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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตใช้น ำ้ประปำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลโนนแดง(กองคลงั) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตใช้น า้ประปา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารสว่นต าบลโนนแดง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. ต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2557 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบบัที่6)พ.ศ. 2552 มตรำ 71 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ. ต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2557 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบบัที6่)พ.ศ. 2552 มตรำ 71  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 1-3 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนญุาตใช้น า้ประปา  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการทีท่ ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนแดง อ ำเภอโนนแดง จงัหวดันครรำชสีมำ หรือติดต่อ
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขออนญุาตต้องยื่นขออนญุาตต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่องค์การบริหารสว่นต าบลโนนแดงก าหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของ
องค์การบริหารสว่นต าบลโนนแดง 
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  2. เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ยื่นขออนญุาตใช้น า้ต้องยื่นเอกสารที่ถกูต้องและครบถ้วน 
 (2) ก่อนยื่นขออนญุาตใช้น า้ผู้ยื่นต้องเดินท่อน า้ภายในบ้านให้เรียบร้อยก่อนยื่น 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอ
อนญุาตใช้น า้ประปาพร้อม
หลกัฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

1 นาที อบต.โนนแดง  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถกูต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 

2 นาที อบต.โนนแดง 1. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วย 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจถูกต้องตาม
หลกัเกณฑ์การขออนญุาต
เรียบร้อยแล้วเสนอ
พิจารณาอนญุาต 
กรณีไม่ถกูต้องตาม
หลกัเกณฑ์แนะน าให้

2 นาที อบต.โนนแดง  
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ปรับปรุงแก้ไข 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่อนญุาต/
ค าสัง่ไม่อนญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อ
เตรียมพร้อมส าหรับการ
ติดตัง้ เว้นแต่จะมีเหตหุรือ
ข้อแก้ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการไม่อนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบ
เนื่องจากสาเหตใุด 

1 วนั อบต.โนนแดง 1. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถิ่น
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสัง่ไม่
อนญุาตได้ภายใน 
3 วนันบัแต่วนัที่
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งแกใ่ห้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 
ครัง้  

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วนั อบต.โนนแดง  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 วนั 5 นาที 
13. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

2) ส ำเนำทะเบียน กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บ้ำน 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรขออนุญำตใช้น ำ้ประปำ 

ค่ำธรรมเนียม 300 บำท 
-ค่าธรรมเนียมขออนญุาต  200  บาท 
-ค่าประกนัการใช้น า้น า้  100  บาท 
หมำยเหตุ (ค่ำธรรมเนียมอื่นๆระบอุยู่ในข้อบญัญติั อบต.โนนแดง เร่ือง กิจกำรประปำขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลโนนแดง พ.ศ. 2558) 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารสว่นต าบลโนนแดง  
หมายเหตุ- 
1. ทำงโทรศพัท์ หมำยเลข 0-4448-5023 
2. ทำงไปรษณีย์ เลขที ่118 หมู่ที ่9 ต ำบลโนนแดง อ ำเภอโนนแดง จงัหวดันครรำชสีมำ 30360 
3. ศูนย์ด ำรงธรรมอ ำเภอโนนแดง  
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
5. ตูรั้บฟังควำมคิดเห็น (ตัง้อยู่ณศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนแดง) 

 

 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขออนญุาต 

(เอกสำร/แบบฟอร์มเป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
- 
 
 

 
 

 


