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ค าน า 
 

เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม อีกทั้งเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตในหน่วยงานหรือปฏิบัติไม่
ชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ในเรื่องเกี่ยวกับการอนุญาตการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในเรื่องการให้ความสะดวกกับประชาชนผู้ขออนุญาตการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงที่อยู่   ในอ านาจ
หน้าที่ก ากับดูแลของเทศบาล โดยในการด าเนินการนี้ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่อง
ขยายเสียง พ.ศ.๒๕๙๓ และให้สอดคล้องพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ และพระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริการกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 

เทศบาลต าบลร่มเกล้า จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การอนุญาตการโฆษณาโดยใช้ 
เครื่องขยายเสียง ตามพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ.๒๕๙๓ เพ่ือใช้สาหรับ 
ประชาชนและเจ้าหน้าที่ของเทศบาลเป็นใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจและป้องกันปัญหาการ
ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือการเลือกปฏิบัติและรวมถึงการป้องการการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเทศบาลได้
ก าหนดกระบวนการด าเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และก าหนดช่องทางการบริการ รวมถึงก าหนดหน่วยงาน
หรือผู้ที่รับผิดชอบไว้แล้ว หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าขึ้นนี้จะเกิดประโยชน์สูงสุดแก่เจ้าหน้าที่
ของเทศบาลที่สามารถน ามาเป็นเครื่องมือในการด าเนินการและให้บริการกับประชาชน 
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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
การขออนุญาตการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

ตามพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ.๒๕๙๓ 
 
๑. วัตถุประสงค์ 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในส่วนการขออนุญาตการโฆษณาโดยใช้ 
เครื่องขยายเสียงสามารถด าเนินการเป็นไปอย่างมีระบบมาตรูฐานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก             
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕๘ และพระราชกฤษฎีการว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริการ
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๕๕๖ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบการขออนุญาต โดยให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์ โดยจะเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนและ
ประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุด ดังนี้ 

๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลเวียงคุก ทราบชั้นตอนการปฏิบัติงานในภารกิจการอนุญาต 
การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

๒. เพ่ือเป็นมาตรฐานให้เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลเวียงคุกปฏิบัติงานตามภารกิจด้านการอนุญาตการ 
โฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงได้อย่างถูกต้อง 

๒. ขอบเขต 
เพ่ือด าเนินในส่วนการขออนุญาตการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงตามพระราชบัญญัติควบคุมการ 

โฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ.๒๙๓ และตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องราว รวบรวมหลักฐานกรณีเหตุการณ์ 
ร้องเรียนเกี่ยวกับการการขออนุญาตการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงและรายงานผลการด าเนินการติดตาม 
ประเมินผลและรวบรวมเสนอนายกเทศมนตรีต าบลเวียงคุก เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบสั่งการต่อไป 

๓. ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ 
นายกเทศมนตรีต าบลร่มเกล้า (พนักงานเจ้าหน้าที่)  มีหน้าที่อนุมัติหรืออนุญาต ควบคุม ก ากับ 

ดูแลการปฏิบัติงานและติดตามผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการขออนุญาตการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
ตามพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ.๒๕๙๓ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็น 
พนักงานเจ้าหน้าที่ เป็นผู้อนุมัติหรืออนุญาตเพื่อออกใบอนุญาตการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

ปลัดเทศบาล มีหน้าที่ด าเนินการควบคุม ดูแล ติดตามการปฏิบัติและสรุปการด าเนินงานเกี่ยวกับการ 
ใช้เสียงตามพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณา ตามพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
พ.ศ.๒๕๙๓ 

หัวหน้าส านักเทศบาล มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบ ความถูกต้องเอกสารการการขออนุญาตการโฆษณา
โดยใช้เครื่องขยายเสียง เพื่อเสนอผู้อ านาจในการพิจารณาอนุมัติหรืออนุญาตท าการการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยาย
เสียง 

หัวหน้าฝ่ายปกครอง มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบ ความถูกต้องเอกสารการขออนุญาตการขออนุญาตการ
โฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติหรืออนุญาตท าการการโฆษณาโดยใช้เครื่อง
ขยายเสียง 



4 
 
ผู้อ านวยการกองคลัง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ หรือเจ้าหน้าที่การเงิน กองคลังของเทศบาลมีหน้าที่รับ

เงินค่าธรรมเนียมการใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง และออกใบเสร็จรับเงิน ตามระเบียบ 

๔. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เป็นการพิจารณาค าร้องเพ่ือออกอนุญาตโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงของประชาชน ทั้งเป็นไปในท านอง
การค้า และไม่เป็นไปในทานองการค้า และลักษณะการใช้เครื่องขยายเสียงทั้งแบบอยู่ประจาจุด และแบบเคลื่อนที่ 

๕. เป้าหมายของการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การดาเนินการออกใบอนุญาตโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง ให้เป็นไปตามข้อกาหนดของกฎหมาย

และประชาชนผู้ยื่นคาร้องขออนุญาตสามารถใช้เครื่องขยายเสียงได้ตามที่กฎหมายกาหนด 

๖. วิธีการชั้นตอนปฏิบัติงานออกใบอนุญาตการโฆษณาโดยใช้เครื่องเสียง 
๑) ตรวจสอบเอกสารและสาเนาบัตรประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต และให้ผู้รับใบอนุญาตลงลายมือชื่อ

เพ่ือรับรองส าเนาเอกสารและสาเนาบัตรประชาชน 
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2)รายการเอกสารประกอบการยื่นค าร้องขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๓) ให้ผู้ขออนุญาตกรอกค าร้องขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง จากนั้นตรวจสอบเอกสารยื่นค าร้อง 
โดยให้มีสาระความส าคัญที่ วัน เวลา สถานที่ใช้เสียง รวมทั้งมีมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส               
โควิด-๑๙ และกรอกข้อความ "อนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง ตามที่กฎหมายกาหนด โดยระดับ
ความดังของเสียงให้เป็นไปตามที่กฎหมายกาหนด" ในแบบ ฆษ.๑ หน้า ๒ (ด้านหลัง)มุมซ้ายบน พร้อมลงชื่อ
เจ้าหน้าที่ และวันที่ด าเนินการ ยื่นใบคาร้องขออนุญาตฯ พร้อมสาเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต เสนอหัวหน้า
สานักปลัดเทศบาล พิจารณาเพ่ือลงนาม ในแบบ ฆษ.๑ หน้า ๑ (ด้านล่างของเอกสาร)และให้ผู้ขออนุญาตจัดท าแผน
ที่สังเขปที่ตั้งการใช้เครื่องขยายเสียง 

4)เสนอให้นายกเทศมนตรีต าบลร่มเกล้าพิจารณา ลงนามในในแบบ ฆษ.๑ หน้า ๒ (ด้านหลัง) มุมขวาบน และ ใน
แบบ ฆษ.๒ แผ่นที่ ๒ (ด้านหน้า) มุมล่างขวา 

๕) ช าระเงินค่าธรรมเนียมที่กองคลัง และให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินลงลายมือชื่อ 

๖) ฉีกส่วนกรมโฆษณาให้ค าผู้ขออนุญาต พร้อมใบเสร็จ (ตัวจริง) และแจ้งให้ผู้ขออนุญาตน า เอกสารนี้ไปติดต่อ       
ที่สถานีต ารวจภูธรนิคมค าสร้อย จากนั้นให้ผู้ขออนุญาตลงลายมือชื่อในส่วน "ได้รับใบอนุญาตไปถูกต้องแล้ว" 

๗) ให้ผู้ขออนุญาตประเมินความพึงพอใจใจในการให้บริการ 

๘) จัดเก็บเอกสารในแฟ้มงาน "การขออนุญาตการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง" และเมื่อสิ้นปีให้ท าการรวบรวม
ข้อมูลการอนุญาตไว้เป็นสถิติข้อมูลเพื่อประโยชน์ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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แผนผังปฏิบัติงานเรื่องขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง (ระยะไม่เกิน 15 นาที) 

ล าดับ รายละเอียด ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 รับค าร้องขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
แบบ ฆษ.1 และ แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งฯ 

2 นาที -หัวหน้า
ส านักปลัด 

-หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ขออนุญาต 
ขั้นตอนที3่ พิจารณาลงนามนค าร้อง แบบ ฆษ. 1 หน้า 2 
 จัดท าใบอนุญาต แบบ ฆษ. 2 เ พ่ือเสนอให้พนักงาน

เจ้าหน้าที่ (นายกเทศมนตรีหรือผู้มอบหมายแทน ) เพ่ือ
พิจารณาลงนามอนุมัติหรืออนุญาต 

2 นาที 

ขั้นตอนที่ 4 พนักงานเจ้าหน้าที่ (นายกเทศมนตรีหรือผู้ได้รับมอบหมาย
แทน) เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติหรืออนุญาต ตาม แบบ   
ฆษ. 1 และ ฆษ. 2 

2 นาที พนักงาน
เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ขั้นตอนที่ 5 น าเอกสารที่ พนักงานเจ้าหน้าที่ (นายกเทศมนตรีหรือผู้
ได้รับมอบหมายแทน) ลงนามอนุมัติ/อนุญาต พร้อมน าเงิน
ค่าธรรมเนียมไปช าระท่ีกองคลัง  
  1. โฆษณากิจการที่ไม่เป็นท านองการค้า ฉบับ 10 บาท 
  2. โฆษณาท่ีเป็นไปในท านองการค้า 
                      -โฆษณาเคลื่อนที่ ฉบับ 60 บาท 
                      -โฆษณาประจ าที่  ฉบับ 75 บาท  
 

 

2 นาที เจ้าหน้าที ่
การเงิน 
กองคลัง 

ขั้นตอนที่ 6 ฉีกส่วนกรมโฆษณาให้ผู้ขออนุญาต พร้อมใบเสร็จ (ตัวจริง) 
และแจ้งให้ผู้ขออนุญาตน าเอกสารนี้ ไปติดต่อที่สถานี
ต ารวจภูธรนิคมค าสร้อย จากนั้นให้ผู้ขออนุญาตลงลายมือ
ชื่อในส่วน “ได้รับอนุญาตไปถูกต้องแล้ว” 

4 นาที เ จ้ า ห น้ า ที่
ต ารวจ 

ขั้นตอนที่ 7 ให้ผู้ขออนุญาตประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ 1 นาที -ส านักปลัด 

-หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 

ขั้นตอนที่ 8 จัดเก็บเอกสารในแฟ้มงาน “การขออนุญาตการโฆษณาโดย
ใช้เครื่องขยายเสียง” และเมื่อสิ้นปีให้ท าการรวบรวมข้อมูล
การอนุญาตไว้ เป็นสถิติข้อมูลเ พ่ือประโยชน์ในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

2 นาที ส านักปลัด 

-หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง 
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๗. ระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ.๒๕๕๓ 
 ๒. พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕๕๘ 
 ๓. พระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริการกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๕๕๔ 
 ๔. ระเบียบปฏิบัติการยื่นค าร้องและการพิจารณาออกใบอนุญาต ตามพระราชบัญญัติควบคุมการ 
โฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง ลงวันที่ ๒๙ สิหาคม ๒๔๙๕ 

๘. แบบฟอร์มการขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

 ๘.๑ แบบ ฆษ.๑ คือ ค าร้องขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
 ๘.๒ แบบ ฆษ.2 คือ ใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
 ๘.๓ แบบแผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
 ๘.๔ แบบตัวอย่างการขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
ปรากฏแบบฟอร์มตามท่ีแนบท้ายนี้ 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนท่ีสังเขปแสดงที่ตั้งการโฆษณาโดยใช้เครือ่งขยายเสียง 
ของผู้ขออนุญาตฯ 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบค าร้องขออนุญาตโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


