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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเปล่ียนแปลงรายการใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวประเภทบุคคลธรรมดา 

(ส่วนภูมิภาค) 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานกังานปลดักระทรวงการทอ่งเท่ียวและกีฬา 

กระทรวง:กระทรวงการทอ่งเท่ียวและกีฬา 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเปล่ียนแปลงรายการใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวประเภทบคุคลธรรมดา (สว่น

ภมูิภาค) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกังานปลดักระทรวงการทอ่งเท่ียวและกีฬา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. ธุรกิจนําเทีย่วและมคัคเุทศก์พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พ.ร.บ. ธุรกิจนําเท่ียวและมคัคเุทศก์พ.ศ. 2551  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอเปล่ียนแปลงรายการใบอนญุาตประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวประเภทบคุคลธรรมดา 14/07/2558 12:33  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการสํานกังานการท่องเทีย่วและกีฬาจงัหวดัหนองคาย บริเวณศูนย์ราชการ ตําบลหนองกอม

เกาะ อําเภอเมือง จงัหวดัหนองคาย 43000 โทร.042-411-771 โทรสาร. 042-411-

771mail. nongkhai@mots.go.th/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ ((ใหยื้น่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

mailto:nongkhai@mots.go.th
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1) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้

ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนด

ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลา 

ท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  

2) พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว  

3) ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน  

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับแบบคําขอตรวจสอบ

ความครบถ้วนของเอกสาร 
 

30 นาที สํานกังาน

ทะเบียนธุรกิจนํา

เท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

ภาค

ตะวนัออกเฉียงเ

หนือเขต 3 

((เร่ิมนบั

ระยะเวลาการ

ให้บริการเม่ือ

เอกสารครบถ้วน

ถกูต้อง)) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัรับใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนําเท่ียว 
 

10 นาที สํานกังาน

ทะเบียนธุรกิจนํา

เท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

ภาค

ตะวนัออกเฉียงเ

หนือเขต 3 

(-) 

3) 

การพิจารณา 
 

-พิจารณาข้อกฎหมาย 

- พิจารณาความถกูต้องของ

ข้อมลูท่ีบนัทกึลงในระบบ 

13 วนัทําการ สํานกังาน

ทะเบียนธุรกิจนํา

เท่ียวและ

(-) 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

- กลัน่กรองความถกูต้อง/

วิเคราะห์ 

- ให้ความเห็นเสนอนาย

ทะเบียน 

 
 

มคัคเุทศก์สาขา

ภาค

ตะวนัออกเฉียงเ

หนือเขต 3 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนลงนาม

ใบอนญุาตประกอบธุรกิจ

นําเท่ียว 

 
 

1 วนัทําการ สํานกังาน

ทะเบียนธุรกิจนํา

เท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

ภาค

ตะวนัออกเฉียงเ

หนือเขต 3 

(-) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนัทําการ 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนัทําการ 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั ((พร้อมรับรอง

สําเนาถกูต้อง)) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั ((พร้อมรับรอง

สําเนาถกูต้อง)) 

3) 

ใบสําคญัการ

เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั ((ใบเปล่ียนช่ือ–

สกลุหรือเอกสาร

สําคญัการเปล่ียน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ช่ือ–สกลุของผู้

ขอรับใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวพร้อมรับรอง

สําเนาถกูต้อง )) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ

เปล่ียนแปลง

รายการ

ใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวบคุคล

ธรรมดา (สธก.7) 

สํานกังานทะเบียน

ธุรกิจนําเท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

ภาค

ตะวนัออกเฉียงเห

นือเขต 3 

1 0 ฉบบั ((ผู้ขอรับ

ใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวลงลายมือ

ช่ือ)) 

2) 

รูปถ่ายด้านหน้า

และด้านใน

สํานกังาน - รูป

ถ่ายด้านหน้า

สํานกังานเห็นตวั

อาคารทัง้หลงั

โดยแสดงเลข

ท่ีตัง้และป้ายช่ือ

สํานกังานชดัเจน

จํานวน 2 รูป 

(ป้ายช่ือต้องเป็น

ภาษาไทยและมี

ลกัษณะคงทน

- 4 1 ฉบบั ((ผู้ขอรับ

ใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวลงลายมือช่ือ

ทัง้นีห้ากมี

สํานกังานสาขาให้

ย่ืนเอกสารรูปถ่าย

ด้านหน้า

สํานกังานสาขา

จํานวน 2 รูปและ

ด้านในสํานกังาน

สาขาจํานวน 2 รูป

เพิ่มด้วย)) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถาวรและรูปถ่าย

แบบล้างอดั

ภาพสีขนาด    4 

x 6 นิว้) - รูปถ่าย

ด้านในสํานกังาน

จํานวน 2 รูป  

(รูปถ่ายแบบล้าง

อดัภาพสีขนาด 4 

x 6 นิว้) 

3) 

แผนท่ีตัง้

สํานกังาน 

- 1 0 ฉบบั ((ผู้ขอรับ

ใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวลงลายมือช่ือ

ทัง้นีห้ากมี

สํานกังานสาขาให้

ย่ืนเอกสารแผน

ท่ีตัง้ของสํานกังาน

สาขาเพิ่มด้วย)) 

4) 

หลกัฐานแสดง

กรรมสิทธ์ิหรือ

สิทธิครอบครอง

สถานท่ีท่ีใช้เป็น

สํานกังาน 

กรมท่ีดนิ 1 0 ชดุ ((หากมีสํานกังาน

สาขาให้ย่ืน

หลกัฐานของ

สาขาเพิ่มด้วย)) 

5) 

ใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวหรือใบแทน

ใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวและ

สํานกังานทะเบียน

ธุรกิจนําเท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

ภาค

ตะวนัออกเฉียงเห

นือเขต 3 

1 1 ฉบบั ((ผู้ขอรับ

ใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวลงลายมือ

ช่ือ)) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียว (สาขา) 

พร้อมสําเนา

ใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียว 

6) 

หนงัสือมอบ

อํานาจและตดิ

อากรแสตมป์ 30 

บาท 

- 1 0 ชดุ ((แนบสําเนาบตัร

ประชาชนของผู้

ขอรับใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวและสําเนา

บตัรประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ

จํานวน 1 ชดุ

พร้อมรับรอง

สําเนาถกูต้อง )) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (-) 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนสํานกังานปลดักระทรวงการทอ่งเท่ียวและกีฬาเลขท่ี 4 ถนนราชดําเนินนอกแขวงวดัโสม

มนสัเขตป้อมปราบศตัรูพา่ยกรุงเทพฯ 10100 โทรศพัท์ 0 22831500 โทรสาร 0 2356 0709 www.mots.go.th 

หมายเหตุ(เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08.30-16.30 น.) 
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2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกังานการท่องเทีย่วและกีฬาจงัหวัดหนองคาย บริเวณศูนย์ราชการ ตําบลหนอง

กอมเกาะ อําเภอเมือง จงัหวดัหนองคาย 43000 โทร.042-411-771 โทรสาร. 042-411-

771mail. nongkhai@mots.go.th 

หมายเหตุ((เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08.30-16.30 น.) 

** หมายเหต ุ:สํานกังานการท่องเทีย่วและกีฬาจงัหวดัหนองคาย บริเวณศูนย์ราชการ ตําบลหนองกอมเกาะ อําเภอ

เมือง จงัหวดัหนองคาย 43000 โทร.042-411-771 โทรสาร. 042-411-771 mail. nongkhai@mots.go.thตัวอย่าง

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอเปล่ียนแปลงรายการใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวบคุคลธรรมดา (สธก.7) 

(-) 

 

 

18. หมายเหตุ 

- 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 17/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย นิภาธรรมธรานกุลุ 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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