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คู่มือส าหรับประชาชน: พระราชบัญญัตหิอพัก  พ.ศ. 2558 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลศรีบญุเรือง 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:พระราชบัญญัตหิอพัก  พ.ศ. 2558 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารสว่นต าบลศรีบญุเรือง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัหิอพกั  พ.ศ. 2558 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ     0   วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน      0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] พระราชบญัญตัหิอพกั  พ.ศ. 2558  16/09/2558 09:30  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ  กองคลงั องค์การบริหารสว่นต าบลศรีบญุเรือง  หมายเลขโทรศพัท์ 0-4328-7275  
www.Sriboonruang.go.th  

หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ  

 พระราชบญัญตัหิอพกั พ .ศ.2558  มาตรา 70  ให้อ านาจนายทะเบียนและพนกังานเจ้าหน้าท่ีในการปฏิบตัิ
หน้าท่ีดงันี ้ 
 1)เข้าไปหอพกัเพ่ือตรวจสอบการปฏิบตักิารตามพระราชบญัญตัหิอพกั พ .ศ.2558  
      2)เข้าไปในสถานท่ีใดๆเพ่ือตรวจสอบในกรณีท่ีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่มีการประกอบกิจการหอพกัโดยไมไ่ด้รับ
ใบอนญุาตตามพระราชบญัญตัหิอพกั พ.ศ. 2558 
 3)เรียกผู้ประกอบกิจการหอพกั ผู้จดัการหอพกั  หรือบคุคลท่ีท างานในหอพกัมาให้ถ้อยค าหรือชีแ้จงหรือสง่
เอกสารหรือหลกัฐานท่ีเก่ียวข้องมาเพ่ือประกอบการพิจารณาเก่ียวกบัการจดัการหอพกั  
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 ในการปฏิบตัหิน้าท่ีตาม (1)และ(2) ต้องเข้าไปในระหวา่งเวลาพระอาทิตย์ขึน้ถึงพระอาทิตย์ตกและต้องไม่
กระท าการอนัเป็นการรบกวนหรือก่อให้เกิดความร าคาญแก่ผู้พกัหรือผู้ซึง่อาศยัอยูใ่นสถานท่ีนัน้ และในการปฏิบตัิ
หน้าท่ีตาม ( 2 ) นายทะเบียนและพนกังานจ้างเจ้าหน้าท่ีอาจขอให้เจ้าหน้าท่ีต ารวจในท้องท่ีท่ีสถานท่ีนัน้ตัง้อยูไ่ป
ร่วมตรวจสอบได้ 

1.นายทะเบียนหอพกั  มีอ านาจหน้าท่ีรับผิดชอบ ดงันี ้
 1)พิจารณาอนญุาตหรือไมอ่นญุาตแก่ผู้ขอจดัตัง้หอพกัหรือเป็นผู้จดัการหอพกั ใน 7 กระบวนการได้แก่ 
การขออนญุาตให้ตัง้หอพกั  การขออนญุาตให้เป็นผู้จดัการหอพกั การเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเตมิหอพกัและ
ระเบียบหอพกั การเปล่ียนแปลงเจ้าของหอพกัหรือผู้จดัการหอพกั การตอ่ใบอนญุาตให้ตัง้หอพกัและเป็น
ผู้จดัการหอพกั การขอรับใบแทนใบอนญุาต  และการเลิกกิจการหอพกั 
 2)มีอ านาจเข้าไปหอพกัในเวลาระหวา่งพระอาทิตย์ขึน้ถึงพระอาทิตย์ตก  เพ่ือตรวจตราควบคมุให้
ปฏิบตังิานเป็นไปตาม พ .ร.บ หอพกั พ .ศ. 2558  และในกรณีจ าเป็นให้มีอ านาจเข้าไปตรวจหอพกันอกเวลา
ดงักลา่วได้  โดยจะต้องมีบตัรประจ าตวัพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ีพร้อมจะแสดงด้วย 
 3)มีอ านาจสัง่เป็นหนงัสือให้เจ้าของหอพกัหรือผู้จดัการหอพกัจดัการหรือแก้ไขหอพกัในกรณีท่ีหอพกัไม่
ปฏิบตัติามกฎหมายท่ีก าหนด ภายในก าหนดเวลาท่ีนายทะเบียนเห็นสมควร 
 4)มีอ านาจสัง่ให้พนกังานเจ้าหน้าท่ีควบคมุหรือด าเนินกิจการหอพกั หรือถ้าเห็นสมควรจะสัง่เพิกถอน
ใบอนญุาตให้ตัง้หอพกั  หรือใบอนญุาตให้เป็นผู้จดัการหอพกั โดยขออนญุาตจากรัฐมนตรี ใน 3 กรณี ได้แก่ 
 1)เจ้าของหรือผู้จดัการหอพกั ขาดคณุสมบตัติามท่ีกฎหมายก าหนด 
 2)ไมป่ฏิบตัติามค าสัง่ของนายทะเบียน โดยไมมี่เหตผุลอนัสมควร 
 3)ด าเนินกิจการหอพกั เป็นการขดัตอ่ความสงบเรียบร้อย  ศีลธรรมอนัดี  หรือเป็นภยัตอ่ประเทศชาติ 
2.พนกังานเจ้าหน้าท่ี  มีอ านาจหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดงันี ้
 -มีอ านาจเข้าไปในหอพกัในเวลาระหวา่งพระอาทิตย์ขึน้ถึงพระอาทิตย์ตก เพ่ือตรวจตราควบคมุให้การ
ปฏิบตังิานเป็นไปตาม พ .ร.บ.หอพกั พ .ศ.2558  โดยจะต้องมีบตัรประจ าตวัพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ีพร้อม                    
จะแสดงด้วย 
 -ในการปฏิบตัติามพระราชบญัญตันีิ ้ให้นายทะเบียนและพนกังานเจ้าหน้าท่ีเป็นเจ้าพนกังานตาม
กฎหมาย 
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ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
1.การขออนุญาตให้ตัง้หอพัก 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
1.ผู้ประกอบกิจการย่ืน
ค า  
   ร้องพร้อมเอกสาร 
   ตรวจสอบเอกสาร 
2.ตรวจสอบประวตัิ 
  ผู้ประกอบกิจการโดย 
  สถานีต ารวจท้องท่ี 
3.คณะเจ้าหน้าท่ีออก
ตรวจอาคารและตรวจ
สขุลกัษณะ 
 ผู้ประกอบกิจการ
ปรับปรุงหอพกัตามท่ี
คณะท่ีคณะผู้ตรวจระบุ 
4.เสนอนายทะเบียนลง
นามใบอนญุาตตัง้
หอพกั 
5.แจ้งผู้ประกอบกิจการ
รับใบอนญุาตและช าระ 
คา่ธรรมเนียม 

-ผู้ประกอบกิจการย่ืนค าร้อง
พร้อมเอกสาร ประกอบด้วย 
1)ส าเนาบตัรประชาชน 
2)ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3)ใบรับรองแพทย์ 
4)รูปถ่าย 5x6 เซนตเิมตร  
2 รูป 
5)แบบแปลนอาคาร 
6)เอกสารแสดงสิทธ์ิความ
เป็นเจ้าของ ( โฉนดท่ีดนิ / 
สญัญาเชา่ / สญัญาซือ้ขาย 
/ใบอนญุาตก่อสร้าง หรือ
หนงัสือการครอบครอง 
อยา่งใดอยา่งหนึง่ 
-เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและ
ตรวจเอกสาร  พร้อมทัง้  
ออกหนงัสือสง่ตวั เพ่ือขอ
ความร่วมมือสถานีต ารวจ
ท้องท่ีเพ่ือตรวจสอบประวตัิ
ผู้ประกอบกิจการ 
-กรณีท่ีเจ้าของไมไ่ด้เป็น
ผู้จดัการหอพกั ให้มีหนงัสือ
แตง่ตัง้ผู้จดัการหอพกั 
-ผู้ประกอบกิจการย่ืน
หนงัสือสง่ตวัเพ่ือตรวจสอบ
ประวตัแิละพิมพ์ลายนิว้มือ 

       - องค์การบริหาร
สว่นต าบล            
ศรีบญุเรือง 

 1. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารสว่น
ต าบลศรีบญุเรือง 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ท่ีสถานีต ารวจท้องท่ีตาม
ทะเบียนบ้านวา่อยูใ่นพืน้ท่ี
ความรับผิดชอบของสถานี
ต ารวจใด 
-คณะเจ้าหน้าท่ีออกตรวจ
สขุลกัษณะอาคารท่ีขอ
อนญุาตตัง้หอพกัตาม
กฎหมายก าหนด ( นดัตรวจ
ภายใน 7 วนั นบัตัง้แต่
รับค ารับรอง) 
*กรณีอาคารไมถ่กู
สขุลกัษณะผู้ประกอบ
กิจการปรับปรุงแก้ไขอาคาร
หอพกัให้ถกูต้องภายใน  
30วนั 
-เจ้าหน้าท่ีท าบนัทกึเสนอ
นายทะเบียนลงนาม ใน
ใบอนญุาตให้ตัง้หอพกั             
( หลงัจากผา่นการตรวจ
สขุลกัษณะและตรวจสอบ
ประวตัติามกฎหมาย) 
-แจ้งให้ผู้ประกอบกิจการมา
รับใบอนญุาตให้จดัตัง้
หอพกัและช าระ
คา่ธรรมเนียม จ านวน 
5,000 บาท ( ตอ่ หอพกั) 
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2.การขออนุญาตให้เป็นผู้จัดการหอพัก 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
1.ผู้จดัการหอพกัย่ืนค า
ร้องพร้อมเอกสาร 
   ตรวจสอบเอกสาร 
2.ตรวจสอบประวตัิ 
  ผู้ประกอบกิจการโดย 
  สถานีต ารวจท้องท่ี 
3.เสนอนายทะเบียนลง
นามใบอนญุาตให้เป็น
ผู้จดัการหอพกั 
4.แจ้งผู้จดัการหอพกัรับ
ใบอนญุาตและช าระ
คา่ธรรมเนียม 

-ผู้จดัการหอพกัย่ืนค าร้อง
พร้อมเอกสาร ประกอบด้วย 
1)ส าเนาบตัรประชาชน 
2)ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3)ใบรับรองแพทย์ 
4)รูปถ่าย 5x6 เซนตเิมตร  
2 รูป 
-เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและ
ตรวจเอกสาร  พร้อมทัง้  
ออกหนงัสือสง่ตวั เพ่ือขอ
ความร่วมมือสถานีต ารวจ
ท้องท่ีเพ่ือตรวจสอบประวตัิ
ผู้จดัการหอพกั 
-ผู้จดัการหอพกัย่ืนหนงัสือ
สง่ตวัเพ่ือตรวจสอบประวตัิ
และพิมพ์ลายนิว้มือท่ีสถานี
ต ารวตท้องท่ีตามทะเบียน
บ้านวา่อยูใ่นพืน้ท่ีความ
รับผิดชอบของสถานีต ารวจ
ใด 
-เจ้าหน้าท่ีท าบนัทกึเสนอ
นายทะเบียนลงนามใน
ใบอนญุาตให้เป็นผู้จดัการ
หอพกั(หลงัจากผา่นการ
ตรวจสอบประวตัติาม
กฎหมาย 

       - องค์การบริหาร
สว่นต าบล            
ศรีบญุเรือง 

1. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารสว่น
ต าบลศรีบญุเรือง 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

-แจ้งให้ผู้จดัการหอพกัมา
รับใบอนญุาตและช าระ
คา่ธรรมเนียม จ านวน 
1,000 บาท ( ตอ่ 1 หอพกั ) 

 
3.การเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเตมิหอพักและระเบียบหอพัก 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
1.ผู้ประกอบกิจการ
หอพกัย่ืนเอกสารพร้อม
เอกสาร 
  -ตรวจสอบเอกสาร 
2.คณะเจ้าหน้าท่ีออก
ตรวจอาคารสถานท่ี 
3.เสนอนายทะเบียนลง
นามท่ีแก้ไเปล่ียนแปลง 
4.แจ้งผู้ประกอบการรับ
เอกสารท่ีนายทะเบียน
อนญุาต 

-ผู้ประกอบกิจการหอพกัย่ืน
ค าร้องพร้อมเอกสาร  
ประกอบด้วย ใบอนญุาต
จดัตัง้หอพกัและใบอนญุาต
ให้เป็นผุ้จดัการหอพกั             
( กรณีขอเปล่ียนแปลง
ประเภทหอพกั)  
-เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและ
ตรวจเอกสาร ได้แก่ แบบ
แปลนท่ีแก้ไข ( กรณีย่ืนขอ
เพิ่มเตมิหอพกั) และ
ระเบียบประจ าหอพกั(กรณี
ย่ืนขอเปล่ียนแปลงระเบียบ
หอพกั) 
  -คณะเจ้าหน้าท่ีออกตรวจ
อาคารสถานท่ี ( นดัภายใน 
7 วนั นบัแตรั่บค าร้อง) 
-กรณีไมถ่กูต้องเหมาะสม 
ผู้ประกอบการปรับปรุง
แก้ไขให้ถกูต้องและ

       - องค์การบริหาร
สว่นต าบล            
ศรีบญุเรือง 

1.  หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารสว่น
ต าบลศรีบญุเรือง 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เหมาะสมภายใน  30 วนั 
-เจ้าหน้าท่ีท าบนัทกึเสนอ
นายทะเบียนลงนามเอกสาร
ท่ีแก้ไขเปล่ียนแปลง 
-แจ้งให้ผู้จดัการหอพกัมา
รับเอกสารท่ีนายทะเบียน
อนญุาต 

 
4.การเปล่ียนแปลงเจ้าของหอพักหรือผู้จัดการหอพัก 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
1.ผู้ประกอบกิจการหรือ
ผู้จดัการหอพกัย่ืนค า
ร้องพร้อมเอกสาร  
ตรวจสอบเอกสาร 
2.ตรวจสอบประวตัิ
ผู้ประกอบการหรือ
ผู้จดัการหอพกัโดย
เจ้าหน้าท่ีต ารวจท้องท่ี 
3.เสนอนายทะเบียนลง
นามใบอนญุาตให้เป็น
ผู้จดัการหอพกั 
4.แจ้งผู้ประกอบกิจการ
หรือผู้จดัการหอพกัรับ
ใบอนญุาต 

-ผู้ประกอบกิจการหรือ
ผู้จดัการหอพกัย่ืนค าร้อง
พร้อมเอกสาร ประกอบด้วย   
1)ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชน 
2)ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3)ใบรับรองแพทย์ 
4)รูปถ่าย 5x6 เซนตเิมตร           
2 รูป 
-เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและ
ตรวจเอกสารพร้อมทัง้ออก
หนงัสือสง่ตวัเพ่ือขอความ
ร่วมมือสถานีต ารวจท้องท่ี
เพ่ือตรวจสอบประวตัผิู้
ประกอบกิจการ / ผู้จดัการ
หอพกั 
-ผู้ประกอบกิจการหรือ

       - องค์การบริหาร
สว่นต าบล            
ศรีบญุเรือง 

1. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารสว่น
ต าบลศรีบญุเรือง 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผู้จดัการหอพกัย่ืนหนงัสือ
สง่ตวัเพ่ือตรวจสอบประวตัิ
และพิมพ์ลายมือท่ีสถานี
ต ารวจท้องท่ีตามทะเบียน
บ้านวา่อยูใ่นพืน้ท่ีความ
รับผิดชอบของสถานีต ารวจ
ใด 
-เจ้าหน้าท่ีท าบนัทกึเสนอ
นายทะเบียนลงนามใน
ใบอนญุาตให้ตัง้หอพกั         
( หลงัจากตรวจสอบประวตัิ
ตามกฎหมาย ) 
-แจ้งให้ผู้ประกอบกิจการ
หรือผู้จดัการหอพกัมารับ
ใบอนญุาต 
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5.การต่ออายุใบอนุญาตให้ตัง้หอพักและเป็นผู้จัดการหอพัก 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
1.ผู้ประกอบกิจการ
หอพกัย่ืนค าร้องพร้อม
เอกสาร 
 ตรวจสอบเอกสาร 
2.ผู้ประกอบกิจการ
ช าระคา่ธรรมเนียม 
3.เจ้าหน้าท่ีมอบ
สติก๊เกอร์การตอ่
ใบอนญุาตให้แก่ผู้
ประกอบกิจการ 
 

-ผู้ประกอบกิจการหอพกัย่ืน
ค าร้องพร้อมเอกสาร  
ประกอบด้วย   
1)ใบอนญุาตจดัตัง้หอพกั 
2)ใบอนญุาตให้เป็น
ผู้จดัการหอพกั 
-เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและ
ตรวจเอกสาร  
-ผู้ประกอบกิจการ ช าระ
คา่ธรรมเนียม การตอ่อายุ
ใบอนญุาตให้ตัง้หอพกั  
จ านวน 2,500.-บาทและ  
คา่ธรรมเนียมการตอ่                
1ใบอนญุาตและใบอนญุาต
ให้เป็นผู้จดัการหอพกั 
จ านวน 500.-บาท รวมเป็น
เงิน 3,000.-บาท พร้อม 
ประทบัตราไว้เป็นหลกัฐาน 
และให้สติก๊เกอร์การตอ่อายุ
ใบอนญุาตหอพกัให้แก่ผู้
ประกอบกิจการน าไปตดิตอ่
หอพกัเพ่ือแสดงวา่ได้ตอ่
ใบอนญุาตเรียบร้อยแล้ว 

       - องค์การบริหาร
สว่นต าบล            
ศรีบญุเรือง 

1. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารสว่น
ต าบลศรีบญุเรือง 
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6.การขอรับใบแทนใบอนุญาต 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
1.ผู้ประกอบกิจการ
หอพกัย่ืนค าร้องพร้อม
เอกสาร 
 ตรวจสอบเอกสาร 
2.เสนอนายทะเบียนลง
นามในใบแทน
ใบอนญุาต 
3.แจ้งผู้ประกอบกิจการ
หรือผู้จดัการรับใบแทน
ใบอนญุาต และช าระ
คา่ธรรมเนียม  

-ผู้ประกอบกิจการหอพกัย่ืน
ค าร้องพร้อมเอกสาร  
ประกอบด้วย   
1)ใบแจ้งความ 
2)หลกัฐานการเปล่ียนค า
น าหน้าช่ือสกลุ หรือ
บ้านเลขท่ี ( กรณีช ารุดหรือ
ประทบัตราจนเตม็พืน้ท่ี 
หรือเปล่ียนค าหน้าช่ือ           
ช่ือสกลุเจ้าของหรือผู้จดัการ
เปล่ียนเลขท่ีบ้าน)  
-เจ้านหน้าท่ีรับค าร้องและ
ตรวจเอกสาร 
-จดัท าบนัทกึเสนอตอ่นาย
ทะเบียนเพ่ือลงนามในใบ
แทนใบอนญุาตให้จดัตัง้
หอพกัหรือใบอนญุาตให้
เป็นผู้จดัการหอพกั 
-แจ้งผู้ประกอบกิจการหรือ
ผู้จดัการหอพกัให้มารับใบ
แทนใบอนญุาต และช าระ
คา่ธรรมเนียม  จ านวน 200
บาท ตอ่ 1 ใบ 

       - องค์การบริหาร
สว่นต าบล            
ศรีบญุเรือง 

1. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารสว่น
ต าบลศรีบญุเรือง 
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7.การเลิกกิจการหอพัก 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
1.ผู้ประกอบกิจการ
หอพกัย่ืนค าร้องพร้อม
เอกสาร 
 เจ้าหน้าท่ีนดัวนัตรวจ
สถานท่ี 
2.เจ้าหน้าท่ีออกตรวจ
สถานท่ี 
3.เสนอนายทะเบียน
และจ าหนา่ยออกจาก
ทะเบียน 

3.แจ้งผู้ประกอบกิจการ
รับหนงัสืออนญุาตเลิก
กิจการ  

-ผู้ประกอบกิจการหอพกัย่ืน
ค าร้องพร้อมเอกสาร  
ประกอบด้วย   
1)ใบอนญุาตจดัตัง้หอพกั 
2)ใบอนญุาตให้เป็น
ผู้จดัการหอพกั  
-ระเบียบประจ าหอพกั 
-เจ้าหน้าท่ีนดัวนัเพ่ือออก
ตรวจสถานท่ี 
-เจ้าหน้าท่ีออกตรวจ
สถานท่ี 
-ท าบนัทกึเสนอนาย
ทะเบียนขออนญุาตเลิก
กิจการหอพกั และจ าหนา่ย
ออกจากทะเบียน 
-แจ้งให้ผู้ประกอบกิจการมา
รับหนงัสืออนญุาตให้เลิก
กิจการหอพกั 

       - องค์การบริหาร
สว่นต าบล            
ศรีบญุเรือง 

1. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารสว่น
ต าบลศรีบญุเรือง 

 
 

13. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

1.การขออนุญาตให้ตัง้หอพัก 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบค าร้อง - 1 0 ฉบบั - 

2) 

แบบค าขอรับ
ใบอนญุาตให้ตัง้
หอพกั  
( แบบ พ.1 -  1) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
ใบอนญุาตให้ตัง้
หอพกั 
 ( แบบ พ.1 – 2 ) 

- 1 0 ฉบบั  

4) 

แบบค าร้อง
คณุสมบตับิคุคล
หรือผุ้แทนนิติ
บคุคล  
( แบบ พ.1–10 ) 

- 1 0 ฉบบั  

5 
ระเบียบประจ า
หอพกั 

- 1 0 ฉบบั  

6 
ข้อมลูด้านสงัคม
และสิ่งแวดล้อม  
( ถ้ามี ) 

- 1 0 ฉบบั  
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หมายเหตุ  กรณีขอจัดตัง้หอพักใหม่ต้องแนบเอกสาร ดังนีด้้วย 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอรับ
ใบอนญุาตเป็น
ผู้จดัการหอพกั            
( แบบ พ.1 – 3 ) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

ใบอนญุาตให้
เป็นผู้จดัการ
หอพกั  
( แบบ พ.1 – 4 ) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือแตง่ตัง้    
ผู้จดัการหอพกั         
(กรณีท่ีผู้จดัการ
หอพกัเป็นคนละ
คนกบัเจ้าของ
หอพกั)  

- 1 0 ฉบบั  

4) 

กรณีเจ้าของเป็น
ผู้จดัการเองต้อง
กรอกในใบค า
ร้อง โดยแจ้ง
ความประสงค์           
( ต้องการจะ
อนญุาตเร่ือง
อะไรบ้าง) 

- 1 0 ฉบบั  
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2.การขออนุญาตให้เป็นผู้จัดการหอพัก 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบค าร้อง - 1 0 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือแตง่ตัง้ 
ผู้จดัการหอพกั 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

แบบค าขอรับ
ใบอนญุาตเป็น
ผู้จดัการหอพกั            
( แบบ พ.1 – 3 ) 

- 1 0 ฉบบั  

4) 

แบบใบอนญุาต
ให้เป็นผู้จดัการ
หอพกั  
( แบบ 1-4) 

- 1 0 ฉบบั  

5 

แบบค าร้อง
คณุสมบตับิคุคล
หรือผู้แทนนิติ
บคุคล 
( แบบ พ.1–10 ) 

- 1 0 ฉบบั  
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3.การเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเตมิหอพักและระเบียบหอพัก 
 3.1 การเปล่ียนแปลงหอพัก ( ประเภทของหอพัก ชาย  / หญิง ) 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบค าร้อง - 1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบอนญุาตตัง้
หอพกัเดมิ 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
ใบอนญุาต
ผู้จดัการหอพกั
เดมิ 

- 1 0 ฉบบั  

4) 
แบบแปลนท่ี
ได้รับอนญุาต        
ให้แก้ไขแล้ว 

- 1 0 ฉบบั  

5 

รูปถ่ายของผู้ตัง้
หอพกั และ
ผู้จดัการหอพกั 
ขนาด 5 x 6 ซม. 
จ านวน   4  รูป 

- 1 0 ฉบบั  

6 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน  
ข้าราชการ 
พนกังาน
รัฐวิสาหกิจ           
( อยา่งใดอยา่ง
หนึง่ ของผู้จดัตัง้
หอพกั และ
ผู้จดัการหอพกั 
พร้อมทัง้รับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

- 1 0 ฉบบั  
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3.2 กรณีเพิ่มเตมิหอพัก ( กรณีแยกอาคาร )/ หญิง ) 
     - ใช้เอกสารแบบขัน้ตอน ท่ี 1 
3.3 กรณีเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเตมิระเบียบหอพัก 
    -ค าร้อง 
     -น าระเบียบเดมิมาแนบค าร้อง 
    -แนบระเบียบฉบบัใหมข่องหอพกันัน้ ( ตามแบบฟอร์ม ) 
4.การเปล่ียนแปลงเจ้าของหอพักหรือผู้จัดการหอพัก 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบค าร้อง - 1 0 ฉบบั - 

2) 

แบบค าขอรับ
ใบอนญุาตเป็น
ผู้จดัการหอพกั 
( แบบ พ. 1 – 3 ) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือแตง่ตัง้  
ผู้จดัการหอพกั 

- 1 0 ฉบบั  

4) 

แบบค ารับรอง
คณุสมบตับิคุคล
หรือผู้แทนนิติ
บคุคล 
 ( แบบ พ.1–10 ) 

- 1 0 ฉบบั  
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5.การต่ออายุใบอนุญาตให้ตัง้หอพักและเป็นผู้จัดการหอพัก    

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบอนญุาตให้
จดัตัง้หอพกั 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบอนญุาตให้
เป็นผู้จดัการ
หอพกั 

- 1 0 ฉบบั - 

1) 
แบบค าร้อง             
( แบบพิมพ์
หมายเลข 7 ) 

- 1 0 ฉบบั  

2) 

แบบค าขอตอ่
อายใุบอนญุาต
ให้ตัง้หอพกั ( 
แบบ พ.1 – 5 ) 

- 1 0 ฉบบั  

3) 

แบบค าขอตอ่
อายใุบอนญุาต
ให้เป็นผู้จดัการ
หอพกั 
( แบบ พ.1 – 6 ) 

- 1 0 ฉบบั  
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6.การขอรับใบแทนใบอนุญาต    

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งความ  
( กรณีสญูหาย ) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานการ
เปล่ียนค าน าหน้า
ช่ือ ช่ือสกลุ หรือ
บ้านเลขท่ี ( กรณี
เปล่ียนค าน าหน้า
ช่ือ  ช่ือสกลุ  ช่ือ
หอพกั หรือ
เปล่ียนเลขท่ี
บ้าน) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

 ใบอนญุาตให้
จดัตัง้หอพกั และ
หรือใบอนญุาต
ให้เป็นผู้จดัการ
หอพกั(กรณี
ช ารุดหรือ
ประทบัตราจน
เตม็พืน้ท่ี หรือ
เปล่ียนค าน าหน้า 
ช่ือ ช่ือสกลุ  
เจ้าของหรือ
ผู้จดัการเปล่ียน
เลขท่ีบ้าน) โดย
จะต้องน า
ใบอนญุาตใบ
เดมิมาคืนเพ่ือ
ออกใบอนญุาต

- 1 0 ฉบบั  
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใหมใ่ห้กรณีท่ีไม่
สามารถพิมพ์ไข
ในใบเดมิได้ 

4) 

รูปถ่ายของ
เจ้าของ / 
ผู้จดัการหอพกั 
ขนาด 5x6 
เซนตเิมตร  
จ านวน คนละ           
2 รูป 

- 1 0 ฉบบั  

 
 
 
7.การเลิกกิจการหอพัก    

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบอนญุาตให้
จดัตัง้หอพกั  
( น ามาคืน ) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

ใบอนญุาตให้
เป็นผู้จดัการ
หอพกั  
( น ามาคืน ) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
ระเบียบประจ า
หอพกั 

- 1 0 ฉบบั  
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าร้อง 
( แบบพิมพ์
หมายเลข 7) 

- 1 0 ฉบบั  

 
 
15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   กองคลงั  องค์การบริหารสว่นต าบลศรีบญุเรือง  หมายเลขโทรศพัท์ 0-4328-7275  

www.Sriboonruang.go.th 
 
16. หมายเหตุ 
 

วันท่ีพมิพ์ 20/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย ณชัวดี   ตแุก้ว 
อนุมัตโิดย ณรงค์  วอแพง 
เผยแพร่โดย กาญจนา    ดงเจริญ 

 
 

 
 


