
คู่มือการรับบริการ 
 

งานที่ให้บริการ งานทะเบียนราษฎร  การแจ้งตาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎรและบัตร  ฝา่ยปกครอง  สำนักปลัดเทศบาล 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
งานทะเบียนราษฎร ฝา่ยปกครอง สำนักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท์ ๐๓๔-๗๖๖๔๑๖ - ๑๙ ต่อ ๑๒๘ , ๑๒๙ 

วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวนัหยุดนักขัตฤกษ์) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 

เมื่อมีคนตายให้แจ้งการตาย 
คนตายในบ้าน       ให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตายภายในยี่สิบสี่ชั่วโมง  
นับแต่เวลาตาย หรือพบศพ 
คนตายนอกบ้าน       ให้คนที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีการตายหรือพบศพ 
หรือแห่งท้องที่ที่จะพึงแจ้งได้ภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ กรณีเช่นนี้ จะแจ้งต่อพนักงาน 
ฝ่ายปกครอง หรือตำรวจก็ได้       
 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎรและบัตร  ฝา่ยปกครอง  สำนักปลัดเทศบาล 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน เพื่อตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 
2. จำหน่ายชื่อผูต้ายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับคำวา่ "ตาย" สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย 
3. มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 สำเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนคืนผู้แจ้ง 

ระยะเวลา : ดำเนินการครบทกุขั้นตอนภายใน 10 นาที 
 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช ้
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
2. บัตรประจําตัวของคนตาย (ถ้ามี)  
3. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 กรณีคนตายในสถานพยาบาล หรือใบรับแจ้งการตาย ตามแบบ ท.ร.4  
ตอนหน้า กรณีคนตายในที่พักอาศัยและอ่ืนๆ ในเขตเทศบาล 
4. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าที่ตาํรวจหรือหน่วยงานนิติเวช กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไม่ ทราบสาเหตุ   
5. สําเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี) 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ระเบียบ / กฎหมาย 
 - พระราชบญัญัติ ว่าด้วยการจดัทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562  
มาตรา 21 
- ระเบียบสาํนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทาํทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2564 ข้อ 61 
 


