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วิธีการปฏบิตัิงานการขึ้นทะเบียนผูคาของ ทอท. 

 

ขั้นตอนที่ 1   ผูประกอบการ ยื่นเอกสารใบสมัครคําขอข้ึนทะเบียนผูคา  

  -  งานทะเบียนผูคา รับเอกสารใบสมัครคําขอข้ึนทะเบียนผูคาจากผูประกอบการทั้งที่ยื่นดวยตนเอง 

หรือทางไปรษณีย  

  -  ออกหนังสือรับเอกสารใบสมัครคําขอข้ึนทะเบียนผูคาฯ มอบใหผูประกอบการ จํานวน 1 ฉบับ เก็บเปน

หลักฐาน จํานวน 1 ฉบับ พรอมลงสมุดคุม ใหผูประกอบการลงนาม 

  ทั้งนี้ ทอท.จะตองไดรับเอกสารใบสมัครคําขอข้ึนทะเบียนผูคาจากผูประกอบการ ภายในวันที่ 22 ของเดือน 

เพื่อดําเนินการประกาศผลการตรวจสอบใหทันภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป 

 

ขั้นตอนที่ 2  งานทะเบียนผูคา สงมอบเอกสารใบสมัครคําขอขึ้นทะเบียนผูคาใหคณะทํางานฯ ดําเนินการตรวจสอบตอไป  

 -  งานทะเบียนผูคา จัดทําหนังสือสงมอบเอกสารใบสมัครคําขอขึ้นทะเบียนผูคาใหคณะทํางานฯ  

 

ขั้นตอนที่ 3  คณะทํางานฯ ดําเนินการตรวจสอบเอกสารใบสมัครคําขอขึ้นทะเบียนผูคา 

 -  คณะทํางานฯ ดําเนินการตรวจสอบเอกสารใบสมัครคําขอข้ึนทะเบียนผูคา และสรุปผลการพิจารณา 

พรอมเสนอความเห็น นําเรียนคณะกรรมการคัดเลือกผูคา ผาน กรรมการและเลขานุการ 

 -  คณะทํางานฯ มีระยะเวลาดําเนินการตรวจสอบเอกสารใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ไดรับ 

เอกสารใบสมัครและหลักฐานตาง ๆ ถูกตองและครบถวน 

 ทอท.สงวนสิทธิ กรณีท่ีเอกสารไมถูกตองและครบถวน โดย ทอท.จะประสานผูประกอบการใหจัดสง 

เอกสารเพิ่มเติมภายในเวลาที่กําหนด หากไมไดรับเอกสารเพิ่มเติม ทอท.จะพิจารณาและประกาศผลการตรวจสอบ 

ในรอบถัดไป 

 

ขั้นตอนที่ 4  งานทะเบียนผูคา กําหนดวันประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผูคา 

 - งานทะเบียนผูคา รวบรวมรายงานสรุปผลการพิจารณาเอกสารใบสมัครคําขอข้ึนทะเบียนผูคา 

จากคณะทํางานทุกคณะ พรอมประสานเลขานุการ ประธานคณะกรรมการคัดเลือกผูคา เพื่อกําหนดวันประชุม  

โดยปกติคณะกรรมการคัดเลือกผูคา จะมีกําหนดวันประชุม ภายในสัปดาหที่ 2 ของเดือน 

 - งานทะเบียนผูคา จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเอกสารการประชุม 
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ขั้นตอนที่ 5  คณะกรรมการคัดเลือกผูคา ประชุมเพื่อพิจารณาอนุมัติรายชื่อผูคา ตามท่ีคณะทํางานฯ เสนอ 

 -  งานทะเบียนผูคา นําเสนอการประชุมตามวาระท่ีกําหนด 

 

ขั้นตอน 6    ประกาศแจงรายชื่อผูคาที่ไดรับอนุมัติข้ึนทะเบียนผูคา หรือไดรับการเลื่อนช้ัน 

 -  งานทะเบียนผูคา จัดทํารางประกาศแจงรายชื่อผูคาที่ไดรับอนุมัติข้ึนทะเบียนผูคา หรือไดรับการเลื่อนช้ัน 

นําเรียนประธานกรรมการคัดเลือกผูคา ลงนาม โดยปกติ ทอท.จะประกาศแจงรายช่ือผูคาเพิ่มเติมภายในวันที่ 20 ของเดือน

ถัดไป 

  -   เมื่อประธานคณะกรรมการคัดเลือกผูคาลงนามในประกาศแจงรายช่ือแลวงานทะเบียนผูคา เผยแพรประกาศ 

แจงรายช่ือ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

           (1)   เผยแพรทางเว็บไซด www.airportthai.co.th  และลงประกาศไวใน intranet เว็บไซด ของ ฝพด.เพื่อให 

       สวนงานตาง ๆ ใชเปนขอมูลในการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

    (2)   แจงผูคาที่ยื่นสมัครข้ึนทะเบียนผูคาทั้งหมด ทั้งที่ไดรับอนุมัติและที่ไมผานการพิจารณา โดยตรง 

       ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-Mail) สําหรับผูไมผานการพิจารณาใหมีหนังสือแจงผลการพิจารณา และสาเหตุที่ผานการ 

พิจารณาใหทราบดวย 

     (3)   จัดทําหนังสือขอความรวมมือหนวยงานภายนอก ใหชวยเผยแพรประกาศฯ 

    (4)   จัดทําหนังสือขอความรวมมือสวนงาน ทอท.ท่ีเก่ียวของใหชวยปดประกาศฯ และแจงผูประกอบการ 

ที่สวนงานนั้น ๆ เคยติดตอหรือประสานงานอยู เฉพาะท่ียังไมมาย่ืนสมัครข้ึนทะเบียนผูคาใหมาสมัครเปนผูคาเพิ่มเติมได 

……………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

1 ผูประกอบการ ยื่นเอกสารใบสมัครคําขอข้ึนทะเบียนผูคา 

2 งานทะเบียนผูคา สงมอบเอกสารใบสมัครคําขอข้ึนทะเบียนผูคา  

 ใหคณะทํางานฯ ดําเนินการตรวจสอบตอไป

3 คณะทํางานฯ ดําเนินการตรวจสอบเอกสารใบสมัครคําขอข้ึน

ทะเบียนผูคา

4 งานทะเบียนผูคา กําหนดวันประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผูคา   

5 คณะกรรมการคัดเลือกผูคา ประชุมเพื่อพิจารณาอนุมัติรายช่ือผูคา 

6 ประกาศแจงรายช่ือผูคาท่ีไดรับอนุมัติข้ึนทะเบียนผูคา หรือไดรับ

การเลื่อนช้ัน

แผนปฏิบัติงานในการขึ�นทะเบียนผู้ค้า

มี.ค.62 เม.ย.62

(ตัวอยางระยะเวลาในการยื่นเอกสารใบสมัครข้ึนทะเบียนผูคา)


