
ฝ่ายที่ดิน

การจัดการความรู้เพื่อพัฒนากระบวนงาน

การเสริมสร้างความเข้าใจงาน

การจดทะเบียนเช่าที่ดินฯ ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน



ผู้น าเสนอ
นางสาวธนัชญา  นวลทอง

พ.จัดการทรัพย์สิน 3

นายมณเฑียร  หวานดี
พ.จัดการทรัพย์สิน 3

ฝ่ายที่ดิน



ส่งแฟ้มการจดทะเบียนเ ช่าที่ดินฯมา
กระช้ันชิด

เอกสารการจดทะ เบี ยนเช่ าที่ ดิน  ฯ                
ไม่ถูกต้องครบถ้วน เช่น ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้าง ฯ (แบบ อ.1) , ส าเนาทะเบียน
บ้าน , สัญญาเช่าเดิม (กรณีท่ีดินท าสญัญา
เช่า)

หนั งสือมอบอ านาจของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ไม่เสร็จตามเวลาที่ก าหนด

01 02 03

ปัญหาในอดีตที่ผ่านมา
กระบวนงาน การจดทะเบียนเช่า



สรุปที่มาของปัญหา
การประสานงานและการเจรจาอาจเกิดความ

ผิดพลาด/มีความเข้าใจไมต่รงกัน

การจัดส่งข้อมูลเอกสารสัญญาเช่าที่ดินล่าช้า 

การสื่อสารไม่มีประสิทธิภาพ
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ข้อมูลรายละเอียดในสัญญาไม่ครบถ้วนถูกต้อง04



ใช้แผนภูมิก้างปลา(Fishbone Diagram) ในการวิเคราะห์ปัญหา ดังนี้



สาเหตุของปัญหา



วัตถุประสงค์ที่ส าคัญ
1. เพื่อจดทะเบียนเช่าที่ดินฯให้ส าเร็จและเป็นไปตามก าหนดระยะเวลาที่

ก าหนด
2. เพื่อให้ได้ข้อมูล เอกสารประกอบการจดทะเบียนเช่าที่ดินฯ               

ครบถ้วนถูกต้อง
3. เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายในกรณีที่จะเกิดการฟ้องร้อง สามารถ

ฟ้องร้องได้เกิน 3 ปี



จดัท ำขัน้ตอน                          
กำรท ำงำนของ              

กำรเตรยีมเอกสำรก่อน
กำรจดทะเบียนเช่ำที่ดินฯ

ทบทวนและปรับปรุง
กระบวนการรวบรวมเอกสาร
ส าหรับการจดทะเบียนเช่า
ที่ดินฯ ร่วมกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4

จัดท าขั้นตอนการ
ตรวจสอบและ
ประสานงานกับ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ใหค้วำมรูแ้ละสือ่สำร
แผนในกำรด ำเนินงำน

TIMELINE

แผนในการด าเนินงาน



1 ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการรวบรวมเอกสารส าหรับการจดทะเบียนเช่าที่ดินฯ 

ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

1.1 มาร์คจุดไฟล์เอกสาร ที่มักพบว่าผิดบ่อย ๆ ด้วยอักษรสีแดง



2. จัดท าขั้นตอนการท างานของการเตรียมเอกสารก่อนการจดทะเบียนเช่าที่ดินฯ

รับเรื่องจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เช่น จป. , ทอ. ฯลฯ

จพ.ทด.ตรวจสอบสัญญาเช่าและ
เอกสารต่าง ๆ ตามรายการเช็คลิสต์

จพ.ทด. พิมพ์บันทึกขออนุมตัิ ผว.
จดทะเบียนการเชา่ที่ดินฯ และลงนาม

ในหนังสือมอบอ านาจ

นัดผู้เช่าจดทะเบียนเช่าที่ดินฯ 
ณ ส านักงานท่ีดิน

จดทะเบียนสิทธิเช่า 
ณ ส านักงานท่ีดิน

รายงานผลการจดทะเบียนเช่า
ที่ดินฯ



3. จัดท าขั้นตอนการตรวจสอบและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
3.1 ตรวจสอบเอกสารโดยวิธีเช็คลิสต์ เช่น ใบอนุญาตก่อสร้าง (อ.1) , ทะเบียนบ้าน , สัญญาเช่าท่ีดินเพื่อก่อสร้างฯ ,

โฉนดรูปร่างท่ีดินที่แบ่งเช่าระบุในส าเนาโฉนดที่ดิน
3.2 ถ้าเอกสารไมค่รบถว้นต้องจัดท าบันทึกถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้จัดสง่เอกสารเพิ่มเติม ให้ถูกต้องครบถ้วนโดยด่วน



4. ให้ความรู้และสื่อสารแผนในการด าเนินงาน

ประสานงานและเตรียมความพร้อมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง



1.ได้ขั้นตอนการรวบรวมเอกสารที่มีประสิทธิภาพ

2.ได้ขั้นตอนการเตรียมเอกสารที่มีประสิทธิภาพ

3.ได้ขั้นตอนการตรวจสอบและประสานงานที่มีประสิทธิภาพ

4.ได้รับความรู้และสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ

ผลที่ได้จากการด าเนินงาน



เอกสารประกอบการ                        
จดทะเบียนเช่าท่ีดินฯ 

ถูกต้องครบถ้วน 100%

จดทะเบียนเช่าที่ดินฯ 
ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

กคช.

สามารถวัดผลได้เชิงประสิทธิภาพ



เอกสารเช็คลิสต์

การจดทะเบียนเช่าที่ดิน
ถอดบทเรียนจากการ

ปฏิบัติงานจริง

สอบถามความรู้จากผู้มี

ประสบการณ์ด้าน                            

การจดทะเบียนเช่า

ความรู้ที่ใช้พัฒนากระบวนงาน



Thank You
ฝ่ายที่ดิน


