
คูมือสําหรับประชาชน: ขออนุญาตใชน้ําประปา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก อําเภอเมืองยาง จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ช่ือกระบวนงาน: ขออนุญาตใชน้ําประปา 
๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก อําเภอเมืองยาง จังหวัดนครราชสีมา 
๓. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
๔. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

   1) ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก เรื่อง การบริหารกิจการระบบประปาหมูบาน  
พ.ศ. 2550 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
๗. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมไดกําหนด  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
๙. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

๑๐. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] ขออนุญาตใชน้ําประปา 24/07/2558 10:41  
๑๑. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานท่ีใหบริการ ท่ีทําการ องคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก อําเภอเมืองยาง  
จังหวัดนครราชสีมา 30270 โทรศัพท/โทรสาร 044-300 746/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
 ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ  
 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  การติดตั้งและงานวางทอภายนอก รวมท้ังการติดตั้งมาตรวัดน้ําตลอดจนอุปกรณอ่ืนๆ พรอมท้ังการกําหนดขนาด
มาตราฐานของอุปกรรตางๆ เปนสิทธิและหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ ผูใชน้ําหรือผูใดจะกระทํามิได 
เวนแตจะไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากองคการบริหารสวนตําบล 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคําขอตามแบบพิมพ
ท่ีกําหนด 
 

1 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลกระเบื้องนอก 
อําเภอเมืองยาง 
จังหวัดนครราชสีมา 

(กรณีหนวยงานราชการ 
รัฐวิสาหกิจ วัด สํานัก
สงฆ ตองใหหัวหนาสวน
ราชการหรือผูมีอํานาจ
ตามกฏหมายกําหนด
เปนผูยื่นคํารอง) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอ
อนุญาต 
 

1 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลกระเบื้องนอก 
อําเภอเมืองยาง 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายกองคการบริหาร
สวนตําบลกระเบื้อง
นอกพิจารณา และแจง
ผล ภายใน 15 วัน 
 

1 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลกระเบื้องนอก 
อําเภอเมืองยาง 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วัน 

 
๑๔. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
   15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ความถูกตอง) 

 
 
 
 
 



    15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมใหติดตั้ง
ระบบประปาจากเจา
บาน 

องคการบริหารสวน
ตําบลกระเบื้องนอก 
อําเภอเมืองยาง 
จังหวัดนครราชสีมา 

1 0 ฉบับ (กรณีผูขอใชน้ํา
ไมใชเจาบาน) 

 
๑๖. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียนในการบรรจบมาตรวัดน้ํา ครั้งละ 
 คาธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

๑๗. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ท่ีทําการ องคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก อําเภอเมืองยาง 

 จังหวัดนครราชสีมา 30270  โทรศัพท/โทรสาร 044-300 746 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 
 / ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/


๑๘. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 

        ขอ  1.  ขอติดตั้งมาตรวัดน้ํา Ø...........นิ้ว 
        ขอ  2.  ขอวางทอ 
        ขอ  3.  ขอใชน้ําประปาชั่วคราว 
     แบบคําขอ     ขอ  4.  ขอโอนประเภทการใชน้ํา 
        ขอ  5.  อ่ืนๆ................................................ 
เลขท่ี............................. 
       เขียนท่ี................................................................................. 
      วันท่ี...................เดือน..............................................พ.ศ.................... 
  ขาพเจา.........................................................................อายุ.............ป เจาบาน   ผูรับมอบอํานาจ 
เลขท่ีบัตรประชาชน......................................................วันหมดอายุ..........................อยูบานเลขท่ี............หมูท่ี................... 
ถนน..................ตําบล................................อําเภอ...............................จังหวัด.........................รหัสไปรษณีย........................ 
โทรศัพท........................บัตรประจําตัว........................................เลขท่ี.......................วันหมดอายุ.......................................  
อาชีพ.....................................สถานท่ีทํางาน..................................................................โทรศัพท......................................... 
  มีความประสงคจะดําเนินการตามขอ.......................สําหรับบานเลขท่ี...................หมูท่ี........ถนน............ 
ตําบล..................................อําเภอ...............................จังหวัด...........................สถานท่ีใกลเคียง......................................... 
โดยมีการตอทอภายในขนาด Ø.......................นิว้  และกอกน้ําขนาด Ø.....................นิ้ว   จํานวน  .....................กอก 
  ขาพเจายินดีจะใหความสะดวกแกเจาหนาท่ีการประปาขององคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอกใน
การสํารวจและปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของการประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอกเก่ียวกับการขอใช
น้ําประปาทุกประการ  ซ่ึงเจาหนาท่ีไดชี้แจงใหขาพเจาทราบแลว  ในการดําเนินการติดตั้งขาพเจาไดชําระคาธรรมเนียม
ติดตั้งตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอกกําหนด 
 

เอกสารประกอบการย่ืนคําขอ 
1.   บัตรประจําตัวประชาชน                   (ลงชื่อ).........................................ผูใชน้ําประปา 
2.   สําเนาทะเบียนบาน         (.........................................) 
3.  หลักฐานอ่ืน ๆ 

หมายเหตุ  กรณผีูขอใชนํ้าเปนสวนราชการ  หนวยงานรัฐ  และวิสาหกิจ  หรือเอกชนท่ีขอติดตั้งประปาสําหรับมาตรวัดนํ้าขนาดØ½"

และ¾"ใหยกเวนการเรยีกเก็บคาธรรมเนียม 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ใบรับคําขอ (สําหรับเจาหนาท่ี) 

ไดรับคําขอเลขท่ี.........................จาก............................................................................................................................. 
เม่ือวันท่ี............................................เดือน............................................................พ.ศ..................................ไวแลว 
 
 
       ลงชื่อ............................................................ผูรับคําขอ 
        (.................................................) 
 
    (เมื่อมาติดตอโปรดนําใบรับคําขอมาแสดงทุกคร้ัง) 



 
 
         สัญญาเลขท่ี................/.................... 
         ผูใชน้ําเลขท่ี...................................... 
 

       สัญญาการใชน้ําประปา 
 
  สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน  ณ  การประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก   
เลขท่ี...........................ถนน...............................ตําบล.........................................อําเภอ................................................ 
จังหวัด...................................................เม่ือวันท่ี..................................เดือน........................................พ.ศ...................
ระหวางการประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  โดย  นายมีชัย  มุงลา  นายกองคการบริหารสวนตําบล
กระเบื้องนอก  ซ่ึงตอไปนี้ในสัญญานี้เรียกวา  “การประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก” ฝายหนึ่งกับ
......................................... เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน............................................................อยูบานเลขท่ี
...................................ถนน.......................  ตําบล..........................................อําเภอ............................................จังหวัด
..................................ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา  ”ผูใชน้ํา” อีกฝายหนึ่ง  ไดตกลงทําสัญญาการใชน้ําประปา  โดยมี
ขอความดังนี้ 

๑. ผูใชน้ําตองชําระคะน้ําประปาพรอมคาบริการท่ัวไป  ตามอัตราท่ีองคการบริหารสวนตําบล
กระเบื้องนอกกําหนดภายใน  ๗  วัน  นับแตวันท่ีไดรับใบแจงหนี้ 

กรณีผูใชน้ําไมชําระคาน้ําประปาตั้งแต  ๑  งวดการใชน้ําข้ึนไป  หรือผิดสัญญาในสาระสําคัญ  องคการ
บริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  มีสิทธิงดจายน้ําประปาหรือบอกเลิกสัญญาก็ได  โดยตองบอกกลาวใหทราบลวงหนาไม
นอยกวา  ๓  วัน 

๒.  เม่ือถูกงดจายน้ําประปาแลวและองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  ยังไมบอกเลิก
สัญญา  ตอมาใหผูใชน้ําไดชําระหนี้คาน้ําท่ีคางชําระท้ังหมดภายใน  ๓  วัน  นับแตการประปาองคการบริหารสวนตําบล
กระเบื้องนอกงดจายน้ําแลวการประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  จะทําการติดตั้งมาตรวัดน้ําใหใชตามเดิม  
โดยผูใชน้ําตองชําระคาใชจายตามอัตราท่ีการประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอกกําหนด 

ถาผูใชน้ําชําระหนี้ท่ีคางชําระหมด  นับแตการประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  งดจาย
น้ําแลวผูใชน้ําจะตองยื่นคําขอใชน้ําและชําระคาใชจายในการติดตั้งประปาเชนเดียวกับผูขอใชน้ํารายใหม 

๓. ในกรณีมีเหตุจําเปน  การประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  มีสิทธิงดจายน้ําเปน
การชั่วคราว  โดยการประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  จะแจงใหทราบโดยการประกาศทางหอกระจาย
ขาวใหทราบลวงหนาไมนอยกวา  ๓  วัน  แตถาเปนกรณีฉุกเฉิน  การประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  
จะแจงใหทราบโดยการประกาศทางหอกระจายขาวภายใน  ๒๔  ชัว่โมง  นับแตเวลาท่ีเหตุเกิด 

๔. หากผูใชน้ําประสงคจะบอกเลิกสัญญาการใชน้ํา  ตองแจงเปนหนังสือใหการประปาองคการ
บริหารสวนตําบลกระเบื้องนอกทราบลวงหนาไมนอยกวา  ๗  วัน 

๕. ภายใตสัญญาขอ  ๑  หากคูสัญญาฝายใดผิดสัญญาหรือไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่ง  อัน
เปนสาระสําคัญของสัญญา  คูสัญญามีสิทธิบอกเลิกสัญญา  และหรือเรียกคาเสียหายไดโดยตองบอกกลาวลวงหนาไมนอย
กวา  ๗  วัน 



๖.  สัญญานี้มีผลบังคับใชตลอดไปจนกวา  (ก)  คูสัญญาฝายใดฝายหนึ่งบอกเลิกสัญญาหรือ  (ข)  ผูใช
น้ําโอนสิทธิการใชน้ําใหผูอ่ืน  โดยตองแจงใหการประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอกทราบ  และผูรับโอนไดลง
นามในสัญญาใชน้ําประปากับ  การประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอกแลว 
  ๗.  นอกเหนือจากเง่ือนไขตามสัญญานี้แลว  คูสัญญาตกลงปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ
ของการประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  ท่ีเก่ียวกับการใชน้ําประปา  และเง่ือนไขการใชน้ําประปาท่ีแนบ
ทายสัญญานี้  รวมท้ังคูมือการใหบริการการประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอกท่ีมีผลใชบังคับอยูในขณะนี้  
และท่ีจะเปลี่ยนแปลงแกไขใหม  ท่ีไมทําใหผูใชน้ํา  และการประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอกเสียประโยชน
ยิ่งไปกวาสัญญานี้  ยกเวนการปรับอัตราคาน้ํา  คาบริการ  และวิธีการจัดเก็บคาน้ําตามระเบียบหรือวิธีปฏิบัติของ  การ
ประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  โดยการประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอกจะแจงใหทราบ
ลวงหนาไมนอยกวา  ๓๐  วัน  โดยวิธีประกาศหอกระจายขาว  หรือแนบไปกับใบเสร็จรับเงิน  หรือใบแจงหนี้  และใหถือ
วาประกาศเปลี่ยนแปลงแกไขใหมดังกลาว  เปนสวนหนึ่งของสัญญานี้   
 
 เพ่ือเปนหลักฐานการทําสัญญา  คูสัญญาจึงลงลายมือชื่อไวตอหนาพยาน  และตางถือไวฝายละหนึ่งฉบับ 
 
 
   ลงชื่อ          ผูใชน้ํา 
 
         (              ) 
 
 
   ลงชื่อ        ผูจัดการประปาองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก 
 
             (        ) 
 
   ลงชื่อ          พยาน 
 
         (              ) 
 
   ลงชื่อ          พยาน 
 
         (              )   

 
 
 
 
 
 

 



หนังสือยินยอมใหตดิตัง้ระบบประปา 
 

               เขียนท่ี……………………………………………………… 
                   วันท่ี…..…..เดือน………..……..………พ.ศ………….. 
 

ขาพเจา (เจาของอาคาร) …………………….......................................................... อายุ …..................…… ป   
อยูบานเลขท่ี…………….ซอย …………………. ถนน ……………………….. หมูท่ี ……….…ตําบล …………………………………………..   
อําเภอ …………………………… จังหวัด ……………………....……เปนผูถือกรรมสิทธิ์ในบานเลขท่ี……..……ซอย…………..……….… 
ถนน…………….......หมูท่ี……….. ตําบล ……………………..………… อําเภอ..………………..………… จังหวัด ……………..…….…….. 
                       
                   ขอทําหนังสือฉบับนี้ข้ึนเพ่ือแสดงวาขาพเจายินยอมให (ผูขอ)…………………………………………………….……. 
อายุ ….……….…ป อยูบานเลขท่ี ……..…...…… ซอย…….…………………ถนน ………………...……..……….. หมูท่ี.…………………..
ตําบล ……………….……………อําเภอ ……………………..…….……… จังหวัด …………………….……….ใชสถานท่ีตามสถานท่ี
ดังกลาวขางตน   ในการ ติดตั้งระบบประปา ไดตั้งแตวันท่ี…..……เดือน…………………………………พ.ศ…………………….……
เปนตนไป  จึงไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญ 
 
                     ขอรับรองวาหนังสือฉบับนี้ไดทําข้ึนโดยถูกตองตามความเปนจริง   ทุกประการ 
 
  

 (ลงชื่อ) …………………………….….………… ผูใหคํายินยอม 
           ( …………………..……………. ) ตัวบรรจง 
 
  (ลงชื่อ) ……………………..…..……………… ผูขอประกอบการ 
           ( ………………….……………. )   ตัวบรรจง 
 
  (ลงชื่อ) ……………….........…..……………… พยาน 
           ( ……………..…..……………. )   ตัวบรรจง 

 
 
 

หมายเหตุ ใหแนบเอกสารดังนี้ประกอบดวย พรอมท้ังรับรองสําเนาถูกตอง 
1. สําเนาทะเบียนบานของผูใหคํายินยอม / เจาของบาน   
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูใหคํายินยอม / เจาของบาน  

    หากมีสัญญาเชา ใหถายสําเนาสัญญาเชาพรอมรับรองสําเนาถูกตองแทนหนังสือนี้ 
 
 
 
 



๑๙. หมายเหตุ 
 วันท่ีพิมพ 04/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบล
กระเบื้องนอก อําเภอเมืองยาง 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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