
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัรองนติกิรณ์ส ำเนำเอกสำร （N） 

หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : กรมการกงสลุ กระทรวงการตา่งประเทศ  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. หลกัเกณฑ ์

 1.1 กระบวนการนีเ้รยีกวา่การรับรองนติกิรณ์เอกสาร (Legalization) ตามระเบยีบกระทรวงการตา่งประเทศวา่ดว้ยการรับรอง

เอกสาร พ.ศ.2539 อาจแบง่การรับรองนติกิรณ์เอกสารเป็น 3 ประเภทคอื 

     1) การรับรองนติกิรณ์เอกสารแปล 

     2) การรับรองนติกิรณ์ส าเนาเอกสาร 

     3) การรับรองนติกิรณ์ลายมอืชือ่ 

 

 1.2 เอกสารทีอ่อกในประเทศไทยและจะน าไปใชใ้นตา่งประเทศ หากจะใหเ้ป็นทีย่อมรับและมผีลบงัคับใชต้ามกฎหมายของ

ประเทศทีจ่ะน าเอกสารไปใช ้

    ตอ้งผา่นการรับรองนติกิรณ์เอกสารจากสว่นราชการของกระทรวงการตา่งประเทศ ซึง่ไดแ้ก ่

     1) กองสญัชาตแิละนติกิรณ์ กรมการกงสลุ 

     2) หน่วยงานราชการของกรมการกงสลุทีไ่ดรั้บมอบหมายไดแ้ก่ 

       2.1) ฝ่ายสญัชาตแิละนติกิรณ์ ส านักงานหนังสอืเดนิทางชัว่คราว เชยีงใหม ่

       2.2) ฝ่ายสญัชาตแิละนติกิรณ์ ส านักงานหนังสอืเดนิทางชัว่คราว อบุลราชธานี 

       2.3) ฝ่ายสญัชาตแิละนติกิรณ์ ส านักงานหนังสอืเดนิทางชัว่คราว สงขลา 

       2.4) ส านักงานสญัชาตแิละนติกิรณ์ สาขาสถานรีถไฟฟ้าใตด้นิ คลองเตย 

 3) หน่วยงานราชการของกระทรวงการตา่งประเทศในตา่งประเทศ 

 3.1) สถานเอกอคัรราชทตู 

 3.2) สถานกงสลุใหญ่ 

 3.3) ส านักงานการคา้และเศรษฐกจิไทย 

 3.4) สถานกงสลุกติตมิศักดิท์ีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอเพือ่รับรองนติกิรณ์เอกสาร 

 2.1 เอกสารทีน่ ามายืน่รับรองนติกิรณ์ส าเนาถกูตอ้ง 

 - ตอ้งมเีอกสารตน้ฉบับทีอ่อกโดยหน่วยงานราชการไทยมาแสดง 

 - ในกรณีทีไ่ม่สามารถน าตน้ฉบบัมาแสดง ส าเนาเอกสารทีน่ ามายืน่ ตอ้งเป็นเอกสารทีค่ดัส าเนาและรับรองส าเนาถูกตอ้งจาก

สว่นงานราชการทีอ่อกเอกสารนัน้ เวน้แตส่ว่นงานราชการทีเ่กีย่วขอ้งก าหนดเป็นอย่างอืน่ 

 

 2.2 ในกรณีการมอบอ านาจใหผู้อ้ ืน่มากระท าการยืน่ขอรับรองนติกิรณ์เอกสารแทน 

 - หากผูม้อบอ านาจเป็นบคุคลสญัชาตไิทยทีอ่ยูใ่นตา่งประเทศ หนังสอืมอบอ านาจตอ้งไดรั้บการรับรองจากสถาน

เอกอัครราชทตู สถานกงสลุใหญ ่            ส านักงานการคา้และเศรษฐกจิไทย หรอืสถานกงสลุกติตมิศักดิข์องไทยทีไ่ดรั้บ

มอบหมายในประเทศนัน้ ๆ 

- หากผูม้อบอ านาจเป็นบคุคลตา่งชาตทิีอ่ยูใ่นตา่งประเทศ หนังสอืมอบอ านาจตอ้งไดรั้บรองจากหน่วยงานทีม่อี านาจของ

ประเทศนัน้ ๆ และ 

      สถานเอกอคัรราชทตู สถานกงสลุใหญ ่ส านักงานการคา้และเศรษฐกจิไทย หรอืสถานกงสลุกติตมิศักดิข์องไทยทีไ่ดรั้บ

มอบหมายในประเทศนัน้ 

      หรอืสถานเอกอคัรราชทตูหรอืสถานกงสลุของประเทศนัน้ ในประเทศไทย 

- หากผูม้อบอ านาจอยูใ่นประเทศไทย การท าหนังสอืมอบอ านาจอยา่งนอ้ยตอ้งระบเุนื้อหา ดงันี ้

 - วนั เดอืน ปี ทีก่ระท าการมอบอ านาจ 

 - ชือ่-นามสกลุและทีอ่ยู่ผูม้อบอ านาจ 

 - ชือ่-นามสกลุและทีอ่ยู่ผูรั้บมอบอ านาจ 

 - ระบเุรือ่งทีต่อ้งการมอบอ านาจใหผู้อ้ ืน่มากระท าการแทน 

 - การลงลายมอืชือ่ของผูม้อบอ านาจและผูรั้บมอบอ านาจ พรอ้มพยาน 2 คน 

 - ตดิอากรแสตมป์ 10 บาท ในกรณีมอบอ านาจใหก้ระท าการแทนเฉพาะยืน่ขอรับรองนติกิรณ์เอกสาร 



 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

กองสญัชาตแิละนติกิรณ์ กรมการกงสลุ/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (การรับรองนติกิรณ์เอกสารแบบดว่นขอรับบรกิารได ้
ตัง้แตเ่วลา 08.30 - 10.30 น. ใหบ้รกิารเฉพาะการรับรองลายมอื
ชือ่ ส าเนาเอกสารหน่วยงานราชการไทย และการรับรองนติกิรณ์
ค าแปลเอกสาร 16 ประเภท ตามประกาศกรมการกงสลุ))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 15:30 น. 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ส านักงานสญัชาตแิละนติกิรณ์ สาขาสถานรีถไฟฟ้าใตด้นิ 
คลองเตย/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (การรับรองนติกิรณ์เอกสารแบบดว่นขอรับบรกิารได ้
ตัง้แตเ่วลา 08.30 - 10.30 น. ใหบ้รกิารเฉพาะการรับรองลายมอื
ชือ่ ส าเนาเอกสารหน่วยงานราชการไทย และการรับรองนติกิรณ์
ค าแปลเอกสาร 16 ประเภท ตามประกาศกรมการกงสลุ))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 15:30 น. 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ายสญัชาตแิละนติกิรณ์ ส านักงานหนังสอืเดนิทางชัว่คราว 
เชยีงใหม/่ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิารและแนวทางการรับรองนติิ
กรณ์เอกสาร เป็นไปตามแนวปฏบิตัขิองหน่วยงานราชการของ
กรมการกงสลุทีไ่ดรั้บมอบหมายในแตล่ะแหง่))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 15:30 น. 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายสญัชาตแิละนติกิรณ์ ส านักงานหนังสอืเดนิทางชัว่คราว 
อบุลราชธานี/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิารและแนวทางการรับรองนติิ
กรณ์เอกสาร เป็นไปตามแนวปฏบิตัขิองหน่วยงานราชการของ
กรมการกงสลุทีไ่ดรั้บมอบหมายในแตล่ะแหง่))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 15:30 น. 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายสญัชาตแิละนติกิรณ์ ส านักงานหนังสอืเดนิทางชัว่คราว 
สงขลา/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิารและแนวทางการรับรองนติิ
กรณ์เอกสาร เป็นไปตามแนวปฏบิตัขิองหน่วยงานราชการของ
กรมการกงสลุทีไ่ดรั้บมอบหมายในแตล่ะแหง่))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 15:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วนัท าการ 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

พนักงาน/เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นและถูกตอ้งของ

เอกสารค าขอรับรองนติกิรณ์เอกสาร เอกสารประกอบ กอ่น
บนัทกึขอ้มูลการยืน่เขา้สูร่ะบบรับรองนติกิรณ์เอกสาร พรอ้มช าระ

คา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง กองสญัชาตแิละนติกิรณ์ 

 

2) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

เมือ่เอกสารผา่นการตรวจสอบความถกูตอ้งแลว้ เสนอใหผู้ม้ี
อ านาจลงนามในเอกสารตอ่ไป 

(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง กองสญัชาตแิละนติกิรณ์ 

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
บนัทกึขอ้มูลรายละเอยีดผูย้ืน่ขอรับรองนติกิรณ์เอกสาร พรอ้ม

ออกเลขนติกิรณ์ก ากับในเอกสารและประทับตรารับรอง กอ่นเก็บ

1 ชัว่โมง กองสญัชาตแิละนติกิรณ์ 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ขอ้มลูโดยการสแกนเอกสารทีผ่า่นการลงนามในระบบรับรองนติิ

กรณ์เอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

4) - 
คนืเอกสารตามวนันัดรับทีร่ะบไุวใ้นใบเสร็จรับเงนิ 

(หมายเหต:ุ (ในกรณียืน่รับรองเอกสารการแปลจ านวนหลาย
ฉบับทีม่กีารใชภ้าษาในการแปลทีย่ากและซบัซอ้นตอ้งใช ้
ระยะเวลาในการตรวจสอบเอกสาร ทางหน่วยงานอาจพจิารณา
เลือ่นวนัรับเอกสารคนืตามความเหมาะสม))  

30 นาท ี กองสญัชาตแิละนติกิรณ์ 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

กระทรวงมหาดไทย 

2) 

 

หนงัสอืเดนิทำง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณีผูย้ืน่ค าขอเป็นชาวตา่งชาต)ิ 

- 

3) 
 

ทะเบยีนสมรส 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(กรณีใชย้ืน่เพือ่แสดงสถานภาพการสมรส) 

กระทรวงมหาดไทย 

4) 

 

สตูบิตัร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณีใชย้ืน่ประกอบแสดงความสมัพันธ ์เชน่ บดิา/มารดากับ

บตุร) 

กระทรวงมหาดไทย 

5) 

 

ใบส ำคญักำรเปลีย่นชือ่ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณีเจา้ของเอกสารมกีารเปลีย่นชือ่) 

กระทรวงมหาดไทย 

6) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(กรณียืน่ขอรับรองเอกสารของบรษัิท เอกสารมอีายไุมเ่กนิ 6 
เดอืนนับแตว่นัทีอ่อกเอกสาร) 

กระทรวงพาณชิย ์

7) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(สามารถดรูายละเอยีดเพิม่เตมิไดท้ีห่ัวขอ้ "หลกัเกณฑว์ธิกีาร
และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ" เรือ่งการมอบอ านาจใหผู้อ้ ืน่กระท าการยืน่

เอกสารแทน”) 

- 

8) 
 

ตน้ฉบบัของเอกสำรทีอ่อกหรอืรบัรองส ำเนำถกูตอ้งโดยสว่นงำน
รำชกำรไทย 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

9) 
 

เอกสำรประกอบอืน่ ๆ แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 1 ฉบบั 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ(ใชเ้พือ่สนับสนุนความถกูตอ้งและความน่าเชือ่ถอืของ

เอกสารทีต่อ้งการใหรั้บรองนติกิรณ์) 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) บรกิำรแบบปกต ิ200 บำท ตอ่ 1 ตรำประทบัรบัรองนติกิรณ์ 

(หมายเหต:ุ (ไดรั้บเอกสารคนื 2 วนัท าการ นับแตว่นัรับค าขอและเอกสาร
ครบถว้น ))  

 คำ่ธรรมเนยีม 200 บาท 

  
 

2) บรกิำรแบบดว่น 400 บำท ตอ่ 1 ตรำประทบัรบัรองนติกิรณ์ 

(หมายเหต:ุ (ไดรั้บเอกสารคนืภายในวนัทีย่ืน่))  
 คำ่ธรรมเนยีม 400 บาท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) Call Center กรมการกงสลุ 24 ชัว่โมง โทรศพัท:์ 02 572 8442 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยด์ าเนนิการเรือ่งรอ้งทกุขข์องกระทรวงการตา่งประเทศ E-mail: consular.complaint@mfa.mail.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 

ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบฟอรม์ค ารอ้งขอรับรองเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ประกาศกรมการกงสลุที ่1/2559 เรือ่งการรับรองนติกิรณ์เอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมำยเหตุ 

- 
 

Infographic 

ล ำดบั ชือ่ 

1) รับรองส าเนาเอกสารราชการ.jpg 

 
 

 

 

 

 



 

ชือ่กระบวนงำน: การรับรองนติกิรณ์ส าเนาเอกสาร （N）  

ชือ่เรยีกท ัว่ไป: - 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: กรมการกงสลุ กรมการกงสลุ กรมการกงสลุ 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีต่อ่เนือ่งจากหน่วยงานอืน่ 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)กฎกระทรวงการตา่งประเทศวา่ดว้ยการแบง่สว่นราชการ กรมการกงสลุ พ.ศ.2545  
  

2)ระเบยีบกระทรวงการตา่งประเทศวา่ดว้ยการรับรองเอกสาร พ.ศ.2539  
  

3)ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการปฏบิตัริาชการเพือ่ประชาชนของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2532  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลาง, สว่นภมูภิาค, ตา่งประเทศ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: ระเบยีบกระทรวงการตา่งประเทศวา่ดว้ยการรับรองเอกสาร พ.ศ.2539 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 2.0 วนัท าการ 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 8,000 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 9,000 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 7,500 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: ส าเนาคูม่อืประชาชน 27/05/2020 10:35 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


