
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งตำย 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่  /ช่องทำงในกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
1. สถานที่/ส านักทะเบียนมาตรฐานอ าเภอท่ายาง   วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 

ช่องทางการให้บริการ/ส านักทะเบียนท้องถิ่น     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
เทศบาลต าบลหนองจอก ช่องที่ 1                  ตั้งแต่เวลา  08.30 น.– 12.00 น. และ 13.00 น.-16.30 น. 
โทรศัพท์  032 – 463763 
   

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำรอ้ง 
กำรแจ้งตำยกรณีปกติทั่วไป 

-  หากมีคนตายให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพครั้งแรก เป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ ภายใน 24 ชั่วโมง เพ่ือขอ
หนังสือรับรองการตาย กรณีตายที่โรงพยาบาล/หลักฐานการรับแจ้งจากเจ้าหน้าที่ต ารวจหรือสถาบันนิติเวช (กรณีตายผิด
ธรรมชาติ)/ใบรับแจ้งการตาย (กรณีตายที่บ้าน) ให้เจ้าบ้านหรือผู้อยู่ในบ้านแจ้งตายต่อผู้ใหญ่บ้าน/ก านันแห่งท้องที่ที่ตาย 
เพ่ือยื่นให้เจ้าหน้าที่ออกใบมรณบัตรเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขั้นตอนและระยะเวลำด ำเนินกำร 

ขั้นตอน                  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ออกหนังสือรับรองการตาย               โรงพยาบาลที่เข้ารับการรักษา 

- ใบรับแจ้งการตาย                                  ผู้ใหญ่บ้าน/ก านันแห่งท้องที่ 
2. ยื่นค าร้องแจ้งตายทีส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่ตาย            ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลหนองจอก 
3. ออกใบมรณบัตร ด้วยระบบปฏิบัติการจาก             ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลหนองจอก 

หลักฐานข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ 
4. จ าหน่ายรายการของผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน                ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลหนองจอก 

ฉบับเจ้าบ้านที่ผู้ตายมีชื่ออยู่เสร็จแล้ว  
(ประทับค าว่าตาย) ด้วยหมึกสีแดง 

5. ผู้แจ้ง/และเจ้าหน้าที่ลงนาม                                        ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลหนองจอก 
- ใบค าร้อง 
- ใบมรณบัตร 
- ส านักทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านหน้าที่มีรายการของผู้ตาย 

6. มอบเอกสารใบมรณบัตร ให้แก่ผู้แจ้งหรือเจ้าบ้านเก็บรักษา (ทร. 4)      
ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 นาที 
 

 
 
 



รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.  หนังสือรับรองการตาย จากโรงพยาบาล        จ านวน 1 ฉบับ 
2.  ใบรับแจ้งการตายจากผู้ใหญ่บ้าน/ก านัน               จ านวน 1 ฉบับ 
3.  บัตรประจ าตัวผู้แจ้งและบัตรประจ าตัวผู้ตาย     จ านวน 1 ฉบับ 
4.  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ผู้ตายมีชื่ออยู่     จ านวน 1 ฉบับ 
5.  กรณีแจ้งตายต่างท้องที่ หาพยานบุคคลมาด้วย     จ านวน 2 ฉบับ 
 
ค่ำธรรมเนียม 

- กรณีแจ้งตายต่างท้องที่ ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
- กรณีแจ้งตายเกินก าหนดปรับไม่เกิน  1,000 บาท 

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

          ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ นายทะเบียนเทศบาล
ต าบลหนองจอก   ต าบลหนองจอก อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี โทรศัพท์  032 – 786047   
 


