
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน  กองการประปา 
เทศบาลต าบลบ้านนา 

อ าเภอบ้านนาเดมิ จังหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กองการประปา เทศบาลต าบ้านนา 

อ าเภอบ้านนาเดิม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท์ 0-7735-9267 ต่อ 45 



ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซ่ึงกองการประปาเทศบาลต าบลบ้านนา ได้จัดท าขึน้
เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองการประปาใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพิม่ประสิทธิภาพ
ในการด าเนินงานของกองการประปา คู่มือการปฏิบัติงานกองการประปา เทศบาลต าบลบ้านนาได้แสดงให้เห็น
ถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพ เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองการประปาให้บรรลุตามข้อก าหนดท่ีส าคัญ ซ่ึง
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ 
 กองการประปา เทศบาลต าบลบ้านนา ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างย่ิงว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกอง
การประปาเทศบาลต าบลบ้านนา จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามภารกิจและอ านาจหน้าท่ีของเทศบาลต าบลบ้านนา ท่ีได้ระบุไว้ในเทศบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี กองการประปา เทศบาลต าบลบ้านนา 

 
 

กองการประปา 
เทศบาลต าบลบ้านนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
เร่ือง                                                                                                                                             หน้าที่ 

         ค าน า 
         สารบัญ 
         หลกัการและเหตุผล             1 

ขอบเขตของกระบวนงาน           2 - 3 
         รายละเอยีดหน้าที่ความรับผิดชอบของกองการประปา 

-งานผลติน ้าประปาและซ่อมบ ารุง 
-งานซ่อมแซมและบ ารุง 
-งานจดมาตรวัดน ้า ติดตั้งมาตรวัดน ้า 
-งานธุรการ 

        คู่มือการปฏิบัติงานและข้ันตอนระยะเวลาการให้บริการ          3 - 4 
        อตัราค่าธรรมเนียมติดตั้งมาตรวัดน ้าประปาและเอกสารหลกัฐานประกอบค าร้อง       5  
        ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้อง             6 - 10 

-แบบฟอร์มค าร้องขออนุญาตใช้น ้าประปา แบบถาวร/แบบช่ัวคราว 
-แบบค าร้องท่ัวไป 

       แผนผังข้ันตอนการรับค าร้อง (งานธุรการ)           11 
       แผนผังข้ันตอนการผลติน ้าประปาและซ่อมบ ารุง(งานผลติน ้าประปาและซ่อมบ ารุง)      12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลกัการและเหตุผล 
ประกอบเทศบญัญติัเทศบาลต าบลบา้นนา 

เร่ือง การด าเนินกิจการประปาเทศบาลต าบลบา้นนา พ.ศ.2549 
........................................................................................ 

หลกัการ 
 เน่ืองจากพระราชบญัญติัเทศบาล พุทธศกัราช 2496 มาตรา 60 เทศบาลมีอ านาจตรา
เทศบญัญติั โดยไม่ขดัแยง้ต่อบทกฎหมาย และมาตรา 61 เทศพาณิชยข์องเทศบาลให้ตรา
เป็นเทศบญัญติัเพื่อก าหนดหลกัเกณฑ์การจดัเก็บค่าธรรมเนียม วิธีการและการก าหนด
เง่ือนไขอนุญาตในกิจการนั้น เทศบาลต าบลบา้นนาจึงสมควรให้มีเทศบญัญติั เร่ืองการ
ด าเนินกิจการประปาเทศบาลบา้นนา พ.ศ.2549 

เหตุผล 
 เพื่อให้เกิดความชดัเจนและเป็นแนวทางในการปฏิบติั เร่ืองการด าเนินการต่างๆ     
ท่ีเก่ียวข้องกับกิจการประปาของเทศบาลต าบลบ้านนาให้มีประสิทธิภาพ สามารถ
ตอบสนองความตอ้งการของประชาชนไดอ้ย่างเพียงพอและใชแ้ทนเทศบญัญติัเทศบาล
ต าบลบา้นนา เร่ือง การใชน้ ้ าประปา พ.ศ.2544 จึงจ าเป็นตอ้งตราเทศบญัญติัน้ี 
 อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 60 แห่งพระราชบญัญติัเทศบาล พ.ศ.2496 แกไ้ข
เพิ่มเติม โดยมาตรา 5 แห่งพระราชบญัญติัเทศบาล (ฉบบัท่ี 5) พ.ศ.2510 และ มาตรา 61 
แห่ง พระราชบญัญติัเทศบาล พ.ศ.2496 แกไ้ขเพิ่มเติม โดยขอ้ 3 แห่งประกาศของคณะ
ปฏิวติั ฉบบัท่ี 336 พ.ศ.2515 เทศบาลต าบลบา้นนา ออกเทศบญัญติัไวโ้ดยไดรั้บความ
เห็นชอบของสภาเทศบาลต าบลบา้นนา และโดยอนุมติัผูว้า่ราชการจงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
 
 



ขอบเขตของกระบวนการงาน 

ด้วยกองการประปา  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการผลิตและจำหน่ายน้ำประปาสำหรับ

ให้บริการแก่ประชาชนในพื้นที่เขตเทศบาลตำบลบ้านนา  ทั้งยังมีหน้าที่บำรุงรักษาและซ่อมแซมท่อจ่ายน้ำประปา  

ตัดมาตรและติดตั้งมาตรวัดน้ำ  ควบคุมการดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่าย พัสดุ การวางแผนปรับปรุงใน

ข้อบกพร่องต่างๆของกองการประปาและงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบของกองการประปา 
งานผลิตน้ำประปาและงานบำรุงซ่อมแซม 
1.วิเคราะห์และตรวจสอบคุณภาพน้ำ สำหรับใช้ในการผลิตน้ำประปา 
2.งานควบคุมการผลิตน้ำประปา งานกรองน้ำ จ่ายสารเคมี 
3.งานจำหน่ายน้ำประปา งานบำรุงรักษาแหล่งกักเก็บน้ำ งานล้างถังกรองน้ำ ถังตะกอน งานรักษาความ

สะอาด ความปลอดภัยของน้ำประปา 
4.งานติดตั้งมาตรวัดน้ำผู้ใช้น้ำประปารายใหม่  
5.งานตรวจสอบบำรุงรักษาระบบ และระบายตะกอนในท่อน้ำประปา 
6.งานบำรุงรักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้า เครื่องกล อุปกรณ์ต่างๆและอาคารสถานที่ที่ใช้ในกิจการ

ประปา 
7.จดเลขอ่านมาตรวัดน้ำประปาประจำเดือน 
8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
9.ร่วมกับฝ่ายจัดเก็บรายได้ค่าน้ำประปาตัดมาตรวัดน้ำประปาในกรณีท่ีต้องตัดมาตรวัดน้ำประปา 
งานธุรการ 
1.งานจัดทำงบประมาณรายรับ - รายจ่ายประจำเดือน รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใช้

ประกอบในการทำงบประมาณประจำปี และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
แผนการเบิกจ่ายเงิน 

2.งานตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายและดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื ่อให้การ
ดำเนินงานด้านการรับ - จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องและครบถ้วน 

3.งานจัดทำงบรายจ่ายเฉพาะการเก่ียวกับกิจการประปา 
4.รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสถิติเอกสาร และรายงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
5.จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารภายในและภายนอก เพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ

ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด ตรวจสอบ และดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญต่างๆ และ
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการด้านปฏิบัติงาน 



6.งานสารบรรณ งานเกษียนหนังสือ โต้ตอบหนังสือราชการ 
7.งานจัดทำคำสั่ง และประกาศ 
8.งานรับคำร้องขออนุญาตใช้น้ำประปารายใหม่ รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียนต่างๆ 
9.งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
10.งานการประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
11.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาโดยชอบด้วยกฎหมาย 

คู่มือการปฏิบัติงานการขออนุญาตติดตั้งมาตรวัดน้ำประปา 
งานที่ให้บริการ ขออนุญาตติดต ั ้งมาตรว ัดน ้ำถาวร มาตรว ัดน ้ำช ั ่วคราว การยกเล ิกมาตร              

และย้ายมาตรน้ำประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการประปาเทศบาลตำบลบ้านนา 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองการประปาเทศบาลตำบลบ้านนา 
โทรศัพท์ : 077-359-267 ต่อ 45 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการการยื่นคำขอ 
     ผู้ที่ประสงค์ต้องการขอใช้น้ำประปาจะต้องยื่นคำร้องขอใช้น้ำประปาต่อกองการประปาเทศบาลตำบลบ้าน
นา ตามแบบที่กำหนดไว้ในวันเวลาราชการ โดยผู้แจ้งความประสงค์จะต้องเตรียมหลักฐานต่างๆ เพื่อใช้ในการ
แนบคำร้องขอใช้น้ำประปา และต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและอนุญาตก่อนดำเนินการตามคำร้องต่อไป 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
กระบวนการงานบริการประชาชน ระยะเวลาการบริการ 
1.การขออนุญาตใช้น้ำประปาถาวร 
-การรับคำร้อง,ตรวจสอบเอกสาร 
-การตรวจสอบสถานที่ติดตั้ง 
-การเสนอหัวหน้างานและผู้บริหารพิจารณา 
-แจ้งชำระค่าธรรมเนียมติดตั้ง 
-การดำเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ำ 

 
15 นาที/ราย 
30 นาที/ราย 
1-2 วัน/ราย 
3 นาที 
1-2 วัน/ราย 
 
 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

กระบวนการงานบริการประชาชน ระยะเวลาการบริการ 
2.การขออนุญาตใชน้ ้าประปาชัว่คราว 
-การรับค าร้อง,ตรวจสอบเอกสาร 
-การตรวจสอบสถานท่ีติดตั้ง 
-การเสนอหวัหนา้งานและผูบ้ริหารพิจารณา 
-การด าเนินการติดตั้งมาตรวดัน ้า 
3.การขอยา้ยมาตรวดัน ้าประปา 
-การรับค าร้อง,ตรวจสอบเอกสาร 
-การตรวจสอบสถานท่ีติดตั้ง 
-การเสนอหวัหนา้งานและผูบ้ริหารพิจารณา 
-การด าเนินการยา้ยมาตรวดัน ้าประปา 
4.การขออนุญาตยกเลิกมาตรวดัน ้าประปา 
-การรับค าร้อง,ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบหน้ี
คา้งช าระ 
-การเสนอหวัหนา้งานและผูบ้ริหารพิจารณา 
-การถอดมาตรวดัน ้าประปา 
5.การขอเปิดจ่ายน ้าประปา กรณีถูกตดัมาตรวดัน ้า 
6.การเปล่ียนมาตรวดัน ้าช ารุด 
8.การซ่อมแซมท่อประปาแตก,ร่ัว 
 

 
15 นาที/ราย 
30 นาที/ราย 
1-2 วนั/ราย 
1-2 วนั/ราย 
 
10 นาที/ราย 
30 นาที/ราย 
1-2 วนั/ราย 
20 นาที/ราย 
 
1-2 วนั/ราย 
 
1 วนั/ราย 
1 วนัท าการ 
1 วนัท าการ 
24 ชัว่โมง 

 
อตัราค่าธรรมเนียมการติดตั้งมาตรวัดน ้าประปา 
1.มาตรวดัน ้าประปา ขนาด ½ น้ิว อตัราค่าธรรมเนียม 200 บาท 
2.มาตรวดัน ้าประปา ขนาด ¾น้ิว อตัราค่าธรรมเนียม 350 บาท 
3.มาตรวดัน ้าประปา ขนาด 1 น้ิว อตัราค่าธรรมเนียม 500 บาท 
4.มาตรวดัน ้าประปา ขนาด 2 น้ิว อตัราค่าธรรมเนียม 700 บาท 
 
 



ราคามาตรวัดน ้า (2 ช้ัน) แยกตามขนาด 
1.มาตรวดัน ้า ขนาดเส้นผา่นศูนยก์ลาง ½น้ิว  1,000 บาท 
2.มาตรวดัน ้า ขนาดเส้นผา่นศูนยก์ลาง ¾ น้ิว  1,500 บาท 
3.มาตรวดัน ้า ขนาดเส้นผา่นศูนยก์ลาง 1 น้ิว  2,500  บาท 
4.มาตรวดัน ้า ขนาดเส้นผา่นศูนยก์ลาง 2 น้ิว  9,500  บาท 
รายการเอกสารหรือหลกัฐานท่ีใช้ประกอบค าร้อง 
1. 
 
 
 
2. 
 
 
 
3. 

ค าร้องขออนุญาตใชน้ ้าประปาถาวร เอกสารท่ีใชป้ระกอบยืน่ค  าร้อง ดงัน้ี 
1.ค าร้องขออนุญาตใชน้ ้าประปา                                      จ านวน 1 ชุด 
2.ส าเนาบตัรประชาชนผูข้อใชน้ ้าประปา                          จ านวน 1 ฉบบั 
3.ส าเนาทะเบียนท่ีติดตั้งมาตรวดัน ้าประปา                       จ านวน 1 ฉบบั 
ค าร้องขออนุญาตใชน้ ้าประปาชัว่คราว เอกสารท่ีใชป้ระกอบยืน่ค  าร้อง ดงัน้ี 
1.ค าร้องขออนุญาตใชน้ ้าประปาชัว่คราว                            จ านวน 1 ชุด 
2.ส าเนาบตัรประชาชนผูข้อใชน้ ้า                                       จ านวน 1 ฉบบั 
3.ส าเนาทะเบียนบา้นผูข้อใชน้ ้า                                          จ านวน 1 ฉบบั 
ค าร้องขออนุญาตยา้ยมาตรน ้ าประปาและยกเลิกมาตรวดัน ้ า ค  าร้องทัว่ไป เอกสารท่ีใชป้ระกอบยืน่ค  าร้อง 
1.ค าร้องขออนุญาตยา้ยมาตรวดัน ้าประปา/ยกเลิก/ค าร้องทัว่ไป      จ านวน 1 ชุด 
2.ส าเนาบตัรประชาชนผูย้ืน่ค  าร้อง                                                   จ านวน 1 ฉบบั 
3.ส าเนาทะเบียนบา้นผูย้ืน่ค  าร้อง                                                      จ านวน 1 ฉบบั 

 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
     ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้กองการประปา 
เทศบาลต าบลบา้นนา ต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดิม จงัหวดัสุราษฎร์ธานี โทรศพัท ์077-359-267 ต่อ 45   

 
 
 
 
 



 
คำร้องท่ัวไป 

กองการประปา  เทศบาลตำบลบ้านนา ตำบลบ้านนา อำเภอบ้านนาเดิม  จังหวัดสุราษฏร์ธานี โทร.077-359-267 ต่อ 45 
เขียนท่ี......สำนักงานเทศบาลตำบลบ้านนา.... 

วันท่ี................................................................... 
เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลบ้านนา 

 ข้าพเจา้..........................................................................เลขประจำตัวประชาชน................................ ............ 
อยู่บ้านเลขท่ี......................ถนน/ซอย..........................หมู่ท่ี.......................ตำบล...................................อำเภอ..............................
จังหวัด.........................................  เบอร์โทรศัพท์.....................................................มีความประสงค์ขอให้เทศบาลตำบลบ้านนา  
ดำเนินการ…………………………………………………............………………………………………………………………………………………………………
…………………………………................................................................................................................................................................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
        ลงช่ือ    ............................................................. 
                (................................................................) 
                        ผู้ยื่นคำร้อง 

สำหรับเจ้าหน้าท่ี 
เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลบ้านนา 
  ผู้ขอ.............................................................................ขอให้ดำเนินการ......................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 

 (ลงชื่อ)             
            (                                     ) 
                 พนักงานผลิตน้ำประปา 
 

ความเห็นของผู้อำนวยการกอง ความเห็นของปลัดเทศบาล 
เห็นควร         เห็นควร       
(ลงชื่อ)          (ลงชื่อ)      
                  (                                    )                                   (                                  ) 
                    ผู้อำนวยการกองการประปา                                                           ปลดัเทศบาลตำบลบ้านนา 

   
คำสั่งนายกเทศมนตรี           

                                                                                          (ลงชื่อ)................................................  
        (                              ) 
                                                                                          นายกเทศมนตรีเทศบาลตำบลบ้านนา 



คำร้อง  ขอเปลี่ยน/ย้าย/ยกเลิก ผู้ใช้น้ำประปา 
กองการประปา  เทศบาลตำบลบ้านนา ตำบลบ้านนา อำเภอบ้านนาเดิม  จังหวัดสุราษฏร์ธานี โทร.077-359-267 ต่อ 45 

เขียนท่ี......สำนักงานเทศบาลตำบลบ้านนา.... 
วันท่ี................................................................... 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลบ้านนา 

 ข้าพเจ้า..........................................................................เลขประจำตัวประชาชน............................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี......................ถนน/ซอย..........................หมู่ท่ี.......................ตำบล...................................อำเภอ..............................
จังหวัด.........................................  เบอร์โทรศัพท์.....................................................มีความประสงค์ขอให้เทศบาลตำบลบ้านนา  
ดำเนินการ…………………………………………………............………………………………………………………………………………………………………
…………………………………................................................................................................................................................................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
        ลงช่ือ    ............................................................. 
                (................................................................) 
                        ผู้ยื่นคำร้อง 

สำหรับเจ้าหน้าท่ี 
เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลบ้านนา 
  ผู้ขอ.............................................................................ขอให้ดำเนินการ......................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 

 (ลงชื่อ)             
            (                                     ) 
                 พนักงานผลิตน้ำประปา 
 

ความเห็นของผู้อำนวยการกอง ความเห็นของปลัดเทศบาล 
เห็นควร         เห็นควร       
(ลงชื่อ)          (ลงชื่อ)      
                  (                                    )                                   (                                  ) 
                    ผู้อำนวยการกองการประปา                                                           ปลดัเทศบาลตำบลบ้านนา 

   
คำสั่งนายกเทศมนตรี           

                                                                                          (ลงชื่อ)................................................  
        (                              ) 
                                                                                          นายกเทศมนตรีเทศบาลตำบลบ้านนา 

 



                                              แบบค าขอใช้น ้าประปา(ถาวร/ช่ัวคราว)  ค าร้องท่ี ........./........ 
กองการประปาเทศบาลต าบลบ้านนา  ต าบลบ้านนา อ าเภอบ้านนาเดิม  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

เขียนท่ี.........ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นนา........... 
Tel……………………………..    วนัท่ี............เดือน........................................พ.ศ.................. 

ส ำหรับผู้ขอใช้น ้ำ 
1.  ช่ือ – ช่ือสกุล ......................................................................... เลขประจ าตวัประชาชน ............................................................. 
2.  อยูบ่า้นเลขท่ี ..................ถนน/ซอย..................หมู่ท่ี..........ต าบล...........................อ าเภอ...........................จังหวดั..................... 
3.  ขอใชป้ระปาส าหรับติดตั้งกบั...................................................................................................................................................... 
     ..................................................................................................................................................................................................... 
4.  ขนาดท่อน ้าประปาท่ีตอ้งการใช.้.............................น้ิว       ขนาดมาตรวดัน ้า ................................น้ิว 
5.  ระยะทางจากท่อน ้าประปาหลกัถึงจุดท่ีประสงคจ์ะใหติ้ดตั้งมาตรวดัน ้า ยาว...............................เมตร 
6.  เอกสารแนบทา้ยค าขอมีดงัน้ี      6.1 ส าเนาทะเบียนบา้น     6.2 ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน    
  6.3 อื่น ๆ (ระบุ)...........................................................                 6.4...............................................      
 
(ลงช่ือ)    .....................................................    (ลงช่ือ)    ..................................................... 

(...................................................)         (...................................................) 
      ผูข้อใชน้ ้า               เจา้หนา้ท่ีผูรั้บค าร้อง  

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
1. ความเห็นเจ้าหน้าท่ี      2.  ความเห็นของผู้อ านวยการกองการประปา 
 ตรวจสอบแลว้ขอรับรองว่าบา้นดงักล่าวตั้งอยูใ่นเขตเทศบาลจริง เห็นสมควร    อนุญาต     ไม่อนุญาต 

(ลงช่ือ) .......................................................     (ลงช่ือ)................................................................ 
           (...................................................)                (.............................................................) 
                            เจา้หนา้ท่ีประปา                              
3.  ความเห็นของปลดัเทศบาล                                                          4.  ค าส่ังของนายกเทศมนตรี 
      เห็นสมควร    อนุญาต     ไม่อนุญาต     อนุญาต     ไม่อนุญาต 
(ลงช่ือ)............................................................                  (ลงช่ือ)................................................................ 
          (...........................................................)                              (..............................................................) 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ผู้เก็บเงิน 
 ผูข้อใชน้ ้า  ไดช้ าระเงิน  จ านวน.............................บาท  ส าหรับค่าใชจ้่ายดงัน้ี 
 -  ค่ามาตรน ้าประปา ......................................... บาท    ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี.............    เลขท่ี.............. 
 -  ค่าธรรมเนียมการขอใชน้ ้า ............................. บาท    ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี.............    เลขท่ี.............. 

-  ค่าประกนัการใชน้ ้า ....................................... บาท    ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี.............    เลขท่ี.............. 
 -  อื่น ๆ (ระบ)ุ ........................................................................     

(ลงชื่อ).............................................................. 
        (............................................................) 



สัญญาการใชน้ ้าประปา 
การประปาเทศบาลต าบลบา้นนา 

       เขียนท่ี.....ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นนา........... 
        วนัท่ี.......................................................................... 

 ขา้พเจา้..........................................................เลขบตัรประจ าตวัประชาชน................................................
อยูบ่า้นเลขท่ี...............หมู่ท่ี.........ต าบล........................อ าเภอ................................จงัหวดั.................................... 
ซ่ึงต่อไปน้ีในสัญญาเรียกวา่  “ผูใ้ชน้ ้ า”  ขอท าสัญญาการใชน้ ้าประปาใหไ้วก้บัการประปาเทศบาลต าบลบา้นนา    
โดย........................................................... นายกเทศมนตรี ซ่ึงเป็นผูแ้ทนของการประปาดงัต่อไปน้ี 
 ขอ้ 1.  “ผูใ้ชน้ ้ า”  สัญญาวา่จะช าระค่าน ้าประปาภายในวันท่ี  7 ของทุกเดือน หรือภายใน 7 วนันบัแต่วนั
แจง้ช าระในอตัราลูกบาศกเ์มตรละ..........................บาท (...........................................................................) 
 ขอ้ 2.  “ผูใ้ชน้ ้ า” ยอมรับวา่สัญญาน้ีมีผลบงัคบัใชต้ลอดไป  จนกวา่การประปาหรือผูใ้ชน้ ้ าจะบอกเลิก
สัญญา หรือไดโ้อนสิทธิการใชน้ ้าใหผู้อ่ื้น  โดยความเห็นชอบของการประปา  ทั้งน้ีการบอกเลิกสัญญา ผูใ้ชน้ ้ า
จะตอ้งบอกกล่าวเป็นลายลกัษณ์อกัษร  ต่อการประปาล่วงหนา้ ไม่น้อยกว่า  3  วัน 
 ขอ้ 3. “ผูใ้ชน้ ้ า”    ยอมรับเง่ือนไขการใชน้ ้าประปา   ทา้ยสัญญาน้ีและถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาและ 
ยนิยอมปฏิบติัตามทุกประการ   
 ขอ้ 4.  “ผูใ้ชน้ ้ า” ยอมรับวา่จะปฏิบติัตามขอ้บงัคบั  เทศบญัญติั ระเบียบ และประกาศของการประปา  อนั
เก่ียวกบัการใชน้ ้าประปา  ซ่ึงอาจจะเปล่ียนแปลงแกไ้ข หรือจะจดัใหมี้ขึ้นใหม่ทุกประการ 
 ขอ้ 5.  “ผูใ้ชน้ ้ า” ยอมรับวา่การประปาอาจส่งน ้าใหใ้ชไ้ดไ้ม่ทุกเวลา  และสงวนไวซ่ึ้งสิทธิท่ีจะงดจ่ายน ้า
เวลาหน่ึงเวลาใดเป็นการชัว่คราว   เพื่อเปล่ียนแปลง ปรับปรุงแกไ้ข ซ่อมแซมหรือมีอุปสรรคเสียหายเกิดขึ้นไม่
อาจส่งน ้าประปาแก่ผูใ้ชน้ ้ าในเวลาใด    ผูใ้ชน้ ้ าจะเรียกร้อง  ชดใชค้่าเสียหายจากการประปาไม่ได ้  
 ขอ้ 6.  อตัราค่าน ้าประปาตามขอ้ 1. การประปาสงวนซ่ึงสิทธิท่ีจะเพิ่มหรือลดอตัราไดทุ้กเม่ือ แต่จะตอ้ง
แจง้ใหผู้ใ้ชน้ ้ าทราบ โดยการปิดประกาศไวใ้นท่ีเปิดเผย หากผูใ้ชน้ ้ าไม่ประสงคท่ี์จะใชน้ ้าต่อไป  ก็สามารถยกเลิก
สัญญาไดภ้ายในหน่ึงเดือน  และผูใ้ชน้ ้ าจะอา้งเหตุใด ๆ ขึ้นโตแ้ยง้หรือคดัคา้นในภายหลงัไม่ไดเ้ด็ดขาด   
 ขอ้ 7.  “ผูใ้ชน้ ้ า”   ยอมรับวา่ถา้ละเลยไม่ปฏิบติัตามสัญญาขอ้หน่ึงขอ้ใด ยนิยอมใหก้ารประปางดจ่ายน ้า 
บอกเลิกสัญญา และหรือเรียกค่าเสียหาย แลว้แต่กรณี  
 กรณีท่ีการประปาบอกเลิกสัญญาตามวรรค 1 และการประปาไดแ้จง้ใหผู้ใ้ชน้ ้ าทราบแลว้ บรรดาค่า
น ้าประปาหรือหน้ีสินใด ๆ   ท่ีไดค้า้งช าระไว ้   ผูใ้ชน้ ้ าจะตอ้งช าระใหเ้สร็จส้ินภายใน 7 วนั     นบัแต่วนัท่ีรับทราบ
การแจง้ 

... / ขอ้ 8... 

ค ำรอ้งที่....................................... 
เลขที่สญัญำ................................ 
เลขที่ผูใ้ชน้ ำ้................................ 



 
ขอ้ 8.  “ผูใ้ชน้ ้ า” ยนิยอมท่ีจะวางเงินประกนัการใชน้ ้า ตามจ านวนท่ีการประปาเทศบาลต าบลบา้นนา

ก าหนด   

 สัญญาน้ีท าขึ้นเป็นสองฉบบัมีขอ้ความถูกตอ้งตรงกนัทุกประการ  คู่สัญญาทราบและเขา้ใจขอ้ความโดย
ตลอดแลว้  มอบไวแ้ก่ผูใ้ชน้ ้ า 1 ชุด และการประปารักษาไวห้น่ึงชุด  

 เพื่อเป็นหลกัฐานในการท าสัญญา คู่สัญญาจึงลงลายมือช่ือไวต้่อหนา้พยานเป็นส าคญั 
 
 
  ลงช่ือ........................................................................ผูใ้ชน้ ้ า / ผูใ้หส้ัญญา 
                                 (..................................................................) 
 
 
  ลงช่ือ........................................................................นายกเทศมนตรีต าบลบา้นนา / ผูรั้บสัญญา 
                               (..................................................................) 
 
 
  ลงช่ือ........................................................................พยาน 
                                  (..................................................................) 
 
 

ลงช่ือ........................................................................พยาน 
                                  (..................................................................) 
 
หมายเหต ุ
 1.  ใบเสร็จรับเงินประกนัค่าใชน้ ้าประปาเล่มท่ี ..........เลขท่ี...........ลงวนัท่ี....................................... 
 2.  แกไ้ขปรับปรุงร่างสัญญาเม่ือวนัท่ี  12  มีนาคม 2550  ตามบนัทึกขอ้ความกองการประปา 
      ท่ี  สฏ. 53605 /    ลงวนัท่ี 12  มีนาคม 2550   

 



แผนผังข้ันตอนการรับค าร้องทั่วไปและการขออนุญาตใช้น ้าประปา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานธุรการ 

งานขออนุญาตใช้น ้าประปา งานค าร้องทั่วไป 

1.รับค าร้อง/ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะ 

2.ตรวจสอบเอกสารประกอบค าร้อง 

3.เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

4.แจ้งเจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบด าเนินการตามค าร้อง 

 

1.รับค าร้อง/ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะ 

2.ตรวจสอบเอกสารประกอบค าร้อง 

3.เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

4.แจ้งเจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบด าเนินการตามค าร้อง 



ด าเนินการซ่อมแซม 

แผนผังข้ันตอนงานการผลติน ้าประปาและซ่อมบ ารุง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานซ่อมบ ารุง 

รับแจ้งเหตุ 

ประกาศหยุดจ่ายน ้าช่ัวคราว 

ตรวจสอบสถานที่ 



 
แผนผังขั้นตอนงานจดมาตรวดัน ้า (ประจ าเดือน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานจดมาตรน ้า 

ลงพ้ืนที่จดมาตรน ้า จากเจ้าหน้าที่ 

ส่งสมุดมาตรน ้า กองคลงั 
(เพ่ือบันทกึลงระบบค่าน ้าประปา) 

ระยะเวลาก าหนดส่งสมุด  
(ภายในวนัที่ 10 (ของเดือน) 


