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คู่มือปฏิบัตงิาน สาํนักงานประปาสาขา 

เรืÉองการรับคาํร้อง 

เมืÉอผู้ใช้นํ Êามาแจ้งความประสงค์จะขอรับการใช้บริการตา่ง ๆ จากการประปานครหลวงผู้ใช้นํ Êาจะต้องนํา หลกัฐาน    

ตา่ง ๆ มายืÉนคําร้องทีÉสว่นบริการการใช้นํ Êา สว่นบริการการใช้นํ Êาจะตรวจสอบหลกัฐานให้ถกูต้อง แล้วบนัทกึข้อมลูลงใน 

ระบบ CIS  พร้อมทั Êงมอบใบคําร้องบริการการใช้นํ Êาให้ผู้ใช้นํ Êาไว้เป็นหลกัฐาน 

การรับคําร้องทางระบบ CIS เป็นการอํานวยความสะดวกของการให้บริการแก่ผู้ใช้นํ Êา  และหน่วยงาน โดยเริÉมต้นทีÉ  

สว่นบริการการใช้นํ Êา หากเป็นกรณีแก้ไขข้อมลูได้ทนัที สว่นบริการการใช้นํ Êาบนัทกึข้อมลู โดยระบบ CIS จะปรับปรุงข้อมลูทนัที 

แล้วสง่เรืÉองให้สว่นควบคมุรายได้ ตรวจสอบความถกูต้องให้ตรงกบัฐานข้อมลูผู้ ใช้นํ Êาในระบบงาน CIS แตถ้่าเป็นกรณีทีÉต้องคิด

คา่ใช้จ่าย สว่นบริการการใช้นํ Êารับคําร้อง และตรวจเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะสง่สว่นจดัเก็บและรับเงิน รับชําระเงิน เ พืÉอสง่เรืÉอง

ให้หน่วยงานเจ้าของเรืÉองจะเป็นผู้ ดําเนินการตอ่ไป 

การรับคําร้องแบง่เป็น 3 กรณี ดงันี Ê 

กรณีทีÉ 1  ปรับปรุงข้อมลูทนัที โดยสว่นบริการการใช้นํ Êา 

กรณีทีÉ 2  จดัทําใบแจ้งราคา โดยสว่นบริการการใช้นํ Êา แล้วสง่หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

กรณีทีÉ 3  กรณีไมค่ิดคา่ใช้จ่าย หรือหน่วยงานอืÉนจดัทําใบแจ้งราคา (ถ้ามี) 
แบบพมิพ์ทีÉใช้ 

- แบบตรวจสอบการใช้นํ Êา   1  ฉบบั 

- ใบเสร็จรับเงินและใบกํากบัภาษี   1   ฉบบั 

- ใบคําร้องบริการนํ Êาประปา (แบบ ร.59) 1 ชดุ 2   ฉบบั 

- ใบแจ้งราคา (แบบ ร.83)  1  ฉบบั 

- เอกสารประกอบการขอใช้บริการแล้วแตก่รณี 

หน่วยงาน  ขั Êนตอนปฏบัิตงิาน 

สว่นบริการการใช้นํ Êา 1. ตรวจสอบเอกสารทีÉผู้ ใช้นํ Êานํามาติดตอ่ขอรับบริการให้ถกูต้อง ตามหลกัเกณฑ์ทีÉ         

การประปานครหลวงกําหนดแล้วพิจารณาคําร้อง ดงันี Ê 

1.1  กรณีทีÉ 1 ปรับปรุงข้อมลูทนัทีโดยสว่นบริการการใช้นํ Êา ดงันี Ê 

- การเปลีÉยนแปลงสถานทีÉสง่ใบแจ้งหนี Ê 

- การโอนกรรมสทิธิÍการใช้นํ Êา กรณีโอนเงินประกนั 

- การแก้ไขชืÉอผู้ใช้นํ Êา / สถานทีÉใช้นํ Êา (ในกรณีทีÉข้อมลูเดิมผิดพลาด) 

สว่นบริการการใช้นํ Êาจะบนัทกึข้อมลูเช่นหมายเลขทะเบียนผู้ใช้นํ ÊารายการทีÉขอ     

แก้ไขฯลฯ  ลงในระบบคําร้องของระบบงาน CIS  แล้วจดัทําใบคําร้องบริการ 
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หน่วยงาน  ขั Êนตอนปฏบัิตงิาน 

สว่นบริการการใช้นํ Êา นํ Êาประปา (แบบ ร.59) ข้อมลูทีÉบนัทกึดงักลา่วจะถกูดําเนินการแก้ไข / เปลีÉยนแปลง / 

ปรับปรุง ในระบบ CIS  ทนัทีเมืÉอสว่นบริการการใช้นํ Êา  บนัทกึปิดงานในระบบ คําร้อง 

แล้วแจกจ่ายเอกสาร 

                                 1.1.1 ผู้ใช้นํ Êา 

- ใบคําร้องบริการนํ Êาประปา (แบบ ร.59) ฉบบัทีÉ 2 

1.1.2  สว่นควบคมุรายได้ ตรวจสอบข้อมลู และปรับปรุงฐานข้อมลูในระบบ 
CIS 

- ใบคําร้องบริการนํ Êาประปา (แบบ ร.59)    ฉบบัทีÉ  1  

- เอกสารประกอบแล้วแตก่รณี 

1.1.3  เก็บเป็นฐานข้อมลูผู้ใช้นํ Êาในระบบงาน CIS 

1.2  กรณีจดัทําใบแจ้งราคาโดยสว่นบริการการใช้นํ Êา แล้วสง่หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

สว่นบริการการใช้นํ Êา จะบนัทกึรายละเอียดตา่ง ๆ ลงในระบบ CIS และ

จดัพิมพ์ใบคําร้องบริการนํ Êาประปา (แบบ ร.59) และใบแจ้งราคา (ร.83)  แล้ว

ตรวจสอบในสนาม (ถ้ามี)  โดยจดัทําแบบตรวจสอบ แล้วแจกจ่ายเอกสารดงันี Ê 

1.2.1  ผู้ใช้นํ Êา นําเอกสารไปชําระเงินทีÉ สจก. 

- ใบแจ้งราคา (แบบ ร.83) 

- ใบคําร้องบริการนํ Êาประปา (แบบ ร.59) ฉบบัทีÉ 1  

1.2.2 สว่นจดัเก็บและรับเงิน 

- ใบคําร้องบริการนํ Êาประปา (แบบ ร.59) ฉบบัทีÉ 2  

- เอกสารประกอบแล้วแตก่รณี 

        เมืÉอผู้ใช้นํ Êามาชําระเงิน ให้ประทบัข้อความ “ ชําระเงินแล้ว “ ในใบ

แจ้งราคา (แบบ ร.83) จดัพิมพ์ใบเสร็จรับเงินและใบกํากบัภาษีให้ผู้ใช้นํ Êา  

แล้วดําเนินการตามคูมื่อปฏิบตัิงานเรืÉองการรับเงิน และแจกจ่ายเอกสาร

ให้หน่วยงานอืÉน ๆ ดําเนินการตามคูมื่อปฏิบตัิงานตา่ง ๆ ดงันี Ê 

- การฝากมาตรวดันํ Êา  

- การตอ่อายกุารฝากมาตรวดันํ Êา 

- การบรรจบคืน กรณีฝากมาตร 

- การชําระเงินค่าธรรมเนียมการยกเลิกการงดจ่ายนํ Êากรณี 10%  และ

กรณี 20% 
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       หน่วยงาน  ขั Êนตอนปฏบัิตงิาน 

สว่นบริการการใช้นํ Êา                                             -     การโอนกรรมสทิธิÍการใช้นํ Êา กรณีวางเงินประกนัใหม ่หรือกรณี   

                                                                               วางเงินประกนัการใช้นํ ÊาเพิÉม 

- การติดตั Êงประปาใหมต่า่งสาขา (FLAT RATE) 

- มาตรในอาคารสญูหายและกรณีมาตรชัÉวคราวสญูหาย 

                                                          1.2.3  สบน.เก็บไว้เป็นหลกัฐาน ในระบบ CIS 

- ใบแจ้งราคา (แบบ ร.83) 

- ใบคําร้องบริการนํ Êาประปา (แบบ ร.59)  

                                              1.3  กรณีไม่คิดคา่ใช้จ่ายหรือหน่วยงานอืÉน ๆ จดัทําใบแจ้งราคา (ถ้ามี) 

สว่นบริการการใช้นํ Êาจะบนัทกึข้อมลูรายละเอียดตา่ง ๆ ลงในระบบงาน CIS 

จดัพิมพ์ใบคําร้องบริการนํ Êาประปา(แบบ ร.59) และตรวจสอบในสนาม(ถ้ามี) หรือ

พิจารณาสง่หนวยงานทีÉเกีÉยวข้องให้เป็นผู้จดัทําใบแจ้งราคา(แบบ ร.83) และ

ตรวจสอบในสนาม(ถ้ามี) 

1.3.1  กรณีไมต้่องจดัทําใบแจ้งราคา เนืÉองจากการประปานครหลวงไมค่ิด

คา่ใช้จ่ายในการดําเนินการกบัผู้ ใช้นํ Êา ให้สง่หน่วยงานเจ้าของเรืÉองแล้ว 

แตก่รณี  ไปดําเนินการตามคู่มือปฏิบตัิงานทีÉเกีÉยวข้อง ดงันี Ê 

- การยกเลกิการใช้นํ Êา 

- การย้าย/ ยกมาตรวดันํ Êา (กรณีไมค่ิดคา่ใช้จ่าย) 

- การลดขนาดมาตรวดันํ Êา 

- มาตรนอกอาคารสญูหายเฉพาะมาตรถาวร 

- การถอนเงินประกนัการใช้นํ Êา 

- การถอนเงินคา่ติดตั Êงประปาใหม ่

- การถอนเงินคืนกรณีอืÉน ๆ 

- คําร้องอืÉน ๆ เช่น ค่านํ Êาแพง  ขอลดหย่อนท่อรัÉวภายใน จ่ายค่านํ Êาซํ Êา 

ขอเปลีÉยนประเภทการใช้นํ Êาเป็นประเภททีÉอยู่อาศยั/เหมาจ่าย  การ

ขอสว่นลดคา่นํ Êาประปาทหารผา่นศกึ ฯลฯ 

1.3.2  สว่นสํารวจและออกแบบ รับใบคําร้องบริการนํ Êาประปาและเอกสาร 

                                                                                ประกอบมาแล้วดําเนินการ ตามคู่มือปฏิบตัิงานทีÉเกีÉยวข้อง 

- การติดตั Êงประปาใหม ่

- การเพิÉมขนาดมาตรวดันํ Êา 

- การย้าย / ยกมาตรวดันํ Êากรณีคิดคา่ใช้จ่าย 
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