัตรา

คาจางแตละงวดงาน) รหัสงบประมาณและวงเงินเงินประมาณ รวมถึงการบันทึกผลการดำเนินการตางๆ เกี่ยวกับการบังคับคดี

ในระบบ LES เพื่อรายงานความคบืหนา ใหกองทุนฯ ทราบ รวมถึงการสงเรื่องขอเบิกคาจางตางๆ ของบริษัทฯ ดวย  

1.14 ผูรับจางย่ืนคำรองขอสวมสิทธิ  
1.15 ผูรับจางทำการขอออกหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี 

1.16 ผูรับจางทำการสืบทรัพย ติดตามหนี้ บังคับคดี 

1.17 ผูรับจางย่ืนคำรองขอตรวจสอบรายละเอียดการถือกรรมสิทธิ์ในทรัพยสิน   

1.18 กรณียึดทรัพย ผูรบัจางจัดทำแผนที่ ภาพถาย และเอกสารประกอบการนำเจาหนาที่ยึดทรัพย 

       กรณีอายัดสิทธิเรียกรอง  ผูรับจางเตรียมอายัดสิทธิเรยีกรอง เชน เงินเดือน คาจาง เงินฝาก 

1.19 เจาหนาที่ทำการขายทอดตลาด หากผูกูยืมไมชำระหนี้หรือทำการไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคับคดี  
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ทั้งนี้ ผูรับจางมีหนาที่บันทึกขอมูลการดำเนินงานลงบนระบบ LES เพื่อรายงานความคืบหนาใหกองทุนฯ ทราบ 

ผลการดำเนินงาน และเพื ่อปองกันปญหาที ่เกิดขึ ้นจากการขายทอดตลาดหากผู กู ย ืมมีการชำระหนี้เสร็จสิ ้นแลว  

โดยมีรายละเอียดพอสังเขป ดังนี้ 

  1) เมื่อผูรับจางบันทึกขอมูลในระบบ LES แลว ระบบจะมีการแจงเตือนใหเจาหนาที่ที่กำกับดูแล และผูรับจาง  

ทราบทันที เมื่อใกลถึงกำหนดเวลาของกิจกรรมตางๆ 

 2) ผูรับจางสามารถตรวจสอบสถานะทางบัญชีของผูกูยืมในระบบไดทันทีวาผูกูยืมมีการปดบัญชีแลวหรือไม 
 3) หากผูกู ยืมและผูค้ำประกันไมสามารถชำระหนี้ปดบัญชีไดกอนถึงกำหนดขายทอดตลาดทรัพย สามารถ

ดำเนินการติดตอขอไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคับคดีได เพื่อชะลอการขายทอดตลาด โดยเมื่อใกลถึงวันครบกำหนดชะลอ 
การขายทอดตลาดระบบจะแจงเตือนผานทาง E-mail ใหเจาหนาที ่และผู ร ับจางทราบ เพื ่อใหสามารถดำเนินการ 
ไดทันกำหนดเวลา 

 4) เมื่อระบบไดแจงเตือนวันที่ขายทอดตลาดใหทราบแลว ผูรับจางตองไปดูแลการขายทอดตลาดดวยตนเอง 
ทุกนัด และในวันที่ประกาศขายทอดตลาดใหผูรับจางตรวจสอบยอดหนี้ของผูกูยืมอีกครั้ง หากพบวาผูกูยืมไดชำระหนี้ปดบัญชี
แลว ใหผูรับจางแถลงขอระงับการขายทอดตลาดไวชั่วคราวตอเจาพนักงานบังคับคดี และแจงใหผูกู ยืมดำเนินการไถถอน 
การยึดทรัพยเพื่อระงับคดี พรอมทั้งบันทึกผลการดำเนินการเพื่อรายงานความคบืหนาใหกองทุนฯ ทราบดวย 

 อยางไรก็ตาม แมกองทุนจะจางผูรับจางใหดำเนินการตามขั้นตอนดังกลาวขางตนแลว แตถาหากกองทุนจำเปน 
ตองดำเนินการยื่นคำรองของดการขายทอดตลาดทรัพยเองก็สามารถดำเนินการได เนื่องจากผูรับจาง และ/หรือกองทุน  
ควรจะตองติดตอประสานงานกับผูกูยืมอยางสม่ำเสมอ เพื่อปองกันมิใหมีขอผิดพลาดเกิดขึ้น โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1) ฝายบังคับคดี จัดทำหนังสือมอบอำนาจ เสนอผู จัดการกองทุนฯ เพื ่อพิจารณามอบอำนาจใหเจาหนาที่ 
ฝายบังคับคดีดำเนินการในการยื่นคำรองของดการขายทอดตลาดทรพัย 

2) เจาหนาที่ฝายบังคับคดี จัดทำคำรองของดการขายทอดตลาดทรัพย พรอมหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
งดการขายทอดตลาดทรัพย 

3) เจาหนาที่ฝายบังคับคดีนัดหมายผูกูยืมหรือผูค้ำประกัน ยื่นคำรองฯ ตอเจาพนักงานบังคบัคดี 
4) เจาหนาที่ฝายบังคับคดี บันทึกผลการยื่นของดการขายทอดตลาดทรัพยในระบบ LES  

 8. การกำกับดูแล 

  เพื่อใหกระบวนการสืบทรัพยบังคับคดีบรรลุตามวัตุประสงคของกองทุนฯ และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ฝายบังคับคดี 

ไดมอบหมายใหเจาหนาที ่กำกับดูแล ติดตามความคืบหนาผลการดำเนินการขั ้นตอนตางๆ ควบคุมการปฏิบัติงาน 

ของผูรับจางที่ไดรับการจัดสรรคดีแลว ใหปฏิบัติงานตามสัญญาจางผานระบบ LES ไดทันที  โดยมีรายละเอียดพอสังเขป ดังนี้ 

8.1 เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบไดวามีการยื่นสวมสิทธ์ิไปแลวกี่คดี และอยูระหวางดำเนินการยื่นสวมสิทธ์ิกี่คดี 

8.2 เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบไดวาออกหมายบังคดีไปแลวกี่คด ีและรอออกหมายบังคดกีี่คดี 

8.3 เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบไดวาสืบทรัพยไปแลวก่ีคดี และยังไมไดสืบทรัพยก่ีคดี 

8.4 เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบไดวายึดทรัพย หรอือายัดทรัพยแลวกี่คดี และคงเหลือก่ีคดี 

8.5 เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบไดวามีประกาศขายทอดตลาดกี่คดี และรอขายทอดตลาดก่ีคดี 

  ทั้งนี้ หากเจาหนาที่ตรวจสอบพบวา บริษัทฯ ไมมีการบันทึกขอมูลรายงานผลการดำเนินการในระบบ ก็สามารถแจง 

ใหผูรับจางเรงดำเนินการได 

 9. เอกสารอางอิง      

  กระบวนการปฏิบัติงานหลัก : การสืบทรพัยบังคับคด ี
 

10. แบบฟอรมที่ใช       - 
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11. ชองทางการตดิตอ 

การบังคับคดี   เบอรตอ 536,585,586,587 

E-mail: watcharinj@studentloan.or.th, prassanees@studentloan.or.th, ekkasitk@studentloan.or.th 
และ maythinp@studentloan.or.th 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
การไกลเกลี่ยขอพิพาทในช้ันบังคับคดี  

 
1. วัตถุประสงค 

 เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน รวมทั้งศึกษาขั้นตอนการไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคับคดีไดอยางถูกตอง

และเขาใจในรายละเอียดในแตละขั้นตอน 

2. ขอบเขต 

  คูมือการปฏิบัติงาน “การไกลเกลี่ยขอพิพาทในชั้นบังคับคดี” จะครอบคลุมถึงเนื้อหาในการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน

ของผูปฏิบัติงานประกอบกับการติดตอกับหนวยงานที่เก่ียวของ 

3. ความหมายและคำจำกัดความ 

 ผูกูยืม/ผูค้ำประกันที่ถูกสืบทรัพยบังคับคดี หมายถึง ผูกู ยืม/ผูค้ำประกันที่ถูกฟองรองดำเนินคดี และศาลมีคำพิพากษา 

ใหชำระหนี้ แตผูกูยืม/ ผูค้ำประกันไมชำระหนี้ใหเสร็จสิ้น จนใกลหมดระยะเวลาการบังคับคดี และเปนผูกูยืม/ผูค้ำประกัน 

กลุมที่กองทุนฯ กำหนดใหมีการสืบทรัพยบังคับคดี 

  การสืบทรัพยบังคับคดี หมายถึง การติดตามหนี้ผูกูยืม/ผูค้ำประกันที่ไมชำระหนี้ตามคำพิพากษา รวมถึงการสืบหา

ทรัพยสินและการบังคับคดีผูกูยืม/ผูค้ำประกันเพ่ือบังคับชำระหนี้ตามกฎหมาย 

4. หนาที่และความรับผิดชอบของเจาหนาที่บังคับคดี 

 4.1 ตรวจสอบการยึด การอายัดทรพัยและขายทอดตลาดทรัพยของผูกูยืม/ผูค้ำประกันที่ถูกสืบทรัพยบังคับคดี 
   4.2 พิจารณาการไกลเกลี่ยขอพิพาทในชั้นบังคบัคดี และจัดทำบันทึกขอตกลงการไกลเกลี่ยชั้นบังคับคดี 
   4.3 ดูแลเอกสาร ความถูกตอง ในการไกลเกลี่ยชั้นบังคับคดี 
   4.4 ประสานงานกับสำนักงานทนายความ เพ่ือดำเนินการงดการบังคับคดีตามกฎหมาย 

5. กระบวนการจัดทำ 
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กระบวนการทำงาน (WORKFLOW)   การไกลเกลี่ยขอพิพาทในช้ันบังคับคด ี
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การไกลเกลี่ยขอพพิาทในช้ันบังคับคดี มีขั้นตอนดังนี้ 
1.1 ทำการตรวจสอบสถานะการยึดทรัพย/ประกาศขายทรัพย ของผูกู ยืม/ผูค้ำประกัน โดยตองถูกยึดทรัพย 

แตยังไมมีการขายทอดตลาด 
1.2 ทำการตรวจสอบขอมูลผูกูยืม/ผูค้ำประกัน ดังนี้ 

1. ตรวจสอบรายชื่อวาเปนผูกูยืม/ผูค้ำประกัน ในกลุมท่ีจะทำขอตกลงไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคับคดี 
2. ตรวจสอบคาทนายความ คาฤชาธรรมเนียม และคาใชจายดำเนินคดี 
3. ตรวจสอบบัญชีเงินกู (ขอมูลบัญชี) เพ่ือคำนวณยอดชำระรายเดือน 
4. ออกใบบันทึกขอตกลงไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคบัคดีจำนวน 2 ชุด ผานระบบ LES 

1.3 จัดเตรียมเอกสารใหผูกูยืม ดำเนินการดังนี้ 
1. หนังสือยินยอมใหดำเนินการงดการบังคับคดีชั่วคราว 
2. วิธีปฏิบัติหลังทำบันทึกขอตกลงไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคบัคดี 
3. รายละเอียดคาทนายความ คาฤชาธรรมเนียม และคาใชจายดำเนินคดี (กรณีที่มีคางชำระ) 
4. สอบถามขอมูลบัญชีเงินกูในระบบ DMS 
5. หนังสือยินยอมใหดำเนินการแทนการงดการบังคับคดีชั่วคราว สำหรับผูถือกรรมสิทธิ์รวม 

1.4 อธิบายขั้นตอนเกี่ยวกับบันทึกขอตกลงไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคับคดี และขั้นตอนที่ตองปฏิบัติหลังจาก 
ทำบันทึกไกลเกลี่ยฯ 

1.5 ผูกูยืมรับทราบขอตกลงและลงนามในบันทึกขอตกลงไกล เกลี่ ยขอพิพาทชั้นบังคับคดี  ทั้ ง  2 ชุด  
(1 ชุด สำหรับผูกูยืม , 1 ชุด สำหรับกองทุนฯ) 

1.6 เสนอผูมีอำนาจลงนามในบันทกึขอตกลงไกลเกลี่ยชั้นพิพาทชั้นบังคับคดี 
1.7 บันทึกผลการไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคับคดีในระบบ LES พรอมแนบเอกสารการไกลเกลี ่ยชั้นบังคับคดี 

แจงสำนักงานทนายความ เพื่อใหทราบวาผูกูยืมไดทำการไกลเกลี่ยชั้นบังคบัคดีแลว 
1.8 สำนักงานทนายความและผูกู ยืม รวมกันยื่นคำรองของดการขายทอดตลาดตอเจาพนักงานบังคับคดี พรอมทั้ง 

บันทึกผลการของดการขายทอดตลาดในระบบ LES และแนบเอกสารที ่เกี ่ยวของ โดยเมื่อใกลถึงวันครบกำหนดการงด 
การขายทอดตลาดระบบจะแจงเตอืนใหเจาหนาที่และผูรบัจางทราบ เพื่อใหสามารถดำเนินการไดทันกำหนดเวลา 

1.9 เมื่อผูกูยืมปดบัญชี กองทุนฯ จะตรวจสอบคาทนายความคาฤชาธรรมเนียม และคาใชจายดำเนินคดี รวมทั้ง
ตรวจสอบบัญชีเงนิกู โดยกองทุนหรอืสำนักงานทนายความจะตองย่ืนคำรองของดการขายทอดตลาดทรัพย และติดตอลูกหนี้
เพ่ือถอนการบงัคับคดีตอเจาพนักงานบังคับคดีตอไป 

 ทั ้งนี ้ หากมีขอติดขัดกรณีผูกู ยืมไมชำระคาธรรมเนียมไถถอน ใหกองทุนฯ หรือสำนักงานทนายความ หรือ
เจาหนาที่กองทุนที่ไดรับมอบอำนาจ ไปดำเนินการยื่นคำรองของดการขาดทอดตลาดทรพัยกอนวันที่มีการขายทรัพยน้ัน 

7. เอกสารอางอิง      
    กระบวนการปฏิบัติงานหลัก : ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาวาดวยการไกลเกลี่ยลูกหนี้

ตามคำพิพากษาชั้นบังคบัคดี พ.ศ. 2557  

8. แบบฟอรมที่ใช       
บันทึกขอตกลงไกลเกลี่ยชั้นบังคับคดี 

9. ชองทางการติดตอ 
เบอรตอ 538, 542 และ 586 
E-mail: prassanees@studentloan.or.th , arunroodb@studentloan.or.th 
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