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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระค่าธรรมเนียมผู้พักในโรงแรม 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส  านกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน:การรบัช  าระคา่ธรรมเนียมผูพ้กัในโรงแรม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัพ.ศ. 2540 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชือ่อ้างองิของคู่มือประชาชน [ส  าเนาคูม่ือประชาชน] การรบัช  าระคา่ธรรมเนียมผูพ้กัในโรงแรม 26/05/2558 
17:24  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั.....................(ระบชุื่อ)/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วธีิการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ ์
 
องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดัมีอ  านาจออกขอ้บญัญัติจดัเก็บคา่ธรรมเนียมตามพระราชบญัญัติองคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั
พ.ศ. 2540 ส  าหรบัคา่ธรรมเนียมจากผูพ้กัโรงแรมอตัราไมเ่กินรอ้ยละ 3 ของอตัราคา่เช่าหอ้งพกั 
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2. วิธีการ 
 
ผูป้ระกอบการย่ืนแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียมและช าระคา่ธรรมเนียมตอ่เจา้หนา้ท่ีขององคก์ารบริหารสว่นจงัหวดัณ
ส านกังานองคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั 
 
3. เง่ือนไขในการย่ืนค  าขอ 
 
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนสถานการคา้ตอ่เจา้หนา้ท่ีขององคก์ารบริหารสว่นจงัหวดัตามแบบองคก์ารบริหารสว่น
จงัหวดัณส านกังานองคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั 
 
4. ผูป้ระกอบการเสียเบีย้ปรบัในกรณี 
 
  4.1กรณีไมย่ื่นแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียมกบัไมช่  าระคา่ธรรมเนียมในเวลาก าหนดเสียเบีย้ปรบั2เท่าของ
คา่ธรรมเนียมท่ีตอ้งเสีย 
 
  4.2กรณีย่ืนแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียมกบัช  าระคา่ธรรมเนียมในเวลาท่ีก าหนดแตไ่มถ่กูตอ้งเสียเบีย้ปรบั๑เท่าของ
คา่ 
 
ธรรมเนียมท่ีขาดไป 
 
5. บทก าหนดโทษ 
 
  5.1ผูใ้ดฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบตัิตามขอ้บญัญัตินีต้อ้งระวางโทษไมเ่กิน 5,000.- บาท 
  5.2ผูม้ีหนา้ท่ีเสียคา่ธรรมเนียมแตไ่มย่ื่นแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียมตอ้งระวางโทษจ าคกุไมเ่กิน6เดือนหรือปรบัไม่
เกิน 
 
10,000.- บาทหรือทัง้จ  าทัง้ปรบั 
 
  5.3ผูใ้ดแจง้ขอ้ความอนัเป็นเท็จหรือน าหลกัฐานมาแสดงเท็จระวางโทษจ าคกุไมเ่กิน6เดือนหรือปรบัไมเ่กิน 10,000.- 
บาทหรือทัง้จ  าทัง้ปรบั 
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6. กรณีค  าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพ่ิมเติมไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้้
ย่ืนค  าขอด  าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมหากผูย่ื้นค  าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค  าขอจะ
ด  าเนินการคืนค  าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
7. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพิ่จารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด  าเนินงานจนกวา่ผูย่ื้นค  าขอจะด  าเนินการแกไ้ขค  า
ขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
8. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูม่ือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้ 
เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูม่ือประชาชน 
 
9. จะด  าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค  าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ 
 
 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้ระกอบการย่ืนแบบ 
1.1 ระเบียนโรงแรม 
(อบจ.รร. 1) 
1.2 แบบย่ืนรายการน าสง่
เงินคา่ธรรมเนียมบ ารุง
องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั
จากผูเ้ขา้พกัในโรงแรม 
(อบจ.รร. 2)                  

5 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 5 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบริหาร
สว่นจงัหวดั
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1.3 บญัชีรายละเอียดใน
การเก็บคา่ธรรมเนียมบ ารุง
องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั 
(อบจ.รร. 3) 
1.4 บญัชีผูพ้กัและ
รายละเอียดในการเรียก
คา่ธรรมเนียมบ ารุงองคก์าร
บริหารสว่นจงัหวดั 
(อบจ.รร. 6) เพ่ือให้
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 
 

.....(ระบช่ืุอ)) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีออก
ใบเสรจ็รบัเงิน 
 

5 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 5 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่่ี
ใหบ้ริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบริหาร
สว่นจงัหวดั
.....(ระบช่ืุอ)) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 10 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด  าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ระเบียนโรงแรม 
(อบจ.รร. 1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

แบบย่ืนรายการ
น าสง่เงิน
คา่ธรรมเนียม
บ ารุงองคก์าร
บริหารสว่น
จงัหวดัจากผูเ้ขา้
พกัในโรงแรม 
(อบจ.รร. 2) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

บญัชี
รายละเอียดใน
การเก็บ
คา่ธรรมเนียม
บ ารุงองคก์าร
บริหารสว่น
จงัหวดั (อบจ.รร. 
3) 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

บญัชีผูพ้กัและ
รายละเอียดใน
การเรียก
คา่ธรรมเนียม
บ ารุงองคก์าร
บริหารสว่น
จงัหวดั (อบจ.รร. 
6) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เติม 



6/7 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมจากผู้พักโรงแรมอัตราไม่เกินร้อยละ 3 ของอัตราค่าเช่าห้องพัก 

ค่าธรรมเนียม3 % 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั.....(ระบหุน่วยงานท่ีไดร้บัมอบหมายใหร้บัเรื่องรอ้งเรียน) 

หมายเลขโทรศพัท ์................................ หรือ ....................................... (ระบชุ่องทางอ่ืนๆถา้ม)ี 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส  านกันายกรฐัมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. ระเบียนโรงแรม (อบจ.รร. 1)                 2. แบบย่ืนรายการน าสง่เงินคา่ธรรมเนียมบ ารุงองคก์ารบริหารสว่น

จงัหวดัจากผูเ้ขา้พกัในโรงแรม (อบจ.รร. 2) 3. บญัชีรายละเอียดในการเก็บคา่ธรรมเนียมบ ารุงองคก์ารบริหาร
สว่นจงัหวดั (อบจ.รร. 3) 4. บญัชีผูพ้กัและรายละเอียดในการเรียกคา่ธรรมเนียมบ ารุงองคก์ารบริหารสว่น
จงัหวดั (อบจ.รร. 6) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่ม่ือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย วนัวิสาปรีชานนัท ์
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อนุมัติโดย ดษุฎีสวุฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย ณฐิณีสงกมุาร 

 
 

 
 


