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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระค่ำธรรมเนียมผู้พักในโรงแรม 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลแม่พริก อ าเภอแม่พริก จงัหวดัล าปาง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับช าระคา่ธรรมเนียมผู้พกัในโรงแรม 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลแม่พริก อ าเภอแม่พริก จงัหวดัล าปาง 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 06/08/2015 14:56  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารสว่นต าบลแม่พริก อ าเภอแม่พริก จงัหวดัล าปาง (เบอร์โทร 0-5429-9682)/
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ์ 
องค์การบริหารสว่นจงัหวดัมีอ านาจออกข้อบญัญัติจดัเก็บคา่ธรรมเนียมตามพระราชบญัญัติองค์การบริหารสว่นจงัหวดั 
พ.ศ. 2540 ส าหรับคา่ธรรมเนียมจากผู้พกัโรงแรม อตัราไม่เกินร้อยละ 3 ของอตัราคา่เช่าห้องพกั 
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2. วิธีการ 
 
ผู้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียม และช าระคา่ธรรมเนียมตอ่เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารสว่นจงัหวดั ณ 
ส านกังานองค์การบริหารสว่นจงัหวดั 
 
3. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 
ผู้ประกอบการจดทะเบียนสถานการค้า ตอ่เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารสว่นจงัหวดั ตามแบบองค์การบริหารสว่นจงัหวดั 
ณส านกังานองค์การบริหารสว่นจงัหวดั 
 
4. ผู้ประกอบการเสยีเบีย้ปรับในกรณี 
 
  4.1กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียมกบัไม่ช าระคา่ธรรมเนียมในเวลาก าหนดเสยีเบีย้ปรับ2เทา่ของ 
คา่ธรรมเนียมท่ีต้องเสยี 
 
  4.2กรณียื่นแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียม กบัช าระคา่ธรรมเนียมในเวลาที่ก าหนดแตไ่ม่ถกูต้อง เสยีเบีย้ปรับ ๑ เทา่ 
ของคา่ 
 
ธรรมเนียมท่ีขาดไป 
 
5. บทก าหนดโทษ 
 
  5.1ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบติัตามข้อบญัญัตินี ้ต้องระวางโทษไม่เกิน 5,000.- บาท 
  5.2ผู้ มีหน้าที่เสยีคา่ธรรมเนียม แตไ่ม่ยื่นแบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียมต้องระวางโทษจ าคกุไม่เกิน6เดือนหรือ ปรับไม่
เกิน 
 
10,000.- บาท หรือทัง้จ าทัง้ปรับ 
 
  5.3ผู้ใดแจ้งข้อความอนัเป็นเท็จหรือน าหลกัฐานมาแสดงเท็จ ระวางโทษจ าคกุไม่เกิน6เดือน หรือปรับไม่เกิน 10,000.- 
บาท หรือทัง้จ าทัง้ปรับ 
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6. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ 
ผู้ รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
7. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
8. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ว 
เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน 
 
9. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการยื่นแบบ 
1.1 ระเบียนโรงแรม 
(อบจ.รร. 1) 
1.2 แบบยื่นรายการน าสง่
เงินคา่ธรรมเนียมบ ารุง
องค์การบริหารสว่นจงัหวดั
จากผู้ เข้าพกัในโรงแรม 
(อบจ.รร. 2)                  
1.3 บญัชีรายละเอียดใน
การเก็บคา่ธรรมเนียมบ ารุง
องค์การบริหารสว่นจงัหวดั 
(อบจ.รร. 3) 

5 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลแม่
พริก อ าเภอแม่
พริก จงัหวดั
ล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 5 
นาท ี
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลแม่
พริก) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1.4 บญัชีผู้พกัและ
รายละเอียดในการเรียก
คา่ธรรมเนียมบ ารุงองค์การ
บริหารสว่นจงัหวดั 
(อบจ.รร. 6) เพื่อให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

5 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลแม่
พริก อ าเภอแม่
พริก จงัหวดั
ล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 5 
นาท ี
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลแม่
พริก) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   10 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ระเบียนโรงแรม 
(อบจ.รร. 1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 
แบบยื่นรายการ
น าสง่เงิน
คา่ธรรมเนียม

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

บ ารุงองค์การ
บริหารสว่น
จงัหวดัจากผู้ เข้า
พกัในโรงแรม 
(อบจ.รร. 2) 

3) 

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

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

บญัชีผู้พกัและ
รายละเอียดใน
การเรียก
คา่ธรรมเนียม
บ ารุงองค์การ
บริหารสว่น
จงัหวดั (อบจ.รร. 
6) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมจำกผู้พักโรงแรม อัตรำไม่เกินร้อยละ 3 ของอัตรำค่ำเช่ำห้องพัก 

 ค่ำธรรมเนียม 3 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ิิองค์การบริหารสว่นต าบลแม่พริก 422/1 หมู่ท่ี 1 ต าบลแม่พริก อ าเภอแม่พริก จงัหวดั

ล าปาง 52180 (เบอร์โทร 0-5429-9682 เบอร์โทรสาร 0-5429-9452) 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน www.maephrik.net 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. ระเบียนโรงแรม (อบจ.รร. 1)                 2. แบบยื่นรายการน าสง่เงินคา่ธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารสว่น

จงัหวดัจากผู้ เข้าพกัในโรงแรม (อบจ.รร. 2) 3. บญัชีรายละเอียดในการเก็บคา่ธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหาร
สว่นจงัหวดั (อบจ.รร. 3) 4. บญัชีผู้พกัและรายละเอียดในการเรียกคา่ธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารสว่น
จงัหวดั (อบจ.รร. 6) 
- 
 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 06/08/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลแม่พริก 

อ าเภอแม่พริก จงัหวดัล าปาง สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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