
  คู�มือการให
บริการ : การขอใช
น้ำประปา เทศบาลตำบลควนเสาธง 

 

1. ช่ืองาน  : การขอใช
น้ำประปา 

2. หน�วยงานเจ
าของงาน : กองช�าง เทศบาลตำบลควนเสาธง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว 

4. ข้ันตอน/ระยะเวลา/ค�าธรรมเนียม 

 4.1ข้ันตอนการขอติดต้ังมาตรวัดน้ำประปา (ครัวเรือน) /ระยะเวลา/ค�าธรรมเนียม 

(1) เขียนคำร
องท่ัวไป  ระยะเวลา 5 นาที 

(2) ยื่นหลักฐาน/เตรียมเอกสาร ระยะเวลา 5 นาที 

  - สำเนาบัตรประชาชน 

  - สำเนาทะเบียนบ
าน 

  *** กรณีมอบอำนาจ-รับมอบอำนาจ 

  - สำเนาบัตรประชาชนผู
มอบอำนาจและผู
รับมอบอำนาจ 

  - สำเนาทะเบียนบ
านผู
มอบอำนาจและผู
รับมอบอำนาจ 

  - หนังสือรับมอบอำนาจ 

  - อากรแสตมป, (1 รายการ 10 บาท) 

 (3) พิจารณาการขออนุญาต ระยะเวลา 1 วันทำการ 
(เจ
าหน
าท่ีแจ
งเพื่อทำสัญญาการใช
น้ำประปา) 

 (4) ทำสัญญาพร
อมชำระค6าธรรมเนียม ระยะเวลา 15 นาที 

  - ค6าใช
จ6าย 650.- บาท 

  - ค6าประกันการใช
น้ำ 100.- สำหรับมาตร ½” 

 (5) ติดตั้งมาตรวัดน้ำ ระยะเวลา 1 วันทำการ 
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 4.2 ขั้นตอนการขอติดตั้งมาตรวัดน้ำประปาช่ัวคราว (สวน) /ระยะเวลา/ค�าธรรมเนียม 

(1) เขียนคำร
องทั่วไป ระยะเวลา 5 นาที 

(2) ยื่นหลักฐาน/เตรียมเอกสาร ระยะเวลา 5 นาที 

- สำเนาบัตรประชาชน    

- สำเนาทะเบียนบ
าน    

  *** กรณีมอบอำนาจ-รับมอบอำนาจ 

  - สำเนาบัตรประชาชนผู
มอบอำนาจและผู
รับมอบอำนาจ 

  - สำเนาทะเบียนบ
านผู
มอบอำนาจและผู
รับมอบอำนาจ 

  - หนังสือรับมอบอำนาจ 

  - อากรแสตมป, (1 รายการ 10 บาท) 

  (3) พิจารณาการขออนุญาต ระยะเวลา 1 วันทำการ 
(เจ
าหน
าท่ีแจ
งเพื่อทำสัญญาการใช
น้ำประปา) 

  (4) ทำสัญญาพร
อมชำระค6าธรรมเนียม ระยะเวลา 15 นาที 

  - ค6าใช
จ6าย 650.- บาท 

  - ค6าประกันการใช
น้ำ 100.- สำหรับมาตร ½” 

 (5) ติดตั้งมาตรวัดน้ำ ระยะเวลา 1 วันทำการ 

 4.3 ขั้นตอนการย
ายมาตรวัดน้ำ (เช�น ถมดิน,เปลี่ยนที่ติดตั้ง ฯลฯ) /ระยะเวลา/ค�าธรรมเนียม 

(1) เขียนคำร
องทั่วไป ระยะเวลา 5 นาที 

(2) ยื่นหลักฐาน/เตรียมเอกสาร (เฉพาะเจ
าของเท6าน้ัน) ระยะเวลา 5 นาที 

- สำเนาบัตรประชาชน   

- สำเนาทะเบียนบ
าน   

(3) พิจารณาการขออนุญาต ระยะเวลา 1 วันทำการ 
(เจ
าหน
าท่ีแจ
งเพื่อทำสัญญาการใช
น้ำประปา) 
(4) ทำสัญญาพร
อมชำระค6าธรรมเนียม ระยะเวลา 15 นาที 

  - ค6าใช
จ6ายผู
ใช
น้ำรับผิดชอบเอง 
  - ค6าธรรมเนียมย
ายมาตร 150.- บาท 
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 4.5 ขั้นตอนการเปล่ียนชื่อผู
ใช
น้ำ /ระยะเวลา 

(1) เขียนคำร
องทั่วไป  ระยะเวลา 5 นาที 
(2) ยื่นหลักฐาน/เตรียมเอกสาร ระยะเวลา 5 นาที 

  - สำเนาบัตรประชาชนของผู
ขอเปลี่ยน 
  - สำเนาบัตรประชาชนผู
ใช
น้ำ 
 (3) พิจารณาการขออนุญาต ระยะเวลา 1 วันทำการ 
  (เจ
าหน
าท่ีแจ
งเพื่อทำสัญญาการใช
น้ำประปา) 
 (4) ทำสัญญา (ไม6มีค6าธรรมเนียม ) ระยะเวลา 15 นาที 

5. หลักเกณฑ9/ข
อปฏิบัติการใช
น้ำ /รายละเอียดการใช
น้ำ 

 (1) ผู
ใช
น้ำประปาจะย
ายที่อยู6หรือโอนให
ผู
อ่ืนต
องแจ
งให
กองช6างทราบไม6น
อยกว6า 7 วัน 
 (2) ผู
ใช
น้ำประปาจะขอติดตั้งมาตรวัดน้ำต
องเขียนคำร
องท่ัวไปที่กองช6างแล
วทางเจ
าหน
าท่ีจะแจ
ง 
กลับไปไม6น
อยกว6า 3 วันทำการ 
 (3) ผู
ใช
น้ำประปาต
องชำระค6าน้ำประปาประจำทุกเดือน หากค
างชำระเกิน 1 เดือน เทศบาลตำบลควน
เสาธง จะแจ
งหนังสือ ผู
ใช
น้ำประปาต
องมาชำระกองคลัง ไม6น
อยกว6า 7 วันหลังจากที่ได
รับหนังสือ 

6. ค�าธรรมเนียมการเก็บเงินค�าน้ำประปารายเดือน 
 (1) ราคาค6าน้ำประปาจะคิดคำนวณเปAนรายลูกบาศกBเมตร ตามอัตราท่ีกำหนดท
าย 
เทศบัญญัติเทศบาลคตำบลควนเสาธงเร่ืองหลักเกณฑB การใช
น้ำประปาเทศบาลตำบลควนเสาธง พ.ศ. 2558  

ลำดับที่ รายการ จำนวนเงิน 
(บาท) 

หมายเหตุ 

1. ค6าธรรมเนียมรักษามาตรวัดน้ำต6อเดือน 5.- สำหรับผู
ใช
น้ำประปา 
ในเขตและนอกเขต 
เทศบาลตำบลควนเสาธง 

2. ค6าประกันการใช
น้ำ 100.-  

3. ค6าธรรมเนียมติดตั้งมาตรวัดน้ำ 650.-  

4. ค6าธรรมเนียมย
ายมาตรวัดน้ำ 150.-  

5. อัตราค6าน้ำประปาคำนวณตามจำนวนน้ำท่ีใช
ซึ่งวัด 
ได
จากมาตรวัดน้ำ ดังนี้ 
5.1 ตั้งแต6ลูกบาศกBเมตรที่ 1- 60 ลูกบาศกBเมตรละ 
5.2 ตั้งแต6ลูกบาศกBเมตรที่ 61-100 
ลูกบาศกBเมตรละ 
5.3 ตั้งแต6ลูกบาศกBเมตรที่ 101ข้ึนไป 
ลูกบาศกBเมตรละ 

 

5.- 
6.- 
 

7.- 
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 (2) จำนวนน้ำที่ใช
รวมทั้งจำนวนที่รั่วไหลตามที่ปรากฏตัวเลขในมาตรวัดน้ำ โดยปกติทำการบันทึกเปAน 
รายเดือน หากมาตรวัดน้ำชำรุดหรือเสียหายไม6สามารถทราบจำนวนน้ำที่ใช
ในเดือนนั้นได
ให
คำนวณน้ำที่ใช
ใน 
เดือนที่แล
วมาโดยคิดถัวเฉลี่ย 3 เดือนก6อนที่มาตรวัดน้ำนั้นชำรุด 
 (3) ผู 
ใช
น้ำประปาต
องชำระค6าน้ำประปา ค6าบำรุงมาตรวัดน้ำ ค6าซ6อมแซมหรือค6าเสียหายที ่ผู
ใช
 
น้ำประปาต
องชำระตามเทศบัญญัตินี้ทันที เม่ือพนักงานเก็บเงินได
นำใบเสร็จหรือหลักฐานเอกสารมาขอรับเงิน ณ 
สำนักงานเทศบาลตำบลควนเสาธง ภายใน 7 วันนับจากวันรับในเตือน หากพ
นกำหนด “การประปา” มีสิทธิงด 
จ6ายน้ำและอาจดำเนินการตามกฎหมาย 

7. ช�องทางการให
บริการ 
 (1) ติดต6อด
วยตนเอง ณ หน6วยบริการ 
 (2) สถานที่ให
บริการ กองการประปา เทศบาลตำบลควนเสาธง 
 (3) เวลาให
บริการเปNดให
บริการวันจันทรB ถึง วันศุกรB ยกเว
นวันหยุดราชการกำหนด ตั้งแต6เวลา 08.30 น. 
ถึง 16.30 น. 

8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข
อง  

 (1)พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และแก
ไขเพ่ิมเติมจนถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 
 (2)เทศบัญญัติเทศบาลตำบลควนเสาธง เร่ืองหลักเกณฑB การใช
น้ำประปาเทศบาลตำบลควนเสาธง พ.ศ. 
2558


