
คู่มือส ำหรับประชำชน 
(คู่มือกลำงส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

 

งำนที่ให้บริกำร 
 

กำรโฆษณำด้วยกำรปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกำศ หรือใบปลิวในที่สำธำรณะ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลตากแดด 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลตากแดด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

1. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 ก าหนดให้การโฆษณา
ด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือ
อนุญาตด้วย เว้นแต่ เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่น ราชการส่วนอ่ืน หรือรัฐวิสาหกิจ หรือของหน่วยงานท่ีมี
อ านาจกระท าได้ หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพื่อการนั้น 
หรือเป็นการโฆษณาในการเลอืกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแหง่รัฐ สมาชิกสภาท้องถิ่น
หรือผู้บริหารท้องถิ่น และการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้ เพื่อให้
ทราบช่ือเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร ช่ืออาคาร เลขท่ีอาคาร หรือข้อความอื่นเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 

2. กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งท่ีมีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอื่น ๆ รวมอยู่ด้วย จะต้อง
ขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน 

3. การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการรับ
อนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือ
ล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนด และหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบ
เรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่มี
อ านาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความ หรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว
ในที่สาธารณะ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชน 

(2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสือ
อนุญาตหมดอาย ุ

(3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความ หรือภาพที่ใช้ในการโฆษณาหรือ
จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด ต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว อาทิ การขออนุญาตเล่นการ
พนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพง้ิว เป็นต้น 
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(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณา ต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณา ซึ่งได้แก่
บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้ามเกาะ
กลางถนน สวนหย่อม สวนสาธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในท่ีสาธารณะ เว้นแต่ เป็นการติดตั้งเพื่อ
พระราชพิธี รัฐพิธี หรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 

/5. ในการขออนุญาต... 

5. ในการอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาต และ
ต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี ้

(1) การโฆษณาที่เป็นการค้า  ครั้งละไม่เกิน 60 วัน 

(2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 30 วัน 

6. เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 
โดยแสดงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 

7. การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเง่ือนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาต ต้องระวางโทษปรับไม่
เกินห้าพันบาท 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑.ผู้ที่ประสงค์จะขออนุญาตโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรย
แผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ ยื่นค าร้องขอ
อนุญาต พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาต 
(ระยะเวลา 30 นาท)ี  

 ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลตากแดด 

๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขออนุญาต และเอกสาร
หลักฐานประกอบการขออนุญาต (ระยะเวลา  3๐  นาที) 

 ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลตากแดด 

๓.เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้
มีอ านาจอนุญาตได้พิจารณา (ระยะเวลา 0.5 วัน)  

 ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลตากแดด 

4.การพิจารณาและการออกหนังสืออนุญาต (ภายใน 7 วัน 
นับแต่วันยื่นค าร้องขออนุญาต) 
หมำยเหตุ : กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาต 
ซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้อง ข้อความ หรือภาพในแผ่น
ประกาศหรือแผ่นปลิว หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาต
จะต้องด าเนินการตามกฎหมายอื่นก่อน จะแจ้งเหตุขัดข้อง
หรือเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาต
ทรายภายใน 3 วัน นับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้อง แต่จะไม่เกิน 
7 วัน นับแต่วันยื่นค าร้องขออนุญาต 

 เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจ
อนุญาต หรือผู้ได้รับมอบอ านาจตามกฎหมาย 

 

ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันรับค าร้อง 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑. แบบค าร้องขออนุญาตโฆษณา (แบบ ร.ส.1)      จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. แผนผังแสดงเขตที่จะปิด ท้ิง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว    จ านวน 2 ชุด 
๓. ตวัอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา     จ านวน 2  ชุด 
๔. เอกสารหลักฐานแสดงตนของผู้ยื่นค าร้องขออนุญาต ดังนี้ 

4.1 กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดา และยื่นด้วยค าร้องตนเอง 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าร้อง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 

 
 
 

/4.2 กรณผีู้ยื่น.... 
 

4.2 กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดา แต่มอบให้บุคคลอื่นยื่นค าร้องแทน 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
-หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทน พร้อมปิดอากรแสตมป์    จ านวน 1 ฉบับ 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นแทน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน 1 ฉบับ 

4.3 กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง 
-ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผู้มีอ านาจ   จ านวน 1 ฉบับ 

             จัดการแทนนิติบุคคลรับรองส าเนาถูกต้อง และประดับตรานิติบุคคล 
 -ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 
   และประทับตรานิติบุคคล 
 -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล ผู้ยื่นค าร้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
   พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 4.4 กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่น จ านวน 1 ฉบับ 
  เป็นผู้ยื่นค าร้องแทน 
  -ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผู้มีอ านาจจัดการแทน จ านวน 1 ฉบับ 
    นิติบุคคลรับรองส าเนาถูกต้อง และประทับตรานิติบุคคล 
  -ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
    ถูกต้อง และประทับตรานิติบุคคล 
  -ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลผู้มอบอ านาจพร้อมรับรอง จ านวน 1 ฉบับ 
    ส าเนาถูกต้อง 
  -หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทน พร้อมปิดอากรแสตมป์    จ านวน 1 ฉบับ 
  -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ ผู้ยื่นค าร้องแทนพร้อมรับรอง จ านวน 1 ฉบับ 
    ส าเนาถูกต้อง 
 

ค่ำธรรมเนียม 

องค์การบริหารส่วนต าบลตากแดด จะเรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการขออนุญาตตามอัตรา ดังนี้ 

1. หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว เพื่อการโฆษณาที่เป็นการค้า ฉบับละ 200 บาท 
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2. หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว เพื่อการโฆษณาอื่น ๆ   ฉบับละ 100 บาท 

    ที่ไม่เป็นการค้า 

3. แผ่นประกาศหรือแผ่นปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งท่ีมีการโฆษณาที่เป็นการค้าหรือโฆษณาอื่น ๆ ฉบับละ 100 บาท 

    รวมอยู่ด้วย จะเรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามข้อ 1 หรือ ข้อ 2 แล้วแต่กรณี 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส ำนักงำนปลัด  องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลตำกแดด หมำยเลขโทรศัพท์ ๐ ๗๗๕3 4323  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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