
 

  

 

คูมือปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

เกี่ยวกับงานกิจการประปา 
 

 
  

  

เทศบาลตำบลโพธ์ิทอง  

อำเภอโพธ์ิทอง  จังหวัดอางทอง  

  
  
  



 

คำนำ 

 คูมือการปฏิบัติงานกองการประปาเทศบาลตำบลโพธิ์ทองจัดทำขึ้นเพื่อใหการปฏิบัติงาน      

ของเจาหนาที่มีระเบียบเรียบรอย  เปนไปตามโครงสรางของสวนราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย        

วาดวย การกำหนดสวนราชการของเทศบาลและเพื่อใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติของพนักงานเทศบาล  

ลูกจางประจำและพนักงานจาง  ในสังกัดกองชาง เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  เปนไปดวยความเรียบรอย  รวดเร็ว     

มีประสิทธิภาพถูกตอง ตามระเบียบแบบแผนของหนวยงานราชการและเปนปจจุบัน กองชางเทศบาลตำบล    

โพธทอง หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานกองการประปาเทศบาลตำบลโพธิ์ทองท่ีไดจัดทำข้ึนจะเปนประโยชน     

แกพนักงานเทศบาล พนักงานจางในการปฏิบัติงาน 
  

              

        

 

 

 

กองชาง  เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  

  

  

  

  

  

  

  

 



 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ งานกิจการประปา กองชาง  เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 งานกิจการประปา  กองช าง  ม ีหนาท่ีร ับผ ิดชอบ เก ี ่ยวก ับการตรวจสอบคุณภาพน้ำสำหรับ

ใชในการผลิตน้ำประปา งานควบคุมการผลิตน้ำประปา งานกรองน้ำ งานจายสารเคมี งานจำหนายน้ำประปา  

งานบำรุงรักษาแหลงกักเก็บน้ำ งานลางถังกรองน้ำ ถังตกตะกอน งานรักษาความสะอาด ปลอดภัยของน้ำประปา 

งานติดตั ้งระบบสูบน้ำแรงด ันส ูงและแรงดันต ่ำ  งานตรวจสอบบำร ุงร ักษาและซอมแซมระบบไฟฟา 

เครื ่องจักรกลอุปกรณตางๆ และอาคารสถานที ่ที ่ใช ในกิจการประปา  งานสำรวจวางผังทอน้ำประปา  

งานประมาณการผ ู  ใช น ้ำประปา งานต ิดต ั ้ งท อน ้ำประปา และซ อมบำร ุงท อน ้ำประปา งานต ิดตั้ง                   

มาตรว ัด  งานบร ิการข อม ู ลสถ ิต ิ  ช  วย เหล ือ ให คำแนะนำทางว ิชาการ  งานอ ื ่ นๆ  ท ี ่ เ ก ี ่ ย วข อง                

กับกองการประปา  
  

___________________________________ 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขอมูลการติดตอราชการ 

  กิจการประปา  เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

  

ทีอ่ยู  

หมูท่ี ๒  ตำบลบางพลับ  อำเภอโพธิ์ทอง  จังหวัดอางทอง  ๑๔๑๒๐ 

 โทรศัพท   

          ๐๓๕ - ๖๑๐๗๑๒  

Facebook   

กองชาง  เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  

  

 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

อัตราคาธรรมเนียมน้ำประปา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ  

เทศบัญญัติ  เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง เรื่อง การบริหารกิจการประปา พ.ศ. ๒๕๖๖  
  
  



 

                                        การดำเนินการงานประปา   

 

คูมือการปฏิบัติงานการขออนุญาตติดตั้งมาตรวัดน้ำประปา 

งานที่ใหบริการ  : ขออนุญาตตดิตั้งมาตรวดัน้ำถาวร มาตรวัดนำ้ชั่วคราว การยกเลิกมาตร และยายมาตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : กองชาง เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  

ขอบเขตการใหบริการ  

สถานที่ / ชองทางการใหบริการ                                  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

กองชาง เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง                                      วันจันทร ถึง วนัศุกร  

โทรศัพท : 074-699073                                 (ยกเวนวนัหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

โทรสาร : 074-699728                         ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 –16.30น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ  

ผูที่ประสงคตองการขอใชน้ำประปาจะตองยื่นคำรองขอใชน้ำประปาตอกองชาง เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ตามแบบที่

กำหนดไวในวันเวลาราชการ โดยผูแจงความประสงคจะตองเตรียมหลักฐานตางๆเพื่อใชในการแนบคำรองขอใช 

น้ำประปา และตองไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและอนุญาตกอน 
ดำเนินการตามคำรองตอไป 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
กระบวนการงานบริการประชาชน                                        ระยะเวลาใหบริการ  

1.การขออนุญาตใชน้ำประปาถาวร  

- การรับคำรอง,ตรวจสอบเอกสาร                                            15 นาท/ีราย  

- การตรวจสอบสถานที่ตดิตั้ง                                                  30 นาท/ีราย 

- การเสนอหัวหนางานและผูบริหารพิจารณา                                 1-2 วัน/ราย 

- แจงชำระเงนิคาธรรมเนียมติดตั้ง                                             5 นาที/ราย  

- การดำเนนิการติดตั้งมาตรวัดน้ำ                                             1-2 วัน/ราย  

…..…………………………………………………          ……………………………………………………………. 

2. การขออนุญาตยายมาตรวัดน้ำประปา 

- การรับคำรอง,ตรวจสอบเอกสาร                                         15 นาที/ราย  

- การตรวจสอบสถานที่ตดิตั้ง                                               30 นาที/ราย 

- การเสนอหัวหนางานและผูบริหารพิจารณา                             1-2 วัน/ราย  

- การดำเนนิการยายมาตรวัดนำ้ประปา                                   1-2 วัน/ราย 

…..…………………………………………………          ……………………………………………………………. 

 

 

 



 

 

4. การขออนุญาตยกเลิกมาตรวัดน้ำประปา 

- การรับคำรอง ,ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบ หนี้คางชำระ        20 นาที/ราย 

- การเสนอหัวหนางานและผูบริหารพิจารณา                             1-2 วัน/ราย 

- การถอดมาตรวัดน้ำประปา                                               1 วัน/ราย 

…..…………………………………………………          ……………………………………………………………. 

5. การขอเปดจายน้ำประปา กรณีถูกตัดมาตรวัดน้ำ                    1 วันทำการ 

…..…………………………………………………          ……………………………………………………………. 

6. การเปลี่ยนมาตรวัดน้ำชำรุด                                            1 วนัทำการ 

…..…………………………………………………          ……………………………………………………………. 

7. การชำระเงินคาน้ำประปา                                            15 นาท ี

…..…………………………………………………          ……………………………………………………………. 

8. การชอมแซมทอประปาแตก , ร่ัว                                  24 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

เอกสารการขอรับบริการกิจการประปาเทศบาลตำบลโพธทอง  
  

ช่ืองาน ขอโอนเปลี่ยนช่ือผูใชน้ำประปาพรอมวางเงินประกัน ใหเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

ดังนี ้

 สำเนาบัตรประชาชน  

  สำเนาทะเบียนบาน  

  สำเนาทะเบียนบานหลังท่ีขอใชน้ำ  

  สำเนาสัญญาซ้ือขาย  

  สำเนาโฉนดท่ีดิน  

  ใบเสร็จคาน้ำประปา  

  คาธรรมเนียมขอโอนเปลี่ยนชื่อจำนวน 214 บาท  

  คาเงินประกัน (ตามขนาดมิเตอร)  

  

 ช่ืองาน ขอติดตั้งมิเตอรประปาช่ัวคราว ใหเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร ดงันี้ 

   สำเนาบัตรประชาชน  

  สำเนาทะเบียนบาน  

  สำเนาใบอนุญาตกอสราง  

   สำเนาโฉนดท่ีดิน  

   แผนท่ี  

  

 ช่ืองาน ขอติดตั้งมิเตอรประปาถาวร ใหเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้

  สำเนาบัตรประชาชน  

  สำเนาทะเบียนบาน  

  สำเนาทะเบียนบาน (หลังขอใชน้ำ)  

  สำเนาใบอนุญาตกอสราง  

   สำเนาโฉนดท่ีดิน  

   แผนท่ี  

  

  

  

  



 

การเปล่ียนการใชน้ำจากช่ัวคราวเปนถาวรและขอถอนเงินประกันคืน ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ดังนี้  

  สำเนาบัตรประชาชน  

  สำเนาทะเบียนบาน  

  สำเนาทะเบียนบาน (หลังขอใชน้ำ)  

  สำเนาใบอนุญาตปลูกสราง  

  ใบเสร็จเงินประกัน  

  ใบเสร็จคาน้ำประปา  

  

 การขอยกเลิกใชน้ำประปาและขอถอนเงินประกันคืน ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 

   สำเนาบัตรประชาชน  

   สำเนาทะเบียนบาน  

  ใบเสร็จเงินประกัน  

  ใบเสร็จคาน้ำประปา  

  

  
  
  

_________________________________- 
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