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4.       ความรับผดิชอบ 
5.       ค  าจ  ากดัความ 
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บันทกึการประกาศใช้ 

แก้ไขคร้ังที่ วนั  เดือน  ปี รายละเอยีดการแก้ไข 

00 22  กนัยายน  2552 ประกาศใชร่้างคู่มือการปฏิบติังานฉบบัแรก 

 

1. วตัถุประสงค์ 
1.1 คู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อให้เจา้หนา้ท่ีกองอายดัทรัพยสิ์นใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน

การใหบ้ริการอายดัทรัพยสิ์นใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนั มีความถูกตอ้ง รวดเร็ว เสมอภาค และเป็นธรรมกบัผูรั้บบริการ 
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กระบวนงาน 

 

ใชเ้วลา / 
 เวลารอคอย 

ผูรั้บผดิชอบ 

                                                     

                                                                                 6.1 
                                                                                                 จนท.กองอายดัทรัพยสิ์นคน้หาขอ้มูล  
               หมายบคด.จากระบบงานคอมฯ 

                                                         5 นาที 
                         
                               6.1                                             
            จนท.ก.อายดัทรัพยสิ์น                                       6.2 
              รับค ำขออำยดัและ                                                   ตรวจควำมครบถว้นของเอกสำร 
             เอกสำรจำกเจำ้หน้ีฯ                                               10 นาที 
                                                  

                                  ไม่ครบ (ไม่ตั้งเร่ือง) 
                                                                                                               พิจารณา 

                                                 ครบ (ตั้งเร่ือง)        
                                    

 

 

 

                                              6.3 
                                                                                                                    ตรวจอายดัซ ้ า, 
                                               ตรวจลม้ละลาย,ฟ้ืนฟู 
                                                                                                                        10 นาที 
 
 
                 
                                                                                                     6.4 

 พิจารณาขอ้กฎหมาย/             ไม่ได ้            แจง้เจำ้หน้ี /             
                 ระเบียบวำ่อำยดัไดห้รือไม่                                รำยงำนศำลปลดเปล้ืองฯ 

                                                               10 นาที                                                10 นาที 
                                                                                                        
  

                                                                                                                 ได ้
                     

                                     

                                                                   6.5 
                                                                                           แจง้บุคคลภำยนอก, 

                    แจง้จล.ทรำบกำรอำยดั,ลด, 
                       เพิ่ม และถอนกำรอำยดั 
                      10 นาที 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

15 นำที  / 
60 นำที 

 

 

 

 

 

 

 

10 นำที  / 
8 ชัว่โมง 

 

 

 

 

10 นำที  / 
14 ชัว่โมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจำ้หนำ้ท่ี 

ธุรกำร 
 

 

 

 

 

 

 

เจำ้หนำ้ท่ี 

ธุรกำร 
 

 

 

 

เจำ้พนกังำน 

บงัคบัคดี 
 

 

 

เจำ้หนำ้ท่ี 

ธุรกำร 

 

 1 

 2 

3 
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กระบวนงาน ใชเ้วลา   
เวลารอคอย 

ผูรั้บผดิชอบ 

                                        6.6                                                           
                                                 พิจารณาวา่ส านวน   ไม่ส่งเงิน               6.6.1           มีเหตุขดัขอัง              นิติกรแจง้โจทก ์/ 
                                               มีการส่งหรือไม่ส่งเงิน                                 พิจารณา                                          แจง้บุคคลภายนอก 

 ตามอายดั                                5 นาที                                             5 นาท ี
                                                         5 นาท ี                                                          ไม่มีเหตุขัดข้อง 

    ส่งเงิน                                                        แจง้เตือนบุคคลภายนอก                              
     ลงนดัเพื่อให้     ครบนดั                  6.6.2                                                                                                             15 นาที     
    การอายดัมีผล                ตรวจสอบผลการอายดั 

     ตามกฎหมาย                -เพิ่ม / ลด / ถอนการอายดั                    
     5 นาที                             10 นาที                                  ส่งเงิน                                                             พิจารณาผล 

                                                                                                                                                                                    การเตือน                                                                                                                                                                                                                                                         
             ไม่ครบ                                                                                                         10 นาที 
                                     พิจารณา                                                                                              ไม่ส่งเงิน 

        ครบ                                                                                         รายงานศาลตาม                                      
                                        6.7                                                                          ป.ว.ิพ.ม.312 
                                   ส่งกองค านวณฯ                                                                                                       5 นาที                                                                                                                                                        
                                        แสดงบญัชีรับ-จ่าย/จ่ายเงินเจา้หน้ีฯ                                                             
                                       10 นาที                                   
                                                          

     

 

 

 

 

 

 

30 นำที / 
6 เดือน 

 

 

 

 

 

 

เจำ้พนกังำน 

บงัคบัคดี 
 

 

 

เจำ้หนำ้ท่ี 

ธุรกำร 

 

 

                                        6.8 
    กองค านวณส่งส านวนคืนให้จบค. 

         พิจารณาการสั่งจ่ายเงินให้เป็นไปตาม 
                              ขอ้กฎหมาย 

                                         30 นาที                                   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นำที / 
        2 วนั 

 

 

 

เจ้าพนักงาน
บงัคบัคดี 

4 

5 
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กระบวนงาน ใชเ้วลา /
เวลา รอคอย 

ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

 

                                                      6.9                               

                               พิจารณาการ        ไม่ครบหน้ี      พิจารณา       อายดัต่อเน่ือง      ลงนดัรับเงิน   

                                                ครบหน้ี                           10 นาที                                       งวดต่อไป 
                                10 นาที                                                    อายดัคราวเดียว                   5 นาที 
                    ครบหน้ี                                                                                                                        

                      ลงนดัรอบคด.                              เจา้หน้ีขออายดัใหม่ 
        จบค.ด าเนินการถอนอายดั                      5 นาที                                            ตามขอ้ 6.3 

                                  และรายงานศาลถอนบคด.                                                           5 นาที 
                                             30 นาที                                   
                                                                 รอพน้ระยะเวลา 
                                                                                              บงัคบัคดีตามกฎหมาย 

5 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

45 นำที / 
2 วนั. 

 

 

 

เจำ้พนกังำน
บงัคบัคดี 

 

 

 

 

เจำ้หนำ้ท่ี
ธุรกำร 
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3. ขอบเขต 
เร่ิมจากได้รับทราบหมายบงัคบัคดีจากศาล และค าขออายดัจากเจา้หน้ีตามค าพิพากษาหรือผูแ้ทน จากนั้น

เจา้หนา้ท่ีกองอายดัทรัพยสิ์นตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร ต่อมาตรวจการอายดัซ ้ า ตรวจลม้ละลาย ตรวจฟ้ืนฟู 
ส่งใหเ้จา้พนกังานบงัคบัคดีพิจารณาตามขอ้กฎหมายและระเบียบวิธีปฏิบติั จากนั้นส่งหนงัสือแจง้บุคคลภายนอก และ
ลูกหน้ีตามค าพิพากษาทราบการอายดั ตรวจสอบผลการอายดั แลว้ส่งกองค านวณและเฉล่ียทรัพยจ์ดัท าบญัชีแสดง
รายการรับ-จ่าย จนกระทัง่ด าเนินการถอนอายดั และรายงานศาลเพื่อถอนการบงัคบัคดี 
 

4. ความรับผดิชอบ 
 4.1  ศาล   

มีบทบาทหนา้ท่ี  ออกหมายอายดัชัว่คราว, ออกหมายบงัคบัคดี 
 4.2  อธิบดีกรมบังคับคดี  

มีบทบาทหนา้ท่ี เป็นผูมี้อ  านาจช้ีขาด  กรณีความเห็นของผูอ้  านวยการกองอายดัทรัพยสิ์นแยง้กบั
ความเห็นของหวัหนา้กลุ่มงานอายดัทรัพยสิ์น, ใหค้  าปรึกษากรณีอายดัทรัพยสิ์นของบุคคลส าคญั หรือบุคคลทีมีฐานะ
ในทางสังคม  หรือเป็นท่ีสนใจของประชาชน 

 4.3  ผู้อ านวยการกองอายดัทรัพย์สิน  
มีบทบาทหนา้ท่ี เป็นผูมี้อ านาจดูแลการด าเนินการของเจา้หนา้ท่ีภายในกองอายดัทรัพยสิ์น 

 4.4  หัวหน้ากลุ่มงานอายดัทรัพย์สิน  
มีบทบาทหนา้ท่ี เป็นผูมี้อ านาจดูแลการด าเนินการของเจา้พนกังานบงัคบัคดี(นิติกร) ภายในงานท่ี

รับผดิชอบ 

 4.5  เจ้าพนักงานบังคับคดี (นิติกร)  
มีหนา้ท่ีบทบาท เป็นผูรั้บผิดชอบด าเนินการส านวนอายดัทรัพย ์และด าเนินการในส านวนคดีอายดั

ทรัพยสิ์นตั้งแต่เร่ิมตน้จนส้ินสุด 

 4.6  เจ้าพนักงานพทิกัษ์ทรัพย์  
มีบทบาทหนา้ท่ี เป็นผูรั้บผิดชอบด าเนินการส านวนคดีลม้ละลาย  และด าเนินการในส านวน    คดี

ลม้ละลายตั้งแต่ตน้จนจบ 

 4.7  เจ้าหน้าทีก่องอายดัทรัพย์สิน  
มีบทบาทหนา้ท่ี  เป็นผูส้นบัสนุนการด าเนินงานของเจา้พนกังานบงัคบัคดี (นิติกร) ให้ปฏิบติังานได้

อยา่งมีประสิทธิภาพ 
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4.8 เจ้าหน้าทีก่องค านวณฯ  
มีบทบาทหนา้ท่ี เป็นผูมี้หนา้ท่ีด าเนินการเก่ียวกบัการจดัท าบญัชีแสดงรายการรับ – จ่าย  การค านวณ

ยอดหน้ี การคิดค่าธรรมเนียม และปฏิบติัตามค าสั่งของเจา้พนกังานบงัคบัคดี 

5. ค าจ ากดัความ 
 5.1  ศาล  

หมายถึง ศาลยติุธรรม หรือผูพ้ิพากษาท่ีมีอ านาจพิจารณาพิพากษาคดีแพ่งรวมทั้งศาลช านญัพิเศษ ท่ีมี
อ านาจพิจารณาพิพากษาคดีแรงงาน คดีทรัพยสิ์นทางปัญญาและการคา้ระหวา่งประเทศ คดีภาษีอากร คดีเยาวชนและ
ครอบครัว คดีลม้ละลาย ไดแ้ก่ ศาลแรงงาน ศาลทรัพยสิ์นทางปัญญาและการคา้ระหวา่งประเทศ ศาลภาษีอากรกลาง 
ศาลเยาวชนและครอบครัวกลาง ศาลลม้ละลายกลาง 

 5.2  เจ้าพนักงานพทิกัษ์ทรัพย์  
  หมายถึง ผูรั้บผิดชอบด าเนินการส านวนคดีลม้ละลายและผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากเจา้พนกังานพิทกัษ์

ทรัพยใ์หป้ฏิบติัแทน                    

 5.3  เจ้าพนักงานบังคับคดี  
หมายถึง เจา้พนกังานในสังกดักรมบงัคบัคดี หรือพนกังานอ่ืนผูมี้อ  านาจามบทบญัญติัแห่งกฎหมายท า

ใช้อยู่ ในอนัท่ีจะ ปฏิบติัตามวิธีการท่ีบญัญติัไวใ้นภาค 4 แห่งประมวลกฎหมายน้ี เพื่อคุม้ครองสิทธิของคู่ความใน
ระหวา่งการพิจารณา หรือเพื่อบงัคบัคดีตามค าพิพากษาหรือค าสั่ง และให้หมายความรวมถึงบุคคลท่ีไดรั้บมอบหมาย
จากพนกังานบงัคบัคดีใหป้ฏิบติัการแทน 

 5.4  เจ้าหน้าทีก่องอายดัทรัพย์สิน  
หมายถึง เจา้หนา้ท่ีธุรการ และเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลประจ ากองอายดัทรัพยสิ์น 

 5.5  เจ้าหน้าทีก่องค านวณฯ  
หมายถึง เจา้หน้าท่ีกองค านวณ และเฉล่ียทรัพย ์ซ่ึงท าหนา้ท่ีจดัท าบญัชีรับ-จ่ายเงิน เพื่อจ่ายเงินให้แก่

เจา้หน้ีตามค าพิพากษาและผูร้้องเฉล่ียในกรณีศาลอนุญาตให้เฉล่ียทรัพยสิ์น และท าหน้าท่ีแจง้โจทก์รับรองบญัชีเพื่อ
จ่ายเงินโจทก ์

5.6    ศาลแรงงาน  
หมายถึง ศาลแรงงานกลาง ศาลแรงงานภาค หรือศาลแรงงานจงัหวดั 

            5.7  ศาลเยาวชนและครอบครัว   
หมายถึง  ศาลเยาวชนและครอบครัวกลาง  ศาลเยาวชนและครอบครัวจงัหวดั  หรือแผนกคดีเยาวชน

และครอบครัวในศาลจงัหวดั  ซ่ึงจดัตั้งข้ึนตามพระราชบญัญติัจดัตั้งศาลเยาวชนและครอบครัว พ.ศ. 2534 
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 5.8   นิติบุคคล  
หมายถึง บริษทัหา้งหุน้ส่วนจ ากดั ซ่ึงจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย ์

หรือบริษทั จ ากดั (มหาชน) หน่วยงานของรัฐหรือรัฐวสิาหกิจ ซ่ึงกฎหมายบญัญติัใหมี้ฐานะเป็นนิติบุคล 

             5.9   อายดัซ ้า  

หมายถึง เจา้พนกังานบงัคบัคดีไดอ้ายดัทรัพยสิ์นอยา่งใดขอลูกหน้ีตามค าพิพากษาไวแ้ทนเจา้หน้ีตาม
ค าพิพากษาแลว้ กฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่งมาตรา 290 ห้ามมิให้เจา้หน้ีตามค าพิพากษาในคดีหลงัอายดัทรัพยสิ์น
นั้นซ ้ าอีก แต่ใหเ้จา้หน้ีตามค าพิพากษาตามค าพิพากษาเช่นวา่น้ียืน่ค  าร้องขอเฉล่ียทรัพยสิ์นต่อศาลท่ีมีค าสั่งอายดั 

 5.10  ล้มละลาย  
หมายถึง ศาลพิพากษาให้ลูกหน้ีลม้ละลายตามมาตรา 63 แห่ง พระราชบญัญติัลม้ละลายในมาตรา 62 

บญัญติัว่า การลม้ละลายของลูกหน้ีเร่ิมมีผลตั้งแต่วนัท่ีศาลมีค าสั่งพิทกัษ์ทรัพย ์จึงเป็นเร่ืองเก่ียวกบัการทรัพยสิ์นของ
ลูกหน้ี และการด าเนินการตามพระราชบญัญติัดงักล่าวโดยเฉพาะ หามีผลให้สถานะบุคคลของลูกหน้ีเปล่ียนเป็นบุคคล
ลม้ละลายตั้งแต่วนัท่ีศาลมีค าสั่งพิทกัษท์รัพยไ์ปดว้ยไม่ (ฎีกาท่ี 763/2527) 

 5.11  ฟ้ืนฟู  

หมายถึง  ศาลมีค าสั่งให้ฟ้ืนฟูกิจการของลูกหน้ี แต่ผลของการท่ีศาลมีค าสั่งรับค าขอฟ้ืนฟูกิจการของ
ลูกหน้ี หา้มมิใหบ้งัคบัคดีแก่ทรัพยสิ์นของลูกหน้ีตามพระราชบญัญติัลม้ละลายฯ มาตรา 90/12  

5.12  ส านวนทีเ่กีย่วข้อง  
หมายถึง ส านวนคดีแพ่ง ซ่ึงเจา้หนา้ท่ีธุรการตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่ ลูกหน้ีตามค าพิพากษามีเจา้หน้ี

ตามค าพิพากษาหลายคดี และคดีท่ีไม่มีการบงัคบัคดี 

 5.13  รายงานศาลขอปลดเปลือ้งความรับผดิ  
หมายถึง เจา้หน้ีตามค าพิพากษาขอให้อายดัทรัพยสิ์นของลูกหน้ีตามค าพิพากษา แต่ปรากฏว่าเจ้า

พนักงานบงัคบัคดีตรวจสอบแล้วมีความสงสัยว่า ทรัพยด์งักล่าวอาจไม่ใช่ของลูกหน้ีตามค าพิพากษา เจา้พนักงาน
บงัคบัคดีชอบท่ีจะงดเวน้อายดัทรัพยสิ์นนั้น และรายงานต่อศาลให้ก าหนดการอยา่งใด ๆ เพื่อมิให้ตนตอ้งรับผิดในค่า
สินไหมทดแทน 

5.14 การอายดัสิทธิเรียกร้อง  
หมายถึง ลูกหน้ีตามค าพิพากษามีสิทธิเรียกร้องต่อบุคคลภายนอกให้ช าระเงินจ านวนหน่ึง และศาลหรือ

เจา้พนกังานบงัคบัคดี มีค าสั่งห้ามมิให้บุคคลดงักล่าวช าระเงินให้แก่ลูกหน้ีตามค าพิพากษา แต่ให้ส่งมอบเงินให้แก่เจา้
พนกังานบงัคบัคดี และมีขอ้หา้มมิใหลู้กหน้ีตามค าพิพากษาใหง้ดเวน้การจ าหน่ายสิทธิเรียกร้องตั้งแต่ขณะไดส่้งค าสั่งนั้น 
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 5.15  เจ้าหนีต้ามค าพพิากษา  
หมายถึง คู่ความ หรือบุคคล ซ่ึงเป็นฝ่ายชนะคดีตามค าพิพากษา หรือค าสั่งให้ไดรั้บช าระหน้ีรวมทั้ง

ค่าธรรมเนียม ค่าฤชาธรรมเนียม ซ่ึงอาจอยูใ่นฐานะเป็นโจทก ์จ าเลย      ผูร้้องสอด ผูร้้องหรือ ผูค้ดัคา้น 

 5.16  ลูกหนีต้ามค าพพิากษา  
หมายถึง คู่ความหรือบุคคลซ่ึงเป็นฝ่ายแพค้ดี ซ่ึงตอ้งช าระหน้ีตามค าพิพากษาหรือค าสั่ง อาจเป็น

โจทกห์รือจ าเลย ผูร้้องหรือผูค้ดัคา้น 

 5.17  บุคคลภายนอกผู้ได้รับค าส่ังอายดั  
หมายถึง บุคคลซ่ึงลูกหน้ีตามค าพิพากษามีสิทธิเรียกร้องให้ช าระเงินจ านวนหน่ึง แต่บุคคลดงักล่าว 

ศาล หรือเจา้พนกังานบงัคบัคดีไดมี้ค าสั่งอายดั โดยหา้มมิใหช้ าระเงินแก่ลูกหน้ีตามค าพิพากษา แต่ให้ส่งมอบเงินให้แก่
เจา้พนกังานบงัคบัคดี 

6. ระเบียบปฏบิัต ิ
6.1 เจ้าหน้าทีก่องอายดัทรัพย์สินด าเนินการค้นหาข้อมูลหมายบังคับคดีจากสารบบการควบคุมทีฝ่่ายค าคู่ความ

ลงบันทกึไว้ และเจ้าหน้าทีก่องอายดัทรัพย์สินด าเนินการรับเอกสารขออายดัทรัพย์สินจากเจ้าหนีต้ามค าพพิากษา เพ่ือ
ด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามข้อ 6.2  

6.2  เจ้าหน้าทีก่องอายดัทรัพย์ด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามวธีิปฏิบติังานเร่ืองการ
ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารขออายดั (WI-PAD-06.01) ซ่ึงแบ่งการพิจารณาออกเป็น 2 กรณี 

6.2.1  กรณีเอกสารครบถว้นเจา้หนา้ท่ีกองอายดัทรัพยสิ์นด าเนินการตั้งแฟ้มส านวนและใหเ้จา้หน้ีตาม
ค าพิพากษาหรือผูแ้ทนวางเงินทดรองค่าใชจ่้ายชั้นบงัคบัคดีส านวนละ 1,500 บาท ตามค าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี 334\2551 
ขอ้ 2 (RF-PAD-001) จากนั้นเจา้หนา้ท่ีกองอายดัทรัพยสิ์นด าเนินการตรวจอายดัซ ้ า ตรวจลม้ละลาย และตรวจฟ้ืนฟู 
ตามขอ้ 6.3 ต่อไป 

6.2.2 กรณีเอกสารไม่ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีกองอายดัทรัพยสิ์นด าเนินการส่งเอกสารคืนเจา้หน้ีตามค า
พิพากษาหรือผูแ้ทนเพื่อให้ด าเนินการแกไ้ข  

6.3  เจ้าหน้าทีธุ่รการ ด าเนินการตรวจล้มละลาย ตรวจอายดัซ ้า และตรวจฟ้ืนฟู   จากระบบงานคอมพวิเตอร์
โดยแบ่งเป็น 2 กรณดีังต่อไปนี ้

6.3.1กรณีตรวจพบวา่เป็นบุคคลลม้ละลาย หรือลูกหน้ียื่นค าร้องขอฟ้ืนฟูกิจการ หรือศาลมีค าสั่งฟ้ืนฟู
กิจการของลูกหน้ี หรืออายดัซ ้ า 
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   6.3.1.1 กรณีตรวจอายดัซ ้ า เจา้หนา้ท่ีกองอายดัทรัพยสิ์นจะประทบัตรายางตามความ
เหมาะสมวา่ ตรวจแลว้พบส านวนท่ีเก่ียวขอ้งจ านวน…คดี…  และรายงานวา่มีคดีใดบา้งพร้อมน าส านวนท่ีเก่ียวขอ้ง
ทั้งหมดเสนอใหเ้จา้พนกังานบงัคบัคดีเจา้ของส านวนพิจารณาด าเนินการตามขอ้ 6.4 

  6.3.1.2 กรณีตรวจลม้ละลาย เจา้หนา้ท่ีกองอายดัทรัพยสิ์นพิมพร์ายงานออกมาจากระบบงาน
คอมพิวเตอร์ และจะไม่ด าเนินการตรวจอายดัซ ้ า แต่จะเสนอส านวนให้เจา้พนกังานบงัคบัคดีเจา้ของส านวนพิจารณา
ด าเนินการตามขอ้ 6.4 

  6.3.1.3 กรณีลูกหน้ีตามค าพิพากษาเป็นนิติบุคคลตรวจฟ้ืนฟูกิจการของลูกหน้ี เจา้หนา้ท่ีกอง
อายดัทรัพย์สินพิมพ์รายงานจากระบบงานคอมพิวเตอร์ และเสนอเจ้าพนักงานบงัคบัคดีเจ้าของส านวนพิจารณา
ด าเนินการตามขอ้ 6.4 
  6.3.2 กรณีตรวจไม่พบวา่เป็นบุคคลลม้ละลาย ลูกหน้ียื่นค าร้องขอฟ้ืนฟูกิจการ หรือศาลมีค าสั่งฟ้ืนฟู
กิจการของลูกหน้ี หรืออายดัซ ้ า 
   6.3.2.1 กรณีตรวจอาย ัดซ ้ า เจ้าหน้าท่ีกองอายดัทรัพย์สินจะประทับตรายางตามความ
เหมาะสมว่าตรวจแลว้ไม่พบส านวนท่ีเก่ียวขอ้ง และเสนอส านวนให้เจา้พนักงานบงัคบัคดีเจา้ของส านวนพิจารณา
ด าเนินการตามขอ้ 6.4  
   6.3.2.2 กรณีตรวจลม้ละลาย เจา้หน้าท่ีกองอายดัทรัพยสิ์นจะประทบัตรายางว่าตรวจแลว้ไม่
พบค าสั่งพิทกัษท์รัพยจ์  าเลย และเสนอส านวนใหเ้จา้พนกังานบงัคบัคดีเจา้ของส านวนพิจารณาด าเนินการตามขอ้ 6.4 
   6.3.2.3 กรณีตรวจฟ้ืนฟูกิจการลูกหน้ี เจ้าหน้าท่ีกองอายดัทรัพย์สินพิมพ์รายงานจาก
ระบบงานคอมพิวเตอร์ และเสนอเจา้พนกังานบงัคบัคดีเจา้ของส านวนพิจารณาด าเนินการตามขอ้ 6.4 

6.4 เจ้าพนักงานบังคับคดีพจิารณาข้อกฎหมาย / ระเบียบว่าอายดัได้หรือไม่ 
6.4.1 กรณีอายดัได ้เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะพิจารณาการอายดัโดยจะด าเนินการตามวิธีปฏิบติังาน

เร่ือง การแจง้อายดัทรัพยสิ์น  (WI-PAD-06.02)  และแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการอายดัทรัพยสิ์น ลงวนัท่ี 23 กรกฎาคม 2551 
ขอ้2  ขอ้4 ขอ้5  (RF-PAD-002) และตามค าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี334\2551 ขอ้ 3-6 (RF-PAD-001) จากนั้นเจา้พนกังาน
บงัคบัคดีจะด าเนินการตามขอ้ 6.5 ต่อไป 

 6.4.2 กรณีอายดัไม่ได ้จะพิจารณาดงัน้ี 
  6.4.2.1 เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะพิจารณาไม่อายดัโดยปฏิบติัตามแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการอายดั

ทรัพยสิ์นลงวนัท่ี 23 กรกฎาคม 2552 ขอ้6 (RF-PAD-002) และ ตามค าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี  334\2551 ขอ้ 3 (RF-PAD-
001) 

  6.4.2.2 เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะพิจารณาไม่อายดักรณีตรวจพบบุคคลลม้ละลาย ตรวจพบ
อายดัซ ้ า ตรวจพบวา่ลูกหน้ียืน่ค  าร้องขอฟ้ืนฟูกิจการ หรือศาลมีค าสั่งฟ้ืนฟูกิจการของลูกหน้ี โดยด าเนินการดงัน้ี 
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   6.4.2.2.1 กรณีตรวจพบบุคคลล้มละลาย เจา้พนักงานบงัคบัคดีจะด าเนินการแจ้ง
เจา้หน้ีตามค าพิพากษา ตามหมายแจง้ค าสั่งไม่อายดัสิทธิเรียกร้อง อพ.1(FM-PAD-004)  เพื่อให้เจา้หน้ีตามค าพิพากษา
ยื่นค าร้องขอรับช าระหน้ีต่อ  เจา้พนกังานพิทกัษ์ทรัพยต์ามพระราชบญัญติัลม้ละลาย พ.ศ. 2483 แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 
2542  มาตรา 27 และมาตรา 91 (RF-PAD-003) 

   6.4.2.2.2 กรณีตรวจพบว่าลูกหน้ีตามค าพิพากษา (เฉพาะนิติบุคคล) ยื่นค าร้องขอ
ฟ้ืนฟูกิจการ หรือศาลมีค าสัง่ฟ้ืนฟูกิจการของลูกหน้ี เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะไม่ด าเนินการอายดัให้ตามพระราชบญัญติั
ล้มละลาย พ.ศ. 2483 แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2542 มาตรา 90/12 (5) (RF-PAD-003)และจะด าเนินการแจง้เจา้หน้ีตาม        
ค  าพิพากษาทราบตามหมายแจง้ค าสั่งไม่อายดัสิทธิเรียกร้อง อพ.1  (FM-PAD-004)      

6.4.2.2.3 กรณีตรวจพบอายดัซ ้ า เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะด าเนินการแจง้เจา้หน้ีตาม
ค าพิพากษาทราบ ตามหมายแจง้ค าสั่งไม่อายดัสิทธิเรียกร้อง อพ.1  (FM-PAD-004)  เพื่อยื่นค าร้องขอเฉล่ียทรัพยต่์อ
ศาลตามประมวลกฎหมายวธีิพิจารณาความแพง่ มาตรา 290 (RF- PAD-004 ) 

  6.4.2.3 กรณีท่ีเจา้พนกังานบงัคบัคดีพิจารณาไม่อายดัให้ แต่เจา้หน้ีตามค าพิพากษายืนยนัให้
เจา้พนกังานบงัคบัคดีพิจารณาสั่งอายดั เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะด าเนินการรายงานศาลขอปลดเปล้ืองความรับผิดตาม
หนงัสือขอปลดเปล้ืองความรับผดิ   (FM-PAD-005)    ตามประมวลวธีิพิจารณาความแพง่มาตรา 283 (RF-PAD-004) 
 

6.5 เจ้าพนักงานบังคับคดีจะด าเนินการออกหนังสือแจ้งการอายัดสิทธิเรียกร้องไปยังบุคคลภายนอกผู้ได้รับ
ค าส่ังอายัด โดยปฏิบัติตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการอายัดทรัพย์สินลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2551 ข้อ 3 (RF-PAD-002)  
และออกหนังสือแจ้งอายดัสิทธิเรียกร้อง ตามแบบฟอร์มแจ้งการอายดัสิทธิเรียกร้อง (FM-LED-001 ถึง FM-LED-004) 
โดยแนบ แบบฟอร์มส่งเงินตามอายัด อ.3 (FM-LED-005)  และแจ้งลูกหนี้ตามค าพิพากษาทราบการอายัดตามหมาย
แจ้งลูกหนี้ทราบการอายัด อ.2 (FM-LED-006) เพ่ือมิให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษาจ าหน่ายจ่ายโอนสิทธิเรียกร้องดังกล่าว 
ตามประมวลวิธีพิจารณาความแพ่ง มาตรา.311 วรรคท้าย (RF-PAD-004) โดยให้พนกังานเดินหมายเป็นผูส่้ง หรือส่ง
โดยไปรษณียต์อบรับ 

6.5.1 กรณีแจง้การอายดัสิทธิเรียกร้องแลว้ ต่อมามีการขอลดอายดัเจา้พนกังานบงัคบัคดีจะด าเนินการตาม
วิธีปฏิบติังานเร่ือง การลด เพิ่ม และการถอนการอายดั (WI-PAD-06.03) และปฏิบติัตามค าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี 334 
/2551 ขอ้ 8 (RF-PAD-001) และตามแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการอายดัทรัพยสิ์น ขอ้ 8 (RF-PAD-002) 

6.5.2 กรณีเจา้หน้ีตามค าพิพากษามาด าเนินการขอเพิ่มอายดัสิทธิเรียกร้อง เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะ
ด าเนินการตามวิธีปฏิบติังานเร่ือง การลด เพิ่ม และการถอนการอายดั  (WI-PAD-06.03)  และตามแนวปฏิบติัเก่ียวกบั
การอายดัทรัพยสิ์น ขอ้ 7 (RF-PAD-002) 

6.5.3 กรณีเจา้หน้ีตามค าพิพากษาแถลงขอถอนการอายดัเจา้พนกังานบงัคบัคดีจะด าเนินการตามวิธี
ปฏิบติังานเร่ือง การลด เพิ่ม และการถอนการอายดั  (WI-PAD-06.03)   
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6.6 เจ้าพนักงานบังคับคดีด าเนินการพิจารณาว่าส านวนมีการส่งเงินตามอายัดหรือไม่ โดยแยกเป็น  2 กรณ ี
ดังนี ้

 6.6.1 กรณีไม่ส่งเงินตามอายดั เจา้พนกังานบงัคบัคดีพิจารณาวา่บุคคลภายนอกแจง้เหตุขดัขอ้งในการ
ส่งเงินตามอายดัหรือไม่ ซ่ึงแยกเป็น 2 กรณี ดงัน้ี 

  6.6.1.1 กรณีแจง้เหตุขดัขอ้งในการส่งเงินตามอายดั แยกเป็น 2 กรณี คือ 
   6.6.1.1.1 กรณีมีเหตุขดัขอ้งท่ีรับฟังได ้เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะด าเนินการแจง้เจา้หน้ี

ตามค าพิพากษา ตามแบบฟอร์มหมายแจง้โจทกย์กเลิกการอายดัเงินเดือน / ค่าจา้ง อพ.2 (FM-PAD-013)  ยกเวน้ในกรณี
ท่ีลูกหน้ีตามค าพิพากษามีเงินเดือนไม่ถึง 10,000.- บาท  นอกจากแจง้เจา้หน้ีตามค าพิพากษาแลว้  ตอ้งด าเนินการส่ง
หนงัสือยกเลิกการอายดัไปยงับุคคลภายนอกผูไ้ดรั้บ ค าสั่งอายดั ดว้ย ตามแบบฟอร์มหนงัสือยกเลิกการอายดัเงิน (FM-
PAD-015) 

   6.6.1.1.2 กรณีมีเหตุขดัขอ้งท่ีรับฟังไม่ได ้เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะออกหนงัสือยืนยนั
การอายดัสิทธิเรียกร้องไปยงับุคคลภายนอกตามแบบฟอร์มหนงัสือยนืยนัการอายดั (FM-PAD-014) 

  6.6.1.2 กรณีไม่แจง้เหตุขดัขอ้งในการส่งเงินตามอายดั เจา้พนกังานบงัคบัคดีด าเนินการตาม
วธีิปฏิบติังานเร่ือง บุคคลภายนอกผูไ้ดรั้บค าสั่งอายดัไม่ส่งเงินตามอายดัและไม่แจง้เหตุขดัขอ้ง (WI-PAD-06.04)  

            6.6.2  กรณีส่งเงินตามอายดั  เจ้าพนักงานบงัคบัคดีตรวจสอบผลการอายดั คดีท่ีส่งเงินอายดัครบ 
10,000.- บาท หรือโจทก์ขอให้จดัท าบญัชีแสดงรายการรับ-จ่ายเงินตาม แบบฟอร์มรายงานการเจา้หน้าท่ี (FM-PAD-
012) โดยจะตรวจสอบผลดงัน้ี 

  6.6.2.1 ผลการส่งหมายแจง้อายดัให้ลูกหน้ีตามค าพิพากษาว่าส่งชอบให้ทราบโดยชอบตาม
กฎหมายหรือไม่ตาม แบบฟอร์มรายงานเจา้หนา้ท่ี (FM-PAD-012) 

  6.6.2.2 ร้องขอเฉล่ียทรัพยว์า่มีคดีมีค าร้องขอเฉล่ียทรัพยห์รือไม่ (คดีอายดัผูร้้องขอเฉล่ียทรัพย์
ตอ้งยืน่ค  าร้องขอเฉล่ียทรัพยต่์อศาลภายในระยะเวลา 14 วนั นบัแต่วนัส่งเงิน) ลงนดั 14 วนั นบัแต่วนัส่งเงิน  ยกเว้นคดี
ศาลเยาวชนและครอบครัว 

  6.6.2.3 ตรวจสอบคดีว่าลูกหน้ีขาดนดัหรือไม่ ถา้ขาดนดัให้ลงนดั 6 เดือน นบัแต่วนัอายดั 
ยกเว้นคดีศาลแรงงาน ตาม พระราชบญัญติัจดัตั้งศาลแรงงาน และวิธีพิจารณาคดีแรงงาน พ.ศ. 2522 มาตรา 41 (RF-
PAD-006) 

6.6.2.4 กรณีแจง้การอายดัสิทธิเรียกร้องแลว้ ต่อมามีการขอลดอายดัเจา้พนกังานบงัคบัคดีจะ
ด าเนินการตามขอ้ 6.5.1   

             6.6.2.5 กรณีเจา้หน้ีตามค าพิพากษามาด าเนินการขอเพิ่มอายดัสิทธิเรียกร้อง เจา้พนักงาน
บงัคบัคดีจะด าเนินการตามขอ้ 6.5.2 
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                        6.6.2.6 กรณีเจา้หน้ีตามค าพิพากษาแถลงขอถอนการอายดัเจา้พนกังานบงัคบัคดีจะด าเนินการ
ตามขอ้ 6.5.3  

       6.7 ส่งกองค านวณฯ แสดงบัญชีรับ-จ่าย   เม่ือเจา้พนักงานบงัคบัคดีตรวจสอบครบถ้วนตามขอ้ 6.6.2 แล้ว        
ส่งส านวนใหเ้จา้หนา้ท่ีกองค านวณฯ เพื่อจดัท าบญัชีแสดงรายการรับ-จ่าย และจ่ายเงินใหแ้ก่โจทก ์

6.8 กรณีกองค านวณฯ มีเหตุขัดข้องในการจ่ายเงิน  จะส่งส านวนคืนให้เจา้พนักงานบงัคบัคดีพิจารณา            
เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะพิจารณาเหตุขดัขอ้งดงัน้ี 

  6.8.1 กรณีตรวจพบลม้ละลาย  เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะด าเนินการตาม วิธีปฏิบติังานเร่ือง การลด เพิ่ม 
และการถอนการอายดั  (WI-PAD-06.03)   

  6.8.2  กรณีตรวจพบค าขอฟ้ืนฟู / ค  าสั่งฟ้ืนฟู เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะด าเนินการตาม วิธีปฏิบติังาน
เร่ือง การลด เพิ่ม และการถอนการอายดั  (WI-PAD-06.03)   

6.9 จ้าพนักงานบังคับคดี ด าเนินการพจิารณาการส่งเงินตามอายดัว่าครบหนี้หรือไม่ 
              6.9.1 กรณีครบหน้ี  เจา้พนกังานบงัคบัคดี จะด าเนินการพิจารณาสั่งถอนการอายดัสิทธิเรียกร้องตาม

หนงัสือถอนการอายดั อ9 (FM-LED-012) และรายงานศาลถอนบงัคบัคดีตามหนงัสือถอนการบงัคบัคดี อ10/2 (FM-
LED-014) 

      6.9.2 กรณีไม่ครบหน้ี แยกเป็น 2 กรณี 
  6.9.2.1 กรณีอายดัต่อเน่ือง เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะด าเนินการสั่งใหเ้จา้หนา้ท่ีลงนดัรอรับ

เงินงวดต่อไป เม่ือมีเงินส่งเขา้มาในคดีแลว้ เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะด าเนินการต่อตามขอ้ 6.6.1 
  6.9.2.2 กรณีอายดัเงินคราวเดียว เจา้พนกังานบงัคบัคดีจะสั่งเจา้หนา้ท่ีลงนดัรอการบงัคบัคดี

และด าเนินการดงัน้ี 
   6.9.2.2.1. กรณี เจา้หน้ีตามค าพิพากษาขออายดัใหม่จะด าเนินการตามขอ้ 6.3 
   6.9.2.2.2 กรณี เจา้หน้ีตามค าพิพากษาไม่ประสงคจ์ะบงัคบัคดี  จะเก็บรอพน้

ระยะเวลาบงัคบัคดีตามกฎหมาย (ประมวลวธีิพิจารณาความแพง่ มาตรา 271) 
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7.  กฎหมายมาตรฐานและเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 7.1 กฎหมาย กฎระเบียบ และค าส่ังทีเ่กีย่วข้อง 

7.1.1 RF- PAD-001 ค าสั่งกรมบงัคบัคดีท่ี  334/2551    
  7.1.2.  RF- PAD-002 แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการอายดัทรัพยสิ์น ลงวนัท่ี  23  กรกฎาคม  2551                      
  7.1.3  RF- PAD-003 พระราชบญัญติัลม้ละลาย พ.ศ. 2483 แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2542 
  7.1.4  RF- PAD-004 ประมวลกฎหมายวธีิพิจารณาความแพง่ 

7.1.5  RF- PAD-005 พระราชบญัญติัจดัตั้งศาลเยาวชน และครอบครัว และวธีิพิจารณาคดีเยาวชน 
และครอบครัว พ.ศ. 2534 

  7.1.6  RF- PAD-006    พระราชบญัญติัจดัตั้งศาลแรงงาน และวธีิพิจารณาคดีแรงงาน พ.ศ. 2522 

7.2 คู่มือปฏิบัติงานและวธีิปฏิบัติงานทีเ่กีย่วข้อง 
 7.2.1  คู่มือปฏิบติังาน     
            

  7.2.2 วธีิปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
   7.2.2.1 WI-PAD-06.01 วธีิปฏิบติังานเร่ือง การตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารขออายดั 
   7.2.2.2 WI-PAD-06.02 วธีิปฏิบติังานเร่ือง  การแจง้อายดัทรัพยสิ์น 
   7.2.2.3 WI-PAD-06.03 วธีิปฏิบติังานเร่ือง  การลด เพิ่ม และการถอนการอายดั 
   7.2.2.4 WI-PAD-06.04   วธีิปฏิบติังานเร่ือง  บุคคลภายนอกผูไ้ดรั้บค าสั่งอายดัไม่ส่งเงินตาม
อายดัและไม่แจง้เหตุขดัขอ้ง 

7.3 เอกสารอ้างองิอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง กระบวนการอายดัทรัพยสิ์น 
เอกสารเลขท่ี  SP-PAD-02 แกไ้ขคร้ังท่ี  00 ฉบบัท่ี A 

วนัท่ีบงัคบัใช ้ 22  กนัยายน 
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หนา้  14 ของ 17  

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของกรมบงัคบัคดี  หา้มน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต  

8. การบันทกึและการจัดเกบ็เอกสาร 
8.1  การจดัเกบ็ 
 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร สถานทีเ่กบ็ ผู้รับผดิชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา 
1. หนงัสือแจง้การอายดัสิทธิ
เรียกร้อง (เงินเดือน, โบนสั, 
เงินออกจากงาน, อ่ืน ๆ ) อ.1 
   

FM – LED – 001 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

2. หนงัสือแจง้การอายดัสิทธิ
เรียกร้องบญัชีเงินฝาก(คราว
เดียว) อ.1/2 
 

FM – LED – 002 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

3.หนงัสือแจง้การอายดัสิทธิ
เรียกร้องประเภทสญัญา 
(ต่อเน่ือง /คราว เดียว) อ.1/3 
 

FM – LED – 003 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

4. หนงัสือแจง้การอายดัสิทธิ
เรียกร้อง คดีศาลเยาวชน และ
ครอบครัว อ.1/4 
 

FM – LED – 004 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

5. แบบฟอร์มการส่งเงินอายดั 
    อ.3 FM – LED – 005 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

6. หมายแจง้การอายดัสิทธิ
เรียกร้องใหจ้ าเลยทราบ อ.2 
 

FM – LED – 006 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

7. หนงัสือแจง้ลดการอายดั 
 อ.4 
 

FM – LED – 007 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

8. หนงัสือแจง้เพ่ิมการอายดั  
อ.5 

FM – LED – 008 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 
 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 1ปี 



คู่มือการปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง กระบวนการอายดัทรัพยสิ์น 
เอกสารเลขท่ี  SP-PAD-02 แกไ้ขคร้ังท่ี  00 ฉบบัท่ี A 

วนัท่ีบงัคบัใช ้ 22  กนัยายน 
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หนา้  15 ของ 17  

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของกรมบงัคบัคดี  หา้มน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต  

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร สถานทีเ่กบ็ ผู้รับผดิชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา 
9. หนงัสือแจง้ยอดหน้ี
คงเหลือ  อ.7 
 
 

FM – LED – 009 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

10. หนงัสือแจง้เตือน อ.6 
 

FM – LED – 010 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

11. หนงัสือขอศาลหมายเรียก
ผูถู้กอายดัมาท าการไต่สวน 
หรือออกหมายบงัคบัคดี 
 

FM – LED – 011 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

12. หนงัสือถอนการอายดัเงิน 
อ.9 FM – LED – 012 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

13. หนงัสือถอนการบงัคบั
คดี อ.10/1 
 

FM – LED – 013 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

14. หนงัสือถอนการบงัคบั
คดี อ.10/2 FM – LED – 014 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

15. ค าร้องขออายดัเงินเดือน FM – PAD – 001 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

16. ค  าร้องขออายดัสิทธิ
เรียกร้องเงินฝาก 
 

FM – PAD – 002 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

17. หนงัสือมอบอ านาจการ
อายดัทรัพยสิ์น 
 

FM – PAD – 003 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

18. หมายแจง้ค าสัง่ไม่อายดั
สิทธิเรียกร้อง อพ.1 
 
 

FM – PAD – 004 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 



คู่มือการปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 
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หนา้  16 ของ 17  

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของกรมบงัคบัคดี  หา้มน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต  

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร สถานทีเ่กบ็ ผู้รับผดิชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา 
19. หนงัสือขอปลดเปล้ือง
ความรับผิด 
 

FM – PAD – 005 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

20. ค าร้องขอลดอายดั 
 

FM – PAD – 006 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

21. หมายแจง้เจา้หน้ี กรณีมี
การลดอายดั  
 

FM – PAD – 007 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

22. ค  าร้องทัว่ไป 
 

FM – PAD – 008 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

23. ค าร้องขอถอนการอายดั 
 

FM – PAD – 009 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

 
24. หมายแจง้โจทก์
ด าเนินการ 

FM – PAD – 010 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

 
25. หมายแจง้ถอนการอายดั
ใหจ้ล.ทราบ 
 

FM – PAD – 011 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

 
26. รายงานเจา้หนา้ท่ี  
 

FM – PAD – 012 
หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

27. หมายแจง้โจทกท์ราบการ
ยกเลิกอายดั เงินเดือน / 
ค่าจา้ง อพ.2 
 

FM – PAD – 013 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

28. หนงัสือแจง้ยนืยนั 
การอายดั 
 
 

FM – PAD – 014 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 



คู่มือการปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 
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ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร สถานทีเ่กบ็ ผู้รับผดิชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา 
 
28. หนงัสือยกเลิกการอายดั
เงิน 
 

FM – PAD – 014 

หอ้งเก็บส านวน
กองอายดั-
ทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ
กองอายดั
ทรัพยสิ์น 

ตามปีพ.ศ 
หมายเลขคดี
แดง 

1ปี 

 
8.2  ผูมี้สิทธ์ิเขา้ถึง 

     8.2.1 เอกสารล าดบัท่ี   1 -26 เจา้หนา้ท่ีธุรการ       
  8.2.2 เอกสารล าดบัท่ี   1 -26 นิติกรเจา้ของส านวน 
               8.2.3 เอกสารล าดบัท่ี   1 -26 หวัหนา้กลุ่มงาน 
  8.2.4 เอกสารล าดบัท่ี   1 -26 ผูอ้  านวยการกองอายดัทรัพยสิ์น     

9 ระบบการติดตามและประเมนิผล 
9.1 ตวัช้ีวดั  แบ่งเป็นร้อยละของความส าเร็จของเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานกองอายดัทรัพยสิ์นตามมาตรฐานฉบบัน้ี 
 9.1.1 ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบติังานการใหบ้ริการอายดัทรัพยสิ์นใหเ้ป็นมาตรฐานฉบบัน้ี 
 9.1.2 ร้อยละความถูกตอ้ง รวดเร็ว เสมอภาค และเป็นธรรมกบัผูรั้บบริการกระบวนการอายดัทรัพยสิ์น 
9.2 เกณฑก์ารวดั 
 ร้อยละ80 ของเจา้หน้าท่ีท่ีปฏิบติังานไดส้ าเร็จตามขั้นตอนของมาตรฐานฉบบัน้ี(วดัความส าเร็จของ

ตวัช้ีวดัขอ้ 9.1.1) 
9.3 กลวธีิในการเขา้ถึง 

  9.3.1 กลวธีิเขา้ถึงตวัช้ีวดัขอ้ 9.1.1  
                       9.3.1.1 เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานในกระบวนการอายดัทรัพยสิ์นตอ้งศึกษารายละเอียดความตอ้งการ

แต่ละขั้นตอนตามมาตรฐานขอ้ 6 ใหเ้ขา้ใจโดยเฉพาะขอ้ 6.4  เจา้หนา้ท่ีตอ้งศึกษาพระราชบญัญติัลม้ละลาย พุทธศกัราช 
2483 มาตรา 19, 90/12 (5), 91 ( RF- PAD – 003)  ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง  มาตรา 286, 290, 283, 310-
315 ( RF- PAD – 004)  และพระราชบญัญติัจดัตั้งศาลเยาวชน และครอบครัว และวิธีพิจารณาคดีเยาวชน และ
ครอบครัว พ.ศ. 2534 มาตรา 114  ( RF- PAD – 005)  ให้เขา้ใจก่อนให้บริการทุกคร้ัง หากไม่เขา้ใจให้สอบถาม
ผูเ้ช่ียวชาญก่อนเสมอ 
  9.3.2 กลวธีิเขา้ถึงตวัช้ีวดัขอ้ 9.1.2 
   9.3.2.1 การปฏิบติังานให้ผูรั้บบริการพึงพอใจ เจา้หนา้ท่ีของกองอายดัทรัพยสิ์นก่อนจะ
ใหบ้ริการในขั้นตอนตอ้งสัมผสักบัผูรั้บบริการ เจา้หนา้ท่ีตอ้งใหค้วามส าคญักบับุคลิก เช่น ลกัษณะท่าทาง การพูดจา 
ตอ้งสุภาพ อ่อนโยน โดยเฉพาะการท างานตามมาตรฐานขอ้ 6.1 และ 6.2  



คู่มือการปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เร่ือง กระบวนการอายดัทรัพยสิ์น 
เอกสารเลขท่ี  SP-PAD-02 แกไ้ขคร้ังท่ี  00 ฉบบัท่ี A 

วนัท่ีบงัคบัใช ้ 22  กนัยายน 
2552 

หนา้  18 ของ 17  

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของกรมบงัคบัคดี  หา้มน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต  

 
 
    
    


