
   

   
 

คู่มือการปฏิบัตงิานของเจา้หน้าที่   
เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย อ าเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

 

ชื่อกระบวนงาน : การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย อ าเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 
 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 

 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : กฎกระทรวง พ.ศ. 2535 ออกตามความใน พ.ร.บ.รักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535  
 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7 วัน 
 

ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักงานเทศบาลต าบลโพธิ์ชัย ถนนโนนสังข์ – เมืองบาง หมู่ 1 

บ้านหนาด ต.โพธิ์ชัย อ.เมือง จ.หนองคาย 43000 โทร 042-990401/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 ก าหนดให้การ

โฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาต
ด้วยเว้นแต่เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอื่น หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท า
ได้หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้นหรือเป็นการโฆษณา
ในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นและ
การโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้ เพ่ือให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครอง
อาคารชื่ออาคารเลขที่อาคารหรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 

กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆ รวมอยู่ด้วย
จะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน 

การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือได้รับอนุญาต แต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในการรับ
อนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือ ให้ผู้โฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้าง 
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ข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนด และหากเป็นกรณีท่ีมีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อย
หรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือลามกอนาจารเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลดถอนขูดลบ
หรือล้างข้อความหรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามท่ีได้ใช้จ่ายไปจริง 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิวในที่สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชน 

(2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสือ
อนุญาตหมดอายุ 

(3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใด ต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการโฆษณา
หรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด ต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว อาทิการขออนุญาตเล่นการพนัน
การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพ งิ้ว เป็นต้น 

(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณา ต้องไม่อยู่ในบริเวณท่ีห้ามติดตั้งป้ายโฆษณา ซึ่งได้แก่
บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียนอนุสาวรีย์สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้าม เกาะกลางถนน
สวนหย่อม สวนธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสาไฟฟ้า ซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่เป็นการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธีรัฐพิธีหรือ
การต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 

ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาต
และต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) การโฆษณาท่ีเป็นการค้าครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาท่ีไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน 

เจ้าหน้าที่โดยแสดงเลขที่และวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 
การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า

พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตต้องระวางโทษปรับ
ไม่เกินห้าพันบาท 

กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่าย และรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

กรณีมีข้อขัดข้องเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาต ซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้องข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศ
หรือแผ่นปลิว หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้อง หรือเหตุผลที่
ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้องแต่จะไม่เกิน 7 วัน 

หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขอ
อนุญาตพร้อมเอกสาร
หลักฐานเพื่อให้
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

4 ช่ัวโมง กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาล
ต าบลโพธิ์ชัย อ.เมือง  
จ.หนองคาย 

เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย 
อ.เมือง จ.หนองคาย 

2 การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องให้เจา้
พนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มี
อ านาจอนุญาตได้
พิจารณา 

1 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาล
ต าบลโพธิ์ชัย อ.เมือง  
จ.หนองคาย 

- 

3 การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสือ
อนุญาต 
 

5 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาล
ต าบลโพธิ์ชัย อ.เมือง  
จ.หนองคาย 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1 
แบบค าร้องขออนุญาต
โฆษณา (แบบร.ส.1) 

1 0 ฉบับ - 

2 
แผนผังแสดงเขตที่จะปดิทิ้ง
หรือโปรยแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิว 

2 0 ชุด - 

3 
ตัวอย่างของแผ่นประกาศ
หรือใบปลิวที่จะโฆษณา 

2 0 ชุด - 

4 
ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ยื่นค าร้อง
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

0 1 ชุด (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็น
บุคคลธรรมดาและยื่นค า
ร้องด้วยตนเอง) 

5 
ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ขออนุญาต
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็น
บุคคลธรรมดาแต่มอบให้
บุคคลอื่นยื่นค าร้องแทน) 

6 
หนังสือมอบอ านาจให้ท า
การแทนพร้อมปิดอากร
แสตมป ์

1 0 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็น
บุคคลธรรมดาแต่มอบให้
บุคคลอื่นยื่นค าร้องแทน) 

7 
ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ยื่นแทน
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็น
บุคคลธรรมดาแต่มอบให้
บุคคลอื่นยื่นค าร้องแทน) 

8 

ส าเนาหลักฐานหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนติิ
บุคคลซึ่งผูม้ีอ านาจจดัการ
แทนนิติบุคคลรับรองส าเนา
ถูกต้องและประทับตรานติิ
บุคคล 

1 1 ชุด (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลเป็น
ผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 



4 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

9 

ส าเนาหลักฐานแสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องและ
ประทับตรานิติบุคคล 

0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลเป็น
ผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

10 

ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลผู้ยื่นค า
ร้องพร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลเป็น
ผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

11 

ส าเนาหลักฐานหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนติิ
บุคคลซึ่งผูม้ีอ านาจจดัการ
แทนนิติบุคคลรับรองส าเนา
ถูกต้องและประทับตรานติิ
บุคคล 

0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค า
ร้องแทน) 

12 

ส าเนาหลักฐานแสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องและ
ประทับตรานิติบุคคล 

0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค า
ร้องแทน) 

13 

ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลผู้มอบ
อ านาจพร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค า
ร้องแทน) 

14 

หนังสือมอบอ านาจให้ท า
การแทนพร้อมปิดอากร
แสตมป ์

1 0 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค า
ร้องแทน) 

15 

ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจผู้ยื่นค าร้องแทน
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องง 

0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค าร้องเป็นนติิ
บุคคลและผูม้ีอ านาจ
จัดการแทนนิติบคุคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค า
ร้องแทน) 
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