
การออกบัตรติดตอราชการ
หลกัเกณฑการออกบัตร 

1. ผูขอรับการแตงต้ังเปนผูติดตอราชการตองเปนพนักงานประจํา
ของหนวยงานที่จะขอแตงต้ังเทาน้ัน  

2. ตองไมเปนกิจการท่ีมีลักษณะเปนนายหนารบัดําเนินการแทนหรือ
เปนท่ีปรกึษาเกีย่วกับพิธีการเขาเมืองใหแกคนตางดาวท่ัวไป  

3. บัตรติดตอราชการใชไดเฉพาะผูท่ีไดรับอนุญาตเทาน้ัน หามมิให
บุคคลอื่นใชสิทธิในบัตรน้ีและใหใชบัตรติดตอราชการในการ
ติดตอกับสํานักงานงานตรวจคนเขาเมืองใหกบัคนตางดาวท่ีปฏิบัติ
หนาท่ีภายในนิติบุคคล ตามท่ีระบุไวในบัตรติดตอราชการเทาน้ัน 

4. ผูติดตอราชการจะตองติดบัตรติดตอราชการตลอดเวลาที่อยูใน
พ้ืนท่ีติดตอราชการ  

5. บัตรติดตอราชการเปนการอาํนวยความสะดวกแกคนตางดาวและ
ใชติดตอราชการกับสํานักงานตรวจคนเขาเมอืงเทาน้ัน  

6. บัตรติดตอราชการเปนสมบัติของสํานักงานตรวจคนเขาเมือง หาก
ผูใดฝาฝน สํานักงานตรวจคนเขาเมอืงสงวนสิทธิการเพกิถอน 
และเรยีกบัตรคืน  

7. หากผูถือบัตรติดตอราชการรายใดพนสภาพการเปนพนักงานของ
นิติบุคคล ใหนิติบุคคลน้ันแจงใหงานอํานวยการ กองบังคับการ
ตรวจคนเขาเมืองกรุงเทพมหานครทราบ  พรอมสงบัตรคืนโดยเร็ว 

หลกัฐานและเอกสารประกอบการพิจารณาสําหรับการออกบัตร
ใหม 

1. คําขอมีบัตร (ผนวก ค)
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรพนักงาน  
3. หนังสือขอแตงต้ังผูติดตอราชการลงนาม  โดยหัวหนาหนวยงาน 
ราชการ รฐัวิสาหกิจ  สถานทูต สถานกงสุล สถาบันการศึกษา 
สมาคม มูลนิธิ และองคการตาง ๆ รวมท้ังหนวยงานท่ีเคยเปน
รัฐวิสาหกิจและแปลงสภาพเปนบรษิทัมหาชน หรือ หนังสือรับรอง
และมอบอํานาจของบริษัท หางรานฯ (ผนวก ง)  

หลกัฐานและเอกสารประกอบการพิจารณาสําหรับการตอบัตร

1. คําขอมีบัตร (ผนวก ค)



2. หนังสือขอแตงต้ังผูติดตอราชการลงนาม โดยหัวหนาหนวยงาน 
ราชการ รฐัวิสาหกิจ  สถานทูต สถานกงสุล สถาบันการศึกษา 
สมาคม มูลนิธิ และองคการตาง ๆ รวมท้ังหนวยงานท่ีเคยเปน
รัฐวิสาหกิจและแปลงสภาพเปนบรษิทัมหาชน หรือ หนังสือรับรอง
และมอบอํานาจของบริษัท หางรานฯ (ผนวก ง) 

หลกัฐานและเอกสารประกอบการพิจารณาสําหรับการออกบัตร
ใหมแทนบัตรท่ีสูญหาย 

1. คําขอมีบัตร (ผนวก ค)
2. ใบแจงความ  

ตัวอยางเอกสาร

 คําขอมีบัตร (ผนวก ค)
 ตัวอยางหนังสือรบัรองและมอบอํานาจของบรษิัท หางรานฯ 

(ผนวก ง)  

หมายเหต ุ 

 สําเนาทุกฉบับใหประทับตราบริษัทและรับรองสาํเนาโดย
กรรมการที่มีอํานาจ ลงนามทุกฉบับ  

 หมายเลขโทรศัพท 0-2287-3910 ในวันและเวลาราชการ  
 

 


