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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน เล่มนี้จัดทําขึ้นเพื่อรวบรวม อธิบาย
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ขั้นตอน ดังนั้นผู้จัดทําจึงได้ทําการรวบรวม ข้อมูล หลักเกณฑ์ ขั้นตอนการพิจารณา วิธีการตรวจสอบ เพื่อที่จะลด
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

กองคลัง จัดตั้งข้ึนตามราชกิจจานุเบกษา แหงพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยแพทยศาสตร (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 
2503 ตามมาตรา 4 ซ่ึงเห็นควรใหมีเลขาธิการมหาวิทยาลัย มาปฏิบัติหนาท่ีควบคุมการทะเบียนสถิติควบคุมการบัญชี 
ตรวจตราดูแลการเงินการพัสดุรวมท้ังเปนผูชวยอธิการบดี ในกิจการท่ัวไปของมหาวิทยาลัยตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ตอมาสํานักนายกรัฐมนตรีไดออกประกาศ สํานักนายกรัฐมนตรี ณ วันท่ี 14 ธันวาคม พ.ศ. 2512 เรื่องการแบงสวน
ราชการในมหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงทําใหมีการปรับเปลี่ยนเลขาธิการมหาวิทยาลัย มาเปนกองคลังโดยสังกัดอยูภายใต 
สํานักงานอธิการบดี ประกอบดวยหนวยงานยอย 3 แผนก คือ แผนกบัญชี แผนกเงิน และแผนกพัสดุ ตอมากองคลัง 
สังกัดสํานักงานอธิการบดีภายใต การกํากับดูแลของรองอธิการบดีฝายคลังและสินทรัพยไดมีการปรับโครงสรางการ
แบงหนวยงานภายในกองตามแหลงเงิน ดังนี้  

1. งานงบประมาณ ดานเงินงบประมาณแผนดิน 
2. งานการเงิน ดานเงินงบประมาณแผนดิน 
3. งานบัญชี ดานเงินงบประมาณแผนดิน 
4. งานเงินรายได กํากับดูแล งบประมาณ การเงิน และบัญชี ดานเงินรายได  
5. งานพัสดุ กํากับดูแลงานพัสดุ  
6. งานธุรการ รับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปของกองคลัง  

จนในปงบประมาณ พ.ศ 2553 กองคลังไดปรับเปลี่ยนโครงสรางของกองใหมใหสอดคลอง และเปนไปตามนโยบาย
และการบริหารงานของมหาวิทยาลัย  แตยังคงอยูภายใตการกํากับดูแลของรองอธิการบดีฝายการคลังและสินทรัพย
เชนเดิม  ประกอบดวย  

1. งานบริหารงบประมาณ (Fund Management Section) 
          2. งานบริหารพัสดุ (Material Management Section)  
          3. งานการเงิน (Finance Section) 
          4. งานบัญชี (Accounting Section) 

5. งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ (Managerial Accounting and System Development Section) 
งานบริหารพัสดุ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี ดําเนินการเก่ียวกับการพัสดุของมหาวิทยาลัยมหิดล สํานักงาน

อธิการบดี งานดานวัสดุ ครุภัณฑ คาใชสอย คาท่ีดินและสิ่งกอสราง ไดแก การจัดหา การจัดทําสัญญา การควบคุม 
การซอมบํารุงรักษา การตรวจสอบ และดําเนินการพิจารณากลั่นกรอง การดําเนินงานทางดานพัสดุของสวนงานตาง 
ๆ ดําเนินการตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยการพัสดุ และพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบอ่ืน ๆ ซ่ึงเก่ียวของกับการพัสดุ รวมท้ังใหคําแนะนําและชวยเหลือในการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุใหกับสวนงานพัสดุ ภายในมหาวิทยาลัยมหิดล และโครงการกอสรางตาง ๆ ตองดําเนินการ
ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ จึงจําเปนท่ีงานบริหารพัสดุฯ 
จะตองปฏิบัติหนาท่ีใหถูกตองตามข้ันตอนของระเบียบดังกลาว  

มหาวิทยาลัยมหิดล มีการทําสัญญาเปนจํานวนมาก ในบางครั้งมักจะมีคูสัญญา แจงความประสงคโดยการทํา
เปนหนังสือบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินมายังผูวาจาง ซ่ึงก็คือมหาวิทยาลัย วาประสงคจะทําการโอน
สิทธิเรียกรองการรับเงินใหแก บุคคลท่ีสาม ซ่ึงเราเรียกบุคคลนี้วา “ผูรับโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน” จากนั้นคูสัญญา
จะทําสัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน หรือบันทึกขอตกลงโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน กับผูรับโอนสิทธิเรียกรอง
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การรับเงิน ซ่ึงอาจจะเปนนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาก็ได โดยผูรับโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินนี้ จะเขามาเปนเจาหนี้
ท่ีมีสิทธิและความสามารถบังคับชําระหนี้เอากับลูกหนี้ ซ่ึงในท่ีนี้ คือ มหาวิทยาลัยมหิดล ไดโดยตรงในนามของตนเอง 
ไมใชในนามของเจาหนี้คนเดิมซ่ึงคือผูรับจาง  

การทําสัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน หรือบันทึกขอตกลงโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน คือ นิติกรรมท่ีทํา
ข้ึนระหวางเจาหนี้ (คูสัญญา) กับ บุคคลภายนอก อันมีผลทําใหสิทธิเปลี่ยนแปลงจากเจาหนี้ (คูสัญญา) ไปยัง
บุคคลภายนอก (ผูรับโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน) โดยหนี้เดิมยังคงอยู หรือไมระงับไป โดยตองทําเปนหนังสือมิฉะนั้น
จะไมสมบูรณ ตามกฎหมายกําหนดวา การโอนสิทธิเรียกรองใด ๆ นั้น สามารถทําได ไมวาสิทธิเรียกรองจะเกิดจากมูล
หนี้อะไร เวนแตท่ีกฎหมายบัญญัติหามโอนไว 

การโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินของสัญญาจางกอสราง ท่ีมักจะพบในการปฏิบัติงานในสํานักงานอธิการบดี
นั้น จากการปฏิบัติงานบริหารพัสดุมาเปนระยะเวลา 6 ป ผูจัดทํามักจะพบปญหาในการปฏิบัติงานของสวนงาน
บอยครั้ง เชน ไมมีการตรวจสอบเอกสารท่ีใชประกอบในการโอนสิทธิเรียกรอง จึงทําใหเสียเวลาในการสงเอกสาร
กลับไปยังหนวยงานเพ่ือแกไข เพ่ือจัดสงเอกสารใหถูกตอง หรือแมแตบางครั้งเจาหนาท่ีท่ีนําเสนอเรื่องการโอนสิทธิ
เรียกรองการรับเงิน มายังงานบริหารพัสดุ กองคลัง บางทานยังไมมีความรูในเรื่องการตรวจสอบเอกสารประกอบการ
โอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน เปนตน  

ผูจัดทําจึงเห็นวาเรื่องนี้เปนเรื่องท่ีสําคัญเรื่องหนึ่งท่ีตองทําการศึกษา และเปนเรื่องดีท่ีจะทําคูมือการโอนสิทธิ
เรียกรองการรับเงินเลมนี้ข้ึนมา เพ่ือใหผูท่ีตองปฏิบัติงาน หรือผูท่ีตองการมีความรู ในเรื่องนี้ ไดอานและทําความ
เขาใจไดงายข้ึน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานไดดียิ่งข้ึนไป 
 ดังนั้น ผูจัดทําจึงสนใจและใหความสําคัญในเรื่องการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ซ่ึงผูจัดทําเห็นวามี
ความสําคัญตอการปฏิบัติงาน จึงไดทําการศึกษารวบรวม หลักเกณฑ ข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานในการนําเสนอ
เรื่องการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน รวมถึงศึกษาปญหา อุปสรรค วิธีการแกไขปญหาและขอเสนอแนะท่ีเกิดข้ึนใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ และรวดเร็วในการปฏิบัติงาน โดยไดมีการรวบรวมไวใน
คูมือเลมนี้ 
 
1.2 วัตถุประสงค 
 1.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเขาใจหลักเกณฑการปฏิบัติงาน การพิจารณา และตรวจสอบเอกสารประกอบการ
พิจารณาการโอนสิทธิเรียกรอง ไดอยางถูกตอง ครบถวน และรวดเร็ว เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และ
เพ่ือใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานไดดียิ่งข้ึน 
 2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เปนมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือใชเปนคูมือในการตรวจสอบเอกสารการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินไดอยางถูกตองและครบถวน 
 
1.3 ขอบเขต 
 1. ศึกษาและรวบรวมเอกสารเก่ียวกับหลักเกณฑ ในการพิจารณาการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
 2. ศึกษาและแจงข้ันตอนในการพิจารณาการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
 3. ศึกษาปญหาอุปสรรคและแนวทางการแกไขปญหา รวมถึงขอเสนอแนะท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 
 
1.4 นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 

การโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน หมายถึง การท่ีเจาหนี้ตกลงยินยอมโอนสิทธิ ท่ีจะเรียกใหลูกหนี้ชําระหนี้ 
ใหแกบุคคลอีกคนหนึ่ง มีผลใหบุคคลผูรับโอน เขามาเปนเจาหนี้คนใหมแทนเจาหนี้เดิม มีสิทธิเรียกใหลูกหนี้ชําระหนี้
ไดเชนเจาหนี้เดิม 
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เจาหนี้ หมายถึง คูสัญญา ผูรับจาง ผูขาย หรือผูใหบริการ เปนตน (ผู ท่ีเขามาทํานิติกรรมสัญญากับ
มหาวิทยาลัยมหิดล) 

ผูโอนสิทธิ หมายถึง เจาหนี้ตกลงยินยอมโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินจากลูกหนี้ ไปใหแกบุคคลอีกคนหนึ่ง
หรือนิติบุคคล 

ผูรับโอนสิทธิ หมายถึง บุคคลหรือนิติบุคคลท่ียอมรับสิทธิเรียกรองการรับเงินจากเจาหนี้เดิม และกลายเปน
เจาหนี้แทน 

ลูกหนี้แหงสิทธิ หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล (ผูวาจาง) 
สัญญา/ขอตกลง หมายถึง สัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน หรือขอตกลงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
ผูมอบอํานาจ หมายถึง ผูท่ีเปนกรรมการและมีอํานาจลงลายมือชือ่ตามหนังสือรับรอง ของกรมพัฒนาธุรกิจ

การคา กระทรวงพาณิชย 
ผูรับมอบอํานาจ หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูท่ีเปนกรรมการและมีอํานาจลงลายมือชื่อตามหนังสือ

รับรอง ของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย เพ่ือใหกระทําการใดการหนึ่งตามความประสงคของผูมอบ
อํานาจ โดยผูมอบอํานาจรับรองการกระทํานั้น ของผูรับมอบอํานาจ โดยมีผลทางกฎหมายเสมือนวาผูมอบอํานาจทํา
ดวยตนเอง ซ่ึงจะตองมีการทําหนังสือเปนลายลักษณอักษรชัดเจน 

ผูมอบอํานาจชวง หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบอํานาจ ใหมีอํานาจในการมอบอํานาจของตนเองใหแกผูรับมอบ
อํานาจอีกชวงหนึ่ง ซ่ึงเรียกวา “ผูรับมอบอํานาจชวง” ซ่ึงหนังสือมอบอํานาจใหอํานาจไว และตองมีการทําหนังสือเปน
ลายลักษณอักษรชัดเจน 

ผูรับมอบอํานาจชวง หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูรับมอบอํานาจชวง เพ่ือใหกระทําการใดการหนึ่ง
ตามความประสงคของผูมอบอํานาจ โดยผูมอบอํานาจรับรองการกระทํานั้น ของผูรับมอบอํานาจชวง โดยมีผลทาง
กฎหมายเสมือนวาผูมอบอํานาจทําดวยตนเอง ซ่ึงจะตองมีการทําหนังสือเปนลายลักษณอักษรชัดเจน 
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บทท่ี 2 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ผูจัดทําไดกลาวถึงบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 
และลักษณะการปฏิบัติงาน ตลอดจนโครงสรางการบริหารจัดการ ซ่ึงจะอธิบายตามหัวขอ ดังนี้ 
 
2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการพัสดุ 
หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

นักวิชาการพัสดุ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ
งานบริหารพัสดุ ไดแก บริหารงานดานวัสดุ ครุภัณฑ คาใชสอย คาท่ีดินและสิ่งกอสราง ไดแก การจัดหา การจัดทํา
สัญญา การควบคุม การซอมบํารุงรักษา การตรวจสอบ และดําเนินการพิจารณากลั่นกรอง การดําเนินงานทางดาน
พัสดุของสวนงานตาง ๆ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบอ่ืน ๆ ซ่ึง
เก่ียวของกับการพัสดุ รวมท้ังใหคําแนะนําและชวยเหลือในการปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุใหกับสวนงานพัสดุ ภายใน
มหาวิทยาลัยมหิดล และโครงการกอสรางตาง ๆ ท่ีตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 รวมถึงกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบสวนงานบริหารสัญญา ตองรับผิดชอบดําเนินการ
ตรวจสอบ และดําเนินการพิจารณากลั่นกรอง การดําเนินงานทางดานพัสดุของสวนงานตาง ๆ สวนหนึ่งของบทบาท
หนาท่ี คือการดําเนินการเก่ียวกับการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ซ่ึงจะมีท้ังท่ีตองดําเนินการในสวนงานหรือโครงการ
ท่ีรับผิดชอบเอง และอีกสวนมากจากสวนงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยมหิดล การดําเนินงานเก่ียวกับการโอนสิทธิ
เรียกรองการรับเงิน มีความสําคัญเปนอยางมาก ดังนั้นการตรวจสอบจึงตองมีความละเอียด รอบคอบ เพ่ือใหมีความ
ถูกตอง ไมใหเกิดความผิดพลาดได  และจากการดําเนินการงานโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินของสวนงานตาง ๆ พบวา 
บางสวนงาน ดําเนินการยังไมถูกตอง ครบถวน อาจเพราะผูดําเนินงานยังไมมีความรูหรือไมเคยดําเนินงาน จึงทําให
เกิดความลาชา ในการดําเนินการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินดังกลาว 

 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
งานบริหารพัสดุ กองคลัง งานบริหารสัญญา มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) รับมอบสัญญาจากหนวยจัดหา ดําเนินการตรวจรับพัสดุทุกรายการ โดยประสานงานและให
คําแนะนําแกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (จัดทําใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ) และสงมอบพัสดุให
หนวยงานเจาของ หรือสงใหหนวยคลังพัสดุจัดเก็บ เพ่ือลงบัญชีควบคุมวัสดุ 

(2) จัดทําแผน/ผลการตรวจรับพัสดุและควบคุมยอดเบิกจายเงินและยอดคงเหลือของสัญญา 
(3) บริหารสัญญา (ประสานงานใหผูรับจัดหาในการสงมอบพัสดุ/งานจาง จัดทําหนังสือเรงรัดการสง

มอบและแจงการปรับ สงวนสิทธิ์การปรับ จัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทําใบตรวจรับพัสดุ รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ เสนอเอกสารขออนุมัติวัสดุกอสราง รายงานผลการกอสราง ประสานงานกับผูควบคุมงาน เสนอ
ตรวจสอบคา K ทุกงวดการเบิกจายเงิน (กรณีเปนสัญญาจางแบบปรับราคาได) 

(4) ดําเนินการขออนุมัติเบิกจาย และเตรียมเอกสารเพ่ือสงวางฎีกาเบิกจายเงิน 
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(5) ดําเนินการแกไขสัญญา ขยายเวลา งดและลดคาปรับ บอกเลิกสัญญา พิจารณาผูท้ิงงาน ของ
สํานักงานอธิการบดี และโครงการตาง ๆ  

(6) จัดทําหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญาของมหาวิทยาลัยมหิดล 
(7) ตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารการดําเนินการดานการพัสดุของสวนงานตาง ๆ ท่ีมีวงเงินเกินจาก

อํานาจของสวนงาน รวมท้ังหนวยงานภายใตสํานักงานอธิการบดี ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยการพัสดุ 
รวมท้ังระเบียบอ่ืน ๆ หรือหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ ทุกข้ันตอนตั้งแตตรวจรับพัสดุ อนุมัติเบิกจาย แกไขสัญญา ขยาย
เวลางดหรือลดคาปรับ บอกเลิกสัญญา การคํานวณคา K การแจงการปรับและสงวนสิทธิ์การปรับ ใหดําเนินการให
ถูกตองตามระเบียบและขอบังคับพัสดุ 

(8) ใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการปฏิบัติใหถูกตอง  และแกปญหาการดําเนินการดานสัญญา
ตามระเบียบและขอบังคับ 

(9) เขารวมเปนกรรมการในการดําเนินการตรวจรับพัสดุกับสวนงานอ่ืน 
(10) จัดทํารางหนังสือ หรือขอหารือตาง ๆ กับหนวยงานภายนอก ดานสัญญา และดานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
(11) กันเงิน ขยายเวลาการเบิกจายเงิน  
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รูปท่ี 1 โครงสรางสํานักงานอธิการบดี 
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รูปท่ี 2 โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล 
  

รูปท่ี 2 โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล 
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** อชิรมินทร สุทธิสินธ / กาญดา กันพงษ อยูในหนวยงานบริหารสัญญาซ่ึงปฏิบัติงานเหมือนกันทุกอยาง 
 

 
 

รูปท่ี 3 โครงสรางองคกรกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยมหิดล 

สํานักงานอธิการบด ี
 

กองคลัง 

งานบริหาร
งบประมาณ 

งานบริหารพัสดุ งานบัญช ี งานการเงิน งานบัญชีบริหาร
และพัฒนาระบบ 

หนวยจัดหาพัสดุ 
จํานวน 8 อัตรา 

หนวยบริหารสัญญา 
จํานวน 9 อัตรา 

 

หนวยควบคุมพัสดุ 
จํานวน 4 อัตรา 
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ขอมูลสวนงาน 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

จากแผนผังรูปท่ี 2 จะเห็นวากองคลังแบงงานเปนหลายงานมีความสัมพันธแตกตางกันไป ในสวนของงาน
บริหารพัสดุ จะแบงเปน 3 หนวยงาน ดังนี้ 

1.  หนวยจัดหาพัสดุ มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1)  จัดทําทะเบียนผูขายและฐานขอมูลราคาพัสดุ 
(2)  จัดทําแผน/ผลการจัดหา ดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีใชสําหรับหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี 

โครงการพิเศษตาง ๆ และพัสดุท่ีใชสําหรับสวนกลาง รวมถึงพัสดุท่ีใชสําหรับบางสวนงาน กรณีสวนงานแจงความ
ประสงคใหจัดหาหรือสวนงานยังไมพรอมดําเนินการเอง 

(3)  ดําเนินการซอมแซมพัสดุของหนวยงานในสังกัดของสํานักงานอธิการบดีพรอมลงประวัติการ
ซอมแซมทุกครั้ง  

(4)  จัดทําสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง สัญญาเชา สัญญาบริการ สัญญาอ่ืน ๆ และหนังสือขอตกลง ของ
หนวยงานในสํานักงานอธิการบดี พรอมสงตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

(5)  บันทึกขอมูลสัญญาตาง ๆ ของทุกหนวยงานท่ีเสนอมหาวิทยาลัยลงนาม สงหลักประกันสัญญาให
หนวยควบคุมดําเนินการจัดเก็บในตูนิรภัย, สงสําเนาสัญญาใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากร 

(6)  จัดทําประกันภัยอาคาร และรถยนต ของสํานักงานอธิการบดี  
(7) ทําหนาท่ีตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารการดําเนินการดานการพัสดุของสวนงานตาง ๆ ท่ีมีวงเงินเกิน

จากอํานาจของสวนงาน รวมท้ังหนวยงานภายใตสํานักงานอธิการบดี ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยการ
พัสดุ รวมท้ังระเบียบอ่ืน ๆ หรือหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ ทุกข้ันตอนการจัดหาจนถึงทําสัญญา ใหดําเนินการใหถูกตอง
ตามระเบียบและขอบังคับพัสดุ  

(8) ใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการปฏิบัติใหถูกตอง  และแกปญหาการดําเนินการข้ันตอนการ
จัดหาถึงทําสัญญา ตามระเบียบและขอบังคับ 

(9) เขารวมเปนกรรมการในการดําเนินการจัดหาพัสดุกับสวนงานอ่ืน   
(10) จัดทํารางหนังสือ หรือขอหารือตาง ๆ กับหนวยงานภายนอก ดานการจัดหาพัสดุ  และดานอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 
(11) กันเงิน ขยายเวลาการเบิกจายเงิน   
 
2.  หนวยบริหารสัญญา  มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) รับมอบสัญญาจากหนวยจัดหา ดําเนินการตรวจรับพัสดุทุกรายการ โดยประสานงานและให

คําแนะนําแกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (จัดทําใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ) และสงมอบพัสดุให
หนวยงานเจาของ หรือสงใหหนวยคลังพัสดุจัดเก็บ เพ่ือลงบัญชีควบคุมวัสดุ 

(2) จัดทําแผน/ผลการตรวจรับพัสดุ และ ควบคุมยอดเบิกจายเงินและยอดคงเหลือของสัญญา 
(3) บริหารสัญญา (ประสานงานใหผูรับจัดหาในการสงมอบพัสดุ/งานจาง จัดทําหนังสือเรงรัดการสง

มอบและแจงการปรับ สงวนสิทธิ์การปรับ จัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทําใบตรวจรับพัสดุ รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ เสนอเอกสารขออนุมัติวัสดุกอสราง รายงานผลการกอสราง ประสานงานกับผูควบคุมงาน เสนอ
ตรวจสอบคา K ทุกงวดการเบิกจายเงิน (กรณีเปนสัญญาจางแบบปรับราคาได) 

(4) ดําเนินการขออนุมัติเบิกจาย และเตรียมเอกสารเพ่ือสงวางฎีกาเบิกจายเงิน  
(5) ดําเนินการแกไขสัญญา ขยายเวลา งดและลดคาปรับ บอกเลิกสัญญา พิจารณาผูท้ิงงาน ของ

สํานักงานอธิการบดี และโครงการตาง ๆ  
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(6) จัดทําหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญาของมหาวิทยาลัยมหิดล 
(7) ตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารการดําเนินการดานการพัสดุของสวนงานตาง ๆ ท่ีมีวงเงินเกินจาก

อํานาจของสวนงาน รวมท้ังหนวยงานภายใตสํานักงานอธิการบดี ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยการพัสดุ 
รวมท้ังระเบียบอ่ืน ๆ หรือหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ ทุกข้ันตอนตั้งแตตรวจรับพัสดุ อนุมัติเบิกจาย แกไขสัญญา ขยาย
เวลางดหรือลดคาปรับ บอกเลิกสัญญา การคํานวณคา K การแจงการปรับและสงวนสิทธิ์การปรับ ใหดําเนินการให
ถูกตองตามระเบียบและขอบังคับพัสดุ 

(8) ใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการปฏิบัติใหถูกตอง และแกปญหาการดําเนินการดานสัญญา
ตามระเบียบและขอบังคับ 

(9) เขารวมเปนกรรมการในการดําเนินการตรวจรับพัสดุกับสวนงานอ่ืน     
(10) จัดทํารางหนังสือ หรือขอหารือตาง ๆ กับหนวยงานภายนอก ดานสัญญา และดานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
(11) กันเงิน ขยายเวลาการเบิกจายเงิน   

 
3. หนวยควบคุมพัสดุ มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ตรวจนับวัสดุ ควบคุมดูแล จัดเก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย เปนหมวดหมู และดําเนินการ

เบิกจายวัสดุ ใหแกหนวยงานในสังกัดของสํานักงานอธิการบดี   
(2) วางแผนความตองการใชพัสดุ และปริมาณสํารอง ใหมีเพียงพอสําหรับการเบิกจายใหแกหนวยงาน 

ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือในคลัง เพ่ือแจงรายการและปริมาณของวัสดุท่ีตองการในคลังพัสดุแกหนวยจัดหาโดยจัดทําใบ
เสนอซ้ือสงใหหนวยจัดหาดําเนินการจัดหา 

(3) ดําเนินการสรุปการเบิกจายประจําเดือน ประจําป 
(4) ควบคุมดูแล ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งปลูกสรางของหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี โดยกําหนด

รหัสหลักสินทรัพย (Asset Master) ติดรหัสครุภัณฑท่ีจัดหามาท้ังหมด  
(5) ดําเนินการซอมแซมพัสดุของหนวยงานในสังกัดของสํานักงานอธิการบดีพรอมลงประวัติการ

ซอมแซมทุกครั้ง  
(6) ดําเนินการเพ่ือการตรวจสอบพัสดุประจําป สอบหาขอเท็จจริงรายการพัสดุท่ีสูญหาย (ถามี) 
(7) รวบรวมพัสดุท่ีตองการจําหนาย ดําเนินการจําหนายพัสดุของสํานักงานอธิการบดี พัสดุสวนกลาง 

และพัสดุบางสวนงาน กรณีสวนงานแจงความประสงคใหจําหนาย หรือสวนงานยังไมพรอมดําเนินการเอง  
(8) ลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
(9) ควบคุมหลักประกันสัญญา (สงเก็บตูนิรภัย/แจงหนวยงานตรวจสอบความชํารุดบกพรอง/แจง

คูสัญญาแกไขความชํารุด/ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา) 
(10) ตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารการดําเนินการดานการพัสดุของหนวยงานภายใตสํานักงาน

อธิการบดีหรือคณะกรรมการโครงการพิเศษตาง ๆ ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยการพัสดุ รวมท้ังระเบียบ
อ่ืน ๆ หรือหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ ในข้ันตอนอนุมัติเบิกจาย ใหดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบและขอบังคับพัสดุ 

(11)  ใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการปฏิบัติใหถูกตอง และแกปญหาการดําเนินการดานการ
ควบคุมพัสดุตามระเบียบและขอบังคับ 

(12)  เขารวมเปนกรรมการในการดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
(13)  จัดทํารางหนังสือ หรือขอหารือตาง ๆ กับหนวยงานภายนอก ดานการควบคุมพัสดุ และดานอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 
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4. งานอ่ืน ๆ   
(1)  ควบคุมทะเบียนรับ-สงหนังสือเขา-ออกของงานบริหารพัสดุ กองคลัง 
(2) จัดทํารายงานการควบคุมภายใน ติดตามการควบคุมภายในของงานบริหารพัสดุ กองคลัง และ

รายงาน QA, SAR, VALUE  STREAM และอ่ืน ๆ  
(3) รับเชิญเปนวิทยากร ผูบรรยาย ใหหนวยงานในมหาวิทยาลัยมหิดล ในเรื่องเก่ียวกับการบริหารงาน

พัสดุ และดานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ 
(4) จัดทําคูมือ ตัวอยางเอกสารเพ่ือใชในการฝกอบรม ปฏิบัติการบริหารพัสดุใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติใน

ดานพัสดุและผูท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ 
(5) เขารวมเปนกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรรมการสอบสวน กรรมการพัสดุมหาวิทยาลัย และ

กรรมการสอบคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยในตําแหนงเจาหนาท่ีพัสดุ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานการออกหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและข้ันตอนในการปฏิบัติงานการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินของสัญญา
จางกอสราง มหาวิทยาลัยมหิดลในเลมนี้ จะกลาวถึงหลักเกณฑการพิจารณา การตรวจสอบเอกสารท่ีใชประกอบการ
พิจารณาการโอนสิทธิเรียกรอง เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน หรือผูท่ีตองการมีความรูและความเขาใจในเรื่องการโอนสิทธิ
เรียกรองการรับเงิน สามารถตรวจสอบและนําเสนอเรื่องการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินมายังงานบริหารพัสดุ ได
อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางานไดดียิ่งข้ึน  

ดังนั้น จะกลาวถึงหลักเกณฑวิธีในการออกหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินของสัญญาจาง
กอสราง มหาวิทยาลัยมหิดล ดังนี้ 

1. ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

2. การรับหนังสือขอโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

3. การตรวจสอบเอกสารประกอบการออกหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

4. การนําเสนอขออนุมัติลงนามหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

5. การออกเลขหนังสือแจงเพ่ือสงออกเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

6. การประสานออกเลขหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินกับหนวยงานสารบรรณ 

7. การประสานแจงนําสงผูประสงคใหออกหนังสือการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

8. การติดตามหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ประกอบเปนเอกสารแนบการเบิกจายเงิน 

 

1. ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

       1.1 ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2560 
มาตรา 303 สิทธิเรียกรองนั้นทานวาจะพึงโอนกันได เวนไวแตสภาพแหงสิทธินั้นเองจะไมเปดชอง

ใหโอนกันได 
ความท่ีกลาวมานี้ยอมไมใชบังคับ หากคูกรณีไดแสดงเจตนาเปนอยางอ่ืนการแสดงเจตนาเชนวานี้ 

ทานหามมิใหยกข้ึนเปนขอตอสูบุคคลภายนอกผูกระทําการโดยสุจริต 
 

มาตรา 306 การโอนหนี้อันจะพึงตองชําระแกเจาหนี้คนหนึ่งโดยเฉพาะเจาะจงนั้นถาไมทําเปน
หนังสือ ทานวาไมสมบูรณ อนึ่งการโอนหนี้นั้นทานวาจะยกข้ึนเปนขอตอสูลูกหนี้หรือบุคคลภายนอกไดแตเม่ือไดบอก
กลาวการโอนไปยังลูกหนี้หรือลูกหนี้จะไดยินยอมดวยในการโอนนั้น คําบอกกลาวหรือความยินยอมเชนวานี้ทานวา
ตองทําเปนหนังสือ 

ถาลูกหนี้ทําใหพอแกใจผูโอนดวยการใชเงิน หรือดวยประการอ่ืนเสียแตกอนไดรับบอกกลาว หรือ
กอนไดตกลงใหโอนไซร ลูกหนี้นั้นก็เปนอันหลุดพนจากหนี้ 

 
มาตรา 308 ถาลูกหนี้ไดใหความยินยอมดังกลาวมาในมาตรา 306 โดยมิไดอิดเอ้ือน ทานวาจะยก

ขอตอสูท่ีมีตอผูโอนข้ึนตอสูผูรับโอนนั้นหาไดไม แตถาเพ่ือจะระงับหนี้นั้นลูกหนี้ไดใชเงินใหแกผูโอนไปไซร ลูกหนี้จะ
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เรียกคืนเงินนั้นก็ได หรือถาเพ่ือการเชนกลาวมานั้น ลูกหนี้รับภาระเปนหนี้อยางใดอยางหนึ่งข้ึนใหมตอผูโอน จะถือ
เสมือนหนึ่งวาหนี้นั้นมิไดกอข้ึนเลยก็ได 

ถาลูกหนี้เปนแตไดรับคําบอกกลาวการโอน ทานวาลูกหนี้มีขอตอสูผูโอนกอนเวลาท่ีไดรับคําบอก
กลาวนั้นฉันใด ก็จะยกข้ึนเปนขอตอสูแกผูรับโอนไดฉันนั้น ถาลูกหนี้มีสิทธิเรียกรองจากผูโอน แตสิทธินั้นยังไมถึง
กําหนดในเวลาบอกกลาวไซร ทานวาจะเอาสิทธิเรียกรองนั้นมาหักกลบลบกันก็ได หากวาสิทธินั้นจะไดถึงกําหนดไมชา
กวาเวลาถึงกําหนดแหงสิทธิเรียกรองอันไดโอนไปนั้น 

1.2 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

หมวด 9 การทําสัญญา 
มาตรา 93 หนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยความ

เห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด ท้ังนี้ แบบสัญญานั้นใหประกาศในราชกิจจานเุบกษาดวย 
การทําสัญญารายใดถาจําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง

โดยมีสาระสําคัญตามท่ีกําหนดไวในแบบสัญญาและไมทําใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ใหกระทําได เวนแต
หนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางสัญญานั้นไปใหสํานักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาใหความเห็นชอบกอน 

ในกรณีท่ีไมอาจทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งได และจําเปนตองรางสัญญาข้ึนใหม ใหสง
รางสัญญานั้นไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน เวนแตการทําสัญญาตามแบบท่ีสํานักงาน
อัยการสูงสุดไดเคยใหความเห็นชอบมาแลว ก็ใหกระทําได 

ในกรณีจําเปนตองทําสัญญาเปนภาษาตางประเทศ ใหทําเปนภาษาอังกฤษและตองจัดทําขอสรุป
สาระสําคัญแหงสัญญาเปนภาษาไทยตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
เวนแตการทําสัญญาเปนภาษาตางประเทศตามแบบสัญญาท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมไดทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งหรือไมไดสงรางสัญญาให
สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอนตามวรรคสองหรือวรรคสาม  หรือตามมาตรา 97 วรรคหนึ่ง 
แลวแตกรณี ใหหนวยงานของรัฐสงสัญญานั้นใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบในภายหลังได เม่ือ
สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว หรือเม่ือสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาเห็นชอบแตใหแกไข
สัญญา ถาหนวยงานของรัฐแกไขสัญญานั้นใหเปนไปตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุดแลว ใหถือวาสัญญานั้น
มีผลสมบูรณ 

ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมไดทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง หนวยงานของรัฐไมแกไข
สัญญาตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด หรือคูสัญญาไมตกลงหรือยินยอมใหแกไขสัญญาตามความเห็นของ
สํานักงานอัยการสูงสุด หากขอสัญญาท่ีแตกตางจากแบบสัญญาหรือขอสัญญาท่ีไมแกไขตามความเห็นของสํานักงาน
อัยการสูงสุดเปนสวนท่ีเปนสาระสําคัญหรือเปนกรณีผิดพลาดอยางรายแรงตามมาตรา 104 ใหถือวาสัญญานั้น               
เปนโมฆะ 

 
มาตรา 94 การทําสัญญาของหนวยงานของรัฐในตางประเทศ จะทําสัญญาเปนภาษาอังกฤษหรือ

ภาษาของประเทศท่ีหนวยงานของรัฐนั้นตั้งอยู โดยผานการพิจารณาของผูเชี่ยวชาญของหนวยงานของรัฐก็ได 
 
มาตรา 95 สัญญาท่ีทําในราชอาณาจักรตองมีขอตกลงในการหามคูสัญญาไปจางชวงใหผูอ่ืนทําอีก

ทอดหนึ่ง ไมวาท้ังหมดหรือแตบางสวน เวนแตการจางชวงแตบางสวนท่ีไดรับอนุญาตจากหนวยงานของรัฐท่ีเปน
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คูสัญญาแลว ถาคูสัญญาไปจางชวงโดยฝาฝนขอตกลงดังกลาว ตองกําหนดใหมีคาปรับสําหรับการฝาฝนขอตกลงนั้นไม
นอยกวารอยละสิบของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา 

 
มาตรา 96 หนวยงานของรัฐอาจจัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทําตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 

ก็ได เฉพาะในกรณี ดังตอไปนี้ 
(1) การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธี คัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจางท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70 (3) (ข)  
(2) การจัดซ้ือจัดจางจากหนวยงานของรัฐ 
(3) กรณีท่ีคูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายในหาวันทําการนับตั้งแตวันถัดจากวันทํา

ขอตกลงเปนหนังสือ 
(4) การเชาซ่ึงผูเชาไมตองเสียเงินอ่ืนใดนอกจากคาเชา 
(5) กรณีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง จะไมทําขอตกลงเปน

หนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น 
ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะกําหนดวงเงินเล็กนอยใหแตกตางกันตามขนาดหรือประเภท

ของหนวยงานของรัฐก็ได 
 
มาตรา 97 สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือท่ีไดลงนามแลวจะแกไขไมได เวนแตในกรณีดังตอไปนี้ให

อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได 
(1) เปนการแกไขตามมาตรา 93 วรรคหา  
(2) ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขนั้นไมทําใหหนวยงานของรฐั

เสียประโยชน 
(3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ 
(4) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
ในกรณีการแกไขสัญญาท่ีหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชนหรือไมรัดกุมพอก็

ใหสงรางสัญญาท่ีแกไขนั้นไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน 
การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการ

งบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ หากมีความจําเปนตองเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาสงมอบ
หรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลงพรอมกันไป 

ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เม่ือรวมวงเงินตามสัญญาหรือขอตกลงเดิม
และวงเงินท่ีเพ่ิมข้ึนใหมแลว หากวงเงินรวมดังกลาวมีผลทําใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไปจะตอง
ดําเนินการใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางตามวงเงินรวมดังกลาวเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวย 

ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางตามวงเงิน
เดิมเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลง 

 
มาตรา 98 ใหหนวยงานของรัฐประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลว 

รวมท้ังการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน
ของรัฐตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
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มาตรา 99 รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการทําสัญญาท่ีไมไดบัญญัติไวในหมวดนี้ใหเปนไปตาม
ระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

 
หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
มาตรา 100 ในการดําเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุเพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ 
องคประกอบ องคประชุม และหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ี

รัฐมนตรีกําหนด 
ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง จะแตงตั้งบุคคลหนึ่ง บุคคล

ใดเปนผูตรวจรับพัสดุนั้น โดยใหปฏิบัติหนาท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได และใหนํา บทบัญญัติ
มาตรา 96 วรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม ผูรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุตาม
วรรคหนึ่งและวรรคสาม ซ่ึงไมใชผูท่ีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหาร
พัสดุ ใหไดรับคาตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

 
มาตรา 101 งานจางกอสรางท่ีมีข้ันตอนการดําเนินการเปนระยะ ๆ อันจําเปนตองมี การควบคุม

งานอยางใกลชิด หรือมีเง่ือนไขการจายเงินเปนงวดตามความกาวหนาของงาน ใหมีผูควบคุมงาน ซ่ึงแตงตั้งโดยผูมี
อํานาจเพ่ือรับผิดชอบในการควบคุมงานกอสรางนั้น การแตงตั้ง คุณสมบัติ และหนาท่ีของผูควบคุมงาน ใหเปนไปตาม
ระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด คาตอบแทนผูควบคุมงานตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 
มาตรา 102 การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง 

ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณี ดังตอไปนี้ 
(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐ 
(2) เหตุสุดวิสัย 
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 
(4) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
หลักเกณฑและวิธีการของดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือ

ขอตกลง ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
 
มาตรา 103 ในกรณีท่ีมีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ ใหอยูในดุลพินิจของ 
ผูมีอํานาจท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา 
(1) เหตุตามท่ีกฎหมายกําหนด 
(2) เหตุอันเชื่อไดวาผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จไดภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 
(3) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือขอตกลง 
(4) เหตุอ่ืนตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณาไดเฉพาะในกรณีท่ีเปน

ประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ หรือเพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐ
ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั้นตอไป 
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ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิกสัญญา หรือ
ขอตกลงนั้นเปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับ แลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐ ตองรับ
ผิดชดใชคาเสียหาย คูสัญญาจะยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใชคาเสียหายก็ได ในการนี้ หนวยงานของ
รัฐตองออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นโดยไมชักชา เม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการ
พิจารณาเปนเชนใดแลว หากคูสัญญายังไมพอใจในผลการพิจารณา ก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใช
คาเสียหายตามสัญญาตอไป ท้ังนี้ หลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาในการพิจารณาคําขอของหนวยงานของรัฐ ให
เปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด ซ่ึงอยางนอยตองกําหนดใหหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการข้ึนเพ่ือ
พิจารณาคาเสียหายและ การกําหนดวงเงินคาเสียหายท่ีตองรายงานตอกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบ  

 
มาตรา 104 ในกรณีท่ีสัญญาหรือขอตกลงเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางเกิดจากกรณีท่ีหนวยงาน ของรัฐ

มิไดปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ ในสวนท่ีไม
เปนสาระสําคัญหรือผิดพลาดไมรายแรง หาทําใหสัญญาหรือขอตกลงเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางนั้น เปนโมฆะไม ให
คณะกรรมการนโยบายมีอํานาจประกาศในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง กําหนดกรณีตัวอยางท่ีถือวา
เปนสวนท่ีเปนสาระสําคัญหรือเปนกรณีผิดพลาดอยางรายแรง หรือท่ีไมเปน สาระสําคัญหรือเปนกรณีผิดพลาดไม
รายแรงตามวรรคหนึ่ง ในกรณีท่ีมีปญหาเก่ียวกับความเปนโมฆะของสัญญาหรือขอตกลงตามวรรคหนึ่ง ใหคูสัญญา 
ฝายหนึ่งฝายใดเสนอเรื่องตอคณะกรรมการนโยบายเปนผูวินิจฉัยชี้ขาด  

 
มาตรา 105 รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุท่ีไมได บัญญัติ

ไวในหมวดนี้ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
 
หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง ใหมีการ

ใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด  
 
มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การ

ตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 6 การบรหิารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
ขอ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง มีหนาท่ีดังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงการ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 
(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือ

ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้น มาใหคําปรึกษา 
หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได 

ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด 
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(4) เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง
ครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตาม
ระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง ให
รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบและสั่งการ  

(5) ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แตไม
ถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง โดยถือปฏิบัติ
ตาม (4) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 
3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตท้ังนี้ ไมตัดสิทธิ์ หนวยงานของรัฐท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสง
มอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

(6) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่ง ไปแลว
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติ ใหรีบรายงาน
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ  

(7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการ ตาม (4) หรือ 
(5) แลวแตกรณี  

 
ขอ 176 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง มีหนาท่ีดังนี้  
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงานกอสรางของผูรับจางใหเปนไปตามกฎหมาย วาดวยการ

ควบคุมอาคาร 
 (2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุมงาน ของ

หนวยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา หรือขอตกลงทุกสัปดาห 
รวมท้ังรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงาน แลวรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ
พิจารณาสั่งการตอไป  

(3) ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ออกตรวจงานจาง ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือท่ีตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ ตามเวลาท่ีเหมาะสม และ
เห็นสมควร และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจางนั้นไวเพ่ือเปนหลักฐานดวย  

(4) นอกจากการดําเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นวา แบบรูปรายการ
ละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือมีขอตกลงมีขอความคลาดเคลื่อนเล็กนอย หรือไมเปนไปตามหลักวิชาการชางให
มีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ี เห็นสมควร และตามหลักวิชาการชาง เพ่ือให
เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด  

(5) โดยปกติใหตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันท่ีประธานกรรมการ 
ไดรับทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

(6) เม่ือตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนด ใน
สัญญาหรือขอตกลงแลว ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันท่ีผูรับจางสงงานจางนั้น และใหทําใบรับรองผล
การปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณี โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน อยางนอย 2 ฉบับ มอบใหแกผูรับจาง 1 
ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือทําการเบิกจายเงิน ตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินของหนวยงานของรัฐ และ
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ ในกรณีท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวด
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ใดก็ตามไมเปน ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของ
รัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณี  

(7) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงานโดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอ หัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว จึงดําเนินการตาม 
(6)  

 
ขอ 177 ในการจางกอสรางแตละครั้งท่ีมีข้ันตอนการดําเนินการเปนระยะ ๆ อันจําเปนตองมี การ

ควบคุมงานอยางใกลชิด หรือมีเง่ือนไขการจายเงินเปนงวดตามความกาวหนาของงาน ใหหัวหนา หนวยงานของรัฐ
แตงตั้งผูควบคุมงานท่ีมีความรูความชํานาญทางดานชางตามลักษณะของงานกอสราง จากขาราชการ ลูกจางประจํา 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงาน ของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนของ
หนวยงานของรัฐนั้น หรือขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ของหนวยงานของรัฐอ่ืน ตามท่ีไดรับความยินยอมจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐท่ีผูนั้นสังกัดแลว ในกรณีท่ีลักษณะของงานกอสรางมีความจําเปนตองใชความรูความชํานาญหลาย
ดาน จะแตงตั้ง ผูควบคุมงานเฉพาะดานหรือเปนกลุมบุคคลก็ได  

ผูควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามท่ีผูออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติจะตองมีคุณวุฒิไมต่ํากวา ระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

ในกรณีจําเปนจะตองจางผูใหบริการควบคุมงานกอสรางเปนผูควบคุมงาน ใหดําเนินการจาง โดยถือ
ปฏิบัติตามหมวด 4 

 
ขอ 178 ผูควบคุมงาน มีหนาท่ีดังนี้  
(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญา หรือท่ีตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ ทุกวันให

เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และกําหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง แกไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอน
งานจางไดตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาชางเพ่ือใหเปนไปตามแบบ รูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา 
ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะ สวนหนึ่งสวนใดหรือท้ังหมดแลวแตกรณีไวกอน จนกวาผู
รับจางจะปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่งและให รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ี
รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือขอตกลง และการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสรางทันที 

(2) ในกรณีท่ีปรากฏวาแบบรูปรายการละเอียด หรือขอกําหนดในสัญญามีขอความขัดกัน หรือเปนท่ี
คาดหมายไดวาถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา แตเม่ือสําเร็จแลวจะ
ไมม่ันคงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางท่ีดี หรือไมปลอดภัยใหสั่งพักงาน นั้นไวกอน แลวรายงาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบ การบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการ
ตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสรางโดยเร็ว  

(3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน พรอมท้ัง ผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอยางนอย 2 ฉบับ เพ่ือรายงาน ใหคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงาน
จางกอสรางทราบทุกสัปดาห และเก็บรักษาไวเพ่ือมอบ ใหแกเจาหนาท่ีเม่ือเสร็จงานแตละงวด โดยถือวาเปนเอกสาร
สําคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบ ของผูมีหนาท่ี การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุ
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานและวัสดุท่ีใชดวย  

(4) ในวันกําหนดเริ่มงานของผูรับจางตามสัญญาและในวันถึงกําหนดสงมอบงานแตละงวด                      
ใหรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ
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มอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ ท่ีเปนงานจางกอสรางทราบ
ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันถึงกําหนดนั้น ๆ  

 
ขอ 179 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางท่ีปรึกษา มีหนาท่ีดังนี้  
(1) กํากับและติดตามงานจางท่ีปรึกษาใหเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง  
(2) ตรวจรับงานจางท่ีปรึกษา ณ ท่ีทําการของผูวาจาง หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา หรือ

ขอตกลง  
(3) โดยปกติใหตรวจรับงานจางท่ีปรึกษาในวันท่ีท่ีปรึกษานําผลงานมาสง และใหดําเนินการ ใหเสร็จ

สิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด  
(4) เม่ือตรวจถูกตองและครบถวนตามท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหรับงานจาง ท่ี

ปรึกษาไวและถือวาท่ีปรึกษาไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีท่ีปรึกษานําผลงานมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ี
พรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกท่ีปรึกษา 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ 
เพ่ือทําการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงิน ของหนวยงานของรัฐ และรายงานใหหัวหนาหนวยงานของ
รัฐทราบ  

ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญา หรือ
ขอตกลง มีอํานาจสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญา แลวใหรายงาน หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือทราบ หรือสั่งการ แลวแตกรณ 

(5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงาน ใหกรรมการดังกลาวทําความเห็นแยงไว 
แลวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับผลงานนั้นไว                  
จึงดําเนินการ ตาม (4)  

 
ขอ 180 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางมีหนาท่ี ดังนี้  
(1) ตรวจใหถูกตองตามท่ีระบุไวในสัญญาหรือขอตกลง  
(2) ตรวจรบังาน ณ ท่ีทําการของผูวาจาง หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง  
(3) โดยปกติใหตรวจรับงานในวันท่ีผูใหบริการนําผลงานมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้น ไป

โดยเร็วท่ีสุด  
(4) ในกรณีท่ีผลงานบกพรองหรือไมเปนไปตามความประสงคของหนวยงานของรัฐอันเนื่องมาจาก 

ไมไดดําเนินการใหถูกตองตามหลักวิชาการทางสถาปตยกรรม และหรือวิศวกรรม ตองรีบแจงใหผูใหบริการ 
ดําเนินการแกไขใหเปนท่ีเรียบรอยโดยเร็ว  

(5) เม่ือตรวจถูกตองและครบถวนตามท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหรับงานไว และถือวา
ผูใหบริการไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูใหบริการนําผลงานมาสง แลวมอบแก เจาหนาท่ีพรอมกับทําใบ
ตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูใหบริการ 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือทําการ
เบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินของหนวยงานของรัฐ และรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ  

ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญา หรือ
ขอตกลง มีอํานาจสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญา หากคูสัญญา ไมปฏิบัติตามมีอํานาจ
ท่ีจะสั่งใหหยุดงานนั้นชั่วคราวได หรือใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือทราบ หรือสั่งการ 
แลวแตกรณี  
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(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงาน ใหกรรมการดังกลาวทําความเห็นแยงไว 
แลวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับผลงานนั้นไว จึง
ดําเนินการตาม (5)  

 
ขอ 181 กรณีท่ีสัญญาหรือขอตกลงไดครบกําหนดสงมอบแลว และมีคาปรับเกิดข้ึน ใหหนวยงาน

ของรัฐแจงการเรียกคาปรับตามสัญญาหรือขอตกลงจากคูสัญญาภายใน 7 วันทําการ นับถัดจากวันครบกําหนดสง
มอบ และเม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์ การเรียกคาปรับในขณะท่ีรับมอบพัสดุนั้น
ดวย  

 
ขอ 182 การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือขอตกลง

ตามมาตรา 102 ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิด
จากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ทําให
คูสัญญาไมสามารถสงมอบสิ่งของหรืองานตามเง่ือนไข และกําหนดเวลาแหงสัญญาได ใหหนวยงานของรัฐระบุไวใน
สัญญาหรือขอตกลงกําหนดใหคูสัญญา ตองแจงเหตุดังกลาวใหหนวยงานของรัฐทราบภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ี
เหตุนั้นไดสิ้นสุดลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หากมิไดแจงภายในเวลาท่ีกําหนด คูสัญญาจะยกมากลาวอาง
เพ่ือของด หรือลดคาปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได เวนแตกรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรอง ของ
หนวยงานของรัฐซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือหนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวตั้งแตตน  

 
ขอ 183 นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตามมาตรา 103 หากปรากฏวาคูสัญญา ไม

สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได และจะตองมีการปรับตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น หากจํานวนเงินคาปรับ
จะเกินรอยละสิบของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง ใหหนวยงานของรัฐพิจารณา ดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง 
เวนแตคูสัญญาจะไดยินยอมเสียคาปรับใหแกหนวยงานของรัฐ โดยโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐพิจารณาผอนปรนการบอกเลิกสัญญาไดเทาท่ีจําเปน 

 
ขอ 184 ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหวางท่ีอยูในระหวางระยะเวลารับประกันความชํารุด 

บกพรอง ใหหัวหนาหนวยงานผูครอบครองพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแล บํารุงรักษาและ
ตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ เวนแตกรณีท่ีไมมีผูครอบครองพัสดุหรือมี หลายหนวยงานครอบครอง ให
หัวหนาเจาหนาท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบ ความชํารุดบกพรองของพัสดุนั้น  

 
ขอ 185 ในกรณีท่ีปรากฏความชํารุดบกพรองของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกัน ความชํารุด

บกพรองตามสัญญา ใหผูมีหนาท่ีรับผิดชอบตามขอ 184 รีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผู
รับจางดําเนินการแกไขหรือซอมแซมทันที พรอมท้ังแจงใหผูคํ้าประกัน (ถามี) ทราบดวย  

 
ขอ 186 เม่ือไดดําเนินการตามขอ 185 แลว กรณีท่ีสัญญาจะครบกําหนดรับประกัน ความชํารุด

บกพรอง ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาถึงความชํารุดบกพรองของพัสดุ เพ่ือปองกันความเสียหาย จากนั้นใหคืน
หลักประกันสัญญาตอไป 
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หมวด 9 การบริหารพัสดุ  
สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย  
ขอ 202 การบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐใหดําเนินการตามหมวดนี้ เวนแตมีระเบียบ ของทาง

ราชการหรือกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอ่ืน การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไมใชบังคับกับงานบริการ งานกอสราง งาน
จางท่ีปรึกษา และงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

 
การเก็บและการบันทึก  

ขอ 203 เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังตอไปนี้  
(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการ ตาม

ตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบ รายการดวย 
สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได  

(2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี หรือ
ทะเบียน  

 
การเบิกจายพัสดุ  

ขอ 204 การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิก  
 
ขอ 205 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู ท่ีไดรับ 

มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความ
ถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปน
หลักฐานดวย  

 
ขอ 206 หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอ่ืนใหอยู ใน

ดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน แผนดิน
ทราบดวย 

 
1.4 หนังสือกระทรวงการคลัง เลขท่ี กค 0526.5/ว.110 ลงวันท่ี 3 พฤศจิกายน 2541 เรื่องวิธี

ปฏิบัติในการจายเงินกรณีโอนสิทธิเรียกรอง  
“ อางถึง 1. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0502/14065 ลงวันท่ี 28 เมษายน 2524 
            2. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0502/47729 ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2524 
            3. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0514/37260 ลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2530 
           ตามหนังสือกระทรวงการคลังท่ีอางถึง กระทรวงการคลังไดกําหนดวิธีปฏิบัติในการจายเงินคาซ้ือ

ทรัพยสินคาจางทําของและคาเชาทรัพยสินของสวนราชการ ในกรณีท่ีเจาหนี้ไดโอนสิทธิเรียกรองในเงินดังกลาว                
ไปใหแกบุคคลใดไวแลว นั้น 

          เพ่ือใหการดําเนินการดังกลาวเปนไปดวยความรัดกุมและคลองตัวยิ่งข้ึน กระทรวงการคลัง 
เห็นสมควรยกเลิกหนังสือกระทรวงการคลังดังกลาวขางตน และใหถือปฏิบัติดังตอไปนี้แทน 

         1. เม่ือสวนราชการไดรับหนังสือบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรองในเงินคาซ้ือทรัพยสิน คาจางทําของ
หรือคาเชาทรัพยสิน ใหสวนราชการสงสําเนาหนังสือบอกกลาวการโอนสิทธิการรับเงินดังกลาว ให กรมสรรพากร หรือ
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สํานักงานสรรพากรจังหวัด แลวแตกรณีเพ่ือทราบ (สวนราชการไมตองแจงความยินยอมในการโอนสิทธิเรียกรองให
ผูรับโอนทราบ) 

        2. ในการเบิกเงินจากคลัง ใหสวนราชการวางฎีกาขอเบิกเงินใหแกเจาหนี้ ตามท่ีระบุในสัญญาตามปกติ
แตใหสวนราชการจายเงินดังกลาวใหแกผูรับโอนโดยตรง ท้ังนี้ สวนราชการจะตองเรียกหลักฐานแสดงการโอนสิทธิ
เรียกรองเพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการพิจารณาจายเงิน และใหสงสําเนาหลักฐานแสดงการโอนสิทธิเรียกรอง
ดังกลาวใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภาค แลวแตกรณี เพ่ือทราบดวย 

        3. เม่ือไดจายเงินใหแกผูรับโอน ไมวาจะเปนการจายครั้งเดียวหรือหลายครั้ง ใหผูรับโอนออก
ใบเสร็จรับเงินเทาจํานวนเงินสุทธิท่ีไดรับไปจากสวนราชการ โดยระบุวาเปนการรับเงินตามสิทธิเรียกรองขอ ผูใดและ
ใหสวนราชการหมายเหตุรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับโอนออกใหทุกครั้งดวยวาเปนการจายเงิน ตามหลักฐาน
แสดงการโอนสิทธิเรียกรองของผูขาย ผูรับจางหรือผูใหเชารายใด ตามสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง หรือสัญญาเชา
ทรัพยสินเลขท่ีใด ลงวันท่ี เดือน พ.ศ. ใด เพ่ือประโยชน  ในการตรวจสอบดวย 

           อนึ่ง ในการสงงบเดือน ใหสวนราชการใชใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับโอนออกใหเปนหลักฐาน ประกอบงบ
เดือนได เนื่องจากเงินคาภาษีหรือคาปรับซ่ึงเจาหนี้จะตองชําระนั้น สวนราชการไดแสดงรายการเบิกหักผลักสงไวใน
ฎีกาขอเบิกเงินแลว 

          4. เม่ือไดจายเงินใหแกผูรับโอนตามขอ 3 แลว ใหสวนราชการออกใบรับรองการหักเงิน ณ ท่ีจาย 
สําหรับกรณีท่ีมีการโอนสิทธิเรียกรอง (แบบ บก.28/1) ตามแบบท่ีแนบมาพรอมหนังสือนี้ แลวสง ตนฉบับใหแกผูขาย 
ผูรับจางหรือผูใหเชา 1 ฉบับ สวนสําเนาอีก 1 ฉบับ สงใหแกกรมสรรพากร หรือสํานักงานสรรพากรจังหวัด แลวแต
กรณี 

          5. ใหสวนราชการใชหนังสือบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรอง ใบเสร็จรับเงินของผูรับโอนท่ีแสดง
จํานวนเงินท่ีไดรับไปสุทธิ และสําเนาใบรับรองการหักเงิน ณ ท่ีจาย (แบบ บก.28/1) ท่ีสวนราชการออกใหผูโอน เปน
หลักฐานในการบันทึกบัญชี โดยวิธีการบันทึกรายการบัญชีใหบันทึก เชนเดี่ยวกับรายการปกติท่ัวไป....” 
 

1.5 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง เลขท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว144 ลงวันท่ี 25 มีนาคม 2562 เรื่องแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช
สิทธิตามสัญญาจางในกรณีท่ีมีการโอนสิทธิเรียกรอง  

“ดวยปรากฏวา มีหนวยงานของรัฐบาลบางแหงยังมีความเขาใจคลาดเคลื่อนเก่ียวกับการใชสิทธิตาม
สัญญาจางในกรณีท่ีมีการโอนสิทธิเรียกรอง โดยมีความเขาใจวากรณีท่ีผูรับจางไดโอนสิทธิการรับเงินคาจางจากผู
วาจางไปใหบุคคลอ่ืนและไมยอมจายคาจางแกลูกจางของผูรับจาง เม่ือลูกจางของผูรับจางมารองเรียนกับทางราชการ 
หนวยงานของรัฐผูวาจางจะไมสามารถใชสิทธิตามขอ 12 ของแบบสัญญาจางกอสรางท่ีคณะกรรมการนโยบายการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ (คณะกรรมการนโยบาย) กําหนดเพ่ือนําเงินคาจางตามสัญญาจางกอสรางมา
จายใหแกลูกจางของผูรับจางได ซ่ึงเปนเหตุใหเกิดปญหาดานแรงงานข้ึน 

คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ (คณะกรรมการวินิจฉัย) 
โดยไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแลวเห็นวา
เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติและปองกันมิใหเกิดปญหาดานแรงงาน จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 24 
วรรคหนึ่ง (6) ประกอบมาตรา 29 วรรคหนึ่ง (7) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 กําหนดแนวทางปฏิบัติในเรื่องดังกลาว ดังนี้ 
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1. เม่ือผูรับจางไดบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรองในเงินคาจางตามสัญญาจางกอสรางเม่ือ
หนวยงานของรัฐไดรับหนังสือบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรองในเงินคาจางตามสัญญาจางกอสรางแลว หนวยงานของ
รัฐไมตองแจงความยินยอมในการโอนสิทธิเรียกรองใหผูรับโอนทราบ 

2. จากการท่ีหนวยงานของรัฐมิไดมีการใหความยินยอมเม่ือไดรับคําบอกกลาวการโอนสิทธิ
เรียกรองดังกลาว ยอมกอใหเกิดผลข้ึนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 308 วรรคสอง โดยหนวยงาน
ของรัฐสามารถยกขอตอสูตามสัญญาจางกอสรางท่ีมีอยูกับผูรับจาง ซ่ึงเปนผูโอนสิทธิตามเง่ือนไขของสัญญาจาง
กอสรางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนดในขอ 12 วรรคสอง เพ่ือนําเงินคาจางตามสัญญาจางกอสรางมาจายใหแก
ลูกจางของผูรับจางได…” 
 

2. การรับหนังสือแจงการขอโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

คูสัญญาทําหนังสือแจงความประสงคขอโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน พรอมแนบสําเนาสัญญา ใบสั่ง 
และรายละเอียดอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของกับสัญญา (ถามี) คูสัญญาตองปฏิบัติงานใหถูกตองครบถวนตามสัญญา โดย
คูสัญญาตองยื่นหนังสือท่ีสํานักงานอธิการบดี วิทยาเขตศาลายา งานบริหารพัสดุ กองคลัง ชั้น 3 มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

3. การตรวจสอบเอกสารประกอบการออกหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

ผูปฏิบัติงาน ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหครบถวน ดังนี้ 
- หนังสือบอกกลาวแจงการโอนสิทธิของฝายผูโอนสิทธิ 
- สัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน  
- เอกสารประกอบของฝายผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิ 
- คําสั่งมอบอํานาจลงนามในสัญญาหรือคําสั่งมอบอํานาจชวง (ถามี)  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล/ผูมอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ/ผูรับมอบอํานาจชวง พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  
- สัญญาท่ีประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
- หลักฐานการเบิกจายเงินแลว (ถามี)  
- หนังสือมอบอํานาจใหรับเงิน (ถามี) 

ในกรณีท่ีผูปฏิบัติงาน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแลว โดยเห็นวาเอกสารหลักฐานถูกตองและ
ครบถวนแลวจากนั้นผูปฏิบัติงานทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจลงนามในหนังสือแจงการโอนสิทธิการรับเงิน โดยผาน
หัวหนาสวนงานของตนตามลําดับชั้น พรอมทําหนังสือแจงถึงกรมสรรพากร เพ่ือแจงใหกรมสรรพากรทราบวาผูโอน
สิทธิแสดงเจตนาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินใหบุคคลท่ีสาม  

 
เอกสารหลักฐานการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินท่ีสําคัญ มีดังนี้ 

• หนังสือบอกกลาวแจงการโอนสิทธิของฝายผูโอนสิทธิ เปนหนังสือท่ีผูโอนสิทธิแสดงเจตนาวา ผู
โอนสิทธิประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินของตน ท่ีมีสิทธิเรียกรองจากลูกหนี้ ใหแก บุคคลท่ีสามหรืออาจจะ
เปนนิติบุคคลก็ไดโดยในหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินตองมีรายละเอียดของเนื้อความ ท้ังนี้ ในกรณีท่ีผู
โอนสิทธิเปนบุคคลธรรมดา ตองแนบสําเนาบัตรประชาชนพรอมสําเนาถูกตอง และในกรณีท่ีผูโอนสิทธิเปนนิติบุคคล 
จะตองเปนผูมีอํานาจตามหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจ (ขอ 2 กรรมการของบรษัิท....) กระทรวงพาณิชย พรอม
ท้ังแนบสําเนาบัตรประชาชนและลงชื่อพรอมสําเนาถูกตอง  
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• สัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน คือ หนังสือท่ีผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิทํานิติกรรมสัญญาไว
เปนหลักฐานตอกัน โดยผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิตองเปนผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล และตองมีพยานอยาง
นอย 2 คน ซ่ึงในหนังสือสัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน/ขอตกลงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ตองระบุ
รายละเอียดสาระสําคัญของการโอนสิทธิ ไดแก ชื่อสัญญา เลขท่ีสัญญา วงเงินสัญญาท่ีประสงคจะโอนสิทธิเรียกรอง
การรับเงิน ตามตัวอยางสัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน  
 

• เอกสารประกอบของฝายผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิ 
3.1 เอกสารประกอบของผูโอนสิทธิ มีดังนี้ 
    1. กรณีบุคคลธรรมดา 
       1.1 สําเนาบัตรประชาชน พรอมเขียนสําเนาถูกตองและลงชื่อ 
    2. กรณีนิติบุคคล 
       2.1 สําเนาหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจ กระทรวงพาณิชย สําเนาบัตรประชาชนของ

กรรมการผูมีอํานาจตามหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจ กระทรวงพาณิชย เขียนสําเนาถูกตองและลงชื่อ ในกรณีท่ี
มีหนังสือมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจชวง ตองเปนหนังสือท่ียังมีผลใชบังคับอยู และตองแนบสําเนาบัตรประชาชน
ของผูรับมอบอํานาจ ผูรับมอบอํานาจชวง ลงชื่อพรอมสําเนาถูกตอง 

3.2 เอกสารประกอบของผูรับโอนสิทธิ มีดังนี้ 
     1. กรณีบุคคลธรรมดา 
       1.1 สําเนาบัตรประชาชน ลงชื่อพรอมสําเนาถูกตอง 
     2. กรณีนิติบุคคล 
        2.1 สําเนาหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจ กระทรวงพาณิชย สําเนาบัตรประชาชนของ

กรรมการผูมีอํานาจตามหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจ กระทรวงพาณิชย พรอมลงชื่อรับรองสําเนาถูกตอง                
ในกรณีท่ีมีหนังสือมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจชวง ตองเปนหนังสือท่ียังมีผลใชบังคับอยู และตองแนบสําเนาบัตร
ประชาชนของผูรับมอบอํานาจ ผูรับมอบอํานาจชวง พรอมลงชื่อรับรองสําเนาถูกตอง ท้ังนี้หนังสือมอบอํานาจชวงให
เปนไปตามขอความท่ีระบุไวในหนังสือ ผูปฏิบัติงานตองพิจารณาตามขอความท่ีปรากฏในหนังสือมอบอํานาจชวง                   
เปนกรณีๆ ไป 

• หนังสือมอบอํานาจลงนามในสัญญาหรือหนังสือมอบอํานาจชวง (ถามี) คือ  
4.1 กรณีท่ีผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลมิไดเปนผูลงนามในสัญญาเอง จะตองจัดทําหนังสือมอบ

อํานาจลงนามในสัญญาโดยผูมอบอํานาจตองเปนผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล  
4.2 กรณีท่ีผูมอบอํานาจมิใชผูมีอํานาจผูกพันนิติบุคคล แตเปนผูท่ีไดรบัมอบอํานาจ จะสามารถมอบ

อํานาจชวงได ก็ตอเม่ือในหนังสือมอบอํานาจ ระบุขอความใหสามารถมอบอํานาจชวงได  

• สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล/ผูมอบอํานาจและผูรับ
มอบอํานาจ/ผูรับมอบอํานาจชวง พรอมลงช่ือรับรองสําเนาถูกตอง  

• สัญญาท่ีประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน  

• หลักฐานการเบิกจายเงิน (ถามี) กรณีสัญญาท่ีประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินมีการแบง
งวดงานและการจายเงินเปนหลายงวด ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจสอบวามีการเบิกจายเงินไปแลวหรือไมอยางไร 
หากมีการเบิกจายแลวใหแนบหลักฐานการเบิกจายงวดท่ีเบิกจายแลว รวมถึงตองตรวจสอบวงเงินท่ีโอนสิทธิเรียกรอง
การรับเงิน โดยจะตองไมเกินวงเงินท่ีคงเหลืออยูในสัญญา 
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• หนังสือมอบอํานาจใหรับเงิน (ถามี) เปนหนังสือท่ีผูโอนสิทธิมอบอํานาจในการรับเงินใหแกผูรับ
โอนสิทธิ โดยผูรับโอนสิทธิสามารถท่ีจะระบุใหบุคคลใดมารับเงินจากมหาวิทยาลัยก็ได โดยตองเปนบุคคลท่ีมีรายชื่อ
ตามหนังสือมอบอํานาจใหรับเงินไดระบุไวเทานั้น ท้ังนี้การใด ๆ ท่ีธนาคาร หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจหรืออํานาจชวงให
มารับเงินท่ีไดกระทําไปในขอบเขตแหงการมอบอํานาจตามขอความท่ีไดระบุไวในหนังสือมอบอํานาจใหรับเงิน ในกรณี
ท่ีมีความเสียหายใด ๆ เกิดข้ึน อันเก่ียวกับกิจการตามท่ีไดมอบอํานาจใหรับเงินนั้น ผูโอนสิทธิตองรับผิดชอบในการ
กระทํานั้น ๆ 

 
4. การนําเสนอขออนุมัติลงนามหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

 ผูปฏิบัติงาน เม่ือผานกระบวนการตรวจสอบเอกสารประกอบระเบียบท่ีเก่ียวของเรียบรอยแลว 

หลักการดําเนินงานตอไปคือ 

1. การนําเสนอขออนุมัติลงนามหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน โดยการพับหลังท่ีหนังสือ

บอกกลาวการโอนสิทธิของผูประสงคแจงโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

2. พิมพหนังสือรับรองผลงาน 3 ชุด เพ่ือเสนอลงนามตอไป (ตามตัวอยาง)  

- แบบฟอรมตัวอยางหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงิน 

 

5. การออกเลขหนังสือเพ่ือสงออกเสนอผูมีอํานาจลงนาม 
ผูปฏิบัติงาน เม่ือมีการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองผลงานเรียบรอยแลว เพ่ือเตรียม

สงออกไปนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม โดยผานหัวหนางานบริหารพัสดุ จากนั้นนําสงธุรการงานบริหารพัสดุ เพ่ือออกเลข
หนังสือสงออกเสนอผูอํานวยการกองคลังกอนเสนอตอไปยังผูมีอํานาจลงนาม  

6. การประสานออกเลขหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินกับหนวยงานสารบรรณ 
เม่ือผูปฏิบัติงานออกหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินเรียบรอยแลว นําเสนอหัวหนางาน

บริหารพัสดุ และใหธุรการ งานบริหารพัสดุ ดําเนินการสงออกเสนอผูอํานวยการกองคลัง จากนั้นงานกองคลังก็จะ
ดําเนินการประสานเอกสารเสนอผูมีอํานาจลงนามในหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน และมีการเดิน
เอกสารตอไปยังงานสารบรรณเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินอยางสมบูรณ 

 
7. การประสานนําสงหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
เม่ือไดหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน เรียบรอยแลว จากนั้นธุรการ กองคลัง จะนําสง

หนังสือใหผูดําเนินการออกหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน  
 

8. การติดตามหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ประกอบเปนเอกสารแนบการวางเบิก
จายเงิน 

เม่ือไดหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน เรียบรอยแลว จากนั้นธุรการ กองคลัง จะนําสง
หนังสือใหผูดําเนินการออกหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน เพ่ือใหงานบริหารพัสดุ ใชประกอบการ
เบิกจายโครงการงานกอสรางแตละงวดตอไป  
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บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 การปฏิบัติงานการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
           งานบริหารพัสดุ การบริหารสัญญา กองคลัง เปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีตรวจรับพัสดุ บริหารสัญญา รวมถึง
การตรวจสอบกลั่นกรองการดําเนินการตาง ๆ ซ่ึงงานการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินก็เปนงานสวนหนึ่งของการ
บริหารสัญญาท่ีตองมีการดําเนินงานท่ีตองใชความละเอียดรอบคอบอยางมากเพ่ือมิใหเกิดความผิดพลาดได ดังนั้น 
เทคนิคในการปฏิบัติงานการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน จําเปนตองมีการจัดเตรียมเอกสารใหครบถวน การ
ตรวจสอบเอกสารทุกข้ันตอน เอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีนํามาประกอบการเสนอเรื่อง ขอมูลตองมีความถูกตองตรงกับ
สัญญาโครงการนั้น ๆ เพ่ือใหการดําเนินการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินมีความแมนยํา ครบถวน ถูกตอง และรวดเร็ว 
 
          เทคนิคการปฏิบัติงานการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

- หนังสือบอกกลาวแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน จุดท่ีจะตองใหความสําคัญ (อางอิงรูปท่ี 6 หนา 40) 
1. หนังสือการบอกกลาวแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ของสัญญาจางกอสรางโครงการใดของ

มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือใหทราบถึงรายละเอียดและทราบถึงผูรับผิดชอบดําเนินการโครงการเพ่ือสามารถ
ตรวจสอบหรือขอขอมูลไดเพ่ิมเติมหากไมครบถวน  

2. จํานวนเงินท่ีตองการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินเปนเงินท้ังสิ้นเทาใด มีการเบิกจายไปแลวหรือไมเพราะ
สัญญากอสรางบางโครงการมีการแบงจายมากกวา 1 งวดงาน ดังนั้นจึงจําเปนตองมีการตรวจสอบ
รายละเอียดใหถูกตองชัดเจนกอนการดําเนินงาน เนื่องจากการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินมีการดําเนินการ
ลาชากวาการดําเนินการกอสรางจริง ซ่ึงอาจมีการเบิกจายเงินไปแลวบางงวดงาน แตมีการแจงโอนสิทธิ
เรียกรองการรับเงินเปนเงินท้ังหมดของสัญญา ขอมูลการแจงโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินไมตรงกัน ทําใหไม
สามารถดําเนินการได 

3. หนังสือบอกกลาวแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ระบุใครเปนผูโอนสิทธิ ขอมูลถูกตองตรงตามหนังสือ
รับรองบริษัทหรือหางหุนสวนจํากัด หรือไม 
 

- สัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน (อางอิงรูปท่ี 7 หนา 42 ) 
1. ตรวจสอบเลขท่ีสัญญา รายละเอียดการทําสัญญาระหวางใคร จํานวนเงินท่ีประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองการ

รับเงิน ถูกตองตรงตามหนังสือการบอกกลาวแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน หรือไม 
2. ตรวจสอบผูลงนามสัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ถูกตองและเปนไปตามเอกสารประกอบของฝายผูโอน 

สิทธิและผูรับโอนสิทธิ หรือไม 
 

-  หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) (อางอิงรูปท่ี 9 หนา 47) 
1.  คําสั่งมอบอํานาจลงนามในสัญญาหรือคําสั่งมอบอํานาจชวง (ถามี) ตรวจสอบชื่อผูมีอํานาจตามหนังสือรับรอง 

มีการมอบอํานาจใหผูรับมอบอยางถูกตองหรือไม 
2.  ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล/ผูมอบอํานาจและ ผูรับมอบ

อํานาจ/ผูรับมอบอํานาจชวง ลงชื่อพรอมสําเนาถูกตอง มีมาถูกตองครบถวนตามเอกสารแจงหรือไม 
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- สัญญาท่ีประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน (อางอิงรูปท่ี 7 หนา 42) 
1. ตรวจสอบเลขท่ีสัญญา ชื่อสัญญากอสราง จํานวนงวดงานของสัญญา ผูรับจางตามสัญญา 
2. ตรวจสอบมูลคาเงินท้ังสิ้นของสัญญากอสรางท้ังหมดเปนเงินเทาใด 
3. ผูโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินท่ีลงนามโดยผูมีอํานาจ (ผูรับจาง) 
4. ผูรับโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินท่ีลงนามโดยผูมีอํานาจ (ผูรับโอนสิทธ)ิ 

 
- หลักฐานการเบิกจายเงินแลว (ถามี)  
1. ตรวจสอบใบตรวจรับหรือหลักฐานการเบิกจายเงินแลวทุกฉบับ (อางอิงรูปท่ี 10 หนา 48) 
 
- หนังสือมอบอํานาจใหรับเงิน (ถามี) 
1. ตรวจสอบชื่อผูมีอํานาจตามหนังสือรับรอง มีการมอบอํานาจใหผูรับมอบอยางถูกตองหรือไม 
2. ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ ลงชื่อพรอมสําเนา       
    ถูกตอง มีมาถูกตองครบถวนตามเอกสารแจงหรือไม 
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ตารางท่ี 1 เทคนิคการปฏิบัติงานการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

 
เอกสารประกอบการดําเนินการ ตองปฏิบัติงาน 

หนังสือบอกกลาวแจงการโอน

สิทธิเรียกรองการรับเงิน 

1. หนังสือการบอกกลาวแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ของสัญญาจาง

กอสรางโครงการใด เลขท่ีสัญญาอะไรของมหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือใหทราบ

ถึงรายละเอียดและทราบถึงผูรับผิดชอบดําเนินการโครงการ เพ่ือสามารถ

ตรวจสอบหรือขอขอมูลไดเพ่ิมเติมหากไมครบถวน 

2. จํานวนเงินท่ีตองการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินเปนเงินท้ังสิ้นเทาใด มี

การเบิกจายไปแลวหรือไม เพราะสัญญากอสรางบางโครงการมีการแบงจาย

มากกวา 1 งวดงาน ดังนั้นจึงจําเปนตองมีการตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตอง

ชัดเจนกอนการดําเนินงาน เนื่องจากการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินมีการ

ดําเนินการลาชากวาการดําเนินการกอสรางจริง ซ่ึงอาจมีการเบิกจายเงินไป

แลวบางงวดงาน แตมีการแจงโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินเปนเงินท้ังหมดของ

สัญญา ขอมูลการแจงโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินไมตรงกัน ทําใหไมสามารถ

ดําเนินการได 

3.หนังสือบอกกลาวแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ระบุใครเปนผูโอน

สิทธิ ใครเปนผูรับโอนสิทธขิอมูลถูกตองตรงตามหนังสือรับรองบริษัทหรือหาง

หุนสวนจํากัด หรือไม 

สัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับ

เงิน 

1.ตรวจสอบเลขท่ีสัญญา รายละเอียดการทําสัญญาระหวางใคร จํานวนเงินท่ี

ประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ถูกตองตรงตามหนังสือการบอกกลาว

แจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน หรือไม 

2.ตรวจสอบผูลงนามสัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ถูกตองและเปนไป

ตามเอกสารประกอบของฝายผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิ หรือไม 

เอกสารประกอบของฝายผูโอน

สิทธิและผูรับโอนสิทธิ 

1. คําสั่งมอบอํานาจลงนามในสัญญาหรือคําส่ังมอบอํานาจชวง (ถามี) 

ตรวจสอบช่ือผูมีอํานาจตามหนังสือรับรอง มีการมอบอํานาจใหผูรับมอบอยาง

ถูกตองหรือไม 

2. ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติ

บุคคล/ผูมอบอํานาจและ ผูรับมอบอํานาจ/ผูรับมอบอํานาจชวง ลงช่ือพรอม

สําเนาถูกตอง มีมาถูกตองครบถวนตามเอกสารแจงหรือไม 
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ตารางท่ี 1 เทคนิคการปฏิบัติงานการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

 
เอกสารประกอบการดําเนินการ ตองปฏิบัติงาน 

สัญญาท่ีประสงคจะโอนสิทธิ

เรียกรองการรับเงิน 

1. ตรวจสอบเลขท่ีสัญญา ช่ือโครงการสัญญากอสราง จํานวนงวดงานของ

สัญญา ผูรับจางตามสัญญา 

2. ตรวจสอบมูลคาเงินท้ังส้ินของสัญญากอสรางท้ังหมดเปนเงินเทาใด 

หลักฐานการเบิกจายเงินแลว  

(ถามี) 

1. ตรวจสอบใบตรวจรับหรือหลักฐานการเบิกจายเงินแลว 

หนังสือมอบอํานาจใหรับเงิน  

(ถามี) 

1. ตรวจสอบช่ือผูมีอํานาจตามหนังสือรับรอง มีการมอบอํานาจใหผูรับมอบ

อยางถูกตองหรือไม 

2. ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ ลงช่ือพรอมสําเนาถูกตอง มีมาถูกตองครบถวนตามเอกสารแจงหรือไม 
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ตารางท่ี 2 เทคนิคการตรวจสอบเอกสารประกอบการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
 

เอกสารประกอบการ

ดําเนินการ 

(ผูโอนสิทธิ) 

รายการท่ีตองตรวจสอบ

เอกสารประกอบการ

ดําเนินการ 

การตรวจสอบ รายการขอท่ี

ตองมีขอมูล

ตรงกัน 

1.หนังสือบอกกลาว

แจ งการ โอนสิทธิ

เรียกรองการรับเงิน 

1.1 ชื่อบริษัทโอนสิทธิ 

1.2 ชื่อบริษัทรับโอนสิทธิ 

1.3 ชื่อโครงการ 

1.4 เลขท่ีสัญญา 

1.5 ยอดเงินท่ีตองการโอนสิทธ ิ

ตองเปนผูรับจางตรงตามสัญญา 

ตองตรงกับหนังสือบอกกลาว 

ตองตรงกับสัญญาจาง 

ตองตรงกับสัญญาจาง 

ตองตรงกับสัญญาจาง 

 2.1/4.3/8.5 

 4.4 

4.1/5.3/8.2/9.2 

5.4/8.1/9.1 

4.2/5.5/8.3 

2 . หนั ง สื อ รั บ รอง

บริษัท 

2.1 ชื่อบริษัท 

2.2 ผูมีอํานาจ 

 

ตองตรงกับหนังสือรับรองบริษัท 

ตองตรงกับหนังสือรับรองบริษัท 

 

1.1/4.3/8.5 

3.1/3.5/4.3 

 

3 . ห นั ง สื อ ม อ บ

อํานาจ (ถามี) 

3.1 ผูมอบอํานาจ 

3.2 ผูรับมอบอํานาจ 

3.3 สําเนาบัตรประจําตัวผูมอบ

อํานาจ 

3.4 สําเนาบัตรประจําตัวผูรับ

มอบอํานาจ 

ตองตรงกับหนังสือรับรองบริษัท 

ตองตรงกับระบุในหนังสือมอบอํานาจ 

ตองตรงกับผูมอบอํานาจ 
 

ตองตรงกับผูรับมอบอําจาจ 

2.2/3.3/4.3 

3.4 

3.1/2.2 

 

3.2 

4.สัญญาโอนสิทธิ

เรียกรองการรับเงิน 

4.1 ชื่อโครงการ 

4.2 ยอดเงินท่ีตองการโอนสิทธิ 

4.3 ชื่อบริษัทผูลงนามโอนสิทธิ 

4.4 ชื่อบริษัทผูรับมอบลงนาม

โอนสิทธิ 

ตองตรงกับสัญญาจาง 

ตองตรงกับสัญญาจาง 

ตองเปนผูรับจางตรงตามสัญญา 

ตองตรงกับหนังสือบอกกลาว 

1.3/5.3/8.2/9.2 

1.5/5.5/8.3 

2.1/8.5 

1.2 
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ตารางท่ี 2 เทคนิคการตรวจสอบเอกสารประกอบการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

 
เอกสารประกอบการ

ดําเนินการ  

(ผูรับมอบโอนสิทธิ) 

รายการท่ีตองตรวจสอบจาก

เอกสารประกอบการ

ดําเนินการ 

การตรวจสอบ รายการขอท่ี

ตองมีขอมูล

ตรงกัน 

5.หนังสือบอกกลาว

แ จ ง ก า ร โ อ น สิ ท ธิ

เรียกรองการรับเงิน 

5.1 ชื่อบริษัทโอนสิทธิ 

5.2 ชื่อบริษัทรับโอนสิทธิ 

5.3 ชื่อโครงการ 

5.4 เลขท่ีสัญญา 

5.5 ยอดเงินท่ีตองการโอน

สิทธิ 

ตองมีชื่อตรงตามสัญญา 

ตองมีชื่อตรงกับหนังสือบอกกลาว 

ตองมีชื่อตรงกับสัญญาจาง 

ตองมีเลขท่ีตรงกับสัญญาจาง 

ตองยอดเงินตรงกับสัญญาจาง 

6.1/8.5 

4.4 

1.3/4.1/8.2/9.2 

1.4/8.1/9.1 

1.5/4.2/8.3 

6 . ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง

บริษัท 

6.1 ชื่อบริษัท 

6.2 ผูมีอํานาจ 

 

ตองมีชื่อตรงกับหนังสือรับรองบริษัท 

ตองมีชื่อตรงกับหนังสือรับรองบริษัท 

1.2/5.2 

7.1 

7.หนังสือมอบอํานาจ 7.1 ผูมอบอํานาจ 

7.2 ผูรับมอบอํานาจ 

 

7.3 สําเนาบัตรประจําตัวผู

มอบอํานาจ 

7.4 สําเนาบัตรประจําตัวผูรับ

มอบอํานาจ 

ตองมีชื่อตรงกับหนังสือรับรองบริษัท 

ตองมีชื่อตรงกับระบุในหนังสือมอบ

อํานาจ 

ตองมีชื่อตรงกับผูมอบอํานาจ 
 
ตองมีชื่อตรงกับผูรับมอบอํานาจ 

6.2/7.3 

7.4 

 

6.2/7.1 

 

7.2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



32 
 

 
ตารางท่ี 2 เทคนิคการตรวจสอบเอกสารประกอบการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

 
เอกสารประกอบการ

ดําเนินการ 

(มหาวิทยาลัย) 

รายการท่ีตองตรวจสอบจาก

เอกสารประกอบการ

ดําเนินการ 

การตรวจสอบ รายการขอท่ี

ตองมีขอมูล

ตรงกัน 

8. สัญญาจาง 8.1 เลขท่ีสัญญา 

 

8.2 ชื่อโครงการ 

 

8.3 ยอดเงินสัญญา 

 

8.4 จํานวนงวดงาน จํานวน

เงินแตละงวด 

8.5 บริษัทผูรับจาง 

ตองมีเลขท่ีสัญญาตรงกับหนังสือแจง

ขอโอนสิทธิ 

ตองมีชื่อตรงกับหนังสือแจงขอโอน

สิทธิ 

ตองมียอดเงินตรงกับหนังสือแจงขอ

โอนสิทธ ิ

ตองมีจํานวนงวดงานและจํานวนเงิน

แตละงวดตรงตามสัญญา 

ตองมีชื่อบริษัทตรงกับหนังสือแจงขอ

โอนสิทธิ 

1.4/5.4/8.1 

 

1.3/4.1/5.3/9.2 

 

9.3 
 
6.1/8.5 
 
5.1/6.1 

 

9. ใบตรวจรับพัสดุ 

(ถามี) 

9.1 เลขท่ีสัญญา 

9.2 ชื่อโครงการ 

9.3 ยอดเงินการเบิกจาย 

9.4 งวดงานท่ีทําการเบิกจาย 

ตองมีเลขท่ีตรงตามสัญญา 

ตองมีชื่อตรงตามสัญญา 

ตองมียอดเงินตรงตามสัญญา 

ตองมีงวดงานท่ีทําการเบิกจายตรง

ตามสัญญา 

1.4/5.4/8.1 

1.3/4.1/5.3 

8.4 

8.4 
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ตัวอยางเทคนิคการตรวจสอบ 
 
 

หนังสือบอกกลาวการโอนสิทธิ 
 
 
 

เลขท่ีหนังสือ ....................(ถามี) 
วันท่ี................... 
เรื่อง หนังสือบอกกลาวแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

อางถึง  1. สัญญาเลขท่ี.........1.4..................  

   2. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

  ..........(อางถึงสัญญา จํานวนเงินตามสัญญา).......................1.3............................................... 

 ................................................................................................................................ 

  .............1.1...............(ผูโอนสิทธิการรับเงินแจงวาประสงคจะโอนใหผูใด โดยระบุจํานวนเงิน 

           ท่ีประสงคจะโอนใหแกผูรับโอนสิทธิจํานวนเทาใด).....1.5..................................................................... 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห.......................... 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
        บริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา  
          ลายมือชื่อ................................. 
         (ชื่อเต็ม.....................................) 
         ตาํแหนง..................................... 
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สัญญาจางกอสราง 
 

สัญญาเลขท่ี ..........8.1............... 

 
 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ มหาวิทยาลัยมหิดล ต้ังอยูท่ี 999 ถนนพุทธมณฑลสาย 4 ตําบลศาลายา อําเภอ
พุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม  เม่ือวันท่ี.......................................ระหวาง มหาวิทยาลัยมหิดล โดย .............................. 
รองอธิการบดีฝายการคลัง ปฏิบัติหนาท่ีแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูวาจาง” ฝาย

หนึ่ง กับ ........8.5........... ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ สํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัทกลาง กรมพัฒนาธุรกิจ

การคากระทรวงพาณิชย มีสํานักงานใหญตั้งอยูเลขท่ี ............... ถนน................ แขวง.................. เขต...................... 
จังหวัด.................... โดย ..................... ผูรับมอบอํานาจ จากผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือ
รับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัทกลาง กรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย เลขท่ี .......................... 
ลงวันท่ี ..................... หนังสือมอบอํานาจ ลงวันท่ี ..................................... ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูรับจาง” อีก
ฝายหนึ่ง 
 
 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 
 ขอ 1 ขอตกลงวาจาง 

  ผูวาจางตกลงจางและผูรับจางตกลงรับจางทํางานโครงการจาง.......8.2...................................

ตามขอกําหนดและเง่ือนไขแหงสัญญานี้รวมท้ังเอกสารแนบทายสัญญา........................ 
 
                ขอ 4   คาจางและการจายเงิน  

         ผูวาจางตกลงจายและผูรับจางตกลงรับเงินคาจางจํานวนเงิน .......8.3............. บาท

(...............................) ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม จํานวน .................... บาท (..............) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และ
คาใชจายท้ังปวงดวยแลว โดยกําหนดการจายเงินเปนงวด ๆ ดังนี้ 

.........................................................................  
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 

1.1 ตองมีขอมูลตรงกับ 8.5 

1.3  ตองมีขอมูลตรงกับ 8.2 

1.4  ตองมีขอมูลตรงกับ 8.1 

1.5  ตองมีขอมูลตรงกับ 8.3 
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ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

4.2 ข้ันตอนการออกหนังสือการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

1  ผูรับจางทําหนังสือแจงความประสงคขอโอน

สิทธิเรียกรองการรับเงิน เพ่ือใหมหาวิทยาลัย

ออกหนังสือแจงไปยังกรมสรรพากร 

ผูรับจาง 

2  ธุรการรับเอกสารหนังสือแจงความประสงค

ขอโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

ธุรการ 

3  ผูปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารอางอิงตาม

ตาราง A วาถูกตองครบถวนหรือไม หากไม

ถูกตอง นําสงกลับคืน แจงผูรับจางใหแกไข

และนําสงเอกสารเขามาใหม หรือนํามา

เพ่ิมเติม หากถูกตองนําเสนอหัวหนางาน

บริหารพัสดุ 

ผูปฏิบัติงาน 

4  หัวหนางานบริหารพัสดุ ตรวจสอบหากไม

ถูกตองนําสงคืนผูปฏิ บัติงานแกไข หาก

ถูกตอง ลงนามเสนอผูอํานวยการกองคลัง 

หัวหนางาน

บริหารพัสด ุ

5  ผู อํานวยการกองคลัง ตรวจสอบหากไม

ถูกตองนําสงคืนหัวหนางานบริหารพัสดุ เพ่ือ

นําสงผูปฏิบัติงานแกไข หากถูกตอง ลงนาม

เสนอผูอํานวยการกองคลัง  

 

 

 

ผูอํานวยการ

กองคลัง 

คูสัญญาทําหนังสือแจงความประสงค
ขอโอนสิทธิเรียกรองการรบัเงิน 

ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ
เอกสาร อางอิงจาก

ตาราง A

  

หัวหนางานบริหารพัสดุ
ตรวจสอบลงนามเสนอ
ผูอํานวยการกองคลัง 

รับเรื่อง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

A 

ผูอํานวยการกองคลัง
ตรวจสอบลงนามหนังสือ
โอนสิทธิเรียกรองการรับ

เงิน 

ถูกตอง 

ถูกตอง 
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6  งานบริหารเอกสารออกเลขท่ีหนังสือโอนสทิธิ

เรียกรองการรับเงินคืนงานธุรการ 

เจาหนาท่ีงาน

บริหาร

เอกสาร 

7  เจาหนาท่ีธุรการ กองคลัง นําสงตนเรื่อง

ท้ังหมดคืนสวนงาน 

เจาหนาท่ี

ธุรการ     

กองคลัง 

8  พัสดุของสวนงาน นําสงหนังสือโอนสิทธิ

เรียกรองการรับเงินใหกับกรมสรรพากร 

พัสดุสวนงาน 

9  อธิบดีกรมสรรพากร ไดรับหนังสือโอนสิทธิ

เรียกรองการรับเงิน 

กรมสรรพากร 

 

 

รูปท่ี 4 Work Flow กระบวนการการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
 
 

ตาราง A 
ลําดับ รายการเอกสาร 

1 หนังสือบอกกลาวแจงการโอนสิทธิของฝายผูโอนสิทธิ 
2 สัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
3 เอกสารประกอบของฝายผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิ 
4 หนังสือมอบอํานาจลงนามในสัญญาหรือหนังสือมอบอํานาจชวง (ถามี) 
5 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล/ผูมอบ

อํานาจและผูรับมอบอํานาจ/ผูรับมอบอํานาจชวง ลงช่ือพรอมสําเนาถูกตอง 
6 สัญญาท่ีประสงคจะโอนสิทธิเรยีกรองการรับเงิน 
7 หลักฐานการเบิกจายเงิน (ถามี) 
8 หนังสือมอบอํานาจใหรับเงิน (ถามี) 

 
 
 

งานบริหารเอกสารออกเลขที่หนังสือ
โอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

สวนงานนําสงหนังสือโอนสิทธิเรียกรองการ
รับเงินใหกับสวนงาน 

สิ้นสุด 

เจาหนาที่ธุรการสงตนเร่ืองทั้งหมดคืน
สวนงาน 
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ผูจัดทําไดสรุปข้ันตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงิน โดยมีเทคนิคในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว ถูกตอง และครบถวน ดังนี้ 

1. เม่ือผูปฏิบัติงานไดเอกสารการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินแลว ตองตรวจสอบใหครบถวน โดยตองมี
เอกสาร ดังตอไปนี้ 

- หนังสือบอกกลาวแจงการโอนสิทธเิรียกรองการรับเงินของฝายผูโอนสิทธิ 
- สัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน  
- เอกสารประกอบของฝายผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิ 
- คําสั่งมอบอํานาจลงนามในสัญญาหรือคําสั่งมอบอํานาจชวง (ถามี)  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล/ผูมอบอํานาจและ ผูรับมอบอํานาจ/

ผูรับมอบอํานาจชวง ลงชื่อพรอมสําเนาถูกตอง  
- สัญญาท่ีประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
- หลักฐานการเบิกจายเงินแลว (ถามี)  
- หนังสือมอบอํานาจใหรับเงิน (ถามี) 
2. ติดดัชนีเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาการโอนสิทธิการรับเงินทุกเรื่อง เพ่ือความรวดเร็วและสะดวกใน

การเปดพิจารณาและตรวจสอบ 
3. พิจารณาและตรวจสอบเลขท่ีสัญญา ชื่อสัญญา จํานวนเงินตามสัญญา จํานวนเงินท่ีผูโอนสิทธิประสงคจะ

โอนใหแกผูรับโอนสิทธิ จํานวนเงินท่ีเปนตัวอักษร และขอความในสัญญา วาถูกตอง ครบถวน ตามสัญญาจางกอสราง 
และสัญญาโอนสิทธิการรับเงินหรือไม 

4. ตรวจสอบผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิวามีอํานาจตามหนังสือรับรองนิติบุคคล หรือตามหนังสือมอบอํานาจ 
หรือตามหนังสือมอบอํานาจชวงหรือไม 

5. ตรวจสอบลายมือชื่อผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิวาตรงตาม ท่ีไดลงชื่อรับรองสําเนาบัตรประชาชนหรือไม  
6. ในกรณีท่ีผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิมีการมอบอํานาจใหบุคคลอีกทอดหนึ่ง มีอํานาจกระทําการแทน

ตนเอง ซ่ึงเรียกวา ผูรับมอบอํานาจ และในอีกกรณีคือการท่ีผูท่ีไดรับมอบอํานาจมีอํานาจในการแตงตั้งบุคคลใดบุคคล
หนึ่งหรือหลายคนเปนผูรับมอบอํานาจชวง เพ่ือกระทําการแทนภายในขอบเขตแหงหนังสือมอบอํานาจ ซ่ึงเรียกวา 
การมอบอํานาจชวง ซ่ึงสามารถกระทําไดเชนกัน ผูท่ีไดรับมอบหมายตองตรวจสอบวาหนังสือท่ีมอบอํานาจและ
หนังสือมอบอํานาจชวงนั้น ยังมีผลการใชบังคับอยูหรือไม การแจงโอนสิทธิการรับเงิน ตองตรวจสอบการมอบอํานาจ 
โดยตองเปนการมอบอํานาจท่ีไมขาดชวง หมายถึงการมอบอํานาจชวงจะตองมีหนังสือเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึง
การมอบอํานาจอยางถูกตองและเปนการมอบอํานาจโดยผูมีอํานาจในการมอบอํานาจเทานั้น ท้ังนี้ตองตรวจสอบ
ลายมือชื่อของผูท่ีมีอํานาจในการมอบอํานาจและผูท่ีไดรับมอบอํานาจดวย 

7. ในกรณีท่ีมีหนังสือมอบอํานาจและหนังสือมอบอํานาจชวง ผูปฏิบัติงานตองอานและทําความเขาใจ
ขอความในหนังสือดังกลาวอยางละเอียด เนื่องจากขอความในหนังสือมอบอํานาจและหนังสือมอบอํานาจชวง อาจมี
การระบุจํานวนบุคคลเพ่ือใหดําเนินกิจการภายในขอบเขตท่ีไดรับมอบอํานาจ หรือมอบอํานาจชวง ตามท่ีไดกําหนดไว
ในหนังสือมอบอํานาจหรือหนังสือมอบอํานาจชวง 
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4.3 วิธีการปฏิบัติงานและข้ันตอนการพิจารณา 
1. หนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ผูปฏิบัติงานตองพิจารณา ดังนี้ 

1.1 ตรวจสอบเนื้อหาในหนังสือ โดยเนื้อหาในหนังสือตองถูกตองตรงกับสัญญาท่ีไดทํากับ
มหาวิทยาลัยมหิดล เชน เลขท่ีสัญญา วันท่ีทําสัญญา ชื่อสัญญา ชื่อคูสัญญาหรือชื่อบริษัท 
หางราน จํานวนเงินตามสัญญา  

1.2 ตรวจสอบขอความท่ีระบุวาผูโอนสิทธิเจตนาจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินใหผูรับโอนคือ
ผูใด และจํานวนเงินท่ีจะโอนสิทธิเรียกรองจํานวนเทาใด โดยตองระบุใหชัดเจน ในกรณีท่ี
ผูโอนสิทธิเจตนาจะโอนสิทธิเรียกรองจํานวนเงินเต็มตามสัญญา ก็ใหระบุจํานวนเงิน
จํานวนนั้น 

1.3 ในกรณีท่ีผูโอนสิทธิประสงคจะโอนไมเต็มจํานวนเงินตามสัญญา ใหระบุจํานวนเงินท่ี
เจตนาจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินใหแกผูรับโอนสิทธิตามจํานวนนั้น ๆ ท้ังนี้ ในกรณีท่ี
เจตนาจะโอนเปนงวด ๆ ใหระบุวาเจตนาจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินตั้งแตงวดท่ีเทาไร
ถึงงวดท่ีเทาไร พรอมรวมจํานวนเงินสุทธิท่ีประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองดวย  

1.4 ผูโอนสิทธิตองระบุขอมูลของผูรับโอนสิทธิใหครบถวนวาประสงคจะใหมหาวิทยาลัยโอน
ไปท่ีบัญชีใด และผูโอนสิทธิตองลงนามในสวนทายของหนังสือ  

1.5 ผูลงนามในหนังสือแจงการโอนสิทธิตองเปนผูมีอํานาจผูกพันนิติบุคคล 
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                                                  สัญญาจาง 
 

สัญญาเลขท่ี .......................... 
 
 สัญญาฉบับน้ีทําข้ึน ณ มหาวิทยาลัยมหิดล ตั้งอยูท่ี 999 ถนนพุทธมณฑลสาย 4 ตําบลศาลายา อําเภอพุทธ

มณฑล จังหวัดนครปฐม  เมื่อวันท่ี.......................................ระหวาง มหาวิทยาลัยมหิดล โดย .................. รองอธิการบดีฝายการคลัง 
ปฏิบัติหนาท่ีแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งตอไปในสัญญาน้ีเรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหน่ึง กับ บริษัท................... ซึ่งจดทะเบียน
เปนนิติบุคคล ณ สํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัทกลาง กรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย มีสํานักงานใหญตั้งอยูเลขท่ี 
............... ถนน................ แขวง.................. เขต............ จังหวัด.................... โดย ..................... ผูรับมอบอํานาจ จากผูมีอํานาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัทกลาง กรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย เลขท่ี 
.......................... ลงวันท่ี ..................... หนังสือมอบอํานาจ ลงวันท่ี ..................................... ซึ่งตอไปในสัญญาน้ีเรียกวา “ผูรับจาง” อีก
ฝายหน่ึง 

 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปน้ี 

ขอ 1 ขอตกลงวาจาง 

 ผูวาจางตกลงจางและผูรับจางตกลงรับจางทํางานโครงการจาง..........................................ตามขอกําหนดและ
เง่ือนไขแหงสัญญาน้ีรวมท้ังเอกสารแนบทายสัญญา........................ 

 
ขอ 4 คาจางและการจายเงิน  

ผูวาจางตกลงจายและผูรับจางตกลงรับเงินคาจางจํานวนเงิน .................... บาท (...........) ซึ่งไดรวม
ภาษีมูลคาเพ่ิม จํานวน .................... บาท (..............) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว โดยกําหนดการจายเงิน
เปนงวดๆ ดังน้ี 

......................................................................................  
 

ลงช่ือ...............................ผูมอบอํานาจ 

      (..................................) 

ลงช่ือ...............................ผูรับมอบอํานาจ 

      (..................................) 

บริษัท........................................ 

ลงช่ือ...............................พยาน 

      (..................................) 

ลงช่ือ...............................พยาน 

      (..................................) 

                = จุดท่ีตองตรวจสอบ 
 

 
 
 

 
รูปท่ี 5 ตัวอยางแบบฟอรมสัญญาจาง 
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เลขท่ีหนังสือ ....................(ถามี) 
วันท่ี................... 
เรื่อง หนังสือบอกกลาวแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

อางถึง  1. สัญญา...........................  
   2. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

  ............................(อางถึงสัญญา จํานวนเงินตามสัญญา).................................................................. 
..........................................................................................................................................................................................  
................................................................................. 

............................(ผูโอนสิทธิการรับเงินแจงวาประสงคจะโอนใหผูใด โดยระบุจํานวนเงินท่ีประสงค 
จะโอนใหแกผูรับโอนสิทธิจํานวนเทาใด)...........................................................................................................................  

.................................................................................. 
 

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห.......................... 
 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

        บริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา  

          ลายมือช่ือ................................. 
         (ช่ือเต็ม.....................................) 
         ตําแหนง..................................... 
 
 
 

       

                = จุดท่ีตองตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 6 ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือบอกกลาวแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
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2. สัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน/บันทึกขอตกลงการโอนสิทธิการรับเงิน ผูปฏิบัติงานตองพิจารณา 
ดังนี้ 

2.1    ตรวจสอบขอความในสัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน/บันทึกขอตกลงการโอนสิทธิ
การรับเงินโดยเนื้อหาในสัญญาตองระบุรายละเอียดของสัญญาท่ีประสงคจะโอนสิทธิ 
เชน เลขท่ีสัญญา วันท่ีทําสัญญา ชื่อสัญญา ชื่อคูสัญญา จํานวนเงินท่ีประสงคจะโอนสิทธิ  

2.2 ตรวจสอบขอความวาผูโอนสิทธิเจตนาจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินใหแกผูรับโอนสิทธิ 
และในหนังสือตองมีขอความวา ผูโอนสิทธิไดโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินท่ีมีอยูตาม
สัญญากับมหาวิทยาลัยมหิดล ใหแก ผูรับโอนแลว เพ่ือแจงใหมหาวิทยาลัยมหิดลทราบ
ถึงเจตนาของผูโอนสิทธิ วาไดทําสัญญาโอนสิทธิการรับเงินใหแกผูรับโอนสิทธิแลว  

2.3 กรณีท่ีผูโอนสิทธิเจตนาจะโอนสิทธิเรียกรองจํานวนเงินเต็มตามสัญญา ก็ใหระบุจํานวน
เงินจํานวนนั้น สวนในกรณีท่ีผูโอนสิทธิประสงคจะโอนไมเต็มจํานวนเงินตามสัญญา ก็ให
ระบุจํานวนเงินท่ีเจตนาจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินใหผูแกรับโอนสิทธิ ท้ังนี้ ในกรณี
ท่ีเจตนาจะโอนเปนงวด ๆ ก็ใหระบุวาเจตนาจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินต้ังแตงวดท่ี
เทาไรถึงงวดท่ีเทาไร พรอมรวมจํานวนเงินสุทธิท่ีโอนสิทธิเรียกรองดวย  

2.4 ผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิตองลงนามในสวนทายของหนังสือ พรอมพยานลงนาม
จํานวน 2 คน โดยผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิจะตองเปนผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติ
บุคคล หรือผูรับมอบอํานาจจากผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล   
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ตองตรงกับหนังสือมอบอํานาจของแตละบริษัทท่ีตกลงทําสัญญาโอนสิทธ ิ

 

สัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน/ขอตกลงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
 

สถานท่ีทําสัญญา....................................... 
วันท่ี........................................ 

 

 บริษัท/หางหุนสวน/ช่ือบุคคลธรรมดา........โดย......(ช่ือ)....สํานักงานตั้งอยูท่ี/อยูบานเลขท่ี……….………………………ซึ่งตอไปใน
สัญญาน้ีเรียกวา “ผูโอนสิทธิเรียกรอง” ฝายหน่ึง กับบริษัท/หางหุนสวน/ช่ือบุคคลธรรมดา........โดย......(ช่ือ)............สํานักงานตั้งอยูท่ี/
อยูบานเลขท่ี……….………………………ซึ่งตอไปในสัญญาน้ีเรียกวา “ผูรับโอนสิทธิเรียกรอง” อีกฝายหน่ึง ท้ังสองฝายไดตกลงทําสญัญา
กันดังมีขอความตอไปน้ี  
 ขอ 1. โดยท่ี “ผูโอนสิทธิเรียกรอง”ไดทําสัญญาจางกอสราง............ตามสัญญากอสรางเลขท่ี...........ลงวันท่ี...........และ “ผู
โอนสิทธิเรียกรอง” มีสิทธิจะไดรับเงินตามสัญญาดังกลาว เปนมูลคา......(จํานวนเงินตัวเลข...จํานวนเงินตัวอักษร).........ซึ่งไดรวม
ภาษีมูลคาเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว ปรากฎรายละเอียดตามนัยแหงสัญญาท่ีแนบมาพรอมน้ี 

 ขอ 2. “ผูโอนสิทธิเรียกรอง” ขอโอนสิทธิเรียกรองในสัญญาจางกอสรางดังกลาว เปนจํานวนเงิน...(จํานวนเงินตัวเลข...
จํานวนเงินตัวอักษร)........ท่ีพึงไดรับตามสัญญาขอ 1 จากมหาวิทยาลัยมหิดล ใหกับ “ผูรับโอนสิทธิเรียกรอง”  
 ขอ 3. “ผูรับโอนสิทธิเรียกรอง” ตกลงรับโอนสิทธิเรียกรองตามสัญญาขอ 1 เปนจํานวนเงิน............(จํานวนเงินตัวเลข...
จํานวนเงินตัวอักษร)........ซึ่งไดรวมภาษีมลูคาเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว เพ่ือชําระหน้ีของ “ผูโอนสิทธิ
เรียกรอง” ท้ังน้ีตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป โดย “ผูโอนสิทธิเรียกรอง” ยอมใหผูรับโอนสิทธิเรียกรอง เปนผูมีสิทธิเรียกรองตามสัญญาขอ 1 
จากมหาวิทยาลัยมหิดลโดยตรงตามขอสัญญา 

 ขอ 4. การโอนสิทธิเรียกรองรับรองตามสญัญาน้ี เปนการโอนเฉพาะสิทธิเรียกรองในจํานวนเงินท้ังหมด....(หรือตามจํานวน
เงินท่ีประสงคโอน)....เทาน้ัน “ผูรับโอนสิทธิเรียกรอง” ไมตองรับผิดชอบตอหนาท่ีและความรับผิดชอบของ “ผูโอนสิทธิเรียกรอง” อัน
จะพึงตองปฏิบัติตามสัญญาดังกลาว 

 ขอ 5. การโอนสิทธิเรียกรองตามสัญญาน้ี “ผูโอนสิทธิเรียกรอง” จะยกเลิกเพิกถอนไมได เวนแตจะไดรับความยินยอมเปน
ลายลักษณอักษรจาก “ผูรับโอนสิทธิเรียกรอง” 

 สัญญาน้ีทําข้ึน 3 ฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาตางยึดถือไวคนละฉบับ จัดสงใหแกมหาวิทยาลัยมหิดลซึ่งจะเปนผู
ตองจายเงินตามสัญญาโอนสิทธิเรียกรองน้ี 1 ฉบับ ท้ังสองฝายตางไดอานและเขาใจขอความในสัญญาน้ีโดยตลอดแลว จึงลงลายมือช่ือ
ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน 

 
   
 

ลงช่ือ……………………………..ผูโอนสิทธิ  ลงช่ือ……………………………ผูรับโอนสิทธิ 

    (………………………………..)                 (………………………………..) 
 

ลงช่ือ……………………………..พยาน  ลงช่ือ……………………………..พยาน 

(………………………………..)       (………………………………..)    
                 
 

= จุดท่ีตองตรวจสอบ 
 
 

 
 
 
รูปท่ี 7 ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือสัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน/ขอตกลงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
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3. การตรวจสอบเอกสารประกอบการออกหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

ผูปฏิบัติงาน ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหครบถวน ดังนี้ 
- หนังสือบอกกลาวแจงการโอนสิทธิของฝายผูโอนสิทธิ 
- สัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน  
- เอกสารประกอบของฝายผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิ 
- คําสั่งมอบอํานาจลงนามในสัญญาหรือคําสั่งมอบอํานาจชวง (ถามี)  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล/ผูมอบอํานาจและผูรับมอบ 

อํานาจ/ผูรับมอบอํานาจชวง พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  
- สัญญาท่ีประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
- หลักฐานการเบิกจายเงินแลว (ถามี)  
- หนังสือมอบอํานาจใหรับเงิน (ถามี) 

ในกรณีท่ีผูปฏิบัติงาน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแลว โดยเห็นวาเอกสารหลักฐานถูกตองและ
ครบถวนแลว จากนั้นผูปฏิบัติงานทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจลงนามในหนังสือแจงการโอนสิทธิการรับเงิน โดยผาน
หัวหนาสวนงานของตนตามลําดับชั้น พรอมทําหนังสือแจงถึงกรมสรรพากร เพ่ือแจงใหกรมสรรพากรทราบวาผูโอน
สิทธิแสดงเจตนาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินใหบุคคลท่ีสาม  
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 กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล  
999 ถนนพุทธมณฑลสาย 4  

ตําบลศาลายา อําเภอพุทธมณฑล 

จังหวัดนครปฐม 73170     
โทรศัพท........... โทรสาร......... 

 

ท่ี     อว 78/ 

วันท่ี        
เรื่อง แจงการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงิน 

เรียน อธิบดีกรมสรรพากร 

อางถึง   หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค.0526.5/ว.110 ลงวันท่ี 3 พฤศจิกายน 2541 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. หนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน (ผูโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน)  
  2. หนังสือสัญญาโอนสิทธิเรียกรอง/บันทึกขอตกลงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน  

  
ตามหนังสือท่ีอางถึง กระทรวงการคลังใหสวนราชการแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน พรอมหลักฐานแสดง

การโอนสิทธิเรียกรองใหกรมสรรพากร หรือสํานักงานสรรพากรจังหวัด แลวแตกรณี น้ัน 

 มหาวิทยาลัยมหิดล (...........สวนงาน......(ถามี)) ไดรับแจงการโอนสทิธิเรียกรองการรับเงินตามสัญญา...................
(ช่ือสัญญา เลขท่ีสัญญา และวันท่ีทําสัญญา).............กับ.............(บริษัท/หางหุนสวนจํากัด/ช่ือบุคคลธรรมดา) ในวงเงิน...........(จํานวน
เงินเปนตัวเลข)........(จํานวนเงินเปนตัวอักษร)............กําหนดสงมอบงาน........(วันท่ี..เดือน..พ.ศ...)... ในการน้ี............................. 
(บริษัท/หางหุนสวนจํากัด/ช่ือบุคคลธรรมดา) ไดขอโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินใหแก.....(บริษัท/หางหุนสวนจํากัด/ช่ือบุคคล
ธรรมดา)....เปนผูรับเงินจํานวน .....(จํานวนเงินเปนตัวเลข)......(จํานวนเงินเปนตัวอักษร)...............ตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมน้ี   

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ลงนาม............................. 
(ช่ือเต็ม..................................) 

ตําแหนง............................ 

 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 8 ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงินสงกรมสรรพากร 
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เอกสารหลักฐานการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินท่ีสําคัญ มีดังนี้ 

• หนังสือบอกกลาวแจงการโอนสิทธิของฝายผูโอนสิทธิ เปนหนังสือท่ีผูโอนสิทธิแสดงเจตนาวา ผู
โอนสิทธิประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินของตน ท่ีมีสิทธิเรียกรองจากลูกหนี้ ใหแก บุคคลท่ีสามหรืออาจจะ
เปนนิติบุคคลก็ได โดยในหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินตองมีรายละเอียดของเนื้อความ ท้ังนี้ ในกรณีท่ีผู
โอนสิทธิเปนบุคคลธรรมดา ตองแนบสําเนาบัตรประชาชนพรอมสําเนาถูกตอง และในกรณีท่ีผูโอนสิทธิเปนนิติบุคคล 
จะตองเปนผูมีอํานาจตามหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจ กระทรวงพาณิชย พรอมท้ังแนบสําเนาบัตรประชาชน
และลงชื่อพรอมสําเนาถูกตอง  

• สัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน คือ หนังสือท่ีผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิทํานิติกรรมสัญญาไว
เปนหลักฐานตอกัน โดยผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิตองเปนผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล และตองมีพยานอยาง
นอย 2 คน ซ่ึงในหนังสือสัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน/ขอตกลงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ตองระบุ
รายละเอียดสาระสําคัญของการโอนสิทธิ ไดแก ชื่อสัญญา เลขท่ีสัญญา วงเงินสัญญาท่ีประสงคจะโอนสิทธิเรียกรอง
การรับเงิน ตามตัวอยางสัญญาโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน  

• เอกสารประกอบของฝายผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิ 
3.1 เอกสารประกอบของผูโอนสิทธิ มีดังนี้ 
    1. กรณีบุคคลธรรมดา 
       1.1 สําเนาบัตรประชาชน พรอมเขียนสําเนาถูกตองและลงชื่อ 
    2. กรณีนิติบุคคล 
       2.1 สําเนาหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจ กระทรวงพาณิชย สําเนาบัตรประชาชนของ

กรรมการผูมีอํานาจตามหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจ กระทรวงพาณิชย เขียนสําเนาถูกตองและลงชื่อ ในกรณีท่ี
มีหนังสือมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจชวง ตองเปนหนังสือท่ียังมีผลใชบังคับอยู และตองแนบสําเนาบัตรประชาชน
ของผูรับมอบอํานาจ ผูรับมอบอํานาจชวง ลงชื่อพรอมสําเนาถูกตอง 

 
3.2 เอกสารประกอบของผูรับโอนสิทธิ มีดังนี้ 
     1. กรณีบุคคลธรรมดา 
       1.1 สําเนาบัตรประชาชน ลงชื่อพรอมสําเนาถูกตอง 
     2. กรณีนิติบุคคล 
        2.1 สําเนาหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจ กระทรวงพาณิชย สําเนาบัตรประชาชนของ

กรรมการผูมีอํานาจตามหนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจ กระทรวงพาณิชย ลงชื่อพรอมสําเนาถูกตอง ในกรณีท่ีมี
หนังสือมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจชวง ตองเปนหนังสือท่ียังมีผลใชบังคับอยู และตองแนบสําเนาบัตรประชาชน
ของผูรับมอบอํานาจ ผูรับมอบอํานาจชวง ลงชื่อพรอมสําเนาถูกตอง ท้ังนี้หนังสือมอบอํานาจชวงใหเปนไปตาม
ขอความท่ีระบุไวในหนังสือ ผูปฏิบัติงานตองพิจารณาตามขอความท่ีปรากฏในหนังสือมอบอํานาจชวง เปนกรณี ๆ ไป 

• หนังสือมอบอํานาจลงนามในสัญญาหรือมอบอํานาจชวง (ถามี) คือ  
4.1 กรณีท่ีผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลมิไดเปนผูลงนามในสัญญาเอง จะตองจัดทําหนังสือมอบ

อํานาจลงนามในสัญญาโดยผูมอบอํานาจตองเปนผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล  
4.2 กรณีท่ีผูมอบอํานาจมิใชผูมีอํานาจผูกพันนิติบุคคล แตเปนผูท่ีไดรบัมอบอํานาจ จะสามารถมอบ

อํานาจชวงได ก็ตอเม่ือในหนังสือมอบอํานาจ ระบุขอความใหสามารถมอบอํานาจชวงได  

• สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล/ผูมอบอํานาจและผูรับ
มอบอํานาจ/ผูรับมอบอํานาจชวง ลงช่ือพรอมสําเนาถูกตอง  
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• สัญญาท่ีประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน  

• หลักฐานการเบิกจายเงินแลว (ถามี) กรณีสัญญาท่ีประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินมีการ
แบงงวดงานและการจายเงินเปนหลายงวด ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจสอบวามีการเบิกจายเงินไปแลวหรือไม
อยางไร หากมีการเบิกจายแลว ใหแนบหลักฐานการเบิกจายงวดท่ีเบิกจายแลว รวมถึงตองตรวจสอบวงเงินท่ีโอนสิทธิ
เรียกรองการรับเงิน โดยจะตองไมเกินวงเงินท่ีคงเหลืออยูในสัญญา 

• หนังสือมอบอํานาจใหรับเงิน (ถามี) เปนหนังสือท่ีผูโอนสิทธิมอบอํานาจในการรับเงินใหแกผูรับ
โอนสิทธิ โดยผูรับโอนสิทธิสามารถท่ีจะระบุใหบุคคลใดมารับเงินจากมหาวิทยาลัยก็ได โดยตองเปนบุคคลท่ีมีรายชื่อ
ตามหนังสือมอบอํานาจใหรับเงินไดระบุไวเทานั้น ท้ังนี้การใด ๆ ท่ีธนาคาร หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจหรืออํานาจชวงให
มารับเงิน ไดกระทําไปในขอบเขตแหงการมอบอํานาจตามขอความท่ีไดระบุไวในหนังสือมอบอํานาจใหรับเงินในกรณีท่ี
มีความเสียหายใด ๆ เกิดข้ึน อันเก่ียวกับกิจการตามท่ีไดมอบอํานาจใหรับเงินนั้น ผูโอนสิทธิตองรับผิดชอบในการ
กระทํานั้น ๆ 
 

4. การนําเสนอขออนุมัติลงนามหนังสือการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

 ผูปฏิบัติงาน เม่ือผานกระบวนการตรวจสอบเอกสารประกอบระเบียบท่ีเก่ียวของเรียบรอยแลว 

หลักการดําเนินงานตอไปคือ 

1. การนําเสนอขออนุมัติลงนามหนังสือการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน โดยการพับหลังท่ีหนังสือบอก

กลาวการโอนสิทธิของผูประสงค 

2. พิมพหนังสือรับรองผลงาน 3 ชุด เพ่ือเสนอลงนามตอไป (ตามตัวอยาง)  

- แบบฟอรมตัวอยางหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงิน 

- หนวยงานตองสําเนาบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินใหสรรพากรเพ่ือทราบ 
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                                                  หนังสือมอบอํานาจ 

เขียนท่ี..............................................  

วันท่ี.........เดือน..............พ.ศ............ 

 

โดยหนังสือฉบับนี้   ขาพเจา............................................ บริษัท..............................ทะเบียนเลขท่ี..................

สํานักงานใหญตั้งอยูท่ี............หมูท่ี.........................ถนน...............ตําบล.................อําเภอ............................................ 

จังหวัด........................................โดย.......................ในฐานะผูมอบอํานาจ ขอมอบอํานาจให........................................ 

ซ่ึงตอไปนี้จะเรียกวา ..ผูรับมอบอํานาจ.”เปนผูมีอํานาจในการประทําการแทนในนามของบริษัท.................................

โดยใหสามารถกระทําการ............................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................ 

ขาพเจาขอรับรองวาาการกระทําท่ีผูรับมอบอํานาจไดกระทําไปนั้น ใหถือเสมือนหนึ่งเปน การกระทํา

ของขาพเจาและเพ่ือเปนหลักฐานรับรองหนังสือฉบับนี้ ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจตาง ๆไดลงลายมือชื่อไวเปน

สําคัญตอหนาพยาน 

 

ตรงกับหนังสือรับรองบริษัท       ลงชื่อ...............................ผูมอบอํานาจ 

      (..................................) 

ลงชื่อ...............................ผูรับมอบอํานาจ 

      (..................................) 

ลงชื่อ...............................พยาน 

      (..................................) 

ลงชื่อ...............................พยาน 

      (..................................) 

 

 

   = จุดท่ีตองตรวจสอบ 

 

 

 

รูปท่ี 9 ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือมอบอํานาจ 
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เลขท่ีเอกสาร ....................... 

วันท่ีตรวจรับ......................... 

                                           ใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับ               หนาท่ี  1/2 

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ          คําสั่งแตงตั้งท่ี.....................        ลงวันท่ี.................. 

                                           ตามใบขอจัดหาท่ี................        ลงวันท่ี................. 

ไดรับพัสดตุามรายการขางลางเปนท่ีเรียบรอยแลว 

จากผูขาย/ผูรับจาง................................................... 

ตามใบสั่ง/สัญญาเลขท่ี.............................................                         วันท่ีลงนามใบสั่ง/สัญญา............................. 

ตามใบกํากับภาษี/ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน.............................ลงวันท่ี.......................... 

ลําดับท่ี รายละเอียดสินคา/บริการ จํานวนตรวจรับ หนวยนับ ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 

1 

 

 

 

 

 

งาน.............................งวดท่ี...... 

 
 
 

 

1 งาน ............ .................... 

 

(จํานวนเงิน.................................บาทถวน) 

ราคากอนภาษีมลูคาเพ่ิม ............... 

ภาษีมูลคาเพ่ิม (VAT) ................ 

มูลคาสั่งซ้ือจางสุทธ ิ ............... 

 
 

 
รูปท่ี 10 ตัวอยางแบบฟอรมใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับ 
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เลขท่ีเอกสาร ....................... 

วันท่ีตรวจรับ......................... 

                                           ใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับ               หนาท่ี  2/2 

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

   ความเห็นของ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
..... การตรวจรับพัสดุตรงตามกําหนดเวลา 

....... ขอขยายเวลาการตรวจรับพัสดุจนถึงวันท่ีตรวจรับจริง 

      ...... ประธานกรรมการติดงานอื่น/รอนัดคณะกรรมการฯ ครบองคประชุม 

     ..... รอผลการตรวจสอบจากผูควบคุมงาน 

      ...... มีการเปล่ียนแปลงคณะกรรมการ 

      ...... รอแกไขสัญญา/ขอตกลง 

      ...... ใหผูรับจัดหาเก็บความเรียบรอยเพื่อความประณีต 

      ..... อื่น ๆ ...................................................................... 

..... ผูรับจัดหาสงมอบพัสดุตรงตามกําหนดเวลา 

..... ผูรับจัดหาสงมอบพัสดุไมครบถวนตามสัญญา 

..... ผูรับจัดหาสงมอบพัสดุลาชา................วัน 

      ..... เห็นสมควรปรับเปนเงิน.................บาท 

      ..... เห็นสมควรลดคาปรับ................บาท ตามเหตุผลแนบ 

      ..... เห็นสมควรงดคาปรับ ตามเหตุผลแนบ 

 ..... ผูรับจัดหาสงพัสดุลาชา แตขอสงวนสิทธิ์ตรวจสอบระยะเวลาภายหลัง 

 

 
                                ....................................................... 
                                 (..................................................) 
                                ตําแหนง........................................     
                                                                                         

.......................................................                                                 ....................................................     
(..................................................)                                                   (..................................................) 
ตําแหนง......................................                                                   ตําแหนง.......................................... 

                                  
เรียน........................................................................                                                ผานการตรวจรับในระบบเลขท่ี............................................ 

......  เพื่อโปรดทราบรายงานผลการตรวจรับพสัดุ ตาม.......   ..... ขอบังคับพัสดุ มหาวิทยาลัยมหิดล    ..... ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดจัดจาง ฯ 

.....   อนุมัติขยายเวลาการตรวจรับพัสดุตามที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอ................................................................................................................... 

.....   เพื่อโปรดลงนามแจงสงวนสิทธิก์ารปรับ........................................................................................................................................................................ 

.....   เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน............คาจาง........................เปนเงิน....................................บาท ใหกับ..............บริษัท............................. 

 

 

                                 

 

 

 

เปนสวนท่ีจะทําใหรูวามีการเบิกจายไปแลวหรือไม จากจํานวนเงินท้ังหมดของสัญญา 
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ท่ี  อว. 78.012/พด./ 
วันท่ี            
เรียน   ผูอํานวยการกองคลัง  

1. เพ่ือโปรดทราบ ตาม ท่ี  มหาวิทยาลั ยมหิดล  คณะ
แพทยศาสตรรามาธิบดี ดําเนินการจาง............................................ 
ตามใบสั่งจางเลขท่ี .......................ลงวันท่ี ..................  เปนจํานวน
เ งิน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . -  บาท ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  กับบริ ษัท 
................................ จํากัด กําหนดสงมอบงานภายในวันท่ี 
........................... โดยมีกําหนดการจายเงิน แบงเปน ........ งวด ใน
การนี้บริษัท ....................... จํากัด  ไดขอโอนสิทธิเรียกรองการรับ
เงินใหแก บริษัท ................. จํากัด เปนผูรับเงินเริ่มต้ังแตงวดท่ี 
........... จนถึงงวดท่ี ......... (งวดสุดทาย) รวมเปนจํานวนเงินท้ังสิ้น 
.........................- บาท (........................................)  

2. เพ่ือโปรดลงนามในหนังสือถึงกรมสรรพากร เพ่ือทราบ 
ท้ังนี้ ตามหนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0526.5/ว.110 ลงวันท่ี 3 
พฤศจกิายน 2541 

3. โปรดสั่งการใหงานการเงิน คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาล
รามาธิบดี สงสําเนาสัญญาโอนสิทธิเรียกรองใหแกสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน กอนการเบิกจายเงินใหแกผูรับโอน ท้ังนี้ ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี  กค.0526.5/ว .110 ลงวัน ท่ี  3 
พฤศจิกายน 2541 ขอ 2.ตอไปดวย 
                                        ลงชื่อ........................ 
                                        ตําแหนง..................... 
                                        วันท่ี........................... 
 
 
ตนฉบับ        -   คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี 
สําเนาแจง   -  งานบริหารพัสดุ กองคลัง, งานการเงิน กองคลัง  

(หนังสือบอกกลาวการโอนสิทธิฯ, สัญญาการโอนสิทธิฯ  
และหนังสือถึงกรมสรรพากร) 

 
 
 
 
 
 
 

   รูปท่ี 11 ตัวอยางแบบฟอรมพับหลังการนําเสนอขออนุมัติลงนามหนังสือการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
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5. การออกเลขหนังสือเพ่ือสงออกเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

ผูปฏิบัติงาน เม่ือมีการตรวจสอบเอกสารประกอบการออกหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน
เรียบรอยแลว เพ่ือเตรียมสงออกไปนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม โดยผานหัวหนางานบริหารพัสดุ จากนั้นนําสงธุรการ 
งานบริหารพัสดุ เพ่ือออกเลขหนังสือ และสงออกเพ่ือนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม  

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 12 ระบบออกเลขหนังสืองานบริหารพัสดุ กองคลัง 
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รูปท่ี 13 ระบบแสดงเลขท่ีหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม 
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6. การประสานออกเลขหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินกับหนวยงานบริหารเอกสาร 

เม่ือผูปฏิบัติงานออกหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินเรียบรอยแลว นําเสนอหัวหนางาน

บริหารพัสดุ และใหธุรการ งานบริหารพัสดุ ดําเนินการสงออกเสนอผูอํานวยการกองคลัง จากนั้นงานกองคลังก็จะ

ดําเนินการประสานเอกสารเสนอผูมีอํานาจลงนามในหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินและมีการเดิน

เอกสารตอไปยังหนวยงานสรรบรรณ เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินอยางสมบูรณ 

7. การประสานนําสงหนังสือการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

เม่ือไดหนังสือการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินอยางสมบูรณ เรียบรอยแลว จากนั้นธุรการ กองคลัง จะ
นําสงหนังสือใหผูดําเนินการออกหนังสือโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน เพ่ือใหสวนงานบริหารพัสดุ ใชประกอบการ
เบิกจายโครงการงานกอสรางแตละงวดตอไป  

 
8. การติดตามหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ประกอบเปนเอกสารแนบการวางเบิก

จายเงิน  
เม่ือไดหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน เรียบรอยแลว จากนั้นธุรการ กองคลัง จะนําสง

หนังสือใหผูดําเนินการออกหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน เพ่ือใหงานบริหารพัสดุ ใชประกอบการ
เบิกจายโครงการงานกอสรางแตละงวดตอไป  
 
4.4 ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

มหาวิทยาลัยมหิดล มีโครงการงานกอสรางภายในมหาวิทยาลัยมหิดลมีจํานวนมาก เนื่องจากมีหลายสวนงาน
ท่ีมีโครงการการกอสราง ดังนั้น การดําเนินการออกหนังสือโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน เปนเรื่องของการมอบสิทธิใน
การรับเงิน ซ่ึงมีมูลคาสูง และแตละโครงการมีมูลคาไมเทากัน เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาด หรือเกิดความเสียหาย กับ
ทางมหาวิทยาลัยมหิดล และผูประสงคท่ีจะแจงโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินหรือแมแตผูรับโอน จึงตองคํานึงถึงการ
ตรวจสอบเอกสารประกอบโครงการอยางละเอียด และมีการตรวจสอบอยางถ่ีถวน กอนการดําเนินการออกหนังสือ
โอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน และสิ่งสําคัญ หนังสือโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน เม่ือดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว 
ตองรีบดําเนินการ ดังนี้ 

- นําสงหนังสือถึงกรมสรรพากร และเพ่ือทราบ ตามหนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0526.5/ว.110 ลงวันท่ี 3 
พฤศจกิายน 2541 

- ประสานแจงใหหนวยงานท่ีดําเนินโครงการ สงสําเนาสัญญาโอนสิทธิเรียกรอง ใหแกสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน กอนการเบิกจายเงินใหแกผูรับโอน ท้ังนี้ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค.0526.5/ว.110 ลงวันท่ี 3 
พฤศจิกายน 2541  

 
4.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

1. คูมือธรรมาภิบาล มหาวิทยาลัยมหิดล  
ธรรมาภิบาล คือ การปกครอง การบริหาร การจัดการ และการควบคุมดูแลกิจการตาง ๆ ใหเปนไป

ในครรลองธรรม นอกจากนี้ ยังหมายถึงการบริหารจัดการท่ีดี ซ่ึงสามารถนําไปใชไดท้ังภาครัฐและเอกชน 
สํานักงาน ก.พ. ไดกําหนดไวโดยไดเสนอเปนระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาหลักธรรมาภิบาลนั้น 

ประกอบดวย 6 หลักการ คือ 
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1. หลักนิติธรรม (Rule of Laws) คือ กฎระเบียบท่ีทันสมัย มีความเปนธรรมและยุติธรรม 
รัดกุม รวดเร็ว  ซ่ึงมีการบังคับใชและปฏิบัติตามกฎระเบียบนั้นอยางเปนธรรม และมีประสิทธิภาพ ประกอบดวย การ
แบงแยกอํานาจ การคุมครองสิทธิเสรีภาพ การใชอํานาจ การเปนอิสระท่ีไมถูกแทรกแซง 

2. หลักคุณธรรม (Ethics) คือ ความซ่ือสัตย ขยัน มีระเบียบวินัย หนวยงานตองปลอดจาก
การทุจริต การทําผิดวินัย และการกระทําผิดมาตรฐานวิชาชีพ นิยาม และจรรยาบรรณ 

3. หลักความโปรงใส (Transparency) คือ การเขาถึงขอมูลขาวสารท่ีเหมาะสม สามารถ
ตรวจสอบความถูกตองได 

4. หลักการมีสวนรวม (Participation) คือ ผูมีสวนเก่ียวของหรือผูมีสวนไดสวนเสีย มี
สวนรวมรับรู รวมเสนอ และรวมตัดสินใจในปญหาตาง ๆ อยางมีความเสมอภาค รวมท้ังการสื่อสารแบบมีขอมูล 

5. หลักความรับผิดชอบ (Accountability) คือ การตระหนักในหนาท่ี มีจิตสํานึกใน
ความรับผิดชอบตอหนวยงาน การเอาใจใสในปญหาและกระตือรือรนในการแกไขปญหา รับฟงและเคารพในความ
คิดเห็นท่ีแตกตางกัน กลาดําเนินการตามกฎหมาย ยอมรับผลการกระทําของตนและและสามารถตรวจสอบได 

6. หลักความคุมคา (Utility) คือ เปนการบริหารเพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ มี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา ลดข้ันตอนการปฏิบัติ และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
2. คานิยมและวัฒนธรรมองคกร มหาวิทยาลัยมหิดล 

มหาวิทยาลัยมหิดลมีคานิยมและวัฒนธรรมองคกร โดยยึดหลักตาม MAHIDOL Core value เพ่ือให
การทํางานมีประสิทธิภาพและสรางบัณฑิตท่ีมีคุณภาพซ่ึงประกอบดวย 

M - Mastery   รูแจง รูจริง สมเหตุ สมผล 
A – Altruism   มุงผลเพ่ือผูอ่ืน 
H – Harmony   กลมกลืนกับสรรพสิ่ง 
I – Integrity   ม่ันคงยิ่งในคุณธรรม 
D – Determination  แนวแนทํา กลาตัดสินใจ 
O – Originality   สรางสรรคสิ่งใหม 
L – Leadership  ใฝใจเปนผูนํา 
เจาหนาท่ีของสํานักงานฯ เปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงตองยึดม่ันในคานิยมและ

วัฒนธรรม 
องคกรเปนหลักในการปฏิบัติงานเชนกัน โดยเราสามารถนําคานิยมดังกลาวมาปรับใชกับการทํางาน

บริการได ดังนี้ 
1. Mastery เปนนายแหงตน หมายถึง มีความสามารถในการชี้นําและพัฒนาตนเองตลอดเวลา 

เพ่ือใหพรอมสําหรับการใหบริการเสมอ ซ่ึงผูใหบริการตองขวนขวายหาความรูท้ังในสวนของการบริการและในสวนท่ี
เก่ียวของกับงานทางวิชาการ 

2. Altruism มุงผลเพ่ือผูอ่ืน หมายถึง ยึดถือประโยชนของสวนรวมและองคกรเปนหลัก มุงประโยชน
ใหกับผูรับบริการเปนสําคัญ เพ่ือใหผูรับบริการมีความพึงพอใจสูงสุด และตองมีความรับผิดชอบตอสังคม ซ่ึงขอมูลท่ี
นําเสนอออกไปตองมีการตรวจสอบจนแนใจวาเปนขอมูลท่ีถูกตองมีหลักฐานทางวิชาการอางอิงท่ีชัดเจน 

3. Harmony กลมกลืนกับสรรพสิ่ง หมายถึง รับฟงความตองการความคิดเห็น หรือขอเสนอแนะของ
ผูรับบริการ เพ่ือนําไปปรับปรุงการทํางานในครั้งตอ ๆ ไป นอกจากนี้ยังตองเห็นคุณคาของผูรวมงานเพ่ือใหเกิดการ
ทํางานท่ีสอดผสานกันซ่ึงจะชวยใหการบริการมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. Integrity ม่ันคงยิ่งในคุณธรรม หมายถึง ตองรักษาสจัจะ ยดึม่ันในคุณธรรม จริยธรรม และทํางาน
ดวยขอเท็จจริง รักษาเวลา ใหบริการดวยความเสมอภาค มีมาตรฐานเดียวกัน และไมเลือกปฏิบัติ 

5. Determination แนวแนทํา กลาตัดสินใจ หมายถึง มีความผูกพันและศรัทธาในงาน พากเพียร
และมุงผลสัมฤทธิ์ในการสรางคุณคาของการบริการ เพ่ือใหการบริการมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

6. Originality สรางสรรคสิ่งใหม หมายถึง กลาคิดริเริ่มและสรางสรรคการบริการในรูปแบบใหมๆ 
เพ่ือลดความยุงยาก ซับซอน และลาชา หรือพัฒนาวิธีการตาง ๆ ท่ีจะทําใหผูรับบริการไดรับประโยชนสูงสุด 

7. Leadership ใฝใจเปนผูนํา หมายถึง มีความสงบ หนักแนน และม่ันคง มีความรูความสามารถใน
การถายทอดความรูใหกับผูรับบริการ รวมท้ังสามารถใหคําปรึกษา คําแนะนํา หรือความคิดเห็นท่ีเปนประโยชนเพ่ือ
เปนแนวทางในการแกไขปญหาใหกับผูรับบริการและผูรวมงาน ซ่ึงจะสงผลใหเกิดการยอมรับและความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ อีกท้ังยังเปนการสงเสริมภาพลักษณท่ีดีใหกับองคกรดวย  

 
3. จรรยาบรรณ จริยธรรม และสมรรถนะในการปฏิ บัติงานได ยึด และปฏิ บัติตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2551 ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 
1. พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติและรักษาจรรยาบรรณและวินัยตามท่ีบัญญัติไวในขอบังคับนี้ 

โดยเครงครัด 
2. พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาท่ีของตนตามนโยบาย คําสั่ง กฎ ขอบังคับ ประกาศและ

แบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย รวมท้ังตองถือและปฏิบัติตามจรรยาบรรณของพนักงานมหาวิทยาลัย 
3. พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริตและเท่ียงธรรม หามพนักงาน

มหาวิทยาลัยอาศัยหรือยินยอมใหผูอ่ืนอาศัยอํานาจหนาท่ีของตนไมวาโดยทางตรง หรือทางออมหาประโยชนใหแก
ตนเองหรือผูอ่ืน 

4. พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความตั้งใจ อุตสาหะ เอาใจใส ระวังรักษาผลประโยชน
ของมหาวิทยาลัย และตองไมประมาทเลินเลอในการปฏิบัติหนาท่ี 

 5. พนักงานมหาวิทยาลัยตองรักษาความลับของมหาวิทยาลัย 
6. พนักงานมหาวิทยาลัยตองอุทิศเวลาใหแกงานของมหาวิทยาลัยและตองปฏิบัติงานตรงตอเวลา

อยางสมํ่าเสมอ จะละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีมิได 
7. พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหนาท่ีโดยชอบดวยกฎหมาย

และขอบังคับของมหาวิทยาลัย แตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําใหเกิดความเสียหายแกมหาวิทยาลัยหรือจะ
เปนการไมรักษาประโยชนของมหาวิทยาลัย จะเสนอความเห็นทันที เพ่ือใหผูบังคับบัญชาทบทวนคําสั่งนั้นก็ไดและ
เม่ือไดเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติตามคําสั่งเดิมผูใตบังคับตองปฏิบัติตาม 

8. พนักงานมหาวิทยาลัยตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปดขอความซ่ึงควร
ตองแจง ถือวาเปนการรายงานเท็จดวย 

9. พนักงานมหาวิทยาลัยตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคี ชวยเหลือกันการปฏิบัติหนาท่ี
ระหวางพนักงานมหาวิทยาลัยและผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และไมกระทําการอยางใดท่ีเปนการกลั่นแกลงกัน 

10. พนักงานมหาวิทยาลัยตองใหการตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรมและสงเคราะหแกผู
ติดตอเก่ียวกับงานในหนาท่ีในหนาท่ีของตนโดยไมชักชา และดวยความสุภาพเรียบรอย โดยไมดูหม่ินเหยียดหยามขม
เหงหรือกดข่ีผูมาติดตองานมหาวิทยาลัย 

11. พนักงานมหาวิทยาลัยตองไมกระทําการหรือยินยอมใหผูอ่ืนกระทําการหาประโยชนอันอาจทํา
ความเสียหายความเท่ียงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีของตน 
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12. พนักงานมหาวิทยาลัยตองรักษาชื่อเสียงของตนและรักษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีของตน
มิใหเสื่อมเสีย และไมกระทําการใด ๆ อันทําใหเสื่อมเสียชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย 
  13. พนักงานมหาวิทยาลัยตองไมปฏิบัติงานอ่ืนใด ซ่ึงจะเปนการขัดกับวัตถุประสงคหรือประโยชน
ของมหาวิทยาลัย 

14. พนักงานมหาวิทยาลัยตองรักษาจรรยาบรรณพนักงานมหาวิทยาลัยตามขอบังคับท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด โดยมุงประสงคใหเปนพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีดีมีเกียรติและศักดิ์ศรี โดยเฉพาะในเรื่องดังตอไปนี้ 

(1) การยืนหยัดและทําในสิ่งท่ีถูกตอง 
   (2) ความซ่ือสัตยสุจริตและความรับผิดชอบ 
   (3) การปฏิบัติงานในหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
   (4) การปฏิบัติงานโดยไมเลือกปฏิบัติ 
   (5) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 
เนื่องจากงานท่ีผูจัดทําไดรับมอบหมายจากหัวหนางานบริหารพัสดุ กองคลัง เปนงานท่ีมาจากสวน

งานตาง ๆ ผูจัดทําตองปฏิบัติงานดวยความเต็มใจ ใสใจกับงานท่ีไดรับมอบหมาย ไมเลือกปฏิบัติ และมุงผลสัมฤทธิ์
ของงานเปนสําคัญ ซ่ึงหลักการดังกลาวขางตนสามารถนํามาปรับใชไดกับทุกคนและทุกสวนงาน หากผูปฏิบัติงานท่ีได
ถือปฏิบัติตาม จะทําใหการบริหารและการบริการของสํานักงานอธิการบดี เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล ซ่ึงจะสงผลใหผูท่ีเขามารับบรกิารหรือบุคคลภายนอกท่ีมาติดตอกับสวนงาน หรือสํานักงานอธิการบดี เกิด
ความพึงพอใจตอผูปฏิบัติงานและมหาวิทยาลัยอีกดวย 
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บทท่ี 5 
ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและพัฒนา 

 
5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไข 
           เนื่องจากสํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา มีโครงการกอสรางจํานวนมากในแตละป และมี
จํานวนโครงการกอสรางไมนอยท่ีมีการแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินของผูรับจางเชนเดียวกัน ปญหาท่ีพบใน
การดําเนินงานการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน สงผลกระทบกับการดําเนินงานทําใหเกิดขอผิดพลาดและความลาชา
ในการรับเงินของงานกอสราง 
 
ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
 

ตารางท่ี 3 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
 

ปญหา รายการปญหา แนวทางการแกไข 

ออกหนังสือแจงการ
โอนสิทธิเรียกรองการ
รับเงินชา 

1.เนื่องจากผูโอนสิทธิทําหนังสือแจง
การโอนสิทธิการรับเงินมายังหนวยงาน
ชา 
 
 
 

1.กอนลงนามในสัญญาผูปฏิบัติงานตองแจง
คูสัญญาใหทราบวา ถาคูสัญญามีความประสงค
จะโอนสิทธิการรับเ งิน ขอให คูสัญญาเร ง
ดําเนินการ เ พ่ือความรวดเร็วในการออก
หนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
 

 2.ผูโอนสิทธินําสงเอกสารประกอบการ
โอนสิทธิการรับเงินไมครบถวน ทําให
ผูปฏิบัติงานไมสามารถดําเนินการ
พิจารณาเอกสารตอไปได 

2.ผูปฏิบัติงานตองใหขอมูลแกคูสัญญาเก่ียวกับ
เอกสารตาง ๆ ท่ีตองใชประกอบในการออก
หนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

 3.ขอความในเอกสารท่ีใชประกอบการ
โอนสิทธิการรับเ งินมีขอความท่ีไม
ถูกตองตามสัญญาท่ีผูโอนสิทธิประสงค
จะโอนสิทธิการรับเงิน 

3.ผูปฏิบัติ งานสามารถแจงคูสัญญาใหสง
เอกสารประกอบการโอนสิทธิการรับเงินให
ผู ปฏิ บั ติ ง านตรวจสอบก อนนํ ามาส ง ยั ง
มหาวิทยาลัย เพ่ือเปนการลดข้ันตอนในการ
สงกลับไปใหคูสัญญาแกไข ในกรณีท่ีมีขอความ
ท่ีไมถูกตองตามสัญญา 
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ตารางท่ี 3 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
 

ปญหา รายการปญหา แนวทางการแกไข 

ออกหนังสือแจงการ
โอนสิทธิเรียกรองการ
รับเงินชา 

4.  ผูปฏิบัติ งานไม มีความรู  ความ
ชํ า น า ญ ใ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ
กลั่นกรอง เอกสารท่ีใชประกอบการ
โอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

4.ใหความรู และแนะนําผูปฏิบัติงาน แจงให
ทราบถึงเอกสารสําคัญท่ีใชประกอบในการ
พิจารณา เพ่ือใหมีการตรวจสอบและกลั่นกรอง 
เอกสารท่ีใชประกอบการโอนสิทธิเรียกรองการ
รับเงิน ไดอยางครบถวนและถูกตอง 

 5.การนําเสนออนุ มัติตองผานการ
ตรวจสอบหลายข้ันตอน ใชเวลาในการ
พิจารณาตรวจสอบ ทําใหลาชา 

5.ผูปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรองผลงาน 
ตองประสานเดินเอกสารดวยตนเอง เพ่ือการ
ออกหนังสือรับรอง ท่ีรวดเร็วข้ึน 

ผู ป ฏิ บั ติ ง า น ไ ม มี
ความรูและความเขาใจ
ในการออกหนังสือแจง
การโอนสิทธิเรียกรอง
การรับเงิน  

1 . ออกหนั ง สื อแจ ง ก า ร โ อนสิ ท ธิ
เรียกรองการรับเงิน ในรูปแบบท่ีผิด 
 
 

1.กําหนดใหมีรูปแบบการออกหนังสือแจงการ
โอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ท่ีเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 

 2.ผูปฏิบัติงาน ไมสามารถใหคําปรึกษา
หรือแนะนําขอมูลเก่ียวกับเอกสาร
สําคัญและข้ันตอนใหแก ผูประสงคขอ
หนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการ
รับเงิน 

2.ใหความรู และแนะนําผูปฏิบัติงาน แจงให
ทราบถึงเอกสารสําคัญท่ีใชประกอบในการ
พิจารณา เพ่ือใหสามารถแนะนําข้ันตอนใหแก 
ผูประสงคขอหนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรอง
การรับเงิน กอนนําสงยังหนวยงาน 

 
5.2 การพัฒนา 

1. ผูปฏิบัติงานควรศึกษาหาความรูเรื่องการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
2. ผูปฏิบัติงานควรใหความรวมมือในการประสานงานมากกวานี้ 
3. ในกรณีท่ีผูปฏิบัติงานไมมีความรูในการตรวจสอบเอกสารประกอบการโอนสิทธิการรับเงิน สามารถติดตอ

หรือสอบถามได ท่ีงานบริหารพัสดุ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี เพ่ือเปนการกลั่นกรองเอกสารประกอบการโอนสิทธิ
การรับเงินกอนในเบื้องตน  

4. จัดอบรมใหความรูแกสวนงานเรื่องการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
5. จัดทํา Clip การออกหนังสือโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ลงในหนา Web site กองคลัง สํานักงาน

อธิการบดี เพ่ือใหความรูและสามารถนําไปเปนแนวทางปฏิบัติงานไดอยางเขาใจ 
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