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คูมือสําหรับประชาชน: การรับคําขอติดตั้งประปา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได เทศบาลตําบลปรางหมู อําเภอเมืองพัทลุง จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับคําขอติดตั้งประปา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได เทศบาลตําบลปรางหมู อําเภอเมืองพัทลุง จังหวัดพัทลุง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อ่ืนๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
 เทศบัญญิติตําบลปรางหมูเรื่องการบริหารกิจการประปาเทศบาลตําบลปรางหมู ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2565  

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  
      เทศบัญญิติตําบลปรางหมูเรื่องการบริหารกิจการประปาเทศบาลตําบลปรางหมู ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2565  
9. ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ   
       0  วันทําการ  

10. ขอมูลสถิติการใหบริการ 
  จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   3    ครั้ง 
  จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด   5    ครั้ง  
  จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด   1    ครั้ง 

11. ชองทางการใหบริการ  
 สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลปรางหมู อําเภอเมืองพัทลุง จังหวัดพัทลุง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ทาง E-service : www.prangmoo.go.th >การใหบริการทาง E-service  > การรับคําขอติดตั้งประปา 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
                               ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสารตามแบบ
คําขอติดตั้งประปา 
 

1 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได เทศบาลตําบล
ปรางหมู อําเภอเมือง
พัทลุง จังหวัดพัทลุง 

 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณาคําขอติดตั้ง
ประปาโดยเจาหนาท่ี 
 

2 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายไดเทศบาลตําบล
ปรางหมู อําเภอเมือง
พัทลุง จังหวัดพัทลุง 

 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

การลงนามอนุญาตใหติดตั้ง
ประปาตามสัญญาการใชนํา
ประปาโดยนายกเทศมนตรี
ตําบลปรางหมู 
 

1 วัน เทศบาลตําบลปรางหมู 
อําเภอเมืองพัทลุง 
จังหวัดพัทลุง 

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม   2  วันทําการ 
 

 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ตองเซ็นสําเนา
ถูกตองในเอกสาร) 

 
 

13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ตองเซ็นสําเนา
ถูกตองในเอกสาร) 

2) แผนผังท่ีติดตั้ง
มาตรวัดน้ํา 

- 1 0 ฉบับ (ใหเขียนแผนผัง
สถานท่ีติดตั้งมาตร
วัดน้ําใหชัดเจน) 



3/4 
 

14. คาธรรมเนียม 
1) คาติดตั้งประปาครั้งแรกและคาเงินประกันการใชน้ํา 

คาธรรมเนียม 950 บาท 

15. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน : งานนิติการ เทศบาลตําบลปรางหมู อําเภอเมืองพัทลุง จังหวัดพัทลุง 

                                        : www.prangmoo.go.th >แบรนเนอรรบัเรื่องราวรองเรียนรองทุกข 
                                         :  โทรศัพท 0-74610-973 

16. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอติดตั้งประปา 

(ภาคผนวก) 
2) สัญญาการใชน้ําประปา 

(ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

  

 ข้อ 1. ขอติดตั้งมาตรวัดน้้าเส้นผ่าศูนย์กลาง  นิ้ว 
 ข้อ 2. ขอวางท่อ 
 ข้อ 3. ขอใช้น้้าประปาชั่วคราว 
 ข้อ 4. ขอโอนประเภทการใช้น้้า 
 ข้อ 5. อื่น ๆ ระบุ      

แบบค าขอ 
เลขที่     

     
     เขียนที่        
วันที่        

 

  ข้าพเจ้า     อายุ  อยู่บ้านเลขที ่  หมู่ที่   
ถนน    ต้าบล   อ้าเภอ          จังหวัด    
โทรศัพท์           บัตรประจ้าตัวประชาชน/บัตรประจ้าตัวข้าราชการ เลขที่     
วันออกบัตร   วันหมดอายุ   อาชีพ      
สถานที่ท้างาน       โทรศัพท์      
 มีความประสงค์จะด้าเนินการตามข้อ   ส้าหรับบ้านเลขที ่   หมู่ที่   
ถนน   ต้าบล   อ้าเภอ         จังหวัด    
สถานที่ใกล้เคียง      โดยมีการต่อท่อภายในเส้นผ่าศูนย์กลาง        นิ้ว 
และมีก๊อกน้้าขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง   นิ้ว    จ้านวน  ก๊อก 
 ข้าพเจ้ายินดีจะให้ความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่การประปาเทศบาลตา้บลปรางหมู่  ในการส้ารวจและปฏิบัติตามระเบียบ
ข้อบังคับของการประปาเทศบาลต้าบลปรางหมู่  เกี่ยวกับการขอรับใช้น้้าประปาทุกประการ ซึ่งเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้า 
ทราบแล้ว  ในการด้าเนินการติดตั้งนี้ข้าพเจ้าได้วางมัดจ้าค่าติดตั้งตามที่การประปาเทศบาลต้าบลปรางหมู่ก้าหนด หากขา้พเจ้า
ไม่น้าเงินมาช้าระภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่การประปาเทศบาลต้าบลปรางหมู่ออกหนังสือแจ้งให้ข้าพเจ้ามาช้าระเงินค่าติดตั้ง  
ข้าพเจ้ายินดีให้ริบเงินมัดจ้าดังกล่าว 

(ลงชื่อ)     ผู้ขอ  
         (     ) 

เอกสารประกอบการยืน่ค าขอ 
 บัตรประจ้าตัวประชาชน/บัตรประจ้าตัวข้าราชการ   ส้าเนาทะเบียนบ้าน   หลักฐานอื่น ๆ ระบุ..................................... 
หมายเหตุ  กรณีผู้ขอใช้น้้าเป็นส่วนราชการให้ยกเว้นการเรียกเก็บเงินมัดจ้า 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
(ส้าหรับส้าหรับผู้ขอใช้น้้า) 

ใบรับค าขอ 
 ได้รับค้าขอเลขที่   จาก         
เมื่อวันที่  เดือน   พ.ศ.   ไว้แล้ว 
 

(ลงชื่อ)     ผู้รับค้าขอ 
         (     ) 

หมายเหตุ   โปรดน้าใบรับค้าขอนี้มาแสดงเมื่อมาติดต่อทุกครั้ง 



                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
สัญญาเลขที่   
ผู้ใช้น้้าเลขที่   

สัญญาการใช้น ้าประปา 
 ท้าที่     เทศบาลต้าบลปรางหมู่    
 เมื่อวันที่         เดือน        พ.ศ.   
 
 ข้าพเจ้า  อยู่บ้านเลขที่             หมู่ที่   
ตรอก/ซอย                              ถนน      ต้าบล     
อ้าเภอ      จังหวัด    “ผู้ให้สัญญา” ฝ่ายหนึ่งกับเทศบาลต้าบลปรางหมู่ โดย 
นายสมพงศ์   ปานเพชร  ต้าแหน่ง นายกเทศมนตรีต้าบลปรางหมู่ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับสัญญา” ฝ่ายหนึ่ง ซึ่งทั้ง 
สองฝ่ายได้ตกลงท้าสัญญาใช้น้้าประปาเพื่อจะใช้น้้าประปา ณ บ้านเลขที่   หมู่ที่  ต้าบล    
อ้าเภอ   จังหวัด       โดยมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 ข้อ  1 ผู้ให้สัญญา  ยอมรับว่าสัญญานี้มีผลบังคับใช้ตลอดไปจนกว่าการประปาเทศบาลต้าบลปรางหมู่ หรือผู้ให้
สัญญาจะบอกเลิกสัญญาหรือได้โอนสิทธิการใช้น้้าให้ผู้อื่น โดยความเห็นชอบของการประปาเทศบาลต้าบลปรางหมู่ล่วงหน้า 
ไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน 
 ข้อ  2 ผู้ให้สัญญา ยอมรับว่าเงื่อนไขการใช้น้้าท้ายสัญญานี้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาและยินยอมปฏิบัติตามทุกประการ 
 ข้อ  3 ผู้ให้สัญญา  ยอมรับว่าจะปฏิบัติตามเทศบัญญัติต้าบลปรางหมู่ เรื่อง การบริหารกิจการประปาเทศบาลต้าบล
ปรางหมู่ พ.ศ. 2553  ระเบียบ และประกาศของการประปาเทศบาลต้าบลปรางหมู่ อันเกี่ยวกับการใช้น้้าประปาที่ใช้อยู่หรือที่
จะเปลี่ยนแปลงแก้ไขหรือที่จะจัดให้มีขึ้นใหม่ทุกประการ 
 ข้อ  4 ผู้ให้สัญญา  ตกลงจะช้าระค่าน้้าประปาพร้อมทั้งค่าบริการทั่วไปตามอัตราแนบท้ายเทศบัญญัติต้าบลปรางหมู่ 
เรื่อง การบริหารกิจการประปาเทศบาลต้าบลปรางหมู่ พ.ศ. 2553 
 ข้อ  5  ผู้ให้สัญญา ยอมรับว่าการประปาเทศบาลต้าบลปรางหมู่ อาจจัดส่งน้้าให้ใช้ได้ไม่ทุกเวลาและทรงไว้ซึ่งสิทธิ 
ที่จะงดการจ่ายน้้า บอกเลิกสัญญา และหรือเรียกค่าเสียหายแล้วแต่กรณี 
 ข้อ  6  ผู้ให้สัญญา ยอมรับว่าถ้าละเลยไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหนึ่งข้อใดยินยอมให้การประปาเทศบาลต้าบลปรางหมู่
งดการจ่ายน้้า บอกเลิกสัญญา และหรือเรียกค่าเสียหายแล้วแต่กรณี 
 กรณีการประปาเทศบาลต้าบลปรางหมู่ บอกเลิกสัญญาค่าน้้าประปาก็ดีหรือหนี้อื่นใดก็ดีที่ค้างช้าระ ผู้ให้สัญญา
ยินยอมช้าระให้การประปาเทศบาลต้าบลปรางหมู่ทั้งสิ้นทันทีที่การประปาเทศบาลต้าบลปรางหมู่แจ้งให้ทราบ 
 สัญญานี้ท้าขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกันทุกประการ คู่สัญญาทราบและเข้าใจข้อความโดยตลอดแล้ว ผู้ให้
สัญญายึดถือไว้หนึ่งฉบับและการประปาเทศบาลต้าบลปรางหมู่เก็บไว้หนึ่งฉบับ  เพื่อเป็นหลักฐานในการท้าสัญญา  คู่สัญญา
จึงมีลายมือชื่อไว้เป็นสัญญาต่อหน้าพยาน 
 (ลงชื่อ)     ผู้ให้สัญญา 
        (     ) 

(ลงชื่อ)     ผู้รับสัญญา 
(นายสมพงศ์   ปานเพชร) 

นายกเทศมนตรีต้าบลปรางหมู่ 
 
(ลงชื่อ)     พยาน 
        (     ) 

 
(ลงชื่อ)     พยาน 
        (     ) 

 


