
คูมือประชาชน
ประเภทกระบวนการงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จภายในหนวยงานเดียว
งานท่ีใหบริการ ขอใชน้ําประปาชั่วคราว
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักการประปา เทศบาลนครนครราชสีมา
ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี / ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ
สํานักการประปา เทศบาลนครนครราชสีมา
ถนนโพธิ์กลาง ตําบลในเมือง อําเภอเมืองนครราชสีมา
โทรศัพท ๐ – ๔๔๒๔-๑๕๐๐ ตอ ๑๗๐๘

วันจันทร ถึงวันศุกร
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา ๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ
การขอใชน้ําประปากับสถานท่ีท่ีมีทะเบียนบานชั่วคราว และผูขอใชน้ํามีความประสงคขอใชน้ําเพ่ือการกอสรางหรือเพ่ือ
ใชน้ําตามสภาพอ่ืนๆ ตองยื่นคํารองขอใชน้ําประปาใหมไดท่ีสํานักการประปา เทศบาลนครนครราชสีมา ตามวันและเวลา
ราชการ
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการการขอใชน้ําประปาช่ัวคราว

ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานผูรับผิดชอบ
๑. ผูขอใชน้ําประปาย่ืนคํารองตามแบบฟอรมคํารองท่ีกําหนดและ ๑๐ นาที ๑.งานธุรการ สํานักการประปา
เขียนแผนท่ีบริเวณท่ีขอใชน้ําพอสังเขป
๒. เจาหนาท่ีจะตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐาน ๕ นาที ๒.งานธุรการ สํานักการประปา
และแจงผูย่ืนคํารองทราบ
๓. งานติดตั้ง ๒ ออกสํารวจ จัดทําแบบแปลนและประมาณราคา ๗ วัน ๓.งานติดตั้ง ๒ สํานักการประปา
คาใชจายและเสนอผูบังคับบัญชาอนุญาตตามลําดับ
๔. เม่ือไดรับการอนุญาตแลวจะแจงใหผูขอใชน้ํามาชําระคาธรรมเนียม ๕ นาที ๔.งานธุรการ สํานักการประปา
๕. ผูขอใชน้ําชําระคาธรรมเนียมท่ีสํานักการประปา เทศบาลนคร ๑๐ นาที ๕.งานการเงินและบัญชี สํานักการ
นครราชสีมา เทศบาลนครนครราชสีมา
๖. สํานักการประปา จะดําเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ําและลงทะเบียน ๓ วัน ๖.งานติดตั้ง ๑ และงานธุรการ
เปนผูใชน้ํา สํานักการประปา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน ๑๑ วัน
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการขอใชน้ําประปาช่ัวคราว
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรขาราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจของผูขอใชน้ํา จํานวน ๑ ฉบับ
๒. สําเนาทะเบียนบานของผูขอใชน้ํา จํานวน ๑ ฉบับ
๓. สําเนาหนังสืออนุญาตปลูกสรางอาคาร ในกรณีปลูกสรางอาคารหรือสิ่งปลูกสราง จํานวน ๑ ชุด

เอกสารเพ่ิมเติมในกรณีตาง ๆ
๑. กรณีเปนนิติบุคคล ตองมีหนังสือรับรองการจดทะเบียน
๒. กรณีมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบอํานาจและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

สําเนาทะเบียนบานผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ
๓. กรณีทะเบียนบานชั่วคราว ตองมีหนังสือยินยอมจากเจาของท่ีดิน

การขอใชน้ําประปาชั่วคราวใหขอคราวละไมเกิน ๖ เดือน เวนแตมีเหตุจําเปนท่ีจะตอง
ใชเกินเวลาท่ีกําหนดใหมายื่นคําขอขยายเวลาการขอใชน้ําประปาชั่วคราว



อัตราคาธรรมเนียมขอใชน้ําประปาช่ัวคราว
(๑) คาประกันการใชน้ํา การประปาจะเรียกเก็บตามขนาดมาตรวัดน้ํา เพื่อเปนหลักประกันในการชําระคา

น้ําประปาแตละเดือน  ผูใชน้ําจะไดรับคาประกันการใชน้ําคืนเต็มจํานวนเม่ือยกเลิกการใชน้ํากรณีไม มีหนี้คางชําระคา
น้ําประปา กรณีเปนหนวยราชการจะไดรับการยกเวนคาประกันการใชน้ํา

(๒) คาแรงงาน คาวัสดุอุปกรณ อันไดแก คาแรงงาน มาตรวัดน้ํา ทอประปาและอุปกรณ อ่ืนๆ ท่ีใชในการติดตั้ง
นับถัดจากมาตรวัดน้ําถึงจุดประสานทอ  ผูย่ืนคํารองจะตองเสียตามราคาเหมาจายตามอัตราคาบริการการขอใชน้ําประปา
และการประปาจะดําเนินการให  เวนแตทอและอุปกรณหลังมาตรวัดน้ําท่ีผูขอใชน้ําตองดําเนินการเอง การติดตั้งมาตรวัดน้ํา
ขนาดไมเกิน ๑" ใหใชอุปกรณทอท่ีมีขนาดใหญกวามาตรวัดน้ําอยางนอย ๑ ขนาด  เพื่อประสานกับทอประธานทําการ
ติดตั้งมาตรวัดน้ําและระยะหางจากทอเมนประธานไมเกิน ๑๐ เมตร จะใชราคาเหมาจายไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม
อัตราคาเหมาจายการขอใชน้ําประปาช่ัวคราว

รายละเอียดราคาเหมาจาย(บาท)
สรุป

หมายเหตุ
ขนาดมาตรวัดนํ้า

วัสดุอุปกรณ

คาประกัน

คาเชามาตรวัดนํ้า

คาแรงติดตั้ง

(น้ิว) การใชนํ้า และประสานทอ รวมคาเหมาจาย

(บาท)

๑/๒'' ๒,๕๐๐ ๓,๐๐๐ ๖๐๐ ๖๕๐ ๖,๗๕๐ ไมรวม

ภาษีมูลคาเพ่ิม๓/๔'' ๒,๕๐๐ ๕,๐๐๐ ๑,๒๐๐ ๖๕๐ ๙,๓๕๐

๑'' ๒,๕๐๐ ๑๐,๐๐๐ ๑,๘๐๐ ๗๕๐ ๑๕,๐๕๐

๑ ๑/๒''
คิดคาใชจาย

๑๐,๐๐๐ ๒,๔๐๐
คิดคาใชจายจริง คิดคาใชจาย

ตามประมาณการ ตามทอท่ีวางใหม ตามประมาณการ

๒''
คิดคาใชจาย

๑๐,๐๐๐ ๓,๐๐๐
คิดคาใชจายจริง คิดคาใชจาย

ตามประมาณการ ตามทอท่ีวางใหม ตามประมาณการ

การรับเร่ืองรองเรียน
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี
- สํานักการประปา เทศบาลนครนครราชสีมา
- โทรศัพท : ๐๔๔ - ๒๔๑๕๐๐
- โทรศัพท :สายดวน ๑132 เทศบาลนครนครราชสีมา

- เว็บไซด : http://www.koratcity.go.th/



ตัวอยางแบบฟอรมการขออนุญาตขอใชน้ําประปาช่ัวคราว

คํารองฉบับท่ี....................../ ๕๘ เลขท่ีรับคํารองลําดับท่ี......................../ ๕๘
คํารองเรือ่ง ขอตอน้ําประปาชั่วคราว

ทําท่ี  สํานักการประปา  เทศบาลนครนครราชสีมา
วันท่ี.......๒๓ เมษายน ๒๕๕๘...................

ขาพเจา  นาย / นาง / นางสาว ........นายแสนดี  จริงใจ.........................อายุ...๓๐......ป  เชื้อชาติ...ไทย..............
อยูบานเลขท่ี....๑๑๑..........หมูท่ี.........ถนน...เดชอุดม.................ตําบล....ในเมือง........................อําเภอ.....เมือง..................
จังหวัด...นครราชสีมา.................ขอทําคํารองยื่นตอสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมา  ดังน้ี

ดวยขาพเจามีความประสงคตอนํ้าประปาเขาบานเลขท่ี....ใชในการกอสรางอาคาร...ถนน...เดชอดุม....................
ตําบล ......ในเมือง.....................อําเภอเมือง   จังหวัดนครราชสีมา

ลงชื่อ ...นายแสนดี  จริงใจ................ผูยื่นคํารอง
(....นายแสนดี  จริงใจ................)

ตรวจ.................................ผูรับคํารอง
ตรวจถูกตอง................................................หัวหนางานธุรการ

สํารวจแลว  ผูใชนํ้าจะตองชําระเงินคาธรรมเนียมใหกับ  สํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมาดังน้ี
ลําดับท่ี รายการ เปนเงิน (บาท)

๑ คามาตรวัดนํ้าขนาด ǿ..............จํานวน...............เครื่อง พรอมอุปกรณติดต้ังระยะไมเกิน ๑๐ เมตร
๒ คามาตรวัดนํ้าขนาด ǿ..............จํานวน...............เครื่อง (ประมาณการตามจริง)
๓ คาเชามาตรวัดนํ้าขนาด ǿ.............จํานวน..............เดือน พรอมอุปกรณติดต้ังระยะไมเกิน ๑๐ เมตร
๔ คาเชามาตรวัดนํ้าขนาด ǿ..............จํานวน..............เดือน (ประมาณการตามจริง)
๕ คาธรรมเนียมประสานทอและติดต้ังมาตรวัดนํ้า
๖ คาตรวจ
๗ คาวัสดุอุปกรณ
๘ คาแรงขุดดิน
๙ คาซอมถนนยาง/คอนกรีต

รวมเปนเงิน
๑๐ คาภาษีมูลคาเพ่ิม ๗%
๑๑ คาประกันการใชนํ้า
๑๒ คาภาษีมูลคาเพ่ิม ๗%
๑๓ เงินอุทิศเปนคาจัดหาเครื่องมือเครื่องใช,ทอ-อุปกรณประปา  การใชนํ้านอกเขตเทศบาล

รวมเปนเงินท้ังส้ิน

รวม...........รายการ เปนเงินท้ังส้ิน...........................บาท (.........................................................................................................)
ลงชื่อ.....................................................ผูประมาณการ      ลงชื่อ..........................................................หัวหนางานวิศวกรรม

(......................................................)                             (.........................................................)
ลงชื่อ...............................................หัวหนาฝายวิศวกรรม   ลงชื่อ..............................................ผอ.สวนบริการและซอมบํารุง

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

เรียน  ปลัดเทศบาล
.............................................................
..............................................................
ลงชื่อ.....................................................

(...................................................)
ผูอํานวยการสํานักการประปา

เรียน  นายกเทศมนตรี
..............................................................
..............................................................
ลงชื่อ.....................................................

(...................................................)
ปลัดเทศบาล

คําส่ัง
.............................................................
.............................................................
ลงชื่อ...................................................

(.................................................)
นายกเทศมนตรี

เอกสารประกอบการยืนขอ
□ 1. บตัรประจาํตวั
□ 2. สาํเนาทะเบียนบา้น
□ 3................................
.............................



บานเลขท่ี...๑๑๑.................................. ผูใชนํ้าเขต...........................................
ถนน....เดชอดุม.................................... เลขท่ีผูใชนํ้า..........................................
ผูใหสัญญาชื่อ..นายแสนดี  จริงใจ.......... วันท่ีติดต้ัง.............................................

หนังสือสัญญาการใชนํ้าประปา
วันท่ี....๒๓....เดือน...เมษายน..........พ.ศ..๒๕๕๘.............

ขาพเจานาย / นาง / นางสาว....นายแสนดี  จริงใจ.......................................ขอใหสํานักการประปา
เทศบาลนครนครราชสีมา    จัดการตอทอสําหรับสงนํ้าประปา     เขาในบานของขาพเจาและขาพเจายอมรับจะปฏิบัติตามระเบียบ   ขอบังคับ
และหลักเกณฑของสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมาดังขอความ     ท่ีแจงตอไปน้ี

๑. ขาพเจายอมใหสัญญาวาจะไมซอมแซม  หรือยินยอมใหผูหน่ึงผูใดทําการเกี่ยวของอยางหน่ึงอยางใดกับทอท่ีตอเขาไป
กับเครื่องกั้นนํ้าหรือมาตรวัดนํ้า  โดยมิไดขออนุญาตตอสํานักการประปาเทศบาลนคร นครราชสีมา  เปนอันขาด  และถาสํานักการประปา
เทศบาลนครนครราชสีมา ตองซอมแซมแกไขเครื่องเหลาน้ีดวยเหตุใด ๆ แลว  ขาพเจายอมใชเงินซอมแซมแกไขน้ันใหแกสํานักการประปา
เทศบาลนครนครราชสีมา

๒. ในระหวางท่ีใชสัญญาน้ีอยู  ถามีนํ้ารั่วเปลืองไป ณ เวลาหน่ึงเวลาใด  นํ้าท่ีรั่วเปลืองไปน้ันจะเปนเพราะทอท่ีตอภายนอก
มาตรวัดนํ้า  หรือเครื่องกั้นนํ้าหรือมาตรวัดนํ้าชํารุด  และมิไดซอมก็ตาม  ขาพเจายอมใชเงินใหแกสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมา
เปนคาเสียหายทดแทนนํ้ารั่วไปตามท่ีเจาหนาท่ีประเมิน  แตถาปรากฏวา  นํ้ารั่วเปลืองไปน้ันเปนเหตุการณชํารุดเสียหายอยางหน่ึงอยางใด  ซ่ึง
ขาพเจาไดรายงานแจงเหตุเปน         ลายลักษณอักษรแกสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมาไดตรวจพบแลวน้ัน  ขาพเจาไมตองชดใช
เงินใหแกสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมา

๓. หากมีนํ้ารั่วภายในมาตรวัดนํ้า  อาจเปนเพราะทอสงนํ้าภายในมาตรวัดนํ้าชํารุด หรืออุปกรณภายในบานชํารุดก็ตาม
ถือวาเปนความผิดพลาดของผูใชนํ้า  ผูใชนํ้าตองชําระเงินคานํ้าใหแกสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามตัวเลขท่ีปรากฏในมาตรวัด
นํ้า

๔. แมวาในเวลาหน่ึงเวลาใดท่ีใชหนังสือสัญญาน้ีอยู   ถาเจาหนาท่ีคนหน่ึงคนใดของสํานักการประปาเทศบาลนคร
นครราชสีมา  ตรวจพบวามาตรวัดนํ้าท่ีติดต้ังไวสําหรับการใชนํ้าในบาน  มีผูใดเปดโดยมีเหตุอยางหน่ึงอยางใดก็ดี  หรือมีผูถูกตองทําใหเสียหายก็
ดี  หรือตามท่ีประทับผนึกไวน้ันแตก  ชํารุดหรือมีผูทําลายเสียหายก็ดี   ถามีเหตุเชนน้ีแลว ขาพเจายอมใชเงินใหแกสํานักการประปาเทศบาล
นครนครราชสีมา  ในการเปล่ียนมาตรวัดนํ้าใหม  และชําระคาชดเชยจํานวนนํ้าท่ีสูญหายไปตามท่ีเจาหนาท่ีประเมิน  รวมท้ังคาปรับฐานผิด
ระเบียบวาดวยการใชนํ้าประปาอีก ๓,๐๐๐ บาท  เปนอยางนอย



-๒-

๕. ขาพเจายอมใหเจาพนักงานของสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมา  ซึ่งมีหนาท่ีเขาใน
บานท่ีกลาวนี้ไดทุกเวลา ไมวาจะเปนเวลากลางวันหรือกลางคืนก็ตาม  เพ่ือตรวจมาตรวัดน้ําหรือแนวทอตาง ๆ เม่ือ
จําเปนจะตองตรวจ

๖. ขาพเจายอมชําระเงินคาน้ําประปาตามท่ีตัวเลขท่ีปรากฏในมาตรวัดน้ํา  ซึ่งสํานักการประปา
เทศบาลนครนครราชสีมาจะไดติดตั้งไวสําหรับจํานวนน้ําซึ่งใชในบานท่ีกลาวนี้  และยอมเสียเงินคาบริการประจําเดือน
และอ่ืน ๆ  ซึ่งไดกําหนดไวในขอบังคับหรือในอัตราซึ่งจําไดแกไขกําหนดตอไป

๗. ขาพเจายินยอมชําระเงินคาน้ําประปาใหกับสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมา  ในอัตรา
ข้ันต่ําตามท่ีกําหนด  ในกรณีท่ีขาพเจาใชน้ําไมถึง ๕ ลูกบาศกเมตร / เดือน  หรือมิไดใชน้ําเลยในเดือนนั้น (อัตรานี้
ยังไมรวมคาบริการประจําเดือน) สําหรับผูท่ีไดรับสวนลดคาน้ําหนึ่งในสามจะไดรับสวนลดเฉพาะสวนท่ีเกินจากอัตรา
ข้ันต่ําเทานั้น

๘. ขาพเจายอมเสียเงินคาบริการประจําเดือนตามอัตราท่ีเทศบาลนครนครราชสีมากําหนดไวใน
ขณะนี้หรือในภายภาคหนา  รวมท้ังภาษีมูลคาเพ่ิม  หรืออ่ืน ๆ ท่ีจะไดกําหนดในโอกาสตอไป

๙. ขาพเจาใหสัญญาวา  ทอและเครื่องอุปกรณตาง ๆ ท่ีตอจากทอเมนจนถึงมาตรวัดน้ําขาพเจาขอ
ยกใหเปนสมบัติของสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมา  และสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมามีสิทธิ
ท่ีจะตัดตอใหผูอ่ืนใช  อันเปนผลประโยชนของสํานักการประปาไดทุกประการ

๑๐. หากขาพเจาละเลยไมปฏิบัติตามขอความตาง ๆ ท่ีไดกลาวไวในหนังสือสัญญานี้แมแตขอหนึ่ง
ขอใด  สํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมา  มีอํานาจท่ีจะเลิกสงใชน้ําในบานท่ีกลาวนี้  และยกเลิกหนังสือ
สัญญานี้เสียก็ได  แตจํานวนเงินตาง ๆ ท่ีขาพเจาจะตองชดใชใหแกสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมาตามท่ี
คางอยูเวลานั้นมากนอยเทาใด  สํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมามีสิทธิท่ีจะฟองเรียกเอาจากขาพเจาได
ขาพเจายอมรับวาขาพเจาไดรับขอบังคับตาง ๆ วาดวยการใชน้ําประปาของสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมา
และหากสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมาออกขอบังคับหรือระเบียบอันใดเก่ียวกับสํานักการประปาเทศบาล
ข้ึนในภายหนา  ขาพเจายินดีจะปฏิบัติตามขอบังคับนั้นทุกประการ

ลงชื่อ..........นายแสนดี  จริงใจ................ผูใชน้ํา

(..........นายแสนดี  จริงใจ................)



เขียนท่ี..สํานักการประปาเทศบาลนคร

วันท่ี......๒๓.......เดือน....เมษายน......พ . ศ .....๒๕๕๘..................

ขาพเจา....นายแสนดี  จริงใจ.......อายุ......๓๐.........ป  สัญชาติ.....ไทย........เชื้อชาติ......ไทย........
ตั้งบานเรือนอยูท่ี........๑๑๑.........หมูท่ี............ซอย...............ถนน.....เดชอุดม....ตําบล.....ในเมือง................................
อําเภอ.........เมือง.....................จังหวัด...นครราชสีมา....ขอใหขอตกลงกับสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมา
ในการยื่นคํารองขอใชน้ําประปาดังนี้

๑. แนวเขตท่ีขาพเจาหรือผูแทนขาพเจา  ไดชี้ใหกับเจาหนาท่ีชองสํานักการประปาเทศบาลนคร
นครราชสีมา  สํารวจประมาณการวางทอตอน้ําในบานนี้  เปนกรรมสิทธิ์อันพึงมีของขาพเจา  หากในโอกาสตอไปมีผู
ทักทวงจนเปนเหตุใหขาพเจาพนจากกรรมสิทธิ์นั้นแลว  การประปามีสิทธิท่ีจะรื้อถอนทอประปาและงดการจายน้ําให
ขาพเจาได  โดยขาพเจาไมมีขอโตแยงใด ๆ ท้ังสิ้น

๒. ในการดําเนินการขอตอน้ําประปา  โดยขาพเจาเปนผูออกคาใชจายตาง ๆ ในการวางทอ
ประปาจากจุดแนวเมนประปาเดิม  ถึงจุดท่ีติดตั้งมาตรวัดน้ําครั้งนี้  เม่ือสํานักการประปาเทศบาลนครนคราชสีมา
ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว  ขาพเจาเขาใจดีวา  บรรดาทอและอุปกรณการประปาตองตกเปนสมบัติของสํานักการ
ประปาเทศบาลนครนครราชสีมา  หากภายหลังมีผูใดมาตอน้ําจากทอดังกลาวเปนสิทธิ์ของสํานักการประปาเทศบาล
นครนครราชสีมา  ท่ีจะอนุญาตใหตอทอได  โดยขาพเจาไมเรียกรองสิทธิ์ใด ๆ ท้ังสิ้น

ลงชื่อ............นายแสนดี  จริงใจ.....................ผูขอใชน้ํา
(........นายแสนดี  จริงใจ.....................)

ลงชื่อ..............................................................พยาน / เจาหนาท่ี
(...........................................................)

ลงชื่อ.............................................................พยาน
(...........................................................)




