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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอเลิกใช้น  าประปาชั่วคราว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลปากพะยูน * อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอเลิกใช้น้ าประปาชั่วคราว 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :เทศบาลต าบลปากพะยูน * อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 
3.  ประเภทของงานบริการ :กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ :อนุญาต / ออกใบอนุญาต /รับรอง 
5.  กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1)  เทศบัญญัติการใช้น้ าประปาเทศบาลต าบลปากพะยูน  เรื่องการใช้น้ าประปา  พ.ศ. 2545  และ   
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2 )  พ.ศ. 2548 

6.  ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
7.  พื นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:  เทศบัญญัติการใช้น้ าประปาเทศบาลต าบลปากพะยูน          
     เรื่องการใช้น้ าประปา  พ.ศ. 2545  และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2 )  พ.ศ. 2548 
     ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ  2  วัน  
9.  ข้อมูลสถิติ : 
     จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
     จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0 
     จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0 
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การขอเลิกใช้น้ าใช้น้ าประปาชั่วคราว 
11.  ช่องทางการให้บริการ: 
       1)  สถานที่ให้บริการส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน 
            348  หมู่ที่ 1 ต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
            ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่ 
            08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ– 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต: 
การขอเลิกใช้น้ าประปาชั่วคราวให้ผู้ใช้ยื่นค าร้องขอให้ถอดมาตรวัดน้ าเก็บรักษาไว้ที่ท าการประปา และเมื่อผู้ใช้
น้ ามีความประสงค์จะใช้น้ าใหม่ ให้ยื่นค าร้องขอให้ติดตั้งมาตรวัดน้ าให้ใหม่โดยช าระค่าธรรมเนียมครั้งละ 250 
บาท(ในกรณีท่ีจ าเป็นต้องใช้ท่อและอุปกรณ์เพ่ิม ช าระค่าใช้จ่ายเพิ่มตามจริง) 
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13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ : 

ที ่ ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของ
ขั นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

การรับค าร้องฝาก
มาตรวัดน้ า 

10 นาที เทศบาลต าบลปากพะยูน 
* อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง 

(ส านักงาน 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน) 

2) การพิจารณา เสนอนายกเทศมนตรี 
(ผู้มีอ านาจพิจารณาลง
นามอนุมัติ) 

1 วัน เทศบาลต าบลปากพะยูน 
* อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3)  เจ้าหน้าที่ออกปลด
มาตรวัดน้ าเพ่ือน ามา
เก็บไว้ที่กองการประปา 

1 วัน เทศบาลต าบลปากพะยูน 
* อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลาด าเนินการวม2  วนั 

14.  งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว: 
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ : 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 
 

1 
 

ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

 

ค าร้องทั่วไป เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 

อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง 

1 0 ฉบับ (ขอรับได้ท่ีกอง
การประปา

เทศบาลต าบล
ปากพะยูน) 
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16. ค่าธรรมเนียม    
ค่าธรรมเนียมครั งละ 250   บาท 
      หมายเหตุ (เม่ือท าการติดตั้งมาตรกลับ) 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 
1)  ช่องทางการร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน  โทรศัพท์ 074-699073 
หมายเหตุ   - 
 2)  ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
      หมายเหตุ   (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th/      
ตู้ปณ. 1111 ) 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1)  ค าร้องการขอยกเลิกใช้น้ าประปาชั่วคราว 
     - 
19. หมายเหตุ  
     - 
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ค าร้องทั่วไป 
เขียนที่ เทศบาลต าบลปากพะยูน 

   วันที่....1.…เดือน.....มกราคม....พ.ศ...2562…. 
เรื่อง  ขอยกเลิกใช้น้ าประปาชั่วคราว 
เรียน  นายกเทศมนตรี 
                   ข้าพเจ้า.......นายสะอาด.......สดชื่น........ผู้ใช้น้ าเลขท่ี........1111......บ้านเลขท่ี.........111....... 
หมู่ที่...1.....ถนน/ซอย......-........ต าบล........ปากพะยูน.....อ าเภอ........ปากพะยูน.........จังหวัด.......พัทลุง.............. 
  มีความประสงค์...ขอยกเลิกใช้น้ าประปาชั่วคราว....พร้อมทั้งฝากมาตรวัดน้ าไว้ที่กองการประปา 
และจะเข้ามาเขียนค าร้องใหม่.....เมื่อต้องการติดตั้งมาตรวัดน้ ากลับ.....ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้รับทราบเงื่อนไขในการฝาก
มาตรวัดน้ าดังกล่าวแล้ว............................................................................................................................... ............ 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      (นายสะอาด สดชื่น) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การย้ายสถานที่ใช้น  าประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลปากพะยูน * อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 
1.  ชื่อกระบวนงาน :การย้ายสถานที่ใช้น้ าประปา 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :เทศบาลต าบลปากพะยูน * อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 
3.  ประเภทของงานบริการ :กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ :อนุญาต / ออกใบอนุญาต /รับรอง 
5.  กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1)  เทศบัญญัติการใช้น้ าประปาเทศบาลต าบลปากพะยูน  เรื่องการใช้น้ าประปา  พ.ศ. 2545  และ   
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2 )  พ.ศ. 2548 

6.  ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
7.  พื นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:  เทศบัญญัติการใช้น้ าประปาเทศบาลต าบลปากพะยูน          
     เรื่องการใช้น้ าประปา  พ.ศ. 2545  และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2 )  พ.ศ. 2548 
     ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ  7  วัน  
9.  ข้อมูลสถิติ : 
     จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
     จ านวนค าขอที่มากที่สุด  0 
     จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0 
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การย้ายสถานที่ใช้น้ าประปา 
11.  ช่องทางการให้บริการ: 
       1)  สถานที่ให้บริการส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน 
            348  หมู่ที่ 1 ต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
            ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่ 
            08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 
            หมายเหตุ – 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต: 
หากผู้ใช้น้ าประสงค์ที่จะย้ายสถานที่ใช้น้ าจากอาคารเดิมไปยังอาคารใหม่ โดยไม่เปลี่ยนขนาดของมาตรวัดน้ า ให้
ช าระค่าธรรมเนียมต่างๆเช่นเดียวกับการขอติดตั้งใหม่ เว้นแต่ค่ามาตรวัดน้ าและเงินประกันการใช้น้ าไม่ต้องช าระ 
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13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ : 

ที ่ ประเภท
ขั นตอน 

รายละเอียดของขั นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

การรับค าร้องขอย้าย
สถานที่ใช้น้ า 

10 นาที เทศบาลต าบลปากพะยูน 
* อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง 

(ส านักงาน 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน) 

2) การพิจารณา เสนอนายกเทศมนตรี (ผู้
มีอ านาจพิจารณาลงนาม
อนุมัติ) 

1 วัน เทศบาลต าบลปากพะยูน 
* อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง 

- 

3)  เจ้าหน้าที่ออกส ารวจ
ประมาณการค่าใช้จ่าย
ในการย้ายมาตรวัดน้ า 

2 วัน เทศบาลต าบลปากพะยูน 
* อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง 

- 

4)  แจ้งผู้ขอใช้น้ าให้ทราบ
ผลการอนุมัติและ
ค่าใช้จ่ายในการย้าย
มาตรวัดน้ า 

1 วัน เทศบาลต าบลปากพะยูน 
* อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง 

- 

5)  ผู้ขอใช้น้ ามาท าสัญญา
พร้อมช าระเงิน 

1 วัน เทศบาลต าบลปากพะยูน 
* อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง 

- 

6)  ติดตั้งมาตรวัดน้ าภายใน 
2 วันนับจากวันที่ผู้ขอใช้
น้ าช าระเงิน (กรณีมีท่อ
เมนผ่านจุดที่ขอติดตั้ง
มาตรวัดน้ า) 

2 วัน เทศบาลต าบลปากพะยูน 
* อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง 

- 

ระยะเวลาด าเนินการวม 7 วัน 

14.  งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว: 
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ : 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 
 

1 
 

ฉบับ - 
 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

      15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

 

ค าร้องทั่วไป  เทศบาลต าบล 
ปากพะยูน 

อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง 

1 0 ฉบับ (ขอรับได้ท่ีกอง
การประเทศ
บาลต าบลปาก
พะยูน) 

16. ค่าธรรมเนียม    
1)   ค่าธรรมเนียมครั้งละ     250   บาท 
17.  ช่องทางการร้องเรียน 
1)  ช่องทางการร้องเรียน  ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน  โทรศัพท์ 074-699073 
หมายเหตุ   - 
 2)  ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
      หมายเหตุ   (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th/      
ตู้ปณ. 1111 ) 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1)  ค าร้องขอย้ายสถานที่ใช้น้ าประปา 
     - 
19. หมายเหตุ  
     - 
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             เลขที่....1........../2562 

ค าร้องเรื่อง  ขออนุญาตย้ายมาตรวัดน  าประปาเลขที่ ป…1111… 

      เขียนที่  ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน  

วันที่……1..……เดือน……มกราคม………พ.ศ…2562..…  

  ข้าพเจ้า…………นายสะอาด………สดชื่น………………อายุ……35….ปี ศาสนา……อิสลาม……………
เชื้อชาติ  ไทย สัญชาติ ไทย บ้านเลขที่……123……………หมู่ที่…1…….ต าบล……ปากพะยูน………………….
อ าเภอ……ปากพะยูน…………จังหวัด……พัทลุง……..เบอร์โทรศัพท์…………099-1111111………ขอท าค าร้องยื่น
ต่อกองการประปาเทศบาลต าบลปากพะยูน 

  ด้วยข้าพเจ้า……นายสะอาด………สดชื่น...…………………มีความประสงค์ขอย้ายมาตรวัดน้ า 
ขนาด 1/2 นิ้ว  ส าหรับบ้านเลขที่……111……หมู่ที่....1......ชุมชน…………บ้านกลาง...............ต าบลปากพะยูน  
อ.ปากพะยูน  จ.พัทลุง    
 
 
    (ลงชื่อ).......นายสะอาด.........สดชื่น...............ผู้ยื่นค าร้อง 
                                                 (.......นายสะอาด........สดชื่น.........)                              
 
ความเห็นเจ้าหน้าที่ 

............................................................................................................................. .................................... 
 

(ลงชื่อ).................................................... 
                    ........................................ 
                      ผอ.กองการประปา 
 
ความเห็นปลัดเทศบาล 
 ............................................................................................................................. .................................... 

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

       ................................................ 
                        ปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน 
 

ค าสั่ง 
 ............................................................................................................................. .................................... 

 (ลงชื่อ).................................................... 
                          .............................................. 
                       นายกเทศมนตรีต าบลปากพะยูน 

 
22 



9 
 

ค าร้องทั่วไป 
เขียนที่ เทศบาลต าบลปากพะยูน 

   วันที่.....1…..เดือน..…มกราคม....พ.ศ....2562….  
เรื่อง  ย้ายสถานที่ใช้น้ า 

เรียน  นายกเทศมนตรี 

                   ข้าพเจ้า.......นายสะอาด.......สดชื่น........ผู้ใช้น้ าเลขท่ี........1111......บ้านเลขท่ี.........111....... 
หมู่ที่...1.....ถนน/ซอย......-........ต าบล........ปากพะยูน.....อ าเภอ........ปากพะยูน.........จังหวัด.......พัทลุง.............. 

  มีความประสงค์...ขอย้ายมาตรวัดน้ าจากบ้านเลขที่..111..หมู่ที่......1....ต าบลปากพะยูน.......
อ าเภอปากพะยูน....จังหวัดพัทลุง.....มายังบ้านเลขที่....222...หมู่ที่..1..ต าบลปากพะยูน...อ าเภอปากพะยูน....
จังหวัดพัทลุง............................................................................................................................................... 
.............................................................. ...................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      (นายสะอาด สดชื่น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


