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คู่มือส ำหรับประชำชน จัดท ำโดย : เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง อ ำเภอเมอืงแพร่ จังหวัดแพร่ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตใช้น  ำประปำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตใช้น  าประปา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

5.1 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5.2 เทศบัญญัติเทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง เรื ่อง ก าหนดอัตราค่าจ าหน่ายน  าประปาและอัตราค่าบริการทั่วไป 

พ.ศ.2559 
5.3 ระเบียบเทศบาลต าบลทุ่งโฮ้งว่าด้วยการก าหนดวิธีการและขั นตอนและอัตราค่าบริการทั่วไป การใช้

น  าประปาของเทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง พ.ศ.2559 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง เลขท่ี 1 หมู่ 7 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จงัหวัดแพร่ 
54000 โทร.0-5452-2458 ต่อ 109 โทรสาร. 0-5453-4308 / ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
หมำยเหตุ  กองคลัง เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 

9. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
หลักเกณฑ์ 

1. การต่อท่อประปาจากท่อจ่ายน  าของเทศบาล การก าหนดที่ติดตั งมาตรวัดน  า การติดตั งมาตรวัดน  า 
และเครื่องกั นน  าตลอดจนอุปกรณ์อ่ืนๆ พร้อมทั งการก าหนดขนาดของสิ่งของเหล่านั น  เป็นสิทธิของพนักงาน
ประปาเทศบาลโดยเฉพาะ ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  ารวมถึงบุคคลใดจะกระท าการดังกล่าวไม่ได้ 

2. ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าจะไม่ซ่อมแซม แก้ไข ดัดแปลง หรือกระท าการอย่างหนึ่งอย่างใดกับมาตรวัดน  า 
เครื่องกั นน  า หรือท่ออุปกรณ์ภายนอกมาตรวัดน  าเป็นอันขาด 

3. บรรดามาตรวัดน  า เครื่องกั นน  า และท่ออุปกรณ์ที่ต่อจากท่อจ่ายน  าของเทศบาลถึงมาตรวัดน  าภายใน
ระยะ 10 เมตร ตกเป็นทรัพย์สินของเทศบาล 
   กรณีผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าประสงค์จะต่อท่อจ่ายน  าให้ถึงบริเวณอาคารหรือโรงเรือนที่ต้องการใช้น  า ผู้ ขอ
ใช้น  าหรือผู้ใช้น  าจะต้องจัดหาสัมภาระมาเอง 



2/6 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน จัดท ำโดย : เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง อ ำเภอเมอืงแพร่ จังหวัดแพร่ 

4. ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  ายินยอมให้พนักงานประปา เข้าไปในที่ดิน อาคารหรือ
บริเวณสถานที่อันเป็นที่อยู่อาศัยของผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  า เพ่ือตรวจสอบแก้ไขซ่อมแซม มาตรวัดน  าหรือท่อ
อุปกรณ์ในการส่งน  า ระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ นถึงพระอาทิตย์ตก พร้อมทั งให้ความร่วมมืออ านวยความสะดวก
ในการปฏิบัติงานของพนักงานดังกล่าวตามควรแก่กรณี 

5. กรณีที่ปรากฏว่า มาตรวัดน  า ท่อ เครื่องกั นน าหรืออุปกรณ์ใด ช ารุดหรือเสียหาย ไม่ว่าจะเกิดขึ นเพราะ
จงใจหรือประมาทเลินเล่อของผู้ใดก็ตาม ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าต้องแจ้งให้เทศบาลทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่
ทราบเหตุ 

6. จ านวนน  าที่ได้ใช้หรือสูญเสียสิ นเปลืองไป ตั งแต่มาตรวัดน  าเข้าไปในตัวอาคาร ไม่ว่าจะเป็นเพราะท่อ
ช ารุดหรือด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  ายินยอมช าระค่าจ าหน่ายน  าประปาตามจ านวนที่ได้ใช้น  า หรือ
สูญเสียสิ นเปลืองไปตามตัวเลขท่ีอ่านได้หรือค านวณได้จากมาตรวัดนี  

7. กรณีที่มาตรวัดน  าเกิดการช ารุดหรือเสียหาย หรือมีเหตุอ่ืนใดที่พนักงานประปาเทศบาล ไม่สามารถ
อ่านหรือทราบจ านวนน  าที่ได้ใช้หรือสูญเสียสิ นเปลืองไปตามความเป็นจริง ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  ายินยอมให้คิด
ค านวณจ านวนน  าที่ได้ใช้หรือสูญเสียสิ นเปลืองไปตามวิธีทีเ่ทศบาลก าหนด 

8. กรณีผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าที่ถูกงดหรือระงับการจ่ายน  าไม่ว่ากรณีใดๆ มีความประสงค์จะใช้น  าต่อไป 
หากผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  ายังมีหนี สินที่ค้างช าระ ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าต้องช าระหนี สินที่ค้างทั งหมดให้แก่เทศบาล
ภายใน 7 วันนับตั งแต่วันที่ถูกงดหรือระงับการจ่ายน  า 

 กรณีที่ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าไม่ด าเนินการภายในก าหนด ให้ถือว่าสิทธิการใช้น  าเป็นอันระงับไป หากผู้ขอ
ใช้น  าหรือผู้ใช้น  ามีความประสงค์จะใช้น  าต่อไป ให้ยื่นค าร้องหรือค าขอติดตั งมาตรวัดน  าเสมือนผู้ขอใช้น  ารายใหม่
และต้องช าระค่าบริการทั่วไปและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ตามอัตราที่ก าหนด รวมทั งจะต้องช าระหนี สินที่ค้างช าระทั งหมด
ก่อนจึงจะได้รับอนุญาตให้ใช้น  าได้ 

9. กรณีผู้ใช้น  าที่มีความประสงค์จะโอนสิทธิการใช้น  าหรือบอกเลิกสัญญาการใช้น  า ให้ยื่นค าร้องตามแบบ
ที่เทศบาลก าหนดภายในก าหนดเวลา 30 วัน นับแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงในกรรมสิทธิ์หรือระงับการใช้น  าถาวร
นั น 
  ในกรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้ภายในเวลาก าหนด ให้ถือว่าผู้ใช้น  าสละสิทธิการใช้น  าประปาเทศบาล และ
เทศบาลทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะสั่งงด ระงับการจ่ายน  า หรือโอนสิทธิการใช้น  าให้แก่บุคคลอ่ืน 

10.  ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าจะต้องไม่น าน  าประปาของเทศบาล ส่งขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก เว้นแต่จะ
ได้รับอนุญาตจากเทศบาล 
  การขออนุญาตขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจกน  าประปาตามวรรคแรก ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าจะต้องยื่นความ
จ านงเป็นลายลักษณ์อักษร เมื่อได้รับอนุญาตจากเทศบาลแล้วจึงจะด าเนินการได้ 

11.  ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าจะต้องไม่ใช้เครื่องสูบน  า หรือเครื่องมืออ่ืนใดสูบน  าโดยตรงจากท่อน  าของ
เทศบาลหรือจากท่อภายใน 
  กรณีที่ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าจากแหล่งอ่ืน เช่น น  าฝน น  าบาดาล ฯลฯ ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าจะต้องต่อท่อ
แยกไว้ต่างหากจากท่อจ่ายน  าของเทศบาล และท่อภายในของผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าประปา 
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  หากผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง เทศบาลทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะสั่ง
งด ระงับการจ่ายน  า และผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ นตามท่ีเทศบาลก าหนด 

12.  เทศบาลสงวนสิทธิที่จะงดจ่ายน  าประปาในเวลาใดๆ ก็ได้ โดยไม่ต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า เว้นแต่
กรณีท่ีจะมีการงดการจ่ายน  าเป็นเวลานาน จึงจะแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 

13.  กรณีผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าไม่ปฏิบัติตามค าแนะน าตักเตือนโดยชอบของพนักงานประปาเทศบาล 
เทศบาลทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะสั่งงดหรือระงับการจ่ายน  าทันที 

14.  หากพนักงานประปาเทศบาล ตรวจพบว่าผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าได้กระท าการใดๆ อันเป็นการแก้ไข
มาตรวัดน  า ดัดแปลง หรือมีเจตนาส่อว่าจะเป็นการใช้น  าโดยไม่สุจริต เทศบาลจะสั่งงดหรือระงับการจ่ายน  าทันที 
และจะด าเนินคดีตามกฎหมายต่อไป 

15.  กรณีผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าเป็นหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ วัดหรือสถานที่ประกอบพิธีทางศาสนา
อ่ืนที่ได้จดทะเบียนมีใบอนุญาตแล้ว ต้องให้หัวหน้าหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ วัดหรือสถานที่ประกอบพิธีทาง
ศาสนาอื่นผู้ซึ่งมีอ านาจตามกฎหมายเป็นผู้ลงนามในแบบค าร้องหรือค าขอใช้น  าและเป็นคู่สัญญาในการใช้น  า 

16.  กรณีผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าเป็นบริษัทจ ากัด บริษัทมหาชนจ ากัด ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
ธนาคารพาณิชย์ โรงเรียนเอกชน และนิติบุคคลอื่น ต้องให้ผู้จัดการ หรือผู้ซึ่งมีอ านาจตามกฎหมายเป็นผู้ลงนามใน
แบบค าร้องหรือค าขอใช้น  าและเป็นคู่สัญญาในการใช้น  า 
 หมำยเหตุ : 
 ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั นเรียบร้อยแล้ว 
 ** ขั นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 ** ทั งนี  จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

10. ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รำยละเอียดของ 
ขั นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 
 

ผู้ขอใช้น  าประปายื่นค าร้องขอใช้น  าประปา และ
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน และรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

2 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่
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ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รำยละเอียดของ 
ขั นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

พนักงานประปาส ารวจผู้ขอใช้น  าประปา สถานท่ี
ติดตั งน  าประปา แล้วรายงานผูบ้ังคับบัญชา 
(เรียงตามล าดับผู้ยื่นค าร้อง) 

3 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

 

3) การพิจารณา 
 

1. ผู้ขอใช้น  าประปา มาช าระค่าตดิตั งน  าประปา 
2. พนักงานประปา ด าเนินการติดตั งมาตรวดั
น  าประปา 

2 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วัน 

11. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
11.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน 
หรือส าเนาบัตรประจ าตัว
ข้าราชการหรือองค์การ
ของรัฐ 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
บ้านหลังท่ีขอใช้น  าและ
หรือส าเนาทะเบียนบา้น
ฉบับท่ีมีชื่อผู้ขอใช้น  าหรือ
ผู้ใช้น  าเป็นเจ้าของบ้าน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 

11.2) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) โฉนดที่ดินและหรือ
หนังสือสัญญาเช่า 

 - 1 ฉบับ - กรณีการขอใช้น  า
ส าหรับสถานท่ีที่ผู้
ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  า
มีสิทธิครอบครอง
โดยการเช่าหรือ
ได้รับอนญุาตโดย
ถูกต้องตามกฎหมาย
แล้ว 
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2) ใบอนุญาตการก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

 - 1 ฉบับ - กรณีการขอใช้น  า
ช่ัวคราวเพื่อการ
ก่อสร้าง 

3) หนังสือสัญญาซื อขาย
และหรือหนังสือการโอน
กรรมสิทธ์ิ และ
ใบเสร็จรับเงินค่าน  า
เดือนสุดท้าย 

    - กรณีการขอโอน
หรือเปลีย่นช่ือผู้ใช้
น  า 

4) หนังสือมอบอ านาจ     - กรณีมอบให้บุคคล
อื่นด าเนินการแทน 

12. ค่ำธรรมเนียม 

12.1  ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าต้องช าระค่าธรรมเนียมแรกเข้า ในอัตรา 100 บาท 

12.2  ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าต้องช าระค่าประกันการใช้น  าจ านวน 400 บาท 

 12.3 ค่าบริการทั่วไปส าหรับมาตรวัดน  า ที่ผู้ขอใช้หรือผู้ใช้น  าต้องช าระ ในอัตราเดือนละ 20 บาท 

12.4 อัตราค่าเช่ามาตรวัดน  าและค่าติดตั งมาตรวัดน  า 

ขนำดมำตรวัดน  ำ 

(เส้นผ่ำศูนย์กลำง : นิ ว) 

ค่ำเช่ำมำตรวัดน  ำ 

(บำท) 

ค่ำติดตั งมำตรวัดน  ำ 

(บำท) 

รวมทั งสิ น 

(บำท) 

½ 700 800 1,500 

 12.5 อัตราค่าบริการในการติดตั งมาตรวัดน  าคืน 

ขนำดมำตรวัดน  ำ 

(เส้นผ่ำศูนย์กลำง : นิ ว) 

ค่ำติดตั งมำตรวัดน  ำคืน 

(บำท) 

½ 200 

12.6 อัตราค่าจ าหน่ายน  าประปาในเขตเทศบาล 

จ ำนวนน  ำที่ใช้ (ลูกบำศก์เมตร) ค่ำจ ำหน่ำยน  ำประปำต่อลูกบำศก์เมตร (บำท) 

1 – 30 5 

30 ขึ นไป 7 

13 ช่องทำงกำรร้องเรียน 
13.1 ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service (OSS) เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง /  

 -  เลขที่ 1 หมู่ 7 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 54000 โทร.054-522458 ,  
   โทรสาร.0-5462-4449 

- https://localgov.egov.go.th/ 
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13.2 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
- เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
- สายด่วน 1111 
- www.1111.go.th /  
- ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

13.3 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตในภำครัฐ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต.คลองเกลือ อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th 
13.4 ร้องเรียนต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด 

 

14 ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
14.1 แบบค าขอใช้น  าประปา 
14.2 หนังสือยินยอมโอนสิทธิการใช้น  า 

15 หมำยเหตุ 
กรณีที่ผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าแจ้งยกเลิกการใช้น  าประปา เทศบาลจะคืนเงินค่าประกันการใช้น  าเต็มจ านวน 

หากผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าไม่ช าระค่าน  าประปาในงวดสุดท้ายหรือมีหนี สินค้างช าระ เทศบาลจะน าเงินค่าประกัน
การใช้น  าหักหนี ค้างช าระ และผู้ขอใช้น  าหรือผู้ใช้น  าจะต้องช าระหนี เพิ่มเติมจนครบจ านวนหนี ค้างช าระทั งหมด 
 

 


