
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การให้บริการน้ำประปาหมู่บ้าน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองช่าง 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลแก้วแสน 
อำเภอนาบอน  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
 
 



 
การให้บริการน้ำประปา องค์การบริหารส่วนตำบลแก้วแสน 

 
 พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 “มาตรา 68 องค์การบริหารส่วนตําบล 
อาจจัดทํากิจการในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล (1) ให้มีน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  และพระราชบัญญัติ
กําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 16 ให้เทศบาล เมือง
พัทยา องค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของ
ตนเอง (4) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่นๆ ประกอบกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการบริหารกิจการและ
การบำรุงรักษาระบบประปาหมู่บ้าน พ.ศ.2548 องค์การบริหารส่วนตำบลแก้วแสน จึงจัดบริการสาธารณูปโภคพื้นฐาน
ให้กับประชาชนในพื้นที่เขตองค์การบริหารส่วนตำบลแก้วแสน 
 
สถานที่ติดต่อขอใช้น้ำประปา อบต.แก้วแสน 
 ผู้ต้องใช้น้ำประปา ขอใชน้้ำประปาได้ที่ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลแก้วแสน  อำเภอนาบอน จังหวัด
นครศรีธรรมราช 
 
ระยะเวลาให้บริการ 
 ให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.  
 
หลักฐานที่ต้องนำมาแสดง 
 1.  สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  1  ฉบับ 
 2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน  1  ฉบับ 
 3.  แผนที่โดยสังเขป 
 
ค่าธรรมเนียมในการขอใช้น้ำประปาหมู่บ้าน  

1. ค่าประกันการใช้น้ำ 300.- บาท 
2. ค่าแรงและอุปกรณ์  750.- บาท 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 ประชาชนยื่นคำร้องขอใช้น้ำประปา 

 
 กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบล

แก้วแสน 
2 เจ้าหน้าที่รับคำร้อง/ตรวจสอบเอกสาร/ 

เสนอคำร้อง 
5 นาท ี กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบล

แก้วแสน 
3 ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมตัิ 5 นาท ี ผู้มีอำนาจอนุมัตกิารใช้นำ้ประปา 

องค์การบริหารส่วนตำบลแก้วแสน 
4 เจ้าหน้าที่ประปาลงพื้นทีต่รวจสอบพร้อม

ติดตั้งมิเตอร์น้ำประปา 
2 วัน กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบล

แก้วแสน 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

(การขออนุญาตใชน้้ำประปา) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
อัตราค่าบริการใช้น้ำประปา 
 คดิตามปริมาณหน่วยที่ใช้  หน่วยละ 3 – 6  บาท  
 
การแจ้งเหตุขัดข้องในการใช้น้ำประปา 
 ในกรณีที่ผู้ใช้น้ำไม่ได้รับความสะดวกในด้านบริการหรือมีความประสงค์จะแสดงความคิดเห็น ข้อเสนอแนะต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการให้บริการขององค์การบริหารส่วนตำบลแก้วแสน สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 
 1.  สอบถามรายละเอียดหรือแจ้งเรื่องราวต่าง ๆ ได้โดยตรงกับพนักงานประปาขององค์การบริหารส่วนตำบลแกว้
แสน หรือโทรศัพท์ หมายเลข 0-7549-1425  
 2.  ส่งจดหมายแสดงข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะมาได้ที่ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลแก้วแสน 
 3.  ผู้ใช้น้ำสามารถติดตามข้อมูลข่าวสารและร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการน้ำประปาได้ทีเ่ว็บไซต์องค์การบรหิาร
ส่วนตำบลแก้วแสน www.keawsan.go.th 
 4.  ในกรณพีบเห็นท่อแตก รั่ว กรุณาแจ้งให้กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลแก้วแสน เพื่อดำเนินการแก้ไขทัน 
หรือแจ้งที่หมายเลขโทรศัพท์  061-4191909  
 
 

ครบถ้วน /เสนอ 

ไม่ครบถ้วน 

แจ้งให้ประชาชน
เพิ่มเติมเอกสาร 
(ให้ครบถ้วน) 

ประชาชนยื่นคำร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/เสนอคำร้อง 

(5 นาที) 

พิจารณาอนุมัติ 

(5 นาที) 

เจ้าหน้าที่งานประปาออกติดตั้งมาตรน้ำ 

(ภายใน  2  วัน) 
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ข้อควรระวังในการใช้น้ำประปา 
 1.  การละเมิดการใช้น้ำประปา เช่น การต่อท่อประปาโดยไม่ผ่านมาตรวัดน้ำ/การลักใช้น้ำ ตลอดจนการกระทำ
ใด ๆ ที่ทำให้มาตรวัดน้ำวัดค่าผิดไปจากการใช้น้ำประปาจริง ๆ เป็นการกระทำที่ผิดกฎหมาย เท่ากับเป็นการลักทรัพย์  
 2.  กรณีมาตรวัดน้ำชำรุดหรือต้องการย้ายมาตรวดัน้ำ ผู้ใช้น้ำต้องแจ้งให้องค์การบริหารส่วนตำบลแก้วแสนทราบ
โดยเร็วที่สุด เพื่อจะได้เข้าไปทำการซ่อมแซมแก้ไขต่อไป 
 3.  ผู้ใช้น้ำจะต้องชำระเงินค่าน้ำตามที่พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลแก้วแสนได้นำใบแจ้งหนี้เพื่อเก็บเงิน 
และผู้ใช้น้ำจะต้องขอรับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหน้าที่ผู้รับเงินไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำร้อง  ขอใช้น ้ำประปำหมู่บ้ำน 

        เขียนท่ี ท่ีท ำกำรองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลแกว้แสน 

       วนัท่ี.................เดือน.............................พ.ศ....................... 

เร่ือง ขอใชน้ ้ำประปำหมู่บำ้น 

เรียน นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลแกว้แสน 

  ขำ้พเจำ้.................................................. อำย.ุ.............ปี   เลขประจ ำตวัประชำชน.....................................
วนัออกบตัร................... วนับตัรหมดอำย.ุ.....................................เลขรหสัประจ ำบำ้น..............................................................
อยูบ่ำ้นเลขท่ี..............................หมู่ท่ี........................ ต ำบลแกว้แสน   อ ำเภอนำบอน   จงัหวดันครศรีธรรมรำช                     

เบอร์โทรศพัท.์.....................................มีควำมประสงคจ์ะขอใชน้ ้ำประปำหมู่บำ้น ระบบประปำ.............................................. 

หมู่ท่ี...........................ต ำบลแกว้แสน โดยขอติดตั้งมำตรวดัน ้ำ  ทั้งน้ีขำ้พเจำ้ยนิดี   จะปฏิบติัตำมขอ้บงัคบักำรใชน้ ้ำประปำ

หมูบ่ำ้นทุกประกำร 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ 

ขอแสดงควำมนบัถือ 

(..............................................................……..) 

 

หมำยเหตุ : เอกสำรแนบ    เรียน  ผอ.กองช่ำง 

   ค่ำประกนักำรใชน้ ้ำ  300.-บำท 

   ค่ำแรงและอุปกรณ์  750.-บำท   ไดต้รวจสอบเอกสำรหลกัฐำนและสถำนท่ีด ำเนินกำรแลว้ 

          เห็นควรอนุมติั  เลขมิเตอร์.................................. 

         ไม่เห็นควรอนุมติั  เน่ืองจำก............................... 

    

 (…………………………………..)    (…………………………………..) 

           เจำ้พนกังำนจดัเก็บรำยไดช้ ำนำญงำน                          ผูช่้วยเจำ้พนกังำนประปำ 

 วนัท่ี..............................................    วนัท่ี.............................................. 

 

    เห็นควรอนุมติั        อนุมติั 

    ไม่เห็นควรอนุมติั เพรำะ.................................................     ไม่อนุมติั เพรำะ................................................. 

 

  (นำยอภิชำติ  เชยบวัแกว้)     (นำยสำยณัห์  จริตงำม) 

                                ผูอ้  ำนวยกำรกองช่ำง        รองนำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล  ปฏิบติัรำชกำรแทน 

 วนัท่ี.........................................................                    นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลแกว้แสน 

             วนัท่ี......................................................... 



 

ค ำร้อง  ขอเปลีย่นมำตรวดัน ้ำประปำหมู่บ้ำน 
        เขียนท่ี ท่ีท ำกำรองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลแกว้แสน 

       วนัท่ี..................เดือน.............................พ.ศ....................... 

เร่ือง ขอเปล่ียนมำตรวดัน ้ำประปำหมู่บำ้น 

เรียน นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลแกว้แสน 

  ขำ้พเจำ้...............................................อำย.ุ................ปี เลขประจ ำตวัประชำชน.......................................
วนัออกบตัร.....................................วนับตัรหมดอำย.ุ.....................................อยูบ่ำ้นเลขท่ี........................หมู่ท่ี........................ 
ต ำบลแกว้แสน   อ ำเภอนำบอน   จงัหวดันครศรีธรรมรำช  มีควำมประสงคจ์ะขอเปล่ียนมำตรวดัน ้ำประปำหมู่บำ้น 
ระบบประปำ.........................................................หมู่ท่ี.........................ต ำบลแกว้แสน   
โดยขอเปล่ียนมำตรวดัน ้ำ  เน่ืองจำก 

     มำตรวดัน ้ำไม่เดิน 
 มำตรวดัน ้ำช ำรุดเสียหำยโดยอำยกุำรใชง้ำน 
 มำตรวดัน ้ำมองไม่เห็น 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมติั 

ขอแสดงควำมนบัถือ 
 

  (………………………………………....) 
  ผูข้อเปล่ียนมำตรวดัน ้ำประปำหมู่บำ้น 

เรียน  ผอ.กองช่ำง 

มำตรวดัน ้ำตวัใหม่  หมำยเลขเคร่ือง ..................................... จ ำนวนหน่วยในปัจจุบนั..................................... 

มำตรวดัน ้ำตวัเก่ำ    หมำยเลขเคร่ือง ..................................... จ ำนวนหน่วยในปัจจุบนั..................................... 

   เห็นควรอนุมติั   

   ไม่เห็นควรพิจำรณำอนุมติั  เน่ืองจำก............................................. 

  (…………………………………..)       

         ผูช่้วยเจำ้พนกังำนประปำ           

  วนัท่ี..............................................   

 

    เห็นควรอนุมติั        อนุมติั 

    ไม่เห็นควรอนุมติั เพรำะ.................................................     ไม่อนุมติั เพรำะ................................................. 

 

  (นำยอภิชำติ  เชยบวัแกว้)     (นำยสำยณัห์  จริตงำม) 

                                ผูอ้  ำนวยกำรกองช่ำง     รองนำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล  ปฏิบติัรำชกำรแทน 

 วนัท่ี.........................................................               นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลแกว้แสน 

                    วนัท่ี......................................................... 



 

ค ำร้อง  ขอยกเลกิกำรใช้น ้ำประปำหมู่บ้ำน 
        เขียนท่ี ท่ีท ำกำรองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลแกว้แสน 

       วนัท่ี.......................เดือน.................................พ.ศ.................... 

เร่ือง ขอยกเลิกกำรใชน้ ้ำประปำหมู่บำ้น 

เรียน นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลแกว้แสน 

  ขำ้พเจำ้..............................................อำย.ุ.................ปี เลขประจ ำตวัประชำชน....................................... 
วนัออกบตัร.................................วนับตัรหมดอำย.ุ.....................................อยูบ่ำ้นเลขท่ี..............................หมู่ท่ี......................

ต ำบลแกว้แสน   อ ำเภอนำบอน   จงัหวดันครศรีธรรมรำช  มีควำมประสงคจ์ะขอยกเลิกกำรใชน้ ้ำประปำหมู่บำ้น 

ระบบประปำ................................................หมู่ท่ี...........................ต ำบลแกว้แสน  
เหตุผลเพรำะ……………………………………………………………………………………………………………………… 
  และหำกขำ้พเจำ้มีควำมประสงคจ์ะใชน้ ้ำประปำอีก  ขำ้พเจำ้ยนิดีจะปฏิบติัตำมขอ้บญัญติัองคก์ำรบริหำรส่วน
ต ำบลแกว้แสน  เร่ืองกำรใชน้ ้ำประปำหมู่บำ้นอยำ่งเคร่งครัด 
   

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมติั 
ขอแสดงควำมนบัถือ 

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

               ผูข้อยกเลิกกำรใชน้ ้ ำประปำหมู่บำ้น 
เรียน  ผอ.กองช่ำง 
 ไดต้รวจสอบเอกสำรหลกัฐำนและสถำนท่ีด ำเนินกำรแลว้ 
   เห็นควรอนุมติั  ............................................................................. 
   ไม่เห็นควรพิจำรณำอนุมติั  เน่ืองจำก............................................. 
    
  (…………………………………..)       

         ผูช่้วยเจำ้พนกังำนประปำ           

  วนัท่ี..............................................  

    เห็นควรอนุมติั        อนุมติั 

    ไม่เห็นควรอนุมติั เพรำะ.................................................     ไม่อนุมติั เพรำะ................................................. 

 

  (นำยอภิชำติ  เชยบวัแกว้)     (นำยสำยณัห์  จริตงำม) 

                                ผูอ้  ำนวยกำรกองช่ำง     รองนำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล  ปฏิบติัรำชกำรแทน 

 วนัท่ี.........................................................              นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลแกว้แสน 

                   วนัท่ี......................................................... 

      

 



 

ค ำร้อง  ขอย้ำยสถำนท่ีใช้น ้ำประปำหมู่บ้ำน 

        เขียนท่ี ท่ีท ำกำรองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลแกว้แสน 

       วนัท่ี...............เดือน..............................พ.ศ..................... 

เร่ือง ขอเปล่ียนสถำนท่ีใชน้ ้ำประปำหมู่บำ้น 

เรียน นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลแกว้แสน 

  ขำ้พเจำ้....................................................อำย.ุ................ปี เลขประจ ำตวัประชำชน......................................
วนัออกบตัร........................................วนับตัรหมดอำย.ุ........................................อยูบ่ำ้นเลขท่ี..........................หมู่ท่ี.................... 

ต ำบลแกว้แสน   อ ำเภอนำบอน   จงัหวดันครศรีธรรมรำช  มีควำมประสงคจ์ะขอเปล่ียนสถำนท่ีใชน้ ้ำประปำหมู่บำ้น 

จำกระบบประปำ............................................. หมู่ท่ี...............เป็นระบบประปำ................................................ หมู่ท่ี....................

ต ำบลแกว้แสน  ทั้งน้ีขำ้พเจำ้ยนิดีจะปฏิบติัตำมขอ้บงัคบักำรใชน้ ้ำประปำหมู่บำ้นทุกประกำร    

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมติั 

ขอแสดงควำมนบัถือ 

 

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

  ผูข้อเปล่ียนสถำนท่ีใชน้ ้ำประปำหมู่บำ้น 

เรียน  ผอ.กองช่ำง 

 ไดต้รวจสอบเอกสำรหลกัฐำนและสถำนท่ีด ำเนินกำรแลว้ 

   เห็นควรอนุมติั  ................................................. 

   ไม่เห็นควรพิจำรณำอนุมติั  เน่ืองจำก............................................. 

    

  (…………………………………..)       

         ผูช่้วยเจำ้พนกังำนประปำ           

  วนัท่ี..............................................  

 

      

    เห็นควรอนุมติั        อนุมติั 

    ไม่เห็นควรอนุมติั เพรำะ.................................................     ไม่อนุมติั เพรำะ................................................. 

 

  (นำยอภิชำติ  เชยบวัแกว้)     (นำยสำยณัห์  จริตงำม) 

                                ผูอ้  ำนวยกำรกองช่ำง        รองนำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล  ปฏิบติัรำชกำรแทน 

 วนัท่ี.........................................................                              นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลแกว้แสน 

                       วนัท่ี......................................................... 

 


