
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอรบัการจดัสรรเลขหมายโทรศพัทส์ําหรบับรกิารโทรศพัทเ์คลื!อนที! 
หนว่ยงานที!ใหบ้รกิาร : สาํนักบรหิารและจัดการเลขหมายโทรคมนาคม หน่วยงานที�ไมส่งักัดกระทรวง  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื!อนไข (ถา้ม)ี ในการยื!นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
เงื�อนไข/ 
 
1. การพจิารณาจัดสรรเลขหมายจะดําเนนิการตามประกาศ กสทช. เรื�อง หลกัเกณฑก์ารจัดสรรและบรหิารเลขหมายโทรคมนาคม 
 
2. เงื�อนไขตามแบบรายการยื�นขอ้มลูการขอรับการจัดสรรเลขหมายโทรคมนาคมสําหรับงานดา้นเทคนคิของโครงขา่ย
โทรคมนาคมก-7ของประกาศ กสทช. เรื�อง หลกัเกณฑก์ารจัดสรรและบรหิารเลขหมายโทรคมนาคม 
 
3. หลกัเกณฑก์การตรวจสอบเอกสารและการพจิารณาจัดสรรและบรหิารเลขหมายโทรคมนาคม 
 
หลกัการตรวจสอบเอกสารและการพจิารณาคําขอรับการจดัสรรเลขหมายโทรคมนาคม 
 
 
 เมื�อผูข้อรับการจัดสรรเลขหมายยื�นคาํขอรับการจัดสรรเลขหมาย สํานักงานจะตรวจสอบความครบถว้นสมบรูณ์(จํานวน
รายการ) ของคําขอ หากคําขอมรีายละเอยีดไมค่รบถว้นสมบรูณ์สํานักงานจะแจง้เหต ุแหง่ความไมค่รบถว้นสมบรูณ์ของคําขอตอ่
ผูข้อรับการจัดสรรเลขหมาย 
 
 
4. การจดัสรรและบรหิารเลขหมายของผูข้อรับการจัดสรร คณะกรรมการจะนําหลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร ดงันี8 มาใชป้ระกอบการ
พจิารณา 
 
 (1) เหตผุลความจําเป็นและวัตถปุระสงคใ์นการใชเ้ลขหมาย 
 
 (2) ความพรอ้มและความสามารถในการนําเลขหมายไปใหบ้รกิารแกป่ระชาชน 
 
 (3) หลกัเกณฑก์ารพจิารณาจัดสรรอื�นตามที�คณะกรรมการประกาศกําหนด 
 
5. คณะกรรมการจะอนุญาตใหใ้ชเ้ลขหมายจนกวา่ผูไ้ดร้ับการจดัสรรเลขหมายจะขอคนืเลขหมายหรอืคณะกรรมการถอนคนืการ
ใชเ้ลขหมาย 
 
หมายเหต ุ
1. กรณีที�ผูย้ื�นคําขอมายื�นคําขอดว้ยตนเอง 
 
1.1 กรณียื�นคําขอและเอกสารหลักฐานถกูตอ้งครบถว้น พนักงานเจา้หนา้ที�จะรับคาํขอและเอกสารหลกัฐานดงักลา่ว เพื�อ
ดําเนนิการตามขั 8นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิารที�กําหนดไวใ้นคูม่อืตอ่ไป 
 
1.2 กรณียื�นคําขอและเอกสารหลักฐานไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น พนักงานเจา้หนา้ที�จะบนัทกึขอ้มลูและรายการเอกสารหรอื
หลกัฐานที�จะตอ้งยื�นเพิ�มเตมิ พรอ้มกําหนดระยะเวลาที�จะตอ้งยื�นเอกสารเพิ�มเตมิ โดยพนักงานเจา้หนา้ที�และผูย้ื�นคาํขอรว่มลง
นามในบันทกึดงักลา่วเพื�อเป็นหลักฐาน 
 
2. กรณีที�ผูย้ื�นคําขอสง่คําขอและเอกสารหลกัฐานทางไปรษณีย ์สาํนักงาน กสทช. จะดาํเนนิการตรวจความครบถว้นของ คําขอ
และเอกสารหลักฐานที�เกี�ยวขอ้งโดยทันท ีหากไม่ถกูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น พนักงานเจา้หนา้ที�จะบนัทกึขอ้มูลและรายการเอกสาร
หรอืหลกัฐานที�จะตอ้งยื�นเพิ�มเตมิ พรอ้มกําหนดระยะเวลาที�จะตอ้งยื�นเอกสารเพิ�มเตมิใหผู้ย้ื�นคาํขอทราบ ภายในวันทําการ
ดงักลา่ว เวน้แตก่รณีที�ไดร้ับเอกสารภายหลงัเวลา 15.00 น. จะดาํเนนิการแจง้ภายในวนัทําการถัดไป 
 
3. หากผูย้ื�นคําขอไม่ดาํเนนิการแกไ้ขหรอืยื�นเอกสารเพิ�มเตมิภายใน 5 วนั พนักงานเจา้หนา้ที�จะจัดทําหนังสอืเพื�อคนืคําขอและ



เอกสารหลกัฐานดงักลา่วใหแ้กผู่ย้ื�นคําขอตอ่ไป 
 
4. พนักงานเจา้หนา้ที�จะยังไม่พจิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงาน จนกวา่ผูย้ื�นคําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคาํขอหรอื
ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนั8นเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
5. ขั 8นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริ�มนับระยะเวลาตั 8งแตเ่จา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
6. สาํนักงาน กสทช. จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื�นคาํขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัที�พจิารณาแลว้เสร็จ เมื�อครบกําหนดเวลา
ที�กําหนดเวลาตามที�ระบไุวใ้นคูม่อืสําหรับประชาชนแลว้ หากผูอ้นุญาตยังพจิารณาไมแ่ลว้เสร็จ จะแจง้เป็นหนังสอืใหท้ราบถงึ
เหตแุหง่ความลา่ชา้ทุก 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
6. สาํเนาเอกสารที�ยื�นตอ่สาํนักงาน กสทช. เพื�อประกอบการพจิารณาคําขอ จะตอ้งรับรองสําเนาเอกสารถกูตอ้ง โดยผูม้อีํานาจ
ตามกฎหมาย ทุกหนา้ 
 
7. ชําระคา่ธรรมเนียม 
 
 8.1 สํานักงาน กสทช. สาํนักการคลงั (ลย.) 87 พหลโยธนิซอย 8 (สายลม) แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400 
ตั 8งแตเ่วลา 09.00-12.00 น. และ 13.00-กอ่นเวลา 16.30 น. 
 
 8.2 กรณีชาํระคา่ธรรมเนยีมผา่นเคานเ์ตอรธ์นาคาร ใหนํ้าสง่หลกัฐานการชําระมาพรอ้มกบัเอกสาร โดยระบชุื�อนติบิคุคล/
หน่วยงาน เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 13 หลกั พรอ้มทั 8งแจง้ชื�อผูป้ระสานงานและหมายเลขโทรศพัทท์ี�ตดิตอ่ได ้มายังสาํนักงาน 
กสทช. 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานที!ใหบ้รกิาร 
สาํนักงาน กสทช. 
สาํนักบรหิารและจัดการเลขหมายโทรคมนาคม (จท.) อาคาร 2 
ชั 8น 3 
87 พหลโยธนิซอย 8 (สายลม) แขวงสามเสนใน เขตพญาไท 
กรงุเทพฯ 10400 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ ((ชําระคา่ธรรมเนียมที�สํานักงาน กสทช. สาํนักการ
คลงั (ลย.) 
87 พหลโยธนิซอย 8 (สายลม) แขวงสามเสนใน เขตพญาไท 
กรงุเทพฯ 10400 ตั 8งแตเ่วลา 09.00-12.00 น. และ 13.00-กอ่น
เวลา 16.30น.)))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั 8งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 สถานที!ใหบ้รกิาร 
จัดสง่เอกสารทางไปรษณีย ์ระบขุอ้มลูจา่หนา้ซองจดหมาย 
เรยีน เลขาธกิาร กสทช.  
สาํนักบรหิารและจัดการเลขหมายโทรคมนาคม (จท.) 
พหลโยธนิซอย 8 (สายลม) แขวงสามเสนใน เขตพญาไท 
กรงุเทพฯ 10400 
กรณีชาํระคา่ธรรมเนยีมผา่นเคานเ์ตอรธ์นาคาร ใหนํ้าสง่หลกัฐาน
การชาํระมาพรอ้มกบัเอกสาร โดยระบชุื�อนติบิคุคล/หน่วยงาน เลข
ประจําตวัผูเ้สยีภาษี 13 หลกั พรอ้มทั 8งแจง้ชื�อผูป้ระสานงานและ
หมายเลขโทรศพัทท์ี�ตดิตอ่ได ้มายงัสํานักงาน กสทช./ไปรษณีย ์
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั 8งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 



ข ั2นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที!รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 45 วนั 
 

ลําดบั ข ั2นตอน ระยะเวลา สว่นที!รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
พนักงานตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และผูย้ื�นคาํขอชาํระ
คา่ธรรมเนียมพจิารณาคําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั สํานักงานคณะกรรมการ
กจิการกระจายเสยีง 
กจิการโทรทัศน ์และ
กจิการโทรคมนาคม

แหง่ชาต ิ
 

2) การพจิารณา 
- เสนอเรื�องคําขอรับการจัดสรรเลขหมาย ที�มขีอ้มลูเอกสาร
หลกัฐานครบถว้นสมบรูณ์ ตอ่คณะอนุกรรมการเลขหมาย
โทรคมนาคม - เสนอความเห็นและมตทิี�ประชมุคณะอนุกรรมการ
เลขหมายโทรคมนาคม ตอ่กรรมการกลั�นกรองคณะกรรมการ
กจิการโทรคมนาคม - กทค. พจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

37 วนั สํานักงานคณะกรรมการ
กจิการกระจายเสยีง 
กจิการโทรทัศน ์และ
กจิการโทรคมนาคม

แหง่ชาต ิ
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
- แจง้มต ิกทค. โดยผูม้อีาํนาจลงนาม - พรอ้มทั 8งการยนืยัน
ยอมรับเงื�อนไขการจัดสรรเลขหมาย และชาํระคา่ธรรมเนยีมเลข
หมาย ( (ผูร้ับการจัดสรรตอ้งยนืยนั และชาํระคา่ธรรมเนยีม
ภายใน 30 วนั นับแตไ่ดร้ับหนังสอืแจง้มต)ิ ) 
(หมายเหต:ุ ( 
))  

7 วนั สํานักงานคณะกรรมการ
กจิการกระจายเสยีง 
กจิการโทรทัศน ์และ
กจิการโทรคมนาคม

แหง่ชาต ิ
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื!อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ!มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบุิคคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีขอรับการจัดสรรเป็นครั 8งแรก ผูม้อีํานาจจะตอ้งลงนาม 
พรอ้มประทับตราบรษัิทใหค้รบถว้น) 

กองขอ้มลูธรุกจิ 

2) 
 

เอกสารหลกัฐานประกอบการยื!นคําขอ ตามประกาศ กสทช. เร ื!อง
หลกัเกณฑก์ารจดัสรรและบรหิารเลขหมายโทรคมนาคม 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ((ผูม้อํีานาจจะตอ้งลงนาม พรอ้มประทับตราบรษัิทให ้
ครบถว้น)) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการพจิารณาคําขอ 
(หมายเหต:ุ ((อตัราคา่ธรรมเนยีมยงัไมร่วมภาษีมูลคา่เพิ�ม) 
โดยอตัราคา่ธรรมเนียมเป็นไปตามประกาศ กสทช. เรื�องหลักเกณฑก์าร
จัดสรรและบรหิารเลขหมายโทรคมนาคม ขอ้ 72))  

 คา่ธรรมเนยีม 5,000 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมเลขหมายโทรศพัทส์าํหรบัโทรศพัทเ์คลื!อนที! 
(หมายเหต:ุ (กรณีขอรับจัดสรรครั 8งแรก 1 บาท/เลขหมาย/เดอืน 
    โดยผูข้อรับการจดัสรรเลขหมายครั 8งแรกหรอืขอรับการจัดสรรเลข
หมายเพิ�มเตมิ ชําระคา่ธรรมเนียมเลขหมายดงักลา่วภายในสามสบิวนั
นับตั 8งแตว่นัที�ไดร้ับแจง้การไดร้ับการจัดสรรเลขหมายจากสาํนักงาน 
พรอ้มทั 8งชําระเป็นเงนิสดหรอืเชค็ธนาคารสั�งจา่ยสํานักงาน คดิตาม
สดัสว่นจํานวนวนันับตั 8งแตว่นัที�ไดร้ับแจง้การไดร้ับการจัดสรรเลขหมาย
จากสาํนักงานจนถงึวนัสดุทา้ยของเดอืนนั8นๆ และในครั 8งตอ่ไปจะตอ้งจ่าย

 คา่ธรรมเนยีม 1 บาท 
  
 



ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ในวนัที� 15 ของทุกเดอืน 
))  

3) คา่ธรรมเนยีมเลขหมายโทรศพัทส์าํหรบัโทรศพัทเ์คลื!อนที! 
(หมายเหต:ุ (กรณีขอรับจดสรรเพิ�มเตมิ 2 บาท/เลขหมาย/เดอืน 
    โดยผูข้อรับการจดัสรรเลขหมายครั 8งแรกหรอืขอรับการจัดสรรเลข
หมายเพิ�มเตมิ ชําระคา่ธรรมเนียมเลขหมายดงักลา่วภายในสามสบิวนั
นับตั 8งแตว่นัที�ไดร้ับแจง้การไดร้ับการจัดสรรเลขหมายจากสาํนักงาน 
พรอ้มทั 8งชําระเป็นเงนิสดหรือเชค็ธนาคารสั�งจา่ยสํานักงาน คดิตาม
สดัสว่นจํานวนวนันับตั 8งแตว่นัที�ไดร้ับแจง้การไดร้ับการจัดสรรเลขหมาย
จากสาํนักงานจนถงึวนัสดุทา้ยของเดอืนนั8นๆ และในครั 8งตอ่ไปจะตอ้งจ่าย
ในวนัที� 15 ของทุกเดอืน))  

 คา่ธรรมเนยีม 2 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ศนูยร์ับเรื�องรอ้งเรยีน สํานักงาน กสทช. Call Center 1200 กด 2 

(หมายเหต:ุ -)  
2) สํานักงาน กสทช. 

(หมายเหต:ุ ((เลขที� 87 ถนนพหลโยธนิ ซอย 8 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กทม. 10400 / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน) ))  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื!อแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชื!อกระบวนงาน: การขอรับการจัดสรรเลขหมายโทรศพัทส์าํหรับบรกิารโทรศพัทเ์คลื�อนที�  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักบรหิารและจัดการเลขหมายโทรคมนาคม สาํนักงานคณะกรรมการกจิการกระจาย
เสยีง กจิการโทรทัศน ์และกจิการโทรคมนาคมแหง่ชาต ิสํานักบรหิารและจัดการเลขหมายโทรคมนาคม 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายที!ใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืที!เกี!ยวขอ้ง: 

  
1)ประกาศ กสทช. เรื�อง แผนเลขหมายโทรคมนาคม  
  
2)ประกาศ กสทช. เรื�อง หลกัเกณฑก์ารจัดสรรและบรหิารเลขหมายโทรคมนาคม  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารที�มคีวามสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พื2นที!ใหบ้รกิาร: สว่นกลาง 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที!กําหนดระยะเวลา: ประกาศ กสทช. เรื�อง หลกัเกณฑก์ารจัดสรรเลขหมายโทรคมนาคม 
ระยะเวลาที!กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 45.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 0 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที! 



 จํานวนคําขอที�มากที�สดุ 0 

 จํานวนคําขอที�นอ้ยที�สดุ 0 
 

ชื!ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: [สาํเนาคูม่อืประชาชน] การขอรับการจัดสรรเลขหมายโทรศพัทส์าํหรับบรกิาร
โทรศพัทเ์คลื�อนที� 17/08/2558 15:10 
 
 

เอกสารฉบับนี8ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพร่คู่มอื: 09/02/2559 


