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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระค่าธรรมเนียมผู้พักในโรงแรม 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นจงัหวดัลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระคา่ธรรมเนียมผู้พกัในโรงแรม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารสว่นจงัหวดัลําปาง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

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

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคูมื่อประชาชน 27/08/2015 11:47  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนจงัหวดัลําปาง/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์ 

1) พระราชบญัญตัิองค์การบริหารสว่นจงัหวดัพ.ศ. 2540 มาตรา 65 องค์การบริหารส่วนจงัหวดัมีอํานาจออกข้อบญัญตัิ

เรียกเก็บคา่ธรรมเนียมบํารุงองค์การบริหารสว่นจงัหวดัจากผู้พกัในโรงแรมตามกฏหมายวา่ด้วยโรงแรมตามหลกัเกณฑ์

วิธีการและอตัราท่ีกําหนดในกฏกระทรวง 
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2) ข้อบญัญัตอิงค์การบริหารสว่นจงัหวดัลําปางชัว่คราวเร่ืองการเรียกเก็บคา่ธรรมเนียมบํารุงองค์การบริหารส่วนจงัหวดั

จากผู้ เข้าพกัโรงแรมพ.ศ. 2542 ข้อ 5 ให้ผู้พกัโรงแรมเสียคา่ธรรมเนียมให้แก่องค์การบริหารสว่นจงัหวดัร้อยละ 2 ของคา่

เชา่ห้องพกั 

 

3) ข้อบญัญัตอิงค์การบริหารสว่นจงัหวดัลําปางเร่ืองการเรียกเก็บคา่ธรรมเนียมบํารุงองค์การบริหารส่วนจงัหวดัจากผู้พกั

ในโรงแรม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2556 ให้ผู้พกัในโรงแรมเสียคา่ธรรมเนียมให้แก่องค์การบริหารสว่นจงัหวดัลําปางอตัราร้อย

ละ 2 ของคา่เชา่ห้องพกั 

 

2. วิธีการ 

ผู้ประกอบธุรกิจโรงแรมและผู้จดัการย่ืนแบบแสดงบญัชีผู้พกัและรายละเอียดคา่ธรรมเนียมท่ีเรียกเก็บและนําสง่เงิน

คา่ธรรมเนียมตอ่เจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารสว่นจงัหวดัณสํานกังานองค์การบริหารสว่นจงัหวดั 

 

3. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ผู้ประกอบการจดทะเบียนสถานการค้าตอ่เจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนจงัหวดัตามแบบองค์การบริหารสว่น

จงัหวดัณสํานกังานองค์การบริหารสว่นจงัหวดั 

 

4. ผู้ประกอบการเสียเบีย้ปรับ 

 

4.1 กรณีเม่ือพ้นกําหนดระยะเวลาย่ืนบญัชีผู้พกัและรายละเอียดคา่ธรรมเนียมท่ีเก็บตามแบบท่ีนายกองค์การบริหารสว่น

จงัหวดัประกาศกําหนดแล้วผู้ มีหน้าท่ีเรียกเก็บคา่ธรรมเนียมได้ย่ืนบญัชีผู้พกัและรายละเอียดคา่ธรรมเนียมท่ีเก็บและขอ

ชําระคา่ธรรมเนียมท่ีเรียกเก็บจากผู้พกัโรงแรมโดยไมไ่ด้รับคําเตือนหรือหนงัสือเรียกหรือคําสัง่เป็นหนงัสือเบีย้ปรับท่ีต้อง

เสียตามข้อบญัญัตฯิให้ลดลงเหลือตามอตัราและเง่ือนไขดงันี ้

 

 (1) ถ้านําสง่เงินคา่ธรรมเนียมภายใน 15 วนันบัแตว่นัถดัจากวนัครบกําหนดเวลานําส่งเงินคา่ธรรมเนียมจากผู้พกัใน

โรงแรมให้เสียคา่เบีย้ปรับเพิ่มร้อยละ 2 ของคา่ธรรมเนียมแตไ่มเ่กิน 5,000 บาท 

  (2) ถ้านําสง่เงินคา่ธรรมเนียมภายหลงั 15 วนัแตไ่มเ่กิน 30 วนันบัแตว่นัถดัจากวนัครบกําหนดเวลานําสง่เงิน

คา่ธรรมเนียมแตใ่ห้เสียเบีย้ปรับเพิ่มร้อยละ 5 ของคา่ธรรมเนียมแตไ่มเ่กิน 5,000 บาท 

 (3) ถ้านําสง่เงินคา่ธรรมเนียมภายหลงั 30 วนัแตไ่มเ่กิน 60 วนันบัแตว่นัถดัจากวนัครบกําหนดเวลานําสง่เงิน

คา่ธรรมเนียมแตใ่ห้เสียเบีย้ปรับเพิ่มร้อยละ 10 ของคา่ธรรมเนียมแตไ่มเ่กิน 5,000 บาท 

 

 (4) ถ้านําสง่เงินคา่ธรรมเนียมภายหลงั 60 วนัแตไ่มเ่กิน 90 วนันบัแตว่นัถดัจากวนัครบกําหนดเวลานําสง่เงิน
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คา่ธรรมเนียมแตใ่ห้เสียเบีย้ปรับเพิ่มร้อยละ 15 ของคา่ธรรมเนียมแตไ่มเ่กิน 5,000 บาท 

 

 (5) ถ้านําสง่เงินคา่ธรรมเนียมภายหลงั 90 วนันบัแตว่นัถดัจากวนัครบกําหนดเวลานําสง่เงินคา่ธรรมเนียมแตใ่ห้เสียเบีย้

ปรับเพิ่มร้อยละ 20 ของคา่ธรรมเนียม 

 

4.2 กรณีได้ย่ืนบญัชีผู้พกัและรายละเอียดคา่ธรรมเนียมท่ีเก็บจากผู้พกัในโรงแรมไว้ถกูต้องหรือมีข้อผิดพลาดทําให้

จํานวนเงินคา่ธรรมเนียมท่ีต้องนําสง่ขาดไปเม่ือผู้ มีหน้าท่ีเรียกเก็บคา่ธรรมเนียมได้ย่ืนบญัชีผู้พกัและรายละเอียด

คา่ธรรมเนียมท่ีเก็บจากผู้พกัในโรงแรมใหมแ่ละขอนําสง่เงินคา่ธรรมเนียมให้ถกูต้องโดยไมไ่ด้รับคําเตือนหรือหนงัสือเรียก

หรือคําสัง่เป็นหนงัสือเบีย้ปรับเพิ่มท่ีต้องเสียให้ลดลงตามอตัราและเงือนไขท่ีกําหนดไว้ 

 

5. บทกําหนดโทษ 

 

5.1 ผู้พกัผู้ใดไมเ่สียคา่ธรรมเนียมให้แก่องค์การบริหารสว่นจงัหวดัต้องระวางโทษจําคกุไมเ่กิน 1 เดือนหรือปรับไมเ่กิน 

2,000 บาทหรือทัง้จําทัง้ปรับ 

5.2 ผู้ประกอบการธุรกิจโรงแรมและผู้จดัการผู้ใดไมเ่รียกเก็บคา่ธรรมเนียมจากผู้พกัในโรงแรมต้องระวางโทษจําคกุไมเ่กิน 

3 เดือนหรือปรับไมเ่กิน 5,000 บาทหรือทัง้จําทัง้ปรับ 

5.3 ผู้ประกอบการธุรกิจโรงแรมและผู้จดัการผู้ใดไมนํ่าสง่คา่ธรรมเนียมท่ีเรียกเก็บจากผู้พกัในโรงแรมต้องระวางโทษ

จําคกุไมเ่กิน 3 เดือนหรือปรับไมเ่กิน 5,000 บาทหรือทัง้จําทัง้ปรับ 

 

5.4 ผู้ใดแจ้งข้อความอนัเป็นเท็จให้ถ้อยคําเป็นเท็จหรือนําพยานหลกัฐานเท็จมาแสดงเพ่ือจะไมเ่สียคา่ธรรมเนียมไม่เรียก

เก็บคา่ธรรมเนียมหรือไมนํ่าส่งคา่ธรรมเนียมต้องระวางโทษจําคกุไมเ่กิน 6 เดือนหรือปรับไมเ่กิน 10,000 บาทหรือทัง้จํา

ทัง้ปรับ 

 

6. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้

ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

7. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
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8. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 

 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการย่ืนแบบ 

1.1 ระเบียนโรงแรม 

(อบจ.รร. 1) 

1.2 แบบย่ืนรายการนําสง่

เงินคา่ธรรมเนียมบํารุง

องค์การบริหารสว่นจงัหวดั

จากผู้ เข้าพกัในโรงแรม 

(อบจ.รร. 2)                  

1.3 บญัชีรายละเอียดใน

การเก็บคา่ธรรมเนียมบํารุง

องค์การบริหารสว่นจงัหวดั 

(อบจ.รร. 3) 

1.4 บญัชีผู้พกัและ

รายละเอียดในการเรียก

คา่ธรรมเนียมบํารุงองค์การ

บริหารสว่นจงัหวดั 

(อบจ.รร. 6) เพ่ือให้

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 
 

5 นาที องค์การบริหาร

สว่นจงัหวดั

ลําปาง 

(1. ระยะเวลา : 1 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

องค์การบริหาร

สว่นจงัหวดั

ลําปาง) 

2) การพิจารณา 1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 5 นาที องค์การบริหาร (1. ระยะเวลา :5 



5/7 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 หลกัฐานตามแบบฯให้

ถกูต้องตรงกนัพร้อมรับเงิน 

2.ออกใบเสร็จรับเงินและสง่

มอบใบเสร็จรับเงินให้

ผู้ประกอบการ 
 

สว่นจงัหวดั

ลําปาง 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

องค์การบริหาร

สว่นจงัหวดั

ลําปาง) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 10 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบรายการภาษี

องค์การบริหาร

สว่นจงัหวดั 

(อบจ.รร. 1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

แบบย่ืนรายการ

นําสง่เงิน

คา่ธรรมเนียม

บํารุงองค์การ

บริหารสว่น

จงัหวดัจากผู้ เข้า

พกัในโรงแรม 

- 1 0 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(อบจ.รร. 2) 

3) 

บญัชี

รายละเอียดใน

การเก็บ

คา่ธรรมเนียม

บํารุงองค์การ

บริหารสว่น

จงัหวดั (อบจ.รร. 

3) 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

บญัชีผู้พกัและ

รายละเอียดใน

การเรียก

คา่ธรรมเนียม

บํารุงองค์การ

บริหารสว่น

จงัหวดั (อบจ.รร. 

6) 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมจากผู้พักโรงแรมอัตราไม่เกินร้อยละ 3 ของอัตราค่าเช่าห้องพัก 

ค่าธรรมเนียม2 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นจงัหวดัลําปางหมายเลขโทรศพัท์ถนนพหลโยธินตําบลศาลาอําเภอ

เกาะคาจงัหวดัลําปาง 52130  โทรศพัท์ 054-237645 โทรสาร 054-237648 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. ระเบียนโรงแรม (อบจ.รร. 1)                 2. แบบย่ืนรายการนําสง่เงินคา่ธรรมเนียมบํารุงองค์การบริหารสว่น

จงัหวดัจากผู้ เข้าพกัในโรงแรม (อบจ.รร. 2) 3. บญัชีรายละเอียดในการเก็บคา่ธรรมเนียมบํารุงองค์การบริหาร

สว่นจงัหวดั (อบจ.รร. 3) 4. บญัชีผู้พกัและรายละเอียดในการเรียกคา่ธรรมเนียมบํารุงองค์การบริหารสว่น

จงัหวดั (อบจ.รร. 6) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 28/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นจงัหวดั

ลําปางสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


