กระบวนการ  ให้เช่าทรัพย์สิน

	จำนวนวัน
	จำนวนคน
	หน่วยงาน

	
	
	ฝ่ายพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายพัสดุ
	ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
	1

	
	กำกับควบคุม


	ลงนามหนังสือ
	นิติกร

	30 นาที
	1

	
	กำกับควบคุม


	ลงนามหนังสือ
	นิติกร

	1 วัน


	1

	
	กำกับควบคุม


	ลงนามหนังสือ
	ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

	2 วัน
	1
	
	ตรวจทานสัญญาที่เจ้าหน้าที่พิมพ์
	ลงนามสัญญา
	ผู้เช่า

	1 วัน
	1


	
	กำกับควบคุม


	ลงนามหนังสือถึงกองการเงิน
	สำนักการคลัง


กระบวนการ  ให้เช่าทรัพย์สิน

	จำนวนวัน
	จำนวนคน
	หน่วยงาน

	
	
	ฝ่ายพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายพัสดุ
	ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
	1

	
	กำกับควบคุม


	
	ฝ่ายงบประมาณการเงินและบัญชี

	1 วัน
	1

	
	กำกับควบคุม


	ลงนามหนังสือถึงกองการเงิน
	ฝ่ายซ่อมบำรุงและกำจัดของเสีย


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการให้เช่าทรัพย์สิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	
	1 วัน
	-จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนักการแพทย์ เพื่อนำเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาอนุมัติให้เช่าทรัพย์สินตามข้อบัญญัติ เรื่อง  การทรัพย์สิน

	ก่อนสัญญาเช่าเดิมหมดอายุ
	ประสานงานกับนิติการ
	เจ้าพนักงานพัสดุ
	
	

	2


	
	30 นาที
	-เมื่อได้รับอนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาอนุมัติให้เช่าทรัพย์สินได้ และนิติกร สำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย์ได้ตรวจร่างสัญญาและจัดส่งให้ฝ่ายพัสดุ

	ก่อนสัญญาเช่าเดิมหมดอายุ
	ประสานงานกับนิติการ
	เจ้าพนักงานพัสดุ
	
	

	3

	
	1 วัน


	-เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำหนังสือแจ้งผู้ขอเช่าทรัพย์สินนำหลักประกันและเอกสารมาประกอบการทำสัญญาเช่าทรัพย์สิน
	ก่อนสัญญาเช่าเดิมหมดอายุ
	ประสานงานกับนิติการ
	เจ้าพนักงานพัสดุ
	
	

	4


	
	2 วัน


	-พิมพ์สัญญา และเสนอผู้อำนวยการโรงพยาบาลลงนามในฐานะผู้ให้เช่ากับผู้เช่าลงนามต่อกันตามเงื่อนไขและข้อกำหนดของสัญญา
	พิมพ์ให้ถูกต้อง
	ประสานงานกับผู้เช่า
	เจ้าพนักงานพัสดุ
	สัญญา
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการให้เช่าทรัพย์สิน

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	5

	
	1 วัน
	-จัดทำหนังสือส่งต้นฉบับสัญญาเช่าทรัพย์สินให้กองการเงิน สำนักการคลัง และจัดทำหนังสือส่งสำเนาสัญญาเช่าทรัพย์สินให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อควบคุม สถานที่และควบคุมเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนต่อไป 

	
	
	เจ้าพนักงานพัสดุ
	
	

	6

	
	1 วัน
	-จัดทำหนังสือส่งสำเนาสัญญาเช่าทรัพย์ให้ฝ่ายงบประมาณการเงินและบัญชี เพื่อควบคุมเก็บเงินค่าเช่าตามสัญญา ค่าค้ำประกัน

	ก่อนการเริ่มสัญญา
	เก็บเงินค่าเช่าตามระยะเวลา
	หัวหน้าฝ่ายพัสดุ,     เจ้าพนักงานพัสดุ
	
	

	7

	
	1 วัน


	-จัดทำหนังสือส่งสำเนาสัญญาเช่าทรัพย์สินให้กับฝ่ายซ่อมบำรุงและกำจัดของเสียเพื่อควบคุมปริมาณค่าน้ำ,ค่าไฟฟ้า
	ก่อนการเริ่มสัญญา
	
	หัวหน้าฝ่ายพัสดุ,     เจ้าพนักงานพัสดุ
	
	


กระบวนการ  จำหน่ายทรัพย์สิน
	จำนวนวัน
	จำนวนคน
	หน่วยงาน

	
	
	ฝ่ายพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายพัสดุ
	ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
	1

	
	นำเสนอรองผู้อำนวยการโรงพยาบาลฝ่ายบริหาร
	
	สำนักการแพทย์

	1 วัน
	1

	
	นำเสนอรองผู้อำนวยการโรงพยาบาลฝ่ายบริหาร
	ลงนามเรียนผู้อำนวยการสำนักการแพทย์
	

	1 วัน


	1

	
	นำเสนอรองผู้อำนวยการโรงพยาบาลฝ่ายบริหาร
	
	สำนักการแพทย์

	1 วัน
	1

	
	เจ้าหน้าที่พัสดุ            หัวหน้าฝ่ายพัสดุ      
	
	กองประชาสัมพันธ์  ผู้สนใจขอรับเอกสาร

	1 วัน
	1


	
	เจ้าหน้าที่พัสดุ            หัวหน้าฝ่ายพัสดุ นำเสนอรองผู้อำนวยการโรงพยาบาลฝ่ายบริหาร     
	
	ผู้สนใจ
สำนักการแพทย์


กระบวนการ  จำหน่ายทรัพย์สิน
	จำนวนวัน
	จำนวนคน
	หน่วยงาน

	
	
	ฝ่ายพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายพัสดุ
	ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	30 นาที
	1

	
	เจ้าหน้าที่พัสดุ            หัวหน้าฝ่ายพัสดุ      
	
	ฝ่ายงบประมาณ


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการจำหน่ายทรัพย์สิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
I. 
	
	1 วัน
	-หลังจากตรวจสอบพัสดุประจำปีแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานต่อปลัดกรุงเทพมหานครหรือมอบอำนาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาจำหน่ายทรัพย์สิน โดยแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพและตีราคาขั้นต่ำ

	เป็นทรัพย์สินที่ชำรุด จนไม่สามารถซ่อมแซมได้หรือถ้าซ่อมไม่คุ้มทุน
	
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	
	

	2

	
	1 วัน
	1.ขอความอนุเคราะห์หน่วยงานอื่นขอให้จัดส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการในแต่ละชุด เช่นกองโรงงานช่างกล สำนักการคลัง หรือโรงพยาบาลในสังกัดสำนักการแพทย์
2.มีหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบสภาพและตีราคาขั้นต่ำ ทราบ เพื่อดำเนินการตรวจและตีราคาขั้นต่ำ
3.มีหนังสือแจ้งเจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบสภาพและตีราคาขั้นต่ำทราบ เพื่อดำเนินการตรวจและตีราคาขั้นต่ำ
	
	
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการจำหน่ายทรัพย์สิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3

	
	1 วัน
	-เจ้าหน้าที่ พัสดุร่วมกับคณะกรรมการตรวจสอบสภาพและตีราคาขั้นต่ำของทรัพย์สินดำเนินการตรวจสอบสภาพทรัพย์สินที่มีการชำรุด เสื่อมคุณภาพและตีมูลค่าขั้นต่ำของทรัพย์สินที่มีการชำรุดเสื่อมคุณภาพพร้อมกับรายงานสภาพทรัพย์สินที่มีการชำรุด เสื่อมคุณภาพ และมูลค่าขั้นต่ำของทรัพย์สินที่มีการชำรุด เสื่อมคุณภาพ เสนอปลัดกรุงเทพมหานครหรือมมอบอำนาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนปลัดกรุงเทพมหานคร

	ตีราคาตามราคาท้องตลาด
	
	เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าฝ่ายพัสดุ
	
	

	4

	
	1 วัน
	1.จัดทำประกาศขายทอดตลาดพร้อมรายละเอียดแนบท้ายประกาศ
2.ส่งประกาศเผยแพร่การขานทอดตลาดไปยังกองประชาสัมพันธ์ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร
3.ส่งประกาศเผยแพร่การขายทอดตลาดไปยังกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง

	รายการที่ขายทอดตลาดต้องถูกต้องตามที่ได้รับอนุมัติ
	
	เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าฝ่ายพัสดุ
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการจำหน่ายทรัพย์สิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	4.ส่งประกาศเผยแพร่การขานทอดตลาดไปยังกองวิชาการ สำนักการแพทย์
5.ส่งประกาศเผยแพร่การขานทอดตลาดไปยังฝ่ายวิชาการของโรงพยาบาล
6.ส่งประกาศเผยแพร่การขานทอดตลาดไปยังโรงพยาบาลในสังกัดสำนักการแพทย์
7.ส่งประกาศเผยแพร่การขานทอดตลาดไปยังฝ่ายบริหารงานทั่วไปของโรงพยาบาลปิดประกาศไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ทำการของโรงพยาบาล
8.มีหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของเจ้าหน้าที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการขายทอดตลาดทรัพย์สินที่มีการชำรุด เสื่อมคุณภาพ ทราบ เพื่อดำเนินการขายทอดตลาดทรัพย์สินที่มีการชำรุด เสื่อมคุณภาพ
9.มีหนังสือแจ้งเจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการขายทอดตลาดทรัพย์สินที่มีการชำรุด เสื่อมคุณภาพ ทราบ เพื่อดำเนินการขายทอดตลาดทรัพย์สินที่มีการชำรุด เสื่อมคุณภาพ

	
	
	
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการจำหน่ายทรัพย์สิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	5

	
	1 วัน
	1.เจ้าหน้าที่พัสดุร่วมกับคณะกรรมการดำเนินการขายทอดตลาดทรัพย์สินที่มีการชำรุด เสื่อมคุณภาพดำเนินการขายทอดตลาดทรัพย์สินที่มีการชำรุด เสื่อมคุณภาพ พร้อมกับรายงานการขายทอดทอดตลาดทรัพย์สินที่มีการชำรุด เสื่อมคุณภาพ เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร หรือมอบอำนาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนปลัดกรุงเทพมหานครทราบ
2.เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจ่ายทรัพย์สินที่มีการจำหน่ายแล้วทั้งหมดลงในคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร (MIS 2)

3.เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายทรัพย์สินที่มีการจำหน่ายแล้วทั้งหมดออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที
4.เจ้าหน้าที่พัสดุทำหนังสือแจ้งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายทรัพย์สินที่มีการจำหน่ายแล้ว
	ดำเนินการประมูลด้วยความโปร่งใส
	
	เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าฝ่ายพัสดุ
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการจำหน่ายทรัพย์สิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	6


	







	30 นาที
	5.เจ้าหน้าที่พัสดุทำหนังสือแจ้งให้สำนักการคลังทราบเพื่อจำหน่ายทรัพย์สินที่มีการจำหน่ายแล้วออกจ่ายทะเบียน
6.เจ้าหน้าที่พัสดุทำหนังสือแจ้งให้กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลังการจดทะเบียนโอนทรัพย์สินตามกฎหมายกำหนด เช่น รถยนต์ รถจักรยานยนต์
-นำเงินที่ได้รับจากการขายทอดตลาดส่งฝ่ายงบประมาณและบัญชี

	ได้รับเงินครบถ้วน
	
	เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าฝ่ายพัสดุ
	
	


ส่งสัญญาเช่าให้กองการเงินและฝ่ายบริหารงานทั่วไป





พิมพ์สัญญา





แจ้งผู้เช่าทรัพย์สินนำหลักประกันและเอกสารประกอบการทำสัญญา





รับร่างสัญญาจากนิติกร





ขออนุมัติให้เช่าทรัพย์สิน





ส่งสำเนาสัญญาเช่าทรัพย์สินให้ฝ่ายซ่อมบำรุงและกำจัดของเสีย





ส่งสำเนาสัญญาเช่าทรัพย์สินให้ฝ่ายงบประมาณการเงินและบัญชี





เริ่ม





ขออนุมัติให้เช่าทรัพย์สิน





รับร่างสัญญาจากนิติกร





ต่อ





พิมพ์สัญญา





แจ้งผู้เช่าทรัพย์สินนำหลักประกันและเอกสารประกอบการทำสัญญา





ส่งสำเนาสัญญาเช่าทรัพย์สินให้ฝ่ายซ่อมบำรุงและกำจัดของเสีย





ส่งสำเนาสัญญาเช่าทรัพย์สินให้ฝ่ายงบประมาณการเงินและบัญชี





ส่งสัญญาเช่าให้กองการเงินและฝ่ายบริหารงานทั่วไป





ต่อ





ดำเนินการประมูลขายทอดตลาดและขออนุมัติขายทอดตลาดให้กับรายที่เสนอราคาสูง








คณะกรรมการตรวจสอบตีราคาขั้นต่ำดำเนินการตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำ








จัดทำประกาศขายทอดตลาดและจัดทำหนังสือแจ้งผู้สนใจขอรับเอกสาร





ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำ








ขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์สิน





รับเงินจากการขายทอดตลาดส่งฝ่ายงบประมาณและบัญชี





เริ่ม








ขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์สิน





ต่อ





ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำ





จัดทำประกาศขายทอดตลาดและจัดทำหนังสือแจ้งผู้สนใจขอรับเอกสาร





ต่อ





คณะกรรมการตรวจสอบตีราคาขั้นต่ำ ดำเนินการตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำ





ต่อ





ต่อ





ต่อ





ต่อ





ต่อ





ดำเนินการประมูลขายทอดตลาดและขออนุมัติขายทอดตลอดให้กับรายที่เสนอราคาสูง





ต่อ





รับเงินจากการขายทอดตลาดส่งฝ่ายงบประมาณและบัญชี





สิ้นสุด








