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ค าน า 

ตามที่พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 ได้มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 
เมษายน 2558 และมีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 20 สิงหาคม 2558 และพระราชบัญญัติก าหนคนดแผนและขั้น
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ได้ก าหนดให้มีการถ่ายโอนภารกิจการ
ก ากับดูแลกิจการหอพักให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการด าเนินการตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 
2558 ซึ่งพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 ฉบับนี้ ได้ก าหนดแนวทางและวิธีการในการก ากับดูแลการประกอบ
กิจการหอพักให้มีความเหมาะสมกับสภาพสังคมในปัจจุบัน เพ่ือคุ้มครองสวัสดิภาพของเด็กและเยาวชน          
ทีอ่ยู่ระหว่างการศึกษา โดยก าหนดให้นายกเทศมนตรีเป็นนายทะเบียนตามพระราชบัญญัตินี้ 

ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ประกอบกิจการและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ได้มีความเข้าใจที่ถูกต้องและ       
มีแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด เทศบาลเมืองยโสธร จึงได้จัดท าคู่ มือการ
ปฏิบัติงานกิจการหอพักตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 ขึ้น และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็น
ส่วนหนึ่งที่ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชน ที่เกี่ยวข้องกับหอพักมีความรู้เข้าใจที่ถูกต้องก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดตามเจตนารมย์แห่งพระราชบัญญัติฉบับนี้ต่อไป     
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ขั้นตอนการให้บริการ 
การขอรับใบอนุญาตและการออกใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักสถานศึกษา 

 สถานศึกษาที่ประสงค์จะประกอบกิจการหอพักสถานศึกษา ให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียนตามแบบ หพ.1 
พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน  

เอกสารหลักฐาน 
1. สถานศึกษาของรัฐ 

(ก) หนังสืออนุญาตให้ประกอบกิจการจากหน่วยงานต้นสังกัด 
(ข) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการของผู้บริหารสถานศึกษา 
(ค) ระเบียบประจ าหอพัก 
(ง) แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของหอพัก 
(จ) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างหรือตัดแปลงอาคารตามกฎหมายควบคุมอาคาร หรือใบรับรอง

การตรวจสอบสภาพอาคารว่ามีความมั่นคงแข็งแรงและปลอดภัยเพ่ือใช้เป็นหอพักโดยผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมหรือผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้นแล้วแต่กรณี 

(ฉ) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
2. สถานศึกษาเอกชน 

(ก) ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งสถานศึกษา 
(ข) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัว คนต่างด้าวพร้อม

ส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่แสดงภูมิล าเนาของคนต่างด้าว ส าหรับบุคคลธธรรมดาหรือส าเนาหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ที่ตั้งส านักงานและผู้มีอ านาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคล ส าหรับนิติบุคคล 

(ค) ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทนนิติบุคคล 
(ง) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัว 
(จ) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสาร ที่แสดงถึงภูมิล าเนา 
(ฉ) หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของอาคารสถานที่ที่จะตั้งหอพัก หรือเอกสารแสดงว่าผู้ขอรั บ

ใบอนุญาตมีสิทธิใช้อาคารตั้งหอพัก 
(ช) ระเบียบประจ าหอพัก 
(ซ) แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของหอพัก 
(ฌ)ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร เพ่ือใช้เป็นหอพักตามกฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคาร หรือใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารว่ามีความมั่นคงแข็งแรงและปลอดภัย เพ่ือใช้เป็น
หอพักโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่า
ด้วยการนั้นแล้วแต่กรณี  

(ญ) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
 
ขั้นตอน          ระยะเวลา 
ขั้นที่ 1 สถานศึกษาที่ประสงค์จะประกอบกิจการหอพักสถานศึกษา    โดยเร็ว 
ต้องยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหอพักเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
และหลักฐานในเบื้องต้นตามแบบ หพ.1 ก่อนน าเสนอนายทะเบียนเพื่อพิจารณา 
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ขั้นที ่2 นายทะเบียนได้รับค าขอรับใบอนุญาตพร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน  โดยเร็ว 
แล้วนายทะเบียนออกใบรับค าขอให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นที่ 3 พนักงานเจ้าหน้าที่ออกตรวจความถูกต้องครบถ้วนของค าขอ    โดยเร็ว 
เอกสารและหลักฐานดังกล่าวรวมทั้งลักษณะมาตรฐานหอพักตามหมวด 2  
 
ขั้นที ่4 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสาร และหลักฐานถูกต้องครบถ้วน รวมทั้ง  ภายใน 30 วัน 
ลักษณะและมาตรฐานของหอพักเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหมวด 2   นับแต่วันที่ได้รับ 
แล้วให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต หนังสือแจ้ง 
 
ขัน้ที ่5 นายทะเบียนออกใบอนุญาตตามแบบ หพ. 1-1 ให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต โดยเร็ว 
 
ขั้นที่ 6 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสาร หรือหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  ภายใน 30 วัน 
หรือลักษณะและมาตรฐานของหอพักไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ใน  นับแต่วันที่ได้รับ 
หมวด 2 ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบเพ่ือ   หนังสือแจ้ง 
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
ขั้นที ่7 ในกรณีท่ีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่ด าเนินการแก้ไข หรือไม่ยื่นเอกสาร  ภายใน 30 วัน 
และหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าผู้   นับแต่วันที่ได้รับ 
ขอรับใบอนุญาตทิ้งค าขอและแจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ    หนังสือแจ้ง 
 
ขั้นที่ 8 ในกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตด าเนินการแก้ไขแล้ว ให้ด าเนินการต่อไป  โดยเร็ว 
ตามข้ัน 3-5 
 
ขั้นที่ ๙ ในกรณีที่นายทะเบียนมีค าสั่ง ไม่อนุญาต ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้ง  ภายใน 7 วันนับแต่ 
ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบพร้อมด้วยเหตุผลและสิทธิอุทธรณ์    วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
 
ขั้นที่ ๑๐ ผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิยื่นอุทธรณ์ค าสั่งที่นายทะเบียนไม่อนุญาตต่อ  ภายใน 30 วันนับแต่ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี  วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง
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ขั้นตอนการให้บริการ 
การขอรับใบอนุญาตและการออกใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักเอกชน 

 ผู้ประสงค์จะประกอบกิจการหอพักเอกชน ให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียนตามแบบ หพ.2 พร้อมด้วย
เอกสารและหลักฐาน  

เอกสารหลักฐาน 
1. บุคคลธรรมดา 

(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
(ข) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสารที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าว 
(ค) หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของอาคารสถานที่ที่จะตั้งหอพัก หรือเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับ

ใบอนุญาตมีสิทธิใช้อาคารตั้งหอพักไม่น้อยกว่าห้าปี 
(ง) ระเบียบประจ าหอพัก 
(จ) แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของหอพัก 
(ฉ) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างหรือคัดแปลงอาคารเพ่ือใช้เป็นหอพักตามกฎหมายว่าด้วยควบคุม

อาคารหรือใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารว่ามีความมั่นคงแข็งแรงและปลอดภัยเพ่ือใช้เป็นหอพักโดยผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
แล้วแต่กรณี 

(ช) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
2. นิติบุคคล 

(ก) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ที่ตั้ง
ส านักงาน และผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล 

(ข) ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทนนิติบุคคล 
(ค) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าวของ

ผู้แทนนิติบุคคล 
(ง) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสารที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าวของผู้แทนนิติบุคคล 
(จ) หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของอาคารสถานที่ที่จะตั้งหอพัก หรือเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับ

ใบอนุญาตมีสิทธิใช้อาคารตั้งหอพักไม่น้อยกว่าห้าปี 
(ฉ) ระเบียบประจ าหอพัก 
(ช) แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของหอพัก 
(ซ) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร เพ่ือใช้เป็นหอพักตามกฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคาร หรือใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารว่ามีความมั่นคงแข็งแรงและปลอดภัย เพ่ือใช้เป็น
หอพักโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่า
ด้วยการนั้นแล้วแต่กรณี  

(ฌ) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
ขั้นตอน          ระยะเวลา 
ขั้นที่ 1 ผู้ประสงค์จะประกอบกิจการหอพักเอกชน ต้องยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่   
ผู้ปฏิบัติงานหอพักเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐาน 
ในเบื้องต้นตามแบบ หพ.2 ก่อนน าเสนอนายทะเบียนพิจารณา 
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ขั้นที ่2 นายทะเบียนได้รับค าขอรับใบอนุญาต พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานแล้ว  โดยเร็ว 
ให้นายทะเบียนออกใบรับค าขอให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน      
 
ขั้นที ่3 นายทะเบียนมีหนังสือถึงเจ้าพนักงานต ารวจ ณ สถานีต ารวจที่ผู้ประสงค์ ระยะเวลาเป็นไปตาม
จะประกอบกิจการหอพักมีภูมิล าเนาอยู่ เพ่ือขอตรวจสอบประวัติ   ให้นายทะเบียนออกใบ 
          ต ารวจแห่งชาติ ไม่เกิน 
          7 วัน 
 
ขั้นที่ 4 พนักงานเจ้าหน้าที่ออกตรวจลักษณะมาตรฐานหอพัก ว่าเป็นไปตามหมวด 2 โดยเร็ว 
โดยเร็ว 

ขั้นที ่5 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสารและหลักฐานถูกต้องครบถ้วน รวมทั้ง  โดยเร็ว 
ลักษณะและมาตรฐานของหอพักเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหมวด 2  
แล้วให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบเพื่อมาช าระ 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
 
ขั้นที่ 6 ผู้ขอรับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียม และให้นายทะเบียนออกใบอนุญาต ภายใน 30 วันนับแต่ 
ตามแบบ หพ. 2-1 ให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต      วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
 
ขั้นที ่7 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสาร หรือหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  ภายในเวลาที่ 
หรือลักษณะและมาตรฐานของหอพักไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ใน  นายทะเบียนก าหนด 
หมวด 2 ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
ให้ถูกต้องครบถ้วน  
 
ขั้นที่ 8 ในกรณีท่ีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่ด าเนินการแก้ไข หรือไม่ยื่นเอกสารและ  ภายใน 30 วันนับแต่ 
หลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าผู้ขอรับใบอนุญาต วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
ทิ้งค าขอและให้แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ 
 
ขั้นที่ 9 ในกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตด าเนินการแก้ไข ให้ด าเนินการต่อไปตามขั้นที่ 4-6 โดยเร็ว 
 
ขั้นที่ 10 หากผู้ขอรับใบอนุญาตไม่ช าระค่าธรรมเนียม ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว  โดยเร็ว 
ให้ถือว่าผู้ขอรับใบอนุญาตไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตและให้นายทะเบียนจ าหน่าย 
เรื่องออกจากสารบบในกรณีท่ีนายทะเบียนมีค าสั่ง 
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ขั้นที่ 11 ไม่อนุญาตให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอรับใบ    ภายใน 7 วันนับแต่ 
อนุญาตทราบ พร้อมด้วยเหตุผลและสิทธิอุทธรณ์     วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
 
ขั้นที่ 12 ผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิยื่นอุทธรณ์ค าสั่งที่นายทะเบียนไม่อนุญาตต่อ  ภายใน 30 วันนับแต่ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี  วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
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ขั้นตอนการให้บริการ 
การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักเอกชน 

 ผู้ประกอบกิจการหอพักที่ประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักเอกชน ให้ยื่นค าขอ
ต่อนายทะเบียนตามแบบ หพ.3 พร้อมด้วยเอกสารหลักฐาน  

เอกสารหลักฐาน 
1. บุคคลธรรมดา 

(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
(ข) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสารที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าว 
(ค) หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของอาคารสถานที่ที่จะตั้งหอพักหรือเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาต

มีสิทธิใช้อาคารตั้งหอพักไม่น้อยกว่าห้าปี 
2. นิติบุคคล 

(ก) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ ที่ตั้ง
ส านักงาน และ ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล 

(ข) ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทนนิติบุคคล 
(ค) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของ

ผู้แทนนิติบุคคล 
(ง) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสาร ที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าวของผู้แทนนิติบุคคล 
(จ) หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของอาคารสถานที่ที่จะตั้งหอพัก หรือเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับ

ใบอนุญาตมีสิทธิใช้อาคารตั้งหอพักไม่น้อยกว่าห้าปี 
 

ขั้นตอน          ระยะเวลา 
ขั้นที่ 1 ผู้ประกอบกิจการหอพักท่ีประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ ภายใน 60 วันก่อน 
หอพักเอกชน ต้องยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหอพักเพ่ือตรวจสอบความ  วันที่ใบอนุญาต 
ถูกต้องของเอกสารและหลักฐานในเบื้องต้นตามแบบ หพ. 3 ก่อนน าเสนอ  สิ้นอายุ 
นายทะเบียนพิจารณา 
 
ขั้นที่ 2 นายทะเบียนได้รับค าขอต่อใบอนุญาต พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานแล้ว โดยเร็ว 
นายทะเบียนต้องออกใบรับค าขอให้แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นที่ 3 นายทะเบียนมีหนังสือถึงเจ้าพนักงานต ารวจ ณ สถานีต ารวจที่ผู้ประสงค์ ระยะเวลาเป็นไปตาม 
จะขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักมีภูมิล าเนาอยู่ เพื่อขอตรวจ  มาตรฐานของส านักงาน 

สอบประวัติ         ต ารวจแห่งชาติไม่เกิน 
          7 วัน 
 
ขั้นที่ 4 พนักงานเจ้าหน้าที่ออกตรวจหอพัก เพ่ือตรวจสอบลักษณะมาตรฐานหอพัก โดยเร็ว 
ตามหมวด 2 โดยเร็ว 
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ขั้นที่ 5 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสารและหลักฐานถูกต้องครบถ้วน รวมทั้ง  โดยเร็ว 
ลักษณะและมาตรฐานของหอพักเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหมวด 2 
แล้วให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอต่อใบอนุญาตทราบเพื่อมาช าระ 
ค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาต 
 
ขั้นที ่6 ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมแล้วให้นายทะเบียนออก  ภายใน 30 วันนับแต่ 
ใบอนุญาตตามแบบ หพ. 2-1 ให้แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต    วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
 
ขั้นที ่7 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสาร หรือหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  โดยเร็ว 
หรือลักษณะและมาตรฐานของหอพัก ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ใน 
หมวด 2 ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบเพ่ือด าเนิน 
การแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
ขั้นที่ 8 ในกรณีท่ีผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ไม่ด าเนินการแก้ไขหรือไม่ยื่นเอกสารและ ภายใน 30 วันนับแต่ 
หลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่า    วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทิ้งค าขอและให้แจ้งผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
 
ขั้นที ่9 ในกรณีผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตด าเนินการแก้ไขแล้ว ให้ด าเนินการต่อไป  โดยเร็ว 
ตามข้ันที่ 4-6 
 
ขั้นที่ 10 หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ช าระค่าธรรมเนียมภายในก าหนดเวลาดังกล่าว โดยเร็ว  
ให้ถือว่าผู้ขอต่อใบอนุญาตไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตและให้นายทะเบียนจ าหน่ายเรื่อง 
ออกจากสารบบ 
 
ขั้นที่ 11 ในกรณีท่ีนายทะเบียนมีค าสั่งไม่อนุญาต ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ ภายใน 7 วันนับแต่ 
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมด้วยเหตุผลและสิทธิอุทธรณ์    วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
 
ขั้นที่ 12 ผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิยื่นอุทธรณ์ค าสั่งที่นายทะเบียนไม่อนุญาตต่อ  ภายใน 30 วันนับแต่ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี  วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
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ขั้นตอนการให้บริการ  
การขอดัดแปลงหอพัก 

 ผู้ประกอบกิจการหอพักที่ประสงค์จะดัดแปลงหอพักในลักษณะที่เป็นการดัดแปลงอาคารตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียนตามแบบ หพ.4 พร้อมด้วยเอกสารหลักฐาน  

เอกสารหลักฐาน 
1. บุคคลธรรมดา  

(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าว 
(ข) ส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสาร ที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าว 
(ค) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างหรือตัดแปลงอาคารเพ่ือใช้เป็นหอพักตามกฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคาร  
(ง) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 

2. นิติบุคคล 
(ก) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ ที่ตั้ง

ส านักงาน และ ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล 
(ข) ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทนนิติบุคคล 
(ค) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของ

ผู้แทนนิติบุคคล 
(ง) ส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าวของผู้แทนนิติบุคคล 
(จ) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารเพ่ือ ใช้เป็นหอพักตามกฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคาร  
(ฉ) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการหอพักเป็น

สถานศึกษาของรัฐให้แนบส าเนาหนังสืออนุญาตให้ดัดแปลงหอพักจากหน่วยงานต้นสังกัด พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวข้าราชการของผู้บริหารสถานศึกษามาด้วย 

 
ขั้นตอน          ระยะเวลา 
ขั้นที่ 1 ผู้ประกอบกิจการหอพักท่ีประสงค์จะขอดัดแปลงหอพัก ต้องยื่นค าขอต่อ โดยเร็ว 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหอพักเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ 
หลักฐานในเบื้องต้นตามแบบ หพ. 4 ก่อนน าเสนอนายทะเบียนพิจารณา 
 
ขั้นที่ 2 เมื่อนายทะเบียนได้รับค าขอดัดแปลงหอพัก พร้อมด้วยเอกสารและ  โดยเร็ว 
หลักฐานแล้ว นายทะเบียนจะออกใบรับค าขอให้แก่ผู้ขอดัดแปลงหอพักไว้เป็น 
หลักฐาน 
 
ขั้นที่ 3 พนักงานเจ้าหน้าที่ออกตรวจลักษณะมาตรฐานหอพัก    โดยเร็ว 
 
 



9 

 

ขั้นที ่4 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสารและหลักฐานถูกต้องครบถ้วน รวมทั้ง  โดยเร็ว 
ลักษณะและมาตรฐานของหอพักเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 
 แล้วให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอดัดแปลงหอพักทราบ 
 
ขั้นที่ 5 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสาร หรือหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน   โดยเร็ว 
หรือลักษณะและมาตรฐานของหอพักไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 
ให้นายทะเบียน มีหนังสือแจ้งให้ ผู้ขอดัดแปลงหอพักทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
ขั้นที่ 6 ในกรณีท่ีผู้ขอดัดแปลงหอพักไม่ด าเนินการแก้ไข หรือไม่ยื่นเอกสาร  ภายใน 30 วันนับแต่ 
และหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าผู้ขอ  วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
ดัดแปลงหอพักทิ้งค าขอและให้แจ้งผู้ขอดัดแปลงหอพักทราบ 
 
ขั้นที ่7 ในกรณีผู้ขอดัดแปลงหอพักด าเนินการแก้ไขแล้วให้ด าเนินการต่อไปตาม โดยเร็ว 
ขั้นที่ 3-4 
 
ขั้นที ่8 ในกรณีท่ีนายทะเบียนมีค าสั่งไม่อนุญาต ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ ภายใน 7 วันนับแต่ 
ผู้ขอดัดแปลงหอพักทราบพร้อมด้วยเหตุผลและสิทธิอุทธรณ์    วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
 
ขั้นที่ 9 ผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิยื่นอุทธรณ์ค าสั่งที่นายทะเบียนไม่อนุญาตต่อ  ภายใน 30 วันนับแต่ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี  วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
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ขั้นตอนการให้บริการ  
การขอเปลี่ยนชื่อหรือประเภทหอพัก 

 ผู้ประกอบกิจการหอพักท่ีประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อหรือประเภทหอพัก ให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียนตาม
แบบ หพ.5 พร้อมด้วยเอกสารหลักฐาน  

เอกสารหลักฐาน 
1. บุคคลธรรมดา 

(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าว 
(ข) ส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่แสดงถึงภูมิล าเนาขอคนต่างด้าว 

2. นิติบุคคล 
(ก) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ ที่ตั้ง

ส านักงาน และผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล 
(ข) ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทนนิติบุคคล 
(ค) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าวของ

ผู้แทนนิติบุคคล 
(ง) ส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าวของผู้แทนนิติบุคคล 

หอพักสถานศึกษาของรัฐให้แนบ 
(ก) ส าเนาหนังสืออนุญาตให้เปลี่ยนชื่อหรือประเภทหอพักจากหน่วยงานต้นสังกัด 
(ข) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการของผู้บริหารสถานศึกษา 
 

ขั้นตอน          ระยะเวลา 
ขั้นที่ 1 ผู้ประกอบกิจการหอพักท่ีประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อหรือประเภทหอพัก  โดยเร็ว 
ต้องยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหอพักเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารและหลักฐานในเบื้องต้นตามแบบ หพ. 5 ก่อนน าเสนอนายทะเบียน 
พิจารณา 
 
ชั้นที่ 2 นายทะเบียนได้รับค าขอเปลี่ยนชื่อหรือประเภทหอพัก พร้อมด้วยเอกสารและ โดยเร็ว 
หลักฐานแล้ว นายทะเบียนออกใบรับค าขอให้แก่ผู้ขอเปลี่ยนชื่อหรือประเภท 
หอพักไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นที่ 3 พนักงานเจ้าหน้าที่ออกตรวจลักษณะมาตรฐานหอพักตามหมวด 2  โดยเร็ว 
 
ขั้นที ่4 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสารและหลักฐานถูกต้องครบถ้วน รวมทั้ง  โดยเร็ว 
ลักษณะและมาตรฐานของหอพักเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหมวด 2  
แล้วให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนชื่อหรือประเภทหอพักทราบ 
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ขั้นที่ 5 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสาร หรือหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน   โดยเร็ว 
หรือลักษณะและมาตรฐานของหอพักไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ใน 
หมวด 2 ให้นายทะเบียน มีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนชื่อหรือประเภทหอพักทราบ 
เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
ขั้นที่ 6 ในกรณีท่ีผู้ขอเปลี่ยนชื่อหรือประเภทหอพักไม่ด าเนินการแก้ไข   ภายใน 30 วันนับแต่ 
หรือไม่ยื่นเอกสารและหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว  ได้รับหนังสือแจ้ง 
ให้ถือว่าผู้ขอเปลี่ยนชื่อหรือประเภทหอพักทิ้งค าขอและให้แจ้งผู้ขอดัดแปลงหอพักทราบ 
 
ขั้นที่ 7 ในกรณีผู้ขอเปลี่ยนชื่อหรือประเภทหอพักด าเนินการแก้ไขแล้ว   โดยเร็ว 
ให้ด าเนินการต่อไปตาม ขั้นที่ 3-4 
 
ขั้นที ่8 ในกรณีท่ีนายทะเบียนมีค าสั่งไม่อนุญาต ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ ภายใน 7 วันนับแต่  
ผู้ขอเปลี่ยนชื่อหรือประเภทหอพักทราบ พร้อมด้วยเหตุผลและสิทธิอุทธรณ์  วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
 
ขั้นที ่9 ผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิยื่นอุทธรณ์ค าสั่งที่นายทะเบียนไม่อนุญาต  ภายใน 30 วันนับแต่ 
ต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี  วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
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ขั้นตอนการให้บริการ  
การขอโอนและขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักสถานศึกษา 

 ผู้ประสงค์จะขอโอนและขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักสถานศึกษาให้ยื่นค าขอต่อนาย
ทะเบียนตามแบบ หพ.6 พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน 
1. สถานศึกษาของรัฐ 

(ก) หนังสืออนุญาตให้ประกอบกิจการหอพักจากหน่วยงานต้นสังกัด 
(ข) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการของผู้บริหารสถานศึกษา 

2. สถานศึกษาเอกชน 
(ก) ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งสถานศึกษา 
(ข) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าว 

พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าว ส าหรับบุคคลธรรมดา หรือส าเนา
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งแสดงรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ ที่ตั้งส านักงาน และผู้มีอ านาจ
ลงนามผูกพันนิติบุคคล ส าหรับนิติบุคคล 

(ค) ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทนนิติบุคคล 
(ง) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าวของ

ผู้แทนนิติบุคคล 
(จ) ส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าวของผู้แทนนิติบุคคล 
 

ขั้นตอน          ระยะเวลา 
ขั้นที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอโอนและขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพัก  โดยเร็ว 
สถานศึกษา ต้องยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหอพักเพ่ือตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสารและหลักฐานในเบื้องต้นตามแบบ หพ.๖ ก่อนน าเสนอ 
นายทะเบียนพิจารณา 
 
ขั้นที่ 2 นายทะเบียนได้รับค าขอโอนและขอรับโอนใบอนุญาต พร้อมด้วย  โดยเร็ว 
เอกสารและหลักฐานแล้วนายทะเบียนออกใบรับค าขอให้แก่ผู้ขอโอนใบ 
อนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นที ่3 เจ้าหน้าที่ออกตรวจลักษณะมาตรฐานหอพักตามหมวด ๒ โดยเร็ว  โดยเร็ว 
 
ขั้นที ่4 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสารและหลักฐานถูกต้องครบถ้วน รวมทั้ง  โดยเร็ว 
ลักษณะและมาตรฐานของหอพักเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหมวด 2 แล้ว 
ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอโอนใบอนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต 
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ขั้นที่ 5 นายทะเบียน ออกใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักสถานศึกษาตามแบบ  โดยเร็ว 
หพ.1-1 ให้แก่ผู้ขอรับโอนใบอนุญาตสถานศึกษา โดยระบุค าว่า"โอน"  
ด้วยอักษรสีแดงไว้ด้านบนของใบอนุญาตดังกล่าว และระบุชื่อผู้รับโอน 
วัน เดือน ปีที่อนุญาตให้โอน พร้อมทั้งลงลายมือชื่อนายทะเบียนก ากับไว้ด้วย 
 
ขั้นที่ 6 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสาร หรือหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  โดยเร็ว 
หรือลักษณะและมาตรฐานของหอพักไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ใน 
หมวด 2 ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอโอนและผู้รับโอนใบอนุญาตทราบ 
เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
ขั้นที ่7 ในกรณีท่ีผู้ขอโอนและ ผู้ขอรับโอนใบอนุญาตไม่ด าเนินการแก้ไข  ภายใน 30 วันนับแต่ 
หรือไมย่ื่นเอกสารและหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนภายใน ก าหนดเวลาดังกล่าว  วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
ให้ถือว่าผู้ขอโอนใบอนุญาตทิ้งค าขอและให้แจ้งให้ผู้ขอโอนและผู้ขอรับโอน 
ใบอนุญาตทราบ 
 
ขั้นที ่8 ในกรณีผู้ขอโอนและผู้ขอรับโอนใบอนุญาตด าเนินการแก้ไขแล้ว  โดยเร็ว 
ให้ด าเนินการต่อไปตามข้ันที่ 3-5 
 
ขั้นที ่9 ในกรณีท่ีนายทะเบียนมีค าสั่งไม่อนุญาต ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้ง  ภายใน 7 วันนับแต่ 
ให้ผู้ขอโอนและผู้ขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักทราบ พร้อมด้วย  วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
เหตุผลและสิทธิอุทธรณ์ 
 
ขั้นที ่10 ผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิยื่นอุทธรณ์ค าสั่งที่นายทะเบียนไม่อนุญาตต่อ  ภายใน 30 วันนับแต่ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี  วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
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ขั้นตอนการให้บริการ  
การขอโอนและขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักเอกชน 

 ผู้ประสงค์จะขอโอนและขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักเอกชนให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียน
ตามแบบ หพ.7 พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน  

เอกสารหลักฐาน 
1. บุคคลธรรมดา 

(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าว 
(ข) ส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าว 
(ค) ใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักของผู้โอน 

2. นิติบุคคล 
(ก) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ ที่ตั้ ง

ส านักงาน และผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล 
(ข) ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทนนิติบุคคล 
(ค) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าวของ

ผู้แทนนิติบุคคล 
(ง) ส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าวของผู้แทนนิติบุคคลแล้วแต่กรณี 
 

ขั้นตอน          ระยะเวลา 
ขั้นที่ 1 ผู้ประสงค์จะขอโอนและขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักเอกชน โดยเร็ว 
ต้องยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหอพักเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารและหลักฐานในเบื้องต้นตามแบบ หพ.7 ก่อนน าเสนอนายทะเบียนพิจารณา 
 
ขั้นที่ 2 นายทะเบียนได้รับค าขอโอนและขอรับโอนใบอนุญาต ประกอบกิจการ  โดยเร็ว 
หอพักเอกชนพร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานแล้วนายทะเบียนออกใบรับ 
ค าขอให้แก่ผู้ขอโอนใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นที่ 3 พนักงานเจ้าหน้าที่ออกตรวจความถูกต้องครบถ้วนของค าขอ เอกสาร  โดยเร็ว 
และหลักฐานดังกล่าว รวมทั้งลักษณะมาตรฐานหอพักตามหมวด 3 โดยเร็ว 
 
ขั้นที่ 4 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสารและหลักฐานถูกต้องครบถ้วน รวมทั้ง  โดยเร็ว 
ลักษณะและมาตรฐานของหอพักเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหมวด 2  
แล้วให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้โอนและผู้ขอรับโอนใบอนุญาตทราบเพ่ือมา 
ช าระค่าธรรมเนียมการโอนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพัก 
 
ขั้นที ่5 ผู้ขอรับโอนใบอนุญาต ช าระค่าธรรมเนียม และ ให้นายทะเบียนออก  ภายใน 30 วันนับแต่ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักเอกชนตามแบบ หพ. 2-1 ให้แก่ผู้ขอรับโอน  วันที่รับแจ้ง 
ใบอนุญาตเอกชน โดยระบุค าว่า "โอน" ด้วยอักษร สีแดงไว้ด้านบนใบอนุญาต  
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ดังกล่าวและระบุชื่อผู้รับโอน วันเดือน ปีที่อนุญาตให้โอน 
พร้อมทั้งลงลายมือชื่อนายทะเบียนก ากับไว้ด้วย 
 
ขั้นที่ 6 ในกรณีท่ีเห็นว่าขอเอกสาร หรือหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  โดยเร็ว 
หรือลักษณะและมาตรฐานของหอพักไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ใน 
หมวด 2 ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ ผู้ขอโอนและผู้ขอรับโอนใบอนุญาต 
ทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
ขัน้ที ่7 ในกรณีท่ีผู้ขอโอนและผู้ขอรับโอนใบอนุญาตไม่ด าเนินการแก้ไข  ภายใน 30 วันนับแต่  
หรือไม่ยื่นเอกสารและหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว   วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
ให้ถือว่าผู้ขอโอนใบอนุญาตทิ้งค าขอและให้แจ้งให้ผู้ขอโอนและผู้ขอรับโอนใบ 
อนุญาตทราบ 
 
ขั้นที ่8 ในกรณีผู้ขอโอนและผู้ขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพัก  โดยเร็ว 
ด าเนินการแก้ไขแล้ว ให้ด าเนินการต่อไปตามขั้นที่ 3-5 
 
ขั้นที่ 9 หากผู้รับโอนใบอนุญาตไม่ช าระค่าธรรมเนียมภายในก าหนดเวลาดังกล่าว  โดยเร็ว 
ให้ถือว่าผู้ขอโอนและผู้ขอรับโอนใบอนุญาตไม่ประสงค์จะโอนใบอนุญาต และให้ 
นายทะเบียน จ าหน่ายเรื่องออกจากสารบบ 
 
ขั้นที่ 10 ในกรณีท่ีนายทะเบียนมีค าสั่ง ไม่อนุญาต ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้ง ภายใน 7 วันนับแต่ 
ให้ผู้ขอโอนและผู้ขอรับโอนใบอนุญาตทราบ พร้อมด้วยเหตุผลและสิทธิอุทธรณ์  วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
 
ขั้นที่ 11 ผู้โอนและผู้ขอรับโอนใบอนุญาต มีสิทธิยื่นอุทธรณ์ค าสั่งที่นายทะเบียน ภายใน 30 วันนับแต่ 
ไมอ่นุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการ กระทรวงมหาดไทย หรือ ผู้ว่าราชการจังหวัด   วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
แล้ว แต่กรณี 
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ขั้นตอนการให้บริการ  
การขอและการออกใบแทนใบอนุญาตที่สูญหายหรือถูกท าลายในสาระส าคัญ 

 ผู้ประกอบกิจการหอพักที่ประสงค์จะขอออกใบแทนใบอนุญาตในกรณีที่ใบอนุญาตสูญหายหรือถูก
ท าลายในสาระส าคัญ ให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียนตามแบบ หพ.8 พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน  

เอกสารหลักฐาน 
หอพักสถานศึกษา 
1. สถานศึกษาของรัฐ 

(ก) หนังสืออนุญาตให้ประกอบกิจการหอพักจากหน่วยงานต้นสังกัด 
(ข) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการของผู้บริหารสถานศึกษา 

2. สถานศึกษาเอกชน 
(ก) ส าเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งสถานศึกษา 
(ข) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวของคนต่ างด้าว 

พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าว ส าหรับบุคคลธรรมดา หรือส าเนา
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ ที่ตั้งส านักงาน และผู้มี
อ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล ส าหรับนิติบุคคล 

(ค) ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทนนิติบุคคล 
(ง) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าวของ

ผู้แทนนิติบุคคล 
 
หอพักเอกชน 
1. บุคคลธรรมดา 

(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าว 
(ข) ส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าว 

2. นิติบุคคล 
(ก) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ ที่ตั้ง

ส านักงาน และผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล 
(ข) ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทนนิติบุคคล 
(ค) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทางหรือใบส าคัญประจ าตัวของคนต่างด้าวของ

ผู้แทนนิติบุคคล 
(ง) ส าเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่แสดงถึงภูมิล าเนาของคนต่างด้าวของผู้แทนนิติบุคคลแล้วแต่กรณี 

***หอพักทุกประนาทต้องส่งคืนใบอนุญาตฉบับเติมที่ถูกท าลายในสาระส าคัญหรือยื่นหลักฐานการแจ้งความ
กรณสีูญหาย*** 
 
ขั้นตอน          ระยะเวลา 
ขั้นที่ 1 ผู้ประกอบกิจการหอพักท่ีประสงค์จะขอออกใบ แทนใบอนุญาตประกอบ โดยเร็ว 
กิจการหอพักท่ีสูญหายหรือ ถูกท าลายในสาระส าคัญ ต้องยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่  
ผู้ปฏิบัติงานหอพักเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ของเอกสารและหลักฐาน  
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ในเบื้องต้น ตามแบบ หพ. 8 ก่อนน าเสนอนายทะเบียนพิจารณาทั้งนี้  
ผู้ขอออกใบแทนใบอนุญาตจะต้องส่งใบอนุญาตฉบับเดิมที่ถูกท าลายในสาระส าคัญ 
หรือหลักฐานแจ้งความกรณีสูญหายหรือถูกท าลายในสาระส าคัญดังกล่าว 
 
ขั้นที่ 2 นายทะเบียนได้รับค าขอออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพัก   โดยเร็ว 
ที่สูญหายหรือถูกท าลายในสาระส าคัญ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน 
ตามแบบ หพ. 8 แล้วนายทะเบียนออก ใบรับค าขอให้แก่ผู้ขอรับใบแทน 
ใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
 
ชั้นที่ 3 ในกรณีที่เห็นว่าค าขอเอกสารและหลักฐานฉบับเติมที่ถูกท าลายใน  โดยเร็ว 
ถูกต้องครบถ้วน รวมทั้งมกรณีสูญหายลักษณะและมาตรฐานของหอพักเป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหมวด๒ แล้ว ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอ 
ออกใบแทนใบอนุญาตทราบเพ่ือมาช าระค่าธรรมเนียมออกใบแทนใบอนุญาต 
 
ขั้นที่ 4 กรณีหอพักสถานศึกษาไม่ต้องช าระค่าธรรมเนียมโดยให้นายทะเบียนมี  โดยเร็ว 
หนังสือแจ้งให้ผู้ขอมารับใบแทนใบอนุญาต 
  
ขั้นที่ 5 กรณีผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักสถานศึกษาให้  โดยเร็ว 
นายทะเบียนออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักสถานศึกษา  
ตามแบบ หพ.1-1 โดยระบุค าว่า "ใบแทน" ด้วยอักษรสีแดงไว้ด้านบนของ 
ใบอนุญาตดังกล่าวกรณีผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ 
หอพักเอกชน ให้ช าระค่าธรรมเนียม และให้นายทะเบียนออก ใบแทน 
ใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักเอกชน ตามแบบหพ.2-1 โดยระบุค าว่า  
"ใบแทน" ด้วยอักษรสีแดงไว้ด้านบนของใบอนุญาต 
 
ขั้นที่ 6 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสารหรือหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ   โดยเร็ว 
ไม่ครบถ้วน หรือลักษณะและ มาตรฐานของหอพักไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนดไว้ในหมวด ๒ ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตทราบ 
เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
ขั้นที่ 7 ในกรณีท่ีผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาต ไม่ด าเนินการแก้ไขหรือไม่ยื่น  โดยเร็ว 
เอกสารและหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนภายใน ก าหนดเวลาดังกล่าวให้ถือว่า 
ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตทิ้งค าขอและให้แจ้งให้ ผู้ขอรับแทนใบอนุญาตทราบ 
 
ขั้นที่ 8 ในกรณีผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักด าเนินการแก้ไขแล้ว โดยเร็ว 
ให้ด าเนินการต่อไปตามข้ันที่ 3-5 
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ขั้นที่ 9 หากผู้ขอออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักเอกชน   ภายใน 30 วันนับแต่  
ไม่ช าระค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาตภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่า  ที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตไม่ประสงค์จะรับใบแทนใบอนุญาตให้นายทะเบียน 
จ าหน่ายเรื่องออกจากสารบบ 
 
ขั้นที่ 10 ในกรณีท่ีนายทะเบียนมีค าสั่งไม่อนุญาตออกใบแทนใบอนุญาตประกอบ ภายใน 7 วันนับแต่ 
กิจการหอพัก ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอใบแทนใบอนุญาตทราบ   วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
พร้อมด้วยเหตุผลและสิทธิอุทธรณ์ 
 
ขั้นที ่11 ผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิยื่นอุทธรณ์ค าสั่งที่นายทะเบียนไม่อนุญาตต่อ  ภายใน 30 วันนับแต่ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี  วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
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ขั้นตอนการให้บริการ  
การขอรับใบอนุญาตและการออกใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชน 

 ผู้ประสงค์จะเป็นผู้จัดการหอพักเอกชน ให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียนตามแบบ หพ.9 พร้อมด้วยเอกสาร
และหลักฐาน  

เอกสารหลักฐาน 
 (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(3) รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด าขนาด ๕ x ๖ เชนติเมตร ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่

เกินหกเดือน จ านวนสองรูป 
  (4) หนังสือแต่งตั้งจากผู้ประกอบกิจการหอพักให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้จัดการหอพัก โดยระบุชื่อหอพักพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักนั้น 
 
ขั้นตอน          ระยะเวลา 
ขั้นที่ 1 ผู้ประสงค์จะเป็นผู้จัดการหอพักเอกชนต้องยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน โดยเร็ว 
หอพักเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานในเบื้องต้นตามแบบ หพ.9  
ก่อนน าเสนอนายทะเบียนพิจารณา 
 
ขั้นที่ 2 นายทะเบียนได้รับค าขอรับใบอนุญาต พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานแล้ว โดยเร็ว 
นายทะเบียนออกใบรับค าขอให้แก่ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตผู้จัดการหอพัก 
เอกชนไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นที่ 3 นายทะเบียนมีหนังสือถึงเจ้าพนักงานต ารวจ ณ สถานีต ารวจที่ผู้ประสงค์ ระยะเวลาเป็นไปตาม 
จะเป็นผู้จัดการหอพักเอกชนมีภูมิล าเนาอยู่ เพ่ือขอตรวจสอบประวัติ   มาตรฐานของส านักงาน 
          ต ารวจแห่งชาติ ไม่เกิน 
          7 วัน 
 
ขั้นที่ 4 พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของค าขอ เอกสาร และหลักฐาน โดยเร็ว 
 
ขั้นที่ 5 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอ เอกสารและหลักฐานถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตาม  โดยเร็ว 
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด รวมทั้งผู้ขอมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามกฎหมายแล้ว  
ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชนทราบเพ่ือ 
มาช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
 
ขั้นที ่6 ผู้ขอรับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียม และให้นายทะเบียนออกใบอนุญาต ภายใน 30 วันนับแต่  
ตามแบบ หพ. 9-1 ให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต      วันที่รับแจ้ง 
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ขั้นที่ 7 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสาร หรือหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  โดยเร็ว 
ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอรับ 
ใบอนุญาตผู้จัดการหอพักทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
ขั้นที่ 8 ในกรณีท่ีผู้ขอรับโบอนุญาตไม่ด าเนินการแก้ไข หรือไม่ยื่นเอกสารและหลักฐาน ภายใน 30 วันนับแต่ 
ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าผู้ขอรับใบอนุญาต  วันที่ได้รับแจ้ง 
ผู้จัดการหอพักเอกชนทิ้งค าขอและให้แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ 
 
ขั้นที่ 9 ในกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตด าเนินการแก้ไข ให้ด าเนินการต่อไปตามขั้นที่ 4-6 โดยเร็ว 
แต่หากผู้ขอรับใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชนไม่ช าระค่าธรรมเนียมภายใน 
ก าหนดเวลาดังกล่าวให้ถือว่าผู้ขอรับ ใบอนุญาตผู้จัดการหอพักไม่ประสงค์ 
จะรับใบอนุญาต และให้นายทะเบียนจ าหน่ายเรื่องออกจากสารบบ 
 
ขั้นที่ 10 ในกรณีท่ีนายทะเบียน มีค าสั่งไม่อนุญาตให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ ภายใน 7 วันนับแต่  
ผู้ขอรับใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชนทราบ พร้อมด้วยเหตุผลและสิทธิอุทธรณ์ วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
 
ขั้นที ่11 ผู้ขอรับใบอนุญาตมี สิทธิยื่นอุทธรณ์ค าสั่งที่นายทะเบียนไม่อนุญาตต่อ  ภายใน 30 วันนับแต่ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี  วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
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ขั้นตอนการให้บริการ  
การขอต่ออายุใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชน 

 ผู้จัดการหอพักที่ประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชน ให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียน
ตามแบบ หพ.10 พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน 
 (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(3) รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด าขนาด ๕ x ๖ เชนติเมตร ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่

เกินหกเดือน จ านวนสองรูป 
  (4) หนังสือแต่งตั้งจากผู้ประกอบกิจการหอพักให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้จัดการหอพัก โดยระบุชื่อหอพักพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักนั้น 
 (5) ส าเนาใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชน 
 
ขั้นตอน          ระยะเวลา 
ขั้นที่ 1 ผู้จัดการหอพักท่ีประสงค์จะต่ออายุใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชน  ภายใน 60 วันก่อน 
ต้องยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหอพักเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ  ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
เอกสารและหลักฐานในเบื้องต้นตามแบบ หพ.10 ก่อนน าเสนอนายทะเบียนพิจารณา 
 
ขั้นที่ 2 นายทะเบียนได้รับค าขอต่อใบอนุญาต พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานแล้ว โดยเร็ว 
นายทะเบียนออกใบรับค าขอให้แก่ผู้ขอต่อใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชนไว้เป็นหลักฐาน  
 
ขั้นที่ 3 นายทะเบียนมีหนังสือถึงเจ้าพนักงานต ารวจ ณ สถานีต ารวจที่ผู้ประสงค์ ระยะเวลาเป็นไปตาม 
จะเป็นผู้จัดการหอพักเอกชนมีภูมิล าเนาอยู่ เพ่ือขอตรวจสอบประวัติ   มาตรฐานของส านักงาน 
          ต ารวจแห่งชาติ ไม่เกิน 
          7 วัน 
 
ขั้นที่ 4 พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอ เอกสาร   โดยเร็ว 
และหลักฐาน  
 
ขั้นที่ 5 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสารและหลักฐานถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตาม  โดยเร็ว 
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้แล้วให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอต่อใบอนุญาต 
ผู้จัดการหอพักเอกชนทราบเพ่ือมาช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
 
ขั้นที่ 6 ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียม และให้นายทะเบียนออกใบ  ภายใน 30 วันนับแต่ 
อนุญาตตามแบบ หพ. 2-1 วันที่ให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต    วันที่ได้รับแจ้ง 
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ขั้นที ่7 ในกรณีท่ีเห็นว่าค าขอเอกสาร หรือหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  โดยเร็ว 
ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอต่อ 
ใบอนุญาตผู้จัดการหอพักทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
ขั้นที่ 8 ในกรณีท่ีผู้ขอต่อใบอนุญาตไม่ด าเนินการแก้ไข หรือไม่ยื่นเอกสารและหลักฐาน  ภายใน 30 วันนับแต่ 
ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าผู้ขอต่อใบอนุญาต  วันรที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
ผู้จัดการหอพักเอกชนทิ้งค าขอและให้แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ 
 
ขั้นที่ 9 ในกรณีผู้ขอต่อใบอนุญาตด าเนินการแก้ไขให้ด าเนินการต่อไปตามขั้นที่ 4-6 โดยเร็ว 
 
ขั้นที่ 10 หากผู้ขอต่อใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชนไม่ช าระค่าธรรมเนียม  โดยเร็ว 
ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าผู้ขอต่อใบอนุญาตผู้จัดการหอพักไม่ประสงค์ 
จะต่อใบอนุญาต และให้นายทะเบียนจ าหน่ายเรื่องออกจากสารบบ 
 
ขั้นที่ 11 ในกรณีท่ีนายทะเบียนมีค าสั่งไม่อนุญาตให้นายทะเบียนมีหนังสือ  ภายใน 7 วันนับแต่ 
แจ้งให้ผู้ขอต่อใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชนทราบพร้อมด้วยเหตุผลและสิทธิอุทธรณ์ วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
 
ขั้นที่ 12 ผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิยื่นอุทธรณ์ค าสั่งที่นายทะเบียนไม่อนุญาต  ภายใน 30 วันนับแต่ 
ต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี  วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
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ขั้นตอนการให้บริการ  
การขอรับใบแทนใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชน 

 ผู้จัดการหอพักท่ีประสงค์จะขอรับใบแทนใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชน ให้ยื่นค าขอต่อนายทะเบียน
ตามแบบ หพ.11 พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน  

เอกสารหลักฐาน 
 (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(3) รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด าขนาด ๕ x ๖ เชนติเมตร ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่

เกินหกเดือน จ านวนสองรูป 
  (4) หนังสือแต่งตั้งจากผู้ประกอบกิจการหอพักให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้จัดการหอพัก โดยระบุชื่อหอพักพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักนั้น 
 (5) ใบอนุญาต 
***หอพักทุกประเภทต้องส่งคืนใบอนุญาตฉบับเดิมที่ถูกท าลายในสาระส าคัญหรือยื่นหลักฐานการแจ้งความ
กรณีสูญหาย*** 
 
ขั้นตอน          ระยะเวลา 
ขั้นที่ 1 ผู้จัดการหอพักท่ีประสงค์จะขอรับใบแทนใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชน ภายใน 15 วันนับแต่ 
ต้องยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหอพักเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ  วันที่ได้รับทราบว่าใบอนุญาต 
เอกสารและหลักฐานในเบื้องต้นตามแบบ หพ.10 ก่อนน าเสนอนายทะเบียนพิจารณา สูญหายหรือถูกท าลาย 
 
ขั้นที่ 2 นายทะเบียนได้รับค าขอรับใบแทนใบอนุญาต พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน โดยเร็ว 
แล้วนายทะเบียนออกใบรับค าขอให้แก่ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตผู้จัดการ 
หอพักเอกชนไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขัน้ที ่3 พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอ    โดยเร็ว 
เอกสารและหลักฐานดังกล่าว โดยเร็ว 
 
ขั้นที่ 4 ในกรณีที่เห็นว่าค าขอเอกสารและหลักฐานถูกต้องครบถ้วนเป็นไป  โดยเร็ว 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้รวมทั้งผู้ขอมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ตามกฎหมายแล้ว ให้นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาต 
ผู้จัดการหอพักเอกชนทราบเพื่อมาช าระค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 
 
ขั้นที่ 5 ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียม และให้นายทะเบียนออก  ภายใน 30 วันนับแต่ 
ใบแทนใบอนุญาตตามแบบ หพ.9-1 ให้แก่ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตโดยให้ใช้  วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
แบบใบอนุญาตเดิมและระบุค าว่า "ใบแทน" ด้วยอักษรสีแดงไว้ด้านบนของใบอนุญาต 
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ขั้นที ่6 ในกรณีที่เห็นว่าค าขอเอกสาร หรือหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  โดยเร็ว 
ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ ในหมวด 2 ให้นายทะเบียนมีหนังสือ 
แจ้งให้ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตผู้จัดการหอพักทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
ขั้นที ่7 ในกรณีที่ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาต ไม่ด าเนินการแก้ไข   ภายใน 30 วันนับแต่ 
หรือไม่ยื่นเอกสารและหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว  วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 
ให้ถือว่าผู้ขอรับใบแทนใบใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชนทิ้งค าขอและให้แจ้ง 
ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตทราบ 
 
ขั้นที่ 8 ในกรณีผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตด าเนินการแก้ไข    โดยเร็ว 
ให้ด าเนินการต่อไปตามข้ันที่ 4-5 
 
ขั้นที ่9 หากผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชนไม่ช าระ   โดยเร็ว 
ค่าธรรมเนียมภายในก าหนดเวลาดังกล่าวให้ถือว่าผู้ขอรับใบแทนใบ 
อนุญาตผู้จัดการหอพัก ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตและให้นายทะเบียน 
จ าหน่ายเรื่องออกจากสารบบ 
 
ขั้นที่ 10 ในกรณีที่นายทะเบียนมีค าสั่งไม่อนุญาต ให้นายทะเบียนมีหนังสือ  ภายใน 7 วันนับแต่ 
แจ้งให้ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตผู้จัดการหอพักเอกชนทราบ    วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
พร้อมด้วยเหตุผลและสิทธิอุทธรณ์ 
 
ขั้นที่ 11 ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตมีสิทธิยื่นอุทธรณ์ค าสั่งที่    ภายใน 30 วันนับแต่ 
นายทะเบียนไม่อนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย    วันที่มีค าสั่งไม่อนุญาต 
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 
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