
1/8 
 

คู่มือสําหรบัประชาชน: การโฆษณาด้วยการปดิทิ้งหรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในทีส่าธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สํานักงานเทศบาลตําบลปะทิว 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:สํานักปลัด เทศบาลตําบลปะทิว 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอ้ํานาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.รกัษาความสะอาด

และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ 7 วัน 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคําขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่

สาธารณะ 22/05/2558 11:04  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิาร สํานักงานเทศบาลตาํบลปะทิว 

โทรศัพท์ : 077-591-631 ต่อ 11 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 
 

 
 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปน็ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 กําหนดให้การโฆษณาด้วยการ
ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะจะกระทําได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาตด้วยเว้นแต่เป็นการกระทํา
ของราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอื่นหรือรัฐวิสาหกิจหรอืของหน่วยงานที่มีอํานาจกระทําได้หรือเป็นการโฆษณาด้วยการ
ปิดแผ่นประกาศณสถานทีซ่ึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพื่อการนั้นหรือเป็นการโฆษณาในการเลือกต้ังตามกฎหมายว่าด้วยการ



2/8 
 

เลือกต้ังสมาชิกสภานิติบัญญติัแห่งรัฐสมาชกิสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารทอ้งถิ่นและการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของ
เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพื่อให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคารชื่ออาคารเลขที่อาคารหรือข้อความอ่ืน
เกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 
กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลวิในการหาเสียงเลือกต้ังที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอื่นๆรวมอยู่ด้วยจะต้องขออนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน 
การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหนา้ที่หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดในการรับอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอํานาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่
กําหนดและหากเป็นกรณีที่มขี้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือ
ลามกอนาจารเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอํานาจปลดถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นได้เองโดยคิด
ค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลวิในที่
สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้ 
(1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีของประชาชน 
(2) มีคํารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ 
(3) ในกรณทีี่มกีฎหมายกําหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการโฆษณาหรือจะต้อง
ปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้วอาทิการขออนุญาตเล่นการพนันการขออนุญาต
เรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 
(4) ในกรณทีี่เป็นการโฆษณาด้วยการติดต้ังป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดต้ังป้ายโฆษณาซึ่งได้แก่บริเวณคร่อมถนน
หรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรีย์สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนนสวนหย่อมสวนธารณะถนน
ต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่เป็นการติดต้ังเพื่อพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขก
เมืองของรัฐบาล 
ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาตและต้องกําหนด
อายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
(1) การโฆษณาที่เป็นการค้าครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่โดยแสดง
เลขที่และวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 
การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาตต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 
 
หมายเหตุ : 
 
กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ 
ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอ 
จะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
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พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคาํขอหรือ
ย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
กรณีมีข้อขัดขอ้งเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขคําร้องข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือแผ่นปลิว
หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องดําเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไมส่ามารถออก
หนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้องแต่จะไม่เกิน 7 วัน 
 
หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผูย่ื้นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ย่ืนคําขอยื่นคาํร้องขอ
อนุญาตพร้อมเอกสาร
หลักฐานเพื่อให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
 

4 ช่ัวโมง สํานักปลัด 
เทศบาลตําลปะ
ทิว 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ผู้มีอํานาจอนุญาต
ได้พิจารณา 
 

1 วัน สํานักปลัด 
เทศบาลตําบลปะ
ทิว 

 

3) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
 

5 วัน สํานักปลัด 
เทศบาลตําลปะ
ทิว 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แบบคําร้องขอ
อนุญาตโฆษณา 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

แผนผังแสดงเขต
ที่จะปิดทิ้งหรือ
โปรยแผ่น
ประกาศหรือ
ใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

3) 

ตัวอย่างของแผ่น
ประกาศหรือ
ใบปลิวที่จะ
โฆษณา 

- 2 0 ชุด - 

4) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้
ย่ืนคําร้องพร้อม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นบุคคลธรรมดา
และยื่นคําร้องด้วย
ตนเอง) 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้
ขออนุญาตพร้อม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นบุคคลธรรมดา
แต่มอบให้บุคคล
อ่ืนยื่นคําร้องแทน) 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจให้ทําการ
แทนพร้อมปิด
อากรแสตมป ์

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นบุคคลธรรมดา
แต่มอบให้บุคคล
อ่ืนยื่นคําร้องแทน) 

7) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้
ย่ืนแทนพร้อม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นบุคคลธรรมดา
แต่มอบให้บุคคล
อ่ืนยื่นคําร้องแทน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

8) 

สําเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซึ่งผูม้ี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
รับรองสําเนา
ถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเป็น
ผู้ย่ืนคําร้องด้วย
ตนเอง) 

9) 

สําเนาหลักฐาน
แสดงการเป็นผู้มี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พร้อมรับรอง
สําเนาถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเป็น
ผู้ย่ืนคําร้องด้วย
ตนเอง) 

10) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้มี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู้
ย่ืนคําร้องพร้อม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเป็น
ผู้ย่ืนคําร้องด้วย
ตนเอง) 

11) 

สําเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซึ่งผูม้ี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
รับรองสําเนา
ถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอ่ืนเปน็ผู้
ย่ืนคําร้องแทน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

12) 

สําเนาหลักฐาน
แสดงการเป็นผู้มี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พร้อมรับรอง
สําเนาถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอ่ืนเปน็ผู้
ย่ืนคําร้องแทน) 

13) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้มี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู้
มอบอํานาจพร้อม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอ่ืนเปน็ผู้
ย่ืนคําร้องแทน) 

14) 

หนังสือมอบ
อํานาจให้ทําการ
แทนพร้อมปิด
อากรแสตมป ์

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอ่ืนเปน็ผู้
ย่ืนคําร้องแทน) 

15) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจผู้
ย่ืนคําร้องแทน
พร้อมรับรอง
สําเนาถูกต้องง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอ่ืนเปน็ผู้
ย่ืนคําร้องแทน) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 



7/8 
 

1) หนังสืออนญุาตใหป้ดิทิง้หรอืโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาทีเ่ปน็การค้า  
ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) หนังสืออนญุาตใหป้ดิทิง้หรอืโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาอื่นๆที่ไม่เป็นการคา้  
ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียนสํานักปลัด เทศบาลตําบลปะทิว 

หมายเหต-ุ(077-591-631 ต่อ 11) 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน ตู้ ปณ 15 

หมายเหต-ุ 
3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.pathiocilty.com 

หมายเหต-ุ 
4) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอยา่ง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์มรส.1 

- 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์  
สถานะ  
จัดทาํโดย  
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  
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