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0.2 รายการหน้าที่มีผลบังคับใช้ (List of Effective Pages)  

หน้า ฉบับที ่
ปรับปรุง 
ครั้งที่ 

วันที ่  หน้า ฉบับที ่
ปรับปรุง 
ครั้งที่ 

วันที ่

0-1 02 00 16 ม.ค. 66      

0-2 02 00 16 ม.ค. 66      

0-3 02 00 16 ม.ค. 66      

0-4 02 00 16 ม.ค. 66      

0-5 02 00 16 ม.ค. 66      

0-6 02 00 16 ม.ค. 66      

0-7 02 00 16 ม.ค. 66      

0-8 02 00 16 ม.ค. 66      

1-1 02 00 16 ม.ค. 66      

2-1 02 00 16 ม.ค. 66      

2-2 02 00 16 ม.ค. 66      

2-3 02 00 16 ม.ค. 66      

2-4 02 00 16 ม.ค. 66      

2-5 02 00 16 ม.ค. 66      

2-6 02 00 16 ม.ค. 66      

2-7 02 00 16 ม.ค. 66      

2-8 02 00 16 ม.ค. 66      

2-9 02 00 16 ม.ค. 66      

2-10 02 00 16 ม.ค. 66      

2-11 02 00 16 ม.ค. 66      

2-12 02 00 16 ม.ค. 66      

2-13 02 00 16 ม.ค. 66      

2-14 02 00 16 ม.ค. 66      

2-15 02 00 16 ม.ค. 66      

2-16 02 00 16 ม.ค. 66      

3-1 02 00 16 ม.ค. 66      

3-2 02 00 16 ม.ค. 66      

3-3 02 00 16 ม.ค. 66      

3-4 02 00 16 ม.ค. 66      
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0.3 ประวัติการแก้ไข (Records of Revision) 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้นส าหรับพนักงาน SFD ฉบับนี้ เป็นฉบับที่ 01 ปรับปรุงครั้ง
ที่ 00 จ านวนหน้าที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน มีบันทึกไว้ในรายการหน้าที่มีผลบังคับใช้ เมื่ อมีการแก้ไข/ปรับปรุง
เนื้อหาเป็นจ านวนมาก หรือมีการปรับโครงสร้างของคู่มือที่เป็นนัยส าคัญ ให้ออกคู่มือฉบับใหม่ หากมีการแก้ไข/
ปรับปรุงเนื้อหาเพียงบางส่วน ให้ออกเป็นคู่มือฉบับปรับปรุงโดยใช้เลขที่ฉบับเดิม และบันทึกเลขปรับปรุงครั้ง
ปัจจุบัน คู่มือฉบับปรับปรุงใหม่ จะต้องมีเส้นตรงสีด า ( ) แสดงอยู่บริเวณหน้าสุดของบรรทัดที่มีการแก้ไข/ปรับปรุง
เนื้อหา 

1. ผู้ท าการแก้ไขคู่มือ จะต้องลงบันทึกรายละเอียด พร้อมลงชื่อก ากับในตารางข้างล่าง 

2. ผู้ครอบครองคู่มือฉบับนี้จะต้องแน่ใจว่าเนื้อหาในแต่ละบทมีความถูกต้อง สามารถน าไปปฏิบัติได้ หากมี
ข้อผิดพลาดใดๆ กรุณาแจ้ง ฝ่ายมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยและการอ านวยความสะดวกในการบิน
พลเรือน ส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

 

ฉบับท่ี ปรับปรุงครั้งที่ วันที่มีผลบังคับใช้ แก้ไขโดย 

01 00 30 พฤษภาคม 2562 นางสาวอาทิตยา จันทร์สุเทพ 

02 00 16 มกราคม 2565 นายฐิติวัฒน์ กิ่งค า 
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0.4 สรุปรายการแก้ไข/ปรับปรุง 

หัวข้อที่มีการแก้ไขปรับปรุง เนื้อหาแก้ไขโดยสรุป 

แก้ไขท้ังฉบับ 
เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงในขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมถึงรายละเอียด
เนื้อหาให้สอดคล้องตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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0.5 รายการแจกจ่าย (Distribution List) 

ประเภทของเอกสาร ผู้ถือครอง  

ต้นฉบับที่มีลายเซ็นอนุมัติ ผู้จัดการฝ่าย SFD 

คู่มือฉบับอิเล็กทรอนิกส์ พนักงานฝ่าย SFD กอง SC 
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0.6 ค านิยาม อักษรย่อและตัวย่อ (Definition, Abbreviations and Acronym) 

0.6.1 ค านิยาม  

ค า ความหมาย 

- - 
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0.6.2 อักษรย่อ  

ตัวย่อ ความหมาย 

กพท. ส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 
  
ผอ.กพท. ผู้อ านวยการส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 
  
รอง ผอ.กพท. รองผู้อ านวยการส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 
  
ผจก.SFD ผู้จัดการฝ่ายมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยและการอ านวยความสะดวกใน

การบินพลเรือน 
  
SFD ฝ่ายมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยและการอ านวยความสะดวกในการบิน

พลเรือน 
  
SC กองการรับรองมาตรฐานบุคคล 
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1. หลักการและเหตุผล  

ขั้นตอนในการปฏิบัติในการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้นส าหรับพนักงาน SFD ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทางในการด าเนินการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้นส าหรับเจ้าหน้าที่ของฝ่ายมาตรฐานการรักษาความ
ปลอดภัยและการอ านวยความสะดวกในการบินพลเรือน (SFD) ในการพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการยื่นขอใบรับรอง ตลอดจนขั้นตอนการพิจารณาการออก เพ่ิมประเภท ต่ออายุ รวมถึงใบแทน
ใบรับรองพนักงานตรวจค้น ตลอดจนการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับกระบวนการออกใบรับรองพนักงานตรวจ
ค้น 

1.1 ขอบเขตของคู่มือ  

บุคลากรที่มีหน้าที่ในการตรวจค้นและต้องได้รับการรับรองตามระเบียบส านักงานการบินพลเรือนแห่ง
ประเทศไทย ว่าด้วยการรับรองพนักงานตรวจค้น พ.ศ. 2561 ได้แก่  

1.1.1 พนักงานล าเลียงกระเป๋าเข้าเครื่องเอกซเรย์ (X-Ray Baggage Loaders) 

1.1.2 พนักงานตรวจค้นร่างกาย (Body Searchers) 

1.1.3 พนักงานวิเคราะห์ภาพเอกซเรย์ (X-Ray Operator) 

1.1.4 พนักงานตรวจค้นสัมภาระ (Baggage Searchers) 

1.1.5 พนักงานตรวจค้นสินค้าและไปรษณียภัณฑ์ (Cargo and Mail Searchers)  

1.1.6 พนักงานตรวจค้นยานพาหนะ (Vehicle Screeners) 

1.1.7 หัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น (Screener Supervisor) 

1.2 เอกสารอ้างอิง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอ้บังคับที่เกี่ยวข้อง) 
1.2.1 แผนรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่งชาติ (NCASP) 
1.2.2 แผนฝึกอบรมการรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือนแห่งชาติ (NCASTP) 
1.2.3 มาตรฐานการฝึกอบรมด้านการรักษาความปลอดภัยการบิน (ASTS) 
1.2.4 ระเบียบส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย ว่าด้วยการรับรองพนักงานตรวจค้น  

พ.ศ. 2561 
1.2.5 ระเบียบส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย ว่าด้วยการรับรองพนักงานตรวจค้น  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563  
1.2.6 ประกาศส านักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย เรื่องก าหนดค่าธรรมเนียมใบรับรอง 

ใบอนุญาต ใบส าคัญ หนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรอง ที่ออกตามอ านาจหน้าที่ของส านักงาน
การบินพลเรือนแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2561 

1.2.7 แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่องการตรวจสอบประวัติด้านการรักษาความปลอดภัย (Guidance on 

Security Background Check) 
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2.  รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.1 การให้การรับรองพนักงานตรวจค้นครั้งแรก (Initial Certification)  
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการขอใบรับรองโดยหน่วยงานต้องยื่นเอกสาร ดังนี้ 

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

(กรณีที่ส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ สามารถส่งในรูปแบบไฟล์รูปถ่ายได้) 
4) หลักฐานแสดงการผ่านการฝึกอบรมโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ส าหรับพนักงานตรวจค้น ต้องผ่านการฝึกอบรม ดังนี้ 
ก. หลักสูตรความตระหนักรู้ด้านการรักษาความปลอดภัย อย่างน้อยจ านวน 4 ชั่วโมง  
ข. หลักสูตรการรักษาความปลอดภัยส าหรับพนักงานตรวจค้น ภาคทฤษฎี อย่างน้อย

จ านวน 16 ชั่วโมง ภาคปฏิบัติในห้องบรรยาย อย่างน้อยจ านวน 20 ชั่วโมง และ
ภาคปฏิบัติในสถานที่จริง (OJT) อย่างน้อยจ านวน 80 ชั่วโมง  

(2) ส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น ต้องผ่านการฝึกอบรม หลักสูตรเกี่ยวกับทักษะ
ที่จ าเป็นส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น  

ทั้งนี้ รายละเอียดหัวข้อการฝึกอบรมเป็นไปตามที่มาตรฐานการฝึกอบรมด้านการรักษาความ
ปลอดภัยการบินก าหนด 

5) หนังสือรับรองการเป็นพนักงานซึ่งผ่านการสรรหา สัมภาษณ์ และคัดเลือกจากหน่วยงานต้น
สังกัดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในแผนฝึกอบรมการรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือน
แห่งชาติ  

6) ผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรมตามเอกสารแนะน าว่าด้วยการตรวจสอบประวัติการ
รักษาความปลอดภัย ซึ่งมีอายุไม่เกิน 3 เดือน ทั้งนี้ ในกรณีที่ผู้ประสงค์ขอใบรับรองเป็นผู้เคย
มีประวัติการกระท าความผิดทางอาญา ผู้ขอต้องแสดงเอกสารการตรวจสอบผลคดีและขอ
หนังสือแจ้งผลคดีถึงที่สุดจากสถานีต ารวจเจ้าของคดี 

7) เอกสารรับรองทางการแพทย์ซึ่งออกโดยผู้ประกอบวิชาชีพทางการแพทย์ซึ่งได้รับการรับรอง
จากแพทยสภา ทั้งนี้ ผู้ประสงค์ขอใบรับรองประเภทพนักงานวิเคราะห์ภาพเอกซเรย์ (X-Ray 

Operators) และพนักงานตรวจค้นสินค้าและไปรษณียภัณฑ์ (Cargo and Mail Screeners) 

จะต้องมีผลการตรวจความสามารถในการมองเห็นสี (ผลตรวจตาบอดสี)   
8) เอกสารหลักฐานอื่นตามที่ผู้อ านวยการก าหนด 
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2.1.1 การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน   

a) การตรวจสอบเอกสารโดยใช้รายการการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการให้การรับรอง
พนักงานตรวจค้น (Screener Certification Checklist) (ภาคผนวก ข)  

เมื่อพนักงาน SFD ได้รับมอบหมายให้พิจารณาตรวจสอบใบค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน  
ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

i. พนักงาน SFD ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาม Checklist (ภาคผนวก ข) และกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วน 

ii. เมื่อตรวจสอบและกรอกข้อมูลใน Checklist (ภาคผนวก ข) แล้วพบว่า 

 เอกสารหลักฐานและคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน  SFD จัดท า
หนังสือผลการตรวจสอบ และเสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ ผอ.กพท. 
เพ่ือพิจารณาตามสายงาน (ด าเนินการต่อตาม iii) 

 เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน พนักงาน SFD ติดต่อผู้ประสานงานตามแต่ละ
ผู้ด าเนินการเพ่ือแจ้งรายละเอียดและขอเอกสารเพ่ิมเติมในเบื้องต้น พร้อมทั้ง
แจ้งระยะเวลาที่ให้ด าเนินการ หากผู้ด าเนินการไม่ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรอง
เนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วนเป็นลายลักษณ์อักษร 

 คุณสมบัติของผู้ยื่นใบค าร้องไม่เป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน SFD จัดท า
หนังสือผลการตรวจสอบเพ่ือแจ้งรายละเอียดในการไม่ให้การรับรอง และ
เสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ ผอ.กพท. เพ่ือพิจารณาตามสายงาน และ
แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรองเนื่องจากคุณสมบัติไม่เป็นไป
ตามข้อก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร 

iii. ผอ.กพท. พิจารณาอนุมัติให้การรับรองพนักงานตรวจค้น 

iv. พนักงาน SFD ด าเนินการจัดพิมพ์ใบรับรองหลังจาก ผอ.กพท. ลงนามอนุมัติให้การ
รับรอง 

v. พนักงาน SFD จัดเก็บและบันทึกข้อมูลการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้นในฐาน
ระบบ และแจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือเข้ารับใบรับรอง ทั้งนี้ ต้องเก็บลายมือชื่อผู้รับ
ใบรับรองเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเอกสาร 

b) การตรวจสอบเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์   

เมื่อพนักงาน SFD ได้รับแจ้งจากผู้ด าเนินการที่มีความประสงค์ที่ส่งเอกสารหลักฐานในการขอรับ
ใบรับรองพนักงานตรวจค้นในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ พนักงาน SFD ด าเนินการ ดังนี้ 
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i. พนักงาน SFD ตรวจสอบรายละเอียดจากผู้ด าเนินการและด าเนินการส่ง Link ใน
การยื่นเอกสารหลักฐานเพ่ือขอรับใบรับรองพนักงานตรวจค้น ในรูปแบบของที่
ก าหนด  

ii. พนักงาน SFD ตรวจสอบ Link ที่ส่งให้ผู้ด าเนินการเพ่ือตรวจสอบการแนบเอกสาร
ครบถ้วนตามจ านวนพนักงานตรวจค้นที่ระบุในหนังสือ หลังจากนั้นด าเนินการส่ง 
Link การตรวจสอบและเอกสารหลักฐานให้แก่พนักงาน SFD ที่ได้รับมอบหมาย 

iii. พนักงาน SFD ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ ที่เป็นไปตาม Checklist (ภาคผนวก ข) ทั้งนี้ หากตรวจสอบและ
กรอกข้อมูลในรายการการตรวจสอบ แล้วพบว่า 

 เอกสารหลักฐานและคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน SFD จัดท า
หนังสือผลการตรวจสอบ และเสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ ผอ.กพท. 
เพ่ือพิจารณาตามสายงาน (ด าเนินการต่อตาม iv) 

 เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน พนักงาน SFD ติดต่อผู้ประสานงานตามแต่ละ
ผู้ด าเนินการเพ่ือแจ้งรายละเอียดและขอเอกสารเพ่ิมเติมในเบื้องต้น พร้อมทั้ง
แจ้งระยะเวลาที่ให้ด าเนินการ หากผู้ด าเนินการไม่ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรอง
เนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วนเป็นลายลักษณ์อักษร 

 คุณสมบัติของผู้ยื่นใบค าร้องไม่เป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน SFD จัดท า
หนังสือผลการตรวจสอบเพ่ือแจ้งรายละเอียดในการไม่ให้การรับรอง และ
เสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ ผอ.กพท. เพ่ือพิจารณาตามสายงาน และ
แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรองเนื่องจากคุณสมบัติไม่เป็นไป
ตามข้อก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร 

iv. ผอ.กพท. พิจารณาอนุมัติให้การรับรองพนักงานตรวจค้น 

v. พนักงาน SFD ด าเนินการจัดพิมพ์ใบรับรองหลังจาก ผอ.กพท. ลงนามอนุมัติให้การ
รับรอง 

vi. พนักงาน SFD จัดเก็บและบันทึกข้อมูลการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้นในฐาน
ระบบ และแจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือเข้ารับใบรับรอง ทั้งนี้ ต้องเก็บลายมือชื่อผู้รับ
ใบรับรองเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเอกสาร 

2.2 การต่ออายุใบรับรองพนักงานตรวจค้น (Re-Certification)  
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการขอใบรับรองโดยหน่วยงานต้องยื่นเอกสาร ดังนี้  

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

(กรณีที่ส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ สามารถส่งในรูปแบบไฟล์รูปถ่ายได้) 
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4) หลักฐานแสดงการผ่านการฝึกอบรมทบทวน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ส าหรับพนักงานตรวจค้น ต้องผ่านการฝึกอบรม ดังนี้ 

ก. หลักสูตรความตระหนักรู้ด้านการรักษาความปลอดภัย อย่างน้อยจ านวน 4 ชั่วโมง
ในทุก ๆ 1 ปี 

ข. หลักสูตรเกี่ยวกับทักษะการปฏิบัติงานเฉพาะด้านส าหรับพนักงานตรวจค้น อย่าง
น้อยจ านวน 4 ชั่วโมงในทุก ๆ 1 ปี  

ค. ส าหรับพนักงานวิเคราะห์ภาพเอกซเรย์ ต้องผ่านการฝึกอบรมเรื่องการตีความภาพ
เอกซเรย์โดยใช้คอมพิวเตอร์ (CBT) อย่างน้อย 10 ชั่วโมงต่อปี 

(2) ส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น ต้องผ่านการฝึกอบรม ดังนี้ 
ก. หลักสูตรความตระหนักรู้ด้านการรักษาความปลอดภัย อย่างน้อยจ านวน 4 ชั่วโมง

ในทุก ๆ 1 ปี 
ข. หลักสูตรเกี่ยวกับทักษะการปฏิบัติงานเฉพาะด้านส าหรับพนักงานตรวจค้น อย่าง

น้อยจ านวน 4 ชั่วโมงในทุก ๆ 1 ปี 
ค. ส าหรับพนักงานวิเคราะห์ภาพเอกซเรย์ ต้องผ่านการฝึกอบรมเรื่องการตีความภาพ

เอกซเรย์โดยใช้คอมพิวเตอร์ (CBT) อย่างน้อย 10 ชั่วโมงต่อปี 
ง. หลักสูตรเกี่ยวกับทักษะที่จ าเป็นส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น อย่าง

น้อย 2 ชั่วโมงในทุก ๆ 1 ปี  
ทั้งนี้ รายละเอียดหัวข้อการฝึกอบรมเป็นไปตามที่มาตรฐานการฝึกอบรมด้านการรักษาความ
ปลอดภัยการบินก าหนด  

5) หลักฐานผลการประเมินสมรรถนะต่อเนื่อง  
6) หนังสือรับรองการเป็นพนักงานซึ่งผ่านการสรรหา สัมภาษณ์ และคัดเลือกจากหน่วยงานต้น

สังกัดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในแผนฝึกอบรมการรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือน
แห่งชาติ 

7) ผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรมตามเอกสารแนะน าว่าด้วยการตรวจสอบประวัติการ
รักษาความปลอดภัย ซึ่งมีอายุไม่เกิน 3 เดือน ทั้งนี ้ในกรณีทีผู่้ประสงค์ขอใบรับรอง เป็นผู้เคย
มีประวัติการกระท าความผิดทางอาญา ผู้ขอต้องแสดงเอกสารการตรวจสอบผลคดีและขอ
หนังสือแจ้งผลคดีถึงที่สุดจากสถานีต ารวจเจ้าของคดี 

8) เอกสารรับรองทางการแพทย์ซึ่งออกโดยผู้ประกอบวิชาชีพทางการแพทย์ซึ่งได้รับการรับรอง
จากแพทยสภา ทั้งนี้ ผู้ประสงค์ขอใบรับรองประเภทพนักงานวิเคราะห์ภาพเอกซเรย์ (X-Ray 

Operators) และพนักงานตรวจค้นสินค้าและไปรษณียภัณฑ์ (Cargo and Mail Screeners) 

จะต้องมีผลการตรวจความสามารถในการมองเห็นสี (ผลตรวจตาบอดสี) 
9) เอกสารหลักฐานอื่นตามที่ผู้อ านวยการก าหนด 
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2.2.1 การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน   

a) การตรวจสอบเอกสารโดยใช้รายการการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการให้การรับรอง
พนักงานตรวจค้น (Screener Certification Checklist) (ภาคผนวก ข)  

เมื่อพนักงาน SFD ได้รับมอบหมายให้ พิจารณาตรวจสอบใบค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน  
ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

i. พนักงาน SFD ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาม Checklist (ภาคผนวก ข) และกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วน 

ii. เมื่อตรวจสอบและกรอกข้อมูลใน Checklist (ภาคผนวก ข) แล้วพบว่า 

 เอกสารหลักฐานและคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน  SFD จัดท า
หนังสือผลการตรวจสอบ และเสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ ผอ.กพท. 
เพ่ือพิจารณาตามสายงาน (ด าเนินการต่อตาม iii) 

 เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน พนักงาน SFD ติดต่อผู้ประสานงานตามแต่ละ
ผู้ด าเนินการเพ่ือแจ้งรายละเอียดและขอเอกสารเพ่ิมเติมในเบื้องต้น พร้อมทั้ง
แจ้งระยะเวลาที่ให้ด าเนินการ หากผู้ด าเนินการไม่ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรอง
เนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วนเป็นลายลักษณ์อักษร 

 คุณสมบัติของผู้ยื่นใบค าร้องไม่เป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน SFD จัดท า
หนังสือผลการตรวจสอบเพ่ือแจ้งรายละเอียดในการไม่ให้การรับรอง และ
เสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ ผอ.กพท. เพ่ือพิจารณาตามสายงาน และ
แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรองเนื่องจากคุณสมบัติไม่เป็นไป
ตามข้อก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร 

iii. ผอ.กพท. พิจารณาอนุมัติให้การรับรองพนักงานตรวจค้น 

iv. พนักงาน SFD ด าเนินการจัดพิมพ์ใบรับรองหลังจาก ผอ.กพท. ลงนามอนุมัติให้การ
รับรอง 

v. พนักงาน SFD จัดเก็บและบันทึกข้อมูลการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้นในฐาน
ระบบ และแจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือเข้ารับใบรับรอง ทั้งนี้ ต้องเก็บลายมือชื่ อผู้รับ
ใบรับรองเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเอกสาร 

b) การตรวจสอบเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

เมื่อพนักงาน SFD ได้รับแจ้งจากผู้ด าเนินการที่มีความประสงค์ที่ส่งเอกสารหลักฐานในการขอรับ
ใบรับรองพนักงานตรวจค้นในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ พนักงาน SFD ด าเนินการ ดังนี้ 
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i. พนักงาน SFD ตรวจสอบรายละเอียดจากผู้ด าเนินการและด าเนินการส่ง Link ใน
การยื่นเอกสารหลักฐานเพ่ือขอรับใบรับรองพนักงานตรวจค้น ในรูปแบบของที่
ก าหนด  

ii. พนักงาน SFD ตรวจสอบ Link ที่ส่งให้ผู้ด าเนินการเพ่ือตรวจสอบการแนบเอกสาร
ครบถ้วนตามจ านวนพนักงานตรวจค้นที่ระบุในหนังสือ หลังจากนั้นด าเนินการส่ง 
Link การตรวจสอบและเอกสารหลักฐานให้แก่พนักงาน SFD ที่ได้รับมอบหมาย 

iii. พนักงาน SFD ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ ที่เป็นไปตาม Checklist (ภาคผนวก ข) ทั้งนี้ หากตรวจสอบและ
กรอกข้อมูลในรายการการตรวจสอบ แล้วพบว่า 

 เอกสารหลักฐานและคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน SFD จัดท า
หนังสือผลการตรวจสอบ และเสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ ผอ.กพท. 
เพ่ือพิจารณาตามสายงาน (ด าเนินการต่อตาม iv) 

 เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน พนักงาน SFD ติดต่อผู้ประสานงานตามแต่ละ
ผู้ด าเนินการเพ่ือแจ้งรายละเอียดและขอเอกสารเพ่ิมเติมในเบื้องต้น พร้อมทั้ง
แจ้งระยะเวลาที่ให้ด าเนินการ หากผู้ด าเนินการไม่ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรอง
เนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วนเป็นลายลักษณ์อักษร 

 คุณสมบัติของผู้ยื่นใบค าร้องไม่เป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน SFD จัดท า
หนังสือผลการตรวจสอบเพ่ือแจ้งรายละเอียดในการไม่ให้การรับรอง และ
เสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ ผอ.กพท. เพ่ือพิจารณาตามสายงาน และ
แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรองเนื่องจากคุณสมบัติไม่เป็นไป
ตามข้อก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร 

iv. ผอ.กพท. พิจารณาอนุมัติให้การรับรองพนักงานตรวจค้น 

v. พนักงาน SFD ด าเนินการจัดพิมพ์ใบรับรองหลังจาก ผอ.กพท. ลงนามอนุมัติให้การ
รับรอง 

vi. พนักงาน SFD จัดเก็บและบันทึกข้อมูลการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้นในฐาน
ระบบ และแจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือเข้ารับใบรับรอง ทั้งนี้ ต้องเก็บลายมือชื่อผู้รับ
ใบรับรองเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเอกสาร 

ทั้งนี้ ในการยื่นต่ออายุใบรับรองพนักงานตรวจค้น ผู้ด าเนินการต้องยื่นต่ออายุใบรับรองก่อนใบรับรองเดิม
หมดอายุไม่น้อยกว่า 60 วัน พร้อมเอกสารหลักฐานที่ครบถ้วน หากใบรับรองสิ้นอายุไปแล้ว หรือยื่นต่ออายุน้อย
กว่า 60 วัน ก่อนใบรับรองเดิมหมดอายุ จะต้องด าเนินการตามกระบวนการขอออกใบรับรองใหม่เช่นเดียวกับการ
ขอครั้งแรก โดยใบรับรองเดิมสามารถใช้ต่อได้จนกว่าจะหมดอายุตามแต่ละใบรับรอง ทั้งนี้ ในวันที่ผู้ด าเนินการเข้า
รับใบรับรองฉบับที่ตอ่อายุ ให้ผู้ด าเนินการน าใบรับรองเดิมส่งคืนในวันที่เข้ารับใบรับรองใหม่ด้วย 
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2.3 การเพ่ิมประเภทในใบรบัรองพนักงานตรวจค้น (Add rating in screener 

certificate)  
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการขอใบรับรองโดยหน่วยงานต้องยื่นเอกสาร ดังนี้  

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

(กรณีที่ส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ สามารถส่งในรูปแบบไฟล์รูปถ่ายได้) 
4) หลักฐานแสดงการผ่านการฝึกอบรม โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ส าหรับพนักงานตรวจค้น ต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเฉพาะ
ด้านส าหรับพนักงานตรวจค้น ทั้งในการฝึกอบรมภาคทฤษฎี การฝึกอบรมภาคปฏิบัติ 
และการฝึกอบรมแบบปฏิบัติงานจริง (OJT)  

(2) ส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น ต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับทักษะ
ที่จ าเป็นส าหรับหัวหน้าผู้ควบคุมพนักงานตรวจค้น  

ทั้งนี้ รายละเอียดหัวข้อการฝึกอบรมเป็นไปตามที่มาตรฐานการฝึกอบรมด้านการรักษาความ
ปลอดภัยการบินก าหนด 

5) หนังสือรับรองการเป็นพนักงานซึ่งผ่านการสรรหา สัมภาษณ์ และคัดเลือกจากหน่วยงานต้น
สังกัดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในแผนฝึกอบรมการรักษาความปลอดภัยการบินพลเรือน
แห่งชาติ 

6) ผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรมตามเอกสารแนะน าว่าด้วยการตรวจสอบประวัติการ
รักษาความปลอดภัย ซึ่งมีอายุไม่เกิน 3 เดือน ทั้งนี ้ในกรณีทีผู่้ประสงค์ขอใบรับรอง เป็นผู้เคย
มีประวัติการกระท าความผิดทางอาญา ผู้ขอต้องแสดงเอกสารการตรวจสอบผลคดีและขอ
หนังสือแจ้งผลคดีถึงที่สุดจากสถานีต ารวจเจ้าของคดี 

7) เอกสารรับรองทางการแพทย์ซึ่งออกโดยผู้ประกอบวิชาชีพทางการแพทย์ซึ่งได้รับการรับรอง
จากแพทยสภา ทั้งนี้ ผู้ประสงค์ขอใบรับรองประเภทพนักงานวิเคราะห์ภาพเอกซเรย์ (X-Ray 

Operators) และพนักงานตรวจค้นสินค้าและไปรษณียภัณฑ์ (Cargo and Mail Screeners) 
8) แบบฟอร์มรายละเอียดของผู้ด าเนินการ (ภาคผนวก ค) 
9) เอกสารหลักฐานอื่นตามที่ผู้อ านวยการก าหนด 

2.3.1 การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน   

a) การตรวจสอบเอกสารโดยใช้รายการการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการให้การรับรอง
พนักงานตรวจค้น (Screener Certification Checklist) (ภาคผนวก ข)  

เมื่อพนักงาน SFD ได้รับมอบหมายให้พิจารณาตรวจสอบใบค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน  
ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
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i. พนักงาน SFD ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาม Checklist (ภาคผนวก ข) และกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วน 

ii. เมื่อตรวจสอบและกรอกข้อมูลใน Checklist (ภาคผนวก ข) แล้วพบว่า 

 เอกสารหลักฐานและคุณสมบัติ เป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน  SFD 

ด าเนินการจัดท ารายงานเพ่ือเสนอเรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยแนบแบบฟอร์ม
รายละเอียดของผู้ด าเนินการ เสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าส่งให้ FAD เพ่ือ
จัดท าและส่งใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม (ด าเนินการต่อตาม iii) 

 เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน พนักงาน SFD ติดต่อผู้ประสานงานตามแต่ละ
ผู้ด าเนินการเพ่ือแจ้งรายละเอียดและขอเอกสารเพ่ิมเติมในเบื้องต้น พร้อมทั้ง
แจ้งระยะเวลาที่ให้ด าเนินการ หากผู้ด าเนินการไม่ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรอง
เนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วนเป็นลายลักษณ์อักษร 

 คุณสมบัติของผู้ยื่นใบค าร้องไม่เป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน SFD จัดท า
หนังสือผลการตรวจสอบเพ่ือแจ้งรายละเอียดในการไม่ให้การรับรอง และ
เสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ ผอ.กพท. เพ่ือพิจารณาตามสายงาน และ
แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรองเนื่องจากคุณสมบัติไม่เป็นไป
ตามข้อก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร 

iii. เมื่อผู้ด าเนินการช าระค่าธรรมเนียมตามใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม พนักงาน SFD 

ด าเนินการจัดท าหนังสือผลการตรวจสอบ และเสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ 
ผอ.กพท. เพ่ือพิจารณาตามสายงาน 

iv. ผอ.กพท. พิจารณาอนุมัติให้การรับรองพนักงานตรวจค้น 

v. พนักงาน SFD ด าเนินการจัดพิมพ์ใบรับรองหลังจาก ผอ.กพท. ลงนามอนุมัติให้การ
รับรอง 

vi. พนักงาน SFD จัดเก็บและบันทึกข้อมูลการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้นในฐาน
ระบบ และแจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือเข้ารับใบรับรอง ทั้งนี้ ต้องเก็บลายมือชื่อผู้รับ
ใบรับรองเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเอกสาร และน าใบรับรองเดิมส่งคืนในวันที่รับ
ใบรับรองใหม่ด้วย 

b) การตรวจสอบเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  

เมื่อพนักงาน SFD ได้รับแจ้งจากผู้ด าเนินการที่มีความประสงค์ส่งเอกสารหลักฐานในการขอรับ
ใบรับรองพนักงานตรวจค้นในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ พนักงาน SFD ด าเนินการ ดังนี้ 



 ขั้นตอนการปฏิบัติในการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้น 
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i. พนักงาน SFD ตรวจสอบหนังสือจากผู้ด าเนินการและด าเนินการจัดท าและส่ง Link 

ในการยื่นขอใบรับรองพนักงานตรวจค้น ในรูปแบบที่ก าหนด  

ii. พนักงาน SFD ตรวจสอบ Link ที่ส่งให้ผู้ด าเนินการเพ่ือตรวจสอบการแนบเอกสาร
ครบถ้วนตามจ านวนพนักงานตรวจค้นที่ระบุในหนังสือ หลังจากนั้นด าเนินการส่ง 
Link การตรวจสอบและเอกสารหลักฐานให้แก่พนักงาน SFD ที่ได้รับมอบหมาย 

iii. พนักงาน SFD ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ ที่เป็นไปตาม Checklist (ภาคผนวก ข) ทั้งนี้ หากตรวจสอบและ
กรอกข้อมูลในรายการการตรวจสอบ แล้วพบว่า 

 เอกสารหลักฐานและคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน  SFD 
ด าเนินการจัดท ารายงานเพ่ือเสนอเรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยแนบแบบฟอร์ม
รายละเอียดของผู้ด าเนินการ เสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าส่งให้ FAD เพ่ือ
จัดท าและส่งใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม (ด าเนินการต่อตาม iv) 

 เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน พนักงาน SFD ติดต่อผู้ประสานงานตามแต่ละ
ผู้ด าเนินการเพ่ือแจ้งรายละเอียดและขอเอกสารเพ่ิมเติมในเบื้องต้น พร้อมทั้ง
แจ้งระยะเวลาที่ให้ด าเนินการ หากผู้ด าเนินการไม่ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรอง
เนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วนเป็นลายลักษณ์อักษร 

 คุณสมบัติของผู้ยื่นใบค าร้องไม่เป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน SFD จัดท า
หนังสือผลการตรวจสอบเพ่ือแจ้งรายละเอียดในการไม่ให้การรับรอง และ
เสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ ผอ.กพท. เพ่ือพิจารณาตามสายงาน และ
แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรองเนื่องจากคุณสมบัติไม่เป็นไป
ตามข้อก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร 

iv. เมื่อผู้ด าเนินการช าระค่าธรรมเนียมตามใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม พนักงาน SFD 

ด าเนินการจัดท าหนังสือผลการตรวจสอบ และเสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ 
ผอ.กพท. เพ่ือพิจารณาตามสายงาน 

v. ผอ.กพท. พิจารณาอนุมัติให้การรับรองพนักงานตรวจค้น 

vi. พนักงาน SFD ด าเนินการจัดพิมพ์ใบรับรองหลังจาก ผอ.กพท. ลงนามอนุมัติให้การ
รับรอง 

vii. พนักงาน SFD จัดเก็บและบันทึกข้อมูลการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้นในฐาน
ระบบ และแจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือเข้ารับใบรับรอง ทั้งนี้ ต้องเก็บลายมือชื่อผู้รับ
ใบรับรองเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเอกสาร และน าใบรับรองเดิมส่งคืนในวันที่รับ
ใบรับรองใหม่ด้วย 
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2.4 การขอใบแทนใบรับรองพนักงานตรวจค้น  

เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการขอใบแทนใบรับรองโดยหน่วยงานต้องยื่นเอกสาร ดังนี้ 

1) ใบค าร้องขอใบรับรองพนักงานตรวจค้น (ภาคผนวก ก) 
2) ใบแจ้งความ (กรณีสูญหาย) 
3) ใบรับรองฉบับเดิม (กรณีช ารุดในสาระส าคัญ)  
4) แบบฟอร์มรายละเอียดของผู้ด าเนินการ (ภาคผนวก ค) 
5) เอกสารหลักฐานอื่นตามที่ผู้อ านวยการก าหนด 

2.4.1 การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน   

a) การตรวจสอบเอกสารโดยใช้รายการการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการให้การรับรอง
พนักงานตรวจค้น (Screener Certification Checklist) (ภาคผนวก ข)  

เมื่อพนักงาน SFD ได้รับมอบหมายให้พิจารณาตรวจสอบใบค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน  
ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

i. พนักงาน SFD ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาม Checklist (ภาคผนวก ข) และกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วน 

ii. เมื่อตรวจสอบและกรอกข้อมูลใน Checklist (ภาคผนวก ข) แล้วพบว่า 

 เอกสารหลักฐานและคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน  SFD 
ด าเนินการจัดท ารายงานเพ่ือเสนอเรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยแนบแบบฟอร์ม
รายละเอียดของผู้ด าเนินการ เสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าส่งให้ FAD เพ่ือ
จัดท าและส่งใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม (ด าเนินการต่อตาม iii) 

 เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน พนักงาน SFD ติดต่อผู้ประสานงานตามแต่ละ
ผู้ด าเนินการเพ่ือแจ้งรายละเอียดและขอเอกสารเพ่ิมเติมในเบื้องต้น พร้อมทั้ง
แจ้งระยะเวลาที่ ให้ด าเนินการ หากผู้ด าเนินการไม่ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรอง
เนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วนเป็นลายลักษณ์อักษร 

iii. เมื่อผู้ด าเนินการช าระค่าธรรมเนียมตามใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม พนักงาน SFD 
ด าเนินการจัดท าหนังสือผลการตรวจสอบ และเสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ 
ผอ.กพท. เพ่ือพิจารณาตามสายงาน 

iv. ผอ.กพท. พิจารณาอนุมัติออกใบแทนใบรับรองพนักงานตรวจค้น 

v. พนักงาน SFD จัดพิมพ์ใบรับรองโดยใช้ Template ใบแทนที่มีอักษรสีแดงค าว่าใบ
แทน ซ่ึงอายุและข้อความเป็นไปตามใบรับรองเดิม  
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vi. พนักงาน SFD จัดเก็บและบันทึกข้อมูลการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้นในฐาน
ระบบ และแจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือเข้ารับใบรับรอง ทั้งนี้ ต้องเก็บลายมือชื่อผู้รับ
ใบรับรองเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเอกสาร และน าใบรับรองเดิมส่งคืนในวันที่รับ
ใบรับรองด้วย 

b) การตรวจสอบเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์

เมื่อพนักงาน SFD ได้รับแจ้งจากผู้ด าเนินการที่มีความประสงค์ส่งเอกสารหลักฐานในการขอรับ
ใบรับรองพนักงานตรวจค้นในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ พนักงาน SFD ด าเนินการ ดังนี้ 

i. พนักงาน SFD ตรวจสอบหนังสือจากผู้ด าเนินการและด าเนินการจัดท าและส่ง Link 

ในการยื่นขอใบรับรองพนักงานตรวจค้น ในรูปแบบที่ก าหนด 

ii. พนักงาน SFD ตรวจสอบ Link ที่ส่งให้ผู้ด าเนินการเพ่ือตรวจสอบการแนบเอกสาร
ครบถ้วนตามจ านวนพนักงานตรวจค้นที่ระบุในหนังสือ หลังจากนั้นด าเนินการส่ง 
Link การตรวจสอบและเอกสารหลักฐานให้แก่พนักงาน SFD ที่ได้รับมอบหมาย 

iii. พนักงาน SFD ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ ที่เป็นไปตาม Checklist (ภาคผนวก ข) ทั้งนี้ หากตรวจสอบและ
กรอกข้อมูลในรายการการตรวจสอบ แล้วพบว่า 

 เอกสารหลักฐานและคุณสมบัติ เป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน  SFD 

ด าเนินการจัดท ารายงานเพ่ือเสนอเรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยแนบแบบฟอร์ม
รายละเอียดของผู้ด าเนินการ เสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าส่งให้ FAD เพ่ือ
จัดท าและส่งใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม (ด าเนินการต่อตาม iv) 

 เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน พนักงาน SFD ติดต่อผู้ประสานงานตามแต่ละ
ผู้ด าเนินการเพ่ือแจ้งรายละเอียดและขอเอกสารเพ่ิมเติมในเบื้องต้น พร้อมทั้ง
แจ้งระยะเวลาที่ให้ด าเนินการ หากผู้ด าเนินการไม่ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรอง
เนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วนเป็นลายลักษณ์อักษร 

iv. เมื่อผู้ด าเนินการช าระค่าธรรมเนียมตามใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม พนักงาน SFD 
ด าเนินการจัดท าหนังสือผลการตรวจสอบ และเสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ 
ผอ.กพท. เพ่ือพิจารณาตามสายงาน 

v. ผอ.กพท. พิจารณาอนุมัติออกใบแทนใบรับรองพนักงานตรวจค้น 

vi. พนักงาน SFD จัดพิมพ์ใบรับรองโดยใช้ Template ใบแทนที่มีอักษรสีแดงค าว่าใบ
แทน ซ่ึงอายุและข้อความเป็นไปตามใบรับรองเดิม 
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vii. พนักงาน SFD จัดเก็บและบันทึกข้อมูลการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้นในฐาน
ระบบ และแจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือเข้ารับใบรับรอง ทั้งนี้ ต้องเก็บลายมือชื่อผู้รับ
ใบรับรองเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเอกสาร และน าใบรับรองเดิมส่งคืนในวันที่รับ
ใบรับรองใหมด่้วย 

2.5 การขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในใบรับรองพนักงานตรวจค้น  

เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการยื่นขอแก้ไขใบรับรองโดยหน่วยงานต้องยื่นเอกสาร ดังนี้  

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

(กรณีที่ส่งทางไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ สามารถส่งในรูปแบบไฟล์รูปถ่ายได้)  กรณีขอ
เปลี่ยนแปลงรูปถ่าย 

4) เอกสารหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล 
5) แบบฟอร์มรายละเอียดของผู้ด าเนินการ (ภาคผนวก ค) 
6) เอกสารหลักฐานอื่นตามที่ผู้อ านวยการก าหนด 

2.5.1 การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน   

a) การตรวจสอบเอกสารโดยใช้รายการการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการให้การรับรอง
พนักงานตรวจค้น (Screener Certification Checklist) (ภาคผนวก ข)  

เมื่อพนักงาน SFD ได้รับมอบหมายให้พิจารณาตรวจสอบใบค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน  
ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

i. พนักงาน SFD ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาม Checklist (ภาคผนวก ข) และกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วน 

ii. เมื่อตรวจสอบและกรอกข้อมูลใน Checklist ภาคผนวก ก แล้วพบว่า 

 เอกสารหลักฐานและคุณสมบัติ เป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน  SFD 

ด าเนินการจัดท ารายงานเพ่ือเสนอเรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยแนบแบบฟอร์ม
รายละเอียดของผู้ด าเนินการ เสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าส่งให้ FAD เพ่ือ
จัดท าและส่งใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม (ด าเนินการต่อตาม iii) 

 เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน พนักงาน SFD ติดต่อผู้ประสานงานตามแต่ละ
ผู้ด าเนินการเพ่ือแจ้งรายละเอียดและขอเอกสารเพ่ิมเติมในเบื้องต้น พร้อมทั้ง
แจ้งระยะเวลาที่ให้ด าเนินการ หากผู้ด าเนินการไม่ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรอง
เนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วนเป็นลายลักษณ์อักษร 
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iii. เมื่อผู้ด าเนินการช าระค่าธรรมเนียมตามใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม พนักงาน SFD 

ด าเนินการจัดท าหนังสือผลการตรวจสอบ และเสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ 
ผอ.กพท. เพ่ือพิจารณาตามสายงาน 

iv. ผอ.กพท. พิจารณาอนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในใบรับรองพนักงานตรวจ
ค้น 

v. พนักงาน SFD ด าเนินการจัดพิมพ์ใบรับรองหลังจาก ผอ.กพท. ลงนามอนุมัติให้การ
รับรอง 

vi. พนักงาน SFD จัดเก็บและบันทึกข้อมูลการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้นในฐาน
ระบบ และแจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือเข้ารับใบรับรอง ทั้งนี้ ต้องเก็บลายมือชื่อผู้รับ
ใบรับรองเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเอกสาร และน าใบรับรองเดิมส่งคืนในวันที่รับ
ใบรับรองใหมด่้วย 

b) การตรวจสอบเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

เมื่อพนักงาน SFD ได้รับแจ้งจากผู้ด าเนินการที่มีความประสงค์ส่งเอกสารหลักฐานในการขอรับ
ใบรับรองพนักงานตรวจค้นในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ พนักงาน SFD ด าเนินการ ดังนี้ 

i. พนักงาน SFD ตรวจสอบหนังสือจากผู้ด าเนินการและด าเนินการจัดท าและส่ง Link 

ในการยื่นขอใบรับรองพนักงานตรวจค้น ในรูปแบบที่ก าหนด 

ii. พนักงาน SFD ตรวจสอบ Link ที่ส่งให้ผู้ด าเนินการเพ่ือตรวจสอบการแนบเอกสาร
ครบถ้วนตามจ านวนพนักงานตรวจค้นที่ระบุในหนังสือ หลังจากนั้นด าเนินการส่ง 
Link การตรวจสอบและเอกสารหลักฐานให้แก่พนักงาน SFD ที่ได้รับมอบหมาย 

iii. พนักงาน SFD ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ ที่เป็นไปตาม Checklist (ภาคผนวก ข) ทั้งนี้ หากตรวจสอบและ
กรอกข้อมูลในรายการการตรวจสอบ แล้วพบว่า 

 เอกสารหลักฐานและคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนด พนักงาน  SFD 
ด าเนินการจัดท ารายงานเพ่ือเสนอเรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยแนบแบบฟอร์ม
รายละเอียดของผู้ด าเนินการ เสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าส่งให้ FAD เพ่ือ
จัดท าและส่งใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม (ด าเนินการต่อตาม iv) 

 เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน พนักงาน SFD ติดต่อผู้ประสานงานตามแต่ละ
ผู้ด าเนินการเพ่ือแจ้งรายละเอียดและขอเอกสารเพ่ิมเติมในเบื้องต้น พร้อมทั้ง
แจ้งระยะเวลาที่ให้ด าเนินการ หากผู้ด าเนินการไม่ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ให้แจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือขอยกเลิกการให้การรับรอง
เนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วนเป็นลายลักษณ์อักษร 
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iv. เมื่อผู้ด าเนินการช าระค่าธรรมเนียมตามใบเรียกเก็บค่าธรรมเนียม พนักงาน SFD 

ด าเนินการจัดท าหนังสือผลการตรวจสอบ และเสนอต่อ ผจก.SFD ก่อนน าเสนอต่อ 
ผอ.กพท. เพ่ือพิจารณาตามสายงาน 

v. ผอ.กพท. พิจารณาอนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในใบรับรองพนักงานตรวจ
ค้น 

vi. พนักงาน SFD ด าเนินการจัดพิมพ์ใบรับรองหลังจาก ผอ.กพท. ลงนามอนุมัติให้การ
รับรอง 

vii. พนักงาน SFD จัดเก็บและบันทึกข้อมูลการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้นในฐาน
ระบบ และแจ้งผู้ด าเนินการเพ่ือเข้ารับใบรับรอง ทั้งนี้ ต้องเก็บลายมือชื่อผู้รับ
ใบรับรองเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเอกสาร และน าใบรับรองเดิมส่งคืนในวันที่รับ
ใบรับรองใหมด่้วย 

2.6 การด าเนินการอื่น ๆ  

2.6.1 การพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์ท่ีท าให้ขาดคุณสมบัติ (Disqualifying) 

a) เป็นผู้มีหรือเคยพฤติการณ์อันเป็นภัยต่อความม่ันคงของประเทศ 

b) เป็นผู้มีหรือเคยมีพฤติการณ์เป็นที่น่าเชื่อถือว่าเป็นบุคคลที่เป็นภัยต่อสังคมหรือจะก่อ
เหตุร้าย 

c) เป็นผู้มีหรือเคยมีพฤติการณ์เกี่ยวข้องกับการก่อการร้ายหรือการสนันบสนุนทางการเงินแก่
การก่อการร้าย หรือด าเนินการแทนหรือตามค าสั่ง หรือภายใต้การควบคุมของผู้มี
พฤติการณ์เกี่ยวข้องกับการก่อการร้ายหรือการสนันบสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย
ตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการ
ร้าย 

d) เป็นผู้ต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะการกระท าความผิดอาญา 

e) เป็นผู้มีความผิดตามระเบียบที่เกี่ยวข้องกับวินัย คุณสมบัติต้องห้าม ของแต่ละผู้ด าเนินการ 

2.6.2 การพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์ท่ีมีคุณสมบัติ 

a) โทษที่ได้รับเป็นความผิดลหุโทษ ซึ่งหมายถึง ความผิดซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 
เดือน หรือปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

b) โทษที่ได้รับเป็นความผิดที่กระท าโดยประมาท 

c) ผู้กระท าความผิดที่ได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก แต่มีค าพิพากษาให้รอ
ลงอาญา ในโทษจ าคุก 
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2.6.3 การจัดการใบรับรองเดิม 

เมื่อพนักงาน SFD ได้รับใบรับรองเดิมในทุกกรณี เช่น คืนใบรับรองเนื่องจากการลาออก หรือคืนใบรับรอง
เนื่องจากต่ออายุ เป็นต้น ให้พนักงาน SFD ด าเนินการดังนี้ 

a) บันทึกข้อมูลการคืนใบรับรองเดิมในระบบเพ่ือจัดเก็บข้อมูลการคืนใบรับรอง 

b) ท าลายใบรับรองโดยพนักงาน SC เป็นประจ าทุกเดือนเพ่ือป้องกันการน าบัตรไปใช้ 

2.7 แผนผังกระบวนงาน  

2.7.1 กระบวนงานออกและต่ออายุใบรับรองพนักงานตรวจค้น 
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2.7.2 กระบวนงานเพ่ิมประเภท ขอใบแทนหรือแก้ไขใบรับรองพนักงานตรวจค้น 
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3. ภาคผนวก  

3.1 ภาคผนวก ก 

ค าร้องขอใบรับรองพนักงานตรวจค้น 

Application for Certificate of Screener 

 

 

 

 

 

 



 ขั้นตอนการปฏิบัติในการออกใบรับรองพนักงานตรวจค้น 

 บทที ่3: ภาคผนวก 
 

ฉบับท่ี 02, ปรับปรุงครั้งท่ี 00 

วันท่ี: 16 ม.ค. 2566 

3-2 

 

ภาคผนวก ก (ต่อ) 
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3.2 ภาคผนวก ข 

รายการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอใบรับรองพนักงานตรวจค้น 

Screener Qualification Checklist 
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3.3 ภาคผนวก ค 

แบบฟอร์มรายละเอียดของผู้ด าเนินการ 

 

 


