
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

 สํานักงานประปาสาขาพระโขนง การประปานครหลวง เป�นหน�วยงานรัฐวิสาหกิจท่ีให�บริการ           
ด�านนํ้าประปาท่ีมีคุณภาพและได�มาตรฐานความปลอดภัย ครอบคลุมพ้ืนท่ีการให�บริการอย�างเพียงพอ
และท่ัวถึง มุ�งเน�นคุณภาพการให�บริการ สร�างความประทับใจให�กับลูกค�า 

สํานักงานประปาสาขาพระโขนง ได�พัฒนาศักยภาพการให�บริการ ยกระดับมาตรฐานการทํางาน
ภายใต�การบริหารงานแบบศูนย0ราชการสะดวก บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) ด�วยความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกต�อง โปร�งใส ตามหลักธรรมาภิบาล และได�จัดทําคู�มือประชาชนข้ึน เพ่ืออํานวยความ
สะดวก ในการเข�ามาติดต�อขอใช�บริการต�าง ๆ  

สํานักงานประปาสาขาพระโขนง หวังเป�นอย�างยิ่งว�าคู�มือประชาชนเล�มนี้จะให�ประโยซน0แก�
ประชาชนผู�มาติดต�อหรือผู�อ�านเก่ียวกับงานบริการประปา 

 

 

สํานักงานประปาสาขาพระโขนง  

ธันวาคม 2566 
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ช�องทางการให�บริการ 

 

สถานที่ให�บริการ เวลาเป�ดให�บริการ ผู�รับผิดชอบ 

สํานักงานประปาสาขาพระโขนง 
เลขท่ี 1564/1 ถนนสุขุมวิท  
แขวงพระโขนง เขตคลองเตย  
กรุงเทพมหานคร 10260 
หมายเลขโทรศัพท%ตู�กลาง  
0-2331-0031-2 
หมายเลขโทรสาร 
0-2331-1061 
E-mail: br13s00@mwa.co.th 

เป2ดให5บริการ วันจันทร9 - วันศุกร9  
บริการรับชําระเงิน เวลา 07.30-15.30 น. 
บริการรับคําร5อง    เวลา 07.30-16.30 น. 
(ยกเว5นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(ไมAหยุดพักเท่ียง) 

ผู5จัดการสํานักงานประปา     
สาขาพระโขนง 

ส�วนซ�อมบํารุงระบบท�อและโยธา 
หมายเลขโทรศัพท%  
0-2311-0818,0-2311-0995  

ติดตAอได5ตลอด 24 ชั่ว,โมง 

(ไมAเว5นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

หัวหน5าสAวนซAอมบํารุง  
ระบบทAอและโยธา 

ศูนย%บริการประชาชน  
Call Center 1125 

ติดตAอได5ตลอด 24 ชั่วโมง 
และรองรับการติดตAอนอกเวลาทําการของ 
สํานักงานประปาสาขาทุกแหAง 

ผู5อํานวยการ 
กองบริการประชาชน 
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สํานักงานประปาสาขาพระโขนง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเดินทางมาสํานักงานประปาสาขาพระโขนง 

รถสาธารณะ รถส�วนตัว 

 รถประจําทางธรรมดา  
สาย 2,23,25,38,45,46,48 

 รถประจําทางปรับอากาศ  
สาย 2,38,132,507,508,511 

 รถไฟฟCา BTS ลงสถานีอ�อนนุช 

 รถ Taxi 

สํานักงานประปาสาขาพระโขนง ตั้งอยู�ริมถนน
สุขุมวิท ใกล�ซอยสุขุมวิท 48 ตรงข�ามสถานี
ดับเพลิงพระโขนง มีท่ีจอดรถผู�มาติดต�อ และท่ี
จอดรถผู�พิการให�บริการ 
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พ้ืนที่รับผิดชอบ 

เขตพระโขนง เขตบางนา เทศบาลตําบลด�านสําโรง และเทศบาลเมืองบางแก�ว ท้ังหมด และมีพ้ืนท่ีบริการใน

เขตสวนหลวง, เขตคลองเตย, เขตวัฒนา, เขตประเวศ, เทศบาลตําบลสําโรงเหนือ และเทศบางเมืองปูLเจ�า

สมิงพรายบางส�วน 

ทิศเหนือ : จรดคลองพระโขนง และคลองประเวศบุรีรมย% 

ทิศใต� : จรดคลองสําโรง 

ทิศตะวันออก : จรดคลองตาพุก, คลองบางแก วใหญ%, คลองสลุด 

ทิศตะวันตก : จรดแม�น้ําเจ�าพระยา 
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แผนผังแสดงจุดให�บริการ 
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การออกแบบลําดับข้ันตอนการให�บริการ One Stop Service 

สํานักงานประปาสาขาพระโขนง 
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One Stop Service ของสํานักงานประปาสาขาพระโขนง 

One Stop Service ของสํานักงานประปาสาขาพระโขนง เปPนการให5บริการงานท้ังหมดท่ีเก่ียวข5อง ณ 
บริเวณชั้น 1 เพียงจุดเดียว สAงตAองานระหวAางกันทันที หรือแล5วเสร็จในข้ันตอนเดียว โดยมีวัตถุประสงค9เพ่ือให5
การบริการรวดเร็วข้ึน และสะดวกตAอผู5มารับบริการ โดยไมAเสียเวลาติดตAอกับพนักงานท่ีจุดอ่ืนๆ หรือ
ประสานงานกับหลายหนAวยงาน 

ระบบ One Stop Service ของสํานักงานประปาสาขาพระโขนง แบAงเปPน 4 กรณี ได5แกA 1.กรณีชําระ
คAาน้ําประปา/คAาไฟฟXา 2.กรณียื่นเอกสารคําร5องขอติดต้ังประปาใหมA, ยก/ย5ายมาตรวัดนํ้า 3.กรณียื่นเอกสารคํา
ร5องตAางๆ เก่ียวกับนํ้าประปา (ไมAชําระเงิน) 4.กรณียื่นเอกสารคําร5องตAางๆ เก่ียวกับนํ้าประปา (ชําระเงิน) มี
ข้ันตอนการให5บริการ ดังนี้ 

  กรณีท่ี 1 ชําระคAาน้ําประปา/คAาไฟฟXา 

ข้ันตอนท่ี 1 ผู5รับบริการรับบัตรคิว/ติดตAอสอบถามท่ีจุดลูกค5าสัมพันธ9 

ข้ันตอนท่ี 2 ผู5รับบริการชําระคAาน้ําประปา/คAาไฟฟXา ท่ีชAองบริการรับชําระตามลําดับหมายเลขคิวท่ี 

                     เคาน9เตอร9สAวนจัดเก็บและรับเงิน 

 กรณีท่ี 2 ยื่นเอกสารคําร5องขอติดต้ังประปาใหมA, ยก/ย5ายมาตรวัดนํ้า มีข้ันตอนการให5บริการ ดังนี้  

ข้ันตอนท่ี 1 ผู5รับบริการรับบัตรคิว/ติดตAอสอบถามท่ีจุดลูกค5าสัมพันธ9 

ข้ันตอนท่ี 2 ผู5รับบริการยื่นเอกสารและหลักฐานประกอบการออกใบคําร5องตAางๆ เก่ียวกับนํ้าประปาท่ี
เคาน9เตอร9สAวนบริการลูกค5า 

ข้ันตอนท่ี 3 ผู5รับบริการยื่นใบคําร5อง เอกสารและหลักฐานการติดต้ังประปาใหมA,ยก/ย5ายมาตรวัดน้ําท่ี
เคาน9เตอร9สAวนสํารวจและออกแบบ เพ่ือตรวจสอบสถานท่ีใช5นํ้าท่ีขอติดต้ังมาตรวัดน้ํา พร5อม
ภาพประกอบ เพ่ือให5ติดต้ังได5อยAางถูกต5องตรงตามความต5องการ และออกใบแจ5งราคา 
คAาใช5จAายในการติดต้ังประปาใหมA และยก/ย5ายมาตรวัดน้ํา 

ข้ันตอนท่ี 4 ผู5รับบริการชําระคAาใช5จAายท่ีชAองบริการรับชําระท่ีเคาน9เตอร9สAวนจัดเก็บและรับเงิน 

 กรณีท่ี 3 ยื่นเอกสารคําร5องตAางๆ เก่ียวกับนํ้าประปา (ไมAชําระเงิน) 

ข้ันตอนท่ี 1 ผู5รับบริการรับบัตรคิว/ติดตAอสอบถามท่ีจุดลูกค5าสัมพันธ9 

ข้ันตอนท่ี 2 ผู5รับบริการยื่นเอกสารและหลักฐานประกอบการออกใบคําร5องตAางๆ เก่ียวกับนํ้าประปาท่ี 

                     เคาน9เตอร9สAวนบริการลูกค5า 
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 กรณีท่ี 4 ยื่นเอกสารคําร5องตAางๆ เก่ียวกับนํ้าประปา (ชําระเงิน) 

ข้ันตอนท่ี 1 ผู5รับบริการรับบัตรคิว/ติดตAอสอบถามท่ีจุดลูกค5าสัมพันธ9  

ข้ันตอนท่ี 2 ผู5รับบริการยื่นเอกสารและหลักฐานประกอบการออกใบคําร5องตAางๆ เก่ียวกับนํ้าประปาท่ี 

                     เคาน9เตอร9สAวนบริการลูกค5า 

ข้ันตอนท่ี 3 ผู5รับบริการชําระคAาน้ําประปา/คAาธรรมเนียม/คAาบริการ ท่ีชAองบริการรับชําระตามลําดับ
หมายเลขคิวท่ีถูกเรียก ท่ีเคาน9เตอร9สAวนจัดเก็บและรับเงิน 

 

 

* หมายเหตุ 

- การเรียกคิวจะใช5ระบบเสียงอัตโนมัติ ประกาศเรียกหมายเลขคิวและหมายเลขชAองบริการรับชําระ ซ่ึงปรากฎ
ตัวเลขบนแผงแสดงหมายเลขคิว 

- หมายเลขคิวจะเรียงสําดับตามประเภทของชAองบริการท่ีติดตAอในแตAละชAอง 
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ช%องทางการชําระเงินค%าน้ําประปา 
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ช%องทางการชําระค%านํ้าประปา ผ%าน APP : MWA onMobile 
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ข้ันตอนการขอรับบริการต�างๆ 

1.การขอติดตั้งประปาใหม� 

การขอติดต้ังประปา แบAงเปPน 2 ลักษณะ คือ 

1.การติดต้ังประปาใหมA หมายความวAา การติดต้ังประปาสําหรับสถานท่ีหรืออาคารท่ีไมAมีการติดต้ังประปามากAอน    
  โดยแบAงตามสภาพการใช5น้ํา ดังนี้ 

1.1 การติดต้ังถาวร     
ใช5กับอาคารท่ีมีหมายเลขทะเบียนบ5านท่ีถูกต5อง โดยผู5ขอรับบริการติดต้ังประปาใหมAต5องเปPน
เจ5าของหรือ ผู5ครองครอง หรือมีชื่ออยูAในทะเบียนบ5าน 

 

1.2 การติดต้ังชั่วคราว ใช5กับสถานท่ีท่ีมีหมายเลขทะเบียนบ5านชั่วคราว หรือขอใช5เพ่ือการกAอสร5าง  
หรือขอใช5น้ําตามสภาพการใช5น้ําอ่ืนๆ โดยผู5ขอรับบริการติดต้ังประปาใหมA ต5องเปPนเจ5าของหรือ    
ผู5ครอบครอง หรืออยูAในทะเบียนบ5านชั่วคราว  
ประเภทชั่วคราว 1 หมายถึง ลูกค5าท่ีมีทะเบียนบ5านชั่วคราว หรือมีอาคารท่ีพักอาศัยแบบไมAม่ันคง 
แข็งแรง  
ประเภทชั่วคราว 2 หมายถึง ท่ีดินวAางเปลAา ยังไมAมีการกAอสร5างอาคารใดๆ 
 

2. การติดต้ังประปาซํ้า หมายความวAา การติดต้ังประปาสําหรับสถานท่ีหรืออาคารท่ีเคยมีการติดต้ังประปามา
กAอน และได5มีการยกเลิกการใช5น้ําหรือถูกงดจAายน้ําไปแล5ว โดยผู5ยื่นคําขอต5องไมAเปPนคูAสัญญาการใช5น้ําประปา
เดิมของสถานท่ีการใช5น้ํานั้น  

หลักฐานประกอบการขอติดต้ังประปา 
 

 กรณีบุคคลธรรมดา - สําเนาบัตรประชาชน / ข5าราชการ / พนักงานองค9กรของรัฐ 
 กรณีนิติบุคคล - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไมAเกิน 3เดือน) และสําเนาบัตร 

                        ประชาชนของกรรมการผู5มีอํานาจลงนาม (พร5อมรับรองสําเนาถูกต5องของผู5มีอํานาจลงนาม) 
 
 สําเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์การครอบครองอาคาร (อยAางใดอยAางหนึ่ง) 

- ทะเบียนบ5าน (ท่ีขอติดต้ังประปา) 
- หนังสือสัญญาซ้ือขายอาคาร 
- หนังสือสัญญาเชAาซ้ือ 
- หนังสือสัญญาเชAาอาคาร 
- ทะเบียนบ5านชั่วคราว 
- หนังสืออนุญาตปลูกสร5างอาคาร 
- โฉนดท่ีดิน และหนังสือยินยอมจากเจ5าของ 
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 หนังสือมอบอํานาจ (ฉบับจริง) (ติดแสตมปaตามประมวลรัษฎากร บัญชีอัตราอากรแสตมปa ข5อ 7) และ
สําเนาบัตรประชาชนของผู5มอบอํานาจ (กรณีท่ีไมAสามารถมาติดตAอได5ด5วยตนเอง) 

ขอติดตั้งประปาใหม� 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส%วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การพิจารณา 
-ตรวจสอบท
อจ
ายนํ้าในแผนท่ี  
-ออกแบบประมาณราคา  
-แจ�งค
าใช�จ
ายให�ผู�ขอใช�นํ้าประปาทราบ  
-ทําสัญญาการใช�นํ้า  
-นัดวันเวลาตดิตั้งประปา (ถ�ามี)  
(หมายเหตุ: (กองบริการ กองบํารงุรักษา สํานักงานประปา
สาขา/ขอยืนราคาภายในกําหนด 30 วัน)) 

25 นาที การประปานครหลวง 

2) การพิจารณา 
รับชําระเงินค
าติดตั้งประปาใหม
  
-ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษีค
าติดตั้งประปาใหม

และใบเสร็จรับเงินประกันการใช�นํ้า  
(หมายเหตุ: (กองรายได� สํานักงานประปาสาขา)) 

5 นาที การประปานครหลวง 

3) -ดําเนินการติดตั้งประปา  
(หมายเหตุ: (กองบํารุงรักษา สํานักงานประปาสาขา )) 

1 วันทําการ การประปานครหลวง 

 

หมายเหตุ: ข้ันตอนการให5บริการติดต้ังประปามาตรขนาด ½ นิ้ว–1 นิ้ว กรณีชําระคAาใช5จAายเหมาจAาย มีทAอเมน    
              ผAาน และไมAต5องขออนุญาตจากหนAวยงานท่ีเก่ียวข5อง สําหรับกรณีอ่ืนระยะเวลาในการติดต้ัง         
              ดําเนินการตามระเบียบการประปานครหลวงฉบับท่ี 56 วAาด5วย การกําหนดข้ันตอนและระยะเวลา 
              การปฏิบัติงานของการประปานครหลวงเพ่ือประชาชน พ.ศ.2557 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ/ออกแบบ 

ประมาณราคาแจ5งราคา 

ติดต้ังมาตรวัดน้าํ 

25 นาท ี

 

1 วันทําการ 

5 นาท ี

สว่นบรกิารลกูคา้ 
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ขอติดตั้งประปาซํ้า 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส%วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การพิจารณา  
-ตรวจสอบหน้ีค�างชําระ  
-ตรวจสอบท
อจ
ายนํ้าในแผนท่ี  
-ออกแบบประมาณราคา  
-แจ�งค
าใช�จ
ายให�ผู�ขอใช�นํ้าประปาทราบ  
-ทําสัญญาการใช�นํ้า  
-นัดวันเวลาตดิตั้งประปา (ถ�ามี)  
(หมายเหตุ: (กองบริการ กองบํารงุรักษา สํานักงานประปา
สาขา /ขอยืนราคาภายในกําหนด 30 วัน)) 

1 วันทําการ การประปานครหลวง 

2) การพิจารณา  
-รับชําระเงินค
าติดตั้งประปาซํ้า/บรรจบมาตรกรณีงดจ
าย
นํ้าเกิน กว
า 180 วัน  
-ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษีค
าติดตั้งประปาใหม

และ ใบเสร็จรบัเงินประกันการใช�นํ้า  
(หมายเหตุ: (กองรายได� สํานักงานประปาสาขา)) 

5 นาที การประปานครหลวง 

3) - -ดําเนินการติดตั้งประปา  
(หมายเหตุ: (กองบํารุงรักษา สํานักงานประปาสาขา)) 

3 วันทําการ การประปานครหลวง 

 

กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 

- ข5อบังคับการประปานครหลวง ฉบับท่ี116 วAาด5วย การบริการ จัดสAง จําหนAาย และการใช5น้ําประปา พ.ศ.2558 

- ระเบียบการประปานครหลวงฉบับท่ี 50 วAาด5วยการติดต้ังประปา พ.ศ.2558 

- ระเบียบการประปานครหลวงฉบับท่ี 56 วAาด5วย การกําหนดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานของการ

ประปานครหลวงเพ่ือประชาชน พ.ศ.2557 

- ระเบียบการประปานครหลวง ฉบับท่ี 59 วAาด5วย ข5อห5ามและข5อปฏิบัติสําหรับผู5ใช5น้ํา พ.ศ.2558  

- คําสั่งการประปานครหลวงท่ี 500/2558 เรื่อง หลักเกณฑ9และอัตราคAาใช5จAายในการติดต้ังประปา 
- คูAมือบริการประชาชน 
- ประกาศการประปานครหลวง เรื่อง กําหนดอัตราคAาธรรมเนียมการยกเลิกการงดจAายน้ํา 
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อัตราค%าใช จ%ายในการติดตั้งประปาใหม% 

ขนาดมาตรวัดน้ํา ค�าใช�จ�ายเหมาจ�ายในการติดตั้งประปาใหม� VAT 7% รวมค�าติดตั้ง 

½ นิ้ว 5,000 350 5,350 

¾ นิ้ว 6,000 420 6,420 

1 นิ้ว 8,000 560 8,560 

1 ½ นิ้ว 12,500 875 13,375 

2 นิ้ว 38,500 2,695 41,195 

 3 นิ้ว 76,000 5,320 81,320 

4 นิ้ว 93,500 6,545 100,045 

6 นิ้ว 156,500 10,955 167,455 

8 นิ้ว 210,000 14,700 224,700 

12 นิ้ว 431,500 30,205 461,705 

16 นิ้ว 680,000 47,600 727,600 

 

2. การขอโอนกรรมสิทธิ์การใช�น้ํา 
กรณีท่ีมีการซ้ือขายอาคาร หรือ เปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ในสถานท่ีใช5น้ํา ผู5ขอรับบริการสามารถยื่นเรื่อง 

ขอโอนกรรมสิทธิ์การใช5น้ํา 

หลักฐานประกอบการโอนกรรมสิทธิ์การใช5น้ํา 
 

 กรณีบุคคลธรรมดา - สําเนาบัตรประชาชน / ข5าราชการ / พนักงานองค9กรของรัฐ  
 กรณีนิติบุคคล - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไมAเกิน 3 เดือน) และสําเนาบัตร 

                           ประชาชนของกรรมการผู5มีอํานาจลงนา(พร5อมรับรองสําเนาถูกต5องของผู5มีอํานาจลงนาม) 
 สําเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์การครอบครองอาคาร (อยAางใดอยAางหนึ่ง)  

- ทะเบียนบ5าน (ท่ีขอติดต้ังประปา) 
- หนังสือสัญญาซ้ือขายอาคาร 
- หนังสือสัญญาเชAาซ้ือ 
- หนังสือสัญญาเชAาอาคาร 
- ทะเบียนบ5านชั่วคราว 
- โฉนดท่ีดิน และหนังสือยินยอมจากเจ5าของ 

 
 หนังสือมอบอํานาจ (ฉบับจริง) (ติดแสตมปaตามประมวลรัษฎากร บัญชีอัตราอากรแสตมปa ข5อ 7) และ

สําเนาบัตรประชาชนของผู5มอบอํานาจ (กรณีท่ีไมAสามารถมาติดตAอได5ด5วยตนเอง)  

 หนังสือยินยอมโอนกรรมสิทธิ์การใช5น้ําและเงินประกันกรณีโอนเงินประกันการใช5น้ําจากคูAสัญญาการใช5
น้ําเดิม พร5อมแนบสําเนาบัตรประชาชน(คูAสัญญาการใช5น้ําเดิม) 
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ข้ันตอนการให5บริการ ผู5รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. ตรวจสอบประวัติการใช5น้ํา และความถูกต5อง/ความครบถ5วนของเอกสาร สบก. 5 นาที 

2. บันทึกข5อมูลและจัดทําใบคําร5องบริการน้ําประปาและสัญญาการใช5น้ํา 
ให5ผู5ขอรับบริการลงนาม  

สบก. 5 นาที 

3. ชําระเงินคAาน้ําประปา (ถ5ามียอดค5างชําระ) และออกใบเสร็จรับเงิน สจก. 3 นาที 
 

กฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวข5อง 

-ข5อบังคับการประปานครหลวง ฉบับท่ี 116 วAาด5วย การบริการ จัดสAง จําหนAาย และการใช5น 5hประปา พ.ศ.2558  
-ระเบียบการประปานครหลวงฉบับท่ี 50 วAาด5วยการติดต้ังประปา พ.ศ.2558 
 
 

3.การเปลี่ยนรายละเอียดข�อมูลลูกค�า 

-การเปลี่ยนชื่อผู5ติดตAอและสถานท่ีสAงใบแจ5งหนี้ 

-การแก5ไขชื่อ-นามสกุล/สถานท่ีใช5น้ํา 
 

ลูกค5าท่ีมีความประสงค9จะเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของลูกค5า คํานําหน5า ชื่อ นามสกุล ท่ีใช5น้ําท่ีอยูA

สําหรับการติดตAอ หรือการแจ5งหนี้ เอกสารประกอบท่ีต5องนําไปเม่ือทAานไปยื่นคําร5องด5วยตนเอง  

 กรณีบุคคลธรรมดา-บัตรประจําตัวประชาชน/ข5าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของผู5ขอใช5น้ํา 
 

 กรณีนิติบุคคล-หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไมAเกิน 3 เดือน) และบัตรประจํา
ประชาชนของกรรมการผู5มีอํานาจลงนาม  

 

หากทAาน ไมAสามารถไปดําเนินการได5ด5วยตนเอง ให5จัดทําหนังสือมอบอํานาจ และแนบสําเนาบัตร
ประชาชน ผู5มอบอํานาจและผู5รับมอบอํานาจ เอกสารเพ่ิมเติมแล5วแตAกรณี เชAน หนังสือแจ5งการเปลี่ยนชื่อ 
นามสกุล หนังสือแจ5งการเปลี่ยนบ5านเลขท่ี /แขวง จากสํานักงานเขต เปPนต5น 

 

ติดตAอด5วยตนเองท่ี สAวนบริการลูกค5า สํานักงานประปาสาขาของการประปานครหลวง 

** สอบถามข5อมูลเพ่ิมเติม ติดตAอ CALL CENTER 1125 หรือ สํานักงานประปาสาขา 

 

กรณีท่ีลูกค5าต5องการเปลี่ยนวิธีการสAงใบแจ5งหนี้ หรือสถานท่ีสAงใบแจ5งหนี้ ทางไปรษณีย9 และชื่อผู5ติดตAอ 

สามารถยื่นเรื่องได5โดยแสดงบัตรประจําตัวประชาชน เพ่ือให5เจ5าหน5าท่ีทําการปรับปรุงข5อมูลให5บริการโดยติดตAอ 

สํานักงานประปาทุกสาขา หรือ Call Center 1125 หรือชAองทางดิจิทัล 
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ข้ันตอนการให5บริการ ผู5รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. ตรวจสอบประวัติใช5น้ํา และความถูกต5อง/ความครบถ5วนของเอกสาร สบก. 5 นาที 

2. บันทึกข5อมูลและจัดทําใบคําร5องบริการน้ําประปาให5ผู5ขอรับบริการลงนาม 5 นาที 

 

4.การขอบรรจบมาตรวัดนํ้า เน่ืองจากการงดจ�ายนํ้า 

- ระยะเวลางดจAายน้ํา 15-30 วัน 
- ระยะเวลางดจAายน้ํา 31-180 วัน 
- ระยะเวลางดจAายน้ําเกินกวAา180 วัน 

 

การงดจAายน้ําถาวร กําหนดคAาธรรมเนียมเปPน 3 อัตรา ดังนี้ 

 
กรณีท่ีมีการชําระหนี้ท่ีค5างท้ังหมด เกินกวAา 15 วัน แตAไมAเกิน 30 วัน นับจากวันท่ีงดจAายน้ําชั่วคราวให5

ชําระคAาธรรมเนียมเปPนจํานวนเงินร5อยละ 10 ของคAาใช5จAายเหมาจAายในการติดต้ังประปาใหมA ตามขนาดมาตรวัด
น้ํา 

กรณีท่ีมีการชําระหนี้ท่ีค5างท้ังหมด เกินกวAา 30 วัน แตAไมAเกิน 180 วัน นับจากวันท่ีงดจAายน้ําชั่วคราวให5 
ชําระคAาธรรมเนียมเปPนจํานวนเงินร5อยละ 20 ของคAาใช5จAายเหมาจAายในการติดต้ังประปาใหมA ตามขนาด มาตร
วัดน้ํา 

กรณีท่ีมีการชําระหนี้ท่ีค5างท้ังหมด เกินกวAา 180 วัน นับจากวันท่ีงดจAายน้ําชั่วคราวให5ชําระคAา 

ธรรมเนียมเทAากับคAาใช5จAายเหมาจAายในการติดต้ังประปาใหมA ตามขนาดมาตรวัดน้ํา 

ข้ันตอนการให5บริการ ผู5รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. ตรวจสอบประวัติการใช5น้ํา หนี้ค5าง และจัดทําใบคําร5องบริการน้ําประปา และ
ใบแจ5งราคาให5ผู5ขอรับบริการลงนาม เฉพาะกรณีไมAเกิน 180 วัน และข5ามไป
ดําเนินการตามข5อ 3 และ 4 กรณีถูกงดจAายน้ําเกินกวAา 180 วัน ให5ดําเนินการ
ตามข5อ 2, 3 และ 4 ตามลําดับ 

สบก. 5 นาที 

2. ออกแบบ/ประมาณราคา/จัดทําใบแจ5งราคา สอบ. 5 นาที 

3. รับชําระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน สจก. 3 นาที 

4. ดําเนินการติดต้ังมาตรวัดน้ํา สบม. 1-3 วันทําการ 
 

หมายเหตุ : กรณีท่ีต5องทําหนังสืออนุญาตหนAวยงานท่ีเก่ียวข5อง หรือลูกค5าไมAสะดวกให5เข5าติดต้ังตามกําหนด 
               เจ5าหน5าทีจะนัดหมายวันท่ีเข5าดําเนินการตAอไป  
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*ราคานี้ยังไมAรวมภาษีมูลคAาเพ่ิม* 
 

กฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวข5อง 

-ข5อบังคับการประปานครหลวง ฉบับท่ี 116 วAาด5วย การบริการ จัดสAง จําหนAาย และการใช5น้ําประปา พ.ศ.2558 

-ระเบียบการประปานครหลวงฉบับท่ี 50 วAาด5วยการติดต้ังประปา พ.ศ.2558 

 

5.การโอนเปลี่ยนสภาพการใช�น้ํา มี 2 ประเภท คือ  

- การโอนการใช5น้ําชั่วคราวเปPนการใช5น้ําถาวร กรณีท่ีลูกค5ามีการกAอสร5างบ5านหรืออาคารเสร็จเรียบร5อย 
และได5รับหมายเลขประจําบ5านหรือทะเบียนบ5านเรียบร5อยแล5ว 
 

- การโอนการใช5น้ําถาวรเปPนการใช5น้ําชั่วคราว กรณีท่ีลูกค5ามีการรื้อถอนบ5านหรืออาคารเดิมและ
ต5องการสร5างข้ึนใหมAในพ้ืนท่ีเดิม 
 

ผู5ใช5บริการสามารถโอนเปลี่ยนสภาพการใช5น้ําได5แล5วแตAกรณี (มาตรติดต้ัง ณ จุดเดิม) พร5อมยื่นหลักฐาน 

 กรณีบุคคลธรรมดา - สําเนาบัตรประชาชน / ข5าราชการ / พนักงานองค9กรของรัฐ  
 กรณีนิติบุคคล – สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไมAเกิน 3เดือน) และสําเนาบัตร 

ประชาชนของกรรมการผู5มีอํานาจลงนาม (พร5อมรับรองสําเนาถูกต5องของผู5มีอํานาจลงนาม) 
 สําเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์การครอบครองอาคาร (อยAางใดอยAางหนึ่ง) 

- ทะเบียนบ5าน (ท่ีขอติดต้ังประปา) 
- หนังสือสัญญาซ้ือขายอาคาร 
- หนังสือสัญญาเชAาซ้ือ 
- หนังสือสัญญาเชAาอาคาร 
- ทะเบียนบ5านชั่วคราว 
- โฉนดท่ีดิน และหนังสือยินยอมจากเจ5าของ 
- หนังสืออนุญาตปลูกสร5างอาคาร (กรณีโอนชั่วคราวเปPนถาวร) ถ5ามี 
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ข้ันตอนการให5บริการ ผู5รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. ตรวจสอบประวัติใช5น้ํา หนี้ค5าง เอกสารตAางๆ จัดทําใบคําร5องบริการน้ําประปา สบก. 10 นาที 

2. จัดทําใบแจ5งราคา ให5ผู5ขอรับบริการลงนาม สอบ. 5 นาที 

3. รับชําระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน สจก. 3 นาที 

 

คAาใช5จAาย -คAาธรรมเนียมโอน 100 บาท  

กฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวข5อง 

-ข5อบังคับการประปานครหลวง ฉบับท่ี 116 วAาด5วย การบริการ จัดสAง จําหนAายการใช5น้ําประปาและ พศ.2558 
-ระเบียบการประปานครหลวงฉบับท่ี 50 วAาด5วยการติดต้ังประปา พ.ศ.2558  
 

6.การขอหักค�านํ้าผ�านบัญชีธนาคาร 

ลูกค5าสามารถแสดงความจํานงขอชําระคAาน้ําผAานบัญชีธนาคาร โดยยื่นหลักฐานแบบฟอร9มแสดงความ
จํานงท่ีธนาคารลงนามให5สาขา บัตรประชาชน และสําเนาบัญชีหน5าแรก เพ่ือให5สAวนบริการลูกค5าบันทึกข5อมูล 
โดยไมAมีคAาใช5จAาย 
 

7-8 การขอถอนเงินประกันการใช�น้ํา/การขอถอนเงินค�าอ่ืนๆ 
 

กรณีท่ีลูกค5าขอยกเลิกการใช5น้ํา หรือมีการโอนกรรมสิทธิ์การใช5น้ําให5ผู5อ่ืน หรือโอนสภาพการใช5น้ํา 
สามารถยื่นเรื่องขอถอนเงินประกันการใช5น้ําคืน หรือกรณีท่ีลูกค5าชําระคAาใช5จAายแล5วต5องการขอยกเลิกการ
ให5บริการพร5อม ถอนเงินคืน อาทิ คAาติดต้ังประปา คAาธรรมเนียมอ่ืน ๆ หรือจAายเงินคAาธุรกรรมอ่ืน สามารถยื่น
เรื่องขอถอนเงินคAาอ่ืนๆ โดยยื่นหลักฐาน ดังนี้ 

 กรณีบุคคลธรรมดา -บัตรประจําตัวประชาชน (ตามท่ีระบุเปPนคูAสัญญาการใช5น้ํา/ตามใบเสร็จรับเงิน) 
 กรณีนิติบุคคล หนังสือรับรองนิติบุคคล (ไมAเกิน3เดือน) และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

กรรมการผู5มีอํานาจลงนาม 
 หนังสือมอบอํานาจ พร5อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู5มอบอํานาจ และผู5รับมอบอํานาจ (กรณี ไมA

สามารถมาติดตAอได5ด5วยตนเอง) 
 ใบเสร็จเงินประกันการใช5น้ํา(ถ5ามี)/ใบเสร็จรับเงินคAาอ่ืนๆ (แล5วแตAกรณี) 

 เอกสารอ่ืนๆ ในการประกอบเรื่องเพ่ือพิจารณา 
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ข้ันตอนการให5บริการ ผู5รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. ตรวจสอบข5อมูลเอกสาร /จัดทําคําร5องให5ผู5ขอรับบริการลงนาม สบก. 5 นาท ี

2. สAงเรื่องให5หนAวยงานท่ีเก่ียวข5องดําเนินการเพ่ือคืนเงิน สบก. 1 วันทําการ 

3. จAายเงินคืนตามกรณีตAางๆ 
     3.1 เงินประกันการใช5น้ํา (กรณีไมAมีหนี้ค5าง และถูกยุบทะเบียนการใช5น้ํา)  
     3.2 การถอนเงินคAาอ่ืน ๆ (หลังจากอนุมัติคืนเงิน)  

สกล. 
 

15 วันทําการ 

หมายเหตุ: ระยะเวลาในการดำเนินการเปPนไปตามระเบียบการประปานครหลวง ฉบับท่ี 56 

 

9.การให�บริการเกี่ยวกับมาตรวัดนํ้า 

การขอเพ่ิมและลดขนาดมาตรวัดน้ํา เพ่ือให5เหมาะสมกับปริมาณการใช5น้ําประปา 

 บุคคลธรรมดา -สําเนาบัตรประชาชน 

 นิติบุคคล - หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ไมAเกิน 3 เดือน) 

            - พร5อมสําเนาบัตรประชาชน และสําเนาทะเบียนบ5านของกรรมการผู5มีอํานาจลงนาม 

  - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีกรรมการไมAสามารถมาติดตAอได5ด5วยตนเอง)  

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการให5บริการ ผู5รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. ตรวจสอบเอกสาร จัดทําใบคําร5องบริการน้ําประปาให5ผู5ขอรับบริการลงนาม สบก. 5 นาที 

2. ออกแบบประมาณราคา แจ5งคAาใช5จAาย สอบ. 2 วันทําการ 

3. รับชําระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน สจก. 3 นาที 

4. ดําเนินการติดต้ังมาตรวัดน้ํา สกส. 3 วันทําการ 

ตรวจสอบ/แจง้ราคา 

ติดตั�งประปา 

5 นาท ี 2 วันทําการ 3 นาท ี

3 วันทําการ 

สว่นบรกิารลกูคา้ 
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คAาใช5จAาย 

การประปานครหลวงจะแจ5งคAาใช5จAายให5ทราบภายใน 2 วัน นับแตAวันท่ีได5รับเอกสาร และจะดําเนินการให5

ภายใน 3 วัน นับแตAวันท่ีชําระเงิน โดยคิดคAาใช5จAายตามความเปPนจริง 

 

การขอยก-ย�ายมาตรวัดน้ํา 

หากทAานมีความประสงค9จะขอยก-ย5ายมาตรวัดน้ํา เนื่องจากได5มีการเปลี่ยนแปลงอาคาร หรือ สถานท่ี

หรือ ได5ดําเนินการจนเปPนเหตุให5มาตรวัดน้ําไมAอยูAในท่ีเหมาะสม หรือเปPนอุปสรรคตAอการจดปริมาณน้ําประปา 

และการบํารุงรักษามาตรวัดน้ํา การประปานครหลวงจะดําเนินการ ยก-ย5าย มาตรวัดน้ําให5เหมาะสม 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส%วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การพิจารณา  
-รับคําขอจากลูกค�า  
- ตรวจสอบงานภาคสนาม  
-ออกแบบประมาณราคา  
-แจ�งค
าใช�จ
ายให�ลูกค�าทราบ  
(หมายเหตุ: (กองบริการและกองบํารุงรักษาสํานักงาน
ประปาสาขา)) 

3 วันทําการ การประปานครหลวง 

2) การพิจารณา  
-รับชําระค
าใช�จ
าย  
-ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษี 
(หมายเหตุ: (กองรายได�สํานักงานประปาสาขา)) 

5 นาที การประปานครหลวง 

3) - ดําเนินการย�าย/ยกมาตร  
(หมายเหตุ: ( (กองบริการ/กองบํารุงรักษาสํานักงาน
ประปา 

3 วันทําการ การประปานครหลวง 

 

หมายเหตุ: การดําเนินการติดต้ังไมAรวมระยะเวลาในการขออนุญาตหากจําเปPนต5องขออนุญาตหนAวยงานท่ี 
             เก่ียวข5อง  
 
คAาใช5จAาย  
ขนาดมาตรวัดน้ํา 1/2 นิ้ว - 3/4 นิ้ว เปPนเงิน 800 บาท  
ขนาดมาตรวัดน้ํา 1 นิ้ว เปPนเงิน 1,000 บาท  
ขนาดมาตรวัดน้ํา 1 1/2 นิ้ว ข้ึนไป คิดคAาใช5จAายตามความเปPนจริง  
คAาใช5จAายดังกลAาวเปPนอัตราเหมาจAายสําหรับระยะท่ีย5ายจุดติดต้ังมาตรวัดน้ําจากจุดเดิมไปไมAเกิน 5 เมตร กรณี

เกิน 5 เมตร จะคิดคAาใช5จAายสAวนเกินเมตรละ 250 บาท (ไมAรวมภาษีมูลคAาเพ่ิม และคAาซAอมผิววัสดุพิเศษ) 
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มาตรไม�เดิน-ชํารุด 

การประปานครหลวงจะดําเนินการเปลี่ยนมาตรให5ใหมAโดยไมAคิดคAาใช5จAายใดๆ ยกเว5น แตAจะเกิดจาก

มาตรวัดน้ําชํารุดเสียหายโดยการกระทํา ลูกค5าจะต5องชําระคAามาตรวัดน้ํา คAาใช5จAายในการเปลี่ยนมาตรพร5อมคAา

น้ําสูญเสีย 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส%วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การพิจารณา  
-รับคําขอเปลี่ยนมาตรชํารุด/ไม
เดนิจากลูกค�า  
-แจ�งค
าใช�จ
าย(ถ�ามี) กรณีมาตรถูกกระทําให�ชํารุดให�ลูกค�า
ทราบ  
(หมายเหตุ: (กองบริการสาํนักงานประปาสาขา)) 

25 นาที การประปานครหลวง 

2) การพิจารณา  
-รับชําระค
าใช�จ
าย  
-ออกใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษี  
(หมายเหตุ: (กองรายได�สํานักงานประปาสาขา)) 

5 นาที การประปานครหลวง 

3) ดําเนินการเปลีย่นมาตร  
(หมายเหตุ: (กองบริการสาํนักงานประปาสาขา(ท้ังน้ีไม

รวม ระยะเวลาในการแก�ไขป9ญหานอกเหนือการควบคุม
เช
น บ�านป:ด มีสิ่งกีดขวางต�องรื้อถอนลูกค�าไม
ให�
ดําเนินการฯลฯ ))) 

2 วันทําการ การประปานครหลวง 

 

มาตรวัดน้ําสูญหาย 

กรณีมาตรวัดน้ําถาวร ชํารุดหรือสูญหาย ลูกค5าต5องแจ5งสํานักงานประปาสาขาทราบทันที เพ่ือสํานักงาน
ประปาสาขาจะได5ทําการเปลี่ยน หรือติดต้ังมาตรวัดน้ําให5ใหมA โดยไมAคิดคAาใช5จAาย แตAถ5ามาตรวัดน้ําชํารุดเสียหาย
โดยการกระทํา ลูกค5าจะต5องชดใช5คAาน้ําสูญเสีย คAาน้ําจAายในการเปลี่ยนมาตร และคAาเสียหาย ท่ีพึงประเมิน
ท้ังหมด  

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส%วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การพิจารณา  
-รับคําขอจากลูกค�า 
- แจ�งค
าใช�จ
ายให�ลูกค�าทราบ(ถ�ามี) กรณีมาตรช่ัวคราว/
มาตร ห
างอาคาร/มาตรท่ีติดตั้งภายในสถานท่ีใช�นํ้า/มาตร
ถูกกระทํา 
(หมายเหตุ: (กองบริการสาํนักงานประปาสาขา)) 

40 นาที การประปานครหลวง 

2) การพิจารณา -รับชําระค
าใช�จ
าย-ออกใบเสร็จรับเงินและ
ใบกํากับภาษี (ถ�ามี)(กองรายได�สํานักงานประปาสาขา 
(หมายเหตุ: -) 

20 นาที การประปานครหลวง 

3) - ดําเนินการบรรจบมาตร (กองบรกิาร/กองบํารุงรักษา
สํานักงานประปาสาขา)ท้ังน้ีไม
รวม ระยะเวลาในการแก�ไข
ป9ญหานอกเหนือการควบคุมเช
นบ�านป:ดมี สิ่งกีดขวางต�อง
รื้อถอนลูกค�าไม
ให�ดําเนินการฯลฯ (หมายเหต:ุ -) 

23 ชั่วโมง การประปานครหลวง 
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คAาซ้ือมาตร 
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กรณีมาตรวัดน้ําชั่วคราว ชํารุดหรือสูญหาย สํานักงานประปาสาขาจะแจ5งลูกค5าชดใช5คAาน้ําสูญเสีย 

คAาใช5จAายในการเปลี่ยนมาตรวัดน้ํา และคAาเสียหายท่ีพึงประเมินท้ังหมด หากเหตุแหAงการชํารุดเสียหายหรือสูญ

หาย เกิดจากภัยธรรมชาติก็ไมAอาจคาดหมาย หรือ ปXองกันได5ให5เปลี่ยนมาตรวัดน้ําให5ลูกค5าโดยไมAคิดคAาใช5จAาย 

 

การทดสอบมาตรวัดน้ํา 

กรณีสงสัยวAามาตรวัดน้ําจะเดินไมAเท่ียงตรง ให5ลูกค5ายื่นคําร5องท่ี สํานักงานประปาสาขา เพ่ือขอทดสอบ
มาตรวัดน้ํา โดยยื่นบัตรประจําตัวประชาชน และชําระคAาใช5จAายในการทดสอบตามขนาดมาตรวัดน้ํา  
หากมาตรคลาดเคลื่อน ลูกค5าไมAต5องเสียคAาใช5จAายในการทดสอบ และการประปานครหลวงจะคํานวณคAาน้ําใหมA 
ตามความเปPนจริง  

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส%วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การพิจารณา -รับคําขอจากลูกค�า - แจ�งค
าใช�จ
ายให�
ลูกค�าทราบ -รับชําระค
าใช�จ
าย -ออกใบเสร็จรับเงินและ
ใบกํากับภาษี  
(หมายเหตุ: (กองบริการและกองรายได�สํานักงานประปา
สาขา)) 

30 นาที การประปานครหลวง 

2) - ดําเนินการถอดมาตร/เปลีย่นมาตรและส
งมาตรให�กอง
มาตรวัด นํ้า  
(หมายเหตุ: (กองบริการสาํนักงานประปาสาขา)) 

10 วันทําการ การประปานครหลวง 

3) การพิจารณา -ดําเนินการทดสอบมาตร -แจ�งผลให�
สํานักงานประปาสาขาทราบ  
(หมายเหตุ: (กองบํารุงรักษามาตรวัดนํ้า 

5 วันทําการ การประปานครหลวง 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ สํานักงานประปาสาขา
จัดทําหนังสือให�ผู�บริหารลงนามและแจ�ง ผลให�ลูกค�าทราบ  
(หมายเหตุ: (กองบริการ สํานักงานประปาสาขา )) 

10 วันทําการ การประปานครหลวง 
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อัตราค%าธรรมเนียม การขอทดสอบมาตรวัดน้ํา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเปล่ียนมาตรวัดน้ํา 

มาตรวัดน้ํา เปPนเครื่องมือสําหรับวัดปริมาณน้ําท่ีใช5สําหรับการอุปโภค-บริโภค ณ สถานท่ีใช5น้ํา 

นอกจากนี้ยังใช5เปPนแหลAงข5อมูลท่ีใช5ในการออกใบเสร็จคAาน้ําประจําเดือน มาตรวัดน้ําเม่ือมีการใช5งานตAอเนื่องมา

นาน ยAอมมีการสึกหรอของกลไกตAาง ๆ อาจมีผลทําให5การบันทึกข5อมูลการใช5น้ําคลาดเคลื่อนไมAถูกต5องตามความ

เปPนจริง ดังนั้น เพ่ือให5ลูกค5าชําระคAาน้ําตรงตามปริมาณน้ําท่ีใช5จริง การประปานครหลวงจึงหมุนเวียนดําเนินการ

เปลี่ยนมาตรวัดน้ําท่ีติดต้ังใช5งานมานานทุก ๆ ปr โดย มาตรวัดน้ําขนาด Ø 1/2 นิ้ว - 1 นิ้ว จะดําเนินการเปลี่ยน

มาตรวัดน้ําให5ใหมA เม่ือมาตรวัดน้ําเดิมมีอายุการใช5งาน เกิน 10 ปr สําหรับมาตรวัดน้ําขนาดใหญAจะเปลี่ยนมาตร

วัดน้ําใหมA เม่ือมาตรวัดน้ําเดิมมีอายุการใช5งาน เกิน 2 ปr โดยการดําเนินการดังกลAาว คAาใช5จAายเปPนของ การ

ประปานครหลวงท้ังหมด ท้ังนี้ หากลูกค5ามีความประสงค9ขอเปลี่ยนมาตรกรณีท่ียังไมAหมดอายุการใช5งาน จะต5อง

ชําระคAาใช5จAายเอง 
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การรับฝากมาตร 

หากทAานลูกค5าต5องประสบกับปtญหามาตรวัดน้ําสูญหายเนื่องจากเปPนบ5านวAาง ถูกประเมินคAาน้ําในอัตรา

การใช5น้ําข้ันตํ่า เนื่องจากบ5านดังกลAาวไมAมีการใช5น้ํา ถูกตัดน้ํากรณีค5างชําระคAาน้ํา เนื่องจากบ5านวAาง และปtญหา

อ่ืนๆ อีกมากมาย ลูกค5า(คูAสัญญาการใช5น้ํา) สามารถทําเรื่อง "ฝากมาตร" ได5ยื่นความจํานง และแสดงหลักฐาน

บัตรประจําตัวประชาชน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส%วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การพิจารณา -รับคําขอการฝากมาตรจากลูกค�า -แจ�ง
ค
าใช�จ
ายให�ลูกค�าทราบ -จัดทําใบแจ�งราคา -รับชําระ
ค
าธรรมเนียมและหน้ีค�าง(ถ�ามี) –ออกใบเสร็จรับเงินและ
ใบกํากับภาษี 
(หมายเหตุ: (กองบริการและกองรายได�สํานักงานประปา
สาขา)) 

20 นาที การประปานครหลวง 

2) การพิจารณา  
ดําเนินการถอดมาตร (หมายเหตุ: (กองบริการสํานักงาน
ประปาสาขาดําเนินการถอด มาตรภายใน 3 วันทําการ
หลังจากรับเรื่องท้ังน้ีไม
รวมระยะเวลา ในการแก�ไขป9ญหา
นอกเหนือการควบคุมเช
นบ�านป:ดมีสิ่งกีด ขวางต�องรื้อ
ถอนลูกค�าไม
ให�ดําเนินการฯลฯ )) 

3 วันทําการ การประปานครหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาที 

� วนัทาํการ 

สว่นบรกิารลกูคา้ 
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ตารางอัตราธรรมเนียมฝากมาตร 

ขนาดมาตร  
ค%าถอด ค%าฝาก ภาษี รวม 

นิ้ว 

1/2-1 100 180 19.6 299.6 

1 1/2 250 180 30.1 460.1 

2-2 1/2 500 180 47.6 727.60 

3-4 1,000 180 82.6 1,262.6 

6 1,660 180 128.8 1,968.8 

8 2,585 180 193.55 2,958.55 

10 ข้ึนไป 3,860 180 282.8 4,322.8 
 

 

ตารางอัตราธรรมเนียมใส%มาตร 

ขนาดมาตร  
ค%าใส% ภาษี รวม 

นิ้ว 

1/2-1 100 7 107 

1 1/2 250 17.5 267.5 

2-2 1/2 500 35 535 

3-4 1,000 70 1,070 

6 1,660 116.2 1,776.2 

8 2,585 180.95 2,765.95 

10 ข้ึนไป 3,860 270.2 4,130.2 

 
หมายเหตุ : การของดใช5น้ําชั่วคราวโดยการฝากมาตรวัดน้ําจะกระทําได5ครั้งละไมAน5อยกวAา 6 เดือน หากลูกค5ามี  
              ความจําเปPนต5องฝากมาตรวัดน้ําตAอไปอีก ให5ยื่นขอตAอระยะเวลาการฝากเปPนคราวๆ ไป กรณีมีเหตุ 
              จําเปPน ลูกค5าจะขอชําระคAาธรรมเนียมรับฝากมาตรกAอนกําหนดท่ีการประปานครหลวงจะเรียกให5                
              ตAอระยะเวลาการฝากมาตรวัดน้ําก็ได5 คAาธรรมเนียมรับฝากมาตรวัดน้ําจะไมAคืนให5ลูกค5า ไมAวAากรณี 
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              ใดๆ ท้ังสิ้น ลูกค5าท่ีติดต้ังประปาชั่วคราว ไมAมีสิทธิฝากมาตรวัดน้ําในข้ันตอนการขอติดต้ังประปา          
              ใหมA กรณีมีทAอเมนผAาน  
 
กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 
-คําสั่งการประปานครหลวง ท่ี 1298/2565 เรื่อง กําหนดอัตราคAาบริการทดสอบมาตรวัดน้ําสําหรับผู5ใช5น้ําของ
การประปานครหลวง 
-ระเบียบการประปานครหลวง วAาด5วย การเปลี่ยนและการทดสอบมาตรวัดน้ํา พ.ศ.2563 
-ระเบียบการประปานครหลวง ฉบับท่ี 53 วAาด5วย การขอเลิกใช5น้ํา การงดจAายน้ําและการบรรจบมาตรวัดน้ํา 

พ.ศ. 2557 

-หนังสือท่ี ฝจพ 355/2565 เรื่อง การปรับปรุงข5อมูลราคาจําหนAาย ประจําปrงบประมาณ 2566 

 

10.การขอยกเลิกการใช�น้ํา 

กรณีท่ีลูกค5าไมAประสงค9จะใช5น้ําตAอ สามารถยื่นเรื่องขอยกเลิกการใช5น้ําได5ท่ีสํานักงานประปาทุกสาขา 
ตามแตA กรณี  

 บุคคลธรรมดา -บัตรประจําตัวประชาชน  

 นิติบุคคล –หนังสือรับรองนิติบุคคล (ไมAเกิน 3 เดือน) และสําเนาบัตรประชาชนของกรรมการผู5มีอํานาจ
ลงนาม  

 หนังสือมอบอํานาจ และสําเนาบัตรประชาชนของผู5มอบ และผู5รับมอบ (กรณีไมAสามารถมาติดตAอด5วย
ตนเอง)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

สว่นบรกิารลกูคา้ 
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ข้ันตอนการให5บริการ ผู5รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. ตรวจสอบเอกสาร/หนี้ค5าง จัดทําคําร5อง  สบก. 7 นาที 

2. รับชําระเงิน(ถ5ามี)  สจก. 3 นาที 

3. ดําเนินการถอดมาตร  สบม. 3 วันทําการ 

 
ระเบียบท่ีเก่ียวข5อง  
-ระเบียบการประปานครหลวง ฉบับท่ี 53 วAาด5วย การขอเลิกใช5น้ํา การงดจAายน้ําและการบรรจบมาตรวัดน้ํา 

พ.ศ.2557 

 

11.การเปลี่ยนประเภทการใช�น้ํา 

กรณีท่ีลูกค5าต5องการเปลี่ยนประเภทการใช5น้ํา เพ่ือให5การประปานครหลวงคิดคAาน้ําให5ถูกต5องตามความ
เปPนจริง คือ ประเภท R 1 ท่ีพักอาศัย และประเภท R 2 ธุรกิจ ราชการ รัฐวิสาหกิจ อุตสาหกรรม สามารถยื่น
เรื่องด5วยตนเอง หรือติดตAอทางโทรศัพท9 โดยไมAต5องเสียคAาใช5จAายใด ๆ การประปานครหลวงสงวนสิทธิ์ท่ีจะ
เปลี่ยนประเภทการใช5น้ําให5ถูกต5องตามความเปPนจริง เม่ือตรวจพบและอาจปรับคAาน้ําย5อนหลังตามความเปPนจริง
ด5วย  

 
ระเบียบท่ีเก่ียวข5อง  
-ระเบียบการประปานครหลวง ฉบับท่ี 51 วAาด5วย การกําหนดประเภทผู5ใช5น้ํา และการเปลี่ยนประเภทผู5ใช5น้ํา 

พ.ศ.2558 
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อัตราค�าน้ําประปา 
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มาตรฐานการให
บริการของพนักงานรับโทรศัพท� 

แนวทางท่ีควรปฏิบัติขณะรับโทรศัพท� 

o เตรียมอุปกรณ� เช�น ปากกา กระดาษโน�ต ให�พร�อมเพ่ือตอบรับสายลูกค�า 
o กล�าวต�อนรับ ด�วยถ�อยคําท่ีชัดเจน น้ําเสียงสุภาพ แจ�มใส เต็มใจให�บริการ 
o ต้ังใจฟ.งคําพูดของลูกค�า จับประเด็น เพ่ือให�เข�าใจถึงความต�องการ โดยไม�ขัดจังหวะ 
o หากทราบชื่อลูกค�า ควรเรียกชื่อลูกค�าในการสนทนาด�วย เพ่ือสร�างความรู�สึกใส�ใจในตัวบุคคล 
o ในการโอนสาย ต�องแจ�งให�ลูกค�าทราบก�อนว�า จะโอนสายไปให�ใคร หน�วยงานใด และต�องแจ�ง

ผู�รับสาย ให�ทราบด�วยว�าจะโอนสายลูกค�าชื่ออะไร ติดต�อเข�ามาด�วยเรื่องอะไร ก�อนปล�อยสาย
เพ่ือมิให�ลูกค�าต�องเริ่มต�นการสนทนาใหม�ท้ังหมด 

o หากไม�เข�าใจความต�องการของผู�รับบริการให�สอบถามอย�างสุภาพ และกล�าวทวนความเข�าใจ 
เพ่ือให�บริการได�อย�างถูกต�อง 

o เม่ือจบการสนทนาให�กล�าวคําขอบคุณก�อนวางสายทุกครั้ง 
o เม่ือจบการสนทนา ต�องรอให�ผู�รับบริการเป3นผู�วางสายก�อนเสมอ 

 

แนวทางท่ีควรปฏิบัติต อผู
รับบริการท่ีกําลังมีอารมณ�โกรธ 
o พนักงานรับโทรศัพท�จะต�องเป3นผู�รับฟ.งท่ีดี อดทนในการฟ.งอย�างใจเย็น เข�าใจและเห็นใจ 
o ต้ังสติ และควบคุมอารมณ�ของตนเอง ให�สงบก�อน แล�วจะทําให�สามารถมองเห็นวิธีการในการ

ปฏิบัติต�อผู�รับบริการให�ลดความโกรธลงได� 
o กล�าวแสดงความเห็นใจ เพ่ือให�ผู�รับบริการทราบว�า เรากําลังต้ังใจฟ.งและพร�อมท่ีจะให�ความ

ช�วยเหลือตลอดเวลา 
o กรณีท่ีสาเหตุของความโกรธเป3นเหตุการณ� ท่ียังไม�สิ้นสุด ให�พยายามชี้แจงข�อขัดข�อง              

และขอหมายเลข โทรศัพท�ติดต�อกลับ 
o กรณีท่ีสาเหตุของความโกรธ เป3นเหตุการณ�ท่ีผ�านไปแล�ว ให�อดทนรับฟ.ง หรือขออภัยในความ 

ผิดพลาดท่ีเกิดข้ีน พร�อมกับแจ�งให�ทราบถึงแนวทางปฏิบัติท่ีจะป7องกันมิให�เกิดป.ญหาข้ีนอีก      
ในครั้งต�อไป 

o พยายามสังเกตอารมณ�ผู�รับบริการ และระมัดระวังไม�ใช�ถ�อยคําท่ีจะทําให�อารมณ�โกรธทวีความ
รุนแรงข้ึน 
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เทคนิคและข
อปฏิบัติของพนักงานรับโทรศัพท� 
o การรับสายและการวางโทรศัพท�จะต�องกระทําอย�างนุ�มนวล 
o ไม�ควรรับโทรศัพท�ช�า หรือปล�อยให�สัญญาณดังเกิน 3 ครั้ง 
o กล�าวประโยคแรกอย�างเป3นกันเอง พูดด�วยนํ้าเสียงสุภาพ นุ�มนวล กังวาน ด�วยระดับเสียงดัง

ปกติและม่ันคงซัดเจน 
o พนักงานรับโทรศัพท�ต�องแจ�งให�ผู�รับบริการทราบว�า ผู�รับบริการกําลังติดต�อมาท่ีไหน และ

แนะนําชื่อตนเองแก�ผู�รับบริการ เช�น สวัสดีค�ะ/ครับ และบอกหน�วยงานท่ีสังกัด ถ�าเป3นการตอบ
รับในนามของหน�วยงาน 

o สอบถามชื่อผู�รับบริการท่ีกาสังสนทนาด�วย ถ�าไม�ทราบว�าผู�โทรศัพท�มาเป3นใคร ต�องถามอย�าง
สุภาพ โดยกล�าวคําขออภัยและถามว�า ผม/ดีฉัน กําลังเรียนสายกับใครครับ/ค�ะ 

o ควรมีกระดาษบันทึก ปากกาหรือดินสอ เพ่ือจดชื่อผู�รับบริการหรือรายละเอียดในการตอบ
คําถามทาง โทรศัพท�ไว�ให�พร�อม 

o เรียกชื่อผู�รับบริการ แทนการใช�คําว�าคุณ แต�เพียงอย�างเดียว 
o ไม�พูดโทรศัพท�ด�วยเสียงดังหรือค�อยเกินไป และไม�พูดเร็วหรือช�าจนเกินไป 
o อย�าทําตัวเป3นกันเองเกินไปกับผู�รับบริการ ซ่ึงไม�สนิทกันมาก�อน 
o รับฟ.งเจตนารมณ�ของผู�รับบริการ สามารถให�คําแนะนํา ดําเนินการตามประสงค�ของผู�รับบริการ

อย�าง ถูกต�อง 
o ใช�ประโยคคําพูดท่ีเข�าใจง�ายให�ความกระจ�างแก�ผู�ฟ.ง 
o เลือกสรรคําพูดท่ีจาเป3นใซ�ให�ติดปาก เซ�น ขออภัยค�ะ ขอบคุณค�ะ สวัสดีค�ะ 
o ไม�ควรพูดด�วยเสียงท่ีห�วน 
o ใช�น้ําเสียงหรือการพูดท่ีเป3นธรรมขาติ ท่ีแสดงให�ลูกค�า Call Center รู�สึกว�าเต็มใจให�บริการ 

โดยใส� รอยยิ้มไปกับเสียงพูด 
o ไม�พูดแทรกหรือขัดจังหวะในขณะผู�รับบริการกําลังพูดและควรมีคําขานรับ หลังจากท่ี

ผู�รับบริการพูดจบ 
o อย�าพูดดัดบทหรือรีบสรุปว�าเข�าใจ 
o ส�งเสียงตอบรับเป3นระยะ เพ่ือแสดงว�ายังฟ.งผู�รับบริการอยู� และสายยังไม�หลุด 
o ไม�หยอกล�อกับคนท่ีอยู�ใกล�เคียงขณะสนทนา 
o ควบคุมอารมณ�ให�ม่ันคง อดทนในการพูดโทรศัพท� ไม�แสดงอารมณ�โกรธเม่ือต�องรับคําสั่ง หรือ

ได�รับ การต�อว�าจากลูกค�า 
o อย�าโต�แย�งผู�รับบริการเด็ดขาด 
o กล�าวคําว�าขออภัยเม่ือใข�คําผิด 
o มีความอดทน อดกลั้น และรู�จักกาลเทศะ 
o รู�หลักการเจรจา มีมารยาท เพ่ือให�เกิดภาพลักษณ�ท่ีดีต�อผู�รับบริการ 
o มีไหวพริบในการแกป.ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนได�โดยไม�คาดคิด 
o มีสมาธิ มีความต้ังใจ มีความรับผิดฃอบต�อหน�าท่ี และเต็มใจให�บริการ 
o ข�อมูลใดท่ีไม�ทราบหรือไม�แน�ใจว�าข�อมูลถูกต�องหรือไม� ก็ไม�ควรตอบในทันที ควรต�องหาข�อมูล

หรือ สอบถามจาก Supervisor ให�ได�ข�อมูลท่ีถูกต�องก�อน เพ่ือมิให�ผู�รับบริการเกิดความเข�าใจผิด
เก่ียวกับ ข�อมูลโดยเด็ดขาด 
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o หากเรื่องท่ีสอบถามมาจําเป3นต�องหาข�อมูลเพ่ิมเติม ควรประมาณเวลาของการค�นหาข�อมูลว�าจะ
ใช�เวลานานเท�าใด แล�วแจ�งให�ผู�รับบริการทราบและสอบถามว�าจะรอสายหรือไม� หากประมาณ
เวลาท่ีแน�นอนไม�ได�ก็ควรบันทึกหรือขอหมายเลขโทรศัพท�ไว�เพ่ือจะไต�ติดต�อกลับไปในภายหลัง
ทันทีท่ีมีข�อมูล 

o อย�าให�ผู�รับบริการต�องถือสายรอนาน หากจําเป3น ต�องกล�าวขออภัย และบอกกล�าวเป3นระยะๆ 
o การจบสนทนาควรแน�ใจว�า เราได�ทําให�ผู�รับบริการพึงพอใจในการติดต�อและจากคําตอบท่ีได�รับ 

เสียก�อนแล�วจึงกล�าวอําลา ปMดการสนทนาด�วยการขอบคุณท่ีใข�บริการ 
o เม่ือจบการสนทนาแล�ว ควรรอให�ผู�รับบริการวางหูโทรศัพท�ก�อนเสมอ 

 
การให
ความสนใจ และความเอาใจใส ต อลูกค
า 

1. ในขณะท่ีลูกค�ารอการค�นหาข�อมูลซ่ึงอาจจะใช"เวลานานกว�าปกติ ควรแจ�ง Activity ท่ีกําลัง
ดําเนินการให�แก�ลูกค�าทราบเป3นระยะ 
2. พยายามค�นหาคําตอบให�แก�ลูกค�าอย�างสุดความสามารถ หากหาข�อมูลไม�ได� ต�องชี้แจงเหตุผล
หรือติดต�อกลับภายหลังอย�างเร็วท่ีสุด 
3. สังเกตลักษณะการพูด และน้ําเสียงของลูกค�า หากยังไม�ได�รับความพึงพอใจจากคําตอบ ควร
สรุปใจความสําคัญ และ/หรือแสดงความเห็นอกเห็นใจลูกค�า 
4. ในช�วงเวลาท่ีมีลูกค�าน�อยราย Agent สามารถขอความคิดเห็น และข�อแนะนําจากลูกค�า
เก่ียวกับการให�บริการเพ่ือการปรับปรุง และยกระดับคุณภาพบริการ 
 

การสนทนาเพ่ือบริการข
อมูลทางโทรศัพท� 

1. งานสอบถามข
อมูล : การสนทนาตอบป�ญหาช้ีแจงโดยท่ัวไป     

 บททักทาย 

 การทักทาย - สวัสดีค�ะ / ครับ  
 การแนะนําตน - ดิฉัน / กระผม................ รับสาย ยินดีให�บริการค�ะ /ครับ 

การรับฟ,ง 

 รับฟ.งลูกค�าพูดให�จบ โดยไม�พูดแทรกข้ึนกลางประโยค 

การช้ีแจง 

 ให�ข�อมูล - รายละเอียดตามท่ีได�สอบถามมา มีดังนี้ค�ะ/ครับ หรือ 
                    - ข�อมูลเบ้ืองต�นท่ีได�รับแจ�งมา มีดังนี้ค�ะ/ครับ หรือ  

                    -รายละเอียดของข�อมูลเบ้ืองต�น มีดังนี้ค�ะ/ครับ  

          ( ให�รายละเอียดข�อมูล และสนทนา หากมีการซักถามต�อ ) 
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ส้ินสุดการสนทนา 

 คําพูดปMดท�าย – มีสิ่งใดต�องการทราบเป3นข�อมูลอ่ืนเพ่ิมเติม ไหมคะ / ครับ 
 ขอขอบคุณท่ีใช�บริการ สวัสดีค�ะ/ครับ 

 
 
2. งานสอบถามข
อมูล : การสนทนาตอบป�ญหาท่ีต
องมีการค
นข
อมูล -พักสาย 

บททักทาย 

 การทักทาย - สวัสดีค�ะ / ครับ 
 การแนะนําตน - ดิฉัน / กระผม................ รับสาย  ยินดีให�บริการ ค�ะ / ครับ 

การรับฟ,ง 

 รับฟ.งลูกค�าพูดให�จบ โดยไม�พูดแทรกข้ึนกลางประโยค 

การสนทนา 

(น้ําเสียงแสดงความกระตือรือร�น – ในเรื่องท่ีสอบถามมา) กรุณารอสักครู�นะคะ / ครับ  จะ
ค�นหาข�อมูลหรือตรวจสอบให�ค�ะ / ครับ 

 ...................................................................................... 

การสนทนาต อ 

(น้ําเสียงแสดงความกระตือรือร�น) - ต�องขออภัยท่ีให�ถือสายรอนะคะ / ครับ รายละเอียดมีดังนี้
ค�ะ / ครับ 

 ( ให�รายละเอียดข�อมูล และสนทนาหากมีการซักถามต�อ ) 

ส้ินสุดการสนทนา 

 คําพูดปMดท�าย – ต�องการทราบข�อมูลอ่ืนเพ่ิมเติม ไหมคะ / ครับ 
 หากไม�มี... ขอขอบคุณท่ีใช�บริการ สวัสดีค�ะ/ครับ 
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การจัดการข�อร�องเรียน 

 กปน. ตระหนักถึงแนวทางการกํากับดูแลกิจการท่ีดี ท้ังนี้ เพ่ือให!การบริหารงานของ กปน. เป#นไป
อย&างมีประสิทธิภาพ โปร&งใส เป#นธรรม จึงมีการกําหนดกระบวนการบริหารจัดการข!อร!องเรียน ต้ังแต&รับเรื่อง 
พิจารณาตรวจสอบเรื่องร!องเรียน ส&งเรื่องร!องเรียนให!หน&วยงานท่ีเก่ียวข!องดําเนินการแก!ไข รายงานผล
ข!อเท็จจริง รายงานผลการดําเนินการให!ผู!ร!องเรียนทราบ รวมถึงการเก็บข!อมูลสถิติเรื่องร!องเรียนเพ่ือใช!ในการ
วิเคราะห1 ปรับปรุงประสิทธิภาพการจัดการเรื่องร!องเรียน เพ่ือให!ลูกค!าม่ันใจว&าได!รับการตอบรับและแก!ไข
อย&างทันท&วงที เกิดประสิทธิผล และช&วยลดความไม&พึงพอใจของลูกค!า ตลอดจนสร!างความเชื่อม่ันในการ
ดําเนินงานของ กปน. 
 
วัตถุประสงค� 

1. เพ่ือให!ลูกค!า/ผู!ร!องเรียน ได!รับการตอบรับและแก!ไขข!อร!องเรียนได!อย&างทันท&วงที 
2. เพ่ือให!ม่ันใจว&ากระบวนการจัดการข!อร!องเรียน ได!มีการปฏิบัติตามข้ันตอนท่ีสอดคล!องกับข!อกําหนด 
   ระเบียบ หลักเกณฑ1ท่ีกําหนดไว!อย&างครบถ!วนและมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให!บุคลากร/เจ!าหน!าท่ี ผู!รับผิดชอบใช!เป#นแนวทางในการปฏิบัติงานและดําเนินการแก!ไขป9ญหา 
    โดยมีกระบวนการและวิธีการดําเนินงานเป#นไปในทิศทางเดียวกัน 
4. เพ่ือเป#นการเผยแพร&ประชาสัมพันธ1ให!ลูกค!า/ผู!ร!องเรียน ได!ทราบถึงกระบวนการจัดการข!อร!องเรียน 
   หลักเกณฑ1ต&างๆ ในการร!องเรียน อันจะนําไปสู&ความเข!าใจในข้ันตอนการดําเนินงานของ กปน. 

 

หลักเกณฑ�ในการรับเร่ืองร�องเรียน 
1. ใช!ถ!อยค!าหรือข!อความท่ีสุภาพ และต!องมี 

- วัน เดือน ป? 
- ชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู& หมายเลขโทรศัพท1 อีเมล1 ท่ีสามารถติดต&อถึงผู!ร!องเรียนได! 
- ระบุข!อเท็จจริง หรือ เหตุการณ1ของเรื่องท่ีร!องเรียนได!อย&างชัดเจนว&าได!รับความเดือดร!อน หรือ 

             เสียหายอย&างไร ต!องการให!แก!ไข ด!าเนินการอย&างไร หรือชี ช&องทางแจ!งเบาะแส เก่ียวกับการทุจริต  
             ของเจ!าหน!าท่ี/หน&วยงานของ กปน. ได!ชัดแจ!งเพียงพอท่ีสามารถด!าเนินการ สืบสวน สอบสวนได! 

- ระบุ ผู!รับบริการหรือหน&วยงานต!นสังกัด กรณีผู!ร!องเรียนเป#นผู!ใช!บริการหรือลูกค!า 
- ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ!ามี) 

2. เรื่องร!องเรียนต!องเป#นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได!หวังสร!างกระแสหรือสร!างข&าวท่ีเสียหายต&อบุคคลอ่ืนหรือ 
หน&วยงานต&าง ๆ ท่ีเก่ียวข!อง 
3. ต!องสามารถติดต&อกลับไปยังผู!ร!องเรียนได! เพ่ือยืนยันว&ามีตัวตนจริง ไม&ได!สร!างเรื่องเพ่ือกล&าวหาบุคคลอ่ืน 
4. เป#นเรื่องท่ีผู!ร!องได!รับความเดือดร!อนหรือเสียหาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน!าท่ีต&าง ๆ ของเจ!าหน!าท่ี 
หรือหน&วยงานภายในสังกัด กปน. 
5. เป#นเรื่องท่ีประสงค1ให! กปน. ช&วยเหลือหรือแก!ไขเนื่องจากข!อร!องเรียนเกิดจากภารกิจและอยู&ในความ 
รับผิดชอบของ กปน. 
6. กรณีเรื่องร!องเรียนท่ีมีข!อมูลไม&ครบถ!วน ไม&เพียงพอ หรือไม&สามารถหาข!อมูลเพ่ิมเติมได!ในการด!าเนินการ 
ตรวจสอบ สืบสวน สอบสวน ข!อเท็จจริงตามรายละเอียดท่ีกล&าวมาหรือเข!าข&ายในลักษณะบัตรสนเท&ห1 
พฤติกรรมส&วน 
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บุคคล หรือเรื่องร!องเรียนอ่ืนท่ีไม&เก่ียวข!องกับภารกิจหรือความรับผิดชอบของ กปน. นั น ให!ยุติเรื่องและเก็บ
เป#นฐานข!อมูล 
 
ประเภทของข�อร�องเรียน 

กปน. มีการจัดประเภทข!อร!องเรียนเป#นหมวดหมู& ออกเป#น 3 ประเภท ดังนี้ 
1. ข!อร!องเรียนด!านผลิตภัณฑ1 (น!าประปา) 
2 .ข!อร!องเรียนด!านการให!บริการหรือการดําเนินงานของ กปน. 
3 .การแจ!งเหตุ ข!อเสนอแนะ ข!อคิดเห็น ค!าติชม สอบถามข!อมูล 

 

ข�อกําหนดที่สําคัญและมาตรฐานในการจัดการข�อร�องเรียน 
กปน. ดําเนินการรับข!อร!องเรียน แก!ไข และติดตามตรวจสอบข!อร!องเรียนท่ีเข!ามายังหน&วยงานจาก

ช&องทางต&างๆ โดยมีข!อปฏิบัติตามท่ีกําหนด โดยแบ&งเป#น 3 ข้ันตอนได!แก& การรับข!อร!องเรียน การตอบกลับข!อ
ร!องเรียน และการแก!ไขข!อร!องเรียน ดังนี้ 
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ข�อกําหนดมาตรฐานการให�บริการรับข�อร�องเรียนแต�ละช�องทาง 
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แผนการบริหารความต�อเนื่องในการให�บริการ 
แผนรองรับเหตุไฟฟ�าดับหรือระบบบริการขัดข�องเป�นเวลานาน 

สํานักงานประปาสาขาพระโขนง 
 

1. หลักการและเหตุผล  
 

สํานักงานประปาสาขาพระโขนง ต้ังอยู&บนถนนสุขุมวิท ซ่ึงมีผู�ขอรับบริการจํานวนมาก โดยจากผล
สํารวจความพึงพอใจ เหตุผลท่ีมาใช�บริการท่ีสาขาเนื่องจาก ใกล�บ�านและเป�นทางผ&าน เดินทางได�สะดวก 
ดังนั้น เพ่ือให�บริการประชาชนได�อย&างต&อเนื่อง ในกรณีท่ีไฟฟ�าดับ และระบบบริการขัดข�องเป�นเวลานาน 
ได�แก& ระบบรับชําระเงิน ระบบรับคําร�อง ระบบบริการค�นหาข�อมูล ระบบแผนท่ีภูมิศาสตร5 ฯ สํานักงานประปา
สาขาพระโขนง จึงจําเป�นต�องจัดทําแผนรองรับสถานการณ5ดังกล&าว  

 
2. วัตถุประสงค5  
2.1 เพ่ืออํานวยความสะดวก ในการให�บริการลูกค�าได�อย&างต&อเนื่อง  
2.2 เพ่ือสร�างความพึงพอใจและสร�างภาพลักษณ5ท่ีดีต&อองค5กร  
2.3 เพ่ือกําหนดหน�าท่ีความรับผิดชอบ และแนวทางการแก�ป:ญหาในการให�บริการ  
 
3. แนวทางการดําเนินงาน  
3.1 ประชาสัมพันธ5ชี้แจงให�ลูกค�าหรือผู�ขอรับบริการทราบถึงเหตุขัดข�องในการให�บริการ และแนวทาง/
ระยะเวลาในการแก�ไขป:ญหา 
3.2 แนะนําลูกค�าใช�บริการชําระเงิน/ขอรับบริการต&างๆ ผ&านช&องทางออนไลน5 ของ กปน. อาทิ ระบบ  
e-service แอพพลิเคชั่น MWA onMobile 
3.3 สอบถามความต�องการและแก�ไขสถานการณ5เฉพาะหน�าให�ผู�ขอรับบริการ แล�วแต&กรณี ดังนี้ 
 

ระบบรับเงิน ระบบรับคําร�อง ระบบแผนท่ีภูมิศาสตร5 
วิธีท่ี 1 ออกใบเสร็จรับเงินชั่วคราว  
วิธีท่ี 2 ออกใบรับฝากเงินและส&ง
ใบเสร็จรับเงินให�ลูกค�าทางไปรษณีย5  

- จัดทําคําร�อง Manual  - ดูพ้ืนท่ีในระบบ Google map  

 

4.กําหนดผู�รับผิดชอบ ดูแล ประสานงานและประชาสัมพันธ5 
ระบบรับเงิน ระบบรับคําร�อง ระบบแผนท่ีภูมิศาสตร5 

-หัวหน�าส&วนจัดเก็บและรับเงิน  - หัวหน�าส&วนบริการลูกค�า  - หัวหน�าส&วนสํารวจและออกแบบ  
 
�.ผลการได�รับจากการดําเนินงาน 
5.1  ความพึงพอใจของผู�ใช�บริการเพ่ิมข้ึน  
5.2  ลดข�อร�องเรียน และสร�างภาพลักษณ5ท่ีดีต&อองค5กร  
5.3  สร�างความผูกพันและเกิดการใช�บริการอย&างต&อเนื่อง 
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ช�องทางการติดต�อสํานักงานประปาสาขาพระโขนง 

1564/1 ถนนสุขุมวิท แขวงพระโขนง เขตคลองเตย กรุงเทพฯ 10260 

หมายเลขโทรศัพท$กลาง 0 2331 0031-2 
 

 
 

 
Facebook :  https://www.facebook.com/สํานักงานประปาสาขาพระโขนง   

E-mail : br13s11@mwa.co.th 

 

  

เรื่อง ผู(รับผิดชอบ 
โทรศัพท+ 

เครื่องตรง ภายใน 
 ขอรับเงินประกันค�าน้ํา/ค�าอ่ืนๆ ส:วนกลาง 0 2331 1061 3103 
 หักค�าน้ําผ�านบัญชีธนาคาร ส:วนควบคุมรายได> 0 2332 9019 3136 / 3137 

 ค�าน้ําแพง 

 ไม�ได(รับใบแจ(งหนี้ค�าน้ําประปา 
ส:วนอ:านมาตร 0 2331 0127 3132 / 3133 

 สอบถามค�าน้ําประปา 

 ถูกระงับการใช(น้ําประปา ส:วนจัดเก็บและรับเงิน 0 2331 1114 3141 / 3142 

 สอบถามเอกสารย่ืนคําร(องต�างๆ 
ส:วนบริการลูกค>า 0 2331 5749 3121 / 3122 

 ท�อแตก/ท�อรั่ว  
 น้ําไม�ไหล  
 น้ําไหลอ�อน 

 น้ําขุ�น 

 น้ํามีกล่ิน 

ส:วนซ:อมบํารุงระบบท:อและโยธา 0 2311 0995 3162-3163 

 ติดตามงานติดตั้งประปาใหม� 
 

ส:วนสํารวจและออกแบบ 

(กรณียังไม:ชําระเงิน) 
0 2331 0675 3165 / 3166 

ส:วนก:อสร>าง 

(กรณีชําระเงินแล>ว) 
- 3175 / 3176 

 ติดตามงานย(ายมาตร 

 

ส:วนสํารวจและออกแบบ 

(กรณียังไม:ชําระเงิน) 
0 2331 0675 3165 / 3166 

ส:วนบริการมาตร 

(กรณีชําระเงินแล>ว) 
- 3116 / 3117 
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นวัตกรรมการบริการ 

1. ระบบ Smart Card - ระบบท่ีผู�รับบริการสามารถใช�บัตรประชาชนแบบ Smart Card เพียงใบเดียวติดต&อ

ธุรกรรม กับ กปน.  
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2. Line กลุ�ม สสพ. Best Service – ช&องทางท่ีเป,ดให�ผู�รับบริการส&งเอกสารท่ีไม&สําคัญผ&านทาง Line กลุ&ม

บริการ สํานักงานประปาสาขาพระโขนง เพ่ือให�ผู�รับบริการสามารถดําเนินการยื่นคําร�องได�เบ็ดเสร็จในวันท่ีมา

ติดต&อ ไม&ต�องเสียเวลานําเอกสารมายื่นเพ่ิมเติมภายหลัง 
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3. GIS ระบบแผนที	ภ ูมิศาสตร  ์(GIS- Geography Information System) – ระบบแผนที�ที�

ผูข้อรบับรกิารสามารถตรวจสอบสถานที�ใชน้ ํ าที�ขอติดตั งประปา พรอ้มภาพประกอบ เพื�อใหต้ิดตั งไดอ้ยา่ง

ถกูตอ้ง ตรงตามความตอ้งการ 
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4.E-Service - ช&องทางท่ีเป,ดให�ผู�รับบริการ สามารถตรวจสอบค&าน้ําประปา ชําระค&าน้ําประปาผ&านระบบ 

Internet Banking ลงทะเบียนรับ eBill, eTax Invoice,  eReceipt ขอติดต้ังประปาใหม& และบริการอ่ืนๆ ได�

ด�วยตนเอง ทุกท่ี ทุกเวลา https://eservicesapp.mwa.co.th/ 
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5.แอปพลิเคชัน MWA onMobile - ช&องทางท่ีเป,ดให�ผู�รับบริการ สามารถใช�บริการทุกท่ี ทุกเวลา อาทิ 

บริการติดต้ังประปา ชําระเงิน แจ�งเหตุ/ร�องเรียน แจ�งเตือนค&าน้ําผิดปกติ แจ�งเตือนการชําระเงิน ดูข�อมูล

เก่ียวกับการใช�น้ํา (สถิติการใช�น้ํา ค&าน้ํา คุณภาพน้ํา) และเชื่อมโยงกับการไฟฟUานครหลวง สามารถตรวจสอบ

ค&าไฟฟUา และขอติดต้ังไฟฟUาได� 
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6. Line@MWAThailand - ช&องทางท่ีเป,ดให�ผู�รับบริการ สอบถามค&าน้ําค�างชําระ และสอบถามบริการอ่ืนๆ 

ได�ทุกท่ี ทุกเวลา  
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7. Line กลุ�ม ผู>ใช>น้ํารายใหญ�/กลุ�มจิตอาสา/กลุ�มสํานักงานเขต – ช&องทางแจ�งข&าวสาร กปน. และช&องทาง

ท่ีผู�รับบริการ หรือประชาชนท่ัวไปสามารถแจ�งเหตุท&อประปาแตกรั่ว โดยการส&งภาพ พิกัด และหมายเลข

โทรศัพทWผู�แจ�ง เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีประเมินลักษณะหน�างาน และเข�าถึงจุดท&อประปาแตกรั่วอย&างรวดเร็ว 
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8. สองหัวดีกว�าหัวเดียว (เพ่ิมแรงดันน้ําด>วยปNOมของรถบรรทุกน้ํา)  - การพัฒนากระบวนงาน เพ่ิมแรงดันน้ํา

ให�ดียิ่งข้ึน โดยการนําหลักการการเพ่ิมแรงดันน้ําโดยใช�ป[\มน้ํามาประยุกตWใช� โดยใช�รถบรรทุกน้ํา ซ่ึงมีเครื่องป[\ม

น้ําติดต้ังอยู&ภายในรถบรรทุกน้ํา มีอัตราการสูบน้ําสูงสุด 1,800 ลิตร/นาที และสามารถสร�างแรงดันน้ําได�สูงสุด 

380 ปอนดW/ตารางนิ้ว เพ่ือแก�ป[ญหาน้ําประปาไม&ไหลหรือไหลอ&อน  
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9.อ�างอนามัย – นวัตกรรมงานซ&อมท&อประปา โดยการใช�อ&างผ�าใบปูทับหลุมซ&อม เพ่ือปUองกันสิ่งสกปรก

ปนเปbcอนในเส�นท&อ รักษาความสะอาดของน้ําในเส�นท&อ ลดระยะเวลาการ Blow น้ํา หลังการซ&อมท&อประปา 

สร�างความพึงพอใจแด&ประชาชน ผลงาน “อ&างอนามัย” ได�รับรางวัลมากมาย ท้ังภายในและภายนอก

หน&วยงาน อาทิ 

 รางวัลความคิดสร�างสรรคWและนวัตกรรมดีเด&น ด�านนวัตกรรม” จากผลงาน “อ&างอนามัย” ในงาน

รัฐวิสาหกิจดีเด&น ประจําปg 2562 

 รางวัล Silver Award ประเภท Genba Kaizen จากเวทีการประกวด Thailand Kaizen Award 

2019  

 รางวัลชมเชย ประเภทการพัฒนาต&อยอดกระบวนงานท่ีเคยนําเสนอ ในงานสัปดาหWวิชาการ การ

ประปานครหลวง ประจําปg 2562 

 

   



 

 

 

ภาคผนวก 
































































