
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

 

 

 

 
 

คู่มอืการปฏบิตังิาน กองการประปา 
เทศบาลต าบลมายอ 

อ าเภอมายอ  จังหวัดปัตตานี 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการประปา เทศบาลต าบลมายอ 
อ าเภอมายอ   จังหวัดปัตตานี 
โทรศัพท์  0-7349-7098  
โทรสาร 0-7349-7098 



ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองการประปาเทศบาลต าบลมายอ    
ได้จัดท าขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองการประปาใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพื่อ เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองการประปา คู่มือการปฏิบัติงานกองการประปา เทศบาลต าบลมายอ  
ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพ เพื่อก าหนด เป็นมาตรฐาน
คุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองการประปาให้บรรลุ ตามข้อก าหนดท่ี
ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองการประปาเทศบาล 
ต าบลมายอ จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ
บรรลุตามภารกิจและอ านาจหน้าท่ีของเทศบาลต าบลปากพะยูน ท่ีได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติ งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ีกองการประปา เทศบาลต าบลมายอ 

 

กองการประปา  

          เทศบาลต าบลมายอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ  

เร่ือง           หน้าที่   

ค าน า 

สารบัญ 

ขอบเขตของกระบวนงาน        1 - 2  

รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบของกองการประปา  
- งานผลิตน้ าประปาและซ่อมบ ารุง  
- งานการเงนิและบัญชี  
- งานจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปา/เร่งรัดหนี้ค่าน้ าประปา 
- งานธุรการ 

คู่มือการปฏิบัติงานและข้ันตอนระยะเวลาการให้บริการ     3 – 4 

อัตราค่าธรรมเนียมติดต้ังมาตรวัดน้ าประปาและเอกสารหลักฐานประกอบค าร้อง  5  

ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้อง        6 – 12 

- แบบฟอร์มค าร้องขออนุญาตใช้น้ าประปา  
- แบบฟอร์มค าร้องขออนุญาตย้ายมาตรวัดน้ าประปา  
- แบบฟอร์มค าร้องขอเปล่ียนช่ือผู้ใช้น้ า  
- แบบฟอร์มค าร้องขออนุญาตใช้น้ าประปาช่ัวคราว 
- แบบฟอร์มค าร้องขออนุญาตยกเลิกมาตรวัดน้ าประปา 

แผนผังขั้นตอนการรับค าร้อง/ติดตามทวงหนี้ (งานธุรการ)     13 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินการจ่ายใบเสร็จ/รับคืนใบเสร็จ (งานการเงินและบัญชี)  14 

แผนผังขั้นตอนการผลิตน้ าประปาและซ่อมบ ารงุ (งานผลิตน้ าประปาและซ่อมบ ารุง) 15  

แผนผังขั้นตอนการจัดเก็บค่าจ าหน่ายน้ าประปา (งานจัดเก็บรายได้)   16 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 

กองการประปา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการผลิต และจ าหน่ายน้ าประปา การ 
ติดต้ัง ประปา ซ่อมแซมระบบจ่ายน้ าประปา การควบคุมการด าเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณ รายได้ 
รายจ่าย การ บัญชี พัสดุ การวางแผนปรับปรุงในข้อบกพร่องต่างๆ ของการประปาและงานอืน่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
และท่ีได้รับ มอบหมาย  

รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบของกองการประปา  

งานผลิตน้ าประปาและซ่อมบ ารุง  

1. งานวิเคราะห์และตรวจสอบคุณภาพน้ า ส าหรับใช้ในการผลิตน้ าประปา 
2. งานควบคุมการผลิตน้ าประปา งานกรองน้ า จ่ายสารเคมี  
3. งานจ าหน่ายน้ าประปา งานบ ารุงรักษาแหล่งกักเก็บน้ า งานล้างถังกรองน้ า ถังตะกอน งานรักษา

ความสะอาด ความปลอดภัยของน้ าประปา  
4. งานติดต้ังระบบสูบน้ าแรงดันสูงและสูบน้ าแรงดันต่ า งานตรวจสอบบ ารุงรักษาระบบ แรงดันน้ า

และระบายตะกอนในท่อน้ าประปา  
5. งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้า เครื่องกล อุปกรณ์ต่างๆและอาคารสถานท่ีท่ีใช้ ในกิจการ

ประปา  
6. ติดต้ังมาตรวัดน้ าประปา กรณีมีผู้ขออนุญาตใช้น้ าประปารายใหม่  
7. จดเลขอ่านมาตรวัดน้ าประปาประจ าเดือน  
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาโดยชอบด้วย กฎหมาย  

งานการเงินและบัญชี  

1. งานควบคุมตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
2. การจัดท าบัญชีเงินสดประจ าวัน และบัญชีแยกประเภทของกิจการประปา  
3. งานจัดท างบประมาณรายรับ - รายจ่ายประจ าเดือน รวบรวมรายละเอียดการจัดท า งบประมาณ 

เพื่อใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปี และจัดท าแผนการเบิกจ่าย เงินเพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณ
เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน  

4. งานตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายและด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้ การ
ด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องและครบถ้วน 

5 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชีและการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความ ถูกต้อง
ตามระเบียบท่ีก าหนดไว้  

6. งานจัดท างบรายจ่ายเฉพาะการเกี่ยวกับกิจการประปา  
7. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสถิติเอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆท่ี 

เกี่ยวข้อง  
8. จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงิน และบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไป อย่าง

ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับ หนังสือส่ังการและตามเป้าหมายท่ีก าหนด ตรวจสอบ และดูความถูกต้องของ
เอกสารส าคัญทางการเงิน และเพื่อให้เกิดความถูกต้องในการด้าน ปฏิบัติงาน 
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งานจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปา/เร่งรัดหนี้ค่าน้ าประปา  

1. เบิกใบเสร็จค่าน้ าประปาเพื่อออกเก็บค่าน้ าประปาทุกฉบับ  
2. ส่งคืนใบเสร็จพร้อมจ านวนเงินท่ีจัดเก็บค่าน้ าประปาได้ให้กับฝ่ายการเงิน  
3. ส่งหนังสือแจ้งเตือนและหนังสืองดจ่ายน้ าประปา 
4. ร่วมกับฝ่ายตัดมาตรวัดน้ าประปาในกรณีท่ีต้องตัดมาตรวัดน้ าประปา  
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาโดยชอบด้วย กฎหมาย 

งานธุรการ 

1. งานสารบรรณ งานเกษียนหนังสือ โต้ตอบหนังสือราชการ  
2. งานจัดท าค าส่ัง และประกาศ  
3. งานรับค าร้องขออนุญาตใช้น้ าประปารายใหม่ รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียนต่างๆ  
4. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย ความ

สะดวกในด้านต่างๆ  
5. งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
6. งานการประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  
7. งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอื่นๆ  
8. งานสาธารณกุศลท้องถิ่นและของหน่วยงานต่างๆท่ีขอความร่วมมือ  
9. งานสวัสดิการและงานเกี่ยวกับการพัสดุของกอง  
10. งานจัดท าใบเสร็จค่าน้ าประปาประจ าเดือน  
11. งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนให้ช าระค่าน้ าประปา ส าหรับลูกหนี้ค้างช าระค่าน้ าประปา  
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาโดยชอบด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-3- 

คู่มือการปฏบิตัิงานการขออนญุาตติดตั้งมาตรวัดน้ าประปา 

 

งานที่ใหบ้รกิาร ขออนุญาตติดต้ังมาตรวัดน้ าถาวร มาตรวัดน้ าชั่วคราว การยกเลิกมาตร และย้าย
มาตร 

 

หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 

กองการประปาเทศบาลต าบลมายอ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองการประปาเทศบาลต าบลมายอ 
โทรศัพท์ : 073-497098 
โทรสาร  : 073-497098 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 –
16.30น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
               ผู้ท่ีประสงค์ต้องการขอใช้น้ าประปาจะต้องยื่นค าร้องขอใช้น้ าประปาต่อกองการประปาเทศบาล
ต าบลปากพะยูน ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในวันเวลาราชการ โดยผู้แจ้งความประสงค์จะต้องเตรียมหลักฐาน
ต่างๆเพื่อใช้ในการแนบค าร้องขอใช้ น้ าประปา และต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้า
พนักงานท้องถิน่ต้องตรวจพิจารณาและอนุญาตก่อนด าเนินการตามค าร้องต่อไป 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
กระบวนการงานบริการประชาชน ระยะเวลาการบริการ 

1.การขออนุญาตใช้น้ าประปาถาวร  
- การรับค าร้อง,ตรวจสอบเอกสาร  
- การตรวจสอบสถานท่ีติดต้ัง  
- การเสนอหัวหน้างานและผู้บริหารพิจารณา 
- แจ้งช าระเงินค่าธรรมเนียมติดต้ัง 
 - การด าเนินการติดต้ังมาตรวัดน้ า 

 
         15 นาที/ราย 
         30 นาที/ราย 
         1-2 วัน/ราย 
         3 นาที 
         1-2 วัน/ราย 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
กระบวนการงานบริการประชาชน ระยะเวลาการบริการ 

1. การขออนุญาตใช้น้ าประปาถาวร  
- การรับค าร้อง,ตรวจสอบเอกสาร  
- การตรวจสอบสถานท่ีติดต้ัง  
- การเสนอหัวหน้างานและผู้บริหารพิจารณา 
- แจ้งช าระเงินค่าธรรมเนียมติดต้ัง 
- การด าเนินการติดต้ังมาตรวัดน้ า 
 
2. การขออนุญาตติดต้ังมาตรวัดน้ าประปาชั่วคราว 
 - การรับค าร้อง,ตรวจสอบเอกสาร 
 - การตรวจสอบสถานท่ีติดต้ัง 
 - การเสนอหัวหน้างานและผู้บริหารพิจารณา 
 -  การด าเนินการติดต้ังมาตรวัดน้ า 
 
3. การขออนุญาตย้ายมาตรวัดน้ าประปา 
- การรับค าร้อง,ตรวจสอบเอกสาร  
- การตรวจสอบสถานท่ีติดต้ัง 
 - การเสนอหัวหน้างานและผู้บริหารพิจารณา 
- การด าเนินการย้ายมาตรวัดน้ าประปา 
 
4. การขออนุญาตยกเลิกมาตรวัดน้ าประปา 
- การรับค าร้อง ,ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบ หนี้
ค้างช าระ  
- การเสนอหัวหน้างานและผู้บริหารพิจารณา 
- การถอดมาตรวัดน้ าประปา 
 
5. การขอเปิดจ่ายน้ าประปา กรณีถูกตัดมาตรวัดน้ า 
 
6. การเปลี่ยนมาตรวัดน้ าช ารุด 
 
7. การช าระเงินค่าน้ าประปา 
 
8. การซ่อมแซมท่อประปาแตก , ร่ัว 
 

 
        15 นาที/ราย 
        30 นาที/ราย 
        1-2 วัน/ราย 
        3 นาที 
        1-2 วัน/ราย 
 
 
         
        15 นาที/ราย 
        30 นาที/ราย 
        1-2 วัน/ราย 
        1-2 วัน/ราย 
 
 
        10 นาที/ราย  
        30 นาที/ราย  
        1-2 วัน/ราย 
        1-2 วัน/ราย 
 
        20 นาที/ราย 
 
        1-2 วัน/ราย 
        1 วัน/ราย 
 
        1 วันท าการ 
 
        1 วันท าการ 
 
        3 นาที 
 
        24 ช่ัวโมง 
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ค่าธรรมเนียม 
 

อัตราค่าธรรมเนียมติดต้ังมาตรวัดน้ าประปา 

1. มาตรวัดน้ าประปาขนาด ½ นิ้ว อัตราค่าธรรมเนียม 100 บาท  

2. มาตรวัดน้ าประปาขนาด ¾ นิ้ว อัตราค่าธรรมเนียม 200 บาท 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบค าร้อง 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 

ค าร้องขออนุญาตใช้น้ าประปาถาวร เอกสารที่ใช้ประกอบยื่นค าร้อง ดังนี้ 
1. ค าร้องขออนุญาตใช้น้ าประปาถาวร                                               จ านวน 1 ชุด  
2. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขอใช้น้ า                                                    จ านวน 1 ฉบับ  
3. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีจะติดต้ังมาตรวัดน้ าประปา                               จ านวน 1 ฉบับ 
   
ค าร้องขออนุญาตใช้น้ าประปาชั่วคราว เอกสารที่ใช้ประกอบยื่นค าร้อง ดังนี้ 
 1. ค าร้องขออนุญาตใช้น้ าประปาช่ัวคราว                                          จ านวน 1 ชุด 
 2. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขอใช้น้ า                                                   จ านวน 1 ฉบับ 
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใช้น้ า                                                     จ านวน 1 ฉบับ 
   
ค าร้องขออนุญาตย้ายมาตรวัดน้ าประปาและยกเลิกมาตรวัดน้ า เอกสารที่ใช้ประกอบยืน่ค า
ร้อง ดังนี้  
1. ค าร้องขออนุญาตย้ายมาตรวัดน้ าประปา/ยกเลิกมาตรวัดน้ าประปา         จ านวน 1 ชุด  
2. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นค าร้อง                                                  จ านวน 1 ฉบับ  
3. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นค าร้อง                                                    จ านวน 1 ฉบับ 

 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
 
            ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีกองการ
ประปาเทศบาลต าบลมายอ    ต าบลมายอ   อ าเภอมายอ   จังหวัดปัตตานี   โทรศัพท์ 0-7349-7098       
โทรสาร 0-7349-7098 
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ตัวอย่างค าร้อง                                                                                                                                                             

                                                                                        เลขท่ี................/2566  

ค าร้องเร่ือง ขออนุญาตใช้น้ าประปาโดยติดต้ังมาตรวัดน้ าประปาเลขที่ ป……………………...........  

                                                             เขียนท่ี ส านักงานเทศบาลต าบลมายอ  

                                             วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.....................  

        ข้าพเจ้า.......................................................อายุ..............ปี.....ศาสนา.....................เช้ือชาติ.................. 
สัญชาติ....................บ้านเลขท่ี....................หมู่ท่ี.............ถนน................................ต าบล................................... 
อ าเภอ.................................................จังหวัด..........................................เบอร์โทรศัพท์.....................................
ขอท าค าร้องยื่นต่อ กองการประปาเทศบาลต าบลมายอ  

ด้วยข้าพเจ้า.......................................................................มีความประสงค์ขออนุญาตใช้น้ าประปา  
มาตรวัด น้ าขนาด ½ นิ้ว ส าหรับ……………..........................เลขท่ี...............หมู่ท่ี 1 ชุมชน................................
ต าบลมายอ   อ าเภอมายอ   จังหวัดปัตตานี 

 (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ยื่นค าร้อง             
        (........................................................)  

ความเห็นเจ้าหน้าท่ี ........................................................................................................................................... 

          (ลงช่ือ)...................................................................  
(นายอันวา  สาและ)  

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ รักษาราชการแทน  
ผู้อ านวยการกองการประปา  

ความเห็นปลัดเทศบาล ......................................................................................................................................  

(ลงช่ือ)...................................................................  
(นายอันวา  สาและ)  

ปลัดเทศบาลต าบลมายอ 

ค าส่ัง................................................................................................................................................................. 

 (ลงช่ือ)...................................................................  
(นายยะยูโซะ  แม็งมาแอ)  

นายกเทศมนตรีต าบลมายอ 
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                                           ข้อท่ี 1 ( / ) ขอติดต้ังมาตรวัดน้ า ขนาด ½ นิ้ว  
แบบค าขอ                              ข้อท่ี 2 ( / ) ขอใช้น้ าประปา  
                                           ข้อท่ี 3 ( ) ขอวางท่อ  
                                           ข้อท่ี 4 ( ) ขอโอนประเภทการใช้น้ า  
                                           ข้อท่ี 5 ( ) อื่นๆ 

                                                                        เขียนท่ี ส านักงานเทศบาลต าบลมายอ  

เลขท่ี................./2566  

                                                     วันท่ี................เดือน................................พ.ศ…………………    

                ข้าพเจ้า.........................................................อายุ................ป ีบ้านเลขท่ี...................หมู่ท่ี............ 
ถนน.........................ต าบล................................อ าเภอ................................จังหวัด.....................................เบอร์
โทรศัพท์ ...................................บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี ..................................................วนัท่ีออกบัตร 
................................วันบัตรหมดอายุ………………………….อาชีพ................................ขออนญุาตติดต้ังมาตรวัดน้ า 
และมีความประสงค์ จะด าเนินการตามข้อ (1),(2) ส าหรับ................................................................................. 
เลขท่ี....................หมู่ท่ี……..........ต าบลมายอ อ าเภอมายอ จังหวัดปัตตานี สถานทีใกล้เคียง………………...........
ชุมชน.......................โดยมีการต่อท่อภายใน ขนาด ½ นิ้ว และมีก๊อกน้ าขนาด ½ นิ้ว จ านวน……………….ก๊อก 

                  ข้าพเจ้าฯ ยินดีให้ความสะดวกแก่เจ้าหน้าท่ีการประปาเทศบาลต าบลมายอ ในการปฏิบัติหน้าท่ี 
และ ข้าพเจ้าจะปฏิบัติตามเทศบัญญัติการใช้น้ า , ข้อก าหนด , ระเบียบต่างๆ ตามสัญญาการใช้น้ าประปาของ
การประปาเทศบาลต าบลมายอ ทุกประการ  

เอกสารประกอบค าขอ  

                 1 ( / ) บัตรประจ าตัวประชาชน  
                 2 ( / ) ส าเนาทะเบียนบ้าน  
                 3 ( ) หลักฐานอื่นๆ (ลงช่ือ)................................................................... 

 

                                                         ผู้ขอใช้น้ าประปา/ผู้รับมอบอ านาจ 

                                                      (.............................................................)  

 

                                                                                         ค่าธรรมเนียมติดต้ัง 100.- บาท 
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รายงานการขอใช้น้ าประปาโดยการติดต้ังมาตรวัดน้ าของเทศบาลต าบลมายอ 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลมายอ  

          ตามท่ีได้รับค าร้องเลขท่ี..................../2566 ลงวันท่ี................เดือน..........................พ.ศ.................... 
ใบค าขอเลขท่ี................./2566 ลงวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ................ได้ก าหนดเลขประจ า
มาตรวัด น้ าเลขท่ี ป..................สัญญาการใช้น้ าเลขท่ี................../2566 ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี............../2566 
เล่มท่ี................../2566 พร้อมหลักฐานถูกต้องแล้ว 

  

                                                 (ลงช่ือ)................................................................... 
                                                                 (นายอันวา  สาและ)  
                                                 ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ รักษาราชการแทน 
                                                              ผู้อ านวยการกองการประปา 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลปากพะยูน 
.............................................................................................................................................................................. 

 

                                                 (ลงช่ือ)...................................................................  
                                                                   (นายอันวา  สาและ) 
                                                                ปลัดเทศบาลต าบลมายอ  

ความเห็น/อนุมัติ 
..............................................................................................................................................................................  

       

                                               (ลงช่ือ)...................................................................  
                                                                 (นายยะยูโซะ  แม็งมาแอ)  
                                                                นายกเทศมนตรีต าบลมายอ 
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                                                                           สัญญาเลขท่ี............................/2566  

                                                                           ผู้ใช้น้ าเลขท่ี…ป……………….……..........  

สัญญาการใช้น้ าประปา 

                                                                  เขียนท่ี ส านักงานเทศบาลต าบลมายอ  

                                              วันท่ี..............เดือน.............................พ.ศ..................  

     ข้าพเจ้า.......................................................อยูบ่้านเลขท่ี.........................หมู่ที...........ถนน......................... 
ต าบล................................อ าเภอ................................จังหวัด..............................ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญาเรียกว่า 
“ผู้ใช้ น้ า” ขอท าสัญญาการใช้น้ าประปาไว้กับการประปาเทศบาลต าบลมายอ โดย นายยะยูโซะ  แม็งมาแอ 
ต าแหน่ง นายกเทศมนตรีต าบลปากพะยูน เป็นตัวแทนของการประปาเทศบาลต าบลปากพะยูน ดังต่อไปนี้  

     ข้อ 1 “ผู้ใช้น้ า” ยอมรับว่า สัญญานี้มีผลบังคับใช้ตลอดไปจนกว่าการประปาเทศบาลต าบลมายอ หรือ  
“ผู้ใช้น้ า”ประปาจะบอกเลิกสัญญา หรือได้โอนสิทธิการใช้น้ าให้ผู้อื่น โดยความเห็นชอบของการประปา 
เทศบาลต าบลมายอ การบอกเลิกสัญญา หรือ การโอนสิทธิการใช้น้ า “ผู้ใช้น้ า”ต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
ต่อการประปาเทศบาลต าบลมายอทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน 

     ข้อ 2 “ผู้ใช้น้ า” ยอมรับว่า เทศบัญญัติ เรื่อง การใช้น้ าประปา ,ข้อก าหนด, ระเบียบต่างๆเกี่ยวกับการ  
ใช้น้ าประปาของเทศบาลต าบลมายอ เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา และยอมปฏิบัติตามทุกประการ  
        ข้อ 3 “ผู้ใช้น้ า” จะปฏิบัติตามเทศบัญญัติ เรื่องการใช้น้ าประปา ,ข้อก าหนด, และระเบียบต่างๆ ของ 
เทศบาลต าบลมายอ อันเกี่ยวกับการใช้น้ าประปาท่ีใช้อยู่ หรือท่ีจะเปล่ียนแปลงแก้ไข หรือท่ีจะจัดให้มีข้ึนใหม่ 
ทุกประการ 
      ข้อ 4 “ผู้ใช้น้ า” ยอมรับว่า การประปาของเทศบาลต าบลมายอ ทรงไวซ้ึ่งสิทธิในการส่ังจ่ายน้ า หรือ งด 

การจ่ายน้ าในเวลาหนึ่งเวลาใดเป็นการช่ัวคราว เทศบาลต าบลมายอ จะแจ้ง หรือไม่แจ้ง ให้“ผู้ใช้ น้ า”ทราบ
แล้วแต่กรณีตามความจ าเป็น  

     ข้อ 5 “ผู้ใช้น้ า”ยอมรับว่า ถ้าไม่ปฏิบัติตามเทศบัญญัติ เรื่องการใช้น้ าประปาของเทศบาลต าบลมายอ 
“ผู้ใช้น้ า”ยินยอมให้การประปาเทศบาลต าบลมายอ งดการจ่ายน้ า บอกเลิกสัญญา หรือเรียก ค่าเสียหายได้

แล้วแต่กรณี หากมีการยกเลิกสัญญาไม่ว่ากรณีใด “ผู้ใช้น้ า” ยินยอมช าระค่าน้ าประปา หรือหนี้อื่น ใดท่ีเป็นอยู่ 
กับการประปาท้ังส้ินทันทีท่ีการประปาเทศบาลต าบลมายอแจ้งให้ทราบ  
        ข้อ 6 “การต่อท่อประปาจากท่อจ่ายน้ าของการประปาเทศบาลต าบลมายอ รวมท้ังการติดต้ังมาตร วัด
น้ าพร้อมท้ังการก าหนดขนาดของอุปกรณ์ เป็นสิทธิและหน้าท่ีของการประปาเทศบาลต าบลปากพะยูน“ผู้ใช้ 
น้ า” หรือผู้หนึ่งผู้ใดจะกระท ามิได้  
     ข้อ 7 “ผู้ใช้น้ า” ไม่สามารถซ้อมแซม แก้ไข ดัดแปลง หรือ กระท าอย่างหนึ่งอย่างใดกับมาตรวัดน้ า หรือ  

อุปกรณ์อื่นๆท่ีเป็นของการประปาเทศบาลต าบลมายอ /ข้อ 8 ข้าพเจ้ายินยอม............ -10- 
ข้อ 8 “ข้าพเจ้ายินยอมจะช าระเงิน เพื่อ เป็นค่าธรรมเนียมติดต้ัง ค่าน้ าประปา ตามอัตราท่ีเทศบาล  

ต าบลมายอก าหนด 
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      ข้อ 9“ กรณีมีเหตุจ าเป็น ข้าพเจ้ายินยอมให้ พนักงานของการประปาเทศบาลต าบลมายอ ซึ่งมี หน้าท่ี  
เข้าไปในท่ีดิน อาคาร หรือบริเวณสถานท่ี เพื่อตรวจสอบ แก้ไข ซ่อมแซมมาตรวัดน้ า หรือท่ออุปกรณ์ 
ต่างๆท่ีอยู่ใน ความรับผิดชอบของการประปา ระหว่างพระอาทิตย์ข้ึน ถึง พระอาทิตย์ตก  

     สัญญาการใช้น้ าประปานี้ได้จัดท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกันทุกประการ คู่สัญญาทราบ  
และเข้าใจข้อความโดยตลอดแล้ว “ผู้ใช้น้ า” ยึดถือไว้หนึ่งฉบับ และ การประปาเทศบาลต าบลมายอ เก็บ  
รักษาไว้หนึ่งฉบับ เพื่อเป็นหลักฐานในการท าสัญญา คู่สัญญาจึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน 

 

                               (ลงช่ือ)........................................................ผู้ขอใช้น้ าประปา /ผู้รับมอบอ านาจ  
                                            (………………………………………………) 

 

                                     (ลงช่ือ).......................................................  
(นายยะยูโซะ แม็งมาแอ)  

นายกเทศมนตรีต าบลมายอ 

 

 (ลงช่ือ).......................................................พยาน  
( นายอายิ เจะโด ) 

 

 (ลงช่ือ).......................................................พยาน 
 (นายรุสดี  อาแว) 
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                                                                                          เลขท่ี................/2566  

ค าร้องเร่ือง ขอเปลี่ยนชื่อผูใ้ช้น้ าประปาเลขที่ ป………....... 

                                                                      เขียนท่ี ส านักงานเทศบาลต าบลมายอ 

                                วันท่ี…………….เดือน……………………….พ.ศ……………….  

        ข้าพเจ้า……………………………………………….อายุ……….…….ปี เช้ือชาติ….………..….…สัญชาติ…………………  

บ้านเลขท่ี………..…....…….หมู่ท่ี……...…ต าบล………….………..อ าเภอ………..……………….จังหวัด………..……………... 
เบอร์โทรศัพท์………………………………………ขอท าค าร้องยื่นต่อกองการประปาเทศบาลต าบลมายอ 

          ด้วยข้าพเจ้า………………………..………………ขอเปล่ียนช่ือผู้ใช้น้ าประปาจากเดิม ช่ือ…………….…………….
มาตรวัดน้ าประปาเลขท่ี ป……...….…ส าหรับ...........................เลขท่ี..............เปล่ียนช่ือเป็น…….…...………..........
เลขหน่วยมาตรวัดน้ าปัจจุบันขึ้นอยู่ท่ีเลข…………………………..                  

      (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
                                            (……………………………..…………………)  

ความเห็นเจ้าหน้าท่ี .............................................................................................................................................  

 

                                     (ลงช่ือ)...................................................................  
(นายอันวา สาและ)  

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ รักษาราชการแทน  
ผู้อ านวยการกองการประปา  

ความเห็นปลัดเทศบาล ...................................................................................................................................... 

 

 (ลงช่ือ)................................................................... 
 (นายอันวา สาและ) 

 ปลัดเทศบาลต าบลมายอ 
ค าส่ัง ................................................................................................................................................................ 

 

 (ลงช่ือ)...................................................................  
(นายยะยูโซะ  แม็งมาแอ)  

นายกเทศมนตรีต าบลมายอ 
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                                                                                       เลขท่ี................../2566  

ค าร้องเร่ือง ขออนุญาตติดต้ังมาตรวัดน้ าประปาชั่วคราว  

                                                                 เขียนท่ี ส านักงานเทศบาลต าบลมายอ  

                                                          วันท่ี…….………เดือน…………….……………พ.ศ…………………..  

       ข้าพเจ้า………………………………………………………อายุ……………ปี เช้ือชาติ……….…….สัญชาติ…………………  
บ้านเลขท่ี………………….หมู่ท่ี…………ต าบล………………………..อ าเภอ………….………...จังหวัด………..………………… 
โทรศัพท์……………..………………..ขอท าค าร้องยื่นต่อกองการประปาเทศบาลต าบลมายอ เพื่อขอติดต้ังมาตรวัด 
น้ าประปาช่ัวคราว  

    ด้วยข้าพเจ้า…………………………………………….……ท าการขออนุญาตติดต้ังมาตรวัดน้ าประปาช่ัวคราว  
มาตร วัดน้ าขนาด ½ นิ้ว ส าหรับ…………………..…………….หมู่ท่ี…………..ชุมชน…………………………ต าบลมายอ 
อ าเภอมายอ จังหวัดปัตตานี เลขมาตรวัดน้ าเริ่มต้นท่ี............................. 

      (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
                                            (……………………………..…………………)  

ความเห็นเจ้าหน้าท่ี .............................................................................................................................................  

 

                                     (ลงช่ือ)...................................................................  
(นายอันวา สาและ)  

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ รักษาราชการแทน  
ผู้อ านวยการกองการประปา  

ความเห็นปลัดเทศบาล ...................................................................................................................................... 

 

 (ลงช่ือ)................................................................... 
 (นายอันวา สาและ) 

 ปลัดเทศบาลต าบลมายอ 
ค าส่ัง ................................................................................................................................................................ 

 

 (ลงช่ือ)...................................................................  
(นายยะยูโซะ  แม็งมาแอ)  

นายกเทศมนตรีต าบลมายอ 
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แผนผังข้ันตอนการรับค าร้องและตดิตามทวงหนี ้

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

งานติดตามทวงหน งานรับค าร้อง 

1. ตรวจสอบลูกหนี้ค้างช าระค่าน้ าประปา 
ประจ าเดือน 

 2. ส่งหนังสือติดตามทวงหนี้ผู้ค้างช าระเกิน 
 3 เดือนข้ึนไป  

 3. หากลูกหนี้ได้รับหนังสือแจ้งเตือนแล้ว    
ยังไม่ช าระจะแจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ  
ด าเนินการตัดมาตรวัดน้ าตามขั้นตอนเป็น
ล าดับต่อไป 

1. รับค าร้อง/ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะ 

 2. ตรวจสอบเอกสารประกอบค าร้อง  

3. เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน  

4. แจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 

ตามค าร้อง 
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แผนผังข้ันตอนการด าเนินการจ่ายใบเสร็จ/รับคืนใบเสร็จค่าน า้ประปา 

งานการเงนิและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จ่ายใบเสรจ็คา่น า้ประปาให ้ฝ่ายจดัเก็บรายไดค้า่

น า้ประปา 

รบัคืนใบเสรจ็คา้งช าระ ประจ าวนั/บนัทกึเขา้ระบบ 

น าเงินคา่จ าหนา่ยน า้ประปาฝากธนาคาร 

จดัท าใบน าสง่เงินและรายงานสถานะทางการเงินประจ าวนั 

บนัทกึลงในสมดุเงินสดรบั 



ด าเนินการซ่อมแซม 

 

-15- 

แผนผังข้ันตอนงานการผลิตน า้ประปาและซ่อมบ ารุง (ต่อ) 

 

งานซอ่มบ ารุง 

 

 

 

                                                                  รบัแจง้เหตุ 

 

 

 

 

                                                                         ตรวจสอบสถานท่ี 

 

 

 

 

ประกาศหยดุจ่ายน า้ชั่วคราว 
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แผนผังข้ันตอนงานจัดเก็บรายได้ (ค่าจ าหน่ายน า้ประปา) 

 

 

 

 

 

 

 

                    

      

 

 

 

งานจดัเก็บรายได ้

รบัใบเสรจ็คา่น า้ประปา จากพนกังานการเงินและบญัชี 

ออกเก็บคา่น า้ประปา 

น าใบเสรจ็คา้งช าระประจ าวนั สง่คืนพนกังานการเงินและ 
บญัชี 

 เพื่อคีรใ์บเสรจ็เขา้ระบบ 

น าสง่เงินคา่น า้ประปาประจ าวนั ใหแ้ก่

พนกังานการเงินและบญัชี 


