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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระคำ่ธรรมเนียมผู้พักในโรงแรม 
หนว่ยงานที่รบัผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นจงัหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระค่าธรรมเนยีมผู้พักในโรงแรม 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนจังหวัดระนอง 
3. ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมูข่องงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.องค์การบริหารส่วนจงัหวัด พ.ศ. 2540 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นทีใ่ห้บริกำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ  -  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด -  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด -  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระค่าธรรมเนยีมผู้พักในโรงแรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดระนอง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ กองคลงั องคก์ารบรหิารส่วนจังหวดัระนอง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเวน้วันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ ์
องค์การบริหารส่วนจังหวัดมอี านาจออกขอ้บัญญัติจัดเก็บค่าธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารสว่นจังหวัด 
พ.ศ. 2540 ส าหรับค่าธรรมเนียมจากผู้พักโรงแรม อัตราไม่เกินร้อยละ 3 ของอัตราค่าเช่าห้องพัก 
 
2. วิธีการ 
ผู้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการค่าธรรมเนียม และช าระค่าธรรมเนียมต่อเจ้าหนา้ที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ณ 
ส านักงานองค์การบริหารสว่นจังหวัด 
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3. เงื่อนไขในการยื่นแบบรายการค่าธรรมเนียม 
ผู้ประกอบการยื่นแบบรายการค่าธรรมเนยีมต่อเจ้าหน้าทีข่ององค์การบริหารส่วนจังหวัด ตามแบบองค์การบริหารส่วน
จังหวัด ณส านักงานองค์การบริหารส่วนจงัหวัด 
 
4. บทก าหนดโทษ 
  4.1 ผู้พักผู้ใดไม่เสียค่าธรรมเนียม ต้องระวางโทษจ าคุก ไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 2,000.- บาท หรือทั้งจ าทัง้ปรับ 
  4.2 ผู้ควบคมุ และจัดการโรงแรมผู้ใด ไม่เรียกเก็บคา่ธรรมเนียม ตอ้งระวางโทษไม่เกิน 3 เดือน หรือปรับไม่เกนิ 5,000.-
บาทหรือทัง้จ าทั้งปรับ 
  4.3 ผู้ควบคมุและจัดการโรงแรมผู้ใด ไม่น าส่งค่าธรรมเนียมต้องระวางโทษไม่เกิน 3 เดือน หรือปรับไม่เกิน 5,000.-บาท
หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  4.4 ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ใหถ้้อยค าอันเป็นเท็จ หรือน าพยานหลักฐานเท็จ มาแสดงเพื่อไม่เสียค่าธรรมเนียม ไม่
เรียกเก็บ หรือไม่น าส่งค่าธรรมเนียม ต้องระวางโทษไม่เกนิ 6 เดือน หรอืปรับไม่เกิน 10,000.- บาท หรือทั้งจ าทัง้ปรับ 
 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผู้ยืน่ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหนา้ที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถว้นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
8. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบการยื่นแบบ 
1.1 ระเบียนโรงแรม (อบจ.รร. 1) 
1.2 แบบยื่นรายการน าสง่เงนิ
ค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วน
จังหวัดจากผู้เข้าพักในโรงแรม 

5 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
ระนอง 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

(อบจ.รร. 2)                  
1.3 บัญชีรายละเอียดในการเก็บ
ค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วน
จังหวัด (อบจ.รร. 3) 
1.4 บัญชีผู้พักและรายละเอยีดในการ
เรียกค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด (อบจ.รร. 6) เพื่อให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

5 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
ระนอง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   10 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏบิัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ระเบียนโรงแรม 
(อบจ.รร. 1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

แบบยื่นรายการ
น าสง่เงนิ
ค่าธรรมเนียม
บ ารุงองค์การ
บริหารส่วน
จังหวัดจากผู้เข้า
พักในโรงแรม 
(อบจ.รร. 2) 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

3) 

บัญชี
รายละเอียดใน
การเก็บ
ค่าธรรมเนียม
บ ารุงองค์การ
บริหารส่วน
จังหวัด (อบจ.รร. 
3) 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

บัญชีผู้พักและ
รายละเอียดใน
การเรียก
ค่าธรรมเนียม
บ ารุงองค์การ
บริหารส่วน
จังหวัด (อบจ.รร. 
6) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

6) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
หลักฐานการ
เปลี่ยนชื่อ - สกุล 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีที่มีการ
เปลี่ยนชื่อ - สกุล) 

2) 

หลักฐานการ
แก้ไข 
เปลี่ยนแปลง
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีที่มีการแก้ไข 
เปลี่ยนแปลง
กิจการ) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมจำกผู้พักโรงแรม อัตรำไม่เกินร้อยละ 2 ของอัตรำค่ำเช่ำห้องพกั 

 ค่ำธรรมเนียม 2 % 
หมำยเหตุ -   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นจงัหวัดระนอง หมายเลขโทรศัพท์ 077-813257 

หมายเหต ุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. ระเบียนโรงแรม (อบจ.รร. 1)                 2. แบบยื่นรายการน าสง่เงนิค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหารส่วน

จังหวัดจากผู้เข้าพักในโรงแรม (อบจ.รร. 2) 3. บัญชีรายละเอียดในการเก็บค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด (อบจ.รร. 3) 4. บัญชีผู้พักและรายละเอียดในการเรียกค่าธรรมเนียมบ ารุงองค์การบรหิารส่วน
จังหวัด (อบจ.รร. 6) 
- 
 

19. หมำยเหต ุ
- 


