
กลุ่มพสัด ุ

1. ผังกระบวนการปฏิบัติงานการโอนสิทธิเรียกร้อง 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

๑ วัน 
 

๑. กอง/ ส ำนัก ท ำหนังสือ 
แจ้งกองคลัง เรื่อง กำรโอน
สิทธิเรียกร้อง ตำมที่
คู่สัญญำร้องขอ 
๒. กองคลัง ตรวจสอบ
เอกสำรหลักฐำนกำรโอน
สิทธิเรียกร้อง ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตำมสัญญำโอน
สิทธิเรียกร้องที่ผู้โอนสิทธิ
กับผู้รับสิทธิเรียกร้องได้
จัดท ำขึ้นระหว่ำงกัน 
 

เจ้ำหน้ำทีพั่สดุ
ส ำนัก/กอง 

 
 

เจ้ำหน้ำที/่ 
หัวหน้ำ

เจ้ำหน้ำที่  
พัสดุ กองคลัง 

2  ๑.ตรวจสอบหลักฐานการ
โอนสิทธิเรียกร้องของผู้ขาย 
/ ผู้รับจ้าง ว่า บริษัท/ห้าง 
โอนสิทธิให้ธนาคาร หรือ
เงินทุนหลักทรัพย์ผู้โอนและ
ผู้รับโอนมีอ านาจลงนาม
หรือไม่ 
๒.ตรวจยอดเงินทีโ่อนสิทธิ
เรียกร้องการรับเงินว่าตรง
กับสัญญา ซื้อ/จ้าง 
๓. ตรวจรายละเอียดต่าง ๆ 
/หลักฐานการโอนสิทธิ
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที/่ 
หัวหน้ำ

เจ้ำหน้ำที่  
พัสดุ กองคลัง 

กองคลังรับเอกสำร 
กำรโอนสิทธิจำก ส ำนัก/กอง 

 

ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

แจ้งกอง/ส านัก 
แจ้งคู่สัญญา

แก้ไข 

ตรวจสอบเอกสาร 



ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
3  1 วัน ท ำหนังสือเสนอกรมฯ 

ทรำบกำรโอนสิทธิ พร้อม
ท ำหนังสือแจง้
กรมสรรพำกร และ
ส ำนักงำนกำรตรวจเงิน
แผ่นดิน 
 
 

เจ้ำหน้ำที/่ 
หัวหน้ำ

เจ้ำหน้ำที่  
พัสดุ กองคลัง 

๔  1 วัน ลงบันทึกในทะเบียนคุม
สัญญำซื้อขำย/จ้ำง จัดเก็บ
เอกสำรเข้ำแฟ้มกำรโอน
สิทธิเรียกร้อง และแจ้งกลุ่ม
กำรเงินทรำบเพ่ือท ำกำร
เบิกจ่ำยที่ถูกต้อง 
 

เจ้ำหน้ำที/่ 
หัวหน้ำ

เจ้ำหน้ำที่  
พัสดุ กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าหนังสือเสนอกรมฯ ทราบการ
โอน สิทธิเรียกร้อง พร้อมลงนาม
หนังสือแจ้งกรมสรรพากร และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

ลงบันทกึในทะเบียนคุมสัญญำ
ซื้อ/จ้ำง จัดเก็บเอกสำร แจ้ง

กำรโอน สิทธิเรียกร้อง 
ให้กลุ่มกำรเงินทรำบ 

 

 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน การโอนสิทธิเรียกร้อง ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  ส านัก/กอง รับหนังสือ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการโอนสิทธิเรียกร้องจากคู่สัญญา 
คู่สัญญำ (ผู้โอนสิทธิ) หรือบุคคลภำยนอก เช่น ธนำคำร บุคคล บริษัท ห้ำงฯ  (ผู้รับโอนสิทธิ) ส่ง

หนังสือบอกกล่ำวกำรขอโอนสิทธิเรียกร้องและสัญญำโอนสิทธิเรียกร้อง รวมทั้งเอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของ
สัญญำโอนสิทธิมำยังหน่วยงำน เพ่ือแจ้งควำมประสงค์ในกำรขอโอนสิทธิ เรียกร้องกำรรับเงิน  

ขั้นตอนที่ 2  กอง/ ส านัก ท าหนังสือ แจ้งกองคลัง  
 กอง/ ส ำนัก ท ำหนังสือ แจ้งกองคลัง เรื่อง กำรโอนสิทธิเรียกร้อง ตำมที่คู่สัญญำร้องขอพร้อมเอกสำร
ที่เก่ียวข้อง 

กองคลัง ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรโอนสิทธิเรียกร้อง ให้ถูกต้องครบถ้วนตำมสัญญำโอนสิทธิ
เรียกร้องที่ผู้โอนสิทธิกับผู้รับสิทธิเรียกร้องได้จัดท ำขึ้นระหว่ำงกัน 

 - ตรวจสอบรำยละเอียดของหนังสือบอกกล่ำวโอนสิทธิและตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน
ของสัญญำโอนสิทธิเรียกร้อง จ ำนวนเงินที่ต้องกำรโอนสิทธิ จ ำนวนเงินควำมประสงค์ในกำรโอนสิทธิเรียกร้อง
กำรรับเงินให้แก่บุคคล บริษัท ห้ำง ฯ ใด (ผู้รับโอนสิทธิ) 

  - ตรวจสอบสัญญำคู่ฉบับที่ยื่นว่ำถูกต้องหรือไม่ ชื่อโครงกำร เลขที่สัญญำ วันที่ลงนำม 
จ ำนวนเงินตำมสัญญำ เงินค้ ำประกัน ผู้มีอ ำนำจลงนำม 

  - หำกตรวจสอบเอกสำรแล้วไม่ถูกต้องครบถ้วน แจ้งส ำนัก/กอง เพ่ือแจ้งคู่สัญญำ 
 (ผู้โอนสิทธิ) หรือ บุคคลภำยนอก (ผู้รับโอนสิทธิ) ตรวจสอบเอกสำรอีกครั้ง  

ขั้นตอนที่ ๓  จัดท าหนังสือ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

 ท ำหนังสือเสนอกรมฯ ทรำบกำรโอนสิทธิ พร้อมท ำหนังสือแจ้งกรมสรรพำกร และส ำนักงำนกำรตรวจ
เงินแผ่นดิน 

 เมื่อตรวจสอบเอกสำรทุกอย่ำงถูกต้องเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำหนังสือ แจ้งบอกกล่ำวโอน
สิทธิไปกรมสรรพกร และส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน พร้อมแนบส ำเนำสัญญำโอนสิทธิเรียกร้องจ ำนวน 1 
ชุด รวมทั้งเอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำโอนสิทธิพร้อมด้วย 

ขั้นตอนที่ ๔  น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
ลงบันทึกในทะเบียนคุมสัญญำซื้อขำย/จ้ำง จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มกำรโอนสิทธิเรียกร้อง และแจ้ง

กลุ่มกำรเงินทรำบเพ่ือท ำกำรเบิกจ่ำยที่ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐานประกอบในการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน                

๑. หนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน 
๒. สัญญาการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน คู่สัญญา (ผู้โอนสิทธิ) บุคคลภายนอก (ผู้รับโอนสิทธิ) 
๓. เอกสารส าเนาสัญญาซื้อ/จ้าง  
๔. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๕. บัตรประชาชนผู้มอบ / ผู้รับมอบ 
๖. หนังสือรับรองการจดทะเบียนของหุ้นส่วนบริษัท หรือ บัตรประชาชน (บุคคลธรรมดา) ของผู้โอนและผู้รับ
โอน 
 
 



หนังสือเวียน ที่เกี่ยวข้อง  

 ๑. หนังสือเวียน ที่ กค 0526.5/ว.110 ลงวันที่ 3 พฤศจิกำยน 2541 เรื่อง “วิธีปฏิบัติ ในกำร
จ่ำยเงินกรณีโอนสิทธิเรียกร้อง”  
 ๒. หนังสือเวียน ที่ กค (กวจ)0405.2/ว 144 ลงวันที่ 25 มีนำคม 2562 เรื่อง “ แนวทำงปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรใช้สิทธิตำมสัญญำจ้ำงในกรณีท่ีมีกำรโอนสิทธิเรียกร้อง”  
 ๓. หนังสือกระทรวงกำรคลังที่ กค 0407.9/ว 371 ลงวันที่ 20 กันยำยน 2548 เรื่อง “ซ้อมควำม
เข้ำใจแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรโอนสิทธิเรียกร้อง” 
 
กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง  

ประมวลกฎหมำยเพ่งและพำณิชย์ หมวด 4 มำตรำ 303 - มำตรำ 313 ดังนี้  
 มำตรำ 303 สิทธิเรียกร้องนั้นท่ำนว่ำจะพึงโอนกันได้ เว้นไว้แต่สภำพแห่งสิทธินั้นเองจะไม่เปิดช่องให้
โอนกันได้ ควำมที่กล่ำวมำนี้ย่อมไม่ใช้บังคับ หำกคู่กรณีได้แสดงเจตนำเป็นอย่ำงอ่ืนกำรแสดงเจตนำเช่นว่ำนี้ 
ท่ำนห้ำมมิให้ยกขึ้นเป็นข้อต่อสู้บุคคลภำยนอกผู้กระท ำกำรโดยสุจริต  
 มำตรำ 304 สิทธิเรียกร้องเช่นใดตำมกฎหมำยศำลจะสั่งยึดไม่ได้ สิทธิเรียกร้องเช่นนั้นท่ำนว่ำจะโอน
กันหำได้ไม ่ 
 มำตรำ 305 เมื่อโอนสิทธิเรียกร้องไป สิทธิจ ำนองหรือจ ำน ำที่มีอยู่เกี่ยวพันกับสิทธิเรียกร้องนั้นก็ดี 
สิทธิอันเกิดขึ้นแต่กำรค้ ำประกันที่ให้ไว้เพ่ือสิทธิเรียกร้องนั้นก็ดี ย่อมตกไปได้แก่ผู้รับโอนด้วย  อนึ่งผู้รับโอนจะ
ใช้บุริมสิทธิใด ๆ ที่ตนมีอยู่เกี่ยวด้วยสิทธิเรียกร้องในกรณีบังคับยึดทรัพย์ หรือล้มละลำยนั้นก็ได้  
 มำตรำ 306 กำรโอนหนี้อันจะพึงต้องช ำระแก่เจ้ำหนี้คนหนึ่งโดยเฉพำะเจำะจงนั้น ถ้ำไม่ท ำเป็น
หนังสือ ท่ำนว่ำไม่สมบูรณ์ อนึ่งกำรโอนหนี้นั้นท่ำนว่ำจะยกขึ้นเป็นข้อต่อสู้ลูกหนี้หรือบุคคลภำยนอกได้แต่เมื่อ
ได้บอกกล่ำวกำรโอนไปยังลูกหนี้ หรือลูกหนี้จะได้ยินยอมด้วยในกำรโอนนั้น ค ำบอกกล่ำวว่ำควำมยินยอม เช่น
ว่ำนี้ท่ำนว่ำต้องท ำเป็นหนังสือ ถ้ำลูกหนี้ท ำให้พอแก่ใจผู้โอนด้วยกำรใช้เงิน หรือด้วยประกำรอ่ืนเสียแต่ก่อน
ได้รับบอกกล่ำว หรือก่อนได้ตกลงให้โอนไซร้ ลูกหนี้นั้นก็เป็นอันหลุดพ้นจำกหนี้  
 มำตรำ 307 ถ้ำพิพำทอ้ำงสิทธิในกำรโอนต่ำงรำย โอนรำยใดได้บอกกล่ำวหรือตกลงกันก่อน โอนรำย
นั้นมีสิทธิดีกว่ำโอนรำยอ่ืน ๆ  
 มำตรำ 308 ถ้ำลูกหนี้ได้ให้ควำมยินยอมดังกล่ำวมำในมำตรำ 306 โดยมิได้อิดเอ้ือน ท่ำนว่ำจะยก
ข้อต่อสู้ที่มีต่อผู้โอนขึ้นต่อสู้ผู้รับโอนนั้นหำได้ไม่ แต่ถ้ำเพ่ือจะระงับหนี้นั้น ลูกหนี้ได้ใช้เงินให้แก่ผู้โอนไปไซร้ 
ลูกหนี้จะเรียกคืนเงินนั้นก็ได้ หรือถ้ำเพ่ือกำรเช่นกล่ำวมำนั้นลูกหนี้รับภำระเป็นหนี้อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งขึ้นใหม่  
ต่อผู้โอน จะถือเสมือนหนึ่งว่ำหนี้นั้นมิได้ก่อขึ้นเลยก็ได้ 
 ถ้ำลูกหนี้เป็นแต่ได้รับค ำบอกกล่ำวกำรโอน ท่ำนว่ำลูกหนี้มีข้อต่อสู้ผู้โอนก่อนเวลำที่ได้รับค ำบอกกล่ำว
นั้นฉันใด ก็จะยกขึ้นเป็นข้อต่อสู้แก่ผู้รับโอนได้ฉันนั้น ถ้ำลูกหนี้มีสิทธิเรียกร้องจำกผู้โอน แต่สิทธินั้น  ยังไม่ถึง
ก ำหนดในเวลำบอกกล่ำวไซร้ ท่ำนว่ำจะเอำสิทธิเรียกร้องนั้นมำหักกลบลบกันก็ได้ หำกว่ำสิทธินั้นจะได้   
ถึงก ำหนดไม่ช้ำกว่ำเวลำถึงก ำหนดแห่งสิทธิเรียกร้องอันได้โอนไปนั้น 
 มำตรำ 309 กำรโอนหนี้อันพ่ึงต้องช ำระตำมเขำสั่งนั้น ท่ำนว่ำจะยกขึ้นเป็นข้อต่อสู้ลูกหนี้  หรือ
บุคคลภำยนอกคนอ่ืนได้ แต่เฉพำะเมื่อกำรโอนนั้นได้สลักหลังไว้ในตรำสำร และตัวตรำสำรนั้นได้ส่งมอบ ให้แก่
ผู้รับโอนไปด้วย  
 มำตรำ 310 ในมูลหนี้อันพึงต้องช ำระตำมเขำสั่งนั้น ลูกหนี้มีสิทธิที่จะสอบสวนถึงตัวผู้ทรงตรำสำร 
หรือสอบสวนควำมถูกต้องแท้จริงแห่งลำยมือชื่อหรือดวงตรำของผู้ทรงได้ แต่ก็หำมีควำมผูกพันที่ จะต้องท ำถึง
เพียงนั้นไม่ แต่ถ้ำลูกหนี้ท ำกำรโดยทุจริตหรือประมำทเลินเล่ออย่ำงร้ำยแรงไซร้ กำรช ำระหนี้นั้ นก็ ไม่เป็นอัน
สมบูรณ์  



 มำตรำ 311 บทบัญญัติแห่งมำตรำก่อนนี้ ท่ำนให้ใช้บังคับตลอดถึงกรณีที่มีก ำหนดตัวเจ้ำหนี้ระบุไว้
ในตรำสำรซึ่งมีข้อควำมจดไว้ด้วยว่ำ ให้ช ำระหนี้แก่ผู้ทรงตรำสำร  
 มำตรำ 312 ในมูลหนี้อันพึงต้องช ำระตำมเขำสั่งนั้น ลูกหนี้จะยกข้อต่อสู้ซึ่งมีต่อเจ้ำหนี้เดิมข้ึนเป็นข้อ
ต่อสู้ผู้รับโอนโดยสุจริตนั้นหำได้ไม่ เว้นแต่ที่ปรำกฏในตัวตรำสำรนั้นเอง หรือท่ีมีข้ึนเป็นธรรมดำสืบจำกลักษณะ
แห่งตรำสำรนั้น  
 มำตรำ 313 บทบัญญัติแห่งมำตรำก่อนนี้ ท่ำนให้ใช้บังคับตลอดถึงหนี้อันพึงต้องช ำระแก่ผู้ถือนั้นด้วย 
แล้วแต่กรณี  

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


