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                                                  คู่มือส าหรับประชาชน 
                    การรับช าระค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด จากผู้พักในโรงแรม 
                               องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา     กระทรวงมหาดไทย 
                                                  ................................................. 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด จากผู้พักในโรงแรม 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
   1)   พ.ร.บ.องค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด  

จากผู้พักในโรงแรม 28/07/2558 13:49  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา (มีบริการช่วงพักเท่ียง)/ติดต่อด้วยตนเอง  

ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ ศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ประจ าอ าเภอทุกอ าเภอ 32  
อ าเภอ ในเขตจังหวัดนครราชสีมา/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
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3) สถานที่ให้บริการ โอนเงิน เข้าบัญชีองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ธนาคารกรุงไทย สาขา 
นครราชสีมา เลขท่ีบัญชี 301-1-86483-7 หรือธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขา
นครราชสีมา เลขท่ีบัญชี 010212033816 จะได้ใบรับฝากเงินจากธนาคาร ให้น าใบรับฝากเงินและ 
เอกสารดังนี้ 
1. แบบรายการน าส่งเงินค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา จากผู้พักในโรงแรม  
ตามมาตรา 65 แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2540 (แบบ อบจ.รร.3) 
2. บัญชีผู้เข้าพัก 
3. ใบรับรองการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมบ ารุง 
ส่งให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ทางไปรษณีย์    
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา  เลขที่ 9  ถนนก าแหงสงคราม  ต าบลในเมือง  อ าเภอเมือง 
จังหวัดนครราชสีมา  รหัสไปรษณีย์  30000 
   

เมื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ได้รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง หากถูกต้อง 
จะออกใบเสร็จรับเงิน และส่งกลับคืนให้ ภายใน 3 วัน  
 
เว็บไซท์และช่องทางออนไลน์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 
ช าระภาษีออนไลน์:    โดยผู้ประกอบการสามารถเข้าไปที่เว็บไซด์องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
นครราชสีมา สมัครด้วยตนเอง    ด้วยเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก    ค้นหาสถานประกอบการ 
บันทึกข้อมูลตามที่ตามที่ก าหนดให้       น าแบบยื่นรายการช าระค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด จากผู้พักในโรงแรม      ไปช าระได้ที่ธนาคารกรุงไทยทั่วประเทศ    ภายในวันที่ 10 ของ 
เดือนถัดไป  ได้ตลอด 24 ชั่วโมง          โดยโอนเงินเข้าบัญชีองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
ธนาคารกรุงไทย  สาขานครราชสีมา   เลขท่ีบัญชี 301-6107929      เสยีค่าธรรมเนียมในการบริการ  
จ านวน  25 บาท/ครั้ง  
เมื่อฝ่ายเร่งรัดจัดเก็บรายได้ฯ   กองคลัง ตรวจสอบระบบการรับเงิน หากถูกต้องจะออกใบเสร็จรับเงิน  
และส่งให้ผู้ประกอบการ   ภายใน  3 วัน  
 
หมายเหตุ – 
 

4) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา เลขท่ี 9 ถนนก าแหงสงคราม ต าบลในเมือง  
อ าเภอเมือง จังหวัดนครราชสีมา ไปรษณีย์ 30000  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (เมื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ได้รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง หากถูกต้อง 
จะออกใบเสร็จรับเงินและส่งกลับคืนให้ ภายใน 3 วัน) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ 
          องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ านาจออกข้อบัญญัติจัดเก็บค่าธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติองค์การ 
บริหารส่วนจังหวัดพ.ศ. 2540 ส าหรับค่าธรรมเนียมจากผู้พักโรงแรมอัตราไม่เกินร้อยละ 3 ของอัตราค่าเช่า 
ห้องพัก 
2. วิธีการ 
         ผู้ควบคุมและจัดการโรงแรมยื่นแบบแสดงรายการค่าธรรมเนียมและช าระค่าธรรมเนียมต่อเจ้าหน้าที่ของ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 3. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
         ผู้ควบคุมและจัดการโรงแรม จดทะเบียนสถานการค้าต่อเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
นครราชสีมา ตามแบบองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสมีาก าหนด ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครราชสีมาหรือศูนย์ประสานงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา ประจ าอ าเภอ ทุกอ าเภอ 32 อ าเภอ  
ในเขตจังหวัดนครราชสีมา 
4. ผู้ควบคุมและจัดการโรงแรม ต้องร่วมรับผิด ในกรณี 
             4.1 ผู้ควบคุมและจัดการโรงแรมมิได้เรียกเก็บและน าส่งค่าธรรมเนียม หรือได้เรียกเก็บแต่ไม่ครบ 
จ านวนที่ถูกต้อง ผู้ควบคุมและจัดการโรงแรมต้องรับผิดร่วมกับผู้พักในการเสียค่าธรรมเนียมที่ต้องช าระตามจ านวน
ค่าธรรมเนียมที่มิได้เรียกเก็บและน าส่งหรือตามจ านวนที่ขาดไปแล้วแต่กรณี 
5. บทก าหนดโทษ 
            5.1 ผู้ใดฝ่าฝืนไม่เสียค่าธรรมเนียม ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท 
หรือทั้งจ าท้ังปรับ 
           5.2 ผู้ใดฝ่าฝืนไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่น 
บาทหรือท้ังจ าทั้งปรับ 
           5.3 ผู้ใดหลีกเลี่ยงไม่น าส่งค่าธรรมเนียม ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่น 
บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
          5.4 ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ตอบค าถามถ้อยค าอันเป็นเท็จ หรือน าพยานหลักฐานมาแสดงเพ่ือหลีก 
เลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียค่าธรรมเนียม หรือการน าส่งค่าธรรมเนียมที่เรียกเก็บต้องระวางโทษจ าคุก 
ไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
 6. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้  
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม 
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะ 
เวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 7. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ 
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 8. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
 
 



4/6 
 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ประกอบการยื่นแบบ 
1.รายการน าส่งเงิน
ค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด จากผู้พัก
ในโรงแรม(อบจ.รร.3) 
2.บัญชีผู้พัก 
3.ใบรับรองการเรียก
ค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด จากผู้พัก
ในโรงแรม 
 

1 นาท ี องค์การ
บริหารส่วน
จังหวัด
นครราชสีมา 

(-ฝ่ายเร่งรัดจัดเก็บ
รายได้ฯ กองคลัง 
-ศูนย์ประสานงาน อบจ. 
นครราชสีมา ประจ า
อ าเภอ 32 อ าเภอ 
ส านักปลัดฯ อบจ.นม. ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

1 นาท ี องค์การ
บริหารส่วน
จังหวัด
นครราชสีมา 

(-ฝ่ายเร่งรัดจัดเก็บ
รายได้ฯ กองคลัง 
-ศูนย์ประสานงาน อบจ. 
นครราชสีมา ประจ า
อ าเภอ 32 อ าเภอ 
ส านักปลัดฯ อบจ.นม.  ) 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2 นาท ี
 

14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบยื่นรายการ
น าส่งเงิน
ค่าธรรมเนียม
บ ารุงองค์การ
บริหารส่วน
จังหวัด จากผู้เข้า
พักในโรงแรม
(อบจ.รร.3) 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
บัญชีผู้เข้าพัก 
(อบจ.รร.3) 

- 0 0 ฉบับ (ตามความเป็น
จริง) 

3) 

ใบรับรองการ
เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม
บ ารุงองค์การ
บริหารส่วน
จังหวัด จากผู้พัก
ในโรงแรม 

- 0 0 ฉบับ (ตามความเป็น
จริง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16.  ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมจากผู้พักโรงแรมอัตราไม่เกินร้อยละ 3 ของอัตราค่าเช่าห้องพัก 

 ค่าธรรมเนียม 1 % 
หมายเหตุ -   
 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสมีา หมายเลขโทรศัพท์ 044-243042 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.

พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
หมายเหตุ (สายด่วน 1111 www.1111.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 04/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนจังหวัด

นครราชสีมา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


