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ค าน า 

                ตามที่ งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้ปฏิบัติ งานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง         
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 กฎกระทรวง ประกาศ        
มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนแนวปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ        
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเป็นไปด้วยดี นั้น  
                     จากการปฏิบัติงานด้านการโอนสิทธิเรียกร้องรวมทั้งงานด้านการบริหารสัญญานั้น ในบางสัญญา 
เช่น ประเภทสัญญาซื้อขาย, สัญญาจ้าง, สัญญาจ้างก่อสร้าง จะมีคู่สัญญาหลักกับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
(ผู้โอนสิทธิ) หรือบุคคลภายนอก (ผู้รับโอนสิทธิ) มีหนังสือแจ้งความประสงค์บอกกล่าวการขอโอนสิทธิเรียกร้อง
โดยใช้สิทธิ์ตามสัญญาโอนสิทธิเรียกร้องที่ได้จัดท าขึ้นระหว่างผู้โอนสิทธิกับผู้รับโอนสิทธิ  เพ่ือจะขอโอนสิทธิ      
ในส่วนของเงินค่าพัสดุเงินค่าจ้างหรือเงินหลักประกันสัญญาให้แก่บุคคลภายนอก (ผู้รับโอนสิทธิ) แต่สิทธิ์        
แห่งการปฏิบัติตามสัญญายังคงเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของคู่สัญญาหลักกับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์            
(ผู้โอนสิทธิ) และใช้สิทธิ์ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.5/ว110 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2541 
ซึ่งกระทรวงการคลังได้ก าหนดวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินค่าทรัพย์สิน ค่าจ้างท าของ และค่าเช่าทรัพย์สินของ 
ส่วนราชการ กรณีที่ (ผู้โอนสิทธิ) ได้โอนสิทธิการรับเงินให้กับบุคคลภายนอก (ผู้รับโอนสิทธิ) โดยได้ก าหนด
หลักว่า หากมีการโอนสิทธิเรียกร้อง ให้ส่วนราชการส าเนาหนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิ เรียกร้องดังกล่าว 
ให้กับกรมสรรพากร หรือส านักงานสรรพากรจังหวัด โดยไม่ต้องแจ้งการยินยอมยอมให้กับผู้รับโอนสิทธิ
เรียกร้องทราบ  
                         ผู้จัดท าได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการปฏิบัติงานด้านการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน               
“สัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง” จึงได้ก าหนดคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น และเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่าง
เป็นรูปธรรมและเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนการ         
ต่าง ๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ มีประสิทธิภาพต่อไป 
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บทที่ 1 
 

บทน า 

1. ความเป็นมาและสภาพปัญหา 
  การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ         
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนแนวปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง           
ในบางสัญญาจะมีคู่สัญญาหลักกับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ผู้โอนสิทธิ) หรือบุคคลภายนอก (ผู้รับโอนสิทธิ)        
มีหนังสือแจ้งความประสงค์บอกกล่าวการขอโอนสิทธิเรี ยกร้องตามสัญญาโอนสิทธิเรียกร้องมายัง
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างเกิดความไม่เข้าใจในการปฏิบัติงานว่าจะต้อง
ด าเนินการอย่างไร มีขั้นตอน กระบวนการอย่างไรบ้าง จึงได้ก าหนดคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น  และเพ่ือให้เกิด
การปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นรูปธรรมและเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ 
มีประสิทธิภาพต่อไป 

 

2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านนิติกรรมและสัญญา การบริหารสัญญา (สัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง)          
มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นรูปธรรมและเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ 
มีประสิทธิภาพ และบรรลุข้อก าหนดตามวัตถุประสงค์แห่งสัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง 

 2.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกรับทราบ 
  2.3 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ปฏิบัติให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง และหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลางก าหนดได้อย่างถูกต้อง 
 2.4 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างไว้ใช้อ้างอิง
ในการปฏิบัติงานอย่างเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือลดปัญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
              เจ้ าหน้ าที่ พั สดุหรือเจ้ าหน้ าที่ ที่ เกี่ ยวข้องในการปฏิบั ติ งานด้านการจัดซื้ อจัดจ้ าง ภายใน
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ รวมถึงวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ หรือผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
สามารถใช้ศึกษาและเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานด้านสัญญาโอนสิทธิเรียกร้องได้อย่างถูกต้อง 
 
4. ขอบเขตหรือข้อจ ากัด 
           การจัดท าคู่มือครั้งนี้เป็นการน าขั้นตอน วิธีการ การบริหารสัญญา (สัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง)            
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0526.5/ว 110 ลงวันที่  3 พฤศจิกายน 2541  มาก าหนด           
เป็นแนวปฏิบัติให้เข้าใจง่าย สะดวก มีมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านสัญญาโอนสิทธิเรียกร้องไปในทิศทาง
เดียวกันมุ่งไปสู่การปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ ประสิทธิภาพต่อไป  
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บทที่ 2 

การโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน 
 

ค านิยามหรือค าจ ากัดความ 

การโอนสิทธิเรียกร้องคืออะไร ? 

สิทธิเรียกร้อง คือ สิทธิของเจ้าหนี้รายหนึ่งที่จะเรียกร้องให้ลูกหนี้ช าระหนี้แก่ตนได้ ตามมาตรา 194 
แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ เมื่อมีหนี้เกิดขึ้นเมื่อใด ย่อมมีสิทธิเรียกร้องที่เจ้าหนี้จะโอนได้ตั้งแต่นั้น 
สิทธิเรียกร้องทุกประเภทโดยหลักแล้วย่อมโอนกันได้ แม้สิทธิเรียกร้องซึ่งมีเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลา  

การโอนสิทธิเรียกร้อง คือ การที่ เจ้าหนี้ตกลงยินยอมโอนสิทธิที่ เรียกให้ลูกหนี้ช าระหนี้ ให้แก่
บุคคลภายนอกผู้รับโอนสิทธิ มีผลให้บุคคลผู้รับโอนสิทธิเข้ามาเป็นเจ้าหนี้คนใหม่แทนเจ้าหนี้เดิมมีสิทธิเรียกให้
ลูกหนี้ช าระหนี้ได้เช่นเจ้าหนี้เดิม 

 

ลักษณะท่ัวไปของการโอนสิทธิเรียกร้อง  
 

นิติกรรมระหว่างเจ้าหนี้กับบุคคลภายนอก อันมีผลท าให้สิทธิเปลี่ยนแปลงจากเจ้าหนี้ผู้โอนสิทธิไปยัง
บุคคลภายนอกผู้รับโอนสิทธิ โดยหนี้เดิมยังคงอยู่หรือไม่ระงับไป 

1. การโอนสิทธิเรียกร้องจะเกิดผลให้ “บุคคลภายนอก” เข้ามาเป็น“เจ้าหนี้ที่มีสิทธิและความสามารถ
บังคับช าระหนี้เอากับลูกหนี้ได้โดยตรงในนามของตนเอง ไม่ใช่ในนามของเจ้าหนี้คนเดิม”ถือเป็นเรื่องยกเว้น
หลักว่า “หนี้ผูกพันเฉพาะเจ้าหนี้ (ดังเดิม) และลูกหนี้ 

2. การโอนสิทธิเรียกร้องนั้นอาจโอนติดต่อกันไปหลายทอดก็ได้ เว้นแต่ต้องห้ามตามกฎหมาย 
3. ผู้รับโอนสิทธิจะเป็นใครก็ได้ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวเนื่องกับเจ้าหนี้หรือลูกหนี้มาก่อน และ        

แม้จะปรากฏชัดว่าเจ้าหนี้แห่งสิทธิเรียกร้อง นั้นเป็นใครก็ตาม หรือแม้จะไม่รู้เลยว่าเจ้าหนี้แห่งสิทธิเรียกร้องนั้น
จะเป็นใครในขณะโอนสิทธิเรียกร้องแต่จะรู้ก็เมื่อตอนต้องช าระหนี้ก็ตาม เช่น สัญญารับประกันภัยรถยนต์       
ที่อาจยังไม่รู้ว่าใครคือคนที่เรา ต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจนกว่าจะเกิดการละเมิดและการเรียกร้อง 

4. การโอนสิทธิเรียกร้องนี้อาจมีค่าตอบแทนหรือไม่มีค่าตอบแทนก็ได้ หรือเพ่ือการช าระหนี้ให้กับ  
ผู้รับโอนสิทธิก็ได้ 

 
สัญญาโอนสิทธิเรียกร้องข้อตกลงผิดแผกแตกต่างจากบทบัญญัติของกฎหมาย 

แม้สัญญาโอนสิทธิเรียกร้องจะมีข้อตกลงว่า หากเกิดความเสียหายใด ๆ ผู้โอนสิทธิยินยอมชดใช้      
ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้รับโอนสิทธิทั้งสิ้นก็ตาม ข้อตกลงดังกล่าวเป็นเพียงข้อตกลงผิดแผกแตกต่างจาก
บทบัญญัติของกฎหมายและไม่ใช่กฎหมายอันเกี่ยวด้วยความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีหรือเป็นข้อตกลง
ที่ต้องห้ามตามกฎหมายจึงย่อมมีผลบังคับได้ 
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การบังคับช าระหนี้ตามสิทธิเรียกร้องท่ีได้รับโอน 

สิทธิเรียกร้อง : สิทธิเรียกร้องเป็นสิทธิโดยชอบด้วยกฎหมายที่บุคคลหนึ่งในฐานะ “เจ้าหนี้” มีสิทธิอยู่
เหนืออีกบุคคลหนึ่งซึ่งเรียกว่า “ลูกหนี้” โดยอ านาจตามสิทธินั้นเกิดขึ้นได้โดยสัญญาและสิทธิเรียกร้องดังกล่าว
สามารถโอนให้แก่กันได้ หมายถึง เจ้าหนี้มีอ านาจโอนสิทธิเรียกร้องไปให้บุคคลอื่นได้ เช่น เจ้าหนี้เงินกู้สามารถ
โอนสิทธิเรียกร้องตามสัญญากู้ยืมเงินไปให้บุคคลอ่ืนรับเงินช าระหนี้แทนเจ้าหนี้ได้ ซึ่งการโอนสิทธิเรียกร้อง
จะต้องท าเป็นหนังสือและจะต้องบอกกล่าวการโอนสิทธินั้นไปยังลูกหนี้ด้วย หรือลูกหนี้ยินยอมด้วยในการโอน
หนี้นั้นมิฉะนั้นจะไม่สมบูรณ์การโอนสิทธิเรียกร้องมีผลท าให้ผู้รับโอนจึงมีสิทธิเรียกร้องบังคับช าระหนี้เอาจาก
ลูกหนี้ของผู้โอนสิทธิได้ในนามของผู้รับโอนสิทธิ เว้นแต่จะมีข้อตกลงกันเป็นอย่างอ่ืนก็เป็นเรื่องข้อตกลงนั้นๆ 
เป็นเรื่องๆไป 
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บทที่ 3 
 

แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง “การโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน” 
 

ขั้นตอนการด าเนินการโดยภาพรวม  
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0526.5/ว 110 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2541 

 

 หมายเหตุ “หน่วยงานเจ้าของสัญญา” หมายถึง เนื่องจากการด าเนินการด้านการจัดซื้อจัดจ้างภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มีการมอบ
อ านาจภายในมหาวิทยาลัยฯ ตามค าสั่งที่ 2580/2561 ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2561 การจัดซื้อจัดจ้างใดที่เกินกว่าอ านาจของหน่วยงาน
นั้นๆ จะต้องส่งเรื่องมาให้ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยฯ งานพัสดุ กองคลัง เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้ ซึ่งกระบวนการทั้งหมดจนกระทั่ง
ถึงการท าสัญญาจะด าเนินการที่ งานพัสดุ กองคลังทั้งหมด ดังนั้นเมื่อมีการบอกกล่าวการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน งานพัสดุ กองคลัง       
จึงจ าเป็นจะต้องมีการจัดท าหนังสือแจ้งบอกกล่าวการโอนสิทธิแจ้งไปยังหน่วยงานเจ้าของสัญญาภายในมหาวิทยาลัยฯ เพื่อทราบด้วย 

คู่สัญญาหลักกับมหาวิทยาลัยฯ (ผู้โอนสิทธิ) 
หรือบุคคลภายนอก (ผู้รับโอนสิทธิ)         

ส่งหนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิเรียกร้อง 
มายังมหาวิทยาลัยฯ

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร          
หนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิ         

และสัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง รวมทั้งเอกสาร
อันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาโอนสิทธิ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท าหนังสือแจ้งบอกกล่าว
การโอนสิทธิเรียกร้องไปยังกรมสรรพากร 
และแจ้ง *หน่วยงานเจ้าของสัญญาภายใน

มหาวิทยาลัยฯทราบ

เมื่อได้จ่ายเงินให้แก่ผู้รับโอนสทิธิแล้ว          
ให้ส่วนราชการออกใบรับรองการหักเงิน        
ณ ท่ีจ่าย และให้แจ้งกรมสรรพากรทราบ
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ขั้นตอนการด าเนินการโดยละเอียด สัญญาโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร หนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิเรียกร้อง และสัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง 
รวมทั้งเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาโอนสิทธิ 

      ให้ด าเนินการเรียกหลักฐานแสดงการ          
โอนสิทธิเรียกร้อง และให้ส่งส าเนาหลักฐาน  
แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 
 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ออกใบรับรองการหักเงิน ณ ที่จ่าย 
ตามแบบ (บก.28/1) แจ้งไปยังกรมสรรพากรทราบ 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าหนังสือแจ้งบอกกล่าวการโอนสิทธิ /พร้อมเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ            
หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอ านาจลงนาม 

แจ้งไปยังกรมสรรพากร 
- ต้นฉบับหนังสือแจ้งบอกกล่าวการ
โอนสิทธิ  
- พร้อมแนบส าเนาสัญญาโอนสิทธิ
เรียกร้อง รวมทั้งเอกสารอันเป็นส่วน
หนึ่งของสัญญาโอนสิทธิ 
 จ านวน 1 ชุด  

   งานการเงิน  : 

แจ้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ  
- กรณีสัญญาซื้อ/จ้าง ใช้แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 

- ส าเนาหนังสือแจ้งบอกกล่าวการโอนสิทธิ 
- พร้อมแนบส าเนาสัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง รวมทั้งเอกสารอันเป็น

ส่วนหน่ึงของสัญญาโอนสิทธิ แจ้งงานการเงิน , แจ้งงานงบประมาณ และ
แจ้งหน่วยงานเจ้าของสัญญาภายในมหาวิทยาลยัฯทราบ อย่างละ 1 ชุด  
           รวมทั้งใหเ้จ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดเก็บเอกสารไว้ 1 ชุด 
 

- กรณีสัญญาซื้อ/จ้าง ใช้แหล่งเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
- ส าเนาหนังสือแจ้งบอกกล่าวการโอนสิทธิ 
- พร้อมแนบส าเนาสัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง รวมทั้งเอกสารอันเป็น

ส่วนหน่ึงของสัญญาโอนสิทธิ แจ้งงานการเงิน , แจ้งหน่วยงานเจ้าของสัญญา
ภายในมหาวิทยาลัยฯทราบ อย่างละ 1 ชุด  
            รวมทั้งใหเ้จ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดเก็บเอกสารไว้ 1 ชุด 

 

การจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับโอนสิทธิ 

คู่สัญญาหลักกับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์(ผู้โอนสิทธิ) หรือบุคคลภายนอก(ผู้รับโอนสิทธ)ิ ส่งหนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิ
เรียกร้อง และสัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง รวมทั้งเอกสารอันเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาโอนสิทธิ มายังมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

งานพัสดุ  : 



วิธีการด าเนินการโอนสิทธิเรยีกร้องการรับเงิน 

6 

         
           การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มิได้มีการเบิกจ่ายหรือด าเนินการ          
ผ่านระบบ GFMIS ดังนั้นการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน จึงมิต้องด าเนินการผ่านระบบ GFMIS โดยให้ปฏิบัติ
ดังนี้ 

1. คู่สัญญาหลักกับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ผู้โอนสิทธิ) หรือบุคคลภายนอก (ผู้รับโอนสิทธิ) 
ส่งหนังสือบอกกล่าวการขอโอนสิทธิเรียกร้องและสัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง รวมทั้งเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่ง
ของสัญญาโอนสิทธิมายังมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เพื่อแจ้งความประสงค์ในการขอโอนสิทธิเรียกร้อง
การรับเงิน 

 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารหนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิเรียกร้องและสัญญาโอนสิทธิ
เรียกร้อง โดยตรวจสอบดังนี้ 

- ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิและตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของสัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง จ านวนวงเงินที่ต้องการโอนสิทธิ , จ านวนงวดเงิน 
ความประสงค์ในการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงินให้แก่บุคคลภายนอก (ผู้รับโอนสิทธิ) 
รวมทั้งตรวจสอบเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาโอนสิทธิให้ถูกต้องครบถ้วนทั้งหมด 
        * เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องตรวจสอบว่าสัญญาหลักที่จะสามารถด าเนินการโอนสิทธิ      
โดยใช้สิทธิตามสัญญาโอนสิทธิเรียกร้องได้นั้น จะต้องเป็นสัญญาที่คู่สัญญาหลักได้จัดท า
ขึน้กับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยตรวจสอบสัญญา ดังนี้ 
        - สัญญาจัดท าข้ึน ณ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 
        - เลขที่สัญญา, วันที่ลงนามในสัญญา 

                             - ชื่อรายการสัญญา, หน่วยงานเจ้าของสัญญา 
                             - จ านวนวงเงินตามสัญญา, จ านวนงวดเงิน, จ านวนวงเงินค้ าประกันสัญญา 
                             - ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา 

 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือแจ้งบอกกล่าวการโอนสิทธิแจ้งไปยังกรมสรรพากร  
- เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือแจ้งบอกกล่าวการโอนสิทธิไปยังกรมสรรพากร  
  ลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอ านาจ 

   - พร้อมแนบส าเนาสัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง รวมทั้งเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาโอนสิทธิ  
           จ านวน 1 ชุด 
 

     และแจ้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ทราบ ดังนี้ 
 
 

                              - กรณีสัญญาซื้อ/ สัญญาจ้าง ใช้แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 
                              - ส าเนาหนังสือแจ้งบอกกล่าวการโอนสิทธิ  

         - ส าเนาสัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง รวมทั้งเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาโอนสิทธิ 
แจ้งงานการเงิน , แจ้งงานงบประมาณ , และแจ้งหน่วยงานเจ้าของสัญญาภายในมหาวิทยาลัยฯทราบ 
อย่างละ 1 ชุด  

           รวมทั้งให้เจ้าหน้าทีพั่สดุ จัดเก็บเอกสารต้นฉบับไว้ 1 ชุด 
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        - กรณีสัญญาซื้อ/ สัญญาจ้าง ใช้แหล่งเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
                             - ส าเนาหนังสือแจ้งบอกกล่าวการโอนสิทธิ  

        - ส าเนาสัญญาโอนสิทธิเรียกร้อง รวมทั้งเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาโอนสิทธิ 
แจ้งงานการเงิน , และแจ้งหน่วยงานเจ้าของสัญญาภายในมหาวิทยาลัยฯทราบ อย่างละ 1 ชุด  

          รวมทั้งให้เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดเก็บเอกสารต้นฉบับไว้ 1 ชุด 
 
 

4. การเบิกจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก (ผู้รับโอนสิทธิ) ให้ด าเนินการเรียกหลักฐานแสดงการโอน
สิทธิเรียกร้อง และให้ส่งส าเนาหลักฐานแจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ การจ่ายเงินไม่ว่าครั้งเดียว
หรือหลายครั้งให้ผู้รับโอนออกใบเสร็จรับเงินเท่าจ านวนเงินสุทธิที่ได้รับไปจากส่วนราชการ และให้         
ส่วนราชการออกใบรับรองการหักเงิน ณ ที่จ่าย ตามแบบ (บก.28/1) ส่งให้แก่กรมสรรพากรหรือ
ส านักงานสรรพากรจังหวัดแล้วแต่กรณี 
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ที่ อว ……………………./………..                  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์                                                                                              
                                                                                            50 ถนนงามวงศ์วาน ลาดยาว 
                                                                                            จตุจักร  กรุงเทพฯ  10900
  

 
                  วันที่ .................................  

 

 
เรื่อง  ขอส่งส าเนาการบอกกล่าวการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน 
เรียน  อธิบดีกรมสรรพากร 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาหนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิเรียกร้อง จ านวน 1 ชุด 
   
                      ตามที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้รับการบอกกล่าวการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน                  
จาก..........(คู่สัญญาหลักกับมหาวิทยาลัยฯ ผู้โอนสิทธิ)............... และ...............(ผู้รับโอนสิทธิ)............................ 
โดย........................(คู่สัญญาหลักกับมหาวิทยาลัยฯ ผู้โอนสิทธิ)......................... ขอโอนสิทธิเรียกร้องในเงินค่า
....................................(รายการตามสัญญาจ้าง / สัญญาซื้อขาย)...................................... ตามสัญญาเลขที่ 
.............................. ลงวันที่ .......................................  เป็นจ านวนเงิน .......................................... บาท 
(..................) ให้แก่.........................(ผู้รับโอนสิทธิ)...................................  นั้น 
 

                       มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จึงขอส่งส าเนาหนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิการรับเงิน
ดังกล่าวมาเพ่ือทราบ 
 
                                                              ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                                   (...............หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ................) 
              .......................................................................                                                    
                                                ...............................................................................  
 
 
ส านักงานอธิการบดี 
กองคลัง งานพัสดุ 
โทร. ...................... ต่อ ............. 
โทรสาร....................................... 

ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือแจ้งบอกกล่าวการโอนสิทธิไปยังกรมสรรพากร 
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