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Document Preparation for Certificate 

For A Foreign Applicant 

 
An applicant residing in Thailand  

Required documents as following: 

1. Valid passport and certified photocopy 

2. Document(s) certify that the applicant is working, used to work, or residing in    

   Thailand 

3. Thai working permit and certified photocopy (if available)  

4. Certified photocopy of current passport with Thai Visa and last stamp  

5. Required documents with following objectives:  

 5.1  For Education  

 Letter From University offer, Letter Acceptance  

 Transcript  

 5.2  For Marriage  

 Marriage Certificate  

 Letter/Personal identification of Spouse  

 5.3 For work  

 A copy of employer’s passport 

 Work Contract / Hire Contract / Work permit / Job offer from the employer 

company (All documents must be translated in Thai by certified translators) 

 Letter guarantee from the employer company 

 A copy of Company’s Registration 
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 In case a company registered in foreign country, an applicant must submit 

additional documents as followed: 

- A Confirmation Letter from Embassy or 

- A Business Visa from Embassy 

 5.4 For Residence  

 Residence application or Resident card  

 Letter from the Embassy or Request for Record check from Embassy  
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An applicant residing abroad  

Required documents as following: 

1. Certified photocopy of valid passport 

2. Certified photocopy of present Visa which is issued by Thailand (Student Visa, Work 

Visa, Resident Visa and others) or Letter Request for Record checking from Embassy - 

Document(s) stating that the applicant is used to work or reside in Thailand. 

3. Certified photocopy of Visa which issued by the country who requests for the 

Certificate. For example Student Visa, Work Visa, Resident Visa and others.  

4. A photocopy of Thai working permit (if available) 

5. Paper of power of attorney (If authorized someone) 

6. Letter explain the purpose of request and which country to use (only one country ) 

or write in the application form that can download from our website : 

www.pcscenter.sb.police.go.th  

7. Two recent photographs (1 inch / 2 inch) 

8. Two sets of original fingerprint. Fingerprint must be taken at local police or Thai 

Consulate or Thai Embassy in your country together with the official seal and 

signature of the official, who taking the fingerprint. 

9. A self addressed envelope enclosed with the postage fee (equivalent to seven 

international postage vouchers which can be purchased at your local post office). 

10. An applicant is needed to provide postage fee in order to mail certificate back  to 

the applicant. We do not be held responsible for lost/stolen/damaged document. In 

case your address has been changed, please send your new address to the Center as 

soon as possible. 
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Notice:   

- The application and all required documents must apply in person.  

- An applicant can collect the certificate at our office. By the way, for your convenience, we 

also provide postal service, which the postage fee is a burden for the applicant.  

- Our expedited service commitment is to process your certificate application within 30 

business days from the time your application is received by the Police Clearance Service 

Center. Failure to provide information requested on the form and criminal record is found 

may result in significant processing delays and/or the denial of your application. If criminal 

record is found or all required documents are not submitted, then, certificate may take 

longer than normal to get it. 

- The Certificate is subject to charge for criminal background checks, which cost 100 baht 

(one hundred baht). This announcement is effective from 1 October 2012. 

- 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. 

- All required documents must be translated in Thai/English language by a qualified 

translator. 
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การขอหนังสือรับรองความประพฤต ิ

กรณีบุคคลท่ีไมมีสัญชาติไทย 

 

กรณีบุคคลพํานักอยูในประเทศไทย 

เอกสารท่ีตองจัดเตรียมในการยื่นคํารอง ดังนี้ 

1. หนังสือเดินทางท่ียังไมหมดอายุ (อยางนอยควรจะกอนหมดอายุ 6 เดือน) 

2. หลักฐานแสดงการมีถ่ินท่ีอยูในประเทศ เชน เอกสารการทํางาน เคยทํางาน หรือ มีท่ีพํานักในประเทศ

ไทย 

3. หลักฐานแสดงการอนุญาตใหประกอบอาชีพในประเทศไทย (ถามี) 

4. สําเนาหนังสือเดินทางแสดงวีซาประเทศไทย หรือการประทับวีซาครั้งลาสุด 

5. 14เอกสารสําคัญท่ีตองย่ืนเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบตามวัตถุประสงค 14 มีดังนี้ 

5.1 กรณีศึกษา 

 หนังสือตอบรับการเขาศึกษาจากสถานท่ีศึกษา หรือ หนังสือรับรองการเปนนักศึกษาจาก

สถานท่ีศึกษา 

 ใบแสดงผลการการศึกษา 

5.2 กรณีสมรส 

 หลักฐานแสดงการสมรส เชน ทะเบียนสมรส ใบสําคัญแสดงการสมรส เปนตน 

 หนังสือรับรอง หรือ บัตรแสดงสถานะบุคคลของคูสมรส 

5.3 กรณีทํางาน 

 สําเนาหนังสือเดินทางของนายจาง (A copy of employer’s passport) 

 สัญญาการจางงาน (Work Contract) ท่ีระบุชื่อบุคคลท่ีจะวาจางและลงนามโดยถูกตอง 

สมบูรณ แลวจากบริษัทผูจางงานในตางประเทศ พรอมแปลเปนภาษาไทย กรณีเปน 
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ภาษาตางประเทศ โดยรับรอง การแปล จากหนวยงานหรือสถาบันการแปลภาษาท่ีเชื่อถือได 

หรือ 

 หนังสือรับรองจากบริษัทผูจางงานในตางประเทศท่ีเสนอจะวาจาง (Confirmation Letter 

from a Company/Job Offer Letter) ท่ีระบุชื่อบุคคล พรอมรายละเอียดการวาจาง และ

ลงนามโดยถูกตอง สมบูรณ เปนภาษาไทย (กรณีเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปน

ภาษาไทยโดยรับรองการแปล จากหนวยงานหรือสถาบันการแปลภาษาท่ีเชื่อถือได)  

 สํา เนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริ ษัท หรือ รานค า ท่ีว าจาง  (ทะเบียนการคา )  

(A Company’s Registration) 

 กรณีไปจดทะเบียนเพ่ือประกอบกิจการใหมในตางประเทศจะตองเตรียมเอกสารประกอบคํารอง

เพ่ิมตามวัตถุประสงค ไดแก  

-  หนังสือการขอมีถ่ินท่ีอยูเพ่ือประกอบกิจการจากสถานทูต หรือ หนังสือสงตัวเพ่ือตรวจสอบ 

ประวัติจากสถานทูต หรือ  

- เอกสารการสมัครวีซาเพ่ือประกอบธุรกิจ (Business.Visa) จากสถานทูตท่ีเจาหนาท่ีไดรับ

เรื่องไวแลว 

5.4 กรณีพํานักอยูในประเทศ 

 ใบคําขอมีถ่ินท่ีอยูถาวรในประเทศ หรือ บัตรแสดงการมีถ่ินท่ีอยูถาวรในประเทศ 

 หนังสือรับรอง หรือ หนังสือการตรวจสอบประวัติจากสถานทูต 
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กรณีบุคคลพํานักอยูตางประเทศ  

เอกสารท่ีตองจัดเตรียมในการยื่นคํารอง ดังนี้ 

1. สําเนาหนังสือเดินทางท่ียังไมหมดอายุ (อยางนอยควรจะกอนหมดอายุ 6 เดือน) 

2. สําเนาแสดงวีซาท่ีออกโดยประเทศไทย (เชน วีซานักศึกษา วีซาทํางาน วีซาผูมีถ่ินพํานักในประเทศ 

เปนตน) หรือ หนังสือการตรวจสอบประวัติจากสถานทูตวาเปนผูเคยทํางานในประเทศ หรือ มีถ่ิน

พํานักอยูในประเทศไทย 

3. สําเนาแสดงหนาวีซาท่ีออกโดยประเทศท่ีขอออกหนังสือรับรองความประพฤติ เชน วีซานักศึกษา  

วีซาทํางาน วีซาผูมีถ่ินพํานักในประเทศ เปนตน  

4. สําเนาหนังสืออนุญาตการทํางานในประเทศไทย (ถามี) 

5. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการแทน) 

6. หนังสือแสดงความประสงคท่ีจะตองขอออกหนังสือรับรอง หรือ ใบคํารองขอออกหนังสือรับรองความ

ประพฤติ ซ่ึงสามารถดาวนโหลดไดจาก www.pcscenter.sb.police.go.th  

7. รูปถายขนาด 1 นิ้ว หรือ 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

8. แผนพิมพลายนิ้วมือจํานวน 2 ฉบับ (สามารถติดตอขอพิมพลายนิ้วมือไดท่ีสถานทูตไทย หรือสถาน

กงสุลไทยประจําประเทศนั้น ๆ หรือ สถานีตํารวจในประเทศท่ีพํานักอยู) พรอมปดผนึกและลงนาม

รับรองโดยเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการพิมพลายนิ้วมือ  

9. ซองจดหมายระบุท่ีอยูของผูรองในการจัดสงเอกสาร แนบมาพรอมกับคาอากรแสตมป (โดยใชเปน 

International Postage Vouchers จํานวน 7 ใบ ซ่ึงสามารถจัดซ้ือไดจากสํานักงานไปรษณียใน

ประเทศท่ีพํานักอยู)  

10. ทางศูนยบริการฯ จะไมรับผิดชอบกรณีการสูญหายของเอกสาร กรณีท่ีไมมีผูมารับ กรณีมีการ

เปลี่ยนแปลงท่ีอยูใหม ขอใหผูรองรีบดําเนินการแจงสถานท่ีอยูแหงใหม พรอมจัดเตรียมซองจดหมาย

และคาไปรษณียสําหรับการจัดสงเอกสารใหม มิฉะนั้น ทานจะตองยื่นคํารองขอเอกสารใหม 
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หมายเหตุ:   

 ผูรองจะตองเปนผูยื่นใบคํารองและเอกสารประกอบคํารองท้ังหมดดวยตนเอง  

 ผูรองสามารถรับเอกสารไดดวยตนเองท่ีศูนยบริการ หรือ สามารถใชบริการจัดสงเอกสารทาง

ไปรษณียได โดยคาธรรมเนียมในการจัดสงเอกสาร ผูรองเปนผูรับผิดชอบคาใชจายท้ังหมด 

 กรณีท่ีผูรองยื่นใบคํารองพรอมเอกสารประกอบครบถวน และไมพบประวัติการทําผิด หรือไมมีพฤติการณ 

ท่ีเปนภัยตอความม่ันคง ทางศูนยบริการฯ จะพิจารณาออกหนังสือรับรองความประพฤติใหภายใน

ระยะเวลา 30 วันทําการ  

 ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2555 ผูยื่นคํารองจะตองชําระคาธรรมเนียมในการตรวจสอบประวัติ

อาชญากรรม จํานวน 100 บาท (รายละเอียด ดูหัวขอ การชําระคาธรรมเนียม) 

 24กรณีดําเนินการโดยผานบริษัท นายหนา หรือบุคคลอ่ืน จะตองมีหนังสือมอบอํานาจ โดยตองแนบ

สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาหนังสือเดินทางของท้ังผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ หนังสือรับรอง

บริษัทฯ (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) 

 กรณีเอกสารท่ีตองใชในการยื่นประกอบคํารองเปนภาษาตางประเทศ ใหแปลเปนภาษาไทย โดย

รับรองการแปลจากหนวยงานหรือสถาบันการแปลภาษาท่ีนาเชื่อถือ (All required documents 

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


