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คำนำ 

  คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง “การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน” ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใชเปน
แนวทางในการดำเนินงานเกี่ยวกับการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงินตามสัญญาใหเปนไปอยางถูกตอง ตาม
ระเบียบ ขอกฎหมาย และแนวปฏิบัติของทางราชการ ตลอดจนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถดำเนินการไดอยางมี
ประสิทธิภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 

 เนื้อหาในคูมือประกอบดวย ความหมายและความสำคัญของการโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการ
รับเงิน ขั ้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี ่ยวของ แนวทางการตรวจสอบ ตลอดจนขอควรระวังในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหบุคลากรที่เกี่ยวของสามารถศึกษาและนำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนตอบุคลากรของหนวยงาน 
รวมถึงผูที่เกี่ยวของในการดำเนินงานดานพัสดุและการเงินของภาครัฐ และชวยสนับสนุนใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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                       มิถุนายน 2569 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

1.1 ความเปนมา ความจำเปน และความสำคญั  

 การบริหารงานดานพัสดุและการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ เปนภารกิจสำคัญของหนวยงานราชการทุกแหง 
เนื่องจากเกี่ยวของกับการใชจายงบประมาณของแผนดินใหเกิดประโยชนสูงสุด มีความคุมคา โปรงใส และ
สามารถตรวจสอบได โดยในการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง หนวยงานของรัฐจะทำสัญญากับผูประกอบการหรือ
คูสัญญา เพื่อดำเนินการสงมอบพัสดุ งานจาง หรือบริการตาง ๆ ตามเงื่อนไขและระยะเวลาที่กำหนดไวใน
สัญญา เมื่อคูสัญญาปฏิบัติงานแลวเสร็จและผานการตรวจรับ หนวยงานของรัฐจึงจะดำเนินการเบิกจายเงิน
ใหแกคูสัญญาตามสิทธิที่กำหนดไว 
 อยางไรก็ตาม ในการดำเนินธุรกิจของผูประกอบการหรือคูสัญญากับภาครัฐนั้น มักมีความจำเปนตอง
ใชเงินทุนหมุนเวียนในการดำเนินงาน เชน การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ การจางแรงงาน หรือคาใชจายอื่น ๆ ที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานตามสัญญา สงผลใหผูประกอบการบางรายมีความจำเปนตองขอสินเชื่อจากสถาบัน
การเงิน หรือใชสิทธิเรียกรองในการรับเงินจากหนวยงานของรัฐเปนหลักประกันในการดำเนินธุรกรรมทาง
การเงิน จึงเกิดกระบวนการที่เรียกวา “การโอนกรรมสิทธ์ิเรียกรองการรับเงิน” 
 การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน หมายถึง การที่คูสัญญาซึ่งมีสิทธิไดรับเงินจากหนวยงานของรัฐ 
โอนสิทธิในการรับเงินดังกลาวใหแกบุคคลอ่ืนหรือสถาบันการเงิน โดยการดำเนินการตองเปนไปตามบทบัญญัติ
แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย รวมถึงระเบียบและขอกำหนดของทางราชการที่เกี่ยวของ เพื่อใหการ
โอนสิทธิมีผลสมบูรณตามกฎหมาย และเพื่อใหหนวยงานของรัฐสามารถดำเนินการเบิกจายเงินใหแกผูรับโอน
สิทธิไดอยางถูกตอง 
 ในปจจุบัน การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงินไดรับความนิยมมากขึ้น โดยเฉพาะในสัญญาจาง
กอสราง สัญญาจัดซื้อครุภัณฑ และสัญญาที่มีวงเงินสูง เนื่องจากชวยเพิ่มสภาพคลองทางการเงินใหแก
ผูประกอบการ ทำใหสามารถดำเนินงานตามสัญญาไดอยางตอเน่ือง และลดปญหาการขาดสภาพคลองระหวาง
การปฏิบัติงาน อีกทั้งยังเปนกลไกสำคัญที่ชวยสนับสนุนภาคธุรกิจใหสามารถเขาถึงแหลงเงินทุนไดงายขึ้น 
 แมวาการโอนสิทธิเรียกรองจะเปนสิทธิที่สามารถกระทำไดตามกฎหมาย แตในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานภาครัฐยังพบปญหาและอุปสรรคหลายประการ เชน การยื่นเอกสารไมครบถวน การตรวจสอบ
อำนาจลงนามของคูสัญญา ความไมถูกตองของหนังสือโอนสิทธิ การแจงขอมูลบัญชีธนาคารผิดพลาด ตลอดจน
ความเขาใจที่คลาดเคลื่อนเกี่ยวกับขั้นตอนและหลักเกณฑในการดำเนินงาน ซึ่งอาจสงผลใหเกิดความลาชาใน
การเบิกจายเงิน หรืออาจกอใหเกิดขอพิพาททางกฎหมายได 
 ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินงานเกี่ยวกับการโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงินเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
มีความถูกตองตามระเบียบของทางราชการ และสามารถตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทำคูมือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ ้น เพื่อใชเปนแนวทางสำหรับเจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานในการรับเรื ่อง ตรวจสอบเอกสาร 
พิจารณาดำเนินการ และเบิกจายเงินใหแกผูรับโอนสิทธิอยางถูกตอง ครบถวน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 นอกจากนี้ คู มือฉบับนี้ยังมีสวนชวยเสริมสรางระบบการควบคุมภายในที่ดี ลดความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงาน เพิ่มความรวดเร็วในการดำเนินการ และสรางความเชื่อมั่นใหแกผูประกอบการและหนวยงานที่
เกี่ยวของ อันจะสงผลใหการบริหารสัญญาและการบริหารงบประมาณของภาครัฐมีประสทิธิภาพ โปรงใส และ
เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการตอไป 
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       1.1.1 วิสัยทัศนของสำนักเทคโนโลยีดิจิทลัและทรัพยากรการเรียนรู 

      เปนองคกรชั้นนำดานเทคโนโลยีและนวัตกรรมดิจิทัล เพื่อขับเคลื่อนการเรียนรูอยางยั่งยืน             
ดวยมาตรฐานสากล (To be a leading organization in digital technology and innovation, driving 
sustainable learning with international standards.) 
       1.1.2 พันธกิจสำนักเทคโนโลยีดิจิทลัและทรัพยากรการเรียนรู 
               1.1.2.1 พัฒนาระบบสารสนเทศและนวัตกรรม 
 1.1.2.2 บริการเครือขายคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 
 1.1.2.3 บริการทรัพยากรสารสนเทศและทรัพยากรการเรียนรู 
 1.1.2.4 พัฒนาทักษะดานเทคโนโลยีดิจิทัล และบริการวิชาการ 
 1.1.2.5 พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนรู 
       1.1.3 คานยิมสำนักเทคโนโลยีดิจิทลัและทรัพยากรการเรียนรู : SMART มาจาก 
                 S = Service mind and Environmental focus บริการดวยใจ ใสใจสิ่งแวดลอม 

               M =  Management by fact ทำงานดวยขอมูล 
               A =  Activeness and Agility ลงมือทำงานทันทีและมีความคลองตัว 
               R =  Research and Learning Innovation พัฒนาผลงานเชิงวิเคราะห-วิจัยและสงเสริม 
   นวัตกรรมการเรียนรู 
               T = Teamwork ทำงานเปนทีม 
 (www.odl.ubu.ac.th) ขอมลู ณ วันที ่31 มีนาคม 2569 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

ภาพที่ 1.1 คานิยมสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู 
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 1.2 วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 

 การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง “การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน” มีวัตถุประสงคสำคัญ
เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และบุคลากรที่เกี่ยวของ ใหสามารถดำเนินงานไดอยาง
ถูกตอง เปนระบบ และสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการ โดยมีรายละเอียด
ดังตอไปน้ี 

       1.2.1 เพ่ือใชเปนแนวทางมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 การดำเนินงานเกี่ยวกับการโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน เปนกระบวนการที่เกี่ยวของกับ
หลายฝาย ทั้งหนวยงานพัสดุ งานการเงิน คูสัญญา และสถาบันการเงิน ดังน้ัน การมีคูมือปฏิบัติงานที่ชัดเจนจะ
ชวยกำหนดแนวทาง ขั ้นตอน และวิธีการดำเนินงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน ทำใหเจาหนาที ่สามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ลดความคลาดเคลื่อน และลดปญหาความไมเขาใจในขั้นตอนการดำเนินงาน 

        1.2.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีความรูและความเขาใจเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 การโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงินเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับขอกฎหมายหลายฉบับ เชน ประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ รวมถึงระเบียบ
กระทรวงการคลังและแนวทางปฏิบัติของหนวยงานภาครัฐ การจัดทำคูมือจึงมีวัตถุประสงคเพ่ือใหเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ และสามารถนำหลักเกณฑทางกฎหมายมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได
อยางถูกตองและเหมาะสม 

        1.2.3 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงาน 
 เมื่อมีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เจาหนาที่สามารถดำเนินการตรวจสอบเอกสาร พิจารณาคำรอง 
และดำเนินการเบิกจายเงินไดอยางรวดเร็วและเปนระบบ ชวยลดระยะเวลาในการดำเนินงาน ลดขั้นตอนที่
ซ้ำซอน และเพิ่มความคลองตัวในการบริหารสัญญาและการเงินของหนวยงาน สงผลใหการดำเนินงานโดยรวม
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

        1.2.4 เพ่ือลดขอผิดพลาดและความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 
 การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงินเปนกระบวนการที่ตองอาศัยความละเอียดรอบคอบในการ
ตรวจสอบขอมูลและเอกสาร หากดำเนินการผิดพลาดอาจสงผลกระทบตอสิทธิของคูสัญญา การเบิกจายเงิน 
หรืออาจกอใหเกิดขอพิพาททางกฎหมายได คูมือฉบับนี้จึงจัดทำขึ้นเพื่อชวยใหเจาหนาที่สามารถตรวจสอบ
เอกสารและดำเนินงานไดอยางถูกตอง ลดความเสี่ยงจากการปฏิบัติงานผิดพลาด และปองกันความเสียหายที่
อาจเกิดขึ้นกับหนวยงานของรัฐ 

        1.2.5 เพ่ือเสริมสรางระบบการควบคุมภายในที่ดี 
 การมีคูมือปฏิบัติงานที่เปนลายลักษณอักษร จะชวยใหหนวยงานสามารถกำหนดหนาที่ ความ
รับผิดชอบ และขั้นตอนการดำเนินงานไดอยางชัดเจน สงผลใหเกิดระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 
สามารถตรวจสอบและติดตามการดำเนินงานยอนหลังได อีกทั้งยังชวยลดโอกาสในการทุจริตหรือการใชดุลย
พินิจที่ไมเหมาะสม 
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        1.2.6 เพ่ือสรางความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
 การดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐจำเปนตองยึดหลักธรรมาภิบาล ความโปรงใส และ
ความสามารถในการตรวจสอบ คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จึงมีวัตถุประสงคเพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงาน
อยางชัดเจน เปดเผย และเปนธรรมตอทุกฝายที่เกี่ยวของ ทำใหการดำเนินงานสามารถตรวจสอบไดทุกขั้นตอน 
และสรางความเช่ือมั่นใหแกผูประกอบการและหนวยงานภายนอก 

        1.2.7 เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงและถายทอดองคความรูภายในหนวยงาน 
 คูมือปฏิบัติงานถือเปนเอกสารสำคัญที่ชวยรวบรวมองคความรู ประสบการณ และแนวทางการ
ดำเนินงานของหนวยงานไวในรูปแบบที่เปนระบบ สามารถใชเปนเอกสารอางอิงสำหรับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
ทั้งในปจจุบันและอนาคต รวมทั้งใชในการถายทอดความรูใหแกบุคลากรใหม ลดปญหาการปฏิบัติงานที่ไม
ตอเน่ืองเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากร 

        1.2.8 เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานภาครัฐใหเกิดประสิทธิผล 
 การดำเนินงานดานการโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงินที่ถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
จะชวยสนับสนุนการบริหารสัญญาและการเบิกจายงบประมาณของภาครัฐใหเปนไปอยางมีประสิทธิผล 
สงเสริมสภาพคลองทางการเงินใหแกผูประกอบการ และชวยใหโครงการหรือภารกิจของหนวยงานสามารถ
ดำเนินไปไดอยางตอเน่ือง อันจะกอใหเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐและประชาชนโดยรวมตอไป 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง “การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน” เปนการพัฒนาแนว
ทางการดำเนินงานใหมีความชัดเจน เปนระบบ และสามารถนำไปใชในการปฏิบัติงานจริงไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งคาดวาจะกอใหเกิดประโยชนตอหนวยงาน บุคลากรผูปฏิบัติงาน และผูเกี่ยวของในหลายดาน 
ดังตอไปน้ี 
       1.3.1 ทำใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน 
 เมื ่อหนวยงานมีคู มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน จะชวยกำหนดขั ้นตอน วิธีการ และแนวทางการ
ดำเนินงานใหเจาหนาที่ทุกคนใชเปนแนวทางเดียวกัน สงผลใหการดำเนินงานเกี่ยวกับการโอนกรรมสิทธ์ิ
เรียกรองการรับเงินมีมาตรฐาน ลดความแตกตางในการปฏิบัติงานของแตละบุคคล และชวยใหการดำเนินงาน
เปนไปในทิศทางเดียวกันทั้งหนวยงาน 
        1.3.2 เพ่ิมประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการดำเนินงาน 
 คูมือปฏิบัติงานชวยใหเจาหนาที่สามารถศึกษาขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานไดอยางชัดเจน ทำ
ใหสามารถดำเนินการรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร และเสนอพิจารณาไดอยางรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการคนหา
ขอมูลหรือสอบถามแนวทางปฏิบัติจากบุคคลอื่น สงผลใหการดำเนินงานมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพ
มากย่ิงขึ้น 
        1.3.3 ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 การโอนกรรมสิทธ์ิเรียกรองการรับเงินเปนงานที่เกี่ยวของกับเอกสารสำคัญ ขอกฎหมาย และการ
เบิกจายเงินของทางราชการ หากเจาหนาที่ขาดความรูหรือความเขาใจ อาจกอใหเกิดขอผิดพลาดที่สงผล
กระทบตอหนวยงานได คูมือฉบับน้ีจะชวยใหเจาหนาที่มีแนวทางในการตรวจสอบเอกสารและดำเนินงานอยาง
ถูกตอง ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน และชวยปองกันปญหาขอพิพาททางกฎหมาย 
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       1.3.4 ชวยใหการตรวจสอบเอกสารมีความครบถวนและถูกตอง 
 คูมือปฏิบัติงานจะชวยกำหนดรายการเอกสาร ขั้นตอนการตรวจสอบ และหลักเกณฑในการ
พิจารณาไวอยางชัดเจน ทำใหเจาหนาที่สามารถตรวจสอบความครบถวนของเอกสารไดอยางเปนระบบ ลด
ปญหาการตกหลนของเอกสาร หรือการใชเอกสารที่ไมถูกตอง สงผลใหการดำเนินงานมีความนาเชื่อถือและมี
ความถูกตองมากยิ่งขึ้น 
        1.3.5 เสริมสรางระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 
 การมีคู มือปฏิบัติงานที่กำหนดขั้นตอนและผูรับผิดชอบไวอยางชัดเจน จะชวยใหหนวยงาน
สามารถควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการดำเนินงานไดงายขึ้น รวมทั้งชวยลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน
ผิดพลาดหรือการทุจริต อีกทั้งยังสามารถใชเปนหลักฐานอางอิงในการตรวจสอบภายในและภายนอกหนวยงาน
ได 
       1.3.6 สงเสริมความโปรงใสและตรวจสอบได 
 การดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐจำเปนตองเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล มีความโปรงใส และ
สามารถตรวจสอบไดทุกขั้นตอน คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จะชวยใหการดำเนินงานเกี่ยวกับการโอนกรรมสิทธ์ิ
เรียกรองการรับเงินมีขั้นตอนที่ชัดเจน เปดเผย และเปนธรรมตอทุกฝาย ทำใหสามารถตรวจสอบยอนหลังได 
และชวยสรางความเช่ือมั่นใหแกผูเกี่ยวของ 
        1.3.7 เพ่ิมความรูและทักษะใหแกผูปฏิบัติงาน 
 คูมือปฏิบัติงานถือเปนเอกสารองคความรูที่สำคัญ ซึ่งสามารถใชเปนสื่อในการศึกษาและพัฒนา
ความรูความเขาใจของเจาหนาที่เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวของกับการโอนสิทธิเรียกรอง
ในการรับเงิน ชวยใหเจาหนาที่มีทักษะในการปฏิบัติงานมากขึ้น และสามารถปฏิบัติงานไดอยางมั่นใจ 
        1.3.8 ใชเปนเอกสารอางอิงในการถายทอดงาน 
 ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรหรือมีเจาหนาที่ใหมเขามาปฏิบัติงาน คูมือฉบับนี้สามารถใช
เปนเอกสารอางอิงและสื่อในการถายทอดความรูเกี่ยวกับขั้นตอนการดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยลด
ปญหาความไมตอเน่ืองในการปฏิบัติงาน และทำใหเจาหนาที่ใหมสามารถเรียนรูงานไดรวดเร็วย่ิงขึ้น 
        1.3.9 สรางความเช่ือมั่นใหแกผูประกอบการและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 เมื่อหนวยงานมีแนวทางการดำเนินงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐาน จะชวยสรางความเชื่อมั่น
ใหแกคูสัญญา สถาบันการเงิน และหนวยงานที่เกี่ยวของ วาการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐเปนไปอยาง
ถูกตอง โปรงใส และสามารถตรวจสอบได ซึ่งจะสงผลดีตอภาพลักษณและความนาเช่ือถือของหนวยงาน 
      1.3.10 สนับสนุนการบริหารงานภาครัฐใหเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
 การดำเนินงานดานการโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงินที่มีประสิทธิภาพ จะชวยใหการบริหาร
สัญญาและการเบิกจายงบประมาณของภาครัฐเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีความคลองตัว สงผลใหการ
ดำเนินโครงการตาง ๆ ของหนวยงานสามารถดำเนินไปไดอยางตอเนื่อง และเกิดประโยชนสูงสุดตอทาง
ราชการและประชาชนตอไป 

1.4 ขอบเขตของการจัดทำคูมือ  
  คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง “การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน” จัดทำขึ้นเพื่อกำหนดแนวทาง 
ขั้นตอน และวิธีการดำเนินงานที่เกี่ยวของกับการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงินตามสัญญาของหนวยงาน
ภาครัฐ ใหผูปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานไดอยางถูกตอง เปนระบบ และเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยมีขอบเขต
ของการจัดทำคูมือ ดังตอไปน้ี 
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 1.4.1 ขอบเขตดานเน้ือหา 
  คูมือฉบับนี้ครอบคลุมเนื้อหาเกี่ยวกับการดำเนินงานดานการโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน 
ต้ังแตขั้นตอนเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยประกอบดวยรายละเอียดสำคัญ ดังน้ี 
  1.4.1.1 ความหมายและหลักการเกี่ยวกับการโอนกรรมสิทธ์ิเรียกรองการรับเงิน 
  อธิบายความหมายของการโอนสิทธิเรียกรอง หลักการทางกฎหมาย สิทธิและหนาที ่ของ
ผู เกี ่ยวของ รวมถึงแนวคิดพื้นฐานที่เกี ่ยวของกับการโอนสิทธิในการรับเงินของคูสัญญาตามสัญญาของ
หนวยงานภาครัฐ เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจในหลักการที่ถูกตองกอนดำเนินการ 
  1.4.1.2 กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับที่เกี่ยวของ 
    (1) ครอบคลุมกฎหมายและระเบียบที่ใชในการดำเนินงาน เชน 
    (2) ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
    (3) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    (4) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
    (5) หนังสือเวียน แนวทางปฏิบัติ และขอสั่งการของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   เพื่อใหเจาหนาที่สามารถนำไปใชเปนแนวทางในการพิจารณาและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
ตามระเบียบของทางราชการ 
  1.4.1.3 ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงาน 
   ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานทั้งหมด ต้ังแต 
    (1) การรับหนังสือแจงการโอนสิทธิ 
    (2) การตรวจสอบเอกสารประกอบ 
    (3) การตรวจสอบขอกฎหมายและเง่ือนไขสัญญา 
    (4) การเสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
    (5) การแจงผลการพิจารณา 
    (6) การดำเนินการเบิกจายเงินใหแกผูรับโอนสิทธิ 
   โดยกำหนดขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ระยะเวลา และผูรับผิดชอบในแตละขั้นตอนไวอยางชัดเจน 
  1.4.1.4 แนวทางการตรวจสอบเอกสาร 
   กำหนดแนวทางและรายการเอกสารที่ตองใชในการดำเนินงาน เชน 
    (1) หนังสือโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
    (2) สำเนาสัญญา 
    (3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
    (4) สำเนาบัญชีธนาคาร 
    (5) หนังสือมอบอำนาจ 
    (6) เอกสารยืนยันตัวตนของผูเกี่ยวของ 
   รวมถึงแนวทางในการตรวจสอบความถูกตอง ความครบถวน และอำนาจลงนามของเอกสาร
ตาง ๆ 
  1.4.1.5 การควบคุมภายในและการจัดเก็บเอกสาร 
   กำหนดแนวทางในการจัดเก็บเอกสาร การบันทึกขอมูล การติดตามผล และการควบคุม
ภายใน เพื่อใหสามารถตรวจสอบยอนหลังไดอยางมีประสิทธิภาพ และลดความเสี่ยงในการเกิดขอผิดพลาด
หรือการทุจริต 
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  1.4.1.6 ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 
   รวบรวมปญหาที่พบบอยในการดำเนินงาน เชน เอกสารไมครบถวน ขอมูลไมถูกตอง หรือ
การขาดความเขาใจในระเบียบ พรอมทั้งเสนอแนวทางแกไขและขอเสนอแนะเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
 1.4.2 ขอบเขตดานผูเกี่ยวของ 
  คูมือฉบับนี้ใชสำหรับบุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของกับการดำเนินงานดานการโอนกรรมสทิธ์ิ
เรียกรองการรับเงิน ไดแก 
    (1) เจาหนาที่พัสดุ 
    (2) เจาหนาที่การเงินและบัญชี 
    (3) เจาหนาที่บริหารสัญญา 
    (4) ผูบังคับบัญชาและผูมีอำนาจอนุมัติ 
    (5) คูสัญญาหรือผูประกอบการ 
    (6) สถาบันการเงินหรือผูรับโอนสิทธิ 
   เพ่ือใหทุกฝายมีความเขาใจในขั้นตอนและบทบาทหนาที่ของตนเองอยางชัดเจน 
 1.4.3 ขอบเขตดานระยะเวลาในการดำเนินงาน 
  คูมือฉบับน้ีครอบคลุมระยะเวลาการดำเนินงานต้ังแตเริ่มรับคำรองขอโอนกรรมสิทธ์ิเรียกรองการ
รับเงิน จนถึงขั้นตอนการเบิกจายเงินใหแกผูรับโอนสิทธิ รวมถึงการจัดเก็บเอกสารและการติดตามผลหลังการ
ดำเนินงานแลวเสร็จ 
 1.4.4 ขอบเขตดานพ้ืนที่และหนวยงาน 
  คูมือฉบับนี้ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานภายใน สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการ
เรียนรู และสามารถประยุกตใชกับหนวยงานภาครัฐอื่นที่มีลักษณะการดำเนินงานเกี่ยวของกับการบริหาร
สัญญาและการเบิกจายเงินตามสัญญาได 
 1.4.5 ขอบเขตดานการประยุกตใช 
  คูมือฉบับนี้มุงเนนการใชเปนเอกสารอางอิงและแนวทางปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาที่ เพื่อชวยให
การดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สามารถใชในการศึกษา ฝกอบรม ถายทอดองคความรู และพัฒนา
ระบบการดำเนินงานภายในหนวยงานใหมีมาตรฐานมากย่ิงขึ้น 
นอกจากนี้ คูมือยังสามารถใชเปนแนวทางในการพัฒนาระบบสารสนเทศหรือระบบอิเล็กทรอนิกสที่เกี่ยวของ
กับการบริหารสัญญาและการเบิกจายเงินของหนวยงานภาครัฐในอนาคตไดอีกดวย 

1.5 คำจำกัดความ/นิยามศพัทเฉพาะ 
  เพื่อใหการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ “การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน” เปนไปดวยความเขาใจ

ที่ถูกตอง ตรงกัน และสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ คูมือฉบับนี้จึงไดกำหนดคำจำกัดความและ

นิยามศัพทเฉพาะที่เกี่ยวของไว ดังตอไปน้ี 

    1.5.1 การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน 
  หมายถึง การที่คูสัญญาหรือเจาหนี้ ซึ่งมีสิทธิไดรับชำระเงินตามสัญญาจากหนวยงานของรัฐ ได
โอนสิทธิในการเรียกรองรับเงินดังกลาวใหแกบุคคลอื่นหรือสถาบันการเงิน โดยการโอนสิทธิตองทำเปนหนังสือ
และแจงใหหนวยงานของรัฐทราบตามหลักเกณฑที่กฎหมายกำหนด 
การโอนสิทธิดังกลาวมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูรับโอนมีสิทธิไดรับชำระเงินแทนผูโอนตามวงเงินและเงื่อนไขที่
กำหนดไวในสัญญา 
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    1.5.2 สิทธิเรียกรอง 
  หมายถึง สิทธิของบุคคลในการเรียกรองใหบุคคลอีกฝายหนึ่งปฏิบัติการ ชำระหนี้ หรือสงมอบ
ทรัพยสินตามที่กฎหมายหรือสัญญากำหนด 
  ในคูมือฉบับนี้ หมายถึง สิทธิของคูสัญญาที่จะไดรับชำระเงินจากหนวยงานของรัฐตามสัญญา
จัดซื้อจัดจางหรือสัญญาอ่ืนของทางราชการ 
    1.5.3 ผูโอนสิทธิ 
  หมายถึง คูสัญญาหรือเจาหนี้ตามสัญญา ซึ่งมีสิทธิไดรับเงินจากหนวยงานของรัฐ และเปน
ผูดำเนินการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงินใหแกบุคคลอ่ืนหรือสถาบันการเงิน 
  ผู โอนสิทธิอาจเปนบุคคลธรรมดา หางหุ นสวน บริษัท หรือผู ประกอบการที ่ทำสัญญากับ
หนวยงานของรัฐ 
    1.5.4 ผูรับโอนสิทธิ 
  หมายถึง บุคคลหรือนิติบุคคลที่ไดรับโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงินจากผูโอนสิทธิ และมีสิทธิ
ไดรับชำระเงินแทนผูโอนสิทธิตามเง่ือนไขที่กำหนดไวในหนังสือโอนสิทธิ 
  โดยสวนใหญผูรับโอนสิทธิมักเปนสถาบันการเงิน ธนาคาร หรือหนวยงานทางการเงินที่ใหสินเช่ือ
แกผูประกอบการ 
    1.5.5 หนวยงานของรัฐ 
  หมายถึง สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน หนวยงานในกำกับของรัฐ หรือหนวยงานอ่ืน
ของรัฐที่มีการดำเนินการจัดซื้อจัดจางและมีหนาที่ชำระเงินตามสัญญา 
  ในคูมือฉบับนี้ หมายถึง สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู และหนวยงานที่
เกี่ยวของกับการดำเนินงานดานพัสดุและการเงิน 
    1.5.6 สัญญา 
  หมายถึง ขอตกลงที่ทำขึ้นระหวางหนวยงานของรัฐกับคูสัญญา เพื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจาง จาง
กอสราง จางบริการ หรือการดำเนินงานอ่ืนใดตามระเบียบของทางราชการ โดยมีผลผูกพันตามกฎหมาย 
  สัญญาถือเปนเอกสารสำคัญที่ใชประกอบการพิจารณาการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงิน 
    1.5.7 คูสัญญา 
  หมายถึง บุคคลธรรมดา หางหุนสวน บริษัท หรือผูประกอบการที่ไดทำสัญญากับหนวยงานของ
รัฐ และมีหนาที่ดำเนินงานตามเงื ่อนไขของสัญญา รวมถึงมีสิทธิไดรับชำระเงินจากหนวยงานของรัฐเมื่อ
ปฏิบัติงานแลวเสร็จ 
    1.5.8 หนังสือโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
  หมายถึง เอกสารที่ผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิรวมกันจัดทำขึ้น เพื่อแสดงเจตนาในการโอนสิทธิ
เรียกรองในการรับเงินตามสัญญา โดยระบุรายละเอียดที่สำคัญ เชน เลขที่สัญญา จำนวนเงิน คูสัญญา และ
เง่ือนไขในการโอนสิทธิ 
  หนังสือดังกลาวตองมีการลงลายมือชื่อโดยผูมีอำนาจ และจัดทำตามรูปแบบที่กฎหมายหรือ
หนวยงานกำหนด 
     1.5.9 การรับทราบการโอนสิทธ ิ
  หมายถึง การที่หนวยงานของรัฐไดรับแจงและตรวจสอบการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงินแลว
เห็นวาถูกตองครบถวน จึงบันทึกหรือแจงรับทราบการโอนสิทธิดังกลาว 
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  การรับทราบของหนวยงานถือเปนขั้นตอนสำคัญที่ทำใหหนวยงานสามารถดำเนินการจายเงิน
ใหแกผูรับโอนสิทธิไดอยางถูกตอง 
  1.5.10 การเบิกจายเงิน 
  หมายถึง กระบวนการดำเนินงานดานการเงินของหนวยงานของรัฐ เพื่อจายเงินใหแกผูมีสิทธิ
ไดรับเงินตามสัญญาหรือผูรับโอนสิทธิ หลังจากไดตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และการปฏิบัติงานครบถวนแลว 
  1.5.11 เจาหนาที่พัสดุ 
  หมายถึง บุคลากรของหนวยงานที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจาง การบริหาร
สัญญา และการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของกับการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงิน 
มีหนาที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร ประสานงาน และเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา 
  1.5.12 เจาหนาที่การเงินและบัญชี 
  หมายถึง บุคลากรที่รับผิดชอบดานการเบิกจายเงิน การตรวจสอบขอมูลทางการเงิน และการ
ดำเนินการจายเงินใหแกผูรับโอนสิทธิตามหลักเกณฑของทางราชการ 
  1.5.13 ผูมีอำนาจอนุมัติ 
  หมายถึง ผูบริหารหรือบุคคลที่ไดรับมอบอำนาจจากหนวยงานของรัฐ ใหมีอำนาจพิจารณา 
อนุมัติ หรือสั่งการเกี่ยวกับการโอนกรรมสิทธ์ิเรียกรองการรับเงินตามระเบียบของทางราชการ 
  1.5.14 เอกสารประกอบการโอนสิทธ ิ
  หมายถึง เอกสารที่ใชประกอบการพิจารณาการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงิน เชน 

 1.5.14.1 หนังสือโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน  
 1.5.14.2 สำเนาสัญญา  
 1.5.14.3 หนังสือรับรองนิติบุคคล  
 1.5.14.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
 1.5.14.5 สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร  
 1.5.14.6 หนังสือมอบอำนาจ (ถามี)  

  เอกสารเหลาน้ีตองเปนเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน 
  1.5.15 การควบคุมภายใน 
  หมายถึง กระบวนการหรือมาตรการที่หนวยงานกำหนดขึ้น เพ่ือควบคุม ตรวจสอบ และลดความ
เสี่ยงในการดำเนินงาน ใหการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงินเปนไปอยางถูกตอง 
โปรงใส และสามารถตรวจสอบยอนหลังได 
  1.5.16 ระบบสารบรรณ 
  หมายถึง ระบบงานที่ใชในการรับ สง เก็บรักษา และติดตามเอกสารราชการ รวมถึงหนังสือและ
เอกสารที่เกี่ยวของกับการโอนกรรมสิทธ์ิเรียกรองการรับเงิน เพ่ือใหสามารถตรวจสอบและสืบคนขอมูลไดอยาง
เปนระบบและมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 2 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 บทบาทหนาทีค่วามรบัผิดชอบของตำแหนง  

       ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ประกาศ ก.พ. ฉบับแกไข

เพ่ิมเติมครั้งที่ 1 : วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2552 ระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสายงานพัสดุ ดังน้ี  

          2.1.1 ดานการปฏิบติัการ 
   2.1.1.1 รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพ่ือกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  

        2.1.1.2 รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพื่อกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพสัดุ 

ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ 

และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ   

    2.1.1.3 จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ

วัสดุ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบวัสดุตาง ๆ ไดโดยสะดวก     

    2.1.1.4 ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพ่ือใหมีสภาพที่พรอมใชงาน  
   2.1.1.5 จําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนในการใชงานทางราชการอีก    
ตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด   
    2.1.1.6 ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนำใน
การ ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใช 
อุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และ  
ขอกำหนด 
             2.1.2 ดานการวางแผน  
   วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือ 
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
             2.1.3 ดานการประสานงาน  
   2.1.3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือ   
ใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
   2.1.3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล  
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่
ไดรับมอบหมาย 
             2.1.4 ดานการบริการ  
   2.1.4.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ใน
ระดับ เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรู
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
     2.1.4.2 จัดเก็บขอมูลเบื ้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบ
สารสนเทศ ที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ
พิจารณา กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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           2.1.5 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตําแหนง มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้ 
  2.1.5.1 ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  2.1.5.2 ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  2.1.5.3 ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทาง ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  2.1.5.4 ตําแหนงนี้ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสำหรับ 
           2.1.6 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
  2.1.6.1 มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
  2.1.6.2 มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
  2.1.6.3 มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
(สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ,2553.) 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
          ลักษณะงานโดยทั่วไปที่ปฏิบัติ โดยปฏิบัติงานทางดานพัสดุที่ไดรับมอบหมายในงบลงทุน งาน
จัดซื้อครุภัณฑและงานจางกอสราง ทุกรายการของปงบประมาณน้ัน ๆ 

             2.2.1 ขัน้ตอนการเตรยีมการจัดซื้อจัดจาง 
           2.2.1.1 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางปงบประมาณ กำหนดรายการพัสดุและงานจางที่ตอง

ดำเนินการและจัดสงใหทางพัสดุกลาง กองคลัง ดำเนินการประกาศพรอมเผยแพรในระบบ e-GP และปด
ประกาศใหสาธารณชนทราบ 

           2.2.1.2 ขออนุมัติหลักการ เจาหนาที่พัสดุจัดทำรายงานขอซื้อขอจาง และเสนอผูมีอำนาจ
อนุมัติหลักการ 

           2.2.1.3 ตรวจสอบงบประมาณ ตรวจสอบวามีเงินงบประมาณเพียงพอสำหรับโครงการที่
ดำเนินการ 

  2.2.2 ขัน้ตอนการจัดหาที่ดำเนินการโดยวิธีจัดซื้อจัดจางที่เหมาะสม  
            2.2.2.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เชิญชวนผูประกอบการทั่วไปใหยื่นขอเสนอ 
            2.2.2.2 วิธีคัดเลือก เชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด  
            2.2.2.3 วิธีเฉพาะเจาะจง เชิญชวนรายเดียว หรือเจรจาตอรองโดยตรง  

             2.2.3 ขัน้ตอนการดำเนนิการจัดซื้อจัดจาง (อางอิงวิธีประกาศเชิญชวน) 
            2.2.3.1 ประกาศเชิญชวนทั่วไป เผยแพรประกาศเชิญชวนในระบบ e-GP และในเว็บไซต

ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
            2.2.3.2 คณะกรรมการพิจารณาและคัดเลือก เปดซอง ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร 

พัสดุตัวอยาง (ถามี) และคัดเลือกผูเสนอราคาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ 
            2.2.3.3 จัดทำรายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
            2.2.3.4 ขออนุมัติสั ่งซื ้อสั ่งจาง เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัติผลการคัดเลือก

ขอเสนอ 
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            2.2.3.5 จัดทำใบสัง่ซื้อสั่งจาง หรือทำสัญญา พรอมเผยแพรในระบบ  

             2.2.4 งานบรหิารสญัญาโดยมีขั้นตอนการบริหารสัญญาดังนี ้
                     2.2.4.1 การแจงทำสัญญาหรือขอตกลง 
                  (1) เจาหนาที่พัสดุแจงคูสัญญาใหมาทำสัญญาหรือขอตกลงภายใน 7 วัน ตามแบบ
ที่กำหนด 
                  (2) ระบุรายละเอียด เชน รายการ ราคา หลักประกันสัญญา 
                 (3) ออกหนังสอืแจงใหผูรับจางเขาดำเนินงาน และกำหนดวันเริ่มงาน (กรณีงานจาง) 
                   2.2.4.2 การสงมอบ 
                 (1) คูสญัญาดำเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง 
                  (2) หากสงมอบเกินกำหนด เจาหนาที่แจงคาปรับและสงวนสิทธ์ิ 
                   2.2.4.3 การตรวจรับพัสดุ 
                 (1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน ตรวจสอบความถูกตองตามสัญญา 
                 (2) กรณีถูกตองครบถวน ลงนามในใบตรวจรับ (ใหคูสัญญา 1 ฉบับ เก็บ 1 ฉบับ
เพ่ือเบิกจาย) 
        (3) กรณีไมถูกตอง แจงคูสัญญาแกไขภายในเวลาที่กำหนด 
                    2.2.4.4 การดำเนินการทางคาปรับ (กรณีผิดสญัญา) 
           (1) แจงสิทธ์ิเรยีกคาปรับภายใน 7 วันทำการนับจากวันครบกำหนดสงมอบ 
                (2) แจงสงวนสิทธ์ิคาปรับเมื่อรับมอบงานเรียบรอยแลว 
                (3) หากคาปรับเกิน 10% ของวงเงิน จะแจงคูสัญญาและอาจบอกเลิกสัญญา เวน
แตคูสัญญาตกลงเสียคาปรับโดยไมมีเง่ือนไข 
                   2.2.4.5 การรายงานผลการตรวจรับ 
               (1) เจาหนาทีพั่สดุจัดทำเอกสารตรวจรับและใหคณะกรรมการลงนาม 
              (2) คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
               2.2.4.6 การแกไขสญัญา โดยหลักหามแกไข แตสามารถแกไขไดหากไมเสีย

ประโยชนของรัฐ เปนไปตามเง่ือนไขที่กำหนด  

  2.2.5 หลักประกันสญัญา  
                2.2.5.1 ขั้นตอนการรับหลักประกันสัญญา (ภาพรวม) 
             (1) รับหลักประกัน ผูรับจางสงหลักประกัน (เงินสด เช็ค หนังสือค้ำประกันธนาคาร) 
ใหเจาหนาที่พัสดุ 
             (2) ตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบความถูกตองของหลักประกันและ
เอกสารประกอบ  
             (3) ออกหลักฐาน ออกใบรับหลักประกัน ใบเสร็จรับเงิน (ตัวจริงเก็บกับเจาหนาที่ 
สำเนาใหผูรับจาง) 
             (4) บันทึกทะเบียนคุม บันทกึรายละเอียดในทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา 
             (5) นำฝากกับกองคลัง (ถาเปนเงินสด เช็ค)  
             (6) ยืนยันหนังสือค้ำประกัน (ถาเปนหนังสือค้ำประกัน) จัดทำหนังสือเพื่อยืนยันกับ
ธนาคารผูออกหนังสือค้ำประกัน  
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               2.2.5.2 ขัน้ตอนการคืนหลักประกันสญัญา (ภาพรวม) 
            (1) เตรียมการ กอนครบกำหนด (15-30 วันกอน) แจงผูเกี่ยวของ ผูตรวจรับ ให

ตรวจสอบความชำรุดบกพรองของงานตามสัญญา 
            (2) ตรวจสอบ เจาของพ้ืนที่ ผูตรวจรับ ตรวจสอบสภาพงานวามีขอบกพรองหรือไม 
            (3) ถามีขอบกพรอง แจงผูรับจางใหแกไข และรอตรวจสอบซ้ำ 
            (4) ถาไมมีขอบกพรอง เจาหนาที่พัสดุจัดทำบันทึกและเสนอผูมีอำนาจอนุมัติคืน

หลักประกัน 
            (5) แจงผูรับจาง จัดทำหนังสือแจงใหผูรับจางมารับหลักประกันคืน 
            (6) คืนหลักประกันเงินสด เช็ค เจาหนาที่การเงินกองคลังจายคืนพรอมบันทึกบัญชี        

หนังสือค้ำประกัน คืนตนฉบับใหผูรับจาง (หรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนหากไมมารับ) พรอมแจงธนาคาร
ทราบ และบันทึกการคืนในทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาใหครบถวน  
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2.3 โครงสรางการบริหารจัดการ  
 2.3.1 โครงสรางการแบงสวนราชการและบริหารงาน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
• กองกลาง 
• กองแผนงาน 
• กองคลัง 
• กองบริการการศกึษา 
• กองการเจาหนาท่ี 
• สำนักงานสงเสริมบริหารงานวิจัย 
• สำนักงานพัฒนานักศึกษา 
• สำนักงานบริหารกายภาพและสิ่งแวดลอม 
• สำนักงานวิเทศสมัพันธ 
• สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
• สำนักงานตรวจสอบภายใน 
• สำนักงานกฎหมายและนิติการ 
• สำนักงานรักษาความปลอดภัยและสวัสดิภาพบุคลากร 

 

 

 

ภาพที่ 2.1 โครงสรางการแบงสวนงานของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
(ขอมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม 2569) 

 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

อธิการบดี 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

สภาอาจารย 

รองอธิการบดี 

ผูชวยอธิการบดี 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง

หลักสูตร 

หนวยงานจัดการเรียนการสอน 

คณะกรรมการสงเสริมกิจการ

มหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการพิจารณาตำแหนง

วิชาการ 

คณะกรรมการตรวจสอบประจำ

มหาวิทยาลยั 

หนวยสนับสนุนการดำเนินงาน 

สำนักงานอธิการบดี ผูอำนวยการกอง/หัวหนาสำนักงาน คณะ/วิทยาลยั คณบดี 

สำนักเทคโนโลยีดิจิทัล 

และทรัพยากรการเรยีนรู 
ผูอำนวยการ 

สำนักทรพัยสิน 

และสิทธิประโยชน 
ผูอำนวยการ 

คณะเกษตรศาสตร คณะวิศวกรรมศาสตร 

คณะนิติศาสตร คณะศลิปศาสตร 

คณะบริหารศาสตร คณะวิทยาศาสตร 

คณะศลิปประยุกตและ

สถาปตยกรรมศาสตร 

คณะพยาบาลศาสตร คณะรัฐศาสตร 

คณะเภสัชศาสตร คณะศึกษาศาสตร 

วิทยาลัยแพทยศาสตร

และการสาธารณสุข 
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 2.3.2 โครงสรางสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสรางสำนักเทคโนโลยีดิจิทลัและทรัพยากรการเรียนรู 
(ขอมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม 2569) 

       สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู มีโครงสรางการบริหารงานโดยคณะกรรมการ
ประจำสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู ประกอบดวย     
 1. อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ประธาน  
 2. รองอธิการบดีจำนวนสองคน รองประธาน 
 3. ผูทรงคุณวุฒิภายนอกจำนวนไมเกินสองคน กรรมการ 
 4. คณบดีจำนวนสามคน กรรมการ 
 5. ประธานสภาบุคลากร กรรมการ 
 6. ผูอำนวยการสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู กรรมการและเลขานุการ 
 7. หัวหนาสำนักงานเลขานุการ  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
(มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี, 2568.) 
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 2.3.3 โครงสรางการบริหารงานพัสดุ  

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสรางการบริหารของสวนงานพัสดุของสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรพัยากรการ
เรียนรู  

                      2.3.1.1 สำนักงานเลขานุการ สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู เปนหนวย
สนับสนุนการใหบริการของฝายเทคโนโลยีดิจิทัล ฝายทรัพยากรการเรียนรู ฝายนวัตกรรมการเรียนรู โดยมี
ภาระหนาที่ ดังน้ี   
        (1) ดานบริหารงานทั่วไป ประกอบดวย งานบุคคล งานสารบรรณ งานประชุม งาน
ยานพาหนะ งานสวน  
       (2) ดานการเงินและพัสดุ ประกอบดวย งานการเงิน งานพัสดุ   
        (3) ดานแผน งบประมาณและสารสนเทศ ประกอบดวย งานนโยบายและแผน งาน
ประกันคุณภาพ  
            2.3.1.2 งานพัสดุ มีหนาที่รับผิดชอบงานดานการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ซึ่งจะ

ปฏิบัติงานภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมถึงแนวปฏิบัติ

ตางๆ ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพื่อใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ และกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ สอดคลองกับหลักการ คุมคา โปรงใส มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได การตรวจรับพัสดุในงานจางกอสรางมีความสำคัญอยางยิ่งในการ

บริหารสัญญา โดยตองตรวจสอบความถูกตองทั้งปริมาณและคุณภาพตามสัญญาจาง หากไมมีระบบตรวจรับที่

ดีจะเสี่ยงตอการไดรับงานคุณภาพต่ำ ไมเปนไปตามแบบรูปรายการ งานลาชา และหนวยงานอาจเสียหายตอ

ทรัพยสินหรือทางวินัย ชวยใหการใชงบประมาณคุมคาและโปรงใส โดยมีความเชื่อมโยงโดยตรงกับการเบิก

จายเงินและการสงมอบงานที่สมบูรณ และเพ่ือสรางความรูความเขาใจของบุคลากรสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและ

ทรัพยากรการเรียนรู ในสวนของความรับผิดชอบตางๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง จึงจัดทำคูมือการตรวจ

รับพัสดุ  ในงานจางกอสรางขึ้น ทั้งนี้ คูมือนี้จะเปนประโยชนในทางปฏิบัติตอสำนักงานเลขานุการ บุคลากร 

สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและทรัพยากรการเรียนรู และมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและ

ทรัพยากรการเรียนรู ,2568) 

 

ผูอำนวยการสำนักเทคโนโลยีดิจิทัล

และทรัพยากรการเรียนรู 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

หัวหนาสำนักงานเลขานุการ 

นายพัสกร อยูสอน             

นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 

นางสาวพิมใจ คำฝอย 

ผูปฏิบัติงานบริหาร ชำนาญงาน 

นางวิยะดา ธนสรรวนิช 

นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการพิเศษ 

นางสาวปภัสรา ตางทอง 

นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑการปฏิบตัิงานและเง่ือนไข 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 การดำเนินงานเกี่ยวกับ “การโอนกรรมสิทธ์ิเรียกรองการรับเงิน” เปนกระบวนการที่เกี่ยวของกับ

สิทธิทางกฎหมาย การบริหารสัญญา และการเบิกจายเงินของหนวยงานภาครัฐ ซึ่งจำเปนตองดำเนินการดวย

ความถูกตอง รอบคอบ และเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติของทางราชการ เพื่อปองกัน

ความเสียหายและขอพิพาทที่อาจเกิดขึ้นในภายหลัง ดังน้ัน จึงกำหนดหลักเกณฑการปฏิบัติงานไวดังตอไปน้ี 

        3.1.1 หลักเกณฑดานกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

 การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงินตองดำเนินการภายใตกรอบของกฎหมายและระเบียบ

ราชการที่เกี่ยวของ โดยเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตองศึกษาทำความเขาใจและถือปฏิบัติอยางเครงครัด ไดแก 

 3.1.1.1 ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

   การโอนสิทธิเรียกรองเปนสิทธิที่สามารถกระทำไดตามกฎหมาย โดยผูโอนสิทธิตอง

ทำการโอนเปนหนังสือ และตองแจงใหลูกหน้ีตามสิทธิเรียกรองทราบ จึงจะมีผลสมบูรณตามกฎหมาย 

  ในกรณีของหนวยงานภาครัฐ หนวยงานของรัฐถือเปนลูกหนี้ตามสิทธิเรียกรอง ดังนั้น การ

โอนสิทธิจึงจะมีผลสมบูรณเมื่อหนวยงานไดรับแจงการโอนสิทธิอยางเปนทางการ 

 3.1.1.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

   การดำเนินงานตองเปนไปตามหลักความโปรงใส ความคุมคา ตรวจสอบได และตอง

ไมกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ รวมถึงตองดำเนินการภายใตเงื่อนไขของสัญญาที่หนวยงานทำไวกับ

คูสัญญา 

 3.1.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังและหนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 

   เจาหนาที่ตองปฏิบัติตามหลักเกณฑ วิธีการ และแนวปฏิบัติที่กระทรวงการคลังหรือ

หนวยงานตนสังกัดกำหนดไวอยางเครงครัด รวมถึงติดตามระเบียบหรือหนังสือเวียนใหม ๆ ที่อาจมีการ

ปรับปรุงเพ่ิมเติม 

           3.1.2 หลักเกณฑเกี่ยวกับผูมีสิทธิดำเนินการ 

  3.1.2.1 ผูโอนสิทธิ 

   ผูโอนสิทธิตองเปนคูสัญญาที่มีสิทธิไดรับชำระเงินจากหนวยงานของรัฐตามสัญญา

โดยชอบดวยกฎหมาย และยังมีสิทธิเรียกรองคงเหลืออยูในขณะทำการโอนสิทธิ 

  3.1.2.2 ผูรับโอนสิทธิ 

   ผูรับโอนสิทธิอาจเปนบุคคลธรรมดา นิติบุคคล หรือสถาบันการเงินที่ไดรับโอนสิทธิ

จากคูสัญญา โดยตองมีหลักฐานยืนยันตัวตนและเอกสารทางกฎหมายที่ถูกตองครบถวน 

  3.1.2.3 ผูมีอำนาจลงนาม 

   การลงนามในหนังสือโอนสิทธิตองเปนผูมีอำนาจตามกฎหมายหรือผูไดรับมอบ

อำนาจอยางถูกตอง โดยเจาหนาที่ตองตรวจสอบหนังสือรับรองนิติบุคคล หนังสือมอบอำนาจ และเอกสารที่

เกี่ยวของทุกครั้ง 
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            3.1.3 หลักเกณฑเกี่ยวกับสัญญาที่สามารถโอนสิทธิได 

  3.1.3.1 ตองเปนสัญญาที่มีสิทธิเรียกรองในการรับเงิน 

   คูสัญญาจะตองมีสิทธิไดรับเงินจากหนวยงานของรัฐตามสัญญา เชน 

   สัญญาซื้อขาย 

   สัญญาจางกอสราง 

   สัญญาจางบริการ 

   สัญญาเชา 

   สัญญาอ่ืนที่มีการเบิกจายเงินตามสัญญา 

              3.1.3.2 สัญญาตองไมหามการโอนสิทธิ 

    เจาหนาที่ตองตรวจสอบเงื่อนไขในสัญญาอยางละเอียด หากสัญญาระบุหามโอน

สิทธิเรียกรอง หรือกำหนดเง่ือนไขพิเศษเกี่ยวกับการโอนสิทธิ จะตองดำเนินการตามเง่ือนไขที่กำหนดไว  

              3.1.3.3 ตองเปนสิทธิเรียกรองที่ยังไมสิ้นสุด 

  หากหนวยงานไดชำระเงินครบถวนแลว หรือสิทธิเรียกรองสิ ้นสุดลง การโอนสิทธิจะไม

สามารถดำเนินการได 

           3.1.4 หลักเกณฑเกี่ยวกับเอกสารประกอบ 

  การย่ืนคำรองขอโอนกรรมสิทธ์ิเรียกรองการรับเงิน ตองมีเอกสารประกอบที่ถูกตอง ครบถวน 

และเปนปจจุบัน โดยทั่วไปประกอบดวย 

  3.1.4.1 หนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

  3.1.4.2 หนังสือสัญญาโอนสิทธิเรียกรอง 

  3.1.4.3 สำเนาสัญญาที่ทำกับหนวยงานของรัฐ 

  3.1.4.4 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีบริษัทหรือหางหุนสวน) 

  3.1.4.5 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมีอำนาจลงนาม 

  3.1.4.6 หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) 

  3.1.4.7 สำเนาสมุดบัญชีธนาคารของผูรับโอนสิทธิ 

  3.1.4.8 เอกสารอ่ืนที่หนวยงานกำหนด 

 เจาหนาที่ตองตรวจสอบความครบถวน ความถูกตอง และความสอดคลองของขอมูลในเอกสาร

ทุกฉบับกอนดำเนินการ 

 

        3.1.5 หลักเกณฑในการตรวจสอบเอกสาร 

 3.1.5.1 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

 3.1.5.2 เจาหนาที่ตองตรวจสอบรายละเอียดสำคัญ เชน 

 3.1.5.3 ช่ือคูสัญญา 

 3.1.5.4 เลขที่สัญญา 

 3.1.5.5 จำนวนเงิน 

 3.1.5.6 ช่ือผูรับโอนสิทธิ 
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 3.1.5.7 เลขบัญชีธนาคาร 

 3.1.5.8 วัน เดือน ป ของเอกสาร 

        3.1.6 ตรวจสอบอำนาจลงนาม 

 ตองตรวจสอบวาผูลงนามเปนกรรมการผูมีอำนาจหรือผูรับมอบอำนาจโดยชอบดวยกฎหมาย 

รวมถึงตรวจสอบเง่ือนไขการลงนามรวมตามหนังสือรับรองนิติบุคคล 

       3.1.7 ตรวจสอบระยะเวลาของเอกสาร 

 เอกสารบางประเภท เชน หนังสือรับรองนิติบุคคล ตองเปนเอกสารที่ยังไมหมดอายุหรืออยูใน

ระยะเวลาที่หนวยงานกำหนด 

       3.1.8 หลักเกณฑในการพิจารณาอนุมัติ 

  หลังจากตรวจสอบเอกสารครบถวนแลว เจาหนาที่ตองจัดทำบันทึกเสนอผูมีอำนาจพิจารณา โดย

ตองสรุปรายละเอียดที่สำคัญ เชน 

 3.1.8.1 รายละเอียดสัญญา 

 3.1.8.2 วงเงินที่โอนสิทธิ 

 3.1.8.3 รายละเอียดผูรับโอนสิทธิ 

 3.1.8.4 ผลการตรวจสอบเอกสาร 

 3.1.8.5 ขอกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

 ผูมีอำนาจอนุมัติจะพิจารณาความถูกตอง ความเหมาะสม และผลกระทบตอทางราชการกอนมี

คำสั่งอนุมัติหรือไมอนุมัติ 

        3.1.9 หลักเกณฑในการเบิกจายเงิน 

 เมื่อไดรับอนุมัติการโอนสิทธิแลว การเบิกจายเงินจะตองดำเนินการดังน้ี 

 3.1.9.1 จายเงินใหแกผูรับโอนสิทธิตามหนังสือโอนสิทธิ 

 3.1.9.2 จายตามวงเงินและเง่ือนไขที่กำหนด 

 3.1.9.3 ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับงานกอนเบิกจาย 

 3.1.9.4 ดำเนินการผานระบบการเงินของทางราชการอยางถูกตอง 

 หากมีการเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกการโอนสิทธิ ตองมีหนังสือแจงอยางเปนทางการและไดรับการ

พิจารณาจากหนวยงานกอนดำเนินการ 

     3.1.10 หลักเกณฑดานการควบคุมภายใน 

 เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปอยางโปรงใสและตรวจสอบได หนวยงานควรกำหนดมาตรการ

ควบคุมภายใน ดังน้ี 

 3.1.10.1 กำหนดผูรับผิดชอบแตละขั้นตอนอยางชัดเจน 

 3.1.10.2 มีการตรวจสอบเอกสารหลายระดับ 

 3.1.10.3 จัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ 

 3.1.10.4 บันทึกขอมูลในระบบสารบรรณหรือระบบอิเล็กทรอนิกส 

 3.1.10.5 สามารถตรวจสอบยอนหลังไดทุกขั้นตอน 
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      3.1.11 หลักเกณฑดานจริยธรรมและความโปรงใส 

  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตองยึดหลักคุณธรรม ความโปรงใส และความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

ไมเลือกปฏิบัติ และไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบจากการดำเนินงานเกี่ยวกับการโอนสิทธิเรียกรองการรับ

เงิน 

 รวมทั้งตองรักษาความลับของขอมูลทางราชการและขอมูลทางการเงินของผูเกี่ยวของอยาง

เครงครัด เพ่ือปองกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นแกหนวยงานและผูเกี่ยวของทุกฝาย  

3.2 กฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
 การดำเนินงานเกี่ยวกับ “การโอนกรรมสิทธ์ิเรียกรองการรับเงิน” เปนกระบวนการที่เกี่ยวของกับ
การบริหารสัญญา การเงิน และสิทธิทางกฎหมายของคูสัญญาและหนวยงานของรัฐ ดังนั้น ผูปฏิบัติงาน
จำเปนตองศึกษากฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับที่เกี่ยวของอยางละเอียด เพื่อใหสามารถดำเนินงานไดอยาง
ถูกตอง โปรงใส และไมกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ โดยมีกฎหมายและระเบียบที่สำคัญ ดังตอไปน้ี 
        3.2.1 ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
 ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยถือเปนกฎหมายหลักที่ใชกำหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการโอน
สิทธิเรียกรอง โดยเฉพาะบทบัญญัติวาดวย “การโอนสิทธิเรียกรอง” ซึ่งกำหนดหลักการสำคัญเกี่ยวกับการโอน
สิทธิของเจาหน้ีไปยังบุคคลอ่ืน 
         3.2.1.1 หลกัการสำคัญของการโอนสิทธิเรียกรอง 
          กฎหมายกำหนดวา เจาหน้ีสามารถโอนสิทธิเรียกรองใหแกบุคคลอ่ืนได เวนแต 
 (1) สภาพแหงสิทธิจะไมเปดชองใหโอนได 
 (2) กฎหมายหามโอน 
 (3) มีขอสญัญาหามโอนสิทธิ 
  ดังน้ัน ในกรณขีองสัญญาภาครัฐ เจาหนาทีจ่ะตองตรวจสอบกอนวาสัญญามีเง่ือนไขหามโอน
สิทธิหรือไม 
         3.2.1.2 การแจงใหลูกหน้ีทราบ 
          แมวาการโอนสิทธิจะเกิดขึ้นระหวางผูโอนและผูรับโอนแลว แตจะยังไมมีผลผูกพันตอ
ลูกหน้ี จนกวาจะมีการแจงใหลูกหน้ีทราบ 
          ในกรณน้ีี หนวยงานของรัฐถือเปน “ลูกหน้ีตามสิทธิเรียกรอง” ดังน้ัน การโอนสิทธิจึง
จะมีผลสมบูรณเมื่อหนวยงานไดรับแจงการโอนสิทธิอยางเปนทางการ 
                 3.2..1.3 สิทธิของผูรับโอน 
   เมื่อมีการโอนสิทธิอยางถูกตอง ผูรับโอนจะมีสิทธิไดรับเงินแทนผูโอนตามจำนวน
และเง่ือนไขที่ระบุไวในหนังสือโอนสิทธิ 
        3.2.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 พระราชบัญญัติน้ีเปนกฎหมายสำคัญที่กำหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุของหนวยงานภาครัฐ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส คุมคา และ
ตรวจสอบได 
 3.2.2.1 หลกัความโปรงใสและตรวจสอบได 
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 การดำเนินงานเกี่ยวกับการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงิน ตองดำเนินการภายใตหลักธรรมาภิ
บาล โดยตองสามารถตรวจสอบยอนหลังไดทุกขั้นตอน 
 3.2.2.2 การบริหารสัญญา 
 การโอนสิทธิเรียกรองถือเปนสวนหน่ึงของการบริหารสัญญา เจาหนาทีจ่ึงตองดำเนินการให
สอดคลองกับเง่ือนไขของสัญญา และไมกระทบตอผลประโยชนของทางราชการ 
 3.2.2.3 การควบคุมการเบิกจายเงิน 
 กฎหมายกำหนดใหหนวยงานของรัฐตองมีระบบควบคุมการเบิกจายเงินที่รัดกุม เพ่ือปองกัน
ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการจายเงินผิดบุคคลหรือผิดเง่ือนไข 
       3.2.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 ระเบียบฉบับน้ีเปนแนวทางปฏิบัติที่ใชควบคูกับพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางฯ โดยกำหนดวิธี
ปฏิบัติในรายละเอียดเกี่ยวกับการบริหารสัญญา การตรวจรบัพัสดุ และการเบิกจายเงิน 
 3.2.3.1 การตรวจสอบเอกสาร 
 เจาหนาที่ตองตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของกับการโอนสิทธิใหครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน 
กอนเสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
 3.2.3.2 การอนุมัติและการสั่งการ 
 การดำเนินงานทุกขั้นตอนตองผานการพิจารณาจากผูมีอำนาจตามลำดับช้ัน และตองมีหลักฐาน
การอนุมัติอยางชัดเจน 
 3.2.3.3 การจัดเก็บเอกสาร 
 หนวยงานตองจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการโอนสิทธิไวอยางเปนระบบ เพ่ือใชในการตรวจสอบ
ภายหลัง 
       3.2.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสง
คลัง 
 ระเบียบฉบับน้ีกำหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการเบิกจายเงินของหนวยงานภาครัฐ เพ่ือใหการใช
จายเงินแผนดินเปนไปอยางถูกตองและรัดกุม 
 
 3.2.4.1 การจายเงินใหถูกตองตามสิทธิ 
 เจาหนาที่การเงินตองตรวจสอบวา ผูรับเงินเปนผูมีสิทธิไดรับเงินตามเอกสารและหลักฐานที่
ถูกตอง 
 3.2.4.2 การตรวจสอบเอกสารกอนเบิกจาย 
 กอนดำเนินการจายเงิน ตองตรวจสอบเอกสารทุกฉบับ เชน 
  (1) หนังสือโอนสิทธิ 
  (2) เอกสารอนุมัติ 
  (3) หลักฐานการตรวจรับงาน 
  (4) ขอมูลบัญชีธนาคาร 
 3.2.4.3 ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ 
 หากมีการจายเงินผิดพลาด เจาหนาที่ผูรับผิดชอบอาจตองรับผิดทางวินัย ทางละเมิด หรอืทาง
แพง ตามกรณทีี่เกิดขึ้น 
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       3.2.5 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 กฎหมายฉบับนี้กำหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการใชอำนาจทางปกครองของหนวยงานรัฐ เพื่อให
เกิดความเปนธรรม โปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
 3.2.5.1 หลกัความเปนธรรม 
   หนวยงานตองพิจารณาเรื่องการโอนสิทธิอยางเปนธรรม ไมเลือกปฏิบัติ และตองใช
ดุลยพินิจโดยสุจริต 
 3.2.5.2 การแจงผลการพิจารณา 
   เมื่อมีผลการพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ หนวยงานตองแจงผลใหผูเกี่ยวของทราบ
อยางชัดเจน 
 3.2.5.3 การอุทธรณหรือรองเรียน 
   ผูไดรับผลกระทบจากคำสั่งทางปกครองสามารถใชสิทธิรองเรียนหรืออุทธรณตาม
กฎหมายได 
        3.2.6 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 กฎหมายฉบับน้ีกำหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลของหนวยงานภาครัฐ 
 3.2.6.1 การเปดเผยขอมูล 
   ขอมูลเกี่ยวกับการดำเนินงานที่ไมเปนความลับของทางราชการ สามารถเปดเผยได
ตามที่กฎหมายกำหนด 
 3.2.6.2 การรักษาความลับ 
   เจาหนาที่ตองรักษาความลับของขอมูลทางการเงิน เอกสารสัญญา และขอมูลสวน
บุคคลของผูเกี่ยวของ 
 
        3.2.7 กฎหมายเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 
 หากเจาหนาที่ปฏิบัติงานโดยประมาทเลินเลอ หรือจงใจกระทำผิด จนทำใหทางราชการไดรับ
ความเสียหาย เชน จายเงินผิดบุคคล หรืออนุมัติเอกสารโดยไมตรวจสอบ อาจมีความรับผิดตามกฎหมายวา
ดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 
 ดังนั ้น เจาหนาที ่ตองปฏิบัติงานดวยความละเอียดรอบคอบ และยึดหลักความถูกตองตาม
ระเบียบราชการอยางเครงครัด 
        3.2.8 หนังสือเวียนและแนวปฏิบัติของกระทรวงการคลัง 
 นอกจากกฎหมายและระเบียบหลักแลว กระทรวงการคลังและหนวยงานที่เกี ่ยวของอาจมี
หนังสือเวียน หนังสือสั่งการ หรือแนวปฏิบัติเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงิน 
 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจึงตองติดตามขอมูลขาวสารและแนวปฏิบัติใหม ๆ อยูเสมอ เพื่อใหการ
ดำเนินงานเปนปจจุบันและถูกตองตามแนวทางของทางราชการ 
       3.2.9 ระเบียบหรือขอบังคับภายในหนวยงาน 
 บางหนวยงานอาจมีระเบียบ คำสั่ง หรือแนวปฏิบัติภายในเพ่ิมเติม เพ่ือกำหนดขั้นตอนการ
ดำเนินงาน การตรวจสอบเอกสาร หรือการเสนออนุมัติใหเหมาะสมกับโครงสรางและระบบงานของหนวยงาน 
 ผูปฏิบัติงานจึงตองศึกษาระเบียบภายในของหนวยงานควบคูกับกฎหมายกลาง เพ่ือใหสามารถ
ดำเนินงานไดอยางถูกตองครบถวน 
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สรุป 
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของกับการโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน มีบทบาทสำคัญใน
การกำหนดกรอบ แนวทาง และวิธีปฏิบัติในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไป
อยางถูกตอง โปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
 ดังนั้น เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจำเปนตองศึกษากฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของอยางละเอียด 
รวมถึงติดตามการเปลี่ยนแปลงของขอกฎหมายและแนวปฏิบัติใหม ๆ อยูเสมอ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพ และลดความเสี่ยงที่อาจกอใหเกิดความเสียหายแกหนวยงานของรัฐและผูเกี่ยวของทุก
ฝาย 
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บทท่ี 4 
     เทคนิคในการปฏบิัติงาน 

4.1 แผนกลยทุธมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
     แผนกลยุทธมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2566 – 2570) เปนแผนแมบทที่
กำหนดทิศทางในการพัฒนามหาวิทยาลัยใหกาวไปสูการเปนมหาวิทยาลัยชัน้นำที่สรางนวัตกรรมและถายทอด
องคความรูเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในภูมิภาคและลุมน้ำโขง โดยมีรายละเอียดสำคัญดังน้ี 
      4.1.1 วิสัยทัศน (Vision) 
      มหาวิทยาลัยชั้นนำในระดับภูมิภาค ที่สรางนวัตกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตและสรางมูลคาเพ่ิม
ใหกับเศรษฐกิจของภูมิภาคและลุมน้ำโขง  
      4.1.2 พนัธกิจ (Mission) 
               4.1.2.1 การจัดการศึกษา พัฒนากำลังคนใหมีคุณภาพ มีทักษะในศตวรรษที่ 21 และเปน
พลเมืองที่มีคุณคาของสังคม 
               4.1.2.2 การวิจัยและนวัตกรรม สรางองคความรูและนวัตกรรมที่สามารถนำไปใชประโยชนใน
เชิงพาณิชยและสังคม 
               4.1.2.3 การบริการวิชาการ ถายทอดความรูและเทคโนโลยีเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตและขีด
ความสามารถในการแขงขันของชุมชน 
               4.1.2.4 การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษและสืบสานภูมิปญญาทองถิ่นใหคงอยูและสราง
คุณคาทางเศรษฐกิจ (มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี, 2568.) 
     4.1.3 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues)  
     4.1.3.1 ยุทธศาสตรหลักภายใตแผน 5 ปน้ี มุงเนนการขับเคลื่อนในดานตาง ๆ ดังน้ี  
           (1) การผลิตบัณฑิตที ่มีสมรรถนะสูง เนนหลักสูตรที ่ตอบโจทยความตองการของ
ตลาดแรงงาน และการเรียนรูตลอดชีวิต  
           (2) การสรางวิจัยและนวัตกรรมเชิงพื ้นที่ มุงเนนการแกปญหาและสรางโอกาสทาง
เศรษฐกิจในภาคตะวันออกเฉียงเหนือและภูมิภาคลุมน้ำโขง 
           (3) การสรางเครือขายความรวมมือ ทั้งในระดับประเทศและนานาชาติเพื่อขยายขีด
ความสามารถทางวิชาการ 
           (4) การบริหารจัดการองคกรที ่ทันสมัย มุ งสู การเปน Digital University และการ
บริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล  
     4.1.4 ความสอดคลองกับเปาหมายระดับสากล 
     มหาวิทยาลัยไดนำเปาหมายการพัฒนาที ่ย ั ่งยืน (SDGs) มาบูรณาการเขากับแผนกลยุทธ 
โดยเฉพาะ SDG 11 (เมืองและการตั้งถิ่นฐานที่ยั่งยืน) เพื่อทำใหพื้นที่โดยรอบมีความปลอดภัยและพรอมรับ
ความเปลี่ยนแปลง (มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี, 2568.) 
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4.2 แผนกลยทุธการปฏิบัติงาน  
   การดำเนินงานเกี่ยวกับ “การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน” เปนภารกิจที่เกี่ยวของกับการ
บริหารสัญญา การเงิน และการควบคุมภายในของหนวยงานภาครัฐ ซึ่งจำเปนตองดำเนินงานดวยความถูกตอง 
รวดเร็ว โปรงใส และสามารถตรวจสอบได ดังนั้น การกำหนดแผนกลยุทธการปฏิบัติงานจึงมีความสำคัญอยาง
ยิ่ง เพื่อใชเปนแนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับนโยบายของ
ภาครัฐ 
 แผนกลยุทธฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อกำหนดแนวทางการบริหารจัดการ การพัฒนากระบวนการทำงาน 
และการควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน ใหสามารถดำเนินงานไดอยาง
เปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 
 4.2.1 วิสัยทัศน (Vision) 
  “มุงพัฒนาระบบการดำเนินงานดานการโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงินใหมีความถูกตอง 
รวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบได และเปนมาตรฐานตามหลักธรรมาภิบาล” 
 
 4.2.2 พันธกิจ (Mission) 
  4.2.2.1 พัฒนาระบบและกระบวนการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 
  4.2.2.2 สงเสริมใหบุคลากรมีความรู ความเขาใจดานกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
  4.2.2.3 สรางระบบควบคุมภายในที่ดีและลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 
  4.2.2.4 พัฒนาระบบเอกสารและขอมูลสารสนเทศใหสามารถตรวจสอบยอนหลังได 
  4.2.2.5 สนับสนุนการใหบริการแกผูเกี่ยวของดวยความรวดเร็ว โปรงใส และเปนธรรม 
 4.2.3 เปาประสงค (Goals) 
  4.2.3.1 การดำเนินงานมีมาตรฐานและเปนแนวทางเดียวกัน 
  4.2.3.2 ลดระยะเวลาในการตรวจสอบและพิจารณาเอกสาร 
  4.2.3.3 ลดขอผิดพลาดในการดำเนินงานและการเบิกจายเงิน 
  4.2.3.4 เพ่ิมประสิทธิภาพในการควบคุมและติดตามงาน 
  4.2.3.5 สรางความเช่ือมั่นใหแกคูสัญญาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 4.2.4 ยุทธศาสตรการปฏิบัติงาน 
  4.2.4.1 ยุทธศาสตรที่ 1 การพัฒนาระบบและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     แนวทางดำเนินการ 
    (1) จัดทำคูมือปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐาน 
    (2) กำหนดขั้นตอนการดำเนินงานอยางเปนระบบ 
    (3) ลดขั้นตอนที่ซ้ำซอนในการดำเนินงาน 
    (4) กำหนดระยะเวลาในการดำเนินงานแตละขั้นตอนอยางชัดเจน 
    (5) พัฒนาระบบติดตามสถานะการดำเนินงาน 
   เปาหมาย 
    (1) การดำเนินงานมีความรวดเร็วและเปนระบบ 
    (2) ลดระยะเวลาในการพิจารณาเอกสาร 
    (3) เพ่ิมความคลองตัวในการใหบริการ 
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  4.2.4.2 ยุทธศาสตรที่ 2 การพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
   แนวทางดำเนินการ 
    (1) จัดอบรมความรูเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
    (2) สงเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูปฏิบัติงาน 
    (3) จัดทำเอกสารองคความรูและแนวทางปฏิบัติ 
    (4) พัฒนาทักษะดานการตรวจสอบเอกสารและการบริหารสัญญา 
    (5) สงเสริมจริยธรรมและธรรมาภิบาลในการปฏิบัติงาน 
   เปาหมาย 
    (1) บุคลากรมีความรูและความเขาใจในการปฏิบัติงานมากขึ้น 
    (2) ลดขอผิดพลาดจากการขาดความรู 
    (3) เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  4.2.4.3 ยุทธศาสตรที่ 3 การพัฒนาระบบควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 
   แนวทางดำเนินการ 
    (1) กำหนดผูรับผิดชอบในแตละขั้นตอนอยางชัดเจน 
    (2) จัดทำ Checklist สำหรับตรวจสอบเอกสาร 
    (3) จัดใหมีการตรวจสอบเอกสารหลายระดับ 
    (4) พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารที่สามารถตรวจสอบยอนหลังได 
    (5) วิเคราะหและประเมินความเสี่ยงในการดำเนินงานอยางสม่ำเสมอ 
   เปาหมาย 
    (1) ลดความเสี่ยงในการดำเนินงานผิดพลาด 
    (2) ปองกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นแกทางราชการ 
    (3) เสริมสรางระบบควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 
  4.2.4.4 ยุทธศาสตรที่ 4 การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   แนวทางดำเนินการ 
    (1) พัฒนาระบบฐานขอมูลการโอนสิทธิเรียกรอง 
    (2) จัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 
    (3) พัฒนาระบบติดตามสถานะงานแบบออนไลน 
    (4) เช่ือมโยงขอมูลระหวางหนวยงานที่เกี่ยวของ 
    (5) ลดการใชเอกสารกระดาษและเพ่ิมการใชระบบดิจิทัล 
   เปาหมาย 
    (1) เพ่ิมความรวดเร็วในการคนหาและตรวจสอบขอมูล 
    (2) ลดปญหาเอกสารสูญหาย 
    (3) สนับสนุนการดำเนินงานแบบดิจิทัล 
  4.2.4.5 ยุทธศาสตรที่ 5 การสงเสริมความโปรงใสและธรรมาภิบาล 
   แนวทางดำเนินการ 
    (1) เปดเผยขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินงานอยางชัดเจน 
    (2) กำหนดแนวทางปฏิบัติที่เปนธรรมตอทุกฝาย 
    (3) สนับสนุนการตรวจสอบภายในและภายนอก 
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    (4) สงเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของผูปฏิบัติงาน 
    (5) สรางชองทางรับขอรองเรียนและขอเสนอแนะ 
   เปาหมาย 
    (1) การดำเนินงานมีความโปรงใสและตรวจสอบได 
    (2) ลดขอรองเรียนจากผูเกี่ยวของ 
    (3) สรางความเช่ือมั่นแกผูรับบริการ 
 4.2.5 แผนการดำเนินงาน (Action Plan) 
ตารางที่ 4.1 แผนการดำเนินงาน (Action Plan) 

ลำดับ กิจกรรมกลยุทธ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 จัดทำคูมือปฏิบัติงาน งานพัสดุ ไตรมาส 1 

2 จัดอบรมเจาหนาที่ หนวยงานที่เกี่ยวของ ไตรมาส 1-2 

3 จัดทำ Checklist เอกสาร งานพัสดุ/การเงิน ไตรมาส 2 

4 พัฒนาระบบจัดเก็บขอมูล งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ไตรมาส 2-3 

5 ประเมินผลการดำเนินงาน คณะกรรมการติดตาม ทุก 6 เดือน 

  4.2.6 ตัวชี้วัดความสำเร็จ (KPI) 
  4.2.6.1 ดานประสิทธิภาพ 
   ระยะเวลาในการดำเนินงานลดลงไมนอยกวารอยละ 20 
   รอยละของเอกสารที่ตรวจสอบถูกตองครบถวนเพ่ิมขึ้น 
   จำนวนขอผิดพลาดในการเบิกจายเงินลดลง 
  4.2.6.2 ดานคุณภาพการใหบริการ 
   ผูรับบริการมีความพึงพอใจตอการดำเนินงาน 
   จำนวนขอรองเรียนลดลง 
   การดำเนินงานสามารถตรวจสอบยอนหลังไดครบถวน 
  4.2.6.3 ดานการพัฒนาบุคลากร 
   บุคลากรผานการอบรมตามแผนที่กำหนด 
   บุคลากรมีความรูความเขาใจดานกฎหมายและระเบียบเพ่ิมขึ้น 
  4.2.7 การติดตามและประเมินผล 
  การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานเปนขั้นตอนสำคัญในการพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน โดยหนวยงานควรดำเนินการดังน้ี 
  4.2.7.1 ประเมินผลการดำเนินงานเปนรายไตรมาส 
  4.2.7.2 ตรวจสอบปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  4.2.7.3 รับฟงขอเสนอแนะจากผูปฏิบัติงานและผูรับบริการ 
  4.2.7.4 ปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานอยางตอเน่ือง 
  4.2.7.5 รายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหาร 
   4.2.8 ผลที่คาดวาจะไดรับ 
  4.2.8.1 การดำเนินงานเกี่ยวกับการโอนกรรมสิทธ์ิเรียกรองการรับเงินมีมาตรฐานเดียวกัน 
  4.2.8.2 การดำเนินงานมีความรวดเร็ว โปรงใส และตรวจสอบได 
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  4.2.8.3 บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
  4.2.8.4 ลดความเสี่ยงและขอผิดพลาดในการดำเนินงาน 
  4.2.8.5 หนวยงานมีระบบควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 
  4.2.8.6 ผูรับบริการไดรับความสะดวกและเกิดความพึงพอใจตอการใหบริการ  

4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การดำเนินงานเกี ่ยวกับ “การโอนกรรมสิทธิ ์เรียกรองการรับเงิน” เปนกระบวนการที่
เกี่ยวของกับการบริหารสัญญา การตรวจสอบเอกสาร และการเบิกจายเงินของหนวยงานภาครัฐ ซึ่งจำเปนตอง
ดำเนินการตามขั้นตอนอยางถูกตอง รอบคอบ และเปนระบบ เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และแนว
ปฏิบัติของทางราชการ รวมทั้งเพ่ือปองกันความผิดพลาดและความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นแกหนวยงาน 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีรายละเอียดดังตอไปน้ี 
            4.3.1 ขั้นตอนที่ 1 การรับคำรองหรือหนังสือแจงการโอนสิทธิ 
  รายละเอียดการดำเนินงาน เมื่อคูสัญญาหรือผูมีสิทธิไดรับเงินประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองใน
การรับเงินใหแกบุคคลอื่นหรือสถาบันการเงิน จะตองยื่นหนังสือแจงการโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงินตอ
หนวยงานของรัฐ พรอมเอกสารประกอบที่เกี่ยวของ 
 1. เจาหนาที่ผูรับเรื่องตองดำเนินการดังน้ี 
   (1) รับหนังสือและลงทะเบียนรับเอกสารในระบบสารบรรณ 
   (2) ตรวจสอบวาเอกสารสงมายังหนวยงานที่รับผิดชอบถูกตองหรือไม 
   (3) ตรวจสอบเบ้ืองตนวาเอกสารมีความครบถวนตามรายการที่กำหนด 
   (4) ออกเลขรับหนังสือและบันทึกวันที่รับเอกสาร 
 2. เอกสารที่ตองใช 
   (1) หนังสือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
   (2) หนังสือสัญญาโอนสิทธิ 
   (3) สำเนาสัญญาจัดซื้อจัดจาง 
   (4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
   (5) สำเนาบัตรประชาชนผูมีอำนาจลงนาม 
   (6) หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) 
   (7) สำเนาบัญชีธนาคารของผูรับโอนสิทธิ 
 3. ผูรับผิดชอบ 
   (1) เจาหนาที่พัสดุ 
   (2) เจาหนาที่สารบรรณ 
 4. ระยะเวลาดำเนินการ 
   1 วันทำการ 
           4.3.2 ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดสัญญา 
  รายละเอียดการดำเนินงาน หลังจากรับเรื ่องแลว เจาหนาที่ตองตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน และความนาเชื่อถือของเอกสารทุกฉบับอยางละเอียด เพื่อใหมั่นใจวาการโอนสิทธิเปนไปโดยถูกตอง
ตามกฎหมายและระเบียบราชการ 
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 1. ตรวจสอบสัญญา 
   (1) ตรวจสอบเลขที่สัญญา 
   (2) ตรวจสอบช่ือคูสัญญา 
   (3) ตรวจสอบวงเงินตามสัญญา 
   (4) ตรวจสอบงวดเงินที่ยังไมไดเบิกจาย 
   (5) ตรวจสอบเง่ือนไขในสัญญาวาหามโอนสิทธิหรือไม 
 2. ตรวจสอบหนังสือโอนสิทธิ 
  (1) ตรวจสอบรายละเอียดผูโอนและผูรับโอน 
  (2) ตรวจสอบจำนวนเงินที่โอนสิทธิ 
  (3) ตรวจสอบลายมือช่ือและตราประทับบริษัท 
  (4) ตรวจสอบวัน เดือน ป ที่จัดทำเอกสาร 
 3. ตรวจสอบอำนาจลงนาม 
  (1) ตรวจสอบกรรมการผูมีอำนาจ 
  (2) ตรวจสอบเง่ือนไขการลงนามรวม 
  (3) ตรวจสอบหนังสือมอบอำนาจ (ถามี) 
 4. ตรวจสอบเอกสารทางการเงิน 
  (1) ตรวจสอบช่ือบัญชีธนาคาร 
  (2) ตรวจสอบเลขบัญชี 
  (3) ตรวจสอบความถูกตองของผูรับเงิน 
 5. ผูรับผิดชอบ 
  (1) เจาหนาที่พัสดุ 
  (2) เจาหนาที่บริหารสัญญา 
 6. ระยะเวลาดำเนินการ 
  1–2 วันทำการ 
        4.3.3 ขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะหขอกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 
  รายละเอียดการดำเนินงานเมื่อเอกสารถูกตองครบถวน เจาหนาที่ตองตรวจสอบวาการโอนสิทธิ
สามารถดำเนินการไดตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของหรือไม 
 1. ประเด็นที่ตองพิจารณา 
  (1) การโอนสิทธิเปนไปตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
  (2) ไมขัดตอเง่ือนไขในสัญญา 
  (3) ไมกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ 
  (4) ผูโอนยังมีสิทธิเรียกรองคงเหลืออยู 
  (5) ไมมีขอพิพาทหรือคำสั่งระงับการจายเงิน 
 2. ผูรับผิดชอบ 
 3. เจาหนาที่พัสดุ 
  หนวยงานกฎหมาย (ถามี) 
 4. ระยะเวลาดำเนินการ 
  1 วันทำการ 
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            4.3.4 ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำบันทึกเสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
  รายละเอียดการดำเนินงาน หลังจากตรวจสอบเอกสารและขอกฎหมายครบถวนแลว 
เจาหนาที่จะตองจัดทำบันทึกขอความเสนอผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติหรือรับทราบการโอนสิทธิ 
  1. รายละเอียดที่ตองระบุในบันทึก 
   (1) รายละเอียดของสัญญา 
   (2) ช่ือผูโอนและผูรับโอนสิทธิ 
   (3) จำนวนเงินหรือวงเงินที่โอน 
   (4) ผลการตรวจสอบเอกสาร 
   (5) ขอกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
   (6) ความเห็นของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
  2. ผูรับผิดชอบ 
   (1) เจาหนาที่พัสดุ 
   (2) หัวหนางาน 
   (3) ผูบังคับบัญชา 
  3. ระยะเวลาดำเนินการ 
   1 วันทำการ 
            4.3.5 ขั้นตอนที่ 5 การพิจารณาอนุมัติ 
  รายละเอียดการดำเนินงาน ผู มีอำนาจจะพิจารณาความถูกตอง ความครบถวน และ
ผลกระทบตอทางราชการ กอนมีคำสั่งอนุมัติหรือไมอนุมัติการโอนสิทธิ 
  1. แนวทางการพิจารณา 
   (1) ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 
   (2) พิจารณาความถูกตองตามกฎหมาย 
   (3) พิจารณาความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น 
   (4) พิจารณาผลกระทบตอทางราชการ 
  2. ผลการพิจารณา 
   (1) อนุมัติ/รับทราบการโอนสิทธิ 
   (2) ไมอนุมัติ พรอมระบุเหตุผล 
  3. ผูรับผิดชอบ 
   (1) ผูอำนวยการหนวยงาน 
   (2) ผูไดรับมอบอำนาจ 
  4. ระยะเวลาดำเนินการ 
   1 วันทำการ 
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             4.3.6 ขั้นตอนที่ 6 การแจงผลการพิจารณา 
   รายละเอียดการดำเนินงาน เมื่อผูมีอำนาจมีคำสั่งแลว เจาหนาที่ตองจัดทำหนังสือแจงผล
การพิจารณาใหผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธิทราบ 
  1. รายละเอียดที่ตองแจง 
   (1) ผลการพิจารณา 
   (2) เง่ือนไขหรือขอกำหนดเพ่ิมเติม (ถามี) 
   (3) แนวทางการเบิกจายเงิน 
   (4) การปฏิบัติในกรณีมีการเปลี่ยนแปลงขอมูล 
  2. ผูรับผิดชอบ 
   (1) เจาหนาที่พัสดุ 
   (2) เจาหนาที่สารบรรณ 
  3. ระยะเวลาดำเนินการ 
   1 วันทำการ 
            4.3.7 ขั้นตอนที่ 7 การจัดเก็บขอมูลและบันทึกในระบบ 
  รายละเอียดการดำเนินงาน เจาหนาที่ตองจัดเก็บเอกสารทั้งหมดเขาสูระบบสารบรรณหรือ
ระบบฐานขอมูลของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถตรวจสอบยอนหลังได 
  1. แนวทางการจัดเก็บ 
   (1) จัดเก็บเอกสารตนฉบับอยางเปนระบบ 
   (2) สแกนเอกสารเขาสูระบบอิเล็กทรอนิกส 
   (3) บันทึกขอมูลผูรับโอนสิทธิในระบบการเงิน 
   (4) จัดเก็บขอมูลแยกตามเลขที่สัญญา 
  2. ผูรับผิดชอบ 
   (1) เจาหนาที่สารบรรณ 
   (2) เจาหนาที่พัสดุ 
   (3) เจาหนาที่การเงิน 
  3. ระยะเวลาดำเนินการ 
   ภายในวันที่ดำเนินการแลวเสร็จ 
            4.3.8 ขั้นตอนที่ 8 การดำเนินการเบิกจายเงิน 
  รายละเอียดการดำเนินงาน เมื่อคูสัญญาปฏิบัติงานแลวเสร็จ และผานการตรวจรับตาม
สัญญา หนวยงานจะดำเนินการเบิกจายเงินใหแกผูรับโอนสิทธิตามที่ไดรับอนุมัติ 
  1. ขั้นตอนการเบิกจาย 
   (1) ตรวจสอบเอกสารตรวจรับงาน 
   (2) ตรวจสอบวงเงินที่ตองจาย 
   (3) ตรวจสอบช่ือบัญชีผูรับโอนสิทธิ 
   (4) ดำเนินการเบิกจายผานระบบการเงิน 
   (5) จัดเก็บหลักฐานการโอนเงิน 
  2. ผูรับผิดชอบ 
   (1) เจาหนาที่การเงินและบัญชี 
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   (2) เจาหนาที่พัสดุ 
  3. ระยะเวลาดำเนินการ 
   ตามรอบการเบิกจายของหนวยงาน 
            4.3.9 ขั้นตอนที่ 9 การติดตามและตรวจสอบภายหลัง 
  รายละเอียดการดำเนินงานหลังจากดำเนินการแลวเสร็จ หนวยงานควรมีการติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงาน เพ่ือปองกันปญหาและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
  1. แนวทางการติดตาม 
   (1) ตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย 
   (2) ตรวจสอบการจัดเก็บเอกสาร 
   (3) ติดตามปญหาและขอรองเรียน 
   (4) ประเมินผลการดำเนินงานเปนระยะ 
  2. ผูรับผิดชอบ 
   (1) หนวยตรวจสอบภายใน 
   (2) ผูบังคับบัญชา 
   เจาหนาที่ผูรับผิดชอบงาน 
  3. ประโยชนของการติดตามผล 
   (1) ลดความเสี่ยงในการเกิดขอผิดพลาด 
   (2) เพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงาน 
   (3) สนับสนุนการควบคุมภายใน 
   (4) สรางความโปรงใสและตรวจสอบได 
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ภาพที่ 4.1 ผงังานของขั้นตอนการโอนกรรมสิทธ์ิเรียกรองการรับเงิน 

 

 

รับคำรองหรือหนังสือแจงการ
โอนสิทธ ิ

ตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดสัญญา 

เริ่มตน 

วิเคราะหขอกฎหมายและระเบียบทีเ่ก่ียวของ 

พิจารณาอนุมัติ 

จัดทำบันทึกเสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

แจงผลการพจิารณา 

จัดเก็บขอมูลและบันทึกในระบบ
 

ดำเนนิการเบกิจายเงนิ 

การติดตามและตรวจสอบ

 

สิน้สุด 
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       4.3.10 ขั้นตอนและวิธกีารดำเนนิการ 
    การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน หมายถึง การที่คูสัญญาหรือผูรับจาง ซึ่งมีสิทธิไดรับเงิน
จากหนวยงานของรัฐ ทำหนังสือโอนสิทธิในการรับเงินดังกลาวใหแกบุคคลอื่น เชน ธนาคารหรือสถาบัน
การเงิน เพื่อใชเปนหลักประกันทางการเงินหรือเพื่อรับสินเชื่อ โดยการดำเนินการจะตองเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบกระทรวงการคลัง และเงื่อนไขที่กำหนดไวในสัญญา เพื่อใหการจายเงินของหนวยงานเปนไปอยาง
ถูกตอง โปรงใส และตรวจสอบได 
  4.2.10.1 การย่ืนคำรองขอโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
   เมื่อคูสัญญามีความประสงคจะโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงิน จะตองจัดทำหนังสือ
แจงความประสงคตอหนวยงานของรัฐ โดยระบุรายละเอียดใหชัดเจน ไดแก 
   (1) ช่ือโครงการหรือสัญญา 
   (2) เลขที่สัญญา 
   (3) จำนวนเงินหรือวงเงินที่ประสงคโอน 
   (4) ช่ือผูรับโอนสิทธิ เชน ธนาคารหรือสถาบันการเงิน 
   (5) เหตุผลหรือวัตถุประสงคของการโอนสิทธิ 
  พรอมทั้งแนบเอกสารประกอบ เชน 
   (1) สำเนาสัญญาจาง 
   (2) หนังสือสัญญาโอนสิทธิเรียกรอง 
   (3) หนังสือยินยอมของคูสัญญา 
   (4) สำเนาหนังสือรับรองบริษัท 
   (5) สำเนาบัตรประชาชนของผูมีอำนาจลงนาม 
   (6) หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) 
  หนวยงานจะรับคำรองและตรวจสอบความครบถวนของเอกสารกอนเขาสูกระบวนการ
พิจารณา 
   4.2.10.2 การตรวจสอบคุณสมบัติและเง่ือนไขของสัญญา 
    เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ เพื่อใหมั่นใจวา
การโอนสิทธิสามารถดำเนินการไดตามกฎหมายและเง่ือนไขของสัญญา โดยพิจารณาในประเด็นสำคัญ ดังน้ี 
   (1) สัญญาจางดังกลาวสามารถโอนสิทธิเรียกรองไดหรือไม 
   (2) ผูขอโอนเปนคูสัญญาตัวจริงตามสัญญาหรือไม 
   (3) มีขอหามเกี่ยวกับการโอนสิทธิในสัญญาหรือไม 
   (4) งานตามสัญญายังอยูระหวางดำเนินการหรือสิ้นสุดแลว 
   (5) มีภาระผูกพันหรือขอพิพาททางกฎหมายคางอยูหรือไม 
   (6) วงเงินที่ขอโอนเกินกวาสิทธิที่พึงไดรับหรือไม 
  ในกรณีพบวาเอกสารไมครบถวนหรือขอมูลไมถูกตอง เจาหนาที่จะมีหนังสือแจงใหแกไข
เพ่ิมเติมกอนดำเนินการตอไป 
 4.2.10.3  การพิจารณาอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
   เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองครบถวนแลว จะจัดทำบันทึกเสนอผูมีอำนาจ
อนุมัติ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบการโอนสิทธิเรียกรองดังกลาว โดยทั่วไปจะประกอบดวยรายละเอียด ดังน้ี 
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   (1) ขอเท็จจริงเกี่ยวกับสัญญา 
   (2) วงเงินที่ขอโอนสิทธิ 
   (3) ช่ือผูรับโอนสิทธิ 
   (4) ผลการตรวจสอบของเจาหนาที่ 
   (5) ขอกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
   (6) ความเห็นเสนอเพ่ือพิจารณา 
  หากผูมีอำนาจเห็นชอบ จะลงนามอนุมัติและแจงผลใหทุกฝายที่เกี่ยวของรับทราบ 
   4.2.10.4 การจัดทำหนังสือรับทราบการโอนสิทธิ 
   ภายหลังไดรับอนุมัติ หนวยงานจะดำเนินการจัดทำหนังสือรับทราบการโอนสิทธิ
เรียกรองการรับเงิน เพ่ือแจงวา หนวยงานไดรับทราบการโอนสิทธิระหวางคูสัญญากับผูรับโอนแลว 
หนังสือดังกลาวจะระบุรายละเอียดสำคัญ เชน 
   (1) เลขที่สัญญา 
   (2) ช่ือผูโอนสิทธิ 
   (3) ช่ือผูรับโอนสิทธิ 
   (4) จำนวนเงินหรือขอบเขตของสิทธิที่โอน 
   (5) เง่ือนไขการจายเงิน 
   (6) วันที่มีผลบังคับใช 
  ทั้งนี้ หนังสือรับทราบไมไดหมายความวาหนวยงานเขาเปนคูสัญญาใหม แตเปนเพียงการ
รับทราบและดำเนินการจายเงินใหแกผูรับโอนตามสิทธิที่ไดรับโอนเทาน้ัน 
 4.2.10.5 การบันทึกขอมูลและควบคุมเอกสาร 
   หลังจากดำเนินการแลว เจาหนาที่ตองบันทึกขอมูลการโอนสิทธิไวในทะเบียนคุม
สัญญา หรือระบบสารสนเทศของหนวยงาน เพื่อปองกันการจายเงินผิดพลาด และใชเปนหลักฐานในการ
ตรวจสอบภายหลัง 
  ขอมูลที่ตองบันทึก ไดแก 
   (1) วันที่รับคำรอง 
   (2) เลขที่หนังสืออนุมัติ 
   (3) ช่ือผูรับโอนสิทธิ 
   (4) จำนวนเงินที่โอน 
   (5) ระยะเวลาที่มีผล 
   (6) สถานะการเบิกจาย 
  รวมทั้งจัดเก็บเอกสารทั้งหมดเขาแฟมสัญญาอยางเปนระบบ 
  4.2.10.6 การดำเนินการเบิกจายเงินใหผูรับโอนสิทธิ 
   เมื ่อมีการตรวจรับงานและอนุมัติเบิกจายเงินตามสัญญาแลว หนวยงานจะ
ดำเนินการจายเงินใหแกผูรับโอนสิทธิ ตามเง่ือนไขที่ระบุไวในหนังสือโอนสิทธิ 
 เจาหนาที่การเงินจะตองตรวจสอบกอนทุกครั้งวา 
   (1) หนังสือโอนสิทธิยังมีผลใชบังคับ 
   (2) วงเงินคงเหลือเพียงพอ 
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   (3) ไมมีหนังสือยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงสิทธิ 
   (4) การจายเงินเปนไปตามงวดงานที่ตรวจรับแลว 
 หากมีขอสงสัยหรือเกิดขอพิพาทเกี่ยวกับสิทธิเรียกรอง หนวยงานอาจระงับการจายเงินไวกอน
จนกวาจะไดขอยุติ 
 
 4.2.10.7 การสิ้นสุดการโอนสิทธิเรียกรอง 
   การโอนสิทธิเรียกรองจะสิ้นสุดลงเมื่อ 
   (1) มีการจายเงินครบถวนตามสัญญา 
   (2) คูสัญญาและผูรับโอนมีหนังสือยกเลิกการโอนสิทธิ 
   (3) สัญญาสิ้นสุดหรือถูกบอกเลิก 
   (4) มีคำสั่งศาลหรือคำสั่งทางกฎหมายเปนอยางอ่ืน 
 เมื่อสิ้นสุดแลว เจาหนาที่ตองบันทึกสถานะในทะเบียนคุม พรอมจัดเก็บเอกสารเปนหลักฐานตาม
ระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 
 
สรุป 
 การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน เปนกระบวนการทางกฎหมายที่เกี่ยวของกับสิทธิในการ
รับเงินตามสัญญาของหนวยงานภาครัฐ ซึ่งตองดำเนินการอยางรอบคอบ ถูกตอง และเปนไปตามระเบียบที่
เกี่ยวของ โดยมีขั้นตอนตั้งแตการยื่นคำรอง การตรวจสอบเอกสาร การอนุมัติ การรับทราบสิทธิ การควบคุม
ขอมูล และการจายเงิน เพื่อปองกันความเสียหายแกทางราชการและสรางความโปรงใสในการบริหารสัญญา
และงบประมาณของรัฐ 
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ภาพที่ 4.2 ผงังานของขั้นตอนวิธีการดำเนินงาน 

 

 

คูสัญญากับสำนักฯ (ผูโอนสทิธิ)หรือบุคคลภายนอก(ผูรับโอนสิทธิ) สงหนังสือ
บอกกลาวการโอนสิทธ์ิเรียกรอง 

เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบเอกสารและหนังสอืบอกกลาวการโอนสิทธ์ิ 

เริ่มตน 

เจา้หนา้ท่ีพสัดจุดัทาํหนงัสือบอกกลา่วการโอนสิทธิเสนอหวัหนา้

หนว่ยงานของรฐัลงนาม 

บันทึกการเบิกจายเงินใหแกผูรับ

โอนสิทธิ 

ดำเนินการเรียกหลักฐานแสดงการโอนสิทธิ

เรียกรองการรับเงิน และสงสำเนาหลักฐาน

แจงสำนักงานตรวจเงินแผนดินทราบ 

สิน้สุด 

        แจงไปยังกรมสรรพากร 

- ตนฉบับหนังสือแจงบอกกลาวการโอน

สิทธิ 

- สำเนาสัญญาการโอนสิทธิเรียกรองการรับ

เงินรวมท้ังเอกสารอันเปนสวนหนึ่งของ

สัญญาการโอนสิทธิ 

        แจงหนวยงานในมหาวิทยาลัย 

- สำเนาหนังสือแจงบอกกลาวการโอนสิทธิ 

- สำเนาสัญญาการโอนสิทธิเรียกรองการรับ

เงินรวมท้ังเอกสารอันเปนสวนหนึ่งของ

สัญญาการโอนสิทธิ แจงการเงินสำนักฯ 

และการเงินกองคลัง 

มหาวิทยาลัยออกใบรับรองการหัก

เงิน ณ ท่ีจาย 
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บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

  การโอนกรรมสิทธิ์เรียกรองการรับเงิน เปนกระบวนการที่เกี่ยวของกับสิทธิทางกฎหมาย การ

บริหารสัญญา และการเบิกจายงบประมาณของหนวยงานภาครัฐ ซึ่งในการปฏิบัติงานจริงมักพบปญหาและ

อุปสรรคหลายประการ ทั้งในดานเอกสาร ขั ้นตอนการดำเนินงาน การประสานงาน และขอกฎหมายที่

เกี่ยวของ ดังนั้นจึงจำเปนตองมีแนวทางแกไขและการพัฒนางานอยางเปนระบบ เพื่อใหการดำเนินงานมี

ประสิทธิภาพ โปรงใส และลดความเสี่ยงในการเกิดขอผิดพลาด 

5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 5.1.1 เอกสารประกอบไมครบถวนหรือไมถูกตอง 

  ปญหาที่พบไดบอย คือ คูสัญญาหรือผูรับโอนสิทธิยื่นเอกสารไมครบถวน เชน ขาดหนังสือ

รับรองบริษัท หนังสือมอบอำนาจ สำเนาสัญญา หรือเอกสารมีการลงนามไมถูกตอง สงผลใหไมสามารถ

ดำเนินการตอไดทันที และตองเสียเวลาในการติดตามเอกสารเพ่ิมเติม 

  นอกจากนี้ บางกรณีเอกสารหมดอายุ หรือขอมูลในเอกสารไมตรงกัน เชน ชื่อบริษัท เลข

ประจำตัวผูเสียภาษี หรือช่ือผูมีอำนาจลงนาม ทำใหเกิดความลาชาในการตรวจสอบและอนุมัติ 

 5.1.2 การตีความขอกฎหมายและระเบียบที่แตกตางกัน 

  การโอนสิทธิเรียกรองเกี ่ยวของกับกฎหมายหลายฉบับ เชน ประมวลกฎหมายแพงและ

พาณิชย ระเบียบกระทรวงการคลัง และเงื่อนไขในสัญญา ซึ่งบางครั้งเจาหนาที่แตละหนวยงานอาจตีความไม

ตรงกัน สงผลใหเกิดความไมชัดเจนในการปฏิบัติงาน 

  ตัวอยางเชน 

  (1) การพิจารณาวาสัญญาประเภทใดสามารถโอนสิทธิได 

  (2) การพิจารณาวงเงินที่สามารถโอนได 

  (3) การกำหนดวันที่มีผลของการโอนสิทธิ 

  ปญหาดังกลาวอาจกอใหเกิดขอโตแยงระหวางคูสัญญาและหนวยงานของรัฐได 

 5.1.3 ความลาชาในการประสานงานระหวางหนวยงาน 

  กระบวนการโอนสิทธิเรียกรองตองเกี่ยวของกับหลายฝาย เชน 

  (1) หนวยพัสดุ 

  (2) หนวยการเงิน 

  (3) หนวยนิติการ 

  (4) ผูรับจาง 

  (5) ธนาคารหรือสถาบันการเงิน 

  หากการประสานงานไมมีประสิทธิภาพ อาจทำใหเกิดความลาชาในการตรวจสอบเอกสาร 

การอนุมัติ หรือการแจงผล สงผลกระทบตอการเบิกจายเงินและการดำเนินโครงการ 
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 5.1.4 การขาดระบบติดตามและควบคุมขอมูล 

  บางหนวยงานยังใชการจัดเก็บขอมูลแบบเอกสารกระดาษ หรือไมมีระบบทะเบียนคุมที่

ชัดเจน ทำใหเกิดปญหา เชน 

  (1) คนหาเอกสารลาชา 

  (2) ขอมูลสูญหาย 

  (3) ตรวจสอบสถานะการโอนสิทธิไดยาก 

  (4) เสี่ยงตอการเบิกจายผิดพลาด 

  โดยเฉพาะในกรณีที่มีการโอนสิทธิหลายครั้งหรือหลายงวดงาน อาจทำใหเกิดความสับสนใน

การดำเนินการ 

 5.1.5 บุคลากรขาดความรูความเขาใจเฉพาะดาน 

  เจาหนาที ่ผู ปฏิบัติงานบางรายอาจยังขาดความรู เกี ่ยวกับกฎหมายสัญญา การโอนสิทธิ

เรียกรอง หรือระเบียบที่เกี่ยวของ สงผลใหการตรวจสอบเอกสารไมรอบคอบ และอาจเกิดขอผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน 

  นอกจากนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลงเจาหนาที่บอยครั้ง อาจทำใหการสงมอบงานไมตอเนื่อง 

และเกิดปญหาในการติดตามขอมูลยอนหลัง 

5.2 แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค 

 5.2.1 จัดทำแบบฟอรมและรายการเอกสารมาตรฐาน 

  หนวยงานควรกำหนดแบบฟอรมกลางสำหรับการยื่นคำรองโอนสิทธิเรียกรอง พรอมจัดทำ 

Checklist เอกสารประกอบอยางชัดเจน เพ่ือใหผูยื่นสามารถตรวจสอบความครบถวนไดกอนสงเอกสาร 

  แนวทางดังกลาวจะชวยลดปญหาเอกสารไมครบถวน และลดระยะเวลาในการตรวจสอบของ

เจาหนาที่ 

 5.2.2 จัดทำคูมือและแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 

  ควรจัดทำคูมือการปฏิบัติงานที่มีรายละเอียดครบถวน ครอบคลุมขั้นตอน วิธีดำเนินการ และ

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ เพ่ือใหเจาหนาที่ใชเปนแนวทางเดียวกัน 

  รวมถึงควรมีการเผยแพรแนวทางปฏิบัติใหแกผูรับจางและสถาบันการเงิน เพื่อสรางความ

เขาใจที่ตรงกันทุกฝาย 

 5.2.3 พัฒนาระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 

  ควรนำระบบอิเล็กทรอนิกสมาใชในการบริหารจัดการขอมูล เชน 

  (1) ระบบทะเบียนคุมการโอนสิทธิ 

  (2) ระบบติดตามสถานะคำรอง 

  (3) ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

  เพื่อเพิ่มความสะดวกในการคนหา ตรวจสอบ และลดความผิดพลาดจากการทำงานดวย

เอกสารกระดาษ 
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 5.2.4 เพ่ิมประสิทธิภาพการประสานงาน 

  ควรกำหนดผูรับผิดชอบหลักในการประสานงาน พรอมกำหนดระยะเวลาในการดำเนินงาน

แตละขั้นตอนอยางชัดเจน เชน 

  (1) ระยะเวลาตรวจสอบเอกสาร 

  (2) ระยะเวลาเสนออนุมัติ 

  (3) ระยะเวลาแจงผล 

  รวมถึงจัดประชุมรวมระหวางหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อแกไขปญหาและสรางความเขาใจ

รวมกัน 

 5.2.5 พัฒนาศักยภาพบุคลากร 

  หนวยงานควรจัดอบรมหรือสัมมนาเกี่ยวกับ 

  (1) กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

  (2) เทคนิคการตรวจสอบเอกสาร 

  (3) การบริหารสัญญา 

  (4) ระบบงานสารสนเทศ 

 เพ่ือเพ่ิมพูนความรูและทักษะของเจาหนาที่ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

5.3 การพัฒนางานในอนาคต 

 5.3.1 พัฒนาระบบงานอิเล็กทรอนิกสแบบครบวงจร 

  ในอนาคตควรพัฒนาระบบ E-Service สำหรับการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน เพื ่อให

สามารถดำเนินการผานระบบออนไลนไดทั้งหมด ต้ังแต 

  (1) การย่ืนคำรอง 

  (2) การอัปโหลดเอกสาร 

  (3) การตรวจสอบสถานะ 

  (4) การอนุมัติ 

  (5) การแจงผล 

  ซึ่งจะชวยลดขั้นตอน ลดการใชเอกสาร และเพ่ิมความรวดเร็วในการดำเนินงาน 

  5.3.2 เช่ือมโยงขอมูลระหวางหนวยงาน 

  ควรมีการเชื่อมโยงฐานขอมูลระหวางหนวยงานภายใน เชน งานพัสดุ งานการเงิน และงาน

นิติการ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบขอมูลรวมกันไดแบบ Real-Time ลดความซ้ำซอนในการทำงาน 

 5.3.3 จัดทำฐานความรู (Knowledge Management) 

  ควรรวบรวมกรณีศึกษา ปญหาที่พบ และแนวทางแกไขไวในฐานขอมูลกลาง เพื่อใชเปนองค

ความรูสำหรับเจาหนาที่รุนตอไป และชวยลดปญหาการปฏิบัติงานที่ไมเปนมาตรฐาน 
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 5.3.4 นำหลักธรรมาภิบาลมาใชในการบริหารงาน 

  การดำเนินงานควรยึดหลัก 

  (1) ความโปรงใส 

  (2) ความถูกตอง 

  (3) ความรับผิดชอบ 

  (4) การตรวจสอบได 

  เพื่อสรางความเชื่อมั่นใหแกคูสัญญาและหนวยงานที่เกี่ยวของ รวมทั้งลดความเสี่ยงในการ

ทุจริตหรือขอรองเรียน 

 

สรุป 

  การโอนกรรมสิทธ์ิเรียกรองการรับเงินเปนกระบวนการที่มีความสำคัญและเกี่ยวของกับหลาย

หนวยงาน การปฏิบัติงานจึงอาจพบปญหาและอุปสรรคทั้งดานเอกสาร กฎหมาย ระบบงาน และบุคลากร 

ดังนั้น หนวยงานจำเปนตองมีแนวทางแกไขและพัฒนางานอยางตอเนื่อง โดยเนนการจัดทำมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และการเสริมสรางศักยภาพบุคลากร เพื่อใหการดำเนินงาน

มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกตอง และสามารถตรวจสอบไดตามหลักธรรมาภิบาลของภาครัฐ     
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