
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ในการรับช าระ 
ค่าน  าประปา 

 

 

ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง   

กองช่าง 
เทศบาลต าบลทุ่งหลวง  

อ าเภอสุวรรณภูมิ   จังหวัดร้อยเอ็ด 



 
ค าน า 

 
  คู่มือการปฏิบัติงานในการรับช้าระค่าน ้าประปาของ ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างกองช่าง  เทศบาล
ต้าบลทุ่งหลวงฉบับนี   จัดท้าขึ นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและก้าหนดขั นตอนการด้าเนินการของเจ้าหน้าที่ในการรับ
ช้าระค่าน ้าประปา  ทั งนี   เพื่อให้สอดคล้องกับเทศบัญญัติเทศบาลต้าบลทุ่งหลวง  เรื่อง  เทศบัญญัติว่าด้วยการใช้
น ้าประปา  พ.ศ. ๒๕๖๐  ตลอดจนเป็นการอ้านวยความสะดวกให้กับราษฎรที่มาติดต่อราชการ 
 
 
 
 
                     ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
             กองช่าง  เทศบาลต าบลทุ่งหลวง 
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หลักการและเหตุผล          ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

ค้าจ้ากัดความ           ๑ 

หน่วยงานรับผิดชอบในการให้บริการ        ๑ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ          ๑ 

แผนผังการให้บริการรับช้าระค่าน ้าประปา        ๒ 

ขั นตอนการปฏิบัติงาน          ๓ 

อัตราค่าธรรมเนียมในการใช้น ้าประปา        ๓ 

ช่องทางการร้องเรียน  แนะน้าการบริการ        ๔ 

จัดท้าโดย           ๔ 

ภาคผนวก 
 แบบฟอร์มต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานในการรับช าระค่าน  าประปา 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  ด้วย เทศบาลต้าบลทุ่งหลวง  ได้จัดท้าระบบประปาหมู่บ้านเพื่อให้ราษฎรในพื นที่ได้มีน ้าใช้ในการ
อุปโภคและบริโภคได้อย่างทั่วถึง  อันเป็นภารกิจตามอ้านาจหน้าที่  ประกอบกับได้ยกร่างเทศบัญญัติเทศบาล
ต้าบลทุ่งหลวง  เรื่อง เทศบัญญัติว่าด้วยการใช้น ้าประปา  พ.ศ. ๒๕๖๐  เพ่ือก้าหนดแนวทางในเทศบัญญัติว่าด้วย
การใช้น ้าประปาตลอดจนการก้าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการใช้น ้าให้มีความเหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจและ
สังคม  ดังนั น  จึงมีความจ้าเป็นต้องจัดท้าคู่มือการปฏิบัติงานในการรับช้าระค่าน ้าประปา  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้
ยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติ  และเป็นการประชาสัมพันธ์ให้ราษฎรผู้รับบริการได้รับทราบถึงแนวทางในการ
ปฏิบัติด้วย 

๒.  วัตถุประสงค ์

  ๑.  เพ่ือเป็นการก้าหนดขั นตอนและวิธีการด้าเนินงานให้กับเจ้าหน้าที่ได้ยึดถือเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติ 
  ๒.  เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ราษฎรผู้รับบริการได้รับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติ ตลอดจน
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
  ๓.  เพ่ือด้าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติเทศบาลต้าบลทุ่งหลวง  เรื่อง  เทศบัญญัติว่าด้วย
การใช้น ้าประปา  พ.ศ. ๒๕๖๐   

๓.  ค าจ ากัดความ 

  “การประปา”  หมายถึง  การประปาที่อยู่ในการบริหารงานและการควบคุมดูแลของเทศบาล
ต้าบลทุ่งหลวง 
  “ผู้ใช้น ้า”  หมายถึง  บุคคลที่ท้าสัญญาการใช้น ้ากับเทศบาลต้าบลทุ่งหลวงและจะต้องปฏิบัติ
ตามเทศบัญญัติเทศบาลต้าบลทุ่งหลวง  เรื่อง  เทศบัญญัติว่าด้วยการใช้น ้าประปา  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  “พนักงานการประปา”  หมายถึง  บุคคลซึ่งนายกเทศมนตรีต้าบลทุ่งหลวง  มอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่ตามเทศบัญญัติเทศบาลต้าบลทุ่งหลวง  เรื่อง  เทศบัญญัติว่าด้วยการใช้น ้าประปา  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  “ค่าธรรมเนียมการใช้น ้า”  หมายถึง  อัตราค่าธรรมเนียมการใช้น ้าประปาซึ่งได้ก้าหนดไว้ตาม
บัญชีแนบท้ายเทศบัญญัติเทศบาลต้าบลทุ่งหลวง  เรื่อง  เทศบัญญัติว่าด้วยการใช้น ้าประปา  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  “ค่าบริการทั่วไป”  หมายถึง  ค่าบริการในการบ้ารุงรักษา  ซ่อมแซมหรือเปลี่ยนมาตรวัดน ้า 
อุปกรณ์  และท่อภายนอก” 

๔.  หน่วยงานรับผิดชอบในการให้บริการ 

  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างกองช่าง  เทศบาลต้าบลทุ่งหลวง   

๕.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั งแต่เวลา   

๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



-๒- 

๖. แผนผังการให้บริการรับช าระค่าน  าประปา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ให้บริการรับช้าระค่าน ้าประปา 
ณ  สถานท่ีใช้น ้าประปา 

 

ให้บริการรับช้าระค่าน ้าประปา 
ณ  ส้านักงานเทศบาลต้าบลทุ่งหลวง 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งรายละเอียดการใช้น ้า 
และจ้านวนเงินท่ีต้องช้าระ 

ผู้ใช้น ้าแจ้งหมายเลขที่บ้านท่ีใช้น ้า หรือ 
แสดงเอกสารใบแจ้งหนี  ต่อเจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
รับช้าระค่าน ้าประปา และออกใบเสร็จรับเงิน 

(๓ นาที / ราย) 
 



-๓- 

๗.  ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างกองช่าง  เทศบาลต้าบลทุ่งหลวง  ได้ก้าหนดขั นตอนในการให้บริการ
รับช้าระค่าน ้าประปา  โดยได้จ้าแนกการปฏิบัติเป็น  ๒  วิธี  ดังนี  
  ๖.๑  ให้บริการรับช้าระค่าน ้าประปา  ณ  กองช่าง เทศบาลต้าบลทุ่งหลวง 
   *  เจ้าหน้าที่ของเทศบาลต้าบลทุ่งหลวง  จะออกให้บริการรับช้าระค่าน ้าประปา ณ 
สถานที่ใช้น ้าประปา  โดยจะแจ้งปริมาณการใช้น ้าและจ้านวนค่าธรรมเนียมการใช้น ้าให้กับผู้ใช้น ้า ทราบ 
(รายละเอียดตามเอกสารใบแจ้งหนี )  หากผู้ใช้น ้ามีความประสงค์จะช้าระค่าน ้าประปากับเจ้าหน้าที่ของเทศบาล
ต้าบลทุ่งหลวง  ทางเจ้าหน้าที่จะรับช้าระค่าน ้าประปาและออกใบเสร็จรับเงินให้  ณ  สถานที่นั น   
   *  ในกรณีผู้ใช้น ้าไม่มีความประสงค์จะช้าระค่าน ้าประปากับเจ้าหน้าที่ของเทศบาล
ต้าบลทุ่งหลวง  ผู้ใช้น ้าสามารถติดต่อเพ่ือช้าระค่าน ้าประปา  ณ  ส้านักงานเทศบาลต้าบลทุ่งหลวงได้  โดย
เจ้าหน้าที่ของเทศบาลต้าบลทุ่งหลวงจะมอบเอกสารใบแจ้งหนี เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการช้าระค่าน ้าประปา  ณ  
ส้านักงานเทศบาลต้าบลทุ่งหลวง  ต่อไป 
   *  ในกรณีเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต้าบลทุ่งหลวงออกบริการรับช้าระค่าน ้าประปา  ณ  
สถานที่ใช้น ้า  ปรากฏว่าไม่พบตัวผู้ใช้น ้า  เจ้าหน้าที่จะมอบเอกสารใบแจ้งหนี เพ่ือให้ผู้ใช้น ้า ใช้เป็นหลักฐานในการ
ช้าระค่าน ้าประปา  ณ  ส้านักงานเทศบาลต้าบลทุ่งหลวง  ต่อไป 
  ๖.๒  ให้บริการรับช้าระค่าน ้าประปา  ณ  ส้านักงานเทศบาลต้าบลทุ่งหลวง 
  *  ผู้ใช้น ้าประปาสามารถติดต่อเพ่ือช้าระค่าน ้าประปา ณ กองช่าง เทศบาลต้าบลทุ่งหลวง      
โดยแจ้งบ้านเลขที่ที่ใช้น ้าหรือแสดงเอกสารใบแจ้งหนี ต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบในการรับช้าระหนี   และออก
ใบเสร็จรับเงิน  

๘.  อัตราค่าธรรมเนียมในการใช้น  าประปา 

  อัตราค่าธรรมเนียมในการใช้น ้าประปา  ให้เป็นไปตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมท้ายเทศบัญญัติ
เทศบาลต้าบลทุ่งหลวง  เรื่อง  เทศบัญญัติว่าด้วยการใช้น ้าประปา  พ.ศ.  ๒๕๖๐  ดังนี  

จ้านวนน ้า 
(ลูกบาศก์เมตร) 

ลูกบาศก์เมตรละ 
 (บาท) 

หมายเหตุ 

๐ – ๑ ๕ อัตราการใช้น  าขั นต่ า 

๒ – ๕๐ ๕  

๕๑ – ๑๐๐ ๖  

๑๐๑ ขึ นไป ๗  

 
 
 



-๔- 
๙.  ช่องทางการร้องเรียน  แนะน าบริการ 
  *  กองช่าง  เทศบาลต้าบลทุ่งหลวง  
  *  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต้าบลทุ่งหลวง   

- หมายเลขโทรศัพท์  ๐ ๔๓ ๕๐ ๑๕๖๘ 
- หมายเลขโทรสาร  ๐ ๔๓ ๕๐ ๑๕๖๘ 
- เว็บไซต์  www.tunglung.go.th 

๑๐.  จัดท าโดย 

  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างกองช่าง  เทศบาลต้าบลทุ่งหลวง 
- หมายเลขโทรศัพท์  ๐ ๔๓ ๕๐ ๑๕๖๘   
- หมายเลขโทรสาร  ๐ ๔๓ ๕๐ ๑๕๖๘ 
- เว็บไซต์  www.tunglung.go.th 
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