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บทที่  3 
ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

 
เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดมีแนวทางการปฏิบัติอันเปนการเตรียมความพรอม 

เพื่อรองรับภารกิจถายโอนในการกํากับดูแลหอพักตามที่กฎหมายกําหนด จึงไดกําหนดภารกิจและ
ขั้นตอนการดําเนินการในแตละภารกิจ เฉพาะในสวนที่เปนความรับผิดชอบของนายทะเบียนและ
พนักงานเจาหนาที่ที่ตองรับผิดชอบการกํากับดูแลหอพักเทานั้น ดังนี้ 

3.1 การอนุญาตใหตั้งหอพัก ระยะเวลาดําเนินการเฉพาะในสวนที่เปนความรับผิดชอบ
ของนายทะเบียนและพนักงานเจาหนาที่ รวมระยะเวลาไมเกิน 11 วัน (ทั้งนี้ ยังไมรวมระยะเวลาใน
การตรวจสอบประวัติบุคคลที่ เปนเจาของหอพักซึ่งขึ้นอยูกับระยะเวลาการดําเนินงานของ
สํานักงานตํารวจแหงชาติ) 

3.2 การขออนุญาตเปนผูจัดการหอพัก ระยะเวลาดําเนินการเฉพาะในสวนที่เปน
ความรับผิดชอบของนายทะเบียนและพนักงานเจาหนาที่ ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 4 วัน (ทั้งนี้ 
ยังไมรวมระยะเวลาในการตรวจสอบประวัติบุคคลที่เปนเจาของหอพักซึ่งขึ้นอยูกับระยะเวลาการ
ดําเนินงานของสํานักงานตํารวจแหงชาติ) 

3.3 การควบคุมหอพักของนายทะเบียนหรือพนักงานเจาหนาที่ ระยะเวลาดําเนินการ
สามารถดําเนินการไดตลอดป 

3.4 การเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติมหอพัก ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 10 วัน 
3.5 การเปลี่ยนแปลงเจาของหอพัก หรือผูจัดการหอพัก ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 30 วัน 
3.6 การพิจารณาอนุญาตใหหอพักแกไขเพิ่มเติมระเบียบประจําหอพักวาดวยอัตรา

คาเชา คาอาหาร และคาบริการอื่นๆ ใหสูงขึ้นกวาเดิม ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 30 วัน 
3.7 การเลิกกิจการหอพัก ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 10 วัน 
3.8 การตออายุใบอนุญาต ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 15 นาที 
3.9 การขอรับใบแทนใบอนุญาตในกรณีที่ใบอนุญาตใหตั้งหอพัก ใบอนุญาตใหเปน

ผูจัดการหอพักสูญหายหรือถูกทําลายในสาระสําคัญ ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 5 วัน 
3.10  การดําเนินการในกรณีหอพักไมจดทะเบียน ระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 165 วัน 
3.11  การดําเนินการกรณีมีเร่ืองรองเรียนเกี่ยวกับหอพัก ระยะเวลาขั้นพิจารณาเรื่อง

รองเรียน ไมเกิน 3 วัน 



มาตรฐานหอพัก 

32 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.1 การอนุญาตใหต้ังหอพัก 

ผูประสงคจะตั้งหอพักใหยื่นคําขอ 
ตอนายทะเบียนตามแบบ พ.1-1 (ตาม
ภาคผนวก ค) พรอมดวยหลักฐานและ
เอกสารดังตอไปน้ี 

(1)  บุคคลธรรมดา 
(ก)  สําเนาบัตรประจําตัว 

ประชาชน 
(ข)  สําเนาทะเบียนบาน 
(ค)  หลักฐานแสดงความเปน 

เจาของหอพักหรือเอกสาร
แสดงวาผูขอรับใบอนุญาต 
มีสิทธิใชอาคารต้ังหอพัก 

(ง)  คํารับรองของผูรับ 
ใบอนุญาตแสดงวาตน       
มีคุณสมบัติตามมาตรา 8 

(จ)  รูปถายครึ่งตัว หนาตรง    
ไมสวมหมวก ขนาด 5 X 6 
เซนติเมตร ซึ่งถายมาแลว
ไมเกิน 6 เดือน จํานวน 2 
รูป 

(ฉ)  ระเบียบประจําหอพัก 
(ช)  แผนผังบริเวณและ              

แบบแปลนอาคาร 
 
 
 

ขั้นที่ 1 ผูประสงคจะตั้งหอพักยื่นคําขอ
ตอนายทะเบียนตามแบบ พ.1-1 
(ตามภาคผนวก ค) พรอม
หลักฐานและเอกสารแลวแต
กรณี 

ขั้นที่ 2 นายทะเบียนตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ หลักฐานและ
เอกสาร 

ขั้นที่ 3 มีหนังสือถึงเจาพนักงานตํารวจ 
ณ สถานีตํารวจที่ผูประสงคจะ
ต้ังหอพักมีภูมิลําเนาอยู เพื่อขอ
ตรวจสอบประวัติ 

ขั้นที่ 4 นายทะเบียนแตงตั้งพนักงาน 
เจาหนาที่ที่มีอํานาจหนาที่ 

            ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร ตรวจสอบสภาพลักษณะ
หอพักตามรายการตรวจสอบ
สภาพลักษณะหอพัก ตามแบบ   
มพ. 1 (ตามภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 5 เมื่อนายทะเบียนไดตรวจสอบ
ความถูกตองของคําขอหลักฐาน 
และเอกสาร และผลการตรวจสอบ
ประวัติของผูประสงคจะตั้ง
หอพักไมเปนผูเคยตองโทษ
จําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด 
ใหจําคุก เวนแตความผิดที่เปน    
ลหุโทษหรือความผิดที่ได
กระทําโดยประมาท 

ไมเกิน 30 นาที* 
 
 
 
 
ไมเกิน 30 นาที* 
 
 
ระยะเวลาเปนไปตาม 
มาตรฐานการของ
สํานักงานตํารวจ
แหงชาติ 
ไมเกิน 7 วัน* 

* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
(2) นิติบุคคล 

(ก)  สําเนาหนังสือรับรองหรือ 
หลักฐานการเปนนิติบุคคล 
ซึ่งแสดงรายการเกี่ยวกับช่ือ 
วัตถุประสงค ที่ต้ังสํานักงาน 
และผูมีอํานาจลงนามผูกพัน
นิติบุคคล 

(ข)  หนังสือแตงตั้งผูแทน              
นิติบุคคล 

(ค)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูแทนนิติบุคคล 

(ง)  สําเนาทะเบียนบานของ
ผูแทนนิติบุคคล 

(จ)  หลักฐานแสดงความเปน 
เจาของหอพักหรือเอกสาร
แสดงวาผูรับใบอนุญาต          
มีสิทธิใชอาคารต้ังหอพัก 

(ฉ)  คํารับรองของผูแทน             
นิติบุคคลแสดงวาตนมี
คุณสมบัติตามมาตรา 8 

(ช)  รูปถายครึ่งตัว หนาตรง           
ไมสวมหมวก ขนาด 5 X 6 
เซนติเมตร ของผูแทน             
นิติบุคคล ซึ่งถายมาแลว         
ไมเกิน 6 เดือน จํานวน 2 รูป 

(ซ)  ระเบียบประจําหอพัก  
(ฌ)  แผนผังบริเวณและ 
       แบบแปลนอาคาร 

และการตรวจสอบอาคารที่ใช
เปนหอพักแลวเห็นวาเปนไป
ตามหลักเกณฑ 

ขั้นที่ 6 แจงผูยื่นคําขอชําระ
คาธรรมเนียมใบอนุญาตใหต้ัง
หอพัก ฉบับละ 200 บาท 

ขั้นที่ 7 ออกใบอนุญาตใหต้ังหอพักตาม
แบบ พ.1-2 (ตามภาคผนวก ค) 

 

 

 

ไมเกิน 15 นาที* 
 
 
ไมเกิน 3 วัน* 

* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 



มาตรฐานหอพัก 

34 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

แผนภาพ 3.1 ขั้นตอนการยืน่ขออนุญาตตัง้หอพัก 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 11 วัน 

ผูดําเนินกิจการหอพักย่ืนคํารอง 
พรอมเอกสารหลักฐาน 

หนังสือคํารองแบบ  พ.1-1 

รับคํารองและตรวจเอกสาร

ผลการตรวจสอบประวัติ

ตรวจลักษณะอาคาร

ตรวจสอบประวัติบุคคลที่ขอเปนผูดําเนิน 
กิจการหอพักท่ีสถานีตํารวจในทองถิ่น 

เสนอบันทึกการตรวจตอคณะกรรมการ 

เสนอเอกสารทั้งหมดตอนายทะเบียนเพื่อออกใบอนุญาต
แจงผูขอมารับ 
ใบอนุญาต 

ใบอนุญาตตั้งหอพัก 
แบบ  พ.1-2 

ผาน ปรับปรุงหอพักตาม 
เกณฑของผูตรวจสอบ 

ไมสามารถจัดตั้ง 
หอพักได 

ไมผาน 

คืนเอกสารหลักฐาน 

ครบ 

ผูดําเนินกิจการหอพักปรับแกไข

ไมครบ 

ผาน 

ไมผาน 

เสียคาธรรมเนียม
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.2 การขออนุญาตเปนผูจัดการหอพัก 

ผูประสงคจะเปนผูจัดการหอพัก 
ใหยื่นคําขอตอนายทะเบียนตามแบบ 
พ.1-3 (ตามภาคผนวก ค) พรอมดวย
หลักฐานและเอกสารดังตอไปนี้ 

(1) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 

(2) สําเนาทะเบียนบาน 
(3) หนังสือแตงตั้งเปนผูจัดการ

หอพัก 
(4) คํารับรองของผูรับใบอนุญาต

แสดงวาตนมีคุณสมบัติตาม
มาตรา 20 

(5)  รูปถายครึ่งตัว หนาตรง        
ไมสวมหมวก ขนาด 5 X 6 
เซนติเมตร ซึ่งถายมาแลว    
ไมเกิน 6 เดือน จํานวน 2 รูป 

ขั้นที่ 1 ผูประสงคจะเปนผูจัดการหอพัก 
ยื่นคําขอตอนายทะเบียน ตาม
แบบ พ.1-3 (ตามภาคผนวก ค) 
พรอมเอกสารและหลักฐาน  

ขั้นที่ 2 นายทะเบียนตรวจสอบความ 
ถูกตองของคําขอหลักฐานและ
เอกสารเห็นวาถูกตองและ
ครบถวน 

ขั้นที่ 3 มีหนังสือถึงเจาพนักงานตํารวจ   
ณ สถานีตํารวจที่ผูประสงคจะ 
เปนผูจัดการหอพักมีภูมิลําเนาอยู 
เพื่อขอตรวจสอบประวัติ 

ขั้นที่ 4 เมื่อผลการตรวจสอบประวัติของ
ผูประสงคจะเปนผูจัดการหอพัก
ไมเปนผูเคยตองโทษจําคุก      
เวนแตความผิดที่เปนลหุโทษ
หรือความผิดที่ไดกระทําโดย
ประมาท  

ขั้นที่ 5 แจงผูยื่นคําขอชําระคาธรรมเนียม
ใบอนุญาตใหเปนผูจัดการหอพัก
ฉบับละ 100 บาท  

ขั้นที่ 6 ออกใบอนุญาตใหเปนผูจัดการ
หอพัก ตามแบบ พ.1-4                 
(ตามภาคผนวก ค) 

ไมเกิน 15 นาที* 

 
 
 
ไมเกิน 30 นาที* 
 
 
 
ระยะเวลาเปนไปตาม
มาตรฐานของ
สํานักงานตํารวจ
แหงชาติ 
 
 
 
 
 
 
ไมเกิน 15 นาที* 
 
 
ไมเกิน 3 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

 

 



มาตรฐานหอพัก 
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แผนภาพ 3.2 การขออนุญาตเปนผูจัดการหอพัก 
 

 
 
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 4 วัน 

ผูขอเปนผูจัดการหอพักย่ืนเอกสาร

แบบคํารอง 
แบบ  พ.1-3 

พรอมเอกสารและหลักฐาน 

แจงใหสงเอกสาร 
ใหครบถวน 

ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบประวัติบุคคลที่ขอเปนผูจัดการ 
หอพักท่ีสถานีตํารวจในทองถิ่น 

ผลการตรวจสอบประวัติ

เสนอเอกสารทั้งหมดตอนายทะเบียน 
เพื่อออกใบอนุญาต 

เสียคาธรรมเนียม 

ไมสามารถขอเปน 
ผูจัดการหอพักได 

แจงผูขอทราบ / 
คืนเอกสาร 

ใบอนุญาตใหเปน 
ผูจัดการหอพัก 
(แบบ  พ.1-4) 

ผาน 

ไมผาน 

ครบ 

ไมครบ 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

3.3  การควบคุมหอพักของนายทะเบียน 
หรือพนักงานเจาหนาที่ 

ขั้นที่ 1 นายทะเบียนหรือพนักงาน
เจาหนาที่ซึ่งจะเขาตรวจหอพัก
จะตองมีบัตรประจําตัว (แบบ     
พ.1 - 8 และ พ.1 - 9 ตาม 
ภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 2 กําหนดแผน หรือกรอบของการ
ออกเยี่ยมเยียนหอพักในพื้นที่ เพื่อ
ตรวจตราควบคุม กํากับดูแลหอพัก
ใหปฏิบัติตามกฎหมาย และให
ความรวมมือดําเนินงานปองกัน 
เฝาระวังปญหายาเสพติดในหอพัก 

ขั้นที่ 3 จัดบริการและอํานวยความสะดวก 
แกผูประกอบการหอพักในการ   
จดทะเบียน และแกไขปญหา 
เกี่ยวกับการจัดการหอพัก 

ขั้นที่ 4 กําหนดมาตรการสงเสริมหอพัก   
ที่มีการดําเนินการถูกตองตาม
กฎหมาย 

 

 
 
 
 
 
- ตลอดทั้งป 
 
 
 
 
 
- ตลอดทั้งป 
 
 
 
- ตลอดทั้งป 
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แผนภาพ 3.3 การควบคุมหอพักของนายทะเบียนหรือพนักงานเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการตลอดทั้งป 
 
 

นายทะเบียน / พนักงานเจาหนาที่ที่เขาตรวจตรา
หอพักตองมีบัตรประจําตัว 

(แบบ  พ.1-8,  พ.1-9) 

กําหนดแผน /  
กรอบการเยี่ยมเยียนหอพัก 

จัดบริการและอาํนวยความสะดวก 
แกผูประกอบการหอพัก 

กําหนดมาตรการสงเสริมหอพัก 
ที่ดําเนินการถูกตองตามกฎหมาย 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.4 การเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติมหอพัก 

(ก) สําเนาใบอนุญาตใหต้ังหอพัก 
(แบบ พ.1-2) 

(ข) สําเนาใบอนุญาตใหเปน
ผูจัดการหอพัก (แบบ พ.1-4) 

(ค) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของเจาของหอพัก 

(ง) กรณีดัดแปลง ตอเติม ซอมแซม 
ปรับปรุงอาคารหอพัก จะตอง
เสนอแบบแปลนของเดิม และ
แบบแปลนของใหม พรอม
เปรียบเทียบถึงความ
เปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นดวย 

ขั้นที่ 1 เจาของหอพักเขียนคํารองทั่วไป 
(ตามภาคผนวก ค) เพื่อแสดง
ความประสงคที่จะขอ
เปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มเติมหอพัก 

ขั้นที่ 2 หากเปนการเปลี่ยนแปลงหรือ 
เพิ่มเติมที่เกี่ยวกับอาคารหอพัก 
จะตองแตงตั้งใหมีพนักงาน
เจาหนาที่อยางนอย 3 ฝายรวมกัน
ตรวจสภาพหอพัก คือ ดาน 
โยธาธิการ ดานสาธารณสุข และ
ดานผูที่ทําหนาที่กํากับดูแล
หอพักเอกชน 

ขั้นที่ 3 พิจารณาจากเอกสารและ
หลักฐาน ตลอดจนสภาพอาคาร
หอพัก มีลักษณะเปนไปตาม
เกณฑ และเหมาะสมที่จะใชเปน
หอพักได 

ขั้นที่ 4 อนุญาตใหเปลี่ยนแปลงหรือ
เพิ่มเติมหอพักได 

 

ไมเกิน 10 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
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แผนภาพ 3.4 การเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติมหอพัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ มาตรฐานการบริการเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติมหอพัก (ไมรวมระยะเวลาชวงการ

ปรับปรุงหอพัก) ไมเกิน 10 วัน 

เจาของหอพักย่ืนคํารองภายใน  7  วันกอนแกไข
เปล่ียนแปลง  หรือเพิ่มเติม 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสถานที่ 

ปรับปรุงหอพักภายในกําหนด 

เสนอบันทึกการตรวจของคณะกรรมการ 

เสนอนายทะเบียนพิจารณาอนุญาต 

อนุญาต 

แจงใหสงเอกสาร 
ใหครบถวน 

ปรับปรุงอาคารใหถูกตอง 
ตามลักษณะหอพัก 

ผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.5  การเปลี่ยนแปลงเจาของหอพัก หรือ

ผูจัดการหอพัก 
เจาของเดิมจะตองยื่นคํารองขอยกเลิก

กิจการหอพักภายใน 7 วันกอนยกเลิก
กิจการหอพัก พรอมเอกสาร/หลักฐาน 
ดังนี้ 

(1) ใบอนุญาตใหต้ังหอพักฉบับจริง 
(แบบ พ.1-2) 

(2) ใบอนุญาตใหเปนผูจัดการหอพัก 
ฉบับจริง (แบบ พ.1-4) 

ผูประกอบการที่จะเปนเจาของหอพัก
ใหม จะตองยื่นคํารองขอจัดตั้งหอพักใหม 
(ตามขั้นตอนในขอ 3.1) 
 

ขั้นที่ 1 เจาของหอพักเดิมดําเนินการ 
ขอยกเลิกกิจการหอพัก      
(การดําเนินการเพื่ออนุมัติให
ยกเลิกกิจการหอพักเปนไป
ตามกระบวนการขอยกเลิก
กิจการหอพักในขอ 3.7) 

ขั้นที่ 2 ผูประกอบการที่จะเปนเจาของ 
หอพักคนใหม ยื่นคํารองขอ
จัดตั้งหอพัก (ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้ง
หอพักในขอ 3.1) 

ไมเกิน 30 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
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แผนภาพ 3.5 การเปล่ียนแปลงบุคคล (ผูขออนุญาตจัดตัง้, ผูจัดการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 30 วัน 

เจาของหอพักและผูจัดการเดิมขอยกเลิก 
กิจการภายใน  7 วันกอนยกเลิกกิจการ 

ผูดําเนินกิจการหอพักใหมย่ืนคํารอง 
พรอมเอกสารหลักฐาน

รับคํารองและตรวจเอกสาร

ตรวจสอบประวัติผูดําเนิน 
กิจการหอพัก  (รายใหม) 

ผลการตรวจสอบประวัติ

ไมสามารถจัดตั้งหอพักได

ผาน 

ผูประกอบการปรับแกไข
ตามเกณฑการตรวจ 
ไมผาน 

ตรวจสภาพหอพัก

เสนอเอกสารทั้งหมดตอ 
นายทะเบียนเพื่อออกใบอนุญาต 

เสียคาธรรมเนียม 

ผาน 

ไมผาน 

ปรับปรุงสถานที่ 
ไมผาน 

ผาน 

ใบอนุญาตตั้งหอพัก 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.6 การพิจารณาอนุญาตใหหอพักแกไข

เพิ่มเติมระเบียบประจําหอพักวาดวย
อัตราคาเชา คาอาหาร และคาบริการ
อ่ืน ๆ ใหสูงขึ้นกวาเดิม 
เจาของหอพักที่ตองการแกไขเพิ่มเติม

ระเบียบประจําหอพัก จะตองยื่นเอกสาร
และหลักฐาน ดังตอไปน้ี 

(1) สําเนาหนังสืออนุญาตใหจัดตั้ง
หอพัก 

(2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของเจาของหอพัก 

(3) ระเบียบประจําหอพักฉบับเดิม 
(4) ระเบียบประจําหอพักฉบับแกไข

เพิ่มเติม 
(5) เอกสารสรุปเปรียบเทียบประเด็น

ที่ขอแกไขเพิ่มเติมระเบียบประจํา
หอพัก 

ขั้นที่ 1 เจาของหอพักยื่นคํารองตอ 
นายทะเบียน โดยใชคํารอง
ทั่วไป (ตามภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกตองของ 
เอกสารและหลักฐาน 

ขั้นที่ 3 พิจารณาเงื่อนไขการแกไข
เพิ่มเติมระเบียบประจําหอพัก 
วาดวยอัตราคาเชาหอพัก 
คาอาหาร และคาบริการอื่นๆ 
ใหสูงขึ้นกวาเดิมตาม
หลักเกณฑการพิจารณา
อนุญาต1 (ตามภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 4 อนุญาตหรือไมอนุญาต            
การขอแกไขเพิ่มเติมระเบียบ
ประจําหอพัก 

ขั้นที่ 5 แจงผลการพิจารณาใหเจาของ 
หอพักทราบ และลงลายมือช่ือ
รับทราบไวเปนหลักฐาน 

 

ไมเกิน 30 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

 

 

 

                                                 
1 ประกาศกรมประชาสงเคราะห เร่ืองหลักเกณฑการพิจารณาอนุญาตใหหอพักแกไขเพิ่มเติมระเบียบประจําหอพักวาดวยอัตรา 
คาเชา คาอาหาร และคาบริการอื่น ๆ ใหสูงขึ้นกวาเดิม ลงวันที่ 25 ธันวาคม พ.ศ. 2524 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.7 การเลิกกิจการหอพัก 

เจาของหอพักที่ประสงคจะขอเลิก 
กิจการหอพัก ตองแจงการยกเลิกกิจการ
เปนหนังสือตอนายทะเบียน ไมนอยกวา  
30 วันกอนเลิกกิจการ โดยจะตองยื่น
เอกสารและหลักฐานตอไปนี้ 

(ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
(ข) ใบอนุญาตใหต้ังหอพัก 
(ค) ใบอนุญาตใหเปนผูจัดการหอพัก 

ฉบับจริง 
(ง) หนังสือรับรองตนเองของเจาของ

หอพักวาไดดําเนินการแจงผูพัก
ทราบลวงหนาแลวผูพักทุกคน
รับทราบ 

(จ) ภาพถายที่แสดงภาพการ                  
ปดประกาศยกเลิกกิจการหอพัก 
ในที่เปดเผย ณ บริเวณหอพัก 

 

ขั้นที่ 1 เจาของหอพักยื่นคํารองตอ 
นายทะเบียนหอพัก โดยใช   
คํารองทั่วไป                      
(ตามภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน 

ขั้นที่ 3 ตรวจสอบขอเท็จจริง หรือ
ตรวจสถานที่วาเลิกกิจการ
หอพักจริง 

ขั้นที่ 4 นายทะเบียนอนุญาตใหเลิก
กิจการหอพัก 

ขั้นที่ 5 จําหนายช่ือหอพักออกจาก
ทะเบียนหอพัก 

ขั้นที่ 6 ออกหนังสือแจงยกเลิกกิจการ
หอพักถึงเจาของหอพัก 

ไมเกิน 10 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานหอพัก 

46 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

แผนภาพ 3.7 การเลิกกิจการหอพัก 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 10 วัน 

ผูประกอบการย่ืนคํารอง 

ตรวจสอบเอกสาร 
และขอเท็จจริง

ตรวจสถานที่ 

เสนอบันทึกการตรวจ 
ตอนายทะเบียน

แจงอนุญาตการเลิกกิจการหอพัก 

จําหนายชื่อหอพัก 
ออกจากทะเบียน

แจงใหสงเอกสาร 
ใหครบถวน 

แจงเจาของหอพักและ 
ไมอนุญาตใหเลิกกิจการ ผาน 

ไมผาน 

เลิกจริง 

ไมเลิกจริง

ออกหนังสือแจงยกเลิก 
กิจการหอพัก 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.8  การตออายุใบอนุญาต 

เจาของหอพักที่ประสงคจะขอตอ
อายุใบอนุญาตใหต้ังหอพัก จะตองยื่น
เอกสารและหลักฐานตอไปนี้ 

(ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของเจาของหอพัก 

(ข) ใบอนุญาตใหต้ังหอพักฉบับจริง 
ผูจัดการหอพักที่ประสงคจะขอตอ

อายุใบอนุญาตใหเปนผูจัดการหอพัก
จะตองยื่นเอกสารและหลักฐานตอไปนี้ 

(ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูจัดการหอพัก 

(ข) ใบอนุญาตใหเปนผูจัดการ
หอพัก ฉบับจริง 

ขั้นที่ 1 เจาของหอพักยื่นคํารองขอตออายุ
ใบอนุญาตใหต้ังหอพักตามแบบ 
พ.1-5 (ตามภาคผนวก ค) หรือ  
คํารองขอตออายุใบอนุญาตให
เปนผูจัดการหอพักตามแบบ   
พ.1-6 (ตามภาคผนวก ค)     
พรอมเอกสารหลักฐาน 

ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน 

ขั้นที่ 3 พิจารณา หากไมมีขอรองเรียน    
ที่จะกอใหเกิดความเสียหายตอ
สวัสดิภาพผูพัก นายทะเบียน
สามารถอนุญาตใหตอใบอนุญาต
ได 

ขั้นที่ 4 ประทับตราตออนุญาตดานหลัง
ใบอนุญาตฉบับจริง 

ขั้นที่ 5 แจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ
ทราบ 

 

ไมเกิน 15 นาที* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานหอพัก 

48 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

แผนภาพ 3.8 การตออายุใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 15 นาที 
 
 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เสียคาธรรมเนียม 

ใบอนุญาต 

ประทับตราการตออายุใบอนุญาต 

แจงใหสงเอกสาร 
ใหครบถวน 

ผาน 

ไมผาน 

เจาของหอพัก/ผูจัดการหอพัก 
ย่ืนคํารอง 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.9  การขอรับใบแทนใบอนุญาตในกรณีท่ี

ใบอนุญาตใหต้ังหอพัก ใบอนุญาต   
ใหเปนผูจัดการหอพักสูญหาย หรือ 
ถูกทําลายในสาระสําคัญ 
ใหเจาของหอพัก หรือผูจัดการหอพัก 

แลวแตกรณีแจงตอนายทะเบียน และ            
ยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาตภายใน           
15 วัน นับแตวันที่ไดทราบวาใบอนุญาต
สูญหาย หรือถูกทําลาย โดยจะตองยื่น
เอกสารและหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูยื่นคําขอ 

(ข) สําเนาใบแจงความ (กรณี 
ใบอนุญาตสูญหาย) หรือ 

(ค) ใบอนุญาตตัวจริงเทาที่เหลือ 
กรณีใบอนุญาตถูกทําลายใน
สาระสําคัญ 

 

ขั้นที่ 1 เจาของหอพัก หรือผูจัดการ 
หอพัก (แลวแตกรณี) ยื่น           
คําขอโดยใชแบบคํารองทั่วไป 
(ตามภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวนของเอกสาร และ 
หลักฐาน 

ขั้นที่ 3 พิจารณาออกใบแทน
ใบอนุญาต โดยตรวจสอบจาก
สมุดทะเบียนหอพัก 

ขั้นที่ 4 แจงเจาของหอพัก หรือ
ผูจัดการรับทราบผล และรับ
ใบแทนใบอนุญาต 

ไมเกิน 5 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานหอพัก 

50 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

แผนภาพ 3.9 การขอรับใบแทนใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 5 วัน 
 
 

เจาของหอพัก/ผูจัดการหอพัก 
ย่ืนคํารอง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เสนอนายทะเบียน 
ออกใบแทนใบอนุญาต 

ใบแทนใบอนุญาต 

แจงใหสงเอกสาร 
ใหครบถวน 

ผาน 
ไมผาน 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
3.10 การดําเนินการในกรณีหอพัก     

ไมจดทะเบียน 
 

ขั้นที่ 1 เมื่อนายทะเบียนหรือพนักงาน
เจาหนาที่ไดรับทราบ หรือไดรับ
ขอมูลวามีผูดําเนินกิจการเขาขาย
เปนหอพักตามพระราชบัญญัติ
หอพัก จะตองมอบหมาย
พนักงานเจาหนาที่ออกสอบ
ขอเท็จจริง โดยใชแบบตรวจสอบ
มาตรฐานการจัดบริการที่พักที่ 
เขาขายตองขออนุญาตประกอบ
กิจการหอพัก (มพ.2) (ตาม
ภาคผนวก ค) 

ขั้นที่ 2 หากพบวาสถานที่ตรวจมีลักษณะ
เปนหอพักตามพระราชบัญญัติ
หอพัก นายทะเบียนจะตองมี
หนังสือแจงเตือนถึงผูประกอบ
กิจการใหทราบถึงการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติหอพัก โดย
กําหนดระยะเวลาในการปฏิบัติ
ไวตามความเหมาะสม 

ขั้นที่ 3 ระหวางชวงเวลาที่ยังไมถึงเวลา   
ที่กําหนด ควรมีเอกสารขอมูล
แนะนําถึงแนวทางการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติหอพัก ขอดีหรือ
ประโยชนของการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติหอพัก 

 

ขั้นสอบขอเท็จจริง  
ไมควรเกิน 30 วัน* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตักเตือนครั้งที่ 1 
ไมควรเกิน 90 วัน* 
 
 
 
 
 
 
 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 



มาตรฐานหอพัก 

52 บทที่ 3   ภารกิจและขั้นตอนการดําเนินการจัดการหอพัก 

ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
 ขั้นที่ 4 เมื่อพนเวลาที่กําหนดไว              

หากผูประกอบกิจการไมมา
ดําเนินการโดยไมมีเหตุผล           
อันสมควร นายทะเบียนควรจะมี
หนังสือแจงเตือนครั้งสุดทาย  
โดยกําหนดระยะเวลาใหสั้นลง
กวาเดิม พรอมแจงวาหากพนเวลา
ดังกลาวจะดําเนินการฟองรอง
กลาวโทษตามกฎหมายทันที 

ขั้นที่ 5 เมื่อพนเวลาที่กําหนดไวในครั้งที่ 
2 และผูประกอบกิจการไมมี
เหตุผลช้ีแจง นายทะเบียนตอง
ดําเนินการฟองรองกลาวโทษ 
ตามพระราชบัญญัติหอพัก      
พ.ศ. 2507 มาตรา 35 ตอไป 

 

ขั้นตักเตือนครั้งที่ 2 
ไมควรเกิน 30 วัน* 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นดําเนินการ 
ฟองรองกลาวโทษ 
ควรดําเนินการทันที 
ภายในระยะเวลา          
ไมเกิน 15 วัน* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
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แผนภาพ 3.10 ขั้นตอนการดาํเนินการกรณหีอพักไมจดทะเบียนขออนญุาตจัดตัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการไมเกิน 165 วัน 

นายทะเบียนรับทราบวา 
มีหอพักไมขออนุญาต

สื่อมวลชน ประชาชนใหขอมูล บุคคล / ผูปกครอง 

ตรวจสอบขอเท็จจริงโดยการลงตรวจสอบ        
ในพื้นที่ตรวจเย่ียมโดยใชแบบ  มพ.2 

ผลการตรวจสอบ

ตักเตือนใหปฏิบัติคร้ังที่  1  ภายใน  90  วัน 

ผล

ใหขอมูล + จูงใจ 

ตักเตือนครั้งที่  2  (30  วัน) 

ผล
ดําเนินการฟองรอง 

กลาวโทษตามกฎหมาย 
ภายใน  15 วัน 

ดําเนินการขออนุญาต 
ปฏิบัติตามไมปฏิบัติตาม

ดําเนินการขออนุญาต ปฏิบัติตาม

ชี้แจงแสดงหลักฐาน
พรอมเหตุผล 

ไมพบ 
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ภารกิจ / เอกสารหลักฐาน ขั้นตอนการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 

3.11 การดําเนินการกรณีมีเร่ือง
รองเรียนเก่ียวกับหอพัก 
เมื่อนายทะเบียน หรือ

พนักงานเจาหนาที่ไดรับเรื่อง 
รองเรียนเกี่ยวกับการดําเนิน  
กิจการหอพัก จะตองดําเนินการ
ทันทีโดยมิชักชา 

ขั้นที่ 1 พิจารณาเรื่องราวที่รองเรียนวามีผูรอง
อยางชัดเจนหรือไม หรือพิจารณา
ขอเท็จจริงประกอบวาเปนการ      
กลั่นแกลงกันในทางธุรกิจหรือไม 

ขั้นที่ 2 หากมีเหตุและผล มีหลักฐานเพียงพอ
ที่รับฟงไดวาสิ่งที่รองมีมูล 

ขั้นที่ 3 นายทะเบียนหรือพนักงานเจาหนาที่
ตองดําเนินการดวยความเปนธรรม
พิจารณาวาเรื่องรองเรียนเปนปญหา
การกระทําผิดตามพระราชบัญญัติ
หอพักหรือไม หากผิดก็ดําเนินการ
ตามขั้นตอนของกฎหมาย หากไมผิด     
นายทะเบียนหรือพนักงานเจาหนาที่
ตองพยายามเปนผูประสานงาน            
ทําความเขาใจ หรือช้ีแจงไกลเกลี่ย
แลวแตกรณี 

 
 

ขั้นพิจารณาเรื่อง 
ที่รองเรียน 
ไมควรเกิน 3 วัน* 
 
 
 
สวนระยะเวลาการ 
แกไขปญหาขึ้นอยู
กับระดับความยาก-
งายของปญหา* 

 
* ตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
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แผนภาพ 3.11 การดําเนินการกรณีมีเร่ืองรองเรียนเกี่ยวกับหอพัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ มาตรฐานการดําเนินการขึ้นอยูกับระดับความยาก - งายของปญหา 
 

นายทะเบียน/พนักงานเจาหนาที่ 
รับเร่ืองรองเรียน 

การพิจารณาเรื่องที่รองเรียน 
(ไมเกิน  3  วัน) 

คืนเร่ืองและ 
ชี้แจงแกผูรองเรียน 

มีมูล 

ไมมีมูล 

ตรวจสอบหอพัก

ดําเนินการตามขั้นตอน 
ของกฎหมาย 

นายทะเบียน / พนักงานเจาหนาที่ 
ชี้แจงไกลเกล่ีย 

ไมผิด 

ผิด  พ.ร.บ.หอพัก 
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3.12   บุคลากร 
 บุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่รับผิดชอบปฏิบัติหนาที่กํากับดูแลหอพัก
เอกชน ควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

3.12.1 สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี และควรเปนผูที่มีประสบการณในการพักอาศัย
ในหอพักประเภทใดประเภทหนึ่ง 

3.12.2 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวคิด หลักการ การพัฒนาศักยภาพนักเรียน นิสิต 
นักศึกษา และแนวคิดการจัดการหอพัก โดยเฉพาะการจัดการหอพักตามแนวคิดใหเปน “ศูนย
ศึกษาและอาศัย” (Living and Learning Center) 

3.12.3 มีความรูความเขาใจในลักษณะธรรมชาติของนักเรียน นิสิต นักศึกษา โดยเฉพาะ
ดานพฤติกรรมการแสดงออก 

3.12.4 มีจิตที่รักการบริการ อดทน สูงาน ซ่ือสัตย และมีบุคลิกภาพเปนผูนํา 
3.12.5 มีทักษะการสื่อสาร และเปนนักประสานงานที่ดี 
3.12.6 เปนผูที่มีความเขาใจสภาพพื้นที่ในทองถ่ินเปนอยางดี 

 


