
 คู่มือส ำหรับประชำชน เรื่องกำรขอใช้น  ำประปำ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 

1.ชื่อกระบวนงำน:กำรขอใช้น  ำประปำ 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  

5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
  1) ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม เรื่อง การใช้น  าประปาขององค์การบริหารส่วน

ต าบลสระกระโจม พ.ศ. 2548 (และแก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2550 
6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7.พื นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ-  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 

9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใช้น  าประปา  20/07/2558 8:30 

11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1)  สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
     หมายเลขโทรศัพท์ 035- 440 - 568 - 9 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ  

1)  ผู้มีประสงค์จะขอใช้น  าของการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม จะต้องยื่นค าร้องตาม
แบบของการประปา 

2) เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องถูกต้องแล้ว จึงจะแจ้งรายการสิ่งของให้ทราบทั งหมด ซึ่งผู้ขอใช้
น  าประปาจะต้องจัดหาอุปกรณ์เองตามท่ีเจ้าหน้าที่ก าหนดให้ 

3) เจ้าหน้าที่ของการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจมจะเป็นผู้ติดตั งฝังท่อน  าและอุปกรณ์
ต่างๆ ในการใช้น  าประปาจนแล้วเสร็จ โดยคิดค่าแรงตามอัตราที่ก าหนดไว้ 

4) มาตรวัดน  า ต้องซื อของการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม ตามราคาที่ก าหนดไว้ หาก
การประปา ไม่มีมาตรวัดน  าจ าหน่วยให้และได้ออกหนังสือรับรองให้แล้ว ผู้ขอใช้น  าจะต้องจัดหามาตรวัดน  า
สภาพใหม่เอง และต้องช าระเงินประกันการใช้น  าตามอัตราที่ก าหนดไว้อีกส่วนหนึ่งด้วย 
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13.  ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั นตอน 

รำยละเอียดของขั นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 

ยื่นเอกสาร 

  

ผู้ประสงค์ขอใช้น ้ำประปำยื่นแบบ
ค้ำขอใช้น ้ำประปำ และเอกสำร
ประกำรยื่นแบบ 
ต่อเจ้ำหน้ำที่เพ่ือตรวจสอบ
เอกสำร 

5นาท ี กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล            
สระกระโจม 

ระยะเวลา : 5นาที  
 

2 

ตรวจสอบ
สถานที่ที่
ขอใช้
น  าประปา 

เจ้ำหน้ำออกส้ำรวจพื นที่ 

  

 

ภายใน            
2 วัน 

 
  

กองช่างองค์การ
บริหารส่วนต าบล            
สระกระโจม 

ระยะเวลา:2วัน 
 
 
 

3 

ออก
ใบเสร็จ 

ผู้ประสงค์ขอใช้น  า  ช าระเงิน  
และรับใบเสร็จรับเงิน 

ภายใน            
5 นาท ี

 

กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล            
สระกระโจม 

ระยะเวลา:5 นาที 
 
 
 
 

4 

ติดตั งมาตร
น  าประปา 

เจ้าหน้าที่ติดตั งมาตรน  าประปา ภายใน   
2 วัน 

กองช่างองค์การ
บริหารส่วนต าบล            
สระกระโจม 

ระยะเวลา:2วัน 
 
 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5วันท าการ 
 

14.  งำนบริกำรนี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรขอใช้น  ำประปำ 

๑. แบบขออนุญาตใช้น  าประปา    จ านวน ๑ ชุด 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน ๑ ฉบับ 
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16.  ค่ำธรรมเนียมกำรขอใช้น  ำประปำ 
1)  ค่าส ารวจ คิดค่าส ารวจประมาณการ ท าแผนที่สังเขปจากผู้ขอใช้น  า 50 บาท 
2)  ค่ามาตรน  า ราคามากน้อยขึ นอยู่กับชนิด ยี่ห้อ ขนาดที่ใช้ ซ่ึงราคาปัจจุบัน 380  บาท 
3)  เงินประกันการใช้น  า คิดตามขนาดและประเภทอาคารสถานที่ใช้น  า   
   3.1 ส าหรับบ้านพักอาศัยซึ่งมีผู้อาศัยไม่เกิน 6 คน    คิดอัตรา   100 บาท 
  3.2 ส าหรับบ้านพักอาศัยเกิน 6 คน แต่ไม่เกิน 12 คน   คิดอัตรา    300 บาท 
  3.3 ส าหรับบ้านพักอาศัยเกิน 12 คนขึ นไป    คิดอัตรา   400 บาท 
  3.4 ส าหรับโรงงานอุตสาหกรรม     คิดอัตรา 7,500 บาท  

  
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม  หมายเลขโทรศัพท์ 0-3544-0568 - 9 
  

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
  1. แบบขออนุญาตใช้น  าประปา 
19.    หมำยเหตุ 
-  

วันที่พิมพ์ 20/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์

แล้ว 
จัดท ำโดย ชาคิณี วจนะเสถียร 
อนุมัติโดย  

เผยแพร่
โดย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
เลขที่............/............. 

 
แบบค้ำร้องขอใช้น ้ำประปำ 

 
เขียนที่องค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลสระกระโจม 

     วันที่...........เดือน.................................พ.ศ. .................... 

  ข้ำพเจ้ำ.............................................................................อำยุ.............ปี  บ้ำนเลขท่ี......... ......     
หมู่ที่...............ถนน.................ต้ำบล.................................  อ้ำเภอดอนเจดีย์   จังหวัดสุพรรณบุรี ขอยื่นค้ำร้องต่อ
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลสระกระโจม ดังนี  

  ด้วยข้ำพเจ้ำมีควำมประสงค์ขออนุญำตใช้น ้ำประปำ โดยติดตั งมำตรน ้ำประปำขององค์กำร
บริหำรส่วนต้ำบลสระกระโจม   ณ บ้ำนเลขที่............. หมู่ที่.............. ต้ำบล................................  อ้ำเภอดอน
เจดีย์  จังหวัดสุพรรณบุรี  โดยข้ำพเจ้ำได้รับทรำบข้อมูล ข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลสระกระโจม เรื่อง 
กำรใช้น ้ำประปำขององค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลสระกระโจม แล้วและยินยอมจะปฏิบัติตำมทุกประกำร  ขอได้
โปรดพิจำรณำอนุมัต ิ

  1. ลักษณะอำคำรที่ใช้สอย (     ) อยู่อำศัย (     ) ท้ำกำรค้ำ(     ) อื่น ๆ....................... 
  2. หลักฐำนประกอบกำรขออนุญำต 
   1) ส้ำเนำบัตรประจ้ำตัวประชำชน  จ้ำนวน  1 ฉบับ 
   2) ส้ำเนำทะเบียน   จ้ำนวน  1 ฉบับ 
  3. จ้ำนวนผู้อำศัยในอำคำรที่ขอใช้น ้ำ .................... คน 
 
 

    (ลงชื่อ)..............................................................ผู้ยื่นค้ำรอ้ง 
 
            (..........................................................) 
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เรียน  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลสระกระโจม 
 
  กองคลัง ได้รับค้ำร้องขอใช้น ้ำประปำ ที่ตั ง.............................................................................
โดยได้รับช้ำระค่ำธรรมเนียมแล้ว  ดังนี  

  1. ค่ำค้ำร้อง    ....................................  บำท(ใบเสร็จเลม่ท่ี..............เลขที่...............) 
  2. ค่ำมำตรวัดน ้ำ    ....................................  บำท 

  3. ค่ำธรรมเนียมกำรขอติดตั งมำตรใหม่ ....................................  บำท 
 4. ค่ำประกันกำรใช้น ้ำ  ....................................  บำท(ใบเสร็จเลม่ท่ี.............เลขที่...............) 
    รวมเป็นเงิน ....................................  บำท  
 
 
    (ลงชื่อ)................................................................ 

(นำงชำคิณี  วจนะเสถียร) 
หัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 

รักษำรำชกำรแทนผู้อ้ำนวยกำรกองคลัง 

วันที่........../................/................... 
 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลสระกระโจม 
  (      ) เห็นควรอนุมัติ 
  (      ) เห็นควรไม่อนุมัติ  เพรำะ....................................................................................................  
 

 (ลงชื่อ)...................................................... 
                (นำยคุณพัฒน์  ชยำวนิช) 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลสระกระโจม 
        วันที่........../................/................... 
 

ค้ำสั่ง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลสระกระโจม 
  ควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่ได้เสนอมำนั น  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลได้พิจำรณำแล้ว 
   (      ) อนุมัติ 
   (      ) ไม่อนุมัติ  เพรำะ................................................................................................... . 
    

 (ลงชื่อ).......................................................... 
                   (นำยอุทัย  ไพโรจน์พัฒนกุล) 

                   นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลสระกระโจม 
         วันที่........../................./.................... 

 
 

 


