
 
 

คู่มือสําหรบัประชาชน: การรบัแจ้งการเกดิ กรณเีกดิในบา้น และเกดินอกบา้น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคําขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
  (ระเบียบฯ ข้อ 52 และ ข้อ 54) 02/06/2558 14:21  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิาร  สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่ 
(1) กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจ้าบ้าน 
(2) กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันที่เด็กเกิด 
 
3. เง่ือนไข 
(1)การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร กรณีที่มารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย ต้องดําเนินการสอบสวนพยาน
บุคคล เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใช้เวลา 1 วัน 
(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้
แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 



 
 

(3) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต้องดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

๕  นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๑๕  นาที 
13. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  - ได้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัว
ของผู้แจ้ง และ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
บิดา มรดา (ถา้มี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ
ของบิดา มารดา 
(ถ้าม)ี 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพ่ิมช่ือเด็ก
ที่เกิด) 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ทะเบียนท้องถิ่น 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกให้โดย
โรงพยาบาลท่ีเด็ก
เกิด เป็นกรณีเด็กที่
เกิดใน
สถานพยาบาล) 

3) 

ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับ
กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และเด็กเกิดใน
บ้าน) 

4) หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
18. หมายเหต ุ- 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 25/11/2562 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  
 

 



 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:  การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:  สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:  รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535  รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจน

สถานการณเกิดและ 

 สัญชาติของเด็ก ซ่ึงถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90    วัน 
9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน 

(ระเบียบฯ ขอ 57) 02/06/2558  14:24  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันเสาร  ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยและวันหยุดนักขัตฤกษ  (เปดใหบริการเฉพาะแจงการตายเทานั้น ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (ท่ีบิดา มารดา หรือผูปกครองท่ีชอบดวยกฎหมายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด 15 วัน นับแตวันท่ีเด็กเกิด 
2. ผูแจง ไดแก 



(1) บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 
(2) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพรอมความเห็นให 
นายอําเภอ แหงทองท่ี
พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 
และแจงผลการพิจารณาให
นายทะเบียนทราบ 

89 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ
แจงการเกิด และแจงผลการ
พิจารณา 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วัน 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

        ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน หรือ
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว ของบิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
(ท.ร.14) ท่ีมีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผูปกครองของเด็ก 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

2) 
รูปถายของเด็ก 2 
นิ้ว จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีไมมีหนังสือ
รับรองการเกิด 
ท.ร.1/1 ) 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th (รองทุกข  รองเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียน  ศูนยดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 58/36  ถ.วงษโต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000 ) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ - 

วันท่ีพิมพ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน 
เผยแพรโดย  
  

 

http://www.chainatcity.go.th/


 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร  พ.ศ. 2535  รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจน

สถานการณเกิดและ 

 สัญชาติของเด็ก ซ่ึงถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ.2551  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 90   วัน 
9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  0  
 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิดเกินกําหนด (ระเบียบฯ ขอ 57) 

02/06/2558 14:23  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ  สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองชัยนาท / ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงานเทศบาล 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน  จันทร ถึง วันเสาร  ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยและวันหยุดนักขัตฤกษ  (เปดใหบริการเฉพาะแจงการตายเทานั้น ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 
 
 
 



12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ระยะเวลาการแจง ตั้งแตพนกําหนด 15 วัน นับแตวันท่ีเกิด 
  2. ผูแจง ไดแก 
       (1)   บิดา มารดา หรือผูปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลุนิติภาวะ 
      (2)   ผูท่ียังไมไดแจงการเกิด แจงการเกิดดวยตนเอง 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวมรวมพยานหลักฐาน 
เสนอใหนายอําเภอแหง
ทองท่ีพิจารณา อนุมัติ/ไม
อนุมัติ และแจงผลการ
พิจารณาใหนายทะเบียน
ทราบ 

89 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจงการเกิด และแจงผลการ
พิจารณา 

1 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  90  วัน 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

   ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน หรือ
ใบสําคัญ
ประจําตัวคนตาง
ดาว ของบิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครองของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ถามี) 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 ท่ีมีชื่อ
บิดา มารดา หรือ
ผูปกครอง 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

2) 
รูปถายของเด็ก 2 
นิ้ว จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร.1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีเด็กเกิดใน
สถานพยาบาล) 

4) 
หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีมอบหมาย
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
แจง) 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th (รองทุกข  รองเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียน  ศูนยดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ   เลขท่ี 58/36  ถ.วงษโต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ - 

วันท่ีพิมพ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน 
เผยแพรโดย  

http://www.chainatcity.go.th/


คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร  (สํานักปลัด เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535  รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน  

 (ระเบียบขอ 56/1) 02/06/2558 14:22  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ  สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันเสาร  ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยและวันหยุดนักขัตฤกษ  (เปดใหบริการเฉพาะแจงการตายเทานั้น ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแก บิดา หรือมารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผูไดรับมอบหมายจากบิดา 
มารดาหรือผูปกครอง 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน  นับแตวันท่ีเด็กเกิด 
 



3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ขอความผิดจากความเปนจรงิ ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 
และพิจารณาใหแลวเสร็จ  ภายใน  15  วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

  ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนผูแจง 
และบัตร
ประจําตัว
ประชาชนบิดา 
มารดา (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีปรากฎชื่อบิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครองท่ีชอบ
ดวยกฎหมายของ
เด็กท่ีเกิด) 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร. 1/1 
ท่ีออกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล  
หรือผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 
ท่ีตรวจพิสูจนจาก
หนวยงานของรฐั 
หรือสถาบันท่ี
นาเชื่อถือ ซ่ึงแสดง
ความสัมพันธการ
เปนบิดามารดา
ของเด็กท่ีเกิด) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หนังสือ
มอบหมาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมายให
บุคคลอ่ืนแจงแทน) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของพยานบุคคล
ท่ีมาใหถอยคํา 
อยางนอย 2 คน) 

16. คาธรรมเนียม 

1) เสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม  20  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th (รองทุกข  รองเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียน  ศูนยดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขท่ี 58/36  ถ.วงษโต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

 

 

 

 

 

http://www.chainatcity.go.th/


18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

 

19. หมายเหตุ - 

 

 
วันท่ีพิมพ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน 
เผยแพรโดย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535  รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอก

บาน 

 (ระเบียบฯ ขอ 52 และ ขอ 54) 02/06/2558 14:21  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ  สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันเสาร ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยและวันหยุดนักขัตฤกษ  (เปดใหบริการเฉพาะแจงการตายเทานั้น ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผูแจงไดแก 
(1)  กรณีเกิดในบาน บิดา หรือมารดา หรือเจาบานท่ีเด็กเกิด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา มารดา        
 หรือเจาบาน 



(2)  กรณีเกิดนอกบาน บิดา หรือมารดา หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
 2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันท่ีเด็กเกิด 
 3. เง่ือนไข 
(1)  การพิจารณาการไดสัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเปนคนตางดาว และบิดาเปนคนไทย ตองดําเนินการ
สอบสวนพยานบุคคล เพ่ือใหไดขอเท็จจริงวาบิดาเปนบุคคลสัญชาติไทย ใชเวลา 1 วัน 
(2)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(3)  กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ 
ตองดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสง
ใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

  ไดผานการดําเนินการลดข้ันตอนแลว 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ของผูแจง และ
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
บิดา มรดา (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ
ของบิดา มารดา 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(ถามี) 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีจะขอเพ่ิมชื่อเดก็
ท่ีเกิด) 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีออกใหโดย
โรงพยาบาลท่ีเด็ก
เกิด เปนกรณีเด็กท่ี
เกิดใน
สถานพยาบาล) 

3) 

ใบรับแจงการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหนา 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงเกิดกับ
กํานัน ผูใหญบาน 
และเด็กเกิดใน
บาน) 

4) 
หนังสือ
มอบหมาย (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบใหบุคคล
อ่ืนเปนผูแจง) 

15. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th (รองทุกข  รองเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียน  ศูนยดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ   เลขท่ี 58/36  ถ.วงษโต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
 
 
 
 
 

http://www.chainatcity.go.th/


17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 

18. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน 
เผยแพรโดย  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือสําหรบัประชาชน: การรบัแจ้งการตาย กรณตีายในบา้น และตายนอกบา้น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  

พ.ศ. 2551 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคําขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
  (ระเบียบฯ ข้อ 61 และข้อ 63)  02/06/2558 14:35  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันเสาร์  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
     (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 
     (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ช่ัวโมง นับต้ังแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรอืโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และ
พิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีทีม่ีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญต้อง



 
 

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารือต้องส่งให้สํานักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

๕  นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  ๑๕  นาที 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  - ได้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร.4/1 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) ใบรับแจ้งการตาย 
ท.ร.4 ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งต่อกํานัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) สําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีช่ืออยู่ ถ้า
มี) 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ท.ร.14 ทะเบียนท้องถิ่น 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน Website  WWW.Chainatcity.go.th  (ร้องทุกข์  ร้องเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนย์ดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหต ุ- 

วันทีพ่ิมพ ์ 25/11/2562 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน์ 
เผยแพร่โดย  

 



 
คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0   นาที 
9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน    

(ระเบียบฯ ขอ 64/1) 02/06/2558 14:36  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีศพอยู หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจาก
บุคคล  ดังกลาว 
  2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24  ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 



 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

3 ชั่วโมง สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 ชั่วโมง 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

  ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู) 

2) หนังสือรับรอง - 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีผูตายรักษา



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การตาย ท.ร. 4/1 
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

กอนตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก
ตัวบุคคลของผูตาย
ได) 

4) 
พยานหลักฐานอ่ืน 
เชน รูปถายงาน
ศพของคนตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม  20  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(รองทุกข  รองเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียน  ศูนยดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขท่ี 58/36  ถ.วงษโต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 
 

19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน 
เผยแพรโดย  

 

 

 

http://www.chainatcity.go.th/


 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายเกินกําหนด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการตายเกินกําหนด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตายเกินกําหนด (ระเบียนฯ ขอ 70)  

   02/06/2558 14:37  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันเสาร  ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยและวันหยุดนักขัตฤกษ (เปดใหบริการเฉพาะแจงการตายเทานั้น ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย หรือ ท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน



แวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม และรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็นให 
นายทะเบียนพิจารณา 
 

20 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  30  วัน 
 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

  ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผูตาย ถามี) 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู) 

2) 

หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร. 4/1 ท่ี
ออกโดย
สถานพยาบาล 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีท่ีคนตาย
เขารับการรักษา
กอนตาย) 

3) 
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบง
บอกตัวบุคคลของ
ผูตาย) 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th (รองทุกข  รองเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียน  ศูนยดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ   เลขท่ี 58/36  ถ.วงษโต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

  
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน 
เผยแพรโดย  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 

http://www.chainatcity.go.th/


 
คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0    วัน 
9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียน

อ่ืน 02/06/2558 14:38  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย หรือท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝง เผา หรือทําลาย) 

12. หลักเกณฑ  วิธีการ เง่ือนไข(ถามี)  ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย ผูพบศพ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
  3. เง่ือนไข 
 
 



      (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
  (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ 
ตองดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงให
สํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียน
กลาง เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 
พยานบุคคล และพยาน
แวดลอม และรวบรวม
หลักฐาน พรอมความเห็นให 
นายทะเบียน พิจารณา 
 

20 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 วัน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

  ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง
การตาย ท.ร.4/1 
ท่ีออกโดย
สถานพยาบาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูตายเขารบั
การรักษากอน
ตาย) 

2) 
ผลการตรวจสาร
พันธุกรรม (DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบงบอก
ตัวบุคคลของ
ผูตาย) 

3) 
พยานหลักฐานอ่ืน 
เชน รูปถายงาน
ศพของผูตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(รองทุกข  รองเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียน  ศูนยดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ  เลขท่ี 58/36  ถ.วงษโต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเวบ็ไซตแลว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน 
เผยแพรโดย  

 

 

 

 

http://www.chainatcity.go.th/


 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบยีนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน  

และตายนอกบาน 

 (ระเบียบฯ ขอ 61 และขอ 63)  02/06/2558 14:35  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันเสาร  ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยและวันหยุดนักขัตฤกษ (เปดใหบริการเฉพาะแจงการตายเทานั้น ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีตาย) 

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พบศพเปนผูแจง 
     (2) บุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพ กรณีตายนอกบาน 



 
  2. ระยะเวลาการแจง ภายใน24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
  3. เง่ือนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการขอความผิดจากความเปนจรงิ ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
     (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตอง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง 
เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจง/ไมรับแจง และแจงผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

  ไดผานการดําเนินการลดข้ันตอนแลว 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ 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) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีผูตายมีชื่ออยู ถา
มี) 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม 0  บาท 
หมายเหตุ - 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th (รองทุกข  รองเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียน  ศูนยดํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ    เลขท่ี 58/36  ถ.วงษโต ต.ในเมือง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 
 

19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย ภัสรา  มณีรอด 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารัตน 
เผยแพรโดย  

 

 

 

http://www.chainatcity.go.th/
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