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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การรบัแจงการตายเกนิกําหนด กรณีสาํนักทะเบยีนอืน่ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัด
กาฬสินธุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ 

จังหวัดกาฬสินธุ 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง  
5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  
พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นทีใ่หบรกิาร: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมลูสถติ ิ
 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  
 จาํนวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  
 จาํนวนคาํขอทีน่อยที่สดุ 0  
10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานัก

ทะเบียนอ่ืน สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ  
11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน เทศบาล
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เมืองกาฬสินธุ(โดยไมหยุดบริการชวงเวลา 12.00 – 13.00 น.) /ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหต ุ(แหงทองท่ีท่ีตาย หรือท่ีศพอยูหรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ 
ฝง เผา หรือทําลาย ) 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณา
อนญุาต 

  1. ผูแจง ไดแก เจาบานของบานท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูตายขณะตาย 
ผูพบศพ หรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย 

 2. ระยะเวลาการแจง ภายหลัง 24 ช่ัวโมง นับต้ังแตเวลาตาย หรือเวลาพบ
ศพ 

3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย 
ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ 

ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล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สํานัก
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียน
จังหวัด เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่อง
คําขอ และ
ตรวจสอบ
หลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณา
ในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

(-) 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบ
หลักฐาน พยาน
บุคคล และพยาน
แวดลอม และ
รวบรวมหลักฐาน 
พรอมความเห็นให 
นายทะเบียน 
พิจารณา 
 

20 วัน สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

(-) 

3) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียน
พิจารณา รับแจง/
ไมรับแจง และแจง
ผลการพิจารณา 
 

10 วัน สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

(-) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการ
มาแลว  
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ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 
บัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ (ของผูตาย 
ถามี) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

หนังสือ
รับรองการ
ตาย 
ท.ร.4/1 ท่ี
ออกโดย
สถานพยา
บาล 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูตาย
เขารับการ
รักษากอน
ตาย) 

2) 

ผลการ
ตรวจสาร
พันธุกรรม 
(DNA) 

- 1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถ
บงบอกตัว
บุคคลของ
ผูตาย) 
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ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

3) 

พยานหลัก
ฐานอ่ืน 
เชน รูป
ถายงานศพ
ของผูตาย 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนยีม 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหต ุ(-)   
 

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด 

ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 
หมายเหต ุ- 

2) ชองทางการรองเรยีน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูก
กา คลอง 9  อ.ลําลกูกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
หมายเหต ุ- 

3) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานทะเบียนทองถ่ิน เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
หรือสํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
หมายเหต ุ(1. ทางอินเตอรเน็ต http://www.kalasin-mu.go.th 
2. ทางโทรศัพท (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ : 0-4382-1354-6 , 
    สํานักงานทะเบียนทองถ่ิน : 0-4381-3106 
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3. ทาง ไปรษณีย (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 70/21 ถนนถีนานนท 
อ.เมือง จ.กาฬสินธุ 46000 
4. รองเรียนดวยตนเอง 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
19. หมายเหต ุ
วันท่ีพิมพ 17/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซดแลว 
จัดทําโดย ธีรญา พันเทศ 
อนุมัติโดย จารุวัฒน บุญเพ่ิม 
เผยแพรโดย อภิวัฒน ปะกิทัง 
 
 

วนัที่
พิมพ 

18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย
หัวหนาหนวยงาน 
(Reviewer) 

จดัทาํ
โดย 

เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
สถ.มท. 

อนมุัติ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 
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