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คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ กระบวนงานการขอโอนสิทธิการเช่าที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) สัญญานานป ี

ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มส่งเสริมพระพุทธศาสนาและกิจการพิเศษ เบอร์ติดต่อ 0 ๓๘๕๓ ๕๑๑๓ 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เก่ียวข้อง 

1 
ทำความเข้าใจกับผู้ขอโอนและผู้รับโอนสิทธิการเช่า 
ตรวจสอบเอกสาร บันทึกถ้อยคำและรับคำร้อง 

1 
วันทำการ 

สัญญาเช่านานปี คือ สัญญาเช่าท่ีมีระยะเวลา
การเช่าเกินกว่า 3 ปีข้ึนไป ซึ่งเมื่อจัดทำ
สัญญาเช่าแล้ว ต้องนำไปจดทะเบียนเช่าที่
สำนักงานที่ดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ มาตรา 538 

ผู้โอน 
- สัญญาเช่าคู่ฉบับ 
- บัตรประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าปีปัจจุบัน 
- สำเนาทะเบียนสมรส พร้อมทั้ง
ให้คู่สมรสลงชื่อยินยอมในการ
โอนสิทธิการเช่า (ถ้ามี) 
- หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิสิง่ปลูก
สร้าง กรณโีอนสิทธิการเช่าที่ดิน 
(ถ้ามี) 
ผู้รับโอน 
- บัตรประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- สำเนาทะเบียนสมรส พร้อมทั้ง
ให้คู่สมรสลงชื่อยินยอมในการ
โอนสิทธิการเช่า (ถ้ามี) 

- พรบ. คณะสงฆ์ พ.ศ. 
2505 
- พรบ. คณะสงฆ์ (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสำนักงาน
พระพุทธศาสนา
แห่งชาติว่าด้วยอัตรา
ค่าธรรมเนียมและเงิน
บำรุงศาสนสมบัติ พ.ศ. 
2556 
- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ 
พศป. 

2 
ประสานผู้รับโอน กำหนดวัน เวลาในการรังวัด 
แนวเขตเช่า หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

1 
วันทำการ 

3 ลงพ้ืนที่รังวัดแนวเขตเช่าหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 
1 

วันทำการ 

 

 

 

 



  

คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าท่ี สำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดฉะเชิงเทรา 18 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เก่ียวข้อง 

4 เสนออนุมัติหลักการเช่า 
10 

วันทำการ 
 กรณีผู้โอนหรือผูร้ับโอนเป็นนิติ

บุคคล 
- สำเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 
- สำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ 
- รายงานการประชุม 
- บัตรประจำตัวประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของกรรมการผู้มี
อำนาจลงนามผูกพันบริษัทหรือ
ผู้แทน 
- ตราประทับของบริษัท (ถ้ามี) 
 
(รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ) 

 

5 
คำนวณเงินค่าเช่า ค่าบำรุง และค่าธรรมเนียมต่างๆ 
พร้อมออกหนังสือแจ้งให้ผู้เช่ามาชำระเงินและจัดทำสัญญา 

7 
วันทำการ 

 

6 ผู้เช่ามาชำระเงิน และลงนามในสัญญา 
1 

วันทำการ 
 

7 
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด และผู้มี
อำนาจลงนามในสัญญาเช่า 

22 
วันทำการ 

 

8 

ส่งงานทะเบียนเพ่ือดำเนินการจดทะเบียนการเช่า 
ณ สำนักงานที่ดินในเขตที่รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีนัดผู้เช่ายื่นคำขอจดทะเบียนการเช่า  
โดยปิดประกาศหาผู้คัดค้าน เป็นเวลา 30 วัน 

36 
วันทำการ 

กรณีจดทะเบียนเช่าสัญญาเช่าท่ีดินนานปี  
ไม่ต้องปิดประกาศหาผู้คัดค้าน 

9 
จดทะเบียนการเช่า ผู้เช่ารับสัญญาเช่า  
รายงานผลการจดทะเบียนเช่าให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

3 
วันทำการ 

สัญญาเช่าจำนวน 3 ฉบับ 
- ให้ผู้เช่า 1 ฉบับ 
- ผู้ให้เช่า 1 ฉบับ 
- เก็บไว้ที่สำนักงานที่ดิน 1 ฉบับ 

 

หมายเหตุ : ...* หมายถึง ปัจจัยภายนอกท่ีไม่สามารถกำหนดระยะเวลาได้ 

 

 

 

 

 


