
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กรมส่งเสริมวัฒนธรรม 
ชื่อกลุ่ม....กลุ่มตรวจและส่งเสริมสถานประกอบกิจการ  

ชื่อกอง/สำนัก/ศูนย์/หออัครศิลปิน.....สำนักพิจารณาภาพยนตร์และวีดิทัศน์.. 
 

ลำดับ ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการฏิบัติงาน                      
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

๑. งานตรวจสอบ
อาคารหรือสถาน

ที่ตั้งของร้านวีดิทัศน์                            
เพื่อประกอบ                   
การพิจารณา             

คำขอใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

   (เกมการเล่น/คาราโอเกะ/
เกมการเล่นและคาราโอ

เกะ) 

ก่อนลงพ้ืนท่ีเพื่อตรวจสถานประกอบกิจการ 
  ลงรับเรื่องในระบบสารบรรณและ

ตรวจสอบถูกต้องในระบบทะเบยีน
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
ภาพยนตร์และวดีิทัศน ์

15 นาที ระเบียบสำนักนายก           
ว่าด้วยงานสารบรรณ                    

พ.ศ.2526 และ                 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

รับเรื่องจากกลุ่มทะเบยีน
และการอนญุาตประกอบ

กิจการ               

  ประชุมเพื่อจัดทำแผนการออก
ตรวจสอบร้านวีดิทัศน ์

30 นาท ี   

  ประสานผู้ยื่นคำขอเพื่อนัดหมาย 
แนะนำเตรียมความพร้อมเพื่อ                    
รับการตรวจสอบได้ถูกต้อง                    
ตามเงื่อนไขที่กฎกระทรวงกำหนด 

30 นาที   

ลงพื้นที่เพ่ือตรวจสอบร้านวีดิทัศนต์ามเงื่อนไขที่กฎกระทรวงกำหนด ข้อ 5 (เกมการเล่น) ข้อ 6 (คาราโอเกะ)                                                                     
และให้ความรู้แนวทางการประกอบกิจการที่ดีหลังไดร้ับใบอนุญาต 

(ใช้เวลาในการเดินทางเฉลี่ย 1-2 ช่ัวโมงต่อสถานประกอบกิจการ 1 แห่ง) 
  บันทึกผลการตรวจและตรวจสอบ

ความถูกต้องเพื่อยื่นยันส่งข้อมลู
บันทึกผลการตรวจในระบบ
ฐานข้อมูลทะเบยีนใบอนุญาต
ประกอบกิจการภาพยนตร์และ                   
วีดิทัศน์                           

30 นาท ี พระราชบัญญัติ
ภาพยนตร์และ            

วีดิทัศน์ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
และอนุบัญญัติ                             

ที่เกี่ยวข้อง 

 

  จัดทำหนังสือแจ้งผล                      
การปฏิบัติงาน             

15 นาที ระเบียบสำนักนายก    
ว่าด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ.2526 และ                 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

ส่งเรื่องไปกลุ่มทะเบียน
และการอนญุาตประกอบ

กิจการ 

หลังลงพื้นที่เพ่ือตรวจสถานประกอบกิจการ 
  บันทึกข้อมูลจากแบบสำรวจ

ความคิดเห็น ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการต่อการให้บริการของ
กลุ่มตรวจสถานประกอบกิจการ 

30 นาที  รายงานผล/สรุปผล                 
ให้กลุ่มพัฒนา                           

การประกอบกิจการ 


