
คูมือประชาชน 
ประเภทกระบวนการงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จภายในหนวยงานเดียว 

งานท่ีใหบริการ ขอถอนเงินประกันการใชนํ้า 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักการประปา เทศบาลนครนครราชสีมา 

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

สํานักการประปา เทศบาลนครนครราชสีมา  
ถนนโพธ์ิกลาง ตําบลในเมือง อําเภอเมืองนครราชสีมา 
โทรศัพท ๐๔๔-๒๔๑-๕๐๐ ตอ  ๑๗๐๘ 

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

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
ผูใชนํ้าที่ไดทําการโอนเปลี่ยนชื่อ หรือไดทําการยกเลิกการใชน้ําแลว ประสงคจะขอถอนเงินประกันการใชน้ํา 
จะตองย่ืนคํารองขอถอนเงนิประกันที่สํานักการประปา เทศบาลนครนครราชสีมา ตามวันและเวลาราชการ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการการขอถอนเงินประกันการใชน้ํา 
ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงานผูรับผิดชอบ 

๑. ผูใชนํ้าประปายื่นคํารองตามแบบฟอรมคาํรองที่กําหนด ๑๐   นาที ๑.งานธุรการ สํานักการประปา 
๒. เจาหนาที่จะตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร ๕    นาที ๒.งานธุรการ สํานักการประปา 

 หลักฐาน   
๓. ผูใชนํ้าประปาจะตองชําระคาน้ําที่คางชําระใหเรียบรอย ๕   นาที ๓.งานจัดเก็บรายได  

  สํานักการประปา 
๔. เสนอผูบังคับบัญชาอนุญาตตามลําดับ   ๕   วัน ๔.งานธุรการ สํานักการประปา 
๕. เมื่อไดรบัการอนุญาตแลว ดําเนินการคืนเงนิประกันการใชน้ํา   ๘   วัน ๕.งานการเงินและบัญชี 

  สํานักการประปา 

ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน  ๑๔ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการขอถอนเงินประกันการใชนํ้า 
๑. 
๒. 
๓. 
๔. 

บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรขาราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจของผูใชนํ้า 
ทะเบียนบานของผูใชน้ํา 
ใบเสร็จ/ใบแทนใบเสร็จคาน้ําประปา 
 ใบเสร็จรับเงนิคาประกันการใชน้ํา(ตัวจริง) หากผูใชน้ําทําใบเสร็จรับเงินคาประกันการใชน้ํา 
หาย ผูใชน้ําตองนําเอกสารการแจงความใบเสร็จรับเงินคาประกันการใชน้ํามาดวยเพ่ือคัด 
สําเนาใบเสร็จรับเงนิที่งานการเงินและบัญชี อัตราคาคัดสําเนาแผนละ ๑๐.๗๐ บาท 

จํานวน ๑ ฉบับ 
จํานวน ๑ ฉบับ 
จํานวน ๑ ฉบับ 

อัตราคาธรรมเนียมขอถอนเงินประกันการใชน้ํา 

- ไมมีคาธรรมเนียม 

การรับเร่ืองรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่ 
- สํานักการประปา เทศบาลนครนครราชสีมา   
- โทรศพัท          : ๐๔๔-๒๔๑-๕๐๐ 
- โทรศัพท          : สายดวน ๑132 เทศบาลนครนครราชสีมา 

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



ตัวอยางแบบฟอรมการขออนุญาตขอถอนเงินประกันการใชนํ้า 

 

คํารองฉบับที่…........./   63 

เลขรบัคํารองลําดับที่............../  63 

คํารองเร่ือง  ขอถอนเงินประกัน                                                                                   

  ทําท่ีสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมา 

วันที่....๒๓......เดือน....เมษายน.....พ. ศ ..๒๕63.......... 

                 ขาพเจา......นายแสนดี  จริงใจ.......อายุ.....๓๐.....ป  เชื้อชาติ......ไทย.......สัญชาติ.....ไทย....... 

อยูบานเลขท่ี.....๑๑๑......หมูที่...........ถนน.........เดชอุดม.........ตําบล......ในเมือง.........อําเภอ......เมือง.............. 

จังหวัด......นครราชสีมา....ขอทําคํารองย่ืนตอสํานักการประปาเทศบาลนครนครราชสีมา  ดังนี้ 

.............ขอถอนเงินประกัน เนื่องจาก ไดทําการโอนเปลี่ยนช่ือผูใชน้ําแลว วันท่ี ๒๒ เมษายน ๒๕63 ................... 

.............เลขผูใชน้ํา  ๑๑  เขต  ๑ ............................................................................................................................... 

                                                                                   ลงชื่อ........นายแสนดี  จริงใจ.........ผูย่ืนคํารอง 

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

เรียน  ผูอํานวยการสํานักการประปา                                           โทรศัพท ๐๙๐-๙๙๙-๙๙๙๙ 
.................................................................................. 

..................................................................................                                                เรียน  ปลัดเทศบาล 

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

        ลงช่ือ.............................................                                                       …………………………………………………………… 

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

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

เรียน  นายกเทศมนตรี 
................................................................................... 

...................................................................................                                                        คําสั่ง 

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

       ลงชื่อ..............................................                                                           ……………………………………………………………… 

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

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


