
 
คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจร่างสัญญา 

 
 ตามที่ กลุ่มงานนิติการ ส านักงานเลขานุการ ส านักพัฒนาสังคม ได้รับผิดชอบเรื่องจัดท าคู่มือ

การปฏิบัติงานการตรวจร่างสัญญา ซึ่งเป็นกิจกรรมการจัดการความเสี่ยงของหน่วยงานส านักพัฒนาสังคม นั้น 
 กลุ่มงานนิติการ ส านักงานเลขานุการ ส านักพัฒนาสังคม พิจารณาแล้ว เห็นว่า เพื่อให้ การ

ตรวจร่างสัญญาหรือ ข้อตกลงในการท า นิติกรรมที่เก่ียวกับการพัสดุ  ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปแบบที่
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง การพัสดุก าหนด  เพ่ือประโยชน์ของทางราชการและเป็นธรรมต่อคู่สัญญา    
จึงได้ด าเนินการเรียบเรี ยงข้อมูลความรู้ที่เกี่ยวข้อง ที่นิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาควรต้องทราบเพื่อประกอบ      
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  กรอบการปฏิบัติงานด้าน นิติกรรมสัญญา ของนิติกร กลุ่มงานนิติการ ได้แก่ เป็นเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการให้ค าแนะน า เสนอแ นะ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการปฏิบัติตามสญัญา ตรวจร่างสัญญาให้แก่
หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดส านักพัฒนาสังคม  และพิจารณาตรวจสอบเพื่อผ่านร่างนิติกรรมสัญญาของเจ้าหน้าที่            
กลุ่มงานนิติการ 

 สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ส านักงานเลขานุการ ส านักพัฒนาสังคม รับเรื่องเก่ียวกับข้อหารือแนวทางในการปฏิบัติ
ตามสัญญา/การตรวจร่างสัญญา เลขานุการส านักพัฒนาสังคมมอบหมาย ให้กลุ่มงานนิติการพิจารณาเสนอ 
ต่อมาหัวหน้ากลุ่มงานนิติการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบพิจารณาเสนอ หรือพิจารณาด าเนินการเอง
  2. ศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง       
   2.1 กรณีเป็น การเสนอแนะแนวทางในการป ฏิบัติตามสัญญา ศึกษาวิเคราะห์                    
ข้อสัญญาและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยละเอียด รอบคอบ เพื่อจัดท าหนังสือเสนอความเห็นต่อเลขานุการ
ส านักพัฒนาสังคม 
   2.2 กรณีการตรวจร่างสัญญา ศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบร่างสัญญาว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตามเจตนาในการท าสัญญา  กรุงเทพมหานครไม่เสียประโยชน์ 
และเป็นไปตามแบบของกฎหมายหรือไม่ (เช่นแบบสัญญาแนบท้ายข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ แบบสัญญายินยอมให้ใช้สอยทรัพย์สินท้ายระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และค่าใช้ จ่ายเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพย์สิน ที่ประชาชนทั่วไปใช้สอยร่วมกัน พ .ศ. ๒๕๓๗ และแบบ
สัญญาอื่นตามท่ีกรุงเทพมหานครก าหนด) เพ่ือจัดท าหนังสือเสนอความเห็นทางกฎหมาย และยกร่างสัญญาต่อ
เลขานุการส านักพัฒนาสังคมเพ่ือพิจารณา หากกรณีเป็นสัญญาที่ มีลักษณะแตกต่างในข้อสาระส าคัญกับ
สัญญาที่เคยด าเนินการมาก่อน แล้ว หรือกรณีวงเงินในสัญญ าเกินอ านาจของนิติกรประจ าส านัก  จะจัดท า
หนังสือ เสนอ เลขานุการส านักพัฒน าสังคมลงนามน าเรียนผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคมพิจารณาลงนาม
หนังสือถึงส านักงานกฎหมายและคดีเพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้ส านักงานกฎหมายและคดีตรวจร่าง 
   2.3 หากข้อเท็จจริงไม่เพียงพอ จัดท าหนังสือ ขอข้อเท็จจริงเพิ่มเติมไปยังหน่วยงาน      
ที่เก่ียวข้อง 
   2.4 เมื่อได้รับร่างสัญญาจากส านักงานกฎหมายและคดี / เลขานุการส านักพัฒนาสังคม   
ให้ความเห็นชอบ มอบหมายให้เจ้าหน้าที่แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือถือเป็นแนวทางปฏิบัติ / ด าเนินการ และ
ถ้าหากหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับความเห็นของ นิติกรก็อาจมีหนังสือขอหารือไปยังส านักงานกฎหมายและคดี 
หรือส านักการคลัง หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณี 
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   2.5 กรณีเลขานุการ ส านักพัฒนาสังคม ไม่เห็นชอบกับร่างสัญญาที่นิติกรตรวจร่าง    
หรือไม่เห็นชอบกับความเห็นของนิติกรที่พิจารณาเสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติตามสัญญาให้ด าเนินการตาม
ข้อ 2.2   

 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจร่างสัญญา 
  1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ  พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
  3. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของ          
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  4. มติที่ประชุมคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 
  5. ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่เก่ียวกับการมอบอ านาจหรือการด าเนินการในเรื่องการพัสดุ 
  6. ค าสั่งส านักพัฒนาสังคมที่เก่ียวกับการมอบอ านาจในเรื่องการพัสดุ  
  7. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 
  ค าแนะน าและข้อควรปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจร่างสัญญาหรือข้อตกลงในการท า นิติกรรม         
ที่เกี่ยวกับการพัสดุของ ส่วนราชการ (ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุก าหนดให้ส่วน
ราชการที่ไม่ต่ ากว่าระดับกองเป็นหน่วยงาน) สังกัดส านักพัฒนาสังคม 

 1. การตรวจร่างสัญญาของนิติกร กลุ่มงานนิติการ สรุปปัญหาข้อขัดข้องและข้อแนะน า  
พร้อมทั้งข้อควรปฏิบัติตามท่ีเรียบเรียงได้ ดังนี้ 
   1.1 หน่วยงานไม่ส่งเอกสารประกอบการท า สัญญามาให้ใหม่ในชั้นตรวจร่างสัญญา  
เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท  บัตรประจ าตัวประชาชนและส า เนาทะเบียนบ้านของ
คู่สัญญา ฯลฯ เป็นต้น  
   1.2 หน่วยงานส่งหนังสือรับรองการจดทะเบียนห้ างหุ้นส่วนบริษัทที่มีอายุการ
รับรองเกินจากนายทะเบียนเกินกว่า 6 เดือน นับแต่วันออกหนังสือรับรองถึงวันที่ส่งมาให้ตรวจ หรือวันที ่
ลงนามในสัญญา เพ่ือตรวจสอบการด ารงอยู่ของกิจการคู่สัญญา 
   1.3 หนังสือมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญาไม่ถูกต้อง  เนื่องจากระบุว่ามอบอ า นาจ
ให้มาลงนามในสัญญากับหน่วยงานซึ่งไม่ได้มีฐานะเป็นนิติบุคคล  ซึ่งการมอบอ านาจให้มาลงนามในสัญญาต้อง
ระบุว่า “ลงนามในสัญญากับกรุงเทพมหานคร”  
   1.4 หนังสือมอบอ า นาจให้ลงนามในสัญญาไม่ติดอากรแสตมป์ตามประมวล
รัษฎากร หรือ ติดอากรแสตมป์แต่ไม่ขีดฆ่า  
   1.5 หน่วยงานไม่จัดท าเอกสารผนวกแนบท้ายสัญญามาให้เรียบร้อย  หรือจัดท ามา
ให้แล้ว แต่ไม่ถูกต้องคือ ไม่เข้าใจว่าเอกสารใดต้องใช้ และเอกสารใดไม่ต้องใช้ เป็นต้น  
   1.6 หน่วยงานไม่ตรวจสอบเอกสารผนวกแนบท้ายสัญญาให้ถูกต้องตรงตามความ
ต้องการของทางราชการ ท าให้บางครั้งมีเอกสารผนวกแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกับสัญญา  
   1.7 คณะกรรมการรับและเปิดซองและคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาหรือสอบราคาไม่ตรวจสอบรายการประมาณราคาของผู้เสนอราคาให้ถูกต้อง  ทาให้บางครั้งมีความ
ผิดพลาดในการค านวณราคา กล่าวคือ ราคาที่ค านวณได้น้อยกว่าราคารวมท าให้ทางราชการเสียเปรียบ  
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   1.8 เอกสารที่คู่สัญญาจัดท า ขึ้นในต่างประเทศ  ไม่ได้มีการรับรองตามข้ันตอนจาก
เจ้าหน้าที่โนตารีพับลิค  หรือเจ้าหน้าที่ของกระทรวงการต่างประเทศ  ตามหลั กเกณฑ์ที่กระทรวงการ
ต่างประเทศก าหนด ตามนัยหนังสือกระทรวงการต่างประเทศ  ที่ กต ๐๒๑๑/๘๓๐๔๐ ลง ๑ ต.ค.๒๘ และท่ี 
กต ๐๒๑๑/๖๘๙๗ ลง ๑๕ ส.ค.๓๘ และไม่แปลโดยผู้เชี่ยวชาญที่ข้ึนทะเบียนต่อศาลยุติธรรม  ส่งผลทาให้
เอกสารดังกล่าว ไม่สามารถนามาใช้ประกอบการพิจารณาได้  
   1.9 หน่วยงานแบ่งงวดงานและการจ่ายเงินเองโดยใน TOR (Terms of Reference) 
หรือประกาศประกวดราคา หรือประกาศสอบราคาไม่ได้ก าหนดไว ้หรือแบ่งงวดงานและการจ่ายเงินไม่เหมาะสม 
เช่น มีจ านวนเนื้องานหรอืราคาสิ่งของที่ส่งมอบน้อยกว่าจ านวนเงินที่จ่ายในแต่ละงวด หรือมีการก าหนดงวดงาน
และการจ่ายเงินในลักษณะเป็นการจ่ายเงินล่วงหน้า เป็นต้น  
   1.10 หน่วย งานด าเนินการส่งร่างสัญญามา ให้ตรวจล่าช้าจนบาง ครั้งล่วงเลย
ก าหนดเวลายืนราคาของผู้เสนอราคา  และไม่ได้ขอขยายระยะเวลายืนราคาออกไปถึงวันลงนามในสัญญา      
ซึ่งอาจท าให้ผู้เสนอราคายกมาเป็นเหตุไม่มาท าสัญญาได ้ 
   1.11 เมื่อหน่วย งานมีการต่อรองราคากับผู้เสนอราคาจนมีการลดราคาให้แล้ว     
แต่ไม่บันทึกในใบเสนอราคาว่าลดราคาให้ในรายการใด ท าให้มีปัญหาในการคิดค่าปรับ  
   1.12 TOR (Terms of Reference) หรือประกาศประกวดราคา  หรือประกาศสอบ
ราคา ไม่ได้ก าหนดเงื่อนไข เรื่องระยะเวลาการรับประกันและการแก้ไขความชารุดบกพร่องไว้  
   1.13 การก าหนดค่าปรับไม่เป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หรือไม่มีระบุไว้ใน TOR หรือประกวดราคาหรือประกาศสอบราคา 
   1.14 ร่างสัญญาของหน่วยงานมีข้อความผิดพลาด และวรรคตอนไม่ถูกต้อง  
   1.15 กรณีวงเงินอยู่ในอ า นาจของการตรวจร่างสัญญาของนิติกร  ของหน่วยงาน
ส านักพัฒนาสังคม ณ ปั จจุบันนิติกรส านักพัฒนาสังคมตรวจร่างสัญญาในวงเงินไม่เกิน 70,000,000 บาท 
(เจ็ดสิบล้านบาท ) หน่วยงานต้องส่งให้นิติกร ส านักงานกฎหมายและคดี ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร เป็น
ผู้ด าเนินการตรวจร่างสัญญา  
   1.16 กรณีเห็นว่าร่างสัญญาที่นิติกรส านักพัฒนาสังคมตรวจร่าง ไม่รัดกุมและอาจ
ท าให้กรุงเทพมหานครเสียเปรียบ หรือมีข้อความ ในสาระส าคัญ แตกต่างไปจากแบบสัญญาที่คณะกรรมการ   
ว่าด้วยการพัสดุก าหนด หรือท่ีส านักงานกฎหมายและคดี ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ได้เคยผ่านการพิจารณา
ตรวจร่างแล้ว 
   1.17 หน่วยงานต้องใช้รูปแบบสัญญาตามตัวอย่างสัญญาคณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุก าหนดท้ายข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓8  
   1.18 เนื่องจากการท า สัญญาและตรวจร่างสัญญา  จ าเป็นต้องอาศัยเงื่อนไข
ข้อก าหนด TOR คุณลักษณะเฉพาะของสิ่งอุปกรณ์  แคตตาล็อก แบบรูปและรายการละเอียด  ตลอดจน
เอกสารต่าง ๆ ของทางราชการมาเป็นฐานในการท าสัญญาและตรวจร่างสัญญา  เพ่ือให้สัญญามีความสมบูรณ์
ตรงตามเจตนาหรือความต้องการของคู่สัญญา  หากหน่วยปล่อยปละละเลยไม่เอาใจใส่ในเอกสารดังกล่าวแล้ว  
เมื่อสัญญามีผลผูกพันต่อกัน อาจเกิดความเสียหายกับทางราชการได้ นิติกร กลุ่มงานนิติการ ส านักงานเลขานุการ 
ส านักพัฒนาสังคม จึงมีข้อแนะน าและข้อควรปฏิบัติให้กับส่วนราชการสังกัดส านักพัฒนาสังคมกล่าวคือ  
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(1) ในขั้นตอนเสนอความต้องการ และการด าเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งถือเป็น 
ขั้นตอนก่อนที่จะมีการท า สัญญาของส่วนราชการใน ส านักพัฒนาสังคม หรือก่อนการส่งร่างสัญญาใ ห้ นิติกร 
ตรวจร่าง มีข้อควรปฏิบัติดังนี้  
    (๑.๑) ในการจัดท าข้อก าหนดหรือเงื่อนไขการประกวดราคา  TOR จะต้อง
ระบุ ความจ าเป็นและคุณลักษณะของพัสดุที่ต้องการน า ไปใช้ประโยชน์ได้อย่างชัดเจน ข้อความที่ระบุจะต้อง    
ไม่ก ากวม คลุมเครือทั้งในเรื่องของเหตุผลและความจ า เป็น วงเงินจัดหา ขอบเขตการด า เนินงานหรือความ
ต้องการสิ่งของ  ระยะเวลาการดาเนินงานหรือส่งมอบสิ่งของ  เงื่อนไขในการส่งมอบและตรวจรับงานหรือ
สิ่งของ หลักประกัน สัญญา การรับประกันความชารุดบกพร่อง (ตามมาตรฐานของงานหรือสิ่งของหรือความ
ประสงค์ของทางราชการ) ค่าปรับ การจ่ายเงินล่วงหน้า รายการแบ่งงวดการจ่ายเงิน ต้องมีความเหมาะสมกับ
จ านวนเนื้องานหรือสิ่งของ และตอ้งไม่ท าให้ทางราชการเสียเปรียบ เป็นต้น  

(๑.๒) ในการจัดท าประกาศประกวดราคา และประกาศสอบราคา  
หน่วย งานจะต้องร่างประกาศให้มีเนื้อหาสาระ  ตลอดจนเงื่อนไขส า คัญๆ  ตามตัวอย่างประกาศที่  
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ  (กวพ.) ก าหนดท้ายข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓8 
โดยเฉพาะประกาศประกวดราคาจะต้องมีเง่ือนไขข้อก าหนดสอดคล้องกับ TOR ตามท่ีได้รับอนุมัต ิ 
    (๑.๓) คณะกรรมการต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับการจัดหา  และเจ้าหน้าที่พัสดุ
จะต้องเอาใจใส่ในการปฏิบัติหน้าที่ตาม ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓8 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมด้วยความระมัดระวังและรอบคอบ  โดยเฉพาะการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา  ใบเสนอราคา 
คุณลักษณะเฉพาะ  แคตตาล็อก แบบรูปและรายการละเอียด  จะต้องให้ถูกต้องตรงตามข้อก า หนดเงื่อนไขใน 
TOR หรือประกาศประกวดราคาหรือประกาศสอบราคา และถูกต้องตรงตามความต้องการของทางราชการ  

(2) ในขั้นตอนการท าสัญญาของส่วนราชการสังกัดส านักพัฒนาสังคม หรือการส่ง 
ร่างสัญญาให้  นิติกรตรวจร่าง  ซึ่งเป็นขั้นตอนหลังจากมีการด า เนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้างจนได้ผู้เส นอราคา      
ที่จะมาเป็นคู่สัญญาต่อทางราชการ มีข้อควรปฏิบัติในการรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
    (๒.๑) ในตัวเรื่องจะต้องมีอนุมัติความต้องการ  อนุมัติหลักการ  เอกสาร
รายละเอียดที่เก่ียวข้องกับการด าเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง อนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง  และอนุมัติสั่งจ่ายงบประมาณ 
เป็นต้น อนึ่งหากมีความจ าเป็นเร่งด่วน ในขั้นตอนการส่งร่างสัญญาไปให้  นิติกร กลุ่มงานนิติการ ตรวจสามารถ
ส่งร่างสัญญาพร้อมเอกสารหรือส าเนาเอกสารที่เก่ียวข้องดังกล่าวมาให้ตรวจร่างในระหว่างรอการอนุมัติให้ซื้อ
หรือจ้าง หรืออนุมัติสั่งจ่ายงบประมาณจาก ผู้มีอ านาจก่อนได้  เพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้าในการท า สัญญาผูกพัน
ต่อกัน อันอาจส่งผลเสียหายต่อราชการได้ 
    (๒.๒) เอกสารที่จะจัดท า เป็นผนวกแนบท้ายสัญญา  เช่น ข้อก าหนดและ
เงื่อนไข TOR คุณลักษณะเฉพาะ แบบรูป รายการละเอียด แคตตาล็อก รายการแสดงปริมาณงานและใบเสนอ
ราคา เปน็ต้น ขอให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้อง เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของทางราชการ 
เนื่องจากเป็นเอกสารส าคัญอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา  
    (๒.๓) เอกสารประกอบการท า สัญญา จะต้องเป็นเอกสารชุ ดใหม่ที่ไม่ใช่ชุด
ที่ใช้ในชั้นด าเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจ้าง เชน่ หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท หนังสือ บริคณฑ์สนธ ิ
หนังสือรับรองตราส า คัญของบริษัท หนังสือการแสดงการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัทหรือทะเบียนพาณิชย์  
ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภ.พ.๒๐) ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของกรรมการ 
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หรือหุ้นส่วนผู้จัดการ  หรือผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) กรณีมีการมอบอ านาจให้มาลงนามในสัญญา  หนังสือมอบ
อ านาจจะต้องระบุข้อความว่าให้มาลงนามในสัญญากับกรุงเทพมหานครไม่ใช่ส่วนราชการใน  กรุงเทพมหานคร
เพราะไม่มีฐานะเป็นนิติบุคคลตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  และติดอากรแสตมป์ ให้ถูกต้องตาม
ประมวลรัษฎากร ( มอบอ านาจให้ท ากิจการอย่างเดียวติดอากรแสตมป์  ๑๐ บาท ถ้ามอบอ านาจให้ท ากิจการ
หลายอย่างติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท ) 
    (๒.๔) กรณีผู้เสนอราคาท า สัญญาจัดตั้งนิติบุคคลร่วมกันท า งานในลักษณะ 
“กิจการค้าร่วม” (Consortium Agreement) ในร่างสัญญาจะต้องมีเง่ือนไขให้นิติบุคคลดังกล่าวร่วมกันรับผิด
อย่างลูกหนี้ร่วม และก าหนดไว้เป็นคุณสมบัติของผู้เสนอราคาใน TOR ด้วย 
    (๒.๕) ในการส่งร่างสัญญาไปให้  นิติกร กลุ่มงานนิติการ ตรวจนั้น ขอให้
หน่วยงานส่งร่างสัญญา จ านวน 1 ชุด เพ่ือใช้ในการตรวจร่าง  
   (3) ข้อแนะน าและข้อปฏิบัติหลังจาก  นิติกร กลุ่มงานนิติการ ตรวจร่างสัญญาเสร็จ  
และส่งคืนส่วนราชการในส านักพัฒนาสังคมแล้ว มีดังนี ้ 
    (3.๑) ขอให้หน่วย งานพิมพ์ข้อความให้ถูกต้องตามร่างสัญญาที่  นิติกร 
กลุ่มงานนิติการ ได้ตรวจแก้ไข  และผู้ตรวจร่างสัญญาได้ลงลายมือชื่อก ากับไว้ และให้ตรวจสอบพร้อมกับกรอก
ข้อความในช่องท่ีท า เครื่องหมายค า ถามในร่างสัญญาให้ถูกต้องครบถ้วน  และให้ส่งสัญญาฉบับที่แก้ไขแล้วให้
นิติกร กลุ่มงานนิติการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยอีกครั้งหนึ่ง 
    (3.๒) ให้หน่วยงานตรวจสอบและจัดท า เอกสารผนวกแนบท้ายสัญญาให้
ถูกต้องครบถ้วนต รงตามที่ระบุไว้ในสัญญา  พร้อมทั้งลงลายมือชื่อรับรองว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้องตรงตาม
ความต้องการ ของทางราชการแล้วให้คู่สัญญาและพยานลงลายมือชื่อในเอกสารผนวกแนบท้ายสัญญาไว้เป็น
หลักฐาน  
    (3.๓) ให้หน่วยงานขอหนังสือรับรองของส า นักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท  
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  และหนังสือรับรองตราส า คัญของคู่สัญญาที่นายทะเบียนออกให้
ฉบับที่มีอายุการรับรองไม่เกิน 6 เดือน นับแต่วันออกหนังสือรับรองถึงวันลงนามในสัญญาจากคู่สัญญา  โดยให้
น ามามอบให้ก่อนหรือในวันท าสัญญา เพ่ือตรวจสอบสถานภาพของคู่สัญญาให้เป็นปัจจุบัน  
    (3.๔) ให้หน่วยงานขอหลักประกันสัญญาเป็นจ านวนเงินตามที่ทางราชการ
ก าหนดจากคู่สัญญาให้เรียบร้อยก่อนหรือในวันลงนามในสัญญา หากหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ า ประกัน
หรือเช็คของธนาคา รให้ตรวจสอบความถูกต้องของผู้มีอ า นาจลงนามในหลักประกันว่าได้รับมอบอ า นาจจาก
ธนาคารให้เป็นผู้ลงนามในหลักประกันหรือไม่  และให้แนบหนังสือมอบอ า นาจของธนาคารไว้กับหลักประกัน
ดังกล่าวด้วย  
    (3.๕) กรณีเป็นสัญญาจ้างที่มีวงเงินเกิน ๒๐๐,๐๐๐.-บาท ให้ผู้รับจ้างช าระ
ค่าอากรเป็นตัวเงินแทนการติดอากรแสตมป์ (สลักหลังตราสาร) ให้ครบถ้วนตามประมวลรัษฎากร  (ในอัตรา ๑ 
บาท ต่อจ านวนเงินค่าจ้าง  ๑,๐๐๐.- บาท) แล้วแนบหลักฐานการช า ระค่าอากรไว้กับสัญญา  ถ้าวงเงินไม่เกิน  
๒๐๐,๐๐๐.- บาท ให้ติดอากรแสตมป์ในสัญญาได้เลย  ส่วนสัญญาซื้อขายและสัญญาเช่า  ไม่ต้องเสียค่าอากร
แสตมป์  
    (3.๖) ก่อนลงนามในสัญญาให้หน่วย งาน ตรวจสอบข้อมูลล่าสุดจาก
กระทรวงการคลังและหนังสือเวียนของกรุงเทพมหานครว่าคู่สัญญามิได้ถูกทางราชการสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน  
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    (3.๗) เมื่อมีการลงนามในสัญญาแล้ว  ให้หน่วย งานส่งส าเนาสัญญาให้
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพกร  ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงนามในสัญญา  (เฉพาะสัญญาที่มี
วงเงินตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการพัสดุ  ฯ ข้อ ๑29) และให้จัดส่ง
ส าเนาสัญญาที่ลงนามเรียบร้อยแล้วให้ กลุ่มงานนิติการ ตรวจสอบและเก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน ๑ ชุด   

  ข้อแนะน าและข้อปฏิบัติในการบริหารสัญญา   
  เมื่อสัญญามีผลผูกพันต่อกั นแล้ว คู่สัญญาย่อมมุ่งหวังที่จะให้การบริหารสัญญา  ส าเร็จลุล่วง
ไปด้วยความเรียบร้อยตามเงื่อนไขในสัญญา โดยไม่มีการเลิกสัญญา การปรับ การขยายเวลาท า การตามสัญญา 
หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา แต่ในทางปฏิบัติอาจไม่เป็นไปตามท่ีมุ่งหวัง เนื่องจากมีปัจจัยแวดล้อมมากระทบ 
เช่น มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของส่วนราชการ  หรือเหตุสุดวิสัย  หรือเหตุเกิดจากพฤติการณ์
อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย เป็นต้น กลุ่มงานนิติการ จึงมีข้อแนะน าและข้อปฏิบัติในการ
บริหารสัญญาให้เป็นตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  เป็นธรรมต่อคู่สัญญา และป้องกันไม่ให้เจ้าหน้าที่
อาจต้องรับผิดในทางละเมิดหรือ ทางวินัย ดังนี้  
  1. การบริหารสัญญา ให้ส่วนราชการในส านักพัฒนาสังคมที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายปฏิบัติ
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือมอบอ านาจข อง
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครแล้วแต่กรณี  
  2. การด าเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับนิติกรรมตาม ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หน่วยงานย่อมมีอ านาจสั่งการได้ภายในวงเงินตามสัญญาที่อยู่ในอ านาจของ
หัวหน้าหน่วยงาน เช่น การสงวนสิทธิเรียกร้องต่าง  ๆ การริบหลักประกันสัญญา  การปรับตามสัญญา  การคืน
เงินค่าปรับ รับทราบการโอนสิทธิเรียกร้อง  เป็นต้น เว้นแต่นิติกรรมบางเรื่อง  เช่น การออกหนังสือรับรอง
ผลงาน การบอกเลิกสัญญา  หรือกรณีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติให้บอกเลิกสัญญาหรือ ข้อตกลงกับ
คู่สัญญาแล้ว การลงนามในหนังสือแจ้งบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง การลงนามในหนังสือเรียกร้องค่าปรับและ
ค่าเสียหาย การลงนามในหนังสือเรียกร้องให้ผู้ค้ าประกันการปฏิบัติตามสัญญาช าระหนี้ตามหนังสือค้ าประกัน
การลงนามในหนังสือแจ้งตกลงเลิกสัญญาหรือข้อตกลง การลงนามใ นสัญญาประนีประนอมยอม ความ เป็น
อ านาจของผู้อ านวยการส านักตามท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
  3. เรื่องการขยายระยะเวลาท าการหรือส่งมอบสิ่งของตามสัญญา  หรือการงดหรือลดค่าปรับ
ตามสัญญา ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเ พ่ิมเติมหน่วยงานย่อมมี
อ านาจสั่งการได้ภายในวงเงินไม่เกินตามที่ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ. 2538 ก าหนดไว้
และตามที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครแล้วแต่กรณี 
  4. เรื่องการขยายระยะเวลาท าการหรือส่งมอบสิ่งของตามสั ญญา หรือการงดหรือลดค่าปรับ
ตามสัญญา ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เป็นเรื่องที่ทาง
ราชการยอมผ่อนเวลาชาระหนี้ให้แก่คู่สัญญา  ถือเป็นนิติกรรมฝ่ายเดียว  เมื่อทางราชการเห็นสมควรอนุมัติ      
ก็ไม่จ าเป็นต้องท าข้อตกลงต่อท้ายสั ญญาแต่อย่างใด  เพียงให้ใช้หนังสืออนุมัติให้ขยายระยะเวลาท า การหรือ  
ส่งมอบสิ่งของตามสัญญา หรือการงดหรือลดค่าปรับตามสัญญาของผู้มีอ า นาจประกอบสัญญาไว้เป็นหลักฐาน
เท่านั้น หน่วยงานจึงไม่จ าเป็นต้องท าข้อตกลงต่อท้ายสัญญาแต่อย่างใด  
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  5. เรื่องการแก้ไขเปลี่ย นแปลงสัญญา ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ. 
2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หน่วยงานย่อมมีอ านาจพิจารณาอนุมัติ ในวงเงินตามท่ีข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยพัสดุก าหนด และตามที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานคร
แล้วแต่กรณ ีและหน่วยงานต้องส่งร่างข้อตกลงต่อท้ายสัญญาหรือบันทึกต่อท้ายสัญญาแนบมาพร้อมกับเรื่องเดิม
ทั้งหมด โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติเช่นเดียวกับข้ันตอนการส่งร่างสัญญาให้ นิติกร กลุ่มงานนิติการ ตรวจ ดังกล่าว
ข้างต้น  
  6. ในการขยายระยะเวลาท า การหรือส่งมอบสิ่งของตามสัญญา  หรือการงดหรือลดค่าปรับ
ตามสัญญา และการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา  ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ. 2538 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังกล่าว หน่วยงานต้องให้คณะกรรมการตรวจการจ้างหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
เป็นผู้เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงาน  
  7. ในการบริหารสัญญา เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องไม่ว่าจะเป็นผู้ควบคุมงาน  คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีส่วนส าคัญยิ่งในการควบคุม  ก ากับดูแล ให้การบริหารสัญญา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาเกิดขึ้นในระหว่างการด าเนินการตามสัญญาอันจะเป็นเหตุน ามาซึ่งการ
ขยายระยะเวลาท า การหรือส่งมอบสิ่งของตามสัญญา  หรือการงดหรือลดค่าปรับตามสัญญา  หรือการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงสัญญา  แล้ว เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องดังกล่าวจะต้องบันทึกเหตุการณ์ไว้เป็นหลักฐานเพ่ือ ประกอบ 
การพิจารณา เช่น รายงานประจ าวันของผู้ควบคุมงาน  บันทึกสั่งการให้หยุดงานทั้งหมดหรือบางส่วน  บันทึก
การส่งมอบพื้นท่ีล่าช้า  หนังสือสงวนสิทธิของคู่สัญญา  รายงานประจ าวันของสถานีต า รวจ หากเป็นหนังสือท่ี
จัดท าขึ้นในต่างประเทศ  ต้องผ่านการรับรองตามข้ันตอนจากเจ้าหน้าที่โนตารีพับลิค  หรือเจ้าหน้าที่ของ
กระทรวงการต่างประเทศ  ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการต่างประเทศก า หนด ตามนัยหนังสือกระทรวง      
การต่างประเทศ ที่ กต ๐๒๑๑/๘๓๐๔๐ ลง ๑ ต.ค.๒๘ และท่ี กต ๐๒๑๑/๖๘๙๗ ลง ๑๕ ส.ค.๓๘ และแปล
โดยผู้เชี่ยวชาญที่ข้ึนทะเบียนต่อศาลยุติธรรม ฯลฯ เป็นต้น  
  8. ในการพิจารณาสาเหตุที่เป็นอุปสรรคในการบริหารสัญ ญา ว่ามีเหตุเกิดจากความผิดหรือ
ความบกพร่องของส่วนราชการ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิด
ตามกฎหมาย  ตามตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และมี
จ านวนวันที่เสียไปจริงก่ีวัน  หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาเป็นความจ า เป็น โดยไม่ท าให้ทางราชการต้อง
เสียประโยชน์หรือเป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  ตามตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ  พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หรือไม่  ต้องมีความเห็นของคณะกรรมการตรวจการจ้าง  หรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือเจ้าหน้าที่ทางเทคนิคของหน่วยให้ความเห็นประกอบการพิจารณาของหัวหน้า
หน่วยงาน หากการแก้ไข เปลี่ยนแปลงสัญญาดังกล่าวมีความจ า เป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงินหรือเพ่ิมหรือลด
ระยะเวลาส่งมอบของหรือระยะเวลาในการท า งาน ให้หน่วยงานตกลงกับคู่สัญญาพร้อมกันไป  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  9. เมื่อครบก าหนดส่งมอบพัสดุตามสัญญา  ให้หน่วยงานรีบแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา
จากคู่สัญญาและเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ  ให้หน่วยบอกสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุไว้
ด้วยตามตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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  10. การขยายระยะเวลาท า การหรือส่งมอบสิ่งของตามสัญญา  หรือการงดหรือลดค่าปรับ
ตามสัญญา เป็นเรื่องที่มีการอนุมัติก่อนการตรวจรับงานหรือตรวจรับสิ่งของแต่หากมีการส่งมอบงานหรือตรวจรับ
สิ่งของแล้ว เป็นเรื่องการอนุมัติให้งดหรือลดค่าปรับ  
  11. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา  จะต้องกระท าก่อนการตรวจรับงานหรือ  ตรวจรับสิ่งของ 
หากมีการส่งมอบงานหรือตรวจรับสิ่งของแล้ว ไม่อาจแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาได ้ 
  12. กรณีคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาได้  และจะต้องมีการปรับตามสัญญา  หาก
จ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง  ให้หน่วยงานพิจารณาด า เนินการบอกเลิก
สัญญา เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการ โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ให้หน่วยงาน 
พิจารณาประเมินความคืบหน้าการด าเนินการตามสั ญญาของคู่สัญญาว่าการผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาจะ
ท าให้คู่สัญญาด าเนินการแล้วเสร็จหรือไม่ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ. 2538 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 132 โดยให้หน่วยงานเสนอ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร พิจารณาผ่อนปรน การบอกเลิก
สัญญาได้เท่าที่จ าเป็น อย่างไรก็ดีการบอกเลิกสัญญา เป็นการแสดงเจตนาฝ่ายเดียว เมื่อบอกเลิกสัญญาไปแล้ว  
จะถอนไม่ได้  ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  มาตรา ๓๘๖ ดังนั้น ก่อนบอกเลิกสัญญาต้องพิจารณาให้
รอบคอบ โดยค านึงถึงผลได้ผลเสียต่อทางราชการ และค านึงถึงความเป็นธรรมต่อคู่สัญญาด้วย  

  ผู้ที่มีอ านาจหน้าที่ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ .ศ. 2538 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 8 ผู้หนึ่งผู้ใดกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อไม่ปฏิบัติตาม ข้อบัญญัตินี้ หรือกระท า
นอกอ านาจหน้าที่ย่อมมีโทษตามข้อ  8 ของข้อบัญญัติ ดังกล่าว  และอาจต้องรับผิดทางละเมิดตาม
พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ อีกด้วย  
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ภาคผนวก 
- แบบฟอร์มสัญญาต่าง ๆ 
- หนังสือส านักการคลัง ที่ กท 1307/8999 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2547 เรื่อง การส่งส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินล่าช้าเกินก าหนด 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3477/2549 ลงวันที่ 13 ตุลาคม 2549 เรื่อง มอบอ านาจให้ข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
- หนังสือส านักการคลัง ที่ 1305/4956 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550 เรื่อง สัญญาจ้างเกี่ยวกับกรณีพิพาท
และอนุญาโตตุลาการ 
- หนังสือส านักการคลัง ที่ กท 1302/818 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2553 เรื่อง การขออนุมัติต่ออายุสัญญาเช่า
หรือการท าสัญญาเช่าทรัพย์สิน 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2802/2553 ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2553 เรื่อง มอบอ านาจให้ข้าราชการ 
ปฏิบัติราชการแทนปลัดกรุงเทพมหานคร (การพิจารณาอนุมัติงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาท าการ     
ตามสัญญาหรือข้อตกลง) 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 4646/2553 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง มอบอ านาจให้ข้าราชการ
ปฏิบัติราชการแทนปลัดกรุงเทพมหานคร 
- หนังสือส านักงานกฎหมายและคดี ที่ กท 0405/599 ลงวันที่ 26 มกราคม 2554 เรื่อง การส่งร่างสัญญา
ให้ส านักงานกฎหมายและคดีตรวจสอบ 
- หนังสือส านักการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กท 1305/4582 ลงวันที่ 27 กรกฎาคม 2554 
เรื่อง ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร  
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2554 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท 0405/5524 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2554 เรื่อง การยื่นหนังสือขอต่ออายุ
สัญญาหรือหนังสือขอสงวนสิทธิ์การต่ออายุสัญญา 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3750/2554 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2554 เรื่อง มอบอ านาจให้ข้าราชการ 
ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (การพิจารณาอนุมัติแก้ไขสัญญา งดหรือลดค่าปรับ หรือ  
การขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลงโดยวิธีกรณีพิเศษ) 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 4010/2554 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2554 เรื่อง มอบอ านาจในการวินิจฉัยสั่งการ 
ในกรณีที่มีการอุทธรณ์การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทน 
- หนังสือส านักการคลัง ที่ กท 1302/2814 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2554 เรื่อง ขอส่งแบบสัญญาเช่า
สถานที่เพ่ือจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มฉบับใหม่ 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร ด่วนที่สุด ที่ กท 1305/804 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2555 เรื่อง แนวทางในการ
แก้ไขสัญญาจ้างเหมาบริการกรณีการปรับค่าจ้างข้ันต่ าตามประกาศคณะกรรมการค่าจ้าง  
- หนังสือกรุงเทพมหานคร ด่วนที่สุด ที่ กท 1305/1068 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2555  
เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการงดหรือลดค่าปรับและการบอกเลิกสัญญา 
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- หนังสือส านักงานกฎหมายและคดี ด่วนที่สุดที่ กท 0405/7093 ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2558 เรื่อง ขอ
แก้ไขมติคณะรัฐมนตรี วันที่ 28 กรกฎาคม 2552 (เรื่อง การท าสัญญาระหว่างหน่วยงานของรัฐกับเอกชน)  

- หนังสือส านักการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กท 1305/1412 ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2559 เรื่อง มอบอ านาจให้
ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนผู้ว่ากรุงเทพมหานคร 

- หนังสือกรุงเทพมหานคร ด่วนที่สุด ที่ กท 1305/259 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2559 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 
ในการแจ้งคู่สัญญาน าหลักประกันสัญญาใหม่มาวางเป็นหลักประกันแทนฉบับเดิม 

- หนังสือกรุงเทพมหานคร ด่วนที่สุด ที่ กท 1305/3060 ลงวันที่ 29 เมษายน 2559 เรื่อง มอบอ านาจ 
ให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และมอบอ านาจให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทนปลัดกรุงเทพมหานคร 

 


