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ผูจัดทํา 
  
1 ……………………………………………………… 

(สมคิด กมลภากรณ) 
ผูชวย QMR 
07/03/59 

 
 
 

……………………………………………………… 
(ศักดิ์ศรี  วองไว) 

ผูชวย QMR 
07/03/59 

 
 

…………………………………………………… 
(สัญญา กระจางศรี) 

ผูชวย QMR 
07/03/59 

 
 

…………………………………………………… 
(มงคล ฉัตรเวทิน) 

ผูชวย QMR 
07/03/59 

 
 

ผูตรวจสอบ …………………………………………………………….. 
(อัศวิน มุงคุณคําชาว) 

อภภ.2/QMR 
                 07/03/59 
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ผูอนุมัติ พล.อ.ต.ดร……………………………………….……….... 

(ธนพันธุ หรายเจริญ) 
รองเลขาธิการสายงาน 

บริหารคลื่นความถ่ีและภูมิภาค 
 07/03/59 

 
 

 
 

เอกสารตนฉบับ 
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1. วัตถุประสงค 
เพ่ือกําหนดข้ันตอน วิธีการ และผูรับผิดชอบ ในการควบคุมกระบวนการออกใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยวิทยุ
คมนาคมแบบอัตโนมัติ  (Automatic  License) ใหสอดคลอง ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  
กิจการโทรทัศน   และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง  กระบวนการออกใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยวิ ทยุ
คมนาคมแบบอัตโนมัติ  (Automatic  License) และประกาศท่ีเก่ียวของ   

2. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมถึง ข้ันตอนการยื่นขอใบอนุญาต การออกใบอนุญาตวิทยุสมัครเลน /วิทยุ
คมนาคมสําหรับประชาชน (Citizen Band: CB) ใบอนุญาตคา / ซอมแซมซ่ึงเครื่องวิทยุคมนาคม ใบแทน
ใบอนุญาต และใบแทนใบประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคมของสํานักงาน กสทช. ภาค/เขต 

3. นิยาม/คําจํากัดความ 
- 

4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
4.1 พระราชบัญญัติองคการจัดสรรคลื่นความถ่ีและกํากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน 

และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ.2553 
4.2 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิ จการโทรทัศน   และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง  

กระบวนการออกใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  (Automatic  License)    
4.3 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิ จการโทรทัศน   และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ  เรื่อง 

หลักเกณฑการอนุญาตและกํากับดูแลกิจการวิทยุสมัครเลน  
4.4 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิ จการโทรทัศน   และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ  เรื่อง 

คาธรรมเนียมใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
4.5 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิ จการโทรทัศน   และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ  เรื่อง 

การคาเครื่องวิทยุคมนาคม 
4.6 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิ จการโทรทัศน   และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ  เรื่อง 

การมี ใชเครื่องวิทยุคมนาคม และตั้งสถานีวิทยุคมนาคม 
4.7 ประกาศคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง เครื่องวิทยุคมนาคมและสถานีวิทยุคมนาคมท่ี

ไดรับยกเวนไมตองไดรับใบอนุญาต 
4.8 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศนและกิจการโทรคมนาคมแ หงชาติ 

เรื่อง  หลักเกณฑการรับแจงเอกสารสูญหาย 
4.9 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศนและกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง 

พนักงานวิทยุคมนาคมตามพระราชบัญญัติวิทยุคมนาคม พ.ศ. 2498 
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4.10 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศนและกิจการโทรคมนาคมแหง ชาติ เรื่อง 
หลักเกณฑการอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคมยานความถ่ีวิทยุ 78 และ 245 เมกะเฮิรตซ (MHz) 

4.11 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง 
แตงตั้งเจาพนักงานผูออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติวิทยุคมนาคม พ.ศ. 2498 

4.12 คูมือการใชงานระบบ ASMS 
4.13 แบบคําขอใบอนุญาตคา / ซอมแซม/ ทํา/ นําเขา/ นําออก ซ่ึงเครื่องวิทยุคมนาคม หรือ เครื่องหมายฯ  

(แบบ คท.1) 
4.14 แบบคําขอใบอนุญาตพนักงานวิทยุคมนาคม มี /ใชเครื่องวิทยุคมนาคม และตั้งสถานีวิทยุคมนาคม  (แบบ 

คท.2) 
4.15 แบบคําขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม (แบบ คท.3) 
4.16 ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
4.17 ใบนําสงเงิน (ในระบบ ASMS) 
4.18 แบบสอบถามความพึงพอใจในการขอรับใบอนุญาตวิทยุคมนาคม (F-05-02) 
4.19 แบบรายงานสถิติการออกใบอนุญาตประจําเดือน 
4.20 รายงานวิเคราะหขอมูลการออกใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
4.21 เอกสารประกอบคําขอ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การขอใบอนุญาต คท.1, คท.2 โดยผูย่ืนคําขอมาติดตอ ณ สํานักงาน กสทช. เขต 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
    
5.1.1 ผูยื่นคําขอ ยื่นคําขอใบอนุญาต/  • แบบ คท.1 

• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ประกาศสํานักงาน

คณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการ
โทรทัศนและกิจการ
โทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง  
หลักเกณฑการรับแจง
เอกสารสูญหาย 

• หนังสือขอชําระคาปรับตอ
เจาพนักงานผูออก
ใบอนุญาต 

     
5.1.2 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับเรื่องหรือใหคําปรึกษากับผูยื่นคําขอ 
และตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอ 
กรณีครบถวนและถูกตอง 
-ดําเนินการตามขอ 5.1.3 

กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง 
-ไมรับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่นคํา
ขอใบอนุญาต ดําเนินการตามขอ 5.1.1 

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 

 

     
5.1.3 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับคําขอ และลงทะเบียนในระบบ 
ASMS พรอมแจงใหผูยื่นคําขอชําระเงิน
ท่ีนักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) 

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบนําสงเงิน ( ในระบบ 

ASMS) 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

• คูมือ การใชงานระบบ 
ASMS 

     
5.1.4 ผูยื่นคําขอ ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตท่ีนัก

จัดการงานท่ัวไป (การเงิน) 
 

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบนําสงเงิน ( ในระบบ 

ASMS) 
     
5.1.5 นักจัดการงานท่ัวไป 

(การเงิน) 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน และตรวจสอบความ
ถูกตองของใบเสร็จรับเงินกับใบนําสงเงิน 
และสงมอบใบเสร็จรับเงินพรอมใบนําสง
เงินใหผูยื่นคําขอ เพ่ือไปยื่นใหนัก
ตรวจสอบและปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) ดําเนินการออกใบอนุญาต 

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบนําสงเงิน ( ในระบบ 

ASMS) 
• ใบเสร็จรับเงิน 

     
5.1.6 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต 

พิมพขอมูลผูยื่นคําขอและตรวจสอบ
ความถูกตองในระบบ ASMS 
กรณีพิมพขอมูลไมถูกตอง ดําเนินการ
แกไขใหถูกตองกอนดําเนินการตาม
ข้ันตอนท่ี 5.1.7 

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบนําสงเงิน ( ในระบบ 

ASMS) 
• ใบเสร็จรับเงิน 
• คูมือการใชงานระบบ 

ASMS 
    
5.1.7 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต 

สั่งพิมพ ใบอนุญาตออกจากระบบ 
ASMS และตรวจสอบความถูกตองของ
ใบอนุญาตท่ีจัดพิมพ 
กรณีถูกตอง  
-สั่งพิมพใบอนุญาตแบบมีลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกสของเจาพนักงานผูออก
ใบอนุญาต และเสนอ ผูอํานวยการ

 • ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
• คูมือการใชงานระบบ 

ASMS 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
สํานักงาน กสทช. เขตลงนามกํากับ  
-แจงใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต 
ดําเนินการตามขอ 5.1.8 

กรณีไมถูกตอง  
-ดําเนินการตามขอ 5.1.6 

     
5.1.8 ผูยื่นคําขอ เม่ือไดรับแจงใหรับใบอนุญาต ตองแสดง

ใบเสร็จรับเงินเพ่ือรับใบอนุญาต 
 • ใบเสร็จรับเงิน 

     
5.1.9 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีจากผูยื่นคําขอ
และสงมอบใบอนุญาต พรอมท้ังสุม
สํารวจความพึงพอใจในการขอ
ใบอนุญาต 

 • ใบเสร็จรับเงิน 
• ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
• แบบสอบถามความพึง

พอใจในการขอรับ
ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
(F-05-02) 

     
5.1.10 หัวหนางานใบอนุญาต -ทุกสิ้นเดือนตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลการออกใบอนุญาตในระบบ 
ASMS เทียบกับใบนําสงเงิน  
-จัดทํารายงานสถิติการออกใบอนุญาต
วิทยุคมนาคมประจําเดือนและจัดสงให
สํานักงาน กสทช. ภาคตนสังกัด พรอม
สําเนาเรียนสํานักงาน กสทช. ภาคท่ี
ไดรับมอบหมาย  
 

กรณีสํานักงาน กสทช. ภาคโตแยงขอมูล
ของสํานักงาน กสทช. เขต ใหแจง
สํานักงาน กสทช. ภาคท่ีไดรับมอบหมาย
ใหรวบรวมขอมูลใบอนุญาต รับทราบ
ภายใน 1 วันทําการ หลังไดรับขอมูล
จากสํานักงาน กสทช. เขตท่ีรับผิดชอบ 

 • รายงานสถิติการออก
ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม
ประจําเดือน 
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(Automatic  License) 

หนา  7/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
5.1.11 สํานักงาน กสทช. 

ภาคท่ีไดรับมอบหมาย
ฯ 

ทุกสิ้นเดือนรวบรวมขอมูลรายงาน
สถิติการออกใบอนุญาตวิทยุคมนาคม
ประจําเดือนจากสํานักงาน กสทช . 
เขตท้ังหมด และดําเนินการวิเคราะห
ขอมูลการออกใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
เสนอรองเลขาธิการสายงานบริหาร
คลื่นความถ่ีและภูมิภาค เห็นชอบผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ  
หลังจากทานรองฯ เห็นชอบใหสําเนา
รายงานฯ เรียนสํานักงาน กสทช . ภาค
ท้ังหมดและสํานักท่ีเก่ียวของ 

 • รายงานวิเคราะหขอมูล การ
ออกใบอนุญาตวิทยุ
คมนาคม 
 

KPIs: ระยะเวลาในการออกใบอนุญาตฯ ใหผูย่ืนคําขอไมเกิน 20 นาที/ฉบับ  

 
5.2 การขอใบอนุญาต คท.1, คท.2 โดยผูย่ืนคําขอย่ืนความตองการและหลักฐานทางไปรษณีย  

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
    

5.2.1 ผูยื่นคําขอ ยื่นคําขอใบอนุญาต/พรอมหลักฐานการ
ชําระเงินทางไปรษณีย หรือปรึกษานัก
ตรวจสอบและปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) กอนยื่นคําขอ เพ่ือรับทราบ
คาธรรมเนียมและเอกสารท่ีเก่ียวของกับ
การขอใบอนุญาต  

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ธนาณัติ /ตั๋วแลกเงิน /

แคชเชียรเช็ค 
• หนังสือขอชําระคาปรับตอ

เจาพนักงานผูออก
ใบอนุญาต 
 

     
5.2.2 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับเรื่องจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอ 
กรณีครบถวนและถูกตอง 
-ดําเนินการตามขอ 5.2.3 

กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง 

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ธนาณัติ /ตั๋วแลกเงิน /

แคชเชียรเช็ค 



 

คูมือการปฏิบัติงาน รหัส P-ภภ.2-19 
 

เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  8/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
-ประสานใหผูยื่นคําขอสงเอกสาร
เพ่ิมเติม (ทางโทรศัพทหรือหนังสือแจง
เปนลายลักษณอักษรกรณีติดตอไมได) 
หรือไมรับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่น
ขอใบอนุญาต 

 

     
5.2.3 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับคําขอ และลงทะเบียนในระบบ 
ASMS เพ่ือพิมพใบนําสงเงิน พรอมจัดสง
ธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน/แคชเชียรเช็คใหนัก
จัดการงานท่ัวไป (การเงิน) เพ่ือเบิกเงิน
ธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน ณ ท่ีทําการ
ไปรษณีย หรือแคชเชียรเช็คท่ีธนาคาร 
 
กรณีไมสามารถเบิกธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน
ไดตามคาธรรมเนียมท่ีกําหนดใหติดตอผู
ยื่นคําขอใหดําเนินการชําระ
คาธรรมเนียมใหม 

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ธนาณัติ /ตั๋วแลกเงิน /

แคชเชียรเช็ค 
• ใบนําสงเงิน ( ในระบบ 

ASMS) 
• คูมือการใชงานระบบ 

ASMS 

     
5.2.4 นักจัดการงานท่ัวไป 

(การเงิน) 
ออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงใหนัก
ตรวจสอบและปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบเสร็จรับเงิน 

     
5.2.5 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

ตรวจสอบความถูกตองของ
ใบเสร็จรับเงินกับใบนําสงเงิน 

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 

ใบเสร็จรับเงิน 
     

5.2.6 นักตรวจสอบและ
ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

พิมพขอมูลผูยื่นคําขอและตรวจสอบ
ความถูกตองในระบบ ASMS 
กรณีถูกตอง ดําเนินการตามขอ 5.2.7 
กรณีไมถูกตอง ดําเนินการแกไขให

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบเสร็จรับเงิน 



 

คูมือการปฏิบัติงาน รหัส P-ภภ.2-19 
 

เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  9/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ถูกตองกอนดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 
5.2.7 

     
5.2.7 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

สั่งพิมพใบอนุญาตออกจากระบบ ASMS 
และตรวจสอบความถูกตองของ
ใบอนุญาตท่ีจัดพิมพ  
กรณีถูกตอง  
-สั่งพิมพใบอนุญาตแบบมีลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกสของเจาพนักงานผูออก
ใบอนุญาต และเสนอ ผอ.สํานักงาน 
กสทช. เขตลงนามกํากับ  
-จัดสงใบอนุญาตและใบเสร็จรับเงินให
นักจัดการงานท่ัวไป (เขต) ดําเนินการ
ตามขอ 5.2.8 
 
กรณีไมถูกตอง  
-ดําเนินการตามขอ 5.2.6 

 • ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 

     
5.2.8 นักจัดการงานท่ัวไป 

(เขต)  
 

สงมอบใบอนุญาตและใบเสร็จรับเงิน
พรอมแนบแบบสํารวจความพึงพอใจใน
การขอใบอนุญาตวิทยุคมนาคมใหผูยื่น
คําขอทางไปรษณียลงทะเบียนหรือ
ไปรษณีย EMS และแจงรหัสเลขการ
ลงทะเบียนทาง SMS หรือโทรศัพท (ถา
ทราบเบอรโทรศัพท) และรวบรวมขอมูล
สงใหหัวหนางานใบอนุญาตเพ่ือจัดทํา
รายงานสถิติการออกใบอนุญาตทุกสิ้น
เดือนตอไป 

 • ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
• ใบเสร็จรับเงิน 
• แบบสอบถามความพึง

พอใจในการขอรับ
ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
(F-05-02) 

 
KPIs: ระยะเวลาในการออกใบอนุญาตใหผูย่ืนคําขอไมเกิน 3 วันทําการ 
 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน รหัส P-ภภ.2-19 
 

เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  10/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

5.3 การขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม (คท.3) 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
    
5.3.1 ผูยื่นคําขอ ยื่นคําขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตร

พนักงานวิทยุคมนาคม 
 • แบบ คท. 3 
• เอกสารประกอบคําขอ  
• ประกาศสํานักงาน

คณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการ
โทรทัศนและกิจการ
โทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง  
หลักเกณฑการรับแจง
เอกสารสูญหาย 

     
5.3.2 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับเรื่องจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอ 
กรณีครบถวน ถูกตอง 
-ดําเนินการตามขอ 5.3.3 

กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง 
-ไมรับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่นคํา
ขอใบอนุญาต หรือใหผูยื่นคําขอสง
เอกสารเพ่ิมเติม  

 • แบบ คท. 3 
• เอกสารประกอบคําขอ  

     
5.3.3 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับคําขอ พรอมแจงชําระเงิน  • แบบ คท. 3 
• เอกสารประกอบคําขอ  

 
     
5.3.4 ผูยื่นคําขอ ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตฯ ท่ีนัก

จัดการงานท่ัวไป (การเงิน) 
 • แบบ คท. 3 
• เอกสารประกอบคําขอ  

     
5.3.5 นักจัดการงานท่ัวไป 

(การเงิน) 
ออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงตนฉบับ
ใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ  
พรอมท้ังจัดสงสําเนาใบเสร็จรับเงินใหนัก

 • แบบ คท. 3 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบเสร็จรับเงิน 



 

คูมือการปฏิบัติงาน รหัส P-ภภ.2-19 
 

เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  11/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ตรวจสอบและปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

     
5.3.6 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับสําเนาใบเสร็จรับเงิน และจัดสง
หนังสือ พรอมแนบเอกสารหลักฐานให 
สํานัก คท. ดําเนินการออกใบแทน/แกไข
ประกาศนียบัตรฯ 

 • หนังสือแจงสํานัก คท. 
• แบบ คท. 3 
• เอกสารประกอบคําขอ  
• สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

     
5.3.7 สํานัก คท. ดําเนินการออกใบแทน/แกไข

ประกาศนียบัตรฯ และสงใหประธาน 
กสทช. ลงนาม หลังจากนั้นสงเรื่องกลับ
ใหเจาของเรื่อง 

 • ใบประกาศนียบัตร (สําเนา) 

     
5.3.8 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

ประสานงานแจงใหผูยื่นคําขอมารับใบ
ประกาศนียบัตรฯ โดยผูยื่นคําขอตอง
แสดงใบเสร็จรับเงินฉบับจริงในการรับใบ
ประกาศนียบัตรฯ หรือจัดสงใบ
ประกาศนียบัตรฯใหผูยื่นคําขอทาง
ไปรษณีย และรวบรวมขอมูลสงให
หัวหนางานใบอนุญาต เพ่ือจัดทํา
รายงานสถิติการออกใบอนุญาตทุกสิ้น
เดือนตอไป 

 • ใบประกาศนียบัตร (สําเนา) 
• ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 

 
KPIs: ระยะในดําเนินงานตามข้ันตอน 5.3.1-5.3.6 ไมเกิน 2 วันทําการ  
 
5.4 การขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม (คท.3) โดยผูย่ืนคําขอย่ืนความตองการและ

หลักฐานทางไปรษณีย  
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
    

5.4.1 ผูยื่นคําขอ ยื่นคําขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรฯ 
พรอมหลักฐานการชําระเงินทาง

 • แบบ คท.3 
• เอกสารประกอบคําขอ 



 

คูมือการปฏิบัติงาน รหัส P-ภภ.2-19 
 

เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  12/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ไปรษณีย หรือปรึกษานักตรวจสอบและ
ปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) กอนยื่นคํา
ขอ เพ่ือรับทราบคาธรรมเนียมและ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการขอใบแทน/
แกไขประกาศนียบัตรฯ 

• ธนาณัติ /ตั๋วแลกเงิน /
แคชเชียรเช็ค 
 

     
5.4.2 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับเรื่องจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอ 
กรณีครบถวนและถูกตอง 
-ดําเนินการตามขอ 5.4.3 

กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง 
-ประสานใหผูยื่นคําขอสงเอกสาร
เพ่ิมเติม (ทางโทรศัพทหรือหนังสือแจง
เปนลายลักษณอักษรกรณีติดตอไมได) 
หรือไมรับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่น
ขอ  

 • แบบ คท.3 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ธนาณัติ /ตั๋วแลกเงิน /

แคชเชียรเช็ค 
 

     
5.4.3 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับคําขอ และลงทะเบียนในระบบ 
ASMS แลวจดรหัสผูขอ  พรอมจัดสง
ธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน/แคชเชียรเช็คใหนัก
จัดการงานท่ัวไป (การเงิน) เพ่ือเบิกเงิน
ธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน ณ ท่ีทําการ
ไปรษณีย หรือแคชเชียรเช็คท่ีธนาคาร 
 
กรณีไมสามารถเบิกธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน
ไดตามคาธรรมเนียมท่ีกําหนดใหติดตอผู
ยื่นคําขอใหดําเนินการชําระ
คาธรรมเนียมใหม 

 • แบบ คท.3 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ธนาณัติ /ตั๋วแลกเงิน /

แคชเชียรเช็ค 
• คูมือการใชงานระบบ 

ASMS 

     
5.4.4 นักจัดการงานท่ัวไป 

(การเงิน) 
ออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงใหนัก
ตรวจสอบและปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

 • แบบ คท.3 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบเสร็จรับเงิน 

     



 

คูมือการปฏิบัติงาน รหัส P-ภภ.2-19 
 

เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  13/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
5.4.5 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

-ตรวจสอบความถูกตองของ
ใบเสร็จรับเงิน และจัดสงใบเสร็จรับเงิน
ตนฉบับใหผูยื่นคําขอ 
-จัดสงหนังสือและแนบเอกสารหลักฐาน
ใหสํานัก คท. เพ่ือดําเนินการออกใบ
แทน/แกไขประกาศนียบัตร 

 • แบบ คท.3 
• หนังสือแจงสํานัก คท. 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

 

     
5.4.6 สํานัก คท. ดําเนินการออกใบแทน/แกไข

ประกาศนียบัตรและสงใหประธาน 
กสทช. ลงนาม หลังจากนั้นสงเรื่องกลับ
ใหเจาของเรื่อง 

 • ใบประกาศนียบัตร (สําเนา) 

     
5.4.7 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

ประสานงานแจงใหผูยื่นคําขอมารับใบ
ประกาศนียบัตรฯ โดยผูยื่นคําขอตอง
แสดงใบเสร็จรับเงินฉบับจริงในการรับใบ
ประกาศนียบัตรฯ หรือจัดสงใบ
ประกาศนียบัตรฯ ใหผูยื่นคําขอทาง
ไปรษณีย และรวบรวมขอมูลสงให
หัวหนางานใบอนุญาต เพ่ือจัดทํา
รายงานสถิติการออกใบอนุญาตทุกสิ้น
เดือนตอไป 

 • ใบประกาศนียบัตร (สําเนา) 
• ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 

KPIs: ระยะในดําเนินงานตามข้ันตอน 5.4.1-5.4.5 ไมเกิน 2 วันทําการ 
 
 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

6.1 การขอใบอนุญาตโดยผูย่ืนคําขอมาติดตอ ณ สํานักงาน กสทช. เขต 
6.1.1 ผูยื่นคําขอ  ดําเนินการยื่นคําขอใบอนุญาต โดยพิจารณาเอกสารประกอบคําขอ ตามประเภท

ใบอนุญาต ดังนี้ 
1) การขอใบอนุญาตคา/ซอมแซมเครื่องวิทยุคมนาคม  

ประเภท เอกสารประกอบคําขอ 
บุคคลธรรมดา กรณีขอครั้งแรก 

• แบบ คท. 1 



 

คูมือการปฏิบัติงาน รหัส P-ภภ.2-19 
 

เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
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ประเภท เอกสารประกอบคําขอ 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได 

• แผนท่ีแสดงจุดจําหนายเครื่องวิทยุคมนาคม (ถามี) 
กรณีขอใบอนุญาตฉบับใหมภายหลังใบอนุญาตเดิมหมดอายุ  (ถามีการเปลี่ยนแปลงช่ือหรือท่ีอยูตอง
สงเอกสารการเปลี่ยนแปลงดวย) 

• แบบ คท. 1 

• ใบอนุญาตฉบับเดิม 

• หนังสือขอชําระคาปรับตอเจาพนักงานผูออกใบอนุญาต (กรณีใบอนุญาตฉบับเดิมหมดอายุ) 
รานคา กรณีขอครั้งแรก 

• แบบ คท. 1 

• สําเนาทะเบียนพาณิชย 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได
ของผูประกอบกิจการรานคา 

• แผนท่ีแสดงจุดจําหนายเครื่องวิทยุคมนาคม  (กรณียื่นครั้งแรก และมีการเปลี่ยนแปลง /
เพ่ิมเติมสถานท่ีจําหนาย) 

กรณีขอใบอนุญาตฉบับใหมภายหลังใบอนุญาตเดิมหมดอายุ  (ถามีการเปลี่ยนแปล งช่ือหรือท่ีอยูตอง
สงเอกสารการเปลี่ยนแปลงดวย) 

• แบบ คท. 1 

• ใบอนุญาตฉบับเดิม 

• หนังสือขอชําระคาปรับตอเจาพนักงานผูออกใบอนุญาต (กรณีใบอนุญาตฉบับเดิมหมดอายุ) 
นิติบุคคล กรณีขอครั้งแรก 

• แบบ คท. 1 

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีมีอายุไมเกิน 3 เดือน 

• สําเนาบัตรประชาชนของผูมีอํานาจลงนาม  

• หนังสือมอบอํานาจจากผูมีอํานาจลงนาม พรอมติดอากรแสตมป และ สําเนาบัตรประชาชน
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ (กรณีใหผูอ่ืนกระทําการแทน) 

• แผนท่ีแสดงจุดจําหนายเครื่องวิทยุคมนาคม  (กรณียื่นครั้งแรก และมีการเปลี่ยนแปลง /
เพ่ิมเติมสถานท่ีจําหนาย) 

กรณีขอใบอนุญาตฉบับใหมภายหลังใบอนุญาตเดิมหมดอายุ  (ถามีการเปลี่ยนแปลงช่ือหรือท่ีอยูตอง
สงเอกสารการเปลี่ยนแปลงดวย) 

• แบบ คท. 1 

• ใบอนุญาตฉบับเดิม 

• หนังสือขอชําระคาปรับตอเจาพนักงานผูออกใบอนุญาต (กรณีใบอนุญาตฉบับเดิมหมดอายุ) 
อัตรา • ใบอนุญาตใหคาเครื่องวิทยุคมนาคม ฉบับละ 1,000 บาท  



 

คูมือการปฏิบัติงาน รหัส P-ภภ.2-19 
 

เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  15/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ประเภท เอกสารประกอบคําขอ 
คาธรรมเนียม
(ยังไมรวม
ภาษีมูลคาเพ่ิม) 

• ใบอนุญาตใหซอมแซมเครื่องวิทยุคมนาคม ฉบับละ 500 บาท  

อายุใบอนุญาต • ใบอนุญาตใหคาเครื่องวิทยุคมนาคม มีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออก 

• ใบอนุญาตใหซอมแซมเครื่องวิทยุคมนาคม มีอายุ 5 ปนับแตวันท่ีออก 

   
 2) การขอใบอนุญาตพนักงานวิทยุคมนาคม มี /ใชเครื่องวิทยุคมนาคมและตั้งสถานี

วิทยุคมนาคม    
ประเภท เอกสารประกอบคําขอ 

ใบอนุญาต
พนักงานวิทยุ
คมนาคม 

กรณีขอครั้งแรก  

• แบบ คท. 2 

• สําเนาใบประกาศนียบัตร (กรณีขอสัญญาณเรียกขานใหม) 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได 

• รูปถายสีหนาตรง ไมสวมหมวก ขนาด 1 น้ิว  จํานวน 1 (2) รูป ถายไมเกิน 6 เดือน 

• สําเนาทะเบียนบาน 
• ใบรับรองสถานภาพการเปนสมาชิกหรือบัตรประจําตัวสมาชิกองคกรวิทยุสมัครเลนท่ีจด

ทะเบียนนิติบุคคลเปนสมาคมท่ี กสทช. รับรอง  
กรณีขอใบอนุญาตฉบับใหมภายหลังใบอนุญาตเดิมหมดอายุ (ถามีการเปลี่ยนแปลงช่ือหรือท่ีอยูตอง
สงเอกสารการเปลี่ยนแปลงดวย) 

• แบบ คท.2 
• ใบอนุญาตฉบับเดิม 
• ใบรับรองสถานภาพการเปนสมาชิกหรือบัตรประจําตัวสมาชิกองคกรวิทยุสมัครเลนท่ีจด

ทะเบียนนิติบุคคลเปนสมาคมท่ี กสทช. รับรอง  
• หนังสือขอชําระคาปรับตอเจาพนักงานผูออกใบอนุญา ต (กรณีใบอนุญาตฉบับเดิม

หมดอายุ) 
อัตราคาธรรมเนียม  
(ยังไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 

ใบอนุญาตพนักงานวิทยุคมนาคม ฉบับละ 200 บาท 

อายุใบอนุญาต ใบอนุญาตพนักงานวิทยุคมนาคม มีอายุ 5 ปนับแตวันท่ีออก 
 

ใบอนุญาตใหมี
เครื่องวิทยุ
คมนาคม /
ใบอนุญาตใหใช
เครื่องวิทยุ

กรณีบุคคลธรรมดา 

• แบบ คท. 2 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได 
กรณีนิติบุคคล (เฉพาะอนุญาตใชเครื่องวิทยุคมนาคมสําหรับประชาชน: CB) 

• แบบ คท. 2 
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ประเภท เอกสารประกอบคําขอ 
คมนาคม • สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีมีอายุไมเกิน 3 เดือน 

• สําเนาบัตรประชาชนของผูมีอํานาจลงนาม 

• หนังสือมอบอํานาจจากผูมีอํานาจลงนาม พรอมติดอากรแสตมป และสําเนาบัตรประชาชน
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ (กรณีใหผูอ่ืนกระทําการแทน) 

กรณีโอนเครื่องวิทยุคมนาคม 

• ใบอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคม (กรณีขอโอนเครื่องวิทยุคมนาคม) 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได
ของผูโอนและผูรับโอน 

อัตราคาธรรมเนียม  
(ยังไมรวม
ภาษีมูลคาเพ่ิม) 

• ใบอนุญาตใหมีเครื่องวิทยุคมนาคม ฉบับละ 200 บาท 

• ใบอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคม ฉบับละ 500 บาท  

อายุใบอนุญาต • ใบอนุญาตใหมีเครื่องวิทยุคมนาคม มีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออก 

• ใบอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคม มีอายุตลอดอายุของเครื่องวิทยุ
คมนาคม 

ใบอนุญาตใหต้ัง
สถานีวิทยุ
คมนาคม 

บุคคลธรรมดา 

• แบบ คท. 2 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได 

• สําเนาทะเบียนบาน ของสถานท่ีตั้งสถานีวิทยุคมนาคม  หรือโฉนดท่ีดิน พรอมแผนท่ีตั้ง 
(กรณีตั้งสถานีประจําท่ี) 

• สําเนารายการจดทะเบียนยานพาหนะ (กรณีตั้งสถานีเคลื่อนท่ี) 

• สําเนาใบอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคม (ถามี) 

• หนังสือยินยอมใหตั้งสถานีวิทยุคมนาคม และสําเนาบัตรประชาชนของผูถือกรรมสิทธ์ิ (ถาผู
ยื่นคําขอไมไดเปนผูถือกรรมสิทธ์ิท่ีดิน ) หรือหนังสือรับรองใหตั้งสถานีวิทยุคมนาคม  กรณี
ขอตั้งในพ้ืนท่ีราชการ  

กรณีนิติบุคคล (เฉพาะอนุญาตใชเครื่องวิทยุคมนาคมสําหรับประชาชน) 

• แบบ คท. 2 

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีมีอายุไมเกิน 3 เดือน 

• สําเนาบัตรประชาชนของผูมีอํานาจลงนาม 

• สําเนาทะเบียนบาน ของสถานท่ีตั้งสถานีวิทยุคมนาคม หรือโฉนดท่ีดิน พรอมแผนท่ีตั้ง 
(กรณีตั้งสถานีประจําท่ี) 

• สําเนารายการจดทะเบียนยานพาหนะ (กรณีตั้งสถานีเคลื่อนท่ี) 

• หนังสือยินยอมใหตั้งสถานีวิทยุคมนาคม (กรณีไมไดเปนผูถือกรรมสิทธ์ิ) 

• สําเนาใบอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคม (ถามี) 
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ประเภท เอกสารประกอบคําขอ 

• หนังสือมอบอํานาจจากผูมีอํานาจลงนาม พรอมติดอากรแสตมป และสําเนาบัตรประชาชน
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ (กรณีใหผูอ่ืนกระทําการแทน) 

หมายเหตุ: การต้ังสถานีวิทยุคมนาคมอยูในบริเวณเขตปลอดภัยการเดินอากาศ บริเวณใกลเคียงสนามบิน ตองขอ
หนังสือรับรองความปลอดภัยจากกรมการบินพลเรือนหรือหนวยงานที่รับมอบอํานาจจากกรมการบินพลเรือนกอน 

อัตราคาธรรมเนียม (ยังไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 
กําลังสง (วัตต) คาธรรมเนียม (บาท) กําลังสง (วัตต) คาธรรมเนียม (บาท) 

ไมเกิน 500 มิลลิวัตต 125 เกิน 100 วัตต แตไมเกิน 
500 วัตต 

2,000 

เกิน 500 มิลลิวัตต แตไม
เกิน 1 วัตต 

250 เกิน 500 วัตต แตไมเกิน 1 
กิโลวัตต 

3,000 

เกิน 1 วัตต แตไมเกิน 5 
วัตต 

500 เกิน  1 กิโลวัตต แตไมเกิน 
5 กิโลวัตต 

5,000 

เกิน 5 วัตต แตไมเกิน 
10 วัตต 

1,000 เกิน 5 กิโลวัตต 10,000 

เกิน 10 วัตต แตไมเกิน
100 วัตต 

1,500 

อายุใบอนุญาต ใบอนุญาตใหต้ังสถานีวิทยุคมนาคม มีอายุตลอดระยะเวลาท่ีผูรับ
ใบอนุญาตใชสถานีฯ 

ใบแทน
ใบอนุญาตวิทยุ
คมนาคม 

บุคคลธรรมดา 

• แบบ คท.1 หรือ คท.2 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได 

• สําเนาทะเบียนบาน 

• ใบแจงความ (กรณีหาย) หรือ ใบอนุญาตฉบับท่ีชํารุด (กรณีชํารุด) 
นิติบุคคล 

• แบบ คท.1 หรือ คท.2 

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีมีอายุไมเกิน 3 เดือน 

• สําเนาบัตรประชาชนของผูมีอํานาจลงนาม 

• หนังสือมอบอํานาจจากผูมีอํานาจลงนาม พรอมติดอากรแสตมป และสําเนาบัตรประชาชน
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ (กรณีใหผูอ่ืนกระทําการแทน) 

• ใบแจงความ (กรณีหาย) หรือ ใบอนุญาตฉบับท่ีชํารุด (กรณีชํารุด) 
อัตราคาธรรมเนียม 
(ยังไมรวม
ภาษีมูลคาเพ่ิม) 

ใบแทนใบอนุญาตวิทยุคมนาคมแตละประเภท ฉบับละ 100 บาท 

อายุใบอนุญาต ตามใบอนุญาตวิทยุคมนาคมแตละประเภท 
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กรณีการขอใบแทนใบอนุญาตท่ีหายสามารถแจงความไดท่ีสํานักงาน กสทช . เขต โดยดําเนินการ
ตาม ประกาศสํานักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศนและกิจการ
โทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง  หลักเกณฑการรับแจงเอกสารสูญหาย  หรือแจงความท่ี สํานักงาน
ตํารวจแหงชาติ เพ่ือนําใบแจงความมาใชประกอบการยื่นคําขอ 

6.1.2 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) รับเรื่องหรือ ใหคําปรึกษา กับผูยื่นคําขอ  โดยให
คําแนะนําเก่ียวกับเอกสารประกอบคําขอและข้ันตอนการขอใบอนุญาต  และตรวจสอบความ
ครบถวนและถูกตองของเอกสารประกอบคําขอวาตรงตามวัตถุประสงคของผูยื่นคําขอหรือไม 
โดยดูรายละเอียดเอกสารประกอบคําขอตามท่ีกําหนดไวในขอ 6.1.1 
-กรณีครบถวนและถูกตอง ดําเนินการตามขอ 6.1.3 
-กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง ไมรับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่นคําขอใบอนุญาต ดําเนินการ
ตามขอ 6.1.1 

6.1.3 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) รับคําขอและลงทะเบียนในระบบ ASMS โดย
ดําเนินการ ตามคูมือการใชงานระบบ ASMS พรอมแจงชําระเงินโดยพิมพใบนําสงเงิน ออกจาก
ระบบ ASMS และจัดสงใหกับผูยื่นคําขอชําระเงินท่ีนักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) 

6.1.4 ผูยื่นคําขอ ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต ตามจํานวนท่ีระบุในใบนําสงเงิน ท่ีนักจัดการงานท่ัวไป 
(การเงิน) 

6.1.5 นักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) ออกใบเสร็จรับเงิน  และตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน
กับใบนําสงเงิน  (ในระบบ ASMS) และสงมอบใบเสร็จรับเงินตนฉบับใหผูยื่นคําขอ เพ่ือไปยื่นให
นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ดําเนินการออกใบอนุญาต 

6.1.6 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) พิมพขอมูล ผูยื่นคําขอ  โดยพิจารณาเอกสาร
ประกอบคําขอ  และตรวจสอบความถูกตอง ในระบบ ASMS โดยดําเนินการตามคูมือการใชงาน
ระบบ ASMS  
กรณีพิมพขอมูลไมถูกตอง ดําเนินการแกไขใหถูกตองกอนดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 6.1.7 

6.1.7 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) สั่งพิมพใบอนุญาตออกจากระบบ ASMS และ
ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตท่ีจัดพิมพ 
กรณีถูกตอง  นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) สั่งพิมพใบอนุญาตแบบมีลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกสของเจาพนักงานผูออกใบอนุญาต  และเสนอผูอํานวยการสํานักงาน กสทช . เขตลง
นามกํากับ และแจงใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต ซ่ึงดําเนินการตามขอ 6.1.8 
กรณีไมถูกตอง นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ดําเนินการตามขอ 6.1.6 

6.1.8 เม่ือไดรับแจงใหรับใบอนุญาต ผูยื่นคําขอตองแสดงใบเสร็จรับเงินเพ่ือรับใบอนุญาต 
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6.1.9 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินจากผูยื่นคําขอและสงมอบ
ใบอนุญาต พรอมสุมสํารวจความพึงพอใจในการขอใบอนุญาต โดยใชแบบสํารวจความพึงพอใจ
ของผูรับบริการใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 

6.1.10 ทุกสิ้นเดือน หัวหนางานใบอนุญาต ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการออกใบอนุญาตในระบบ 
ASMS เทียบกับใบนําสงเงิน และจัดทํารายงานสถิติการออกใบอนุญาตวิทยุคมนาคมประจําเดือน
และจัดสงใหใหสํานักงาน กสทช . ภาคตนสังกัด พรอมสําเนาเรียนสํานักงาน กสทช . ภาคท่ีไดรับ
มอบหมาย  
กรณีสํานักงาน กสทช . ภาคโตแยงขอมูลของสํานักงาน กสทช . เขต ใหแจงสํานักงาน กสทช . 
ภาคท่ีไดรับมอบหมายใหรวบรวมขอมูลใบอนุญาต รับทราบภายใน 1 วันทําการ หลังไดรับขอมูล
จากสํานักงาน กสทช. เขตท่ีรับผิดชอบ 

6.1.11 ทุกสิ้นเดือน สํานักงาน กสทช. ภาคท่ีไดรับมอบหมายฯ รวบรวมขอมูลรายงานสถิติการออก
ใบอนุญาตวิทยุคมนาคมประจําเดือนจากสํานักงาน กสทช . เขตท้ังหมด และดําเนินการวิเคราะห
ขอมูลการออกใบอนุญาตวิทยุคมนาคม เสนอรองเลขาธิการสายงานบริหารคลื่นความถ่ีและ
ภูมิภาค เห็นชอบผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ หลังจากทานรองฯ เห็นชอบใหสําเนารายงานฯ 
เรียนสํานักงาน กสทช. ภาคท้ังหมดและสํานักท่ีเก่ียวของ 
 

6.2 การขอใบอนุญาต คท.1, คท.2 โดยผูย่ืนคําขอย่ืนความตองการและหลักฐานทางไปรษณีย  
6.2.1 ผูยื่นคําขอ  ยื่นคําขอใบอนุญาต โดยแนบเอกสารประกอบคําขอตามประเภทใบอนุญาตดังขอ 

6.1.1  พรอมหลักฐานการชําระเงิน เชน ธนาณัติหรือ ตั๋วแลกเงินหรือแคชเชียรเช็ค และ จัดสงทาง
ไปรษณียลงทะเบียนหรือไปรษณีย EMS  
หากผูยื่นคําขอมีขอสงสัยใน เอกสารประกอบคําขอหรือ ข้ันตอนการขอใบอนุญาตสามารถ ติดตอ
ปรึกษานักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) กอนยื่นคําขอ ทางไปรษณีย  เพ่ือรับทราบ
คาธรรมเนียมและเอกสารท่ีเก่ียวของกับการขอใบอนุญาต  

6.2.2 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) รับเรื่องจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวน
และถูกตอง ของเอกสารประกอบคําขอวาตรงตามวัตถุประสงคของผูยื่นคําขอหรือไม โดยดู
รายละเอียดเอกสารประกอบคําขอตามท่ีกําหนดไวในขอ 6.1.1 
-กรณีครบถวนและถูกตอง ดําเนินการตามขอ 6.2.3 
-กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง ประสานใหผูยื่นคําขอสงเอกสารเพ่ิมเติม (ทางโทรศัพทหรือหนังสือ
แจงเปนลายลักษณอักษรกรณีติดตอไมได) หรือไมรับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่นขอใบอนุญาต  

6.2.3 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) รับคําขอ และลงทะเบียนในระบบ ASMS เพ่ือพิมพ
ใบนําสงเงิน  (ในระบบ ASMS) โดยดําเนินการตามคูมือการใชงานระบบ ASMS พรอมจัดสง
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ธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน/แคชเชียรเช็คใหนักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) เพ่ือเบิกธนาณัติ /ตั๋วแลกเงิน ณ 
ท่ีทําการไปรษณีย หรือแคชเชียรเช็คท่ีธนาคาร 
กรณีไมสามารถเบิก ธนาณัติ /ตั๋วแลกเงินไดตามคาธรรมเนียมท่ีกําหนดใหติดตอผูยื่นคําขอให
ดําเนินการชําระคาธรรมเนียมใหม 

6.2.4 นักจัดการงานท่ัวไป  (การเงิน ) ออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงให นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

6.2.5 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน กับใบนําสง
เงิน กรณีไมถูกตองสงใหนักจัดการงานท่ัวไป(การเงิน) ดําเนินการแกไขใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 

6.2.6 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) พิมพขอมูล ของผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความ
ถูกตองในระบบ ASMS โดยดําเนินการตามคูมือการใชงานระบบ ASMS 
กรณีถูกตอง นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ดําเนินการตามขอ 6.2.7 
กรณีไมถูกตอง นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ดําเนินการแกไขใหถูกตองกอน
ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 6.2.7 

6.2.7 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) สั่งพิมพใบอนุญาตออกจากระบบ ASMS และ
ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตท่ีจัดพิมพ 
กรณีถูกตอง  นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) สั่งพิมพใบอนุญาตแบบมีลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกสของเจาพนักงานผูออกใบอนุญาต  และเสนอ ผอ .สํานักงาน กสทช. เขตลงนามกํากับ 
และจัดสงใบอนุญาตและใบเสร็จรับเงินใหนักจัดการงานท่ัวไป (เขต) ดําเนินการตามขอ 6.2.8 
กรณีไมถูกตอง นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ดําเนินการตามขอ 6.2.6 

6.2.8 นักจัดการงานท่ัวไป  (เขต) สงมอบใบอนุญาตและใบเสร็จรับเงินพรอมแนบแบบสํารวจความพึง
พอใจในการขอใบอนุญาตวิทยุคมนาคมใหผูยื่นคําขอทางไปรษณียลงทะเบียนหรือไปรษณีย EMS 
และแจงรหัสเลขการลงทะเบียนทาง SMS หรือโทรศัพท  (ถาทราบเบอรโทรศัพท ) และรวบรวม
ขอมูลสงใหหัวหนางานใบอนุญาต เพ่ือจัดทํารายงานสถิติการออกใบอนุญาตทุกสิ้นเดือนตอไป 

 
6.3 การขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม (คท.3) 

6.3.1 ผูยื่นคําขอ  ยื่นคําขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม  โดยพิจารณาเอกสาร
ประกอบคําขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม ดังนี้ 

• แบบ คท. 3 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได 

• ใบรับแจงความประกาศนียบัตรฯ (กรณีหาย ) ซ่ึงมี 2 รูปแบบ คือ 1. ออกโดยสํานักงาน
ตํารวจแหงชาติ และ  2. ออกโดยสํานักงาน กสทช . เขต  โดยดําเนินการตาม ประกาศ
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สํานักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศนและกิจการโทรคมนาคม
แหงชาติ เรื่อง  หลักเกณฑการรับแจงเอกสารสูญหาย 

• ใบประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคมฉบับเกา (กรณีชํารุดหรือขอแกไข) 

• อัตราคาธรรมเนียม (ยังไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) ใบแทนประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม 
ฉบับละ  100 บาท  

6.3.2 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) รับเรื่องจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวน
และถูกตอง ของเอกสารประกอบคําขอวาตรงตามวัตถุประสงคของผูยื่นคําขอหรือไม โดยดู
รายละเอียดเอกสารตามท่ีกําหนดไวในขอ 6.3.1 
กรณีครบถวนและถูกตอง  นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) ดําเนินการตามขอ 
6.3.3 
กรณีไมครบถวนหรือ ไมถูกตอง นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) ไมรับคําขอพรอม
คืนเอกสารใหผูยื่นคําขอใบอนุญาตหรือใหผูยื่นคําขอสงเอกสารเพ่ิมเติม  

6.3.3 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) รับคําขอ พรอมแจง ชําระเงินตาม อัตรา
คาธรรมเนียมใบอนุญาตท่ีกําหนดในประกาศ กสทช. เรื่อง คาธรรมเนียมใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 

6.3.4 ผูยื่นคําขอ ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตฯ ท่ีนักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) 
6.3.5 นักจัดการงานท่ัวไป  (การเงิน ) ออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงตนฉบับ ใบเสร็จรับเงิน ใหผูยื่นคําขอ 

พรอมท้ังจัดสงสําเนาใบเสร็จรับเงินใหนักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) 
6.3.6 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) รับสําเนาใบเสร็จรับเงิน และจัดสงหนังสือแจงสํานัก 

คท. พรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบคําขอตามขอ 6.3.1 และสําเนาใบเสร็จรับเงิน ใหสํานัก 
คท. ดําเนินการออกใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม 

6.3.7 สํานักการอนุญาตและกํากับวิทยุคมนาคม  (คท.) ดําเนินการออกใบแทน /แกไขประกาศนียบัตร
พนักงานวิทยุคมนาคม และสงใหประธาน กสทช. ลงนาม หลังจากนั้นสงเรื่องกลับใหเจาของเรื่อง 

6.3.8 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) ประสานงานแจงใหผูยื่นคําขอมารับใบ
ประกาศนียบัตรฯ โดยผูยื่นคําขอตองแสดงใบเสร็จรับเงินฉบับจริงในการรับใบประกาศนียบัตรฯ  
หรือจัดสงใบประกาศนียบัตรฯ ใหผูยื่นคําขอทางไปรษณีย และรวบรวมขอมูล สงใหหัวหนางาน
ใบอนุญาต เพ่ือจัดทํารายงานสถิติการออกใบอนุญาตทุกสิ้นเดือนตอไป 

 
6.4 การขอใบแทน /แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม (คท.3) โดยผูย่ืนคําขอย่ืนความตองการ

และหลักฐานทางไปรษณีย  
6.4.1 ผูยื่นคําขอ  ยื่นคําขอใบแทน /แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม โดยแนบเอกสาร

ประกอบคําขอ ดังขอ 6.3.1  พรอมหลักฐานการชําระเงิน เชน ธนาณัติหรือตั๋วแลกเงิน หรือ
แคชเชียรเช็ค และจัดสงทางไปรษณียลงทะเบียนหรือไปรษณีย EMS  
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หากผูยื่นคําขอมีขอสงสัยใน เอกสารประกอบคําขอหรือ ข้ันตอนการขอ ใบแทน /แกไข
ประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม สามารถติดตอปรึกษานักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งาน
ใบอนุญาต) กอนยื่นคําขอทางไปรษณีย เพ่ือรับทราบคาธรรมเนียมและเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ
ขอใบอนุญาต  

6.4.2 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) รับเรื่องจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวน
และถูกตองของเอกสารประกอบคําขอวาต รงตามวัตถุประสงคของผูยื่นคําขอหรือไม โดยดู
รายละเอียดเอกสารประกอบคําขอตามท่ีกําหนดไวในขอ 6.3.1 
กรณีครบถวนและถูกตอง  นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) ดําเนินการตามขอ 
6.4.3 
กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) ประสานใหผูยื่นคํา
ขอสงเอกสารเพ่ิมเติม (ทางโทรศัพทหรือหนังสือแจงเปนลายลักษณอักษรกรณีติดตอไมได ) หรือไม
รับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่นขอ  

6.4.3 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) รับคําขอ และลงทะเบียนในระบบ ASMS แลวจด
รหัสผูขอ  พรอมจัดสงธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน/แคชเชียรเช็คใหนักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) เพ่ือเบิก
ธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน ณ ท่ีทําการไปรษณีย หรือแคชเชียรเช็คท่ีธนาคาร 
กรณีไมสามารถเบิก ธนาณัติ /ตั๋วแลกเงินไดตามคาธรรมเนียมท่ีกําหนดใหติดตอผูยื่นคําขอให
ดําเนินการชําระคาธรรมเนียมใหม 

6.4.4 นักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) ออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงใหนักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งาน
ใบอนุญาต) 

6.4.5 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน และ
จัดสงใบเสร็จรับเงินตนฉบับใหผูยื่นคําขอ  พรอมจัดสงหนังสือ แจงสํานัก คท .และแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบคําขอตามขอ 6.3.1 และสําเนาใบเสร็จรับเงิน ใหสํานัก คท . เพ่ือดําเนินการ
ออกใบแทน/แกไขประกาศนียบัตร  
กรณีใบเสร็จรับเงินไมถูกตองสงใหนักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) ดําเนินการแกไขใบเสร็จรับเงินให
ถูกตองกอนจัดสงใหผูยื่นคําขอและสํานัก คท. 

6.4.6 สํานักการอนุญาตและ กํากับวิทยุคมนาคม  (คท.) ดําเนินการออกใบแทน /แกไขประกาศนียบัตร
พนักงานวิทยุคมนาคม และสงใหประธาน กสทช. ลงนาม หลังจากนั้นสงเรื่องกลับใหเจาของเรื่อง 

6.4.7 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) ประสานงานแจงใหผูยื่นคําขอมารับใบ
ประกาศนียบัตรฯ โดยผูยื่นคําขอตองแสดงใบเสร็จรับเงินฉบับจริงในการรับใบประกาศนียบัตรฯ 
หรือจัดสงใบประกาศนียบัตรฯ ใหผูยื่นคําขอทางไปรษณีย และรวบรวมขอมูล สงใหหัวหนางาน
ใบอนุญาต เพ่ือจัดทํารายงานสถิติการออกใบอนุญาตทุกสิ้นเดือนตอไป 
 


