
 

คูม่ือ 
การขอตรวจ  การขอคดัรบัรองส าเนาทะเบยีนราษฎร 

และเอกสารทะเบยีนประวตัริาษฎร 

              ส านกัทะเบยีนกลาง 

ไดแ้จง้แนวทางการปฏบิตังิานของนายทะเบียนเกีย่วกบัการคดัและรบัรองส าเนาราย

การทะเบยีนราษฎรตามมาตรา 6   

และการคดัขอ้มูลรายการทะเบยีนประวตัริาษฎรตามมาตรา 14  และมาตรา 15  

แหง่พระราชบญัญตักิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534  แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่ 2) 

พ.ศ.2551 เป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ยและถูกตอ้ง แจง้ใหน้ายทะเบยีนใหถ้ือปฏบิตั ิ

ดงัน้ี 

        1.  การขอคดัส าเนารายการทะเบียนราษฎร    ตามมาตรา  6  

แหง่พระราชบญัญตักิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534  แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่ 2)  

พ.ศ.2551   ไดแ้ก ่ การขอคดัส าเนาทะเบยีนบา้น   ทะเบยีนคนเกดิ   

ทะเบียนคนตาย   และทะเบียนประวตัคินซึง่ไมมี่สญัชาตไิทย 

โดยผูท้ีส่ามารถขอคดัขอ้มูลดงักลา่วจะตอ้งเป็นผูม้ีสว่นไดเ้สียกบัขอ้มูลนัน้ไมว่า่จะเ

ป็นผูม้ีสว่นไดเ้สียโดยตรง หรือโดยออ้มก็ตาม กรณีผูข้อคดัขอ้มูลเป็นทนายความ  

ถา้ไมม่ีใบแตง่ทนาย  นายทะเบยีนจะตอ้งสอบ ป.ค.14  

เพือ่ใหป้รากฏขอ้เท็จจรงิเกีย่วกบัการมีสว่นไดเ้สียกบัรายการทีข่อคดั   

แลว้พจิารณาตามพยานหลกัฐาน   

กรณีทนายความมอบหมายใหบ้คุลากรของส านกังานทนายความเป็นผูข้อคดั   

ถา้เป็นการขอคดัขอ้มูลของลูกความตนเอง  (ผูว้า่จา้ง)  

ใหน้ายทะเบียนพจิารณาเน้ือหาในหนงัสือขอคดัเป็นส าคญั ถา้ไมช่ดัเจนใหส้อบ 

ป.ค.14 เพิม่เตมิ 

แตถ่า้เป็นการมอบหมายใหค้ดัขอ้มูลของบคุคลอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งกบัลูกความ   

หรือเป็นคูก่รณีกบัลูกความตนเอง  

ใหน้ายทะเบียนเรียกตรวจสอบใบแตง่ทนายวา่ลูกความหรือผูว้า่จา้งไดย้นิยอมหรืออ

นุญาตใหท้นายความมอบอ านาจใหบ้คุคลอืน่ (มอบตวัแทนช่วง) 

ด าเนินการแทนหรือไม ่ ถา้ไมม่ี 

ใหน้ายทะเบียนด าเนินการโดยแจง้ใหท้นายความยืน่ค ารอ้งขอคดัขอ้มูลดว้ยตวัเอง 

        2.  การขอคดัขอ้มูลรายการทะเบียนประวตัริาษฎรตามมาตรา 14  

และมาตรา 15 ไดแ้ก ่

การขอคดัขอ้มูลเกีย่วกบัรายการประวตัทิางทะเบียนของบคุคล เชน่ 

ทะเบียนการยา้ยทีอ่ยู ่ การเปลีย่นชื่อตวัหรือชื่อสกุล ทะเบยีนครอบครวั 



ภาพถา่ยใบหน้า และลายพมิพน้ิ์วมือจากทะเบียนบตัรประจ าตวัประชาชน เป็นตน้ 

โดยผูท้ีส่ามารถขอคดัขอ้มูลดงักลา่วจะตอ้งเป็นผูม้ีสว่นไดเ้สียโดยตรง   อาท ิ

เจา้ของรายการ บคุคลทีไ่ดร้บัมอบอ านาจจากเจา้ของรายการ  ผูป้กครอง 

หรือผูอ้นุบาล หรือผูพ้ทิกัษ์ของเจา้ของรายการตามค าส ั่งศาล  เป็นตน้ 

ถา้เป็นการขอคดัโดยคูก่รณีหรือคูค่วามกบัเจา้ของรายการ 

จะตอ้งแสดงหลกัฐานใหป้รากฏถงึการเป็นผูม้ีสว่นไดเ้สีย  เชน่ 

หลกัฐานการแจง้ความด าเนินคดี  หมายจบั  เป็นตน้  

หรือถา้เป็นการขอคดัเพือ่การปฏบิตัหิน้าทีร่าชการของสว่นราชการหรือหน่วยงานข

องรฐัจะตอ้งมีหนงัสือหรือค าส ั่งศาลแจง้ถงึนายทะเบยีนโดยระบุความจ าเป็นหรือเป้า

ประสงค์ของการขอคดัขอ้มูลดงักลา่วดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 

        3.  

การขอคดัขอ้มูลหรือขอส าเนารายการทะเบียนตามกฎหมายวา่ดว้ยการทะเบียนราษ

ฎรเป็นจ านวนมาก  เชน่  ก านนั  ผูใ้หญบ่า้น  

ขอคดัรายการตามทะเบียนบา้นของราษฎรท ัง้หมดในหมูบ่า้น 

หรือส านกังานสาธารณสุขอ าเภอ  

ขอคดัรายการของราษฎรเพศหญงิท ัง้หมดในพืน้ทีอ่ าเภอโดยแยกเป็นรายหมูบ่า้น 

เป็นตน้ กรณีน้ีจะกระท าไดเ้ฉพาะทีเ่ป็นการขอคดัขอ้มูลขา่วสารระหวา่งราชการ  

เพือ่น าไปใช้ในการปฏบิตัริาชการตามอ านาจหน้าทีต่ามทีก่ฎหมายซึง่เป็นไปตามมา

ตรา 17   แหง่พระราชบญัญตักิารทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2534 ประกอบกบัมาตรา 

24 แหง่พระราชบญัญตัขิอ้มูลขา่วของทางราชการ พ.ศ.2540 

ดงันัน้นายทะเบียนจะตอ้งพจิารณาวา่ผูข้อเป็นเจา้พนกังานตามกฎหมายซึง่มีหน้าทีเ่

กีย่วกบัเรือ่งหรือประเด็นทีแ่จง้วา่จะน าขอ้มูลไปใช้หรือไม ่ 

หรือหน่วยงานทีข่อเป็นสว่นราชการหรือหน่วยงานของรฐัหรือไม่    

และมีหน้าทีเ่กีย่วกบัเรือ่งหรือประเด็นทีจ่ะน าขอ้มูลไปใชห้รือไมอ่ยา่งไร  

รายละเอียดของขอ้มูลทีข่อมีความจ าเป็นหรือเกนิกวา่ความจ าเป็นตอ่การน าไปใช้ป

ฏบิตัหิน้าทีห่รือไม ่    เช่น การขอรายการบุคคลโดยละเอยีดท ัง้ชือ่ตวั  ชื่อสกุล  

วนัเดือนปี  เลขประจ าตวั  13 หลกั ชื่อบดิา  ชื่อมารดา พรอ้มท ัง้เลขประจ าตวั 13 



หลกั  สญัชาต ิ  และสถานภาพของบคุคล  ของราษฎรทุกคน 

เพือ่น าไปใช้ในการจดัท าแผนพฒันาหมูบ่า้น  

หรือเพือ่การสง่เสรมิการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน  เป็นตน้ 

ซึง่มีรายละเอียดของขอ้มูลทีข่อเกนิกวา่ความจ าเป็น  สามารถใชข้อ้มูลเชิงสถติ ิ 

หรือใช้ขอ้มูลเฉพาะบคุคลบางช่วงอายุ  และใช้บางรายการเทา่นัน้ อยา่งไรก็ตาม 

ขอ้มูลทีน่ายทะเบยีนคดัและสง่ใหส้ว่นราชการหรือหน่วยงานราชการหรือหน่วยงาน

ของรฐัทีร่อ้งขอ ไมค่วรระบุเลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั 

 

1. การขอคดั   และรบัรองส าเนารายการทะเบียนราษฎร 

1. สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง 

          ส านกัทะเบยีนอ าเภอ  หรือ 
          ส านกัทะเบยีนทอ้งถิน่   

2. ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

           เจา้ของขอ้มูล   หรือผูร้บัมอบหมาย    
หรือผูม้ีสว่นไดเ้สียกบัรายการทีข่อคดั   

     3. หลกัฐานประกอบการยืน่ค ารอ้ง 

           (1) บตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของขอ้มูล 
           (2) หนงัสือมอบหมาย  และส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของขอ้มูล 
และพยานบุคคล 2 คน ลงชื่อรบัรองส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
           (3) กรณีทนายความ  ใช้ใบแตง่ทนาย  หรือ สอบ ป.ค.14 
(กรณีไมม่ีใบแตง่ทนาย) เป็นตน้ 

     4. ระยะเวลา 

           20 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

2. การขอคดัขอ้มูลรายการทะเบยีนประวตัริาษฎรตามมาตรา 14  และมาตรา 15 



1.  สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง 

          ส านกัทะเบยีนอ าเภอ หรือ 
          ส านกัทะเบยีนทอ้งถิน่   

     2. ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

          เจา้ของขอ้มูล  หรือผูร้บัมอบหมาย   
หรือผูม้ีสว่นไดเ้สียโดยตรงกบัรายการทีข่อคดั   

     3. หลกัฐานประกอบการยืน่ค ารอ้ง 

          (1) บตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของขอ้มูล 
          (2) หนงัสือมอบหมาย  และส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของขอ้มูล 
          (3) หลกัฐานการแจง้ความด าเนินคดี  หมายจบั  เป็นตน้ 

      4. ระยะเวลา 

           15 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 . 

การขอคดัขอ้มูลหรือขอส าเนารายการทะเบียนตามกฎหมายวา่ดว้ยการทะเบยีนราษ

ฎรเป็นจ านวนมาก   

1. สถานทีย่ืน่ค ารอ้ง 



           ส านกัทะเบยีนอ าเภอ  หรือ 
           ส านกัทะเบยีนทอ้งถิน่   

2. ผูย้ืน่ค ารอ้ง 

          หน่วยงานของรฐั 

      3.  หลกัฐานประกอบการยืน่ค ารอ้ง 

          (1)  หนงัสือจากหน่วยงานของรฐั    เชน่     หนงัสือจากทีท่ าการอ าเภอ  
(หนงัสือจากทีท่ าการก านนั ผูใ้หญบ่า้น ผูช้ว่ยผูใ้หญบ่า้น   
มไิดม้ีฐานะเป็นสว่นราชการหรือหน่วยงานของรฐัตามมาตรา 15   แหง่ 
พรบ.การทะเบยีนราษฎร พ.ศ.2534 และ พรบ. ขอ้มูลขา่วสารของทางราชการ 
พ.ศ.2540)  หนงัสือจากโรงพยาบาลสง่เสรมิสุขภาพต าบล เป็นตน้ 
          (2) บตัรประจ าตวัประชาชน  หรือบตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่องรฐั 
ในการยืน่ค ารอ้ง 

      4 ระยะเวลา 

          2  วนั 
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