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เร่ือง การจัดสรรเลขหมายโทรคมนาคม 
ประเภทเลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน 

หนา  4/36 
แกไขคร้ังที่  0 
ประกาศใชวันที่ 10/5/59 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1. การขอรับการจัดสรรเลขหมายโทรคมนาคม ประเภทเลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารที่เกี่ยวของ 
    
5.1.1 ผูย่ืนคําขอรบัการจัดสรร ยื่นคําขอรบัการจัดสรรเลขหมาย   แบบคําขอรับการจัดสรร 

 เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นคําขอ 

     
5.1.2 พนง.จท.2 ตรวจสอบเอกสารและความถูกตอง 

เบ้ืองตน พรอมชําระคาธรรมเนียมการ
พิจารณาคําขอ 

  แบบคําขอรับการจัดสรร 
 เอกสารหลักฐาน

ประกอบการยื่นคําขอ 
 ใบเสร็จคาธรรมเนียม

พิจารณาคําขอ 
     
5.1.3 พนง.จท.2 ตรวจสอบเอกสารและความถูกตอง เพื่อ

การพจิารณาคําขอ 
กรณีเอกสารหลักฐานไมครบถวน
สมบรูณ จะแจงผูย่ืนคําขอใหทราบ เพื่อ
แกไขและ/หรือจัดสงขอมูลเพิ่มเติมมายัง
สํานักงาน กสทช. ภายใน 5 วัน หากไม
สงภายในระยะเวลาที่กําหนดพนักงาน
จะสงเอกสารหลักฐานคําขอคืนนับจาก
วันที่ไดรบัหนังสือแจงจากสํานักงาน 
กสทช. 

  แบบคําขอรับการจัดสรร 
 เอกสารหลักฐาน

ประกอบการยื่นคําขอ 

     
5.1.4 พนง.จท.2 เสนอเร่ืองคําขอรับการจัดสรรเลขหมาย

ตอคณะอนุกรรมการเลขหมาย
โทรคมนาคม  

  รายงานการวิเคราะหเรื่อง
คําขอรับการจดัสรรเลข
หมาย 

 แบบคําขอรับการจัดสรร 
 เอกสารหลักฐาน

ประกอบการยื่นคําขอ 
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เร่ือง การจัดสรรเลขหมายโทรคมนาคม 
ประเภทเลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน 

หนา  5/36 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารที่เกี่ยวของ 
5.1.5 พนง.จท.2 
 

เสนอความเห็น และมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการเลขหมายโทรคมนาคม
ตอกรรมการกล่ันกรองคณะกรรมการ
กิจการโทรคมนาคม 

  มติที่ประชุมคณะอนุกรรม 
การเลขหมายโทรคมนาคม 

 เรื่องคําขอรบัการจัดสรร
เลขหมาย 

 แบบคําขอรับการจัดสรร 
 เอกสารหลักฐาน

ประกอบการยื่นคําขอ 
     
5.1.6 พนง.จท.2  เสนอที่ประชุม กทค. พิจารณา   ความเห็นกรรมการ

กล่ันกรองคณะกรรมการ
กิจการโทรคมนาคม 

 มติที่ประชุมคณะอนุกรรม 
การเลขหมายโทรคมนาคม 

 เรื่องคําขอรบัการจัดสรร
เลขหมาย 

 แบบคําขอรับการจัดสรร 
 เอกสารหลักฐาน

ประกอบการยื่นคําขอ 
    
5.1.7 พนง.จท.2 แจงมติ กทค. พรอมทั้งการยืนยันยอมรับ

เง่ือนไขการรบัจัดสรรเลขหมาย ใหผูรบั
การจัดสรร 
 

  มติที่ประชุมคณะ
คณะกรรมการกิจการ
โทรคมนาคม 

     
5.1.8 ผูรับการจัดสรร ผูรับการจัดสรรตองยืนยัน (ผูมีอํานาจลง

นาม) และชําระคาธรรมเนียมภายใน ๓๐ 
วัน นับแตไดรับหนังสือแจงมติ 

  หนังสือยืนยันยอมรับ
เงื่อนไขการรบัจัดสรรเลข
หมายคมนาคม 

 ใบเสร็จรับเงิน 
 หนังสือแจ งมติที่ ประชุม

คณะคณะกรรมการกิจการ
โทรคมนาคม 
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KPIs: ข้ันตอนการดําเนินงาน เปาหมาย 
กรณจีดัสรรคร้ังแรก กรณจีดัสรรเพ่ิมเติม 

1 5.3  ตรวจสอบเอกสารและความถกูตอง 2 วัน 2 วัน 
2 5.4 เสนอเรื่องตอคณะอนุกรรมการเลขหมายโทรคมนาคม 10 วัน 8 วัน 

3 
5.5 เสนอเรื่องตอ กรรมการกล่ันกรองคณะกรรมการกิจการ
โทรคมนาคม 

15 วัน 11 วัน 

4 5.6 เสนอที่ประชุม คณะกรรมการกิจการโทรคมนาคม 15 วัน 11 วัน 

5 
5.7 – 5.8 แจงมติ กทค. พรอมทั้งใหผูรับการจัดสรรยืนยัน และ
ชําระคาธรรมเนียม 

3 วัน 3 วัน 

 
 
 
 
 
 

5.2. การติดตามการติดตั้งใชงานเลขหมายโทรคมนาคม ประเภทเลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารที่เกี่ยวของ 
    
5.2.1 ผูใหบริการเลขหมาย

โทรศัพท 
แจงช่ือผูรับการจัดสรรเลขหมาย
โทรศัพทแบบส้ัน ที่ดําเนินการตดิตั้ง
อุปกรณเลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน
เรียบรอยแลว พรอมทั้งรายละเอียดการ
จัดทําขอมูลชุมสาย และเปดวงจร 
(office data / translater) ให
สํานักงาน กสทช. ทราบภายใน 30 วัน 

  หนังสือแจงช่ือผูรับการ
จัดสรรเลขหมายโทรศัพท
แบบส้ันที่ดําเนินการติดต้ัง
อุปกรณเลขหมายโทรศัพท
แบบส้ัน 

     
5.2.2 พนง.จท.2 ทําการสอบถามผูไดรับการจัดสรรเลข

หมายดังกลาวถึงการติดต้ังใชงานพรอม
ขอใหแจงสถานะการติดต้ังใชงานกลับ 
ภายใน 30 วัน 

  หนังสือสอบถามสถานะการ
ติดต้ังใชงาน 

     
5.2.3 พนง.จท.2 หากพบวาผูไดรับการจัดสรรเลขหมาย   บันทึกการบังคับใช



 

คูมอืการปฏิบัติงาน รหสั P-จท.-07 
 

เร่ือง การจัดสรรเลขหมายโทรคมนาคม 
ประเภทเลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน 

หนา  7/36 
แกไขคร้ังที่  0 
ประกาศใชวันที่ 10/5/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารที่เกี่ยวของ 
ดังกลาวยังคงไมประสงคติดต้ังใชงาน 
หรือไมสามารถช้ีแจงเหตุผลที่เหมาะสม 
จะจัดทําบนัทกึการบังคับใชกฎหมาย
ตามประกาศฯ เพ่ือการเพิกถอนเลข
หมาย เสนอคณะอนุกรรมการเลขหมาย
โทรคมนาคมพิจารณาเห็นชอบ 

กฎหมายตามประกาศฯ 
เพื่อการเพิกถอนเลขหมาย 

     
5.2.4 พนง.จท.2 เสนอความเห็น และมติที่ประชุม

คณะอนุกรรมการเลขหมายโทรคมนาคม
ตอกรรมการกล่ันกรองคณะกรรมการ
กิจการโทรคมนาคม 

  มติที่ประชุมคณะอนุกรรม 
การเลขหมายโทรคมนาคม 

     
5.2.5 พนง.จท.2 
 

เสนอที่ประชุม กทค. พิจารณาอนุมัติการ
เพิกถอนเลขหมายฯ 

  มติที่ประชุม กทค. 

 
5.3. การรายงานสถานะการใชงาน ประเภทเลขหมายโทรศพัทแบบส้ัน 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารที่เกี่ยวของ 
    
5.3.1 ผูรับการจัดสรร มีหนาที่ปฏิบัติตามประกาศฯ หลักเกณฑ

การจัดสรรและบริหารเลขหมาย
โทรคมนาคม และกฎระเบียบอ่ืนที่
เก่ียวของ 

  แบบรายงานสถานะการใช
เลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน 
(F–07-01) 

 เอกสารหลักฐานประกอบ
รายงาน 

     
5.3.2 พนง.จท.2 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ

ขอมูลรายงานสถานะการใชเลขหมาย 
  รายงานสถานะการใชเลข

หมายโทรศัพทแบบส้ัน (F–
07-01) 

 เอกสารหลักฐานประกอบ
รายงาน 

     
5.3.3 พนง.จท.2 หากพบวารายงานสถานะการใชเลข   แบบรายงานสถานะการใช
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารที่เกี่ยวของ 
หมายที่ไมถูกตองครบถวน แจงให
ปรับปรุงขอมูล และจัดสงกลับมาอีกครั้ง 

เลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน 
(F–07-01) 

 เอกสารหลักฐานประกอบ
รายงาน 

     
5.3.4 พนง.จท.2 ทําการรายงานสรุปผลสถานะการใชเลข

หมาย เสนอคณะอนุกรรมการเลขหมาย
โทรคมนาคม 

  รายงานสรุปผลสถานะการ
ใชเลขหมาย 

     
5.3.5 พนง.จท.2 ทําการสรุปผลรายงานการปรับปรุง

ประสิทธภิาพการจดัการเลขหมาย เสนอ
ผูอํานวยการสํานักบริหารและจัดการเลข
หมายโทรคมนาคม 

  รายงานการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการจัดการ
เลขหมาย 

 
 
  


