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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้น  าประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 76000 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใช้น้ าประปา 
 การขออนุญาตขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจกน้ าประปา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว  

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วย
เดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขอใช้น้ า  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  
2) ข้อบัญญ ติองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก เรื่อง การบริหารงานประปาองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว  

พ.ศ. 2548   
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื นที่ให้บริการ: เขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ข้อบัญญัติองคก์ารบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว   

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใช้น้ าประปา 20/05/2558 13:19  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) 
 
 
 
 
 

 

สถานที่ให้บริการ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว หมู่ที่ 1 ต.ต้นมะพร้าว อ.เมือง          
จ.เพชรบุรี  
โทรศัพท์ (032) 446248 ,  โทรศัพท์ (032) 446294 
โทรสาร (032) 446248 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันอาทิตย์  (ไม่เว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่
เวลา 08:30 - 17:00 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
       - การขอใช้น้ าประปา ผู้ขอต้องยื่นค าร้องขออนุญาตใช้น้ าประปาต่อองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว โดย
จะต้องแนบแผนผังการต่อท่อภายในท้ังหมด ตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวก าหนด  
      - ผู้ขอใช้น้ าประปาสามารถใช้น้ าประปาก็ต่อเมื่อได้รับอนุญาตและได้ท าสัญญากับองค์การบริหารส่วนต าบลต้น
มะพร้าวแล้วเท่านั้น 
      -ผู้ใช้น้ าจะต้องไม่น าน้ าประปาที่องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวส่งให้ไปขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก ยกเว้นแต่
ได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
      -การขออนุญาตหรือจ าหน่ายจ่ายแจกน้ าประปาตามวรรคแรก ผู้ขอจะต้องยื่นความจ านงเป็นลายลักษณ์อักษร  
      -กรณีผู้ใช้น้ าถึงแก่กรรม หากทายาทหรือผู้มีกรรมสิทธิ์ในอาคารสถานที่นั้นประสงค์จะได้รับสิทธิ์ในการใช้น้ าต่อไป 
ทายาทหรือผู้มีกรรมสิทธิ์ต้องแสดงความจ านงเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อท าการโอนสิทธิ์การใช้น้ าภายใน 180 วัน นับแต่
วันที่ผู้ใช้น้ าถึงแก่กรรม 
 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
        ผู้ขออนุญาตต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอใช้
น้ าประปา หรือขออนุญาต
ขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก
น้ าประปาหรือขอโอนสิทธิ
การใช้น้ า พร้อมเอกสาร
หลักฐาน 
 

- ส่วนการคลัง  

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร

1 ชั่วโมง ส่วนการคลัง หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
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ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าทีส่่งคืนค า
ขอ และเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิ์ในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสถานที่การใช้น้ า – 
แผนผังการต่อท่อของระบบ
ประปาให้เป็นไปตามที่
ก าหนดในข้อบัญญ ติ
ท้องถิ่น  
 
 

ภายใน  
5-7 วัน 

ส่วนโยธา  

4) 

การแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
    มีหนังสือแจ้งการ

8 วัน ส่วนการคลัง ในกรณีที่เจ้าพนัก
งาน้องถิ่น ไม่อาจ
ออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาต
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ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบและให้มาท าสัญญา
การใช้น้ าประปา   
    2. กรณีไม่อนุญาต 
    แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 

ได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้
ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งส านักงาน 
ก.พ.ร. ทราบ)  

5) 

การช าระค่าธรรมเนียม 
 

-ค่ามาตรวัดน้ าประปา 550
บาท 
-ค่าธรรมเนียมขอใช้น้ า100 
บาท 
 
รวม 650  บาท 
 

- ส่วนการคลัง  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอใช้น้ า ผู้ขออนุญาตขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจกน้ าประปา หรือผู้ขอโอนสิทธิ์การใช้น้ า  
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐของผู้ขอใช้น้ า ผู้ขออนุญาตขาย หรือจ าหน่ายจ่ายแจก
น้ าประปา หรือผู้ขอโอนสิทธิ์การใช้น้ า 
3. แผนผังการต่อท่อของระบบประปา 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมในการขอใช้น  าประปา 650 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว หมู่ที่ 1 ต.ต้นมะพร้าว อ.เมือง  

จ.เพชรบุรี 76000 โทร. (032) 446248 , (032) 446294 
หมายเหตุ- 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 
2) 
 
 
3) 

ค าร้องขอใบอนุญาตใช้น้ าประปา 
หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายงานเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม ตามมาตรา  8 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท า
หนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนุญาต  
หนังสือสัญญาการขอใช้มาตรวัดน้ าประปา 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ์ 18/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นางภัสสร  นิลมณี 
อนุมัติโดย นายวงศกร  บัวไสว 
เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 

 
 

 
 


