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การจัดเตรียมเอกสารในการย่ืนคํารองขอหนังสือรับรองความประพฤติ

สําหรับบุคคลสัญชาติไทย

กรณีบุคคลที่พํานักอยูในประเทศไทย

เอกสารท่ีตองจัดเตรียมในการยื่นคํารอง ดังนี้

1. หนังสือเดินทาง  (Passport)  ท่ียังไมหมดอายุ (อยางนอยกอนหมดอายุ 6 เดือน  (พร้อมสําเนา)

2. บัตรประจําตัวประชาชน  (พร้อมสำเนา)

3. สำเนาทะเบียนบาน

4. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ / นามสกุล (กรณีการเปลี่ยนชื่อ  –  สกุล)

5. ใบสําคัญการสมรส / หยา กรณีหญิงมีการสมรส/หยา

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

หนังสือผอนผันทหาร ฯลฯ )

7. หนังสือสงตัวขอตรวจสอบประวัติจากสถานทูต หรือเอกสารท่ีแสดงวาไดยื่นคํารองขอวีซาจาก

สถานทูต แลว เชน  Request  for  Record  check  .checklist  for  case  Number,  ใบสมัครท่ี

เจาหนาท่ีสถานทูต ไดรับเรื่องไวแลว หรือเอกสารใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมการขอวีซา ฯลฯ)

8. หนังสือแสดงความยินยอมจากผูปกครองกรณีเปนผูเยาว (อายุต่ํากวา  20  ป) และ หนังสือยินยอมให้
เดินทางไปต่างประเทศ โดยที่ว่าการอำเภอ หรือ สำนักงานเขต ตามทะเบียนบ้านอย ู่ (สำเนา)

9. เอกสารสําคัญท่ีตองย่ืนเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบตามวัตถุประสงค  มีดังนี้

9.1  กรณีไปทํางาน  (Apply for Work)

9.1.1 การเดินทางไปทํางานดวยตนเองจะตองจัดเตรียมเอกสารเอกสารดังนี้

  สําเนาหนังสือเดินทางของนายจาง (A copy of employer’s passport)

  สัญญาการจางงาน  (Work Contract)  ท่ีระบุชื่อบุคคลท่ีจะวาจางและลงนามโดยถูกตอง

  สมบูรณ แลวจากบริษัทผูจางงานในตางประเทศ พรอมแปลเปนภาษาไทย กรณีเปน
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ภาษาตางประเทศ โดยรับรอง การแปล จากหนวยงานหรือสถาบันการแปลภาษาท่ี

เชื่อถือได หรือ 

 หนังสือรับรองจากบริษัทผูจางงานในตางประเทศท่ีเสนอจะวาจาง (Confirmation 

Letter from a Company/Job Offer Letter) ท่ีระบุชื่อบุคคล พรอมรายละเอียดการ

วาจาง และลงนามโดยถูกตอง สมบรูณ เปนภาษาไทย (กรณีเปนภาษาตางประเทศตอง

แปลเปนภาษาไทยโดยรับรองการแปล จากหนวยงานหรือสถาบันการแปลภาษาท่ี

เชื่อถือได)  

 สําเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริษัท หรือ รานคาท่ีวาจาง (ทะเบียนการคา)  

(A Company’s Registration) 

 กรณีไปจดทะเบียนเพ่ือประกอบกิจการใหมในตางประเทศจะตองเตรียมเอกสารประกอบ

คํารองเพ่ิมตามวัตถุประสงค ไดแก  

- หนังสือการขอมีถ่ินท่ีอยูเพ่ือประกอบกิจการจากสถานทูต หรือ หนังสือสงตัวเพ่ือ

ตรวจสอบประวัติจากสถานทูต หรือ  

- เอกสารการสมัครวีซาเพ่ือประกอบธุรกิจ (Business.Visa) จากสถานทูตท่ีเจาหนาท่ี

ไดรับเรื่องไวแลว 

9.1.2 การเดินทางไปทํางานผานบริษัทจัดหางาน หรือผานตัวแทนนายหนา จะตองจัดเตรียม

เอกสารดังนี้ 

 สําเนาหนังสือเดินทางของนายจาง (A copy of employer’s passport) 

 หนังสือสงตัวจากบริษัทฯ 

 ใบอนุญาตจัดสงคนงาน 

 หนังสือมอบอํานาจจากบริษัทจางงานในตางประเทศ (Letter of Power of Attorney) 

หรือหนังสือแตงตั้งเปนตัวแทนประกอบกิจการในประเทศไทย 

 สัญญาการจางงาน (Work contract) ท่ีระบุชื่อบุคคลท่ีจะวาจางและลงนามโดยถูกตอง

สมบูรณแลวจากบริษัทผูจางงานในตางประเทศ พรอมแปลเปนภาษาไทย กรณีเปน

ภาษาตางประเทศ โดยรับรอง การแปลจากหนวยงานหรือสถาบันการแปลภาษาท่ี

เชื่อถือได 
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 9.1.3 กรณบีริษัทจัดสงคนงานไปทํางานในสาขาตางประเทศ จะตองจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

 สําเนาหนังสือเดินทางของนายจาง (A copy of employer’s passport) 

 หนังสือสงตัวจากบริษัทฯ หรือ หนังสือแจงความประสงคเขารวมทํางานในตางประเทศ

จากบริษัทในสาขาตางประเทศ 

 สัญญาจางแรงงาน (Work Contract) ท่ีระบุชื่อบุคคลพรอมรายละเอียดการวาจาง และ

ลงนามโดยถูกตองสมบูรณ 

 หลักฐานการจดทะเบียนจัดตั้งบริษัทสาขาในตางประเทศ พรอมแปลเปนภาษาไทย  

(A Company’s Registration) 

 

9.1.4 กรณีบริษัทท่ีไปรับงานในตางประเทศ แลวจัดสงคนงานไปประจําประเทศนั้นๆ จะตอง

จัดเตรียมเอกสาร ดังนี ้

 สําเนาหนังสือเดินทางของนายจาง (A copy of employer’s passport) 

 หนังสือสงตัวจากบริษัทฯ ในการขอหนังสือรับรองความประพฤติ 

 สัญญาจางแรงงาน (Work Contract) ท่ีระบุชื่อบุคคลพรอมรายละเอียดการวาจาง และ

ลงนามโดยถูกตอง สมบูรณ 

 เอกสารการจดทะเบียนจัดตั้งบริษัทในประเทศไทย หรือหนังสือรับรองบริษัทฯ  

(A Company’s Registration) 

 สัญญาการประมูลงาน หรือสัญญาสัมปทาน หรือเอกสารรับรองการรับงานจากตางประเทศ 

ซ่ึงออกโดยหนวยงานหรือบริษัทท่ีเปนคูสัญญาจากประเทศท่ีรับงาน (กรณีเอกสารดังกลาว

เปนภาษา ตางประเทศ ตองแปลเปนภาษาไทย) 

9.1.5 กรณีการรับจางงานประเภทลูกเรือ (Seaman) จะตองจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

ก. กรณีเคยทํางานมาแลว (Experienced in job)  

 หนังสือประจําตัวลูกเรือ (Seaman Book) 

 สําเนาวีซาปจจุบัน (Visa) 

 ใบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) 

 สัญญาจางงาน (Work Contract) 
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ข. กรณีรับทํางานเปนลูกเรือใหม (New Employed) 

 หนังสือประจําตัวลูกเรือ (Seaman Book) 

 หนังสือสงตัวจากบริษัทฯ 

 สัญญาจางงาน (Work Contract) 

 สําเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริษัท (ทะเบียนการคา)  

(A Company’s Registration) 

 9.2 กรณีศึกษาตอ (Apply for Education) 

 หนังสือตอบรับจากสถาบันศึกษาตางประเทศ (Confirmation Letter from university) และ

คุณวุฒิการศึกษาปจจุบัน  

 กรณีท่ีศึกษาอยูแลวมีความประสงคจะตอวีซา ใหแนบสําเนาหนาวีซานักเรียนปจจุบัน (Visa 

Student) พรอมหนังสือรับรองการขอตรวจสอบประวัติจากสถานศึกษา หรือหนังสือตอบรับ

จากสถานศึกษาท่ีผูรองประสงคจะเขาศึกษา (Confirmation Letter from university) และ

หนังสือตรวจสอบประวัติพรอมใบพิมพลายนิ้วมือฉบับจริง จากสถานีตํารวจในประเทศท่ีศึกษา

อยู 

9.3 กรณีขอมีถิ่นท่ีอยู (Apply for Resident) 

 ใหแนบหนาสําเนาเอกสารการมีถ่ินท่ีอยู (Resident Visa) หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซ่ึงแสดงถึง 

สถานะการมีถ่ินท่ีอยูของทานในปจจุบัน หรือเอกสารการขอมีถ่ินท่ีอยูจากสถานทูต (Request 

for Further.Information) หรือเอกสารรับรองจากบุคคลท่ีมีสัญชาตินั้น ๆ เปนผูรับรองพรอม

เอกสารประจําตัวของผูรับรอง โดยลงชื่อรับรองสําเนาเอกสารถูกตอง 

 สําเนาหนังสือเดินทางของผูยื่นคํารองตอสถานทูตเพ่ือขอมีถ่ินท่ีอยูใหกับทายาท หรือบุคคลใน

ครอบครัว (กรณีไมใชทายาท หรือบุคคลในครอบครัว ตองแนบหนังสือแสดงความเปนโสด 

ประกอบการพิจารณา) 

 หนังสือเชิญไปอยูดวยจากผูมีถ่ินท่ีอยูในประเทศนั้น ๆ (ฉบับจริง) (Invitation Letter) พรอม

สําเนาหนังสือเดินทาง (Passport) ของผูเชิญ 

 กรณีเด็กอายุต่ํากวา 20 ป ตองการไปอยูกับบิดาหรือมารดาในตางประเทศ จะตองเตรียม

เอกสารดังตอไปนี ้
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- หนังสือใหความยินยอมจากบิดาหรือมารดา 

- บันทึกคําใหการรบัรองการปกครองบุตร (ปค.14) 

 9.4 กรณีสมรส (Apply for Marriage) 

 9.4.1  กรณีมีทะเบียนสมรส  

 กรณีการไปแตงงานในตางประเทศ หากคูสมรสไมมีสัญชาติของประเทศนั้น ๆ ใหนํา

หลักฐานแสดงถึงการมีถ่ินท่ีอยู หรือ เอกสารรับรองการทํางานในประเทศนั้น ๆ ดวย 

 ใบสําคัญการสมรส (พรอมสําเนา 1 ชุด) 

 หลังจากวันท่ี 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2551 ตองใชทะเบียนสมรส (คร.2)  

(พรอมสําเนา 1 ชุด) 

 ใหแนบหนังสือรับรองพรอมเอกสารประจําตัวคูสมรส / วีซาคูหม้ัน หรือ เอกสารการขอ

สมรสจากสถานทูต 

 สําเนาหนังสือเดินทางของคูสมรส (A copy of spouse’s passport) 

 หนังสือสงตัวจากสถานทูตพรอมตราประทับรับรองจากสถานทูต 

 9.4.2  กรณีไมมีทะเบียนสมรส 

 หลักฐานแสดงตนหรือหนังสือแสดงสถานภาพ  (เชน ใบหยา คูสมรสเสียชีวิต เปนตน) 

 หนังสือเชิญท่ีจะไปสมรสจากคูสมรส (Marriage Invitation Letter) 

 หนังสือเดินทางหรือเอกสารประจําตัวของคูสมรส (สําเนา passport ของคูสมรส)  

 หนังสือแสดงความเปนโสด 

 หนังสือสงตัวจากสถานทูตพรอมตราประทับรับรองจากสถานทูต 

 กรณีการไปแตงงานในตางประเทศ หากคูสมรสไมมีสัญชาติของประเทศนั้น ๆ ใหนํา

หลักฐานแสดงถึงการมีถ่ินท่ีอยู หรือ เอกสารรับรองการทํางานในประเทศนั้น ๆ ดวย 

9.4.3 กรณีหยาและตองการไปสมรส 

 ใบสําคัญการหยา (พรอมสําเนา 1 ชุด) 

 หลังจากวันท่ี 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2551 ตองใชทะเบียนหยา (คร.6) 
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9.5 กรณีอ่ืน ๆ (Others) 

  9.5.1 การขอรับบุตรบุญธรรม (Adoption) จะตองมีหนังสือสงตัวจากศูนยรับบุตรบุญธรรมฯ 

พรอมสําเนาเอกสารประจําตัวของผูขอรับบุตรบุญธรรม 

      9.5.2 กรณีติดตามคูสมรส จะตองมีเอกสารประจําตัวคูสมรสและสําเนาทะเบียนสมรส  

    พรอมเอกสารประกอบตามวัตถุประสงคของคูสมรส (แปลเปนไทย กรณีเปนภาษาตางประเทศ ) 

 

 

หมายเหตุ : ในการยื่นคํารองขอหนังสือรับรองความประพฤติทุกกรณี ผูรองจะตอง  

 1. ยื่นใบคํารองดวยตนเองพรอมสําเนาหลักฐานทุกฉบับและรับรองความถูกตอง 

2. ชําระคาธรรมเนียมในการขอตรวจสอบประวัติ จํานวน 100 บาท เริ่มตั้งแต 1 ตุลาคม 2555  

เปนตนไป 

3. กรณีดําเนินการโดยผานบริษัท นายหนา หรือบุคคลอ่ืน จะตองมีหนังสือมอบอํานาจ โดยตองแนบ

สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาหนังสือเดินทางของท้ังผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ หนังสือ

รับรองบริษัทฯ (กรณีเปนนิติบุคคล) พรอมติดอากรแสตมป 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.. กรณีผูรองยื่นเอกสารครบถวน และตรวจสอบไมพบประวัติการกระทําความผิดหรือไมมีพฤติการณ

ท่ีเปนภัยตอความม่ันคง จะพิจารณาอนุมัติออกหนังสือรับรองความประพฤติใหภายในระยะเวลา 15 

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

5. กรณีเอกสารท่ีตองใชในการยื่นประกอบคํารองเปนภาษาตางประเทศ ใหแปลเปนภาษาไทย โดย

รับรองการแปลจากหนวยงานหรือสถาบันการแปลภาษาท่ีนาเชื่อถือ (All required documents 

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

เอกสารท่ีตองจัดเตรียมในการยื่นคํารอง ดังนี้ 

1. สําเนาหนงัสือเดินทาง (Passport) ท่ียังไมหมดอายุ (อยางนอยกอนหมดอายุ 6 เดือน และสําเนารูปถาย

ตองชัดเจน) 

2. สําเนาบัตรประชาชน (กรณีบัตรประชาชนหมดอายุ ใหนําเอกสารบันทึกสอบปากคํา ณ กงสุลไทยมา

ประกอบ) 

3. สําเนาทะเบียนบาน 

4. สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ / นามสกล (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล) 

5. ใบสําคัญการสมรส / หยา  (กรณีหญิงมีการสมรส/หยา) 

6. สําเนาหลักฐานทางทหารของชาย สัญชาติไทย( สด.8 ,สด.9 ,สด.43, ใบ รด. หรือหนังสือผอนผัน

ทหาร ฯลฯ )  

7. รับรองความถูกตองของสําเนาทุกฉบับ 

8. รูปถายขนาด 1 นิ้ว หรือ 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

9. แผนพิมพลายนิ้วมือจํานวน 2 แผน (สามารถติดตอขอพิมพลายนิ้วมือไดท่ีสถานทูตไทย หรือ 

สถานกงสุลไทยประจําประเทศนั้น ๆ หรือ สถานีตํารวจในประเทศท่ีพํานักอยู) 

10. หนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนดําเนินการแทน (เอกสารฉบับจริงพรอมติดอากรณแสตมป) 

11. เอกสารสําคัญท่ีตองย่ืนเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบตามวัตถุประสงค 

 11.1 กรณีทํางาน (Apply For Work) ตองจัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

 สําเนาหนังสือเดินทางของนายจาง (A copy of employer’s passport) 

 การตอวีซาทํางาน ใหแนบสําเนาหนาวีซาทํางานปจจุบัน (Visa Work Permit) พรอมท้ัง

หนังสือรับรองการขอตรวจสอบประวัติจากบริษัท/นายจางมาประกอบ 

 การทํางานแหงใหม ใหแนบสําเนาสัญญาการจางงานท่ีลงนามโดยถูกตองสมบูรณแลว 

(Work Contract) หรือหนังสือรับรองจากบริษัทผูจางงานในตางประเทศท่ีเสนอจะวาจาง 

(Confirmation Letter from a Company/Job Offer) ระบุชื่อบุคคลพรอมรายละเอียด 

การวาจางและลงนามโดยสมบูรณ (ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมในการจัดเตรียมเอกสารประกอบ

คํารอง กรณีทํางานท่ีนอกเหนือจากวัตถุประสงคนี้) 
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 สําเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริ ษัท หรือ รานคา ท่ีวาจาง (ทะเบียนการคา )  

(A Company’s Registration) 

11.2 กรณีศึกษาตอ (Apply for Education)  ตองจัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

 สําเนาหนาวีซานักเรียนปจจุบัน (Visa Student) 

 หนังสือรับรองการขอตรวจสอบประวัติจากสถานศึกษาหรือหนังสือตอบรับจากสถานศึกษา

ท่ีผูรองประสงคจะเขาศึกษา (Confirmation Letter from University) 

 กรณีท่ีศึกษาอยูแลวมีความประสงคจะตอวีซา ใหแนบสําเนาหนาวีซานักเรียนปจจุบัน (Visa 

Student) พรอมหนังสือรับรองการขอตรวจสอบประวัตจิากสถานศึกษา หรือหนังสือตอบ

รับจากสถานศึกษาท่ีผูรองประสงคจะเขาศึกษา (Confirmation Letter from university) 

และหนังสือตรวจสอบประวัติพรอมใบพิมพลายนิ้วมือฉบับจริง จากสถานีตาํรวจในประเทศ

ท่ีศึกษาอยู 

 11.3 กรณีขอมีถิ่นท่ีอยู (Apply for Resident) ตองจัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

 ใหแนบหนาสําเนาเอกสารการมีถ่ินท่ีอยู (Resident Visa ) หรือเอกสารอ่ืนๆ แสดงถึง

สถานะการมีถ่ินท่ีอยูของทานในปจจุบัน หรือเอกสารการขอมีถ่ินท่ีอยูจากสถานทูต 

(Request for further information) 

 สําเนาทะเบียนบานหรือหลักฐานการมีถ่ินท่ีอยูท่ีตางประเทศ (A copy of House 

Registration) 

 สําเนาหนังสือเดินทางของผูยื่นคํารองตอสถานทูตเพ่ือขอมีถ่ินท่ีอยูใหกับทายาท หรือ

บุคคลในครอบครัว (กรณีไมใชทายาท หรือบุคคลในครอบครัว ตองแนบหนังสือแสดง

ความเปนโสด ประกอบการพิจารณา) 

11.4 กรณีสมรส (Apply for Marriage) ตองจัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี ้

 ใหแนบสําเนาหนังสือรับรองพรอมเอกสารประจําตัวคูสมรส /วีซาคูหม้ัน หรือ เอกสาร

การขอสมรสจากสถานทูต 

 โปรดดูเอกสารเพ่ิมเติม ตามขอ 9.4 
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11.5 กรณีอ่ืน ๆ (Others)  

 การขอรบับุตรบุญธรรม (Adoption) จะตองมีหนังสือสงตัวจากศูนยรับบุตรบุญธรรม ฯ 

พรอมสําเนาเอกสารประจําตัวของผูขอรับบุตรบุญธรรม 

 กรณีติดตามคูสมรส จะตองมีเอกสารประจําตัวคูสมรสและสําเนาทะเบียนสมรส พรอม

เอกสารประกอบตามวัตถุประสงคของคูสมรส ( แปลเปนไทย กรณีเปนภาษาตางประเทศ ) 

 

หมายเหตุ : ในการย่ืนคํารองขอหนังสือรับรองความประพฤติทุกกรณี ผูรองจะตอง  

 1. ยื่นใบคํารองดวยตนเองพรอมสําเนาหลักฐานทุกฉบับและรับรองความถูกตอง 

2. ชําระคาธรรมเนียมในการขอตรวจสอบประวัติ จํานวน 100 บาท เริ่มตั้งแต 1 ตุลาคม 2555  

เปนตนไป 

3. กรณีดําเนินการโดยผานบริษัท นายหนา หรือบุคคลอ่ืน จะตองมีหนังสือมอบอํานาจ โดยตองแนบ

สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาหนังสือเดินทางของท้ังผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ หนังสือ

รับรองบริษัทฯ (กรณีเปนนิติบุคคล) พรอมติดอากรแสตมป 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.. กรณีผูรองยื่นเอกสารครบถวน และตรวจสอบไมพบประวัติการกระทําความผิดหรือไมมีพฤติการณ

ท่ีเปนภัยตอความม่ันคง จะพิจารณาอนุมัติออกหนังสือรับรองความประพฤติใหภายในระยะเวลา 15 

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

5. กรณีเอกสารท่ีตองใชในการยื่นประกอบคํารองเปนภาษาตางประเทศ ใหแปลเปนภาษาไทย โดย

รับรองการแปลจากหนวยงานหรือสถาบันการแปลภาษาท่ีนาเชื่อถือ (All required documents 

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