
คูมอืสําหรับประชาชน : การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรอืโปรยแผนประกาศ หรือใบปลวิในที่สาธารณะ 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

๑. ชื่อกระบวนงาน : การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรอืโปรยแผนประกาศ หรอืใบปลวิในที่สาธารณะ 

๒. หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๓. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

๔. หมวดหมูของงานบรกิาร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ :  

๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 

๗. พื้นท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปน

ระเบยีบเรยีบรอยของบานเมอืง พ.ศ. 2535 

๙. ขอมูลสถิต ิ:  

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] :  

๑๑. ชองทางการใหบรกิาร :  

สถานท่ีใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มพีักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 1.พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 

กําหนดใหการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรอืโปรยแผนประกาศ หรอืใบปลวิในทีส่าธารณะ จะกระทําไดตอเมื่อ

ไดรับหนังสืออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น หรือพนักงานเจาหนาที่ และตองปฏิบัติใหเปนไปตาม

หลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาตดวย เวนแต เปนการกระทําของราชการสวนทองถิ่น 

ราชการสวนอื่น หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหนวยงานที่มีอํานาจกระทําได หรือเปนการโฆษณาดวยการปด

แผนประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการสวนทองถิ่นจัดไดเพื่อการนั้น หรือเปนการโฆษณาในการเลือกตั้งตาม

กฎหมายวาดวยการเลอืกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงรัฐสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น และการ

โฆษณาดวยการปดประกาศของเจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือตนไม เพื่อใหทราบช่ือเจาของผู

ครอบครองอาคาร ช่ืออาคาร เลขที่อาคาร หรอืขอความอื่นเกี่ยวกับการเขาไปและออกจากอาคาร 

 2. กรณแีผนประกาศหรอืใบปลวิในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการคาหรือโฆษณาอื่นๆ 

รวมอยูดวยจะตองขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ตามกฎหมายนี้ดวยเชนกัน 
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 3. การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไมไดรับ

อนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือไดรับอนุญาตแตมิไดปฏิบัติใหเปนไปตาม

หลักเกณฑที่กําหนดในการรับอนุญาตเจาพนักงานทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาที่มอีํานาจสั่งเปนหนังสือใหผู

โฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือลางขอความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่กําหนด และหากเปนกรณีที่มี

ขอความหรอืภาพที่มผีลกระทาบตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร 

เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือลางขอความ หรือภาพนั้นไดเอง

โดยคดิคาใชจายจากผูโฆษณาตามที่ไดใชจายไปจรงิ 

 4. เจาพนักงานทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาที่ จะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือ โปรยผาน

ประกาศหรอืใบปลวิในที่สาธารณะ ในกรณดีังตอไปนี้ 

 (1) ขอความหรอืภาพในแผนประกาศหรอืใบปลวิไมขัดตอกฎหมายความสงบเรยีบรอยหรอืศลีธรรม

อันดขีองประชาชน 

 (2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือลางแผนประกาศหรือใบปลิว

เมื่อหนังสอือนุญาตหมดอายุ 

 (3) ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความ หรือภาพที่ใชใน

การโฆษณาหรอืจะตองปฏบิตัิตามกฎหมายใด ตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลว อาทิ การ

ขออนุญาตเลนการพนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาต 

 (4) ในกรณีที่เปนการโฆษณาดวยการติดตั้งปายโฆษณา ตองไมอยูในบริเวณที่หามติดตั้งปาย

โฆษณา ซึ่งไดแกบรเิวณครอมถนน หรอืทางสาธารณะ วงเวยีน อนุสาวรีย สะพาน สะพานลอย สะพานลอย

คนเดนิขามเกาะกลางถนน สวนหยอม สวนสาธารณะ ถนน ตนไม และเสาไฟฟาซึ่งอยูในที่สาธารณะ เวนแต

เปนการตดิตัง้เพื่อพระราชพธิ ีรัฐพธิ ีหรอืการตอนรับราชอาคันตุกะหรอืแขกเมอืงของรัฐบาล 

 5. ในการขออนุญาต เจาพนักงานทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาที่ ตองแสดงเขตทองที่ที่อนุญาตไวใน

หนังสอือนุญาต และตองกําหนดอายุของหนังสอือนุญาต ภายใตหลักเกณฑดังนี้ 

 (1) การโฆษณาที่เปนการคา ครัง้ละไมเกนิ  60 วัน 

 (2) การโฆษณาที่ไมเปนการคา ครั้งละไมเกิน 30 วัน 

 6. เมื่อไดรับอนุญาตแลว ใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น

หรอืพนักงานเจาหนาที่โดยแสดงเลขที่ และวัน เดอืน ป ที่ไดรับหนังสอือนุญาตลงในผานประกาศหรือใบปลิว

ดวย 

 7. การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไมไดรับ

อนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือฝาฝนไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือ

อนุญาต ตองรางโทษปรับไมเกนิหาพันบาท 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

ผูที่ประสงคจะขออนุญาตโฆษณา

ดวยการปด ทิ้งหรือโปรยแผน

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

สาธารณะยื่นคํารองขออนุญาต 

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

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

2 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอ

อนุญาต และเอกสารหลักฐาน

ประกอบการขออนุญาต (ระบุ

ระยะเวลา) 

1 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

3 ขัน้ตอนการพิจารณา เสนอเรื่องใหเจาพนักงานทองถิ่น 

หรือพนักงานเจาหนาที่ผูมีอํานาจ

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

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

4 ขัน้ตอนการอนุมัต ิ การพิจารณาและการออกหนังสือ

อนุญาต (ระบุระยะเวลา) 

1 วัน สํ า นั ก ง า น ป ลั ด

องคการบริหารสวน

ตําบล 

 

หมายเหตุ : กรณมีขีอขัดของเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะตองมีการแกไขคํารอง ขอความ หรือภาพ

ในแผนประกาศหรือแผนปลิว หรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการตามกฎหมายอื่นกอน 

จะแจงเหตุขัดของหรอืเหตุผลที่ไมสามารถออกหนังสืออนุญาตใหผูขออนุญาตทราบภายใน  3 วัน นับแตวัน

ตรวจพบขอขัดของ แตจะไมเกิน 7 วัน นับแตวันยื่นคํารองขออนุญาตเจาพนักงานทองถิ่น หรือพนักงาน

เจาหนาที่ผูมอีํานาอนุญาต หรอืผูไดรับมอบอํานาจตามกฎหมาย 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 5 วัน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

14.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น)  

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 สํ า เ น า บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว

ประชาชน 

- - 1 ฉบับ  

2 สําเนาทะเบยีนบาน - - 1 ฉบับ  

14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 แบ บ คํ า ร อ ง ข ออ นุ ญ าต

โฆษณา (แบบ ร.ส.1) 

- 1 - ชุด  

2 แผนผังแสดงเขตที่จะปด ทิ้ง 

หรอืโปรยแผนประกาศหรือ

ใบปลวิ 

- 1 - ชุด  

3 ตัวอยางของแผนประกาศ

หรอืใบปลวิที่จะโฆษณา 

- 2 - ชุด  

4 กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคล

ธรรมดา และยื่นดวยคํารอง

ตนเอง 

- สํ า เนาบั ต รประ จํ า ตั ว

ประชาชนของผูยื่นคํารอง 

พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

- - 1 ชุด  

5 กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคล

ธรรมดา แตมอบใหบุคคล

อื่นยื่นคํารองแทน 

- - 1 ชุด  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

 - สํ า เนาบั ต รประ จํ า ตั ว

ประชาชนของผูขออนุญาต 

พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

- หนังสือมอบอํานาจใหทํา

การแทน พรอมปดอากร

แสตมป   

- สํ า เนาบั ต รประ จํ า ตั ว

ประชาชนของ ผู ยื่ น แทน 

พรอมรับรองสําเนาถูกตอง   

     

6 กรณี ผู ยื่ นคํ ารอง เปนนิติ

บุ ค ค ล  แ ล ะ ผู มี อํ า น า จ

จัดการแทนนิติบุคคลมอบ

ใหบุคคลอื่นเปนผูยื่นคํารอง

แทน 

- สําเนาหลักฐานหนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล ซึ่งผูมีอํานาจจัดการ

แทนนิติบุคคลรับรองสําเนา

ถูกตอง และประทับตรานิติ

บุคคล   

- สําเนาหลักฐานแสดงการ

เปนผูมีอํานาจจัดการแทน

นิติบุ คคล พรอม รับรอง

สํ า เ น า ถู ก ต อ ง  แ ล ะ

ประทับตรานติบิุคคล 

- สําเนาบัตรประชาชนของ

ผูมีอํานาจจัดการแทนนิติ

บุคคลผูมอบอํานาจพรอม

รับรองสําเนาถูกตอง   

- - 1 ชุด  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

  - หนังสือมอบอํานาจใหทํา

การแทน พรอมปดอากร

แสตมป   

- สํ า เนาบั ต รประ จํ า ตั ว

ประชาชนของ ผู รั บมอบ

อํานาจ ผูยื่ นคํารองแทน 

พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

     

๑5. คาธรรมเนียม  

 1. หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาที่เปนการคา ฉบับ

ละ  200 บาท 

 2. หนังสอือนุญาตใหปด ทิ้ง หรอืโปรยแผนประกาศหรอืใบปลิวเพื่อการโฆษณาอื่นๆที่ไมเปนการคา  

ฉบับละ  100 บาท 

 3. แผนประกาศหรือแผนปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาที่เปนการคาหรือโฆษณาอื่นๆ

รวมอยูดวย จะเรยีกเก็บคาธรรมเนยีมตามขอ 1 หรอืขอ 2 แลวแตกรณี 

๑6. ชองทางการรองเรยีน 

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องรองเรยีน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 

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

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (ตัวอยาง)  

 1. แบบฟอรม ร.ส.1  

 2. ) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทําหนังสอืแจงภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต  
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แบบ ร.ส.1 

คํารองขออนุญาตโฆษณา 

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

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

  ขาพเจา..............................................................อายุ....................ป  สัญชาต.ิ.................... 

อยูบานเลขที่................ตรอก/ซอย................................................ถนน........................................................ 

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

จังหวัด.................................................................โทรศัพท.................................................... 

  ขอยื่นคํารองตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ ขออนุญาตทําการโฆษณาโดย

ปด ทิ้ง หรอืโปรยแผนประกาศหรอืใบปลวิ ณ ที่ ......................................................................................ซึ่ง

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

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

  ไดเสนอแผนผังแสดงเขตที่จะปด ทิ้ง หรอืโปรยแผนประกาศหรอืใบปลวิและบรเิวณใกลเคียง

และตัวอยางของแผนประกาศหรอืใบปลวิที่จะโฆษณาจํานวน  ๒ ชุดมาดวยแลว 

  ขอรับรองวาเมื่อครบกําหนดเวลาในหนังสืออนุญาตแลว จะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือ

ลางแผนประกาศหรอืใบปลวิออกจากบรเิวณดังกลาว 

 

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

                                                                                                ผูขออนุญาต 

 

หมายเหตุ  ขอความใดไมใชใหขดีฆาออก 

 

ความเห็นของเจาหนาที ่

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

                

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

                                                                                             (ตําแหนง) 

 

คําสั่งของเจาพนักงานทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาที่ 

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

                

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

                                                                                               (ตําแหนง) 
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สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับคําขอการโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรอืโปรยแผนประกาศ หรอืใบปลวิในท่ีสาธารณะ 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

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

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

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

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

                                                         ตําแหนง............................................... 

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

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 

ใบรับคําขอการโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรอืโปรยแผนประกาศ หรอืใบปลวิในท่ีสาธารณะ 

 (กรณีขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ินถึงแกกรรม)  

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

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

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

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

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

                                                         ตําแหนง............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสอืแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ตองมาย่ืนเพิ่มเตมิ 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนงัสอืแจงภายในวันที่มาย่ืนคาํขอ 

 

                              

 

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

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

 

เรื่อง  ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรอืโปรยแผน 

 ประกาศ หรอืใบปลวิในที่สาธารณะ  

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

  ตามที่ทานไดยื่นคําขอ.....................................................................เมื่อวันที่

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

  องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกาไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรอืไม

สมบูรณดังนี้  

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

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

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

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแตวันที่ไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความนี้ หากทานไมดําเนินการ

แกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่

จะใหเจาหนาที่ดําเนนิการตามคําขอตอไปและ จะสงคนืคําขอพรอมเอกสารหรอืหลักฐานใหแกทาน 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถือ  

 

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

                                             นายกองคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา 

สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

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

ผูยื่นคําขอ 

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


	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

