
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การโอนสทิธกิารเชา่ทีด่นิและอาคารของศาสนสมบตักิลาง (ศบก.) (นาน

ปี) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ส านักงานศาสนสมบตัหิน่วยงานทีไ่มส่งักดักระทรวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

1.น าสญัญาเชา่(คูฉ่บบั)มายืน่ทีส่ านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาติ 

 

2.เอกสารส าเนาทกุฉบบัจะตอ้งรับรองส าเนาถกูตอ้งและเอกสารส าคญัทีอ่อกโดยสว่นราชการเชน่บตัรประชาชนจะตอ้งเป็น

ปัจจบุนั 

 

3.ผูข้อรับบรกิารจะตอ้งเป็นผูม้สีทิธถิกูตอ้งตามกฎหมายพรอ้มทัง้เอกประกอบตอ้งครบถว้นสมบรูณ์และเป็นปัจจบุนั  

 

4.ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้เห็นวา่

ครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ (กรณีนติกิรรมทีม่กีารช าระเงนิเปิดรับบรกิารระหวา่ง
เวลา 8.30 - 15.30)) 

สว่นทะเบยีนและสญัญาส านักงานศาสนสมบตัสิ านักงาน
พระพุทธศาสนาแหง่ชาตติ.ศาลายาอ.พุทธมณฑลจ.นครปฐม 
73170 โทร : 02 441 4532/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :84 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

- รับค ารอ้งจากผูข้อรับบรกิาร 

- ตรวจสอบเอกสารและบนัทกึถอ้ยค าพรอ้มทัง้ท าความเขา้ใจใน
ขัน้ตอนกระบวนงาน 

(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ส านักงานศาสนสมบตัิ 

 

2) การพจิารณา 
- ประสานงานผูรั้บบรกิารทางโทรศพัท์ 

- เจา้หนา้ทีล่งตรวจสอบรังวดัพืน้ที่/อาคาร 
- จัดท าแผนทีท่า้ยสญัญาเชา่ก าหนดเงือ่นไขหลกัเกณฑ์

หลกัการการเชา่ทีด่นิ/อาคารของศบก. ตามระเบยีบและค านวณ
เงนิคา่บ ารุงศาสนสมบตักิรณีการขอเชา่อาคารตามค าสัง่

ส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาตทิี ่356/2556 และกฎมตอิืน่ๆ

ทีเ่กีย่วขอ้ง 
(หมายเหต:ุ -) 

7 วนัท าการ ส านักงานศาสนสมบตัิ 
 

3) การพจิารณา 

น าเรือ่งเขา้วาระการประชมุเพือ่ขอมตทิีป่ระชมุเห็นชอบจัดพมิพ์
บนัทกึขอ้ความขออนุมัตจัิดท าสญัญาเชา่  

(หมายเหต:ุ -) 

20 วนัท าการ ส านักงานศาสนสมบตัิ 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ผูอ้ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาตลิงนามอนุมัตอ

ค ารอ้ง 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วนัท าการ ส านักงาน

พระพุทธศาสนา

แหง่ชาต ิ
 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ 3 วนัท าการ ส านักงานศาสนสมบตัิ 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ผูรั้บบรกิารน าเงนิมาช าระใหค้รบตามจ านวนทีแ่จง้ในหนังสอืรวม

ยอดคา้งช าระตา่งๆภายใน 60 วนั 
(หมายเหต:ุ (* หากเกนิก าหนดส านักงานพระพุทธศาสนา
แหง่ชาตจิะยกเลกิค าอนุมัตทินัทแีละจะคดิคา่ปรับ 7.5 % ตอ่
ปี)) 

 

6) การพจิารณา 

เมือ่ช าระเงนิครบถว้นแลว้ใหผู้เ้ชา่ลงนามในสญัญาเชา่ในวนัทีม่า
ช าระเงนิภายในก าหนด 

(หมายเหต:ุ -) 

7 วนัท าการ ส านักงานศาสนสมบตัิ 

 

7) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ผูอ้ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาตลิงนามในสญัญา

เชา่/หนังสอือนุญาต 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วนัท าการ ส านักงาน
พระพุทธศาสนา

แหง่ชาต ิ
 

8) การพจิารณา 

เมือ่เจา้หนา้ทีไ่ดรั้บสญัญาเชา่และจัดเตรยีมเอกสารมอบอ านาจ
แลว้จะนัดหมายและประสานผูเ้ชา่เพือ่ไปด าเนนิการยืน่ขอจด

ทะเบยีนณส านักงานทีด่นิสาขาทีท่ีด่นิตัง้อยู่  
(หมายเหต:ุ -) 

4 วนัท าการ ส านักงานศาสนสมบตัิ 

 

9) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 

เจา้หนา้ทีง่านทะเบยีนผูรั้บมอบอ านาจและผูเ้ชา่ไปด าเนนิการยืน่
เรือ่งขอจดทะเบยีนเชา่ตอ่ส านักงานทีด่นิสาขาทีอ่าคารหลงัที่

เชา่ตัง้อยู ่
(หมายเหต:ุ -) 

1 วนัท าการ ส านักงานทีด่นิ

กรุงเทพมหานคร 
 

10) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 

ส านักงานทีด่นิจะรับเรือ่งการขอจดทะเทยีนเชา่และออกเอกสาร
ใหผู้เ้ชา่น าไปปิดประกาศณส านักงานเขตและหนา้อาคารหลงัที่

เชา่เป็นระยะเวลา 30 วนันับแตว่นัทีย่ืน่เรือ่งณส านักงานทีด่นิ 

(หมายเหต:ุ -) 

30 วนัท าการ ส านักงานทีด่นิ

กรุงเทพมหานคร 
 

11) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 

เมือ่ประกาศครบ 30 วนัแลว้เจา้หนา้ทีง่านทะเบยีนและผูเ้ชา่ไป
ด าเนนิการขอจดทะเบยีนเชา่ทีส่ านักงานทีด่นิเขตทีอ่าคารหลงัที่

เชา่ตัง้อยู ่

(หมายเหต:ุ -) 

1 วนัท าการ ส านักงานทีด่นิ

กรุงเทพมหานคร 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งพรอ้มลงลายมอืชือ่ 

*กรณีมอบอ านาจใหผู้อ้ ืน่มารับเชา่สบืแทนใหใ้ชส้ าเนาบตัรประชาชนผู ้

มอบอ านาจและผูรั้บมอบอ านาจ) 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(รับรองส าเนาถกูตอ้งพรอ้มลงลายมอืชือ่ 

*กรณีมอบอ านาจใหผู้อ้ ืน่มารับเชา่สบืแทนใหใ้ชส้ าเนทะเบยีนบา้นผูม้อบ
อ านาจและผูรั้บมอบอ านาจ) 

- 

3) 

 

สญัญาเชา่คูฉ่บบั 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ- 

ส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาติ 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

4) 

 

ส าเนาใบมรณะบตัรของผูเ้ชา่เดมิ 

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ- 

- 

5) 

 

หนงัสอืสละสทิธิก์ารเชา่ 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(แนบพรอ้มส าเนาบตัรประชาชน/ทะเบยีนบา้นของผูส้ละสทิธิ์

ทกุคน) 

ส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาติ 

6) 
 

หนงัสอืแสดงกรรมสทิธิส์ ิง่ปลกูสรา้ง 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

หนงัสอืยนิยมิคูส่มรสของผูข้อรบัเชา่สบืแทน (กรณีจดทะเบยีน

สมรส) 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(แนบพรอ้มส าเนาบตัรประชาชน/ทะเบยีนบา้นของคูส่มรสและ

ทะเบยีนสมรส) 

ส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาติ 

8) 
 

หนงัสอืรบัรองสิง่ปลกูสรา้ง 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(กรณีมสี ิง่ปลกูสรา้งในทีด่นิเชา่) 

ส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาติ 

9) 

 

หนงัสอืขอรบั/ยกกรรมสทิธิส์ ิง่ปลกูสรา้ง 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(กรณีมสี ิง่ปลกูสรา้งในทีด่นิเชา่) 

ส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาติ 

10) 
 

หนงัสอืมอบอ านาจ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(กรณมอบอ านาจ) 

ส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาติ 

11) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้นทีม่เีลขทีต่ามสญัญาเชา่  

ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
ส าเนา1ฉบบั 

หมายเหตุ(รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ตามระเบยีบส านกังานพระพทุธศาสนาแหง่ชาตวิา่ดว้ยอตัรา
คา่ธรรมเนยีมและเงนิบ ารุงศาสนสมบตัพิ.ศ.2556 

(หมายเหต:ุ (พืน้ทีแ่ตล่ะกรณีมคีา่ธรรมเนยีมแตกตา่งกนัรายละเอยีดดไูด ้
ทีห่ัวขอ้หมายเหตุ)) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 

2) อากรณแ์สตมป์ 

(หมายเหต:ุ (ตดิสญัญาเชา่)) 
คา่ธรรมเนยีม 5 บาท 

 
 

3) อากรณแ์สตมป์ 

(หมายเหต:ุ (ตดิสญัญาเชา่ในกรณีมหีนังสอืมอบอ านาจ)) 

คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งราวรอ้งทกุขแ์ละประสานราชการส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาตติ .ศาลายาอ.พุทธมณฑลจ.

นครปฐม 73170 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยรั์บเรือ่งราวรอ้งทกุขแ์ละประสานราชการส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาตโิทรศพัท ์ 02 441 0087 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยรั์บเรือ่งราวรอ้งทกุขแ์ละประสานราชการส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาตอิเีมล ์ : iconab@onab.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 

4) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

5) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงานป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะต าบลคลองเกลอือ าเภอปากเกร็ดจังหวดันนทบรุ ี 11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

แบบฟอรม์ตา่งๆและอตัราคา่ธรรมเนยีมสามารถเปิดดไูดต้ามลิง้คน์ี้  

 

http://www.onab.go.th/index.php?option=com_content&amp;view=article&amp;id=687&amp;Itemid=255 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/

