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ผูจัดทํา 
  
1 ……………………………………………………… 

(สมคิด กมลภากรณ) 
ผูชวย QMR 
07/03/59 

 
 
 

……………………………………………………… 
(ศักดิ์ศรี  วองไว) 

ผูชวย QMR 
07/03/59 

 
 

…………………………………………………… 
(สัญญา กระจางศรี) 

ผูชวย QMR 
07/03/59 

 
 

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

ผูชวย QMR 
07/03/59 

 
 

ผูตรวจสอบ …………………………………………………………….. 
(อัศวิน มุงคุณคําชาว) 

อภภ.2/QMR 
                 07/03/59 
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ผูอนุมัติ พล.อ.ต.ดร……………………………………….……….... 

(ธนพันธุ หรายเจริญ) 
รองเลขาธิการสายงาน 

บริหารคลื่นความถ่ีและภูมิภาค 
 07/03/59 

 
 

 
 

เอกสารตนฉบับ 
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1. วัตถุประสงค 
เพ่ือกําหนดข้ันตอน วิธีการ และผูรับผิดชอบ ในการควบคุมกระบวนการออกใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยวิทยุ
คมนาคมแบบอัตโนมัติ  (Automatic  License) ใหสอดคลอง ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  
กิจการโทรทัศน   และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง  กระบวนการออกใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยวิ ทยุ
คมนาคมแบบอัตโนมัติ  (Automatic  License) และประกาศท่ีเก่ียวของ   

2. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมถึง ข้ันตอนการยื่นขอใบอนุญาต การออกใบอนุญาตวิทยุสมัครเลน /วิทยุ
คมนาคมสําหรับประชาชน (Citizen Band: CB) ใบอนุญาตคา / ซอมแซมซ่ึงเครื่องวิทยุคมนาคม ใบแทน
ใบอนุญาต และใบแทนใบประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคมของสํานักงาน กสทช. ภาค/เขต 

3. นิยาม/คําจํากัดความ 
- 

4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
4.1 พระราชบัญญัติองคการจัดสรรคลื่นความถ่ีและกํากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน 

และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ.2553 
4.2 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิ จการโทรทัศน   และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง  

กระบวนการออกใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  (Automatic  License)    
4.3 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิ จการโทรทัศน   และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ  เรื่อง 

หลักเกณฑการอนุญาตและกํากับดูแลกิจการวิทยุสมัครเลน  
4.4 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิ จการโทรทัศน   และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ  เรื่อง 

คาธรรมเนียมใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
4.5 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิ จการโทรทัศน   และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ  เรื่อง 

การคาเครื่องวิทยุคมนาคม 
4.6 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิ จการโทรทัศน   และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ  เรื่อง 

การมี ใชเครื่องวิทยุคมนาคม และตั้งสถานีวิทยุคมนาคม 
4.7 ประกาศคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง เครื่องวิทยุคมนาคมและสถานีวิทยุคมนาคมท่ี

ไดรับยกเวนไมตองไดรับใบอนุญาต 
4.8 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศนและกิจการโทรคมนาคมแ หงชาติ 

เรื่อง  หลักเกณฑการรับแจงเอกสารสูญหาย 
4.9 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศนและกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง 

พนักงานวิทยุคมนาคมตามพระราชบัญญัติวิทยุคมนาคม พ.ศ. 2498 
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4.10 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศนและกิจการโทรคมนาคมแหง ชาติ เรื่อง 
หลักเกณฑการอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคมยานความถ่ีวิทยุ 78 และ 245 เมกะเฮิรตซ (MHz) 

4.11 ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง 
แตงตั้งเจาพนักงานผูออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติวิทยุคมนาคม พ.ศ. 2498 

4.12 คูมือการใชงานระบบ ASMS 
4.13 แบบคําขอใบอนุญาตคา / ซอมแซม/ ทํา/ นําเขา/ นําออก ซ่ึงเครื่องวิทยุคมนาคม หรือ เครื่องหมายฯ  

(แบบ คท.1) 
4.14 แบบคําขอใบอนุญาตพนักงานวิทยุคมนาคม มี /ใชเครื่องวิทยุคมนาคม และตั้งสถานีวิทยุคมนาคม  (แบบ 

คท.2) 
4.15 แบบคําขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม (แบบ คท.3) 
4.16 ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
4.17 ใบนําสงเงิน (ในระบบ ASMS) 
4.18 แบบสอบถามความพึงพอใจในการขอรับใบอนุญาตวิทยุคมนาคม (F-05-02) 
4.19 แบบรายงานสถิติการออกใบอนุญาตประจําเดือน 
4.20 รายงานวิเคราะหขอมูลการออกใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
4.21 เอกสารประกอบคําขอ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การขอใบอนุญาต คท.1, คท.2 โดยผูย่ืนคําขอมาติดตอ ณ สํานักงาน กสทช. เขต 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
    
5.1.1 ผูยื่นคําขอ ยื่นคําขอใบอนุญาต/  • แบบ คท.1 

• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ประกาศสํานักงาน

คณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการ
โทรทัศนและกิจการ
โทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง  
หลักเกณฑการรับแจง
เอกสารสูญหาย 

• หนังสือขอชําระคาปรับตอ
เจาพนักงานผูออก
ใบอนุญาต 

     
5.1.2 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับเรื่องหรือใหคําปรึกษากับผูยื่นคําขอ 
และตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอ 
กรณีครบถวนและถูกตอง 
-ดําเนินการตามขอ 5.1.3 

กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง 
-ไมรับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่นคํา
ขอใบอนุญาต ดําเนินการตามขอ 5.1.1 

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

 

     
5.1.3 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับคําขอ และลงทะเบียนในระบบ 
ASMS พรอมแจงใหผูยื่นคําขอชําระเงิน
ท่ีนักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) 

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบนําสงเงิน ( ในระบบ 

ASMS) 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

• คูมือ การใชงานระบบ 
ASMS 

     
5.1.4 ผูยื่นคําขอ ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตท่ีนัก

จัดการงานท่ัวไป (การเงิน) 
 

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบนําสงเงิน ( ในระบบ 

ASMS) 
     
5.1.5 นักจัดการงานท่ัวไป 

(การเงิน) 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน และตรวจสอบความ
ถูกตองของใบเสร็จรับเงินกับใบนําสงเงิน 
และสงมอบใบเสร็จรับเงินพรอมใบนําสง
เงินใหผูยื่นคําขอ เพ่ือไปยื่นใหนัก
ตรวจสอบและปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) ดําเนินการออกใบอนุญาต 

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบนําสงเงิน ( ในระบบ 

ASMS) 
• ใบเสร็จรับเงิน 

     
5.1.6 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต 

พิมพขอมูลผูยื่นคําขอและตรวจสอบ
ความถูกตองในระบบ ASMS 
กรณีพิมพขอมูลไมถูกตอง ดําเนินการ
แกไขใหถูกตองกอนดําเนินการตาม
ข้ันตอนท่ี 5.1.7 

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบนําสงเงิน ( ในระบบ 

ASMS) 
• ใบเสร็จรับเงิน 
• คูมือการใชงานระบบ 

ASMS 
    
5.1.7 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต 

สั่งพิมพ ใบอนุญาตออกจากระบบ 
ASMS และตรวจสอบความถูกตองของ
ใบอนุญาตท่ีจัดพิมพ 
กรณีถูกตอง  
-สั่งพิมพใบอนุญาตแบบมีลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกสของเจาพนักงานผูออก
ใบอนุญาต และเสนอ ผูอํานวยการ

 • ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
• คูมือการใชงานระบบ 

ASMS 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
สํานักงาน กสทช. เขตลงนามกํากับ  
-แจงใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต 
ดําเนินการตามขอ 5.1.8 

กรณีไมถูกตอง  
-ดําเนินการตามขอ 5.1.6 

     
5.1.8 ผูยื่นคําขอ เม่ือไดรับแจงใหรับใบอนุญาต ตองแสดง

ใบเสร็จรับเงินเพ่ือรับใบอนุญาต 
 • ใบเสร็จรับเงิน 

     
5.1.9 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีจากผูยื่นคําขอ
และสงมอบใบอนุญาต พรอมท้ังสุม
สํารวจความพึงพอใจในการขอ
ใบอนุญาต 

 • ใบเสร็จรับเงิน 
• ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
• แบบสอบถามความพึง

พอใจในการขอรับ
ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
(F-05-02) 

     
5.1.10 หัวหนางานใบอนุญาต -ทุกสิ้นเดือนตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลการออกใบอนุญาตในระบบ 
ASMS เทียบกับใบนําสงเงิน  
-จัดทํารายงานสถิติการออกใบอนุญาต
วิทยุคมนาคมประจําเดือนและจัดสงให
สํานักงาน กสทช. ภาคตนสังกัด พรอม
สําเนาเรียนสํานักงาน กสทช. ภาคท่ี
ไดรับมอบหมาย  
 

กรณีสํานักงาน กสทช. ภาคโตแยงขอมูล
ของสํานักงาน กสทช. เขต ใหแจง
สํานักงาน กสทช. ภาคท่ีไดรับมอบหมาย
ใหรวบรวมขอมูลใบอนุญาต รับทราบ
ภายใน 1 วันทําการ หลังไดรับขอมูล
จากสํานักงาน กสทช. เขตท่ีรับผิดชอบ 

 • รายงานสถิติการออก
ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม
ประจําเดือน 
 

        



 

คูมือการปฏิบัติงาน รหัส P-ภภ.2-19 
 

เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  7/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
5.1.11 สํานักงาน กสทช. 

ภาคท่ีไดรับมอบหมาย
ฯ 

ทุกสิ้นเดือนรวบรวมขอมูลรายงาน
สถิติการออกใบอนุญาตวิทยุคมนาคม
ประจําเดือนจากสํานักงาน กสทช . 
เขตท้ังหมด และดําเนินการวิเคราะห
ขอมูลการออกใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
เสนอรองเลขาธิการสายงานบริหาร
คลื่นความถ่ีและภูมิภาค เห็นชอบผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ  
หลังจากทานรองฯ เห็นชอบใหสําเนา
รายงานฯ เรียนสํานักงาน กสทช . ภาค
ท้ังหมดและสํานักท่ีเก่ียวของ 

 • รายงานวิเคราะหขอมูล การ
ออกใบอนุญาตวิทยุ
คมนาคม 
 

KPIs: ระยะเวลาในการออกใบอนุญาตฯ ใหผูย่ืนคําขอไมเกิน 20 นาที/ฉบับ  

 
5.2 การขอใบอนุญาต คท.1, คท.2 โดยผูย่ืนคําขอย่ืนความตองการและหลักฐานทางไปรษณีย  

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
    

5.2.1 ผูยื่นคําขอ ยื่นคําขอใบอนุญาต/พรอมหลักฐานการ
ชําระเงินทางไปรษณีย หรือปรึกษานัก
ตรวจสอบและปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) กอนยื่นคําขอ เพ่ือรับทราบ
คาธรรมเนียมและเอกสารท่ีเก่ียวของกับ
การขอใบอนุญาต  

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

แคชเชียรเช็ค 
• หนังสือขอชําระคาปรับตอ

เจาพนักงานผูออก
ใบอนุญาต 
 

     
5.2.2 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับเรื่องจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอ 
กรณีครบถวนและถูกตอง 
-ดําเนินการตามขอ 5.2.3 

กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง 

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

แคชเชียรเช็ค 
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เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  8/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
-ประสานใหผูยื่นคําขอสงเอกสาร
เพ่ิมเติม (ทางโทรศัพทหรือหนังสือแจง
เปนลายลักษณอักษรกรณีติดตอไมได) 
หรือไมรับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่น
ขอใบอนุญาต 

 

     
5.2.3 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับคําขอ และลงทะเบียนในระบบ 
ASMS เพ่ือพิมพใบนําสงเงิน พรอมจัดสง
ธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน/แคชเชียรเช็คใหนัก
จัดการงานท่ัวไป (การเงิน) เพ่ือเบิกเงิน
ธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน ณ ท่ีทําการ
ไปรษณีย หรือแคชเชียรเช็คท่ีธนาคาร 
 
กรณีไมสามารถเบิกธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน
ไดตามคาธรรมเนียมท่ีกําหนดใหติดตอผู
ยื่นคําขอใหดําเนินการชําระ
คาธรรมเนียมใหม 

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

แคชเชียรเช็ค 
• ใบนําสงเงิน ( ในระบบ 

ASMS) 
• คูมือการใชงานระบบ 

ASMS 

     
5.2.4 นักจัดการงานท่ัวไป 

(การเงิน) 
ออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงใหนัก
ตรวจสอบและปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

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

     
5.2.5 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

ตรวจสอบความถูกตองของ
ใบเสร็จรับเงินกับใบนําสงเงิน 

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

ใบเสร็จรับเงิน 
     

5.2.6 นักตรวจสอบและ
ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

พิมพขอมูลผูยื่นคําขอและตรวจสอบ
ความถูกตองในระบบ ASMS 
กรณีถูกตอง ดําเนินการตามขอ 5.2.7 
กรณีไมถูกตอง ดําเนินการแกไขให

 • แบบ คท.1 
• แบบ คท.2 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบเสร็จรับเงิน 
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เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 
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แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ถูกตองกอนดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 
5.2.7 

     
5.2.7 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

สั่งพิมพใบอนุญาตออกจากระบบ ASMS 
และตรวจสอบความถูกตองของ
ใบอนุญาตท่ีจัดพิมพ  
กรณีถูกตอง  
-สั่งพิมพใบอนุญาตแบบมีลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกสของเจาพนักงานผูออก
ใบอนุญาต และเสนอ ผอ.สํานักงาน 
กสทช. เขตลงนามกํากับ  
-จัดสงใบอนุญาตและใบเสร็จรับเงินให
นักจัดการงานท่ัวไป (เขต) ดําเนินการ
ตามขอ 5.2.8 
 
กรณีไมถูกตอง  
-ดําเนินการตามขอ 5.2.6 

 • ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 

     
5.2.8 นักจัดการงานท่ัวไป 

(เขต)  
 

สงมอบใบอนุญาตและใบเสร็จรับเงิน
พรอมแนบแบบสํารวจความพึงพอใจใน
การขอใบอนุญาตวิทยุคมนาคมใหผูยื่น
คําขอทางไปรษณียลงทะเบียนหรือ
ไปรษณีย EMS และแจงรหัสเลขการ
ลงทะเบียนทาง SMS หรือโทรศัพท (ถา
ทราบเบอรโทรศัพท) และรวบรวมขอมูล
สงใหหัวหนางานใบอนุญาตเพ่ือจัดทํา
รายงานสถิติการออกใบอนุญาตทุกสิ้น
เดือนตอไป 

 • ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
• ใบเสร็จรับเงิน 
• แบบสอบถามความพึง

พอใจในการขอรับ
ใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 
(F-05-02) 

 
KPIs: ระยะเวลาในการออกใบอนุญาตใหผูย่ืนคําขอไมเกิน 3 วันทําการ 
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เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  10/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

5.3 การขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม (คท.3) 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
    
5.3.1 ผูยื่นคําขอ ยื่นคําขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตร

พนักงานวิทยุคมนาคม 
 • แบบ คท. 3 
• เอกสารประกอบคําขอ  
• ประกาศสํานักงาน

คณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการ
โทรทัศนและกิจการ
โทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง  
หลักเกณฑการรับแจง
เอกสารสูญหาย 

     
5.3.2 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับเรื่องจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอ 
กรณีครบถวน ถูกตอง 
-ดําเนินการตามขอ 5.3.3 

กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง 
-ไมรับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่นคํา
ขอใบอนุญาต หรือใหผูยื่นคําขอสง
เอกสารเพ่ิมเติม  

 • แบบ คท. 3 
• เอกสารประกอบคําขอ  

     
5.3.3 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับคําขอ พรอมแจงชําระเงิน  • แบบ คท. 3 
• เอกสารประกอบคําขอ  

 
     
5.3.4 ผูยื่นคําขอ ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตฯ ท่ีนัก

จัดการงานท่ัวไป (การเงิน) 
 • แบบ คท. 3 
• เอกสารประกอบคําขอ  

     
5.3.5 นักจัดการงานท่ัวไป 

(การเงิน) 
ออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงตนฉบับ
ใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ  
พรอมท้ังจัดสงสําเนาใบเสร็จรับเงินใหนัก

 • แบบ คท. 3 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบเสร็จรับเงิน 
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เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  11/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ตรวจสอบและปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

     
5.3.6 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับสําเนาใบเสร็จรับเงิน และจัดสง
หนังสือ พรอมแนบเอกสารหลักฐานให 
สํานัก คท. ดําเนินการออกใบแทน/แกไข
ประกาศนียบัตรฯ 

 • หนังสือแจงสํานัก คท. 
• แบบ คท. 3 
• เอกสารประกอบคําขอ  
• สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

     
5.3.7 สํานัก คท. ดําเนินการออกใบแทน/แกไข

ประกาศนียบัตรฯ และสงใหประธาน 
กสทช. ลงนาม หลังจากนั้นสงเรื่องกลับ
ใหเจาของเรื่อง 

 • ใบประกาศนียบัตร (สําเนา) 

     
5.3.8 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

ประสานงานแจงใหผูยื่นคําขอมารับใบ
ประกาศนียบัตรฯ โดยผูยื่นคําขอตอง
แสดงใบเสร็จรับเงินฉบับจริงในการรับใบ
ประกาศนียบัตรฯ หรือจัดสงใบ
ประกาศนียบัตรฯใหผูยื่นคําขอทาง
ไปรษณีย และรวบรวมขอมูลสงให
หัวหนางานใบอนุญาต เพ่ือจัดทํา
รายงานสถิติการออกใบอนุญาตทุกสิ้น
เดือนตอไป 

 • ใบประกาศนียบัตร (สําเนา) 
• ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 

 
KPIs: ระยะในดําเนินงานตามข้ันตอน 5.3.1-5.3.6 ไมเกิน 2 วันทําการ  
 
5.4 การขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม (คท.3) โดยผูย่ืนคําขอย่ืนความตองการและ

หลักฐานทางไปรษณีย  
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
    

5.4.1 ผูยื่นคําขอ ยื่นคําขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรฯ 
พรอมหลักฐานการชําระเงินทาง

 • แบบ คท.3 
• เอกสารประกอบคําขอ 



 

คูมือการปฏิบัติงาน รหัส P-ภภ.2-19 
 

เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  12/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ไปรษณีย หรือปรึกษานักตรวจสอบและ
ปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) กอนยื่นคํา
ขอ เพ่ือรับทราบคาธรรมเนียมและ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการขอใบแทน/
แกไขประกาศนียบัตรฯ 

• ธนาณัติ /ตั๋วแลกเงิน /
แคชเชียรเช็ค 
 

     
5.4.2 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับเรื่องจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอ 
กรณีครบถวนและถูกตอง 
-ดําเนินการตามขอ 5.4.3 

กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง 
-ประสานใหผูยื่นคําขอสงเอกสาร
เพ่ิมเติม (ทางโทรศัพทหรือหนังสือแจง
เปนลายลักษณอักษรกรณีติดตอไมได) 
หรือไมรับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่น
ขอ  

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

แคชเชียรเช็ค 
 

     
5.4.3 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

รับคําขอ และลงทะเบียนในระบบ 
ASMS แลวจดรหัสผูขอ  พรอมจัดสง
ธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน/แคชเชียรเช็คใหนัก
จัดการงานท่ัวไป (การเงิน) เพ่ือเบิกเงิน
ธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน ณ ท่ีทําการ
ไปรษณีย หรือแคชเชียรเช็คท่ีธนาคาร 
 
กรณีไมสามารถเบิกธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน
ไดตามคาธรรมเนียมท่ีกําหนดใหติดตอผู
ยื่นคําขอใหดําเนินการชําระ
คาธรรมเนียมใหม 

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

แคชเชียรเช็ค 
• คูมือการใชงานระบบ 

ASMS 

     
5.4.4 นักจัดการงานท่ัวไป 

(การเงิน) 
ออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงใหนัก
ตรวจสอบและปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

 • แบบ คท.3 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• ใบเสร็จรับเงิน 
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เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 
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แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
5.4.5 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

-ตรวจสอบความถูกตองของ
ใบเสร็จรับเงิน และจัดสงใบเสร็จรับเงิน
ตนฉบับใหผูยื่นคําขอ 
-จัดสงหนังสือและแนบเอกสารหลักฐาน
ใหสํานัก คท. เพ่ือดําเนินการออกใบ
แทน/แกไขประกาศนียบัตร 

 • แบบ คท.3 
• หนังสือแจงสํานัก คท. 
• เอกสารประกอบคําขอ 
• สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

 

     
5.4.6 สํานัก คท. ดําเนินการออกใบแทน/แกไข

ประกาศนียบัตรและสงใหประธาน 
กสทช. ลงนาม หลังจากนั้นสงเรื่องกลับ
ใหเจาของเรื่อง 

 • ใบประกาศนียบัตร (สําเนา) 

     
5.4.7 นักตรวจสอบและ

ปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

ประสานงานแจงใหผูยื่นคําขอมารับใบ
ประกาศนียบัตรฯ โดยผูยื่นคําขอตอง
แสดงใบเสร็จรับเงินฉบับจริงในการรับใบ
ประกาศนียบัตรฯ หรือจัดสงใบ
ประกาศนียบัตรฯ ใหผูยื่นคําขอทาง
ไปรษณีย และรวบรวมขอมูลสงให
หัวหนางานใบอนุญาต เพ่ือจัดทํา
รายงานสถิติการออกใบอนุญาตทุกสิ้น
เดือนตอไป 

 • ใบประกาศนียบัตร (สําเนา) 
• ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 

KPIs: ระยะในดําเนินงานตามข้ันตอน 5.4.1-5.4.5 ไมเกิน 2 วันทําการ 
 
 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

6.1 การขอใบอนุญาตโดยผูย่ืนคําขอมาติดตอ ณ สํานักงาน กสทช. เขต 
6.1.1 ผูยื่นคําขอ  ดําเนินการยื่นคําขอใบอนุญาต โดยพิจารณาเอกสารประกอบคําขอ ตามประเภท

ใบอนุญาต ดังนี้ 
1) การขอใบอนุญาตคา/ซอมแซมเครื่องวิทยุคมนาคม  

ประเภท เอกสารประกอบคําขอ 
บุคคลธรรมดา กรณีขอครั้งแรก 

• แบบ คท. 1 
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เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  
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ประเภท เอกสารประกอบคําขอ 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได 

• แผนท่ีแสดงจุดจําหนายเครื่องวิทยุคมนาคม (ถามี) 
กรณีขอใบอนุญาตฉบับใหมภายหลังใบอนุญาตเดิมหมดอายุ  (ถามีการเปลี่ยนแปลงช่ือหรือท่ีอยูตอง
สงเอกสารการเปลี่ยนแปลงดวย) 

• แบบ คท. 1 

• ใบอนุญาตฉบับเดิม 

• หนังสือขอชําระคาปรับตอเจาพนักงานผูออกใบอนุญาต (กรณีใบอนุญาตฉบับเดิมหมดอายุ) 
รานคา กรณีขอครั้งแรก 

• แบบ คท. 1 

• สําเนาทะเบียนพาณิชย 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได
ของผูประกอบกิจการรานคา 

• แผนท่ีแสดงจุดจําหนายเครื่องวิทยุคมนาคม  (กรณียื่นครั้งแรก และมีการเปลี่ยนแปลง /
เพ่ิมเติมสถานท่ีจําหนาย) 

กรณีขอใบอนุญาตฉบับใหมภายหลังใบอนุญาตเดิมหมดอายุ  (ถามีการเปลี่ยนแปล งช่ือหรือท่ีอยูตอง
สงเอกสารการเปลี่ยนแปลงดวย) 

• แบบ คท. 1 

• ใบอนุญาตฉบับเดิม 

• หนังสือขอชําระคาปรับตอเจาพนักงานผูออกใบอนุญาต (กรณีใบอนุญาตฉบับเดิมหมดอายุ) 
นิติบุคคล กรณีขอครั้งแรก 

• แบบ คท. 1 

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีมีอายุไมเกิน 3 เดือน 

• สําเนาบัตรประชาชนของผูมีอํานาจลงนาม  

• หนังสือมอบอํานาจจากผูมีอํานาจลงนาม พรอมติดอากรแสตมป และ สําเนาบัตรประชาชน
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ (กรณีใหผูอ่ืนกระทําการแทน) 

• แผนท่ีแสดงจุดจําหนายเครื่องวิทยุคมนาคม  (กรณียื่นครั้งแรก และมีการเปลี่ยนแปลง /
เพ่ิมเติมสถานท่ีจําหนาย) 

กรณีขอใบอนุญาตฉบับใหมภายหลังใบอนุญาตเดิมหมดอายุ  (ถามีการเปลี่ยนแปลงช่ือหรือท่ีอยูตอง
สงเอกสารการเปลี่ยนแปลงดวย) 

• แบบ คท. 1 

• ใบอนุญาตฉบับเดิม 

• หนังสือขอชําระคาปรับตอเจาพนักงานผูออกใบอนุญาต (กรณีใบอนุญาตฉบับเดิมหมดอายุ) 
อัตรา • ใบอนุญาตใหคาเครื่องวิทยุคมนาคม ฉบับละ 1,000 บาท  
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เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
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ประเภท เอกสารประกอบคําขอ 
คาธรรมเนียม
(ยังไมรวม
ภาษีมูลคาเพ่ิม) 

• ใบอนุญาตใหซอมแซมเครื่องวิทยุคมนาคม ฉบับละ 500 บาท  

อายุใบอนุญาต • ใบอนุญาตใหคาเครื่องวิทยุคมนาคม มีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออก 

• ใบอนุญาตใหซอมแซมเครื่องวิทยุคมนาคม มีอายุ 5 ปนับแตวันท่ีออก 

   
 2) การขอใบอนุญาตพนักงานวิทยุคมนาคม มี /ใชเครื่องวิทยุคมนาคมและตั้งสถานี

วิทยุคมนาคม    
ประเภท เอกสารประกอบคําขอ 

ใบอนุญาต
พนักงานวิทยุ
คมนาคม 

กรณีขอครั้งแรก  

• แบบ คท. 2 

• สําเนาใบประกาศนียบัตร (กรณีขอสัญญาณเรียกขานใหม) 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได 

• รูปถายสีหนาตรง ไมสวมหมวก ขนาด 1 น้ิว  จํานวน 1 (2) รูป ถายไมเกิน 6 เดือน 

• สําเนาทะเบียนบาน 
• ใบรับรองสถานภาพการเปนสมาชิกหรือบัตรประจําตัวสมาชิกองคกรวิทยุสมัครเลนท่ีจด

ทะเบียนนิติบุคคลเปนสมาคมท่ี กสทช. รับรอง  
กรณีขอใบอนุญาตฉบับใหมภายหลังใบอนุญาตเดิมหมดอายุ (ถามีการเปลี่ยนแปลงช่ือหรือท่ีอยูตอง
สงเอกสารการเปลี่ยนแปลงดวย) 

• แบบ คท.2 
• ใบอนุญาตฉบับเดิม 
• ใบรับรองสถานภาพการเปนสมาชิกหรือบัตรประจําตัวสมาชิกองคกรวิทยุสมัครเลนท่ีจด

ทะเบียนนิติบุคคลเปนสมาคมท่ี กสทช. รับรอง  
• หนังสือขอชําระคาปรับตอเจาพนักงานผูออกใบอนุญา ต (กรณีใบอนุญาตฉบับเดิม

หมดอายุ) 
อัตราคาธรรมเนียม  
(ยังไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 

ใบอนุญาตพนักงานวิทยุคมนาคม ฉบับละ 200 บาท 

อายุใบอนุญาต ใบอนุญาตพนักงานวิทยุคมนาคม มีอายุ 5 ปนับแตวันท่ีออก 
 

ใบอนุญาตใหมี
เครื่องวิทยุ
คมนาคม /
ใบอนุญาตใหใช
เครื่องวิทยุ

กรณีบุคคลธรรมดา 

• แบบ คท. 2 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได 
กรณีนิติบุคคล (เฉพาะอนุญาตใชเครื่องวิทยุคมนาคมสําหรับประชาชน: CB) 

• แบบ คท. 2 



 

คูมือการปฏิบัติงาน รหัส P-ภภ.2-19 
 

เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  16/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ประเภท เอกสารประกอบคําขอ 
คมนาคม • สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีมีอายุไมเกิน 3 เดือน 

• สําเนาบัตรประชาชนของผูมีอํานาจลงนาม 

• หนังสือมอบอํานาจจากผูมีอํานาจลงนาม พรอมติดอากรแสตมป และสําเนาบัตรประชาชน
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ (กรณีใหผูอ่ืนกระทําการแทน) 

กรณีโอนเครื่องวิทยุคมนาคม 

• ใบอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคม (กรณีขอโอนเครื่องวิทยุคมนาคม) 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได
ของผูโอนและผูรับโอน 

อัตราคาธรรมเนียม  
(ยังไมรวม
ภาษีมูลคาเพ่ิม) 

• ใบอนุญาตใหมีเครื่องวิทยุคมนาคม ฉบับละ 200 บาท 

• ใบอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคม ฉบับละ 500 บาท  

อายุใบอนุญาต • ใบอนุญาตใหมีเครื่องวิทยุคมนาคม มีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออก 

• ใบอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคม มีอายุตลอดอายุของเครื่องวิทยุ
คมนาคม 

ใบอนุญาตใหต้ัง
สถานีวิทยุ
คมนาคม 

บุคคลธรรมดา 

• แบบ คท. 2 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได 

• สําเนาทะเบียนบาน ของสถานท่ีตั้งสถานีวิทยุคมนาคม  หรือโฉนดท่ีดิน พรอมแผนท่ีตั้ง 
(กรณีตั้งสถานีประจําท่ี) 

• สําเนารายการจดทะเบียนยานพาหนะ (กรณีตั้งสถานีเคลื่อนท่ี) 

• สําเนาใบอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคม (ถามี) 

• หนังสือยินยอมใหตั้งสถานีวิทยุคมนาคม และสําเนาบัตรประชาชนของผูถือกรรมสิทธ์ิ (ถาผู
ยื่นคําขอไมไดเปนผูถือกรรมสิทธ์ิท่ีดิน ) หรือหนังสือรับรองใหตั้งสถานีวิทยุคมนาคม  กรณี
ขอตั้งในพ้ืนท่ีราชการ  

กรณีนิติบุคคล (เฉพาะอนุญาตใชเครื่องวิทยุคมนาคมสําหรับประชาชน) 

• แบบ คท. 2 

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีมีอายุไมเกิน 3 เดือน 

• สําเนาบัตรประชาชนของผูมีอํานาจลงนาม 

• สําเนาทะเบียนบาน ของสถานท่ีตั้งสถานีวิทยุคมนาคม หรือโฉนดท่ีดิน พรอมแผนท่ีตั้ง 
(กรณีตั้งสถานีประจําท่ี) 

• สําเนารายการจดทะเบียนยานพาหนะ (กรณีตั้งสถานีเคลื่อนท่ี) 

• หนังสือยินยอมใหตั้งสถานีวิทยุคมนาคม (กรณีไมไดเปนผูถือกรรมสิทธ์ิ) 

• สําเนาใบอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคม (ถามี) 
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เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  17/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

ประเภท เอกสารประกอบคําขอ 

• หนังสือมอบอํานาจจากผูมีอํานาจลงนาม พรอมติดอากรแสตมป และสําเนาบัตรประชาชน
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ (กรณีใหผูอ่ืนกระทําการแทน) 

หมายเหตุ: การต้ังสถานีวิทยุคมนาคมอยูในบริเวณเขตปลอดภัยการเดินอากาศ บริเวณใกลเคียงสนามบิน ตองขอ
หนังสือรับรองความปลอดภัยจากกรมการบินพลเรือนหรือหนวยงานที่รับมอบอํานาจจากกรมการบินพลเรือนกอน 

อัตราคาธรรมเนียม (ยังไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 
กําลังสง (วัตต) คาธรรมเนียม (บาท) กําลังสง (วัตต) คาธรรมเนียม (บาท) 

ไมเกิน 500 มิลลิวัตต 125 เกิน 100 วัตต แตไมเกิน 
500 วัตต 

2,000 

เกิน 500 มิลลิวัตต แตไม
เกิน 1 วัตต 

250 เกิน 500 วัตต แตไมเกิน 1 
กิโลวัตต 

3,000 

เกิน 1 วัตต แตไมเกิน 5 
วัตต 

500 เกิน  1 กิโลวัตต แตไมเกิน 
5 กิโลวัตต 

5,000 

เกิน 5 วัตต แตไมเกิน 
10 วัตต 

1,000 เกิน 5 กิโลวัตต 10,000 

เกิน 10 วัตต แตไมเกิน
100 วัตต 

1,500 

อายุใบอนุญาต ใบอนุญาตใหต้ังสถานีวิทยุคมนาคม มีอายุตลอดระยะเวลาท่ีผูรับ
ใบอนุญาตใชสถานีฯ 

ใบแทน
ใบอนุญาตวิทยุ
คมนาคม 

บุคคลธรรมดา 

• แบบ คท.1 หรือ คท.2 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได 

• สําเนาทะเบียนบาน 

• ใบแจงความ (กรณีหาย) หรือ ใบอนุญาตฉบับท่ีชํารุด (กรณีชํารุด) 
นิติบุคคล 

• แบบ คท.1 หรือ คท.2 

• สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีมีอายุไมเกิน 3 เดือน 

• สําเนาบัตรประชาชนของผูมีอํานาจลงนาม 

• หนังสือมอบอํานาจจากผูมีอํานาจลงนาม พรอมติดอากรแสตมป และสําเนาบัตรประชาชน
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ (กรณีใหผูอ่ืนกระทําการแทน) 

• ใบแจงความ (กรณีหาย) หรือ ใบอนุญาตฉบับท่ีชํารุด (กรณีชํารุด) 
อัตราคาธรรมเนียม 
(ยังไมรวม
ภาษีมูลคาเพ่ิม) 

ใบแทนใบอนุญาตวิทยุคมนาคมแตละประเภท ฉบับละ 100 บาท 

อายุใบอนุญาต ตามใบอนุญาตวิทยุคมนาคมแตละประเภท 
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เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  18/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

กรณีการขอใบแทนใบอนุญาตท่ีหายสามารถแจงความไดท่ีสํานักงาน กสทช . เขต โดยดําเนินการ
ตาม ประกาศสํานักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศนและกิจการ
โทรคมนาคมแหงชาติ เรื่อง  หลักเกณฑการรับแจงเอกสารสูญหาย  หรือแจงความท่ี สํานักงาน
ตํารวจแหงชาติ เพ่ือนําใบแจงความมาใชประกอบการยื่นคําขอ 

6.1.2 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) รับเรื่องหรือ ใหคําปรึกษา กับผูยื่นคําขอ  โดยให
คําแนะนําเก่ียวกับเอกสารประกอบคําขอและข้ันตอนการขอใบอนุญาต  และตรวจสอบความ
ครบถวนและถูกตองของเอกสารประกอบคําขอวาตรงตามวัตถุประสงคของผูยื่นคําขอหรือไม 
โดยดูรายละเอียดเอกสารประกอบคําขอตามท่ีกําหนดไวในขอ 6.1.1 
-กรณีครบถวนและถูกตอง ดําเนินการตามขอ 6.1.3 
-กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง ไมรับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่นคําขอใบอนุญาต ดําเนินการ
ตามขอ 6.1.1 

6.1.3 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) รับคําขอและลงทะเบียนในระบบ ASMS โดย
ดําเนินการ ตามคูมือการใชงานระบบ ASMS พรอมแจงชําระเงินโดยพิมพใบนําสงเงิน ออกจาก
ระบบ ASMS และจัดสงใหกับผูยื่นคําขอชําระเงินท่ีนักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) 

6.1.4 ผูยื่นคําขอ ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต ตามจํานวนท่ีระบุในใบนําสงเงิน ท่ีนักจัดการงานท่ัวไป 
(การเงิน) 

6.1.5 นักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) ออกใบเสร็จรับเงิน  และตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน
กับใบนําสงเงิน  (ในระบบ ASMS) และสงมอบใบเสร็จรับเงินตนฉบับใหผูยื่นคําขอ เพ่ือไปยื่นให
นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ดําเนินการออกใบอนุญาต 

6.1.6 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) พิมพขอมูล ผูยื่นคําขอ  โดยพิจารณาเอกสาร
ประกอบคําขอ  และตรวจสอบความถูกตอง ในระบบ ASMS โดยดําเนินการตามคูมือการใชงาน
ระบบ ASMS  
กรณีพิมพขอมูลไมถูกตอง ดําเนินการแกไขใหถูกตองกอนดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 6.1.7 

6.1.7 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) สั่งพิมพใบอนุญาตออกจากระบบ ASMS และ
ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตท่ีจัดพิมพ 
กรณีถูกตอง  นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) สั่งพิมพใบอนุญาตแบบมีลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกสของเจาพนักงานผูออกใบอนุญาต  และเสนอผูอํานวยการสํานักงาน กสทช . เขตลง
นามกํากับ และแจงใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต ซ่ึงดําเนินการตามขอ 6.1.8 
กรณีไมถูกตอง นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ดําเนินการตามขอ 6.1.6 

6.1.8 เม่ือไดรับแจงใหรับใบอนุญาต ผูยื่นคําขอตองแสดงใบเสร็จรับเงินเพ่ือรับใบอนุญาต 
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6.1.9 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินจากผูยื่นคําขอและสงมอบ
ใบอนุญาต พรอมสุมสํารวจความพึงพอใจในการขอใบอนุญาต โดยใชแบบสํารวจความพึงพอใจ
ของผูรับบริการใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 

6.1.10 ทุกสิ้นเดือน หัวหนางานใบอนุญาต ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการออกใบอนุญาตในระบบ 
ASMS เทียบกับใบนําสงเงิน และจัดทํารายงานสถิติการออกใบอนุญาตวิทยุคมนาคมประจําเดือน
และจัดสงใหใหสํานักงาน กสทช . ภาคตนสังกัด พรอมสําเนาเรียนสํานักงาน กสทช . ภาคท่ีไดรับ
มอบหมาย  
กรณีสํานักงาน กสทช . ภาคโตแยงขอมูลของสํานักงาน กสทช . เขต ใหแจงสํานักงาน กสทช . 
ภาคท่ีไดรับมอบหมายใหรวบรวมขอมูลใบอนุญาต รับทราบภายใน 1 วันทําการ หลังไดรับขอมูล
จากสํานักงาน กสทช. เขตท่ีรับผิดชอบ 

6.1.11 ทุกสิ้นเดือน สํานักงาน กสทช. ภาคท่ีไดรับมอบหมายฯ รวบรวมขอมูลรายงานสถิติการออก
ใบอนุญาตวิทยุคมนาคมประจําเดือนจากสํานักงาน กสทช . เขตท้ังหมด และดําเนินการวิเคราะห
ขอมูลการออกใบอนุญาตวิทยุคมนาคม เสนอรองเลขาธิการสายงานบริหารคลื่นความถ่ีและ
ภูมิภาค เห็นชอบผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ หลังจากทานรองฯ เห็นชอบใหสําเนารายงานฯ 
เรียนสํานักงาน กสทช. ภาคท้ังหมดและสํานักท่ีเก่ียวของ 
 

6.2 การขอใบอนุญาต คท.1, คท.2 โดยผูย่ืนคําขอย่ืนความตองการและหลักฐานทางไปรษณีย  
6.2.1 ผูยื่นคําขอ  ยื่นคําขอใบอนุญาต โดยแนบเอกสารประกอบคําขอตามประเภทใบอนุญาตดังขอ 

6.1.1  พรอมหลักฐานการชําระเงิน เชน ธนาณัติหรือ ตั๋วแลกเงินหรือแคชเชียรเช็ค และ จัดสงทาง
ไปรษณียลงทะเบียนหรือไปรษณีย EMS  
หากผูยื่นคําขอมีขอสงสัยใน เอกสารประกอบคําขอหรือ ข้ันตอนการขอใบอนุญาตสามารถ ติดตอ
ปรึกษานักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) กอนยื่นคําขอ ทางไปรษณีย  เพ่ือรับทราบ
คาธรรมเนียมและเอกสารท่ีเก่ียวของกับการขอใบอนุญาต  

6.2.2 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) รับเรื่องจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวน
และถูกตอง ของเอกสารประกอบคําขอวาตรงตามวัตถุประสงคของผูยื่นคําขอหรือไม โดยดู
รายละเอียดเอกสารประกอบคําขอตามท่ีกําหนดไวในขอ 6.1.1 
-กรณีครบถวนและถูกตอง ดําเนินการตามขอ 6.2.3 
-กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง ประสานใหผูยื่นคําขอสงเอกสารเพ่ิมเติม (ทางโทรศัพทหรือหนังสือ
แจงเปนลายลักษณอักษรกรณีติดตอไมได) หรือไมรับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่นขอใบอนุญาต  

6.2.3 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) รับคําขอ และลงทะเบียนในระบบ ASMS เพ่ือพิมพ
ใบนําสงเงิน  (ในระบบ ASMS) โดยดําเนินการตามคูมือการใชงานระบบ ASMS พรอมจัดสง
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ธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน/แคชเชียรเช็คใหนักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) เพ่ือเบิกธนาณัติ /ตั๋วแลกเงิน ณ 
ท่ีทําการไปรษณีย หรือแคชเชียรเช็คท่ีธนาคาร 
กรณีไมสามารถเบิก ธนาณัติ /ตั๋วแลกเงินไดตามคาธรรมเนียมท่ีกําหนดใหติดตอผูยื่นคําขอให
ดําเนินการชําระคาธรรมเนียมใหม 

6.2.4 นักจัดการงานท่ัวไป  (การเงิน ) ออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงให นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งาน
ใบอนุญาต) 

6.2.5 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน กับใบนําสง
เงิน กรณีไมถูกตองสงใหนักจัดการงานท่ัวไป(การเงิน) ดําเนินการแกไขใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 

6.2.6 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) พิมพขอมูล ของผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความ
ถูกตองในระบบ ASMS โดยดําเนินการตามคูมือการใชงานระบบ ASMS 
กรณีถูกตอง นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ดําเนินการตามขอ 6.2.7 
กรณีไมถูกตอง นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ดําเนินการแกไขใหถูกตองกอน
ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 6.2.7 

6.2.7 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) สั่งพิมพใบอนุญาตออกจากระบบ ASMS และ
ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตท่ีจัดพิมพ 
กรณีถูกตอง  นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) สั่งพิมพใบอนุญาตแบบมีลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกสของเจาพนักงานผูออกใบอนุญาต  และเสนอ ผอ .สํานักงาน กสทช. เขตลงนามกํากับ 
และจัดสงใบอนุญาตและใบเสร็จรับเงินใหนักจัดการงานท่ัวไป (เขต) ดําเนินการตามขอ 6.2.8 
กรณีไมถูกตอง นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) ดําเนินการตามขอ 6.2.6 

6.2.8 นักจัดการงานท่ัวไป  (เขต) สงมอบใบอนุญาตและใบเสร็จรับเงินพรอมแนบแบบสํารวจความพึง
พอใจในการขอใบอนุญาตวิทยุคมนาคมใหผูยื่นคําขอทางไปรษณียลงทะเบียนหรือไปรษณีย EMS 
และแจงรหัสเลขการลงทะเบียนทาง SMS หรือโทรศัพท  (ถาทราบเบอรโทรศัพท ) และรวบรวม
ขอมูลสงใหหัวหนางานใบอนุญาต เพ่ือจัดทํารายงานสถิติการออกใบอนุญาตทุกสิ้นเดือนตอไป 

 
6.3 การขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม (คท.3) 

6.3.1 ผูยื่นคําขอ  ยื่นคําขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม  โดยพิจารณาเอกสาร
ประกอบคําขอใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม ดังนี้ 

• แบบ คท. 3 

• สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาบัตรอ่ืนท่ีกฎหมายบัญญัติใหใชแทนบัตรประจําตัวประชาชนได 

• ใบรับแจงความประกาศนียบัตรฯ (กรณีหาย ) ซ่ึงมี 2 รูปแบบ คือ 1. ออกโดยสํานักงาน
ตํารวจแหงชาติ และ  2. ออกโดยสํานักงาน กสทช . เขต  โดยดําเนินการตาม ประกาศ
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สํานักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศนและกิจการโทรคมนาคม
แหงชาติ เรื่อง  หลักเกณฑการรับแจงเอกสารสูญหาย 

• ใบประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคมฉบับเกา (กรณีชํารุดหรือขอแกไข) 

• อัตราคาธรรมเนียม (ยังไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) ใบแทนประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม 
ฉบับละ  100 บาท  

6.3.2 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) รับเรื่องจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวน
และถูกตอง ของเอกสารประกอบคําขอวาตรงตามวัตถุประสงคของผูยื่นคําขอหรือไม โดยดู
รายละเอียดเอกสารตามท่ีกําหนดไวในขอ 6.3.1 
กรณีครบถวนและถูกตอง  นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) ดําเนินการตามขอ 
6.3.3 
กรณีไมครบถวนหรือ ไมถูกตอง นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) ไมรับคําขอพรอม
คืนเอกสารใหผูยื่นคําขอใบอนุญาตหรือใหผูยื่นคําขอสงเอกสารเพ่ิมเติม  

6.3.3 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) รับคําขอ พรอมแจง ชําระเงินตาม อัตรา
คาธรรมเนียมใบอนุญาตท่ีกําหนดในประกาศ กสทช. เรื่อง คาธรรมเนียมใบอนุญาตวิทยุคมนาคม 

6.3.4 ผูยื่นคําขอ ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตฯ ท่ีนักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) 
6.3.5 นักจัดการงานท่ัวไป  (การเงิน ) ออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงตนฉบับ ใบเสร็จรับเงิน ใหผูยื่นคําขอ 

พรอมท้ังจัดสงสําเนาใบเสร็จรับเงินใหนักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) 
6.3.6 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) รับสําเนาใบเสร็จรับเงิน และจัดสงหนังสือแจงสํานัก 

คท. พรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบคําขอตามขอ 6.3.1 และสําเนาใบเสร็จรับเงิน ใหสํานัก 
คท. ดําเนินการออกใบแทน/แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม 

6.3.7 สํานักการอนุญาตและกํากับวิทยุคมนาคม  (คท.) ดําเนินการออกใบแทน /แกไขประกาศนียบัตร
พนักงานวิทยุคมนาคม และสงใหประธาน กสทช. ลงนาม หลังจากนั้นสงเรื่องกลับใหเจาของเรื่อง 

6.3.8 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) ประสานงานแจงใหผูยื่นคําขอมารับใบ
ประกาศนียบัตรฯ โดยผูยื่นคําขอตองแสดงใบเสร็จรับเงินฉบับจริงในการรับใบประกาศนียบัตรฯ  
หรือจัดสงใบประกาศนียบัตรฯ ใหผูยื่นคําขอทางไปรษณีย และรวบรวมขอมูล สงใหหัวหนางาน
ใบอนุญาต เพ่ือจัดทํารายงานสถิติการออกใบอนุญาตทุกสิ้นเดือนตอไป 

 
6.4 การขอใบแทน /แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม (คท.3) โดยผูย่ืนคําขอย่ืนความตองการ

และหลักฐานทางไปรษณีย  
6.4.1 ผูยื่นคําขอ  ยื่นคําขอใบแทน /แกไขประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม โดยแนบเอกสาร

ประกอบคําขอ ดังขอ 6.3.1  พรอมหลักฐานการชําระเงิน เชน ธนาณัติหรือตั๋วแลกเงิน หรือ
แคชเชียรเช็ค และจัดสงทางไปรษณียลงทะเบียนหรือไปรษณีย EMS  



 

คูมือการปฏิบัติงาน รหัส P-ภภ.2-19 
 

เรื่อง กระบวนการออกใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยวิทยุคมนาคมแบบอัตโนมัติ  

(Automatic  License) 

หนา  22/22 
แกไขครั้งท่ี  1 
ประกาศใชวันท่ี 08/03/59 

 

หากผูยื่นคําขอมีขอสงสัยใน เอกสารประกอบคําขอหรือ ข้ันตอนการขอ ใบแทน /แกไข
ประกาศนียบัตรพนักงานวิทยุคมนาคม สามารถติดตอปรึกษานักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งาน
ใบอนุญาต) กอนยื่นคําขอทางไปรษณีย เพ่ือรับทราบคาธรรมเนียมและเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ
ขอใบอนุญาต  

6.4.2 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต) รับเรื่องจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวน
และถูกตองของเอกสารประกอบคําขอวาต รงตามวัตถุประสงคของผูยื่นคําขอหรือไม โดยดู
รายละเอียดเอกสารประกอบคําขอตามท่ีกําหนดไวในขอ 6.3.1 
กรณีครบถวนและถูกตอง  นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) ดําเนินการตามขอ 
6.4.3 
กรณีไมครบถวนหรือไมถูกตอง นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) ประสานใหผูยื่นคํา
ขอสงเอกสารเพ่ิมเติม (ทางโทรศัพทหรือหนังสือแจงเปนลายลักษณอักษรกรณีติดตอไมได ) หรือไม
รับคําขอพรอมคืนเอกสารใหผูยื่นขอ  

6.4.3 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) รับคําขอ และลงทะเบียนในระบบ ASMS แลวจด
รหัสผูขอ  พรอมจัดสงธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน/แคชเชียรเช็คใหนักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) เพ่ือเบิก
ธนาณัติ/ตั๋วแลกเงิน ณ ท่ีทําการไปรษณีย หรือแคชเชียรเช็คท่ีธนาคาร 
กรณีไมสามารถเบิก ธนาณัติ /ตั๋วแลกเงินไดตามคาธรรมเนียมท่ีกําหนดใหติดตอผูยื่นคําขอให
ดําเนินการชําระคาธรรมเนียมใหม 

6.4.4 นักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) ออกใบเสร็จรับเงินและจัดสงใหนักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งาน
ใบอนุญาต) 

6.4.5 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ  (งานใบอนุญาต ) ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน และ
จัดสงใบเสร็จรับเงินตนฉบับใหผูยื่นคําขอ  พรอมจัดสงหนังสือ แจงสํานัก คท .และแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบคําขอตามขอ 6.3.1 และสําเนาใบเสร็จรับเงิน ใหสํานัก คท . เพ่ือดําเนินการ
ออกใบแทน/แกไขประกาศนียบัตร  
กรณีใบเสร็จรับเงินไมถูกตองสงใหนักจัดการงานท่ัวไป (การเงิน) ดําเนินการแกไขใบเสร็จรับเงินให
ถูกตองกอนจัดสงใหผูยื่นคําขอและสํานัก คท. 

6.4.6 สํานักการอนุญาตและ กํากับวิทยุคมนาคม  (คท.) ดําเนินการออกใบแทน /แกไขประกาศนียบัตร
พนักงานวิทยุคมนาคม และสงใหประธาน กสทช. ลงนาม หลังจากนั้นสงเรื่องกลับใหเจาของเรื่อง 

6.4.7 นักตรวจสอบและปฏิบัติการ (งานใบอนุญาต ) ประสานงานแจงใหผูยื่นคําขอมารับใบ
ประกาศนียบัตรฯ โดยผูยื่นคําขอตองแสดงใบเสร็จรับเงินฉบับจริงในการรับใบประกาศนียบัตรฯ 
หรือจัดสงใบประกาศนียบัตรฯ ใหผูยื่นคําขอทางไปรษณีย และรวบรวมขอมูล สงใหหัวหนางาน
ใบอนุญาต เพ่ือจัดทํารายงานสถิติการออกใบอนุญาตทุกสิ้นเดือนตอไป 
 


