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งานประปา กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต้าบลคลองนกกระทุง 

อ้าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 
  



ค้าน้า 
   ตามท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง ได้ตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล                
คลองนกกระทุงเรื่องการใช้น้ าประปา พ.ศ. ๒๕๖๐ ขึ้น เพ่ือใช้บังคับในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง                
ซึ่งได้บัญญัติไว้ตามความในข้อ 5 บุคคลใดประสงค์จะใช้น้ าประปาต้องยื่นค าขออนุญาตใช้น้ าประปาตามแบบที่ก าหนด
ไว้ท้ายข้อบัญญัตินี้พร้อมกับเอกสารและหลักฐาน , ข้อ ๖ ผู้ขออนุญาตใช้น้ าประปาต้องช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา           
ที่ก าหนดไว้ ท้ายข้อบัญญัตินี้  ทั้ งนี้ ในกรณีผู้ขออนุญาตใช้น้ าประปาชั่วคราวจะต้องช าระค่าธรรมเนียม                          
พร้อมทั้งค่าประกันสัญญาตามอัตราที่ก าหนดไว้ท้ายข้อบัญญัตินี้ และข้อ ๗ ในกรณีที่บุคคลใดประสงค์จะใช้น้ าประปา
ชั่วคราว หรือบุคคลที่ไม่มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่ต าบลคลองนกกระทุงและไม่มีเลขท่ีบ้าน ให้ยื่นค าขออนุญาต            
ใช้น้ าประปาชั่วคราวต่อการประปาโดยให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการใน ข้อ ๕ และข้อ ๖ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

   ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการ การขออนุญาตใช้น้ าประปาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ                      
และเกิดประโยชน์ต่อประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน                    
การขออนุญาตใช้น้ าประปา ขึ้น โดยได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและเกิดผลประโยชน์ต่อประชาชนอย่างสูงสุด 
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 ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน        1 
 แผนผังและข้ันตอนการด าเนินการ         2 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง          3 
 

 

  



1. หลักการและเหตุผล 

   ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุงได้ตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล         
คลองนกกระทุง เรื่อง การใช้น้ าประปา พ.ศ. ๒๕60 ขึ้น เพ่ือใช้บังคับในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 
ซึ่งได้บัญญัติไว้ตามความในข้อ ๕ บุคคลใดประ สงค์จะใช้น้ าประปาต้องยื่นค าขออนุญาตใช้น้ าประปาตามแบบ          
ที่ก าหนดไว้ท้ายข้อบัญญัตินี้พร้อมกับเอกสารและหลักฐาน ข้อ ๖ ผู้ขออนุญาตใช้น้ าประปาต้องช าระค่าธรรมเนียม   
ตามอัตราที่ก าหนดไว้ท้ายข้อบัญญัตินี้ ทั้งนี้ในกรณีผู้ขออนุญาตใช้น้ าประปาชั่วคราวจะต้องช าระค่าธรรมเนียม              
พร้อมทั้งค่าประกันสัญญาตามอัตราที่ก าหนดไว้ท้ายข้อบัญญัตินี้ และข้อ ๗ ในกรณีที่บุคคลใดประสงค์จะใช้น้ าประปา
ชั่วคราว หรือบุคคลที่ไม่มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่ต าบลคลองนกกระทุงและไม่มีเลขท่ีบ้าน ให้ยื่นค าขออนุญาต             
ใช้น้ าประปาชั่วคราวต่อการประปาโดยให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการใน ข้อ ๕ และข้อ ๖ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

    กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง มีภารกิจหน้าที่ในการบริหารจัดการน้ าประปาให้
เพียงต่อความต้องการใช้น้ าปาในพ้ืนที่ต าบลคลองนกกระทุง และในการจ่ายน้ าประปาให้กับผู้มีความประสงค์ขอใช้
น้ าประปาจะต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ซึ่งในแต่ละปีที่ผ่านมา มีผู้แสดงความประสงค์ขอใช้น้ าประปา
มาติดต่อขอรับบริการเป็นจ านวนมาก จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพ่ือใช้เป็นแนวทาง               
ในการปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชน ได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

๒.วัตถุประสงค์การจัดท้าคู่มือ 
  ๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานการขออนุญาตใช้น้ าประปา             
ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง มีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
  ๓. เพ่ือให้การขออนุญาตใช้น้ าประปา เป็นไปอย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
  ๔. เพ่ือเผยแพรให้กับประชาชน ได้ทราบกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงาน 

3. วิธีการขั นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั นตอนปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1. ยื่นค าขอฯ ต่อเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

2. เจ้าหน้าทีร่ับเรื่อง/ตรวจเอกสาร 

3. เจ้าหน้าที่ประปาส ารวจ/ตรวจสอบสถานที่ 

4. เสนอเรื่องให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาตพิจารณา 

5. ช าระค่าธรรมเนียม 

1 นาที/ราย 

5 นาที/ราย 

15-20 นาที/ราย 

10 นาที/ราย 

5 นาที/ราย 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน 36-41 นาที/ราย 
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 4. แผนผังขั นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน 36-41 นาที/ราย 

  

แผนผังขั นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ยื่นค้าขอฯ ต่อเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
1 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง/ตรวจเอกสาร 
5 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ประปาส้ารวจ//ตรวจสอบสถานที่ 
15-20นาที/ราย 

เสนอเรื่องให้ผู้มีอ้านาจลงนามอนุญาตพิจารณา 
10 นาที/ราย 

ช้าระค่าธรรมเนียม 
5 นาที/ราย 

2 



5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  5.1 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2539 และที่แก้ไข   

5.2 ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง เรื่อง การขออนุญาตใช้น้ าประปา พ.ศ.2560 
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