
 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตโฆษณาด้วยการปดิ ท้ิง หรือโปรยแผ่นประกาศ ในท่ีหรือทาง
สาธารณะ  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : เทศบาลตำบลศรสีมเด็จ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรอืโปรยแผ่นประกาศ ในที่หรือทางสาธารณะ  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลศรีสมเด็จ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. เทศบัญญัติเทศบาลตำบลศรสีมเด็จ เรื่อง การรกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยในเขต
เทศบาลตำบลศรีสมเด็จ พ.ศ. 2562 แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่1) พ.ศ.2566 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรย

แผ่นประกาศ ในที่หรือทางสาธารณะ 
11. ช่องทางการให้บริการ 
          สถานท่ีให้บริการ งานสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลศรสีมเดจ็  
หมู่ 10 ตำบลศรีสมเด็จ อำเภอศรีสมเดจ็ จังหวัดร้อยเอ็ด โทรศัพท์ 043-508127 ต่อ 14 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถา้มี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์การขออนุญาตโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ ในที่หรือทางสาธารณะ
จะต้องยื่นขออนุญาตโฆษณาต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ก่อนทำการโฆษณาด้วยการปิด 
ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ ในที่หรือทางสาธารณะ เมื่อได้ย่ืนคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไป เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่มีอำนาจสั่งให้ผู้กระทำผิดปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือล้าง
ข้อความหรือภาพนั้นในระยะเวลาที่กำหนด หากยังยังขัดขืนให้ เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่มีอำนาจ
ดำเนินการปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความหรือภาพน้ัน โดยผู้กระทำผิดเป็นผู้รับผิดชอบออกค่าใช้จ่าย
ในการ ปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความหรือภาพนั้น ตลอดถึงค่าถึงค่าดูแลรักษา และจะเรียกร้อง
ค่าเสียหายใดๆไม่ได้   



 

 

 

      2. เง่ือนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
  
          หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขออนุญาตโฆษณาด้วยการปดิ 
ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ ในทีห่รือ
ทางสาธารณะ  พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 

5 นาท ี งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาล

ตำบลศรีสมเด็จ 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจา้หน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าทีแ่จ้งต่อผู้ยื่นคำขอใหแ้ก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หากไม่
สามารถดำเนินการได้ในขณะน้ัน ให้
จัดทำบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด  
โดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

15 นาท ี งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาล

ตำบลศรีสมเด็จ 

หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคำขอหรือไม่สง่
เอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องใหเ้จ้าหน้าที่
ส่งคืนคำขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถงึ
เหตแุหง่การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539)) 

      ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผูข้ออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

15 นาท ี
 

งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลงั  เทศบาล
ตำบลศรีสมเด็จ 

กรณีไม่ชำระตามระยะเวลา
ที่กำหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 
20 ของจำนวนเงินที่คา้ง
ชำระ) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งคำสัง่ออกใบอนุญาต/
คำสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจง้การอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กำหนด หากพ้นกำหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตหุรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายุ
ใบอนุญาต 

7 วัน 
 

งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาล

ตำบลศรีสมเด็จ 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสัง่ไม่อนุญาตได้ภายใน 
7 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกิน 2 คร้ังๆ ละไม่เกิน 7 
วัน และแจง้ให้ผูย้ื่นคำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 



 

 

 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผดิชอบ 

หมายเหต ุ

        แจ้งคำสัง่ไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ แก่ผูข้อต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 

ทั้งน้ีหากเจา้พนักงาน
ท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ใหแ้จ้งเป็นหนังสือให้
ผู้ยื่นคำขอทราบถงึเหตแุหง่
ความล่าชา้ทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสำเนาแจง้
ก.พ.ร. ทราบทุกคร้ัง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   7 วัน 
14.  งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบจุำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนว่ยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน(เจ้าบ้าน) 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน
(เจ้าบ้าน) 

- 0 1 ฉบับ - 

3) บัตรประจำตัว
ประชาชน(ตัวแทน) 

-  1 ฉบับ กรณีไม่ใช่
เจ้าของบ้าน
พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

4) สำเนาทะเบียนบ้าน
(ตัวแทน) 

-  1  กรณีไม่ใช่
เจ้าของบ้าน
พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

5) แบบ ร.ส. 1 - 1 0 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม (พร้อมระบจุำนวนเอกสารที่ตอ้งมายื่น) 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) แผนที่สงัเขปแสดง
ที่ตั้ง ปิดแผ่น
ประกาศหรอืทำให้ 
ปรากฏด้วยประการ

- 1 0 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินกำหนด) 



 

 

 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

ใดๆ ซึ่งข้อความ
หรือภาพ หรือทิง้ 
หรือโปรยแผ่น
ประกาศ 

16.  ค่าธรรมเนียม 
     อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
          1. ใบอนุญาตปิดแผ่นประกาศหรือทำให้ ปรากฏด้วยประการใดๆ ซึ่งข้อความหรือภาพ  
หรือทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ เพื่อโฆษณาสินค้าหรือกิจการค้า ฉบับละ 200 บาท 
 2.  ใบอนุญาตปิดแผ่นประกาศหรือทำให้ ปรากฏด้วยประการใดๆ ซึ่งข้อความหรือภาพ หรือทิ้ง  
หรือโปรยแผ่นประกาศ เพื่อโฆษณา ซึ่งไม่มีสินค้าหรือกิจการค้ารวมอยู่ด้วย ฉบับละ 100 บาท 
 3.  ใบอนุญาตปิดแผ่นประกาศหรือทำให้ ปรากฏด้วยประการใดๆ ซึ่งข้อความหรือภาพ หรือทิ้ง  
หรือโปรยแผ่นประกาศ เพื่อโฆษณาแก่ประชาชนเพื่อประโยชน์ในการหาเสยีงเลือกตั้ง ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลศรสีมเด็จ 
หมายเหตุ หมู่ 10 ตำบลศรสีมเดจ็ อำเภอศรสีมเด็จ จงัหวัดร้อยเอ็ด โทรศัพท์ 043-508127 ต่อ 14 
www.srisomdej.go.th 
 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) คำร้องขออนญุาตโฆษณา 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ใหเ้ป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 

2) คำร้องขออนญุาตโฆษณา แบบ ร.ส. 1 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ใหเ้ป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 

 
19. หมายเหตุ :  
     การแจง้ผลการพิจารณา 
     19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีคำสั่งไมอ่นุญาตได้ภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกตอ้งและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไมเ่กิน 7 วัน และให้แจง้
ต่อผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
     19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณายังไม่แล้วเสรจ็ภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1  ให้แจ้งเป็น
หนังสือใหผู้้ยื่นคำขอทราบถึงเหตุแหง่ความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสรจ็ พร้อมสำเนาแจง้ 
ก.พ.ร. ทราบทุกครั้

http://www.srisomdej.go.th/


 

 

 

แบบร.ส.1 
คำร้องขออนุญาตโฆษณา  

 
        เขียนที่........................................................... 
      วันที่..................เดือน...........................พ.ศ. ................ 
  
  ข้าพเจ้า..............................................................อายุ.......... ......ปสีัญชาติ............................. 
อยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที.่...............ตรอก/ซอย..........................................ถนน ....................................... 
ตำบล/แขวง............................................อำเภอ/เขต..........................................จังหวัด.................................. 
โทรศัพท.์........................................................  
  ขอยื่นคำร้องต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าทีข่ออนุญาตทำการโฆษณาโดย
ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว ณ ที่................................................................................................ 
ซึ่งตั้งอยูเ่ลขที่...............................ตรอก/ซอย.................................................ถนน .................................. ....... 
ตำบล/แขวง............................................อำเภอ/เขต.....................................จังหวัด.......................................  
 

  ได้เสนอแผนผังแสดงเขตที่จะปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวและบริเวณ
ใกล้เคียงและตัวอย่างของแผ่นประกาศหรอืใบปลิวทีจ่ะโฆษณาจำนวน 2 ชุดมาด้วยแล้ว  
  ขอรับรองว่าเมื่อครบกำหนดเวลาในหนงัสอือนุญาตแล้วจะเก็บจะรื้อปลดรื้อถอนขูดลบ
หรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวออกจากบริเวณดังกล่าว ภายใน 3 วัน 
 
       (ลงช่ือ)............................................................ 
        (.......................................................) 
                  ผู้ขออนุญาต  
หมายเหต ุข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่าออก  
 
ความเห็นของเจ้าหน้าที ่
............................................................................................. ........................................................................... 
      
       (ลงช่ือ)............................................................. 
        (........................................................) 
       ตำแหน่ง.......................................................... 
 คำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่ 
................................................................................................................................................................. ........ 
 
       (ลงช่ือ)............................................................. 
        (........................................................) 
        ตำแหน่ง.......................................................... 
 
 

แผนที่แสดงที่ตั้งโดยสังเขป 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 วันท่ีพิมพ์ 03/10/2566 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย นายกฤตนัย ภูดรโพธ์ิ 
อนุมัติโดย นายสุรชัย อ่อนปทุม 
เผยแพร่โดย นายอรัณย์ เจริญนนท ์


