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1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใหงานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณ

อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานตลอดจนกระบวนการตาง ๆ เพื่อใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานใหมีมาตรฐานเดียวกัน และมุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงาน    

ที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ

กระบวนการ 

  1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให             

การทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร

ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบรกิาร ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู 

 
2. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการปฏิบัติงานในข้ันตอนการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงินตาม

สัญญาของผูประกอบการ บริษัท หรือหางหุนสวนประเภทตาง ๆ ที่เปนคูสัญญาและมีสถานะเปนเจาหนี้         

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  

 
3. คําจํากัดความ 

 มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 ผูบริหาร   หมายถึง  อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี  

 สิทธิเรียกรอง หมายถึง  สิทธิของเจาหนี้รายหนึ่งที่จะเรียกรองใหลูกหนี้ชําระหนี้       

                                                               แกตนได ตามมาตรา 194 แหงประมวลกฎหมายแพง      

                                                               และพาณิชย 

 โอนสิทธิเรยีกรอง หมายถึง การที่ผูประกอบการตกลงยินยอมโอนสิทธิที่เรียกรองในการ   

   รับเงินใหมหาวิทยาลัยชําระหน้ีใหแกบุคคลหรือนิติบุคคล 

   ภายนอก มีผลใหนิติบุคคลหรอืบุคคลภายนอกผูรับโอน    

   สิทธิเรียกรองเขามาเปนเจาหนี้รายใหมแทนผูประกอบการ   

 ผูรับโอนสิทธิเรียกรอง  หมายถึง  บุคคลหรือนิติบุคคลที่ผูประกอบการทําสัญญาโอนสิทธิ 

       เรียกรองและระบุใหเปนผูรับเงนิตามสัญญาแทน                               

 สัญญาโอนสิทธิเรียกรอง หมายถึง  สัญญาท่ีจัดทําขึ้นระหวางผูประกอบการกับผูรับโอนสิทธิ 

เรียกรองโดยระบุชื่อสัญญา จํานวนเงิน งวดเงิน ท่ีจะโอนและ

รับโอนสิทธิเรียกรองรวมถึงหนาที่ความรับผิดชอบของคูสัญญา 
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 ผูประกอบการ  หมายถึง  บริษัท หรือหางหุนสวนประเภทตาง ๆ ที่เปนคูสญัญาและ    

                                                               มีสถานะเปนเจาหนี้ของมหาวิทยาลัย 

 สวนสารบรรณและนิติการ  หมายถึง สวนสารบรรณและนิติการ สํานักงานอธิการบดี 

       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 สวนการเงินและบัญชี  หมายถึง  สวนการเงินและบัญชี สํานักงานอธิการบดี 

       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 เจาหนาที่งานประชุม            หมายถึง          เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป งานประชุมและชวยนักบริหาร                    

 และชวยนักบริหาร                                   สวนสารบรรณและนิติการ สํานักงานอธิการบดี 

                                                               มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 งานไปรษณยี  หมายถึง  งานไปรษณีย สวนสารบรรณและนิติการ  

       สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 หัวหนาสวน   หมายถึง  หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ  

       สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 หัวหนางาน   หมายถึง  หัวหนางานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ  

       สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 นิติกร   หมายถึง  นิติกร งานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ สํานักงาน 

                                                               อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผูบรหิาร   รับผิดชอบ ใหความเห็นชอบ อนุมัติ สั่งการ ลงนาม 

 4.2 หัวหนาสวน  รบัผิดชอบ ใหความเห็นชอบ สั่งการ 

 4.3 หัวหนางาน  รบัผิดชอบ กํากับดูแลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของนิติกร 

 4.4 นิติกร   รบัผิดชอบ ตรวจสอบเอกสารและจัดทําหนังสือแจงความยินยอมการ  

                                                      โอนสิทธิเรียกรองในการรับเงินตามสัญญา 

 4.5 สวนการเงินและบัญชี รบัผิดชอบ จัดทําหนังสือแจงใหหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ 

                                                                   ตรวจสอบเอกสารการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงินตาม 

                                                                   สัญญาเมื่อผูประกอบการ (คูสัญญาของมหาวิทยาลัย) รองขอ   
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลําดับ ผงัการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนการเงินและบัญชีมี

ห นั ง สื อ แ จ ง ใ ห ส ว น      

สารบรรณและ นิติการ

ตรวจสอบการโอนสิทธิ

เ รี ย ก ร อ ง ต า ม ท่ี

ผูประกอบการรองขอ 

รายละเอียด   

ที่ แ จ ง ใ ห

ต ร ว จ ส อ บ

ค ร บ ถ ว น 

ถู ก ต อ ง ต ร ง

ตามข อ มูล ท่ี

ส วนการเงิน

และบัญชีแจง 

ธัชชัย 1 วัน 1. หนังสือรับรองการ

จ ด ท ะ เ บี ย น ข อ ง

ผูประกอบการ และ

ผูรับโอนสิทธิเรียกรอง       

2 .  สั ญ ญา โอ น สิ ท ธิ

เรียกรอง                  

 3.  สํ า เ น า บั ต ร

ประจําตั วประชาชน

ของผูมี อํานาจลงนาม

ผูกพันแทนนิติบุคคล

(ผูประกอบการ)         

4. หนังสือมอบอํานาจ       

(ถามี)                       

5 . สํ า เ น า สั ญ ญ า 

ระหวางผูประกอบการ      

กับมหาวิทยาลัย 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  ต รวจสอบห นัง สื อ

รับรองการจดทะเ บียน

นิติ บุคคลห รือหนั งสื อ

มอบอํานาจ ประกอบกับ

สํ า เนา บัต รประ จํ า ตั ว

ป ร ะ ช า ช น ข อ ง

ผูประกอบการและผูรับ

โอนสิทธิเรียกรอง วาผูมี

อํานาจกระทําการแทน

ห รือผู รับมอบ อํ านา จ

ถูกตองหรือไม 

2. ตรวจสอบสัญญาการ

โอนสิทธิเรียกรองระหวาง

ผูประกอบการกับผูรับ

โอนสิทธิเรียกรอง วาผูมี

อํานาจลงนาม ลายมือชื่อ      

ผูลงนาม ช่ือสัญญา เลขที่

สัญญา จํานวนเงิน 

จํานวนงวดท่ีขอโอน    

สิทธิเรียกรอง ถูกตองตรง

กับสัญญาท่ี 

เอกสาร

ประกอบการ

โอนสิทธิ

เรียกรอง

ครบถวน 

ถูกตอง 

 

 

ธัชชัย 1 วัน เอกสารตามลําดับ 1 

 รับเอกสารจาก     

สวนการเงินและบัญชี 

แจงผูประกอบการแกไขใหถูกตอง
หรือจัดสงเอกสารเพ่ิมเติม มิฉะน้ัน 
จะยุติเร่ือง และสงเร่ืองกลับคืน
สวนการเงินฯ 

ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบ

เอกสาร  

 

 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 6 จาก 13 

 

 

ลําดับ ผงัการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

                         ผูประกอบการทํากับ

มหาวิทยาลัยหรือไม 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  
 
 
 
 
 
 
 

1 .  จั ด ทํ า บันทึ กเ ส นอ

ความเห็นประกอบขอ

กฎหมาย หนังสือเวียน   

ท่ีเ ก่ียวของกับการโอน

สิทธิเรียกรอง                 

2.  เ ส นอหั ว ห น า ง า น

พิจารณา 

3.  เส นอ หัว หน า ส ว น

พิจารณา  

หัวหนางาน 

หัวหนาสวน 

ดําเนินการ

พิจารณา     

เสร็จ

เรียบรอย 

ธัชชัย 1 วัน 1. บันทึกเสนอ

ความเห็น                

2. เอกสารตาม    

ลําดับ 1                    

4 

 
 
             
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอบันทึกเสนอ

ความเห็นและเอกสาร

ตามลําดับ 1 ตอ

เจาหนาท่ีงานประชุม 

และชวยนักบริหาร 

บันทึกเสนอ

ความเห็น     

และเอกสาร

ตามลําดับ 1  

สงถึงผูบริหาร

เรียบรอย 

ธัชชัย ข้ึนอยู    

กับการ

พิจารณา 

1. บันทึกเสนอ

ความเห็น                

2. เอกสารตาม    

ลําดับ 1                    

จัดทําความเห็นเสนอผูบริหาร          

โดยผานหัวหนางานและหัวหนาสวน 

เสนอผูบริหารพิจารณา

อนุมัติและลงนาม 



 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การโอนสิทธิเรียกรองในการรบัเงินตามสัญญาของ มทส.  

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 7 จาก 13 

 

 

ลําดับ ผงัการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

5          1. ถ าย สําเนาตนเ ร่ือง 

จัดเก็บในตูเอกสารของ

งานนิติการ 

2. สแกนเอกสารจัดเก็บ

ในฐานขอมูลคอมพิวเตอร 

ของนิติ กรผู ตรวจสอบ    

และฝายธุรการของงาน

นิติการ 

 

1 .  เ อ กส า ร

หลักฐานไดมี

ก า ร สํ า เ น า

และสแกนไว

อยางถูกตอง

ครบถวน 

2 .  เ อ กส า ร

จั ด เ ก็ บ เ ป น

ระบบสามารถ 

สื บ ค น แ ล ะ

นําไปอ าง อิง

ไดในกรณีท่ีมี

ความจําเปน 

เ จ า ห น า ท่ี

บริหารงาน

ทั่วไป/นิติกร 

ภ า ย ใ น     

1 วันทําการ   

นับแตไดรับ 

เร่ืองคืนจาก

เจาหน า ท่ี

งานประชุม

แ ล ะ ช ว ย

นักบริหาร 

เอกสารตนเร่ืองท้ังหมด 

 

6  ส ง เ อ ก ส า ร ต น เ รื่ อ ง

กลั บคื นส ว น ก า ร เ งิ น   

และบัญชีเพื่อดําเนินการ

ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

พรอมใหเจาหนา ท่ีสวน

ก า ร เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี            

ลงลายมือช่ือรับเอกสาร

คืนในสําเนาเอกสารไว

เปนหลักฐาน 

ส วนการเงิน

แ ล ะ บั ญ ชี

ไดรับเอกสาร

ต น เ ร่ื อ ง คื น

ค ร บ ถ ว น

ถู กต องและ

ส า ม า ร ถ

ดําเนินการ 

ใ น ส ว น ท่ี

เ ก่ี ย ว ข อ ง

ตอไป 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ทั่วไป/นิติกร 

ภายใน      

2 วันทําการ     

นับแตสวน

สารบรรณ

และนิติการ

ไดรับเรื่องคืน

จากเจาหนาที่

งานประชุม

และชวย   

นักบริหาร 

เอกสารตนเร่ืองทั้งหมด 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. รับหนังสือและเอกสารที่เก่ียวของ        

จากสวนการเงินและบัญชี 

หัวหนาสวนการเงินและบัญชีมีหนังสือแจงใหหัวหนาสวนสารบรรณและ        

นิติการ มอบหมายงานนิติการตรวจสอบเอกสารการโอนสิทธิเรียกรองในการ  

รับเงินตามสัญญากรณีผูประกอบการมีหนังสือพรอมแนบเอกสารประกอบ      

ที่เก่ียวของเพ่ือใหมหาวิทยาลัยจายเงินตามสัญญาใหแกบุคคลภายนอกหรือ      

นิติบุคคลอื่นใด (ผูรับโอนสิทธิเรียกรอง) ตามสัญญาโอนสิทธิเรียกรอง             

ที่ผูประกอบการกับผูรบัโอนสิทธิเรียกรองไดจัดทําข้ึนระหวางกัน 

สงเอกสารกลับคืน      

สวนการเงินและบัญชี 

สําเนาเอกสารและ 

สแกนเอกสารเก็บ 

 



 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การโอนสิทธิเรียกรองในการรบัเงินตามสัญญาของ มทส.  

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 8 จาก 13 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

2.  ตรวจสอบเอกสาร 

 

1. หนังสือรบัรองการจดทะเบียนของผูประกอบการ และผูรับโอนสิทธิ 

เรียกรอง จากกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย 

1.1 ผูประกอบการและผูรบัโอนสิทธิเรียกรองตองขอหนังสือ     

รับรองการจดทะเบียนใหเปนปจจุบันโดยวันที่ท่ีลงในหนังสือรับรอง    

การจดทะเบียนตองมีระยะเวลาไมเกิน 3 เดือน นับยอนจากวันที่         

นําหนังสือรบัรองดังกลาวมาแสดงตอมหาวิทยาลัย 

1.2 ปรากฏชื่อผูมีอํานาจลงนามผูกพันถูกตอง ครบถวน 

2. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

2.1 ผูมีอํานาจลงนามผูกพันของผูประกอบการ หรือผูรับโอนสิทธิ 

เรียกรองที่ปรากฏชื่อในหนังสือรับรองตาม 1. ไดจัดทําหนังสือมอบอํานาจ   

ใหมีผูทําการแทนโดยลงลายมือชื่อในหนังสือมอบอํานาจถูกตอง ครบถวน 

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงนามผูกพันของ 

ผูประกอบการ และผูรับโอนสิทธิเรียกรอง ถูกตอง ครบถวน 

4. สัญญาระหวางผูประกอบการกับมหาวิทยาลัย ถูกตอง ครบถวน 

5. สัญญาโอนสิทธิเรียกรองระหวางผูประกอบการ กับผูรับโอนสิทธิ 

เรียกรอง ถูกตอง ครบถวน 

5.1 ระบุชื่อสัญญา เลขท่ีสัญญา วันลงนามในสัญญา จํานวนเงิน  

จํานวนงวดที่จะโอนสิทธิเรียกรองถูกตอง ตรงตามสัญญาที่ผูประกอบการ

ทํากับมหาวิทยาลัยตาม 4. 

5.2 ลายมือชื่อผูโอนและผูรับโอนสิทธิเรียกรอง ถูกตอง ครบถวน  

           หากตรวจสอบแลวเอกสารตาม 1. ถึง 5. ไมถูกตอง ครบถวน 

จะแจงใหผูประกอบการและผู รับโอนสิทธิเรียกรองดําเนินการแกไข  

หรือจัดสงเอกสารเพ่ิมเติม หากไมดําเนินการจะยุติเรื่องและสงเรื่อง

กลับคืนสวนการเงินและบัญชี       

 3. จัดทําความเห็นเสนอผูบริหาร            

โดยผานหัวหนางานและหัวหนาสวน 

 

 

 1. จัดทําบันทึกเสนอความเห็นตามหนังสือของผูประกอบการ เอกสาร           

ท่ีเกี่ยวของ ประกอบกับขอกฎหมายเรื่องการโอนสิทธิเรียกรองตาม

ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และหนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง

ท่ีเก่ียวของ 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา    



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การโอนสิทธิเรียกรองในการรบัเงินตามสัญญาของ มทส.  

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 9 จาก 13 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

3. เสนอหัวหนาสวนพิจารณา 

 4. เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ  

และลงนาม 

1. นําบันทึกความเห็นพรอมเอกสารที่ตรวจสอบถูกตอง ครบถวนและ

ผานความเห็นชอบจากหัวหนางาน หัวหนาสวน เสนอไปยังเจาหนาที่

งานประชุมและชวยนักบริหาร เพ่ือนําเสนอตอผูบริหารที่มีอํานาจ

พิจารณาอนุมัติและลงนาม 

2. ผูบริหารที่มีอํานาจพิจารณาอนุมัติและลงนาม มีดังนี้ 

    2.1 หากวงเงินในการโอนสิทธิ เรียกรองไม เ กิน 25 ลานบาท 

อยูในอํานาจการพิจารณาอนุมัติของรองอธิการบดีฝายการเงินและ

บรหิารท่ัวไป 

     2.2 หากวงเงินในการโอนสิทธิ เ รียกรอง เกิน 25 ลานบาท 

อยูในอํานาจการพิจารณาอนุมัติของอธิการบดี 

    ทั้งนี้ เปนไปตามคําสั่ง มทส. ท่ี 1594/2561 เรื่อง มอบอํานาจ        

ใหรองอธิการบดีปฏิบัติการแทนอธิการบดี ลงวันที่ 29 กันยายน 2561  

 5. สําเนาเอกสารและสแกนเอกสาร

เก็บ 

   1. ถายสําเนาตนเรื่องที่เกี่ยวของท้ังหมด จัดเก็บในตูเอกสารของ    

งานนิติการ 

 2. สแกนเอกสารและจัดเก็บในฐานขอมูลคอมพิวเตอรของนิติกร          

ผูตรวจสอบและฝายธุรการของงานนิติการ                                       

6. สงเอกสารกลับคืนสวนการเงิน   

และบัญชี 

สงเอกสารตนเรื่องพรอมสําเนาหนังสือยินยอมของมหาวิทยาลัยกลับคืน  

สวนการเงินและบัญชี และใหเจาหนาที่สวนการเงินและบัญชีลงลาย    

มือชื่อรบัเอกสารคืนในสําเนาเอกสารไวเปนหลักฐานดวย 

 

 

 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 

 7.1  ติดตามการดาํเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

โดยคณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน (Internal Auditor)  



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การโอนสิทธิเรียกรองในการรบัเงินตามสัญญาของ มทส.  

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 10 จาก 
13 

 

 

 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช โดยหนวยตรวจสอบภายใน 

 

8. เอกสารอางอิง 

8.1  ประมวลกฎหมายแพงและพาณชิย เร่ือง โอนสิทธิเรียกรอง 

8.2 หนังสือดวนที่สุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 144 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2562 ของคณะกรรมการวินิจฉัย

ปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

8.3  ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง แตงตั้งอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

8.4  คําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ที่ 1594/2561 เรื่อง มอบอํานาจใหรองอธิการบดีปฏิบัติการ

แทนอธิการบดี ลงวันท่ี 29 กันยายน 2561 

 

9. แบบฟอรมที่ใช 

        - ไมมี - 

 

10. ปญหา/ ความเสี่ยง /ขอควรระวังสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา  

 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1.  รั บ ห นั ง สื อ แล ะ เอก ส า รที่

เกี่ ยวของจากส วนการ เงิ น   

และบัญชี 

 

จํานวนเงิน จํานวนงวด ที่จะโอนสิทธิ

เรียกรองตามสัญญาที่สวนการเงินและ

บัญชีระบุ ในหนังสือนําสง ไมตรงกับ

จํ านวนที่ ร ะบุ ไ ว ใน สัญญาระหว า ง

ผูประกอบการกับมหาวิทยาลัย 

ให หัวหน าสวนการเงิน

และบัญชี ยืนยันขอมูลที่

ถูกตอง เปนลายลักษณ

อักษรอีกครั้ง 

2. ตรวจสอบเอกสาร  ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง นิ ติ บุ ค ค ล ข อ ง

ผูประกอบการและผูรับโอนสิทธิเรียกรอง

ที่สงใหมหาวิทยาลัยตรวจสอบลงวันที่

เ กิ นกว า  3  เดื อน  นับ แต วั น ยื่ น ให

มหาวิทยาลัยตรวจสอบ 

 ชื่ อ ผู มี อํ า น า จ ล ง น า ม ผู ก พั น ข อ ง

ผู ป ระกอบกา ร  ห รือผู รั บ โ อน สิ ท ธิ

 1. ประสานแจง 

ผูประกอบการและผูรับ

โอนสิทธิเรียกรองใหขอ

หนังสือรับรองนิติบุคคล

ฉบับใหมใหเปนปจจุบัน 

2. ประสานแจง 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การโอนสิทธิเรียกรองในการรบัเงินตามสัญญาของ มทส.  

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 11 จาก 
13 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

เ รียกรอง ท่ีลงนามในสัญญาโอนสิทธิ

เรียกรองไม ถูกตองตรงตามหนังสือ

รับรองนิติบุคคล 

3. ผูมอีํานาจลงนามผูกพันของ 

ผู ป ระกอบการ  หรือผู รับ โอนสิ ท ธิ

เรียกรองมอบหมายใหผูรับมอบอํานาจ

กระทําการแทนแตไมปรากฏหนังสือ

มอบอํานาจ 

4. หนังสือมอบอํานาจหมดอายุ ณ  

วันที่นํามายื่นตอมหาวิทยาลัย หรือ 

ระบุผูมอบและผูรับมอบไมครบถวน 

ถูกตอง 

5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

ขอ งผู มี อํ า น าจ ล งนาม ผู กพั น แท น

ผูประกอบการ ผู รับโอนสิทธิเรียกรอง 

หรอืผูรับมอบอํานาจ หมดอายุ 

6. ผูประกอบการและผูรับโอน 

สิทธิเรียกรองขอบอกเลิกการโอนสิทธิ

เรียกรองกอนครบระยะเวลาตามสัญญาที่

ตกลงกัน แตเอกสารและลายมือชื่อใน

การขอบอกเลิกไมถูกตองสมบูรณ 

ผูประกอบการและผูรับ

โ อ น สิ ท ธิ เ รี ย ก ร อ ง ใ ห

ดําเ นินการแกไขชื่อผูมี

อํานาจลงนามผูกพันให

ถูกตองตรงตามหนังสือ

รับรองนติิบุคคล 

3. ประสานแจง 

ผูประกอบการและผูรับ

โ อ น สิ ท ธิ เ รี ย ก ร อ ง ใ ห

ดําเนินการจัดทําหนังสือ

ม อ บ อํ า น า จ บั บ ใ ห ม          

ใหถูกตอง 

4. ประสานแจง 

ผูประกอบการและผูรับ

โ อ น สิ ท ธิ เ รี ย ก ร อ ง ใ ห

ดํ า เ นิ นก า ร แก ไ ขห รื อ

จัดทําหนังสือมอบอํานาจ

ใหถูกตอง 

5 .  ป ร ะ ส า น แ จ ง

ผูประกอบการและผูรับ

โ อ น สิ ท ธิ เ รี ย ก ร อ ง ใ ห

ดําเนินการแกไขโดยนํา

สํ า เ น าบั ต รปร ะจํ าตั ว

ประชาชนฉบับปจ จุบัน

และยังไมหมดอายุ ณ วัน

มา ย่ืนตอมหา วิทยาลั ย

ภายในกําหนดระยะเวลา  

อีกครั้ง 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การโอนสิทธิเรียกรองในการรบัเงินตามสัญญาของ มทส.  

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 12 จาก 
13 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

6. ผูประกอบการและ 

ผูรบัโอนสิทธิเรียกรองตอง

ทําหนังสือลงลายมือชื่ อ    

ผู มีอํ านาจลงนามผูกพัน

ของทั้งสองฝายเพื่อขอบอก

เลิกการโอนสิทธิเรียกรอง

กอนครบระยะเวลาตาม

สัญญา ท้ังนี้  ต องแสดง

เหตุผลและแจงจํานวนงวด 

จํ านวนเ งินในส วนที่ ยั ง

ค ง เ ห ลื อ เ พ่ื อ ใ ห

ม ห า วิ ท ย า ลั ย โ อ น ใ ห

ผู ประกอบการโดยตรง

ตอไป 

3. จัดทําความเห็นเสนอผูบริหาร            

โ ด ยผ า น หั วหน า ง าน แล ะ

หัวหนาสวน 

ไดรับเอกสาร หรือการแกไขเอกสารจาก

ผูประกอบการหรือผูรับโอนสิทธิเรียกรอง

ลาชา ซ่ึงมีผลตอระยะเวลาในการจัดทํา

ความเห็นเสนอตอผูบริหาร 

เ ร ง รั ด แ ล ะ ติ ด ต า ม

ผู ป ร ะ ก อ บ ก า ร ห รื อ     

ผูรบัโอนสิทธิเรียกรอง 

4. เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ  

และลงนาม 

ผู บริหารที่ มี อํานาจพิจารณาอนุมั ติ         

ติดภารกิจหรือไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

ตรวจสอบภารกิ จของ      

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

กอนเสนอขออนุมัติ 

5. สํ า เนา เอกสารและส แกน

เอกสารเก็บ 

 1. ระบบเครือขายมีปญหา ไมสามารถ

สแกนและจัดเก็บงานไดทันที 

 2.  เครื่องถายเอกสารชํารุด ในขณะที่ใช

งานไมสามารถถายเอกสารไดทันที 

1. แจ งเจ าหนาที่ ผู ดู แล

ร ะ บ บ เ ค รื อ ข า ย ใ ห

ดําเนินการแกไข               

 2. แจงเจาหนาที่ผูดูแล

เคร่ืองถายเอกสารใหแกไข

ความชํ ารุดโดยเร งด วน           

3. ขอใชเคร่ืองถายเอกสาร



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การโอนสิทธิเรียกรองในการรบัเงินตามสัญญาของ มทส.  

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 13 จาก 
13 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

ของหน วย งาน อ่ื นเ พ่ื อ

ดําเนินการทําสําเนาไวเปน

หลักฐาน และสงเอกสาร

กลับหนวยงานตนเรื่องตาม

กระบวนการเ ม่ื อระบบ

เครอืขายใชงานไดตามปกติ 

 

ภาคผนวก  

ก.  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  

(คนหาไดท่ี http://web.krisdika.go.th/data/law/law4/%BB03/%BB0 3-20-9999-update.pdf ) 

ข. เว็บไซต https://boffice.sut.ac.th/edocument/index.php 

ค. ระบบสืบคนเอกสาร SUT DOCUMENT ARCHIVE SYSTEM 

    (คนหาไดท่ี http://203.158.7.37/edcx/index.php?page=Recorddoc2/showdocuser) 

ง. หนังสือดวนที่สุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 144 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2562 ของคณะกรรมการ

วินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  (คนหาได ท่ี 

https://finance.kku.ac.th/finforum2/index.php?topic=303.0) 


