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เทศบาลตําบลบานปลวกแดง 

อําเภอปลวกแดง  จังหวัดระยอง 
 

 



คูมือการใหบริการประชาชน   

กองการประปา 
 

ภารกิจงานกองการประปา 

 กองการประปา เทศบาลตําบลบานปลวกแดง มีหนาท่ีผลิตน้ําประปา โดยควบคุมดูแลข้ันตอนการผลิต

ดวยความพิถีพิถัน  เพ่ือใหน้ําท่ีผลิตมีคุณภาพปลอดภัย ไดมาตรฐานตามท่ีกระทรวงสาธารณสุขกําหนด

มาตรฐานน้ําประปาสําหรับอุปโภค บริโภค สําหรับบริการประชาชนในเขตเทศบาลตําบลบานปลวกแดง โดย

การใหบริการจําหนายน้ําประปา  และบํารุงรักษาระบบน้ําประปา มีการบริการซอมแซมระบบทอสงน้ําประปา  

และบํารุงรักษาระบบน้ําประปา  มีการบริการซอมแซมระบบทอสงน้ําประปา  และการแกไขปรับปรุงอุปกรณท่ี

ใหบริการประชาชน ใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  เพ่ือประชาชนมีน้ําประปาใชอยางเพียงพอ 

 กองการประปา มีหนาท่ีติดตอประสานงาน วางแผน ตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข 

ติดตามประเมินผล แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ทําความเห็นเสนอแนะ

ตอผูบังคับบัญชา  เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ และการวินิจฉัยสั่งการทุกเรื่องในกองการประปา 

ในเรื่องท่ีไมเก่ียวกับงานนโยบายของคณะผูบริหารโดยควบคุมการตรวจสอบการวัดการงานตางๆ โดยกํากับ

ดูแลงาน 3 งาน ไดแก 

1. งานผลิตและงานบริหาร 

2. งานการเงินและบัญชี 

3. งานธุรการ 

งานผลิตและงานบริการ 

หลักปฏิบัติของการประปาเทศบาลตําบลบานปลวกแดง 

 เจาหนาท่ีกองการประปา จะออกดําเนินการจดเลขมาตรวัดน้ําประจําเดือน เพ่ือคํานวณคา

น้ําประปา  และจัดสงใบแจงหนี้คาน้ําประปาใหแกผูใชน้ํา 

 กรณีพบทอแตก หรือทอรั่วกอนเขามาตรวัดน้ํา โปรดแจงการประปาซอมดวน เพ่ือผลในการไหล

ของน้ําในบานของทาน 

 ถามีปญหา หรือขอสงสัยเก่ียวกับมาตรวัดน้ําโปรดแจงใหการประปา เปนผูตรวจสอบและแกไข ไม

ทําการแกไขเอง 

 การคิดราคาคาน้ํา  คิดตามอัตราของการประปาเทศบาลตําบลบานปลวกแดงกําหนด 

 การคิดราคาคาบริการท่ัวไป คิดตามขนาดของมาตรวัดน้ํา (บาท/เครื่อง/เดือน) 

 

 

 



 

 

       ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอใชนํ้าประปา 

ย่ืนแบบคาํขอนํา้ประปา พรอ้มเอกสาร 
**ตรวจสอบเอกสาร** 

(รบัใบนดัชาํระคา่ธรรมเนียมการขอใชน้ํา้) 
(ระยะเวลาใหบ้รกิาร  1 วนั) 

ตรวจสอบสถานท่ีตดิตัง้การขอใชน้ํา้ประปา 
(ระยะเวลาใหบ้รกิาร 1 วนั) 

ประมาณการคา่ใชจ่้ายในการตดิตัง้มเิตอร ์
** รายงานผูบ้รหิาร เพ่ือขออนมุตั ิ** 

(ระยะเวลาใหบ้รกิาร  2 วนั) 

ชาํระคา่ธรรมเนียมการขอใชน้ํา้ประปา 
** ตามใบนดั ภายใน 4 วนั ** 
(ระยะเวลาใหบ้รกิาร  1 วนั) 

ตดิตัง้มิเตอรน์ํา้ 
****  ทดสอบ พรอ้มใหบ้รกิาร *** 

กรณีท่ีไม่สามารถตดิตัง้ได ้เน่ืองจาก

อปุสรรคจากสถานท่ีของผูข้อใชน้ํา้ ตอ้ง

แจง้ผูข้อใชน้ํา้แกไ้ขใหแ้ลว้เสรจ็** 
(ระยะเวลาใหบ้รกิาร 2 วนั 

หากไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมตาม

กาํหนดเวลา  
*** ให้ยกเลิกคาํขอใช้นํา้ *** 
(ระยะเวลาให้บริการ  4  วัน) 



         หลักฐานประกอบการยื่นคําขอใชน้ําประปา 

1. คําขออนุญาตใชน้ําประปา (ขอรับไดท่ีกองการประปาเทศบาล)  1 ฉบับ 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา)   1 ฉบับ 

3. สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)    1 ฉบับ 

4. สําเนาทะเบียนบานท่ีขอติดตั้งประปา     1 ฉบับ 

5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคาร     1 ฉบับ 

6. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีทําแทนเจาของอาคาร)   1 ฉบับ 

กรณีผูขอติดตั้งประปามิใชเจาบาน หรือเจาของอาคาร จะตองมีสําเนาทะเบียนบานฉบับท่ีมีชื่อผู

ขอใชน้ําอยูในทะเบียนบาน และใหเจาบานหรือเจาของบานทําหนังสือยินยอม  พรอมแนบหลักฐานสําเนา

บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานของเจาบาน หรือเจาของบานดวย   

 สถานท่ี / หนวยงานรับผิดชอบ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  เลขท่ี 566  หมูท่ี  1  ตําบลปลวกแดง  อําเภอ

ปลวกแดง  จังหวัดระยอง  21140   โทร  0 – 3865-9254 

ติดตอดวยตนเอง   ณ  กองการประปา เทศบาลตําบลบานปลวกแดง 

 ระยะเวลาใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันเสาร – อาทิตยและวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ตั้งแตเวลา  08.30 น. – 16.30  น. 

 คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียมการขอใชน้ําประปา เปนไปตามระเบียบเทศบาลตําบลบานปลวกแดง วาดวย

การขอใชน้ําและกําหนดอัตราคาธรรมเนียมในการขอใชน้ําประปา ของเทศบาลตําบลบาน

ปลวกแดง พ.ศ.  2544 

 ระยะเวลา 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม   5  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 การประปาเทศบาลตําบลบานปลวกแดง จะงดจายน้ําประปาใหแกผูใชน้ํา เม่ือผูใชน้ําปฏิบัติ

ผิดระเบียบขอบังคับ ของเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  วาดวยการขอใชและกําหนดอัตราคาธรรมเนียมในการ

ใชน้ําประปาของเทศบาลตําบลบานปลวกแดง พ.ศ. 2544  ในกรณีตอไปนี้ 

1.ผูใชน้ําผิดนัดการชําระคาน้ําประปา ภายหลังท่ีกองการประปา แจงใหทราบและมีการแจงเตือน

ลวงหนาแลว ไมนอยกวา 7 วัน 

2.ยินยอมใหผูอ่ืนตอน้ําประปาไปใชในสถานท่ีอ่ืน โดยไมไดรับอนุญาตจากประปาเทศบาลฯ 

3.ละเมิดการใชน้ํา หรือการกระทําการใดๆ ใหการประปาเทศบาลไดรับความเสียหาย หรือไมยอม

ชําระคาเบี้ยปรับ หรือคาเสียหายตามท่ีการประปา ขอเรียกเก็บ เม่ือถูกงดจายน้ําประปาแลว 

 

 ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 

1. เขียนคํารองท่ัวไป (ขอติดตั้งมิเตอรกรณีถูกตัดน้ํา) 

2. ชําระคาธรรมเนียมการติดตั้งมิเตอรน้ํา (ขอติดตั้งมิเตอรกรณี ถูกตัดน้ํา) 

3. รายงานขออนุมัติ  

4. ชางประปาติดตั้งมิเตอร / ทดสอบใชงาน 

 ระยะเวลา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม : 1- 2 วัน 

 หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1. คํารองท่ัวไป      1 ฉบับ 

2. บัตรประจําตัวประชาชน เพ่ือแสดงตอเจาหนาท่ี (กรณีบุคคลธรรมดา)   1  ฉบับ 

3. สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 1 ชุด 

4. สําเนาทะเบียนบานท่ีขอติดตั้งประปา  1 ฉบับ 

 สถานท่ี / หนวยงานรับผิดชอบ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  เลขท่ี 566  หมูท่ี  1  ตําบลปลวกแดง  อําเภอ

ปลวกแดง  จังหวัดระยอง  21140   โทร  0 – 3865-9254 

ติดตอดวยตนเอง   ณ  กองการประปา เทศบาลตําบลบานปลวกแดง 

 ระยะเวลาใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันเสาร – อาทิตยและวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ตั้งแตเวลา  08.30 น. – 16.30  น. 

 คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียมการขอใชน้ําประปา เปนไปตามระเบียบเทศบาลตําบลบานปลวกแดง วาดวย

การขอใชน้ําและกําหนดอัตราคาธรรมเนียมในการขอใชน้ําประปา ของเทศบาลตําบลบาน

ปลวกแดง พ.ศ.  2544 

 การงดจายน้ําประปา 

 การขอติดตั้งมิเตอรน้ํา กรณีถูกงดจายน้ําประปา 



 

 

 ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1. เขียนคํารองท่ัวไป / แนบเอกสาร (ตรวจสอบเอกสาร ถูกตอง ครบถวน) 

2. ชําระคาธรรมเนียม (ขอโอนสิทธิ์การใชน้ํา / เปลี่ยนชื่อผูใชน้ํา) 

3. รายงาน / อนุมัติคํารอง  (ขอโอนสิทธิ์การใชน้ํา / เปลี่ยนชื่อผูใชน้ํา) 

 ระยะเวลา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม : 30   นาที 

 หลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน (เพ่ือแสดงตอเจาหนาท่ี)  ของผูโอนและผูรับโอน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบานท่ีติดตั้งประปาของผูรับโอน ท่ีผูรับตองมีชื่อในสําเนาทะเบียนบานหรือเอกสาร 

แสดงกรรมสิทธิ์  1 ฉบับ 

3. สําเนาใบมรณะบัตรของผูใชน้ําประปาเดิม (ในกรณีท่ีผูขอใชน้ําประปาเดิมถึงแกกรรม)  1  ฉบับ 

4. สําเนาสัญญาชื้อขาย  (ในกรณีท่ีมีการชื้อขายบาน)   1  ฉบับ 

5. ใบเสร็จคาน้ําประปาครั้งสุดทายของผูโอน หรือสําเนา (ถามี)  1  ฉบับ 

 สถานท่ี / หนวยงานรับผิดชอบ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  เลขท่ี 566  หมูท่ี  1  ตําบลปลวกแดง  อําเภอปลวกแดง  

จังหวัดระยอง  21140   โทร  0 – 3865-9254 

ติดตอดวยตนเอง   ณ  กองการประปา เทศบาลตําบลบานปลวกแดง 

 ระยะเวลาใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันเสาร – อาทิตยและวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ตั้งแตเวลา  08.30 น. – 16.30  น. 

 คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียมการขอใชน้ําประปา เปนไปตามระเบียบเทศบาลตําบลบานปลวกแดง วาดวยการขอ

ใชน้ําและกําหนดอัตราคาธรรมเนียมในการขอใชน้ําประปา ของเทศบาลตําบลบานปลวกแดง พ.ศ.  

2544 

 

 

 

 

 

 

 

 การโอนสิทธิ์ในการใชน้ําประปา / เปล่ียนช่ือผูใชน้ําประปา 



 

 

 ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1. เขียนคํารองท่ัวไป / แนบเอกสาร(ตรวจสอบเอกสาร ถูกตอง ครบถวน) (ระยะเวลาใหบริการ 1 วัน) 

2. จัดทําฎีกาเบิกจายคืนเงินประกันการใชน้ํา (ระยะเวลาใหบริการ 1 วัน) 

3. เสนอฎีกา / ขออนุมัติฎีกา / จัดทําเช็คเบิกจาย / ขออนุมัติเช็ค (ระยะเวลาใหบริการ  5  วัน) 

4. จายคืนเงินประกันการใชน้ําประปา (ใบสําคัญการรับเงิน) (ระยะเวลาใหบริการ  1  วัน) 

 ระยะเวลา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม :   8  วัน 

 หลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัวขาราชการ หรือบัตรประจําตัวพนักงานองคการของรัฐ

ของผูใชน้ํา (เพ่ือแสดงตอเจาหนาท่ี) 

2. ใบเสร็จคาประกันการใชน้ํา แตถาหากไมมีใบเสร็จคาประกันการใชน้ํา ผูขอยกเลิกในการใช

น้ําประปา และขอเงินประกันคืนมีความจําเปนตองไปแจงความ ณ สถานีตํารวจ  เพ่ือใชเปน

หลักฐานนํามาแสดงแทนใบเสร็จคาประกันการใชน้ํา 

3. ใบเสร็จคาน้ําประปาครั้งสุดทาย หรือสําเนา (ถามี) 

 สถานท่ี / หนวยงานรับผิดชอบ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  เลขท่ี 566  หมูท่ี  1  ตําบลปลวกแดง  อําเภอปลวกแดง  

จังหวัดระยอง  21140   โทร  0 – 3865-9254 

ติดตอดวยตนเอง   ณ  กองการประปา เทศบาลตําบลบานปลวกแดง 

 ระยะเวลาใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันเสาร – อาทิตยและวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ตั้งแตเวลา  08.30 น. – 16.30  น. 

 คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียมการขอใชน้ําประปา เปนไปตามระเบียบเทศบาลตําบลบานปลวกแดง วาดวยการขอ

ใชน้ําและกําหนดอัตราคาธรรมเนียมในการขอใชน้ําประปา ของเทศบาลตําบลบานปลวกแดง พ.ศ.  
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 การขอยกเลิกในการใชน้ําประปาและขอเงินประกันคืน 


