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การจัดเตรียมเอกสารในการย่ืนคํารองขอหนังสือรับรองความประพฤติ

สําหรับบุคคลสัญชาติไทย

กรณีบุคคลที่พํานักอยูในประเทศไทย

เอกสารท่ีตองจัดเตรียมในการยื่นคํารอง ดังนี้

1. หนังสือเดินทาง  (Passport)  ท่ียังไมหมดอายุ (อยางนอยกอนหมดอายุ 6 เดือน  (พร้อมสําเนา)

2. บัตรประจําตัวประชาชน  (พร้อมสำเนา)

3. สำเนาทะเบียนบาน

4. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ / นามสกุล (กรณีการเปลี่ยนชื่อ  –  สกุล)

5. ใบสําคัญการสมรส / หยา กรณีหญิงมีการสมรส/หยา

6. หลักฐานทางการทหารของชาย สัญชาติไทย อายุตั้งแต 17  -  45 ป  (สด.8  ,สด.9,  สด.43,  ใบ รด. หรือ

หนังสือผอนผันทหาร ฯลฯ )

7. หนังสือสงตัวขอตรวจสอบประวัติจากสถานทูต หรือเอกสารท่ีแสดงวาไดยื่นคํารองขอวีซาจาก

สถานทูต แลว เชน  Request  for  Record  check  .checklist  for  case  Number,  ใบสมัครท่ี

เจาหนาท่ีสถานทูต ไดรับเรื่องไวแลว หรือเอกสารใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมการขอวีซา ฯลฯ)

8. หนังสือแสดงความยินยอมจากผูปกครองกรณีเปนผูเยาว (อายุต่ํากวา  20  ป) และ หนังสือยินยอมให้
เดินทางไปต่างประเทศ โดยที่ว่าการอำเภอ หรือ สำนักงานเขต ตามทะเบียนบ้านอย ู่ (สำเนา)

9. เอกสารสําคัญท่ีตองย่ืนเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบตามวัตถุประสงค  มีดังนี้

9.1  กรณีไปทํางาน  (Apply for Work)

9.1.1 การเดินทางไปทํางานดวยตนเองจะตองจัดเตรียมเอกสารเอกสารดังนี้

  สําเนาหนังสือเดินทางของนายจาง (A copy of employer’s passport)

  สัญญาการจางงาน  (Work Contract)  ท่ีระบุชื่อบุคคลท่ีจะวาจางและลงนามโดยถูกตอง

  สมบูรณ แลวจากบริษัทผูจางงานในตางประเทศ พรอมแปลเปนภาษาไทย กรณีเปน
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ภาษาตางประเทศ โดยรับรอง การแปล จากหนวยงานหรือสถาบันการแปลภาษาท่ี

เชื่อถือได หรือ 

 หนังสือรับรองจากบริษัทผูจางงานในตางประเทศท่ีเสนอจะวาจาง (Confirmation 

Letter from a Company/Job Offer Letter) ท่ีระบุชื่อบุคคล พรอมรายละเอียดการ

วาจาง และลงนามโดยถูกตอง สมบรูณ เปนภาษาไทย (กรณีเปนภาษาตางประเทศตอง

แปลเปนภาษาไทยโดยรับรองการแปล จากหนวยงานหรือสถาบันการแปลภาษาท่ี

เชื่อถือได)  

 สําเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริษัท หรือ รานคาท่ีวาจาง (ทะเบียนการคา)  

(A Company’s Registration) 

 กรณีไปจดทะเบียนเพ่ือประกอบกิจการใหมในตางประเทศจะตองเตรียมเอกสารประกอบ

คํารองเพ่ิมตามวัตถุประสงค ไดแก  

- หนังสือการขอมีถ่ินท่ีอยูเพ่ือประกอบกิจการจากสถานทูต หรือ หนังสือสงตัวเพ่ือ

ตรวจสอบประวัติจากสถานทูต หรือ  

- เอกสารการสมัครวีซาเพ่ือประกอบธุรกิจ (Business.Visa) จากสถานทูตท่ีเจาหนาท่ี

ไดรับเรื่องไวแลว 

9.1.2 การเดินทางไปทํางานผานบริษัทจัดหางาน หรือผานตัวแทนนายหนา จะตองจัดเตรียม

เอกสารดังนี้ 

 สําเนาหนังสือเดินทางของนายจาง (A copy of employer’s passport) 

 หนังสือสงตัวจากบริษัทฯ 

 ใบอนุญาตจัดสงคนงาน 

 หนังสือมอบอํานาจจากบริษัทจางงานในตางประเทศ (Letter of Power of Attorney) 

หรือหนังสือแตงตั้งเปนตัวแทนประกอบกิจการในประเทศไทย 

 สัญญาการจางงาน (Work contract) ท่ีระบุชื่อบุคคลท่ีจะวาจางและลงนามโดยถูกตอง

สมบูรณแลวจากบริษัทผูจางงานในตางประเทศ พรอมแปลเปนภาษาไทย กรณีเปน

ภาษาตางประเทศ โดยรับรอง การแปลจากหนวยงานหรือสถาบันการแปลภาษาท่ี

เชื่อถือได 
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 9.1.3 กรณบีริษัทจัดสงคนงานไปทํางานในสาขาตางประเทศ จะตองจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

 สําเนาหนังสือเดินทางของนายจาง (A copy of employer’s passport) 

 หนังสือสงตัวจากบริษัทฯ หรือ หนังสือแจงความประสงคเขารวมทํางานในตางประเทศ

จากบริษัทในสาขาตางประเทศ 

 สัญญาจางแรงงาน (Work Contract) ท่ีระบุชื่อบุคคลพรอมรายละเอียดการวาจาง และ

ลงนามโดยถูกตองสมบูรณ 

 หลักฐานการจดทะเบียนจัดตั้งบริษัทสาขาในตางประเทศ พรอมแปลเปนภาษาไทย  

(A Company’s Registration) 

 

9.1.4 กรณีบริษัทท่ีไปรับงานในตางประเทศ แลวจัดสงคนงานไปประจําประเทศนั้นๆ จะตอง

จัดเตรียมเอกสาร ดังนี ้

 สําเนาหนังสือเดินทางของนายจาง (A copy of employer’s passport) 

 หนังสือสงตัวจากบริษัทฯ ในการขอหนังสือรับรองความประพฤติ 

 สัญญาจางแรงงาน (Work Contract) ท่ีระบุชื่อบุคคลพรอมรายละเอียดการวาจาง และ

ลงนามโดยถูกตอง สมบูรณ 

 เอกสารการจดทะเบียนจัดตั้งบริษัทในประเทศไทย หรือหนังสือรับรองบริษัทฯ  

(A Company’s Registration) 

 สัญญาการประมูลงาน หรือสัญญาสัมปทาน หรือเอกสารรับรองการรับงานจากตางประเทศ 

ซ่ึงออกโดยหนวยงานหรือบริษัทท่ีเปนคูสัญญาจากประเทศท่ีรับงาน (กรณีเอกสารดังกลาว

เปนภาษา ตางประเทศ ตองแปลเปนภาษาไทย) 

9.1.5 กรณีการรับจางงานประเภทลูกเรือ (Seaman) จะตองจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

ก. กรณีเคยทํางานมาแลว (Experienced in job)  

 หนังสือประจําตัวลูกเรือ (Seaman Book) 

 สําเนาวีซาปจจุบัน (Visa) 

 ใบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) 

 สัญญาจางงาน (Work Contract) 
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ข. กรณีรับทํางานเปนลูกเรือใหม (New Employed) 

 หนังสือประจําตัวลูกเรือ (Seaman Book) 

 หนังสือสงตัวจากบริษัทฯ 

 สัญญาจางงาน (Work Contract) 

 สําเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริษัท (ทะเบียนการคา)  

(A Company’s Registration) 

 9.2 กรณีศึกษาตอ (Apply for Education) 

 หนังสือตอบรับจากสถาบันศึกษาตางประเทศ (Confirmation Letter from university) และ

คุณวุฒิการศึกษาปจจุบัน  

 กรณีท่ีศึกษาอยูแลวมีความประสงคจะตอวีซา ใหแนบสําเนาหนาวีซานักเรียนปจจุบัน (Visa 

Student) พรอมหนังสือรับรองการขอตรวจสอบประวัติจากสถานศึกษา หรือหนังสือตอบรับ

จากสถานศึกษาท่ีผูรองประสงคจะเขาศึกษา (Confirmation Letter from university) และ

หนังสือตรวจสอบประวัติพรอมใบพิมพลายนิ้วมือฉบับจริง จากสถานีตํารวจในประเทศท่ีศึกษา

อยู 

9.3 กรณีขอมีถิ่นท่ีอยู (Apply for Resident) 

 ใหแนบหนาสําเนาเอกสารการมีถ่ินท่ีอยู (Resident Visa) หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซ่ึงแสดงถึง 

สถานะการมีถ่ินท่ีอยูของทานในปจจุบัน หรือเอกสารการขอมีถ่ินท่ีอยูจากสถานทูต (Request 

for Further.Information) หรือเอกสารรับรองจากบุคคลท่ีมีสัญชาตินั้น ๆ เปนผูรับรองพรอม

เอกสารประจําตัวของผูรับรอง โดยลงชื่อรับรองสําเนาเอกสารถูกตอง 

 สําเนาหนังสือเดินทางของผูยื่นคํารองตอสถานทูตเพ่ือขอมีถ่ินท่ีอยูใหกับทายาท หรือบุคคลใน

ครอบครัว (กรณีไมใชทายาท หรือบุคคลในครอบครัว ตองแนบหนังสือแสดงความเปนโสด 

ประกอบการพิจารณา) 

 หนังสือเชิญไปอยูดวยจากผูมีถ่ินท่ีอยูในประเทศนั้น ๆ (ฉบับจริง) (Invitation Letter) พรอม

สําเนาหนังสือเดินทาง (Passport) ของผูเชิญ 

 กรณีเด็กอายุต่ํากวา 20 ป ตองการไปอยูกับบิดาหรือมารดาในตางประเทศ จะตองเตรียม

เอกสารดังตอไปนี ้
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- หนังสือใหความยินยอมจากบิดาหรือมารดา 

- บันทึกคําใหการรบัรองการปกครองบุตร (ปค.14) 

 9.4 กรณีสมรส (Apply for Marriage) 

 9.4.1  กรณีมีทะเบียนสมรส  

 กรณีการไปแตงงานในตางประเทศ หากคูสมรสไมมีสัญชาติของประเทศนั้น ๆ ใหนํา

หลักฐานแสดงถึงการมีถ่ินท่ีอยู หรือ เอกสารรับรองการทํางานในประเทศนั้น ๆ ดวย 

 ใบสําคัญการสมรส (พรอมสําเนา 1 ชุด) 

 หลังจากวันท่ี 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2551 ตองใชทะเบียนสมรส (คร.2)  

(พรอมสําเนา 1 ชุด) 

 ใหแนบหนังสือรับรองพรอมเอกสารประจําตัวคูสมรส / วีซาคูหม้ัน หรือ เอกสารการขอ

สมรสจากสถานทูต 

 สําเนาหนังสือเดินทางของคูสมรส (A copy of spouse’s passport) 

 หนังสือสงตัวจากสถานทูตพรอมตราประทับรับรองจากสถานทูต 

 9.4.2  กรณีไมมีทะเบียนสมรส 

 หลักฐานแสดงตนหรือหนังสือแสดงสถานภาพ  (เชน ใบหยา คูสมรสเสียชีวิต เปนตน) 

 หนังสือเชิญท่ีจะไปสมรสจากคูสมรส (Marriage Invitation Letter) 

 หนังสือเดินทางหรือเอกสารประจําตัวของคูสมรส (สําเนา passport ของคูสมรส)  

 หนังสือแสดงความเปนโสด 

 หนังสือสงตัวจากสถานทูตพรอมตราประทับรับรองจากสถานทูต 

 กรณีการไปแตงงานในตางประเทศ หากคูสมรสไมมีสัญชาติของประเทศนั้น ๆ ใหนํา

หลักฐานแสดงถึงการมีถ่ินท่ีอยู หรือ เอกสารรับรองการทํางานในประเทศนั้น ๆ ดวย 

9.4.3 กรณีหยาและตองการไปสมรส 

 ใบสําคัญการหยา (พรอมสําเนา 1 ชุด) 

 หลังจากวันท่ี 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2551 ตองใชทะเบียนหยา (คร.6) 
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9.5 กรณีอ่ืน ๆ (Others) 

  9.5.1 การขอรับบุตรบุญธรรม (Adoption) จะตองมีหนังสือสงตัวจากศูนยรับบุตรบุญธรรมฯ 

พรอมสําเนาเอกสารประจําตัวของผูขอรับบุตรบุญธรรม 

      9.5.2 กรณีติดตามคูสมรส จะตองมีเอกสารประจําตัวคูสมรสและสําเนาทะเบียนสมรส  

    พรอมเอกสารประกอบตามวัตถุประสงคของคูสมรส (แปลเปนไทย กรณีเปนภาษาตางประเทศ ) 

 

 

หมายเหตุ : ในการยื่นคํารองขอหนังสือรับรองความประพฤติทุกกรณี ผูรองจะตอง  

 1. ยื่นใบคํารองดวยตนเองพรอมสําเนาหลักฐานทุกฉบับและรับรองความถูกตอง 

2. ชําระคาธรรมเนียมในการขอตรวจสอบประวัติ จํานวน 100 บาท เริ่มตั้งแต 1 ตุลาคม 2555  

เปนตนไป 

3. กรณีดําเนินการโดยผานบริษัท นายหนา หรือบุคคลอ่ืน จะตองมีหนังสือมอบอํานาจ โดยตองแนบ

สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาหนังสือเดินทางของท้ังผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ หนังสือ

รับรองบริษัทฯ (กรณีเปนนิติบุคคล) พรอมติดอากรแสตมป จํานวน 10 บาท 

 (A Letter of Power of Attorney must be submitted with a copy of ID Card/Passport 

of Grantor of Authorization and Authorization Representative, a copy of 

company’s registration and revenue stamp amount 10 baht) 

4.. กรณีผูรองยื่นเอกสารครบถวน และตรวจสอบไมพบประวัติการกระทําความผิดหรือไมมีพฤติการณ

ท่ีเปนภัยตอความม่ันคง จะพิจารณาอนุมัติออกหนังสือรับรองความประพฤติใหภายในระยะเวลา 15 

วันทําการ (A certificate processing period is approximately 15 business days) 

5. กรณีเอกสารท่ีตองใชในการยื่นประกอบคํารองเปนภาษาตางประเทศ ใหแปลเปนภาษาไทย โดย

รับรองการแปลจากหนวยงานหรือสถาบันการแปลภาษาท่ีนาเชื่อถือ (All required documents 

must be translated in Thai/English language by a qualified translator) 
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กรณีบุคคลที่พํานักอยูตางประเทศ 

เอกสารท่ีตองจัดเตรียมในการยื่นคํารอง ดังนี้ 

1. สําเนาหนงัสือเดินทาง (Passport) ท่ียังไมหมดอายุ (อยางนอยกอนหมดอายุ 6 เดือน และสําเนารูปถาย

ตองชัดเจน) 

2. สําเนาบัตรประชาชน (กรณีบัตรประชาชนหมดอายุ ใหนําเอกสารบันทึกสอบปากคํา ณ กงสุลไทยมา

ประกอบ) 

3. สําเนาทะเบียนบาน 

4. สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ / นามสกล (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล) 

5. ใบสําคัญการสมรส / หยา  (กรณีหญิงมีการสมรส/หยา) 

6. สําเนาหลักฐานทางทหารของชาย สัญชาติไทย( สด.8 ,สด.9 ,สด.43, ใบ รด. หรือหนังสือผอนผัน

ทหาร ฯลฯ )  

7. รับรองความถูกตองของสําเนาทุกฉบับ 

8. รูปถายขนาด 1 นิ้ว หรือ 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

9. แผนพิมพลายนิ้วมือจํานวน 2 แผน (สามารถติดตอขอพิมพลายนิ้วมือไดท่ีสถานทูตไทย หรือ 

สถานกงสุลไทยประจําประเทศนั้น ๆ หรือ สถานีตํารวจในประเทศท่ีพํานักอยู) 

10. หนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนดําเนินการแทน (เอกสารฉบับจริงพรอมติดอากรณแสตมป) 

11. เอกสารสําคัญท่ีตองย่ืนเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบตามวัตถุประสงค 

 11.1 กรณีทํางาน (Apply For Work) ตองจัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

 สําเนาหนังสือเดินทางของนายจาง (A copy of employer’s passport) 

 การตอวีซาทํางาน ใหแนบสําเนาหนาวีซาทํางานปจจุบัน (Visa Work Permit) พรอมท้ัง

หนังสือรับรองการขอตรวจสอบประวัติจากบริษัท/นายจางมาประกอบ 

 การทํางานแหงใหม ใหแนบสําเนาสัญญาการจางงานท่ีลงนามโดยถูกตองสมบูรณแลว 

(Work Contract) หรือหนังสือรับรองจากบริษัทผูจางงานในตางประเทศท่ีเสนอจะวาจาง 

(Confirmation Letter from a Company/Job Offer) ระบุชื่อบุคคลพรอมรายละเอียด 

การวาจางและลงนามโดยสมบูรณ (ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมในการจัดเตรียมเอกสารประกอบ

คํารอง กรณีทํางานท่ีนอกเหนือจากวัตถุประสงคนี้) 
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 สําเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริ ษัท หรือ รานคา ท่ีวาจาง (ทะเบียนการคา )  

(A Company’s Registration) 

11.2 กรณีศึกษาตอ (Apply for Education)  ตองจัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

 สําเนาหนาวีซานักเรียนปจจุบัน (Visa Student) 

 หนังสือรับรองการขอตรวจสอบประวัติจากสถานศึกษาหรือหนังสือตอบรับจากสถานศึกษา

ท่ีผูรองประสงคจะเขาศึกษา (Confirmation Letter from University) 

 กรณีท่ีศึกษาอยูแลวมีความประสงคจะตอวีซา ใหแนบสําเนาหนาวีซานักเรียนปจจุบัน (Visa 

Student) พรอมหนังสือรับรองการขอตรวจสอบประวัตจิากสถานศึกษา หรือหนังสือตอบ

รับจากสถานศึกษาท่ีผูรองประสงคจะเขาศึกษา (Confirmation Letter from university) 

และหนังสือตรวจสอบประวัติพรอมใบพิมพลายนิ้วมือฉบับจริง จากสถานีตาํรวจในประเทศ

ท่ีศึกษาอยู 

 11.3 กรณีขอมีถิ่นท่ีอยู (Apply for Resident) ตองจัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

 ใหแนบหนาสําเนาเอกสารการมีถ่ินท่ีอยู (Resident Visa ) หรือเอกสารอ่ืนๆ แสดงถึง

สถานะการมีถ่ินท่ีอยูของทานในปจจุบัน หรือเอกสารการขอมีถ่ินท่ีอยูจากสถานทูต 

(Request for further information) 

 สําเนาทะเบียนบานหรือหลักฐานการมีถ่ินท่ีอยูท่ีตางประเทศ (A copy of House 

Registration) 

 สําเนาหนังสือเดินทางของผูยื่นคํารองตอสถานทูตเพ่ือขอมีถ่ินท่ีอยูใหกับทายาท หรือ

บุคคลในครอบครัว (กรณีไมใชทายาท หรือบุคคลในครอบครัว ตองแนบหนังสือแสดง

ความเปนโสด ประกอบการพิจารณา) 

11.4 กรณีสมรส (Apply for Marriage) ตองจัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี ้

 ใหแนบสําเนาหนังสือรับรองพรอมเอกสารประจําตัวคูสมรส /วีซาคูหม้ัน หรือ เอกสาร

การขอสมรสจากสถานทูต 

 โปรดดูเอกสารเพ่ิมเติม ตามขอ 9.4 
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11.5 กรณีอ่ืน ๆ (Others)  

 การขอรบับุตรบุญธรรม (Adoption) จะตองมีหนังสือสงตัวจากศูนยรับบุตรบุญธรรม ฯ 

พรอมสําเนาเอกสารประจําตัวของผูขอรับบุตรบุญธรรม 

 กรณีติดตามคูสมรส จะตองมีเอกสารประจําตัวคูสมรสและสําเนาทะเบียนสมรส พรอม

เอกสารประกอบตามวัตถุประสงคของคูสมรส ( แปลเปนไทย กรณีเปนภาษาตางประเทศ ) 

 

หมายเหตุ : ในการย่ืนคํารองขอหนังสือรับรองความประพฤติทุกกรณี ผูรองจะตอง  

 1. ยื่นใบคํารองดวยตนเองพรอมสําเนาหลักฐานทุกฉบับและรับรองความถูกตอง 

2. ชําระคาธรรมเนียมในการขอตรวจสอบประวัติ จํานวน 100 บาท เริ่มตั้งแต 1 ตุลาคม 2555  

เปนตนไป 

3. กรณีดําเนินการโดยผานบริษัท นายหนา หรือบุคคลอ่ืน จะตองมีหนังสือมอบอํานาจ โดยตองแนบ

สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาหนังสือเดินทางของท้ังผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ หนังสือ

รับรองบริษัทฯ (กรณีเปนนิติบุคคล) พรอมติดอากรแสตมป จํานวน 10 บาท (A Letter of 

Power of Attorney must be submitted with a copy of ID Card/Passport of Grantor 

of Authorization and Authorization Representative, a copy of company’s 

registration and revenue stamp amount 10 baht) 

4.. กรณีผูรองยื่นเอกสารครบถวน และตรวจสอบไมพบประวัติการกระทําความผิดหรือไมมีพฤติการณ

ท่ีเปนภัยตอความม่ันคง จะพิจารณาอนุมัติออกหนังสือรับรองความประพฤติใหภายในระยะเวลา 15 

วันทําการ (A certificate processing period is approximately 15 business days) 

5. กรณีเอกสารท่ีตองใชในการยื่นประกอบคํารองเปนภาษาตางประเทศ ใหแปลเปนภาษาไทย โดย

รับรองการแปลจากหนวยงานหรือสถาบันการแปลภาษาท่ีนาเชื่อถือ (All required documents 

must be translated in Thai/English language by a qualified translator) 
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