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คำนำ 

งานพัสดุเป็นหน่วยงานหนึ่งในกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา                
โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ  จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่ งก่อสร้าง ตลอดจนการจ้างซ่อมแซม การจ้าง
เหมาบริการ  การจ้างออกแบบ และควบคุมงาน การจำหน่าย ซึ่งปฏิบัติไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพื่อต้องการให้เกิดความรู้  ความเข้าใจในขั้นตอน
รายละเอียดเกี่ยวกับการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน ซึ่งในบางสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาจ้างก่อสร้าง  
จะมีคู่สัญญาแจ้งความประสงค์บอกกล่าวการโอนสิทธิเรียกร้องโดยใช้สิทธิตามสัญญาโอนสิทธิเรียกร้องที่ได้จัดทำ
ขึ้นระหว่างผู้โอนสิทธิกับผู้รับโอนสิทธิ เพื่อจะขอโอนสิทธิในส่วนของเงินค่าพัสดุ เงินค่าจ้าง หรือเงินหลักประกัน
สัญญาให้แก่บุคคลภายนอก แต่สิทธิการปฏิบัติตามสัญญายังคงเป็นหน้าที ่ความรับผิดชอบของคู ่สัญญากับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา โดยจะใช้สิทธิตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.5/ว110 ลงวันที่ 3 
พฤศจิกายน 2541 ซึ่งได้กำหนดวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินค่าทรัพย์สิน ค่าจ้างทำของ และค่าเช่าทรัพย์สินท์ของส่วน
ราชการ กรณีท่ีได้มีการโอนสิทธิการรับเงินให้กับบุคคลภายนอก โดยได้กำหนดหลักว่า หากมีการโอนสิทธิเรียกร้อง 
ให้ส่วนราชการสำเนาหนังสือบอกกล่าวโอนสิทธิเรียกร้องดังกล่าวให้กับกรมสรรพกร หรือสำนักงานสรรพกรจังหวัด 
แล้วแต่กรณีเพ่ือทราบ โดยไม่ต้องแจ้งการยินยอมให้กับผู้รับโอนสิทธิเรียกร้องทราบ 

 ดังนั้น งานพัสดุจึงได้เห็นถึงความสำคัญของการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการโอนสิทธิเรียกร้องการ  
รับเงิน “สัญญาการโอนสิทธิเรียกร้อง” จึงได้เรียบเรียงขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นมาซึ่งจะเป็นประโยชน์แก่
บุคลากรในการปฏิบัติงาน และสร้างความรู้  ความเข้าใจ แนวทางข้ันตอนและกระบวนการทำงานของการโอนสิทธิ
เรียกร้องภายใต้การดูแลของแต่ละหน่วยงานให้กับหน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาได้อย่างถูกต้อง 
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานของบุคลากรและเพ่ือนร่วมงานสามารถนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 
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คูม่อืการโอนสทิธิเรยีกรอ้งการรบัเงนิ  
ความเปน็มา 
  การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบระเบียบกระทรางการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทราง ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนแนวปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง 
โดยในบางสัญญาจะมีคู่สัญญามีหนังสือแจ้งความประสงค์บอกกล่าวการขอโอนสิทธิเรียกร้อยการรับเงินตาม
สัญญาโอนสิทธิเรียกร้องมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างเกิดความไม่
เข้าใจในการปฏิบัติงานว่าจะต้องดำเนินการอย่างไร มีขั ้นตอน กระบวนการอย่างไร  จึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นรูปธรรม ภายใต้การดูแลของแต่ละหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา หรือผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่สามารถใช้เป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องต่อไป 

วตัถปุระสงค ์

1. เพ่ือให้เป็นการปฏิบัติงานด้านนิติกรรมและสัญญา การบริหารสัญญาเก่ียวกับการโอน
สิทธิเรียกร้องการรับเงิน มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
ปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และหลักเกณฑ์ท่ีกระทรางการคลัง กรมบัญชีกลางกำหนดได้
อย่างถูกต้อง 

3. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างใช้
เป็นแนวปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน  

กฎหมาย หนงัสอืเวยีน ทีเ่กีย่วขอ้ง 
1. ประมวลกฎหมายเพ่งและพานิชย์ หมวด 4 มาตรา 303 - มาตรา 313 ดังนี้ 

                   มาตรา 303  สิทธิเรียกร้องนั้นท่านว่าจะพึงโอนกันได้ เว้นไว้แต่สภาพแห่งสิทธินั้นเองจะไม่
เปิดช่องให้โอนกันได้ 
                   ความที่กล่าวมานี้ย่อมไม่ใช้บังคับ หากคู่กรณีได้แสดงเจตนาเป็นอย่างอื่นการแสดงเจตนาเช่น
ว่านี้ ท่านห้ามมิให้ยกข้ึนเป็นข้อต่อสู้บุคคลภายนอกผู้กระทำการโดยสุจริต 
  
                   มาตรา 304  สิทธิเรียกร้องเช่นใด ตามกฎหมายศาลจะสั่งยึดไม่ได้สิทธิเรียกร้องเช่นนั้น  
ท่านว่าจะโอนกันหาได้ไม่ 
  
                   มาตรา 305  เมื่อโอนสิทธิเรียกร้องไป สิทธิจำนองหรือจำนำที่มีอยู่เกี่ยวพันกับสิทธิเรียกร้อง
นั้นก็ดี สิทธิอันเกิดขึ้นแต่การค้ำประกันที่ให้ไว้เพ่ือสิทธิเรียกร้องนั้นก็ดี ย่อมตกไปได้แก่ผู้รับโอนด้วย 
                   อนึ่งผู้รับโอนจะใช้บุริมสิทธิใด ๆ ที่ตนมีอยู่เกี่ยวด้วยสิทธิเรียกร้องในกรณีบังคับยึดทรัพย์หรือ
ล้มละลายนั้นก็ได้ 
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                   มาตรา 306  การโอนหนี้อันจะพึงต้องชำระแก่เจ้าหนี้คนหนึ่งโดยเฉพาะเจาะจงนั้น ถ้าไม่ทำ
เป็นหนังสือ ท่านว่าไม่สมบูรณ์ อนึ่งการโอนหนี้นั้นท่านว่าจะยกขึ้นเป็นข้อต่อสู้ลูกหนี้หรือบุคคลภายนอกได้แต่
เมื่อได้บอกกล่าวการโอนไปยังลูกหนี้ หรือลูกหนี้จะได้ยินยอมด้วยในการโอนนั้น คำบอกกล่าวว่าความยินยอม
เช่นว่านี้ท่านว่าต้องทำเป็นหนังสือ 
                   ถ้าลูกหนี้ทำให้พอแก่ใจผู้โอนด้วยการใช้เงิน หรือด้วยประการอื่นเสียแต่ก่อนได้รับบอกกล่าว 
หรือก่อนได้ตกลงให้โอนไซร้ ลูกหนี้นั้นก็เป็นอันหลุดพ้นจากหนี้ 
  
                   มาตรา 307  ถ้าพิพาทอ้างสิทธิในการโอนต่างราย โอนรายใดได้บอกกล่าวหรือตกลงกันก่อน 
โอนรายนั้นมีสิทธิดีกว่าโอนรายอ่ืน ๆ 

                   มาตรา 308  ถ้าลูกหนี้ได้ให้ความยินยอมดังกล่าวมาในมาตรา 306 โดยมิได้อิดเอ้ือน ท่านว่า
จะยกข้อต่อสู้ที่มีต่อผู้โอนขึ้นต่อสู้ผู้รับโอนนั้นหาได้ไม่ แต่ถ้าเพื่อจะระงับหนี้นั้น ลูกหนี้ได้ใช้เงินให้แก่ผู้โอนไป
ไซร้ ลูกหนี้จะเรียกคืนเงินนั้นก็ได้ หรือถ้าเพื่อการเช่นกล่าวมานั้นลูกหนี้รับภาระเป็นหนี้อย่างใดอย่างหนึ่งขึ้น
ใหม่ต่อผู้โอน จะถือเสมือนหนึ่งว่าหนี้นั้นมิได้ก่อขึ้นเลยก็ได้ 
                   ถ้าลูกหนี้เป็นแต่ได้รับคำบอกกล่าวการโอน ท่านว่าลูกหนี้มีข้อต่อสู้ผู้โอนก่อนเวลาที่ได้รับคำ
บอกกล่าวนั้นฉันใด ก็จะยกขึ้นเป็นข้อต่อสู้แก่ผู้รับโอนได้ฉันนั้น ถ้าลูกหนี้มีสิทธิเรียกร้องจากผู้โอน แต่สิทธนิั้น
ยังไม่ถึงกำหนดในเวลาบอกกล่าวไซร้ ท่านว่าจะเอาสิทธิเรียกร้องนั้นมาหักกลบลบกันก็ได้ หากว่าสิทธินั้นจะได้
ถึงกำหนดไม่ช้ากว่าเวลาถึงกำหนดแห่งสิทธิเรียกร้องอันได้โอนไปนั้น 
  
                   มาตรา 309  การโอนหนี้อันพึ่งต้องชำระตามเขาสั่งนั้น ท่านว่าจะยกขึ้นเป็นข้อต่อสู้ลูกหนี้ 
หรือบุคคลภายนอกคนอื่นได้ แต่เฉพาะเมื่อการโอนนั้นได้สลักหลังไว้ในตราสาร และตัวตราสารนั้นได้ส่งมอบ
ให้แก่ผู้รับโอนไปด้วย 
  
                   มาตรา 310  ในมูลหนี้อันพึงต้องชำระตามเขาสั่งนั้น ลูกหนี้มีสิทธิที่จะสอบสวนถึงตัวผู้ทรง
ตราสาร หรือสอบสวนความถูกต้องแท้จริงแห่งลายมือชื่อหรือดวงตราของผู้ทรงได้ แต่ก็หามีความผูกพันที่
จะต้องทำถึงเพียงนั้นไม่ แต่ถ้าลูกหนี้ทำการโดยทุจริตหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงไซร้ การชำระหนี้นั้นก็
ไม่เป็นอันสมบูรณ ์
  
                   มาตรา 311  บทบัญญัติแห่งมาตราก่อนนี้ ท่านให้ใช้บังคับตลอดถึงกรณีที่มีกำหนดตัวเจ้าหนี้
ระบุไว้ในตราสารซึ่งมีข้อความจดไว้ด้วยว่า ให้ชำระหนี้แก่ผู้ทรงตราสาร 
  
                   มาตรา 312  ในมูลหนี้อันพึงต้องชำระตามเขาสั่งนั้น ลูกหนี้จะยกข้อต่อสู้ซึ่งมีต่อเจ้าหนี้เดิม
ขึ้นเป็นข้อต่อสู้ผู้รับโอนโดยสุจริตนั้นหาได้ไม่ เว้นแต่ที่ปรากฏในตัวตราสารนั้นเอง หรือที่มีขึ้นเปนธรรมดาสืบ
จากลักษณะแห่งตราสารนั้น 
  
                   มาตรา 313  บทบัญญัติแห่งมาตราก่อนนี้ ท่านให้ใช้บังคับตลอดถึงหนี้อันพึงต้องชำระแก่ผู้ถือ
นั้นด้วย แล้วแต่กรณี 
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2. หนังสือเวียน ที่ กค 0526.5/ว.110 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2541 เรื่อง “วิธีปฏิบัติ
ในการจ่ายเงินกรณีโอนสิทธิเรียกร้อง” 

3. หนังสือเวียน ที่ กค (กวจ)0405.2/ว 144 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2562 เรื่อง “ 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สิทธิตามสัญญาจ้างในกรณีท่ีมีการโอนสิทธิเรียกร้อง” 

4. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0407.9/ว 371 ลงวันที่ 20 กันยายน 2548 เรื่อง 
“ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการโอนสิทธิเรียกร้อง” 

คำจำกดัความของงานพสัดุ 

  พัสดุ  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษา  งานจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน 

  สินค้า  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์ ที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงาน
บริการ     ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย  แต่มูลค่าของบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าด้วย 

  วัสดุ  หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

ก. ประเภทวัสดุคงทน  ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แต่ตามปกติมีอายุ        
การใช้งานไม่ยืนนาน  หรือเม่ือนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย  ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม
หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

ข. ประเภทว ัสด ุส ิ ้นเปล ือง ได ้แก่ ส ิ ่งของที ่ โดยสภาพมีล ักษณะเมื ่อใช ้แล้ว               
ย่อมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัดสุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ
หรืออะไหล่สำหรับการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบำรุงปกติ
หรือค่าซ่อมกลาง 

  ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
ยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  เมื่อชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม
ให้ใช้งานได้ดังเดิม 

  สินทรัพย์  หมายถึง  ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ 
ในอดีต และคาดว่าจะทำให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริการเพิ ่มขึ้น        
แก่หน่วยงาน 

  สินทรัพย์ถาวร  หมายถึง  สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทนที่ใช้ในการดำเนินงานและใช้ได้นาน
กว่าหนึ่งรอบระยะเวลาการดำเนินงานตามปกติ  มิได้มีไว้เพ่ือขาย 
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  สินทรัพย์ไม่มีตัวตน  หมายถึง  สินทรัพย์ที่ไม่เป็นตัวเงินที่สามารถระบุได้  และไม่มีรูปธรรม
ซึ ่งเป็นสินทรัพย์ที ่หน่วยงานถือไว้เพื ่อใช้ในการผลิตหรือจำหน่ายสินค้าหรือบริการเพื ่อให้ผู ้อื ่นเช่า              
หรือเพ่ือวัตถุประสงค์ในการบริหารงาน 

  การบริหารพัสดุ  หมายความว่า  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ        
การบำรุงรักษา  และการจำหน่ายพัสดุ 

  หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายความว่า  ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
กำหนดหรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

  หัวหน้าหน่วยพัสดุ  หมายถึง  ผู้มีหน้าที่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือ บุคคลซึ่งได้รับ   
การแต่งตั้งจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  มีหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุ 

  เจ ้าหน้าที่  หมายความว่า  ผู ้มีหน้าที ่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ         
หรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายจากผู ้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที ่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ           
ของหน่วยงานของรัฐ 

  สิทธิเร ียกร้อง คือ สิทธิของเจ้าหนี ้รายหนึ ่งที ่จะเรียกร้องให้ลูกหนี ้ชาระหนี ้แก่ตนได้   
ตามมาตรา 194 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ เมื่อมีหนี้เกิดขึ้นเมื่อใด ย่อมมีสิทธิเรียกร้องที่เจา้หนี้
จะโอนได้ตั้งแต่นั้น สิทธิเรียกร้องทุกประเภทโดยหลักแล้วย่อมโอนกันได้แม้สิทธิเรียกร้องซึ่งมีเงื่อนไขหรือเงื่อน
เวลา 

  การโอนสิทธิเรียกร้อง คือ การที่เจ้าหนี้ตกลงยินยอมโอนสิทธิที่เรียกให้ลูกหนี้ชำระหนี้ให้แก่ 
บุคคลภายนอกผู้รับโอนสิทธิ มีผลให้บุคคลผู้รับโอนสิทธิเข้ามาเป็นเจ้าหนี้คนใหม่แทนเจ้าหนี้เดิมมีสิทธิเรียกให้ ลูกหนี้
ชาระหนี้ได้เช่นเจ้าหนี้เดิม 
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การโอนสทิธเิรยีกรอ้งการรบัเงนิ 
1.1  ขัน้ตอนการดำเนนิการบอกกลา่วโอนสทิธิเรยีกรอ้ง 

๑. คู่สัญญา (ผู้โอนสิทธิ) หรือบุคคลภายนอก เช่น ธนาคาร บุคคล บริษัท ห้างฯ 
(ผู้รับโอนสิทธิ) ส่งหนังสือบอกกล่าวการขอโอนสิทธิเรียกร้องและสัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง รวมทั้งเอกสารอัน
เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาโอนสิทธิมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เพื่อแจ้งความประสงค์ในการขอโอนสิทธิ
เรียกร้องการรับเงิน  

๒. เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื ่องจากธุรการและสารบรรณ โดยธุรกาและสารบรรณของ
มหาวิทยาลัยรจะต้องแจ้งสำเนาเอกสารไปยังหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องรับทราบด้วย เช่น  งานคลัง ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  

๓. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสารหนังสือบอกกล่าวโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน
และสัญญาโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน ดังนี้ 

- ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือบอกกล่าวโอนสิทธิและตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของสัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง จำนวนเงินที่ต้องการโอนสิทธิ 
จำนวนเงินความประสงค์ในการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงินให้แก่บุคคล บริษัท 
ห้าง ฯ ใด (ผู้รับโอนสิทธิ) 

- ตรวจสอบสัญญาคู่ฉบับที่ยื่นว่าถูกต้องหรือไม่ ชื่อโครงการ เลขที่สัญญา วันที่ลง
นาม จำนวนเงินตามสัญญา เงินค้ำประกัน ผู้มีอำนาจลงนาม 

- หากตรวจสอบเอกสารแล้วไม ่ครบถ้วน แจ้งคู ่ส ัญญา (ผ ู ้โอนสิทธิ) หรือ
บุคคลภายนอก (ผู้รับโอนสิทธิ) ตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง  

๔. เมื่อตรวจสอบเอกสารทุกอย่างถูกต้องเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำหนังสือ
แจ้งบอกกล่าวโอนสิทธิไปยังสรรพกรในพื้นที่ (สรรพากรพื้นที่สงขลา 1) ลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือตามผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอำนาจ พร้อมแนบสำเนาสัญญาโอนสิทธิเรียกร้องจำนวน 1 ชุด 
รวมทั้งเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาโอนสิทธิพร้อมด้วย 

๕. กรณีสัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง ใช้แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน เจ้าหน้าที่พัสดุ
จะต้องส่งสำเนาหนังสือการโอนสิทธิเรียกร้องที่รับรองสำเนาไปยังคลังจังหวัดสงขลา จำนวน 1 ชุด 

๖. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บเอกสารต้นฉบับไว้ 1 ชุด  
 
  1.2 การเบิกเงินจากคลัง 
   1. งานพัสดุ ดำเนินการว่างฎีกาขอเบิกเงินให้แก่ผู้รับจ้าง ผู้ขาย (ผู้โอนสิทธิ) ตามที่
ระบุไว้ในสัญญาปกติ โดยในกระบวนการเบิกค่างาน ในใบตรวจรับพัสดุ ให้เลือกรายการโอนสิทธิเรียกร้องเพ่ิม 
   2. การจ่ายเงิน งานคลังจ่ายเงินให้แก่ผู้รับโอนสิทธิโดยตรง โดยตรวจสอบหลักฐาน
การโอนสิทธิเรียกร้องที่งานพัสดุแนบได้แนบไปกับเอกสารชุดเบิกงวดงานเพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการ
พิจารณาการจ่ายเงิน  และส่งสำเนาหลักฐานแสดงการโอนสิทธิเรียกต้องดังกล่าวให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
หรือสำนักตรวจเงินแผ่นดินภาคแล้วแต่ก็กรณีเพ่ือทราบด้วย 
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4. เมื่อได้จ่ายเงินให้แก่ผู้รับโอน ไม่ว่าจะเป็นการจ่ายครั้งเดียวหรือหลายครังให้ผู้รับ
โอนออกใบเสร็จรับเงินเท่าจำนวนเงินสุทธิที่ได้รับไปจากส่วนราชการ โดยระบุว่าเป็นการรับเงินตามสิทธิ
เรียกร้องของผู้ใด และให้หมายเหตุรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับโอนออกให้ทุกครั้งด้วยว่าเป็นการ
จ่ายเงินตามหลักฐานแสดงการโอนสิทธิเรียกร้องของผู้ขาย ผู้รับจ้างหรือผู้ให้เช่ารายใด ตามสัญญาซื้อขาย 
สัญญาจ้าง หรือสัญญาเช่าทรัพย์สินเลขทีใด ลงวันที่ เดือน พ.ศ. ใด เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบด้วย 

อนึ่ง ในการส่งงบเดือน ให้ส่วนราชการใช้ใบเสร็จรับเงินซึ ่งผู ้รับโอนออกให้เป็น
หลักฐานประกอบงบเดือนได้ เนื่องจากเงินค่าภาษีหรือค่าปรับซึ่งเจ้าหนี้จะต้องชำระนั้น ส่วนราชการได้แสดง
รายการเบิกหักผลักส่งไว้ในฎีกาขอเบิกเงินแล้ว 

5. เมื่อได้จ่ายเงินให้แก่ผู้รับโอนตามข้อ 4 แล้ว ให้งานคลังออกใบรับรองการหักเงิน 
ณ ที่จ่าย สำหรับกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง แล้วส่งต้นฉบับให้แก่ผู้ขาย ผู้รับจ้างหรือผู้ให้เช่า 1 ฉบับ  
ส่วนสำเนาอีก 1 ฉบับ ส่งให้แก่สรรพกรหรือสำนักงานสรรพกรจังหวัด แล้วแต่กรณี 

6. งานคลังใช้หนังสือบอกกล่าวโอนสิทธิเรียกร้อง ใบเสร็จรับเงิน ของผู้รับโอนสิทธิที่
แสดงจำนวนเงินที่ได้รับไปสุทธิ และสำเนาใบรับรองการหักเงิน  ณ ที่จ่าย ที่งานคลังออกให้ผู ้รับโอนสิทธิ  
เป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี โดยวิธีบันทึกรายการบัญชีให้บันทึกเช่นเดียวกับรายการปกติทั่วไป 

1.3  เอกสารหลกัฐานประกอบในการโอนสทิธเิรยีกรอ้งการรบัเงนิ 
1. หนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน 
2. สัญญาการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน คู่สัญญา (ผู้โอนสิทธิ) บุคคลภายนอก 
(ผู้รับโอนสิทธิ) 
3. เอกสารสำนาสัญญาซื้อ/จ้าง 
4. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
5. บัตรประชาชนผู้มอบ / ผู้รับมอบ  
6. หนังสือรับรองการจดทะเบียนของหุ้นส่วนบริษัท หรือ บัตรประชาชน (บุคคล
ธรรมดา) ของผู้โอนและผู้รับโอน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



๗ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

ตัวอย่างหนังสือแจ้งบอกกล่าวโอนสิทธิเรียกร้องไปยังสรรพกรพ้ืนที่ 1 สงขลา 
  

 



๘ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 

 



๙ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

ตัวอย่างหนังสือแจ้งบอกกล่าวโอนสิทธิเรียกร้องจากผู้รับจ้าง 

 
 



๑๐ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 
 

 



๑๑ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 

 



๑๒ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 

 



๑๓ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

ตัวอย่างสัญญาโอนสิทธิเรียนกร้องการับเงิน 

 

 



๑๔ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 

 



๑๕ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 

 



๑๖ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๑๗ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๑๘ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๑๙ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๒๐ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๒๑ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๒๒ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๒๓ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๒๔ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๒๕ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๒๖ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๒๗ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 

 



๒๘ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๒๙ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๓๐ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๓๑ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๓๒ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๓๓ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๓๔ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๓๕ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๓๖ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๓๗ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๓๘ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๓๙ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๔๐ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๔๑ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๔๒ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๔๓ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๔๔ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๔๕ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๔๖ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๔๗ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๔๘ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๔๙ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๕๐ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๕๑ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๕๒ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๕๓ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๕๔ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๕๕ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๕๖ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๕๗ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 

 



๕๘ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

หนงัสือเวียนที่เก่ียวขอ้ง 

 



๕๙ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๖๐ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๖๑ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 



๖๒ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 

 

 


