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0. บทน า 

0.1 วัตถุประสงค์ 

ฝ่ายมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยและการอ านวยความสะดวกในการบินพลเรือน (SFD) ได้จัดท า 
แนวปฏิบัติในการยื่นขอใบรับรองครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัย ส าหรับเป็นแนวทางปฏิบัติให้กับผู้ที่ประสงค์
จะขอรับใบรับรองครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัย เพ่ือให้การรับรองเป็นไปตามมาตรฐานที่ ก าหนดไว้ในแผน
รักษาความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่งชาติ (National Civil Aviation Security Programme : NCASP) แผน
ฝึกอบรมการรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่ งชาติ  (National Civil Aviation Security Training 

Programme : NCASTP)  และแผนการรับรองครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัย ตลอดจนประกาศและระเบียบ
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

0.2 ขอบเขตของแนวปฏิบัติ 

แนบปฏิบัติในการยื่นขอใบรับรองครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัยจะกล่าวถึงกระบวนการต่าง ๆ ตั้งแต่
กระบวนการยื่นขอรับใบรับรอง เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการขอใบรับรอง การประเมินความสามารถ การต่อ
อายุใบรับรอง ตลอดจนการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการออกใบรับรอง โดยครูผู้สอนด้านการรักษาความ
ปลอดภัยการบิน แบ่งออกเป็น 7 ประเภท ดังนี้ 

1.2.1 ครูผู้สอนด้านการตระหนักรู้การรักษาความปลอดภัยการบิน  (Aviation Security Awareness 

Instructor) 

1.2.2 ครูผู้สอนด้านการตรวจค้น (Screener Instructor) 

1.2.3 ครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัยส าหรับพนักงานรักษาความปลอดภัยการบิน (Aviation Security 

Guard Instructor) 

1.2.4 ครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัยส าหรับผู้ตรวจสอบภายในด้านการรักษาความปลอดภัยการบิน  
(Aviation Security Internal Audit Instructor) 

1.2.5 ครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัยในเที่ยวบิน (In-Flight Security Instructor) 

1.2.6 ครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัยเฉพาะด้านส าหรับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานให้บริการจราจรทาง
อากาศ (Specialized Training for Air Traffic Service Provider Instructor) 

1.2.7  ครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัยส าหรับผู้ตรวจสอบด้านการรักษาความปลอดภัยการบิน 
พลเรือนระดับชาติ (National Civil Aviation Security Inspector Instructor) 

0.3 เอกสารอ้างอิง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง) 

1. แผนรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่งชาติ (NCASP)  

2. แผนฝึกอบรมการรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่งชาติ (NCASTP) 

3. แผนการรับรองครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัย 
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1. การขอใบรับรองคร้ังแรก 

1.1 การยื่นขอรับใบรับรอง 

ผู้ประสงค์ขอใบรับรองครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีคุณลักษณะต้องห้ามตาม
แผนการรับรองครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัยการบิน ผู้ ประสงค์ขอใบรับรองต้องยื่นความประสงค์ต่อ
ส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย (กพท.) ผ่านแพลตฟอร์มตามที่ส านักงานก าหนด พร้อมทั้งช าระ
ค่าธรรมเนียมในการทดสอบ และแนบเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

(1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(2) ข้อมูลส่วนบุคคล (Resume) โดยระบุประสบการณ์การท างาน 
(3) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นกันแดด ขนาด 1 นิ้ว x 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
(4) ผลการตรวจสอบประวัติ (Background Check) ว่าไม่มีลักษณะต้องห้ามตามแผนการรับรองครูผู้สอน 

ด้านการรักษาความปลอดภัยซึ่งมีอายุไม่เกิน 3 เดือน นับจากวันที่สมัครและใบสิ้นสุดคดีในกรณีพบประวัติ 
(5) ประวัติการฝึกอบรมพร้อมหลักฐานการฝึกอบรมที่เก่ียวข้อง 
(6) เอกสารรับรองทางการแพทย์ ซึ่งออกโดยแพทย์ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมที่ได้รับการรับรองจากแพทย

สภา ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือน  ทั้งนี้ ผู้ขอรับใบรับรองครูผู้สอนด้านการตรวจค้นต้องระบุผลการตรวจสอบ     
ตาบอดสี 

(7) เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ตามที่ผู้อ านวยการก าหนด 

ผู้ประสงค์ขอใบรับรองต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและแนบเอกสารหลักฐานตามที่ส านักงานก าหนดให้
ถูกต้องครบถ้วน ทั้งนี้ ส านักงานขอสงวนสิทธิ์ในการคัดเลือกผู้เข้ารับการทดสอบความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน  (SME 

Test) เฉพาะผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ส านักงานจะจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการทดสอบความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน (Subject Matter 

Expertise Test : SME Test) ผ่านเว็บไซต์ส านักงาน ตามระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศก าหนดการทดสอบประจ าปี  

1.2 การทดสอบความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน (Subject Matter Expertise Test : SME)  

ส านักงานจะจัดการทดสอบความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านตามก าหนดการที่ประกาศในประกาศก าหนดการทดสอบ
ประจ าปี โดยผู้เข้ารับการทดสอบต้องมีรายชื่อตามประกาศผู้มีสิทธิเข้ารับการทดสอบเท่านั้น 

การทดสอบอาจจัดให้อยู่ในรูปแบบออนไลน์หรือจัดการทดสอบตามสถานที่ที่ส านักงานก าหนด ทั้งนี้  ข้อสอบ
อาจจัดให้อยู่ในรูปแบบปรนัยหรืออัตนัยหรือท้ัง 2 อย่าง โดยมีหัวข้อวิชาครอบคลุม ดังต่อไปนี้ 

(1) ความรู้พ้ืนฐานด้านการรักษาความปลอดภัยการบิน ซึ่งข้อสอบจะประกอบไปด้วยเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับ 
แผนรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่งชาติ (NCASP) แผนฝึกอบรมการรักษาความปลอดภัยการ
บินพลเรือนแห่งชาติ (NCASTP) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะสอดคล้อง
กับภาคผนวกท่ี 17 ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยการบิน 

(2) ความรู้เฉพาะด้านตามที่ประกาศในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการทดสอบ ฯ ทั้ง 7 ด้าน ได้แก่ 
(ก) ด้านการตระหนักรู้การรักษาความปลอดภัยการบิน  
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(ข) ด้านการตรวจค้น  
(ค) ด้านการรักษาความปลอดภัยส าหรับพนักงานรักษาความปลอดภัยการบิน  
(ง) ด้านการรักษาความปลอดภัยส าหรับผู้ตรวจสอบภายในด้านการรักษาความปลอดภัยการบิน  
(จ) ด้านการรักษาความปลอดภัยในเที่ยวบิน  
(ฉ) ด้านการรักษาความปลอดภัยเฉพาะด้านส าหรับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานให้บริการจราจรทาง

อากาศ 
(ช) ด้านการรักษาความปลอดภัยส าหรับผู้ตรวจสอบด้านการรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือน

ระดับชาติ 

ส านักงานจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการทดสอบเฉพาะผู้ที่มีผลคะแนนผ่านเกณฑ์ตามท่ีก าหนดในแผนการรับรอง ฯ 
รวมถึงประกาศเฉพาะด้านที่ผู้ขอรับใบรับรองผ่านเกณฑ์เท่านั้น  

1.3 การประเมินความสามารถ 

ผู้ประสงค์ขอใบรับรองต้องผ่านเกณฑ์การทดสอบความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน (SME Test) ก่อนที่จะเข้าสู่
กระบวนการเข้ารับการประเมินความสามารถในรูปของการสาธิตการสอน โดยส านักงานจะก าหนดวันและเวลาในการ
เข้ารับการประเมินความสามารถให้แก่ผู้สอบผ่านเป็นรายบุคคลผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้สมัครแจ้งไว้ หากไม่
สามารถเข้ารับการประเมินความสามารถในวันและเวลาดังกล่าว ให้แจ้งแก่ส านักงานโดยเร็วที่สุด หลังจากนัดหมาย
เรียบร้อยแล้ว ส านักงานจะส่งใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม ผ่านแพลตฟอร์มตามที่ส านักงานก าหนด โดยผู้ประสงค์ขอ
ใบรับรองต้องช าระค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามที่ระบุในใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  

การประเมินความสามารถจัดท าขึ้นเพ่ือให้มั่นใจว่า ผู้ประสงค์ขอใบรับรองมีความสามารถที่จ าเป็นในการเป็น
ครูผู้สอนด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

(1) ระเบียบการเรียนการสอน (Training Structure) เช่น การแจ้งกฎ ข้อปฏิบัติในการฝึกอบรม การจัดวาง
หัวข้อการสอน การเชื่อมโยงหัวข้อการสอน เป็นต้น 

(2) ความสามารถในการพูด (Speaking Abilities) เช่น การพูดเร็ว การพูดช้า การออกเสียงค าควบกล้ า การ
ใช้น าเสียง เป็นต้น 

(3) การใช้สื่อการสอน (Use of Training Materials) เช่น ความถูกต้องของสื่อการสอน เป็นต้น 
(4) การสื่อสารโดยไม่ใช้ค าพูด (Non-Verbal Communication) เช่น การสื่อสารโดยใช้ลักษณะท่าทางแทน

ค าพูด น้ าเสียงในการสื่อสาร 
(5) ความรู้เกี่ยวกับเนื้อหาการสอน (Topic Knowledge) 

(ก) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยการบิน 
(ข) กฎหมาย รวมถึงอนุสัญญาที่เก่ียวข้องด้านการรักษาความปลอดภัย 
(ค) มาตรการเฉพาะส าหรับการรักษาความปลอดภัยการบิน และแนวทางการปฏิบัติในแต่ละพ้ืนที่ 

(6) การบริหารจัดการห้องเรียน (Class Management) เช่น การควบคุมห้องเรียน เป็นต้น 
(7) การบริหารเวลา (Time Management) เช่น การควบคุมระยะเวลาตามท่ีก าหนดในระเบียบการเรียนการ

สอน การบริหารเวลาที่เหมาะสมในแต่ละหัวข้อ เป็นต้น 
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ผู้ประสงค์ขอใบรับรองต้องเข้ารับการประเมินจากผู้ประเมินของส านักงานโดยใช้วิธีสัง เกตการณ์การฝึกอบรม
เป็นระยะเวลาอย่างน้อย 2 ชั่วโมง ต่อ 1 รอบการประเมิน โดยอาจเป็นการสาธิตการสอน หรือสอนในห้องเรียนจริง
โดยมีผู้เข้าเรียนจริง  

ตัวอย่าง ผู้ประสงค์ขอใบรับรองครูผู้สอน จ านวน 2 ประเภท คือ ด้านการตรวจค้นและด้านการรักษา 
ความปลอดภัย ผู้ประเมินอาจจัดให้ผู้ขอใบรับรองสอนในวิชาด้านการตรวจค้น จ านวนไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมง และวิชา
ด้านการรักษาความปลอดภัย จ านวนไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมง เป็นต้น โดยผู้ประเมินจากส านักงานจะแจ้งให้ผู้ขอรับ
ใบรับรองทราบเกี่ยวกับระยะเวลาของการประเมินพร้อมแจ้งเก่ียวกับการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการด าเนินการ 

ผู้ประสงค์ขอใบรับรองต้องผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่ก าหนด  หากไม่ผ่านเกณฑ์ ผู้ประสงค์ขอใบรับรอง
สามารถขอให้ส านักงานท าการประเมินใหม่ได้อีก 2 ครั้ง ภายในระยะเวลา 2 เดือน นับจากได้รับผลการประเมิน
ความสามารถครั้งแรก โดยต้องช าระค่าธรรมเนียมการด าเนินการตามที่ก าหนด 

หากไม่ผ่านการประเมินติดต่อกัน 3 ครั้ง ให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการในครั้งนั้น หากประสงค์จะสมัครขอรับ
ใบรับรองจะต้องเข้าสู่กระบวนการขอรับใบรับรองใหม่หลังจากพ้นระยะเวลา 6 เดือน นับตั้งแต่วันประกาศผลของการ
ประเมินความสามารถ ครั้งที่ 3 

1.4 การออกใบรับรอง 

หลังจากที่ผู้ประสงค์ขอใบรับรองผ่านการประเมินแล้ว ส านักงานจะจัดส่งใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียมใบรับรอง
ผ่านแพลตฟอร์มตามท่ีส านักงานก าหนด โดยประสงคข์อใบรับรองต้องช าระค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ก าหนดใน
ใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม และส่งหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมให้แก่ส านักงาน หลังจากส านักงานได้รับหลักฐานการ
ช าระค่าธรรมเนียม ส านักงานจะออกใบรับรองพร้อมใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ ประสงค์ขอใบรับรอง ทั้งนี้ ส านักงานจะ
ติดต่อผู้ประสงค์ขอใบรับรองเพ่ือเข้ารับใบรับรองหรือส่งไปรษณีย์ต่อไป 

ส านักงานจะออกใบรับรองให้เฉพาะผู้ประสงค์ขอใบรับรองที่ผ่านเกณฑ์การทดสอบความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน
และการประเมินความสามารถตามเกณฑ์ที่ส านักงานก าหนด และช าระค่าธรรมเนียมครบถ้วนแล้วเท่านั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 แนวปฏิบัติในการยื่นขอใบรับรองครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัย 

  

ปรับปรุงครั้งที ่00, 17 พ.ย. 2564  8 

 

1.5 กระบวนงานในการรับรองครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัย 
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2. การต่ออายุใบรับรอง 

2.1 การยื่นขอต่ออายุใบรับรอง 

ครูผู้สอนที่ได้รับการรับรองที่ประสงค์ขอต่ออายุใบรับรอง ต้องยื่นใบค าร้องขอต่ออายุ โดยยื่นผ่านแพลตฟอร์ม
ตามท่ีส านักงานก าหนด ใบรับรองหมดอายุ 90 วันตามรอบก าหนดการทดสอบ พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

(1) หลักฐานการคงไว้ซึ่งการรับรองตามแผนการรับรองครูผู้สอน ฯ เช่น หลักฐานที่แสดงถึงจ านวนชั่วโมงใน
การสอน หรือ หลักฐานแสดงการเข้ารับการฝึกอบรมทบทวน เป็นต้น 

(2) ผลการตรวจสอบประวัติ (Background Check) ว่าไม่มีลักษณะต้องห้ามตามแผนการรับรองครูผู้สอน ฯ 
ซึ่งมีอายุไม่เกิน 3 เดือน นับจากวันที่ยื่นค าขอต่ออายุใบรับรอง ในกรณีตรวจพบประวัติ ต้องแนบหนังสือ
รับรองคดีถึงที่สุด ประกอบด้วย 

(3) เอกสารรับรองทางการแพทย์ ซึ่งออกโดยแพทย์ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมที่ได้รับการรับรองจากแพทย
สภา ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือน นับจากวันที่ยื่นค าขอต่ออายุใบรับรอง ทั้งนี้ ครูผู้สอนด้านการตรวจค้นต้องระบุ
ผลการตรวจสอบตาบอดสีด้วย 

(4) ส าเนาใบรับรองฉบับเดิม 

ครูผู้สอนที่ได้รับการรับรองที่ประสงค์ขอต่ออายุใบรับรองต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและแนบเอกสาร
หลักฐานตามที่ส านักงานก าหนดให้ถูกต้องครบถ้วน ทั้งนี้ ส านักงานขอสงวนสิทธิ์ในการคัดเลือกผู้เข้ารับการทดสอบ  
SME Test เฉพาะผู้มีคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานครบถ้วนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ส านักงานจะจัดท าประกาศผู้มีสิทธิเข้ารับการทดสอบความเชี่ยวชาญ  SME Test โดยประกาศผ่านเว็บไซต์
ส านักงาน ตามระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศก าหนดการทดสอบประจ าปี  

ครูผู้สอนที่ได้รับการรับรองที่ประสงค์ขอต่ออายุใบรับรอง จะต้องเข้ารับการทดสอบ SME Test โดยต้องมีผล
การทดสอบ SME Test ผ่านเกณฑ์ตามที่ก าหนดในแผนการรับรองครูผู้สอน 

การทดสอบอาจจัดให้อยู่ในรูปแบบออนไลน์หรือจัดการทดสอบตามสถานที่ที่ส านักงานก าหนด ทั้งนี้ ข้อสอบ
อาจจัดให้อยู่ในรูปแบบปรนัยหรืออัตนัยหรือท้ัง 2 อย่าง โดยมีหัวข้อวิชาครอบคลุม ดังต่อไปนี้ 

(1) ความรู้พ้ืนฐานด้านการรักษาความปลอดภัยการบิน ซึ่งข้อสอบจะประกอบไปด้วยเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับ ๖
แผนรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่งชาติ (NCASP) แผนฝึกอบรมการรักษาความปลอดภัยการ
บินพลเรือนแห่งชาติ (NCASTP) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะสอดคล้อง
กับภาคผนวกท่ี 17 ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยการบิน 

(2) ความรู้เฉพาะด้านตามที่ประกาศในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการทดสอบ ฯ ทั้ง 7 ด้าน ได้แก่ 
(ก) ด้านการตระหนักรู้การรักษาความปลอดภัยการบิน  
(ข) ด้านการตรวจค้น  
(ค) ด้านการรักษาความปลอดภัยส าหรับพนักงานรักษาความปลอดภัยการบิน  
(ง) ด้านการรักษาความปลอดภัยส าหรับผู้ตรวจสอบภายในด้านการรักษาความปลอดภัยการบิน  
(จ) ด้านการรักษาความปลอดภัยในเที่ยวบิน  
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(ฉ) ด้านการรักษาความปลอดภัยเฉพาะด้านส าหรับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานให้บริการจราจรทาง
อากาศ 

(ช) ด้านการรักษาความปลอดภัยส าหรับผู้ตรวจสอบด้านการรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือน
ระดับชาติ  

2.2 การออกใบรับรอง  

ส านักงานจะประกาศรายชื่อผู้มีผลการทดสอบผ่านตามเกณฑ์ที่ก าหนดและจัดส่งใบเรี ยกเก็บค่าธรรมเนียม
ใบรับรองผ่านแพลตฟอร์มที่ส านักงานก าหนด โดยครูผู้สอนที่ได้รับการรับรองที่ประสงค์ขอต่ออายุใบรับรองต้องช าระ
ค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม และส่งหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมให้แก่
ส านักงาน ส านักงานจะออกใบรับรองพร้อมใบเสร็จรับเงินให้แก่ครูผู้สอนที่ผ่านการต่ออายุใบรับรอง เมื่อได้รับและและ
ตรวจสอบหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมถูกต้องครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ ส านักงานจะแจ้งผู้ถือใบรับรองเพ่ือติดต่อรับ
ใบรับรองหรือส่งไปรษณีย์ตามที่ได้แจ้งความประสงค์ไว้ โดยครูผู้สอนที่ได้รับใบรับรองฉบับ ใหม่แล้วต้องน าส่งคืน
ใบรับรองฉบับเดิมให้แก่ส านักงานภายใน 7 วัน  

ครูผู้สอนทีป่ระสงคข์อต่ออายุใบรับรองแต่ไม่ผ่านการทดสอบ SME Test ตามเกณฑ์ที่ก าหนด จะถือว่าใบรับรอง
นั้นไม่ได้รับการต่ออายุ แต่ยังคงใช้ใบรับรองได้จนถึงวันหมดอายุตามที่ระบุไว้ในใบรับรอง หากประสงค์จะขอรับ
ใบรับรอง จะต้องเข้าสู่กระบวนการรับรองใหม่ การประเมินความสามารถ 

2.3 กระบวนงานการต่ออายุใบรับรองครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 แนวปฏิบัติในการยื่นขอใบรับรองครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัย 

  

ปรับปรุงครั้งที ่00, 17 พ.ย. 2564  11 

 

3. การขอใบแทนใบรับรอง 

3.1 การยื่นขอใบแทนใบรับรอง 

ในกรณีใบรับรองช ารุดในสาระส าคัญหรือใบรับรองสูญหาย  ครูผู้สอนที่ได้รับการรับรองที่ประสงค์ขอรับ 
ใบแทนต้องยื่นใบค าร้องขอรับใบแทนพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

(1) ใบรับรองฉบับเดิมที่ช ารุด (กรณีใบรับรองช ารุด) หรือ 
(2) ใบแจ้งความของสถานีต ารวจ (กรณีใบรับรองสูญหาย) 

ส านักงานจะเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการออกใบแทนใบรับรองผ่านแพลตฟอร์มที่ส านักงานก าหนด โดยครูผู้สอน
ที่ได้รับการรับรองที่ประสงค์ขอรับใบแทนต้องช าระค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในใบเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม และส่งหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมให้แก่ส านักงาน 

ส านักงานจะออกใบรับรองพร้อมใบเสร็จรับเงินให้แก่ครูผู้สอนที่ประสงค์ขอรับใบแทน เมื่อได้รับและและ
ตรวจสอบหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมถูกต้องครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ ส านักงานจะแจ้งครูผู้สอนดังกล่าวเพ่ือติดต่อรับใบ
แทนใบรับรองหรือส่งไปรษณีย์ตามที่ได้แจ้งความประสงค์ไว้  ในกรณีใบรับรองช ารุด ครูผู้สอนที่ได้รับการรับรองที่
ประสงค์ขอรับใบแทนต้องน าส่งคืนใบรับรองฉบับเดิมที่ช ารุดให้แก่ส านักงานภายใน 7 วัน หลังได้รับใบแทนใบรับรอง 

ส านักงานจะออกใบแทนใบรับรอง โดยประทับตราค าว่า “ใบแทน” ด้วยอักษรสีแดงไว้กึ่งกลางด้านบนหน้าใน
แทน โดยมีอายุและข้อความตามใบรับรองเดิมทุกประการ  

3.2 กระบวนงานการออกใบแทนใบรับรองครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัย  
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4. การขอเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขใบรับรอง 

4.1 การยื่นขอเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขใบรับรอง 

ครูผู้สอนที่ได้รับการรับรองที่ประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขข้อมูลใบรับรอง ให้ยื่นใบค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
แก้ไข พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้  

(1) ใบรับรองฉบับเดิม 
(2) หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานการเปลี่ยนแปลงต้นสังกัด ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ-

นามสกุล ส าเนาใบทะเบียนสมรส เป็นต้น 

ส านักงานจะเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงแก้ไขใบรับรองผ่านแพลตฟอร์มที่ส านักงานก าหนด โดย
ครูผู้สอนที่ได้รับการรับรองที่ประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขข้อมูลใบรับรองต้องช าระค่าธรรมเนียมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม และส่งหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมให้แก่ส านักงาน 

ส านักงานจะออกใบรับรองฉบับใหม่พร้อมใบเสร็จรับเงินให้แก่ครูผู้สอนที่ได้รับการรับรองที่ประสงค์ขอ
เปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขข้อมูลใบรับรอง เมื่อได้รับและและตรวจสอบหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมถูกต้องครบถ้วน
แล้ว ทั้งนี้ ส านักงานจะแจ้งครูผู้สอนที่ได้รับการรับรองที่ประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขข้อมูลใบรับรองเพ่ือติดต่อ
รับใบรับรองหรือส่งไปรษณีย์ตามที่ได้แจ้งความประสงค์ไว้ ทั้งนี้ ครูผู้สอนที่ได้รับการรับรองที่ประสงค์ขอเปลี่ยนแปลง
หรือแก้ไขข้อมูลใบรับรองต้องน าส่งคืนใบรับรองฉบับเดิมให้แก่ส านักงานภายใน 7 วัน หลังได้รับใบรับรองฉบับใหม่ 

4.2 กระบวนงานขอเปลี่ยนหรือหรือแก้ไขใบรับรองครูผู้สอนด้านการรักษาความปลอดภัย  
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Appendix 

ใบค าร้อง 
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ใบรับรอง 
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ใบแทน 

 


