
 

คู่มือ 

การขออนุญาติใช้น ้าประปา 
 

 

 
 

   

องค์การบริหารส่วนต้าบลแหลมประดู่  

อ้าเภอบ้านโพธิ์  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 



ค้าน้า 

  ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  มาตรา  
7  ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต   ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข  (ถ้ามี)   ในการยื่นค าขอ  ขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่มีผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ  นั้น 

  เพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจาณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมประดู่  จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนฉบับนี้ขึ้น   และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือส าหรับ
ประชาชนที่ได้จัดท าขึ้นนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้มาใช้บริการพอสมควร 

 

       องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมประดู่ 
                30  พฤศจิกายน  2560 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง          หน้าที ่

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต 1 

2. ช่องทางการให้บริการ    1 

3. ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ    1-2 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ    2-3 

5. ค่าธรรมเนียม    3 

6. ช่องทางการร้องเรียน    3 

7. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก    4 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตใช้น  าประปา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมประดู่ อ าเภอบ้านโพธิ์ จังหวัดฉะเชิงเทรา กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ขอใช้น้ าประปาต้องเป็นเข้าของบ้านมายื่นค าร้องและท าหนังสือสัญญาขอใช้น้ าประปากับองค์การบริหารส่วนต าบล
แหลมประดู่ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรข้าราชการ และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด ใน
กรณีท่ีผู้ใช้น้ าเป็นเจ้าของบ้านไม่สามารถยื่นค าร้องและท าสัญญาขอใช้น้ ากับการประปา ให้ท าหนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนมา
แทนได้ 
 
2. องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมประดู่ จะส่งน้ าประปาเข้าไปให้ใช้ตามเคหะสถานบ้านเรือนต่างๆ ต่อเมื่อผู้ใช้น้ าได้ท า
หนังสือสัญญากับองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมประดู่แล้ว และสัญญาจะปฏิบัติตามข้อบัญญัติส าหรับผู้ใช้น้ าประปาทุก
ประเภท 
 
3. ส าหรับสถานที่ราชการ บ้านพักของราชการ และสถานที่ประกอบพิธีศาสนาต่างๆ ที่ได้จดทะเบียนมีใบอนุญาตแล้วมี
ความประสงค์ขอใช้น้ าประปา ต้องให้หัวหน้าส่วนราชการ องค์กร หรือผู้มีอ านาจตามกฎหมายเป็นผู้ลงนามยื่นความจ านง
ขอติดตั้งประปา 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมประดู่  หมู่ที่ 4  ต าบล
แหลมประดู่  อ าเภอบ้านโพธิ์  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24140  
โทรศัพท์  038-516384  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ส่วนโยธา))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 7 วันท าการ 
 
ล าดับ ขั นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอใช้น้ าประปาพร้อมเอกสารหลักฐาน  
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ  
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลแหลมประดู่ 

อ าเภอบ้านโพธิ์ จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 



ล าดับ ขั นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน  พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ  หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น  ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส่วนโยธา 
))  

 

2) การพิจารณา 
ตรวจสอบสถานที่การใช้น้ าประปา  ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดใน
ข้อบัญญัติท้องถิ่น 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส่วนโยธา))  

6 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลแหลมประดู่ 

อ าเภอบ้านโพธิ์ จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

 
3) การพิจารณา 

แจ้งค าสั้งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
  1. กรณีอนุญาต 
      มีหนังือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบและให้มา
ท าสัญญาการใช้น้ าประปา 
    2. กรณีไม่อนุญาต   
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ  
พร้อมแจ้งสิทธในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส่วนโยธา 
))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลแหลมประดู่ 

อ าเภอบ้านโพธิ์ จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมประดู่ 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอร์เน็ต (www.lampradoo.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (038-516384 , 071-6638436) 
3. ทางไปรษณีย์ (หมู่ที่ 4  ต าบลแหลมประดู่  อ าเภอบ้านโพธิ์  จังหวัดฉะเชิเงทรา 24140) 
4. ร้องเรียนด้วยตนอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็นขององค์การบริหารส่วนต าบลแหลมประดู่))  

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา))  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส าหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) ค าร้องขออนุญาตใช้น้ าประปาหมู่บ้าน (ขอติดตั้งมิเตอร์) 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมายเหตุ 

 

วันที่พิมพ์ 30/11/2560 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท้าโดย พิชญ์  พรหมอินทร์  
อนุมัติโดย นายถาวร  นันทพานิช 
เผยแพร่โดย ชุติมา  สุวรรณหล า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตใช้น้ าประปา  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมประดู่ อ าเภอบ้านโพธิ์ จังหวัดฉะเชิงเทรา กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมประดู่ อ าเภอบ้านโพธิ์ จังหวัดฉะเชิงเทรา 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  
1)ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมประดู่  เรื่อง  ว่าด้วยกิจการประปา  พ.ศ.2552  
  
2)พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: ไม่ได้ก าหนด 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตใช้น้ าประปา อบต.แหลมประดู่  02/09/2558 
08:58 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: 30/11/2560 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


