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คูมือการปฏิบัติงาน 
การสืบทรัพยบังคับคดี 

1. วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษามีขั้นตอนการสืบทรัพยบังคับคดี ที่สอดคลองในการทำงานใน

ปจจุบัน 

2. เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ถือปฏิบัติเปนแบบแผนการทำงานรวมกันที่เปนข้ันตอน และมีความเขาใจ

ตรงกันในระบบการทำงาน 

2. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงาน “การสืบทรัพยบังคับคดี” ของกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษาฉบับนี้จะครอบคลุม

เนื้อหาการดำเนินงานที่สอดคลองกับกระบวนการ ขั้นตอนการดำเนินการบังคับคดีกับผูกูยืมหรือผูค้ำประกัน ที่ศาล 

มีคำพิพากษาใหชำระหนี้ แตไมชำระหนี้ใหเสร็จสิ้นจนใกลหมดระยะเวลาการบังคับคดี กองทุนฯ จึงมีความจำเปน 

ตองปฏิบัติตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด เพื่อใหเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานสรางเสริมความรู ความเขาใจ 

ใหเจาหนาที่และผูปฏิบัติงาน ดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ หากมีการเปลี่ยนแปลงแกไขที่กำหนดในคูมือเลมนี้ 

คณะจัดทำจะดำเนินการแกไขพัฒนาปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติใหสอดคลองตอไป  

3. ความหมายและคำจำกัดความ 

ผูกู ยืม/ผูค้ำประกันที่ถูกสืบทรัพยบังคับคดี หมายถึง ผู กู ยืม/ผูค้ำประกันที่ถูกฟองรองดำเนินคดี และศาล 

มีคำพิพากษาใหชำระหนี้ แตผูกูยืม/ผูค้ำประกันไมชำระหนี้ใหเสร็จสิ้น จนใกลหมดระยะเวลาการบังคับคดี และเปน 

ผูกูยืม/ผูค้ำประกันกลุมที่กองทุนฯ กำหนดใหมีการสืบทรัพยบังคับคดี 

การสืบทรัพยบังคับคดี หมายถึง การติดตามหนี้ผู กู ยืม/ผู ค้ำประกันที ่ไมชำระหนี้ตามคำพิพากษา รวมถึง 

การสืบหาทรัพยสินของผูกูยืม/ผูค้ำประกันเพ่ือบังคับชำระหนี้ตามกฎหมาย 

4. หนาท่ีและความรับผิดชอบของเจาหนาที่บังคับคดี 

 4.1 คัดกรองกลุมลูกหนี้ที่ไมชำระหนี้ตามสัญญาหรือคำพิพากษาตามเงื่อนไข หลักเกณฑ ท่ีกองทุนฯ กำหนด 
เพ่ือดำเนินการสืบทรัพยบังคับคดี จัดทำงบประมาณคาใชจายเสนอคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 

4.2 ประกาศจัดซื้อจัดจาง 
- คัดเลือกผูรับจางที่มีคุณสมบัตติามหลักเกณฑ 
- จัดสรรรายชื่อลูกหนี้ใหกับผูรบัจางที่ผานการคัดเลือก 

4.3 ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
- ผูรับจางตองรายงานผลการปฏิบัติงานตอกองทุนฯ  
- กองทุนฯ รายงานผลการปฏิบัติงานตอคณะกรรมการกองทุน 

5. กระบวนการจัดทำ 
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การขอเบิกจาย 
 

- การยืÉนสวมสทิธิ 

- การออกคาํบงัคบั 

- การออกหมายบงัคบัคดี 

- การติดตามหนีÊ     

- การสบืทรพัย ์

- การทาํแผนทีÉและเอกสารประกอบ 

- การขายทอดตลาด 

เบิกจา่ยตามทีÉระบใุนสญัญาจา้ง 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ฝายบังคับคดี กำหนดขั้นตอนการสืบทรัพยบังคับคดี ไวดังนี้ 

1. การสืบทรัพยบังคับคดี 

1.1 ฝายบังคับคดี ตรวจสอบขอมูลผูกูยืมที่จะทำการสืบทรัพยบังคับคดีตามเงื่อนไขของลูกหนี้ที่เขาขายการบังคับคดี 

และตรวจสอบขอมูลทรัพยสินผู กู ย ืม/ผู ค ้ำประกันกับหนวยงานที ่ถ ือครองขอมูล เช น กรมที ่ด ิน สถาบันการเงิน  

ตลาดหลักทรัพย กรมบังคับคดี กรมเจาทา  

1.2 ฝายบังคับคดี  จัดเตรียมเอกสารสำเนาคำพิพากษา/file Image ที่เกี่ยวของ เพ่ือสงมอบใหผูรับจางดำเนินการ 

สืบทรัพยบังคับคดี 

1.3 ตรวจสอบผลการชำระหนี้ของผูกู ยืม หากพบวาผูกู ยืมรายใดมีการชำระหนี้เสร็จสิ้นแลว กองทุนจะระงับ 

การบังคับคดี 

1.4 กำหนด TOR และขออนุมัติจัดจาง ทำบันทึกเสนอผูจัดการกองทุนฯ ผานรองผูจัดการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

1.5 ทำบันทึกสงเรื่องให ฝายอำนวยการและพัสดุ ทำการจัดจางและคัดเลือกผูรับจาง 

1.6 ฝายอำนวยการและพัสดุ ดำเนินการจัดจางตามขั้นตอนขอบังคับวาดวยการพัสดุ โดยจะเสนอแตงตั้งกรรมการ

คัดเลอืก และคณะกรรมการตรวจรับ 

1.7 คณะกรรมการคัดเลอืกประกาศและกำหนดระยะเวลาใหผูสนใจยื่นเสนอรับงานจาง 

1.8 คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัติผูย่ืนเสนอรับงานใหถูกตองตามกำหนด TOR 

1.9 คัดเลือกผูรับจางที่ผานคุณสมบัติตาม TOR 

1.10 ฝายอำนวยการและพัสด ุ ทำวาระนำเสนอคณะกรรมการกองทุนฯ เพื่อทราบผลการพิจารณาคัดเลือก ผูรับจาง 

1.11 ฝายอำนวยการและพัสดุ ทำบันทึกแจงฝายบังคับคดี ใหจัดสรรคดีและจำนวนหนี้ของแตละผูรบัจาง 

1.12 ฝายบังคับคดี จัดทำรายละเอียดการจัดสรรคดีและจำนวนหนี้ของแตละผูรับจาง เสนอผูจัดการกองทุนฯ  

ผานรองผูจัดการฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 โดยเงื่อนไขในการจัดสรรคดี จะจัดสรรขอมูลคดีไปยังบัญชีผูใชงานของบริษัทฯ นั้นๆ ตามเงื่อนไขการจัดสรรคดี

ที ่ไดกำหนดไวบนระบบ LES โดยคำนึงถึงเรื ่องเขตภาคศาลที ่ผูรับจางประสงคที ่จะรับงานเปนอันดับแรก ซึ ่งผู รับจาง 

แตละแหงจะไดรับการจัดสรรคดีในจำนวนเทาๆ กัน 

1.13 ฝายกฎหมาย ทำสัญญาจางกับผูรับจาง ฝายบังคับคดีพรอมสงมอบขอมูลคดี  

 เมื่อทำสัญญาจางผูรับจางแลว ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศจะสรางบัญชีผูใชงานระบบ สำหรับการตรวจสอบขอมูล

ของลูกหนี้ นำขอมูลคดีเขาระบบ LES  ฝายบังคบัคดีบันทึกขอมูลผูรับจางที่ไดรับคัดเลือกเขาระบบ LES (เงื่อนไขและอัตรา

คาจางแตละงวดงาน) รหัสงบประมาณและวงเงินเงินประมาณ รวมถึงการบันทึกผลการดำเนินการตางๆ เกี่ยวกับการบังคับคดี

ในระบบ LES เพื่อรายงานความคบืหนา ใหกองทุนฯ ทราบ รวมถึงการสงเรื่องขอเบิกคาจางตางๆ ของบริษัทฯ ดวย  

1.14 ผูรับจางย่ืนคำรองขอสวมสิทธิ  
1.15 ผูรับจางทำการขอออกหมายตั้งเจาพนักงานบังคับคดี 

1.16 ผูรับจางทำการสืบทรัพย ติดตามหนี้ บังคับคดี 

1.17 ผูรับจางย่ืนคำรองขอตรวจสอบรายละเอียดการถือกรรมสิทธิ์ในทรัพยสิน   

1.18 กรณียึดทรัพย ผูรบัจางจัดทำแผนที่ ภาพถาย และเอกสารประกอบการนำเจาหนาที่ยึดทรัพย 

       กรณีอายัดสิทธิเรียกรอง  ผูรับจางเตรียมอายัดสิทธิเรยีกรอง เชน เงินเดือน คาจาง เงินฝาก 

1.19 เจาหนาที่ทำการขายทอดตลาด หากผูกูยืมไมชำระหนี้หรือทำการไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคับคดี  
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ทั้งนี้ ผูรับจางมีหนาที่บันทึกขอมูลการดำเนินงานลงบนระบบ LES เพื่อรายงานความคืบหนาใหกองทุนฯ ทราบ 

ผลการดำเนินงาน และเพื ่อปองกันปญหาที ่เกิดขึ ้นจากการขายทอดตลาดหากผู กู ย ืมมีการชำระหนี้เสร็จสิ ้นแลว  

โดยมีรายละเอียดพอสังเขป ดังนี้ 

  1) เมื่อผูรับจางบันทึกขอมูลในระบบ LES แลว ระบบจะมีการแจงเตือนใหเจาหนาที่ที่กำกับดูแล และผูรับจาง  

ทราบทันที เมื่อใกลถึงกำหนดเวลาของกิจกรรมตางๆ 

 2) ผูรับจางสามารถตรวจสอบสถานะทางบัญชีของผูกูยืมในระบบไดทันทีวาผูกูยืมมีการปดบัญชีแลวหรือไม 
 3) หากผูกู ยืมและผูค้ำประกันไมสามารถชำระหนี้ปดบัญชีไดกอนถึงกำหนดขายทอดตลาดทรัพย สามารถ

ดำเนินการติดตอขอไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคับคดีได เพื่อชะลอการขายทอดตลาด โดยเมื่อใกลถึงวันครบกำหนดชะลอ 
การขายทอดตลาดระบบจะแจงเตือนผานทาง E-mail ใหเจาหนาที ่และผู ร ับจางทราบ เพื ่อใหสามารถดำเนินการ 
ไดทันกำหนดเวลา 

 4) เมื่อระบบไดแจงเตือนวันที่ขายทอดตลาดใหทราบแลว ผูรับจางตองไปดูแลการขายทอดตลาดดวยตนเอง 
ทุกนัด และในวันที่ประกาศขายทอดตลาดใหผูรับจางตรวจสอบยอดหนี้ของผูกูยืมอีกครั้ง หากพบวาผูกูยืมไดชำระหนี้ปดบัญชี
แลว ใหผูรับจางแถลงขอระงับการขายทอดตลาดไวชั่วคราวตอเจาพนักงานบังคับคดี และแจงใหผูกู ยืมดำเนินการไถถอน 
การยึดทรัพยเพื่อระงับคดี พรอมทั้งบันทึกผลการดำเนินการเพื่อรายงานความคบืหนาใหกองทุนฯ ทราบดวย 

 อยางไรก็ตาม แมกองทุนจะจางผูรับจางใหดำเนินการตามขั้นตอนดังกลาวขางตนแลว แตถาหากกองทุนจำเปน 
ตองดำเนินการยื่นคำรองของดการขายทอดตลาดทรัพยเองก็สามารถดำเนินการได เนื่องจากผูรับจาง และ/หรือกองทุน  
ควรจะตองติดตอประสานงานกับผูกูยืมอยางสม่ำเสมอ เพื่อปองกันมิใหมีขอผิดพลาดเกิดขึ้น โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1) ฝายบังคับคดี จัดทำหนังสือมอบอำนาจ เสนอผู จัดการกองทุนฯ เพื ่อพิจารณามอบอำนาจใหเจาหนาที่ 
ฝายบังคับคดีดำเนินการในการยื่นคำรองของดการขายทอดตลาดทรพัย 

2) เจาหนาที่ฝายบังคับคดี จัดทำคำรองของดการขายทอดตลาดทรัพย พรอมหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
งดการขายทอดตลาดทรัพย 

3) เจาหนาที่ฝายบังคับคดีนัดหมายผูกูยืมหรือผูค้ำประกัน ยื่นคำรองฯ ตอเจาพนักงานบังคบัคดี 
4) เจาหนาที่ฝายบังคับคดี บันทึกผลการยื่นของดการขายทอดตลาดทรัพยในระบบ LES  

 8. การกำกับดูแล 

  เพื่อใหกระบวนการสืบทรัพยบังคับคดีบรรลุตามวัตุประสงคของกองทุนฯ และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ฝายบังคับคดี 

ไดมอบหมายใหเจาหนาที ่กำกับดูแล ติดตามความคืบหนาผลการดำเนินการขั ้นตอนตางๆ ควบคุมการปฏิบัติงาน 

ของผูรับจางที่ไดรับการจัดสรรคดีแลว ใหปฏิบัติงานตามสัญญาจางผานระบบ LES ไดทันที  โดยมีรายละเอียดพอสังเขป ดังนี้ 

8.1 เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบไดวามีการยื่นสวมสิทธ์ิไปแลวกี่คดี และอยูระหวางดำเนินการยื่นสวมสิทธ์ิกี่คดี 

8.2 เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบไดวาออกหมายบังคดีไปแลวกี่คด ีและรอออกหมายบังคดกีี่คดี 

8.3 เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบไดวาสืบทรัพยไปแลวก่ีคดี และยังไมไดสืบทรัพยก่ีคดี 

8.4 เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบไดวายึดทรัพย หรอือายัดทรัพยแลวกี่คดี และคงเหลือก่ีคดี 

8.5 เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบไดวามีประกาศขายทอดตลาดกี่คดี และรอขายทอดตลาดก่ีคดี 

  ทั้งนี้ หากเจาหนาที่ตรวจสอบพบวา บริษัทฯ ไมมีการบันทึกขอมูลรายงานผลการดำเนินการในระบบ ก็สามารถแจง 

ใหผูรับจางเรงดำเนินการได 

 9. เอกสารอางอิง      

  กระบวนการปฏิบัติงานหลัก : การสืบทรพัยบังคับคด ี
 

10. แบบฟอรมที่ใช       - 
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11. ชองทางการตดิตอ 

การบังคับคดี   เบอรตอ 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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คูมือการปฏิบัติงาน 
การไกลเกลี่ยขอพิพาทในช้ันบังคับคดี  

 
1. วัตถุประสงค 

 เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน รวมทั้งศึกษาขั้นตอนการไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคับคดีไดอยางถูกตอง

และเขาใจในรายละเอียดในแตละขั้นตอน 

2. ขอบเขต 

  คูมือการปฏิบัติงาน “การไกลเกลี่ยขอพิพาทในชั้นบังคับคดี” จะครอบคลุมถึงเนื้อหาในการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน

ของผูปฏิบัติงานประกอบกับการติดตอกับหนวยงานที่เก่ียวของ 

3. ความหมายและคำจำกัดความ 

 ผูกูยืม/ผูค้ำประกันที่ถูกสืบทรัพยบังคับคดี หมายถึง ผูกู ยืม/ผูค้ำประกันที่ถูกฟองรองดำเนินคดี และศาลมีคำพิพากษา 

ใหชำระหนี้ แตผูกูยืม/ ผูค้ำประกันไมชำระหนี้ใหเสร็จสิ้น จนใกลหมดระยะเวลาการบังคับคดี และเปนผูกูยืม/ผูค้ำประกัน 

กลุมที่กองทุนฯ กำหนดใหมีการสืบทรัพยบังคับคดี 

  การสืบทรัพยบังคับคดี หมายถึง การติดตามหนี้ผูกูยืม/ผูค้ำประกันที่ไมชำระหนี้ตามคำพิพากษา รวมถึงการสืบหา

ทรัพยสินและการบังคับคดีผูกูยืม/ผูค้ำประกันเพ่ือบังคับชำระหนี้ตามกฎหมาย 

4. หนาที่และความรับผิดชอบของเจาหนาที่บังคับคดี 

 4.1 ตรวจสอบการยึด การอายัดทรพัยและขายทอดตลาดทรัพยของผูกูยืม/ผูค้ำประกันที่ถูกสืบทรัพยบังคับคดี 
   4.2 พิจารณาการไกลเกลี่ยขอพิพาทในชั้นบังคบัคดี และจัดทำบันทึกขอตกลงการไกลเกลี่ยชั้นบังคับคดี 
   4.3 ดูแลเอกสาร ความถูกตอง ในการไกลเกลี่ยชั้นบังคับคดี 
   4.4 ประสานงานกับสำนักงานทนายความ เพ่ือดำเนินการงดการบังคับคดีตามกฎหมาย 

5. กระบวนการจัดทำ 

 
 
 
 
 
 
 
 

12 



 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (WORKFLOW)   การไกลเกลี่ยขอพิพาทในช้ันบังคับคด ี
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การไกลเกลี่ยขอพพิาทในช้ันบังคับคดี มีขั้นตอนดังนี้ 
1.1 ทำการตรวจสอบสถานะการยึดทรัพย/ประกาศขายทรัพย ของผูกู ยืม/ผูค้ำประกัน โดยตองถูกยึดทรัพย 

แตยังไมมีการขายทอดตลาด 
1.2 ทำการตรวจสอบขอมูลผูกูยืม/ผูค้ำประกัน ดังนี้ 

1. ตรวจสอบรายชื่อวาเปนผูกูยืม/ผูค้ำประกัน ในกลุมท่ีจะทำขอตกลงไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคับคดี 
2. ตรวจสอบคาทนายความ คาฤชาธรรมเนียม และคาใชจายดำเนินคดี 
3. ตรวจสอบบัญชีเงินกู (ขอมูลบัญชี) เพ่ือคำนวณยอดชำระรายเดือน 
4. ออกใบบันทึกขอตกลงไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคบัคดีจำนวน 2 ชุด ผานระบบ LES 

1.3 จัดเตรียมเอกสารใหผูกูยืม ดำเนินการดังนี้ 
1. หนังสือยินยอมใหดำเนินการงดการบังคับคดีชั่วคราว 
2. วิธีปฏิบัติหลังทำบันทึกขอตกลงไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคบัคดี 
3. รายละเอียดคาทนายความ คาฤชาธรรมเนียม และคาใชจายดำเนินคดี (กรณีที่มีคางชำระ) 
4. สอบถามขอมูลบัญชีเงินกูในระบบ DMS 
5. หนังสือยินยอมใหดำเนินการแทนการงดการบังคับคดีชั่วคราว สำหรับผูถือกรรมสิทธิ์รวม 

1.4 อธิบายขั้นตอนเกี่ยวกับบันทึกขอตกลงไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคับคดี และขั้นตอนที่ตองปฏิบัติหลังจาก 
ทำบันทึกไกลเกลี่ยฯ 

1.5 ผูกูยืมรับทราบขอตกลงและลงนามในบันทึกขอตกลงไกล เกลี่ ยขอพิพาทชั้นบังคับคดี  ทั้ ง  2 ชุด  
(1 ชุด สำหรับผูกูยืม , 1 ชุด สำหรับกองทุนฯ) 

1.6 เสนอผูมีอำนาจลงนามในบันทกึขอตกลงไกลเกลี่ยชั้นพิพาทชั้นบังคับคดี 
1.7 บันทึกผลการไกลเกลี่ยขอพิพาทชั้นบังคับคดีในระบบ LES พรอมแนบเอกสารการไกลเกลี ่ยชั้นบังคับคดี 

แจงสำนักงานทนายความ เพื่อใหทราบวาผูกูยืมไดทำการไกลเกลี่ยชั้นบังคบัคดีแลว 
1.8 สำนักงานทนายความและผูกู ยืม รวมกันยื่นคำรองของดการขายทอดตลาดตอเจาพนักงานบังคับคดี พรอมทั้ง 

บันทึกผลการของดการขายทอดตลาดในระบบ LES และแนบเอกสารที ่เกี ่ยวของ โดยเมื่อใกลถึงวันครบกำหนดการงด 
การขายทอดตลาดระบบจะแจงเตอืนใหเจาหนาที่และผูรบัจางทราบ เพื่อใหสามารถดำเนินการไดทันกำหนดเวลา 

1.9 เมื่อผูกูยืมปดบัญชี กองทุนฯ จะตรวจสอบคาทนายความคาฤชาธรรมเนียม และคาใชจายดำเนินคดี รวมทั้ง
ตรวจสอบบัญชีเงนิกู โดยกองทุนหรอืสำนักงานทนายความจะตองย่ืนคำรองของดการขายทอดตลาดทรัพย และติดตอลูกหนี้
เพ่ือถอนการบงัคับคดีตอเจาพนักงานบังคับคดีตอไป 

 ทั ้งนี ้ หากมีขอติดขัดกรณีผูกู ยืมไมชำระคาธรรมเนียมไถถอน ใหกองทุนฯ หรือสำนักงานทนายความ หรือ
เจาหนาที่กองทุนที่ไดรับมอบอำนาจ ไปดำเนินการยื่นคำรองของดการขาดทอดตลาดทรพัยกอนวันที่มีการขายทรัพยน้ัน 

7. เอกสารอางอิง      
    กระบวนการปฏิบัติงานหลัก : ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษาวาดวยการไกลเกลี่ยลูกหนี้

ตามคำพิพากษาชั้นบังคบัคดี พ.ศ. 2557  

8. แบบฟอรมที่ใช       
บันทึกขอตกลงไกลเกลี่ยชั้นบังคับคดี 

9. ชองทางการติดตอ 
เบอรตอ 538, 542 และ 586 
E-mail: prassanees@studentloan.or.th , arunroodb@studentloan.or.th 
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