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คูมือสําหรับประชาชน : การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ   
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การโฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองพ.ศ. 2535 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.รักษาความสะอาด

และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองพ.ศ. 2535  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7วัน 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ  เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  111  หมู 6  ตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ  จังหวัดสระแกว 

27000  โทรศัพท็  037 511349  / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (วันจันทรถึงวันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) 
ต้ังแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองพ.ศ. 2535 กําหนดใหการโฆษณาดวยการ
ปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะจะกระทําไดตอเม่ือไดรับหนังสืออนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือ
พนักงานเจาหนาท่ีและตองปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสืออนุญาตดวยเวนแตเปนการกระทํา
ของราชการสวนทองถ่ินราชการสวนอ่ืนหรือรัฐวิสาหกิจหรือของหนวยงานท่ีมีอํานาจกระทําไดหรือเปนการโฆษณาดวยการ
ปดแผนประกาศณสถานท่ีซ่ึงราชการสวนทองถ่ินจัดไวเพ่ือการนั้นหรือเปนการโฆษณาในการเลือกต้ังตามกฎหมายวาดวยการ
เลือกต้ังสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงรัฐสมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ินและการโฆษณาดวยการปดประกาศของ
เจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือตนไมเพ่ือใหทราบชื่อเจาของผูครอบครองอาคารชื่ออาคารเลขท่ีอาคารหรือขอความอ่ืน
เก่ียวกับการเขาไปและออกจากอาคาร 
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กรณีแผนประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกต้ังท่ีมีการโฆษณาทางการคาหรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยูดวยจะตองขออนุญาต
จากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีตามกฎหมายนี้ดวยเชนกัน 
การโฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือ
พนักงานเจาหนาท่ีหรือไดรับอนุญาตแตมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในการรับอนุญาตเจาพนักงานทองถ่ิน
หรือพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจสั่งเปนหนังสือใหผูโฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือลางขอความหรือภาพนั้นภายในเวลาท่ี
กําหนดและหากเปนกรณีท่ีมีขอความหรือภาพท่ีมีผลกระทบตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือ
ลามกอนาจารเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจปลดถอนขูดลบหรือลางขอความหรือภาพนั้นไดเองโดยคิด
คาใชจายจากผูโฆษณาตามท่ีไดใชจายไปจริง 
เจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีจะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ี
สาธารณะในกรณีดังตอไปนี้ 
(1) ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
(2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเม่ือหนังสืออนุญาตหมดอายุ 
(3) ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความหรือภาพท่ีใชในการโฆษณาหรือจะตอง
ปฏิบัติตามกฎหมายใดตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลวอาทิการขออนุญาตเลนการพนันการขออนุญาต
เรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพง้ิวเปนตน 
(4) ในกรณีท่ีเปนการโฆษณาดวยการติดต้ังปายโฆษณาตองไมอยูในบริเวณท่ีหามติดต้ังปายโฆษณาซ่ึงไดแกบริเวณครอมถนน
หรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรียสะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินขามเกาะกลางถนนสวนหยอมสวนธารณะถนน
ตนไมและเสาไฟฟาซ่ึงอยูในท่ีสาธารณะเวนแตเปนการติดต้ังเพ่ือพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการตอนรับราชอาคันตุกะหรือแขก
เมืองของรัฐบาล 
ในการอนุญาตเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีตองแสดงเขตทองท่ีท่ีอนุญาตไวในหนังสืออนุญาตและตองกําหนด
อายุของหนังสืออนุญาตภายใตหลักเกณฑดังนี้ 
(1) การโฆษณาท่ีเปนการคาครั้งละไมเกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาท่ีไมเปนการคาครั้งและไมเกิน 30 วัน 
เม่ือไดรับอนุญาตแลวใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีโดยแสดง
เลขท่ีและวันเดือนปท่ีไดรับหนังสืออนุญาตลงในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย 
การโฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือ
พนักงานเจาหนาท่ีหรือฝาฝนไมปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสืออนุญาตตองระวางโทษปรับไมเกินหาพันบาท 
 
หมายเหตุ : 
กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น 
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาให 
ผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอ 
จะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
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กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซ่ึงจะตองมีการแกไขคํารองขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือแผนปลิว
หรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการตามกฎหมายอ่ืนกอนจะแจงเหตุขัดของหรือเหตุผลท่ีไมสามารถออก
หนังสืออนุญาตใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแตวันตรวจพบขอขัดของแตจะไมเกิน 7 วัน 
 
หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูยื่นคําขอยื่นคํารองขอ
อนุญาตพรอมเอกสาร
หลักฐานเพ่ือใหเจาหนาท่ี
ตรวจสอบ 
 

4 ชั่วโมง เทศบาลตําบล  
เขาฉกรรจ 

 

2) การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องใหเจาพนักงาน
ทองถ่ินหรือพนักงาน
เจาหนาท่ีผูมีอํานาจอนุญาต
ไดพิจารณา 
 

1 วัน เทศบาลตําบล  
เขาฉกรรจ 

 

3) การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
 

5 วัน เทศบาลตําบล  
เขาฉกรรจ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคํารองขอ
อนุญาตโฆษณา 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) แผนผังแสดงเขต
ท่ีจะปดท้ิงหรือ

- 2 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โปรยแผน
ประกาศหรือ
ใบปลิว 

3) ตัวอยางของแผน
ประกาศหรือ
ใบปลิวท่ีจะ
โฆษณา 

- 2 0 ชุด - 

4) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
ยื่นคํารองพรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ชุด (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนบุคคลธรรมดา
และยื่นคํารองดวย
ตนเอง) 

5) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
ขออนุญาตพรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนบุคคลธรรมดา
แตมอบใหบุคคล
อ่ืนยื่นคํารองแทน) 

6) หนังสือมอบ
อํานาจใหทําการ
แทนพรอมปด
อากรแสตมป 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนบุคคลธรรมดา
แตมอบใหบุคคล
อ่ืนยื่นคํารองแทน) 

7) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
ยื่นแทนพรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนบุคคลธรรมดา
แตมอบใหบุคคล
อ่ืนยื่นคํารองแทน) 

8) สําเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซ่ึงผูมี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
รับรองสําเนา

- 1 1 ชุด (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเปน
ผูยื่นคํารองดวย
ตนเอง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถูกตองและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

9) สําเนาหลักฐาน
แสดงการเปนผูมี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พรอมรับรอง
สําเนาถูกตองและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเปน
ผูยื่นคํารองดวย
ตนเอง) 

10) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูมี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู
ยื่นคํารองพรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเปน
ผูยื่นคํารองดวย
ตนเอง) 

11) สําเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซ่ึงผูมี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
รับรองสําเนา
ถูกตองและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 

12) สําเนาหลักฐาน
แสดงการเปนผูมี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พรอมรับรอง
สําเนาถูกตองและ
ประทับตรานิติ

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บุคคล 
13) สําเนาบัตร

ประจําตัว
ประชาชนของผูมี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู
มอบอํานาจพรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 

14) หนังสือมอบ
อํานาจใหทําการ
แทนพรอมปด
อากรแสตมป 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 

15) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจผู
ยื่นคํารองแทน
พรอมรับรอง
สําเนาถูกตองง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคลและ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

15. คาธรรมเนียม 
1) หนังสืออนุญาตใหปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาท่ีเปนการคา  

คาธรรมเนียม  200 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) หนังสืออนุญาตใหปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาอ่ืนๆท่ีไมเปนการคา  
คาธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ - 
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16. ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  111  หมู  6  ตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ จังหวัดสระแกว  

27000   โทรศัพท  0 3751 1349  หรือ  www.khaochakan.go.th 

   2) ชองทางการรองเรียน  ศูนยดํารงธรรมกระทรวง  ศูนยดํารงธรรมจังหวัด  โทรศัพท   1567 

   3) ชองทางการรองเรียน  ศูนยบริการประชาชน  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 1    
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรมรส.1 

 
- 
 
 

 
 

 

http://www.khaochakan.go.th/

