
 
 

 

 

(ส ำเนำคู่ฉบับ) 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 
เรื่อง  แผนกำรบริหำรจัดกำรกิจกำรประปำ 

--------------------------------------------------------- 
 

   ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ มีภำรกิจกำรให้บริหำรประชำชนเกี่ยวกับกิจกำรประปำ 
เพ่ือให้พ่ีน้องประชำชนมีน  ำใช้เพื่ออุปโภค บริโภคอย่ำงทั่วถึง  
  ดังนั น เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรกิจกำรประปำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่รำชกำรและประชำชน จึงได้จัดแผนกำรบริหำรจัดกำรกิจกำร
ประปำ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่และประชำชนถือเป็นแนวทำงปฏิบัติต่อไป (รำยละเอียดตำมแนบท้ำยประกำศนี  )  

  จึงประกำศให้ทรำบโดยทั่วกัน 
 

ประกำศ  ณ  วันที่ 7  เดือน  ตุลำคม  พ.ศ. 2559 
 
 
 
 

 (นำยสันติ  ศรีเมือง ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การบริหารจัดการกิจการประปา อบต.ทอนหงส์ 

 
  เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรกิจกำรประปำตำมข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรสวนต ำบลทอนหงส์ 
เรื่องกำรใช้น  ำประปำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์   เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  เกิดประโยชน์กับ
ประชำชนและรำชกำร 
 
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  จึงได้ก ำหนดแผนกำรบริหำรจัดกำรกิจกำรประปำ  เพ่ือให้
ผู้รับบริกำรและเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกันดังนี  
 
ค านิยามที่ควรรู้ในระบบประปา 
 การประปา อบต.ทอนหงส์  หมำยถึง  ระบบประปำที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของ อบต.ทอนหงส์ 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่น  หมำยถึง  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 
 ผู้ใช้น  า  หมำยถึง  บุคคลที่ได้ยื่นค ำขอและยินยอมปฏิบัติตำมข้อตกลงและเงื่อนไขในกำรใช้น  ำประปำของ 
อบต.ทอนหงส์ 
 มาตรวัดน  า  หมำยถึง เครื่องมือหรืออุปกรณ์ท่ีกำรประปำ อบต.ทอนหงส์  ได้ติดตั งให้กับผู้ใช้น  ำเพ่ือวัด
ปริมำณน  ำ 
 เครื่องกั นน  า  หมำยถึง ประตูน  ำที่ติดตั งอยู่หน้ำมำตรวัดน  ำ  ซึ่งมีไว้ส ำหรับปิดและเปิดน  ำ 
 ที่ติดตั งมาตรวัดน  า  หมำยถึง สถำนทีท่ ำกำรประปำ อบต. ได้ก ำหนดที่ตั งมำตรวัดน  ำและเครื่องกั นน  ำ 
 ท่อภายใน  หมำยถึง  ท่อที่ต่อจำกมำตรวัดน  ำเข้ำสู่ภำยในบริเวณสถำนที่ใช้น  ำหรืออำคำรของผู้ใช้น  ำ 
 ท่อภายนอก  หมำยถึง  ท่อที่ต่อจำกท่อน  ำของกำรประปำ อบต. ไปเชื่อมกับมำตรวัดน  ำ 
 ค่าบริการ  หมำยถึง  ค่ำบริกำรในกำรบ ำรุงรักษำ  ซ่อม หรือเปลี่ยนมำตรวัดน  ำ อุปกรณ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั นตอนการปฏิบัติของผู้รับบริการ 
 

 ผู้ต้องกำรใช้น  ำประปำ ติดต่อขอแบบค ำขอต่ำง ๆ  ได้ที่ อบต.ทอนหงส์ ในวันและเวลำรำชกำรโดยกรอก
แบบค ำขอให้ถูกต้อง แล้วยื่นแบบค ำขอพร้อมด้วยหลักฐำน ที่ กองช่ำง อบต.ทอนหงส์ 
 
1.  ขอติดตั งมาตรวัดน  า    
  หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 
 1.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  จ ำนวน  1  ฉบับ  (รบัรองส ำเนำถูกต้อง) 
 2.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  จ ำนวน  1  ฉบับ  (รับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 
  ขั นตอนการขอติดตั งประปา 
 1.  ยื่นค ำร้อง/พร้อมหลักฐำน   ภำยใน  5  นำที 
 2.  ช ำระค่ำธรรมเนียม  ภำยใน  5  นำที 
 3.  ตรวจสอบสถำนที่ขอติดตั ง ภำยใน  2  วัน 
 4.  ด ำเนินกำรติดตั ง  ภำยใน  3  วัน 
  **ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  ภำยใน  5  วัน** 
 
  ค่าธรรมเนียม 
  -  ค่ำธรรมเนียมขอติดตั งมำตรวัดน  ำ  10  บำท 
  -  ค่ำธรรมเนียมขอใช้น  ำ  10  บำท 
 
   การติดตั งอุปกรณ์หลังมาตรวัดน  า 
  1.  ส่วนท่อและอุปกรณ์หลังมำตรวัดน  ำ ผู้ขอใช้น  ำจะต้องด ำเนินกำรเอง 
  2.  กำรติดตั งอุปกรณ์หลังมำตรวัดน  ำ ต้องเป็นไปตำมรูปแบบที่ อบต.  ก ำหนด  และผู้ขอใช้น  ำ
จะต้องเป็นผู้ติดตั งเอง 
 
   การจดหรืออ่านมาตรวัดน  า 
 เมื่อ อบต.ทอนหงส์ ได้ด ำเนินกำรติดตั งมำตรวัดน  ำให้แก่ผู้ขอใช้น  ำประปำแล้ว  พนักงำนอ่ำนมำตร จะไป
ท ำกำรอ่ำนมำตรวัดน  ำของผู้ใช้น  ำในเดือนถัดไปที่ตรงกับวันที่ที่ได้ติดตั งมำตรวัดน  ำ เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินค่ำ
น  ำประปำ โดยให้ถือว่ำเป็นค่ำน  ำประปำประจ ำเดือนนั น  ในกรณีวันอ่ำนมำตรตรงกับวันหยุดรำชกำร พนักงำนอ่ำน
มำตรจะท ำกำรอ่ำนมำตรล่วงหน้ำก่อนถึงวันหยุดรำชกำร ในกรณีผู้ใช้น  ำสงสัยเกี่ยวกับกำรอ่ำนมำตรหรือกำรจด
หน่วยมำตรวัดน  ำ สำมำรถสอบถำมรำยละเอียดได้จำกพนักงำนอ่ำนมำตร 
 
 
 
 
 
 



   การคิดราคาค่าน  าประปาของ อบต. 
 กำรคิดรำคำค่ำน  ำประปำในใบเสร็จรับเงินค่ำน  ำแต่ละเดือนของ อบต.ทอนหงส์ จะคิดค ำนวณจำกปริมำณ
กำรใช้น  ำของผู้ใช้น  ำแต่ละรำยที่อ่ำนจำกมำตรวัดน  ำ  แล้วคูณด้วยอัตรำค่ำน  ำประปำที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 

 รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
อัตรำค่ำน  ำ (ค ำนวณเป็นรำยลูกบำศก์เมตร) 
-  กรณีใช้น  ำระบบประปำภูเขำไม่เกิน 30  หน่วย 
อัตรำหน่วยละ 
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-กรณีใช้น  ำระบบประปำภูเขำเกิน  30  หน่วย 
จ ำนวนที่เกิน  30  หน่วย  อัตรำหน่วยละ 
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-กรณีใช้น  ำระบบประปำไฟฟ้ำไม่เกิน  30  หน่วย 
อัตรำหน่วยละ 

 
3 

 

-กรณีใช้น  ำระบบประปำไฟฟ้ำเกิน  30  หน่วย 
จ ำนวนที่เกิน 30  หน่วย  อัตรำหน่วยละ 
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   การช าระเงินค่าน  าประปา 
 พนักงำนจะออกไปเก็บเงินค่ำน  ำประปำของผู้ใช้น  ำทุกเดือน  หำกผู้ใช้น  ำไม่พร้อมที่จะช ำระค่ำน  ำ         
ในช่วงเวลำที่พนักงำนออกไปเก็บ  พนักงำนก็จะให้บิลส่วนที่เป็นบิลค้ำงจ่ำยและให้ผู้ใช้น  ำน ำบิลมำช ำระค่ำน  ำ            
ได้เองที่ อบต.ทอนหงส์ 
 
   การงดจ่ายน  าประปา 
 อบต.ทอนหงส์  จะงดจ่ำยน  ำประปำให้แก่ผู้ใช้น  ำเมื่อผู้ใช้น  ำปฏิบัติผิดระเบียบ ข้อบัญญัติ เรื่องกำรใช้
น  ำประปำของ อบต.ทอนหงส์   
 
2.  การเปลี่ยนแปลงสถานที่/ย้ายมาตรวัดน  า 
 หำกผู้ใช้น  ำประสงค์ที่จะย้ำยสถำนที่ใช้น  ำ หรือ เปลี่ยนจุดประสำนท่อจำกจุดหนึ่งไปยังอีกจุดหนึ่ง ภำยใน
เขตพื นที่ให้บริกำรเดียวกันจะต้องยื่นค ำร้องขอเปลี่ยนแปลงสถำนที่/ย้ำยมำตรวัดน  ำ กับ อบต.ทอนหงส์   
 
  หลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 
 1.  บัตรประจ ำตัวประชำชน ,  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  อย่ำงละ  1  ฉบับ  (รับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 2.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่จะย้ำยสถำนที่ใช้น  ำไป  จ ำนวน  1  ฉบับ 
 
  ขั นตอนการขอเปลี่ยนแปลงสถานที่/ย้ายมาตรวัดน  า 
 1.  ยื่นค ำร้อง/พร้อมหลักฐำน   ภำยใน  5  นำที 
 2.  ช ำระค่ำธรรมเนียม  ภำยใน  5  นำที 
 3.  ตรวจสอบสถำนที่ขอติดตั ง ภำยใน  2  วัน 
 4.  ด ำเนินกำรติดตั ง/ย้ำย  ภำยใน  3  วัน 
  **ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  ภำยใน  5  วัน** 



  ค่าธรรมเนียม 
  -ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 
3.  การโอนสิทธิ์ในการใช้น  า 
 กำรโอนสิทธิ์ในกำรใช้น  ำประปำ อำจมีได้ในหลำยกรณี เช่น มีกำรซื อขำยบ้ำนที่ติดตั งประปำไว้นั น หรือ ผู้
ขอใช้น  ำประปำเดิม ย้ำยที่อยู่หรือถึงแก่กรรม ซึ่งผู้ใช้น  ำต้องแจ้งให้  อบต.ทอนหงส์  ทรำบ  และให้ผู้รับโอน           
มำลงนำมในสัญญำใช้น  ำกับ อบต.ทอนหงส์   
   เอกสารหลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 

๑.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่ติดตั้งประปำของผู้รับโอน ที่ผู้รับดอนมีชื่อในส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรือเอกสำร
แสดงกรรมสิทธิ์  
๒.  ส ำเนำใบมรณะบัตรของผู้ใช้น้ ำประปำเดิม (ในกรณีที่ผู้ขอใช้น้ ำประปำเดิมถึงแก่กรรม)  
๓.  ส ำเนำสัญญำซื้อขำย (ในกรณีที่มีกำรซื้อขำยบ้ำน)  

 ๔.  ใบเสร็จค่ำน้ ำประปำครั้งสุดท้ำยของผู้โอน หรือส ำเนำ (ถ้ำมี 
 
  ขั นตอนการขอโอนสิทธิ์การใช้น  า 
 1.  ยื่นค ำร้อง/พร้อมหลักฐำน   ภำยใน  5  นำที 
 2.  ช ำระค่ำธรรมเนียม  ภำยใน  5  นำที 
 3.  เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรโอนสิทธิ์ในระบบ ภำยใน  1  วัน 
 
  ค่าธรรมเนียม 
   -  ค่ำธรรมเนียมขอโอนสิทธิ์กำรใช้น  ำ  จ ำนวน  10  บำท 
 
4.  การขอยกเลิกการใช้น  าประปา 
 เขียนค ำร้องขอเลิกใช้น  ำประปำกับ อบต.ทอนหงส์  และขอตรวจดูว่ำท่ำนมียอดค้ำงช ำระค่ำน  ำประปำอยู่
หรือไม่ หำกมีค่ำน  ำประปำค้ำงช ำระก็ให้ช ำระค่ำน  ำประปำให้เสร็จเรียบร้อย และด ำเนินกำรยกเลิกกำรใช้น  ำประปำ 

   เอกสารหลักฐานที่ต้องน ามาแสดง 
๑.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ใช้น้ ำ 
2.   ใบเสร็จค่ำน้ ำประปำครั้งสุดท้ำย  (ถ้ำมี)  

 
  ขั นตอนการขอยกเลิกการใช้น  าประปา 
 1.  ยื่นค ำร้อง/พร้อมหลักฐำน   ภำยใน  5  นำท ี
 2.  เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรยกเลิกในระบบ  ภำยใน  30  นำที 
  
  ค่าธรรมเนียม 
   -  ไม่มี 
 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงานของผู้รับบริการ 
 

 1.  กำรละเมิดกำรใช้น  ำประปำ เช่น กำรต่อท่อประปำตรงโดยไม่ผ่ำนมำตรวัดน  ำ/กำรลักใช้น  ำ ตลอดจน
กำรกระท ำใดๆ ที่ท ำให้มำตรวัดน  ำ วัดค่ำผิดไปจำกกำรใช้น  ำประปำจริงๆ เป็นกำรกระท ำที่ผิดกฎหมำย เท่ำกับเป็น
กำรลักทรัพย  ์และ ท ำให้เสียทรัพย์ของ อบต.ทอนหงส์   ซึ่งเป็นหน่วยงำนของรัฐ ผู้ละเมิดจะถูกด ำเนินคดีฟ้องร้อง
ทั งทำงแพ่ง และทำงอำญำ 
 2.  กรณีมำตรวัดน  ำช ำรุดหรือต้องกำรย้ำยมำตรวัดน  ำ ผู้ใช้น  ำต้องแจ้งให้ อบต.ทอนหงส์ ทรำบโดยเร็ว  
เพ่ือจะได้เข้ำไปท ำกำรซ่อมแซมแก้ไขต่อไป 
 3.  หำกพบข้อช ำรุด/บกพร่อง เช่น กำรแตกรั่วของเส้นท่อภำยนอกมำตรวัดน  ำ โปรดแจ้งให้   อบต.          
ทอนหงส์ ทรำบ เพื่อที่จะได้ท ำกำรแก้ไขต่อไป 
 4.  ผู้ใช้น  ำไม่ควรติดตั งปั๊มน  ำโดยตรงจำกเส้นท่อ ควรปล่อยให้น  ำประปำลงบ่อพักน  ำเสียก่อน แล้วจึงสูบน  ำ
ขึ น จำกบ่อพักไปใช้ กำรติดตั งปั๊มน  ำ โดยตรงจำกเส้นท่อ อำจท ำให้ท่อ และมำตรวัดน  ำช ำรุดได้ง่ำย รวมทั งเป็นกำร
ท ำให้ผู้ใช้น  ำรำยอ่ืนเดือดร้อนด้วย กำรมีถังหรือบ่อพักน  ำส ำรองในบ้ำนจะท ำให้เกิดควำมมั่นใจว่ำ ท่ำนมีน  ำประใช้
ตลอดเวลำ ถึงแม้จะมีท่อประปำแตกอยู่นอกบ้ำนก็ตำม 
 5.  ผู้ใช้น  ำจะต้องไม่กระท ำกำรซ่อมแซม แก้ไข ดัดแปลง หรือกระท ำกำรอย่ำงหนึ่งอย่ำงใดกับ             
มำตรวัดน  ำ ประตูน  ำ ( วำล์ว ) หรือท่ออุปกรณ์นอกมำตรวัดน  ำเป็นอันขำด 
 6.  กรณวีัตถุใดๆ  หรือประตูน  ำ เกิดช ำรุดเสียหำยหรือสูญหำยไป รวมทั งตัวมำตรวัดน  ำ ไม่ว่ำจะเกิดขึ น
เพรำะจงใจหรือประมำทเลินเล่อของผู้ใดก็ตำม ผู้ใช้น  ำ จะต้องแจ้งให้ อบต.ทอนหงส์ ทรำบโดยเร็ว 
 7.  หำกผู้ใช้น  ำสงสัยว่ำมำตรวัดน  ำคลำดเคลื่อน  สำมำรถยื่นค ำร้องเพ่ือขอให้ตรวจสอบมำตรวัดน  ำที่ใช้อยู่ 
และหำกพบว่ำมีกำรคลำดเคลื่อนจะด ำเนินกำรซ่อม หรือเปลี่ยนให้ใหม่ โดยผู้ใช้น  ำเป็นผู้เสียค่ำใช้จ่ำย 
 8.  ผู้ใช้น  ำจะต้องช ำระเงินค่ำน  ำ ที่พนักงำน อบต.ทอนหงส์  ได้น ำใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งหนี             
ไปขอเก็บเงิน  หำกมิได้ช ำระผู้ใช้น  ำสำมำรถไปช ำระไดเ้องที ่อบต.ทอนหงส์  ภำยในเวลำที่ก ำหนดไว้ในหนังสือเตือน 
หำกพ้นก ำหนด ผู้ใช้น  ำยังไม่ไปช ำระ อบต.ทอนหงส์  จะงดจ่ำยน  ำ ( ตัดมำตรวัดน  ำ ) 
 9.  หำกผู้ใช้น  ำค้ำงช ำระค่ำน  ำเกิน  3  เดือน  จะมีหนังสือเตือนให้มำช ำระค่ำน  ำ หำกพ้นก ำหนดระยะเวลำ
ที่ก ำหนดไว้ผู้ใช้น  ำยังไม่ไปช ำระ  อบต.ทอนหงส์  จะงดจ่ำยน  ำ ( ตัดมำตรวัดน  ำ ) 
 10.  กำรช ำระค่ำใช้จ่ำยและค่ำธรรมเนียมใดๆ ผู้ใช้น  ำจะต้องขอรับใบเสร็จรับเงินจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับเงินไว้
เป็นหลักฐำนทุกครั ง 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การแจ้งเหตุข้อขัดข้องในการใช้น  า 
 

 ในกรณีที่ผู้ ใช้น  ำไม่ได้รับควำมสะดวกในด้ำนกำรบริกำร หรือมีควำมประสงค์จะแสดงควำมคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรให้บริกำรของ อบต.ทอนหงส์ สำมำรถติดต่อพนักงำนได้ดังนี  
 
  พนักงานติดตั ง  ซ่อมแซม  บ ารุงรักษา  ระบบประปา 
 1.  นำยอภิชำต  บุญคล่อง    โทร.  0-8350-8812-7 
 2.  นำยก ำแหง  ผ่องแผ้ว  โทร.  0-9367-1138-6 
 3.  นำยศิริชัย  ภูมำวงศ์  โทร.  0-8557-1500-6 
 
 พนักงานเก็บค่าน  าประปา 
 1.  นำยประสิทธิ์  เพ็งทอง โทร.  0-8789-1659-0  
 2.  นำงโสพิศ  มังสำทอง  โทร.  0-8406-4030-4 
 3.  นำงสำวอมรรัตน์  ใกล้คีรี โทร.  0-8708-7822-5 
 หรือ  อบต.ทอนหงส์    โทร.  0-7539-4161 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 

 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรกิจกำรประปำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  ถูกต้อง  ตำมขั นตอนและ
ระยะเวลำที่ก ำหนด  มีควำมโปร่งใส  ตรวจสอบได้  เกิดประโยชน์สูงสุดต่อรำชกำรและประชำชน  อบต.ทอนหงส์  
จึงได้ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่  เพื่อยึดถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 
 1.  ช่างประปา  มีหน้าที่ต้องปฏิบัติและรับผิดชอบดังนี  
  1)  ตรวจสอบระบบกำรจ่ำยน  ำ  ท่อส่งน  ำ  มำตรวัดน  ำ  ระบบกำรไหลของน  ำ  เป็นประจ ำทุกวัน
พร้อมรำยงำนผลให้ผู้บังคับทรำบ 
  2)  ซ่อมแซม  บ ำรุงรักษำ ระบบกำรจ่ำยน  ำ ท่อส่งน  ำ  ที่ช ำรุดเสียหำยทันที  หลังจำกรับทรำบ
ข้อมูลควำมเสียหำย 
  3)  ให้บริกำรติดตั ง  เคลื่อนย้ำย  ยกเลิก  มำตรวัดน  ำ  ท่อส่งน  ำ  แก่ประชำชน ผู้รับบริกำรให้แล้ว
เสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
  4)  บันทึกกำรใช้น  ำให้แล้วเสร็จภำยในวันที่  10  ของทุกเดือน  และจัดส่งให้ฝ่ำยจัดเก็บรำยได้
ภำยใน  1  วัน  ในวันและเวลำรำชกำร 
 
 2.  ฝ่ายจัดเก็บรายได้ 
  1)  บันทึกเลขมำตรกำรใช้น  ำลงในโปรแกรมระบบประปำ  พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้อง 
  2)  ออกใบเสร็จรับเงิน  พร้อมใบแจ้งหนี แก่ผู้ใช้น  ำ 
  3)  ออกบริกำรรับช ำระค่ำน  ำประปำให้แล้วเสร็จภำยในวันที่  25  ของทุกเดือน 
  4)  ตรวจสอบยอดเงินให้ตรงกับใบเสร็จหรือใบแจ้งหนี   แล้วจัดท ำบัญชีประจ ำตัวผู้เก็บเงิน           
ป.32  พร้อมน ำส่งเงินฝำกธนำคำรในวันถัดไป 
  5)  ให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลังตรวจสอบยอดเงินน ำฝำกจำกบัญชีประจ ำตัวผู้เก็บเงิน (ป.32)  และ
ยอดลูกหนี ค้ำงช ำระจำกบัญชีลูกหนี ค้ำงช ำระ (ป.17)  แล้วรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 
  และเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรบริหำรกิจกำรประปำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  โปร่งใส  ป้องกันกำร
แสวงหำผลประโยชน์จำกผู้เกี่ยวข้อง  สร้ำงภำพลักษณ์ที่ดี  และควำมเชื่อมั่นของประชำชน  จึงก ำหนดมำตรกำร
ป้องกันกำรทุจริต  ดังนี  
  1)  ห้ำมมิให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องใช้อ ำนำจในต ำแหน่งหรือหน้ำที่กระท ำกำรใด ๆ เพื่อเอื อ
ผลประโยชน์ระหว่ำงกัน 
  2)  ห้ำมมิให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องเรียกรับเงินหรือสิ่งของใด ๆ จำกประชำชนผู้มำรับบริกำร 
  3)  ให้เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรประชำชนด้วยควำมเต็มใจ  เต็มควำมสำมำรถมิให้เกิดควำมเสียหำยแก่
ทำงรำชกำร 
  4)  ห้ำมเจ้ำหน้ำที่เข้ำไปมีส่วนได้เสีย  หรือรู้เห็นเป็นใจกับกำรกระท ำใด ๆ อันจะก่อให้เกิดควำม
เสียหำย  หรือกำรกระท ำอันทุจริตประพฤติมิชอบ 
  5)  ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติหน้ำที่ให้เป็นไปตำมขั นตอนระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
สุจริตเที่ยงธรรม  และค ำนึงถึงผลประโยชน์ของรำชกำรและประชำชนเป็นส ำคัญ 
 
 



วิธีการติดตามประเมินผล 
 
 ติดตำมประเมินผลโดยให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและปัญหำอุปสรรคต่อ
ผู้บังคับบัญชำเป็นประจ ำทุกเดือน 
 
 
 
      (นำยสันติ  ศรีเมือง) 
     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบฟอร์มต่าง ๆ 
 

  ค าร้องขอติดตั งประปา  (กรณีติดตั งมาตรใหม่) 
 

ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 
 
       วันที่      
 
 ข้ำพเจ้ำ         อยู่บ้ำนเลขท่ี  หมู่ที่    
ถนน    ต ำบลทอนหงส์   อ ำเภอพรหมคีรี  จังหวัดนครศรีธรรมรำช   
อำชีพ      
 
 ข้ำพเจ้ำ  ขอติดตั งประปำที่บ้ำนเลขท่ี  หมู่ที่  ถนน   ต ำบล 
ทอนหงส์  อ ำเภอพรหมคีรี  จังหวัดนครศรีธรรมรำช  จ ำนวนอำคำรที่ติดตั ง  จ ำนวน  หลัง         โดยใช้
มำตรวัดน  ำของกำรประปำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  ขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำง  .นิ วจ ำนวน  1  
เครื่อง  สถำนที่ติดตั งมำตรวัดน  ำประปำ  อยู่ใกล้เคียงกับ     . 
 

หำกขัดข้องโปรดติดต่อ        
 

บ้านที่ติดตั งมาตร (  )  เป็นบ้ำนของข้ำพเจ้ำเอง 
   (  )  ให้ผู้อื่นอยู่อำศัยหรือเป็นบ้ำนเช่ำของ.     

ในกำรติดตั งดังกล่ำว  ข้ำพเจ้ำได้น ำเอกสำรยินยอมของข้ำพเจ้ำและเจ้ำบ้ำนมำประกอบ  ภำยในอำคำรมีผู้
อำศัยจ ำนวน  คน 
 

การติดตั งมาตรวัดน  าของข้าพเจ้า  (  )  อยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 
     (  )  อยู่นอกเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 
 

 ในกำรติดตั งมำตรวัดน  ำประปำนี   ข้ำพเจ้ำขอให้ค ำยินยอมว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลทอนหงส์  ว่ำด้วยกำรใช้น  ำประปำ  พ.ศ.  2550  และถ้ำผิดระเบียบหรือขัดกับข้อตกลง  ข้ำพเจ้ำยินยอมให้
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  เรียกค่ำเสียหำยจำกกำรใช้น  ำ  หรือจำกกำรกระท ำของข้ำพเจ้ำได้ทุกกรณี  
พร้อมนี ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบค ำร้องมำด้วยแล้ว  ดังนี  
 (  )  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
 (  )  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
 (  )  อ่ืน ๆ  
 
  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุญำต 
 
 
     (ลงชื่อ)     ผู้ขออนุญำต 
      (    ) 



ใบยื่นค าร้องขออนุญาตใช้น  าประปา  (กรณีติดตั งมาตรแล้ว) 
 

         เลขที่     
       วันที่      
 
 ข้ำพเจ้ำ       อยู่บ้ำนเลขท่ี  หมู่ที ่  
ถนน   ต ำบลทอนหงส์  อ ำเภอพรหมคีรี  จังหวัดนครศรีธรรมรำช  อำชีพ   
ขอรับอนุญำตต่อท่อจ ำหน่ำยน  ำจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  ตำมข้อควำมต่อไปนี    
ขอรับน  ำประปำเข้ำบ้ำนเลขท่ี  หมู่ที ่  ต ำบลทอนหงส์  อ ำเภอพรหมคีรี   
จังหวัดนครศรีธรรมรำช   
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เพ่ือท ำกำรใช้น  ำประปำ  โดยมี     เป็นเจ้ำของบ้ำนและภำยในบ้ำนมีคนอยู่รวม
ทั งสิ น  จ ำนวน  คน 
 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และอนุญำตให้ข้ำพเจ้ำได้ท ำกำรต่อท่อจ ำหน่ำยน  ำ  เพื่อใช้ในบ้ำนด้วย 
 
     (ลงชื่อ)      ผู้ขออนุญำต 
      (    ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บันทึกต่อท้าย  ว่าด้วยการใช้น  าประปา 
 
 ข้ำพเจ้ำ  ขอให้ถ้อยค ำว่ำ  พื นที่ที่ข้ำพเจ้ำได้ชี แนวเขตให้กับเจ้ำหน้ำที่กองกำรประปำ  ท ำกำรส ำรวจเพ่ือ
วำงท่อเมนประปำ  เป็นพื นที่ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของข้ำพเจ้ำ  ซึ่งไม่มีปัญหำใด ๆ ในกำรวำงท่อประปำหำกในโอกำส
ต่อไปถ้ำมีกรณี  ข้อกฎหมำย  หรือปัญหำเกี่ยวกับที่ดินที่วำงท่อเมนตรงนี   ข้ำพเจ้ำเป็นรับผิดชอบทุกอย่ำงและให้
อ ำนำจหน้ำที่กับเจ้ำหน้ำที่กำรประปำ  ในกำรงดกำรใช้น  ำและรื อถอนอุปกรณ์ประปำ  โดยที่ข้ำพเจ้ำไม่เรียกร้อง
ผลประโยชน์ประกำรใดทั งสิ น 
 
 ระเบียบกำรประปำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  (ข้อ  10)  บรรดำท่อและอุปกรณ์ต่ำง ๆ            
ที่วำงไว้ก่อนเข้ำมำตรวัดน  ำ  นอกเขตบ้ำนหรือบนถนน  ซึ่งผู้ขอใช้น  ำประปำเป็นผู้ออกค่ำใช้จ่ำยในกำรติดตั งหรือ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  เป็นผู้ออกค่ำใช้จ่ำยให้ในกำรติดตั งนั น  จะตกเป็นสมบัติของกำรประปำองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  ส่วนท่อและอุปกรณ์จำกมำตรวัดน  ำเข้ำในเขตบ้ำนหรือมำตรเป็นสมบัติของผู้ใช้น  ำ 
 
 
     (ลงชื่อ)..............................................................ผู้ขอใช้น  ำ  
      (.........................................................)  
 
      

(ลงชื่อ)..............................................................  
             (นำยสันติ   ศรีเมือง) 
      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 

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

  (........นำยอภิชำติ  บุญคล่อง......) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หนังสือสัญญาขออนุญาตใช้น  าประปา 
 

สัญญำเลขท่ี.............../.................. 
 
 หนังสือฉบับนี   เขียนที่  ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  เมื่อวันที่    
เดือน   พ.ศ  ข้ำพเจ้ำ      (ซึ่งเป็นผู้ขออนุญำตติดตั ง
ประปำ)ปัจจุบันอยู่บ้ำนเลขที่   หมู่ที ่  ถนน     
ต ำบลทอนหงส์  อ ำเภอพรหมคีรี  จังหวัดนครศรีธรรมรำช   
 ข้ำพเจ้ำ  ขอให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  วำงท่อเมนประปำส ำหรับส่งน  ำประปำเข้ำบ้ำนเลขท่ี 
 หมู่ที ่  ถนน    ต ำบลทอนหงส์  อ ำเภอพรหมคีรี 
 ข้ำพเจ้ำยอมรับและปฏิบัติตำมสัญญำดังข้อควำมต่อไปนี  

1.  ข้ำพเจ้ำยอมให้สัญญำว่ำ  จะไม่ท ำกำรซ่อมแซม  หรือดัดแปลง  หรือกระท ำกำรอย่ำงใด 
อย่ำงหนึ่งกับท่อเมนที่ท ำกำรต่อเข้ำไปจนถึงเครื่องกั นน  ำ 

 
2. ในระหว่ำงเวลำที่ใช้หนังสือสัญญำนี อยู่  ถ้ำมีน  ำรั่วไหลเปลืองไป  (ท่อที่ต่อจำกมำตรวัดน  ำเข้ำไป)   

เวลำหนึ่งเวลำใด  น  ำที่เปลืองไปนั นจะเป็นเพรำะท่อที่ต่อจำกมำตรวัดน  ำเข้ำไปช ำรุดด้วยเหตุไม่ได้ท ำกำรซ่อมแซมก็
ตำม  ข้ำพเจ้ำยินยอมใช้เงินแก่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  ตำมจ ำนวนตัวเลขที่ปรำกฏในมำตรวัดทดแทน
น  ำที่รั่วเปลืองไปนั น 

 
3. แม้เวลำหนึ่งเวลำใด  ในระหว่ำงที่ใช้หนังสือสัญญำนี   ถ้ำพนักงำนคนหนึ่งคนใดขององค์กำร 

บริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  ทรำบว่ำมำตรน  ำแตกช ำรุด  หรือผู้หนึ่งผู้ใดท ำลำยเสียก็ดี  ถ้ำเหตุดังกล่ำวเกิดขึ นแล้ว  
ข้ำพเจ้ำยินดีชดใช้ค่ำใช้จ่ำยแก่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  ตำมควรแก่กรณี 

 
4. ข้ำพเจ้ำยินยอมและรับว่ำ  หำกข้ำพเจ้ำละเลย  และไม่ปฏิบัติตำมสัญญำที่กล่ำวได้ในหนังสือ 

สัญญำฉบับนี   แม้ข้อใดข้อหนึ่งแล้ว  ยินยอมให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  มีอ ำนำจที่จะเลิกส่งน  ำในอำคำร
หลังนี   และยกเลิกหนังสือสัญญำฉบับนี เสีย  ตำมจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระต่ำง ๆ ซึ่งข้ำพเจ้ำจะต้องจ่ำยให้แก่องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  ที่ค้ำงในเวลำนั น  จะมำกน้อยเท่ำใดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  มีสิทธิ์เรียก
เก็บได้จำกข้ำพเจ้ำ  เมื่อข้ำพเจ้ำไม่ปฏิบัติตำมก็ให้ด ำเนินกำรตำมคดีฟ้องร้องต่อศำล  หรือบังคับช ำระหนี จำก
ข้ำพเจ้ำได ้

 
5. เมื่อจ ำเป็นข้ำพเจ้ำจะยอมให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  ซึ่งมีหน้ำที่เข้ำไปในอำคำรเพ่ือ 

ท ำกำรตรวจสอบมำตรวัดน  ำ  หรือท่อที่ติดตั งไว้ตำมจุดต่ำง ๆ ได้ในระหว่ำงพระอำทิตย์ขึ นจนถึงพระอำทิตย์ตก 
 

6. ข้ำพเจ้ำยอมใช้เงินค่ำน  ำ  ตำมตัวเลขที่ปรำกฏในมำตรวัดน  ำ  ซึ่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ทอนหงส์  ได้ติดตั งให้ไว้เพ่ือส ำหรับวัดจ ำนวนทั งที่ใช้และยอมเสียค่ำบ ำรุงรักษำมำตรวัดน  ำ  ตำมอัตรำที่องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  ก ำหนดไว้ในข้อบังคับ  อัตรำอ่ืน ๆ ที่มีกำรเปลี่ยนแปลงในอนำคตซึ่งอำจจะประกำศให้
ทรำบในโอกำสต่อไป 

/7.  ข้ำพเจ้ำ... 
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7.  ข้ำพเจ้ำยินยอมช ำระเงิน  เพื่อเป็นกำรบ ำรุงรักษำมำตรวัดน  ำขององกำรประปำองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลทอนหงส์  เป็นจ ำนวนเงินที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  ก ำหนด 

 
7. ข้ำพเจ้ำยินยอมเสียค่ำธรรมเนียมทุกครั ง  ในเมื่อข้ำพเจ้ำขอให้ต่อท่อส่งน  ำ 

 
9.  ข้ำพเจ้ำยอมรับระเบียบว่ำด้วยกำรใช้น  ำประปำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์  พ.ศ. 

2550  เป็นส่วนหนึ่งของสัญญำนี   ข้ำพเจ้ำยอมปฏิบัติทุกประกำร 
 
 สัญญำใช้น  ำนี ได้ท ำขึ นเป็น  2  ฉบับ  ซึ่งมีข้อควำมตรงกันและคู่สัญญำได้ทรำบข้อควำมโดยละเอียด  จึงได้
ลงลำยมือชื่อไว้ต่อหน้ำพยำนเป็นส ำคัญ 
 
 
 
     (ลงชื่อ)     ผู้ขออนุญำต 
      (    ) 
 
     (ลงชื่อ)............................................................ 
          (นำยสันติ   ศรีเมือง) 
       นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 
      

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

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

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



ค าร้องขอยกเลิกมาตรวัดน  าประปา 
 

        ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 
        ต ำบลทอนหงส์  อ ำเภอพรหมคีรี 
        จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
 

      วันที่  เดือน   พ.ศ.   
 

 ข้ำพเจ้ำ      อยู่บ้ำนเลขท่ี   หมู่ที่    
ต ำบล   อ ำเภอ   จังหวัด     
มีควำมประสงค์ขอเปลี่ยน/ย้ำย  มำตรวัดน  ำประปำ  เนื่องจำก       
              
              
  

      ลงชื่อ     ผู้ยื่นค ำร้อง 
              (     ) 
 

ความเห็นเจ้าหน้าที่            
              
 

      ลงชื่อ     ผู้ตรวจสอบ 
                      (นำยอภิชำต  บุญคล่อง) 
            ผูช้่วยเจ้ำหน้ำที่กำรประปำ 
 

ความเห็น  ผู้อ านวยการกองช่าง           
              
 

      ลงชื่อ      
                      (นำยอำลี  ส ำแดงสำร) 
              ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
 

ความเห็น  ปลัด อบต.            
              
 
      ลงชื่อ      
                      (นำงชินรัตน์  กรงกรด) 
           ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 
ความเห็น  นายก อบต.ทอนหงส์           
              
      ลงชื่อ      
                      (นำยดุสิต  พละศึก) 
                     รองนำยก อบต. ปฏิบัติรำชกำรแทน 
         นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 



ค าร้องขอโอนสิทธิ์การใช้น  าประปา 
 
         องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 
         ต ำบลทอนหงส์ อ ำเภอพรหมคีรี 
         จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
 
       วันที่     
 ข้ำพเจ้ำ        อยู่บ้ำนเลขท่ี    หมู่ที่   
ต ำบล     อ ำเภอ     จังหวัด    ทะเบียนผู้ใช้น  ำเลขที่  
 มีควำมประสงค์ขอโอนสิทธิ์กำรใช้น  ำ  ให้แก่         
อยู่บ้ำนเลขท่ี    หมู่ที่     ต ำบล      อ ำเภอ     
จังหวัด     
 
      (ลงชื่อ)    ผู้โอน 
       (   ) 
 
      (ลงชื่อ)    ผู้รับโอน 
       (   ) 
 
 
ความเห็น  ผู้อ านวยการกองช่าง           
              
 

      ลงชื่อ      
                      (นำยอำลี  ส ำแดงสำร) 
              ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
 

ความเห็น  ปลัด อบต.            
              
 
      ลงชื่อ      
                      (นำงชินรัตน์  กรงกรด) 
           ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 
ความเห็น  นายก อบต.ทอนหงส์           
              
      ลงชื่อ      
                      (นำยดุสิต  พละศึก) 
                     รองนำยก อบต. ปฏิบัติรำชกำรแทน 
         นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 



ค าร้องขอเปลี่ยน/ย้าย  มาตรวัดน  าประปา 
 

        ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 
        ต ำบลทอนหงส์  อ ำเภอพรหมคีรี 
        จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
 

      วันที่  เดือน   พ.ศ.   
 

 ข้ำพเจ้ำ      อยู่บ้ำนเลขท่ี   หมู่ที่    
ต ำบล   อ ำเภอ   จังหวัด     
มีควำมประสงค์ขอเปลี่ยน/ย้ำย  มำตรวัดน  ำประปำ  เนื่องจำก       
              
              
  

      ลงชื่อ     ผู้ยื่นค ำร้อง 
              (     ) 
 

ความเห็นเจ้าหน้าที่            
              
 

      ลงชื่อ     ผู้ตรวจสอบ 
                      (นำยอภิชำต  บุญคล่อง) 
            ผูช้่วยเจ้ำหน้ำที่กำรประปำ 
 

ความเห็น  ผู้อ านวยการกองช่าง           
              
 

      ลงชื่อ      
                      (นำยอำลี  ส ำแดงสำร) 
              ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
 

ความเห็น  ปลัด อบต.            
              
      ลงชื่อ      
                      (นำงชินรัตน์  กรงกรด) 
           ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 
 
ความเห็น  นายก อบต.ทอนหงส์           
              
      ลงชื่อ      
                      (นำยดุสิต  พละศึก) 
                     รองนำยก อบต. ปฏิบัติรำชกำรแทน 
         นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทอนหงส์ 



 
ขั นตอนการขอติดตั งประปา 

 

 

 
 


