
คู่มือการให้บริการหอพักสำหรับ

ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ

พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 และ

กฎกระทรางกำหนดค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการหอพักและการเป็นผู้จัดการ

หอพัก

ติดต่อรับบริการที่

กองสวัสดิการสังคม

เทศบาลเมืองมหาสารคาม



ผู้ประกอบกิจการยื่นคำร้อง

พร้อมเอกสาร

5 นาที

ตรวจสอบประวัติ 

ผู้ประกอบกิจการ  

โดยสถานีตำรวจท้องที่

ภายใน 7 วัน

ตรวจสอบประวัติ  ผู้ประกอบ

กิจการ  โดยสถานีตำรวจท้องที่

ภายใน 7 วัน

เสนอนายทะเบียน ลงนามใบ

อนุญาต  ตั้งหอพัก

ภายใน 30 วัน / นับตั้งแต่วันที่ได้

รับแจ้งขอยื่นคำร้อง

คณะเจ้าหน้าที่ออกตรวจอาคาร

และตรวจสุขลักษณะ

ภายใน 30 วัน

แจ้งผู้ประกอบกิจการรับใบ

อนุญาต

ภายใน 30 วัน

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ 4

ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนที่ 6

1. การขออนุญาตให้ตั้งหอพัก



(ก) หนังสืออนุญาตให้ประกอบ

กิจการจาก หน่วยงานต้นสังกัด 

(ข) สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ

ของ ผู้บริหารสถานศึกษา 

(ค) ระเบียบประจำหอพัก 

(ง) แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของ

หอพัก 

(จ) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้าง

หรือ คัดแปลงอาคารตามหมาย

ควบคุมอาคาร หรือ ใบรับรองการ

ตรวจสอบสภาพอาคารว่ามี ความ

มั่นคงแข็งแรงและปลอดภัยเพื่อใช้เป็น

หอพักโดยผู้ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรม ควบคุมหรือผู้ประกอบ

วิชาชีพสถาปัตยกรรม ควบคุมตาม

กฎหมายว่าด้วยการนั้นแล้วแต่กรณี

(ฉ) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และ

รายการประกอบแบบแปลน 

(ช) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

(ก) สำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งสถานศึกษา 

(ข) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนา

หนังสือเดินทาง หรือใบสำคัญประจำตัว คน

ต่างด้าวพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสาร ที่

แสดงภูมิลำเนาของคนต่างด้าว สำหรับบุคคล

ธรรมดาหรือส าเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียน นิติบุคคล ซึ่งแสดงรายการเกี่ยวกับชื่อ

วัตถุประสงค์ที่ตั้งสำนักงาน และผู้มีอำนาจลง

นาม ผูกพันนิติบุคคล สำหรับนิติบุคคล 

(ค) หนังสือแต่งตั้งผู้แทนนิติบุคคล 

(ง) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนา

หนังสือเดินทาง หรือใบสำคัญประจำตัว 

(จ) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสาร ที่แสดงถึง

ภูมิลำเนา 

(ฉ) หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของ อาคาร

สถานที่ที่จะตั้งหอพัก หรือเอกสารแสดงว่าผู้

ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้อาคาร ตั้งหอพัก 

(ช) ระเบียบประจำหอพัก 

(ซ) แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของหอพัก 

(ฌ) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้าง หรือ

ดัดแปลงอาคาร เพื่อใช้เป็นหอพักตาม กฎหมาย

ว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือ ใบรับรองการ

ตรวจสอบสภาพอาคารว่ามี ความมั่นคงแข็งแรง

และปลอดภัยเพื่อใช้ เป็นหอพักโดยผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม ควบคุมหรือผู้ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วย การ

นั้นแล้วแต่กรณี 

(ญ) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และ รายการ

ประกอบแบบแปลน 

(ช) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

สถานศึกษาของรัฐ สถานศึกษาเอกชน 

1.1 เอกสารการขอรับใบอนุญาตให้ตั้งหอพัก



ผู้จัดการหอพักยื่นคำร้อง

พร้อมเอกสาร

1 นาที

ตรวจเอกสาร

5 นาที

ตรวจสอบประวัติผู้จัดการหอพัก

โดยสถานีตำรวจท้องที่ภายใน 7 วัน

เสนอนายทะเบียนลงนามใบ

อนุญาตให้เป็นผู้จัดการหอพัก

ภายใน 30 วัน

แจ้งผู้จัดการหอพักรับใบ

อนุญาตและชำระค่าธรรมเนียม

ภายใน 30 วัน

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ 4

ขั้นตอนที่ 5

2. การขออนุญาตให้เป็นผู้จัดการหอพัก



(ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ส

าเนาหนังสือเดินทาง หรือใบสำคัญ

ประจำตัวคนต่างด้าว 

(ข) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสาร

ที่แสดงถึงภูมิลำเนาของคนต่างด้าว

(ค) หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของ

อาคารสถานที่ที่จะตั้งหอพัก หรือ

เอกสาร แสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมี

สิทธิใช้อาคาร ตั้งหอพักไม่น้อยกว่า

ห้าปี 

(ง) ระเบียบประจำหอพัก 

(จ) แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของ

หอพัก 

(ฉ) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้าง

หรือคัดแปลงอาคารเพื่อใช้เป็นหอพัก

ตาม กฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร

หรือ ใบรับรองการตรวจสอบสภาพ

อาคารว่ามี ความมั่นคงแข็งแรงและ

ปลอดภัย เพื่อใช้ เป็นหอพักโดยผู้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม ควบคุม

หรือผู ้ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม ควบคุมตามกฎหมาย

ว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี 

(ช) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และ

รายการประกอบแบบแปลน 

(ฌ) เอกสารอื่น ๆ ถ้ามี 

 (ก) สำเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติ บุคคล ซึ่งแสดงรายการ

เกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ที่ตั้งสำนักงาน

และผู้มีอำนาจ ลงนามผูกพันนิติบุคคล 

(ง) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสาร ที่

แสดงถึงภูมิลำเนาของคนต่างด้าวของ

ผู้แทนนิติบุคคล 

(จ) หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของ

อาคารสถานที่ที่จะตั้งหอพัก หรือ

เอกสาร แสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมี

สิทธิใช้อาคารตั้งหอพักไม่น้อยกว่าห้าปี

(ฉ) ระเบียบประจำหอพัก 

(ช) แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของ

หอพัก 

(ซ) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้าง

หรือดัดแปลงอาคารเพื่อใช้เป็นหอพัก

ตาม กฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคาร หรือ ใบรับรองการตรวจสอบ

สภาพอาคารว่ามี ความมั่นคงแข็งแรง

และปลอดภัยเพื่อใช้ เป็นหอพักโดยผู้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม ควบคุมหรือ

ผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรม

ควบคุมตามกฎหมายว่าด้วย การนั้น

แล้วแต่กรณี 

(ฌ) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และ

รายการประกอบแบบแปลน 

(ญ) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)

บุคคลธรรมดา นิติบุคคล 

2.1 เอกสารการขออนุญาตให้เป็นผู้จัดการหอพัก



(๑) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

(๒) สำเนาทะเบียนบ้าน 

(๓) รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่

สวมแว่นตาดำ ขนาด ๕ x ๖ เซนติเมตร ซึ่งถ่าย

มาแล้วไม่เกินหกเดือน จำนวนสองรูป 

(๔) หนังสือแต่งตั้งจากผู้ประกอบ กิจการหอพัก

ให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้จัดการ หอพัก โดยระบุชื่อ

หอพักพร้อมสำเนา ใบอนุญาตประกอบกิจการ

หอพักนั้น 

(๕) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)

   - ใบรับรองแพทย์

   - หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

อาชญากรรม

2.2 เอกสารการขอรับใบอนุญาตและการออกใบอนุญาต
ผู้จัดการหอพักเอกชน



ผู้ประกอบกิจการหอพักยื่น

คำร้องพร้อมเอกสาร

1 นาที

ตรวจเอกสาร

5 นาที

คณะเจ้าหน้าที่ออกตรวจ

อาคารสถานที่

ภายใน 7 วัน

เสนอนายทะเบียน ลงนาม

เอกสารที่แก้ไขเปลี่ยนแปลง

ภายใน 7 วัน

แจ้งผู้ประกอบการรับเอกสาร

ที่นายทะเบียนอนุญาต

ภายใน 7 วัน

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ 4

ขั้นตอนที่ 5

3. การเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติมหอพัก และระเบียบหอพัก



(ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

สำเนาหนังสือเดินทาง หรือใบสำคัญ

ประจำตัวคนต่างด้าว 

(ข) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสาร ที่

แสดงถึงภูมิลำเนาของคนต่างด้าว

(ค) หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของ

อาคารสถานที่ที่จะตั้งหอพัก หรือ

เอกสาร แสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมี

สิทธิใช้อาคาร ตั้งหอพักไม่น้อยกว่า

ห้าปี 

(ง) ระเบียบประจำหอพัก 

(จ) แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของ

หอพัก 

(ฉ) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้าง

หรือคัดแปลงอาคารเพื่อใช้เป็นหอพัก

ตาม กฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร

หรือ ใบรับรองการตรวจสอบสภาพ

อาคารว่ามี ความมั่นคงแข็งแรงและ

ปลอดภัย เพื่อใช้ เป็นหอพักโดยผู้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม ควบคุม

หรือผู ้ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม ควบคุมตามกฎหมาย

ว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี 

(ช) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และ

รายการประกอบแบบแปลน 

(ฌ) เอกสารอื่น ๆ ถ้ามี 

 (ก) สำเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติ บุคคล ซึ่งแสดงรายการ

เกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ที่ตั้งสำนักงาน

และผู้มีอำนาจ ลงนามผูกพันนิติบุคคล 

(ง) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสาร 

ที่แสดงถึงภูมิลำเนาของคนต่างด้าวของ

ผู้แทนนิติบุคคล 

(จ) หลักฐานแสดงความเป็นเจ้าของ

อาคารสถานที่ที่จะตั้งหอพัก หรือ

เอกสาร แสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมี

สิทธิใช้อาคารตั้งหอพักไม่น้อยกว่าห้าปี

(ฉ) ระเบียบประจำหอพัก 

(ช) แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของ

หอพัก 

(ซ) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้าง

หรือดัดแปลงอาคารเพื่อใช้เป็นหอพัก

ตาม กฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคาร หรือ ใบรับรองการตรวจสอบ

สภาพอาคารว่ามี ความมั่นคงแข็งแรง

และปลอดภัยเพื่อใช้ เป็นหอพักโดยผู้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม ควบคุมหรือ

ผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรม

ควบคุมตามกฎหมายว่าด้วย การนั้น

แล้วแต่กรณี 

(ฌ) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และ

รายการประกอบแบบแปลน 

(ญ) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)

บุคคลธรรมดา นิติบุคคล 

3.1 เอกสารการขออนุญาตให้เป็นผู้จัดการหอพัก



ผู้ประกอบกิจการหรือผู้จัดการ

หอพักยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร

1 นาที

ตรวจเอกสาร

5 นาที

ตรวจสอบประวัติผู้ประกอบ

กิจการหรือผู้จัดการหอพักโดย

สถานีตำรวจท้องที่

ภายใน 7 วัน

เสนอนายทะเบียนลงนามใบ

อนุญาตให้เป็นผู้จัดตั้งหอพัก

หรือผู้จัดการหอพัก

ภายใน 30 วัน

แจ้งผู้ประกอบกิจการ หรือ

ผู้จัดการหอพักรับใบอนุญาต

ภายใน 30 วัน

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ 4

ขั้นตอนที่ 5

4. การเปลี่ยนแปลงเจ้าของหอพักหรือผู้จัดการหอพัก



 (ก) หนังสืออนุญาตให้ประกอบ

กิจการ หอพักจากหน่วยงานต้น

สังกัด 

(ข) สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ

ของ ผู้บริหารสถานศึกษา 

(ค) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)

 (ก) สำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้ง สถาน

ศึกษา 

(ข) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

สำเนาหนังสือเดินทางหรือใบสำคัญ

ประจำตัวของ คนต่างด้าว พร้อมสำเนา

ทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่แสดงถึง

ภูมิลำเนาของคนต่างด้าว สำหรับ

บุคคล ธรรมดา หรือสำเนาหนังสือ

รับรองการ จดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่ง

แสดงรายการ เกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์

ที่ตั้งสำนักงาน และผู้มีอำนาจลงนาม

ผูกพันนิติบุคคล สำหรับนิติบุคคล 

(ค) สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทน

นิติบุคคล 

(ง) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

สำเนาหนังสือเดินทางหรือใบสำคัญ

ประจำตัวของคนต่างด้าวของผู้แทน

นิติบุคคล 

(จ) สำเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสาร ที่

แสดงถึงภูมิลำเนาของคนต่างด้าวของ

ผู้แทนนิติบุคคล 

(ฉ) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

สถานศึกษาของรัฐ สถานศึกษาเอกชน

4.1 เอกสารการขอโอนและขอรับโอนใบอนุญาตประกอบ
กิจการหอพักสถานศึกษา



(ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำ

เนาหนังสือเดินทาง หรือใบสำคัญ

ประจำตัวคนต่างด้าว 

(ข) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสาร

ที่แสดงถึงภูมิลำเนาของคนต่างด้าว

(ค) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 (ก) สำเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติ บุคคล ซึ่งแสดงรายการ

เกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ที่ตั้งสำนักงาน

และผู้มีอำนาจ ลงนามผูกพันนิติบุคคล 

(ข) สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทน

นิติบุคคล 

(ค) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

สำเนาหนังสือเดินทางหรือใบสำคัญ

ประจำตัวของคนต่างด้าวของผู้แทนนิติ

บุคคล 

(ง) สำเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสาร ที่

แสดงถึงภูมิลำเนาของคนต่างด้าวของ

ผู้แทน นิติบุคคล แล้วแต่กรณี 

(จ) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

บุคคลธรรมดา นิติบุคคล 

4.2 เอกสารการขอโอนและขอรับโอนใบอนุญาตประกอบ
กิจการหอพักเอกชน 



ผู้ประกอบกิจการหอพักยื่น

คำร้องพร้อมเอกสาร

1 นาที

ตรวจเอกสาร

5 นาที

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2

ตรวจสอบประวัติผู้ประกอบ

กิจการหรือผู้จัดการหอพักโดย

สถานีตำรวจท้องที่

ภายใน 7 วัน

ขั้นตอนที่ 3
ผู้ประกอบกิจการชำระค่า

ธรรมเนียม

ภายใน 30 วัน

ขั้นตอนที่ 4

5. การต่อใบอนุญาตให้ตั้งหอพักและเป็นผู้จัดการหอพัก

แจ้งผู้ประกอบกิจการ หรือ

ผู้จัดการหอพักรับใบอนุญาต

ภายใน 30 วัน

ขั้นตอนที่ 5



(ก) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน สำเนาหนังสือเดินทาง

หรือใบสำคัญ ประจำตัวคน

ต่างด้าว 

(ข) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ

เอกสาร ที่แสดงถึงภูมิลำเนาของ

คนต่างด้าว 

(ค) หลักฐานแสดงความเป็น

เจ้าของ อาคารสถานที่ที่จะตั้ง

หอพัก หรือเอกสาร แสดงว่าผู้

ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้อาคาร

ตั้งหอพักไม่น้อยกว่าห้าปี 

(ง) สำเนาใบอนุญาต 

(จ) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

(ก) สำเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียน นิติบุคคล ซึ่งแสดง

รายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์

ที่ตั้งส านักงาน และ ผู้มีอำนาจลง

นามผูกพันนิติบุคคล 

(ข) สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทน

นิติบุคคล 

(ค) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

สำเนาหนังสือเดินทาง หรือใบ

สำคัญ ประจำตัวคนต่างด้าวของผู้

แทนนิติ 

(ง) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสาร

ที่แสดงถึงภูมิลำเนาของคน

ต่างด้าวของ ผู้แทนนิติบุคคล 

(จ) หลักฐานแสดงความเป็น

เจ้าของ อาคารสถานที่ที่จะตั้ง

หอพัก หรือเอกสาร แสดงว่าผู้

ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้อาคาร 

ตั้งหอพักไม่น้อยกว่าห้าปี 

(ฉ) ส ำเนาใบอนุญาต

(ช) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

บุคคลธรรมดา นิติบุคคล 

5.1 เอกสารการต่อใบอนุญาตให้ตั้งหอพักและเป็นผู้
จัดการหอพัก



(๑) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

(๒) สำเนาทะเบียนบ้าน 

(๓) รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่

สวมแว่นตาดำ ขนาด ๕ x ๖ เซนติเมตร 

ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน จำนวนสองรูป 

(๔) หนังสือแต่งตั้งจากผู้ประกอบ กิจการ

หอพักให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้จัดการ หอพัก 

โดยระบุชื่อ หอพักพร้อมสำเนา ใบอนุญาต

ประกอบกิจการหอพักนั้น 

(๕) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

5.2 เอกสารการขอต่ออายุใบอนุญาตผู้จัดการหอพัก
เอกชน



ผู้ประกอบกิจการหอพัก        

ยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร

1 นาที

ตรวจเอกสาร

5 นาที

ตรวจสอบประวัติผู้ประกอบ

กิจการหรือผู้จัดการหอพักโดย

สถานีตำรวจท้องที่

ภายใน 7 วัน

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2

6. การขอรับใบแทนใบอนุญาต

เสนอนายทะเบียนลงนามในใบ

แทนใบอนุญาต

ภายใน 30 วัน

แจ้งผู้ประกอบกิจการ หรือ

ผู้จัดการหอพักรับใบอนุญาต

ภายใน 30 วัน

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ 4

ขั้นตอนที่ 5



 (ก) หนังสืออนุญาตให้ประกอบ

กิจการ หอพักจากหน่วยงานต้น

สังกัด 

(ข) สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ

ของ ผู้บริหารสถานศึกษา 

(ค) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)

 (ก) สำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้ง สถาน

ศึกษา 

(ข) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

สำเนาหนังสือเดินทางหรือใบสำคัญ

ประจำตัวของ คนต่างด้าว พร้อมสำเนา

ทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่แสดงถึง

ภูมิลำเนาของคนต่างด้าว สำหรับ

บุคคล ธรรมดา หรือสำเนาหนังสือ

รับรองการ จดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่ง

แสดงรายการ เกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์

ที่ตั้งสำนักงาน และผู้มีอำนาจลงนาม

ผูกพันนิติบุคคล สำหรับนิติบุคคล 

(ค) สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทน

นิติบุคคล 

(ง) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

สำเนาหนังสือเดินทางหรือใบสำคัญ

ประจำตัวของคนต่างด้าวของผู้แทน

นิติบุคคล 

(จ) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

สถานศึกษาของรัฐ สถานศึกษาเอกชน

6.1 เอกสารการขอและการออกใบแทนใบอนุญาตที่
สูญหายหรือถูกทำลายในสาระสำคัญ 

(ก) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน สำเนาหนังสือเดินทาง

หรือใบสำคัญ ประจำตัวคน

ต่างด้าว 

(ข) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ

เอกสาร ที่แสดงถึงภูมิลำเนาของ

คนต่างด้าว 

(ค) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

บุคคลธรรมดา 

(ก) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน นิติบุคคล ซึ่งแสดงรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ ที่ตั้งสำนักงาน

และ ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันนิติบุคคล 

(ข) สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้แทนนิติบุคคล 

(ค) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาหนังสือเดินทางหรือใบสำคัญ ประจำตัวของคนต่างด้าวของผู้แทนนิติ

บุคคล

(ง) สำเนาทะเบียนบ้านหรือเอกสารที่ แสดงถึงภูมิลำเนาของคนต่างด้าวของ ผู้แทนนิติบุคคล แล้วแต่กรณี  

(จ) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

นิติบุคคล 



(๑) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

(๒) สำเนาทะเบียนบ้าน 

(๓) รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก 

ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๕ x ๖ เซนติเมตร 

ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน จำนวนสองรูป 

(๔) หนังสือแต่งตั้งจากผู้ประกอบ กิจการ

หอพักให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้จัดการ หอพัก 

โดยระบุชื่อ หอพักพร้อมสำเนา ใบอนุญาต

ประกอบกิจการหอพักนั้น 

(๕) ใบอนุญาต 

(6) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

6.2 เอกสารการขอรับใบแทนใบอนุญาตผู้จัดการหอพัก
เอกชน



ผู้ประกอบกิจการยื่น 

คำร้องพร้อมเอกสาร

 1 นาที

เจ้าหน้าที่นัดวันตรวจสถานที่

ภายใน 7 วัน

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่

ภายใน 7 วัน

เสนอนายทะเบียน  และจำหน่าย

ออกจากทะเบียน

ภายใน 7 วัน

แจ้งผู้ประกอบกิจการรับหนังสือ

อนุญาตเลิกกิจการ

ภายใน 7 วัน

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ 4

ขั้นตอนที่ 5

7. การเลิกกิจการหอพัก








