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คู�มือสําหรับประชาชน: การรับแจ�งการตาย กรณีตายในบ�าน และตายนอกบ�าน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลบ�านธาตุ อําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ�งการตาย กรณีตายในบ�าน และตายนอกบ�าน 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:รับแจ�ง  
5. กฎหมายที่ให�อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข�อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว�าด�วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก�ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นท่ีให�บริการ: ส�วนภูมิภาค, ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น�อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู�มือประชาชน] การรับแจ�งการตาย กรณีตายในบ�าน และตายนอกบ�าน (ระเบียบฯ ข�อ 61 และ

ข�อ 63)   
11. ช�องทางการให�บริการ  
      เทศบาลตําบลบ�านธาตุ อําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
       หมู�ที่ 1 บ�านธาตุ ตําบลบ�านธาตุอําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 41150 โทร. 042-146095 

        ระยะเวลาเปCดให�บริการ เปCดให�บริการวันจันทรDถึงวันศุกรD (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เท่ียง) 
12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู�แจ�ง ได�แก� 
   (1)เจ�าบ�านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ�าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม�มีเจ�าบ�านให�ผู�พบศพเปIนผู�แจ�ง 
   (2)บุคคลท่ีไปกับผู�ตายหรือผู�พบศพ กรณีตายนอกบ�าน 
 2. ระยะเวลาการแจ�ง ภายใน24 ช่ัวโมง นับต้ังแต�เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 3. เง่ือนไข 
   (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว�าการแจ�งเปIนไปโดยมิชอบด�วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข�อความผิดจากความเปIนจริง ให�นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล�อม และพิจารณาให�แล�ว
เสร็จ ภายใน 7 วัน 
   (2) กรณีท่ีมีความซับซ�อนหรือข�อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข�อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต�อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให�ดําเนินการให�แล�วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังน้ี การหารือต�องส�งให�สํานักทะเบียนกลาง ภายใน 
30 วัน นับแต�วันท่ีรับเร่ือง) โดยส�งผ�านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส�งให�สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข�อหารือดังกล�าวต�อไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต�น 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนท�องถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ�ง/
ไม�รับแจ�ง และแจ�งผลการ
พิจารณา 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนท�องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
        ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน�วยงานภาครัฐผู�

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน�วยนบั
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู�แจ�ง) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู�ตาย ถ�ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน�วยงานภาครัฐผู�

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน�วยนบั
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรองการ
ตาย ตามแบบ 
ท.ร.4/1 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) ใบรับแจ�งการตาย 
ท.ร.4 ตอนหน�า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ�งต�อกํานัน 
ผู�ใหญ�บ�าน) 

3) สําเนาทะเบียนบ�าน
ฉบับเจ�าบ�าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท�องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ท่ีผู�ตายมีชื่ออยู� ถ�ามี) 

 
 
 
 

16. ค�าธรรมเนียม 
17. ช�องทางการร�องเรียน 
      1) ช�องทางการร�องเรียน ศูนยDดํารงธรรมจังหวัดอุดรธานี 
       2) ช�องทางการร�องเรียน      เทศบาลตําบลบ�านธาตุ อําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
        หมู�ท่ี 1 บ�านธาต ุตําบลบ�านธาตุอําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 41150 โทร. 042-146095 

1) ไม�เสียค�าธรรมเนียม 
ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
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18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

      ไม�มีแบบฟอรDม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
 

 
 


