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ส่วนที่ 8 กำรเช่ำที่ดิน 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดกำรทรัพย์สิน 
งำนช ำระค่ำเช่ำที่ดินเมื่อโครงกำรแล้วเสร็จและรับมอบจำกฝ่ำยก่อสร้ำงแล้ว 

รำยกำร/ขั้นตอน สคล./สคจ. กองท่ีก ากับดูแล กองบริหารงานกลางฯ หมำยเหต ุ
  
 
 1. การต่อสัญญาเช่า
ท่ีดิน (ต้องปฏิบัติจน
ค รบ ทุ กขั้ น ต อน ใน 
ข้อ 2-3) 
 
 
 
 
  
 2. การช าระค่าเช่า
ท่ีดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ตรวจสอบสัญญาเช่าที่ดิน 

จัดท าหนั งสือขอต่อสัญ ญาถึ ง
หน่วยงานเจ้าของที่ดิน โดยขอต่อ
ตามระยะเวลาของสัญญาเช่าเดิม 
(ประมาณ เดือนพฤศจิกายนของปี) 

เบิกจ่ายค่าเช่าที่ดินหลังจาก
ได้ รั บ ห นั ง สื อ ต อ บ จ า ก
หน่วยงานเจ้าของที่ดิน 

จัดท าหนังสือมอบอ านาจให้ 
คล./คจ. มีอ านาจลงนามใน
สัญญาเช่าที่ดิน 

ส่ งตั๋ วแลก เงิน /แคช เชี ยร์ เช็ ค  
ค่าเช่าที่ดินให้ สคล./สคจ. 

-ส่งต้นฉบับใบเสร็จรับเงินให้ บช. จัดเก็บ  
-ส่งสัญญาเช่าท่ีดินให้ สคล./สคจ. 
-ส าเนาเร่ืองจัดเก็บท่ี สคล./สคจ. และ กอง
บริหารงานกลาง 

ปรับปรุงข้อมูลการเช่าที่ดินให้เป็น
ปัจจุบัน 

ช าระค่ าเช่ าที่ ดิ นพร้อมลงนามใน
สัญญาเช่าที่ดิน 

(ภายใน เดือนกุมภาพันธ์ของปี) 

ส่งใบเสร็จรับเงินและสัญญาเช่าที่ดิน 


