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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้น  าประปาหมู่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพหัก อ าเภอบางแพ จังหวัดราชบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้น้ าประปาหมู่บ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพหัก 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  

พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2496  
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านอุปโภคบริโภค 
7. พื นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน: 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด: 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด: 0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: -  
10. ช่องทางการให้บริการ:  

1) สถานที่ให้บริการ : ที่ท าการเทศบาลต าบลโพหัก  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง 12.00 น. -13.00 น.) 
 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ขอใช้น้ าประปาต้องยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลโพหักและต้องเสียค่าธรรมเนียมการติดตั้งการใช้น้ าตามอัตราค่า
น้ าและค่าธรรมเนียมที่ก าหนดไว้ 
2. ให้ผู้ขอใช้น้ าประปาเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอใช้น้ าประปาและเอกสารประกอบค าขอใช้น้ าประปา 
3. แบบพิมพ์ค าขอสามารถขอได้จากเจ้าหน้าทีเ่ทศบาลต าบลโพหัก 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้  
ผู้ยื่นค าขอไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ ทต. ตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

10 นาท ี ประปา - 
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ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี ประปา - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ของทต.โพหัก ตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐานเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

1 วัน ประปา - 

4) 
การด าเนินการ 
 

นายก ทต.โพหัก พิจารณาสั่ง
การให้ด าเนินการติดตั้ง 

2 วัน ประปา - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3  วัน   25  นาท ี 
 

12. งานบริการนี ผ่านการด าเนนิการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้ขอ
ใช้น้ าประปา(ลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอใช้
น้ าประปา(ลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอใช้น้ าประปา  
(แบบค าร้องทั่วไป) 

ทต.โพหัก 1 0 ฉบับ - 

14. ค่าธรรมเนียม 
ที ่ รายการ ค่าธรรมเนียม (บาท) 
1 ค่าน้ าประปาหน่วยละ 0 
2 ค่าค าขอการใช้น้ า 0 
3 ค่ามาตรวัดน้ า/ติดตั้ง 1,650 
4 ค่าบ ารุง/รายเดือน 5 
5 ค่าปรับรายเดือน 0 
6 ค่าเชื่อมต่อน้ า/ค่าย้ายมาตรมิเตอร์น้ า 0 
7 ค่าต่อมาตร กรณีถูกตัด 100 
8 อ่ืนๆ เปลี่ยนชื่อ/โอนชื่อ 50 

 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน:  ร้องเรียน  ณ  ช่องทางที่ยื่นค าขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน :  ร้องเรียนต่อเทศบาลต าบลโพหัก  หมายเหตุ  (032-387252 ต่อ 13) 
 
  
  
16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
- 

17. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นันทวัฒน์  ค าสุข 
อนุมัติโดย บุญปลูก  เที่ยงน่วม 
เผยแพร่โดย  

 
 
 

 


