
งานทีใ่ห้บริการ
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

ต้ังแต่เวลา

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ (๑) เจ้าบ้านทีม่คีนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมม่เีจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
(๒) บุคคลทีไ่ปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ

(๒) สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ทีม่ีการตายและสถานทีเ่กิดเหตุ
ลักษณะทางกายภาพของคนตาย ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย
(๓) สอบถามผู้แจ้งเกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง เผาหรือท าลาย
และสถานทีจ่ัดการศพ เพือ่ลงรายการในใบรับแจ้งการตาย
(๔) ออกใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.๔ ตอนหน้า ให้ผู้แจ้ง โดยรอการ
ออกมรณบัตรไว้จนกว่าจะทราบว่าคนตายเป็นใคร จึงจะออกมรณบัตรได้

ระยะเวลา
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)
(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาทีต้่องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, การตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง หรือการหารือข้อกฎหมาย 
เพือ่ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
(๒) เอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้าม)ี

ค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่
เป็นไปตามข้อตกลงที่ โทรศัพท์ :074 305 337

คู่มอืส าหรับบริการประชาชน

การรับแจ้งตาย (กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร) (ระเบียบฯ ข้อ ๖๕)
งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1.งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ :074305337 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)
โทรสาร :074305336 ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง งานทะเบียนราษฎร

(ขั้นตอนที ่๑-๔ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาท)ี


