สำนักปลัด บริการประชาชน
1. ด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

· การขอรับการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

ขั้นตอนการให้บริการ 
1. เขียนคำร้อง 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเบื้องต้นและรายงานหัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ระยะเวลาการให้บริการ 
วันจันทร์ - วันศุกร์ ในวันและเวลาราชการ ใช้เวลาในการดำเนินการ 3 ชม./ราย 

· การขอรับการช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 

- น้ำท่วม 
- ไฟไหม้ 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. ต้องบอกชื่อ - นามสกุล ผู้แจ้ง 
2. สถานที่เกิดเหตุ 
3. เบอร์โทรศัพท์ผู้แจ้ง 

ขั้นตอนการให้บริการ 
1. เมื่อได้รับแจ้งเหตุ รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 
2. ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัยทันที่ ระยะเวลาในการให้บริการ ตลอด 24 ชั่วโมง 


2. ด้านงานทะเบียนราษฎร 

· การแจ้งเกิด 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง หรือบัตรประจำตัวประชาชนของบิดามารดา 
2. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ท.ร.1/1) (ถ้ามี) 

ขั้นตอนการให้บริการ 
1. เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดา แจ้งการเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน ลงรายการในสูติบัตรทั้ง 3 ตอน แล้วเพิ่มชื่อและรายการบุคคลตามสูติบัตรลงในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
3. มอบสูติบัตรตอนที่ 1 ท.ร.26 พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 
ระยะเวลาในการให้บริการ 
ตัองแจ้งเกิดภายใน 15 วัน นับแต่วันเด็กเกิด ในวันจันทร์ -– วันเสาร์ ในวันและเวลาราชการ ไม่หยุดพักเที่ยง ใช้เวลาในการดำเนินการ 10 นาที/ราย 

· การแจ้งตาย 
· 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อและบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง และผู้ตาย 
2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (กรณีตายในโรงพยาบาล) 
ขั้นตอนการให้บริการ 
1. นายทะเบียนรับแจ้งจากเจ้าบ้านหรือคนรู้จัก (กรณีไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้ที่พลศพเป็นผู้แจ้ง) 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในมรณบัตร 
3. จำหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านโดยประทับตราคำว่า “ตาย” ด้วยหมึกสีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย 
ระยะเวลาให้บริการ 
ต้องแจ้งตายภายใน 24 ชั่วโมงหรือพบศพ ใช้เวลาในการดำเนินการ 10 นาที/ราย 

· การย้ายที่อยู่ กรณี ย้ายเข้า และย้ายออก 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
2. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
3. บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง 
4. หนังสือรับรองจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมาย) 

ขั้นตอนการให้บริการ 
1. ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 
2. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ทั้ง 3
ตอน (ท.ร.6 ) 3. จำหน่ายรายการคนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้าน และประทับตรา “ย้าย” ด้วยหมึกสี น้ำเงิน 
4. มอบใบแจ้งย้ายที่อยู่ ตอนที่ 1 และ ตอนที่ 2 พร้อมหลักฐานการแจ้งคืน 
ระยะเวลาในการให้บริการ 
วันจันทร์ - – วันเสาร์ ในวันและเวลาราชการไม่พักเที่ยง ใช้เวลาในการดำเนินการ 10 นาที/ราย 

· การขอทะเบียนบ้าน หรือกำหนดเลขที่บ้าน 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนที่ผู้ขอมีชื่ออยู่ 
3. ใบอนุญาตก่อสร้างและแบบอาคาร 

ขั้นตอนการให้บริการ 
1. ยื่นคำร้องขอบ้านเลขที่ 
2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบว่ามีสภาพบ้านปลูกถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนราษฎรหรือไม่ 
3. ออกเลขที่บ้านพร้อมสมุดสำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
ระยะเวลาในการให้บริการ 
วันจันทร์ - วันศุกร์ ในวันและเวลาราชการไม่พักเที่ยง ใช้เวลาในการดำเนินการ 3 วัน /ราย
