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คำนำ 
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1. 
 
 

๑. หลักการและเหตุผล  
   ด้วย เทศบาลตำบลหัวไทร ได้จัดทําระบบประปาหมู่บ้านเพื่อให้ราษฎรในพื้นที่ได้ มีน้ำใช้ใน
การ อุปโภคและบริโภคได้อย่างทั่วถึง อันเป็นภารกิจตามอํานาจหน้าที่ ประกอบกับข้อบัญญัติ เทศบัญญัติเทศบาลตำบล
หัวไทร เรื่อง การบริหารกิจการประปา เทศบาลตำบลหัวไทร พ.ศ.๒๕๖๖ กําหนดแนวทางในการบริหารกิจการ ประปา
ตลอดจนการกําหนด อัตราค่าธรรมเนียมการใช้น้ำให้มีความเหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจและสังคม ดังนั้น จึงมีความ
จําเป็นต้องจัดทํา คู่มือการปฏิบัติงานในการรับชําระค่าน้ำประปา เพื่อให้เจ้าหน้าที่ได้ยึดถือเป็นแนวทาง ในการปฏิบตัิ 
และเป็นการ ประชาสัมพันธ์ให้ราษฎรผู้รับบริการได้รับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติด้วย 
 ๒. วัตถุประสงค ์ 
  ๑. เพื่อเป็นการกําหนดขั้นตอนและวิธีการดําเนินงานให้กับเจ้าหน้าที่ได้ยึดถือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน  
  ๒. เพื ่อประชาสัมพันธ์ให้ราษฎรผู ้ร ับบริการได้ร ับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติ ตลอดจน 
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
  ๓. เพื่อดําเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติเทศบาลตำบลหัวไทร เรื่อง การบริหารกิจการประปา เทศบาล
ตำบลหัวไทร  พ.ศ.๒๕๖๖ 
3. คําจํากัดความ  
  “การประปา” หมายถึง การประปาที่อยู่ในการบริหารงานและการควบคุมดูแลของเทศบาลตำบลหัว
ไทร ตามเทศบัญญัติเทศบาลตำบลหัวไทร เรื่อง การบริหารกิจการประปา เทศบาลตำบลหัวไทร  พ.ศ.๒๕๖๖ “ผู้ใช้น้ำ” 
หมายถึง บุคคลที่ทําสัญญาการใช้น้ำกับเทศบาลตำบลหัวไทร และจะต้องปฏิบัติตามเทศบัญญัติเทศบาลตำบลหัวไทร 
เร ื ่อง การบริหารกิจการประปา เทศบาลตำบลหัวไทร  พ.ศ.๒๕๖๖“พนักงานการประปา” หมายถึง บ ุคคลซึ่ง
นายกเทศมนตรีเทศบาลตำบลหัวไทร มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตามเทศบัญญัติเทศบาลตำบลหัวไทร เรื่อง การบริหาร
กิจการประปา เทศบาลตำบลหัวไทร  พ.ศ.๒๕๖๖ “ค่าธรรมเนียมการใช้น้ำ” หมายถึง อัตราค่าธรรมเนียมการใช้น้ำประปา
ซึ่งได้กําหนดไว้ตาม บัญชีแนบท้าย เทศบัญญัติเทศบาลตำบลหัวไทร เรื่อง การบริหารกิจการประปา เทศบาลตำบลหัวไทร  
พ.ศ.๒๕๖๖ “ค่าบริการทั่วไป” หมายถึง ค่าบริการในการบํารุงรักษา ซ่อมแซมหรือเปลี่ยนมาตรวัดน้ำ อุปกรณ์ และท่อ 
ภายนอก”  
๔. หน่วยงานรับผิดชอบในการให้บริการ  
  งานธุรการการเงินและบัญชี กองการประปา เทศบาล ตำบลหัวไทร   
๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น. (ไม่พักลางวัน) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



2. 
 
 
6. แผนผังการให้บริการรับชําระค่าน้ำประปา  

 

 
หมายเหตุ ผู้มาชำระต้องได้รับใบเสร็จทุกครั้งและตรวจสอบใบเสร็จให้ถูกต้อง 
 

ให้บริการรับชําระค่า นํ้าประปา

ณ สํานักงาน เทศบาลตําบลหัวไทร

ผูใ้ช้นํ้าแจ้งหมายเลขที่บ้านที่ ใช้นํ้า หรือ
แสดงเอกสารใบ แจ้งหนี้ ต่อเจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ ถูกต้อง / รับฃําระค่า
นํ้าประปา ( 3 นาท/ีราย)



3. 
 
๘.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

รายละเอียดหน้าที่รับผิดชอบ ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ 
1. จดมาตรน้ำประปาทั้งหมด 
2.ตรวจสอบและรายงานมาตรน้ำชำรุด  
3.นำส่งใบแจ้งหนี้แก่ผู้ใช้น้ำในทุกเดือน  
4.นำส่งหนังสือติดตามหนี้ค้างชำระค่าน้ำ 

 
นางสาวฐิติชญา กวนซัง 

พนักงานจ้างเหมาบริการจดมาตรวัดน้ำประปา 
 

1.ตรวจสอบเลขมาตรน้ำเพื่อออกใบแจ้งหนี้ค่า 
น้ำประปาของทุกเดือนให้ถูกต้อง  
2.ออกใบเสร็จค่าน้ำประปาของทุกเดือน 
3.ออกใบเสร็จผู้ใช้น้ำประปารายใหม่ 

 
นางววรรณดี ราชพฤกษ์ 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
 

1.ตรวจสอบเลขมาตรน้ำเพื่อออกใบแจ้งหนี้ค่า 
น้ำประปาของทุกเดือนให้ถูกต้อง  
2.ออกใบเสร็จค่าน้ำประปาของทุกเดือน 
3.ออกใบเสร็จผู้ใช้น้ำประปารายใหม่ 

 
นายเกษม ชุมเพ็ง 

พนักงานผลิตน้ำประปา 

1. รับคำร้องการขอใช้น้ำประปารายใหม่  
2. ติดตั้งมาตรน้ำประปาและซ่อมบำรุงระบบประปา  
3 .ตัดมาตรน้ำในกรณีรายท่ีค้างชำระเกินกำหนด  
4.รายงานข้อมูลการขอใช้น้ำประปา การขอยกเลิก 
และการตัดมาตรน้ำประจำเดือน 

 
นายปฐมพงศ์ วีระพงศ์ประพันธ์ 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. 
 
9. อัตราค่าธรรมเนียมในการใช้น้ำประปา และค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ อัตราค่าธรรมเนียมในการใช้น้ำประปา   
  ให้เป็นไปตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมท้ายเทศบัญญัติเทศบาลตำบลหัวไทร เรื่อง การบริหารกิจการ
ประปา เทศบาลตำบลหวัไทร  พ.ศ.๒๕๖๖  ดังนี้  
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7. 
 

 
 

 

 

 



8. 

 
 

 

 

 



9. 
 

 
 
10. ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
  กองการประปา เทศบาลตำบลหัวไทร โทรศัพท์ 075-389504 เว็บไซต์ : www.huasaicity.go.th 
 


