
 

 
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขออนุญาตปิดทิ้ง โปรยใบปลิว แผ่นประกาศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 17, 20 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          หลักเกณฑ์ วิธีการ 

          พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
ก าหนดให้การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเมื่อ
ได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วย เว้นแต่ เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่น ราชการส่วนอื่น 
หรือรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้ หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่
ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้น หรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้ง
สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐ สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น และการโฆษณาด้วยการปิดประกาศ
ของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้ เพื่อให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร ชื่อถนน เลขท่ี
อาคาร หรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 

          กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆ 
รวมอยู่ด้วย จะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน 

          เงื่อนไข  

          การโฆษณาที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชนหรือลามกอนาจาร พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความหรือภาพ
นั้นเอง โดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาท่ีได้ใช้จ่ายจริง 

          ในการอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ใน
หนังสืออนุญาต และต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
          (1) การโฆษณาที่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
          (2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 30 วัน 
          เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ โดยแสดงเลขที่ และวัน เดิน ปี ที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 

คู่มือกระบวนงานที่ 18 
ชื่อกระบวนงาน    การขออนุญาตปิดทิ้ง โปรยใบปลิว แผ่นประกาศ 

 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอใบอนุญาตยื่นค าร้องขออนุญาต พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบ (ระยะเวลา 30 นาที) 

งานธุรการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วน
ของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข / 
เพ่ิมเติม เพ่ือด าเนินการ (ระยะเวลา 3 วัน) 

งานธุรการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เจ้าหน้าที่ เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต (ระยะเวลา 4 วัน) 

รองปลัด เทศบาล,  ปลัด เทศบาล , 
นายกเทศมนตรี 

4. แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมขอ
อนุญาตพร้อมใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 10 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  7  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าร้องขออนุญาตปิดทิ้ง โปรยใบปลิว แผ่นประกาศ จ านวน    1    ฉบับ 

2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอใบอนุญาต  (ฉบับจริงหรือ
ส าเนา) 

จ านวน    1    ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนของผู้ขออนุญาต จ านวน    1    ฉบับ 

4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล
เป็นผู้แจ้ง) 

จ านวน    1    ฉบบั 

5. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1    ฉบับ 
 

6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอ านาจ พร้อมลงชื่อรับรองส าเนาทุกฉบับ (กรณีมอบอ านาจให้
ผู้อื่นกระท าการแทน) 

จ านวน    1    ฉบับ 
 

7. แผนผังแสดงเขตท่ีจะปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว จ านวน    2    ฉบับ 

8. ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา จ านวน    2    ฉบับ 

ข้อควรทราบ 
 
ไม่มี 

 
 
 
 



ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมตามที่เทศบัญญัติที่ก าหนดไว้ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทางดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 

 


