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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้น ำ้ประปำหมู่บ้ำน 
หน่วยงำนทีรั่บผิดชอบ: องคก์ารบรหิารสว่นต าบลกลว้ยกวา้ง  อ าเภอหว้ยทบัทนั  จงัหวดัศรีสะเกษ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใชน้  า้ประปาหมูบ่า้น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องคก์ารบริหารสว่นต าบลกลว้ยกวา้ง 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้ริการในส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน

หนว่ยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: ขอ้บญัญัตอิงคก์ารบรหิารสว่นต าบลกลว้ยกวา้ง 
เรื่อง การใชน้  า้ประปาหมู่บา้น พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นอปุโภคบริโภค 

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ : ไมมี่  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0นาที 
8. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน: 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด: 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด: 0  

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: ประกาศองคก์ารบริหารสว่นต าบลกลว้ยกวา้ง  

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร: ท่ีท  าการองคก์ารบรหิารสว่นต าบลกลว้ยกวา้ง กองชา่ง (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 
เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกั
เท่ียง) 

11. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูข้อใชน้  า้ประปาตอ้งย่ืนค าขอตอ่เจา้หนา้ท่ีองคก์ารบริหารสว่นต าบลกลว้ยกวา้งและตอ้งเสียคา่ธรรมเนียม
การติดตัง้การใชน้  า้ตามอตัราคา่น า้และคา่ธรรมเนียมท่ีก าหนดไว ้
2. ใหผู้ข้อใชน้  า้ประปาเป็นผูล้งลายมือช่ือรบัรองรายการในค าขอใชน้  า้ประปาและเอกสารประกอบค าขอใช้
น า้ประปา 
3. แบบพิมพค์  าขอสามารถขอไดจ้ากเจา้หนา้ท่ีองคก์ารบรหิารสว่นต าบลกลว้ยกวา้ง 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจัดท าบนัทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตอ้งย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ย่ืนค าขอจะตอ้งด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเชน่นัน้จะถือวา่ผูย่ื้นค าขอละทิง้ค  าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและ
ผูย่ื้นค าขอจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย่ื้นค าขอไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ี อบต. ตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 
 

20 นาที กองชา่ง - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัช าระ
คา่ธรรมเนียม 

5 นาที กองคลงั - 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ
อบต.กลว้ยกวา้ง ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งและรวบรวม
หลกัฐานเอกสาร  
ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อ านาจ
พิจารณา 

1 วนั กองชา่ง - 

4) 
การด าเนินการ 
 

นายก อบต.กลว้ยกวา้ง
พิจารณาสั่งการใหด้  าเนินการ
ตดิตัง้ 

1 วนั กองชา่ง - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   2  วนั   25  นาที  
12. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
13. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยนืยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของผูข้อ
ใชน้  ำ้ประปำ(ลง
นำมรบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูข้อใช้
น ำ้ประปำ(ลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอใช้
น ำ้ประปำ (แบบ
ค ำรอ้งทั่วไป) 

อบต.กลว้ยกวำ้ง 1 0 ฉบบั - 

14. ค่ำธรรมเนียม 
ที ่ รำยกำร ค่ำธรรมเนียม (บำท) 
1 คา่น า้ประปาหนว่ยละ 5 
2 คา่ค าขอการใชน้  า้ 50 
3 อ่ืนๆ - 

 
15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน:  รอ้งเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนค าขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน :  รอ้งเรียนตอ่องคก์ารบรหิารสว่นต าบลกลว้ยกวา้ง  หมำยเหตุ  (045-979866) 
16. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
17. หมำยเหตุ 
- 
วันทีพ่มิพ ์ 16/08/2559 
สถำนะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย  
อนุมัตโิดย  
เผยแพร่โดย  
 

 
 
 
 
 
 

 


