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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานออกใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 
1. การออกใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเที่ยวประเภทบุคคลธรรมดา (กรณีทั่วไป) 
2. การออกใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเที่ยวประเภทนิติบุคคล (กรณีทั่วไป) 
3. การออกใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเที่ยวประเภทบุคคลธรรมดา กรณีที่ให้บริการดํานํ้าแบบดํานํ้าโดยมีอุปกรณ์

เครื่องช่วยหายใจและอุปกรณ์อ่ืนที่ช่วยในการดํานํ้า 
4. การออกใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเที่ยวประเภทนิติบุคคล กรณีที่ให้บริการดํานํ้าแบบดํานํ้าโดยมีอุปกรณ์

เครื่องช่วยหายใจและอุปกรณ์อ่ืนที่ช่วยในการดํานํ้า 
5. การชําระค่าธรรมเนียมประกอบธุรกิจนําเที่ยวรายสองปี (ต่ออายุ)  ประเภทบุคคลธรรมดา 
6. การชําระค่าธรรมเนียมประกอบธุรกิจนําเที่ยวรายสองปี (ต่ออายุ)  ประเภทนิติบุคคล 
7. การเลิกประกอบกิจการธุรกิจนําเที่ยวและขอรับคืนหลักประกันประเภทบุคคลธรรมดา 
8. การเลิกประกอบกิจการธุรกิจนําเที่ยวและขอรับคืนหลักประกันประเภทนิติบุคคล 
9. การขอใบแทนใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเที่ยวประเภทบุคคลธรรมดา 
10. การขอใบแทนใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเที่ยวประเภทนิติบุคคล 
11. การขอเปลี่ยนแปลงรายการใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเที่ยวประเภทบุคคลธรรมดา 
12. การขอเปลี่ยนแปลงรายการใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเที่ยวประเภทนิติบุคคล (1) 

งานออกใบอนุญาตเป็นมัคคุเทศก์ 
1. การออกใบอนุญาตเป็นมัคคุเทศก์ 

2. การต่ออายุใบอนุญาตเป็นมัคคุเทศก์ 
3. ขอเปลี่ยนแปลงรายการใบอนุญาตเป็นมัคคุเทศก์ 

งานขึ้นทะเบียนเป็นผู้นําเท่ียว 
1. การข้ึนทะเบียนเป็นผู้นําเที่ยว 
2. ขอเปลี่ยนแปลงรายการการข้ึนทะเบียนเป็นผู้นําเที่ยว 
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งานออกใบอนุญาตถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในราชอาณาจักร 
1. การออกใบอนุญาตถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในราชอาณาจักรประเภทที่ 1 โฆษณา 
2. การออกใบอนุญาตถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในราชอาณาจักรประเภทที่ 1 มิวสิควิดีโอ 
3. การออกใบอนุญาตถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในราชอาณาจักรประเภทที่ 1 รายการโทรทัศน์ 
4. การออกใบอนุญาตถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในราชอาณาจักรประเภทที่ 1 สารคดี 
5. การออกใบอนุญาตถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในราชอาณาจักรประเภทที่ 1 สื่อประชาสัมพันธ์ 
6. การออกใบอนุญาตถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในราชอาณาจักรประเภทที่ 2 ภาพยนตร์ต่างประเทศที่มี

สัดส่วนการถ่ายทําในราชอาณาจักรไม่เกินร้อยละสิบของทั้งเรื่องและใช้เวลาถ่ายทําไม่เกินสิบห้าวันใน
ราชอาณาจักรและไม่มีเน้ือหาเป็นการบ่อนทําลายขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน
หรืออาจกระทบกระเทือนต่อความม่ันคงของรัฐและเกียรติภูมิของประเทศไทยภาพยนตร์ (เรื่องยาวหรือ
เรื่องสั้น) หรือละครโทรทัศน์ภาพยนตร์ชุดทางโทรทัศน์ 

7. การออกใบอนุญาตถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในราชอาณาจักรประเภทที่ 2 ภาพยนตร์ต่างประเทศที่มี
สัดส่วนการถ่ายทําในราชอาณาจักรไม่เกินร้อยละสิบของทั้งเรื่องและใช้เวลาถ่ายทําไม่เกินสิบห้าวันใน
ราชอาณาจักรและไม่มีเน้ือหาเป็นการบ่อนทําลายขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน
หรืออาจกระทบกระเทือนต่อความม่ันคงของรัฐและเกียรติภูมิของประเทศไทยภาพยนตร์ประเภทรายการ
โทรทัศน์ที่มีเน้ือหาละเอียดอ่อน 

8. การออกใบอนุญาตถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในราชอาณาจักรประเภทที่ 3 ภาพยนตร์ต่างประเทศที่มี
สัดส่วนการถ่ายทําในราชอาณาจักรเกินร้อยละสิบของทั้งเรื่องและไม่มีเน้ือหาเป็นการบ่อนทําลายขัดต่อ
ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรืออาจกระทบกระเทือนต่อความมั่นคงของรัฐและ
เกียรติภูมิของประเทศไทยภาพยนตร์ (เรื่องยาวหรือเรื่องสั้น) หรือละครโทรทัศน์ภาพยนตร์ชุดทางโทรทัศน์ 

9. การออกใบอนุญาตถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในราชอาณาจักรประเภทที่ 3 ภาพยนตร์ต่างประเทศที่มี
สัดส่วนการถ่ายทําในราชอาณาจักรเกินร้อยละสิบของทั้งเรื่องและไม่มีเน้ือหาเป็นการบ่อนทําลายขัดต่อ
ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรืออาจกระทบกระเทือนต่อความมั่นคงของรัฐและ
เกียรติภูมิของประเทศไทยภาพยนตร์ประเภทรายการโทรทัศน์ที่มีเนื้อหาละเอียดอ่อน 

10. การแจ้งเปลี่ยนแปลงการถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในประเทศไทยภาพยนตร์ประเภทที่ 1  
(โฆษณาสารคดี มิวสิควีดิโอ รายการโทรทัศน์ และสื่อประชาสัมพันธ์) 

11. การแจ้งเปล่ียนแปลงการถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในราชอาณาจักรประเภทที่ 2 ภาพยนตร์
ต่างประเทศที่มีสัดส่วนการถ่ายทําในราชอาณาจักรไม่เกินร้อยละสิบของทั้งเร่ืองและใช้เวลาถ่ายทําไม่เกิน
สิบห้าวันในราชอาณาจักรและไม่มีเน้ือหาเป็นการบ่อนทําลายขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดี
ของประชาชนหรืออาจกระทบกระเทือนต่อความม่ันคงของรัฐและเกียรติภูมิของประเทศไทยภาพยนตร์ 
(เรื่องยาวหรือเรื่องสั้น) หรือละครโทรทัศน์ภาพยนตร์ชุดทางโทรทัศน์ภาพยนตร์ประเภทรายการโทรทัศน์ 

12. การแจ้งเปล่ียนแปลงการถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในราชอาณาจักรประเภทที่ 3 ภาพยนตร์
ต่างประเทศที่มีสัดส่วนการถ่ายทําในราชอาณาจักรเกินร้อยละสิบของทั้งเร่ืองหรืออาจมีเน้ือหาบ่อน
ทําลายขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรืออาจกระทบกระเทือนต่อความม่ันคง
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ของรัฐและเกียรติภูมิของประเทศไทยภาพยนตร์ (เรื่องยาวหรือเรื่องสั้น) หรือละครโทรทัศน์ภาพยนตร์ชุด
ทางโทรทัศน์ภาพยนตร์ประเภทรายการโทรทัศน์ที่มีเน้ือหาละเอียดอ่อน 

13. การข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประสานงานการถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในประเทศไทยประเภทบุคคลธรรมดา 
14. การข้ึนทะเบียนเป็นผู้ประสานงานการถ่ายทําภาพยนตร์ต่างประเทศในประเทศไทยประเภทนิติบุคคล 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขึน้ทะเบยีนเป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศใน
ประเทศไทยประเภทนติบิคุคล 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :กองกจิการภาพยนตรก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) ผูท้ีป่ระสงคเ์ป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทยตอ้งผา่นการอบรมและขึน้ทะเบยีนเป็นผู ้
ประสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทยจากกรมการทอ่งเทีย่วโดยมกํีาหนดการอบรมอยา่งนอ้ยปีละ 1 ครัง้
หรอืตามทีก่รมการทอ่งเทีย่วกําหนด 
 
 2) การขึน้ทะเบยีนเป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทยมกํีาหนดอาย ุ2 ปีหรอืตามทีก่รมการ
ทอ่งเทีย่วกําหนดนับแตว่ันทีอ่นุมัต ิ
 
 3) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 4) เจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่เอกสาร
เพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 5) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.30 น. )) 
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนั
กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :11 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท้ีป่ระสงคเ์ป็น 
ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารแจง้ความประสงคเ์ขา้รับการอบรมเป็นผูป้ระสานงาน
การถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
 
(หมายเหต:ุ ((เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง))) 

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตรพ์จิารณาคณุสมบัตแิละ 
ประกาศแจง้รายชือ่ผูม้สีทิธิท์ีจ่ะเขา้รับอบรมฯ 
 
(หมายเหต:ุ (-แจง้รายชือ่ 
ผูม้สีทิธิ ์
ผา่นทางe-mail 

3 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
-ผูไ้มผ่า่นคณุสมบัตไิมม่สีทิธิเ์ขา้รับการอบรม
)) 

3) การพจิารณา 
เขา้รับการอบรมตามวัน 
เวลาและสถานที ่
ทีก่รมการทอ่งเทีย่วกําหนด 
 
(หมายเหต:ุ (-เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เริม่อบรม 
-ระยะเวลาการอบรมกรมการทอ่งเทีย่วอาจปรับเปลีย่นตามความ
เหมาะสม 
-ผูเ้ขา้รับการอบรมตอ้งเขา้รับการอบรมใหค้รบตามระยะเวลาที่
กําหนด 
)) 

2 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
-พจิารณาผูผ้า่นการอบรม 
- อธบิดกีรมการทอ่งเทีย่วลงนามอนุมัต ิ
 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุ(พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง)) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุ สําหรับกรณีคนตา่งดา้วใหแ้นบสําเนาหนังสอืเดนิทางพรอ้ม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนพาณิชย์
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา1ชดุ 
หมายเหต(ุ(พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง)) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้

4) 
 

ใบสาํคญัแสดงการจดทะเบยีนหา้งหุน้สว่นบรษิทั 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา1ชดุ 
หมายเหต(ุ(พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง)) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

แบบแจง้ความประสงคข์อเขา้รบัการอบรมเพือ่ขึน้ทะเบยีนเป็นผู ้
ประสานงานการถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร ์

6) 
 

ใบอนญุาตทาํงานกรณีคนตา่งดา้ว  (work permit) 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา1ชดุ 
หมายเหต(ุ(พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง)) 

กรมการจัดหางาน 

7) 
 

รปูถา่ยหนา้ตรงขนาด 2 นิว้ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 
 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
8) 

 
หนงัสอืมอบอํานาจการขึน้ทะเบยีนฯ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) กรมการทอ่งเทีย่วกระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีาเลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330 

(หมายเหต:ุ -) 
2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111

(หมายเหต:ุ -) 
3) http://www.tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก

 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขึน้ทะเบยีนเป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศใน
ประเทศไทยประเภทบคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :กองกจิการภาพยนตรก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) ผูท้ีป่ระสงคเ์ป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทยตอ้งผา่นการอบรมและขึน้ทะเบยีนเป็นผู ้
ประสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทยจากกรมการทอ่งเทีย่วโดยมกํีาหนดการอบรมอยา่งนอ้ยปีละ 1 ครัง้
หรอืตามทีก่รมการทอ่งเทีย่วกําหนด 
 
 2) การขึน้ทะเบยีนเป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทยมกํีาหนดอาย ุ2 ปีหรอืตามทีก่รมการ
ทอ่งเทีย่วกําหนดนับแตว่ันทีอ่นุมัต ิ
 
 3) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 4) เจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่เอกสาร
เพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 5) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.30 น. )) 
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนั
กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :11 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท้ีป่ระสงคเ์ป็น 
ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารแจง้ความประสงคเ์ขา้รับการอบรมเป็นผูป้ระสานงาน
การถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตรพ์จิารณาคณุสมบัตแิละ 
ประกาศแจง้รายชือ่ผูม้สีทิธิท์ีจ่ะเขา้รับอบรมฯ 
 
(หมายเหต:ุ (-แจง้รายชือ่ 
ผูม้สีทิธิ ์
ผา่นทางe-mail 

3 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
-ผูไ้มผ่า่นคณุสมบัตไิมม่สีทิธิเ์ขา้รับการอบรม
)) 

3) การพจิารณา 
เขา้รับการอบรมตามวัน 
เวลาและสถานที ่
ทีก่รมการทอ่งเทีย่วกําหนด 
 
(หมายเหต:ุ (-เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เริม่อบรม 
-ระยะเวลาการอบรมกรมการทอ่งเทีย่วอาจปรับเปลีย่นตามความ
เหมาะสม 
-ผูเ้ขา้รับการอบรมตอ้งเขา้รับการอบรมใหค้รบตามระยะเวลาที่
กําหนด 
)) 

2 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
-พจิารณาผูผ้า่นการอบรม 
- อธบิดกีรมการทอ่งเทีย่วลงนามอนุมัต ิ
 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

แบบขอเขา้รบัการอบรมฯ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร ์

4) 
 

รปูถา่ยหนา้ตรงขนาด 2 นิว้ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

หนงัสอืรบัรองประสบการณ์การทาํงานทีเ่กีย่วขอ้งดา้นภาพยนตร์
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) กรมการทอ่งเทีย่วกระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีาเลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330

(หมายเหต:ุ -) 
2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111
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ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
(หมายเหต:ุ -) 

3) http://www.tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การแจง้เปลีย่นแปลงการถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจกัร
ประเภทที ่3 ภาพยนตรต์า่งประเทศทีม่สีดัสว่นการถา่ยทาํในราชอาณาจกัรเกนิรอ้ยละสบิของท ัง้
เร ือ่งหรอือาจมเีนือ้หาบอ่นทาํลายขดัตอ่ความสงบเรยีบรอ้ยหรอืศลีธรรมอนัดขีองประชาชนหรอื
อาจกระทบกระเทอืนตอ่ความม ัน่คงของรฐัและเกยีรตภิมูขิองประเทศไทยภาพยนตร ์(เร ือ่งยาว
หรอืเร ือ่งส ัน้) หรอืละครโทรทศันภ์าพยนตรช์ดุทางโทรทศันภ์าพยนตรป์ระเภทรายการโทรทศันท์ ีี่
มเีนือ้หาละเอยีดออ่น 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :กองกจิการภาพยนตรก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ประกาศคณะกรรมการภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนแ์หง่ชาตเิรือ่งหลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขออนุญาตและการอนุญาต
สรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักรพ.ศ. 2552 มไิดกํ้าหนดระยะเวลาการพจิารณา 
 กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผู ้
รับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คํา
ขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนื
คําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 เจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้
เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.30 น. )) 
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนั
กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :12 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารตอ่เจา้หนา้ทีก่ลุม่พจิารณาภาพยนตรต์า่งประเทศ
ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตรพ์จิารณาเอกสารหลักฐานทีผู่ข้ออนุญาตได ้
ยืน่ไวเ้มือ่ถกูตอ้งครบถว้นและคณะกรรมการพจิารณาภาพยนตร์
และวดีทัิศนพ์จิารณาอนุญาตการสรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศใน
ประเทศไทย 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารหลักฐาน
มเีนือ้หาชดัเจนสมบรูณเ์พยีงพอทีจ่ะเขา้สูก่ารพจิารณา))\ 
 

10 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

อธบิดลีงนามและแจง้ผลการพจิารณาการขอเปลีย่นแปลงใหผู้ ้
ประสานงานทราบ 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

แบบขออนญุาตเปลีย่นแปลงการถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศใน
ประเทศไทยแบบเบ็ดเสร็จ (ศอภ.2) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร์

2) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา1ชดุ 
หมายเหต(ุสําหรับกรณีคนตา่งดา้ว [คณะถา่ยทํา] ตามรายชือ่ทีแ่จง้ไว ้
ใหแ้นบสําเนาหนังสอืเดนิทางพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

รายละเอยีดเนือ้หาทีเ่ปลีย่นแปลง 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

หนงัสอืแจง้ขออนญุาตเปลีย่นแปลง 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

กาํหนดการถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

รายชือ่คณะถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) กรมการทอ่งเทีย่วกระทรวงทอ่งเทีย่วและกฬีาเลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330 

(หมายเหต:ุ -) 
2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111

(หมายเหต:ุ -) 
3) http://www.tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 
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แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) คูม่อืวธิกีารและขัน้ตอนการขออนุญาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การแจง้เปลีย่นแปลงการถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจกัร 
ประเภทที ่2 ภาพยนตรต์า่งประเทศ ทีม่สีดัสว่นการถา่ยทาํในราชอาณาจกัรไมเ่กนิรอ้ยละสบิของ
ท ัง้เร ือ่ง และใชเ้วลาถา่ยทาํไมเ่กนิสบิหา้วนัในราชอาณาจกัรและไมม่เีนือ้หาเป็นการบอ่นทาํลาย 
ขดัตอ่ความสงบเรยีบรอ้ย หรอืศลีธรรมอนัดขีองประชาชน หรอือาจกระทบกระเทอืนตอ่ความ
ม ัน่คงของรฐัและเกยีรตภิมูขิองประเทศไทย ภาพยนตร ์(เร ือ่งยาวหรอืเร ือ่งส ัน้) หรอืละคร
โทรทศัน ์ภาพยนตรช์ดุทางโทรทศัน ์ภาพยนตรป์ระเภทรายการโทรทศัน ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : กองกจิการภาพยนตร ์กระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ประกาศคณะกรรมการภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนแ์หง่ชาตเิรือ่งหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไข การขออนุญาต และการ
อนุญาตสรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร พ.ศ. 2552 มไิดกํ้าหนดระยะเวลาในการพจิารณา 
 กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 
ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่
คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะ
ดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 เจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้
เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาต ิถนนพระรามที ่1 แขวงวังใหม ่เขตปทมุ
วัน กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 15:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 0 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารตอ่เจา้หนา้ทีก่ลุม่พจิารณาภาพยนตรต์า่งประเทศ
ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง))  

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตร ์พจิารณาเอกสารหลกัฐานทีผู่ข้ออนุญาต
ไดย้ืน่ไวเ้มือ่ถกูตอ้งครบถว้นและคณะกรรมการพจิารณา
ภาพยนตรแ์ละวดีทัิศน ์พจิารณาอนุญาตการสรา้งภาพยนตร์
ตา่งประเทศในประเทศไทย 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารหลักฐาน
มเีนือ้หาชดัเจนสมบรูณเ์พยีงพอทีจ่ะเขา้สูก่ารพจิารณา))  

5 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ 1 วันทําการ กรมการทอ่งเทีย่ว 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
-อธบิดกีรมการทอ่งเทีย่วลงนามอนุมัต ิ
 
(หมายเหต:ุ -)  

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบขออนญุาตเปลีย่นแปลงการถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศใน
ประเทศไทยแบบเบ็ดเสร็จ (ศอภ.2) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

กองกจิการภาพยนตร ์

2) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(สําหรับกรณีคนตา่งดา้ว [คณะถา่ยทํา]ตามรายชือ่ทีแ่จง้ไว ้
ใหแ้นบสําเนาหนังสอืเดนิทาง พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

หนงัสอืแจง้ขออนญุาตเปลีย่นแปลง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

รายละเอยีดเนือ้หาทีเ่ปลีย่นแปลง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

กาํหนดการถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

รายชือ่คณะถา่ยทาํ
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) กรมการทอ่งเทีย่ว กระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา เลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวงัใหม ่เขตปทมุวัน กทม. 

10330 
(หมายเหต:ุ -)  

2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111
(หมายเหต:ุ -)  

3) http://www.tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  



ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
6) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ

(หมายเหต:ุ (สํานักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนสําหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) คูม่อื วธิกีารและขัน้ตอนการขออนุญาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 



1 

คูม่อืสําหรบัประชาชน : การแจง้เปลีย่นแปลงการถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ภาพยนตรป์ระเภทที ่1 (โฆษณาสารคดมีวิสคิวดีโิอรายการโทรทศันแ์ละสือ่ประชาสมัพนัธ)์ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :กองกจิการภาพยนตรก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ประกาศคณะกรรมการภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนแ์หง่ชาตเิรือ่งหลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขออนุญาตและการอนุญาต
สรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักรพ.ศ. 2552 มไิดกํ้าหนดระยะเวลาการพจิารณา 
 กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผู ้
รับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คํา
ขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนื
คําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 เจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้
เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.30 น. )) 
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนั
กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :5 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารตอ่เจา้หนา้ทีก่ลุม่พจิารณาภาพยนตรต์า่งประเทศ
ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตรพ์จิารณาเอกสารหลักฐานทีผู่ข้ออนุญาตได ้
ยืน่ไวเ้มือ่ถกูตอ้งครบถว้นและคณะกรรมการพจิารณาภาพยนตร์
และวดีทัิศนพ์จิารณาอนุญาตการสรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศใน
ประเทศไทย 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารหลักฐาน
มเีนือ้หาชดัเจนสมบรูณเ์พยีงพอทีจ่ะเขา้สูก่ารพจิารณา)) 

3 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
อธบิดกีรมการทอ่งเทีย่วพจิารณาลงนามอนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา1ชดุ 
หมายเหต(ุสําหรับกรณีคนตา่งดา้ว [คณะถา่ยทํา] ตามรายชือ่ทีแ่จง้ไว ้
ใหแ้นบสําเนาหนังสอืเดนิทางพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

2) 
 

แบบขออนญุาตเปลีย่นแปลงการถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศใน
ประเทศไทยแบบเบ็ดเสร็จ (ศอภ.2) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร ์

3) 
 

หนงัสอืแจง้ขออนญุาตเปลีย่นแปลง 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

รายละเอยีดเนือ้หาทีเ่ปลีย่นแปลง 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

กาํหนดการถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

รายชือ่คณะถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กรมการทอ่งเทีย่วกระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีาเลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330 

(หมายเหต:ุ -) 
2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111 

(หมายเหต:ุ -) 
3) http://www.tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 
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แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) คูม่อืวธิกีารและขัน้ตอนการขออนุญาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 



1 

คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจกัร
ประเภทที ่3 ภาพยนตรต์า่งประเทศทีม่สีดัสว่นการถา่ยทาํในราชอาณาจกัรเกนิรอ้ยละสบิของท ัง้
เร ือ่งและไมม่เีนือ้หาเป็นการบอ่นทาํลายขดัตอ่ความสงบเรยีบรอ้ยหรอืศลีธรรมอนัดขีองประชาชน
หรอือาจกระทบกระเทอืนตอ่ความม ัน่คงของรฐัและเกยีรตภิมูขิองประเทศไทยภาพยนตรป์ระเภท
รายการโทรทศันท์ ีม่เีนือ้หาละเอยีดออ่น 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :กองกจิการภาพยนตรก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ประกาศคณะกรรมการภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนแ์หง่ชาตเิรือ่งหลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขออนุญาตและการอนุญาต
สรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักรพ.ศ. 2552 กําหนดใหก้รมการทอ่งเทีย่วตรวจสอบคําขออนุญาตเอกสารหลักฐานที่
ผูข้ออนุญาตไดย้ืน่ไวแ้ลว้เห็นวา่ถกูตอ้งและครบถว้นใหดํ้าเนนิการเสนอใหค้ณะกรรมการพจิารณาภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนพ์จิารณา
ใหแ้ลว้เสร็จภายใน 10วันทําการ 
 กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผู ้
รับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คํา
ขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนื
คําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 เจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้
เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.30 น.)) 
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนั
กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :12 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารตอ่เจา้หนา้ทีก่ลุม่พจิารณาภาพยนตรต์า่งประเทศ
ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตรพ์จิารณาเอกสารหลักฐานทีผู่ข้ออนุญาตได ้
ยืน่ไวเ้มือ่ถกูตอ้งครบถว้นและคณะกรรมการพจิารณาภาพยนตร์
และวดีทัิศนพ์จิารณาอนุญาตการสรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศใน
ประเทศไทย 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารหลักฐาน
มเีนือ้หาชดัเจนสมบรูณเ์พยีงพอทีจ่ะเขา้สูก่ารพจิารณา)) 

10 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

อธบิดกีรมการทอ่งเทีย่วลงนามในหนังสอือนุญาต 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ กรมการทอ่งเทีย่ว
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

หนงัสอืรบัรองการขึน้ทะเบยีนเป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํ
ภาพยนตรต์า่งประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการทอ่งเทีย่ว 

2) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต(ุสําหรับกรณีคนตา่งดา้ว [คณะถา่ยทํา] ตามรายชือ่ทีแ่จง้ไว ้
ใหแ้นบสําเนาหนังสอืเดนิทางพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
จากผูป้ระสานงาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

ใบอนญุาตทาํงาน (work permit) 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต(ุกรณีผูป้ระสานงานเป็นชาวตา่งดา้วพรอ้มรับรองสําเนา
ถกูตอ้ง) 

กรมการจัดหางาน 

6) 
 

แบบคาํขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร์

7) 
 

หนงัสอืมอบหมายใหเ้ป็นผูป้ระสานงานฯจากคณะถา่ยทํา 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

8) 
 

รายละเอยีดรายการโทรทศันฉ์บบัภาษาไทย
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

9) 
 

รายละเอยีดรายการโทรทศันภ์าษาตน้ฉบบั 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

10) 
 

กาํหนดการถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

11) 
 

ประวตัแิละผลงานผูแ้ปล 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต(ุพรอ้มแนบสําเนาบัตรประชาชน) 

12) 
 

รายชือ่และขอ้มลูของคณะถา่ยทาํทีจ่ะเขา้มาถา่ยทาํในประเทศ
ไทย 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

13) 
 

บทรายการโทรทศันฉ์บบัภาษาไทยและระบวุนัทีข่องบทภาพยนตร์
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

14) 
 

บทรายการโทรทศันภ์าษาตน้ฉบบัและระบวุนัทีข่องบทภาพยนตร ์
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

15) 
 

แบบฟอรม์การขออนญุาตถา่ยทาํในโบราณสถาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีโ่บราณสถาน [หากม]ี) 

กรมศลิปากร 

16) 
 

แบบเขา้พืน้ทีก่รมอทุยานแหง่ชาตสิตัวป่์าและพนัธุพ์ชื
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีอ่ทุยานแหง่ชาต ิ[หากม]ี) 

กรมอทุยานแหง่ชาตสิตัวป่์าและพันธุ์
พชื 

17) 
 

แบบขอ้ควรปฏบิตักิารเขา้ไปถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในเขต
วดัศาสนสถานและโบราณสถาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีวั่ดศาสนสถานและ
โบราณสถาน  [หากม]ี) 

กองกจิการภาพยนตร ์

18) 
 

ใบอนญุาตจากสถานทีถ่า่ยทําน ัน้ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา24ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีร่าชการโรงพยาบาลหรอื
สถานทีเ่อกชนทีม่คีวามละเอยีดออ่น [หากม]ี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) กรมการทอ่งเทีย่วกระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีาเลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330

(หมายเหต:ุ -) 
2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111

(หมายเหต:ุ -) 
3) http://www.tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
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ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300))

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืวธิกีารและขัน้ตอนการขออนุญาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 24/07/2558 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจกัร 
ประเภทที ่3 ภาพยนตรต์า่งประเทศ ทีม่สีดัสว่นการถา่ยทาํในราชอาณาจกัรเกนิรอ้ยละสบิของท ัง้
เร ือ่ง และไมม่เีนือ้หาเป็นการบอ่นทาํลาย ขดัตอ่ความสงบเรยีบรอ้ย หรอืศลีธรรมอนัดขีอง
ประชาชน หรอือาจกระทบกระเทอืนตอ่ความม ัน่คงของรฐัและเกยีรตภิมูขิองประเทศไทย 
ภาพยนตร ์(เร ือ่งยาวหรอืเร ือ่งส ัน้) หรอืละครโทรทศัน ์ภาพยนตรช์ุดทางโทรทศัน ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : กองกจิการภาพยนตร ์กระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ประกาศคณะกรรมการภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนแ์หง่ชาตเิรือ่งหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไข การขออนุญาต และการ
อนุญาตสรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร พ.ศ. 2552 กําหนดใหก้รมการทอ่งเทีย่วตรวจสอบคําขออนุญาต เอกสาร 
หลักฐาน ทีผู่ข้ออนุญาตไดย้ืน่ไวแ้ลว้เห็นวา่ถกูตอ้งและครบถว้น ใหดํ้าเนนิการเสนอใหค้ณะกรรมการพจิารณาภาพยนตรแ์ละวดีิ
ทัศนพ์จิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 10วันทําการ 
 กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 
ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่
คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะ
ดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 เจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้
เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.30 น. ))  
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาต ิถนนพระรามที ่1 แขวงวังใหม ่เขตปทมุ
วัน กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 12 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารตอ่เจา้หนา้ทีก่ลุม่พจิารณาภาพยนตรต์า่งประเทศ
ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง))  

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตร ์พจิารณาเอกสารหลกัฐานทีผู่ข้ออนุญาต
ไดย้ืน่ไวเ้มือ่ถกูตอ้งครบถว้นและคณะกรรมการพจิารณา
ภาพยนตรแ์ละวดีทัิศน ์พจิารณาอนุญาตการสรา้งภาพยนตร์
ตา่งประเทศในประเทศไทย 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารหลักฐาน
มเีนือ้หาชดัเจนสมบรูณเ์พยีงพอทีจ่ะเขา้สูก่ารพจิารณา))  

10 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

อธบิดกีรมการทอ่งเทีย่ว ลงนามในหนังสอือนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

หนงัสอืรบัรองการขึน้ทะเบยีนเป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํ
ภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการทอ่งเทีย่ว 

2) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(ขสําหรับกรณีคนตา่งดา้ว [คณะถา่ยทํา] ตามรายชือ่ทีแ่นบ
ไวใ้หแ้นบสําเนาหนังสอืเดนิทาง พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบอนญุาตทาํงาน (work permit) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระสานงานเป็นชาวตา่งดา้ว พรอ้มรับรองสําเนา
ถกูตอ้ง) 

- 

5) 
 

หนงัสอืขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
จากผูป้ระสานงาน 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

แบบคาํขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

กองกจิการภาพยนตร์

7) 
 

หนงัสอืมอบหมายใหเ้ป็นผูป้ระสานงานฯ จากคณะถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

บทยอ่ภาพยนตรท์ ัง้เร ือ่ง ฉบบัภาษาไทย
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

บทยอ่ภาพยนตรท์ ัง้เร ือ่งภาษาตน้ฉบบั 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

10) 
 

รายละเอยีดบทบาทและความสมัพนัธข์องตวัละคร 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

11) 
 

กาํหนดการถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

- 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

12) 
 

ประวตัแิละผลงานผูแ้ปล พรอ้มสาํเนาบตัรประชาชน
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

13) 
 

รายชือ่และขอ้มลูของคณะถา่ยทาํทีจ่ะเขา้มาถา่ยทาํในประเทศ
ไทย 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

14) 
 

บทภาพยนตรฉ์บบัภาษาไทยและระบวุนัทีข่องบทภาพยนตร ์
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

15) 
 

บทภาพยนตรภ์าษาตน้ฉบบัและระบวุนัทีข่องบทภาพยนตร ์
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

16) 
 

แบบการขออนญุาตถา่ยทาํในโบราณสถาน
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(หากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีโ่บราณสถาน [หากม]ี) 

กรมศลิปากร 

17) 
 

แบบเขา้พืน้ทีก่รมอทุยานแหง่ชาต ิสตัวป่์า และพนัธุพ์ชื 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(หากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีอ่ทุยานแหง่ชาต ิ[หาก
ม]ี) 

กรมอทุยานแหง่ชาต ิสตัวป่์า และพันธุ์
พชื 

18) 
 

แบบขอ้ควรปฏบิตักิารเขา้ไปถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในเขต
วดั ศาสนสถาน และโบราณสถาน 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(หากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีว่ัด ศาสนสถาน และ
โบราณสถาน [หากม]ี) 

กองกจิการภาพยนตร์

19) 
 

ใบอนญุาตจากสถานทีถ่า่ยทําน ัน้ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(หากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีร่าชการ โรงพยาบาล 
หรอืสถานทีเ่อกชนทีม่คีวามละเอยีดออ่น  [หากม]ี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) กรมการทอ่งเทีย่ว กระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา เลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวงัใหม ่เขตปทมุวัน กทม. 

10330 
(หมายเหต:ุ -)  

2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111
(หมายเหต:ุ -)  



ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
3) http://www.tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

6) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ
(หมายเหต:ุ (สํานักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนสําหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) คูม่อื วธิกีารและขัน้ตอนการขออนุญาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 24/07/2558 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจกัร 
ประเภทที ่2 ภาพยนตรต์า่งประเทศ ทีม่สีดัสว่นการถา่ยทาํในราชอาณาจกัรไมเ่กนิรอ้ยละสบิของ
ท ัง้เร ือ่ง และใชเ้วลาถา่ยทาํไมเ่กนิสบิหา้วนัในราชอาณาจกัรและไมม่เีนือ้หาเป็นการบอ่นทาํลาย 
ขดัตอ่ความสงบเรยีบรอ้ย หรอืศลีธรรมอนัดขีองประชาชน หรอือาจกระทบกระเทอืนตอ่ความ
ม ัน่คงของรฐัและเกยีรตภิมูขิองประเทศไทย ภาพยนตร ์ประเภทรายการโทรทศัน ์ทีม่เีนือ้หา
ละเอยีดออ่น 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : กองกจิการภาพยนตร ์กระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ประกาศคณะกรรมการภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนแ์หง่ชาตเิรือ่งหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไข การขออนุญาต และการ
อนุญาตสรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร พ.ศ. 2552 กําหนดใหก้รมการทอ่งเทีย่วตรวจสอบคําขออนุญาต เอกสาร 
หลักฐาน ทีผู่ข้ออนุญาตไดย้ืน่ไวแ้ลว้เห็นวา่ถกูตอ้งและครบถว้น ใหดํ้าเนนิการเสนอใหค้ณะกรรมการพจิารณาภาพยนตรแ์ละวดีิ
ทัศนพ์จิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 5วันทําการ 
 กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 
ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่
คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะ
ดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 เจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้
เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.30 น.))  
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาต ิถนนพระรามที ่1 แขวงวังใหม ่เขตปทมุ
วัน กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 7 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารตอ่เจา้หนา้ทีก่ลุม่พจิารณาภาพยนตรต์า่งประเทศ
ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง))  

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตร ์พจิารณาเอกสารหลกัฐานทีผู่ข้ออนุญาต
ไดย้ืน่ไวเ้มือ่ถกูตอ้งครบถว้นและคณะกรรมการพจิารณา
ภาพยนตรแ์ละวดีทัิศน ์พจิารณาอนุญาตการสรา้งภาพยนตร์
ตา่งประเทศในประเทศไทย 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารหลักฐาน

5 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
มเีนือ้หาชดัเจนสมบรูณเ์พยีงพอทีจ่ะเขา้สูก่ารพจิารณา))

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
อธบิดกีรมการทอ่งเทีย่ว ลงนามในหนังสอือนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันทําการ กรมการทอ่งเทีย่ว 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

หนงัสอืรบัรองการขึน้ทะเบยีนเป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํ
ภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการทอ่งเทีย่ว

2) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(สําหรับกรณีคนตา่งดา้ว [คณะถา่ยทํา] ตามรายชือ่ทีแ่จง้ไว ้
ใหแ้นบสําเนาหนังสอืเดนิทาง พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบอนญุาตทาํงาน (work permit) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระสานงานเป็นชาวตา่งดา้ว พรอ้มรับรองสําเนา
ถกูตอ้ง) 

กรมการจัดหางาน

5) 
 

หนงัสอืขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
จากผูป้ระสานงาน 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

แบบคาํขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

กองกจิการภาพยนตร์

7) 
 

หนงัสอืมอบหมายใหเ้ป็นผูป้ระสานงานฯ จากคณะถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

รายละเอยีดรายการโทรทศันฉ์บบัภาษาไทย 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

รายละเอยีดรายการโทรทศันภ์าษาตน้ฉบบั
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

10) 
 

กาํหนดการถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

11) ประวตัแิละผลงานผูแ้ปล - 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
 ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มแนบสําเนาบัตรประชาชน) 

12) 
 

รายชือ่และขอ้มลูของคณะถา่ยทาํทีจ่ะเขา้มาถา่ยทาํในประเทศ
ไทย 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

13) 
 

บทรายการโทรทศัน ์ฉบบัภาษาไทย และระบวุนัทีข่องบท
ภาพยนตร ์
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

14) 
 

บทรายการโทรทศัน ์ภาษาตน้ฉบบั และระบวุนัทีข่องบทภาพยนตร ์
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

15) 
 

แบบการขออนญุาตถา่ยทาํในโบราณสถาน 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(หากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีโ่บราณสถาน [หากม]ี) 

กรมศลิปากร 

16) 
 

แบบเขา้พืน้ทีก่รมอทุยานแหง่ชาต ิสตัวป่์า และพนัธุพ์ชื
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(หากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีอ่ทุยานแหง่ชาต ิ[หาก
ม]ี) 

กรมอทุยานแหง่ชาต ิสตัวป่์า และพันธุ์
พชื 

17) 
 

แบบขอ้ควรปฏบิตักิารเขา้ไปถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในเขต
วดั ศาสนสถาน และโบราณสถาน 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(หากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีว่ัด ศาสนสถาน และ
โบราณสถาน [หากม]ี) 

กองกจิการภาพยนตร์

18) 
 

ใบอนญุาตจากสถานทีถ่า่ยทํา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(หากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีร่าชการ โรงพยาบาล 
หรอืสถานทีเ่อกชนทีม่คีวามละเอยีดออ่นนัน้ [หากม]ี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) กรมการทอ่งเทีย่ว กระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา เลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวงัใหม ่เขตปทมุวัน กทม. 

10330 
(หมายเหต:ุ -)  

2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111 
(หมายเหต:ุ -)  

3) http://www.tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  



ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

6) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ
(หมายเหต:ุ (สํานักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนสําหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) คูม่อื วธิกีารและขัน้ตอนการขออนุญาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 24/07/2558 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจกัร 
ประเภทที ่2 ภาพยนตรต์า่งประเทศ ทีม่สีดัสว่นการถา่ยทาํในราชอาณาจกัรไมเ่กนิรอ้ยละสบิของ
ท ัง้เร ือ่ง และใชเ้วลาถา่ยทาํไมเ่กนิสบิหา้วนัในราชอาณาจกัรและไมม่เีนือ้หาเป็นการบอ่นทาํลาย 
ขดัตอ่ความสงบเรยีบรอ้ย หรอืศลีธรรมอนัดขีองประชาชน หรอือาจกระทบกระเทอืนตอ่ความ
ม ัน่คงของรฐัและเกยีรตภิมูขิองประเทศไทย ภาพยนตร ์(เร ือ่งยาวหรอืเร ือ่งส ัน้) หรอืละคร
โทรทศัน ์ภาพยนตรช์ดุทางโทรทศัน ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : กองกจิการภาพยนตร ์กระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ประกาศคณะกรรมการภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนแ์หง่ชาตเิรือ่งหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไข การขออนุญาต และการ
อนุญาตสรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร พ.ศ. 2552 กําหนดใหก้รมการทอ่งเทีย่วตรวจสอบคําขออนุญาต เอกสาร 
หลักฐาน ทีผู่ข้ออนุญาตไดย้ืน่ไวแ้ลว้เห็นวา่ถกูตอ้งและครบถว้น ใหดํ้าเนนิการเสนอใหค้ณะกรรมการพจิารณาภาพยนตรแ์ละวดีิ
ทัศนพ์จิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 5วันทําการ 
 กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 
ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่
คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะ
ดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 เจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้
เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.30 น. ))  
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาต ิถนนพระรามที ่1 แขวงวังใหม ่เขตปทมุ
วัน กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 7 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารตอ่เจา้หนา้ทีก่ลุม่พจิารณาภาพยนตรต์า่งประเทศ
ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง))  

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตร ์พจิารณาเอกสารหลกัฐานทีผู่ข้ออนุญาต
ไดย้ืน่ไวเ้มือ่ถกูตอ้งครบถว้นและคณะกรรมการพจิารณา
ภาพยนตรแ์ละวดีทัิศน ์พจิารณาอนุญาตการสรา้งภาพยนตร์
ตา่งประเทศในประเทศไทย 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารหลักฐาน

5 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
มเีนือ้หาชดัเจนสมบรูณเ์พยีงพอทีจ่ะเขา้สูก่ารพจิารณา))

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
อธบิดกีรมการทอ่งเทีย่ว ลงนามในหนังสอือนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันทําการ กรมการทอ่งเทีย่ว 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

หนงัสอืรบัรองการขึน้ทะเบยีนเป็นผูป้ระสานงาน
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการทอ่งเทีย่ว

2) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(สําหรับกรณีคนตา่งดา้ว [คณะถา่ยทํา] ตามรายชือ่ทีแ่จง้ไว ้
ใหแ้นบสําเนาหนังสอืเดนิทาง พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบอนญุาตทาํงาน (work permit) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระสานงานเป็นชาวตา่งดา้ว พรอ้มรับรองสําเนา
ถกูตอ้ง) 

กรมการจัดหางาน 

5) 
 

หนงัสอืขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
จากผูป้ระสานงาน 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

แบบคาํขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

กองกจิการภาพยนตร ์

7) 
 

หนงัสอืมอบหมายใหเ้ป็นผูป้ระสานงานฯ จากคณะถา่ยทาํ
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

บทยอ่ภาพยนตรท์ ัง้เร ือ่ง ฉบบัภาษาไทย
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

บทยอ่ภาพยนตรท์ ัง้เร ือ่งภาษาตน้ฉบบั 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

10) 
 

รายละเอยีดบทบาทและความสมัพนัธข์องตวัละคร
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

11) 
 

กาํหนดการถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

- 



ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

12) 
 

ประวตัแิละผลงานผูแ้ปล 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มแนบสําเนาบัตรประชาชน) 

- 

13) 
 

รายชือ่และขอ้มลูของคณะถา่ยทาํทีจ่ะเขา้มาถา่ยทาํในประเทศ
ไทย 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

14) 
 

บทภาพยนตรเ์ฉพาะสว่นทีถ่า่ยทาํในประเทศไทยฉบบัภาษาไทย 
และระบวุนัทีข่องบทภาพยนตร ์
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

15) 
 

บทภาพยนตรเ์ฉพาะสว่นทีถ่า่ยทาํในประเทศไทยภาษาตน้ฉบบั 
และระบวุนัทีข่องบทภาพยนตร ์
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

16) 
 

แบบการขออนญุาตถา่ยทาํในโบราณสถาน
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(หากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีโ่บราณสถาน [หากม]ี) 

กรมศลิปากร 

17) 
 

แบบเขา้พืน้ทีก่รมอทุยานแหง่ชาต ิสตัวป่์า และพนัธุพ์ชื 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(หากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีอ่ทุยานแหง่ชาต ิ[หาก
ม]ี) 

กรมอทุยานแหง่ชาต ิสตัวป่์า และพันธุ์
พชื 

18) 
 

แบบขอ้ควรปฏบิตักิารเขา้ไปถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในเขต
วดั ศาสนสถาน และโบราณสถาน 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(หากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีว่ัด ศาสนสถาน และ
โบราณสถาน [หากม]ี) 

กองกจิการภาพยนตร ์

19) 
 

ใบอนญุาตจากสถานทีถ่า่ยทํา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สาํเนา 24 ชดุ 
หมายเหต ุ(หากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีร่าชการ โรงพยาบาล 
หรอืสถานทีเ่อกชนทีม่คีวามละเอยีดออ่น  (หากม)ี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กรมการทอ่งเทีย่ว กระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา เลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวงัใหม ่เขตปทมุวัน กทม. 

10330 
(หมายเหต:ุ -)  



ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111

(หมายเหต:ุ -)  
3) http://www.tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

6) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120
- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนสําหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อื วธิกีารและขัน้ตอนการขออนุญาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 24/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจกัร
ประเภทที ่1 สือ่ประชาสมัพนัธ ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :กองกจิการภาพยนตรก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ประกาศคณะกรรมการภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนแ์หง่ชาตเิรือ่งหลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขออนุญาตและการอนุญาต
สรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักรพ.ศ. 2552 กําหนดใหก้รมการทอ่งเทีย่วตรวจสอบคําขออนุญาตเอกสารหลักฐานที่
ผูข้ออนุญาตไดย้ืน่ไวแ้ลว้เห็นวา่ถกูตอ้งและครบถว้นใหดํ้าเนนิการเสนอใหค้ณะกรรมการพจิารณาภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนพ์จิารณา
ใหแ้ลว้เสร็จภายใน 3 วันทําการ 
 กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผู ้
รับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คํา
ขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนื
คําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอ
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้
เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.30 น.)) 
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนั
กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :5 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารตอ่เจา้หนา้ทีก่ลุม่พจิารณาภาพยนตรต์า่งประเทศ
ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตรพ์จิารณาเอกสารหลักฐานทีผู่ข้ออนุญาตได ้
ยืน่ไวเ้มือ่ถกูตอ้งครบถว้นและคณะกรรมการพจิารณาภาพยนตร์
และวดีทัิศนพ์จิารณาอนุญาตการสรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศใน
ประเทศไทย 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารหลักฐาน
มเีนือ้หาชดัเจนสมบรูณเ์พยีงพอทีจ่ะเขา้สูก่ารพจิารณา)) 

3 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
อธบิดกีรมการทอ่งเทีย่วลงนามในหนังสอือนุญาตพรอ้มแจง้ผู ้
ประสานงานรับหนังสอือนุญาต 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ กรมการทอ่งเทีย่ว 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

หนงัสอืรบัรองการขึน้ทะเบยีนเป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํ
ภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการทอ่งเทีย่ว 

2) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุสําหรับกรณีคนตา่งดา้ว [คณะถา่ยทํา] ตามรายชือ่ทีแ่จง้ไว ้
ใหแ้นบสําเนาหนังสอืเดนิทางพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบอนญุาตทาํงาน (work permit) 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุกรณีผูป้ระสานงานเป็นชาวตา่งดา้วพรอ้มรับรองสําเนา
ถกูตอ้ง) 

กรมการจัดหางาน

5) 
 

แบบยืน่ขออนุญาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
แบบเบ็ดเสร็จ (แบบศอภ.1) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร์

6) 
 

หนงัสอืขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
จากผูป้ระสานงาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

แบบคาํขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร ์

8) 
 

หนงัสอืมอบหมายใหเ้ป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํภาพยนตรจ์าก
คณะถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

9) 
 

รายละเอยีดการถา่ยทําสือ่ประชาสมัพนัธ์
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

10) 
 

กาํหนดการถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

11) 
 

รายชือ่และขอ้มลูของคณะถา่ยทาํทีจ่ะเขา้มาถา่ยทาํในประเทศ
ไทย 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
12) 

 
แบบการขออนญุาตถา่ยทาํในโบราณสถาน
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีโ่บราณสถาน [หากม]ี) 

กรมศลิปากร 

13) 
 

แบบขอเขา้พืน้ทีก่รมอทุยานแหง่ชาตสิตัวป่์าและพนัธุพ์ชื
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีอ่ทุยานแหง่ชาต ิ[หากม]ี) 

กรมอทุยานแหง่ชาตสิตัวป่์าและพันธุ์
พชื 

14) 
 

แบบขอ้ควรปฏบิตักิารเขา้ไปถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในเขต
วดัศาสนสถานและโบราณสถาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีวั่ดศาสนสถานและ
โบราณสถาน  [หากม]ี) 

กองกจิการภาพยนตร ์

15) 
 

ใบอนญุาตจากสถานทีถ่า่ยทํา 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีร่าชการโรงพยาบาลหรอื
สถานทีเ่อกชนทีม่คีวามละเอยีดออ่น  [หากม]ี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กรมการทอ่งเทีย่วกระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีาเลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330

(หมายเหต:ุ -) 
2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111 

(หมายเหต:ุ -) 
3) http://www.tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) คูม่อืวธิกีารและขัน้ตอนการขออนุญาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจกัร
ประเภทที ่1 สารคด ี
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :กองกจิการภาพยนตรก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ประกาศคณะกรรมการภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนแ์หง่ชาตเิรือ่งหลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขออนุญาตและการอนุญาต
สรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักรพ.ศ. 2552 กําหนดใหก้รมการทอ่งเทีย่วตรวจสอบคําขออนุญาตเอกสารหลักฐานที่
ผูข้ออนุญาตไดย้ืน่ไวแ้ลว้เห็็

็็
็
นวา่ถกูตอ้งและครบถว้นใหดํ้าเนนิการเสนอใหค้ณะกรรมการพจิารณาภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนพ์จิารณา

ใหแ้ลว้เสร็จภายใน 3 วันทําการ 
 กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผู ้
รับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คํา
ขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนื
คําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอ
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้
เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.30 น.)) 
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนั
กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :5 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารตอ่เจา้หนา้ทีก่ลุม่พจิารณาภาพยนตรต์า่งประเทศ
ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตรพ์จิารณาเอกสารหลักฐานทีผู่ข้ออนุญาตได ้
ยืน่ไวเ้มือ่ถกูตอ้งครบถว้นและคณะกรรมการพจิารณาภาพยนตร์
และวดีทัิศนพ์จิารณาอนุญาตการสรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศใน
ประเทศไทย 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารหลักฐาน
มเีนือ้หาชดัเจนสมบรูณเ์พยีงพอทีจ่ะเขา้สูก่ารพจิารณา)) 

3 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
อธบิดกีรมการทอ่งเทีย่วลงนามในหนังสอือนุญาตพรอ้มแจง้ผู ้
ประสานงานรับหนังสอือนุญาต 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ กรมการทอ่งเทีย่ว 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

หนงัสอืรบัรองการขึน้ทะเบยีนเป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํ
ภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการทอ่งเทีย่ว 

2) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุสําหรับกรณีคนตา่งดา้ว [คณะถา่ยทํา] ตามรายชือ่ทีแ่จง้ไว ้
ใหแ้นบสําเนาหนังสอืเดนิทางพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบอนญุาตทาํงาน (work permit) 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุกรณีผูป้ระสานงานเป็นชาวตา่งดา้วพรอ้มรับรองสําเนา
ถกูตอ้ง) 

กรมการจัดหางาน

5) 
 

แบบยืน่ขออนุญาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
แบบเบ็ดเสร็จ (แบบศอภ.1) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร์

6) 
 

หนงัสอืนําแจง้ขออนญุาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศ
ไทยจากผูป้ระสานงาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

แบบคาํขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร ์

8) 
 

หนงัสอืมอบหมายใหเ้ป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํภาพยนตรจ์าก
คณะถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

9) 
 

รายละเอยีดเกีย่วกบัการถา่ยทาํภาพยนตรส์ารคดี
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

10) 
 

กาํหนดการถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

11) 
 

รายชือ่และขอ้มลูของคณะถา่ยทาํทีจ่ะเขา้มาถา่ยทาํในประเทศ
ไทย 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
12) 

 
แบบการขออนญุาตถา่ยทาํในโบราณสถาน
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีโ่บราณสถาน [หากม]ี) 

กรมศลิปากร 

13) 
 

แบบเขา้พืน้ทีก่รมอทุยานแหง่ชาตสิตัวป่์าและพนัธุพ์ชื
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีอ่ทุยานแหง่ชาต ิ [หาก
ม]ี) 

กรมอทุยานแหง่ชาตสิตัวป่์าและพันธุ์
พชื 

14) 
 

แบบขอ้ควรปฏบิตักิารเขา้ไปถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในเขต
วดัศาสนสถานและโบราณสถาน (หากม)ี 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีวั่ดศาสนสถานและ
โบราณสถาน ) 

กองกจิการภาพยนตร์

15) 
 

ใบยนิยอมสมัภาษณ์จากผูท้ ีถ่กูสมัภาษณ ์
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากมกีารสมัภาษณ ์ [หากม]ี) 

- 

16) 
 

ใบอนญุาตจากสถานทีถ่า่ยทําน ัน้ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีร่าชการโรงพยาบาลหรอื
สถานทีเ่อกชนทีม่คีวามละเอยีดออ่น  [หากม]ี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กรมการทอ่งเทีย่วกระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีาเลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330

(หมายเหต:ุ -) 
2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111 

(หมายเหต:ุ -) 
3) http://www.tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) คูม่อืวธิกีารและขัน้ตอนการขออนุญาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร

(หมายเหต:ุ -) 
หมายเหต ุ

- 
เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 
วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจกัร
ประเภทที ่1 รายการโทรทศัน ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :กองกจิการภาพยนตรก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ประกาศคณะกรรมการภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนแ์หง่ชาตเิรือ่งหลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขออนุญาตและการอนุญาต
สรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักรพ.ศ. 2552 กําหนดใหก้รมการทอ่งเทีย่วตรวจสอบคําขออนุญาตเอกสารหลักฐานที่
ผูข้ออนุญาตไดย้ืน่ไวแ้ลว้เห็นวา่ถกูตอ้งและครบถว้นใหดํ้าเนนิการเสนอใหค้ณะกรรมการพจิารณาภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนพ์จิารณา
ใหแ้ลว้เสร็จภายใน 3 วันทําการ 
 กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผู ้
รับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คํา
ขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนื
คําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอ
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้
เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.30 น.)) 
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนั
กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :5 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารตอ่เจา้หนา้ทีก่ลุม่พจิารณาภาพยนตรต์า่งประเทศ
ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตรพ์จิารณาเอกสารหลักฐานทีผู่ข้ออนุญาตได ้
ยืน่ไวเ้มือ่ถกูตอ้งครบถว้นดําเนนิการเสนอคณะกรรมการพจิารณา
ภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนพ์จิารณาอนุญาตการสรา้งภาพยนตร์
ตา่งประเทศในประเทศไทย 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารหลักฐาน
มเีนือ้หาชดัเจนสมบรูณเ์พยีงพอทีจ่ะเขา้สูก่ารพจิารณา)) 

3 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
อธบิดกีรมการทอ่งเทีย่วลงนามในหนังสอือนุญาตพรอ้มแจง้ผู ้
ประสานงานรับหนังสอือนุญาต 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ กรมการทอ่งเทีย่ว 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

หนงัสอืรบัรองการขึน้ทะเบยีนเป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํ
ภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการทอ่งเทีย่ว 

2) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุสําหรับกรณีคนตา่งดา้ว [คณะถา่ยทํา] ตามรายชือ่ทีแ่จง้ไว ้
ใหแ้นบสําเนาหนังสอืเดนิทางพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบอนญุาตทาํงาน(work permit) 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุกรณีผูป้ระสานงานเป็นชาวตา่งดา้วพรอ้มรับรองสําเนา
ถกูตอ้ง) 

กรมการจัดหางาน

5) 
 

แบบยืน่ขออนุญาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
แบบเบ็ดเสร็จ (แบบศอภ.1) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร์

6) 
 

หนงัสอืขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
จากผูป้ระสานงาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

แบบคาํขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร ์

8) 
 

หนงัสอืมอบหมายใหเ้ป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํภาพยนตรจ์าก
คณะถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

9) 
 

รายละเอยีดเนือ้หารายการโทรทศัน ์
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

10) 
 

กาํหนดการถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

11) 
 

รายชือ่และขอ้มลูของคณะถา่ยทาํทีจ่ะเขา้มาถา่ยทาํในประเทศ
ไทย 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
12) 

 
แบบการขออนญุาตถา่ยทาํในโบราณสถาน
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีโ่บราณสถาน  [หากม]ี) 

กรมศลิปากร 

13) 
 

แบบขอเขา้พืน้ทีก่รมอทุยานแหง่ชาตสิตัวป่์าและพนัธุพ์ชื
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีอ่ทุยานแหง่ชาต ิ[หากม]ี) 

กรมอทุยานแหง่ชาตสิตัวป่์าและพันธุ์
พชื 

14) 
 

แบบขอ้ควรปฏบิตักิารเขา้ไปถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในเขต
วดัศาสนสถานและโบราณสถาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีวั่ดศาสนสถานและ
โบราณสถาน  [หากม]ี) 

กองกจิการภาพยนตร ์

15) 
 

ใบยนิยอมสมัภาษณ์จากผูท้ ีถ่กูสมัภาษณ์
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากมกีารสมัภาษณ ์   [หากม]ี) 

- 

16) 
 

ใบอนญุาตจากสถานทีถ่า่ยทําน ัน้ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีร่าชการโรงพยาบาลหรอื
สถานทีเ่อกชนทีม่คีวามละเอยีดออ่น [หากม]ี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) กรมการทอ่งเทีย่วกระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีาเลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330 

(หมายเหต:ุ -) 
2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111

(หมายเหต:ุ -) 
3) http://www.tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืวธิกีารและขัน้ตอนการขออนุญาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 
วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจกัร
ประเภทที ่1 มวิสคิวดิโีอ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :กองกจิการภาพยนตรก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ประกาศคณะกรรมการภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนแ์หง่ชาตเิรือ่งหลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขออนุญาตและการอนุญาต
สรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักรพ.ศ. 2552 กําหนดใหก้รมการทอ่งเทีย่วตรวจสอบคําขออนุญาตเอกสารหลักฐานที่
ผูข้ออนุญาตไดย้ืน่ไวแ้ลว้เห็นวา่ถกูตอ้งและครบถว้นใหดํ้าเนนิการเสนอใหค้ณะกรรมการพจิารณาภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนพ์จิารณา
ใหแ้ลว้เสร็จภายใน 3 วันทําการ 
 กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผู ้
รับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คํา
ขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนื
คําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอ
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้
เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.30 น.)) 
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนั
กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :5 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารตอ่เจา้หนา้ทีก่ลุม่พจิารณาภาพยนตรต์า่งประเทศ
ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตรพ์จิารณาเอกสารหลักฐานทีผู่ข้ออนุญาตได ้
ยืน่ไวเ้มือ่ถกูตอ้งครบถว้นและคณะกรรมการพจิารณาภาพยนตร์
และวดีทัิศนพ์จิารณาอนุญาตการสรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศใน
ประเทศไทย 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารหลักฐาน
มเีนือ้หาชดัเจนสมบรูณเ์พยีงพอทีจ่ะเขา้สูก่ารพจิารณา)) 

3 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
อธบิดกีรมการทอ่งเทีย่วลงนามในหนังสอือนุญาตพรอ้มแจง้ผู ้
ประสานงานรับหนังสอือนุญาต 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ กรมการทอ่งเทีย่ว 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

หนงัสอืรบัรองการขึน้ทะเบยีนเป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํ
ภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการทอ่งเทีย่ว 

2) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุสําหรับกรณีคนตา่งดา้ว [คณะถา่ยทํา] ตามรายชือ่ทีแ่จง้ไว ้
ใหแ้นบสําเนาหนังสอืเดนิทางพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา15ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบอนญุาตทาํงาน (work permit) 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา15ฉบับ 
หมายเหต(ุกรณีผูป้ระสานงานเป็นชาวตา่งดา้วพรอ้มรับรองสําเนา
ถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

แบบยืน่ขออนุญาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
แบบเบ็ดเสร็จ (แบบศอภ.1) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร ์

6) 
 

หนงัสอืขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
จากผูป้ระสานงาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

แบบคาํขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร ์

8) 
 

หนงัสอืมอบหมายใหเ้ป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํภาพยนตรจ์าก
คณะถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

9) 
 

รายละเอยีดการถา่ยทํามวิสคิวดีโิอ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

10) 
 

สรปุเนือ้หาของเพลง
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

11) 
 

เนือ้เพลงภาษาไทย
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
12) 

 
เนือ้เพลงภาษาตน้ฉบบั 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

13) 
 

กาํหนดการถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

14) 
 

รายชือ่และขอ้มลูของคณะถา่ยทาํทีจ่ะเขา้มาถา่ยทาํในประเทศ
ไทย 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

15) 
 

แบบฟอรม์การขออนญุาตถา่ยทาํในโบราณสถาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีโ่บราณสถาน  [หากม]ี) 

กรมศลิปากร 

16) 
 

แบบเขา้พืน้ทีก่รมอทุยานแหง่ชาตสิตัวป่์าและพนัธุพ์ชื 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้พืน้ทีก่รมอทุยานแหง่ชาตฯิ (หากม)ี) 

กรมอทุยานแหง่ชาตสิตัวป่์าและพันธุ์
พชื 

17) 
 

แบบขอ้ควรปฏบิตักิารเขา้ไปถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในเขต
วดัศาสนสถานและโบราณสถาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีวั่ดศาสนสถานและ
โบราณสถาน  [หากม]ี) 

กองกจิการภาพยนตร์

18) 
 

ใบอนญุาตจากสถานทีถ่า่ยทําน ัน้ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีร่าชการโรงพยาบาลหรอื
สถานทีเ่อกชนทีม่คีวามละเอยีดออ่น [หากม]ี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) กรมการทอ่งเทีย่วกระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีาเลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330

(หมายเหต:ุ -) 
2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111

(หมายเหต:ุ -) 
3) http://www.tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 
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แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) คูม่อืวธิกีารและขัน้ตอนการขออนุญาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจกัร
ประเภทที ่1 โฆษณา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :กองกจิการภาพยนตรก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ประกาศคณะกรรมการภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนแ์หง่ชาตเิรือ่งหลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขออนุญาตและการอนุญาต
สรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักรพ.ศ. 2552 กําหนดใหก้รมการทอ่งเทีย่วตรวจสอบคําขออนุญาตเอกสารหลักฐานที่
ผูข้ออนุญาตไดย้ืน่ไวแ้ลว้เห็็

็็
็
นวา่ถกูตอ้งและครบถว้นใหดํ้าเนนิการเสนอใหค้ณะกรรมการพจิารณาภาพยนตรแ์ละวดีทัิศนพ์จิารณา

ใหแ้ลว้เสร็จภายใน 3 วันทําการ 
 กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผู ้
รับคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คํา
ขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนื
คําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอ
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้
เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา15.30 น.)) 
กองกจิการภาพยนตร ์(อาคารแปดเหลีย่ม) กรมการทอ่งเทีย่ว 
154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนั
กรงุเทพฯ 10330  และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่02 
215 7430/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :5 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้ระสานงานการถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ยืน่เอกสารตอ่เจา้หนา้ทีก่ลุม่พจิารณาภาพยนตรต์า่งประเทศ
ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

1 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร์
 

2) การพจิารณา 
กองกจิการภาพยนตรพ์จิารณาเอกสารหลักฐานทีผู่ข้ออนุญาตได ้
ยืน่ไวเ้มือ่ถกูตอ้งครบถว้นและคณะกรรมการพจิารณาภาพยนตร์
และวดีทัิศนพ์จิารณาอนุญาตการสรา้งภาพยนตรต์า่งประเทศใน
ประเทศไทย 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารหลักฐาน
มเีนือ้หาชดัเจนสมบรูณเ์พยีงพอทีจ่ะเขา้สูก่ารพจิารณา)) 

3 วันทําการ กองกจิการภาพยนตร ์
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
อธบิดกีรมการทอ่งเทีย่วลงนามในหนังสอือนุญาตพรอ้มแจง้ผู ้
ประสานงานรับหนังสอือนุญาต 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ กรมการทอ่งเทีย่ว 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

หนงัสอืรบัรองการขึน้ทะเบยีนเป็นผูป้ระสานงานฯ 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา15ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการทอ่งเทีย่ว 

2) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุสําหรับกรณีคนตา่งดา้ว [คณะถา่ยทํา] ตามรายชือ่ทีแ่จง้ไว ้
ใหแ้นบสําเนาหนังสอืเดนิทางพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบอนญุาตทาํงาน (work permit) 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุกรณีผูป้ระสานงานเป็นชาวตา่งดา้วพรอ้มรับรองสําเนา
ถกูตอ้ง) 

กรมการจัดหางาน 

5) 
 

แบบยืน่ขออนุญาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
แบบเบ็ดเสร็จ (แบบศอภ.1) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร์

6) 
 

หนงัสอืนําแจง้ประสงคอ์นุญาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศใน
ประเทศไทยจากผูป้ระสานงาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

แบบคาํขออนญุาตถา่ยทาํภาพยนตรต์า่งประเทศในประเทศไทย
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กองกจิการภาพยนตร์

8) 
 

หนงัสอืมอบหมายใหเ้ป็นผูป้ระสานงานการถา่ยทาํภาพยนตรจ์าก
คณะถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

9) 
 

ตวัอยา่งเนือ้หาภาพยนตรโ์ฆษณา 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

10) 
 

Storyboard สาํหรบัภาพยนตรโ์ฆษณา 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

11) 
 

กาํหนดการถา่ยทาํ 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

- 

12) 
 

รายชือ่และขอ้มลูของคณะถา่ยทาํทีจ่ะเขา้มาถา่ยทาํในประเทศ
ไทย 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต-ุ 

13) 
 

แบบการขออนญุาตถา่ยทาํในโบราณสถาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีโ่บราณสถาน [หากม]ี) 

กรมศลิปากร 

14) 
 

แบบคาํขอเขา้พืน้ทีก่รมอทุยานแหง่ชาตสิตัวป่์าและพนัธุพ์ชื
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีอ่ทุยานแหง่ชาต ิ[หากม]ี) 

กรมอทุยานแหง่ชาตสิตัวป่์าและพันธุ์
พชื 

15) 
 

แบบขอ้ควรปฏบิตักิารเขา้ไปถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในเขต
วดัศาสนสถานและโบราณสถาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีวั่ดศาสนสถานและ
โบราณสถาน [หากม]ี) 

กองกจิการภาพยนตร ์

16) 
 

ใบอนญุาตจากสถานทีถ่า่ยทํา 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา15ชดุ 
หมายเหต(ุหากประสงคเ์ขา้ไปถา่ยทําในพืน้ทีร่าชการโรงพยาบาลหรอื
สถานทีเ่อกชนทีม่คีวามละเอยีดออ่น [หากม]ี) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) กรมการทอ่งเทีย่วกระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีาเลขที ่154 ถ.พระรามที ่1 แขวงวังใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330

(หมายเหต:ุ -) 
2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111 

(หมายเหต:ุ -) 
3) http://www.tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
4) E-mail : Webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) คูม่อืวธิกีารและขัน้ตอนการขออนุญาตถา่ยทําภาพยนตรต์า่งประเทศในราชอาณาจักร

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหต ุ

- 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : ขอเปลีย่นแปลงรายการการขึน้ทะเบยีนเป็นผูนํ้าเทีย่ว 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมคัคเุทศกก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2) พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สาํนักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่ว
เลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระราม 1 แขวงวงัใหมเ่ขต
ปทมุวันกทม. 10330 หมายเลขโทรศพัท ์  0 2219 4010-7 ตอ่ 
133, 142, 144, 630,631   /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :7 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคําขอตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

30 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
2) การพจิารณา 

ออกใบนัดรับบัตรประจําตัวผูนํ้าเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
3) การพจิารณา 

- ถา่ยภาพตดิบัตรประจําตัวมัคคเุทศก ์
- พจิารณาขอ้กฎหมาย 
- พจิารณาความถกูตอ้งของขอ้มลูทีบั่นทกึลงในระบบ 
- กลั่นกรองความถกูตอ้ง/วเิคราะห ์
- ใหค้วามเห็นเสนอนายทะเบยีน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ออกบัตรประจําตัวผูนํ้าเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบสาํคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

แบบคาํขอบตัรประจาํตวัผูนํ้าเทีย่ว (กรณีสญูหาย / เปลีย่นชือ่–
สกลุ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

4) 
 

หลกัฐานการแจง้ความจากสถานตีาํรวจ (กรณีสญูหาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

กองบัญชาการตํารวจนครบาล 

5) 
 

สง่มอบบตัรประจาํตวัผูนํ้าเทีย่ว (บตัรเดมิ) (กรณีเปลีย่นชือ่–สกลุ) 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่วเลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถิ.พระรามที ่1แขวงวงั

ใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330 โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 133,142,144,630,631 
(หมายเหต:ุ (เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 08.30 - 16.30 น.)) 

2) Call center โทรศัพทห์มายเลข 0 2401 1111
(หมายเหต:ุ -) 

3) Website : www.tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) ขอเปลีย่นแปลงรายการการขึน้ทะเบยีนเป็นผูนํ้าเทีย่ว

(หมายเหต:ุ (www.tourismcentre.go.th)) 
หมายเหต ุ

- 
เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 
วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขึน้ทะเบยีนเป็นผูนํ้าเทีย่ว 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมคัคเุทศกก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) ผูนํ้าเทีย่วตอ้งมคีณุสมบัตดิังตอ่ไปนี ้
 
(ก)มอีายไุมตํ่า่กวา่ยีส่บิปีบรบิรูณใ์นวนัยืน่คําขอขึน้ทะเบยีนเป็นผูนํ้าเทีย่ว 
 
(ข) มสีญัชาตไิทย 
 
(ค) ไมเ่ป็นโรคพษิสรุาเรือ้รังหรอืตดิยาเสพตดิใหโ้ทษหรอืโรคตดิตอ่ทีค่ณะกรรมการกําหนด 
 
(ง)สําเร็จการศกึษาไมตํ่่า่กวา่มัธยมศกึษาตอนปลายหรอืเทยีบเทา่และไดรั้บวฒุบิัตรหรอืหนังสอืรับรองวา่ไดผ้า่นการฝึกอบรมวชิา
มัคคเุทศกห์รอืผูนํ้าเทีย่วตามหลักสตูรทีค่ณะกรรมการกําหนดหรอืสําเร็จการศกึษาระดับปรญิญาตรหีรอืเทยีบเทา่ในสาขา
มัคคเุทศกห์รอืสาขาการทอ่งเทีย่วทีม่วีชิาเกีย่วกบัมัคคเุทศกห์รอืสําเร็จการศกึษาระดับอนุปรญิญาในสาขามัคคเุทศกห์รอืสาขา
การทอ่งเทีย่วทีม่วีชิาเกีย่วกบัมคัคเุทศกไ์มน่อ้ยกวา่ทีค่ณะกรรมการกําหนด 
 
2) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
3) พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
4) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สาํนักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่ว
เลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระราม 1 แขวงวงัใหมเ่ขต
ปทมุวันกทม. 10330  หมายเลขโทรศพัท ์0 2219 4010-7 ตอ่ 
133, 142, 144, 630,631   /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :7 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคําขอตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

30 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
2) การพจิารณา 

ออกใบนัดรับบัตรประจําตัวผูนํ้าเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

- ถา่ยภาพตดิบัตรประจําตัวผูนํ้าเทีย่ว 
- พจิารณาขอ้กฎหมาย 
- พจิารณาความถกูตอ้งของขอ้มลูทีบั่นทกึลงในระบบ 
- กลั่นกรองความถกูตอ้ง/วเิคราะห ์
- ใหค้วามเห็นเสนอนายทะเบยีน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ออกบัตรประจําตัวผูนํ้าเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

แบบแจง้ขอ้มลูเป็นผูนํ้าเทีย่ว 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

3) 
 

บตัรประจาํตวัมคัคเุทศก ์
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุเฉพาะสําหรับกรณีทีม่ใีบอนุญาตเป็นมคัคเุทศกป์ระเภท
ท่ัวไป-ตา่งประเทศ 
(พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง)) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่วเลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถิ.พระรามที1่ แขวงวงั

ใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330 โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 133,142,144,630,631 
(หมายเหต:ุ (เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 08.30-16.30 น. 
)) 

2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111 
(หมายเหต:ุ -) 

3) Website : www.tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 
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แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) แบบแจง้ขอ้มลูเป็นผูนํ้าเทีย่ว 

(หมายเหต:ุ (www.tourismcentre.go.th)) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : ขอเปลีย่นแปลงรายการใบอนุญาตเป็นมคัคเุทศก ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมคัคเุทศกก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2) พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สาํนักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่ว
เลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระราม 1 แขวงวงัใหมเ่ขต
ปทมุวันกทม. 10330 โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 
133, 142, 144, 630,631/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :7 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคําขอตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

30 นาที สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
2) การพจิารณา 

ออกใบนัดรับใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศกแ์ละบัตรประจําตัว
มัคคเุทศก ์
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
3) การพจิารณา 

- ถา่ยภาพตดิบัตรประจําตัวมัคคเุทศก ์
- พจิารณาขอ้กฎหมาย 
- พจิารณาความถกูตอ้งของขอ้มลูทีบั่นทกึลงในระบบ 
- กลั่นกรองความถกูตอ้ง/วเิคราะห ์
- ใหค้วามเห็นเสนอนายทะเบยีน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนลงนามใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศก ์
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบสาํคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ทะเบยีนสมรส 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

แบบคาํขอใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก ์(สธก.10)
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

6) 
 

บตัรประจาํตวัมคัคเุทศก ์(บตัรเดมิ) และสําเนาบตัรประจาํตวั
มคัคเุทศก ์ (กรณีบตัรสญูหายยืน่หลกัฐานใบแจง้ความ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

7) 
 

ใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศกฉ์บบัจรงิ (กรณีใบอนญุาตสญูหายยืน่
หลกัฐานใบแจง้ความ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

8) 
 

ใบรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีเวชกรรม (ใบรบัรองแพทย)์
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุ ไมเ่กนิ 30 วันพรอ้มประทับตราของสถานพยาบาล ) 

แพทยสภา 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก ์

(หมายเหต:ุ (คา่ธรรมเนยีมตอ่ฉบับ)) 
คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่วเลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถิ,พระรามที ่1 แขวงวัง

ใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330 โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 133,142,144,630,631 
(หมายเหต:ุ (เปิดบรกิารวันจันทรถ์งึศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 08.30-16.30 น.)) 

2) Call Center โทรศัพทห์มายเลข 0 2401 1111
(หมายเหต:ุ -) 

3) www.tourism.go.th
(หมายเหต:ุ -) 
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ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) แบบคําขอใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศก ์(สธก.10) 

(หมายเหต:ุ (www.tourismcentre.go.th)) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การตอ่อายใุบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมคัคเุทศกก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2) พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สาํนักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่ว
เลขที ่ 154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระราม 1 แขวงวงัใหมเ่ขต
ปทมุวันกทม. 10330 หมายเลขโทรศพัท ์0 2219 4010-7 ตอ่ 
133, 142, 144, 630,631   /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :7 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคําขอตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

30 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
2) การพจิารณา 

ออกใบนัดรับใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศกแ์ละบัตรประจําตัว
มัคคเุทศก ์
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
3) การพจิารณา 

- ถา่ยภาพตดิบัตรประจําตัวมัคคเุทศก ์
- พจิารณาขอ้กฎหมาย 
- พจิารณาความถกูตอ้งของขอ้มลูทีบั่นทกึลงในระบบ 
- กลั่นกรองความถกูตอ้ง/วเิคราะห ์
- ใหค้วามเห็นเสนอนายทะเบยีน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนลงนามใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศก ์
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบสาํคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ทะเบยีนสมรส 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

แบบคาํขอใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก ์(สธก.10)
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

6) 
 

บตัรประจาํตวัมคัคเุทศก ์(บตัรเดมิ) และสําเนาบตัรประจาํตวั
มคัคเุทศก ์ (กรณีบตัรสญูหายยืน่หลกัฐานใบแจง้ความ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

7) 
 

ใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศกฉ์บบัจรงิ (กรณีใบอนญุาตสญูหายยืน่
หลกัฐานใบแจง้ความ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

8) 
 

ใบรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีเวชกรรม (ใบรบัรองแพทย)์
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุไมเ่กนิ 30 วันพรอ้มประทับตราของสถานพยาบาล ) 

แพทยสภา 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการตอ่อายใุบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก ์

(หมายเหต:ุ (คา่ธรรมเนยีมตอ่ครัง้)) 
คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่วเลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถิ.พระรามที1่ แขวงวงั

ใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330 โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 133,142,144,630,631 
(หมายเหต:ุ (เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 08.30-16.30 น. 
)) 

2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111 
(หมายเหต:ุ -) 
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ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
3) Website : www.tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) แบบคําขอใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศก ์(สธก.10)

(หมายเหต:ุ (www.tourismcentre.go.th)) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก ์
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมคัคเุทศกก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) ผูข้อรับใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศกต์อ้งมคีณุสมบัตดิังตอ่ไปนี ้
 
 (ก) มอีายไุมตํ่า่กวา่สบิแปดปีบรบิรูณใ์นวันยืน่คําขอรับใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศก ์
 
 (ข) มสีญัชาตไิทย 
 
 (ค) สําเร็จการศกึษาระดับปรญิญาตรหีรอืเทยีบเทา่ในสาขามัคคเุทศกห์รอืสาขาการทอ่งเทีย่วทีม่วีชิาเกีย่วกบัมัคคเุทศกห์รอื
สําเร็จการศกึษาระดับอนุปรญิญาในสาขามัคคเุทศกห์รอืสาขาการทอ่งเทีย่วทีม่วีชิาเกีย่วกบัมัคคเุทศกไ์มน่อ้ยกวา่ที่
คณะกรรมการกาํหนดหรอืไดรั้บวฒุบัิตรหรอืหนังสอืรับรองวา่ไดผ้า่นการฝึกอบรมวชิามัคคเุทศกต์ามหลักสตูรทีค่ณะกรรมการ
กําหนด 
 
2) ผูข้อรับใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศกไ์มม่ลัีกษณะตอ้งหา้มดังตอ่ไปนี ้
 
 (ก) เป็นโรคพษิสรุาเรือ้รังหรอืตดิยาเสพตดิใหโ้ทษหรอืเป็นโรคตดิตอ่ทีค่ณะกรรมการกําหนด 
 
 (ข) เป็นผูอ้ยูใ่นระหวา่งถกูสัง่พักใชใ้บอนุญาตเป็นมัคคเุทศกห์รอืใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่ว 
 
 (ค) เคยถกูเพกิถอนใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วหรอืใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศกแ์ละยังไมพ่น้กําหนดหา้ปีนับถงึวันยืน่คํา
ขอรับใบอนุญาตเป็นมคัคเุทศก ์
 
 (ง) เคยถกูเพกิถอนใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วหรอืใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศก ์
 
 (จ) เคยถกูเพกิถอนทะเบยีนเป็นผูนํ้าเทีย่วมาแลว้ยังไมถ่งึหา้ปีนับถงึวันยืน่คําขอรับ 
 
3) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
4) พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
5) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สาํนักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่ว
เลขที ่ 154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระราม 1 แขวงวงัใหมเ่ขต
ปทมุวันกทม. 10330 หมายเลขโทรศพัท ์  0 2219 4010-7 ตอ่ 
133, 142, 144, 630,631   /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :7 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคําขอตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

30 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
2) การพจิารณา 

ออกใบนัดรับใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศกแ์ละบัตรประจําตัว
มัคคเุทศก ์
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
3) การพจิารณา 

- ถา่ยภาพตดิบัตรประจําตัวมัคคเุทศก ์
- พจิารณาขอ้กฎหมาย 
- พจิารณาความถกูตอ้งของขอ้มลูทีบั่นทกึลงในระบบ 
- กลั่นกรองความถกูตอ้ง/วเิคราะห ์
- ใหค้วามเห็นเสนอนายทะเบยีน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนลงนามใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศก ์
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบสาํคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ทะเบยีนสมรส 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

แบบคาํขอใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก ์(สธก.10)
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

6) 
 

กรณีจบการศกึษาระดบัปรญิญาตรใีหย้ ืน่ปรญิญาบตัรหรอืหนงัสอื
รบัรองวา่จบการศกึษาระดบัปรญิญาตรแีละสาํเนาใบรบัรองผล
การศกึษา (ทรานสครปิต)์ หรอืกรณีผา่นการฝึกอบรมใหย้ ืน่สาํเนา
วฒุบิตัรหรอืหนงัสอืรบัรองวา่ไดผ้า่นการฝึกอบรมมคัคเุทศกต์าม
หลกัสตูรทีค่ณะกรรมการกาํหนด 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุยืน่เอกสารฉบับจรงิแสดงตอ่เจา้หนา้ทีด่ว้ยพรอ้มรับรอง
สําเนาถกูตอ้ง) 

7) 
 

ใบรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีเวชกรรม (ใบรบัรองแพทย)์ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุไมเ่กนิ 30 วันพรอ้มประทับตราของสถานพยาบาล ) 

แพทยสภา 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก์

(หมายเหต:ุ (คา่ธรรมเนยีมตอ่ฉบับ)) 
คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่วเลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถิ.พระรามที1่ แขวงวงั

ใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330 โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 133,142,144,630,631 
(หมายเหต:ุ (เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 08.30-16.30 
น.)) 

2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111
(หมายเหต:ุ -) 

3) Website : www.tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอใบอนุญาตเป็นมัคคเุทศก ์(สธก.10)

(หมายเหต:ุ (www.tourismcentre.go.th)) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอเปลีย่นแปลงรายการใบอนญุาตประกอบธรุกจินําเทีย่วประเภทนติ ิ
บคุคล 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมคัคเุทศกก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2) พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สาํนักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่ว
เลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระราม 1 แขวงวงัใหมเ่ขต
ปทมุวันกทม. 10330 โทรศัพท ์    0 2219 4010-7 ตอ่ 133, 
142, 144, 630,631   /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :15 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคําขอตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

30 นาที สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
2) การพจิารณา 

ออกใบนัดรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
3) การพจิารณา 

-พจิารณาขอ้กฎหมาย 
- พจิารณาความถกูตอ้งของขอ้มลูทีบั่นทกึลงในระบบ 
- กลั่นกรองความถกูตอ้ง/วเิคราะห ์
- ใหค้วามเห็นเสนอนายทะเบยีน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

13 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนลงนามใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุบัตรประชาชนของผูม้อํีานาจจัดการแทนและกรรมการทกุ
ทา่นพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้งกรณีมกีรรมการตา่งชาตแินบสําเนา
พาสปอรต์และสําเนาใบอนุญาตทํางานในประเทศไทย(Work Permit) 
พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุทะเบยีนบา้นของผูม้อํีานาจจัดการแทนและกรรมการทกุทา่น
พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบสาํคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุใบเปลีย่นชือ่–สกลุหรอืเอกสารสําคัญการเปลีย่นชือ่- สกลุ
ของกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุหนังสอืรับรองวา่บรษัิทไดจ้ดทะเบยีนตามประมวลกฎหมาย
แพง่และพาณชิยไ์มเ่กนิ 6 เดอืนพรอ้มวัตถปุระสงค ์(กรรมการไทยเกนิกึง่
หนึง่และกรรมการไทยเป็นผูม้อํีานาจลงลายมอืชือ่และประทบัตราบรษัิท
ตามพระราชบัญญัตธิรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกพ์.ศ. 2551) และทีอ่ยู่
สํานักงานสาขา (ถา้ม)ี) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

แบบคาํขอเปลีย่นแปลงรายการใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่ว
นติบิคุคล (สธก.6) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนลงลายมอืชือ่และประทับตรา
บรษัิท) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

6) 
 

บญัชรีายชือ่ผูถ้อืหุน้ (บอจ.5) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุฉบับประชมุผูถ้อืหุน้ปีปัจจบัุนรับรองโดยกระทรวงพาณชิย์
รับรองไมเ่กนิ 6 เดอืน  (บคุคลธรรมดาสญัชาตไิทยถอืหุน้ 51 
เปอรเ์ซน็ต)์) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

7) 
 

ตวัอยา่งรอยตราประทบับรษิทั 2 ตรา
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนลงลายมอืชือ่และประทับตรา
บรษัิท) 

- 

8) 
 

รปูถา่ยดา้นหนา้และดา้นในสํานกังาน - รปูถา่ยดา้นหนา้สํานกังาน
เห็นตวัอาคารท ัง้หลงัโดยแสดงเลขทีต่ ัง้และป้ายชือ่สาํนกังาน
ชดัเจนจาํนวน 2 รปู (ป้ายชือ่ตอ้งเป็นภาษาไทยและมลีกัษณะ
คงทนถาวรและรปูถา่ยแบบลา้งอดัภาพสขีนาด 4 x 6 นิว้) - รปู
ถา่ยดา้นในสํานกังานจาํนวน       2 รปู  (รปูถา่ยแบบลา้งอดัภาพสี
ขนาด 4 x 6 นิว้) 
ฉบบัจรงิ4ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนลงลายมอืชือ่และประทับตรา

- 



3 

ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
บรษัิททัง้นีห้ากมสํีานักงานสาขาใหย้ืน่เอกสารรปูถา่ยดา้นหนา้สํานักงาน
สาขาจํานวน 2 รปูและดา้นในสํานักงานสาขาจํานวน 2 รปูเพิม่ดว้ย) 

9) 
 

แผนทีต่ ัง้สาํนกังาน 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนลงลายมอืชือ่และประทับตรา
บรษัิททัง้นีห้ากมสํีานักงานสาขาใหย้ืน่เอกสารแผนทีต่ัง้ของสํานักงาน
สาขาเพิม่ดว้ย) 

- 

10) 
 

หลกัฐานแสดงกรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรอบครองสถานทีท่ ีใ่ชเ้ป็น
สาํนกังาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุหากมสํีานักงานสาขาใหย้ืน่หลักฐานของสาขาเพิม่ดว้ย) 

กรมทีด่นิ 

11) 
 

ใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่วหรอืใบแทนใบอนญุาตประกอบ
ธุรกจินําเทีย่วและใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่ว (สาขา) พรอ้ม
สาํเนาใบอนุญาตประกอบธุรกจินําเทีย่ว 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนลงลายมอืชือ่และประทับตรา
บรษัิท) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

12) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจและตดิอากรแสตมป์ 30 บาท 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุแนบสําเนาบัตรประชาชนกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนลง
ลายมอืชือ่และประทับตราบรษัิทและสําเนาบัตรประชาชนของผูรั้บมอบ
อํานาจจํานวน 1 ชดุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) - ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่วเลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถิ.พระรามที ่1 แขวงวัง

ใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330  โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 133,142,144,630,631 
(หมายเหต:ุ -) 

2) Call center หมายเลขโทรศพัทฺ ์0 2401 1111
(หมายเหต:ุ -) 

3) Website : www.tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 
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แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) แบบคําขอเปลีย่นแปลงรายการใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วนติบิคุคล (สธก.6) 

(หมายเหต:ุ (www.tourismcentre.go.th)) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอเปลีย่นแปลงรายการใบอนญุาตประกอบธรุกจินําเทีย่วประเภท
บคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมคัคเุทศกก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2) พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สาํนักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่ว
เลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระราม 1 แขวงวงัใหมเ่ขต
ปทมุวันกทม. 10330   หมายเลขโทรศัพท ์0 2219 4010-7 ตอ่ 
133, 142, 144, 630,631 /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :15 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคําขอตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

30 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
2) การพจิารณา 

ออกใบนัดรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
3) การพจิารณา 

-พจิารณาขอ้กฎหมาย 
- พจิารณาความถกูตอ้งของขอ้มลูทีบั่นทกึลงในระบบ 
- กลั่นกรองความถกูตอ้ง/วเิคราะห ์
- ใหค้วามเห็นเสนอนายทะเบยีน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

13 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนลงนามใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบสาํคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุใบเปลีย่นชือ่–สกลุหรอืเอกสารสําคัญการเปลีย่นชือ่–สกลุ
ของผูข้อรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

แบบคาํขอเปลีย่นแปลงรายการใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่ว
บคุคลธรรมดา (สธก.7) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุผูข้อรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วลงลายมอืชือ่) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

5) 
 

รปูถา่ยดา้นหนา้และดา้นในสํานกังาน - รปูถา่ยดา้นหนา้สํานกังาน
เห็นตวัอาคารท ัง้หลงัโดยแสดงเลขทีต่ ัง้และป้ายชือ่สาํนกังาน
ชดัเจนจาํนวน 2 รปู (ป้ายชือ่ตอ้งเป็นภาษาไทยและมลีกัษณะ
คงทนถาวรและรปูถา่ยแบบลา้งอดัภาพสขีนาด    4 x 6 นิว้) - รปู
ถา่ยดา้นในสํานกังานจาํนวน       2 รปู  (รปูถา่ยแบบลา้งอดัภาพสี
ขนาด 4 x 6 นิว้) 
ฉบบัจรงิ4ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุผูข้อรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วลงลายมอืชือ่ทัง้นี้
หากมสํีานักงานสาขาใหย้ืน่เอกสารรปูถา่ยดา้นหนา้สํานักงานสาขา
จํานวน 2 รปูและดา้นในสํานักงานสาขาจํานวน 2 รปูเพิม่ดว้ย) 

- 

6) 
 

แผนทีต่ ัง้สาํนกังาน 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุผูข้อรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วลงลายมอืชือ่ทัง้นี้
หากมสํีานักงานสาขาใหย้ืน่เอกสารแผนทีต่ัง้ของสํานักงานสาขาเพิม่
ดว้ย) 

- 

7) 
 

หลกัฐานแสดงกรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรอบครองสถานทีท่ ีใ่ชเ้ป็น
สาํนกังาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุหากมสํีานักงานสาขาใหย้ืน่หลักฐานของสาขาเพิม่ดว้ย) 

กรมทีด่นิ 

8) 
 

ใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่วหรอืใบแทนใบอนญุาตประกอบ
ธุรกจินําเทีย่วและใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่ว (สาขา) พรอ้ม
สาํเนาใบอนุญาตประกอบธุรกจินําเทีย่ว 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุผูข้อรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วลงลายมอืชือ่) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

9) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจและตดิอากรแสตมป์ 30 บาท
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุแนบสําเนาบัตรประชาชนของผูข้อรับใบอนุญาตประกอบ
ธรุกจินําเทีย่วและสําเนาบัตรประชาชนของผูรั้บมอบอํานาจจํานวน 1 ชดุ

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) - ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่วเลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถิ.พระรามที1่ แขวงวงั

ใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330  โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 133,142,144,630,631 
(หมายเหต:ุ (เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 08.30-16.30 
น.)) 

2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111 
(หมายเหต:ุ -) 

3) Website : www.tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) แบบคําขอเปลีย่นแปลงรายการใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วบคุคลธรรมดา (สธก.7) 

(หมายเหต:ุ (www.tourismcentre.go.th)) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบแทนใบอนญุาตประกอบธรุกจินําเทีย่วประเภทนติบิคุคล 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมคัคเุทศกก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2) พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สาํนักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่ว
เลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระราม 1 แขวงวงัใหมเ่ขต
ปทมุวันกทม. 10330 และตดิตอ่สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่  
0 2219 4010-7 ตอ่ 133, 142, 144, 630,631 /ตดิตอ่
ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :15 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคําขอตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

30 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

2) การพจิารณา 
ออกใบนัดรับใบแทนใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่ว 
 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
3) การพจิารณา 

-พจิารณาขอ้กฎหมาย 
- พจิารณาความถกูตอ้งของขอ้มลูทีบั่นทกึลงในระบบ 
- กลั่นกรองความถกูตอ้ง/วเิคราะห ์
- ใหค้วามเห็นเสนอนายทะเบยีน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

13 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนลงนามใบแทนใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุบัตรประชาชนของกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนพรอ้ม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุทะเบยีนบา้นของกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนพรอ้ม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบสาํคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุใบเปลีย่นชือ่–สกลุหรอืเอกสารสําคัญการเปลีย่นชือ่–สกลุ
ของกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุหนังสอืรับรองวา่บรษัิทไดจ้ดทะเบยีนตามประมวลกฎหมาย
แพง่และพาณชิยไ์มเ่กนิ 6 เดอืนพรอ้มวัตถปุระสงค ์(กรรมการไทยเกนิกึง่
หนึง่และกรรมการไทยเป็นผูม้อํีานาจลงลายมอืชือ่และประทบัตราบรษัิท
ตามพระราชบัญญัตธิรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกพ์.ศ. 2551) ) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

แบบคาํขอใบแทนใบอนุญาตประกอบธุรกจินําเทีย่วนติบิคุคล 
(สธก.5) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนลงลายมอืชือ่และประทับตรา
บรษัิท) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

6) 
 

ใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่ว (กรณีชํารดุหรอืถกูทําลาย)
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุกรรมการ/ ผูม้อํีานาจจัดการแทนลงลายมอืชือ่และ
ประทับตราบรษัิท) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

7) 
 

หลกัฐานการแจง้ความจากสถานตีาํรวจ (กรณีสญูหาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

กองบัญชาการตํารวจนครบาล 

8) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจและตดิอากรแสตมป์ 30 บาท
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุแนบสําเนาบัตรประชาชนของกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการ
แทนและสําเนาบัตรประชาชนของผูรั้บมอบอํานาจจํานวน 1 ชดุพรอ้ม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมใบแทนใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่ว 

(หมายเหต:ุ (คา่ธรรมเนยีมตอ่ฉบับ)) 
คา่ธรรมเนยีม 1,000 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
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ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่วเลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถิ.พระรามที ่1แขวงวงั

ใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330 โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 133,142,144,630,631 
(หมายเหต:ุ (เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 08.30 - 16.30 น.
)) 

2) Call center โทรศัพทห์มายเลข 0 2401 1111
(หมายเหต:ุ -) 

3) Website : www.tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) แบบคําขอใบแทนใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วนติบิคุคล (สธก.5) 

(หมายเหต:ุ (www.tourismcentre.go.th)) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบแทนใบอนญุาตประกอบธรุกจินําเทีย่วประเภทบคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมคัคเุทศกก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2) พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สาํนักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่ว
เลขที ่ 154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระราม 1แขวงวงัใหมเ่ขต
ปทมุวันกทม. 10330 หมายเลขโทรศพัท ์0 2219 4010-7 ตอ่ 
133, 142, 144, 630,631   /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :15 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคําขอตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
2) การพจิารณา 

ออกใบนัดรับใบแทนใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
3) การพจิารณา 

-พจิารณาขอ้กฎหมาย 
- พจิารณาความถกูตอ้งของขอ้มลูทีบั่นทกึลงในระบบ 
- กลั่นกรองความถกูตอ้ง/วเิคราะห ์
- ใหค้วามเห็นเสนอนายทะเบยีน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

13 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนลงนามใบแทนใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบสาํคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

แบบคาํขอใบแทนใบอนุญาตประกอบธุรกจินําเทีย่วบคุคลธรรมดา 
(สธก.4) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุผูข้อรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วลงลายมอืชือ่) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

5) 
 

ใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่ว (กรณีชํารดุหรอืถกูทําลาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุผูข้อรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วลงลายมอืชือ่) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

6) 
 

หลกัฐานการแจง้ความจากสถานตีาํรวจ (กรณีสญูหาย)
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

กองบัญชาการตํารวจนครบาล

7) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจและตดิอากรแสตมป์ 30 บาท 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุแนบสําเนาบัตรประชาชนของผูข้อรับใบอนุญาตประกอบ
ธรุกจินําเทีย่วและสําเนาบัตรประชาชนของผูรั้บมอบอํานาจจํานวน 1 ชดุ
พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมใบแทนใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่ว

(หมายเหต:ุ (คา่ธรรมเนยีมตอ่ฉบับ)) 
คา่ธรรมเนยีม 1,000 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่วเลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถิ.พระรามที ่1 แขวงวัง

ใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330  โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 133,142,144,630,631 
(หมายเหต:ุ (เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 08.30-16.30 น. 
)) 

2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111 
(หมายเหต:ุ -) 

3) Website : www.tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 
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ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอใบแทนใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วบคุคลธรรมดา (สธก.4) 

(หมายเหต:ุ (www.tourismcentre.go.th)) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเลกิประกอบกจิการธรุกจินําเทีย่วและขอรบัคนืหลกัประกนัประเภทนติ ิ
บคุคล 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมคัคเุทศกก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2) พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สาํนักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่ว
เลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระราม 1 แขวงวงัใหมเ่ขต
ปทมุวันกทม. 10330 หมายเลขโทรศพัท ์ 0 2219 4010-7 ตอ่ 
133, 142, 144, 630,631   /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วัน 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคําขอตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง )) 

30 นาที สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
2) การพจิารณา 

ออกใบนัดรับหลักประกนั 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
3) การพจิารณา 

-พจิารณาเอกสารหลักประกนั 
- สง่เอกสารใหก้องนติกิารตรวจสอบเรือ่งรอ้งเรยีน                     
- ใหค้วามเห็นเสนอนายทะเบยีน 
- นายทะเบยีนเห็นชอบใหค้นืหลักประกนั 
 
(หมายเหต:ุ -) 

24 วัน สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
- อธบิดพีจิารณาอนุมัตคินืหลักประกนัและลงนามหนังสอืถงึ
ธนาคาร 
 
(หมายเหต:ุ (หลังจากอธบิดลีงนามใหนํ้าเอกสารไปยืน่ที่

5 วัน สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
ธนาคารเพือ่รับหลักประกนัคนื)) 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุบัตรประชาชนของผูม้อํีานาจจัดการแทนและกรรมการทกุ
ทา่นพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง 
กรณีมกีรรมการตา่งชาตใิหแ้นบสําเนาPassport..และสําเนาใบอนุญาต
ทํางานในประเทศไทย (Work Permit) พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง 
) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุทะเบยีนบา้นของของกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนพรอ้ม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบสาํคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุใบเปลีย่นชือ่–สกลุหรอืเอกสารสําคัญการเปลีย่นชือ่–สกลุ
ของกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุหนังสอืรับรองวา่บรษัิทไดจ้ดทะเบยีนตามประมวลกฎหมาย
แพง่และพาณชิย ์(มอีายไุมเ่กนิ 1 เดอืน) ) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

แบบฟอรม์แจง้เลกิประกอบกจิการและขอรบัคนืหลกัประกนั 
(สธก.9) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

6) 
 

ใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่วฉบบัตวัจรงิ         (หรอืใบแจง้
ความกรณีสญูหาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

7) 
 

เอกสารนําสง่หลกัประกนัธุรกจินําเทีย่ว (หรอืใบแจง้ความกรณีสญู
หาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

8) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจตดิอากรแสตมป์ 30 บาท
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการ/ผูม้อํีานาจ
จัดการแทนและผูรั้บมอบอํานาจจํานวน 1 ชดุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง )

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) - ไมม่คีา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
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ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
(หมายเหต:ุ -) 

 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่วเลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถิ.พระรามที1่ แขวงวงั

ใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330 โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 133,142,144,630,631 
(หมายเหต:ุ (เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 08.30-16.30 น. 
)) 

2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111
(หมายเหต:ุ -) 

3) Website : www.tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) แจง้เลกิประกอบกจิการและขอรับคนืหลักประกนั (สธก.9) 

(หมายเหต:ุ (www.tourismcentre.go.th)) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การเลกิประกอบกจิการธรุกจินําเทีย่วและขอรบัคนืหลกัประกนัประเภท
บคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมคัคเุทศกก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2) พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สาํนักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่ว
เลขที ่ 154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระราม 1 แขวงวงัใหมเ่ขต
ปทมุวันกทม. 10330 หมายเลขโทรศพัท ์ 0 2219 4010-7 ตอ่ 
133, 142, 144, 630,631   /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วัน 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคําขอตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง )) 

30 นาที สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
2) การพจิารณา 

ออกใบนัดรับหลักประกนั 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
3) การพจิารณา 

-พจิารณาเอกสารหลักประกนั 
- สง่เอกสารใหก้องนติกิารตรวจสอบเรือ่งรอ้งเรยีน                     
- ใหค้วามเห็นเสนอนายทะเบยีน 
- นายทะเบยีนเห็นชอบใหค้นืหลักประกนั 
 
(หมายเหต:ุ -) 

24 วัน สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
- อธบิดพีจิารณาอนุมัตคินืหลักประกนัและลงนามหนังสอืถงึ
ธนาคาร 
 
(หมายเหต:ุ (หลังจากอธบิดลีงนามแลว้ใหนํ้าเอกสารไปยืน่ที่

5 วัน สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 
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ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
ธนาคารเพือ่รับหลักประกนัคนื)) 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบสาํคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุสําเนาใบเปลีย่นชือ่–สกลุหรอืเอกสารสําคัญการเปลีย่นชือ่–
สกลุของผูข้อรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วพรอ้มรับรองสําเนา
ถกูตอ้ง  ) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

แบบฟอรม์แจง้เลกิประกอบกจิการและขอรบัคนืหลกัประกนั 
(สธก.9) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

5) 
 

ใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่วฉบบัตวัจรงิ (หรอืใบแจง้ความ
กรณีสญูหาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

6) 
 

เอกสารนําสง่หลกัประกนัธุรกจินําเทีย่ว (หรอืใบแจง้ความกรณีสญู
หาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจตดิอากรแสตมป์ 30 บาท
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุแนบสําเนาบัตรประชาชนของผูข้อรับใบอนุญาตประกอบ
ธรุกจินําเทีย่วและผูรั้บมอบอํานาจจํานวน 1 ชดุพรอ้มรับรองสําเนา
ถกูตอ้ง ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) - ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่วเลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถิ.พระรามที1่ แขวงวงั

ใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330 โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 133,142,144,630,631 
(หมายเหต:ุ (เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 08.30-16.30 น. 
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ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
)) 

2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111 
(หมายเหต:ุ -) 

3) Website : www.tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) แจง้เลกิประกอบกจิการและขอรับคนืหลักประกนั (สธก.9)

(หมายเหต:ุ (www.tourismcentre.go.th)) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การชําระคา่ธรรมเนยีมประกอบธรุกจินําเทีย่วรายสองปี (ตอ่อาย)ุ  
ประเภทนติบิคุคล 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมคัคเุทศกก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2) พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สาํนักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่ว
เลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระราม 1 แขวงวงัใหมเ่ขต
ปทมุวันกทม. 10330 หมายเลขโทรศพัท ์  0 2219 4010-7 ตอ่ 
133, 142, 144, 630,631 /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :15 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคําขอตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง)) 

30 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
2) การพจิารณา 

ออกใบนัดรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
3) การพจิารณา 

- พจิารณาขอ้กฎหมาย 
- ตรวจสถานประกอบการ 
- พจิารณาความถกูตอ้งของขอ้มลูทีบั่นทกึลงในระบบ 
- กลั่นกรองความถกูตอ้ง/วเิคราะห ์
- ใหค้วามเห็นเสนอนายทะเบยีน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

13 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนลงนามใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุบัตรประชาชนของผูม้อํีานาจจัดการแทนและกรรมการทกุ
ทา่นพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้งกรณีมกีรรมการตา่งชาตแินบสําเนา
พาสปอรต์และสําเนาใบอนุญาตทํางานในประเทศไทย (Work Permit) 
พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุทะเบยีนบา้นของผูม้อํีานาจจัดการแทนและกรรมการทกุทา่น
พรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบสาํคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุใบเปลีย่นชือ่–สกลุหรอืเอกสารสําคัญการเปลีย่นชือ่–สกลุ
ของกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง ) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุหนังสอืรับรองวา่บรษัิทไดจ้ดทะเบยีนตามประมวลกฎหมาย
แพง่และพาณชิยไ์มเ่กนิ 6 เดอืนพรอ้มวัตถปุระสงค ์(กรรมการไทยเกนิกึง่
หนึง่และกรรมการไทยเป็นผูม้อํีานาจลงลายมอืชือ่และประทบัตราบรษัิท
ตามพระราชบัญญัตธิรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกพ์.ศ. 2551) และทีอ่ยู่
สํานักงานสาขา (ถา้ม)ี) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

แบบคาํขอชําระคา่ธรรมเนยีมประกอบธุรกจินําเทีย่วรายสองปี 
(สธก.8) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนลงลายมอืชือ่และประทับตรา
บรษัิท) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

6) 
 

บญัชรีายชือ่ผูถ้อืหุน้ (บอจ.5) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุฉบับประชมุผูถ้อืหุน้ปีปัจจบัุนรับรองโดยกระทรวงพาณชิย์
รับรองไมเ่กนิ 6 เดอืนบคุคลธรรมดาสญัชาตไิทยถอืหุน้ 51 เปอรเ์ซ็นต)์ 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

7) 
 

รปูถา่ยดา้นหนา้และดา้นในสํานกังาน - รปูถา่ยดา้นหนา้สํานกังาน
เห็นตวัอาคารท ัง้หลงัโดยแสดงเลขทีต่ ัง้และป้ายชือ่สาํนกังาน
ชดัเจนจาํนวน 2 รปู (ป้ายชือ่ตอ้งเป็นภาษาไทยและมลีกัษณะ
คงทนถาวรและรปูถา่ยแบบลา้งอดัภาพสขีนาด 4 x 6 นิว้) - รปู
ถา่ยดา้นในสํานกังานจาํนวน       2 รปู  (รปูถา่ยแบบลา้งอดัภาพสี
ขนาด 4 x 6 นิว้) 
ฉบบัจรงิ4ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนลงลายมอืชือ่และประทับตรา
บรษัิททัง้นีห้ากมกีารเพิม่สํานักงานสาขาใหย้ืน่เอกสารรปูถา่ยดา้นหนา้ 2 
รปูและดา้นใน 2 รปูของสาขาเพิม่ดว้ย   ) 

- 

8) 
 

แผนทีต่ ัง้สาํนกังาน 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนลงลายมอืชือ่และประทับตรา

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
บรษัิททัง้นีห้ากมกีารเพิม่สํานักงานสาขาใหย้ืน่เอกสารแผนทีต่ัง้ของ
สาขาเพิม่ดว้ย) 

9) 
 

หลกัฐานแสดงกรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรอบครองสถานทีท่ ีใ่ชเ้ป็น
สาํนกังาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุหากมกีารเพิม่สํานักงานสาขาใหย้ืน่หลักฐานของสาขาเพิม่
ดว้ย) 

กรมทีด่นิ 

10) 
 

ใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่วหรอืใบแทนใบอนญุาตประกอบ
ธุรกจินําเทีย่วและใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่ว (สาขา) พรอ้ม
สาํเนาใบอนุญาตประกอบธุรกจินําเทีย่ว 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนลงลายมอืชือ่  ) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

11) 
 

กรมธรรมป์ระกนัภยัประกนัอบุตัเิหตใุหก้บันกัทอ่งเทีย่วมคัคเุทศก์
และผูนํ้าเทีย่วในความคุม้ครองตามทีก่ฎหมายกาํหนด 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา1ชดุ 
หมายเหต(ุมอีายกุรมธรรมไ์มน่อ้ยกวา่หนึง่ปีนับแตวั่นทีย่ืน่คําขอ) 

สํานักงานคณะกรรมการกํากบัและ
สง่เสรมิการประกอบธรุกจิประกนัภัย 

12) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจตดิอากรแสตมป์ 30 บาท
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุแนบสําเนาบัตรประชาชนกรรมการ/ผูม้อํีานาจจัดการแทนลง
ลายมอืชือ่และประทับตราบรษัิทและสําเนาบัตรประชาชนของผูรั้บมอบ
อํานาจจํานวน 1ชดุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

- 

13) 
 

กรณีเพิม่สาํนกังานสาขาใหย้ ืน่แบบคาํขอเปลีย่นแปลงรายการ
ใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่วนติบิคุคล (สธก.6)  เพิม่ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมประกอบธุ รกิจ นําเที่ยวรายสองปี  (ต่ออายุ) 

(คา่ธรรมเนยีมตอ่คร ัง้) 
(หมายเหต:ุ (ผูป้ระกอบธรุกจินําเทีย่วผูใ้ดไมช่าํระคา่ธรรมเนยีมภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดใหเ้สยีเงนิเพิม่อกีรอ้ยละสองตอ่เดอืนและถา้พน้สาม
เดอืนแลว้ยังมไิดช้ําระใหน้ายทะเบยีนสัง่พักใชใ้บอนุญาตดังกลา่วจนกวา่
จะชําระคา่ธรรมเนียมและเสยีเงนิเพิม่ซึง่ตอ้งไมเ่กนิหกเดอืนนับแตว่ันสัง่
พักใชใ้บอนุญาตเมือ่พน้กําหนดหกเดอืนแลว้ถา้ผูถ้กูสัง่พักใชใ้บอนุญาต
ประกอบธรุกจินําเทีย่วยังมไิดช้าํระคา่ธรรมเนยีมและเงนิเพิม่ใหน้าย
ทะเบยีนสัง่เพกิถอนใบอนุญาต)) 

คา่ธรรมเนยีม 1,000 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่วเลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถิ.พระรามที ่1 แขวงวัง

ใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330 โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 133,142,144,630,631 
(หมายเหต:ุ (เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 08.30-16.30 
น.)) 

2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111
(หมายเหต:ุ -) 
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ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
3) Website : www.tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 
5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) เอกสารการขอชําระคา่ธรรมเนยีมประกอบธรุกจินําเทีย่วรายสองปี (สธก.8)

(หมายเหต:ุ (www.tourismcentre.go.th)) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การชําระคา่ธรรมเนยีมประกอบธรุกจินําเทีย่วรายสองปี (ตอ่อาย)ุ  
ประเภทบคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมคัคเุทศกก์ระทรวงการทอ่งเทีย่วและกฬีา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกนัพรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอ
ดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนดผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคํา
ขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
2) พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอืยืน่
เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบันทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
3) ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็น
วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ใหย้ืน่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.)) 
สาํนักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่ว
เลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถินนพระราม 1 แขวงวงัใหมเ่ขต
ปทมุวันกทม. 10330 หมายเลขโทรศพัท ์ 0 2219 4010-7 ตอ่ 
133, 142, 144, 630,631 /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :15 วันทําการ 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแบบคําขอตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (เริม่นับระยะเวลาการใหบ้รกิารเมือ่เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง )) 

30 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
2) การพจิารณา 

ออกใบนัดรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 
3) การพจิารณา 

- พจิารณาขอ้กฎหมาย 
- ตรวจสถานประกอบการ 
- พจิารณาความถกูตอ้งของขอ้มลูทีบั่นทกึลงในระบบ 
- กลั่นกรองความถกูตอ้ง/วเิคราะห ์
- ใหค้วามเห็นเสนอนายทะเบยีน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

13 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนลงนามใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่ว 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ สํานักงานทะเบยีนธรุกจิ
นําเทีย่วและมัคคเุทศก์
สาขากรงุเทพมหานคร 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบสาํคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุใบเปลีย่นชือ่–สกลุหรอืเอกสารสําคัญการเปลีย่นชือ่–สกลุ
ของผูข้อรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วพรอ้มรับรองสําเนาถกูตอ้ง 
(ถา้ม)ี) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

แบบคาํขอชําระคา่ธรรมเนยีมประกอบธุรกจินําเทีย่วรายสองปี 
(สธก.8) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุผูข้อรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วลงลายมอืชือ่) 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

5) 
 

รปูถา่ยดา้นหนา้และดา้นในสํานกังาน - รปูถา่ยดา้นหนา้สํานกังาน
เห็นตวัอาคารท ัง้หลงัโดยแสดงเลขทีต่ ัง้และป้ายชือ่สาํนกังาน
ชดัเจนจาํนวน 2 รปู (ป้ายชือ่ตอ้งเป็นภาษาไทยและมลีกัษณะ
คงทนถาวรและรปูถา่ยแบบลา้งอดัภาพสขีนาด 4 x 6 นิว้) - รปู
ถา่ยดา้นในสํานกังานจาํนวน       2 รปู  (รปูถา่ยแบบลา้งอดัภาพสี
ขนาด 4 x 6 นิว้) 
ฉบบัจรงิ4ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุผูข้อรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วลงลายมอืชือ่    ) 

- 

6) 
 

แผนทีต่ ัง้สาํนกังาน 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุผูข้อรับใบอนุญาตประกอบธรุกจินําเทีย่วลงลายมอืชือ่) 

- 

7) 
 

หลกัฐานแสดงกรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรอบครองสถานทีท่ ีใ่ชเ้ป็น
สาํนกังาน 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

กรมทีด่นิ 

8) 
 

ใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่วหรอืใบแทนใบอนญุาตประกอบ
ธุรกจินําเทีย่วและใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่ว (สาขา) พรอ้ม
สาํเนาใบอนุญาตประกอบธุรกจินําเทีย่วผูข้อรบัใบอนุญาตประกอบ
ธุรกจินําเทีย่วลงลายมอืชือ่ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

9) 
 

กรมธรรมป์ระกนัภยัประกนัอบุตัเิหตใุหก้บันกัทอ่งเทีย่วมคัคเุทศก์
และผูนํ้าเทีย่วในความคุม้ครองตามทีก่ฎหมายกาํหนด 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาํเนา1ชดุ 
หมายเหต(ุมอีายกุรมธรรมไ์มน่อ้ยกวา่หนึง่ปีนับแตวั่นทีย่ืน่คําขอ) 

สํานักงานคณะกรรมการกํากบัและ
สง่เสรมิการประกอบธรุกจิประกนัภัย 

10) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจตดิอากรแสตมป์ 30 บาท
ฉบบัจรงิ1ชดุ 

- 
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ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร
สาํเนา0ชดุ 
หมายเหต(ุแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูข้อรับใบอนุญาต
และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรั้บมอบอํานาจจํานวน 1ชดุพรอ้ม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

11) 
 

กรณีเพิม่สาํนกังานสาขาใหย้ ืน่แบบคาํขอเปลีย่นแปลงรายการ
ใบอนญุาตประกอบธุรกจินําเทีย่วบคุคลธรรมดา (สธก.7) เพิม่ดว้ย 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักงานทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและ
มัคคเุทศกส์าขากรงุเทพมหานคร 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมประกอบธุ รกิจ นําเที่ยวรายสองปี  (ต่ออายุ) 

(คา่ธรรมเนยีมตอ่คร ัง้) 
(หมายเหต:ุ (ผูป้ระกอบธรุกจินําเทีย่วผูใ้ดไมช่าํระคา่ธรรมเนยีมภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดใหเ้สยีเงนิเพิม่อกีรอ้ยละสองตอ่เดอืนและถา้พน้สาม
เดอืนแลว้ยังมไิดช้ําระใหน้ายทะเบยีนสัง่พักใชใ้บอนุญาตดังกลา่วจนกวา่
จะชําระคา่ธรรมเนียมและเสยีเงนิเพิม่ซึง่ตอ้งไมเ่กนิหกเดอืนนับแตว่ันสัง่
พักใชใ้บอนุญาตเมือ่พน้กําหนดหกเดอืนแลว้ถา้ผูถ้กูสัง่พักใชใ้บอนุญาต
ประกอบธรุกจินําเทีย่วยังมไิดช้าํระคา่ธรรมเนยีมและเงนิเพิม่ใหน้าย
ทะเบยีนสัง่เพกิถอนใบอนุญาต)) 

คา่ธรรมเนยีม 1,000 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร
1) สํานักทะเบยีนธรุกจินําเทีย่วและมัคคเุทศกก์รมการทอ่งเทีย่วเลขที ่154 สนามกฬีาแหง่ชาตถิ.พระรามที ่1 แขวงวัง

ใหมเ่ขตปทมุวนักทม. 10330  โทรศัพทห์มายเลข 0 2219 4010-7 ตอ่ 133,142,144,630,631 
(หมายเหต:ุ (เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 08.30-16.30 
น.)) 

2) Call center หมายเลขโทรศพัท ์0 2401 1111
(หมายเหต:ุ -) 

3) Website : www.tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) E-mail : webmaster@tourism.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์
1) เอกสารการขอชําระคา่ธรรมเนยีมประกอบธรุกจินําเทีย่วรายสองปี (สธก.8) 

(หมายเหต:ุ (www.tourismcentre.go.th)) 
 
หมายเหต ุ

- 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 21/07/2558 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบธุรกจินําเที่ยวประเภทนิตบุิคคลกรณีที่ให้บริการดาํนํา้
แบบดาํนํา้โดยมีอุปกรณ์เคร่ืองช่วยหายใจและอุปกรณ์อ่ืนที่ช่วยในการดาํนํา้ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานกัทะเบียนธุรกิจนําเท่ียวและมคัคเุทศก์ 

กระทรวง:กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การออกใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวประเภทนิตบิคุคลกรณีท่ีให้บริการดํานํา้แบบดํานํา้โดยมี

อปุกรณ์เคร่ืองช่วยหายใจและอปุกรณ์อ่ืนท่ีช่วยในการดํานํา้ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัทะเบียนธุรกิจนําเท่ียวและมคัคเุทศก์ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค  

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

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การออกใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

11. ประเภทนิตบิคุคล (กรณีท่ีให้บริการดํานํา้แบบดํานํา้โดยมีอปุกรณ์เคร่ืองช่วยหายใจและ 

อปุกรณ์อ่ืนท่ีชว่ยในการดํานํา้) 05/06/2558 17:52  
12. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการสํานกัทะเบียนธรุกิจนําเทีย่วและมคัคเุทศก์กรมการท่องเทีย่วเลขที ่154 สนามกีฬาแห่งชาติ

ถนนพระรามที ่1 แขวงวงัใหม่ เขตปทมุวนั กทม. 10330 หมายเลขโทรศพัท์  0 2219 4010-7 ต่อ 133, 142, 

144, 630,631 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) 

 ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ใหยื้น่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.) 
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13. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) ผู้ขอรับใบอนญุาตต้องมีคณุสมบตัดิงัตอ่ไปนี ้

 (ก) เป็นนิตบิคุคลตามกฎหมายไทยท่ีมีวตัถปุระสงค์เพ่ือดําเนินกิจการเก่ียวกบัการท่องเท่ียวถ้าเป็นห้างหุ้นสว่นนิตบิคุคล

ผู้ เป็นหุ้นสว่นประเภทไมจํ่ากดัความรับผิดต้องเป็นผู้ มีสญัชาตไิทยถ้าเป็นบริษัทจํากดัหรือบริษัทมหาชนจํากดัทนุของ

บริษัทไมน้่อยกวา่ร้อยละห้าสบิเอ็ดต้องเป็นของบคุคลธรรมดาซึง่มีสญัชาตไิทยและกรรมการของบริษัทเกินกึ่งหนึง่ต้อง

เป็นผู้ มีสญัชาตไิทย 

 (ข) กรรมการหรือผู้ มีอํานาจจดัการแทนนิตบิคุคลต้องมีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงันี ้

คณุสมบตั ิ

 -มีอายไุมต่ํ่ากวา่ย่ีสบิปีบริบรูณ์ในวนัย่ืนคําขอรับใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

 - มีสญัชาตไิทย 

 - มีภมูิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยูใ่นราชอาณาจกัรไทย 

ลกัษณะต้องห้าม 

 - เป็นบคุคลล้มละลายหรืออยูใ่นระหวา่งถกูพทิกัษ์ทรัพย์ 

 - เป็นบคุคลวกิลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไมส่มประกอบหรือเป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 

 - เป็นผู้อยูใ่นระหวา่งถกูสัง่พกัใช้ใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวหรือใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก์ 

 - เคยถกูเพกิถอนใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวหรือใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก์และยงัไมพ้่นกําหนดห้าปีนบัถงึวนัย่ืน

คําขอรับใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

 - เคยถกูเพกิถอนทะเบียนเป็นผู้ นําเท่ียวมาแล้วยงัไมถ่งึห้าปีนบัถึงวนัย่ืนคําขอรับใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

 

2) ผู้ขอรับใบอนญุาตไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี ้

 (ก) เป็นนิตบิคุคลท่ีมีลกัษณะต้องห้ามคือเป็นผู้อยูใ่นระหวา่งถกูสัง่พกัใช้ใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวหรือ

ใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก์เคยถกูเพิกถอนใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวหรือใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก์และยงัไมพ้่น

กําหนดห้าปีนบัถึงวนัย่ืนคําขอรับใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

 (ข) มีผู้ เป็นหุ้นสว่นซึง่มีลกัษณะต้องห้ามคือเป็นผู้อยูใ่นระหวา่งถกูสัง่พกัใช้ใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวหรือ

ใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก์เคยถกูเพิกถอนใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวหรือใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก์และยงัไมพ้่น

กําหนดห้าปีนบัถึงวนัย่ืนคําขอรับใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวหรือซึง่พ้นจากการเป็นหุ้นสว่นของห้างหุ้นสว่นนิติ

บคุคลท่ีมีลกัษณะต้องห้ามคือเป็นบคุคลล้มละลายหรืออยูใ่นระหวา่งถกูพทิกัษ์ทรัพย์มาแล้วยงัไมถ่ึงห้าปีนบัถงึวนัย่ืนคํา

ขอรับใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

 (ค) มีผู้ ถือหุ้นซึง่ถือหุ้นเกินร้อยละห้ามีลกัษณะต้องห้ามคือเป็นผู้อยูใ่นระหวา่งถกูสัง่พกัใช้ใบอนญุาตประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวหรือใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก์เคยถกูเพิกถอนใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวหรือใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก์และ

ยงัไมพ้่นกําหนดห้าปีนบัถึงวนัย่ืนคําขอรับใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวหรือซึง่พ้นจากการเป็นกรรมการหรือ 
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ผู้ มีอํานาจจดัการแทนนิตบิคุคลท่ีมีลกัษณะต้องห้ามคือเป็นบคุคลล้มละลายหรืออยูใ่นระหวา่งถกูพทิกัษ์ทรัพย์มาแล้วยงั

ไมถ่ึงห้าปีนบัถึงวนัย่ืนคําขอรับใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

 

3) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้

ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนด

ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนดผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

4) พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 

 

5) ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

ในสว่นของเงินหลกัประกนัการประกอบธรุกิจนําเท่ียว (เลือก 1 แบบ) 

- กรณีเป็นหนงัสือคํา้ประกนัธนาคาร (ตามแบบท่ีกําหนด) 

- กรณีเป็นเงินสด/แคชเชียร์เช็คสัง่จ่ายกรมการท่องเท่ียวเพ่ือ(ช่ือนิตบิคุคลท่ีขอรับใบอนญุาตฯ) จํานวนเงิน  

(หลกัประกนั) บาท 

(กรณีเงินสด/แคชเชียร์เช็คให้นําสําเนาหนงัสือรับรองของบริษัทไมเ่กิน 1 เดือนแสดงตอ่ธนาคาร 1 ชดุ) 

อตัราหลกัประกนัการประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

- ทัว่ไปรหสั 11/xxxxxหลกัประกนั 200,000 บาท 

- นําเท่ียวจากตา่งประเทศรหสั 14/xxxxx  หลกัประกนั 100,000 บาท 

- ในประเทศรหสั 12/xxxxx หลกัประกนั 50,000 บาท 

- เฉพาะพืน้ท่ีรหสั 13/xxxxxหลกัประกนั 10,000 บาท 
 
14. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับแบบคําขอตรวจสอบ

ความครบถ้วนของเอกสาร 
 

30 นาที สํานกังาน

ทะเบียนธุรกิจนํา

เท่ียวและ

(เร่ิมนบัระยะเวลาการ

ให้บริการเม่ือเอกสาร

ครบถ้วนถกูต้อง) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

มคัคเุทศก์สาขา

กรุงเทพมหานคร 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัรับใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนําเท่ียว 
 

10 นาที สํานกังาน

ทะเบียนธุรกิจนํา

เท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

กรุงเทพมหานคร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

-พิจารณาข้อกฎหมาย 

- ตรวจสถานประกอบการ 

- พิจารณาความถกูต้องของ

ข้อมลูท่ีบนัทกึลงในระบบ 

- กลัน่กรองความถกูต้อง/

วิเคราะห์ 

- ให้ความเห็นเสนอนาย

ทะเบียน 

- วางหลกัประกนั 

- ชําระคา่ธรรมเนียม 
 

13 วนัทําการ สํานกังาน

ทะเบียนธุรกิจนํา

เท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

กรุงเทพมหานคร 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนลงนาม

ใบอนญุาตประกอบธุรกิจ

นําเท่ียว 
 

1 วนัทําการ สํานกังาน

ทะเบียนธุรกิจนํา

เท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

กรุงเทพมหานคร 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนัทําการ 
 

15. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนัทําการ 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (บตัรประชาชนของผู้

มีอํานาจจดัการแทน

และกรรมการทกุท่าน

พร้อมรับรองสําเนา

ถกูต้องกรณีมี

กรรมการตา่งชาติ

แนบสําเนา

พาสปอร์ตและสําเนา

ใบอนญุาตทํางานใน

ประเทศไทย (Work 

Permit) จํานวน 1 ชดุ

พร้อมรับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ทะเบียนบ้านของ

ผู้ มีอํานาจจดัการ

แทนและกรรมการ

ทกุท่านพร้อม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

3) 

ใบสําคญัการ

เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ใบเปล่ียนช่ือ–สกลุ

หรือเอกสารสําคญั

การเปลี่ยนช่ือ–สกลุ

ของกรรมการ/ผู้ มี

อํานาจจดัการแทน

พร้อมรับรองสําเนา

ถกูต้อง) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

0 1 ฉบบั (หนงัสือรับรองวา่

บริษัทได้จดทะเบียน

ตามประมวล

กฎหมายแพง่และ

พาณิชย์ไมเ่กิน 6 

เดือนพร้อม

วตัถปุระสงค์ 

(กรรมการไทยเกินกึง่

หนึง่และกรรมการ

ไทยเป็นผู้ มีอํานาจ

ลงลายมือช่ือและ

ประทบัตราบริษัท

ตามพระราชบญัญตัิ

ธุรกิจนําเท่ียวและ

มคัคเุทศก์พ.ศ. 

2551) และท่ีอยู่

สํานกังานสาขา  

(ถ้ามี)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ

ใบอนญุาตประกอบ

ธุรกิจนําเท่ียว

ประเภทนิตบิคุคล 

(สธก.2) 

สํานกังานทะเบียน

ธุรกิจนําเท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

กรุงเทพมหานคร 

1 0 ฉบบั (กรรมการ/ผู้ มี

อํานาจจดัการ

แทนลงลายมือช่ือ

และประทบัตรา

บริษัท) 

 

 



7/13 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

บญัชีรายช่ือผู้ ถือ

หุ้น (บอจ.5) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ชดุ (ฉบบัประชมุผู้ ถือ

หุ้นปีปัจจบุนั

รับรองโดย

กระทรวงพาณิชย์

รับรองไมเ่กิน 6 

เดือนบคุคล

ธรรมดาสญัชาติ

ไทยถือหุ้น 51 

เปอร์เซน็ต์) 

3) 

หนงัสือบริคณห์

สนธิ (บอจ.2) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ชดุ (รับรองโดย

กระทรวงพาณิชย์

รับรองไมเ่กิน 6 

เดือน ) 

4) 

ข้อบงัคบัของ

บริษัทหรือ

รายงานการ

ประชมุจดัตัง้

บริษัท (กรณีไมมี่

ข้อบงัคบั) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ชดุ (รับรองโดย

กระทรวงพาณิชย์

รับรองไมเ่กิน 6 

เดือน) 

5) 

รายการจดทะเบียน

จดัตัง้ห้างหุ้นสว่น

สามญัจดทะเบียน

หรือห้างหุ้นสว่น

จํากดั (หส.2) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ชดุ (รับรองโดย

กระทรวงพาณิชย์

รับรองไมเ่กิน  6  

เดือน) 

6) 

ตวัอยา่งรอยตรา

ประทบับริษัท 2 

ตรา 

- 1 0 ฉบบั (กรรมการ/ผู้ มี

อํานาจจดัการ

แทนลงลายมือช่ือ

และประทบัตรา

บริษัท) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

รูปถ่ายด้านหน้า

และด้านใน

สํานกังาน  - รูป

ถ่ายด้านหน้า

สํานกังานเห็นตวั

อาคารทัง้หลงัโดย

แสดงเลขท่ีตัง้และ

ป้ายช่ือสํานกังาน

ชดัเจนจํานวน 2 

รูป (ป้ายช่ือต้อง

เป็นภาษาไทยและ

มีลกัษณะคงทน

ถาวรและรูปถ่าย

แบบล้างอดัภาพสี

ขนาด 4 x 6 นิว้) - 

รูปถ่ายด้านใน

สํานกังานจํานวน  

2 รูป  (รูปถ่ายแบบ

ล้างอดัภาพสี

ขนาด 4 x 6 นิว้) 

- 4 0 ฉบบั (กรรมการ/ผู้ มี

อํานาจจดัการ

แทนลงลายมือช่ือ

และประทบัตรา

บริษัททัง้นีห้ากมี

สํานกังานสาขาให้

ย่ืนเอกสารรูปถ่าย

ด้านหน้า 2 รูป

และด้านใน 2 รูป

ของสาขาเพิ่ม

ด้วย) 

8) 

แผนท่ีตัง้

สํานกังาน 

- 1 0 ฉบบั (กรรมการ/ผู้ มี

อํานาจจดัการ

แทนลงลายมือช่ือ

และประทบัตรา

บริษัททัง้นีห้ากมี

สํานกังานสาขาให้

ย่ืนเอกสารแผน

ท่ีตัง้ของสาขาเพิ่ม

ด้วย) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) 

หลกัฐานแสดง

กรรมสทิธ์ิหรือ

สทิธิครอบครอง

สถานท่ีท่ีใช้เป็น

สํานกังาน 

กรมท่ีดนิ 1 0 ชดุ (หากมีสํานกังาน

สาขาให้ย่ืน

หลกัฐานของ

สาขาเพิม่ด้วย) 

10) 

กรมธรรม์

ประกนัภยั

ประกนัอบุตัเิหตุ

ให้กบั

นกัท่องเท่ียว

มคัคเุทศก์และ

ผู้ นําเท่ียวใน

ความคุ้มครอง

ตามท่ีกฎหมาย

กําหนด 

 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

กํากบัและสง่เสริม

การประกอบธรุกิจ

ประกนัภยั 

0 1 ชดุ (มีอายกุรมธรรม์

ไมน้่อยกวา่หนึง่ปี

นบัแตว่นัท่ีย่ืนคํา

ขอ) 

11) 

หนงัสือมอบ

อํานาจตดิอากร

แสตมป์ 30 บาท 

- 1 0 ชดุ (แนบสําเนาบตัร

ประชาชน

กรรมการ/ผู้ มี

อํานาจจดัการ

แทนลงลายมือช่ือ

และประทบัตรา

บริษัทและสําเนา

บตัรประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ

จํานวน 1 ชดุ

พร้อมรับรอง

สําเนาถกูต้อง) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

12) 

ใบนําสง่

หลกัประกนั 

สํานกังานทะเบียน

ธุรกิจนําเท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

กรุงเทพมหานคร 

2 0 ฉบบั (กรรมการ/ผู้ มี

อํานาจจดัการ

แทนลงลายมือช่ือ

และประทบัตรา

บริษัท) 

13) 

ใบทะเบียนเรือ

ไทยตาม

กฎหมายวา่ด้วย

เรือไทย 

กรมเจ้าท่า 0 1 ชดุ (พร้อมรับรอง

สําเนาถกูต้อง ) 

14) 

ใบสําคญัรับรอง

การตรวจเรือตาม

กฎหมายวา่ด้วย

การเดนิเรือใน

น่านนํา้ไทยของ

เรือท่ีจะใช้ในการ

บริการดํานํา้ 

กรมเจ้าท่า 0 1 ชดุ (พร้อมรับรอง

สําเนาถกูต้อง ) 

15) 

ใบอนญุาตให้ใช้

เคร่ืองวิทยุ

คมนาคมตาม

กฎหมายวา่ด้วย

วิทยคุมนาคม 

สํานกังาน

คณะกรรมการกิจการ

กระจายเสียงกิจการ

โทรทศัน์และกิจการ

โทรคมนาคมแหง่ชาต ิ

0 1 ชดุ (พร้อมรับรอง

สําเนาถกูต้อง ) 

16) 

ใบอนญุาตให้เข้า

ไปดําเนินกิจการ

ท่องเท่ียวและพกั

อาศยัในอทุยาน

แห่งชาต ิ(กรณีมี

การนําเท่ียวใน

เขตอทุยาน

แห่งชาต)ิ 

กรมอทุยาน

แห่งชาตสิตัว์ป่า

และพนัธุ์พืช 

0 1 ชดุ (พร้อมรับรอง

สําเนาถกูต้อง) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

17) 

ใบรับรอง

มาตรฐาน

อปุกรณ์ดํานํา้

จากหนว่ยงานท่ี

รัฐมนตรีประกาศ

กําหนดซึง่รับรอง

ไว้ไมเ่กิน 15 วนั 

- 1 0 ชดุ - 

18) 

ใบรับรองวา่มี

พนกังานสามารถ

ดแูลตรวจสอบ

อปุกรณ์ดํานํา้

เบือ้งต้นจาก

หนว่ยงานท่ี

รัฐมนตรีประกาศ

กําหนด 

- 1 0 ชดุ - 

19) 

ใบรับรองวา่มีผู้

ควบคมุการดํา

นํา้และผู้สอนการ

ดํานํา้จาก

หนว่ยงานท่ี

รัฐมนตรีประกาศ

กําหนด 

- 1 0 ชดุ - 

20) 

ใบรับรองวา่มี

ผู้สอนการดํานํา้

เฉพาะในกรณีท่ี

มีการสอนดํานํา้

จากหนว่ยงานท่ี

รัฐมนตรีประกาศ

กําหนด 

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

21) 

กรมธรรม์

ประกนัภยั

ประกนัอบุตัเิหตุ

จากการดํานํา้

ให้แก่

นกัท่องเท่ียว

มคัคเุทศก์และ

ผู้ นําเท่ียวใน

ระหวา่งการ

เดนิทาง

ท่องเท่ียวใน

ความคุ้มครองท่ี

กฎหมายกําหนด 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

กํากบัและสง่เสริม

การประกอบธรุกิจ

ประกนัภยั 

0 1 ชดุ (มีอายกุรมธรรม์

ไมน้่อยกวา่หนึง่ปี

นบัแตว่นัท่ีย่ืนคํา

ขอ ) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าใบอนุญาตประกอบธุรกิจนําเที่ยว 

ค่าธรรมเนียม2,000 บาท 

หมายเหตุ (ค่าธรรมเนียมต่อฉบบั) 

2) ค่าธรรมเนียมประกอบธุรกิจนําเที่ยวรายสองปี 
ค่าธรรมเนียม1,000 บาท 

หมายเหตุ (ค่าธรรมเนียมต่อครัง้) 
 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนสํานกัทะเบียนธุรกิจนําเท่ียวและมคัคเุทศก์กรมการท่องเท่ียวเลขท่ี 154  

สนามกีฬาแหง่ชาต ิถ.พระรามท่ี 1 แขวงวงัใหม ่เขตปทมุวนั กทม. 10330 โทรศพัท์หมายเลข 0 2219 4010-7 

ตอ่ 133,142,144,630,631 

หมายเหตุ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08.30-16.30 น. 
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2) ช่องทางการร้องเรียนCall center  หมายเลขโทรศพัท์ 0 2401 1111 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนWebsite : www.tourism.go.th 

หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนE-mail : webmaster@tourism.go.th 

หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
 

19. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) เอกสารประกอบการขอใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวนิตบิคุคล (สธก.2) 

(www.tourismcentre.go.th) 

 
 

20. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พมิพ์ 13/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย นางสาวศวิิมลแซเ่ล้า 

อนุมัตโิดย นายสธุรรมเดชดี 

เผยแพร่โดย ชนชัญ์ภรณ์งอนเซง่ 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบธุรกจินําเที่ยวประเภทบุคคลธรรมดากรณีที่ให้บริการดาํ
นํา้แบบดาํนํา้โดยมีอุปกรณ์เคร่ืองช่วยหายใจและอุปกรณ์อ่ืนที่ช่วยในการดาํนํา้ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานกัทะเบียนธุรกิจนําเท่ียวและมคัคเุทศก์ 

กระทรวง:กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การออกใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวประเภทบคุคลธรรมดากรณีท่ีให้บริการดํานํา้แบบดํานํา้

โดยมีอปุกรณ์เคร่ืองช่วยหายใจและอปุกรณ์อ่ืนท่ีชว่ยในการดํานํา้ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัทะเบียนธุรกิจนําเท่ียวและมคัคเุทศก์ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค  

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

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การออกใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

ประเภทบคุคลธรรมดา (กรณีท่ีให้บริการดํานํา้แบบดํานํา้โดยมีอปุกรณ์เคร่ืองช่วยหายใจและ 

อปุกรณ์อ่ืนท่ีชว่ยในการดํานํา้) 05/06/2558 17:01  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการสํานกัทะเบียนธรุกิจนําเทีย่วและมคัคเุทศก์กรมการท่องเทีย่วเลขที ่154 สนามกีฬาแห่งชาติ

ถนนพระรามที ่1 แขวงวงัใหม่ เขตปทมุวนั กทม. 10330 หมายเลขโทรศพัท์ 0 2219 4010-7 ต่อ 133, 142, 

144, 630,631 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) 

 ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ใหยื้น่เอกสารภายในเวลา 15.00 น.) 
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12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) ผู้ขอรับใบอนญุาตต้องมีคณุสมบตัดิงัตอ่ไปนี ้

 (ก) มีอายไุมต่ํ่ากวา่ย่ีสบิปีบริบรูณ์ในวนัย่ืนคําขอรับใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

(ข) มีสญัชาตไิทย 

(ค) มีภมูิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยูใ่นราชอาณาจกัรไทย 

 

2) ผู้ขอรับใบอนญุาตไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี ้

 (ก) เป็นบคุคลล้มละลายหรืออยูใ่นระหวา่งถกูพทิกัษ์ทรัพย์ 

 (ข) เป็นบคุคลวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไมส่มประกอบหรือเป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 

 (ค) เป็นผู้อยูใ่นระหวา่งถกูสัง่พกัใช้ใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวหรือใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก์ 

 (ง) เคยถกูเพกิถอนใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียวหรือใบอนญุาตเป็นมคัคเุทศก์และยงัไมพ้่นกําหนดห้าปีนบัถึงวนั

ย่ืนคําขอรับใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

(จ) เคยถกูเพกิถอนทะเบียนเป็นผู้ นําเท่ียวมาแล้วยงัไมถ่ึงห้าปีนบัถงึวนัย่ืนคําขอรับใบอนญุาตประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

 

3) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้

ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนด

ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนดผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

4) พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 

 

5) ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

ในสว่นของเงินหลกัประกนัการประกอบธรุกิจนําเท่ียว (เลือก 1 แบบ) 

- กรณีเป็นหนงัสือคํา้ประกนัธนาคาร(ตามแบบท่ีกําหนด) 

- กรณีเป็นเงินสด/แคชเชียร์เช็คสัง่จ่ายกรมการท่องเท่ียวเพ่ือ(ช่ือผู้ขอรับใบอนญุาตฯ) จํานวนเงิน (หลกัประกนั) บาท 

อตัราหลกัประกนัการประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

- ทัว่ไปรหสั 11/xxxxx หลกัประกนั 200,000 บาท 

- นําเท่ียวจากตา่งประเทศรหสั 14/xxxxx  หลกัประกนั 100,000 บาท 

- ในประเทศรหสั 12/xxxxx หลกัประกนั 50,000 บาท 
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- เฉพาะพืน้ท่ีรหสั 13/xxxxx หลกัประกนั 10,000 บาท 

(แนบสําเนาบตัรประจําตวัประชาชน 1 ชดุแสดงตอ่ธนาคาร) 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับแบบคําขอตรวจสอบ

ความครบถ้วนของเอกสาร 
 

30 นาที สํานกังานทะเบียน

ธุรกิจนําเท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

กรุงเทพมหานคร 

(เร่ิมนบัระยะเวลา

การให้บริการเม่ือ

เอกสารครบถ้วน

ถกูต้อง) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัรับใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนําเท่ียว 
 

10 นาที สํานกังานทะเบียน

ธุรกิจนําเท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

กรุงเทพมหานคร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

-พิจารณาข้อกฎหมาย 

- ตรวจสถานประกอบการ 

- พิจารณาความถกูต้องของ

ข้อมลูท่ีบนัทกึลงในระบบ 

- กลัน่กรองความถกูต้อง/

วิเคราะห์ 

- ให้ความเห็นเสนอนาย

ทะเบียน 

- วางหลกัประกนั 

- ชําระคา่ธรรมเนียม 
 

13 วนัทําการ สํานกังาน

ทะเบียนธุรกิจนํา

เท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

กรุงเทพมหานคร 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนลงนาม

ใบอนญุาตประกอบธุรกิจ

นําเท่ียว 
 

1 วนัทําการ สํานกังาน

ทะเบียนธุรกิจนํา

เท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

กรุงเทพมหานคร 

- 
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ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนัทําการ 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนัทําการ 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

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

ช่ือ–สกลุของผู้

ขอรับใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวพร้อมรับรอง

สําเนาถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ

ใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวประเภท

บคุคลธรรมดา 

(สธก.1) 

สํานกังานทะเบียน

ธุรกิจนําเท่ียวและ

มคัคเุทศก์สาขา

กรุงเทพมหานคร 

1 0 ฉบบั (ผู้ขอรับ

ใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวลงลายมือ

ช่ือ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

หนงัสือมอบ

อํานาจตดิอากร

แสตมป์ 30 บาท 

- 1 0 ชดุ (แนบสําเนาบตัร

ประจําตวัประชาชน

ผู้ขอรับใบอนญุาต

และสําเนาบตัร

ประจําตวัประชาชน

ของผู้ รับมอบอํานาจ

จํานวน 1 ชดุพร้อม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

3) 

รูปถ่ายด้านหน้า

และด้านใน

สํานกังาน - รูปถ่าย

ด้านหน้าสํานกังาน

เห็นตวัอาคารทัง้

หลงัโดยแสดงเลข

ท่ีตัง้และป้ายช่ือ

สํานกังานชดัเจน

จํานวน 2 รูป (ป้าย

ช่ือต้องเป็น

ภาษาไทยและมี

ลกัษณะคงทนถาวร

และรูปถ่ายแบบ

ล้างอดัภาพสีขนาด 

4 x 6 นิว้) –รูปถ่าย

ด้านในสํานกังาน

จํานวน 2 รูป  (รูป

ถ่ายแบบล้างอดั

ภาพสีขนาด 4 x 6 

นิว้) 

- 4 0 ฉบบั (ผู้ขอรับ

ใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจนํา

เท่ียวลงลายมือช่ือ

ทัง้นีห้ากมี

สํานกังานสาขาให้

ย่ืนเอกสารรูปถ่าย

ด้านหน้า 2 รูป

และด้านใน 2 รูป

ของสาขาเพิ่ม

ด้วย) 


