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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระค่าธรรมเนียมผู้พักในโรงแรม 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัช าระคา่ธรรมเนียมผูพ้กัในโรงแรม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  ฝ่ายเรง่รดัจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัช าระคา่ธรรมเนียมผูพ้กัในโรงแรม 26/05/2558 
17:24  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นจงัหวดัมกุดาหาร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ – 
 
 
 
 
 



2/10 
 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ ์ องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัมีอ านาจออกขอ้บญัญัตจิดัเก็บคา่ธรรมเนียมตามพระราชบญัญัตอิงคก์าร
บรหิารสว่นจงัหวดัพ.ศ. 2540 ส าหรบัคา่ธรรมเนียมจากผูพ้กัโรงแรมอตัราไมเ่กินรอ้ยละ 3 ของอตัราคา่เชา่หอ้งพกั 
2. วิธีการ  ผูป้ระกอบการย่ืนแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียมและช าระคา่ธรรมเนียมตอ่เจา้หนา้ท่ีขององคก์ารบรหิารสว่น
จงัหวดัณส านกังานองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั 
3. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ  ผูป้ระกอบการจดทะเบียนสถานการคา้ตอ่เจา้หนา้ท่ีขององคก์ารบรหิารสว่นจงัหวัดตามแบบ
องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัณส านกังานองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั 
4. ผูป้ระกอบการเสียเบีย้ปรบัในกรณี   
  4.1กรณีไมย่ื่นแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียมกบัไมช่  าระคา่ธรรมเนียมในเวลาก าหนดเสียเบีย้ปรบั2เทา่ของ
คา่ธรรมเนียมท่ีตอ้งเสีย 
  4.2กรณีย่ืนแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียมกบัช าระคา่ธรรมเนียมในเวลาท่ีก าหนดแตไ่มถ่กูตอ้งเสียเบีย้ปรบั๑เท่าของ
คา่ธรรมเนียมท่ีขาดไป 
5. บทก าหนดโทษ   
  5.1ผูใ้ดฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบตัิตามขอ้บญัญัตนีิต้อ้งระวางโทษไมเ่กิน 5,000.- บาท 
  5.2ผูมี้หนา้ท่ีเสียคา่ธรรมเนียมแตไ่มย่ื่นแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียมตอ้งระวางโทษจ าคกุไมเ่กิน6เดือนหรือปรบัไม่
เกิน  10,000.- บาทหรือทัง้จ  าทัง้ปรบั 
  5.3ผูใ้ดแจง้ขอ้ความอนัเป็นเท็จหรือน าหลกัฐานมาแสดงเท็จระวางโทษจ าคกุไมเ่กิน6เดือนหรือปรบัไมเ่กิน 10,000.- 
บาทหรือทัง้จ  าทัง้ปรบั 
6. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเตมิไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้้
ย่ืนค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
7. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
8. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
9. จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ 
 
 
 
 



3/10 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้ระกอบการย่ืนแบบ 
1.1 ระเบียนโรงแรม 
(อบจ.รร. 1) 
1.2 แบบย่ืนรายการน าสง่
เงินคา่ธรรมเนียมบ ารุง
องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั
จากผูเ้ขา้พกัในโรงแรม 
(อบจ.รร. 2)                  
1.3 บญัชีรายละเอียดใน
การเก็บคา่ธรรมเนียมบ ารุง
องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั 
(อบจ.รร. 3) 
1.4 บญัชีผูพ้กัและ
รายละเอียดในการเรียก
คา่ธรรมเนียมบ ารุงองคก์าร
บรหิารสว่นจงัหวดั 
(อบจ.รร. 6) เพ่ือให้
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

5 นาที ฝ่ายเรง่รดัจดัเก็บ
รายได ้ กองคลงั  
องคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดั
มกุดาหาร 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีออก
ใบเสรจ็รบัเงิน 
 

5 นาที ฝ่ายเรง่รดัจดัเก็บ
รายได ้ กองคลงั  
องคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดั
มกุดาหาร 
 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 10 นาที 
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14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

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
คา่ธรรมเนียมบ ารุง
องคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดัจากผู้
เขา้พกัในโรงแรม 
(อบจ.รร. 2) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

บญัชีรายละเอียด
ในการเก็บ
คา่ธรรมเนียมบ ารุง
องคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดั 
(อบจ.รร. 3) 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

บญัชีผูพ้กัและ
รายละเอียดในการ
เรียกคา่ธรรมเนียม
บ ารุงองคก์าร
บรหิารสว่นจงัหวดั 
(อบจ.รร. 6) 

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมจากผู้พักโรงแรมอัตราไม่เกินร้อยละ 3 ของอัตราค่าเช่าห้องพัก 

ค่าธรรมเนียม3 % 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัมกุดาหาร  ฝ่ายนิตกิารและการพาณิชย ์  ส านกัปลดั 

องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัมกุดาหาร   หมายเลขโทรศพัท ์ 04 261 1423  หรือ  hpp://www.mukpao.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

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

จงัหวดัจากผูเ้ขา้พกัในโรงแรม (อบจ.รร. 2) 3. บญัชีรายละเอียดในการเก็บคา่ธรรมเนียมบ ารุงองคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดั (อบจ.รร. 3) 4. บญัชีผูพ้กัและรายละเอียดในการเรียกคา่ธรรมเนียมบ ารุงองคก์ารบรหิารสว่น
จงัหวดั (อบจ.รร. 6) 
- 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ อนมุตัิ 
จัดท าโดย ฝ่ายนิติการและการพาณิชย ์
อนุมัตโิดย นางมลยัรกั  ทองผา 
เผยแพร่โดย เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
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แบบ อบจ.รร.1 

                                                                                                                เขียนท่ี................................................... 

                                                                                        วนัท่ี ............ เดือน..............................  พ.ศ. ................. 

ขา้พเจา้ขอแจง้รายละเอียดโรงแรมตอ่องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดัมกุดาหาร  ดงัมีรายการตอ่ไปนี ้

                      1. ช่ือหรือย่ีหอ้โรงแรม.................................................................................. 

ตัง้อยูเ่ลขท่ี................. ต  าบล ................................ อ าเภอ ......................................... จงัหวดั ................................ 

                      2. นามเจา้ของ ...................................... อาย ุ........ ปี สญัชาต ิ............... เชือ้ชาติ ............................. 

อยูท่ี่.................... ต  าบล ................. อ าเภอ ......................... จงัหวดั ........................... รหสัไปรษณีย.์..................... 

โทร. .................................... 

                      3. นามผูค้วบคมุและจดัการโรงแรม .............................................................................. อาย ุ......... ปี 

สญัชาต ิ.............. เชือ้ชาต ิ.............. อยูท่ี่ ................. ต  าบล .....................อ าเภอ .................. จงัหวดั .................... 

รหสัไปรษณีย ์.......................โทร. .................................... 

                      4. หอ้งพกัส าหรบัเชา่   จ  านวน ............................หอ้ง  มีรายการดงัตอ่ไปนี ้(ห้องพักทีม่อียู่ท้ังหมดของโรงแรม) 

                      5. หอ้งพกัท่ีเปิดใหบ้ริการประจ าเดือน....................................... พ.ศ. ............ (ห้องพักทีย่ื่นช าระค่าธรรมเนียม) 

                          (1) หอ้งพกัท่ีมีอตัราคา่เชา่หอ้งพกั ................................... บาท/วนั    จ  านวน.......................... หอ้ง 

                          (2) หอ้งพกัท่ีมีอตัราคา่เช่าหอ้งพกั ..................................  บาท/วนั    จ  านวน.......................... หอ้ง 

                          (3) หอ้งพกัท่ีมีอตัราคา่เชา่หอ้งพกั ..................................  บาท/วนั    จ  านวน ......................... หอ้ง 

                          (4) หอ้งพกัท่ีมีอตัราคา่เชา่หอ้งพกั .................................. บาท/วนั    จ  านวน ......................... หอ้ง                       

อตัราคา่เช่าหอ้งพกัตามรายการขา้งตน้ ไดร้วมคา่บรกิารหรือคา่เชา่สิ่งใด อนัติดตัง้ประจ าอยูใ่นหอ้งพกัดว้ย  และขอ

รบัรองว่ารายการอตัราคา่เช่าหอ้งพกัตรงความจรงิทกุประการ 

(ลงช่ือ) ................................................... 

         (....................................................... ) 

                      เจา้ของ / เจา้ส านกั 
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แบบ อบจ.รร.2 
หนังสือรับรองการเรียกเก็บ 

ค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด จากผู้พักในโรงแรม 
 

วันที่...................เดือน.................................พ.ศ..................... 
 

ด้วยโรงแรม..................................................................................... ...ได้รับเงินค่าธรรมเนียมบ ารุง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดจากผู้พักในโรงแรมของ................................................................................ ................................. 
ไว้แทนองค์การบริหารส่วนจังหวัด...................................................ดังมีรายการดังต่อไปนี้ 

1. ห้องพักมีอัตราค่าเช่าห้องพัก......................บาท/วัน จ านวน................วัน ระหว่างวันที่............ 
เดือน........................พ.ศ. ...............ถึง วันที่….เดือน........................พ.ศ. .............รวมเป็นเงิน.................... 
ค่าเช่าห้องพักจ านวน...............................บาท และได้เสียค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
จ านวน......................................บาท 

2. ห้องพักมีอัตราค่าเช่าห้อง......................บาท/วัน จ านวน...................วัน ระหว่างวันที่................ 
เดือน........................พ.ศ. ...............ถึง วันที่….เดือน........................พ.ศ. .............รวมเป็นเงิน.................... 
ค่าเช่าห้องพักจ านวน...............................บาท และได้เสียค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
จ านวน......................................บาท 

3. ห้องพักมีอัตราค่าเช่าห้อง......................บาท/วัน จ านวน...................วัน ระหว่างวันที่................ 
เดือน........................พ.ศ. ...............ถึง วันที่….เดือน........................พ.ศ. .............รวมเป็นเงิน.................... 
ค่าเช่าห้องพักจ านวน...............................บาท และได้เสียค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
จ านวน......................................บาท 

พร้อมหนังสือฉบับนี้โรงแรม.............................................................ได้รับเงินค่าธรรมเนียมบ ารุง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด จ านวนทั้งสิ้น.....................................บาท ตามรายการข้างต้นไว้แทนองค์การ 
บริหารส่วนจังหวัด........................................................................เรียบร้อยแล้ว 
 
 

( ลงชื่อ ) ....................................เจ้าหน้าที่โรงแรมผู้รับ 
                          (....................................) 
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แบบย่ืนรายการน าส่งเงินค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวดั 
จากผู้พักในโรงแรม ตามมาตรา 65 แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 

แบบ 
อบจ.รร 3 

ช่ือผู้มีหน้าท่ีน าส่งเงินค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การ 
บริหารส่วนจังหวัดจากผู้พักในโรงแรม ตามมาตรา 65 
แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พ.ศ. 2540 
........................................................................................ 
ช่ือหรือยี่ห้อโรงแรม.......................................................... 
........................................................................................ 
ตั้งอยู่เลขท่ี.......................ตรอก/ซอย............................... 
หมู่ที่...........ถนน.......................ต าบล.............................. 
อ าเภอ.......................................จังหวัด............................ 
โทรศัพท.์..................................รหสัไปรษณีย.์................. 

( ) ยื่นปกต ิ( ) ยื่นเพิ่มเตมิครั้งที.่......................................... 
 
น าส่งประจ าเดือน 
(ให้ท าเครื่องหมาย “ / ” ลงใน “ ( ) ” หน้าช่ือเดือน) 
พ.ศ. .......................... 
( ) 1. มกราคม     ( ) 2. กุมภาพนัธ ์   ( ) 3. มีนาคม    
( ) 4. เมษายน     ( ) 5. พฤษภาคม    ( ) 6. มิถุนายน      ( 
) 7. กรกฎาคม   ( ) 8. สิงหาคม       ( ) 9. กันยายน  
( ) 10. ตุลาคม    ( ) 11. พฤศจิกายน  ( ) 12. ธันวาคม 
 

 
ส าหรับเจ้าพนักงาน 

ส าหรับใบเสร็จรับเงินองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ใบเสร็จเล่มที.่..........................................เลขท่ี............................ 
จ านวนเงิน..............................................บาท 
ลงช่ือ......................................................ผู้รับเงิน 
(.....................................................) 
วันท่ี....................................................... 
น าส่งเงินค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวดัจากผู้พักในโรงแรม ตามมาตรา 65 แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 มีรายละเอียดปรากฏตามบญัชีผู้พัก และรายละเอยีดในการเรียกเกบ็ค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด ที่แนบมาพร้อมนี ้จ านวน..................................................ราย 

สรุปรายการค่าธรรมเนียมที่น าส่ง  บาท สต. 
1. รวมยอดค่าเช่าห้องพักทั้งสิ้น   

2. รวมยอดเงินค่าธรรมเนียมที่น าส่งทั้งสิ้น 
(ตัวอักษร) 

  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า รายการที่แจง้ไว้ข้างต้นนี้ พร้อมกับรายละเอียดบัญชีผู้พักและรายละเอียดในการเรียกเก็บค่าธรรมเนยีม 
บ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวดั จ านวน......................ฉบับ เป็นรายการที่ถูกต้อง และครบถ้วนทุกประการ 
 

(ลงช่ือ) .............................................................. ผู้น าส่งเงิน 
(.............................................................) 

ต าแหน่ง............................................................. 
ยื่นวันท่ี....................เดือน...........................................พ.ศ. ............... 
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 แบบ อบจ.รร.๖  

บัญชีผู้พักและรายละเอยีดในการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

วันที่............เดือน.......................................................พ.ศ................  

เจ้าของ/เจ้าสานักโรงแรม................................................................................................. ได้จัดทารายการของผู้พักในโรงแรมประจาเดือน.......................................พ.ศ..........  

ยื่นต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดมุกดาหาร  ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

ที ่ ประเภท /ราคาห้องพัก วันเวลาที่เข้าพัก จ านวนห้อง 
เข้าพัก(ห้อง) 

ห้องพักราคา 
(บาท) 

รวมเป็นเงินค่าเช่า
ห้องพัก(บาท) 

รวมเป็นเงิน
ค่าธรรมเนียมฯ (บาท) 

หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
รวมทั้งสิ้น       
 
      ลงชื่อ......................................ผู้แจ้ง/ตรวจสอบ 

     (.......................................) 
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