
ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
3.1 การอนุญาตให้ตั้งหอพัก 

       ผู้ประสงค์จะตั้งหอพักให้ยื่นค า
ขอต่อนายทะเบียนตรมแบบ พ.1-1 
(ตามภาคผนวก ค) พร้อมด้วย
หลักฐานและเอกสารดังต่อไปนี้ 

(1) บุคคลธรรมดา 

(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

(ข) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

(ค) หลักฐานแสดงความเป็น
เจ้าของหอพักหรือ
เอกสารแสดงว่าผู้ขอรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิใช้
อาคารตั้งหอพัก 

(ง) ค ารับรองของผู้รับ
ใบอนุญาตแสดงว่าตนมี
คุณสมบัติตามมาตรา 8  

(จ) รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง 
ไม่สวมหมวก ขนาด      
5 × 6 เซนติเมตร ซึ่ง
ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 
เดือน จ านวน 2 รูป 

(ฉ) ระเบียบประจ าหอพัก 

(ช) แผนผังบริเวณและแบบ
แปลนอาคาร 

ขั้นที่ 1 ผู้ประสงค์จะตั้งหอพักยื่นค าขอ 

         ต่อนายทะเบียนตามแบบ  
         พ.1-1 (ตามภาคผนวก ค)      
         พร้อมหลักฐานและเอกสาร   
         แล้วแต่กรณี 
ขั้นที่ 2 นายทะเบียนตรวจสอบความ 

         ถูกต้องของค าขอ หลักฐานและ 

         เอกสาร  
ขั้นที่ 3 มีหนังสือถึงเจ้าพนักงานต ารวจ 

         ณ สถานีต ารวจที่ผู้ประสงค์จะ 

         ตั้งหอพักมีภูมิล าเนาอยู่ เพื่อขอ    
         ตรวจสอบประวัติ 
ขั้นที่ 4 นายทะเบียนแต่งตั้งพนักงาน 

          เจ้าหน้าที่ท่ีมีอ านาจหน้าที่  
          ตามกฎหมายว่าด้วยการ 

          ควบคุมอาคาร ตรวจสอบ 

          สภาพลักษณะหอพักตาม 

          รายการตรวจสอบสภาพ 

          ลักษณะหอพัก ตามแบบ 

          มพ.1 (ตามภาคผนวก ค) 
ขั้นที่ 5 เมื่อนายทะเบียนได้ตรวจสอบ 

         ความถูกต้องของค าขอ 

         หลักฐานและเอกสาร และผล 

         การตรวจสอบประวัติของผู้ 
         ประสงค์จะตั้งหอพักไม่เป็นผู้ 
         เคยต้องโทษจ าคุกโดยค า 

         พิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้น 

         แต่ความผิดที่เป็นลหุโทษหรือ 

         ความผิดที่ได้กระท าโดย 

         ประมาท 

ไม่เกิน 30 นาที* 
 

 

 

 

ไม่เกิน 30 นาที* 
 

 

ระยะเวลาเป็นไปตาม
มาตรฐานการของ
ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
ไม่เกิน 7 วัน* 
 

 

 

 

 

 

*ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 

 

 

 



ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
(2) นิติบุคคล 

(ก) ส าเนาหนังสือรับรอง
หรือหลักฐานการเป็นนิติ
บุคคลซึ่งแสดงรายการ
เกี่ยวกับชื่อวัตถุประสงค์ 
ที่ตั้งส านักงานและผู้มี
อ านาจลงนามผูกพันนิติ
บุคคล 

(ข) หนังสือแต่งตั้งผู้แทนนิติ
บุคคล 

(ค) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล 

(ง) ส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้แทนนิติบุคคล 

(จ) หลักฐานแสดงความเป็น
เจ้าของหอพักหรือ
เอกสารแสดงว่าผู้รับ
ใบอนุญาตมีสิทธิใช้
อาคารตั้งหอพัก 

(ฉ) ค ารับรองของผู้แทนนิติ
บุคคลแสดงว่าตนมี
คุณสมบัติตามมาตรา 8 

(ช) รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง
ไม่สวมหมวก ขนาด     
5× 6 เซนติเมตร ของ
ผู้แทนนิติบุคคล ซึ่งถ่าย
มาแล้ว ไม่เกิน 6 เดือน 

จ านวน 2 รูป 

(ซ) ระเบียบประจ าหอพัก 

(ฌ) แผนผังบริเวณและแบบ
แปลนอาคาร 

         และการตรวจสอบอาคารที่ใช้ 
         เป็นหอพักแล้วเห็นว่าเป็นไป 

         ตามหลักเกณฑ์ 
ขั้นที่ 6 แจ้งผู้ยื่นค าขอช าระ 

          ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้ง 
          หอพัก ฉบับละ 200 บาท 

ขั้นที ่7 ออกใบอนุญาตให้ตั้งหอพัก 

          ตามแบบ พ.1-2 (ตาม 

          ภาคผนวก ค) 

 

 

 

ไม่เกิน 15 นาที* 
 

 

ไม่เกิน 3 วัน* 

 

*ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 

 

  



แผนภาพ 3.1 ข้ันตอนการยื่นขออนุญาตตั้งหอพัก 

ผู้ด าเนินกิจการหอพักย่ืนค าร้อง 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

 

 

หนังสือค าร้องแบบ พ.1-1 

                                ผู้ด าเนินกิจการหอพักปรับแก้ไข 

                        ไม่ครบ 

รับค าร้องและตรวจเอกสาร 

                                                                                                 คืนเอกสารหลักฐาน 

 

ตรวจสอบประวัติบุคคลที่ขอเป็นผู้ด าเนิน 

  กิจการหอพักที่สถานีต ารวจในท้องถิ่น                                     

                                                                                  ไม่สามารถจัดตั้ง 
                                                                     ครบ                        หอพักได้  

                                               ไม่ผ่าน   

ผลการตรวจสอบประวัติ 

        ผา่น      ปรับปรุงหอพักตาม 

                                                                                                                                     เกณฑ์ของผู้ตรวจสอบ                                                            
 

 ใบอนุญาตตั้งหอพัก                     ตรวจลักษณะอาคาร                  ไมผ่า่น 

     แบบ พ.1-2 

  ผ่าน 

 เสียค่าธรรมเนียม เสนอบันทึกการตรวจต่อคณะกรรมการ 

 

 

เสนอเอกสารทั้งหมดต่อนายทะเบียนเพื่อออกใบอนุญาต 

 แจ้งผู้ขอมารับ 

             ใบอนุญาต 

หมายเหตุ มาตรฐานการด าเนินการไม่เกิน 11 วัน 



ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
3.2 การขออนุญาตเป็นผู้จัดการ
หอพัก 

     ผู้ประสงค์จะเป็นผู้จัดการหอพัก
ให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียนตามแบบ 
พ.1-3 (ตามภาคผนวก ค) พร้อมด้วย
หลักฐานและเอกสารดังต่อไปนี้ 

(1) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

(3) หนังสือแต่งตั้งเป็นผู้จัดการ
หอพัก 

(4) ค ารับรองของผู้รับ
ใบอนุญาตแสดงว่าตนมี
คุณสมบัติตามมาตรา 20 

(5) รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่
สวมหมวก ขนาด 5 × 6 
เซนติเมตร ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่
เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป 

ขั้นที่ 1 ผู้ประสงค์จะเป็นผู้จัดการ    
         หอพักยื่นค าขอต่อนาย 

         ทะเบียน ตามแบบ พ.1-3  
         (ตามภาคผนวก ค) พร้อม 

         เอกสารและหลักฐาน 

ขั้นที่ 2 นายทะเบียนตรวจสอบความ   
         ถูกต้องของค าขอหลักฐานและ 

         เอกสารเห็นว่าถูกต้องและ    
         ครบถ้วน 

ขั้นที่ 3 มีหนังสือถึงเจ้าพนักงานต ารวจ  
         ณ สถานีต ารวจที่ผู้ประสงค์จะ 

         เป็นผู้จัดการหอพักมีภูมิล าเนา 
         อยู่เพื่อขอตรวจสอบประวัติ 
ขั้นที่ 4 เมื่อผลการตรวจสอบประวัติ 
         ของผู้ประสงค์จะเป็นผู้จัดการ 

         หอพักไม่เป็นผู้เคยต้องโทษ 

         จ าคุกเว้นแต่ความผิดที่เป็นลหุ 
         โทษหรือความผิดที่ได้กระท า 

         โดยประมาท 

ขั้นที่ 5 แจ้งผู้ยื่นค าขอช าระ 

         ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้เป็น 

         ผู้จัดการหอพักฉบับละ 100  
         บาท 

ขั้นที่ 6 ออกใบอนุญาตให้เป็นผู้จัดการ 

         หอพักตามแบบ พ.1-4 (ตาม 

         ภาคผนวก ค) 

ไม่เกิน 15 นาที* 
 

 

 

 

ไม่เกิน 30 นาที* 
 

 

 

ระยะเวลาเป็นไปตาม
มาตรฐานของส านักงาน
ต ารวจแห่งชาติ 
 

 

 

 

 

 

 

ไม่เกิน15 นาที* 
 

 

 

ไม่เกิน 3 วัน* 

 

*ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 

 

  

 

 

 



แผนภาพ 3.2 การขออนุญาตเป็นผู้จัดการหอพัก 

 

ผู้ขอเป็นผู้จัดการหอพักยื่นเอกสาร 

 

แบบค าร้อง 
 แบบพ.1-3 แจ้งให้ส่งเอกสาร 

                                     พร้อมเอกสารและหลักฐาน                       ให้ครบถ้วน 

 

         ไม่ครบ 

 ตรวจสอบเอกสาร  

                แจ้งผู้ขอทราบ / 
                                                                             คืนเอกสาร 

ตรวจสอบประวัติบุคคลที่ขอเป็นผู้จัดการ 

หอพักที่สถานีต ารวจในท้องถิ่น 

                                                                                                                              ไม่สามารถขอเป็น 

                                                                                        ผู้จัดการหอพักได้ 
                                                                                   ไมผ่า่น 

                                                ผลการตรวจสอบประวัติ 

       ผ่าน 

ใบอนุญาตให้เป็น 

 ผู้จัดการหอพัก เสนอเอกสารทั้งหมดต่อนายทะเบียน 

 (แบบ พ.1-4) เพื่อออกใบอนุญาต 

 

 

 

เสียค่าธรรมเนียม 

 

 

หมายเหตุ มาตรฐานการด าเนินการไม่เกิน 4 วัน 

 

 

 

 



ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
3.3 การควบคุมหอพักของนาย 

     ทะเบียนหรือพนักงาน 

     เจ้าหน้าที่ 

ขั้นที่ 1 นายทะเบียนหรือพนักงาน 

          เจ้าหน้าที่ซึ่งจะตรวจหอพัก 

          จะต้องมีบัตรประจ าตัว (แบบ  
          พ.1-8 และพ.1-9 ตาม 

          ภาคผนวก ค) 
ขั้นที่ 2 ก าหนดแผน หรือกรอบของ 
         การออกเยี่ยมเยียนหอพักใน 

         พ้ืนที่ เพ่ือตรวจตราควบคุม 

         ก ากับดูแลหอพักให้ปฏิบัติตาม 

         กฎหมาย และให้ความร่วมมือ 

         ด าเนินงานป้องกันเฝ้าระวัง 
         ปัญหายาเสพติดในหอพัก 

ขั้นที่ 3 จัดบริการและอ านวยความ 

         สะดวกแก่ผู้ประกอบการหอพัก 

         ในการจดทะเบียน และแก้ไข 

         ปัญหาเกี่ยวกับการจัดการ 

         หอพัก 

ขั้นที่ 4 ก าหนดมาตรการส่งเสริม 

         หอพักท่ีมีการด าเนินการ 

         ถูกต้องตามกฎหมาย 

 

 

 

 

 

- ตลอดทั้งปี 
 

 

 

 

 

 

- ตลอดทั้งปี 
 

 

 

 

- ตลอดทั้งปี 

 

 

*ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพ 3.3 การควบคุมหอพักของนายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 

นายทะเบียน / พนักงานเจ้าหน้าที่ที่เข้าตรวจตรา 

หอพักต้องมีบัตรประจ าตัว 

(แบบ พ.1-8, พ.1-9) 
 

 

ก าหนดแผน / 
กรอบการเยี่ยมเยียนหอพัก 

 

 

 

จัดบริการและอ านวยความสะดวก 

แก่ผู้ประกอบการหอพัก 

 

 

 

ก าหนดมาตรการส่งเสริมหอพัก 

ที่ด าเนินการถูกต้องตามกฎหมาย 

 

 

หมายเหตุ มาตรฐานการด าเนินการตลอดท้ังปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
3.4 การเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติม
หอพัก 

     (ก) ส าเนาใบอนุญาตให้ตั้งหอพัก  
          (แบบ พ.1-2) 
     (ข) ส าเนาใบอนุญาตให้เป็น 

         ผู้จัดการหอพัก (แบบ พ.1-4) 
     (ค) ส าเนาบัตรประจ าตัว 

         ประชาชนของเจ้าของหอพัก 

     (ง) กรณีดัดแปลง ต่อเติม  
         ซ่อมแซม ปรับปรุงอาคาร 

         หอพัก จะต้องเสนอแบบ 

         แปลนของเดิม และแบบ 

         แปลนของใหม่ พร้อม 

         เปรียบเทียบถึงความ 

         เปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นด้วย 

ขั้นที่ 1 เจ้าของหอพักเขียนค าร้อง 
         ทั่วไป (ตามภาคผนวก ค) เพ่ือ 

         แสดงความประสงค์ที่จะขอ 

         เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติม 

         หอพัก 

ขั้นที่ 2 หากเป็นการเปลี่ยนแปลงหรือ 

         เพ่ิมเติมที่เกี่ยวกับอาคารหอพัก 

         จะต้องแต่งตั้งให้มีพนักงาน 

         เจ้าหน้าที่อย่างน้อย 3 ฝ่าย 

         ร่วมกันตรวจสภาพหอพัก คือ  
         ด้านโยธาธิการ ด้าน 

         สาธารณสุข และด้านผู้ที่ท า 

         หน้าที่ก ากับดูแลหอพักเอกชน 

ขั้นที่ 3 พิจารณาจากเอกสารและ 

         หลักฐาน มีลักษณะเป็นไปตาม 

         เกณฑ์ และเหมาะสมที่จะใช้ 
         เป็นหอพักได้ 
ขั้นที่ 4 อนุญาตให้เปลี่ยนแปลงหรือ 

         เพ่ิมเติมหอพักได้ 

ไม่เกิน 10 วัน* 

 

*ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพ 3.4 การเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติมหอพัก 

 

  เจ้าของหอพักยื่นค าร้องภายใน 7 วันก่อนแก้ไข 

                              เปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มเติม 

 

         แจ้งให้ส่งเอกสาร 
             ให้ครบถ้วน 

               ตรวจสอบ                       ไม่ผ่าน 

                                           เอกสาร 

 

                                                          ผ่าน 

                     ไมผ่า่น         ปรับปรุงอาคารให้ถูกต้อง 
                                        ตรวจสถานที่            ตามลักษณะหอพัก              

                                                              

            ผ่าน 

                                ปรับปรุงหอพักภายในก าหนด 

 
 
 

                         เสนอบันทึกการตรวจของคณะกรรมการ 

 

 

                             เสนอนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต 

 
 

                                              อนุญาต  

 

หมายเหตุ มาตรฐานการบริการเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติมหอพัก (ไม่รวมระยะเวลาช่วงการปรับปรุง          

             หอพัก) ไม่เกิน 10 วัน 

 

 

 



ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
3.5 การเปลี่ยนแปลงเจ้าของหอพัก    
     หรือ ผู้จัดการหอพัก 

     เจ้าของเดิมจะต้องยื่นค าร้องขอ
ยกเลิกกิจการหอพักภายใน 7 วัน 
ก่อนยกเลิกกิจการหอพัก พร้อม
เอกสาร/หลักฐาน ดังนี้ 

(1) ใบอนุญาตให้ตั้งหอพักฉบับ
จริง (แบบ พ.1-2) 

(2) ใบอนุญาตให้เป็นผู้จัดการ
หอพักฉบับจริง (แบบ พ.1-4) 

ผู้ประกอบการที่จะเป็นเจ้าของ
หอพักใหม่ จะต้องยื่นค าร้องขอ
จัดตั้งหอพักใหม่ (ตามขั้นตอนใน
ข้อ 3.1) 

ขั้นที่ 1 เจ้าของหอพักเดิมด าเนินการ 

         ขอยกเลิกกิจการหอพัก (การ 

         ด าเนินการเพื่ออนุมัติให้ยกเลิก 

         กิจการหอพักเป็นไปตาม 

         กระบวนการขอยกเลิกกิจการ 

         หอพักในข้อ 3.7) 
ขั้นที่ 2 ผู้ประกอบการที่จะเป็นเจ้าของ 
         หอพักคนใหม่ ยื่นค าร้องขอ 

         จัดตั้งหอพัก (ปฏิบัติตาม 

         ขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้ง 
         หอพักในข้อ 3.1) 

ไม่เกิน 30 วัน* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพ 3.5 การเปลี่ยนแปลงบุคคล (ผู้ขออนุญาตจัดตั้ง, ผู้จัดการ) 

เจ้าของหอพักและผู้จัดการเดมิขอยกเลิก 

กิจการภายใน 7 วันก่อนยกเลิกกิจการ 

 
 

ผู้ด าเนินกิจการหอพักใหม่ยื่นค าร้อง 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

                                                                                                                                  ผู้ประกอบการปรับแก้ไข 

                                                                                                                        ตามเกณฑ์การตรวจ 

                                                                                                                                        ไมผ่า่น 

รับค าร้องและตรวจเอกสาร                   

 

                      ผ่าน 

ตรวจสอบประวัติผู้ด าเนิน 

กิจการหอพัก (รายใหม่) 
                                                                                         ไม่สามารถจัดตั้งหอพักได้ 

                                                                                                                                           ไมผ่า่น     

ผลการตรวจสอบประวัติ                 

                ผ่าน       ปรับปรุงสถานที่ 

             ไม่ผ่าน                                                  

ตรวจสภาพหอพัก 

       ผ่าน       

 

เสนอเอกสารทั้งหมดต่อ 

นายทะเบียนเพื่อออกใบอนุญาต 

 

           ใบอนุญาตตั้งหอพัก 

เสียค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ มาตรฐานการด าเนินการไม่เกิน 30 วัน 

 



ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
3.6 การพิจารณาอนุญาตให้หอพัก 

     แก้ไขเพิ่มเติมระเบียบประจ า 

     หอพักว่าด้วยอัตราค่าเช่า  
     ค่าอาหาร และค่าบริการอ่ืนๆ  
     ให้สูงข้ึนกว่าเดิม 

     เจ้าของหอพักท่ีต้องการแก้ไข
เพ่ิมเติมระเบียบประจ าหอพัก 
จะต้องยื่นเอกสารและหลักฐาน 
ดังต่อไปนี้ 

(1) ส าเนาหนังสืออนุญาตให้
จัดตั้งหอพัก 

(2) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของเจ้าของหอพัก 

(3) ระเบียบประจ าหอพักฉบับ
เดิม 

(4) ระเบียบประจ าหอพักฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติม 

(5) เอกสารสรุปเปรียบเทียบ
ประเด็นที่ขอแก้ไขเพ่ิมเติม
ระเบียบประจ าหอพัก 

ขั้นที ่1 เจ้าของหอพักยื่นค าร้องขอต่อ 

         นายทะเบียน โดยใช้ค าร้อง 
         ทั่วไป (ตามภาคผนวก ค) 
ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของ 
         เอกสารและหลักฐาน 

ขั้นที ่3 พิจารณาเงื่อนไขการแก้ไข 

         เพ่ิมเติมระเบียบประจ าหอพัก 

         ว่าด้วยอัตราค่าเช่าหอพัก  
         ค่าอาหาร และค่าบริการอื่นๆ  
         ให้สูงขึ้นกว่าเดิมตาม 

         หลักเกณฑ์การพิจารณา 

         อนุญาต1 (ตามภาคผนวก ค) 
ขั้นที่ 4 อนุญาตหรือไม่อนุญาตการขอ 

         แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบประจ า 

         หอพัก 

ขั้นที่ 5 แจ้งผลการพิจารณาให้เจ้าของ 
         หอพักทราบ และลงลายมือชื่อ 

         รับทราบไว้เป็นหลักฐาน 

ไม่เกิน 30 วัน* 

 

 *ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 

 

1  ประกาศกรมประชาสงเคราะห์ เรื่องหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตให้หอพักแก้ไขเพิ่มเติมระเบยีบประจ าหอพักว่าด้วย
อัตราค่าเช่า ค่าอาหาร และค่าบรกิารอื่นๆ ให้สูงขึ้นกว่าเดมิ ลงวันท่ี 25 ธันวาคม พ.ศ.2524 

 

 

 

 



               เจ้าของหอพัก 

                                                                          ยื่นค าร้อง 
 

    ตรวจสอบความถูกต้อง 
       และครบถ้วนของ 

                  เอกสารหลักฐาน 

 

    

     น้อยกว่า                                                              ระยะเวลาที่ใช้   

          1 ปี                                   ระเบียบหอพักมาแล้ว                                มากว่า 1 ปี      ไม่อนุญาต 

                                                                                                                                                                                                                                

                                                                                                                                                                                                                         ไม่ปรับปรุง    

     มีการปรับปรุงอาคาร                      มี                                     เกิน                                               ไม่เกิน 

      สถานที่บริการ หรือ                                     อัตราที่ขอเพิ่มเกินกว่า                           ระเบียบที่ใช้มาเกิน          ปรับปรุงอัตราใหม่ 

ผลกระทบจากสภาวะเศรษฐกิจ                               รอ้ยละ 30 หรือไม่           กว่า 3 ปีหรือไม่                          ให้ข้ึนไม่เกินร้อยละ 30
   

      
                                         
           ไม่อนุญาตให้แก้ไข                                            อนุญาต                                  อนุญาต แต่อัตราที่ขอเพ่ิม                                 อนุญาต 

     เพ่ิมเติมระเบียบประจ า                                                                                        ต้องไม่เกินร้อยละ 50 

               หอพัก 

แผนภาพ 3.6 ข้ันตอนการพิจารณาให้หอพักแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบประจ าหอพักว่าด้วย 

 อัตราค่าเช่า ค่าอาหาร และค่าบริการอ่ืนๆ ให้สูงขึ้นกว่าเดิม 

 



ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
3.7 การเลิกกิจการหอพัก 

     เจ้าของหอพักท่ีประสงค์จะขอ
เลิกกิจการหอพัก ต้องแจ้งการยกเลิก
กิจการเป็นหนังสือต่อนายทะเบียน 
ไม่น้อยกว่า 30 วันก่อนเลิกกิจการ 
โดยจะต้องยื่นเอกสารและหลักฐาน
ต่อไปนี้ 

(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

(ข) ใบอนุญาตให้ตั้งหอพัก 

(ค) ใบอนุญาตให้เป็นผู้จัดการ
หอพักฉบับจริง 

(ง) หนังสือรับรองตนเองของ
เจ้าของหอพักว่าได้
ด าเนินการแจ้งผู้พักทราบ
ล่วงหน้าแล้วผู้พักทุกคน
รับทราบ 

(จ) ภาพถ่ายที่แสดงภาพการปิด
ประกาศยกเลิกกิจการหอพัก
ในที่เปิดเผย ณ บริเวณหอพัก 

ขั้นที่ 1 เจ้าของหอพักยื่นค าร้องต่อ 

         นายทะเบียนหอพัก โดยใช้ค า 

         ร้องทั่วไป (ตามภาคผนวก ค) 
ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องและ 

         ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

ขั้นที่ 3 ตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือ 

          ตรวจสอบที่ว่าเลิกกิจการ 

          หอพักจริง 
ขั้นที่ 4 นายทะเบียนอนุญาตให้เลิก 

          กิจการหอพัก 

ขั้นที่ 5 จ าหน่ายชื่อหอพักออกจาก 

          ทะเบียนหอพัก 

ขั้นที่ 6 ออกหนังสือแจ้งยกเลิกกิจการ 

          หอพักถึงเจ้าของหอพัก 

ไม่เกิน 10 วัน* 

 

*ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพ 3.7 การเลิกกิจการหอพัก 

 

                                       ผู้ประกอบการยื่นค าร้อง 

                                                                                                                          แจ้งให้ส่งเอกสาร 
                                                                                       ให้ครบถ้วน 

  

   ตรวจสอบเอกสาร                   ไม่ผ่าน   

    และข้อเท็จจริง                                                                                       

                                                                                                                  แจ้งเจ้าของหอพักและ       
                                                                                          ผ่าน                   ไม่อนุญาตให้เลิกกิจการ   

                                                           

       ตรวจสถานที่                 ไม่เลิกจริง  

                                                                                          เลิกจริง                

  

                                          เสนอบันทึกการตรวจ 

                                             ต่อนายทะเบียน 

  

 

                                   แจ้งอนุญาตการเลิกกิจการหอพัก 

 

 

     จ าหน่ายช่ือหอพัก 

                                             ออกจากทะเบียน 

 

 
                                             
                                          ออกหนังสือแจ้งยกเลิก 

                                               กิจการหอพัก 

 

 

หมายเหตุ มาตรฐานการด าเนินการไม่เกิน 10 วัน 

 

 

 



ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
3.8 การต่ออายุใบอนุญาต 

     เจ้าของหอพักท่ีประสงค์จะขอ
ต่ออายุใบอนุญาตให้ตั้งหอพัก 
จะต้องยื่นเอกสารและหลักฐาน
ต่อไปนี้ 

(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของเจ้าของหอพัก 

(ข) ใบอนุญาตให้ตั้งหอพักฉบับ
จริง 

ผู้จัดการหอพักท่ีประสงค์จะขอ
ต่ออายุใบอนุญาตให้เป็น
ผู้จัดการหอพักจะต้องยื่นเอกสาร
และหลักฐานต่อไปนี้ 
(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนของผู้จัดการ
หอพัก 

(ข) ใบอนุญาตให้เป็นผู้จัดการ
หอพัก ฉบับจริง 

ขั้นที่ 1 เจ้าของหอพักยื่นค าร้องขอต่อ 

         อายุใบอนุญาตให้ตั้งหอพักตาม     
         แบบ พ.1-5 (ตามภาคผนวก ค)  
         หรือค าร้องขอต่ออายุ    
         ใบอนุญาตให้เป็นผู้จัดการ 

         หอพักตามแบบ พ.1-6 (ตาม 

         ภาคผนวก ค) พร้อมเอกสาร 

         หลักฐาน 

ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องและ 

         ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

ขั้นที่ 3 พิจารณา หากไม่มีข้อร้องเรียน 

         ที่จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อ     
         สวสัดิภาพผู้พัก นายทะเบียน 

         สามารถอนุญาตให้ต่อ 

         ใบอนุญาตได้ 
ขั้นที่ 4 ประทับตราต่ออนุญาต 

         ด้านหลังใบอนุญาตฉบับจริง 
ขั้นที่ 5 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค า 
         ขอทราบ 

ไม่เกิน 15 นาที* 

 

*ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพ 3.8 การต่ออายุใบอนุญาต 

 

      เจ้าของหอพัก/ผู้จัดการหอพัก 

       ยื่นค าร้อง 
 

 

                                              แจ้งให้ส่งเอกสาร 

                                                 ให้ครบถ้วน 

        ตรวจสอบ 

         เอกสาร                      ไม่ผ่าน 

 

 

         ผ่าน 

 

   เสียค่าธรรมเนียม 

 

 

                                                                                       ประทับตราการต่ออายุใบอนุญาต                                                             
                                                                                  
                                                        ใบอนุญาต 

 

หมายเหตุ มาตรฐานการด าเนินการไม่เกิน 15 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
3.9 การขอรับใบแทนใบอนุญาตใน 

     กรณีที่ใบอนุญาตให้ตั้งหอพัก  
     ใบอนุญาตให้เป็นผู้จัดการ 
     หอพักสูญหาย หรือถูกท าลาย 

     ในสาระส าคัญ 

     ให้เจ้าของหอพัก หรือผู้จัดการ
หอพักแล้วแต่กรณีแจ้งต่อนาย
ทะเบียน และยื่นค าขอรับใบแทน
ใบอนุญาตภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
ได้ทราบว่าใบอนุญาตสูญหาย หรือ
ถูกท าลาย โดยจะต้องยื่นเอกสาร
และหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ยื่นค าขอ 

(ข) ส าเนาใบแจ้งความ (กรณี
ใบอนุญาตสูญหาย) หรือ 

(ค) ใบอนุญาตตัวจริงเท่าที่เหลือ
กรณีใบอนุญาตถูกท าลายใน
สาระส าคัญ 

ขั้นที่ 1 เจ้าของหอพัก หรือผู้จัดการ 

         หอพัก (แล้วแต่กรณี) ยื่นค าขอ 

         โดยใช้แบบค าร้องทั่วไป (ตาม 

         ภาคผนวก ค) 
ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องและ 

         ครบถ้วนของเอกสาร และ 

         หลักฐาน 

ขั้นที่ 3 พิจารณาออกใบแทน  
          ใบอนุญาต โดยตรวจสอบจาก        
          สมุดทะเบียนหอพัก 

ขั้นที่ 4 แจ้งเจ้าของหอพัก หรือ 

         ผู้จัดการรับทราบผล และรับใบ 

         แทนใบอนุญาต 

ไม่เกิน 5 วัน* 
 

 

 

 

 

*ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพ 3.9 การขอรับใบแทนใบอนุญาต 

 

      เจ้าของหอพัก/ผู้จัดการหอพัก 

       ยื่นค าร้อง 
 

 

                                              แจ้งให้ส่งเอกสาร 

                                                 ให้ครบถ้วน 

        ตรวจสอบ 

         เอกสาร                       
                                      ไม่ผ่าน 

 

         ผ่าน 

 

   เสนอนายทะเบียน 

ออกใบแทนใบอนุญาต 

 

 

                                                                                        
                                                                                  
                                                   ใบแทนใบอนุญาต 

 

หมายเหตุ มาตรฐานการด าเนินการไม่เกิน 5 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
3.10 การด าเนินการในกรณหีอพัก      
       ไม่จดทะเบียน 

ขั้นที่1 เมื่อนายทะเบียนหรือพนักงาน 

        เจ้าหน้าที่ได้รับทราบ หรือได้รับ 

        ข้อมูลว่ามีผู้ด าเนินกิจการเข้า 

        ข่ายเป็นหอพักตาม 

        พระราชบัญญัติหอพัก จะต้อง 
        มอบหมายพนักงานเจ้าหน้าที่ 
        ออกสอบข้อเท็จจริง โดยใช้แบบ 

        ตรวจสอบมาตรฐานการ 

        จัดบริการที่พักที่เข้าข่ายต้องขอ 

        อนุญาตประกอบกิจการหอพัก  
        (มพ.2) (ตามภาคผนวก ค) 
ขั้นที่ 2 หากพบว่าสถานที่ตรวจมี 
         ลักษณะเป็นหอพักตาม 

         พระราชบัญญัติหอพัก นาย 

         ทะเบียนจะต้องมีหนังสือแจ้ง 
         เตือนถึงผู้ประกอบการปฏิบัติ 
         ตามพระราชบัญญัติหอพัก โดย 

         ก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติ 
         ไว้ตามความเหมาะสม 

ขั้นที่ 3 ระหว่างช่วงเวลาที่ยังไม่ถึง 
          เวลาที่ก าหนด ควรมีเอกสาร 

          ข้อมูลแนะน าถึงแนวทางการ 

          ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ 
          หอพัก ข้อดีหรือประโยชน์ของ 
          การปฏิบัติตาม 

          พระราชบัญญัติหอพัก 

ขั้นสอบข้อเท็จจริง 
ไม่ควรเกิน 30 วัน* 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตักเตือนครั้งที่ 1 

ไม่ควรเกิน 90 วัน* 

 

*ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 

 

 

 

 

 



ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 ขั้นที่ 4 เมื่อพ้นเวลาที่ก าหนดไว้หากผู้ 

         ประกอบกิจการไม่มา 

         ด าเนินการโดยไม่มีเหตุผลอัน 

         สมควร นายทะเบียนควรจะมี 
         หนังสือแจ้งเตือนครั้งสุดท้าย 

         โดยก าหนดระยะเวลาให้สั้นลง 
         กว่าเดิม พร้อมแจ้งว่าหากพ้น 

         เวลาดังกล่าวจะด าเนินการ 

         ฟ้องร้องกล่าวโทษตาม 

         กฎหมายทันที 
ขั้นที่ 5 เมื่อพ้นเวลาที่ก าหนดไว้ในครั้ง 
          ที่ 2 และผู้ประกอบกิจการไม่ 
          มีเหตุผลชี้แจง นายทะเบียน 

          ต้องด าเนินการฟ้องร้อง 
          กล่าวโทษตามพระราชบัญญัติ 
          หอพัก พ.ศ.2507 มาตรา 35  
          ต่อไป 

ขั้นตักเตือนครั้งที่ 2 

ไม่ควรเกิน 30 วัน* 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นด าเนินการ 

ฟ้องร้องกล่าวโทษ 

ควรด าเนินการทันที 
ภายในระยะเวลา 

ไม่เกิน 15 วัน* 

 

*ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพ 3.10 ขั้นตอนการด าเนินการกรณีหอพักไม่จดทะเบียนขออนุญาตจัดตั้ง 

  

           ประชาชนให้ข้อมูล                       สื่อมวลชน                        บุคคล / ผู้ปกครอง 

 

นายทะเบียนรับทราบว่า 

มีหอพักไม่ขออนุญาต 

 
 

 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยการลงตรวจสอบ 

ในพื้นที่ตรวจเยี่ยมโดยใช้แบบ มพ.2 

 

                                                                                                                  
                                                                                     ไม่พบ  ชี้แจงแสดงหลักฐาน                                                    

                                            ผลการตรวจสอบ                             พร้อมเหตุผล 

 

 

 

ตักเตือนให้ปฏิบัติครั้งท่ี 1 ภายใน 90 วัน 

 

 

                           ปฏิบัติตาม 

                                               ผล                     ด าเนินการขออนุญาต 

 

 

 

ให้ข้อมูล + จูงใจ 

 

 

 

ตักเตือนครั้งที่ 2 (30 วัน) 
 

 

          ด าเนินการฟ้องร้อง     ไม่ปฏิบัติตาม                        ปฏิบัติตาม 

       กล่าวโทษตามกฎหมาย                      ผล                 ด าเนินการขออนุญาต 

            ภายใน 15 วัน 

 

หมายเหตุ มาตรฐานการด าเนินการไม่เกิน 165 วัน  
 



ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
3.11 การด าเนินการกรณีมีเรื่อง       
       ร้องเรียนเกี่ยวกับหอพัก 

        เมื่อนายทะเบียน หรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับเรื่อง
ร้องเรียนเกี่ยวกับการด าเนินกิจการ
หอพัก จะต้องด าเนินการทันทีโดยมิ
ชักช้า 

ขั้นที ่1 พิจารณาเรื่องราวที่ร้องเรียนว่า 
          มีผู้ร้องอย่างชัดเจนหรือไม่         
          หรือพิจารณาข้อเท็จจริง 
          ประกอบว่าเป็นการกลั่นแกล้ง 
          กันในทางธุรกิจหรือไม่ 
ขั้นที่ 2 หากมีเหตุและผล มีหลักฐาน 

          เพียงพอที่รับฟังได้ว่าสิ่งที่ร้อง 
          มีมูล 

ขั้นที่ 3 นายทะเบียนหรือพนักงาน 

          เจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการด้วย 

          ความเป็นธรรมพิจารณาว่า 
          เรื่องร้องเรียนเป็นปัญหาการ 

          กระท าผิดตามพระราชบัญญัติ 
          หอพักหรือไม่ หากผิดก็ 
          ด าเนินการตามข้ันตอนของ 
          กฎหมาย หากไม่ผิดนาย 

          ทะเบียนหรือพนักงาน 

          เจ้าหน้าที่ต้องพยายามเป็นผู้ 
          ประสานงานท าความเข้าใจ  
          หรือชี้แจงไกล่เกลี่ยแล้วแต่ 
          กรณ ี

ขั้นพิจารณาเรื่อง 
ที่ร้องเรียน 

ไม่ควรเกิน 3 วัน* 
 

 

 

 

 

ส่วนระยะเวลาการ 

แก้ไขปัญหาขึ้นอยู่ 
กับระดับความยากง่าย 

ของปัญหา* 

 

*ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพ 3.11 การด าเนินการกรณีมีเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับหอพัก 

 

                                   นายทะเบียน/พนักงานเจ้าหน้าที่ 
                                            รับเรื่องร้องเรียน 

                                                คืนเรื่องและ 

                ชี้แจงแก่ผู้ร้องเรียน 

 

                                                      ไม่มีมูล 

          การพิจารณาเรื่องท่ีร้องเรียน                         

                                             (ไม่เกิน 3 วัน) 
 

                                                            มีมูล             นายทะเบียน / พนักงานเจ้าหน้าที่ 
                                                                                         ชี้แจงไกล่เกลี่ย 
 

                                                                                   ไม่ผิด   
        ตรวจสอบหอพัก 

 

 

                                                                                       ผิด พ.ร.บ.หอพัก 

 

          ด าเนินการตามขั้นตอน 

                                              ของกฎหมาย 

 

หมายเหตุ มาตรฐานการด าเนินการขึ้นอยู่กับระดับความยาก - ง่ายของปัญหา 


