
คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรับรองเปน็การไปรษณย์ีควบคุมในกรณีใบรับรองฉบับเก่าสูญหาย ถกูทําลาย หรือชํารุด
ในสาระสําคัญ 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยและการอํานวยความสะดวกในการบินพลเรือน (SFD) 

สํานักงานการบินพลเรือนแหง่ประเทศไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เง่ือนไข: 
 
 - ในข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารถ้ามสี่วนที่ตอ้งแก้ไขให้แจ้งกลบัไปโดยเร็ว 
 
 - กรณีอธิบดีไม่ลงนามในใบรับรอง ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบดําเนินการตามบัญชาพร้อมทั้งเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับใหมอ่ีกคร้ัง หากเหน็ชอบจะลงนามในใบรับรอง 
 
หมายเหตุ: 
 
 * ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือไมถู่กตอ้งและไมอ่าจแก้ไขได้ใน
ขณะนั้น เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องพร้อมกําหนดระยะเวลาของรายการเอกสารหลักฐานที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติม โดย
ผู้ยื่นคําขอจะตอ้งดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือ
ว่าผู้ย่ืนคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ที่ไดร้ับมอบอาํนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนา
บันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผูท้ี่ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
** ระยะเวลารอคอยเฉลี่ยระหว่างข้ันตอนและ/หรือระยะเวลาติดตอ่แผนกอื่นหรอืสถานที่อื่นระหว่างข้ันตอนนับรวมไว้ใน 
&ldquo;ระยะเวลาดําเนินการรวม&rdquo; 
  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -)  
สํานักงานการบินพลเรือนแหง่ประเทศไทย 333/105 อาคาร
หลักสี่พลาซ่าถนนกําแพงเพชร 6 แขวงตลาดบางเขน        
เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 15:30 น. 



 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 11 วันทําการ 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําขอรับใบแทนและหลักฐานการรับ
แจ้งความ หมายเหตุ: กรณสีญูหาย 1.2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คําขอรับใบแทนและใบรับรองฉบับเดิม หมายเหตุ: กรณีถูก
ทําลายหรือชํารุดในสาระสําคัญ 1.3) ออกใบรับคําขอ 
(หมายเหตุ: -)  

1 วันทําการ ฝ่ายมาตรฐานการรักษา
ความปลอดภัยและการ
อํานวยความสะดวกใน
การบินพลเรือน (SFD)  

2) การพิจารณา 
2.1) ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานถึงความถูกตอ้งในสาระสําคัญ 
2.2) สรุปผลการตรวจสอบพร้อมทั้งเสนอตอ่ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับ 
(หมายเหตุ: -)  

5 วันทําการ ฝ่ายมาตรฐานการรักษา
ความปลอดภัยและการ
อํานวยความสะดวกใน
การบินพลเรือน (SFD)  

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
อธิบดีลงนามใบรับรอง โดยเขียน หรือประทับคําว่า “ใบ
แทน” ด้วยหมกึสีแดงไว้ที่ด้านหน้าของใบรบัรองการเป็น
ตัวแทนควบคุมน้ัน และให้ระบุ วัน เดอืน ปี ที่ออกใบแทน
พร้อมทั้งลงลายมือชือ่ผู้รับรองกํากับไว้ 
(หมายเหตุ: -)  

5 วันทําการ ฝ่ายมาตรฐานการรักษา
ความปลอดภัยและการ
อํานวยความสะดวกใน
การบินพลเรือน (SFD)  

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

หลกัฐานการรับแจ้งความ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีสูญหาย) 

กองบัญชาการตํารวจนครบาล 

2) 
 

ใบรับรองการไปรษณียแ์ทนควบคุมฉบับเดิม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีถูกทําลายหรือชํารุดในสาระสําคัญ ) 

ฝ่ายมาตรฐานการรักษาความ
ปลอดภัยและการอํานวยความ
สะดวกในการบินพลเรือน (SFD) 

 
ค่าธรรมเนียม 



ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ฝ่ายมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยและการอํานวยความสะดวกในการบินพลเรือน (SFD)  
(หมายเหตุ: (สํานักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 333/105 อาคารหลักสี่พลาซ่าถนนกําแพงเพชร 6 
แขวงตลาดบางเขน  เขตหลกัสี่ กรุงเทพฯ 10210))  

2) ศูนย์ประสานงานเร่ืองราวร้องทุกข์ กระทรวงคมนาคม 
(หมายเหตุ: ( http://www.mot.go.th/complain-inspector/mot-complain.html ))  

3) website แจ้งเรื่องร้องเรียน 
(หมายเหตุ: (หมายเหตุ: https://www.caat.or.th/th/archives/20471  และ 
https://www.facebook.com/caat.thailand/ ))  

4) หมายเลขโทรศัพท์ 
(หมายเหตุ: (-))  

5) อีเมล ์
(หมายเหตุ: (sfd@caat.or.th))  

6) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.
1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 
 
 


