
การจดทะเบียนเช่าอาคารนานปี 

ส ำนักงำนพระพุทธศำสนำจังหวัดสิงห์บุร ี
 

ล ำดับ 
 

 
ผังกระบวนงำน 

 
รำยละเอียดกระบวนงำน 

 
เอกสำรประกอบ 

กฎหมำย/ระเบียบ  
มติที่เกี่ยวข้อง 

 
1 
 

 
เมื่อผู้เช่ำได้มำท ำกำรลงนำมสญัญำเช่ำเรียบร้อยแล้ว 

1. เมื่อผู้เช่ำได้มำท ำกำรลงนำมสญัญำเช่ำ 
อำคำรนำนปี(3 ปีข้ึนไป) และผู้มีอ ำนำจของ 
พศจ.ไดล้งนำมในสญัญำเช่ำเรียบรอ้ยแล้ว 

- สัญญำเช่ำของส ำนักงำน
พระพุทธศำสนำจังหวดั จ ำนวน 3 ชุด 
- ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำ 

มำตรำ 538 แห่งประมวล
กฎหมำยและพำณิชย ์

 
2 
 

 
เจ้ำหน้ำท่ีที่รับผิดชอบ จะท ำกำรนดัผู้เช่ำ 

ไปท่ีส ำนักงำนท่ีดิน (ระยะเวลำ....*) 
 

 
2. เจ้ำหน้ำที่จดักำรนดัผูเ้ช่ำไปที่ส ำนักงำน 
ที่ดิน ณ ท่ีดิน ท่ีอำคำรนั้นตั้งอยู่    

ทะเบียนบ้ำนผู้เช่ำ 
- ส ำเนำทะเบยีนบ้ำน อำคำรที่ท ำกำรเช่ำ 
- หนังสือมอบอ ำนำจ (ท.อ. 4 กรณ ี

 

 
3 
 

 
จัดท ำหนังสือมอบอ ำนำจไปส ำนักงำนท่ีดิน 

(ระยะเวลำ 2 วัน) 
 

3. เจ้ำหน้ำที่จดัท ำหนังสือมอบอ ำนำจ ลง
นำมโดย ผอ.พศจ.เพื่อน ำไปจดทะเบียน
(ประกำศ) ณ ส ำนักงำนท่ีดิน ท่ีอำคำรนั้น
ตั้งอยู่ 

มอบอ ำนำจ) 
- ส ำเนำบัตรประชำชน และส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำน(ผูร้ับมอบ) 
- หนังสือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำทีไ่ป
กระท ำกำรแทน 

 

 
4 
 

 
ติดประกำศ ณ ส ำนักงำน พศจ. 

(ระยะเวลำ 30 วัน) 
 

4. หลังกำรยื่นค ำขอจดทะเบียนเช่ำ จะท ำ
กำรติดประกำศ ณ ส ำนักงำนเขตที่ ณ เขตที่
อำคำรตั้งอยู่ เป็นเวลำ 30 วัน เมือ่ไม่มผีู้ใด
คัดค้ำนจะไปด ำเนินกำรจดทะเบยีนเช่ำ ณ 
ส ำนักงำนท่ีดิน ต่อไป 

- หนังสือสัญญำเช่ำ ออกโดยของ
ส ำนักงำนท่ีดิน(ฉบับผู้ให้เช่ำ) 
- หนังสือสัญญำเช่ำของส ำนักงำน 
พระพุทธศำสนำจังหวดั(ฉบับผู้ให้เช่ำ) 
อัตรำค่ำธรรมเนยีม 

 

 
5 
 

 
นัดไปจดทะเบียน ณ ส ำนักงำนท่ีดิน 

ระยะเวลำ 1 วัน) 
 

5. เมื่อครบระยะเวลำ 30 วัน เจำ้หน้ำท่ีจะ
ท ำกำรนัดผูเ้ช่ำไปจดทะเบียนเช่ำจริง ณ 
ส ำนักงำนท่ีดิน ท่ีไดไ้ปด ำเนินกำรไว้ 

อัตรำร้อยละ 1.0 (คิดจำกรำคำคำ่เช่ำ 
รวมจนสิ้นสุดระยะเวลำ รวมกับคำ่
บ ำรุงศำสนสมบัติวดั) 

  

 
6 
 

 
รำยงำนให้ ผอ.พศจ.ทรำบ 

6. เมื่อด ำเนินกำรจดทะเบยีนที่ส ำนักงำน
ที่ดินเสร็จสิ้น เจ้ำหน้ำที่จะไดร้ัยสญัญำ ฉบับ
ผู้ให้เช่ำเพื่อน ำกลับมำเก็บไว้ท่ีส ำนักงำน
พระพุทธศำสนำจังหวดั 

  

    หมำยเหตุ :  -หำกเอกสำรครบถ้วนสมบูร รวมระยะเวลำโดยประมำณ 10 วัน 
    - (เวลำ....*) หมำยถึง ปัจจัยภำยนอกที่ไม่สำมำรถก ำหนดระยะเวลำได้ เนื่องจำกขึ้นอยู่ว่ำผูเ้ช่ำจะพร้อมไปเมื่อใด 
 



 


