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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระค่าธรรมเนียมผู้พักในโรงแรม 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นจงัหวดันครปฐม 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระคา่ธรรมเนียมผู้พกัในโรงแรม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นจงัหวดันครปฐม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตั ิ  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ขอ้บญัญติัองค์การบริหารสว่นจงัหวดันครปฐม เร่ือง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมบํารุงองค์การบริหารส่วน
จงัหวดัจากผูพ้กัในโรงแรม พทุธศกัราช 2548 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา ข้อบญัญตัอิงค์การบริหารสว่นจงัหวดันครปฐม  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  10 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน การรับชําระคา่ธรรมเนียมผู้พกัในโรงแรม (อบจ.นครปฐม) 21/07/2558 13:21  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ ฝ่ายเร่งรดัและจดัเก็บรายได ้องค์การบริหารส่วนจงัหวดันครปฐม (อาคาร OTOP) /ติดต่อ
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานทีใ่ห้บริการ องค์การบริหารสว่นจงัหวดันครปฐม/ไปรษณีย์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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3) สถานทีใ่ห้บริการ องค์การบริหารส่วนจงัหวดันครปฐม/อีเมล์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์ 
 
องค์การบริหารสว่นจงัหวดัมีอํานาจออกข้อบญัญตัจิดัเก็บคา่ธรรมเนียมตามพระราชบญัญตัอิงค์การบริหารสว่นจงัหวดั 
พ.ศ. 2540 สําหรับคา่ธรรมเนียมจากผู้พกัโรงแรม อตัราไมเ่กินร้อยละ 3 ของอตัราคา่เช่าห้องพกั 
 
2. วิธีการ 
 
ผู้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียม และชําระคา่ธรรมเนียมตอ่เจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารสว่นจงัหวดั
นครปฐม ณ สํานกังานองค์การบริหารสว่นจงัหวดันครปฐม 
 
3. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ไมมี่) 
 
4. บทกําหนดโทษ 
 
  4.1ผู้ควบคมุและจดัการโรงแรมผู้ใดไมเ่รียกเก็บคา่ธรรมเนียมจากผู้ เข้าพกัในโรงแรม ต้องระวางโทษจําคกุไมเ่กิน 3 
เดือน หรือปรับไมเ่กิน 5,000 บาท หรือทัง้จําทัง้ปรับ 
 
  4.2ผู้ควบคมุและจดัการโรงแรมผู้ใดไมนํ่าสง่คา่ธรรมเนียมจากผู้ เข้าพกัในโรงแรม ต้องระวางโทษจําคกุไมเ่กิน 3 เดือน 
หรือปรับไมเ่กิน 5,000 บาท หรือทัง้จําทัง้ปรับ 
 
  4.3ผู้ใดแจ้งความอนัเป็นเท็จ ให้ถ้อยคําอนัเป็นเท็จ หรือนําพยานหลกัฐานเท็จมาแสดง เพ่ือจะไมเ่สียคา่ธรรมเนียม ไม่
เรียกเก็บคา่ธรรมเนียม หรือไมนํ่าสง่คา่ธรรมเนียม ต้องระวางโทษจําคกุไมเ่กิน 6เดือน หรือปรับไมเ่กิน 10,000 บาท หรือ
ทัง้จําทัง้ปรับ 
 
  4.4 ผู้ เข้าพกัรายใดไมเ่สียคา่ธรรมเนียมให้แก่องค์การบริหารสว่นจงัหวดั ต้องระวางโทษจําคกุไมเ่กิน 1 เดือน หรือปรับ



3/7 
 

ไมเ่กิน 2,000 บาท หรือทัง้จําทัง้ปรับ 
 
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ 
ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู้ รับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
6. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา
ขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพิม่เตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ว 
เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
8. จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการยื่นแบบ 1.1 
ระเบียนโรงแรม (อบจ.รร. 
1) 1.2 แบบย่ืนรายการ
นําสง่เงินคา่ธรรมเนียม
บํารุงองค์การบริหารสว่น
จงัหวดัจากผู้ เข้าพกัใน
โรงแรม (อบจ.รร. 2) 1.3 
บญัชีรายละเอียดในการ
เก็บคา่ธรรมเนียมบํารุง

5 นาที องค์การบริหาร
สว่นจงัหวดั
นครปฐม 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

องค์การบริหารสว่นจงัหวดั 
(อบจ.รร. 3) 1.4 บญัชีผู้พกั
และรายละเอียดในการเรียก
คา่ธรรมเนียมบํารุงองค์การ
บริหารสว่นจงัหวดั 
(อบจ.รร. 6) เพ่ือให้
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 
(1. ระยะเวลา : 5 นาที 2. 
หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหารสว่นจงัหวดั
นครปฐม) 
 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีออก
ใบเสร็จรับเงิน 
(1. ระยะเวลา : 5 นาที 2. 
หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหารสว่นจงัหวดั
นครปฐม) 
 
 

5 นาที องค์การบริหาร
สว่นจงัหวดั
นครปฐม 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   10 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครฐั 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ระเบียนโรงแรม 
(อบจ.รร. 1) 
(ฉบบัจริง 1 
ฉบบั) 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 

แบบย่ืนรายการ
นําสง่เงิน
คา่ธรรมเนียม
บํารุงองค์การ
บริหารสว่น
จงัหวดัจากผู้ เข้า
พกัในโรงแรม 
(อบจ.รร. 2) 
(ฉบบัจริง 1 
ฉบบั) 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 

บญัชี
รายละเอียดใน
การเก็บ
คา่ธรรมเนียม
บํารุงองค์การ
บริหารสว่น
จงัหวดั (อบจ.รร. 
3) (ฉบบัจริง 1 
ฉบบั) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) บญัชีผู้พกัและ - 1 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายละเอียดใน
การเรียก
คา่ธรรมเนียม
บํารุงองค์การ
บริหารสว่น
จงัหวดั (อบจ.รร. 
6) (ฉบบัจริง 1 
ฉบบั) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมจากผู้พกัโรงแรม อัตราไม่เกินร้อยละ 3 ของอัตราค่าเช่าห้องพกั 

 ค่าธรรมเนียม 3 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นจงัหวดันครปฐม  โทรศพัท์ 034960807 หรือ e-mail : 

info@nkppao.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. ระเบียนโรงแรม (อบจ.รร. 1) 

- 
 

2) 2. แบบย่ืนรายการนําสง่เงินคา่ธรรมเนียมบํารุงองค์การบริหารสว่นจงัหวดัจากผู้ เข้าพกัในโรงแรม (อบจ.รร. 2) 
- 
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3) 3. บญัชีรายละเอียดในการเก็บคา่ธรรมเนียมบํารุงองค์การบริหารสว่นจงัหวดั (อบจ.รร. 3) 
- 
 

4) 4. บญัชีผู้พกัและรายละเอียดในการเรียกคา่ธรรมเนียมบํารุงองค์การบริหารสว่นจงัหวดั (อบจ.รร. 6) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พมิพ์ 25/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นจงัหวดั

นครปฐม สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


