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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตติดตั้งมิเตอร์น้ าประปาหมู่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะเทโพ   อ าเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี 
กระทรวง: มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตติดตั้งมิเตอร์น้ าประปาหมู่บ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะเทโพ   อ าเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะเทโพ เรื่องการใช้น้ าประปา พ.ศ.2543                                                                    
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะเทโพ   อ าเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ข้อบังคับต าบลต าบลข้าวงาม เรื่องการใช้น้ าประปา พ.ศ.2543 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ -  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     -  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด -  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน - 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะเทโพ   อ าเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี/ ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน   โทรศัพท์ : 056-980120 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
     ผู้ใดประสงค์ขอรับบริการติดตั้งมิเตอร์น้ าประปาหมู่บ้านจากองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะเทโพ จะต้องมีบ้านพักอาศัย
อยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะเทโพ โดยยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะเทโพ 
และรอรับการพิจารณาอนุมัติตามค าร้อง  
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 3 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับบริการติดตั้งมิเตอร์
น้ าประปาหมู่บ้านยื่นค าร้อง
ต่อเจ้าหน้าที่ 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จดัท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานทีต่ิดตั้ง
มิเตอร์น้ าประปาหมู่บ้าน 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 

5) การอนุมัติ 
 

กรณีเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้อง ผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนาม อนุมัติตาม
ระเบียบฯ  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
3 วันท าการ 

 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- - 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- - 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

      - 
 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมการใช้บริการถังขยะ  

    - ค่ามาตรน้ า, ค่าวาวล์, ค่าข้อต่อ, ค่าบริการ, ค่าประกัน เป็นเงิน   600  บาท 
 - ค่าธรรมเนียมในการดูแลรักษามาตร    เดือนละ      5  บาท 
 - ค่าน้ าประปาหน่วยละ (แต่ไม่เกิน 30 หน่วย)  หน่วยละ     4  บาท 
 - ค่าน้ าประปาที่ใช้เกิน 30 หน่วย หน่วยที่เกิน 30 หน่วย คิดหน่วยละ      5  บาท 
 - ค่าตัดหรือต่อมาตร (ในกรณีมาตรน้ าถูกตัด  ครั้งละ       50  บาท 
 - การใช้น้ าที่ส่อไปในทางทุจริต (ลักใช้น้ า)   คราวละ  500  บาท  

 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 

1) 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะเทโพ   อ าเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 107 หมู่ที่ 4 ต าบลเกาะเทโพ อ าเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี 61000 /โทร,โทรสาร   
056-980120 / เว็บไซต์ www.kohthepo.go.th) 

  
 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าร้องทั่วไป 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

19. หมายเหตุ 
- 


