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ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 
ระเบียบฯ ระเบียบส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย ว่าด้วยการรับรองพนักงาน 
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 พลเรือน (Aviation Security and Facilitation Standards Department) 
NCASP แผนรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่งชาติ (National Civil Aviation  

 Security Programme : NCASP) 
NCASTP แผนฝึกอบรมการรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่งชาติ (National  

 Civil Aviation Security Training Programme : NCASTP) 
CBT การฝึกอบรมการตีความภาพเอกซเรย์โดยใช้คอมพิวเตอร์ (Computer Based 

 Training : CBT) 
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0. บทน า 

0.1 วัตถุประสงค์ 

ส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย (กพท.)  โดยฝ่ายมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยและ 
การอ านวยความสะดวกในการบินพลเรือน (SFD) ได้จัดท าแนวปฏิบัติในการยื่นขอรับใบรับรองพนักงานตรวจค้น
ส าหรับผู้ด าเนินการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางแก่ผู้ด าเนินการที่ประสงค์จะขอรับใบรับรองพนักงานตรวจค้น  
ก่อนมอบหมายให้พนักงานปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งแนวปฏิบัติในการยื่นขอใบรับรองพนักงานตรวจค้นส าหรับผู้ด าเนินการ
ฉบับนี้ จะกล่าวถึงกระบวนการต่าง ๆ ตั้งแต่กระบวนการยื่นขอใบรับรอง เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการยื่นขอ
ใบรับรอง เพ่ิมประเภท ต่ออายุ รวมถึงใบแทนใบรับรองพนักงานตรวจค้น ตลอดจนการด าเนินการอ่ืน ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการออกใบรับรอง เพ่ือให้เป็นไปตามข้อก าหนดของแผนรักษาความปลอดภัยการบิน 
พลเรื อนแห่ งชาติ  (National Civil Aviation Security Programme : NCASP) แผนฝึกอบรมการรั กษา 
ความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่งชาติ (National Civil Aviation Security Training Programme : NCASTP) 
และระเบียบส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย ว่าด้วยการรับรองพนักงานตรวจค้น พ.ศ. 2561 ตลอดจน
ประกาศและระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

0.2 ขอบเขตของแนวปฏิบัติ 

บุคลากรที่มีหน้าที่ในการตรวจค้นและต้องได้รับการรับรองตามระเบียบส านักงานการบินพลเรือน 
แห่งประเทศไทยว่าด้วยการรับรองพนักงานตรวจค้น พ.ศ. 2561 ได้แก่ 

(1) พนักงานล าเลียงกระเป๋าเข้าเครื่องเอกซเรย์ (X-Ray Baggage Loaders) 

(2) พนักงานตรวจค้นร่างกาย (Body Searchers) 

(3) พนักงานวิเคราะห์ภาพเอกซเรย์ (X-Ray Operators) 

(4) พนักงานตรวจค้นสัมภาระ (Baggage Searchers) 

(5) พนักงานตรวจค้นสินค้าและไปรษณียภัณฑ์ (Cargo and Mail Screeners) 

(6) พนักงานตรวจค้นยานพาหนะ (Vehicle Screeners) 

(7) หัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น (Screener Supervisor) 

ทั้งนี้ ผู้ด าเนินการมีหน้าที่ท าให้มั่นใจว่าบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ตรวจค้นในนามของตน ซึ่งรวมถึงพนั กงาน
ตามสัญญาจ้างของผู้ด าเนินการ (Outsource) ได้รับการรับรองเป็นพนักงานตรวจค้นตามที่ กพท. ก าหนดไว้ใน 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับเก่ียวกับการรับรองพนักงานตรวจค้นก่อนที่จะปฏิบัติหน้าที่ 

0.3 เอกสารอ้างอิง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง) 

(1) แผนรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่งชาติ (NCASP) 

(2) แผนฝึกอบรมการรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่งชาติ (NCASTP) 

(3) มาตรฐานการฝึกอบรมด้านการรักษาความปลอดภัยการบิน 
(4) ระเบียบส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย ว่าด้วยการรับรองพนักงานตรวจค้น พ.ศ. 2561 
(5) ระเบียบส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย ว่าด้วยการรับรองพนักงานตรวจค้น (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2563 
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(6) ประกาศส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย เรื่องก าหนดค่าธรรมเนียมใบรับรอง ใบอนุญาต 
ใบส าคัญ หนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรอง ที่ออกตามอ านาจหน้าที่ของส านักงานการบินพลเรือน
แห่งประเทศไทย พ.ศ. 2561 
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1. การขอใบรับรองคร้ังแรก 

1.1 การยื่นขอใบรับรอง 

ผู้ประสงค์ขอใบรับรองพนักงานตรวจค้นต้องมีคุณสมบัติและไม่มีคุณลักษณะต้องห้ามตามระเบียบส านักงาน
การบินพลเรือนแห่งประเทศไทย ว่าด้วยการรับรองพนักงานตรวจค้น พ.ศ. 2561 ผู้ด าเนินการที่ประสงค์จะยื่น
ขอรับใบรับรองพนักงานตรวจค้น ให้ด าเนินการยื่นความประสงค์ต่อ กพท. พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐาน
ดังต่อไปนี้ 

(1) ใบค าร้องขอใบรับรองพนักงานตรวจค้น (เอกสารตามภาคผนวก ก.) 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(3) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นกันแดดขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป (กรณี 

ที่ส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ สามารถส่งในรูปแบบไฟล์รูปถ่ายได้) 
(4) หลักฐานแสดงการผ่านการฝึกอบรม ดังนี้ 

1) ส าหรับพนักงานตรวจค้น ต้องผ่านการฝึกอบรมเบื้องต้น 
1.1) หลักสูตรความตระหนักรู้ด้านการรักษาความปลอดภัย (Security Awareness) อย่างน้อย

จ านวน 4 ชั่วโมง 
1.2) หลักสูตรพ้ืนฐานส าหรับพนักงานตรวจค้น (Basic Screening)  

1.2.1) ภาคทฤษฎี อย่างน้อยจ านวน 16 ชั่วโมง  
1.2.2) ภาคปฏิบัติในห้องบรรยาย อย่างน้อยจ านวน 20 ชั่วโมง 
1.2.3) ภาคปฏิบัติในสถานที่จริง (OJT) อย่างน้อยจ านวน 80 ชั่วโมง  

ซึ่งรายละเอียดหัวข้อการฝึกอบรมเป็นไปตามที่มาตรฐานการฝึกอบรมด้าน 
การรักษาความปลอดภัยก าหนด 

2) ส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น ต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับทักษะที่จ าเป็น
ส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น ซึ่งรายละเอียดหัวข้อการฝึกอบรมเป็นไปตามที่มาตรฐาน 
การฝึกอบรมด้านการรักษาความปลอดภัยก าหนด 

(5) หนังสือรับรองการเป็นพนักงานซึ่งผ่านการสรรหา สัมภาษณ์ และคัดเลือกจากหน่วยงานต้นสังกัด  
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในแผนฝึกอบรมการรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่งชาติ   
ส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น ต้องแสดงหลักฐานการเป็นพนักงานตรวจค้นที่ได้รับ 
การรับรองจาก กพท. และมีประสบการณ์การตรวจค้นอย่างน้อย 2 ปี 

(6) ผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรมตามเอกสารแนะน าว่าด้วยการตรวจสอบประวัติการรักษา 
ความปลอดภัย ซึ่งมีอายุไม่เกิน 3 เดือน ทั้งนี้ ในกรณีที่ผู้ประสงค์ขอใบรับรอง เป็นผู้เคยมีประวัติ 
การกระท าความผิดทางอาญา ให้ติดต่อสถานีต ารวจเจ้าของคดีเพ่ือขอตรวจสอบผลคดีและขอหนังสือ
แจ้งผลคดีถึงที่สุดจากสถานีต ารวจเจ้าของคดี 

(7) เอกสารรับรองทางการแพทย์ซึ่งออกโดยผู้ประกอบวิชาชีพทางการแพทย์ซึ่งได้รับการรับรองจาก  
แพทยสภา ทั้งนี้ ผู้ประสงค์ขอใบรับรองประเภทพนักงานวิเคราะห์ภาพเอกซเรย์ (X-Ray Operators) 
และพนักงานตรวจค้นสินค้าและไปรษณียภัณฑ์ (Cargo and Mail Screeners) จะต้องมีผลการตรวจ
ความสามารถในการมองเห็นสี (ผลตรวจตาบอดสี) 

(8) เอกสารหลักฐานอื่นตามที่ผู้อ านวยการก าหนด 



 
แนวปฏิบัติในการยื่นขอใบรับรองพนักงานตรวจค้นส าหรับผู้ด าเนินการ 

 

ปรับปรุงครั้งท่ี 02, 20 ก.พ. 2566  6 

 

ผู้ด าเนินการต้องยื่นใบค าร้องขอใบรับรองพนักงานตรวจค้นพร้อมเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน โดยสามารถ
ยื่นความประสงค์ตามท่ีอยู่ทางไปรษณีย์ของ กพท. หรือผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ sfd_sc@caat.or.th 

ในกรณีเอกสารหลักฐานของผู้ประสงค์ขอใบรับรองพนักงานตรวจค้นไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง กพท.  
จะด าเนินการแจ้งขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมกับผู้ประสานงานตามที่ได้ระบุในหนังสือแจ้งความประสงค์ผ่านทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ด าเนินการต้องส่งเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วนภายในระยะเวลา 7 วันท าการ นับจาก
วันที่ได้รับแจ้งจาก กพท. หากผู้ด าเนินการไม่ได้ด าเนินการดังกล่าว จะถือว่าผู้ด าเนินการไม่ประสงค์ด าเนินการ
เรื่องดังกล่าวต่อไป โดย กพท. จะขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาคืนค าขอใบรับรอง พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนค าขอให้ทราบ 

กพท.จะพิจารณาออกใบรับรองเมื่อเอกสารหลักฐานครบถ้วน โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ  
14 วันท าการ ส าหรับการออกใบรับรองครั้งแรก (รายละเอียดกระบวนงานตามภาคผนวก ข.) ทั้งนี้ กพท. จะติดต่อ
ผู้ประสานงานเพื่อให้ติดต่อขอรับใบรับรองต่อไป 
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2. การต่ออายุใบรับรอง 

2.1 การยื่นขอต่ออายุใบรับรอง 

ผู้ด าเนินจะต้องยื่นขอต่ออายุใบรับรองพนักงานตรวจค้นต่อ กพท. ก่อนใบรับรองเดิมหมดอายุไม่น้อยกว่า 
60 วัน พร้อมเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

(1) ใบค าร้องขอใบรับรองพนักงานตรวจค้น (เอกสารตามภาคผนวก ก.) 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(3) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นกันแดดขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป (กรณี 

ที่ส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ สามารถส่งในรูปแบบไฟล์รูปถ่ายได้) 
(4) หลักฐานแสดงการผ่านการฝึกอบรม ดังนี้ 

1) ส าหรับพนักงานตรวจค้น ต้องผ่านการฝึกอบรมทบทวน 
1.1) หลักสูตรความตระหนักรู้ด้านการรักษาความปลอดภัย (Security Awareness) อย่างน้อย

จ านวน 4 ชั่วโมง ทุก 1 ปี 
1.2) หลักสูตรเกี่ยวกับทักษะการปฏิบัติงานเฉพาะด้าน อย่างน้อยจ านวน 4 ชั่วโมง ทุก 1 ปี 
1.3) การฝึกอบรมการตีความภาพเอกซเรย์โดยใช้คอมพิวเตอร์ (CBT) ส าหรับพนักงานวิเคราะห์

ภาพเอกซเรย์ อย่างน้อยจ านวน 10 ชั่วโมง ทุก 1 ปี 
ซึ่งรายละเอียดหัวข้อการฝึกอบรมเป็นไปตามที่มาตรฐานการฝึกอบรมด้านการรักษา  

ความปลอดภัยก าหนด 
2) ส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น ต้องผ่านการฝึกอบรมทบทวน 

2.1) หลักสูตรความตระหนักรู้ด้านการรักษาความปลอดภัย (Security Awareness) อย่างน้อย
จ านวน 4 ชั่วโมง ทุก 1 ปี 

2.2) หลักสูตรเกี่ยวกับทักษะการปฏิบัติงานเฉพาะด้าน อย่างน้อยจ านวน 2 ชั่วโมง ทุก 1 ปี 
2.3) หลักสูตรเกี่ยวกับทักษะที่จ าเป็นส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น อย่างน้อยจ านวน

2 ชั่วโมง ทุก 1 ปี 
ซึ่งรายละเอียดหัวข้อการฝึกอบรมเป็นไปตามที่มาตรฐานการฝึกอบรมด้านการรักษา  

ความปลอดภัยก าหนด 
(5) ผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรมตามเอกสารแนะน าว่าด้วยการตรวจสอบประวัติการรักษา 

ความปลอดภัย ซึ่งมีอายุไม่เกิน 3 เดือน ทั้งนี้ ในกรณีที่ผู้ประสงค์ขอใบรับรอง เป็นผู้เคยมีประวัติ 
การกระท าความผิดทางอาญา ให้ติดต่อสถานีต ารวจเจ้าของคดีเพ่ือขอตรวจสอบผลคดีและขอหนังสือ
แจ้งผลคดีถึงที่สุดจากสถานีต ารวจเจ้าของคดี 

(6) เอกสารรับรองทางการแพทย์ซึ่งออกโดยผู้ประกอบวิชาชีพทางการแพทย์ซึ่งได้รับการรับรองจาก  
แพทยสภา ทั้งนี้  พนักงานวิเคราะห์ภาพเอกซเรย์  (X-Ray Operators) และพนักงานตรวจค้น 
สินค้าและไปรษณียภัณฑ์  (Cargo and Mail Screeners) จะต้องมีผลการตรวจความสามารถ 
ในการมองเห็นสี (ผลตรวจตาบอดสี) 

(7) หลักฐานผลการประเมินสมรรถนะต่อเนื่อง (เอกสารแนบตามภาคผนวก ค.) 
(8) ส าเนาใบรับรองฉบับเดิม ส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้นต้องแสดงหลักฐานการเป็น

พนักงานตรวจค้นที่ได้รับการรับรองจาก กพท. และมีประสบการณ์การตรวจค้นอย่างน้อย 2 ปี 
(9) เอกสารหลักฐานอื่นตามที่ผู้อ านวยการก าหนด 



 
แนวปฏิบัติในการยื่นขอใบรับรองพนักงานตรวจค้นส าหรับผู้ด าเนินการ 

 

ปรับปรุงครั้งท่ี 02, 20 ก.พ. 2566  8 

 

กรณีพนักงานตรวจค้นรายใดที่เคยได้รับใบรับรองมาก่อน แต่ใบรับรองสิ้นอายุไปแล้วหรือยื่นต่ออายุ 
น้อยกว่า 60 วัน จะต้องด าเนินการตามกระบวนการขอออกใบรับรองใหม่เช่นเดียวกับการขอครั้งแรก  
โดยใบรับรองสามารถใช้ต่อได้จนกว่าจะหมดอายุตามแต่ละใบรับรอง 

ในกรณีเอกสารหลักฐานของพนักงานตรวจค้นที่ขอต่ออายุใบรับรองไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง กพท.  
จะด าเนินการแจ้งขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมกับผู้ประสานงานตามที่ได้ระบุในหนังสือแจ้งความประสงค์ผ่านทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ด าเนินการต้องส่งเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วนภายในระยะเวลา 7 วันท าการ นับจาก
วันที่ได้รับแจ้งจาก กพท. หากผู้ด าเนินการไม่ได้ด าเนินการดังกล่าว จะถือว่าผู้ด าเนินการไม่ประสงค์ด าเนินการ
เรื่องดังกล่าวต่อไป โดย กพท. จะขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาคืนค าขอใบรับรอง พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนค าขอให้ทราบ 

กพท.จะพิจารณาต่ออายุใบรับรองเมื่อเอกสารหลักฐานครบถ้วน โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ  
14 วันท าการ ส าหรับการต่ออายุใบรับรอง (รายละเอียดกระบวนงานตามภาคผนวก ข.) ทั้งนี้ กพท. จะติดต่อ 
ผู้ประสานงานตามที่ได้ระบุในหนังสือแจ้งความประสงค์ เพ่ือให้ติดต่อขอรับใบรับรอง โดยผู้ด าเนินการจะต้อง 
น าใบรับรองพนักงานตรวจค้นฉบับเดิมส่งคืนให้แก่ กพท. ในวันที่เข้ารับใบรับรองฉบับใหม่ 
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3. การขอเพ่ิมประเภทการรับรอง 

3.1 การยื่นขอเพิ่มประเภทการรับรอง 

ผู้ด าเนินการที่มีความประสงค์ขอเพ่ิมประเภทการรับรองให้แก่พนักงานตรวจค้นที่ เคยได้รับการรับรองแล้ว
ให้ด าเนินการแจ้งความประสงค์ประสงค์ต่อ กพท. พร้อมใบค าร้องขอใบรับรองพนักงานตรวจค้น ซึ่งระบุ
รายละเอียดในการยื่นขอเพ่ิมประเภทการรับรอง และแนบเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้ 

(1) ใบค าร้องขอใบรับรองพนักงานตรวจค้น (เอกสารตามภาคผนวก ก.) 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(3) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นกันแดดขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป (กรณีที่

ส่งมาทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ สามารถส่งมาในรูปแบบไฟล์รูปถ่ายได้) 
(4) หลักฐานแสดงการผ่านการฝึกอบรมเพ่ิมเติมตามประเภทที่ขอการรับรองเพ่ิมเติม ดังนี้ 

1) ส าหรับพนักงานล าเลียงกระเป๋าเข้าเครื่องเอกซเรย์  (X-Ray Baggage Loaders) พนักงาน 
ตรวจค้นร่างกาย (Body Searchers) พนักงานวิเคราะห์ภาพเอกซเรย์  (X-Ray Operators) 
พนักงานตรวจค้นสัมภาระ (Baggage Searchers) และพนักงานตรวจค้นสินค้าและไปรษณียภัณฑ์ 
(Cargo and Mail Screeners) ต้องผ่านการฝึกอบรม 
1.1) ภาคทฤษฎี อย่างน้อยจ านวน 4 ชั่วโมง  
1.2) ภาคปฏิบัติ อย่างน้อยจ านวน 2 ชั่วโมง 
1.3) ภาคปฏิบัติในสถานที่จริง (OJT) อย่างน้อยจ านวน 5 ชั่วโมง  

ซึ่งรายละเอียดหัวข้อการฝึกอบรมเป็นไปตามที่มาตรฐานการฝึกอบรมด้านการรักษา 
ความปลอดภัยก าหนด 

2) ส าหรับพนักงานตรวจค้นยานพาหนะ (Vehicle Screeners) ต้องผ่านการฝึกอบรม 
2.1) ภาคทฤษฎี อย่างน้อยจ านวน 2 ชั่วโมง 
2.2) ภาคปฏิบัติ อย่างน้อยจ านวน 2 ชั่วโมง 
2.3) ภาคปฏิบัติในสถานที่จริง (OJT) อย่างน้อยจ านวน 5 ชั่วโมง  

ซึ่งรายละเอียดหัวข้อการฝึกอบรมเป็นไปตามที่มาตรฐานการฝึกอบรมด้านการรักษา  
ความปลอดภัยก าหนด 

3) ส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น (Screener Supervisor) ต้องผ่านการฝึกอบรม 
3.1) ภาคทฤษฎี อย่างน้อยจ านวน 2 ชั่วโมง 
3.2) ภาคปฏิบัติ อย่างน้อยจ านวน 2 ชั่วโมง 
3.3) ภาคปฏิบัติในสถานที่จริง (OJT) อย่างน้อยจ านวน 5 ชั่วโมง 

ซึ่งรายละเอียดหัวข้อการฝึกอบรมเป็นไปตามที่มาตรฐานการฝึกอบรมด้านการรักษา  
ความปลอดภัยก าหนด 

(5) ส าเนาใบรับรองฉบับเดิม ส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้นต้องแสดงหลักฐานการเป็น
พนักงานตรวจค้นที่ได้รับการรับรองจาก กพท. และมีประสบการณ์การตรวจค้นอย่างน้อย 2 ปี 

(6) เอกสารรับรองทางการแพทย์ซึ่งออกโดยผู้ประกอบวิชาชีพทางการแพทย์ซึ่งได้รับการรับรองจาก  
แพทยสภา ทั้งนี้ ผู้ประสงค์ขอใบรับรองประเภทพนักงานวิเคราะห์ภาพเอกซเรย์ (X-Ray Operators) 
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และพนักงานตรวจค้นสินค้าและไปรษณียภัณฑ์ (Cargo and Mail Screeners) จะต้องมีผลการตรวจ
ความสามารถในการมองเห็นสี (ผลตรวจตาบอดสี) 

(7) แบบฟอร์มรายละเอียดของผู้ด าเนินการ (เอกสารตามภาคผนวก ง.) 
(8) เอกสารหลักฐานอื่นตามที่ผู้อ านวยการก าหนด 

ในกรณีเอกสารหลักฐานของพนักงานตรวจค้นที่ขอเพ่ิมประเภทการรับรองไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง กพท. 
จะด าเนินการแจ้งขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมกับผู้ประสานงานตามที่ได้ระบุในหนังสือแจ้งความประสงค์ผ่านทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ด าเนินการต้องส่งเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วนภายในระยะเวลา 7 วันท าการ นับจาก
วันที่ได้รับแจ้งจาก กพท. หากผู้ด าเนินการไม่ได้ด าเนินการดังกล่าว จะถือว่าผู้ด าเนินการไม่ประสงค์ด าเนินการ
เรื่องดังกล่าวต่อไป โดย กพท. จะขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาคืนค าขอใบรับรอง พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนค าขอให้ทราบ 

3.2 ค่าธรรมเนียมการขอเพิ่มประเภทการรับรอง 

ผู้ด าเนินการต้องช าระค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ระบุในใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม และส่งหลักฐาน  
การช าระค่าธรรมเนียมตามรายละเอียดที่ กพท. แจ้งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ และส าเนาหลักฐานการช าระ
ค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ sfd_sc@caat.or.th  

เมื่อ กพท. ได้รับหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม จะด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการช าระเงินพร้อมออก
ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-receipt) และเพ่ิมประเภทใบรับรองให้แก่พนักงานตรวจค้น 

กพท.จะพิจารณาเพ่ิมประเภทใบรับรองเมื่อเอกสารหลักฐานครบถ้วน โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ  
18 วันท าการ ส าหรับการเพ่ิมประเภทใบรับรอง (รายละเอียดกระบวนงานตามภาคผนวก ข.) ทั้งนี้ กพท. จะติดต่อ
ผู้ประสานงานตามที่ได้ระบุในหนังสือแจ้งความประสงค์ เพ่ือให้ติดต่อขอรับใบรับรอง โดยผู้ด าเนินการจะต้อง 
น าใบรับรองพนักงานตรวจค้นฉบับเดิมส่งคืนให้แก่ กพท. ในวันที่เข้ารับใบรับรองฉบับใหม่ 
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4. การขอใบแทนใบรับรอง 

4.1 การยื่นขอใบแทนใบรับรอง 

กรณีใบรับรองพนักงานตรวจค้นช ารุดในสาระส าคัญหรือสูญหาย ให้ผู้ด าเนินการยื่นขอรับใบแทนใบรับรอง
พนักงานตรวจค้นพร้อมแนบเอกสารหลักฐานต่อไปนี้ 

(1) ใบค าร้องขอใบรับรองพนักงานตรวจค้น (เอกสารตามภาคผนวก ก.) 
(2) ใบแจ้งความ (กรณีสูญหาย) 
(3) ส าเนาใบรับรองฉบับเดิม (กรณีช ารุดในสาระส าคัญ) 
(4) แบบฟอร์มรายละเอียดของผู้ด าเนินการ (เอกสารตามภาคผนวก ง.) 
(5) เอกสารหลักฐานอื่นตามที่ผู้อ านวยการก าหนด 

ในกรณีเอกสารหลักฐานของพนักงานตรวจค้นที่ขอใบแทนใบรับรองไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง กพท.  
จะด าเนินการแจ้งขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมกับผู้ประสานงานตามที่ได้ระบุในหนังสือแจ้งความประสงค์ผ่านทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ด าเนินการต้องส่งเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วนภายในระยะเวลา 7 วันท าการ นับจาก
วันที่ได้รับแจ้งจาก กพท. หากผู้ด าเนินการไม่ได้ด าเนินการดังกล่าว จะถือว่าผู้ด าเนินการไม่ประสงค์ด าเนินการ
เรื่องดังกล่าวต่อไป โดย กพท. จะขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาคืนค าขอใบรับรอง พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนค าขอให้ทราบ 

4.2 ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนใบรับรอง 

ผู้ด าเนินการต้องช าระค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ระบุในใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม และส่งหลักฐาน  
การช าระค่าธรรมเนียมตามรายละเอียดที่ กพท. แจ้งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  และส าเนาหลักฐานการช าระ
ค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ sfd_sc@caat.or.th 

เมื่อ กพท. ได้รับหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม จะด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการช าระเงินพร้อมออก
ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-receipt) และออกใบแทนใบรับรองให้แก่พนักงานตรวจค้น 

กพท.จะพิจารณาออกใบแทนใบรับรองเมื่อเอกสารหลักฐานครบถ้วน โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ  
18 วันท าการส าหรับออกใบแทนใบรับรอง (รายละเอียดกระบวนงานตามภาคผนวก ข.) ทั้งนี้ กพท. จะติดต่อ 
ผู้ประสานงานตามที่ได้ระบุในหนังสือแจ้งความประสงค์ เพ่ือให้ติดต่อขอรับใบรับรอง โดยผู้ด าเนินการจะต้อง 
น าใบรับรองพนักงานตรวจค้นฉบับเดิมส่งคืนให้แก่ กพท. ในวันที่เข้ารับใบรับรองฉบับใหม่ 
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5. การขอแก้ไขรายละเอียดใบรับรอง 

5.1 การยื่นขอแก้ไขรายละเอียดใบรับรอง 

กรณีที่ผู้ด าเนินการมีความประสงค์ที่จะขอแก้ไขรายละเอียด ในใบรับรอง ซึ่งรวมไปถึงการเปลี่ยน
รายละเอียดชื่อ – สกุล สามารถแจ้งความประสงค์ยื่นขอแก้ไขรายละเอียดใบรับรองต่อ กพท. ได้ โดยการจัดส่ง
หนังสือแจ้งความประสงค์พร้อมทั้งใบค าร้องระบุรายละเอียดในการยื่นขอแก้ไขรายละเอียดใบรับรองพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้ 

(1) ใบค าร้องขอใบรับรองพนักงานตรวจค้น (เอกสารตามภาคผนวก ก.) 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(3) ส าเนาใบรับรองฉบับเดิม 
(4) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นกันแดดขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป ส าหรับ

การขอเปลี่ยนแปลงรูปในใบรับรอง (สามารถส่งในรูปแบบไฟล์รูปถ่ายได้) 
(5) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล ส าหรับการขอเปลี่ยนชื่อ – สกุลในใบรับรอง 
(6) แบบฟอร์มรายละเอียดของผู้ด าเนินการ (เอกสารตามภาคผนวก ง.) 
(7) เอกสารหลักฐานอื่นตามที่ผู้อ านวยการก าหนด 

ในกรณีเอกสารหลักฐานของพนักงานตรวจค้นที่ขอแก้ไขรายละเอียดใบรับรองไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 
กพท. จะด าเนินการแจ้งขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมกับผู้ประสานงานตามที่ได้ระบุในหนังสือแจ้งความประสงค์
ผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ด าเนินการต้องส่งเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วนภายในระยะเวลา 

7 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับแจ้งจาก กพท. หากผู้ด าเนินการไม่ได้ด าเนินการดังกล่าว จะถือว่าผู้ด าเนินการ 
ไม่ประสงค์ด าเนินการเรื่องดังกล่าวต่อไป โดย กพท. จะขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาคืนค าขอใบรับรอง พร้อมทั้ง
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนค าขอให้ทราบ 

5.2 ค่าธรรมเนียมการขอแก้ไขรายละเอียดใบรับรอง 

ผู้ด าเนินการต้องช าระค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ระบุในใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม และส่งหลักฐาน  
การช าระค่าธรรมเนียมตามรายละเอียดที่ กพท. แจ้งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  และส าเนาหลักฐานการช าระ
ค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ sfd_sc@caat.or.th 

เมื่อ กพท. ได้รับหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม จะด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการช าระเงินพร้อมออก
ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (e-receipt) และด าเนินการแก้ไขรายละเอียดใบรับรองให้แก่พนักงานตรวจค้น 

กพท.จะพิจารณาแก้ไขรายละเอียดใบรับรองเมื่อเอกสารหลักฐานครบถ้วน โดยใช้ระยะเวลาใน 
การด าเนินการ 18 วันท าการ ส าหรับการแก้ไขรายละเอียดใบรับรอง (รายละเอียดกระบวนงานตามภาคผนวก ข.) 
ทั้งนี้ กพท. จะติดต่อผู้ประสานงานตามที่ได้ระบุในหนังสือแจ้งความประสงค์ เพ่ือให้ติดต่อขอรับใบรับรอง  
โดยผู้ด าเนินการจะต้องน าใบรับรองพนักงานตรวจค้นฉบับเดิมส่งคืนให้แก่ กพท. ในวันที่เข้ารับใบรับรองฉบับใหม่ 
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6. การส่งคืนใบรับรองพนักงานตรวจค้น 

ผู้ด าเนินการต้องส่งคืนใบรับรองพนักงานตรวจค้นในกรณีท่ีพนักงานตรวจค้นพ้นสภาพการเป็นพนักงานของ
หน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานต้นสังกัดได้แจ้งขอยกเลิกการเป็นพนักงานตรวจค้น หรือในกรณีที่ใบรับรอง
หมดอายุ รวมไปถึงกรณีท่ียื่นด าเนินการขอต่ออายุ เพ่ิมประเภท และเปลี่ยนแปลงใบรับรอง โดยจะต้องด าเนินการ
ส่งคืนใบรับรองก่อนเข้ารับใบรับรองฉบับใหม่  

หากผู้ด าเนินการไม่สามารถส่งคืนใบรับรองแก่ กพท. ได้ ให้ด าเนินการแจ้ง กพท. เป็นลายลักษณ์อักษร 
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7. ภาคผนวก 

ภาคผนวก ก. ใบค าร้องขอใบรับรองพนักงานตรวจค้น 
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ภาคผนวก ข. กระบวนการออกใบรับรอง 

การออกใบรับรองครั้งแรกและต่ออายุใบรับรอง 

 

การออกใบแทน เพิ่มประเภทการรับรอง และแก้ไขรายละเอียดใบรับรอง 
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ภาคผนวก ค. การประเมินสมรรถนะต่อเนื่อง 

พนักงานตรวจค้นจะต้องได้รับการประเมินสมรรถนะต่อเนื่องอย่างน้อยทุก 6 เดือน โดยหัวหน้า 
ผู้ควบคุมงานหรือผู้จัดการด้านการรักษาความปลอดภัย เพ่ือเป็นการท าให้มั่นใจว่าพนักงานตรวจค้นยังคงไว้  
ซึ่งคุณสมบัติและสมรรถนะในการปฏิบัติงานตลอดทุกช่วงเวลา โดยมีการก าหนดการให้ค ะแนน 1 ถึง 10  
ตามตาราง ดังนี้ 

ล าดับ ขอบเขต คะแนน ค าแนะน าจากหัวหน้าผู้ควบคุมงาน 

1. 
ความรู้ด้านกฎหมาย กฎระเบียบ และคู่มือการปฏิบัติงาน
ที่เป็นมาตรฐาน (SOPs) 

  

2. ความรู้ด้านเทคนิคในการตรวจค้น   

3. การใช้งานอุปกรณ์รักษาความปลอดภัย   

4. เทคนิคในการสื่อสาร   

5. ความสัมพันธ์ระหว่างผู้อื่น   

6. ความสามารถในการตอบสนองกับเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด   

7. การท างานเป็นทีม   

8. ทักษะการเป็นผู้น า   

9. การตระหนักรู้ถึงเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน   

10. ความยึดมั่นในหน้าที่   

ระดับคะแนน 

  ต่ า          สูง 

  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

ข้อเสนอะแนะจากผู้จัดการด้านการรักษาความปลอดภัยหรือวิทยากรด้านการตรวจค้น 

             
             
             
             
              
หมายเหตุ 

 หากพนักงานตรวจค้นได้รับคะแนนน้อยกว่า 8 คะแนนในแต่ละด้าน ควรมีค าแนะน าเฉพาะส าหรับ 
การแก้ไขและพัฒนาปรับปรุง หากเกิดข้อโต้แย้งจากการให้คะแนน จะต้องแจ้งให้ผู้มีต าแหน่งสูงกว่าหัวหน้า  
ผู้ควบคุมงานเป็นผู้พิจารณา ทั้งนี้ ผลการทดสอบภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการวัด
ความสามารถของพนักงานตรวจค้นได้เช่นกัน และอาจจะน ามาใช้เพ่ือพิจารณาเมื่อต้องการคัดเลือกบุ คคล 
มารับผิดชอบในบทบาทท่ีรับผิดชอบมากขึ้น 
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ภาคผนวก ง. แบบฟอร์มรายละเอียดของผู้ขอด าเนินการ 
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ภาคผนวก จ. ใบรับรองพนักงานตรวจค้น 

 



 
แนวปฏิบัติในการยื่นขอใบรับรองพนักงานตรวจค้นส าหรับผู้ด าเนินการ 

 

ปรับปรุงครั้งท่ี 02, 20 ก.พ. 2566  21 

 

ใบแทนใบรับรองพนักงานตรวจค้น 

 

ใบแทน 


