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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใช้น  าประปาหมู่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา ต าบลท่าคา อ าเภออัมพวา จังหวัดสมุทรสงคราม  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใช้น้ าประปาหมู่บ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา อ าเภออัมพวา จังหวัดสมุทรสงคราม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
 1) ข้อบังคับต าบล ว่าด้วยเรื่อง การใช้น้ าประปาขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา พ.ศ. 2544 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พื นที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา อ าเภออัมพวา จังหวัดสมุทรสงคราม   
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา                                                                               

ข้อบังคับต าบล ว่าด้วยเรื่อง การใช้น้ าประปา ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา พ.ศ. 2544  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้น้ าประปาหมู่บ้าน ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา อ าเภออัมพวา      

จังหวัดสมุทรสงคราม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

 ส1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าคาเลขท่ี 30/2 หมู่ท่ี 1 ต าบลท่าคา อ าเภออัมพวา                   
ห   จังหวัดสมุทรสงคราม โทรศัพท์.034-753728 โทรสาร.034-753738/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (กองช่าง) 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      หลักเกณฑ์ 
       1. ผู้ใดประสงค์ขอใช้น้ าประปาหมู่บ้าน ขอย้ายมาตรน้ า การโอนหรือเปล่ียนช่ือผู้ใช้น้ า ขอยกเลิกการใช้น้ าประปา       
จะต้องยื่นค าขออนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ี อบต.ท่าคา ก าหนดพร้อมท้ัง  
เอกสารประกอบขออนุญาตตามข้อบังคับต าบล ว่าด้วยเรื่อง การใช้น้ าประปาขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา พ.ศ. 2544 
     เง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
     (1) ผู้ขออนุญาตใช้น้ าประปาต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้อง และครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
     (2) พนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบตรวจสอบท่อเมนประปา และท าการแจ้งให้ผู้ยื่นค าขออนุญาต  
ช าระค่าธรรมเนียม 
     (3) กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลา
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ให้ผู้ยื่น ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้รับค าขอ
จะต้องด าเนินการคืนค าขอ และเอกสารประกอบการพิจารณา 
     (4) พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข   
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วน ตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
     (5) ระยะเวลาให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน   
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
     (6) จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประสงค์ขอใช้น้ าประปา
หมู่บ้านขอย้ายมาตรน้ าการ
โอนหรือเปล่ียนช่ือผู้ใช้น้ าขอ
ยกเลิกการใช้น้ าประปาให้
ยื่นค าขออนุญาตตามแบบ
พิมพ์ที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าคาก าหนด  

1 วัน อบต.ท่าคา 
(กองช่าง) 

(1.ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่
ผู้รับบริการมายื่น
ค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าคา 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบสภาพพื้นท่ี
เช่ือมต่อท่อเมนประปาและ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
ค าขอได้ทราบ (กองช่าง) 
 

7 วัน อบต.ท่าคา 
     (กองช่าง) 

(1.ระยะเวลา
ภายใน 7 วันนับ
จากวันท่ียื่นค าขอ
อนุญาต 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าคา) 

3) 

- 
 

-ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าส่ังอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด 
-กรณีไม่อนุญาตแจ้งค าส่ังไม่
อนุญาตให้แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมเหตุผล 
 

3 วัน อบต.ท่าคา 
     (กองช่าง) 

(ในกรณีท่ีพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบไม่อาจ
อนุญาตให้ผู้ขอ
อนุญาตใช้
น้ าประปาเช่ือมต่อ
ท่อเมนประปา
จะต้องแจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตได้ทราบ
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ท่ี ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เหตุผลท่ีไม่
สามารถด าเนินการ
ขออนุญาตได้
ภายใน 3 วัน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 11 วัน 
 

14. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ชุด - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน
พร้อมส าเนาเช่น
โฉนดท่ีดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

2) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน
พร้อมแนบส าเนา
บัตรประชาชน
และส าเนา

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนบ้านท้ัง
ผู้รับมอบอ านาจ
และผู้มอบ
อ านาจ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
 1) อัตราค่าธรรมเนียมและค่าส ารวจการใช้น  าประปา 

    ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
    หมายเหตุ - 

 2) ค่าธรรมเนียมในการบ ารุงรักษามาตรวัดน  าเดือนละ 
    ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
    หมายเหตุ - 

 3) ค่าบ ารุงรักษาท่อประปาภายนอกเมตรละดังนี  
    ค่าธรรมเนียม      
    หมายเหตุ  
    -ขนาดท่อ 1/2 นิ้ว      5 บาท 
    -ขนาดท่อ 3/4 นิ้ว    10 บาท 
    -ขนาดท่อ 1 นิ้ว        15 บาท 
    -ขนาดท่อ 2 นิ้ว        20 บาท 

 4) ค่าธรรมเนียมในน  าประปาลูกบาศก์เมตรละ 
    ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
    หมายเหตุ - 

 5) ค่าธรรมเนียมส าหรับค่าป่วยการจ านวน(ต่อครั ง) 
    ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
    หมายเหตุ - 

 6) ค่าธรรมเนียมในการอนุญาตทดลองดับเพลิงไม่เกิน (ต่อครั ง) 
    ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
    หมายเหตุ - 

 7) ค่าใบอนุญาตจ าหน่ายน  าประปาฉบับละ (ต่อป)ี 
    ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
    หมายเหตุ  

 8) ค่าปรับกรณ๊กระท าให้ตราผนึกแตกหรือฉีกขาด (ต่อครั ง) 
    ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
    หมายเหตุ – 
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17.  ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน ณ หน่วยงานท่ียื่นค าขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนต าบลท่าคาเลขท่ี 30/2 หมู่ท่ี 1 ต าบลท่าคา อ าเภออัมพวา จังหวัดสมุทรสงคราม
โทรศัพท์.034-753728 โทรสาร.034-753738) 

 2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสมุทรสงคราม 
หมายเหตุ (ช้ัน 1 ศาลากลางจังหวัดถนนเอกชัย ต าบลแม่กลอง อ าเภอเมือง จังหวัดสมุทรสงคราม 75000) 

 3) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซด์ : 
หมายเหตุ (www.thakha.go.th) 

 4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1) แบบค าขอใช้น้ าประปาองค์การบริหารส่วนต าบลท่าคา 

 
 

 
 

 
 

 


