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คู่มือส ำหรับประชำชน จัดท ำโดย : เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง อ ำเภอเมอืงแพร่ จังหวัดแพร่ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรโฆษณำด้วยกำรปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกำศ หรือใบปลิวในที่สำธำรณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

5.1 พระราชบัญญัติการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง เลขท่ี 1 หมู่ 7 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จงัหวัดแพร่ 
54000 โทร.0-5452-2458 ต่อ 109 โทรสาร. 0-5453-4308 / ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
หมำยเหตุ  กองคลัง เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 

9. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 ก าหนดให้การโฆษณา
ด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือ
อนุญาตด้วย เว้นแต่ เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่น ราชการส่วนอ่ืน หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มี
อ านาจกระท าได้ หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้น หรือ
เป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐ สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหารท้องถิ่น และการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้ เพื่อให้ทราบชื่อ
เจ้าของผู้ครอบครองอาคาร ชื่ออาคาร เลขที่อาคาร หรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 
 กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆ รวมอยู่ด้วย 
จะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน 
 การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในการรับอนุญาต เจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความหรือ
ภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนด และหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรม
อันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือล้าง
ข้อความ หรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง 
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 เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือ
ใบปลิวในที่สาธารณะ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชน 

(2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสือ
อนุญาตหมดอายุ 

(3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความ หรือภาพที่ใช้ในการโฆษณา 
หรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด ต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว อาทิ การขออนุญาตเล่นการ
พนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว เป็นต้น 

(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณา ต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณา ซึ่งได้แก่ 
บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนน 
สวนหย่อม สวนธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะ เว้นแต่เป็นการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธี รัฐพิธี 
หรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
 ในการอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาต 
และต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) การโฆษณาที่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า ครั้งและไม่เกิน 30 วัน 

 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที ่โดยแสดงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 
 การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาต  ต้องระวางโทษ
ปรับไม่เกินห้าพันบาท 
 หมำยเหตุ : 
      กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้อง ข้อความ หรือภาพในแผ่นประกาศ
หรือแผ่นปลิว หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อน จะแจ้งเหตุขัดข้องหรือ
เหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้อง แต่จะไม่
เกิน 7 วัน 
      หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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10. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รำยละเอียดของ 

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขออนุญาต พร้อมเอกสาร
หลักฐาน เพื่อให้เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ 

4 ช่ัวโมง กองคลัง 
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

 

2) การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องให้เจา้พนักงานท้องถิ่น หรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจอนุญาตได้
พิจารณา 

1 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

 

3) การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสืออนญุาต 
 

5 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   6 วัน 4 ชั่วโมง 

11. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
11.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แบบค าร้องขออนุญาต
โฆษณา (แบบ  ร.ส.1) 

- 1 - ฉบับ - 

2) แผนผังแสดงเขตที่จะปดิ ทิ้ง 
หรือโปรยแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิว 

- 2 - ชุด - 

3) ตัวอย่างของแผ่นประกาศ
หรือใบปลิวที่จะโฆษณา 

- 
 

2 - ชุด - 

4) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ยืน่ค าร้อง 

- 1 - ชุด - กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา 
และยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง 

5) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ขออนุญาต 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ - กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา 
แต่มอบให้บุคคลอื่น
ยื่นค าร้องแทน 



4/6 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน จัดท ำโดย : เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง อ ำเภอเมอืงแพร่ จังหวัดแพร่ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

6) หนังสือมอบอ านาจให้ท า
การแทน พร้อมปิดอากร
แสตมป ์

- 1 - ฉบับ - กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา 
แต่มอบให้บุคคลอื่น
ยื่นค าร้องแทน 

7) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ยื่นแทน 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ - กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา 
แต่มอบให้บุคคลอื่น
ยื่นค าร้องแทน 

8) ส าเนาหลักฐานหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนติิ
บุคคล ซึ่งผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลรับรองส าเนา
ถูกต้อง และประทับตรานติิ
บุคคล 

- 1 1 ชุด - กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ 
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิติบุคคลเป็น  
ผู้ยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง 

9) ส าเนาหลักฐานแสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคล พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง และ
ประทับตรานิติบุคคล 

- - 1 ฉบับ - กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและผู้มี
อ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ยื่น 
ค าร้องด้วยตนเอง 

10) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคล ผู้ยื่น
ค าร้อง พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ - กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ 
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิติบุคคลเป็น  
ผู้ยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง 

11) ส าเนาหลักฐานหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนติิ
บุคคล ซึ่งผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลรับรองส าเนา
ถูกต้อง และประทับตรานติิ
บุคคล 

- - 1 ฉบับ - กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ 
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่น
ค าร้องแทน 

12) ส าเนาหลักฐานแสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคล พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง และ
ประทับตรานิติบุคคล 

- - 1 ฉบับ - กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ 
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่น
ค าร้องแทน 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

13) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลผู้มอบ
อ านาจ พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ - กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ 
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่น
ค าร้องแทน 

14) หนังสือมอบอ านาจให้ท า
การแทน พร้อมปิดอากร
แสตมป ์

- 1 - ฉบับ - กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ 
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่น
ค าร้องแทน 

15) ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ ผู้ยื่นค าร้องแทน 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ - กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคล และ 
ผู้มีอ านาจจดัการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่น
ค าร้องแทน 

12. ค่ำธรรมเนียม 
ประเภท ค่ำธรรมเนียม 

(บำท) 

หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาที่เป็นการค้า 200 

หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาอ่ืนๆ ที่ไม่เป็นการค้า 100 

13. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
13.1 ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service (OSS) เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง /  

 -  เลขที่ 1 หมู่ 7 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 54000 โทร.054-522458 ,  
   โทรสาร.0-5462-4449 

- https://localgov.egov.go.th/ 
13.2 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

- 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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13.3 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตในภำครัฐ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต.คลองเกลือ อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th 
13.4 ร้องเรียนต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด 

 

14. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
14.1 แบบฟอร์ม รส.1 

 

15. หมำยเหตุ 
- 


