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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใช้น้าํประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลบ่อหิน อําเภอสิเกา  จังหวัดตรัง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใช้นํ้าประปา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตําบลบ่อหิน  อําเภอสิเกา  จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 

1) ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลบ่อหิน เรื่อง การใช้นํ้าประปา พ.ศ.2546
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา ข้อบัญญติัองค์การบริหารส่วนตําบลบ่อหิน เรื่อง การใช้นํ้าประปา 

พ.ศ.2546 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 15 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอใช้นํ้าประปา  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารองค์การบริหารส่วนตําบลบ่อหิน 258 หมู่ที่ 1 ตําบลบ่อหิน อําเภอสิเกา จังหวัดตรัง 92150
โทรศัพท์ 075-248217 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มบีริการช่วงพักกลางวัน) 
หมายเหตุ - 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลบ่อหิน เรื่อง การใช้นํ้าประปา พ.ศ.2546 กําหนดให้ผูท้ี่ประสงค์จะขอใช้
นํ้าประปาต้องได้รับอนุญาตและปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เง่ือนไขวิธีการที่ผู้จ่ายนํ้ากําหนดโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไข
ดังน้ี 
     1.ผู้ขอใช้นํ้าประปาย่ืนคําร้องขอใช้นํ้าประปาพร้อมเอกสารและหลักฐาน 
     2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานพร้อมแจ้งชําระค่าธรรมเนียม 
     3.ตรวจสอบพ้ืนที่และติดต้ังมาตรวัดนํ้าประปา 
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     4.นอกจากผู้ใช้นํ้าจะต้องชําระค่านํ้าประปาตามสัญญาภายในเวลาที่กําหนดไว้ทุกเดือน  ถ้าผู้ใช้นํ้าค้างชําระค่านํ้า
ติดต่อกันเป็นเวลา 1 เดือน  จะต้องถูดงดจ่ายนํ้าทันที  หากจะขอใช้นํ้าใหม่จะต้องจ่ายค่านํ้าที่ค้างชําระอยู่ให้เสร้จสิน้ก่อน 
     5.ผู้ที่ถูกงดจ่ายนํ้าไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิน้  ถ้าจะขอใช้นํ้าใหม่  จะต้องเสียค่าปรับเป็นเงิน  200  บาท 
     6.หากผู้ใดกระทําการใด ๆ ทีท่ําให้ทรัพย์สินของการประปา องค์การบริหารส่วนตําบลบ่อหินเสียหาย จะเป็นด้วยเหตุ
บังเอิญหรือเจตนาก็ตาม หากมีหลักฐานยืนยันได้ผู้น้ันจะต้องชดใช้ค่าเสียหายทั้งหมดให้แก่การประปา  องค์การบริหารส่วน
ตําบลบ่อหิน 
     7.หากผู้ใดมีเจตนาขโมยนํ้า  ใช้นํ้าโดยไม่ผ่านมิเตอร์วัดนํ้า หรือใช้นํ้าก่อนที่จะได้รับความยินยอมจากการประปาองค์การ
บริหารส่วนตําบลบ่อหิน จะต้องถูกงดจ่ายนํ้าทันที 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร
 

ผู้ขอใช้นํ้าประปาย่ืนคําร้อง
พร้อมเอกสารและหลักฐาน 
 

5 นาท ี - -

2) 
การตรวจสอบเอกสาร
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
และหลักฐานพร้อมแจ้งชําระ
ค่าธรรมเนียม 

10 นาที - -

3) 

การตรวจสอบเอกสาร
 

ตรวจสอบพ้ืนที่และติดต้ัง
มาตรวัดนํ้าประปา 
 
 
 

15 วัน - (นับแต่วันที่ได้
รับคําร้องพร้อม
ชําระค่าธรรมเนียม
และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบพ้ืนที่การ
ขอใช้นํ้าประปา 
(กรณีติดต้ังใหม่)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
13. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ  
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําร้องขอ
อนุญาตใช้
น้ําประปา 

- 1 1 ฉบับ - 

2) สัญญาการ 
ใช้น้าํประปา - 1 1 ฉบับ - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) การขอใชน้้ํา 

ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ - 
 

16.ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องได้ที่  องค์การบริหารส่วนตําบลบ่อหิน อําเภอสิเกา 
จังหวัดตรัง หมายเลขโทรศพัท์ 075-248217 

 
17.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- แบบฟอร์มคาํร้องขออนุญาตใชน้้ําประปาและสัญญาการใชน้้ําประปา 

 
18.หมายเหตุ 
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