
 
 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการส าหรับประชาชน 
เรื่อง  การขอใช้น  าประปา 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม  
อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 

 



 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้น  าประปา   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้น้ าประปา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม  อ าเภอบางเลน   จังหวัด

นครปฐม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต   
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1) ข้อบังคับต าบลไทรงาม เรื่องการใช้น้ าประปา  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงข้อบังคับต าบลไทรงาม เรื่องการใช้น้ าประปา  
9. ข้อมูลสถิติ 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใช้น้ าประปา ขอย้ายมาตรน้ า การโอนหรือเปลี่ยนชื่อผู้ใช้น้ า ขอยกเลิกการใช้น้ าประปา 
ต้องยื่นค าร้องตามแบบองค์การบริหารส่วนต าบลสองแพรกก าหนด  ตามเงื่อนไขในการยื่นค าขอ ตามข้อบังคับ
ต าบลไทรงาม เรื่องการใช้น้ าประปา  
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอใช้น้ าประปา การขอ
ย้ายมาตรวัดน้ า การโอน
เปลี่ยนชื่อผู้ใช้น้ า ให้ยื่นค า
ร้องตามแบบพิมพ์องค์การ
บริหารส่วนต าบลไทรงาม
ก าหนด พร้อมแนบเอกสาร
ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน กรณีให้บุคคล
อ่ืนยื่นแทนต้องมีหนังสือมอบ
อ านาจ  
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 



ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบ  
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

10 ชั่วโมง -  

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบการ
ติดตั้งมาตรวัดน้ า พิจารณา
ว่าเป็นด้วยความถูกต้องตาม
ข้อบังคับต าบลอนุญาตให้ใช้
น้ าประปา   
กรณีไม่ถูกต้องตาม แนะน า
ให้ปรับปรุงแก้ไข  
 

3 วัน -  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี ผ่านการด าเนนิการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) ใบเสร็จรับเงิน - 1 1 ฉบับ  เอกสารและ



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน  

หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีองค์การ
บริหารส่วนต าบล
ไทรงามประกาศ
ก าหนด ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจให้
บุคคลอื่นขอใช้น้ า
แทน) พร้อมแนบ
บัตรทะเบียนบ้าน
บัตรประชาชนทั้ง
ผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ
อย่างละ 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีองค์การ
บริหารส่วนต าบล
ไทรงามประกาศ
ก าหนด )  

16. ค่าธรรมเนียม 
 1) อัตราค่าธรรมเนียมขอใช้น  าประปา ครั งละ 100 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมการย้ายมาตรวัดน  า ครั งละ 20 บาท  
๓) ค่าธรรมเนียมการโอนหรือเปลี่ยนชื่อผู้ใช้น  าครั งละ 20 บาท 
4) ค่ารักษามาตรวัดน  า กรณีเลิกใช้ชั่วคราว ครั งละ 50 บาท 
5) ค่าน  าน  าประปาลูกบาศก์เมตรละ 5 บาท  
6) ค่าบ ารุงรักษามาตรวัดน  า 

- มาตรวัดน  าขนาด ½ นิ ว เดือนละ 5 บาท 
- มาตรวัดน  าขนาด ¾ นิ ว เดือนละ 15 บาท 
- มาตรวัดน  าขนาด 1 นิ ว เดือนละ 12 บาท 

7) ค่าตรวจสอบมาตรวัดน  าครั งละ 30 บาท 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม โทร 0-3499-

2199 เว็บไซต์ www.saingam.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบค าร้องขอใช้น  าประปา 
องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม อ าเภอบางเลน  จังหวัดนครปฐม 

                                                         .   
  

          เลขที่รับ              /                 .        

      วันที่          เดือน                      พ.ศ.                .                     

 ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)                                     นามสกุล                                     .          

อยู่บ้านเลขท่ี                       บ้าน                      หมูท่ี ่                   ตรอก/ซอย                       . 

ถนน                        ต าบล                           อ าเภอ                         จังหวัด                       . 

โทร                                  มีความประสงค์ให้องค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม  ด าเนินการดังนี้ 

  ขออนุญาตใช้น้ าประปา    ขอต่อเติม เพ่ิมขนาดใช้น้ าประปา 
  ขอเคลื่อนย้ายมิเตอร์น้ าประปา 
  อ่ืน ๆ                                                                  .     
 ข้าพเจ้าเป็น       เจ้าของอาคาร            ผู้อยู่อาศัย จ านวนคนที่อาศัยอยู่ในบ้าน              คน 
ข้าพเจ้ายินยอมปฏิบัติตามระเบียบการใช้น้ าประปา และยินยอมช าระค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลไทรงาม ทุกประการ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
       ขอแสดงความนับถือ 

     (ลงชื่อ)                                               ผู้ขอใช้น้ า 

              (                                            ) 

                                                                                                                                 . 

เฉพาะเจ้าหน้าที่  
 ได้ตรวจสอบพื้นที่ด าเนินการตามท่ีขอร้องแล้ว   เห็นสมควรอนุมัติตามขอเสนอ 
  เห็นพิจารณาด าเนินการตามที่ร้องขอ   ไม่อนุมัติ 
  ไม่สมควรด าเนินการ 
 

 (ลงชื่อ)                                                (ลงชื่อ)                                               .                                               
               (นายอนันต์  ทองต่อ)           (นายธงชัย  อ านาจนิกร)     
                ผู้อ านวยการกองช่าง            ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม 
 

  อนุมัติ     ไม่อนุมัติ 
 

 (ลงชื่อ)                                                .       
                (นายธงชัย  อ านาจนิกร) 
          ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม ปฏิบัติหน้าที่ 
                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไทรงาม 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 


