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1. ชื่อเร่ือง การจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติในการแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
 
2. หลักการและเหตุผล 
  การแก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญาและการขยายเวลาท าการตามสัญญา  (การต่ออายุ
สัญญา)  เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารสัญญา  เกิดขึ้นหลังจากท่ีคู่สัญญาได้มีการลงนามในสัญญา
เรียบร้อยแล้ว และถือเป็นขั้นตอนหนึ่งของการจัดการพัสดุของส่วนราชการ  ซึ่งต้องต้ังอยู่บนหลัก
กฎหมายพื้นฐานท่ีส าคัญ  คือ  หลักความเสมอภาค  หลักความโปร่งใสและเปิดเผย  และหลักความ
คุ้มค่า ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538  และฉบับท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  ได้ก าหนด
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขของการแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตามสัญญาไว้ในข้อ 130  และข้อ 
133  ตามล าดับดังนี้ 

“ข้อ 130  
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้วจะแก้ไขเปล่ียนแปลงมิได้   

เว้นแต่การแก้ไขนั้นจะเป็นความจ าเป็นโดยไม่ท าให้กรุงเทพมหานครต้องเสียประโยชน์  หรือเป็นการ
แก้ไขเพื่อประโยชน์แก่กรุงเทพมหานครให้อยู่ในอ านาจของผู้มีอ านาจส่ังซื้อ หรือ ส่ังจ้างท่ีจะพิจารณา
อนุมัติให้แก้ไขเปล่ียนแปลงได้  แต่ถ้ามีการเพิ่มวงเงินและท าให้วงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นสูงเกิน
อ านาจของหัวหน้าหน่วยงาน  ให้เป็นอ านาจของปลัดกรุงเทพมหานครในกรณีท่ีวงเงินตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้นอยู่ในอ านาจส่ังซื้อหรือส่ังจ้างของปลัดกรุงเทพมหานครหรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครใน
กรณีท่ีวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นอยู่ในอ านาจส่ังซื้อหรือส่ังจ้างของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
แล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณา  แต่ท้ังนี้จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือขอท าความ
ตกลงในส่วนท่ีใช้เงินกู้  หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณีด้วย 

การแก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่ง  หากมีความ
จ าเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน  หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลาส่งมอบของหรือระยะเวลาในการท างานให้ตก
ลงไปพร้อมกันไป 

ส าหรับการจัดหาท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง  
จะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร  สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ  หรือผู้ทรงคุณวุฒิ  ซึ่งรับผิดชอบ
หรือสามารถรับรองคุณลักษณะเฉพาะแบบและรายการของงานก่อสร้าง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง
นั้นแล้วแต่กรณี” 

“ข้อ 133 
การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา  หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา

หรือข้อตกลงให้อยู่ในอ านาจของปลัดกรุงเทพมหานครที่จะพิจารณา  แต่ถ้าวงเงินในการส่ังการให้จัดหา
ครั้งนั้นเกินอ านาจของปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา  และให้
พิจารณาได้ตามจ านวนวันท่ีมีเหตุเกิดขึ้นจริง  เฉพาะกรณี  ดังต่อไปนี้ 

(1)  เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของกรุงเทพมหานคร 
   (2)  เหตุสุดวิสัย 
   (3)  เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดท่ีคู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 

ให้หน่วยงานระบุไว้ในสัญญาก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้
กรุงเทพมหานครทราบภายใน 15 วัน  นับแต่เหตุนั้นได้ส้ินสุดลง  หากมิได้แจ้งภายในเวลาท่ีก าหนด



   ๒ 

 

คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพื่อขอลดหรืองดค่าปรับ  หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้  เว้นแต่กรณีตาม 
(1)  ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือกรุงเทพมหานครทราบดีอยู่แล้วแต่ต้น” 
   ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่องการพัสดุ  พ.ศ. 2538  และฉบับท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมได้ก าหนดผู้มีอ านาจส่ังซื้อส่ังจ้างไว้ในข้อ 60,  ข้อ 61,  ข้อ 62  และข้อ 85  ดังนี้ 
  “ข้อ 60 

การส่ังซื้อหรือส่ังจ้างครั้งหนึ่ง  นอกจากวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษให้เป็น
อ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงินดังนี้ 

(1) ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร  ผู้อ านวยการ
ส านักงาน  ผู้อ านวยการกอง  หรือเทียบเท่าไม่เกิน  5,000,000  บาท 

(2) เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  เลขาผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
ผู้อ านวยการเขต  ผู้อ านวยการวิทยาลัย  ผู้อ านวยการโรงพยาบาลไม่เกิน  15,000,000  บาท 

(3) ผู้อ านวยการส านัก  หัวหน้าส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร  นอกจากวงเงินใน (1)  และ  (2)  แต่ไม่เกิน  50,000,000  บาท 

(4) ปลัดกรุงเทพมหานคร  นอกจากวงเงินใน (1),  (2)  และ  (3)  แต่ไม่เกิน  
70,000,000  บาท 

(5) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เกินกว่า  70,000,000  บาท” 
“ข้อ 61 

การส่ังซื้อหรือส่ังจ้างโดยวิธีพิเศษครั้งหนึ่ง  ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่ง
ภายในวงเงิน  ดังต่อไปนี้ 

(1) ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร  ผู้อ านวยการ
ส านักงาน  ผู้อ านวยการกอง  หรือเทียบเท่าไม่เกิน  2,500,000  บาท 

(2 )  เ ลขานุ ก า รสภากรุ ง เทพมหานคร   เ ลขานุ ก า ร ผู้ ว่ า ร าชการ
กรุงเทพมหานคร  ผู้อ านวยการเขต  ผู้อ านวยการโรงพยาบาลไม่เกิน  7,500,000  บาท 

(3) ผู้อ านวยการส านัก  หัวหน้าส านักงานคณะกรรมการข้าราช การ
กรุงเทพมหานคร  นอกจากวงเงินใน  (1)  และ  (2)  แต่ไม่เกิน  25,000,000  บาท 

(4) ปลัดกรุงเทพมหานคร  นอกจากวงเงินใน  (1),  (2)  และ  (3)  แต่ไม่
เกิน  35,000,000  บาท 

(5) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เกินกว่า  35,000,000  บาท” 
  “ข้อ 62 

การส่ังซื้อหรือส่ังจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ  ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  มี
อ านาจส่ังซื้อหรือส่ังจ้างโดยไม่จ ากัดวงเงิน” 
  “ข้อ 85 

การส่ังจ้างท่ีปรึกษาครั้งหนึ่ง  ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายใน
วงเงิน  ดังต่อไปนี้ 

(1) ปลัดกรุงเทพมหานคร  ส าหรับส านักปลัดกรุงเทพมหานคร  ส านักงาน
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  และส านักงานเขต  



   ๓ 

 

ผู้อ านวยการส านัก  หัวหน้าส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุง เทพมหานคร  ไม่ เกิน  
50,000,000  บาท 

(2) ปลัดกรุงเทพมหานคร  เกินกว่า  50,000,000  บาท  แต่ไม่เกิน  
70,000,000  บาท 

(3) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เกินกว่า  70,000,000  บาท” 
 
ข้อกฎหมายข้างต้นได้ก าหนดไว้แต่เพียงเหตุท่ีท าให้เกิดสิทธิในการแก้ไขสัญญาหรือขอ

ขยายเวลาท าการตามสัญญา  (ต่ออายุสัญญา)  และผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขสัญญาหรือ
ขยายเวลาท าการตามสัญญา  (ต่ออายุสัญญา)  เท่านั้น  ซึ่งเป็นการก าหนดไว้อย่างกว้างๆ  ยังขาด
รายละเอียดในวิธีการและขั้นตอนปฏิบัติจากประสบการณ์ในการปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งนิติกร  สังกัด
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว  และได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้มีหน้าท่ีพิจารณา
เสนอความคิดเห็นกรณีแก้ไขสัญญาหรือขยายเวลาท าการตามสัญญา  แล้วแต่กรณีเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติ  พบว่าเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการบริหารสัญญา  เช่น  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง  คณะกรรมตรวจรับพัสดุ  ยังขาดความรู้ความเข้าใจในรายละเอียดของการแก้ไขสัญญา
และหรือการขอขยายเวลาท าการตามสัญญา  เช่น  องค์ประกอบของกฎหมาย  เหตุท่ีท าให้เกิดสิทธิ  ผู้
มีอ านาจอนุมัติ  รวมถึงขั้นตอนการปฏิบัติ  เช่น  วิธีการยื่นค าร้องขอ  สถานท่ียื่นค าร้องขอ  เอกสาร
หลักฐานประกอบค าร้องขอ  เป็นต้น  ซึ่งสามารถสรุปประเด็นปัญหาท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้บริหารสัญญายังขาด
ความรู้ความเข้าใจ  หรือเข้าใจไม่ถูกต้องตรงกันได้  ดังนี้ 

1. ไม่เข้าใจความแตกต่างระหว่างการแก้ไขสัญญาตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่องการพัสดุ  พ.ศ. 2538  และฉบับท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  ข้อ 130  กับการขอขยายเวลาท าการตาม
สัญญา  ตามข้อบัญญัติเดียวกัน  ข้อ 133  บางครั้งน าเอาเหตุในการแก้ไขสัญญาไปใช้ในการขอขยาย
เวลาท าการตามสัญญาหรือในทางกลับกัน 

2. ไม่ เข้าใจว่าระหว่างการขอขยายเวลาท าการตามสัญญา  ตามข้อบัญญั ติ
กรุงเทพมหานคร  เรื่องการพัสดุ  พ.ศ. 2538  และฉบับท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  ข้อ 133  กับการขยายเวลา
ท าการตามสัญญา  ตามข้อบัญญัติเดียวกัน  ข้อ 130  วรรคสอง  เหมือนกันหรือต่างกันอย่างไร 

3. การขออนุมัติแก้ไขสัญญาตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่องการพัสดุ  นั้น  
ฝ่ายเอกชนซึ่งเป็นคู่สัญญาจะเป็นฝ่ายขอใช้สิทธิได้หรือไม่หรือสงวนไว้เฉพาะฝ่ายกรุงเทพมหานครและ
หลักเกณฑ์  เงื่อนไขการแก้ไขสัญญาระหว่างสัญญาทางแพ่ง  กับสัญญาทางปกครองเหมือนหรือ
แตกต่างกันหรือไม่  อย่างไร 

4. วิธีการยื่นค าร้องขอ  สถานท่ียื่นค าร้องขอ  เอกสารหลักฐานประกอบการร้องขอ  
ขั้นตอนวิธีการในการขออนุมัติแก้ไขสัญญากับการขออนุมัติขยายเวลาท าการตามสัญญา  เหมือนหรือ
ต่างกันอย่างไร 

5. การงดหรือลดค่าปรับ  กับการขยายระยะเวลาท าการตามสัญญา  ซึ่งก าหนดไว้ใน
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่องการพัสดุ  พ.ศ. 2538  ในข้อเดียวกันคือ  ข้อ 133  น าไปใช้ต่างกัน
อย่างไร 

6. การจัดท าเอกสารหลักฐานเพื่อให้มีผลผูกพันระหว่างคู่สัญญาภายหลังได้รับอนุมัติ
ให้แก้ไขสัญญาหรือขอขยายเวลาท าการตามสัญญา  (ต่ออายุสัญญา)  เหมือนหรือต่างกันอย่างไร 
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7. เงื่อนไขเวลาในการขอแก้ไขสัญญากับการขอขยายเวลาท าการตามสัญญา  เหมือน
หรือต่างกันอย่างไร 

ฯลฯ 
 

ผลจากการที่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการบริหารสัญญาขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การแก้ไขสัญญา  และการขยายเวลาท าการตามสัญญา  ท าให้เกิดผลกระทบหรือความเสียหายหลาย
ประการ  ดังนี้ 

1. การได้มาซึ่งวัสดุ  ครุภัณฑ์  ทรัพย์สินท่ีจัดหา  ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อราชการและ
การให้บริการประชาชน  ต้องล่าช้าออกไป 

2. การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าสินค้าให้แก่ผู้รับจ้างหรือผู้ขายต้องล่าช้าออกไป  การ
บริหารงานงบประมาณไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

3. การแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตามสัญญาไม่เป็นไปตามเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

4. เกิดความไม่เป็นธรรมแก่คู่กรณีและเกิดข้อพิพาทระหว่างคู่สัญญา 
5. กระทบภาพลักษณ์ด้านความโปร่งใสของหน่วยงาน 
 
ดังนั้น  การจัดท าคู่มือเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท า

การตามสัญญา  โดยมีรายละเอียด  ขั้นตอนวิธีด าเนินการพร้อมท้ังค าอธิบายพร้อมตัวอย่างท่ีชัดเจน  
เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการบริหารสัญญาใช้ถือปฏิบัติ  เป็นวิธีการหนึ่งท่ีจะท าให้เจ้าหน้าท่ี
ดังกล่าวปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพ  สะดวก  รวดเร็ว  ถูกต้อง  เป็นธรรมและโปร่งใส 

ผู้เสนอผลงานจึงเสนอให้มีการจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติในการแก้ไขสัญญา  และการ
ขยายเวลาท าการตามสัญญา  ส าหรับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการบริหารสัญญาของส านักวัฒนธรรม  
กีฬา  และการท่องเท่ียว  เพื่อแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตาม
สัญญาของส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว  ตามประเด็นปัญญาข้างต้น  ซึ่งผู้เสนอผลงานมี
ข้อมูลพื้นฐาน  เอกสารหลักฐาน  ตลอดจนทรัพยากรต่างๆ  ท่ีสามารถด าเนินการจัดท าคู่มือฯได้ทันที  
แต่อย่างไรก็ตามแม้ว่าคู่มือฯ  ท่ีจัดท ามุ่งเน้นท่ีจะใช้ส าหรับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการบริหารสัญญา
ของส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียวก็ตาม  แต่หน่วยงานอื่นๆของกรุงเทพมหานคร  ก็
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้ตามความเหมาะสม 
 
3.  วัตถุประสงค์ 
  3.1  เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการหริหารสัญญา  เช่น  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  รวมถึงเจ้าหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  เช่น  นิติกร
ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีเสนอความเห็นแก่ผู้มีอ านาจอนุมัติแก้ไขสัญญา  หรือขยายเวลาท าการตาม
สัญญา  มีความรู้  ความเข้าใจ  กฎหมาย  ระเบียบ  หนังสือเวียน  หนังสือส่ังการ  เกี่ยวกับการแก้ไข
สัญญา  การขยายเวลาท าการตามสัญญา   
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  3.2  เพื่อให้การบริหารสัญญาของส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียวใน
ขั้นตอนการแก้ไขสัญญา  และหรือขั้นตอนการขยายเวลาท าการตามสัญญามีประสิทธิภาพ  ถูกต้องตาม
เจตนารมณ์ของกฎหมาย  สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  3.3  เพื่อให้การบริหารสัญญาในขั้นตอนของการแก้ไขสัญญา  และหรือขั้นตอนการ
ขยายเวลาท าการตามสัญญาของแต่ละส่วนราชการของส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว  ได้
มาตรฐานและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
  3.4  เพื่อให้การแก้ไขสัญญา  และหรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาของส านัก
วัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว  มีความโปร่งใส  และเป็นธรรม  สร้างความพึงพอใจแก่คู่สัญญา  
ลดข้อพิพาทท่ีอาจเกิดขึ้น 
  3.5  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการสอนงาน  ถ่ายทอดความรู้ในการปฏิบัติงานในการ
แก้ไขสัญญา  และหรือขยายเวลาท าการตามสัญญา 
 
4.  เป้าหมาย 
  4.1  สร้างคู่มือแนวทางปฏิบัติในการแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตามสัญญา  
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่องการพัสดุ  พ .ศ.2538  และฉบับท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  ส าหรับ
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการบริหารสัญญาของส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว 
  4.2  อบรมเชิงปฏิบัติการ  ให้เจ้าหน้าท่ีสังกัดส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการ
ท่องเท่ียว  จ านวน  ๗๐  คน  มีความรู้ความเข้าใจการใช้คู่มือภายใน  ๒  เดือน 
 
5.  ปัจจัยความส าเร็จ 
  5.1  วิเคราะห์การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

จุดแข็ง 
1.  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการบริหารสัญญา  มีความมุ่งมั่น  

กระตือรือร้น  มีความพร้อม  และเต็มใจในการปฏิบัติหน้าท่ี  
พร้อมท่ีจะศึกษาเรียนรู้ส่ิงใหม่ๆ 

2.  นิติกรท่ีจะเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติงาน
ในการแก้ไขสัญญา  และขยายเวลาท าการตามสัญญา  มีความรู้  
ความสามารถ  มีประสบการณ์ในการเสนอความเห็น     ในการ
แก้ไขสัญญา  และขยายเวลาท าการตามสัญญา  โดยปฏิบัติ
หน้าท่ีดังกล่าวต่อเนื่องยาวนาน 

3.  ในแต่ละปีงบประมาณ  ส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการ
ท่องเท่ียว  มีการแก้ไขสัญญาและขยายเวลาท าการตามสัญญา
ประมาณปีละ 40 - 50  สัญญา  แต่ละกรณีมีข้อเท็จจริงท่ี
แตกต่างกัน  สามารถน ามายกเป็นอุทาหรณ์หรือกรณีศึกษาได้ 
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4.  ส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว  ได้มีการรวบรวม
กฎหมาย  ระเบียบ  หนังสือเวียน  หนังสือส่ังการ  แนวทาง
ปฏิบัติ  หนังสือตอบข้อหารือของหน่วยงานต่างๆ  เช่น  ส านัก
อัยการสูงสุด  ท่ีเกี่ยวกับการแก้ไขสัญญา  และการขยายเวลาท า
การตามสัญญา 

จุดอ่อน 
1.  เจ้าหน้าท่ีบริหารสัญญาขาดความรู้  ความเข้าใจในกฎหมาย  

ระเบียบ  หนังสือเวียน  หนังสือส่ังการ  เกี่ยวกับการแก้ไข
สัญญา  และการขยายเวลาท าการตามสัญญา  เพราะส่วนใหญ่
จะต้องปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีต้องรับผิดชอบ 

2.  นิติกรท่ีจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติมี
จ านวนน้อย  คือมีเพียง  2  อัตรา  ซึ่งมีงานด้านอื่นๆ  จะต้อง
รับผิดชอบ 

 
โอกาส 

    ปัจจุบันการน าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ผ่านช่องทาง  Internet  ของ
หน่วยงานต่างๆ  มาช่วยในการศึกษา  รวบรวมระเบียบ  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการแก้ไขสัญญา  และ
การขยายเวลาท าการตามสัญญา  มาใช้ในการจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติงานดังกล่าวท าได้ง่ายและ
สะดวก 
 

ข้อจ ากัด 
    การแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตามสัญญาต้องค านึงถึง
คู่สัญญา  ซึ่งเป็นบุคคลภายนอก 
 
  5.2  การแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตามสัญญาเป็นขั้นตอนหนึ่งของการ
หาพัสดุของส่วนราชการ  จึงต้องต้ังอยู่บนหลักกฎหมายพื้นฐานท่ีส าคัญคือ 
 

หลักความเสมอภาค 
    สาระส าคัญ  คือ  การเปิดโอกาสให้เอกชนสามารถเข้ามาแข่งขัน
เสนอราคา  เพื่อเป็นคู่สัญญากับส่วนราชการได้อย่างเท่าเทียมและเป็นธรรม  ดังนั้นในขั้นตอนการแก้ไข
สัญญาและขยายเวลาท าการตามสัญญาจะต้องยึดถือหลักดังกล่าวด้วย  กล่าวคือจะต้องไม่เสียความเป็น
ธรรม 
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หลักความโปร่งใสและเปิดเผย 
    สาระส าคัญ  คือ  การด าเนินการจัดหาพัสดุ  จะต้องเป็นไปอย่าง
เปิดเผยให้ประชาชนท่ัวไปได้ทราบ  และประชาชนมีสิทธิเข้ามาตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน  ดังนั้นใน
ขั้นตอนของการแก้ไขสัญญาและขยายเวลาท าการตามสัญญา  จึงต้องยึดถือหลักความโปร่งใสและ
เปิดเผยด้วย 
 

หลักความคุ้มค่า 
    สาระส าคัญ  คือ  การตัดสินใจคัดเลือกพัสดุ  จะต้องค านึงถึง
คุณภาพ  วัตถุประสงค์ท่ีจะใช้ตลอดจนระยะเวลาการใช้ประโยชน์ประกอบกัน  ดังนั้นในขั้นตอนของการ
แก้ไขสัญญาและขยายเวลาท าการตามสัญญาจึงต้องยึดถือหลักความคุ้มค่าเช่นเดียวกัน 
 
  5.3  หลักธรรมาภิบาลภาครัฐ  มีองค์ประกอบคือ 
   -   หลักประสิทธิผล  มีกระบวนการปฏิบัติงานและระบบงานท่ีเป็นมาตรฐาน  
มีการติดตาม  ประเมินผล  พัฒนาปรับปรุงอย่างต่อเนื่องเป็นระบบ 
   -   หลักประสิทธิภาพ  ให้องค์กรสามารถใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อการพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติราชการตามภารกิจเพื่อตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน 
   -   หลักการตอบสนอง  สร้างความเช่ือมั่น  ความไว้วางใจ  รวมถึงตอบสนอง
ความคาดหวังความต้องการของประชาชนผู้รับบริการ 
   -   หลักภาระรับผิดชอบ  อยู่ในระดับท่ีสนองต่อความคาดหวังของสาธารณะ
และรับผิดชอบต่อปัญหาสาธารณะ 
   -   หลักความโปร่งใส  เปิดเผยตรงไปตรงมา  สามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
สามารถตรวจสอบได้ 
   -   หลักการมีส่วนร่วม  ร่วมแก้ปัญหา  ร่วมการแก้ไขรวมในกระบวนการ
ตัดสินใจ  และร่วมการพัฒนา 
   -   หลักการกระจายอ านาจ  มีอิสระตามสมควร  มุ่ ง เน้นการสร้ าง         
ความพึงพอใจ  การปรับปรุงกระบวนการและเพิ่มประสิทธิภาพเพื่อผลการด าเนินงานท่ีดีของส่วน
ราชการ 
   -   หลักนิติธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ ค านึงถึงสิทธิ เสรีภาพของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   -   หลักมุ่งเน้นฉันทามติ  การหาข้อตกลงท่ัวไป  โดยเฉพาะผู้ได้รับผลกระทบ
โดยตรง  ต้องไม่มีข้อคัดค้านท่ียุติไม่ได้ในประเด็นส าคัญ 
 
6. ภารกิจที่ด าเนินการ 
  ๖.๑  ผู้เสนอผลงาน  น าเสนอแนวความคิดในการจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติในการ
แก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตามสัญญาต่อหัวหน้าฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 



   ๘ 

 

  6.๒  หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี  จัดประชุม  เจ้าหน้าท่ีภายในฝ่ายซึ่งประกอบด้วย  
นิติกรและเจ้าหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อช้ีแจงนโยบาย  วัตถุประสงค์  และช้ีแจงให้เห็นประโยชน์และ
ความจ าเป็นของการจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติในการแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
  6.๓  เสนอโครงการการจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติในการแก้ไขสัญญาและการขยาย
เวลาท าการตามสัญญา  ให้ผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว  พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
  6.๔  แต่งต้ังคณะท างานการจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติงานในการแก้ไขสัญญาและการ
ขยายเวลาท าการตามสัญญา  โดยท าเป็นค าส่ังส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว  ส่ังราชการ  
ส านักงานเลขานุการเป็นประธานคณะท างาน  หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี  เป็นเลขานุการคณะท างาน  ผู้
เสนอผลงานเป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะท างาน 
  6.๕  คณะท างาน  วางแผน  ก าหนดแนวทางและขอบเขตในการจัดท าคู่มือแนวทาง
ปฏิบัติงานในการแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
  6.๖  คณะท างานรวบรวมมติ ค.ร.ม  ระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือเวียน  หนังสือส่ัง
การ  ต ารากฎหมาย  ค าอธิบาย  หนังสือตอบข้อหารือของหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ  ท่ีเกี่ยวกับ
การแก้ไขสัญญาหรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา  ศึกษา  วิเคราะห์  ความรู้จากเอกสารดังกล่าว 
  6.๗  รวบรวมสรุปปัญหา  อุปสรรค  ข้อผิดพลาด  บกพร่องในการแก้ไขสัญญาแนะ
การขยายเวลาท าการตามสัญญา  ของส่วนราชการต่างๆ  ในสังกัดวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว 
  6.๘  ประมวลความรู้ท้ังหมดท่ีได้จากการด าเนินการในข้อ 6.1 – 6.6  มายกร่างเป็น
คู่มือแนวทางปฏิบัติฯ  โดยให้มีเพื่อหาอย่างน้อย  ๘  บท  ดังนี้ 
   บทท่ี 1 บทน า 
    ความเป็นมา / ความจ าเป็น / ความส าคัญ 

บทท่ี 2 ความรู้พื้นฐาน  ในการแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตาม
สัญญา 

บทท่ี 3 ขั้นตอน  หลักเกณฑ์  เงื่อนไข  และวิธีการในการขอแก้ไขสัญญา 
บทท่ี 4 ขั้นตอน  หลักเกณฑ์  เงื่อนไข  และวิธีการในการขอขยายเวลาท า

การตามสัญญา 
บทท่ี 5 ความแตกต่างระหว่างการแก้ไขสัญญากับการขยายเวลาท าการตาม

สัญญา 
บทท่ี 6 รูปแบบ  (แบบตัวอย่าง)  สัญญาแก้ไขเพิ่มเติม 
บทท่ี 7 รูปแบบ  (แบบตัวอย่าง)  ของบันทึกต่อท้ายสัญญา 
บทท่ี 8 ข้อบัญญัติ  ระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือเวียน  หนังสือส่ังการท่ี

ส าคัญ 
6.๙  น าเรียนผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว  พิจารณาให้

ความเห็นชอบรูปแบบและเนื้อหาของคู่มือแนวทางปฏิบัติงานในการแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท า
การตามสัญญา  เพื่อจัดท าและส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีผู้บริหารสัญญา  ผู้เกี่ยวข้องน าไปใช้เป็นคู่มือ
ปฏิบัติงาน 



   ๙ 

 

6.๑๐  จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ  เพื่ออธิบายวิธีการใช้คู่มืออย่างละเอียด  โดยขออนุมัติ
โครงการจัดอบรมฯ  ต่อผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว  ซึ่งมีรายละเอียดของ
การอบรมฯ  โดยสังเขป  ดังนี้ 

 ๖.๑๐.๑  ผู้เข้าร่วมอบรมประกอบด้วยเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหาร
สัญญา  เช่น  เจ้าหน้าท่ีพัสดุจากส่วนราชการในสังกัดส านักวัฒนธรรม  กีฬา  และการท่องเท่ียว  ส่วน
ราชการละ  ๑๐  คนรวมผู้เข้ารับการอบรม  ๗๐  คน 

 ๖.๑๐.๒  วิทยากร  จากส านักงานกฎหมายและคดี  จ านวน  ๑  คน  และผู้
เสนอผลงานเข้าร่วมเป็นวิทยากร 

 ๖.๑๐.๓  สถานท่ีอบรม  ห้องประชุม  ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร      
(ไทย-ญี่ปุ่น) 

 ๖.๑๐.๔  ระยะเวลาด าเนินการ  ๑  วัน 
 

7. ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
 1.  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ คณะกรรมการตรวจการจ้าง  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ผู้ใช้คู่มือ 
 2.  หัวหน้าฝ่ายการเจ้าท่ี 
 3.  นิติกร  ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี  ส านักงานเลขานุการ ส านักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเท่ียว 
 4.  เอกชนซึ่งเป็นคู่สัญญา 
 ๕.  วิทยากรในการให้ความรู้ 
 
8. ระยะเวลาการด าเนินการ 
 ปีงบประมาณ  2558 
 
9. แนวทางการประเมิน 
 9.1 ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

9.1.1  ร้อยละของการอนุมัติให้มีการแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตาม
สัญญาแล้วแต่กรณี 

9.1.2  ร้อยละของความรู้ความเข้าใจของเจ้าหน้าท่ีผู้บริหารสัญญา  (เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
คณะกรรมการตรวจการจ้างหรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง)  เพิ่มขึ้นเทียบ
จากก่อนการมีคู่มือและการอบรม  

9.2 วิธีการ 
9.2.1  เปรียบเทียบจ านวนการได้รับอนุมัติให้แก้ไขสัญญาและหรือการขยายเวลาท า

การตามสัญญา  เป้าหมายร้อยละ 100  โดยทดสอบก่อนเริ่มใช้คู่มือ
ปฏิบัติงานฯ  และทุกระยะ 6 เดือน 

9.2.2  ออกแบบสอบถามความพึงพอใจของเจ้าหน้าท่ีผู้บริหารสัญญา  เป้าหมายร้อย
ละ 90 

 
 



   ๑๐ 

 

9.3 เครื่องมือ 
9.3.1  ใช้แบบสอบถามความรู้ความเข้าใจเจ้าหน้าท่ีผู้บริหารสัญญา  มีผลคะแนนการ

ทดสอบหลังการใช้คู่มือปฏิบัติงานสูงขึ้นกว่าก่อนการใช้คู่มือ 
9.3.2  การส ารวจความพึงพอใจด้วยการใช้แบบสอบถามความพึงพอใจ  ติดตาม

ประเมินผลทุกระยะ 6 เดือน 
๙.๓.๓  ใช้แบบทดสอบก่อนอบรม  (Pre-Test)  และแบบทดสอบหลังอบรม   
 (Post-Test) 

 
10. ข้อเสนอแนะ 
 ในการจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติงานในการแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตามสัญญา  
ต้องอาศัยความรู้ความเข้าใจ  ทักษะ  และประสบการณ์เกี่ยวกับการท านิติกรรมและสัญญา  จึงจะ
สามารถจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติงานในการแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตามสัญญา  เพื่อให้
เจ้าหน้าท่ีผู้บริหารสัญญา  (เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  คณะกรรมการตรวจการจ้าง  และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ)  ซึ่งบางคนไม่มีความรู้พื้นฐานด้านกฎหมายหรือมีความรู้ด้านกฎหมายไม่มากนัก  ดังนั้นการจัดท า
คู่มือแนวทางปฏิบัติงานในการแก้ไขสัญญาและการขยายเวลาท าการตามสัญญา  จะบรรลุวัตถุประสงค์
หรือไม่จึงต้องอาศัยความร่วมมือ  ความใส่ใจ  ความต้ังใจของผู้ใช้คู่มือด้วย 

 

 

 




