
คาํแนะนํา การยืѷนคาํรอ้งขอรบัรองเอกสาร

การรับรองเอกสารแบง่เป็น 3 ประเภทไดแ้ก ่

1. การรับรองคําแปล 
1.1 คําแปลเอกสารภาษาไทยเป็นองักฤษ 
1.2 คําแปลเอกสารภาษาองักฤษเป็นไทย 
1.3 คําแปลเอกสารภาษาอืѷนทีѷไมใ่ชภ่าษาองักฤษเป็นภาษาไทย และเอกสารภาษาไทย 
เป็นภาษาอืѷนทีѷไมใ่ชภ่าษาองักฤษ

2. การรับรองลายมอืชืѷอผูม้อํีานาจลงนามในเอกสาร

3. การรับรองสําเนาเอกสารทีѷหน่วยงานราชการไทยออกให ้

รายละเอยีดของการรับรองเอกสารแตล่ะประเภทมดีงันีѸ 

1. การรับรองคําแปล

1.1 การรับรองคําแปลเอกสารภาษาไทยเป็นองักฤษ ไดแ้ก ่

- เอกสารการทะเบยีนราษฎรและเอกสารเกีѷยวกบับคุคล เชน่ สตูบิตัร มรณบตัร บตัรประจํา
ตวัประชาชน บตัรประจําตวัคนตา่งดา้วทะเบยีนบา้น ใบเปลีѷยนชืѷอหรอืนามสกลุ ฯลฯ 

- เอกสารการทะเบยีนครอบครัว เชน่ ใบสําคญัการสมรส ทะเบยีนสมรส ใบสําคญัแสดงการ
หยา่ ทะเบยีนหยา่ ทะเบยีนรับบตุรบญุธรรมหนังสอืรับรอง (ความเป็นโสด) ทีѷอําเภอออกให ้
ฯลฯ (ทะเบยีนราษฎรและทะเบยีนครอบครัวเป็นแบบฟอรม์มาตรฐานของทางราชการ ทา่น
ทีѷสามารถแปลไดด้ว้ยตนเอง ขอรับแบบฟอรม์คําแปลภาษาไทยเป็นภาษาองักฤษไดท้ีѷกอง
สญัชาตฯิ หรอื www.mfa.go.th/web/804.php) 

- เอกสารการทะเบยีนและเอกสารทีѷเกีѷยวกบันติบิคุคล เชน่ ทะเบยีน นติบิคุคล ใบทะเบยีน
การคา้ ใบสําคญัแสดงการจดทะเบยีนบรษัิท หนังสอืบรคิณหส์นธริายชืѷอผูถ้อืหุน้ รายงาน
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การตรวจสอบบญัช ีงบดลุ ใบเสร็จการชาํระภาษี ฯลฯ 

- เอกสารการศกึษา เชน่ ใบสทุธ ิประกาศนยีบตัร ปรญิญาบตัร หนังสอื รับรองจากสถาบัน
การศกึษา ฯลฯ ทั ѸงนีѸ หากเป็นเอกสารทีѷออกโดยสถาบนัการศกึษาของเอกชนตอ้งผา่นการ
รับรองจากกระทรวงศกึษาธกิารกอ่น หรอืมเิชน่นัѸน สถาบนัการศกึษาดงักลา่วตอ้งจัดสง่
ตวัอยา่งลายมอืชืѷอผูม้อํีานาจลงนามมาใหก้รมการกงสลุ กองสญัชาตแิละนติกิรณ์ ทราบ
เป็นการลว่งหนา้ หากเป็นการรับรองสําเนาเอกสารการศกึษา จะตอ้งใหส้ถาบนัการศกึษา
รับรองในสําเนานัѸนเสยีกอ่น

- เอกสารอืѷน ๆ เชน่ ใบอนุญาตจัดหางานไปทํางานตา่งประเทศ ใบอนุญาตขบัขีѷรถยนต ์
ฯลฯ 

การยืѷนคํารอ้ง 
กรอกคํารอ้งตามแบบฟอรม์ทีѷกําหนดพรอ้มแนบเอกสารดงัตอ่ไปนีѸ 
- ตน้ฉบบัภาษาไทย พรอ้มสําเนา 1 ชดุ

- ตน้ฉบบัคําแปลภาษาองักฤษ 

- สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน 

- หากยืѷนแทนเจา้ของเอกสารตอ้งมหีนังสอืมอบอํานาจพรอ้มสําเนาบตัร ประจําตวั
ประชาชนของผูม้อบอํานาจและผูรั้บมอบอํานาจ 

คา่ธรรมเนยีม
- เอกสารทัѷวไป บรกิารปกต ิฉบบัละ 200 บาท (ใชเ้วลา 2 วนัทําการไมนั่บ วนัยืѷน บรกิาร
ดว่น ฉบบัละ 400 บาท

- เอกสารสญัญาหรอืเอกสารทางศาล บรกิารปกตคิดิคา่ธรรมเนยีม 200 บาทสําหรับ
เอกสารทีѷมจํีานวนคําไมเ่กนิ 100 คํา 

หากจํานวนคําเกนิ 100 คํา ทกุ ๆ 100 คําคดิ 200 บาท และเศษของ 100 คําตอ่ไปคดิ 
200 บาท หากผูร้อ้งประสงคจ์ะ 

ขอรับบรกิารดว่น ตอ้งเสยีคา่ธรรมเนยีมเพิѷมอกี 1 เทา่ของอตัราคา่ธรรมเนยีมบรกิารปกต ิ

1.2 การรับรองคําแปลเอกสารภาษาองักฤษเป็นไทย ไดแ้ก ่

- เอกสารการทะเบยีนราษฎรและเอกสารเกีѷยวกบับคุคล เชน่ สตูบิตัร มรณบตัร บตัรประจํา
ตวัประชาชน หนังสอืเดนิทาง ฯลฯ

- เอกสารการทะเบยีนครอบครัว เชน่ ใบสําคญัการสมรส ทะเบยีนสมรส ใบสําคญัแสดงการ
หยา่ หนังสอืรับรองความเป็นโสด ฯลฯ
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- เอกสารการทะเบยีนและเอกสารทีѷเกีѷยวกบันติบิคุคล เชน่ ทะเบยีนนติบิคุคล ใบทะเบยีน
การคา้ ใบสําคญัแสดงการจดทะเบยีนบรษัิท หนังสอืบรคิณหส์นธ ิฯลฯ

- เอกสารการศกึษา เชน่ ใบสทุธ ิประกาศนยีบตัร ปรญิญาบตัร และหนังสอืรับรองสถาบนั
การศกึษา ฯลฯ

การยืѷนคํารอ้ง 
กรอกคํารอ้งตามแบบฟอรม์ทีѷกําหนด พรอ้มแนบเอกสารดงัตอ่ไปนีѸ
- เอกสารทีѷออกโดยสถานทตูหรอืสถานกงสลุตา่งประเทศในไทย (หากเป็นเอกสารทีѷทํา
ขึѸนในตา่งประเทศตอ้งผา่นการรับรองจากกระทรวงการตา่งประเทศของประเทศทีѷออก
เอกสารนัѸนและสถานทตูหรอืสถานกงสลุไทยในประเทศนัѸน หรอืสถานทตูหรอืสถานกงสลุ
ของประเทศนัѸนในไทยกอ่น)

- ตน้ฉบบัคําแปลภาษาไทย 

- สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน 

- ตน้ฉบบัหนังสอืเดนิทาง พรอ้มสําเนา กรณีผูร้อ้งเป็นคนตา่งชาติ

- หากยืѷนแทนเจา้ของเอกสารตอ้งมหีนังสอืมอบอํานาจ และสําเนาบตัรประจําตวั
ประชาชนหรอื สําเนาหนังสอืเดนิทางของผูม้อบอํานาจและผูรั้บมอบอํานาจ 

1.3 การรับรองคําแปลเอกสารภาษาอืѷนทีѷไมใ่ชภ่าษาองักฤษเป็นภาษาไทย และเอกสาร
ภาษาไทยเป็นภาษาอืѷนทีѷไมใ่ชภ่าษาองักฤษ เชน่ ภาษาดทัช ์ฝรัѷงเศส เยอรมัน อติาเลยีน 
ฯลฯ 

- เอกสารการทะเบยีนราษฎรและเอกสารเกีѷยวกบับคุคล เชน่ สตูบิตัร 
มรณบตัร บตัรประจําตวัประชาชน หนังสอืเดนิทาง ฯลฯ 

-เอกสารการทะเบยีนครอบครัว เชน่ ใบสําคญัการสมรส ทะเบยีนสมรส 
ใบสําคญัแสดงการหยา่ หนังสอืรับรองความเป็นโสด ฯลฯ 
- เอกสารการทะเบยีนและเอกสารทีѷเกีѷยวกบันติบิคุคล เชน่ ทะเบยีน
นติบิคุคล ใบทะเบยีนการคา้ ใบสําคญัแสดงการจดทะเบยีนบรษัิท หนังสอืบรคิณหส์นธ ิ
ฯลฯ 

- เอกสารการศกึษา เชน่ ใบสทุธ ิประกาศนยีบตัร ปรญิญาบตัร และหนังสอืรับรองสถาบนั
การศกึษา ฯลฯ 

การยืѷนคํารอ้ง 
กรอกคํารอ้งตามแบบฟอรม์ทีѷกําหนด พรอ้มแนบเอกสารดงัตอ่ไปนีѸ

- เอกสารทีѷออกโดยสถานทตูหรอืสถานกงสลุของตา่งประเทศในประเทศ ไทย (หากเป็น
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เอกสารทีѷทําขึѸนในตา่งประเทศตอ้งผา่นการรับรองจากกระทรวงการตา่งประเทศของ
ประเทศทีѷออกเอกสารนัѸน
และสถานทตูหรอืสถานกงสลุไทยในประเทศนัѸนหรอืสถานทตูหรอืสถานกงสลุของ
ประเทศนัѸนในไทยกอ่น) 

- ตน้ฉบบัคําแปลภาษาไทย (เอกสารคําแปลจากภาษาดชัท ์ฝรัѷงเศส เยอรมนั อติาเลยีน 
เป็นภาษาไทย ตอ้งเป็นคําแปลทีѷจัดทํา โดยสถานทตูหรอืสถานกงสลุประเทศทีѷออก
เอกสารนัѸนในประเทศไทย) 

- สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน 

- ตน้ฉบบัหนังสอืเดนิทาง พรอ้มสําเนา กรณีผูร้อ้งเป็นคนตา่งชาติ

- หากยืѷนแทนเจา้ของเอกสารตอ้งมหีนังสอืมอบอํานาจ และสําเนาบตัรประจําตวั
ประชาชนหรอืสําเนาหนังสอืเดนิทางของผูม้อบอํานาจและผูรั้บมอบอํานาจ 
สําหรับเอกสารภาษาอารบคิ คําแปลภาษาไทยเป็นอารบคิตอ้งแปลและรับรองโดยสํานัก
งานคณะกรรมการกลางอสิลามแหง่ประเทศไทย 

คา่ธรรมเนยีม 
บรกิารปกต ิฉบบัละ 200 บาท (ใชเ้วลา 2 วนัทําการไมนั่บวนัยืѷนเอกสาร ) บรกิารดว่น 
ฉบบัละ 400 บาท 

2. การรับรองลายมอืชืѷอผูม้อํีานาจลงนามในเอกสาร ไดแ้ก่
2.1 เอกสารทางการคา้ เชน่ ใบกํากบัราคาสนิคา้ (invoice) ใบรับรองแหลง่ กําเนดิสนิคา้ 
(Certificate of Orgin -C/O)ฯลฯ ตอ้งผา่นการรับรองจากกระทรวงพาณชิยห์รอืหอการคา้
ไทย หรอืสภาอตุสาหกรรมแหง่ประเทศไทยกอ่น 

2.2 เอกสารทางการเงนิ เชน่ หนังสอืรับรองการเงนิทีѷออกโดยธนาคารและลงนามโดยผูม้ี
อํานาจของธนาคารทีѷออกเอกสารนัѸน 

2.3 หนังสอืมอบอํานาจ (ในนามบรษัิท) ผูม้อบอํานาจตอ้งเป็นกรรมการบรษัิทผูม้อํีานาจลง
นามตามทีѷระบใุนหนังสอืรับรองของกระทรวงพาณชิย ์และตอ้งมาลงนามตอ่หนา้เจา้หนา้ทีѷ 

2.4 หนังสอืมอบอํานาจ (สว่นบคุคล) ผูม้อบอํานาจตอ้งมาลงนามตอ่หนา้เจา้หนา้ทีѷ 

2.5 หนังสอืรับรองอืѷน ๆ อาท ิหนังสอืรับรองผลการวเิคราะหส์นิคา้ และหนังสอืรับรองความ
ประพฤต ิตอ้งเป็นเอกสารซึѷงออกหรอืผา่นการรับรองจากหน่วยงานทีѷเกีѷยวขอ้ง 

สําหรับใบตรวจโรคหรอืใบรับรองแพทยท์ีѷออกโดยโรงพยาบาลเอกชนทีѷไมม่ ีตวัอยา่งลายมอื
ชืѷอใหก้องสญัชาตฯิ ตรวจสอบ
ตอ้งนําเอกสารดงักลา่วไปใหแ้พทยสภารับรองกอ่น 

การยืѷนคํารอ้ง 
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บทความนีѸมาจาก กรมการกงสลุ กระทรวงการตา่งประเทศ Department of Consular Affairs of the 

กรอกคํารอ้งตามแบบฟอรม์ทีѷกําหนด พรอ้มแนบเอกสารดงัตอ่ไปนีѸ
- เอกสารทีѷตอ้งการรับรอง

- สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน หรอืสําเนาหนังสอืเดนิทางของเจา้ของเอกสาร

- หากเป็นเอกสารของบรษัิทตอ้งมหีนังสอืรับรองบรษัิททีѷกระทรวงพาณชิย ์ออกให ้หาก
ยืѷนแทนเจา้ของเอกสารตอ้งมนัีงสอืมอบอํานาจพรอ้มสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผู ้
มอบอํานาจและผูรั้บมอบอํานาจ

คา่ธรรมเนยีม 
บรกิารปกต ิฉบบัละ 200 บาท (ใชเ้วลา 2 วนัทําการไมนั่บวนัยืѷน) บรกิารดว่น ฉบบัละ 
400 บาท 

3. การรับรองสําเนาเอกสารทีѷหน่วยงานราชการไทยออกให ้
- เอกสารการทะเบยีนราษฎรและเอกสารเกีѷยวกบับคุคล เชน่ สตูบิตัร มรณบตัร บตัรประจําตวั
ประชาชน หนังสอืเดนิทาง ฯลฯ 

- เอกสารการทะเบยีนครอบครัว เชน่ ใบสําคญัการสมรส ทะเบยีนสมรสใบสําคญัแสดงการ
หยา่ หนังสอืรับรองความเป็นโสด ฯลฯ

- เอกสารการทะเบยีนและเอกสารทีѷเกีѷยวกบันติบิคุคล เชน่ ทะเบยีนนติบิคุคล ใบทะเบยีนการ
คา้ ใบสําคญัแสดงการจดทะเบยีนบรษัิท หนังสอืบรคิณหส์นธ ิฯลฯ 

- เอกสารการศกึษา เชน่ ใบสทุธ ิประกาศนยีบตัร ปรญิญาบตัร และหนังสอืรับรองสถาบนั
การศกึษา ฯลฯ

การยืѷนคํารอ้ง 
กรอกคํารอ้งตามแบบฟอรม์ทีѷกําหนด พรอ้มแนบเอกสารดงัตอ่ไปนีѸ
- ตน้ฉบบัเอกสารทีѷตอ้งการรับรอง พรอ้มสําเนา 1 ชดุ 

- สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน หากยืѷนแทนเจา้ของเอกสารตอ้งมหีนังสอืมอบอํานาจ 
และสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูม้อบอํานาจและผูรั้บมอบอํานาจ

คา่ธรรมเนยีม 
บรกิารปกต ิฉบบัละ 200 บาท (ใชเ้วลา 2 วนัทําการไมนั่บวนัยืѷน) บรกิารดว่น ฉบบัละ 
400 บาท 
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