
Work Flow 
กระบวนการ : บริหารสญัญาเช่า  

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
ลงนามในสัญญา 

 
                          จัดส่งส าเนาสัญญาเช่าให้แก่ผู้ที่เกีย่วข้อง 

1. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
2. ฝ่ายงบประมาณการเงินและบญัชี 

3. ส านักงานเขต, ส านักงานคลัง 
 

 
           กรณีผูเ้ช่าผิดสัญญา          
                              
                                              ผิดนัดช าระค่าเช่า          ค้างช าระ/ผิดสญัญา 
                    

 
                              เรียกเก็บค่าปรับ          แจ้งงานนิติการ 
 
 

                           แจ้งสงวนสิทธิการปรับ     ส่งเรื่องฟ้องคด ี
             
           กรณีถูกต้องตามสัญญา    
 
  
                       ช าระเงิน                                                          

  
** กรณีต่ออายุสญัญาเช่า ให้งานพัสดุหรือฝ่ายบริหารงานท่ัวไปด าเนินการขออนุมัติ
ต่ออายุสัญญาเช่าส่งให้ส านักการแพทย์ก่อนสิ้นสุดอายสุัญญาเดิม ไมน่้อยกว่า 90 วัน 
เพื่อเสนอขออนุมัติต่อปลัดกรุงเทพมหานคร          

 
 
 
 
  1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

3 วันท าการ 
 
 
ก่อนครบอายุ
ความไม่น้อย
กว่า 6 เดือน 

 
 
 
 
1 วันท าการ 

 
 
 
1. จัดส่งส าเนาสัญญาเช่าให้ ฝา่ย
บริหารงานท่ัวไปเพื่อควบคุมตรวจสอบ
การเช่า, ฝ่ายงบประมาณการเงินและบัญชี
เพื่อติดตามการช าระค่าเช่า แจ้งส านักงาน
เขต เพื่อจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ประจ าปี และส านักงานคลังไวเ้ปน็
หลักฐาน 
 
2. เจ้าหน้าท่ีทีไ่ด้รบัมอบหมายให้เป็นผู้
ควบคุม ตรวจสอบผูเ้ช่า ท าความเห็นแจ้ง
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปและฝ่ายพสัด ุเพื่อ
ด าเนินการเรียกคา่ปรับ/แจ้งผู้เช่าให้
ด าเนินการแกไ้ขปรับปรุง เพ่ือให้เป็นไป
ตามสญัญาเช่า 
* กรณีมีค่าปรับให้แจ้งฝ่ายพัสดเุพื่อแจ้ง
เรียกเก็บคา่ปรับและสงวนสิทธ์ิการปรับต่อ
ผู้เช่า 
*กรณีค้างช าระคา่เช่าหรือผิดสัญญา ให้ส่ง
เรื่องให้งานนิติการด าเนินการฟ้องคดีกับผู้
เช่าต่อไป 
 
3. รับช าระเงินค่าเช่า 
 
 

  
ผู้เช่า/ผู้ให้เช่า 
 
งานพัสดุ/ฝ่าย  
บริหารทั่วไป/
ฝ่ายงบประมาณ
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมาย/ฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
ฝ่ายพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
การเงิน 
 



 


