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คู่มือสาํหรบัประชาชน: การรบัชาํระค่าธรรมเนียมบาํรงุองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั จากผูพ้กัในโรงแรม 
หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ: องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรบัชาํระคา่ธรรมเนียมบาํรงุองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั จากผูพ้กัในโรงแรม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดันครราชสมีา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั พ.ศ. 2540 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พืน้ท่ีให้บริการ: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0  วนั  
9. ข้อมลูสถิติ 
 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสดุ 0  
 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสดุ 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูม่อืประชาชน] การรบัชาํระคา่ธรรมเนียมบาํรงุองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั  

จากผูพ้กัในโรงแรม 28/07/2558 13:49  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ สาํนกัการคลงั องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดันครราชสมีา (มบีรกิารชว่งพกัเทีย่ง)/ตดิต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหต ุ- 

2) สถานทีใ่ห้บริการ ศนูยป์ระสานงานองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดันครราชสมีา ประจาํอาํเภอทุกอาํเภอ 32 
อาํเภอ ในเขตจงัหวดันครราชสมีา/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

3) สถานทีใ่ห้บริการ โอนเงนิ เขา้บญัชอีงคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดันครราชสมีา ธนาคารกรงุไทย สาขา
นครราชสมีา เลขทีบ่ญัช ี301-1-86483-7 หรอืธนาคารเพือ่การเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขา
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นครราชสมีา เลขทีบ่ญัช ี010212033816 จะไดใ้บรบัฝากเงนิจากธนาคาร ใหนํ้าใบรบัฝากเงนิและเอกสาร
ดงัน้ี 
1. แบบรายการนําสง่เงนิคา่ธรรมเนียมบาํรงุองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดันครราชสมีา จากผูพ้กัในโรงแรม ตาม
มาตรา 65 แหง่พระราชบญัญตัอิงคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั พ.ศ.2540 (แบบ อบจ.รร.3) 
2.บญัชผีูเ้ขา้พกั 
3.ใบรบัรองการเรยีกเกบ็คา่ธรรมเนียมบาํรงุ 
เวบ็ไซทแ์ละช่องทางออนไลน์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ชัว่โมง 
หมายเหต ุ- 

4) สถานทีใ่ห้บริการ องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดันครราชสมีา เลขที ่9 ถนนกาํแหงสงคราม ตําบลในเมอืง 
อาํเภอเมอืง จงัหวดันครราชสมีา ไปรษณยี ์30000  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหต ุ(เมือ่องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดันครราชสมีา ไดร้บัเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอ้ง หากถูกตอ้ง
จะออกใบเสรจ็รบัเงนิและสง่กลบัคนืให ้ภายใน 3 วนั) 

 
12. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ ์
          องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัมอีาํนาจออกขอ้บญัญตัจิดัเกบ็คา่ธรรมเนียมตามพระราชบญัญตัอิงคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดัพ.ศ. 2540 สาํหรบัคา่ธรรมเนียมจากผูพ้กัโรงแรมอตัราไมเ่กนิรอ้ยละ 3 ของอตัราคา่เชา่หอ้งพกั 
 2. วธิกีาร 
         ผูค้วบคุมและจดัการโรงแรมยืน่แบบแสดงรายการคา่ธรรมเนียมและชาํระคา่ธรรมเนียมต่อเจา้หน้าทีข่อง
องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั ณ สาํนกังานองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั 
 3. เงือ่นไขในการยืน่คาํขอ 
         ผูค้วบคุมและจดัการโรงแรม จดทะเบยีนสถานการคา้ต่อเจา้หน้าทีข่ององคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดันครราชสมีา  
ตามแบบองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดันครราชสมีากาํหนด ณ สาํนกังานองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดันครราชสมีาหรอื
ศนูยป์ระสานงานองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดันครราชสมีา ประจาํอาํเภอ ทุกอาํเภอ 32 อาํเภอ ในเขตจงัหวดั
นครราชสมีา 
 
 4. ผูค้วบคุมและจดัการโรงแรม ตอ้งรว่มรบัผดิ ในกรณ ี
             4.1 ผูค้วบคุมและจดัการโรงแรมมไิดเ้รยีกเกบ็และนําสง่คา่ธรรมเนียม หรอืไดเ้รยีกเกบ็แต่ไมค่รบจาํนวนที่
ถูกตอ้ง ผูค้วบคุมและจดัการโรงแรมตอ้งรบัผดิรว่มกบัผูพ้กัในการเสยีคา่ธรรมเนียมทีต่อ้งชาํระตามจาํนวน
คา่ธรรมเนียมทีม่ไิดเ้รยีกเกบ็และนําสง่หรอืตามจาํนวนทีข่าดไปแลว้แต่กรณ ี
 5. บทกาํหนดโทษ 
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            5.1 ผูใ้ดฝ่าฝืนไมเ่สยีคา่ธรรมเนียม ตอ้งระวางโทษจาํคุกไมเ่กนิสามเดอืน หรอืปรบัไมเ่กนิหน่ึงหมืน่บาทหรอื
ทัง้จาํทัง้ปรบั 
           5.2 ผูใ้ดฝ่าฝืนไมเ่รยีกเกบ็คา่ธรรมเนียม ตอ้งระวางโทษจาํคุกไมเ่กนิสามเดอืน หรอืปรบัไมเ่กนิหน่ึงหมืน่
บาท หรอืทัง้จาํทัง้ปรบั 
           5.3 ผูใ้ดหลกีเลีย่งไมนํ่าสง่คา่ธรรมเนียม ตอ้งระวางโทษจาํคุกไมเ่กนิสามเดอืน หรอืปรบัไมเ่กนิหน่ึงหมืน่
บาท หรอืทัง้จาํทัง้ปรบั 
          5.4 ผูใ้ดแจง้ขอ้ความอนัเป็นเทจ็ ตอบคาํถามถอ้ยคาํอนัเป็นเทจ็ หรอืนําพยานหลกัฐานมาแสดงเพือ่หลกีเลีย่ง
หรอืพยายามหลกีเลีย่งการเสยีคา่ธรรมเนียม หรอืการนําสง่คา่ธรรมเนียมทีเ่รยีกเกบ็ตอ้งระวางโทษจาํคุกไมเ่กนิสาม
เดอืน หรอืปรบัไมเ่กนิหน่ึงหมืน่บาท หรอืทัง้จาํทัง้ปรบั 
 6. กรณคีาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถู่กตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิม่เตมิได ้
ในขณะนัน้ผูร้บัคาํขอและผูย้ ืน่คาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มกาํหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ ืน่คาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาที่
กาํหนดผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคนืคาํขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 7. พนกังานเจา้หน้าทีจ่ะยงัไมพ่จิารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย้ ืน่คาํขอจะดาํเนินการแกไ้ข
คาํขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 8. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นบัหลงัจากเจา้หน้าทีผู่ร้บัคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เหน็วา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชน 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้ระกอบการยืน่แบบ 
1.รายการนําสง่เงนิ
คา่ธรรมเนียมบาํรงุองคก์าร
บรหิารสว่นจงัหวดั จากผู้
พกัในโรงแรม(อบจ.รร.3) 
2.บญัชผีูพ้กั 
3.ใบรบัรองการเรยีก
คา่ธรรมเนียมบาํรงุองคก์าร
บรหิารสว่นจงัหวดั จากผู้
พกัในโรงแรม 
 

1 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดั
นครราชสมีา 

(-ฝ่ายพฒันา
รายได ้
สว่นบรหิารงานคลงั 
สาํนกัการคลงั 
-เจา้หน้าทีศ่นูย์
ประสานงาน 
อบจ. 
นครราชสมีา 
ประจาํอาํเภอ 32 
อาํเภอ สาํนกัปลดั 
อบจ.นม. ) 

2) 
การพจิารณา 
 

เจา้หน้าทีอ่อก
ใบเสรจ็รบัเงนิ 
 

1 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดั

(-ฝ่ายพฒันา
รายได ้
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ  

หมายเหต ุ

นครราชสมีา สว่นบรหิารงานคลงั 
สาํนกัการคลงั 
-เจา้หน้าทีศ่นูย์
ประสานงาน 
อบจ. 
นครราชสมีา 
ประจาํอาํเภอ 32 
อาํเภอ สาํนกัปลดั 
อบจ.นม. ) 

 
ระยะเวลาดาํเนินการรวม   2 นาท ี

14. งานบริการน้ี ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) 

แบบยืน่รายการ
นําสง่เงนิ
คา่ธรรมเนียม
บาํรงุองคก์าร
บรหิารสว่น
จงัหวดั จากผู้
เขา้พกัใน
โรงแรม
(อบจ.รร.3) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 
บญัชผีูเ้ขา้พกั 
(อบจ.รร.3) 

- 0 0 ฉบบั (ตามความเป็น
จรงิ) 

3) 
ใบรบัรองการ
เรยีกเกบ็

- 0 0 ฉบบั (ตามความเป็น
จรงิ) 
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ท่ี 
รายการ

เอกสารยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

คา่ธรรมเนียม
บาํรงุองคก์าร
บรหิารสว่น
จงัหวดั จากผูพ้กั
ในโรงแรม 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการ

เอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมจากผูพ้กัโรงแรมอตัราไม่เกินร้อยละ 3 ของอตัราค่าเช่าห้องพกั 

 ค่าธรรมเนียม 1 % 
หมายเหต ุ-   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน สาํนกัการคลงั องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดันครราชสมีา หมายเลขโทรศพัท ์044-

243042 
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตร ีตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 
หมายเหต ุ(สายดว่น 1111 www.1111.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตร ี
หมายเหต ุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
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      มกีารปรบัปรงุขอ้มลู  3 รายการ ไดแ้ก่ 
1. ขอ้ 1. ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 1) สถานทีใ่หบ้รกิาร จากกองคลงั  เป็นสาํนกัการคลงั 
2. ขอ้ 13  ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ ของประเภทขัน้ตอน การตรวจสอบเอกสาร และ 

การพจิารณา  ชอ่งหมายเหตุ  จาก ฝ่ายเรง่รดัจดัเกบ็รายได ้ กองคลงั   เป็น ฝ่ายพฒันารายได ้ สว่นบรหิาร 
งานคลงั  สาํนกัการคลงั  

3. ขอ้ 17 ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  1) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน จากกองคลงั  เป็น สาํนกัการคลงั 
  
 
 

 
วนัท่ีพิมพ ์ 25 /04 /2560 
สถานะ  
จดัทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั

นครราชสมีา สถ.มท. 
อนุมติัโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


