
คูมอืสําหรับประชาชน : การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรอืโปรยแผนประกาศ หรือใบปลวิในที่สาธารณะ 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

๑. ชื่อกระบวนงาน : การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรอืโปรยแผนประกาศ หรอืใบปลวิในที่สาธารณะ 

๒. หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๓. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

๔. หมวดหมูของงานบรกิาร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ :  

๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 

๗. พื้นท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปน

ระเบยีบเรยีบรอยของบานเมอืง พ.ศ. 2535 

๙. ขอมูลสถิต ิ:  

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] :  

๑๑. ชองทางการใหบรกิาร :  

สถานท่ีใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มพีักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 1.พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 

กําหนดใหการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรอืโปรยแผนประกาศ หรอืใบปลวิในทีส่าธารณะ จะกระทําไดตอเมื่อ

ไดรับหนังสืออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น หรือพนักงานเจาหนาที่ และตองปฏิบัติใหเปนไปตาม

หลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาตดวย เวนแต เปนการกระทําของราชการสวนทองถิ่น 

ราชการสวนอื่น หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหนวยงานที่มีอํานาจกระทําได หรือเปนการโฆษณาดวยการปด

แผนประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการสวนทองถิ่นจัดไดเพื่อการนั้น หรือเปนการโฆษณาในการเลือกตั้งตาม

กฎหมายวาดวยการเลอืกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงรัฐสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น และการ

โฆษณาดวยการปดประกาศของเจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือตนไม เพื่อใหทราบช่ือเจาของผู

ครอบครองอาคาร ช่ืออาคาร เลขที่อาคาร หรอืขอความอื่นเกี่ยวกับการเขาไปและออกจากอาคาร 

 2. กรณแีผนประกาศหรอืใบปลวิในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการคาหรือโฆษณาอื่นๆ 

รวมอยูดวยจะตองขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ตามกฎหมายนี้ดวยเชนกัน 
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 3. การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไมไดรับ

อนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือไดรับอนุญาตแตมิไดปฏิบัติใหเปนไปตาม

หลักเกณฑที่กําหนดในการรับอนุญาตเจาพนักงานทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาที่มอีํานาจสั่งเปนหนังสือใหผู

โฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือลางขอความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่กําหนด และหากเปนกรณีที่มี

ขอความหรอืภาพที่มผีลกระทาบตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร 

เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือลางขอความ หรือภาพนั้นไดเอง

โดยคดิคาใชจายจากผูโฆษณาตามที่ไดใชจายไปจรงิ 

 4. เจาพนักงานทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาที่ จะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือ โปรยผาน

ประกาศหรอืใบปลวิในที่สาธารณะ ในกรณดีังตอไปนี้ 

 (1) ขอความหรอืภาพในแผนประกาศหรอืใบปลวิไมขัดตอกฎหมายความสงบเรยีบรอยหรอืศลีธรรม

อันดขีองประชาชน 

 (2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือลางแผนประกาศหรือใบปลิว

เมื่อหนังสอือนุญาตหมดอายุ 

 (3) ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความ หรือภาพที่ใชใน

การโฆษณาหรอืจะตองปฏบิตัิตามกฎหมายใด ตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลว อาทิ การ

ขออนุญาตเลนการพนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาต 

 (4) ในกรณีที่เปนการโฆษณาดวยการติดตั้งปายโฆษณา ตองไมอยูในบริเวณที่หามติดตั้งปาย

โฆษณา ซึ่งไดแกบรเิวณครอมถนน หรอืทางสาธารณะ วงเวยีน อนุสาวรีย สะพาน สะพานลอย สะพานลอย

คนเดนิขามเกาะกลางถนน สวนหยอม สวนสาธารณะ ถนน ตนไม และเสาไฟฟาซึ่งอยูในที่สาธารณะ เวนแต

เปนการตดิตัง้เพื่อพระราชพธิ ีรัฐพธิ ีหรอืการตอนรับราชอาคันตุกะหรอืแขกเมอืงของรัฐบาล 

 5. ในการขออนุญาต เจาพนักงานทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาที่ ตองแสดงเขตทองที่ที่อนุญาตไวใน

หนังสอือนุญาต และตองกําหนดอายุของหนังสอือนุญาต ภายใตหลักเกณฑดังนี้ 

 (1) การโฆษณาที่เปนการคา ครัง้ละไมเกนิ  60 วัน 

 (2) การโฆษณาที่ไมเปนการคา ครั้งละไมเกิน 30 วัน 

 6. เมื่อไดรับอนุญาตแลว ใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น

หรอืพนักงานเจาหนาที่โดยแสดงเลขที่ และวัน เดอืน ป ที่ไดรับหนังสอือนุญาตลงในผานประกาศหรือใบปลิว

ดวย 

 7. การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไมไดรับ

อนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือฝาฝนไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือ

อนุญาต ตองรางโทษปรับไมเกนิหาพันบาท 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

ผูที่ประสงคจะขออนุญาตโฆษณา

ดวยการปด ทิ้งหรือโปรยแผน

ป ร ะ ก า ศ  ห รื อ ใ บ ป ลิ ว ใ น ที่

สาธารณะยื่นคํารองขออนุญาต 

พ ร อ ม เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น

ประกอบการขออนุญาต (ระบุ

ระยะเวลา) 

1 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

2 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอ

อนุญาต และเอกสารหลักฐาน

ประกอบการขออนุญาต (ระบุ

ระยะเวลา) 

1 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

3 ขัน้ตอนการพิจารณา เสนอเรื่องใหเจาพนักงานทองถิ่น 

หรือพนักงานเจาหนาที่ผูมีอํานาจ

อ นุ ญ า ต ไ ด พิ จ า ร ณ า  ( ร ะ บุ

ระยะเวลา)  

2 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

4 ขัน้ตอนการอนุมัต ิ การพิจารณาและการออกหนังสือ

อนุญาต (ระบุระยะเวลา) 

1 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

หมายเหตุ : กรณมีขีอขัดของเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะตองมีการแกไขคํารอง ขอความ หรือภาพ

ในแผนประกาศหรือแผนปลิว หรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการตามกฎหมายอื่นกอน 

จะแจงเหตุขัดของหรอืเหตุผลที่ไมสามารถออกหนังสืออนุญาตใหผูขออนุญาตทราบภายใน  3 วัน นับแตวัน

ตรวจพบขอขัดของ แตจะไมเกิน 7 วัน นับแตวันยื่นคํารองขออนุญาตเจาพนักงานทองถิ่น หรือพนักงาน

เจาหนาที่ผูมอีํานาอนุญาต หรอืผูไดรับมอบอํานาจตามกฎหมาย 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 5 วัน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

14.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น)  

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 สํ า เ น า บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว

ประชาชน 

- - 1 ฉบับ  

2 สําเนาทะเบยีนบาน - - 1 ฉบับ  

14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 แบ บ คํ า ร อ ง ข ออ นุ ญ าต

โฆษณา (แบบ ร.ส.1) 

- 1 - ชุด  

2 แผนผังแสดงเขตที่จะปด ทิ้ง 

หรอืโปรยแผนประกาศหรือ

ใบปลวิ 

- 1 - ชุด  

3 ตัวอยางของแผนประกาศ

หรอืใบปลวิที่จะโฆษณา 

- 2 - ชุด  

4 กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคล

ธรรมดา และยื่นดวยคํารอง

ตนเอง 

- สํ า เนาบั ต รประ จํ า ตั ว

ประชาชนของผูยื่นคํารอง 

พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

- - 1 ชุด  

5 กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคล

ธรรมดา แตมอบใหบุคคล

อื่นยื่นคํารองแทน 

- - 1 ชุด  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

 - สํ า เนาบั ต รประ จํ า ตั ว

ประชาชนของผูขออนุญาต 

พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

- หนังสือมอบอํานาจใหทํา

การแทน พรอมปดอากร

แสตมป   

- สํ า เนาบั ต รประ จํ า ตั ว

ประชาชนของ ผู ยื่ น แทน 

พรอมรับรองสําเนาถูกตอง   

     

6 กรณี ผู ยื่ นคํ ารอง เปนนิติ

บุ ค ค ล  แ ล ะ ผู มี อํ า น า จ

จัดการแทนนิติบุคคลมอบ

ใหบุคคลอื่นเปนผูยื่นคํารอง

แทน 

- สําเนาหลักฐานหนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล ซึ่งผูมีอํานาจจัดการ

แทนนิติบุคคลรับรองสําเนา

ถูกตอง และประทับตรานิติ

บุคคล   

- สําเนาหลักฐานแสดงการ

เปนผูมีอํานาจจัดการแทน

นิติบุ คคล พรอม รับรอง

สํ า เ น า ถู ก ต อ ง  แ ล ะ

ประทับตรานติบิุคคล 

- สําเนาบัตรประชาชนของ

ผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ

บุคคลผูมอบอํานาจพรอม

รับรองสําเนาถูกตอง   

- - 1 ชุด  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

  - หนังสือมอบอํานาจใหทํา

การแทน พรอมปดอากร

แสตมป   

- สํ า เนาบั ต รประ จํ า ตั ว

ประชาชนของ ผู รั บมอบ

อํานาจ ผูยื่ นคํารองแทน 

พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

     

๑5. คาธรรมเนียม  

 1. หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาที่เปนการคา ฉบับ

ละ  200 บาท 

 2. หนังสอือนุญาตใหปด ทิ้ง หรอืโปรยแผนประกาศหรอืใบปลิวเพื่อการโฆษณาอื่นๆที่ไมเปนการคา  

ฉบับละ  100 บาท 

 3. แผนประกาศหรือแผนปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาที่เปนการคาหรือโฆษณาอื่นๆ

รวมอยูดวย จะเรยีกเก็บคาธรรมเนยีมตามขอ 1 หรอืขอ 2 แลวแตกรณี 

๑6. ชองทางการรองเรยีน 

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องรองเรยีน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (ตัวอยาง)  

 1. แบบฟอรม ร.ส.1  

 2. ) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทําหนังสอืแจงภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต  
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แบบ ร.ส.1 

คํารองขออนุญาตโฆษณา 

เขยีนที่.................................................... 

วันที่............เดอืน...................................พ.ศ. .............. 

  ขาพเจา..............................................................อายุ....................ป  สัญชาต.ิ.................... 

อยูบานเลขที่................ตรอก/ซอย................................................ถนน........................................................ 

ตําบล/แขวง..................................................อําเภอ/เขต.............................................................................. 

จังหวัด.................................................................โทรศัพท.................................................... 

  ขอยื่นคํารองตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ ขออนุญาตทําการโฆษณาโดย

ปด ทิ้ง หรอืโปรยแผนประกาศหรอืใบปลวิ ณ ที่ ......................................................................................ซึ่ง

ตั้งอยู เลขที่ . . . . . . . . . . . . . .ตรอก/ซอย... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ถนน... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําบล/แขวง

....................................อําเภอ/เขต............................................จังหวัด................................................... 

  ไดเสนอแผนผังแสดงเขตที่จะปด ทิ้ง หรอืโปรยแผนประกาศหรอืใบปลวิและบรเิวณใกลเคียง

และตัวอยางของแผนประกาศหรอืใบปลวิที่จะโฆษณาจํานวน  ๒ ชุดมาดวยแลว 

  ขอรับรองวาเมื่อครบกําหนดเวลาในหนังสืออนุญาตแลว จะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือ

ลางแผนประกาศหรอืใบปลวิออกจากบรเิวณดังกลาว 

 

       (ลงช่ือ).......................................................... 

                                                                                                ผูขออนุญาต 

 

หมายเหตุ  ขอความใดไมใชใหขดีฆาออก 

 

ความเห็นของเจาหนาที ่

................................................................................................................................................................... 

                

                                                                        (ลงช่ือ).......................................................... 

                                                                                             (ตําแหนง) 

 

คําสั่งของเจาพนักงานทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาที่ 

................................................................................................................................................................... 

                

                                                                    (ลงช่ือ).......................................................... 

                                                                                               (ตําแหนง) 
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สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับคําขอการโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรอืโปรยแผนประกาศ หรอืใบปลวิในท่ีสาธารณะ 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 

----------------------------------------------------------------------------  

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 

ใบรับคําขอการโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรอืโปรยแผนประกาศ หรอืใบปลวิในท่ีสาธารณะ 

 (กรณีขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ินถึงแกกรรม)  

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสอืแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ตองมาย่ืนเพิ่มเตมิ 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนงัสอืแจงภายในวันที่มาย่ืนคาํขอ 

 

                              

 

ที่............/................                                                      สํานักงาน...............................................  

                                                                               วันที่.........เดอืน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรอืโปรยแผน 

 ประกาศ หรอืใบปลวิในที่สาธารณะ  

เรยีน  .........................................................................  

  ตามที่ทานไดยื่นคําขอ.....................................................................เมื่อวันที่

........................................................ นัน้  

  องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกาไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรอืไม

สมบูรณดังนี้  

  1) ...............................................................................  

  2) ...............................................................................  

  3) ...............................................................................  

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแตวันที่ไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความนี้ หากทานไมดําเนินการ

แกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่

จะใหเจาหนาที่ดําเนนิการตามคําขอตอไปและ จะสงคนืคําขอพรอมเอกสารหรอืหลักฐานใหแกทาน 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถือ  

 

                 (......................................) 

                                             นายกองคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา 

สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

(ลงช่ือ)...................................รับทราบ 

ผูยื่นคําขอ 

วันที่.........เดอืน.................พ.ศ. .................                                                 


	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

