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๑. ชื่อเรื่อง   การจัดทาํคู่มือการทาํสญัญาจัดซ้ือหรือจัดจ้างและการบริหารสญัญาทางพสัด ุ
                โดยใชส้ื่อสารสนเทศในการดําเนนิการใหมี้ประสทิธภิาพ 
๒. หลักการและเหตุผล  
สํานักการการแพทย์มีวิสัยทัศน์เป็นองค์กรด้านการแพทย์และสาธารณสุขที่มีบริการเครือข่ายบริการช้ัน
นําของประเทศ โดยมีหน้าที่ด้านการสาธารณสุขและการรักษาพยาบาล ซึ่งมี          ส่วนราชการ
ประกอบด้วยโรงพยาบาลในสังกัด  ศูนย์บริการการแพทย์ฉุกเฉินกรุงเทพมหานคร         กองวิชาการ 
และสํานักงานเลขานุการ  ซึ่งส่วนราชการจําเป็นต้องมีการจัดหาพัสดุโดยการจัดซื้อครุภัณฑ์ทางการ
แพทย์ หรือจัดจ้างต่าง ๆ เพ่ือให้บริการทางการแพทย์ ซึ่งเมื่อได้ดําเนินการจัดหาจนได้ตัวผู้เสนอราคาได้
แล้ว ต้องมีการจัดทําสัญญาอันเป็นขั้นตอนหน่ึงของการจัดหาพัสดุ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ ข้อ ๑๒๖ และการบริหารสัญญา ได้แก่ การแก้ไขสัญญา การต่ออายุสัญญา และ
การบอกเลิกสัญญา หรือตกลงเลิกสัญญา ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 
ข้อ ๑๓๐ ข้อ 131 และข้อ 132  โดยข้ันตอนการจัดทําสัญญาจัดซื้อ หรือจ้างส่วนราชการในสังกัด
สํานักการแพทย์ จะจัดทําร่างสัญญาและเอกสารการจัดหาทั้งหมดให้ทาง        กลุ่มงานนิติการ 
สํานักงานเลขานุการ  สํานักการแพทย์  ตรวจร่างสัญญา มักจะพบปัญหาในเร่ืองต่าง ๆการใช้แบบ
สัญญาไม่ถูกต้อง  การกําหนดรายละเอียดที่จําเป็นในการทําสัญญาไม่ครบถ้วน  รายละเอียดของผู้เสนอ
ราคาได้ไม่ชัดเจนตรงตามรายละเอียดของกรุงเทพมหานครกําหนด และรายละเอียดที่กรุงเทพมหานคร
กําหนดในช้ันเสนอราคาขัดแย้งกันเอง   ส่วนขั้นตอนการบริหารสัญญาเพ่ือให้คู่สัญญาของ
กรุงเทพมหานครปฏิบัติให้เป็นไปตามสัญญา ส่วนราชการในสังกัดประสบปัญหาในการปฏิบัติกรณีการ
แก้ไขสัญญา การต่ออายุสัญญา และการบอกเลิก หรือตกลงเลิกสัญญา  อันเน่ืองมาจากความไม่ชัดเจน
ของระเบียบที่ใช้ปฏิบัติ  ความไม่เข้ากฎหมายที่เก่ียวข้อง กฎหมาย หรือระเบียบที่ใช้มีหลายฉบับและมี
การเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ  และความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติทําให้ต้องมีการทักท้วง
การปฏิบัติ หรือมีข้อหารือการปฏิบัติเพ่ือให้การทําสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารสัญญาทางพัสดุ 
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีผลสมบรูณ์ตามกฎหมายดังน้ัน จึงมีความจําเป็นต้องจัดทําคู่มือการทํา
สัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้างและการบริหารสัญญาทางพัสดุโดยใช้สื่อสารสนเทศ เพ่ือเป็นการให้ความรู้แก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นไปในแนวทางเดียวกันในช่องทางเว็บไซด์ของ
หน่วยงานเพ่ือง่ายในการสืบค้นข้อมูล และมีการประสานงานเพ่ือแก้ไขปัญหาเก่ียวกับการจัดทําสัญญา
และการบริหารสัญญาพร้อมทั้งบริการแจ้งผลการดําเนินการทางสื่อออนไลน์ ทําให้การปฏิบัติงานเป็น
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และมีบริการที่ดี อันมีผลทําให้ได้รับครุภัณฑ์ทางการแพทย์เป็นไปด้วยความ
รวดเร็ว  
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๓. วัตถุประสงค์ของการจัดทํารายงาน 
 ๓.๑ เพ่ือให้ส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ในสังกัดที่ดําเนินการจัดหาพัสดุได้จัดทําสัญญาจัดซื้อ หรือจัดจ้าง
และการบริหารสัญญาให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและกรุงเทพมหานครได้ประโยชน์ในการจัดหาพัสดุและ
ไม่มีประเด็นที่จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่กรุงเทพมหานคร 
๓.๒ เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางานและเป็นสื่อในการ
ประสานงาน 
 ๓.๓ เพ่ือประสานงานในการแก้ไขปัญหา และสื่อสารการทําสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้าง และการบริหาร
สัญญาเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
 

๔. เปา้หมาย 
๔.๑เพ่ิมประสทิธิภาพในการจัดทําสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้างและการบริหารสัญญาทางพัสดุ ให้เป็นไปโดย
ถูกต้องตามกฎหมายและรวดเร็ว 
๔.๒เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานจัดทําสัญญาจัดซื้อ หรือจัดจ้างและการบริหารสัญญาทาง
พัสดุได้ง่ายขึ้น เกิดความม่ันใจในการทํางานโดยใช้คู่มือน้ีประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ 
เป็นไปในมาตรฐานเดียวกันอันเป็นการลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นจากการทํางาน 
๔.๓ ประชาชนและเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการในสังกัดมีความพึงพอใจในการจัดทําสัญญาจัดซื้อหรือจัด
จ้างและการบริหารสัญญาทางพัสดุ  
 

๕. ความรู้ที่นําใช้ในการจัดทํารายงาน 
การจัดทําคู่มือการจัดทําสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้างและการบริหารสัญญาทางพัสดุโดยใช้สื่อสารสนเทศใน
การดําเนินการให้มีประสิทธิภาพ ใช้ทฤษฎีดังน้ี 
 ๕.๑ ทฤษฎีการบริหารแบบ4M ประกอบด้วย 
(๑) การบริหารกําลังคน(Man) ต้องใช้คนให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลกับงานให้มากที่สุด 
        (๒ )  การบ ริหาร เ งิน (Money) ต้ อ ง จัดสรร เ งิน ใ ห้ ใ ช้ จ่ าย ต้นทุน น้อยที่ สุ ดและ ใ ห้ เ กิด 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากที่สุด 
(๓) การบริหารวัสดุในการดําเนินงาน (Materials) ต้องบริหารวัสดุให้สิ้นเปลืองน้อยที่สุดหรือเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
(4)การจัดการ ( Management) เป็นกระบวนการจัดการบริหารควบคุมเพ่ือให้งานท้ังหมดเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอย่างเต็มที่ 
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การจัดทําคู่มือการทําสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้างและการบริหารสัญญาทางพัสดุโดยใช้สื่อสารสนเทศในการ
ดําเนินการให้มีประสิทธิภาพ เป็นกระบวนจัดการบริหารควบคุมเพ่ือให้การทําสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้าง
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอย่างเต็มที่ โดยการให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องใน
รูปแบบคู่มือ ทําให้เจ้าหน้าที่เกิดความเข้าใจในกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง และแนวทางปฏิบัติที่
เก่ียวข้องดีย่ิงขึ้นทําให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และรวดเร็วอันเป็นการใช้คนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและได้ผลสําเร็จของงานมากขึ้น ซึ่งการทําคู่มือฯ ไม่จําเป็นต้องจัดสรรงบประมาณในการ
ดําเนินการเน่ืองจากสามารถที่จะวัสดุอุปกรณ์ที่มีอยู่เพ่ือจัดทําคู่มือฯ โดยเผยแพร่ทางเว็บไซด์ของ
หน่วยงานที่มีอยู่แล้ว อันเป็นการใช้วัสดุเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๕.๒ เครื่องมือการบริหาร  SWOT ANALYSIS มาใช้วิเคราะห์ดังน้ี 
  (๑) ปัจจัยภายใน 
จุดแข็ง (Strength)  
-นิติกรของหน่วยงานมีความรู้ในการจัดทําสัญญาและบริหารสัญญา 
                             - ผู้บริหารให้ความสําคัญและให้ความสนใจในแก้ไขปรับปรุงการจัดทําสัญญา
และการบริหารสัญญา 
                           - ระบบสารสนเทศของหน่วยงานมีความทันสมัย และทั่วถึง 
จุดอ่อน (Weakness) 
                            - เจ้าหน้าที่พัสดุมีการโยกย้าย เปลี่ยนแปลงหน้าที่บ่อยคร้ัง 
                            - เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องบางคนไม่ใช้สื่อออนไลน์ในการติดต่อสื่อสาร 
                      (๒) ปัจจัยภายนอก 
โอกาส (Opportuity) 
                           - ผู้ให้บริการด้านสื่อออนไลน์มีหลากหลายและเป็นไปอย่างคลอบคลุมทุกพ้ืนที่ 
อุปสรรค (Threat) 
                           - กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ มีมากและมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
 

๖. กรอบแนวทางการดําเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
(ก) กรอบแนวทางการดําเนินการหมายถึง แนวทางที่ดําเนินการจัดทําคู่มือการทําสัญญาจัดซื้อหรือจัด
จ้างและการบริหารสัญญาทางพัสดุโดยใช้สื่อสารสนเทศ มีรายละเอียด ๕ ประเด็น ดังน้ี 
 ๖.๑ การรวบรวมกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการจัดทําสัญญา
จัดซื้อหรือจัดจ้างและการบริหารสัญญาเช่น ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
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การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘  อันเป็นกฎหมายที่กรุงเทพมหานครในฐานะหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถิ่น
รูปแบบพิเศษ ใช้ในการจัดหาพัสดุไว้โดยเฉพาะ  ซึ่งหน่วยงานการบริหารราชการส่วนกลาง ใช้ระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ ในการจัดหาพัสดุ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิ ธีการงบประมาณ พ .ศ .๒๕๒๙  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ว่าด้วยนิติกรรมสัญญา  
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการต่ออายุสัญญาและการอุทธรณ์การต่ออายุสัญญาจ้างและสัญญาซื้อขาย พ.ศ.๒๕๒๔ และ
คําสั่งกรุงเทพมหานคร มอบอํานาจในการลงนามสัญญาและการต่ออายุสัญญา เป็นต้น 
 ๖.๒ ศึกษาความรู้เก่ียวกับการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือนํามาจัดทําคู่มือการทํา
สัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้างและการบริหารสัญญา  โดยมีหัวข้อของคู่มือดังน้ี 
(๑) คํานําเป็นการช้ีแจงเบ้ืองต้นในภาพรวมเพ่ือให้ทราบถึงเหตุผลและจุดมุ่งหมายและประโยชน์ในการ
จัดทําคู่มือ 
 (๒) สารบัญ เป็นการลําดับหน้าในแต่ละหน้า 
(๓) บทสรุปสําหรับผู้บริหารเป็นการช้ีแจงนโยบายผู้บริหารในการจัดทําคู่มือฯ 
 (๔) ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ เป็นการช้ีแจงที่มาของปัญหาที่เกิดขึ้น และ
ประโยชน์ในการจัดทําคู่มือ 
 (๕) วัตถุประสงค์เป็นการช้ีแจงให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทํา 
(๖) ขอบเขตเป็นการช้ีแจงให้ทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนใดถึง
ขั้นตอนใด  
(๗) กรอบแนวความคิดเป็นการระบุที่มาของข้อกําหนดที่สําคัญ เช่น จากความต้องการของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้เสีย หรือประสิทธิภาพของกระบวนการ ทั้งน้ีต้องมีความเหมาะสมกับกระบวนการของแต่
ละกระบวนการด้วย 
 (๘) ข้อกําหนดที่สําคัญเป็นข้อกําหนดที่กําหนดขึ้นจากปัจจัยอย่างใดอย่างหน่ึง ๕ ด้าน ได้แก่ การ
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย การสอดคล้องกับข้อกําหนดของกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า 
 (๙) คําจํากัดความเป็นการช้ีแจงให้ทราบถึงคําศัพท์ หรือความหมายเฉพาะที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบ
ปฏิบัติน้ันๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
 (๑๐) คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/คําอธิบายย่อ 
 (๑๑) หน้าที่ความรับผิดชอบเป็นการช้ีแจงให้ทราบถึงหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานจัดทําคู่มือ 
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 (๑๒) แผนผังกระบวนงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของแต่ละกิจกรรมที่มีกิจกรรมย่อย โดย
ใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ทั้งเร่ืองของกิจกรรม  การตัดสินใจ  การแสดงทิศทาง โดยแผนผังกระบวนการต้อง 
ถูกต้อง ครอบคลุมตามขอบเขตของแต่ละกระบวนการ 
 (๑๓) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกล่าวคือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เป็นการแสดงถึงลําดับขั้นตอนการทํางาน โดยใช้สัญลักษณ์แสดงกิจกรรม การตัดสินใจการแสดงทิศทาง
ของงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึงที่สอดคล้องกับข้อกําหนดที่
สําคัญ มีความถูกต้อง เหมาะสมและสอดคล้องกับกิจกรรม/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  และการติดตาม 
เป็นการบ่งบอกว่าขั้นตอนที่สําคัญของแต่ละกระบวนการจะต้องมีการติดตามหรือประเมินผลด้วยอะไร 
ซึ่งส่งผลต่อข้อกําหนดที่สําคัญ และสอดคล้องกับมาตรฐานคุณภาพงานในขั้นตอนที่กําหนด 
   (๑๔) เอกสารประกอบ เช่น กฎหมาย ระเบียบแบบฟอร์ม ตัวอย่างการดําเนินการและเอกสารอ้างอิง 
๖.๓ จัดทําคู่มือตามหัวข้อข้างต้น 
ขั้นตอนการจัดทําสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยมีความมุ่งหมายจะให้มีการยืมแรงจากโทรศัพท์มือถือ
สมาร์ทโฟนและสื่อสังคมออนไลน์ เช่น ไลน์เฟสบุ๊ก  เพ่ือใช้ในการติดต่อประสานงานกับผู้มีส่วนเก่ียวข้อง
โดยมีเน้ือหาดังน้ี 
๖.๓.๑ ตรวจสอบแบบของสัญญาตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุพ.ศ.๒๕๓๘ ข้อ ๑๒๖ 
ดังน้ี 
 (๑) ใช้แบบสัญญาที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกําหนด หรือใช้รูปแบบสัญญาที่มีสาระสําคัญใน
ลักษณะเดียวกับร่างสัญญาเดิมที่เคยผ่านการพิจารณาจากสํานักงานกฎหมายและคดี 
  (๒) รูปแบบสัญญาที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กําหนดได้แก่สัญญาจ้าง สัญญาซื้อขาย  สัญญาจะ
ซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จํากัดปริมาณ  สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์  สัญญาจ้างบริการบํารุงรักษาและ
ซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ สัญญาจ้างผู้เช่ียวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา และสัญญาจ้างที่
ปรึกษาออกแบบและควบคุมงาน 
(๓) กรณีไม่อาจทําสัญญาตามตัวอย่างที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกําหนดได้และจําเป็นต้องร่าง
สัญญาขึ้นใหม่ต้องส่งร่างสัญญาให้สํานักงานกฎหมายและคดี สํานักปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาก่อน  
เว้นแต่ผู้มีอํานาจในการสั่งจัดหา เห็นสมควรทําสัญญาตามแบบที่เคยผ่านการพิจารณาของสํานักงาน
กฎหมายและคดี สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  
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(๔) เอกสารต่าง ๆ แนบท้ายสัญญา ผู้ขายหรือผู้รับจ้างต้องจัดแปลเอกสารให้เป็นภาษาไทยเฉพาะใน
ส่วนที่เป็นสาระสําคัญที่กําหนดไว้ในรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะหรือเอกสารด้านเทคนิค ที่ได้
กําหนดไว้ในประกาศประกวดราคาหรือสอบราคาแล้วแต่กรณี โดยให้ผู้มีรับรองความถูกต้องการแปล
เอกสารเป็นภาษาไทย ให้ถือปฏิบัติตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2540) ออกตาม 
 
ความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 เป็นผู้รับรองความถูกต้องแปลเป็น
ภาษาไทย 
 ๖.๓.๒ ตรวจรายละเอียดแนบท้ายสัญญาให้ตรงตามเอกสารของผู้เสนอราคาได้และตรงตามบันทึกขอ
อนุมัติจัดซื้อ หรือจัดจ้าง 
๖.๓.๓ ตรวจสอบผู้มีอํานาจลงนามในส่วนของกรุงเทพมหานครตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และคําสั่งมอบอํานาจในการลงนามสัญญา 
๖.๓.๔ ตรวจเอกสารหลักฐานการมีอํานาจลงนามของคู่สัญญาของกรุงเทพมหานครดังน้ี 
 บุคคลธรรมดา 
   (๑) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ลงนามสัญญา 
 (๒) สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ลงนามสัญญา 
(๓) หนังสือมอบอํานาจลงนามสัญญา กรณีที่มีการมอบอํานาจ 
 นิติบุคคล 
  (๑) หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
  (๒) หนังสือมอบอํานาจลงนามสัญญาตามกฎหมาย กรณีที่มีการมอบอํานาจ  
                                (๓) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มีอํานาจลงนามสัญญา และสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมีการมอบอํานาจลงนามสัญญา)  
 ๖.๓.๕ ตรวจสอบหลักประกันสัญญาซึ่งกําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็มในอัตรา   ร้อยละ ๕ แต่ไม่เกินร้อย
ละ ๑๐  ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ข้อ 13๖โดยให้ใช้หลักประกัน
สัญญาตามข้อ ๑๓๖ ได้แก่ 
(๑) เงินสด 
  (๒) เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คน้ันชําระต่อกรุงเทพมหานคร หรือก่อนวันน้ัน
ไม่เกิน 3 วันทําการ 
  (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกําหนด 
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 (๔) หนังสือค้ําประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์ และประกอบธุรกิจค้ําประกัน ตาม
ประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้
ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ําประกันของธนาคารที่คณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุกําหนด 
  (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
๖.๓.๖ ตรวจสอบการกําหนดอัตราค่าปรับ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘
ข้อ 128 ดังน้ี 
  (๑) ค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุ ที่ยังไม่ได้รับมอบ 
เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจํานวน
เงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างน้ัน แต่ต้องไม่ตํ่ากว่าวันละ 100 บาท 
  (๒) สัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานเห็นว่า ถ้าไม่กําหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่
กรุงเทพมหานคร ให้หน่วยงานผู้จัดทําสัญญากําหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราหรือจํานวนเงินตายตัวใน
อัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างน้ันได้ตามความเหมาะสมและจําเป็น 
๖.๓.๗ จัดพิมพ์สัญญาให้ตรงตามที่นิติกรตรวจร่างสัญญา 
๖.๓.๘  ก่อนการลงนามสัญญาต้องตรวจสอบ 
     (๑) การได้รับอนุมัติเงินประจํางวดกรณีใช้เงินงบประมาณ ก่อนการทําสัญญาตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
  (๒) การย่ืนแบบบัญชีรายรับจ่ายของโครงการ (บช.๑) ที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานภาครัฐต่อ
กรมสรรพากร กรณีการทําสัญญาที่มีมูลค่าต้ังแต่ ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 
 6.3.๙การจัดทําตราสาร หรือการปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
6.3.๑๐  การส่งสําเนาสัญญา ซึ่งมีมูลค่าต้ังแต่ 1,000,000 บาทข้ึนไป ให้สํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน และกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันทําสัญญา ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ ข้อ 129 
ขั้นตอนการบริหารสัญญา 
๖.๓.๑๑ขั้นตอนการต่ออายุสัญญาตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ ข้อ ๑๓๓ 
และระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับต่ออายุสัญญาจ้างและ    สัญญาซื้อขาย พ.ศ.
๒๕๒๔ ดังน้ี 
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 (๑) ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง ต้องย่ืนหนังสือขอต่ออายุสัญญาโดยยื่นคําร้องเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลพร้อมหลักฐานต่าง ๆ (ถ้ามี) ต่อผู้มีอํานาจ โดยที่ย่ืนผ่านหน่วยงานเจ้าของเร่ืองภายในกําหนด
ระยะเวลา 15 วัน ก่อนสิ้นสุดสัญญา หรืออย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันสิ้นสุดสัญญา  
(๒) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง พิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้มีอํานาจ
พิจารณาต่ออายุ โดยพิจารณาตามจํานวนวันที่เกิดขึ้นจริงเฉพาะเหตุ๓ เหตุ ได้แก่ เหตุเกิดจากความผิด
หรือความบกพร่องของกรุงเทพมหานครเหตุสุดวิสัย และเหตุเกิดจากพฤติกรรมอันหน่ึงอันใดที่คู่สัญญา 
ไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมายซึ่งคณะกรรมการฯ ต้องทําความเห็นเสนอต่อผู้มีอํานาจเพ่ือพิจารณา
วินิจฉัยสั่งการ ภายในกําหนด 7 วันทําการ นับแต่วันได้รับคําร้อง 
(๓) ผู้มีอํานาจต่ออายุสัญญา พิจารณาตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุฯ และระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับต่ออายุสัญญาฯ  
  (๔) การแจ้งผลการพิจารณาต่ออายุสัญญา โดยหน่วยงานเจ้าของเร่ืองดําเนินการแจ้งให้ผู้ร้องทราบ
เป็นลายลักษณ์อักษรโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ แล้วเก็บหลักฐานการรับหนังสือรวมไว้กับ
เรื่อง 
  (๕) กรณีผู้มีอํานาจสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุสัญญา หรือต่ออายุสัญญาให้ไม่ครบถ้วนตามที่ผู้ร้องย่ืนขอ  
หน่วยงานเจ้าของเรื่องต้องแจ้งให้ผู้ร้องทราบสิทธิที่จะอุทธรณ์คําวินิจฉัย ว่าผู้ร้องให้ย่ืนหนังสือโดยแสดง
เหตุผลพร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ภายในกําหนด 15 วัน นับแต่วันได้รับ
แจ้ง มิฉะน้ันกรุงเทพมหานครจะไม่รับพิจารณา 
(๖) กรณีที่มีการอุทธรณ์เก่ียวกับการต่ออายุสัญญา ให้เสนอผู้ ว่าราชการกรุงเทพมหานครต้ัง
คณะกรรมการ ประกอบด้วยผู้แทนสํานักการคลัง ผู้แทนสํานักงานกฎหมายและคดีผู้แทนหน่วยงาน
เจ้าของเร่ืองและประธานกรรมการตรวจการจ้างหรือตรวจรับพัสดุ เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือวินิจฉัยสั่งการ ผลการวินิจฉัยอุทธรณ์ของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้
ถือเป็นที่สุด และให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งให้ผู้ร้องทราบตามวิธีการเช่นเดียวกับการแจ้งผลการ
พิจารณาต่ออายุสัญญา  
  (๗) การจัดทําบันทึกต่อท้ายสัญญา เพ่ือต่ออายุสัญญาตามที่ได้รับอนุมัติ  
๖.๓.๑๒ขั้นตอนการแก้ไขสัญญา ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ ข้อ 130 
ดังน้ี 
 
 
 
 



- ๙ – 
 

  (๑) กรุงเทพมหานคร หรือคู่สัญญาของกรุงเทพมหานคร ขอแก้ไขสัญญา 
 (๒) คณะกรรมการตรวจการจ้าง หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้มี
อํานาจตามข้อบัญญัติฯโดยพิจารณาความจําเป็นโดยไม่ทําให้กรุงเทพมหานครเสียประโยชน์ หรือเป็น
การแก้ไขเพ่ือประโยชน์ของกรุงเทพมหานคร 
การแก้ไขสัญญา หากมีความจําเป็นต้องเพ่ิม หรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาการส่งมอบของ
หรือระยะเวลาในการทํางาน ต้องตกลงพร้อมกัน 
 (๓) ระยะเวลาในการแก้ไขสัญญา ต้องขอแก้ไขสัญญาก่อนมีการตรวจรับพัสดุ หรือตรวจรับงานจ้าง 
ยกเว้นบางกรณี เช่น การเปลี่ยนแปลงหลักประกันสัญญา ตรวจรับพัสดุ หรือตรวจรับงานจ้างแล้ว ต้องมี
การแก้ไขสัญญาเป็นต้น 
 (๔) การเสนอผู้มีอํานาจตามข้อบัญญัติฯ พิจารณาอนุมัติการแก้ไขสัญญา 
(๕) การจัดทําสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมตามที่ได้รับอนุมัติ 
6.3.1๓ ขั้นตอนการบอกเลิกสัญญา และตกลงเลิกสัญญา ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ.2538 ข้อ 131 และข้อ 132 ได้แก่ 
   (๑) หน่วยงานพิจารณาเสนอขอบอกเลิกสัญญา และตกลงเลิกสัญญา 
(๒) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาในกรณีที่มีเหตุอันเช่ือได้ว่า ผู้รับจ้างไม่
สามารถทํางานให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 (๓) การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาได้เฉพาะกรณีที่
เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานครโดยตรง หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของกรุงเทพมหานคร 
 (๔) กรณีคู่สัญญาของกรุงเทพมหานครไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาได้และจะต้องมีการปรับตามสัญญา 
หากจํานวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละ 10 ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานเสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครพิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญา เว้นแต่คู่สัญญายินยอมเสียค่าปรับโดยไม่มีเง่ือนไข  
ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จําเป็น 
 (๕) การจัดทําหนังสือแจ้งบอกเลิกสัญญา หรือตกลงเลิกสัญญา กับคู่สัญญา     
๖.๔การเผยแพร่คู่มือการทําสัญญาจัดซื้อจัดจ้างและบริหารสัญญาทางพัสดุ โดยจัดส่งไฟล์ข้อมูลให้กอง
วิชาการ สํานักการแพทย์ นําลงในเว็บไซด์ของสํานักการแพทย์ 
๖.๕การประสานงานในขั้นตอนการจัดทําสัญญาและการบริหารสัญญา ผ่านทางโทรศัพท์มือถือสมาร์ท
โฟนสื่อสังคมออนไลน์ เช่น ไลน์ กับผู้มีส่วนเก่ียวข้อง โดยขอไอดีไลน์ เพ่ือ 
 
 
 



- ๑๐ - 
 
ประสานงาน ทําให้การจัดทําสัญญาและบริหารสัญญาเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง อันเป็นการเพิ่ม
การบริการเพ่ือให้เกิดความประทับใจอีกด้วย 
(ข) ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องคู่มือการทําสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้างและการบริหารสัญญาทางพัสดุโดยใช้สื่อ
สารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพน้ี มุ่งยืมแรงจากโทรศัพท์มือถือสมาร์ทโฟนและสื่อสังคมออนไลน์ เช่น 
ไลน์เฟสบุ๊ก  มาสร้างความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าหน้าที่ในสังกัดและประชาชนท่ีเก่ียวข้องให้เกิดความรู้ 
ความเข้าใจและมีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานของราชการย่ิงขึ้น โดยมีผู้เก่ียวข้องดังน้ี 
๑.  เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบในการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
๒. คณะกรรมการต่าง ๆ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุฯได้แก่  
                      - คณะกรรมการกําหนดรายละเอียด 
                      - คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา   
                      - คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  
                      - คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ  
   - คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ    
                      - คณะกรรมการดําเนินการประมูลด้วยระบบอีเล็กทรอนิกส์  
                      - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                      - คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
๓. นิติกรที่รับผิดชอบเป็นผู้ประสานการดําเนินงานให้เกิดประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง โดยใช้สื่อ
สารสนเทศมาเป็นเคร่ืองมือ 
๔. ผู้มีอํานาจลงนามสัญญาในส่วนของกรุงเทพมหานคร 
๕.คู่สัญญาของกรุงเทพมหานครต้องได้รับข่าวสารการดําเนินการอยู่ตลอดเวลาจากนิติกรที่รับผิดชอบ
เพ่ือทราบความก้าวหน้า และปฏิบัติหน้าที่ได้ถูกต้อง รวดเร็ว  
๗. ระยะเวลาการดําเนินการ 

 

                          กิจกรรม            ระยะเวลาดําเนินการ     
-รวบรวมกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการที ่ 
เก่ียวข้องกับการจัดทําสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้างและการบริหารสัญญา 
- ศึกษาความรู้เก่ียวกับการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
- จัดทําคู่มือฯ   
- ดําเนินการเผยแพร่คู่มือฯ โดยจัดส่งกองวิชาการ สํานักการแพทย์ 
 ลงเว็บไซด์ของสํานักการแพทย์      
 

              2 เดือน 
 
              1 เดือน 
              4 เดือน 
             15 วัน 
 



- ๑๑ – 
 
๘. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
๘.๑ จํานวนเรื่องที่มีข้อทักท้วงการจัดทําสัญญา ลดลงร้อยละ ๕๐ 
  ๘.๒ จํานวนคร้ังที่หารือเรื่องการจัดทําสัญญาและการบริหารสัญญา ลดลงร้อยละ ๕๐ 
๙. ข้อเสนอแนะ 
9.1 เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องต้องติดตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง
กับการจัดทําสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้างและการบริหารสัญญาอยู่เสมอทั้งน้ี หากมีการเปลี่ยนแปลง นิติกร 
สํานักการแพทย์ ที่รับผิดชอบจะใช้สมาร์ทโฟนและสื่อสังคมออนไลน์ เพ่ือประสานเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้อง
ทราบโดยเร็ว 
  9.2 การจัดทําคู่มือการจัดทําสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้างและการบริหารสัญญาต้องมีการปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลงเป็นระยะเพ่ือให้ทันต่อกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เปลี่ยนแปลง
เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องควรติดตามตรวจสอบคู่มือฯ เป็นระยะ  ทั้งนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลง นิติกร สํานัก
การแพทย์ ที่รับผิดชอบจะใช้สมาร์ทโฟนและสื่อสังคมออนไลน์ เพ่ือประสานเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องทราบ
โดยเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


