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สารบัญ 
 

ตอนที ่       หัวข้อ 
 

1 วตัถุประสงค ์
2 ผงักระบวนการท างาน 
3 ขอบเขต 
4 ความรับผดิชอบ 
5 ค าจ ากดัความ 
6 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
7 กฎหมายมาตรฐานและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
8          การจดัเก็บและเขา้ถึงเอกสาร 
9          ระบบการติดตามและประเมินผล 

 
 

บันทึกการประกาศใช้ 
 

แก้ไขคร้ังที่ วนั เดือน  ปี รายละเอยีดการแก้ไข 
00 22  กนัยายน  2552 ประกาศใชร่้างคู่มือการปฏิบติังานฉบบัแรก 

 

1.  วตัถุประสงค์ 
1.1 คู่มือปฏิบติังานฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อให้เจา้หน้าท่ีของกองยึดทรัพยสิ์นใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบติังานและการใหบ้ริการการบงัคบัคดียดึทรัพยสิ์นให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัมีความถูกตอ้ง 
รวดเร็วและเสมอภาคเป็นธรรมกบัผูรั้บบริการ     
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2.  ผงักระบวนการท างาน 
แผนผงัแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานยึดทรัพย์สิน 

กระบวนงำน 
 

ใช้เวลำ 
(PT / WT)  

ผู้ รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

15 นาที / 30 
นาที 

 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

15 นาที / 30 
นาที 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 

2 ชม. / 
5 ชม. 

 

 
เจ้ำพนกังำน 
บงัคบัคดี 

(6.3) 30นาที       
        / 1 ชม. 
(6.3.1) 
 1 วนั / 2 วนั 

 
เจ้ำพนกังำน 
บงัคบัคดี 

 
(6.4.1) 

7 ชม. /  
7 ชม. 

(6.4.2) 
45 นาที / 

1 ชม. 
45 นาที 

 
 
 

 
 
 
 

เจ้ำพนกังำน 
บงัคบัคดี 

6.3.2  สมบูรณ์ 
 

6.3.1 ไม่สมบูรณ์ 
 

6.2.2 ตรวจไม่พบ 

6.2.2 ตรวจพบ 

6.2 เจ้ำหน้ำท่ีตรวจยึดซ ำ้/ล้ม/ฟืน้ฟ ู

6.1 เจา้หน้าท่ีรับหมายบงัคบั
คดีหรือค าสั่งศาลและตั้งเร่ือง 

พร้อมรับเงินค่าใช้จ่าย 
A, D, E 

 

 
ค่าใช้จ่าย 

 

6.3 เจา้พนักงานตรวจสอบ
หมายบงัคบัคดีและความ

ถูกตอ้งครบถว้นของเอกสาร 
 

6.4  เจ้ำพนกังำน 
ด ำเนินกำรยดึทรัพย์สิน 

 A, B, C, D, E 

ผลกำรตรวจ 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 
งดด ำเนินกำรและ
ปฏิบติัตำมกรณี 

แจ้งเจ้ำหนีด้ ำเนินกำร
แก้ไข/รำยงำนศำลขอ
ปลดเปลือ้งควำมรับผิด 

โดยแบ่งเป็น
ประเภท 

 

6.4.1   ยดึทรัพย์
นอกท่ีท าการ 

6.4.2  ยดึ
ทรัพย์ ณ ท่ีท ำ
กำร 



ส ำเนำที.่......... 

คูมื่อกำรปฏบตังิำน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง  การใหบ้ริการยดึทรัพยสิ์น 
เอกสารเลขท่ี  SP-SEI-01 แกไ้ขคร้ังท่ี  00 ฉบบัท่ี A 
วนัท่ีบงัคบัใช ้ 22 กนัยายน 2552 หนา้ 3 ของ 16 

 

เอกสำรฉบบันีเ้ป็นสมบตัขิองกรมบงัคบัคดี  ห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก  หรือท ำซ ำ้โดยไมไ่ด้รับอนญุำต 
 

กระบวนงำน 
 

ใช้เวลำ 
(PT / WT)  

ผู้ รับผิดชอบ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
   
   
 
 
 
 

1 วนั เจ้ำพนกังำน 
บงัคบัคดี 

 
1 ชม. / 
3 เดือน 

 

เจ้ำพนกังำน 
บงัคบัคดี 

 
1 ชม. / 

4 เดือน นบั
แต่วนัยดึ 

เจ้ำพนกังำน 
บงัคบัคดี 

 
 
- 
 
 

 
เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

30 นาที / 
2 วนั 

เจ้ำพนกังำน 
บงัคบัคดี 

ควำมต้องกำรของ

ผู้ รับบริกำร/  
ผู้มีสว่นได้สว่นเสีย 

A/B 

กฎหมำย 
 

C 

ประสิทธิภำพ 
 

D 

ควำมประหยดั 
 

E   

ตวัชีว้ดั 
ร้อยละของผู้ รับบริกำรท่ีรับ
บ ริกำรรวด เ ร็ว  ถูก ต้อ ง 
เสมอภำค และเป็นธรรม
ตำมขัน้ตอนให้บริกำร 

 
 
กำรออกแบบ 
-ศึกษำส ำรวจวิ เครำะ ห์
ข้อมูลควำมต้องกำรของ
ผู้ รับบริกำรและผู้ มีส่วนได้
สว่นเสีย 

ตวัชีว้ดั 
ร้อยละชองเจ้ำหนี/้ ผู้มีสว่น
ได้เสีย ได้รับบริกำรช ำระ
ห นี  ้ /  ถอนกำ รยึดตำม
กฎหมำย 
 
 
กำรออกแบบ 
-เจ้ำหนีท่ี้ต้องวิเครำะห์ท ำ
ควำมเข้ำใจและวิเครำะห์
กฎระเบียบและค ำสัง่ 

ตวัชีว้ดั 
ร้อยละของกระบวนกำรยึด
ทรัพย์ ท่ีสำมำรถลดรอบ
ระยะเวลำ/ขัน้ตอนกำร
ให้บริกำรอยำ่ง 100% 
 
 
กำรออกแบบ 
-ก ำหนดขัน้ตอน 
-ศึกษำ วิเครำะห์ขัน้ตอน
พร้อมทัง้เวลำ เป้ำหมำยท่ี
ต้องกำรลด 

ตวัชีว้ดั 
ร้อยละชองกำรใช้กระดำษ
ท่ีลดลงร้อยละ 10 
 
 
 
 
กำรออกแบบ 
-ก ำหนดควำมจ ำเป็นใน
ก ำ ร ใ ช้ ก ร ะ ด ำ ษ ใ น
กระบวนกำร 
-ใช้กระดำษหน้ำ – หลงั 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                       

6.5  แจง้ผูมี้ส่วนไดเ้สียและผูเ้ก่ียวขอ้งขอ้ง 
A, B, C, E 

6.6.2 แจง้การยดึชอบ 

6.6.1 แจง้การยดึไม่ชอบ 
  เจา้พนกังาน 
ด าเนินการแกไ้ข
ให้ตามแต่กรณี 

6.6 ตรวจสอบผล
การยดึทรัพยสิ์น 

 

6.7  เจา้พนักงานสรุปและรายงานศาล 
ขออนุญาตขายทอดตลาดต่อไป 

A, B, C, E 

 

6.7.2 อนุญาต 

6.7.1 ไม่อนุญาต ศาลพิจารณา
อนุญาต 

 

 
  เจา้พนกังาน 
พิจารณาหาสาเหตุ 

6.8 เจา้หนา้ท่ีสรุปและส่งส านวนให้      
กองจ าหน่ายทรัพยสิ์น 

 



ส ำเนำที.่......... 

คูมื่อกำรปฏบตังิำน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง  การใหบ้ริการยดึทรัพยสิ์น 
เอกสารเลขท่ี  SP-SEI-01 แกไ้ขคร้ังท่ี  00 ฉบบัท่ี A 
วนัท่ีบงัคบัใช ้ 22 กนัยายน 2552 หนา้ 4 ของ 16 

 

เอกสำรฉบบันีเ้ป็นสมบตัขิองกรมบงัคบัคดี  ห้ำมน ำไปใช้ภำยนอก  หรือท ำซ ำ้โดยไมไ่ด้รับอนญุำต 
 

-บุคลำกรผู้ ปฏิบัติงำนต้อง
ศึ ก ษ ำ แ ล ะ เ ข้ ำ ใ จ
จุ ด มุ่ ง ห ม ำ ย ข อ ง ก ำ ร
ให้บริกำรในแต่ละขัน้ตอน 
-ต้ อ ง มี โ ป ร แ ก ร ม ก ำ ร
จัดเก็บข้อมูลท่ีเหมำะสม
ตำมล ำดบัก่อนหลงั 

 -จั ด ท ำ แ บบฟอ ร์ ม เ ก็ บ
ข้อมลู 

-ใช้เทคโนโลยีบนัทึกข้อมูล
แทนกระดำษ 

  

 
3.  ขอบเขต 

เร่ิมจากศาลส่งหมายบงัคบัคดีมายงักรมบงัคบัคดีหรือเจา้หน้ีตามค าพิพากษาน าหมายบงัคบัคดีมา
ด าเนินการบงัคบัคดี จากนั้นเจา้หน้ีตามค าพิพากษาขอตั้งส านวนเพื่อบงัคบัคดียึดทรัพยสิ์น  เจา้พนักงาน
บงัคบัคดีตรวจพิจารณาค าขอยึดทรัพยแ์ละรายละเอียดของเอกสารท่ีน าส่ง  ด าเนินการยึดให้โดยบนัทึกการ
ยดึลงในระบบสารสนเทศ  แจง้การยดึไปยงัลูกหน้ีตามค าพิพากษา  ผูเ้ก่ียวขอ้งและผูมี้ส่วนไดเ้สีย  ตรวจสอบ 
ผลการแจง้การยดึจนกระทัง่รายงานศาลเพื่อขออนุญาตขายทอดตลาดต่อไป 

 
4. ความรับผดิชอบ 
   4.1  ศาล 
    มีบทบาทหนา้ท่ีเป็นผูอ้อกหมายบงัคบัคดีหรือค าสั่งอ่ืนใดในคดีแพง่ 
   4.2  อธิบดีกรมบังคับคดี 
    มีบทบาทหน้าท่ีเป็นผูด้  าเนินการโดยรับหมายบงัคบัคดีเขา้สู่กรมบงัคบัคดีโดยทางฝ่ายค า
คู่ความส านกังานเลขานุการกรม 
 4.3  ผู้อ านวยการกองยดึทรัพย์ 
                         มีบทบาทหน้าท่ีเป็นผูก้  ากบัดูแลการด าเนินการของเจา้พนกังานบงัคบัคดีท่ีไดรั้บมอบหมาย
ใหป้ฏิบติังานบงัคบัคดีในขั้นตอนการยดึทรัพย ์
              4.4  หัวหน้ากลุ่มงานยดึทรัพย์สิน  
       มีบทบาทหนา้ท่ี เป็นผูท่ี้มีอ านาจดูแลการด าเนินการของเจา้พนกังานบงัคบัคดี  ภายในงานท่ี
รับผดิชอบ  

         4.5  เจ้าพนักงานบังคับคดี 
    มีบทบาทหน้าท่ีเป็นผูดู้แลรับผิดชอบด าเนินการส านวนคดีแพ่งและด าเนินการในส านวน
คดีแพง่ตั้งแต่เร่ิมตน้จนถึงรายงานศาลขออนุญาตขายหรือจนกวา่จะมีการส่งมอบการครอบครองแลว้แต่กรณี 
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  4.6  เจ้าพนักงานพทิกัษ์ทรัพย์  
มีบทบาทหนา้ท่ี เป็นผูรั้บผิดชอบด าเนินการส านวนคดีลม้ละลาย  และด าเนินการในส านวน    

คดีลม้ละลายตั้งแต่ตน้จนจบ 

 4.7  เจ้าหน้าทีก่องยดึทรัพย์สิน 
   มีบทบาทหน้าท่ี  เป็นผูส้นบัสนุนการด าเนินงานของเจา้พนกังานบงัคบัคดี  ให้ปฏิบติังาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
 4.8  นักบัญชี กองค านวณและเฉลีย่ทรัพย์ 
     มีบทบาทหนา้ท่ีเป็นผูมี้หนา้ท่ีในการค านวณยอดหน้ีของเจา้หน้ี , จดัท าบญัชีแสดงรายการ
รับ-จ่าย  เพื่อจ่ายเงินส่วนไดใ้หแ้ก่ผูมี้สิทธิไดรั้บเงิน 

 
5. ค าจ ากดัความ 
 5.1  ศาล 
     หมายถึง  ศาลแพ่ง , ศาลแพ่งกรุงเทพใต ้, ศาลแพ่งธนบุรี , ศาลแรงงานกลาง , ศาลแรงงาน
ภาค , ศาลจงัหวดั , ศาลเยาวชนและครอบครัวกลาง , ศาลจงัหวดัแผนกเยาวชนและครอบครัว 
    5.2  เจ้าพนักงานพทิกัษ์ทรัพย์ 
      หมายถึง  ผู ้รับผิดชอบด าเนินการส านวนคดีล้มละลายและผู ้ท่ีได้รับมอบหมายจาก            
เจา้พนกังานพิทกัษท์รัพยใ์หป้ฏิบติัแทน 
       5.3  เจ้าพนักงานบังคับคดี   
  หมายถึง  ผูรั้บผดิชอบด าเนินการส านวนคดีแพง่ 
         5.4  เจ้าหน้าทีก่องยดึทรัพย์สิน  
            หมายถึง  เจา้หนา้ท่ีกองยดึทรัพยสิ์นกองยดึทรัพยสิ์นผูมี้หนา้ท่ีสนบัสนุนการด าเนินการของ           
เจา้พนกังานบงัคบัคดีใหเ้ป็นไปดว้ยความสะดวกรวดเร็ว    
 5.5  เจ้าหน้าทีก่องค านวณและเฉลีย่ทรัพย์ 
           หมายถึง  เจา้หน้าท่ีกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์ ซ่ึงท าหน้าท่ีจดัท าบญัชีรับ-จ่ายเงิน  เพื่อ
จ่ายเงินให้แก่เจา้หน้ีตามค าพิพากษาและผูร้้องเฉล่ียในกรณีศาลอนุญาตให้เฉล่ียทรัพยสิ์น และท าหนา้ท่ีแจง้
โจทกรั์บรองบญัชีเพื่อจ่ายเงินโจทก ์
      5.6  การบังคับคดีแพ่ง   

หมายถึง      กระบวนการบงัคบัคดีตั้งแต่ศาลมีหมายบงัคบัคดีไม่วา่หมายบงัคบัคดีตามค าสั่ง 
คุม้ครอง 
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    5.7  เจ้าหนีต้ามค าพพิากษา 
        หมายถึง คู่ความ หรือบุคคล ซ่ึงเป็นฝ่ายชนะคดีตามค าพิพากษา หรือค าสั่งให้ไดรั้บช าระ
หน้ีรวมทั้งค่าธรรมเนียม ค่าฤชาธรรมเนียม ซ่ึงอาจอยู่ในฐานะเป็นโจทก์ จ  าเลย  ผูร้้องสอด ผูร้้องหรือ ผู ้
คดัคา้น 
   5.8  ลูกหนีต้ามค าพพิากษา 
      หมายถึง    คู่ความหรือบุคคลซ่ึงเป็นฝ่ายแพค้ดี    ซ่ึงตอ้งช าระหน้ีตามค าพิพากษาหรือค าสั่ง 
อาจเป็นโจทกห์รือจ าเลย ผูร้้องหรือผูค้ดัคา้น    
    5.9  นิติบุคคล 
   หมายถึง  บริษทัห้างหุ้นส่วนจ ากดั ซ่ึงจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลตามประมวลกฎหมายแพ่ง 
และพาณิชย ์หรือบริษทั จ ากดั (มหาชน) หน่วยงานของรัฐหรือรัฐวสิาหกิจ ซ่ึงกฎหมายบญัญติัให้มีฐานะเป็น
นิติบุคคล 
       5.10  เจ้าหนีบุ้ริมสิทธิ 

หมายถึง  เจ้าหน้ีในมูลหน้ีประเภทประเภทหน่ึง  มีสิทธิเหนือทรัพย์สินทั้งหมด  หรือ
ทรัพยสิ์นอย่างใดอย่างหน่ึงของลูกหน้ี  อนัมีผลให้เจา้หน้ีจะได้รับช าระหน้ีจากทรัพยสิ์นนั้นก่อน
เจา้หน้ีอ่ืน 

   5.11  ผู้สวมสิทธิแทนเจ้าหนี ้
หมายถึง  ผูท่ี้ไดรั้บอนุญาตจากศาลใหส้วมสิทธิแทนเจา้หน้ีเดิมได ้

 5.12  ผู้ถือกรรมสิทธ์ิร่วม/ผู้สืบสิทธิ 
     หมายถึง 
   5.13  ผู้ร้องเฉลีย่ 

หมายถึง  เจา้หน้ีตามค าพิพากษาท่ียืน่ค  าร้องขอเฉล่ียตาม ป.วฯิแพง่ มาตรา 290 และศาล 
อนุญาตใหเ้ฉล่ียได ้
 5.14  ผู้ร้องขัดทรัพย์ 

หมายถึง  บุคคลผูด้  าเนินการตามป.วฯิแพง่ มาตรา 288 และศาลอนุญาตใหข้ดัทรัพยไ์ด ้
    5.15  เจ้าของรวม      
     หมายถึง  บุคคลซ่ึงมีเป็นเจา้ของรวมในกรรมสิทธ์ิตามป.แพ่งและพาณิชย ์ มาตรา 1356 
หรือ 1357 
     5.16 นายทะเบียน 

หมายถึง  บุคคลซ่ึงตามประมวลกฎหมายหรือกฎหมายอ่ืนก าหนดหนา้ท่ี........... 
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    5.17  ผู้รักษาทรัพย์ 
     หมายถึง  บุคคลท่ีเจา้พนกังานบงัคบัคดีมอบหมายใหเ้ป็นผูดู้แลรักษาทรัพยต์ามค าสั่งของ 
เจา้พนกังานบงัคบัคดี 
   5.18  ผู้ร้องกนัส่วน 

หมายถึง  บุคคลท่ีอาศยัสิทธิตามป.วฯิแพง่ มาตรา 287 และศาลมีค าสั่งเช่นวา่นั้นแลว้ 
   5.19  ผู้ซ้ือทรัพย์ 
    หมายถึง  บุคคลซ่ึงผกูพนัราคาตามป.วฯิแพง่ มาตร 309 ทว ิ
 5.20  ยดึหรืออายดัซ ้า 
     หมายถึง  เจา้พนกังานบงัคบัคดีไดย้ึดหรืออายดัทรัพยสิ์นอยา่งใดขอลูกหน้ีตามค าพิพากษา
ไวแ้ทนเจ้าหน้ีตามค าพิพากษาแล้ว กฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่งมาตรา 290 ห้ามมิให้เจ้าหน้ีตาม               
ค  าพิพากษาในคดีหลงัยึดหรืออายดัทรัพยสิ์นนั้นซ ้ าอีก แต่ให้เจา้หน้ีตามค าพิพากษาเช่นว่าน้ียื่นค าร้องขอ
เฉล่ียทรัพยสิ์นต่อศาลท่ีมีค าสั่งยดึหรืออายดั 
   5.21  ล้มละลาย 

หมายถึง  ศาลพิพากษาใหลู้กหน้ีลม้ละลายตามมาตรา 63 แห่ง พระราชบญัญติัลม้ละลายใน 
มาตรา 62 บญัญติัวา่ การลม้ละลายของลูกหน้ีเร่ิมมีผลตั้งแต่วนัท่ีศาลมีค าสั่งพิทกัษท์รัพย ์จึงเป็นเร่ืองเก่ียวกบั
การทรัพยสิ์นของลูกหน้ี และการด าเนินการตามพระราชบญัญติัดงักล่าวโดยเฉพาะ หามีผลให้สถานะบุคคล
ของลูกหน้ีเปล่ียนเป็นบุคคลลม้ละลายตั้งแต่วนัท่ีศาลมีค าสั่งพิทกัษท์รัพยไ์ปดว้ยไม่ (ฎีกาท่ี 763/2527) 
    5.22  ฟ้ืนฟู    
     หมายถึง  ศาลมีค าสั่งให้ฟ้ืนฟูกิจการของลูกหน้ี แต่ผลของการท่ีศาลมีค าสั่งรับค าขอฟ้ืนฟู
กิจการของลูกหน้ี หา้มมิใหบ้งัคบัคดีแก่ทรัพยสิ์นของลูกหน้ีตามพระราชบญัญติัลม้ละลายฯ มาตรา 90/12 
   5.23 รายงานศาลขอปลดเปลือ้งความรับผดิ     
           หมายถึง  เจา้หน้ีตามค าพิพากษาขอใหย้ดึหรืออายดัทรัพยสิ์นของลูกหน้ีตามค าพิพากษา แต่
ปรากฏว่าเจา้พนักงานบงัคบัคดีตรวจสอบแลว้มีความสงสัยว่า ทรัพยด์งักล่าวอาจไม่ใช่ของลูกหน้ีตามค า
พิพากษา เจา้พนกังานบงัคบัคดีชอบท่ีจะงดเวน้ยึดหรืออายดัทรัพยสิ์นนั้น และรายงานต่อศาลให้ก าหนดการ
อยา่งใด ๆ เพื่อมิใหต้นตอ้งรับผดิในค่าสินไหมทดแทน   
   5.24 การยดึอสังหาริมทรัพย์ 
    หมายถึง  การยดึท่ีดินหรือท่ีดินพร้อมส่ิงปลูกสร้าง  
  5.25 การยดึสังหาริมทรัพย์ 
    หมายถึง  การยดึทรัพยสิ์นอยา่งอ่ืนซ่ึงไม่ใช่อสังหาริมทรัพย ์   
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6.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน(ระเบียบปฏบิัติ) 

 6.1  เม่ือศาลมีหมายบงัคบัคดี หรือ ค าสั่งศาล  มายงักรมบงัคบัคดี   เจา้หน้ีตามค าพิพากษาหรือผูรั้บ
มอบอ านาจตอ้งไปตั้งเร่ืองพร้อมน าส่งเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง (FM-SEI-01.001 ถึง FM-SEI-01.003) และวางเงิน
ค่าใชจ่้ายเพื่อน าเจา้พนกังานบงัคบัคดีไปด าเนินโดยปฏิบติัตามวิธีปฏิบติังานเร่ืองการปฏิบติังานเก่ียวกบัการ
ยึดทรัพย ์ตามแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการยึดทรัพย ์ขบัไล่ ร้ือถอน และจ าหน่ายทรัพยสิ์น (RF-LED-001)  และ
ค าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี 452/2548  (RF-LED-002) ลงวนัท่ี 28 กนัยายน 2548  (เจา้พนกังานบงัคบัคดีตอ้งศึกษา
ข้อมูลความต้องการของผูรั้บบริการ  ตลอดจนตรวจสอบหมายบงัคบัคดีและความถูกต้องของเอกสาร  
เพื่อให้การยึดทรัพยสิ์นของลูกหน้ีเป็นไปอยา่งรวดเร็วและถูกตอ้ง  เพื่อให้ไดรั้บช าระหน้ีรวดเร็ว, เสมอภาค 
และเป็นธรรม  ทั้งท าให้กระบวนการเสร็จส้ินไปอยา่งรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  ตลอดจนประหบดัทรัพยากร
ขององคก์รในกระบวนการยดึทรัพย ์ ตามแบบค าขอยดึอสังหาริมทรัพย ์ณ ท่ีท าการ (แบบ 3 ก) FM-SEI-005 
และค าขอยดึทรัพยสิ์น (แบบ 3) FM-SEI-004   
 6.2  เจา้หน้าท่ีกองยึดทรัพยสิ์นด าเนินการตรวจค าสั่งพิทกัษ์ทรัพย,์ ค  าสั่งฟ้ืนฟูกิจการลูกหน้ี         
จากระบบงานคอมพิวเตอร์  และตรวจการยดึซ ้ าจากระบบคอมพิวเตอร์ควบคู่กบัระบบการจดัเก็บการ์ดขอ้มูล
การยดึ  ทั้งน้ีเจา้หนา้ท่ีฯ ตอ้งแสดงผลการตรวจค าสั่งพิทกัษท์รัพย,์ ค  าสั่งฟ้ืนฟูกิจการลูกหน้ี และตรวจยึดซ ้ า
ตามแต่ละกรณีดงัต่อไปน้ี 
     6.2.1  กรณีผลการตรวจสอบพบวา่ลูกหน้ีฯหรือผูถื้อกรรมสิทธ์ิร่วมถูกศาลมีค าสั่งพิทกัษ์
ทรัพยเ์ด็ดขาดหรือล้มละลายหรือศาลมีค าสั่งฟ้ืนฟูกิจการหรือตรวจพบว่ามีการยึดทรัพยด์งักล่าวไวแ้ล้ว   
เจา้หนา้ท่ีกองยดึทรัพยสิ์นและเจา้พนกังานบงัคบัคดีด าเนินการดงัต่อไปน้ี 
       6.2.1.1 กรณีตรวจพบค าสั่งพิทกัษ์ทรัพยห์รือลม้ละลายหรือตรวจพบค าสั่งฟ้ืนฟู
กิจการลูกหน้ี  เจา้หนา้ท่ีกองยึดทรัพยสิ์นพิมพร์ายงานการตรวจสอบออกมาจากระบบงานคอมพิวเตอร์แลว้
แนบรวมไวใ้นส านวนแลว้เสนอต่อเจา้พนกังานบงัคบัคดีเพื่อมีหนงัสือแจง้เจา้พนกังานพิทกัษท์รัพยต่์อไป 
      6.2.1.2 กรณีตรวจพบว่าเจ้าพนักงานบังคับคดีได้ยึดทรัพย์ดังกล่าวไว้แล้ว  
เจา้หนา้ท่ีกองยึดทรัพยสิ์นท าการส าเนาการ์ดขอ้มูลการยึดแนบรวมไวใ้นส านวนแลว้เสนอต่อเจา้พนกังาน
บงัคบัคดีเพื่อด าเนินการแจง้ใหเ้จา้หน้ีตามค าพิพากษาทราบ 
     6.2.2  กรณีผลการตรวจสอบไม่พบวา่มีค าสั่งพิทกัษท์รัพย ์ค าสั่งฟ้ืนฟูกิจการและไม่พบวา่มี
การยึดทรัพยด์งักล่าวไวแ้ลว้  เจา้หนา้ท่ีกองยึดทรัพยสิ์นประทบัรับรองการตรวจสอบดงักล่าวไวใ้นส านวน
แลว้เสนอต่อเจา้พนกังานบงัคบัคดีด าเนินการตามขอ้ 6.3 ต่อไป 
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    6.3  เจา้พนกังานบงัคบัคดีตรวจสอบหมายบงัคบัคดีของศาลและความถูกตอ้งครอบถว้นของเอกสาร  
โดยปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนการตรวจหมายบงัคบัคดีและความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสาร (WI-SEI-
06.01)  เม่ือพิจารณาตรวจสอบแลว้ใหด้ าเนินการตามกรณีต่อไปน้ี 
  6.3.1  กรณีเอกสารไม่ครบถว้นสมบูรณ์แจง้เจา้หน้ีตามค าพิพากษาให้ด าเนินการแกไ้ข หรือ
น าส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ถูกตอ้งครบถว้นก่อนหรือรายงานศาลขอปลดเปล้ืองความรับผิด (RF-SEI-003) เม่ือ
เจ้าหน้ีตามค าพิพากษาได้แก้ไขให้ถูกต้อง หรือน าส่งเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนหรือศาลมีค าสั่ง ให้เจ้า
พนกังานบงัคบัคดีด าเนินการตามขอ้ 6.4   
  6.3.2  กรณีเอกสารครบถว้นสมบูรณ์ ใหเ้จา้พนกังานบงัคบัคดีด าเนินการตาม ขอ้ 6.4 
 6.4   เม่ือเจา้พนกังานบงัคบัคดีตรวจสอบเอกสารแลว้พบว่าเอกสารครบถว้นสมบูรณ์  และไม่มี
เหตุขดัขอ้งตามกรณี 6.3.1 แลว้  เจา้พนกังานบงัคบัคดีด าเนินการบงัคบัคดีให้เป็นไปตามแต่กรณี  ดงัต่อไปน้ี 
(เจา้พนกังานบงัคบัคดีตอ้งศึกษาขอ้มูลความตอ้งการของผูรั้บบริการและผูมี้ส่วนไดเ้สีย  เพื่อให้ไดรั้บบริการ
ท่ีรวดเร็วถูกตอ้งและเสมอภาค  เพื่อให้การยึดทรัพยสิ์นของลูกหน้ีเป็นไปตามข้อก าหนดกฎหมายและ
กฎระเบียบการยึดทรัพยข์องกรมบงัคบัคดีและเพื่อให้เกิดความเป็นธรรม  ตลอดจนประหยดัทรัพยากรของ
องค์กรในกระบวนการยึดทรัพยต์ามแบบประกาศเจา้พนักงานบงัคบัคดีเร่ืองการยึดทรัพย ์( FM-SEI-006), 
รายงานเจา้หนา้ท่ี (FM-SEI-010), สต๊ิกเกอร์ (FM-SEI-011), รายงานการยึดอสังหาริมทรัพย ์(FM-SEI-012), 
รายงานการยดึหอ้งชุด (FM-SEI-013) 
  6.4.1 กรณียึดทรัพยน์อกท่ีท าการ    เจา้พนกังานบงัคบัคดีด าเนินการยึดทรัพยโ์ดยปฏิบติั
ตามขั้นตอนการยดึทรัพยน์อกท่ีท าการ  (WI-SEI-06.02) 
  6.4.2 กรณียึดทรัพย ์ณ ท่ีท าการ  เจา้พนกังานบงัคบัคดีด าเนินการยึดทรัพยโ์ดยปฏิบติัตาม
ขั้นตอนการยดึทรัพย ์ณ ท่ีท าการ (WI-SEI-06.03) 
   6.5  เจา้พนกังานบงัคบัคดีด าเนินการออกหนงัสือแจง้การยึดไปยงัผูมี้ส่วนไดเ้สีย  และนายทะเบียน 
(หากมี)  และออกประกาศเจา้พนกังานบงัคบัคดี  เร่ืองการยึดทรัพย ์(กรณียึดอสังหาริมทรัพย ์ณ ท่ีท าการ)   
โดยปฏิบติัตามค าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี 452/2548 (RF-LED-002) และแจง้การยึดให้ผูมี้ส่วนได้เสีย ตาม
ประมวลกฎหมายวธีิพิจารณาความแพง่  ทั้งน้ีการแจง้การยดึใหแ้ก่ผูมี้ส่วนไดเ้สีย  และนายทะเบียน (หากมี)  
ในกรณีท่ียดึทรัพย ์ณ ท่ีท าการ และยึดทรัพยน์อกท่ีท าการ  มีส่วนแตกต่างกนัเฉพาะบุคคลผูท้  าหนา้ท่ีในการ
ส่งหมายแจง้เท่านั้น  กล่าวคือ  (เจา้พนกังานบงัคบัคดีศึกษาขอ้มูลความตอ้งการของผูรั้บบริการและผูมี้ส่วน
ไดเ้สีย/ผูเ้ก่ียวขอ้ง  เพื่อให้ไดรั้บบริการท่ีรวดเร็วถูกตอ้ง  เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบค าสั่งของกรม
บงัคบัคดี  ท าให้การแจง้การยึดทรัพยสิ์นของลูกหน้ีเป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกตอ้ง ครบถ้วนและเป็นธรรม     
ท าใหก้ระบวนการยดึทรัพยเ์สร็จส้ินไปอยา่งรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ตลอดจนประหยดัทรัพยากรขององคก์ร
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ตามแบบหมายแจ้งการยึดทรัพย์สินให้ผูมี้ส่วนได้เสียและผูเ้ก่ียวข้อง (FM-SEI-007, FM-SEI-014 ถึง         
FM-SEI-026)  
      6.5.1 ในกรณีท่ียึดทรัพย ์ณ ท่ีท าการ  เจา้พนกังานบงัคบัคดีด าเนินการออกหนงัสือแจง้การ
ยดึใหผู้มี้ส่วนเสีย, นายทะเบียน(หากมี) พร้อมกบัประกาศเจา้พนกังานบงัคบัคดี  เร่ืองยดึทรัพย ์(หากมี)  
(FM-SEI-01.014 ถึง FM-SEI-01.027) แลว้มอบหมายให้พนกังานเดินหมายเป็นผูส่้งหมาย  หากผูมี้ส่วนได้
เสียมีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตอ านาจศาลอ่ืนใหแ้จง้ฝ่ายเดินหมาย หรือส านกังานบงัคบัคดีจงัหวดัหรือสาขาแลว้แต่
กรณีท่ีมีอ านาจหนา้ท่ีรับผดิชอบในเขตอ านาจศาลท่ีผูมี้ส่วนไดเ้สียมีภูมิล าเนาอยู ่ เพื่อมีค าสั่งให้พนกังานเดิน
หมายด าเนินการส่งหมายแจง้ใหผู้มี้ส่วนไดเ้สียต่อไป   
           6.5.2 ในกรณีท่ียดึทรัพยน์อกท่ีท าการ  หากจ าเลยหรือมีส่วนไดเ้สียมีภูมิล าเนาอยู ่ณ สถานท่ี
ท่ีทรัพยต์ั้งอยู ่ ภายหลงัจากเจา้พนกังานบงัคบัคดีท าการยึดทรัพยแ์ลว้  เจา้พนกังานบงัคบัคดีเป็นผูส่้งหมาย
แจง้การยึดให้แก่จ าเลยและผูมี้ส่วนได้เสีย  หากจ าเลยและผูมี้ส่วนได้เสียมิได้มีภูมิล าเนาอยู่ ณ สถานท่ี          
ท่ีทรัพยต์ั้งอยู ่  เจา้พนกังานบงัคบัคดีตอ้งมอบหมายใหพ้นกังานเดินหมายเป็นผูส่้งหมายให้แก่ผูมี้ส่วนไดเ้สีย
ต่อไป   
   6.6  ตรวจสอบผลการแจง้การยึด   เม่ือเจา้พนกังานบงัคบัคดีไดรั้บรายงานการปิดประกาศยึดทรัพย์, 
รายงานการเดินหมายจากพนกังานเดินหมายแลว้  ใหต้รวจสอบสภาพทรัพยแ์ละรายงานเดินหมายตามวธีิการ 
ตรวจสอบผลการแจง้การยดึ (WI-SEI-06.04)  หากการพิจารณาตรวจสอบไดผ้ลเป็นประการใด  เจา้พนกังาน
บงัคบัคดีตอ้งด าเนินการใหเ้ป็นไปตามแต่กรณี  ดงัต่อไปน้ี 
    6.6.1  กรณีแจง้การยดึไม่ชอบ   เจา้พนกังานบงัคบัคดีตอ้งด าเนินการแจง้ผูมี้ส่วนไดเ้สียและ
ผูเ้ก่ียวขอ้งจนกวา่การแจง้ผูมี้ส่วนไดเ้สียถูกตอ้งเป็นไปตามท่ีกฎหมายบญัญติั   โดยผูท้  าหนา้ท่ีส่งหมายให้แก่
ผูมี้ส่วนไดเ้สียใหเ้ป็นไปตามท่ีก าหนดไวใ้นขั้นตอน 6.5 
                6.6.2  กรณีแจง้การยดึชอบ   เจา้พนกังานบงัคบัคดีด าเนินการตามขอ้ 6.7  ต่อไป 
   6.7  เจา้พนกังานบงัคบัคดีสรุปและรายงานศาลขออนุญาตขายทอดตลาด  

             เม่ือเจา้พนกังานบงัคบัคดีตรวจสอบแลว้พบวา่เจา้พนกังาน ฯ ไดด้ าเนินการแจง้การยึดชอบ
ดว้ยกฎหมายแลว้    เจา้พนกังานบงัคบัคดีตอ้งมีหนงัสือเรียนศาลเพื่อขออนุญาตขายทอดตลาดทรัพยแ์ละตอ้ง
ท าการตรวจสอบว่าศาลมีค าสั่งเป็นประการใด  เม่ือเจ้าพนักงานฯทราบว่าศาลมีค าสั่งเป็นประการใด           
เจา้พนกังาน ฯ ตอ้งปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามกรณีต่อไปน้ี (เจา้พนกังานบงัคบัคดีตอ้งตรวจสอบเอกสารสิทธ์ิและ
ความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง  ตลอดจนราคาประเมินของเจา้พนกังานท่ีดิน, ของส านกังาน
วางทรัพย ์หรือคณะกรรมการก าหนดราคาทรัพย ์ เพื่อความถูกตอ้งของกระบวนการยึดทรัพยเ์ป็นไปตาม
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ขอ้ก าหนดของกฎหมายและกฎระเบียบของกรมบงัคบัคดี  ตลอดจนประหยดัทรัพยากรขององค์กรใน
กระบวนการตรวจสอบผลการยดึทรัพย ์ ตามแบบตรวจสอบผลการยดึ (FM-SEI-028) 
  6.7.1  กรณีศาลไม่อนุญาตใหข้ายทอดตลาด ใหเ้จา้พนกังานบงัคบัคดีพิจารณาหาสาเหตุวา่มี
ขอ้ขดัขอ้งประการใดท่ีศาลไม่อนุญาต  โดยด าเนินการตามขั้นตอนตรวจสอบขอ้ขดัขอ้งท่ีศาลไม่อนุญาตให้
ขายทอดตลาดทรัพยสิ์น (WI-SEI-06.05) 
       6.7.2  กรณีศาลอนุญาตใหข้ายทอดตลาด ใหด้ าเนินการตามขอ้ 6.8  ต่อไป  

6.8  เจา้พนกังานบงัคบัคดีสรุปและรายงานศาลขออนุญาตขายทอดตลาด   
       เม่ีอศาลมีค าสั่งอนุญาตขายทอดตลาดทรัพย ์เจา้พนกังานบงัคบัคดีท าการสรุปผลแลว้ส่ง

ส านวนท่ีศาลมีค าสั่งอนุญาตขายทอดตลาดทรัพยน์ั้นให้กองจ าหน่ายทรัพยสิ์นเพื่อด าเนินการขายทอดตลาด
ทรัพยต่์อไป 

 
7.  กฎหมายมาตรฐานและเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 7.1  กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

7.1.1   RF-LED-001  แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการยดึทรัพย ์ขบัไล่ ร้ือถอน และจ าหน่ายทรัพย ์
          สิน  ลงวนัท่ี  23  พฤษภาคม  2549  ขอ้ 1 – ขอ้ 13 
7.1.2   RF-LED-002  ค  าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี 452/2548  ลงวนัท่ี 8 กนัยายน 2548 
7.1.3   RF-LED-003  ประมวลกฎหมายวธีิพิจารณาความแพง่   

  7.2  คู่มือปฏิบติังานและวธีิปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
  7.2.1  คู่มือปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
   7.2.1.1  SP-SCR-01  การใหบ้ริการประชาสัมพนัธ์ 
  7.2.2  วธีิปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
   7.2.2.1  WI-SEI-06.01  วธีิปฏิบติังานเร่ืองการตรวจสอบหมายบงัคบัคดีและความ     
                                 ถูกตอ้งครบถว้นของเอกสาร 
   7.2.2.2  WI-SEI-06.02  วธีิปฏิบติังานเร่ืองการยดึทรัพยสิ์นนอกท่ีท าการ 
      7.2.2.3  WI-SEI-06.03  วธีิปฏิบติังานเร่ืองการยดึทรัพยสิ์น ณ ท่ีท าการ 
     7.2.2.4  WI-SEI-06.04   วธีิปฏิบติังานเร่ืองการตรวจสอบผลการยดึทรัพยสิ์น 
     7.2.2.5   WI-SEI-06.05   วธีิปฏิบติังานเร่ืองการตรวจสอบขอ้ขดัขอ้งท่ีศาลไม่ 
                                                              อนุญาตขายทอดตลาดทรัพยสิ์น 
 7.3  เอกสารอา้งอิงอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
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8. การบันทกึและการจัดเกบ็เอกสาร 
8.1  การจดัเก็บ 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร สถานทีเ่กบ็ ผู้รับผดิชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา 
1. ค าขอยดึทรัพย ์(แบบ 3) FM-SEI-001 หอ้งเก็บ

ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1  ปี 

2. ค  าร้อง (แบบ 7) FM-SEI-002 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

3. หนงัสือมอบอ านาจยดึ
ทรัพย ์

FM-SEI-003 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

4. ค  าขอยดึทรัพยสิ์น FM-SEI-004 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

5. ค  าขอยดึ
อสังหาริมทรัพย ์ 
ณ ท่ีท าการ 

FM-SEI-005 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

6. ประกาศเจา้พนกังาน
บงัคบัคดี  เร่ืองการยึด
ทรัพย ์

FM-SEI-006 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1  ปี 

7. หมายแจง้การยดึ
สังหาริมทรัพย ์
(ทรัพยสิ์น,รถยนต,์ 
เคร่ืองจกัร 

FM-SEI-007 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1  ปี 

8. รายงานเจา้หนา้ท่ี FM-SEI-008 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1  ปี 
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9. แบบ 40 ก  FM-SEI-009 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1  ปี 

10. บญัชียดึทรัพย ์ FM-SEI-010 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1  ปี 

11. สต๊ิกเกอร์  FM-SEI-011 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1  ปี 

12. รายงานการยดึ
อสังหาริมทรัพย ์  

FM-SEI-012 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1  ปี 

13. รายงานการยดึห้องชุด FM-SEI-013 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1  ปี 

14. หนงัสือแจง้เจา้
พนกังานท่ีดิน (กรณียดึ
อสังหาริมทรัพย)์  

FM-SEI-014 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1  ปี 

15. หนงัสือแจง้เจา้
พนกังานท่ีดิน (กรณียดึ
หอ้งชุด)   

FM-SEI-015 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

16. หนงัสือแจง้นาย
ทะเบียนเคร่ืองจกัรกลาง 

FM-SEI-016 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

17. หนงัสือแจง้นาย
ทะเบียนยานพาหนะ 

FM-SEI-017 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 
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18. หนงัสือแจง้นาย
ทะเบียนหุน้ 

FM-SEI-018 หอ้งเกบ็
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

19. หนงัสือแจง้
ผูอ้  านวยการศูนยรั์บฝาก
หลกัทรัพย(์ประเทศไทย) 
จ ากดั 

FM-SEI-019 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

20. หนงัสือแจง้บริษทั
เจา้ของหุน้ 

FM-SEI-020 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

21. หมายแจง้การยดึ 
(กรณีอสังหาริมทรัพย)์ 

FM-SEI-021 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

22. หมายแจง้การยดึ 
(กรณีห้องชุด) 

FM-SEI-022 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

23. หมายเปล่า FM-SEI-023 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 
 

24. หนงัสือแจง้ใหส่้ง
ตน้ฉบบัเอกสารสิทธิ 
(กรณีอสังหาริมทรัพย)์ 

FM-SEI-024 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

25. หนงัสือแจง้ใหส่้ง
ตน้ฉบบัเอกสารสิทธิ 
(กรณีห้องชุด) 

FM-SEI-025 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

26. หนงัสือแจง้นิติบุคคล
อาคารชุด (กรณีหอ้งชุด) 

FM-SEI-026 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 
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27. รายงานการยดึทรัพย์
ส าคญั 

FM-SEI-027 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

28. แบบตรวจสอบผลการ
ยดึ 

FM-SEI-028 หอ้งเก็บ
ส านวนกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีกองยดึ
ทรัพยสิ์น 

วนั เดือน ปี 
ท่ีตั้งส านวน 

1 ปี 

 
8.2  ผู้มสิีทธ์ิเข้าถึง 
 8.2.1  เอกสารล าดบัท่ี 1-4  เจา้หนา้ท่ีทุกระดบัของกองยึดทรัพยสิ์นหรือส านกังานบงัคบัคดีจงัหวดั
หรือสาขา 

 
9 ระบบการติดตามและประเมนิผล 

 9.1  ตวัช้ีวดั  แบ่งเป็นร้อยละของความส าเร็จของเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานกองยดึทรัพยสิ์น
ตามมาตรฐานฉบบัน้ี 
   9.1.1 ร้อยละของความส าเร็จของการปฏิบติัราชการใหบ้ริการยึดทรัพยสิ์นให้
เป็นไปตามมาตรฐานฉบบัน้ี 
    9.1.2  ร้อยละของความถูกตอ้ง  รวดเร็ว  เสมอภาคและเป็นธรรมกบัผูรั้บบริการ
ในกระบวนการยดึทรัพยสิ์น 
  9.2  เกณฑก์ารวดั   
   ร้อยละ 80 ของเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานไดส้ าเร็จตามขั้นตอนของมาตรฐานฉบบัน้ี 
(วดัความส าเร็จของตวัช้ีวดัขอ้ 9.1.1) 

9.3 กลวธีิในการเขา้ถึง   
9.3.1 กลวธีิเขา้ถึงตวัช้ีวดั  ขอ้ 9.1.1   

     เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานในกระบวนการยดึทรัพยสิ์นตอ้งศึกษารายละเอียด
ความตอ้งการตามแต่ละขั้นตอนตามมาตรฐานขอ้ 6 ใหเ้ขา้ใจ  โดยเฉพาะขอ้ 6.4 เจา้หนา้ท่ีตอ้ง
ศึกษาแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการยดึทรัพย ์ ขบัไล่  ร้ือถอนและจ าหน่ายทรัพยสิ์น  ลงวนัท่ี 23   
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พฤษภาคม  2549  ขอ้ 1 – 13 (RF-LED-001)  ค  าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี 452/2548 ลงวนัท่ี 8 กนัยายน 
2548 (RF-LED-002) และประมวลกฎหมายวีพิจารณาความแพ่ง (RF-LED-003) ใหเ้ขา้ใจก่อน
ใหบ้ริการทุกคร้ัง  หากไม่เขา้ใจใหส้อบถามผูเ้ช่ียวชาญก่อนเสมอ 

9.3.2 กลวธีิเขา้ถึงตวัช้ีวดัขอ้ 9.1.2 
        9.3.2.1 การปฏิบติังานใหผู้รั้บบริการถึงพอใจ  เจา้หนา้ท่ีกองยดึทรัพยสิ์น
ก่อนจะใหบ้ริการในแต่ละขั้นตอนตอ้งสัมผสักบัผูรั้บบริการ  เจา้หนา้ท่ีกองยึดทรัพยสิ์นตอ้งให้
ความส าคัญกับบุคลิกภาพของตน  เช่น  ลักษณะท่าทางการพูดจาต้องสุภาพ  อ่อนโยน  
นอกจากน้ีตอ้งมีความตั้งใจในการใหบ้ริการและตอ้งอ านวยความสะดวกใหก้บัผูรั้บบริการเป็น
อยา่งดี  โดยเฉพาะการท างานตามมาตรฐานขอ้ 6.1  


