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บทที่  3 
ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

 
เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดมีแนวทางการปฏิบัติอันเปนการเตรียมความพรอม 

เพื่อรองรับภารกิจถายโอนในการกํากับดูแลหอพักตามที่กฎหมายกําหนด จึงไดกําหนดภารกิจและ
ขั้นตอนการดําเนินการในแตละภารกิจ เฉพาะในสวนที่เปนความรับผิดชอบของนายทะเบียนและ
พนักงานเจาหนาที่ที่ตองรับผิดชอบการกํากับดูแลหอพักเทานั้น ดังนี้ 

3.1 การอนุญาตใหตั้งหอพัก ระยะเวลาดําเนินการเฉพาะในสวนที่เปนความรับผิดชอบ
ของนายทะเบียนและพนักงานเจาหนาที่ รวมระยะเวลาไมเกิน 11 วัน (ทั้งนี้ ยังไมรวมระยะเวลาใน
การตรวจสอบประวัติบุคคลที่ เปนเจาของหอพักซึ่งขึ้นอยูกับระยะเวลาการดําเนินงานของ
สํานักงานตํารวจแหงชาติ) 

3.2 การขออนุญาตเปนผูจัดการหอพัก ระยะเวลาดําเนินการเฉพาะในสวนที่เปน
ความรับผิดชอบของนายทะเบียนและพนักงานเจาหนาที่ ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 4 วัน (ทั้งนี้ 
ยังไมรวมระยะเวลาในการตรวจสอบประวัติบุคคลที่เปนเจาของหอพักซึ่งขึ้นอยูกับระยะเวลาการ
ดําเนินงานของสํานักงานตํารวจแหงชาติ) 

3.3 การควบคุมหอพักของนายทะเบียนหรือพนักงานเจาหนาที่ ระยะเวลาดําเนินการ
สามารถดําเนินการไดตลอดป 

3.4 การเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติมหอพัก ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 10 วัน 
3.5 การเปลี่ยนแปลงเจาของหอพัก หรือผูจัดการหอพัก ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 30 วัน 
3.6 การพิจารณาอนุญาตใหหอพักแกไขเพิ่มเติมระเบียบประจําหอพักวาดวยอัตรา

คาเชา คาอาหาร และคาบริการอื่นๆ ใหสูงขึ้นกวาเดิม ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 30 วัน 
3.7 การเลิกกิจการหอพัก ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 10 วัน 
3.8 การตออายุใบอนุญาต ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 15 นาที 
3.9 การขอรับใบแทนใบอนุญาตในกรณีที่ใบอนุญาตใหตั้งหอพัก ใบอนุญาตใหเปน

ผูจัดการหอพักสูญหายหรือถูกทําลายในสาระสําคัญ ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 5 วัน 
3.10  การดําเนินการในกรณีหอพักไมจดทะเบียน ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 165 วัน 
3.11  การดําเนินการกรณีมีเร่ืองรองเรียนเกี่ยวกับหอพัก ระยะเวลาขั้นพิจารณาเรื่อง

รองเรียน ไมเกิน 3 วัน 



มาตรฐานหอพัก 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.1 การอนุญาตใหต้ังหอพัก 

ผูประสงคจะตั้งหอพักใหยื่นคําขอ 
ตอนายทะเบียนตามแบบ พ.1-1 (ตาม
ภาคผนวก ค) พรอมดวยหลักฐานและ
เอกสารดังตอไปน้ี 

(1)  บุคคลธรรมดา 
(ก)  สําเนาบัตรประจําตัว 

ประชาชน 
(ข)  สําเนาทะเบียนบาน 
(ค)  หลักฐานแสดงความเปน 

เจาของหอพักหรือเอกสาร
แสดงวาผูขอรับใบอนุญาต 
มีสิทธิใชอาคารต้ังหอพัก 

(ง)  คํารับรองของผูรับ 
ใบอนุญาตแสดงวาตน       
มีคุณสมบัติตามมาตรา 8 

(จ)  รูปถายครึ่งตัว หนาตรง    
ไมสวมหมวก ขนาด 5 X 6 
เซนติเมตร ซึ่งถายมาแลว
ไมเกิน 6 เดือน จํานวน 2 
รูป 

(ฉ)  ระเบียบประจําหอพัก 
(ช)  แผนผังบริเวณและ              

แบบแปลนอาคาร 
 
 
 

ขั้นที่ 1 ผูประสงคจะตั้งหอพักยื่นคําขอ
ตอนายทะเบียนตามแบบ พ.1-1 
(ตามภาคผนวก ค) พรอม
หลักฐานและเอกสารแลวแต
กรณี 

ขั้นที่ 2 นายทะเบียนตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ หลักฐานและ
เอกสาร 

ขั้นที่ 3 มีหนังสือถึงเจาพนักงานตํารวจ 
ณ สถานีตํารวจที่ผูประสงคจะ
ต้ังหอพักมีภูมิลําเนาอยู เพื่อขอ
ตรวจสอบประวัติ 

ขั้นที่ 4 นายทะเบียนแตงตั้งพนักงาน 
เจาหนาที่ที่มีอํานาจหนาที่ 

            ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร ตรวจสอบสภาพลักษณะ
หอพักตามรายการตรวจสอบ
สภาพลักษณะหอพัก ตามแบบ   
มพ. 1 (ตามภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 5 เมื่อนายทะเบียนไดตรวจสอบ
ความถูกตองของคําขอหลักฐาน 
และเอกสาร และผลการตรวจสอบ
ประวัติของผูประสงคจะตั้ง
หอพักไมเปนผูเคยตองโทษ
จําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด 
ใหจําคุก เวนแตความผิดที่เปน    
ลหุโทษหรือความผิดที่ได
กระทําโดยประมาท 

ไมเกิน 30 นาที* 
 
 
 
 
ไมเกิน 30 นาที* 
 
 
ระยะเวลาเปนไปตาม 
มาตรฐานการของ
สํานักงานตํารวจ
แหงชาติ 
ไมเกิน 7 วัน* 

* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
(2) นิติบุคคล 

(ก)  สําเนาหนังสือรับรองหรือ 
หลักฐานการเปนนิติบุคคล 
ซึ่งแสดงรายการเกี่ยวกับช่ือ 
วัตถุประสงค ที่ต้ังสํานักงาน 
และผูมีอํานาจลงนามผูกพัน
นิติบุคคล 

(ข)  หนังสือแตงตั้งผูแทน              
นิติบุคคล 

(ค)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูแทนนิติบุคคล 

(ง)  สําเนาทะเบียนบานของ
ผูแทนนิติบุคคล 

(จ)  หลักฐานแสดงความเปน 
เจาของหอพักหรือเอกสาร
แสดงวาผูรับใบอนุญาต          
มีสิทธิใชอาคารต้ังหอพัก 

(ฉ)  คํารับรองของผูแทน             
นิติบุคคลแสดงวาตนมี
คุณสมบัติตามมาตรา 8 

(ช)  รูปถายครึ่งตัว หนาตรง           
ไมสวมหมวก ขนาด 5 X 6 
เซนติเมตร ของผูแทน             
นิติบุคคล ซึ่งถายมาแลว         
ไมเกิน 6 เดือน จํานวน 2 รูป 

(ซ)  ระเบียบประจําหอพัก  
(ฌ)  แผนผังบริเวณและ 
       แบบแปลนอาคาร 

และการตรวจสอบอาคารที่ใช
เปนหอพักแลวเห็นวาเปนไป
ตามหลักเกณฑ 

ขั้นที่ 6 แจงผูยื่นคําขอชําระ
คาธรรมเนียมใบอนุญาตใหต้ัง
หอพัก ฉบับละ 200 บาท 

ขั้นที่ 7 ออกใบอนุญาตใหต้ังหอพักตาม
แบบ พ.1-2 (ตามภาคผนวก ค) 

 

 

 

ไมเกิน 15 นาที* 
 
 
ไมเกิน 3 วัน* 

* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 



มาตรฐานหอพัก 
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แผนภาพ 3.1 ขั้นตอนการยืน่ขออนุญาตตัง้หอพัก 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 11 วัน 

ผูดําเนินกิจการหอพักย่ืนคํารอง 
พรอมเอกสารหลักฐาน 

หนังสือคํารองแบบ  พ.1-1 

รับคํารองและตรวจเอกสาร

ผลการตรวจสอบประวัติ

ตรวจลักษณะอาคาร

ตรวจสอบประวัติบุคคลที่ขอเปนผูดําเนิน 
กิจการหอพักท่ีสถานีตํารวจในทองถิ่น 

เสนอบันทึกการตรวจตอคณะกรรมการ 

เสนอเอกสารทั้งหมดตอนายทะเบียนเพื่อออกใบอนุญาต
แจงผูขอมารับ 
ใบอนุญาต 

ใบอนุญาตตั้งหอพัก 
แบบ  พ.1-2 

ผาน ปรับปรุงหอพักตาม 
เกณฑของผูตรวจสอบ 

ไมสามารถจัดตั้ง 
หอพักได 

ไมผาน 

คืนเอกสารหลักฐาน 

ครบ 

ผูดําเนินกิจการหอพักปรับแกไข

ไมครบ 

ผาน 

ไมผาน 

เสียคาธรรมเนียม
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.2 การขออนุญาตเปนผูจัดการหอพัก 

ผูประสงคจะเปนผูจัดการหอพัก 
ใหยื่นคําขอตอนายทะเบียนตามแบบ 
พ.1-3 (ตามภาคผนวก ค) พรอมดวย
หลักฐานและเอกสารดังตอไปนี้ 

(1) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 

(2) สําเนาทะเบียนบาน 
(3) หนังสือแตงตั้งเปนผูจัดการ

หอพัก 
(4) คํารับรองของผูรับใบอนุญาต

แสดงวาตนมีคุณสมบัติตาม
มาตรา 20 

(5)  รูปถายครึ่งตัว หนาตรง        
ไมสวมหมวก ขนาด 5 X 6 
เซนติเมตร ซึ่งถายมาแลว    
ไมเกิน 6 เดือน จํานวน 2 รูป 

ขั้นที่ 1 ผูประสงคจะเปนผูจัดการหอพัก 
ยื่นคําขอตอนายทะเบียน ตาม
แบบ พ.1-3 (ตามภาคผนวก ค) 
พรอมเอกสารและหลักฐาน  

ขั้นที่ 2 นายทะเบียนตรวจสอบความ 
ถูกตองของคําขอหลักฐานและ
เอกสารเห็นวาถูกตองและ
ครบถวน 

ขั้นที่ 3 มีหนังสือถึงเจาพนักงานตํารวจ   
ณ สถานีตํารวจที่ผูประสงคจะ 
เปนผูจัดการหอพักมีภูมิลําเนาอยู 
เพื่อขอตรวจสอบประวัติ 

ขั้นที่ 4 เมื่อผลการตรวจสอบประวัติของ
ผูประสงคจะเปนผูจัดการหอพัก
ไมเปนผูเคยตองโทษจําคุก      
เวนแตความผิดที่เปนลหุโทษ
หรือความผิดที่ไดกระทําโดย
ประมาท  

ขั้นที่ 5 แจงผูยื่นคําขอชําระคาธรรมเนียม
ใบอนุญาตใหเปนผูจัดการหอพัก
ฉบับละ 100 บาท  

ขั้นที่ 6 ออกใบอนุญาตใหเปนผูจัดการ
หอพัก ตามแบบ พ.1-4                 
(ตามภาคผนวก ค) 

ไมเกิน 15 นาที* 

 
 
 
ไมเกิน 30 นาที* 
 
 
 
ระยะเวลาเปนไปตาม
มาตรฐานของ
สํานักงานตํารวจ
แหงชาติ 
 
 
 
 
 
 
ไมเกิน 15 นาที* 
 
 
ไมเกิน 3 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

 

 



มาตรฐานหอพัก 
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แผนภาพ 3.2 การขออนุญาตเปนผูจัดการหอพัก 
 

 
 
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 4 วัน 

ผูขอเปนผูจัดการหอพักย่ืนเอกสาร

แบบคํารอง 
แบบ  พ.1-3 

พรอมเอกสารและหลักฐาน 

แจงใหสงเอกสาร 
ใหครบถวน 

ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบประวัติบุคคลที่ขอเปนผูจัดการ 
หอพักท่ีสถานีตํารวจในทองถิ่น 

ผลการตรวจสอบประวัติ

เสนอเอกสารทั้งหมดตอนายทะเบียน 
เพื่อออกใบอนุญาต 

เสียคาธรรมเนียม 

ไมสามารถขอเปน 
ผูจัดการหอพักได 

แจงผูขอทราบ / 
คืนเอกสาร 

ใบอนุญาตใหเปน 
ผูจัดการหอพัก 
(แบบ  พ.1-4) 

ผาน 

ไมผาน 

ครบ 

ไมครบ 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

3.3  การควบคุมหอพักของนายทะเบียน 
หรือพนักงานเจาหนาที่ 

ขั้นที่ 1 นายทะเบียนหรือพนักงาน
เจาหนาที่ซึ่งจะเขาตรวจหอพัก
จะตองมีบัตรประจําตัว (แบบ     
พ.1 - 8 และ พ.1 - 9 ตาม 
ภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 2 กําหนดแผน หรือกรอบของการ
ออกเยี่ยมเยียนหอพักในพื้นที่ เพื่อ
ตรวจตราควบคุม กํากับดูแลหอพัก
ใหปฏิบัติตามกฎหมาย และให
ความรวมมือดําเนินงานปองกัน 
เฝาระวังปญหายาเสพติดในหอพัก 

ขั้นที่ 3 จัดบริการและอํานวยความสะดวก 
แกผูประกอบการหอพักในการ   
จดทะเบียน และแกไขปญหา 
เกี่ยวกับการจัดการหอพัก 

ขั้นที่ 4 กําหนดมาตรการสงเสริมหอพัก   
ที่มีการดําเนินการถูกตองตาม
กฎหมาย 

 

 
 
 
 
 
- ตลอดทั้งป 
 
 
 
 
 
- ตลอดทั้งป 
 
 
 
- ตลอดทั้งป 

 
 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานหอพัก 

38 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

แผนภาพ 3.3 การควบคุมหอพักของนายทะเบียนหรือพนักงานเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการตลอดทั้งป 
 
 

นายทะเบียน / พนักงานเจาหนาที่ที่เขาตรวจตรา
หอพักตองมีบัตรประจําตัว 

(แบบ  พ.1-8,  พ.1-9) 

กําหนดแผน /  
กรอบการเยี่ยมเยียนหอพัก 

จัดบริการและอาํนวยความสะดวก 
แกผูประกอบการหอพัก 

กําหนดมาตรการสงเสริมหอพัก 
ที่ดําเนินการถูกตองตามกฎหมาย 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.4 การเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติมหอพัก 

(ก) สําเนาใบอนุญาตใหต้ังหอพัก 
(แบบ พ.1-2) 

(ข) สําเนาใบอนุญาตใหเปน
ผูจัดการหอพัก (แบบ พ.1-4) 

(ค) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของเจาของหอพัก 

(ง) กรณีดัดแปลง ตอเติม ซอมแซม 
ปรับปรุงอาคารหอพัก จะตอง
เสนอแบบแปลนของเดิม และ
แบบแปลนของใหม พรอม
เปรียบเทียบถึงความ
เปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นดวย 

ขั้นที่ 1 เจาของหอพักเขียนคํารองทั่วไป 
(ตามภาคผนวก ค) เพื่อแสดง
ความประสงคที่จะขอ
เปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มเติมหอพัก 

ขั้นที่ 2 หากเปนการเปลี่ยนแปลงหรือ 
เพิ่มเติมที่เกี่ยวกับอาคารหอพัก 
จะตองแตงตั้งใหมีพนักงาน
เจาหนาที่อยางนอย 3 ฝายรวมกัน
ตรวจสภาพหอพัก คือ ดาน 
โยธาธิการ ดานสาธารณสุข และ
ดานผูที่ทําหนาที่กํากับดูแล
หอพักเอกชน 

ขั้นที่ 3 พิจารณาจากเอกสารและ
หลักฐาน ตลอดจนสภาพอาคาร
หอพัก มีลักษณะเปนไปตาม
เกณฑ และเหมาะสมที่จะใชเปน
หอพักได 

ขั้นที่ 4 อนุญาตใหเปลี่ยนแปลงหรือ
เพิ่มเติมหอพักได 

 

ไมเกิน 10 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

 

 

 

 

 



มาตรฐานหอพัก 

40 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

แผนภาพ 3.4 การเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติมหอพัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ มาตรฐานการบริการเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติมหอพัก (ไมรวมระยะเวลาชวงการ

ปรับปรุงหอพัก) ไมเกิน 10 วัน 

เจาของหอพักย่ืนคํารองภายใน  7  วันกอนแกไข
เปล่ียนแปลง  หรือเพิ่มเติม 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสถานที่ 

ปรับปรุงหอพักภายในกําหนด 

เสนอบันทึกการตรวจของคณะกรรมการ 

เสนอนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต 

อนุญาต 

แจงใหสงเอกสาร 
ใหครบถวน 

ปรับปรุงอาคารใหถูกตอง 
ตามลักษณะหอพัก 

ผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.5  การเปลี่ยนแปลงเจาของหอพัก หรือ

ผูจัดการหอพัก 
เจาของเดิมจะตองยื่นคํารองขอยกเลิก

กิจการหอพักภายใน 7 วันกอนยกเลิก
กิจการหอพัก พรอมเอกสาร/หลักฐาน 
ดังนี้ 

(1) ใบอนุญาตใหต้ังหอพักฉบับจริง 
(แบบ พ.1-2) 

(2) ใบอนุญาตใหเปนผูจัดการหอพัก 
ฉบับจริง (แบบ พ.1-4) 

ผูประกอบการที่จะเปนเจาของหอพัก
ใหม จะตองยื่นคํารองขอจัดตั้งหอพักใหม 
(ตามขั้นตอนในขอ 3.1) 
 

ขั้นที่ 1 เจาของหอพักเดิมดําเนินการ 
ขอยกเลิกกิจการหอพัก      
(การดําเนินการเพื่ออนุมัติให
ยกเลิกกิจการหอพักเปนไป
ตามกระบวนการขอยกเลิก
กิจการหอพักในขอ 3.7) 

ขั้นที่ 2 ผูประกอบการที่จะเปนเจาของ 
หอพักคนใหม ยื่นคํารองขอ
จัดตั้งหอพัก (ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้ง
หอพักในขอ 3.1) 

ไมเกิน 30 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานหอพัก 

42 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

แผนภาพ 3.5 การเปล่ียนแปลงบุคคล (ผูขออนุญาตจัดตัง้, ผูจัดการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 30 วัน 

เจาของหอพักและผูจัดการเดิมขอยกเลิก 
กิจการภายใน  7 วันกอนยกเลิกกิจการ 

ผูดําเนินกิจการหอพักใหมย่ืนคํารอง 
พรอมเอกสารหลักฐาน

รับคํารองและตรวจเอกสาร

ตรวจสอบประวัติผูดําเนิน 
กิจการหอพัก  (รายใหม) 

ผลการตรวจสอบประวัติ

ไมสามารถจัดตั้งหอพักได

ผาน 

ผูประกอบการปรับแกไข
ตามเกณฑการตรวจ 
ไมผาน 

ตรวจสภาพหอพัก

เสนอเอกสารทั้งหมดตอ 
นายทะเบียนเพื่อออกใบอนุญาต 

เสียคาธรรมเนียม 

ผาน 

ไมผาน 

ปรับปรุงสถานที่ 
ไมผาน 

ผาน 

ใบอนุญาตตั้งหอพัก 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.6 การพิจารณาอนุญาตใหหอพักแกไข

เพิ่มเติมระเบียบประจําหอพักวาดวย
อัตราคาเชา คาอาหาร และคาบริการ
อ่ืน ๆ ใหสูงขึ้นกวาเดิม 
เจาของหอพักที่ตองการแกไขเพิ่มเติม

ระเบียบประจําหอพัก จะตองยื่นเอกสาร
และหลักฐาน ดังตอไปน้ี 

(1) สําเนาหนังสืออนุญาตใหจัดตั้ง
หอพัก 

(2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของเจาของหอพัก 

(3) ระเบียบประจําหอพักฉบับเดิม 
(4) ระเบียบประจําหอพักฉบับแกไข

เพิ่มเติม 
(5) เอกสารสรุปเปรียบเทียบประเด็น

ที่ขอแกไขเพิ่มเติมระเบียบประจํา
หอพัก 

ขั้นที่ 1 เจาของหอพักยื่นคํารองตอ 
นายทะเบียน โดยใชคํารอง
ทั่วไป (ตามภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกตองของ 
เอกสารและหลักฐาน 

ขั้นที่ 3 พิจารณาเงื่อนไขการแกไข
เพิ่มเติมระเบียบประจําหอพัก 
วาดวยอัตราคาเชาหอพัก 
คาอาหาร และคาบริการอื่นๆ 
ใหสูงขึ้นกวาเดิมตาม
หลักเกณฑการพิจารณา
อนุญาต1 (ตามภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 4 อนุญาตหรือไมอนุญาต            
การขอแกไขเพิ่มเติมระเบียบ
ประจําหอพัก 

ขั้นที่ 5 แจงผลการพิจารณาใหเจาของ 
หอพักทราบ และลงลายมือช่ือ
รับทราบไวเปนหลักฐาน 

 

ไมเกิน 30 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

 

 

 

                                                 
1 ประกาศกรมประชาสงเคราะห เร่ืองหลักเกณฑการพิจารณาอนุญาตใหหอพักแกไขเพิ่มเติมระเบียบประจําหอพักวาดวยอัตรา 
คาเชา คาอาหาร และคาบริการอื่น ๆ ใหสูงขึ้นกวาเดิม ลงวันที่ 25 ธันวาคม พ.ศ. 2524 

 



มาตรฐานหอพัก 

44 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.7 การเลิกกิจการหอพัก 

เจาของหอพักที่ประสงคจะขอเลิก 
กิจการหอพัก ตองแจงการยกเลิกกิจการ
เปนหนังสือตอนายทะเบียน ไมนอยกวา  
30 วันกอนเลิกกิจการ โดยจะตองยื่น
เอกสารและหลักฐานตอไปนี้ 

(ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
(ข) ใบอนุญาตใหต้ังหอพัก 
(ค) ใบอนุญาตใหเปนผูจัดการหอพัก 

ฉบับจริง 
(ง) หนังสือรับรองตนเองของเจาของ

หอพักวาไดดําเนินการแจงผูพัก
ทราบลวงหนาแลวผูพักทุกคน
รับทราบ 

(จ) ภาพถายที่แสดงภาพการ                  
ปดประกาศยกเลิกกิจการหอพัก 
ในที่เปดเผย ณ บริเวณหอพัก 

 

ขั้นที่ 1 เจาของหอพักยื่นคํารองตอ 
นายทะเบียนหอพัก โดยใช   
คํารองทั่วไป                      
(ตามภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน 

ขั้นที่ 3 ตรวจสอบขอเท็จจริง หรือ
ตรวจสถานที่วาเลิกกิจการ
หอพักจริง 

ขั้นที่ 4 นายทะเบียนอนุญาตใหเลิก
กิจการหอพัก 

ขั้นที่ 5 จําหนายช่ือหอพักออกจาก
ทะเบียนหอพัก 

ขั้นที่ 6 ออกหนังสือแจงยกเลิกกิจการ
หอพักถึงเจาของหอพัก 

ไมเกิน 10 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานหอพัก 

46 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

แผนภาพ 3.7 การเลิกกิจการหอพัก 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 10 วัน 

ผูประกอบการย่ืนคํารอง 

ตรวจสอบเอกสาร 
และขอเท็จจริง

ตรวจสถานที่ 

เสนอบันทึกการตรวจ 
ตอนายทะเบียน

แจงอนุญาตการเลิกกิจการหอพัก 

จําหนายชื่อหอพัก 
ออกจากทะเบียน

แจงใหสงเอกสาร 
ใหครบถวน 

แจงเจาของหอพักและ 
ไมอนุญาตใหเลิกกิจการ ผาน 

ไมผาน 

เลิกจริง 

ไมเลิกจริง

ออกหนังสือแจงยกเลิก 
กิจการหอพัก 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.8  การตออายุใบอนุญาต 

เจาของหอพักที่ประสงคจะขอตอ
อายุใบอนุญาตใหต้ังหอพัก จะตองยื่น
เอกสารและหลักฐานตอไปนี้ 

(ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของเจาของหอพัก 

(ข) ใบอนุญาตใหต้ังหอพักฉบับจริง 
ผูจัดการหอพักที่ประสงคจะขอตอ

อายุใบอนุญาตใหเปนผูจัดการหอพัก
จะตองยื่นเอกสารและหลักฐานตอไปนี้ 

(ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูจัดการหอพัก 

(ข) ใบอนุญาตใหเปนผูจัดการ
หอพัก ฉบับจริง 

ขั้นที่ 1 เจาของหอพักยื่นคํารองขอตออายุ
ใบอนุญาตใหต้ังหอพักตามแบบ 
พ.1-5 (ตามภาคผนวก ค) หรือ  
คํารองขอตออายุใบอนุญาตให
เปนผูจัดการหอพักตามแบบ   
พ.1-6 (ตามภาคผนวก ค)     
พรอมเอกสารหลักฐาน 

ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน 

ขั้นที่ 3 พิจารณา หากไมมีขอรองเรียน    
ที่จะกอใหเกิดความเสียหายตอ
สวัสดิภาพผูพัก นายทะเบียน
สามารถอนุญาตใหตอใบอนุญาต
ได 

ขั้นที่ 4 ประทับตราตออนุญาตดานหลัง
ใบอนุญาตฉบับจริง 

ขั้นที่ 5 แจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบ 

 

ไมเกิน 15 นาที* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานหอพัก 

48 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

แผนภาพ 3.8 การตออายุใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 15 นาที 
 
 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เสียคาธรรมเนียม 

ใบอนุญาต 

ประทับตราการตออายุใบอนุญาต 

แจงใหสงเอกสาร 
ใหครบถวน 

ผาน 

ไมผาน 

เจาของหอพัก/ผูจัดการหอพัก 
ย่ืนคํารอง 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.9  การขอรับใบแทนใบอนุญาตในกรณีท่ี

ใบอนุญาตใหต้ังหอพัก ใบอนุญาต   
ใหเปนผูจัดการหอพักสูญหาย หรือ 
ถูกทําลายในสาระสําคัญ 
ใหเจาของหอพัก หรือผูจัดการหอพัก 

แลวแตกรณีแจงตอนายทะเบียน และ            
ยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาตภายใน           
15 วัน นับแตวันที่ไดทราบวาใบอนุญาต
สูญหาย หรือถูกทําลาย โดยจะตองยื่น
เอกสารและหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูยื่นคําขอ 

(ข) สําเนาใบแจงความ (กรณี 
ใบอนุญาตสูญหาย) หรือ 

(ค) ใบอนุญาตตัวจริงเทาที่เหลือ 
กรณีใบอนุญาตถูกทําลายใน
สาระสําคัญ 

 

ขั้นที่ 1 เจาของหอพัก หรือผูจัดการ 
หอพัก (แลวแตกรณี) ยื่น           
คําขอโดยใชแบบคํารองทั่วไป 
(ตามภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวนของเอกสาร และ 
หลักฐาน 

ขั้นที่ 3 พิจารณาออกใบแทน
ใบอนุญาต โดยตรวจสอบจาก
สมุดทะเบียนหอพัก 

ขั้นที่ 4 แจงเจาของหอพัก หรือ
ผูจัดการรับทราบผล และรับ
ใบแทนใบอนุญาต 

ไมเกิน 5 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานหอพัก 

50 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

แผนภาพ 3.9 การขอรับใบแทนใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 5 วัน 
 
 

เจาของหอพัก/ผูจัดการหอพัก 
ย่ืนคํารอง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เสนอนายทะเบียน 
ออกใบแทนใบอนุญาต 

ใบแทนใบอนุญาต 

แจงใหสงเอกสาร 
ใหครบถวน 

ผาน 
ไมผาน 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.10 การดําเนินการในกรณีหอพัก     

ไมจดทะเบียน 
 

ขั้นที่ 1 เมื่อนายทะเบียนหรือพนักงาน
เจาหนาที่ไดรับทราบ หรือไดรับ
ขอมูลวามีผูดําเนินกิจการเขาขาย
เปนหอพักตามพระราชบัญญัติ
หอพัก จะตองมอบหมาย
พนักงานเจาหนาที่ออกสอบ
ขอเท็จจริง โดยใชแบบตรวจสอบ
มาตรฐานการจัดบริการที่พักที่ 
เขาขายตองขออนุญาตประกอบ
กิจการหอพัก (มพ.2) (ตาม
ภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 2 หากพบวาสถานที่ตรวจมีลักษณะ
เปนหอพักตามพระราชบัญญัติ
หอพัก นายทะเบียนจะตองมี
หนังสือแจงเตือนถึงผูประกอบ
กิจการใหทราบถึงการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติหอพัก โดย
กําหนดระยะเวลาในการปฏิบัติ
ไวตามความเหมาะสม 

ขั้นที่ 3 ระหวางชวงเวลาที่ยังไมถึงเวลา   
ที่กําหนด ควรมีเอกสารขอมูล
แนะนําถึงแนวทางการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติหอพัก ขอดีหรือ
ประโยชนของการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติหอพัก 

 

ขั้นสอบขอเท็จจริง  
ไมควรเกิน 30 วัน* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตักเตือนครั้งที่ 1 
ไมควรเกิน 90 วัน* 
 
 
 
 
 
 
 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 



มาตรฐานหอพัก 

52 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
 ขั้นที่ 4 เมื่อพนเวลาที่กําหนดไว              

หากผูประกอบกิจการไมมา
ดําเนินการโดยไมมีเหตุผล           
อันสมควร นายทะเบียนควรจะมี
หนังสือแจงเตือนครั้งสุดทาย  
โดยกําหนดระยะเวลาใหสั้นลง
กวาเดิม พรอมแจงวาหากพนเวลา
ดังกลาวจะดําเนินการฟองรอง
กลาวโทษตามกฎหมายทันที 

ขั้นที่ 5 เมื่อพนเวลาที่กําหนดไวในครั้งที่ 
2 และผูประกอบกิจการไมมี
เหตุผลช้ีแจง นายทะเบียนตอง
ดําเนินการฟองรองกลาวโทษ 
ตามพระราชบัญญัติหอพัก      
พ.ศ. 2507 มาตรา 35 ตอไป 

 

ขั้นตักเตือนครั้งที่ 2 
ไมควรเกิน 30 วัน* 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นดําเนินการ 
ฟองรองกลาวโทษ 
ควรดําเนินการทันที 
ภายในระยะเวลา          
ไมเกิน 15 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
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แผนภาพ 3.10 ขั้นตอนการดาํเนินการกรณหีอพักไมจดทะเบียนขออนญุาตจัดตัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 165 วัน 

นายทะเบียนรับทราบวา 
มีหอพักไมขออนุญาต

สื่อมวลชน ประชาชนใหขอมูล บุคคล / ผูปกครอง 

ตรวจสอบขอเท็จจริงโดยการลงตรวจสอบ        
ในพื้นที่ตรวจเย่ียมโดยใชแบบ  มพ.2 

ผลการตรวจสอบ

ตักเตือนใหปฏิบัติคร้ังที่  1  ภายใน  90  วัน 

ผล

ใหขอมูล + จูงใจ 

ตักเตือนครั้งที่  2  (30  วัน) 

ผล
ดําเนินการฟองรอง 

กลาวโทษตามกฎหมาย 
ภายใน  15 วัน 

ดําเนินการขออนุญาต 
ปฏิบัติตามไมปฏิบัติตาม

ดําเนินการขออนุญาต ปฏิบัติตาม

ชี้แจงแสดงหลักฐาน
พรอมเหตุผล 

ไมพบ 



มาตรฐานหอพัก 

54 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 

3.11 การดําเนินการกรณีมีเร่ือง
รองเรียนเก่ียวกับหอพัก 
เมื่อนายทะเบียน หรือ

พนักงานเจาหนาที่ไดรับเรื่อง 
รองเรียนเกี่ยวกับการดําเนิน  
กิจการหอพัก จะตองดําเนินการ
ทันทีโดยมิชักชา 

ขั้นที่ 1 พิจารณาเรื่องราวที่รองเรียนวามีผูรอง
อยางชัดเจนหรือไม หรือพิจารณา
ขอเท็จจริงประกอบวาเปนการ      
กลั่นแกลงกันในทางธุรกิจหรือไม 

ขั้นที่ 2 หากมีเหตุและผล มีหลักฐานเพียงพอ
ที่รับฟงไดวาสิ่งที่รองมีมูล 

ขั้นที่ 3 นายทะเบียนหรือพนักงานเจาหนาที่
ตองดําเนินการดวยความเปนธรรม
พิจารณาวาเรื่องรองเรียนเปนปญหา
การกระทําผิดตามพระราชบัญญัติ
หอพักหรือไม หากผิดก็ดําเนินการ
ตามขั้นตอนของกฎหมาย หากไมผิด     
นายทะเบียนหรือพนักงานเจาหนาที่
ตองพยายามเปนผูประสานงาน            
ทําความเขาใจ หรือช้ีแจงไกลเกลี่ย
แลวแตกรณี 

 
 

ขั้นพิจารณาเรื่อง 
ที่รองเรียน 
ไมควรเกิน 3 วัน* 
 
 
 
สวนระยะเวลาการ 
แกไขปญหาขึ้นอยู
กับระดับความยาก-
งายของปญหา* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
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แผนภาพ 3.11 การดําเนินการกรณีมีเร่ืองรองเรียนเกี่ยวกับหอพัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการขึ้นอยูกับระดับความยาก - งายของปญหา 
 

นายทะเบียน/พนักงานเจาหนาที่ 
รับเร่ืองรองเรียน 

การพิจารณาเรื่องที่รองเรียน 
(ไมเกิน  3  วัน) 

คืนเร่ืองและ 
ชี้แจงแกผูรองเรียน 

มีมูล 

ไมมีมูล 

ตรวจสอบหอพัก

ดําเนินการตามขั้นตอน 
ของกฎหมาย 

นายทะเบียน / พนักงานเจาหนาที่ 
ชี้แจงไกลเกล่ีย 

ไมผิด 

ผิด  พ.ร.บ.หอพัก 



มาตรฐานหอพัก 

56 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

3.12   บุคลากร 
 บุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่รับผิดชอบปฏิบัติหนาที่กํากับดูแลหอพัก
เอกชน ควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

3.12.1 สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี และควรเปนผูที่มีประสบการณในการพักอาศัย
ในหอพักประเภทใดประเภทหนึ่ง 

3.12.2 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวคิด หลักการ การพัฒนาศักยภาพนักเรียน นิสิต 
นักศึกษา และแนวคิดการจัดการหอพัก โดยเฉพาะการจัดการหอพักตามแนวคิดใหเปน “ศูนย
ศึกษาและอาศัย” (Living and Learning Center) 

3.12.3 มีความรูความเขาใจในลักษณะธรรมชาติของนักเรียน นิสิต นักศึกษา โดยเฉพาะ
ดานพฤติกรรมการแสดงออก 

3.12.4 มีจิตที่รักการบริการ อดทน สูงาน ซ่ือสัตย และมีบุคลิกภาพเปนผูนํา 
3.12.5 มีทักษะการสื่อสาร และเปนนักประสานงานที่ดี 
3.12.6 เปนผูที่มีความเขาใจสภาพพื้นที่ในทองถ่ินเปนอยางดี 

 


