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เร่ือง การจัดสรรเลขหมายโทรคมนาคม 
ประเภทเลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1. การขอรับการจัดสรรเลขหมายโทรคมนาคม ประเภทเลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารที่เกี่ยวของ 
    
5.1.1 ผูย่ืนคําขอรบัการจัดสรร ยื่นคําขอรบัการจัดสรรเลขหมาย   แบบคําขอรับการจัดสรร 

 เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นคําขอ 

     
5.1.2 พนง.จท.2 ตรวจสอบเอกสารและความถูกตอง 

เบ้ืองตน พรอมชําระคาธรรมเนียมการ
พิจารณาคําขอ 

  แบบคําขอรับการจัดสรร 
 เอกสารหลักฐาน

ประกอบการยื่นคําขอ 
 ใบเสร็จคาธรรมเนียม

พิจารณาคําขอ 
     
5.1.3 พนง.จท.2 ตรวจสอบเอกสารและความถูกตอง เพื่อ

การพจิารณาคําขอ 
กรณีเอกสารหลักฐานไมครบถวน
สมบรูณ จะแจงผูย่ืนคําขอใหทราบ เพื่อ
แกไขและ/หรือจัดสงขอมูลเพิ่มเติมมายัง
สํานักงาน กสทช. ภายใน 5 วัน หากไม
สงภายในระยะเวลาที่กําหนดพนักงาน
จะสงเอกสารหลักฐานคําขอคืนนับจาก
วันที่ไดรบัหนังสือแจงจากสํานักงาน 
กสทช. 

  แบบคําขอรับการจัดสรร 
 เอกสารหลักฐาน

ประกอบการยื่นคําขอ 

     
5.1.4 พนง.จท.2 เสนอเร่ืองคําขอรับการจัดสรรเลขหมาย

ตอคณะอนุกรรมการเลขหมาย
โทรคมนาคม  

  รายงานการวิเคราะหเรื่อง
คําขอรับการจดัสรรเลข
หมาย 

 แบบคําขอรับการจัดสรร 
 เอกสารหลักฐาน

ประกอบการยื่นคําขอ 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารที่เกี่ยวของ 
5.1.5 พนง.จท.2 
 

เสนอความเห็น และมติที่ประชุม
คณะอนุกรรมการเลขหมายโทรคมนาคม
ตอกรรมการกล่ันกรองคณะกรรมการ
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 แจงมติ กทค. พรอมทั้งการยืนยันยอมรับ

เง่ือนไขการรบัจัดสรรเลขหมาย ใหผูรบั
การจัดสรร 
 

  มติที่ประชุมคณะ
คณะกรรมการกิจการ
โทรคมนาคม 

     
5.1.8 ผูรับการจัดสรร ผูรับการจัดสรรตองยืนยัน (ผูมีอํานาจลง

นาม) และชําระคาธรรมเนียมภายใน ๓๐ 
วัน นับแตไดรับหนังสือแจงมติ 

  หนังสือยืนยันยอมรับ
เงื่อนไขการรบัจัดสรรเลข
หมายคมนาคม 

 ใบเสร็จรับเงิน 
 หนังสือแจ งมติที่ ประชุม

คณะคณะกรรมการกิจการ
โทรคมนาคม 
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KPIs: ข้ันตอนการดําเนินงาน เปาหมาย 
กรณจีดัสรรคร้ังแรก กรณจีดัสรรเพ่ิมเติม 

1 5.3  ตรวจสอบเอกสารและความถกูตอง 2 วัน 2 วัน 
2 5.4 เสนอเรื่องตอคณะอนุกรรมการเลขหมายโทรคมนาคม 10 วัน 8 วัน 

3 
5.5 เสนอเรื่องตอ กรรมการกล่ันกรองคณะกรรมการกิจการ
โทรคมนาคม 

15 วัน 11 วัน 

4 5.6 เสนอที่ประชุม คณะกรรมการกิจการโทรคมนาคม 15 วัน 11 วัน 

5 
5.7 – 5.8 แจงมติ กทค. พรอมทั้งใหผูรับการจัดสรรยืนยัน และ
ชําระคาธรรมเนียม 

3 วัน 3 วัน 

 
 
 
 
 
 

5.2. การติดตามการติดตั้งใชงานเลขหมายโทรคมนาคม ประเภทเลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารที่เกี่ยวของ 
    
5.2.1 ผูใหบริการเลขหมาย

โทรศัพท 
แจงช่ือผูรับการจัดสรรเลขหมาย
โทรศัพทแบบส้ัน ที่ดําเนินการตดิตั้ง
อุปกรณเลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน
เรียบรอยแลว พรอมทั้งรายละเอียดการ
จัดทําขอมูลชุมสาย และเปดวงจร 
(office data / translater) ให
สํานักงาน กสทช. ทราบภายใน 30 วัน 

  หนังสือแจงช่ือผูรับการ
จัดสรรเลขหมายโทรศัพท
แบบส้ันที่ดําเนินการติดต้ัง
อุปกรณเลขหมายโทรศัพท
แบบส้ัน 

     
5.2.2 พนง.จท.2 ทําการสอบถามผูไดรับการจัดสรรเลข

หมายดังกลาวถึงการติดต้ังใชงานพรอม
ขอใหแจงสถานะการติดต้ังใชงานกลับ 
ภายใน 30 วัน 

  หนังสือสอบถามสถานะการ
ติดต้ังใชงาน 

     
5.2.3 พนง.จท.2 หากพบวาผูไดรับการจัดสรรเลขหมาย   บันทึกการบังคับใช
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารที่เกี่ยวของ 
ดังกลาวยังคงไมประสงคติดต้ังใชงาน 
หรือไมสามารถช้ีแจงเหตุผลที่เหมาะสม 
จะจัดทําบนัทกึการบังคับใชกฎหมาย
ตามประกาศฯ เพ่ือการเพิกถอนเลข
หมาย เสนอคณะอนุกรรมการเลขหมาย
โทรคมนาคมพิจารณาเห็นชอบ 

กฎหมายตามประกาศฯ 
เพื่อการเพิกถอนเลขหมาย 

     
5.2.4 พนง.จท.2 เสนอความเห็น และมติที่ประชุม

คณะอนุกรรมการเลขหมายโทรคมนาคม
ตอกรรมการกล่ันกรองคณะกรรมการ
กิจการโทรคมนาคม 

  มติที่ประชุมคณะอนุกรรม 
การเลขหมายโทรคมนาคม 

     
5.2.5 พนง.จท.2 
 

เสนอที่ประชุม กทค. พิจารณาอนุมัติการ
เพิกถอนเลขหมายฯ 

  มติที่ประชุม กทค. 

 
5.3. การรายงานสถานะการใชงาน ประเภทเลขหมายโทรศพัทแบบส้ัน 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารที่เกี่ยวของ 
    
5.3.1 ผูรับการจัดสรร มีหนาที่ปฏิบัติตามประกาศฯ หลักเกณฑ

การจัดสรรและบริหารเลขหมาย
โทรคมนาคม และกฎระเบียบอ่ืนที่
เก่ียวของ 

  แบบรายงานสถานะการใช
เลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน 
(F–07-01) 

 เอกสารหลักฐานประกอบ
รายงาน 

     
5.3.2 พนง.จท.2 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ

ขอมูลรายงานสถานะการใชเลขหมาย 
  รายงานสถานะการใชเลข

หมายโทรศัพทแบบส้ัน (F–
07-01) 

 เอกสารหลักฐานประกอบ
รายงาน 

     
5.3.3 พนง.จท.2 หากพบวารายงานสถานะการใชเลข   แบบรายงานสถานะการใช



 

คูมอืการปฏิบัติงาน รหสั P-จท.-07 
 

เร่ือง การจัดสรรเลขหมายโทรคมนาคม 
ประเภทเลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน 

หนา  8/36 
แกไขคร้ังที่  0 
ประกาศใชวันที่ 10/5/59 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน  เอกสารที่เกี่ยวของ 
หมายที่ไมถูกตองครบถวน แจงให
ปรับปรุงขอมูล และจัดสงกลับมาอีกครั้ง 

เลขหมายโทรศัพทแบบส้ัน 
(F–07-01) 

 เอกสารหลักฐานประกอบ
รายงาน 

     
5.3.4 พนง.จท.2 ทําการรายงานสรุปผลสถานะการใชเลข

หมาย เสนอคณะอนุกรรมการเลขหมาย
โทรคมนาคม 

  รายงานสรุปผลสถานะการ
ใชเลขหมาย 

     
5.3.5 พนง.จท.2 ทําการสรุปผลรายงานการปรับปรุง

ประสิทธภิาพการจดัการเลขหมาย เสนอ
ผูอํานวยการสํานักบริหารและจัดการเลข
หมายโทรคมนาคม 

  รายงานการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการจัดการ
เลขหมาย 

 
 
  


