
1 

คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวน 
การจัดเก็บรายได ้  



2 

คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

ค าน า 

 คณะท างาน ย่อยท่ี 5 กระบวนการจัดเก็บรายได้ ได้ร่วมกันจัดท าคู่มือกระบวนการจัดเก็บ

รายได้ฉบับนี้ เพื่อให้ผู้สนใจ ผู้ปฏิบัติงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับ “กระบวนการจัดเก็บรายได้”ของ 

การประปาส่วนภูมิภาค ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานศึกษาหาความรู้ ตั้งแต่กระบวนการเริ่ม
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สามารถน าความรู้ไป ปฏิบัติงานก่อให้เกิดประโยชน์ แก่การประปาส่วนภูมิภาคอย่างต่อเนื่องและ

ยั่งยืน 

 

คณะท างาน คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ 

กันยายน 2559 
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บทที่ 1 

บทน า 
 

1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 

กระบวนการจัดเก็บรายได้เป็นกระบวนงานท่ีส าคัญของ กปภ. เนื่องจากเมื่อ กปภ. ผลิตและจ่ายน้ าให้กับประชาชน

แล้ว กระบวนการจัดเก็บรายได้เป็นกระบวนการที่ส าคัญ เพราะต้องจัดเก็บรายได้จากลูกค้า ตั้งแต่ ค่าติดตั้งประปา            

ค่าน้ าประปา และรายได้อื่นๆ ท่ีต่อเนื่องจากการจ าหน่ายน้ าประปา โดยต้องให้เกิดความครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็วและให้เกิด

ค่าน้ าค้างช าระให้น้อยที่สุด เพื่อให้ กปภ. เกิดสภาพคล่องทางด้านการเงิน ทั้งนี้ รูปแบบการจัดเก็บรายได้ ในปัจจุบัน ระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศมีส่วนส าคัญในการด าเนินงาน การจัดเก็บรายได้จึงต้องมีการปรับรูปแบบ วิธีการเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ

และมีประสิทธิผลสูงสุด 

เนื่องจาก กปภ. เป็นหน่วยงานของรัฐ ประกอบกับกระบวนการจัดเก็บรายได้เกี่ยวข้องโดยตรงกับด้านการเงินในการ

ปฏิบัติงานจึงมีความจ าเป็นต้องยึด บันทึกสั่งการ ระเบียบ ข้อบังคับของ กปภ. เป็นหลักในการปฏิบัติงาน และมีความส าคัญ

อย่างยิ่งท่ีผู้ปฏิบัติงานต้องถือปฏิบัติตามคู่มือและขั้นตอน โดยคณะท างานฯ ได้แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องไว้ในคู่มือนี้ด้วย 

 

วัตถุประสงค ์

การจัดคู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้  มีวัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ 
มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายองค์กร 

3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจกระบวนการในการปฏิบัติงานในข้ันตอนใดอย่างไร เมื่อใด และผู้ที่
เกี่ยวข้องกับกระบวนการนั้น และสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

4. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามกระบวนการได้ทุกข้ันตอน 
5. เพื่อประกอบการตรวจสอบ สอบทานความถูกต้องของส านักตรวจสอบ และส านักงานการตรวจเงิน

แผ่นดิน (สตง.) 
  



7 

คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

1.2 โครงสร้างการบริหารงาน 

 

รูปที่ 1-1 โครงสร้างการบริหารงาน กระบวนการจัดเก็บรายได ้

 

1. การประปาส่วนภูมิภาค ส านักงานใหญ ่โดย 

1.1 กองการเงิน มีหน้าที่ตามค าบรรยายลักษณะงาน (Functional Description) ดังนี้ 

- งานตัวแทนเก็บเงิน 

1) บันทึกรับเงินรายได้ค่าน้ าผ่านตัวแทน ตรวจสอบการรับช าระค่าน้ าผ่านตัวแทน และตัดรับช าระหนี้
ค่าน้ าในระบบสารสนเทศด้านผู้ใช้น้ า (ระบบ CIS) แทน กปภ.สาขา (FD ข้อ 1) 

2) แจ้งหนี้ จัดเก็บหนี้ค่าน้ าของผู้ใช้น้ าเอกชนรายใหญ่ หน้าเคาน์เตอร์ส านักงานใหญ ่(FD ข้อ 2) 

3) บันทึกเงินรายได้อื่นๆ ทุกประเภทของส านักงานใหญ่ และบันทึกรายได้อื่นๆ ในระบบสารสนเทศ
ด้านผู้ใช้น้ า (ระบบ CIS)  (FD ข้อ 3) 

- งานเร่งรัดติดตามหนี้  
1) แจ้งหนี้ จัดเก็บหนี้ค่าน้ าของผู้ใช้น้ าส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ ท่ีต้นสังกัดมีนโยบายเบิกจ่ายค่าน้ า

จากส่วนกลาง และส่งต่อให้ กปภ.สาขาตัดรับช าระหนี้ในระบบบัญชีรายได้และลูกหนี้ค่าน้ าผ่านมาตร (ระบบ Billing) พร้อม
ทั้งรวบรวมและจัดส่งใบเสร็จรับเงินค่าน้ า แทน กปภ.สาขา (FD ข้อ 2) 

2) แจ้งหนี้ จัดเก็บหนี้ค่าน้ าของผู้ใช้น้ าส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่ต้นสังกัดมีนโยบายเบิกจ่ายค่าน้ า
จากส่วนกลาง บันทึกตัดรับช าระหนี้ในระบบ CIS และรวบรวมและจัดส่งใบเสร็จรับเงินค่าน้ า แทน กปภ.สาขา (FD ข้อ 3) 

ผู้ว่าการ 

รองผู้ว่าการ 

(การเงิน) 
รองผู้ว่าการ 

(ปฏิบัติการ 1-5) 

ผู้ช่วยผู้ว่าการ 

(การเงิน) 
ผู้ช่วยผู้ว่าการ 

(เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
กปภ.เขต 1-10 

ฝ่ายการเงินและ
บัญช ี

ส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

กองการเงิน 

- งานตัวแทนเก็บเงิน 

- งานเร่งรัดติดตามหนี้ 

กองพัฒนาระบบงาน
สารสนเทศ 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
ผู้ใช้น้ า 

กองเทคโนโลยี
สารสนเทศ  

- งานบริการ
คอมพิวเตอร์
และเครือข่าย 

กองบัญชีและ
การเงิน 

- งานการเงิน 
- งานประมวล
บัญชี 

กองบริหาร
ทั่วไป 

- งานกฎหมาย 

กปภ.สาขา 

- งานจัดเก็บรายได ้
- งานอ านวยการ 
- งานบริการ
ควบคุมน้ าสูญเสีย 
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3) ตรวจสอบ บันทึกรับช าระค่าน้ าประปา และค่าติดตั้งและวางท่อของส่วนราชการที่เบิกจ่ายผ่าน
ระบบ GFMIS เพื่อส่งข้อมูลให้ กปภ.สาขาบันทึกตัดรับช าระหนี้ในระบบบัญชีรายได้และลูกหนี้ค่าน้ าผ่านมาตร ระบบ Billing 
และจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ใช้น้ า (FD ข้อ 4) 

4) ตรวจสอบบันทึกรับช าระค่าน้ าประปา และค่าติดตั้งและวางท่อของส่วนราชการ และบันทึกตัดรับ
ช าระหนี้แทน กปภ.สาขา ในระบบ CIS และจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ใช้น้ า (FD ข้อ 5) 

5) เร่งรัดจัดเก็บหนี้ค่าน้ าของผู้ใช้น้ ารายใหญ่ โดยเฉพาะส่วนราชการ โดยท าหน้าท่ีประสานงานกับ
หน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานก ากับดูแลของส่วนราชการแทน กปภ.สาขา (FD ข้อ 6) 

 
1.2 กองพัฒนาระบบงานสารสนเทศ มีหน้าที่ตามค าบรรยายลักษณะงาน (Functional Description) ดังนี ้

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศผู้ใช้น้ า 
1) ควบคุม ดูแลระบบสารสนเทศส าหรับผู้ใช้น้ า (CIS) ให้ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   

(FD ข้อ 6) 
2) วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา ติดตั้ง ทดสอบ บ ารุงรักษาโปรแกรมที่พัฒนาและโปรแกรมประยุกต์

ด้านระบบสารสนเทศส าหรับผู้ใช้น้ า (CIS) (FD ข้อ 6) 
3) ให้บริการ ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหาและปรับปรุงระบบงาน ที่อยู่ในความรับผิดชอบ (FD ข้อ 6) 
4) ศึกษาและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยในการพัฒนาระบบงาน (FD ข้อ 6) 
5) ดูแลรักษาความปลอดภัยของโปรแกรมในระบบงาน และจัดท าโครงสร้างข้อมูลของระบบงาน 

พร้อมท้ังจัดท า ปรับปรุงแก้ไข รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าในการใช้คู่มือการใช้ (User Manual) และคู่มือด้านเทคนิค 
(Technical Manual) ระบบสารสนเทศส าหรับผู้ใช้น้ า (CIS) (FD ข้อ 6) 

 

2. การประปาส่วนภูมิภาคเขต โดย  
2.1 กองบัญชีและการเงิน 1-10 มีหน้าที่ตามค าบรรยายลักษณะงาน (Functional Description) ดังนี ้

- งานการเงิน 

1) ตรวจสอบเอกสารการขอผ่อนช าระหนี้ค่าน้ าและจัดท าบันทึกขออนุมัติ การขอหักกลบหนี้ค่าน้ ากับ
เงินประกันการใช้น้ า การขอคืนเงินส่วนต่างให้ผู้ใช้น้ า (FD ข้อ 17) 

- งานประมวลบัญชี  
1) สรุปภาษีขายประจ าเดือนของ กปภ.สาขา ให้ถูกต้องและส่งให้กองการเงิน (FD ข้อ 6) 

2) ตรวจสอบและรวบรวมรายงานวิเคราะห์อายุหนี้ส่งส่วนกลาง (FD ข้อ 7) 

 

2.2 กองบริหารทั่วไป 1-10 มีหน้าที่ตามค าบรรยายลักษณะงาน (Functional Description) ดังนี ้
 - งานกฎหมายและนิติกรรม  

1) ด าเนินคดี และบังคับคดีที่อยู่ในความรับผิดชอบของ กปภ.เขต หรือสาขาตามที่ได้รับมอบหมาย 
(FD ข้อ 3) 

 

2.3 กองเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่ตามค าบรรยายลักษณะงาน (Functional Description) ดังนี ้
 - งานบริการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
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คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

1) ให้ค าปรึกษา แนะน าในการดูแลแก้ไขปัญหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้แก่  การประปาส่วนภูมิภาค
เขตและการประปาส่วนภูมิภาคสาขา  (FD ข้อ 2) 

2) บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และขอจัดสรรงบประมาณทางด้านคอมพิวเตอร์ให้แก่ การประปา
ส่วนภูมิภาคเขตและการประปาส่วนภูมิภาคสาขา (FD ข้อ 4) 

3) รับผิดชอบ ควบคุมระบบเครือข่าย พัฒนาระบบเครือข่าย ประสานงานกับส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศในการดูแลแก้ไขระบบเครือข่ายระยะใกล้และระยะไกล (FD ข้อ 5) 

 
 
 
 

3. การประปาส่วนภูมิภาคสาขา โดย  

3.1 งานจัดเก็บรายได้ (ขั้นพิเศษ, ช้ัน 1) / งานอ านวยการ (ช้ัน 2) มีหน้าที่ตามค าบรรยายลักษณะงาน 
(Functional Description) ดังนี ้

1) อ่านและบันทึกการใช้น้ าจากมาตร ตรวจสอบความเที่ยงตรงของการอ่านมาตร (FD ข้อ 1) 
2) จัดท าใบแจ้งหนี้ค่าน้ า (FD ข้อ 2) 
3) จัดท าใบเสร็จรับเงินค่าน้ าประปาควบคุมการจัดเก็บเงินและตรวจสอบควบคุมใบเสร็จรับเงินค่าน้ าประปา 

(FD ข้อ 3) 
4) จัดท ารายงานวิเคราะห์อายุหนี้ และรายงานที่เกี่ยวข้อง (FD ข้อ 4) 
5) รับช าระค่าน้ าประปาผ่านเคาน์เตอร์ และช่องทางต่างๆ รายได้อื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับผู้ใช้น้ า และข้อมูล

การรับคือเงินประกันการใช้น้ า เพื่อน าส่งเงินรายได้ให้มีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบ (FD ข้อ 5) 
6) จัดประเภทผู้ใช้น้ า และแก้ไขสถานะผู้ใช้น้ าให้เป็นไปตามระเบียบ (FD ข้อ 6) 
7) เร่งรัดจัดเก็บหนี้ รวบรวมข้อมูลส่งให้ กปภ.เขต (FD ข้อ 7) 
8) การจัดท ารายงานรายได้ และเร่งรัดรายได้ให้ได้ตามเป้าหมาย (FD ข้อ 8) 

 
3.2 งานอ านวยการ  มีหน้าที่ตามค าบรรยายลักษณะงาน (Functional Description) ดังนี ้

1) งานจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสด ุ(FD ข้อ 5) 
2) รับค าร้องการขอติดตั้งประปาและรับช าระค่าติดตั้งประปา จัดท าเอกสารสัญญากับผู้ใช้น้ าประสานงาน

กับงานบริการเพื่อเร่งรัดการติดตั้ง พร้อมจัดท ารายงานผู้ใช้น้ ารายใหม่ (FD ข้อ 7) 
 

3.3 งานบริการและควบคุมน้ าสูญเสีย มีหน้าที่ตามค าบรรยายลักษณะงาน (Functional Description) ดังนี ้
1) ส ารวจ ประมาณราคาและติดตั้งประปาให้กับผู้ใช้น้ า (FD ข้อ 1) 
 

1.3 ขอบเขตกระบวนการจัดเก็บรายได้  

กระบวนการจัดเก็บรายได้  ครอบคลุมการท างาน  ตั้งแต่ผู้ใช้น้ ามาขอติดตั้งประปา  เพื่อใช้น้ าประปาและเป็นลูกค้า

ของ กปภ.    จะมีกระบวนการจัดเก็บรายได้ค่าติดตั้งและวางท่อประปา และเมื่อลูกค้า กปภ. ใช้บริการของ กปภ.จะมี

กระบวนการ การจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปา  และหากมีธุรกรรมอื่นๆ  จะมีการจัดเก็บรายได้อื่นๆ (ไม่รวมเก็บรายได้ที่เกี่ยวกับ

ค่าติดตั้งและวางท่อหรือรายได้ค่าน้ าประปา) 
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ตารางที่ 1-1  รายละเอียดของงานในแต่ละกระบวนการท างานย่อย 

ชื่อกระบวนการท างานย่อย รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. การจัดเก็บรายได้ค่าติดตั้งและ
วางท่อ 

1. ผู้ขอใช้น้ ามายื่นค าขอติดตั้งวางท่อประปา 
2. กปภ.สาขาจัดท าประมาณราคาค่าติดตั้งและวางท่อ
แล้วเสร็จ แจ้งราคากลับใหผู้้ขอใช้น้ า 
3. ผู้ขอใช้น้ า มาช าระค่าติดตั้งและวางท่อ  
4. กปภ.สาขา ติดตั้งมาตรให้ ผู้ขอใช้น้ า   และขึ้น
ทะเบียน ผู้ใช้น้ ารายใหม่ ในระบบ Billing/CIS  ของ 
กปภ.สาขา เพื่อการอ่านมาตรวัดน้ าและค านวณค่าน้ า  
5. จัดท าเอกสารสัญญากับผู้ใช้น้ า 
6. น าส่งเงินรายได้ เข้า กปภ. 
 
 
 

 

- งานอ านวยการ กปภ.สาขา   
- งานบริการ กปภ.สาขา   
- กองเทคโนโลยีสารสนเทศ  
กปภ.เขต       
- กองพัฒนาระบบงานสารสนเทศ 

กปภ.สนญ. 
 

2. การจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปา 
 

1. การอ่านมาตรวัดน้ าและค านวณค่าน้ าประปา  
พร้อมพิมพ์ใบแจ้งค่าน้ าประปา จัดส่งให้ผู้ใช้น้ า พร้อม
ส่งข้อมูลที่ได้จากการอ่านมาตรให้ระบบ Billing/CIS  
ของ กปภ.สาขา  
2. ระบบการจัดรายได้ค่าน้ าประปาของ กปภ. ผู้ใช้น้ า
สามารถเลือกช าระค่าน้ าตามที่ กปภ.จัดไว้ให้  

2.1 การจัดเก็บรายได้ค่าน้ าผ่านเคาน์เตอรป์ระปา  
ณ กปภ.สาขา   

2.2 การจัดเก็บรายได้ค่าน้ าผ่าน ตัวแทนเก็บเงิน -
เอกชน 

2.3 การจัดเก็บรายได้ค่าน้ า วิธีหักผ่านบัญชี
ธนาคารแบบรวมศูนย ์ 

2.4 การจัดเก็บรายได้ค่าน้ า โดยส านักงานใหญ่
จัดเก็บ 

2.5 การจัดเก็บรายได้ค่าน้ าส่วนราชการ ผ่าน 
ระบบ GFMIS 

3. ปิดสิ้นวัน ตรวจนับเงินสดตามวิธีปฏิบัติ น าเงินฝาก
ธนาคาร 
4. การจัดประเภทผู้ใช้น้ า  
 การจัดประเภทผู้ใช้น้ าให้ถูกต้องตามที่ตัวแทนอ่าน
มาตรแจ้งเปลี่ยนหรือตามที่ผู้ใช้น้ าแจ้งตามค าร้อง ให้
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน (การจัดประเภทผู้ใช้น้ า กปภ. 
คิดอัตราค่าน้ าตามประเภทผู้ใช้น้ า 3 กลุ่ม )  

- งานจัดเก็บรายได ้กปภ.สาขา 

- กองพัฒนาระบบงานสารสนเทศ 

กปภ.สนญ. 
- กองการเงิน กปภ.สนญ. 
- กองบัญชีและการเงิน กปภ.เขต 
1-10 
 



11 
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ชื่อกระบวนการท างานย่อย รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

3. การจัดเก็บรายได้อื่น ๆ (รายได้
ทุกประเภทท่ีไม่ใช่ค่าติดตั้ง/ค่า
น้ าประปา) 

1. ผู้มาช าระเงิน ยื่นค าขอช าระเงิน/ใบแจ้งหนี้  
2. กปภ.สาขาตรวจสอบประเภทรายได ้

3. ตรวจสอบว่าเป็นผู้ใช้น้ า กปภ.หรือไม ่

4. หากเป็นผู้ใช้น้ าของ กปภ. บันทึกรับช าระเงินรายได้
อื่นในระบบ Billing/CIS 
5. หากไม่เป็นผู้ใช้น้ าของ กปภ. บันทึกรับช าระรายได้
อื่นที่ระบบรับ-จ่าย  
6. รับเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ให้ผู้
ช าระเงิน  
7. ปิดสิ้นวัน ตรวจสอบกับยอดรายได้อื่นๆ ตรวจนับ
เงินสด น าเงินฝากธนาคาร ตามวิธีปฏิบัติ  
8. เก็บส าเนาใบก ากับภาษีไว้ในแฟ้มภาษีขาย (Billing/ 
CIS หรือระบบรับ-จ่าย) 

- งานอ านวยการ/งานจัดเก็บ
รายได ้กปภ.สาขา 

- กองบัญชีและการเงิน กปภ.เขต 
1-10 

- กองพัฒนาระบบงานสารสนเทศ 

กปภ.สนญ. 
- กองการเงิน กปภ.สนญ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การติดตามเงินรายได้ค่า
น้ าประปา  

1. เมื่อ กปภ.สาขา ได้อ่านมาตรพร้อมแจ้งค่าน้ าประปา 
แก่ผู้ใช้น้ าตามใบแจ้งแล้ว หากผู้ใช้น้ าไม่มาช าระเงิน
ตามก าหนด กปภ.สาขาจะต้องติดตามเงินรายได้ค่า
น้ าประปาจากผู้ใช้น้ า ตามมาตรการของ กปภ. (ค าสั่ง 
กปภ. 155/2554) 
2. การเร่งรัดการจัดเก็บหนี้ส่วนราชการ 

- งานจัดเก็บรายได ้กปภ.สาขา 
- กองบัญชีและการเงิน กปภ.เขต 
1-10 
- กองบริหารทั่วไป กปภ.เขต    
1-10 
- กองการเงิน กปภ.สนญ. 

 

1.4 ค าย่อ / ค าจ ากัดความ 

ค าย่อ 

Billing =  โปรมแกรม  Billing and Sales Ledger 
TOR =  ข้อก าหนดขอบเขตของงาน (Term of Reference)  
CIS =  Customer Information System 
GFMIS =  Government Fiscal Management Information System 
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บทที่ 2 

กระบวนการท างาน 

 
2.1 กระบวนการท างานย่อยที่ 1 การจัดเก็บรายได้ค่าติดต้ังและวางท่อ 

2.1.1 ขอบเขตกระบวนการท างานย่อยที่ 1 การจัดเก็บรายได้ค่าติดต้ังและวางท่อ 
 

กระบวนการจัดเก็บรายได้ค่าติดตั้งและวางท่อ  เริ่มจากลูกค้า มาขอเป็นผู้ใช้น้ าประปาของ กปภ.  ลูกค้าต้องขอ
ติดตั้งและวางท่อประปา เพ่ือให้ กปภ. จ่ายน้ าประปาส่งให้ผู้ใช้น้ าได้ ณ จุดที่ผู้ใช้น้ าก าหนด  การติดตั้งและวางท่อนี้ กปภ.จะ
เป็นผู้ด าเนินการให้ลูกค้าตามมาตรฐานของ กปภ. ดังนั้น กปภ.จ าเป็นต้องคิดค่าใช้จ่ายในการติดตั้งและวางท่อกับผู้ใช้น้ าตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการติดตั้งของ กปภ. รายได้ที่เกิดจากกิจกรรมนี้ เรียกว่า รายได้ค่าติดตั้งและวางท่อ รายได้ค่าติดตั้ง
และวางท่อ จะถูกต้อง ครบถ้วน ขึ้นกับข้ันตอนการประมาณราคาคิดค่าใช้จ่ายในการวางท่อของผู้จัดท าประมาณราคา  การ
จัดเก็บ การควบคุมการรับเงินเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ของ กปภ. หรือไม่ กระบวนการนี้มีความส าคัญ หากมีความ
ผิดพลาดอาจส่งผลกระทบต่อกระบวนการจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปาของ  กปภ. ซึ่งเป็นกระบวนการต่อเนื่องต่อไป เพราะ
ผลลัพธ์ของกระบวนการ คือ ผู้ขอใช้น้ าท่ีติดตั้งและด าเนินการแล้วเสร็จขึ้นทะเบียนเป็นผู้ใช้น้ า เพื่อจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปา
ต่อไป 

 

การจัดเก็บรายได้ค่าติดตั้ง และวางท่อ  มีกระบวนการท างานเริ่มจาก เมื่อผู้ใช้น้ ามาขอติดตั้งมาตรวัดน้ า  งาน
อ านวยการรับค าร้องขอติดตั้งและเก็บเงินมัดจ าค่าติดตั้งและวางท่อ ส่งค าขอติดตั้งให้งานบริการเพื่อส ารวจประมาณราคาค่า
ติดตั้งและวางท่อ เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ แจ้งผู้ใช้น้ ามาช าระค่าติดตั้งและวางท่อ  เมื่อผู้ใช้น้ ามาช าระเงินค่าใช้จ่ายในการ
ติดตั้งและวางท่อที่งานอ านวยการ งานอ านวยการรับช าระเงิน ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ค่าติดตั้งและวาง
ท่อและเงินประกันการใช้น้ า พร้อมท้ังท าสัญญาการใช้น้ าระหว่าง กปภ.  กับผู้ใช้น้ า  เมื่อรับช าระเงิน แล้วงานอ านวยการจะ
ด าเนินการส่งประมาณราคาให้ เจ้าหน้าท่ีพัสดุเบิกอุปกรณ์ เพื่อน าไปเบิกอุปกรณ์ ติดตั้งและวางท่อ โดยอยู่ในการควบคุมของ
งานบริการ ซึ่งจะต้องด าเนินการติดตั้งแล้วเสร็จภายใน 3 วัน (นับแต่การเบิกมาตร) เมื่อแล้วเสร็จงานบริการตรวจรับงาน แจ้ง
ให้งานอ านวยการด าเนินการปิดงานติดตั้ง  เจ้าหน้าที่พัสดุจะด าเนินการแจ้งไปงาน จัดเก็บรายได้ ระบบรับ-จ่าย ปิดงานติดตั้ง
และวางท่อ นับว่างานนั้นติดตั้งมาตรวัดน้ าแล้วเสร็จ เป็นผู้ใช้น้ ารายใหม่ของ  กปภ. ได้ และส่งข้อมูลให้งานจัดเก็บรายได้เพื่อ
ขึ้นทะเบียนผู้ใช้น้ ารายใหม่ในระบบ Billing โดยงานจัดเก็บรายได้ จะได้จัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปาจากผู้ใช้น้ าต่อไป  

 

ในทุกสิ้นวัน พนักงานการเงินและบัญชี  ต้องสรุปรายได้ค่าติดตั้งและวางท่อ พร้อมทั้งเงินประกันการใช้น้ า ที่รับ
จากผู้ขอใช้น้ า เพื่อน าส่งเงินรายได้ให้กับ กปภ.ส านักงานใหญ่  โดยอยู่ในการควบคุมดูแลของ หัวหน้างานอ านวยการ  
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14 

คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

2.1.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตารางที่ 2-1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของ กระบวนการจัดเก็บรายได้ค่าติดตั้งและวางท่อ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 

 

 เมื่อรับแบบ
ค าขอ 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบหลักฐานค าขอใช้น้ า  
CP : ต้องตรวจเอกสารตามระเบียบให้ครบถ้วน 

งานอ านวยการ 
กปภ.สาขา 

หลักฐานการขอ
ใช้น้ า 

 

 

     5 นาท ี

 
ขั้นตอนที่ 2 บันทึกรายละเอียดแบบค าขอใช้น้ าใน
ระบบรับ-จ่าย พร้อมเก็บเงินมัดจ า (หากมี) ออกเลขที่
งานเปิดทะเบียนคุมงานระหว่างท า และจัดส่งเอกสาร
ค าขอติดต้ังให้งานบริการ 
     การเก็บค่ามัดจ า จะเก็บเงินผู้ขอใช้น้ าที่ขอใช้น้ า
ขนาด 1 นิ้วขึ้นไปหรือขอขยายเขตจ าหน่ายน้ าโดยไม่
ติดต้ังมาตรวัดน้ า (ตามอัตราที่ กปภ.ก าหนด) 
CP :  ตรวจสอบจ านวนเงินมัดจ าต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ กปภ. 
 

งานอ านวยการ 
กปภ.สาขา 

 

แบบค าขอใช้น้ า 
และ
ใบเสร็จรับเงินค่า
มัดจ า 

 

 

ภายใน 5 วัน
นับแต่วันขอ

ติดต้ัง 

ขั้นตอนที่ 3 งานบริการ จะด าเนินการส ารวจ 
ออกแบบและประมาณราคาค่าติดต้ังและวางท่อ  
(ตามระเบียบของ กปภ.) 
CP :  การคิดประมาณราคาต้องเป็นไปตามระเบียบ
ปัจจุบัน 

งานบริการ 
 และ 

งานอ านวยการ 
กปภ.สาขา 

 

- ใบแจ้งประมาณ
ราคา 
- ประมาณราคา
ติดต้ังและวางท่อ 

 

ภายใน 5 วัน
นับแต่วันขอ

ติดต้ัง 

ขั้นตอนที่ 4  ตรวจสอบความถูกต้องการคิดประมาณ
ราคา   

กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับไปเพื่อประมาณราคาใหม ่
กรณีถูกต้อง  (ตรวจสอบโดยหัวหน้างานบริการ) 
อนุมัติการแจ้งราคาโดย ผจก.กปภ.สาขา 
 

ขั้นตอนที่ 5 ส่งใบแจ้งประมาณราคาให้งาน
อ านวยการ แจ้งค่าใช้จ่ายในการติดตั้งให้ผู้ขอใช้น้ า
ทราบและช าระเงินตามก าหนด 

งานบริการ 
 และ 

งานอ านวยการ 
กปภ.สาขา 

 

- ใบแจ้งประมาณ
ราคา 
- ประมาณราคา
ติดต้ังและวางท่อ 

 

 

 ภายใน 10 
นาที 

 
ขั้นตอนที่ 6  ผู้ใช้น้ ามาช าระเงินค่าติดต้ัง งาน
อ านวยการตรวจสอบอยู่ภายในก าหนด    

กรณี (ใช)่ ช าระเงินภายในก าหนด รับช าระเงิน 
รายได้ค่าติดต้ังและวางท่อเงินประกันการใช้น้ า 
ออกใบเสร็จ/ใบก ากับภาษี  สัญญาการใช้น้ าให้ผู้ขอ
ใช้น้ า  
กรณี (ไม่ใช)่ ช าระเงินเกินก าหนดช าระงาน
อ านวยการจะด าเนินการ ยึดเงินมัดจ า บันทึกรับรู้
เป็น”รายได้เบ็ดเตล็ด”    

งานอ านวยการ 
กปภ.สาขา 

 

- ใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากับภาษ ี
- สัญญาการใช้น้ า 

 

เริ่ม รับค าขอติดต้ังพร้อม
หลักฐาน 

บันทึกข้อมูล 

ส ารวจ ออกแบบ
ประมาณราคาค่าติดต้ัง

และวางท่อ 

ไม่ใช่ 

ผู้ใช้น้ า
ช าระ 

ใช่ 

ยึดเงินมัดจ า “เงิน
รายได้เบ็ดเตล็ด” 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สัญญาการใช้น้ า 

เก็บเงินมัดจ า 

เก็บมัดจ า 
ไม่เก็บ 

ใบเสร็จรับเงินค่า 
มัดจ้าให้ผู้ขอใช้น ้า 

รับเงินรายได้ค่าติดต้ัง เงิน
ประกันการใช้น้ า ออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ใช้น้ า 

ผู้ใช้น ้า 

แจ้งค่าใช้จ่ายราคาค่า

ติดต้ังและวางท่อ 

ช าระภายใน
ก าหนด 

A 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 
CP : งานอ านวยการต้องระวังการรับช าระค่าติดตั้ง
เกินก าหนด เนื่องจากราคาการประมาณการอาจมี
การเปลี่ยนแปลง ดังนั้นต้องปรับปรุงข้อมูลอย่าง
สม่ าเสมอ 
 

 

 

 ทุกสิ้นวัน 

ขั้นตอนที่ 6  งานอ านวยการปิดงานสิ้นวันสรุปยอด
รายงาน ส่งเงินรายได้ค่าติดต้ังประจ าวัน และส่ง
ประมาณราคาที่รับช าระให้เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุเพื่อ
ด าเนินการติดตั้งและวางท่อต่อไป 
CP : หัวหน้างานอ านวยการต้องตรวจสอบรายได้ค่า
ติดต้ัง/เงินประกันในแต่ละวัน และการจัดส่งประมาณ
ราคา เพื่อติดต้ังให้ถูกต้อง 
 
 

งานอ านวยการ 
กปภ.สาขา 

รายงานรายได้ค่า
ติดต้ังประจ าวัน 

 

 
ทุกสิ้นวัน 

ขั้นตอนที่ 7 งานอ านวยการ น าประมาณราคาติดต้ัง 
ด าเนินการจ้างติดต้ังวางท่อ  

งานอ านวยการ 
กปภ.สาขา 

ชุดค าขอติดต้ัง 

 

 
 
 

ภายใน 3 วัน 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8  ด าเนินการติดตั้ง 
กรณี ติดต้ังได้ เมื่อด าเนินการติดตั้งแล้วเสร็จ ผู้
ควบคุมงาน รายงานตรวจรับงานติดต้ัง 
กรณี ติดต้ังไม่ได้ ตรวจสอบหากผู้ขอใช้น้ าช าระค่า
ติดต้ังวางท่อแล้ว แต่มีความประสงค์ขอยกเลิกการ
ติดต้ังให้ งานบริการด าเนินการคิดค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินการร้อยละ 20 ของส่วนที่ยกเลิก  
     งานอ านวยการคืนเงินค่าติดต้ังและวางท่อ 
(หักค่าใช้จ่าย) และคืนเงินประกันการใช้น้ า 
CP :  กรรมการตรวจงานจ้างติดต้ังควรตรวจสอบให้
การติดตั้งมาตรถูกต้องตามบ้านเลขที่และมาตรวัดน้ า
ที่ กปภ.ก าหนด เพื่อมิให้เกิดปัญหาการติดตั้งมาตรวัด
น้ าผิด 
 
 

งานบริการ 
 งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 
 

 

ภายใน 3  
วันน าแต่วัน
ตรวจรับงาน 

ขั้นตอนที่ 9  เมื่อติดต้ังวางท่อแล้วเสร็จ งาน
อ านวยการ บันทึกสถานะ “ปิดงาน” 
และโอนประวัติผู้ใช้น้ าเข้าสู่ทะเบียนผู้ใช้น้ ารายใหม่
ระบบงานจัดเก็บรายได ้(Billing /CIS )   
งานอ านวยการ บันทึกการปิดงานในทะเบียนคุมงาน
ติดต้ัง  
 

งานอ านวยการ 
กปภ.สาขา 

รายงานตรวจรับ
งานจ้าง 
รายงานการปิด
งาน 
ทะเบียนคุมงาน
ติดต้ังและวางท่อ 

รวบรวมและสรุป 
รายได้ค่าติดต้ังและเงินประกัน 

การใช้น้ าประจ าวัน 

บันทึกสถานะ “ปิด
งาน” โอนประวัติ
ผู้ใช้น ้าเข้าสู่ระบบ 

ส่งเงินรายได้ให้ หนง. และส่ง

ประมาณราคาเพื่อจัดจ้างติดต้ัง  

ติดต้ัง 

- คืนเงินค่าติดตั งฯ            

- คืนเงินประกันฯ 

รายงานตรวจ
รับงานติดตั ง 

ได้ 

ไม่ได้ 

งานบริการคิด
ค่าใช้จ่ายด้าเนินการ 

A 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 

ภายในเดือน
ที่ติดต้ังแล้ว

เสร็จ 

ขั้นตอนที่ 10  น าข้อมูลเอกสารการปิดงานส่งให้งาน
จัดเก็บรายได้ตรวจสอบ ประวัติการใช้น้ ากับข้อมูลใน
ระบบ Billing   
 CP : ต้องตรวจสอบรายงานผู้ใช้เพิ่มระหว่าง 
งานจัดเก็บและงานอ านวยการให้ตรงกัน ป้องกันการ
ไม่ลงทะเบียนผู้ใช้น้ า (ทุกสิ้นเดือน) 
 

งานอ านวยการ 
กปภ.สาขา 

ใบปิดค าสั่งงาน
ติดต้ังและวางท่อ 

 
 
 
  

งานจัดเก็บ
รายได้ 
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คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

งานรายได้ค่าติดต้ังและวางท่อ  (ระบบรับ-จ่าย) 
1. การปิดสิ้นวันและโอนเงินเข้าส่วนกลาง 

 เมื่อมีการรับช าระเงินค่าติดตั้งในระบบรับ-จ่าย จะต้องน าเงินเข้าฝากธนาคารเพื่อโอนเข้าส่วนกลาง โดยพิมพ์
รายงาน 

1.1 พิมพ์รายงานประจ าวันและพิมพ์รายงานการรับเงินส่วนเพิ่มประจ าวัน 
1.2 พิมพ์รายงานการรับเงินประกันการใช้น้ าประจ าวันเสร็จแล้วออกจากหน้าจอ เข้าไปส ารองข้อมูล 
1.3 เข้าโปรแกรมระบบรับ–จ่ายอีกครั้งแล้วเข้าสิ้นวัน  เพื่อปิดการท างานสิ้นวัน  โดยโอนข้อมูลการรับเงินจาก

ระบบรับ–จ่ายไประบบ SAP และเข้าไปเปลี่ยนวันท่ีเป็นวันถัดไปเพื่อท างานต่อไป 
1.4 พิมพ์รายงานสรุปการรับเงินประจ าวันแต่ละประเภทรายรับเสร็จแล้ว รวบรวมรายงานที่พิมพ์รายวันท่ัวไป

และตรวจสอบยอดให้ถูกต้อง  และให้หัวหน้างานอ านวยการลงนามยืนยันการตรวจสอบและเก็บเอกสาร
ในแฟ้มรายวันท่ัวไปเพื่อเป็นหลักฐาน 
 

2. การบันทึกการเบิกพัสดุและค่าใช้จ่ายในการติดต้ังและวางท่อ 
2.1 การเบิกพัสดุ หมายถึง การเบิกพัสดุเพื่อใช้ในการติดตั้งและวางท่อ เช่น การเบิกท่อ อุปกรณ์ มาตรวัดน้ า 

จากคลังพัสดุ 
2.2 การจ่ายค่าใช้จ่ายในการติดตั้งและวางท่อ โดยให้อ้างอิงถึงเลขท่ี ใบส าคัญจ่ายไว้ในระบบรับ-จ่าย พร้อม

กับให้ระบุเลขท่ีในเอกสารสั่งจ่าย โดยแยกยอดตามเลขท่ีงานในระบบ 
 

3. การโอนเงินและปิดงาน 
3.1 เมื่อด าเนินการติดตั้งและวางท่อเสร็จ ให้ท าการปิดงานในระบบรับ-จ่าย 
3.2 บันทึกข้อมูล เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ  (ปิดงาน) แต่ละเลขท่ีงานในระบบรับ-จ่าย พร้อมระบุวันท่ีติดตั้ง

แล้วเสร็จ 
3.3 โอนรายการข้อมูลผู้ขอใช้น้ าท่ีด าเนินการปิดงาน ไประบบ Billing ต่อไป 

 
4. การปิด ณ สิ้นเดือน  

เข้าเมนูหลักและพิมพ์รายงานตามรายละเอียดต่อไปนี้ 
1) ติดตั้งและวางท่อ 

1.1 รายงานสมุดเงินสด 
1.2 รายงานค่าติดตั้งและวางท่อ (2) 
1.3 รายงานค่าติดตั้งและวางท่อ (3) 

 2)  ทะเบียนเงินประกันการใช้น้ า 
 3)  พิมพ์รายงานภาษีขาย 

- ค่าติดตั้งและวางท่อ 
- เงินประกันการใช้น้ า 
- สรุปรายงานภาษีขาย 

 4)  ทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษ ี
 5)  รายงานรายละเอียดเงินประกันการใช้น้ า 
 6)  รายงานสรุปเงินประกันการใช้น้ า 
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คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

                          หลังจากพิมพ์รายงานทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว ให้น าข้อมูลการบันทึกบัญชีรายวันท่ัวไป (Template) และ
กระทบยอดให้ตรงกับรายงานการติดตั้งและวางท่อ (2) และรายงานค่าติดตั้งและวางท่อ (3) ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว เสนอ
ให้หัวหน้างานอ านวยการตรวจสอบ น าเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป   
 
หมายเหตุ รายละเอียดการท างานในระบบ CIS ของค่าติดตั้ง โปรดดูภาคผนวก 3 รายละเอียดประกอบการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดเก็บรายได้ค่าติดตั้ง  

2.1.3 จุดอ่อน / ความเสี่ยง / ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการปรับปรุง  
 

ตารางที่ 2-2  จุดอ่อน / ความเสี่ยง / ปัญหาอุปสรรค แนวทางการปรับปรุงกระบวนการจัดเก็บรายได้ค่าติดตั้งและวางท่อ 

จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
กระบวนการท างานย่อย  การจัดเก็บรายได้ค่าติดต้ังและวางท่อ  
1. การรับค าร้องขอติดตั้งมาตร
วัดน้ าของผู้ใช้น้ ารายเดิมที่มีหนี้
ค้างช าระ 

- มีการส่งข้อมูลให้งานจัดเก็บรายได้
ตรวจสอบข้อมูลสถานะผู้ขอใช้น้ าเกี่ยวกับ
หนี้ค่าน้ าค้างช าระ และข้อมูลบ้านเลขท่ี 
ที่ขอใช้น้ า ในระบบ Billing  

- ปรับปรุงให้งานอ านวยการ
สามารถตรวจสอบหนี้ค้างช าระ
จาก ระบบ  Billing ได้ง่ายขึ้น
โดย กทส.1-10 กปภ.เขต หรือ 
กพส. 

 

2. รับค าร้องขอติดตั้งมาตรวัด
น้ าซ้ าในบ้านเลขท่ีเดียวกัน 
3. ไม่เรียกเก็บเงินมัดจ า/เรียก
เก็บเงินมัดจ าไม่ครบถ้วน กรณี
ขอติดตั้งมาตรวัดน้ าตั้งแต่ 1 นิ้ว
ขึ้นไป /กรณีที่ขอขยายเขต
จ าหน่ายน้ า 

- ต้องตรวจสอบแบบค าขอทุกครั้ง และ
ระมัดระวังให้จัดเก็บค่ามัดจ าตามระเบียบ
ข้อบังคับว่าด้วยวิธีและเงื่อนไขในการใช้
น้ าและอัตราค่าน้ าบริการ ปี 2540 

- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
ปรับปรุงระบบ รับ-จ่าย ให้
ระบบก าหนดอัตราเงินมัดจ า
อัตโนมัติ และปรับปรุงรายงาน
โดยก าหนดการเก็บเงินมัดจ าใน
แบบค าขอ  

เห็นควรก้าหนด 
ให้ระบบ รับ-จ่าย 
มีการก้าหนด
อัตราเงินมัด
จ้าเป็นอัตโนมัติ
(ในระบบรับจ่าย)  
และก้าหนดการ
เก็บค่ามัดจ้าใน
แบบค้าขอ โดย  
กพส. 

4. การจัดท าประมาณราคา ไม่
ถูกต้อง (สูง/ต่ า)กว่าความเป็น
จริง 

- สอบทาน ตรวจสอบ โดย หัวหน้างาน
บริการ 

- จัดท าทบทวนราคากลางในการจัดท า
ประมาณราคาอย่างสม่ าเสมอ 

 

- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดท า
ระบบการค านวณประมาณ
ราคา แบบอัตโนมัติในระบบ 
CIS/GIS (ในปัจจุบันเริ่มมีแต่ยัง
ไม่ถูกต้อง ต้องมีการพัฒนาโดย 
กพส. และฝ่ายวิศวกรรม) 

- ก าหนดให้มีการอบรม การ
จัดท าประมาณราคาค่าติดตั้ง
และวางท่ออย่างสม่ าเสมอ 

 

5. มีใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับ
ภาษีที่ไม่ได้พิมพ์จากระบบรับ-

- จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับ
ภาษี 

- หัวหน้างานตรวจดูการจัดท า
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและ
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จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
จ่าย  - จัดพิมพ์ทะเบียนการยกเลิกใบเสร็จจาก

ระบบรับ-จ่าย และรวบรวมเพื่อขออนุมัติ
ยกเลิกจากผู้จัดการทุกสิ้นวัน 

ใบก ากับภาษี ทุกสิ้นวัน 
 

6. ใบค าร้องขอติดตั้งของผู้ขอใช้
น้ าตกหล่น/สูญหาย 

- ก าหนดเลขท่ีในแบบค าร้องขอติดตั้ง 
ทะเบียนคุมค าร้อง เลขท่ีงานในประมาณ
ราคา และบันทึกสมุดเปิด-ปิดค าสั่งงาน 
ทะเบียนคุมงานระหว่างท า เป็นเลขท่ี
เดียวกัน 

- จัดท าและ ก าหนดเลขท่ี ผ่าน
ระบบสารสนเทศ(คอมพิวเตอร์)  

- งานบริการ ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ของจ านวนใบค าร้อง
ขอติดตั้งท่ีได้รับจากงาน
อ านวยการทุกครั้ง 
 

 

7. การโอนเงินรายได้ค่าติดตั้งไม่
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบ สรุปรายได้ และทะเบียน
รายได้ประจ าวัน 

- ผู้บังคับบัญชาสอบทาน / 
ตรวจสอบข้อมูลการโอนเงิน
รายได้ค่าติดตั้งให้ครบถ้วน 
 

 

8. ละเลย การยึดมัดจ าและปิด
ทะเบียนคุมงานระหว่างท าใน
ระบบรับ-จ่าย 

- ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้น้ าท่ีถึง
ก าหนดรับช าระค่าติดตั้งส่วนเพิ่ม แล้วไม่
มาจ่ายช าระตามก าหนด ท าการยึดเงินมัด
จ าและปิดทะเบียนคุมงานระหว่างท าใน
ระบบรับ-จ่าย 

- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้
จัดท าระบบตรวจสอบด้วย
ระบบอัตโนมัติในระบบรับ–จ่าย 

- หัวหน้างาน ตรวจสอบ 
ก าหนดการรับช าระเงินส่วนเพิ่ม 
และการปิดงานระหว่างท าใน
ทะเบียนคุมงานให้ด าเนินการ
ตามก าหนดอย่างเคร่งครัด 
สม่ าเสมอ 
 

 

9. การคืนเงินส่วนต่างให้ผู้ขอใช้
น้ าสูง/ต่ ากว่าข้อบังคับ กปภ.
ก าหนดไว้  เมื่อไม่สามารถติดตั้ง
มาตรวัดน้ าให้ผู้ใช้น้ าได้ 

- งานบริการตรวจสอบและประเมินผล
ค่าใช้จ่ายจากการด าเนินงานติดตั้งและ
วางท่อ เสนอผู้จัดการประปาอนุมัติคืนเงิน 
แจ้งงานอ านวยการจ่ายคืนเงินค่าติดตั้ง
ให้แก่ผู้ใช้น้ า ทุกครั้งให้เป็นไปตาม
ระเบียบข้อบังคับว่าด้วยวิธีและเงื่อนไขใน
การใช้น้ าและอัตราค่าน้ าบริการ ปี 2540 
 

- ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบควบคุม
ตรวจสอบ การคิดค่าใช้จ่ายใน
การด าเนินการ ก่อนการคืนเงิน
แก่ผู้ใช้น้ าตามระเบียบ  

 

10 .งานอ านวยการไม่ได้ปิด
ค าสั่งงานติดตั้งและวางท่อ
ประปาท่ีด าเนินการแล้วเสร็จ 

- งานอ านวยการตรวจสอบจ านวนผู้ขอใช้
น้ าท่ีด าเนินการติดตั้งและวางท่อประปา
แล้วเสร็จและปิดค าสั่งงานแล้วในระบบ

- ก าหนดผู้รับผิดชอบให้การ
ตรวจสอบในระบบงาน 
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จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
รับ-จ่ายกับเอกสารการปิดค าสั่งงานของผู้
ขอใช้น้ า  ก่อนท าการโอนข้อมูลผู้ขอใช้น้ า
ขึ้นทะเบียนผู้ใช้น้ าในระบบ Billing 
 

11 . การโอนข้อมูลผู้ขอใช้น้ า
จากระบบรับ-จ่าย ไม่ครบถ้วน 

- พนักงานในระบบรับ-จ่าย ตรวจสอบ - ตรวจสอบประมาณราคาที่ปิด
งานกับรายงานการโอนข้อมูล
ผู้ใช้น้ ารายใหม่ ไประบบ  
Billing  

 

 

 

 

 

2.2 กระบวนการท างานย่อยที่ 2 การจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปา 

2.2.1 ขอบเขตกระบวนการท างานย่อยที่ 2 การจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปา 
 

รายได้ค่าน้ าประปาเป็นรายได้หลักของ กปภ. เมื่อลูกค้าติดตั้งมาตรวัดน้ า ข้ึนทะเบียนเป็นผู้ใช้น้ ารายใหม่ ของ 

กปภ.แล้ว ผู้ใช้น้ าเริ่มใช้บริการน้ าประปาของ กปภ.ที่ส่งจ่ายตามท่อส่งน้ า  กปภ.จะจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปา โดยคิดค่าน้ า

ตามปริมาณน้ าใช้ไปในแต่ละเดือน  ซึ่งตัวกลางวัดหน่วยน้ าประปาที่ผู้ใช้น้ าใช้แต่ละเดือนคือมาตรวัดน้ า กปภ.จะจัดส่ง

เจ้าหน้าท่ีไปอ่านมาตรวัดน้ า และค านวณค่าน้ าตามจ านวนน้ าผ่านมาตร โดยเครื่องอ่านมาตรมือถือจะค านวณค่าน้ าพร้อมทั้ง

พิมพ์ใบแจ้งค่าน้ า ณ จุดติดตั้งมาตรวัดน้ า และส่งใบแจ้งค่าน้ าให้ผู้ใช้น้ าทราบทันที ท่ีอ่านมาตรแล้วเสร็จ เพื่อผู้ใช้น้ าจะได้น าใบ

แจ้งค่าน้ าไปติดต่อช าระเงินตามช่องทางต่างๆ ท่ี กปภ.จัดไว้ให้  

การจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปาจากผู้ใช้น้ าของกปภ. มีช่องทางต่างๆ ดังน้ี 

1. เคาน์เตอร์รับช าระที่ กปภ.สาขา  ผู้ใช้น้ าน าใบแจ้งหนี้มาช าระที่ กปภ.สาขา ในพื้นที่    

2. การช าระค่าน้ าผ่านตัวแทนเก็บเงิน เช่น เคาน์เตอร์เซอร์วิส  TOT และ อื่นๆ 

3. การช าระค่าน้ า วิธีหักผ่านบัญชีธนาคารแบบรวมศูนย์ 

4. การช าระค่าน้ าผ่านทางส านักงานใหญ่จัดเก็บ 

5. การช าระค่าน้ าผ่านระบบ GFMIS 
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ทุกสิ้นวันพนักงานการเงิน จะด าเนินการปิดยอดเงินรับช าระค่าน้ าประปาสิ้นวัน เพื่อตรวจสอบเงินรายได้ที่รับ

จากผู้ใช้น้ า ปัจจุบัน กปภ. มีระบบงานจัดเก็บค่าน้ า 2 ระบบ คือ ระบบ Billing และระบบ  CIS ซึ่ง 2 ระบบจะแตกต่างกันใน

การด าเนินการรับเงินจากช่องทางการรับค่าน้ าอ่ืนๆ ท่ีไม่ใช่การรับที่เคาน์เตอร์รับช าระที่ กปภ.สาขาดังน้ี   

ระบบ Billing เมื่อผู้ใช้น้ าช าระผ่านช่องทางการช าระอื่นๆ ข้อมูลจะถูกส่งไปยัง กองการเงิน ส านักงานใหญ่ และ

จะถูกคัดกรองส่งให้ กปภ.สาขา ที่เกิดรายได้ค่าน้ าขึ้น เพื่อตัดบัญชีลูกหนี้ กปภ.สาขาจะต้องดึงข้อมูลมาเพื่อตัดลูกหนี้ทุกวัน

ก่อนปิดงานสิ้นวัน เพื่อให้บัญชีลูกหนี้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

ระบบ  CIS เมื่อผู้ใช้น้ าช าระผ่านช่องทางการช าระอื่นๆ ข้อมูลจะถูกส่งไปยัง งานตัวแทนเก็บเงิน กองการเงิน 

ส านักงานใหญ่ และตัดลูกหนี้ของ กปภ.สาขา โดยระบบ CIS กปภ.สาขาไม่ต้องดึงข้อมูลมาเพื่อตัดลูกหนี้ท่ี กปภ.สาขาเอง 
 

การจัดประเภทผู้ใช้น้ า  

การคิดอัตราค่าน้ าประปา ของ กปภ.  มีการแบ่งตามประเภทผู้ใช้น้ า เป็น 3 ประเภท ดังนั้น  เพื่อให้การจัดเก็บ

รายได้ค่าน้ าประปา ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นธรรมต่อผู้ใช้น้ า กปภ.  จึงจ าเป็นต้องเน้นเรื่อง การจัดประเภทผู้ใช้น้ าให้ถูกต้อง

เป็นส าคัญ  ซึ่งเริ่มตั้งแต่เมื่อผู้ใช้น้ าติดตั้งมาตรวัดน้ า ก่อนการอ่านมาตรวัดน้ า กปภ.สาขา ต้องด าเนินการตรวจสอบก าหนด

ประเภทผู้ใช้น้ า ก่อนด าเนินการอ่านมาตรครั้งแรก หากในระหว่างการอ่านมาตรพบว่า ประเภทผู้ใช้น้ าไม่ถูกต้อง ผู้อ่านมาตร

สามารถขอปรับประเภทผู้ใช้น้ าให้ถูกต้องได้ เช่นเดียวกั นหากผู้ใช้น้ าพบว่า กปภ.สาขาจัดประเภทผู้ใช้น้ าผิด สามารถแจ้ง  

กปภ.สาขาตรวจสอบความถูกต้องและปรับประเภทให้ตรงกับความเป็นจริงได้ โดย กปภ. สาขาจะมีการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบประเภทผู้ใช้น้ า เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมต่อผู้ใช้น้ าและไม่ก่อให้เกิดการสูญเสียรายได้จากการจัดประเภทผู้ใช้น้ า

หรือการอ่านมาตรไม่ถูกต้องด้วย    
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2.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของ การจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปา 

ตารางที่ 2-3  รายละเอียดงานย่อย การอ่านมาตรวัดน้ า พร้อมแจ้งค่าน้ าประปาให้ผู้ใช้น้ า  

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ก่อนปิดงาน
สิ้นเดือน 

งานจัดเก็บรายได้ 
 - ก่อนจะด าเนินการปิดงานสิ้นเดือน   
งานจัดเก็บรายได้ ตรวจสอบค าร้องขอ
เปลี่ยนประเภทผู้ใช้น้ า กรณีที่ผู้ใช้น้ ายื่น 
ค าร้อง/ผู้อ่านมาตรยื่นค าร้องขอเปลี่ยน
ประเภทผู้ใช้น้ า ด าเนินการตรวจสอบ 
ปรับเปลี่ยนให้ถูกต้องตามระเบียบ ก่อนจะ
ดึงข้อมูลไปอ่านมาตรในเดือนต่อไป  
CP : การปรับเปลี่ยนประเภทต้องแล้ว
เสร็จภายในเดือนก่อนอ่านมาตรรอบถัดไป 

งานจัดเก็บรายได ้
กปภ.สาขา 

รายงานการ
ปรับเปลี่ยน
ประเภทผู้ใช้น้ า 

 

  ก่อนวันอ่าน
มาตร 

 
ขั้นตอนที่ 1 งานจัดเก็บรายได้รับข้อมูล
ผู้ใช้น้ ารายใหม่ ตรวจสอบประวัติ 
ประเภทผู้ใช้น้ า จัดเส้นทางอ่านมาตร   
CP : ควรตรวจสอบจ านวนผู้ใช้น้ ารายใหม่
ให้ครบถ้วน  
 

งานจัดเก็บรายได ้
กปภ.สาขา 

 

 15 นาที 
ขั้นตอนที่ 2 งานจัดเก็บรายได้ ส่งข้อมูลใน
รูป Text File เป็นข้อมูลในการอ่านมาตร 

งานจัดเก็บรายได ้
กปภ.สาขา 

บริษัทอ่านมาตร 
 

 

 

ภายใน 5 วัน
ท าการ 

ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบ ข้อมูลที่ส่งให้เป็น
ผู้ใช้น้ ารายใหม่หรือไม ่
กรณีเป็นผู้ใช้น้ ารายใหม่  
ผู้อ่านมาตร ตรวจสอบเส้นทางอ่านมาตร 
ประเภทผู้ใช้น้ า ล าดับการอ่านมาตร เพื่อ
เตรียมอ่านมาตรเมื่อครบ 30 วันนับแต่
วันที่ติดต้ังแล้วเสร็จ 
กรณีผู้ใช้น้ ารายเดิม 
ผู้รับจ้างสามารถน าข้อมูลไปอ่านมาตรได้
ตามรอบปกติตามแผนการอ่านมาตร 
CP : มีการตรวจสอบอ่านมาตรให้ครบถ้วน 
 

งานจัดเก็บรายได้     
กปภ.สาขา 

บริษัทอ่านมาตร 

รายการผู้ใช้น้ า
ติดต้ังใหม่ 
 

 

 

 

วันที่ 1-15 
ของทุกเดือน 

 
ขั้นตอนที่ 4 บริษัทน าข้อมูลไปอ่านมาตร
พร้อมส่งใบแจ้งหนี้ให้ผู้ใช้น้ าตามรอบการ
อ่านมาตร       
 

 
 
 

บริษัทอ่านมาตร 
งานจัดเก็บรายได้ 

กปภ.สาขา 

 
 
 

รายงานข้อมูลการ
อ่านมาตร
ประจ าวัน 

 

เริ่ม 

รับข้อมูลผู้ใช้น้ า

เพื่ออ่านมาตร 

ใช่ 

ส่งข้อมูลผู้ใช้น้ า

เพื่ออ่านมาตร 

อ่านมาตรภายใน 30 
วันนับแต่ติดต้ังเสร็จ 

 
รออ่านมาตรตามรอบ

อ่านมาตรปกติตามแผน 

ไม่ใช่ 

ผู้อ่านมาตรตรวจสอบ 
เส้นทางประเภทผู้ใช้น้ า  

ตรวจสอบค าร้อง/รายงาน
เปลี่ยนประเภทผูใ้ช้น้ า 

แก้ไขให้ถูกต้อง ในระบบ 
Billing/CIS เพื่อเตรียมอ่าน

มาตรในเดือนถัดไป 

อ่านมาตร 

ผู้ใช้น้ า
รายใหม่ 

บริษัทอ่านมาตรน า

ข้อมูลไปอ่านมาตร ตาม

รอบการอ่านมาตรแต่ละ

เส้นทาง 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

ในระหว่างวัน 

 

ขั้นตอนที่ 5  บริษัทออกไปอ่านมาตรตาม
บ้านผู้ใช้น้ า พร้อมออกใบแจ้งค่าน้ าให้ผู้ใช้
น้ า 
CP : มีการตรวจสอบการแจ้งหนี้ของผู้แจ้ง
หนี้ว่าครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ โดยวิธีการ
สุ่มตรวจสอบ 

บริษัทอ่านมาตร 
งานจัดเก็บรายได ้

กปภ.สาขา 
 

 

 

 

ทุกสิ้นวัน/
ภายใน เวลา 
06.00 น.ของ

วันถัดไป 

ขั้นตอนที่ 6 บริษัทอ่านมาตรส่งข้อมูลอ่าน
มาตรประจ าวันตามแผน ให้กับงานจัดเก็บ
รายได้   

กรณีไม่สามารถอ่านมาตรได้ ส่งข้อมูล
คืนงานจัดเก็บรายได้ พร้อมรายงานการ
อ่านมาตรผิดปกติ  
กรณีอ่านมาตรได้ตามปกติ ส่งข้อมูลให้
งานจัดเก็บรายได้ เพื่อตรวจสอบ 

งานจัดเก็บรายได้ ตรวจสอบข้อมูลตาม
รายงานอ่านมาตร และออกใบแจ้งหนี้ให้
ผู้ใช้น้ าด้วยระบบ Billing /CIS ต่อไป 

กรณีผู้อ่านมาตรพบที่อ่านมาตรได้ แต่
พบว่าประเภทผู้ใช้น้ า ไม่ถูกต้อง ให้
เสนอรายงานอ่านมาตร เพื่อให้ กปภ.
ตรวจสอบและเปลี่ยนประเภทผู้ใช้น้ าให้
ถูกต้องต่อไป 
 

CP : มีการตรวจสอบการส่งข้อมูลให้
เป็นไปตามแผนการอ่านมาตร 

 

บริษัทอ่านมาตร 
งานจัดเก็บรายได ้

กปภ.สาขา 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 7  งานจัดเก็บรายได ้รับข้อมูลที่
อ่านมาตรได้ ตรวจสอบข้อมูลอ่านมาตร
ความถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนเข้าระบบ 
Billing / CIS (ไม่มีขั้นตอนตรวจสอบ) 
กรณี ข้อมูลถูกต้อง สามารถน าเข้าระบบ
ได้เพื่อรอเก็บเงินต่อไป 
กรณี ข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้ด าเนินการ
ปรับปรุงหนี้ฉบับเดิม ตั้งหนี้ฉบับใหม่
ทดแทน ยกเลิกฉบับเก่า (หัวหน้างาน
ตรวจสอบและผู้จัดการอนุมัติการยกเลิก
การต้ังหนี้) 
 

CP : มีการตรวจสอบรายงานการต้ังหนี้ใน
วันให้ถูกต้อง โดยพนักงานการเงินและ
หัวหน้างานจัดเก็บรายได ้
 

บริษัทอ่านมาตร 
งานจัดเก็บรายได ้

กปภ.สาขา 
 

 

 10 นาที ขั้นตอนที่ 8 สิ้นสุด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานจัดเก็บรายได ้  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

บริษัทอ่านมาตรไปอ่าน
มาตรพร้อมส่งใบแจ้งค่าน้ า

ให้กับผู้ใช้น้ า 

ใบแจ้ง

ค่าน้ า 

สิ้นวัน น าข้อมูลการอ่านมาตร
จากบริษัทเข้าระบบ พร้อมส่ง

รายงานอ่านมาตร 

เข้าระบบ รอเก็บเงิน 

ปรับปรุงหนี้ฉบับเดิมและ

ต้ังหนี้ฉบับใหม่ทดแทน 

ถูกต้อง 

ไม่
ถูกต้อง 

รายงานอ่านมาตร 
แจ้ง ความผิดปกติ
ให้ กปภ.ตรวจสอบ 

อ่านได้ 
ไม่ได้ 

กปภ.สาขา

ตรวจสอบ 

ข้อมูลต้ังหน้ีผู้ใช้น้ า 
จัดเก็บในระบบรอ

เก็บเงิน 

 

A 

การอ่านมาตร 

A 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

อ่านมาตรและแจ้งหนี้ค่าน้ าประปาต่อผู้ใช้
น้ า  บริษัทอ่านมาตร ส่งข้อมูลจากการ
อ่านมาตรและตั้งหนี้ให้ กปภ.สาขาเก็บใน
ระบบ Billing/CIS  เพื่อรอผู้ใช้น้ ามาช าระ
ค่าน้ าที่ กปภ.สาขา หรือช าระค่าน้ าผ่าน
ช่องทางการช าระเงินต่างๆ ที่ กปภ.จัดไว้
ให้ผู้ใช้น้ าได้ใช้บริการ 
CP : มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานอ่านมาตรทุกรอบสิ้นเดือน 
เพื่อแก้ไขปัญหาและจุดบกพร่องก่อนตรวจ
รับงานอ่านมาตร 
  

กปภ.สาขา 
 

 
ตารางที่ 2.4 รายละเอียดงานย่อย การรับช าระค่าน้ า ผ่านเคาน์เตอรป์ระปาท่ี กปภ.สาขา  

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 
3 นาที 

ขั้นตอนที่  9 เมื่อผู้ใช้น้ ามาช าระค่าน้ าที่
เคาน์เตอร์ สนง.กปภ.สาขา พนักงาน
การเงินรับช าระเงินหน้าเคาน์เตอร์  บันทึก
ข้อมูลรับช าระในระบบ Billing/CIS  
CP : ให้ตรวจสอบวันครบก าหนดรับช าระ
เพื่อป้องกันมาตรถูกตัดแต่ยังไม่บันทึกใน
ระบบ 
 

งานจัดเก็บรายได ้
กปภ.สาขา 

 
 

 

 

 

 

 

3 นาที 

ขั้นตอนที่ 10  ข้อมูลที่ป้อนเข้าระบบ 
ระบบจะตรวจสอบว่ามีการต้ังหนี้ในระบบ
แล้วใช่หรือไม ่
กรณี ที่ไม่ใช ่ คือ ยังไม่พบการต้ังหนี้ใน
ระบบ การบันทึกข้อมูลจะต้องบันทึกเป็น 
“รายรับล่วงหน้า” (รอระบบตั้งหนี้) 
กรณี  ใช ่ คือ ระบบมีการต้ังหนี้แล้ว
ข้อมูลจะถูกบันทึก ตัดลูกหนี้รายตัว  
พนักงานการเงินออกใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากับค่าน้ าให้ผู้ใช้น้ าที่ช าระค่าน้ า 
ทั้งสอง กรณี ต้องออกใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากับภาษีให้ ผู้ใช้น้ า 
 

งานจัดเก็บรายได ้
กปภ.สาขา 

 
 

 

 

 

15 นาที 

ขั้นตอนที่ 11 สิ้นวัน พนักงานการเงิน 
Update ข้อมูล เพื่อเตรียมปิดงานสิ้นวัน 
แต่ละเคาน์เตอร์สรุปยอดเงินรับช าระออก
รายงาน และบันทึกการรับช าระเงินตาม
ช่องทางอื่นๆ ด้วย  และด าเนินการปิดงาน

งานจัดเก็บรายได ้
กปภ.สาขา 

 
 

 

รอรับช าระค่าน้ า

ผ่านช่องทางต่างๆ 

บันทึกข้อมูลรับช าระเงิน
ค่าน้ าในระบบ Billing/CIS 

ผู้ใช้น้ า
ช าระค่าน้ า 

พบรายการ
ต้ังหนี้ค่าน้ า 

บันทึกรับช าระเงินเป็น 

“รายรับล่วงหน้า” 

ตัดลูกหนี้รายตัวใน

ระบบ Billing/CIS 

สิ้นวัน Update ข้อมูล
เพื่อปิดงาน ณ สิ้นวัน 

ไม่ใช่ ใช่ 

ใบเสร็จรับเงิน 
ผู้ใช้น้ า 

ข้ันตอนปิดงานสิ้นวัน 
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 สิ้นวัน ตรวจสอบรายงานการต้ังหนี้ การ
รับช าระตามรายงานประจ าวัน 
CP :  หัวหน้างานตรวจสอบรายงาน
กระทบยอดเงินรับช าระเงิน  

 

 

 15 นาที 

ขั้นตอนที่ 12 หัวหน้างาน รวบรวมเงินสด/
เช็ค ที่รับจากเคาน์เตอร์ เพื่อน าส่งเงิน
(กระทบยอดเงินรายได้) 
กรณี ที่น าฝากธนาคารทัน พนักงาน

การเงินจะต้องน า Pay-In Slip เป็น

หลักฐานในการน าส่งเงินรายได้           

CP : หัวหน้างานจัดเก็บรายได้/งาน

อ านวยการตรวจสอบการจัดท าสมุดเงินสด 

งานจัดเก็บรายได ้
กปภ.สาขา 

 
 

 

 

 30 นาที 

กรณีที่ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้ทันใน
วันท าการ ให้จัดท าบันทึกตรวจนับเงินสด 
ตามยอดเงิน และน าฝากที่ตู้นิรภัยโดย
คณะกรรมการตรวจนับเงินสดและ
กรรมการผู้รักษาตู้นิรภัย 
CP : หัวหน้างานจัดเก็บรายได้/งาน
อ านวยการตรวจสอบการจัดท าสมุดเงินสด 
พร้อมตรวจสอบรายงานเงินค้างโอน  และ
กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

งานจัดเก็บรายได ้
กปภ.สาขา 

 
 

ตารางที่ 2-5  รายละเอียดงานย่อยการรับช าระค่าน้ าประปา ผ่านตัวแทนเก็บเงิน 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ทุกวัน 
 

- ระบบ CIS เรียกข้อมูลการรับช าระ   
ค่าน้ าผ่านตัวแทนรับช าระจากระบบ   
e-bill แต่ละบริษัทตัวแทน มี 2 file 
ประกอบด้วย text file ข้อมูลสรุป  
การรับช าระประจ าวันและ text file 
รายละเอียดการรับช าระประจ าวัน   

- ระบบ Billing เรียกรายงานสรุปการรับ
ช าระประจ าวันแยกแต่ละตัวแทน จาก
ระบบ e-bill  
 

กองการเงิน สนญ. 
งานตัวแทนเก็บเงิน/

กปภ.สาขา 

รายงานสรุปการรับ
ช าระประจ าวัน 

 

 
ทุกวัน 

- ระบบ CIS / ระบบ Billing 

- ตรวจสอบข้อมูลเงินโอนจากตัวแทนแต่
ละตัวแทนกับรายงานสรุปการรับช าระ 
ให้ถูกต้องตรงกัน 
CP : ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องตรงกัน
กับเงินโอนจากตัวแทนรับช าระ 

 

กองการเงิน สนญ. 
งานตัวแทนเก็บเงิน/

กปภ.สาขา 

- รายงานสรุปการ
รับช าระประจ าวัน 
- Pay in 

 ทุกวัน - ระบบ CIS น า text file จาก e-bill ตัด กองการเงิน สนญ. รายงานสรุปการรับ

หัวหน้างานรวบรวมเงินสด/

ดร๊าฟ/เช็คที่รับช าระจาก

หน้าเคาน์เตอร์ 

บันทึกตรวจนับ
เงินสด 

น าฝาก 
ธนาคาร 

ใช่ ไม่ใช่ 

บันทึกตรวจนับ
เงินสด 

Pay-In Slip 

บันทึกตรวจนับ
เงินสด 

เริ่ม เรียกข้อมูลจาก 
ระบบ e-bill 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 รับช าระหนี้ค่าน้ าในระบบ CIS  แทน 
กปภ.สาขา (CIS)  

- ระบบ Billing น า text file เข้าบันทึก
บัญชีโดยผ่านโปรแกรม Make 
Voucher น าเข้าระบบ SAP / กปภ.
สาขา (Billing) น า text file ตัดรับ
ช าระค่าน้ า 

-  บันทึกบัญชีการรับเงินโอนจากตัวแทน
ผ่านโปรแกรม Template 
CP : ตรวจสอบการเลือกวันที่น าเข้า
ข้อมูล วันเดือนปี ที่รับช าระ ชื่อตัวแทน
และ file ข้อมูลให้ถูกต้องตรงกันก่อน
บันทึกบัญชีผ่านโปรแกรม Make 
Voucher พร้อมจ านวนเงินที่ผ่าน
รายการ    
 

งานตัวแทนเก็บเงิน/
กปภ.สาขา 

ช าระผ่านตัวแทน
เก็บเงินเอกชน 
(หลังตัดรับช าระ) 

 

 

ทุกวัน 

- ระบบ CIS ตรวจสอบการตัดรับช าระ 
สามารถตัดรับช าระได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามข้อมูลที่ตัวแทนส่ง หากไม่ครบถ้วน
ถูกต้องประสานผู้เกี่ยวข้อง (กพส. 
กปภ.สาขา และตัวแทน) ตรวจสอบหา
สาเหตุ ปรับปรุงแก้ไข 
CP:  ตรวจสอบเงินรับช าระ ขาด/เกิน 
และปรับปรุงแก้ไข 

งานตัวแทนเก็บเงิน 
กองการเงิน สนญ. 

รายงานสรุปการรับ
ช าระผ่านตัวแทน
เก็บเงินเอกชน 
(หลังตัดรับช าระ) 

 

ทุกวัน 

 

- ระบบ CIS หลังปิดสิ้นวัน เรียก text 
file ข้อมูลการตัดรับช าระ 
 
 

งานตัวแทนเก็บเงิน 
กองการเงิน สนญ. 

 

 

    ทุกวัน 

- ระบบ CIS น า text file จากการปิดสิ้น
วัน บันทึกบัญชีโดยผ่านโปรแกรม 
Make Voucher 

- น าข้อมูลการบันทึกบัญชีจากโปรแกรม 
Make Voucher และ โปรแกรม 
Template เข้าระบบ SAP 
CP:  ตรวจสอบ วันเดือนปี ให้ตรงกับ
วันที่ของ file ข้อมูลที่ต้องการให้ถูกต้อง
และสิ้นเดือน กปภ.สาขาตรวจสอบและ
สรุป การรับช าระผ่านตัวแทนเก็บเงิน  
 

งานตัวแทนเก็บเงิน 
กองการเงิน สนญ. 

 
 

 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

จบ 

ตัดรับช าระหนี้ค่าน้ าและ
บันทึกบัญชีรับเงินโอน

นอน 

บันทึกบัญชีการรับช าระ

ผ่านตัวแทน 

เรียก Text file หลังปิด
สิ้นวันจากระบบ CIS 

A 

A 
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ตารางที่ 2-6  รายละเอียดงานย่อยการรับช าระค่าน้ าประปา หักผ่านบัญชีธนาคารแบบรวมศูนย ์

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
ทุกวัน 

 

รับแบบค าขอพร้อมเอกสารแนบจากผู้ใช้
น้ า เอกสารแนบได้แก่ ใบแจ้งหนี้/
ใบเสร็จรับเงิน หน้าสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
เจ้าของบัญชี กรณีเป็นนิติบุคคลต้องมี

กองการเงิน สนญ. 
งานตัวแทนเก็บเงิน/

กปภ.สาขา 
แบบค าขอหักบัญชี เริ่ม รับแบบค าขอ 
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หนังสือรับรองแนบ 

 

 

เมื่อได้รับ 
แบบค าขอ 

ตรวจสอบแบบค าขอและเอกสารแนบ 
ข้อมูลผู้ใช้น้ า ลายมือชื่อ และการรับรอง
จากธนาคารเจ้าของบัญช ี
CP : ตรวจสอบเน้นมีการรับรองจาก
ธนาคารเจ้าของบัญช ี

กองการเงิน สนญ. 
งานตัวแทนเก็บเงิน/

กปภ.สาขา 
 

 

 เมื่อได้รับ  
แบบค าขอ 

- ระบบ CIS บันทึกค าร้องขอหักบัญชีเข้า
ในระบบ CIS                                       
- ระบบ Billing ส่งแบบฟอร์มค าขอให้ 
กปภ.สาขา บันทึกข้อมูลในระบบ Billing 
CP : ตรวจสอบเลขที่บัญชีให้ถูกต้องและ

ควรบันทึกค าขอให้แล้วเสร็จก่อนการอ่าน

มาตรเดือนถัดไป 

งานตัวแทนเก็บเงิน 
กองการเงิน สนญ. 

หนังสือแจ้งผู้ใช้น้ า 

 

 

วันที่ 17 ของ
ทุกเดือน 

สร้าง text file 
- ระบบ CIS ส่งออกข้อมูลการหักบัญชีค่าน้ า
ผ่านบัญชีธนาคารจากระบบ CIS โดยส่งออก
เป็นแฟ้มข้อมูล  
- ระบบ Billing กปภ.สาขาดึงข้อมูลจาก
ระบบ Billing ส่งแฟ้มข้อมูลทาง e-mail ให้
กองการเงิน ส านักงานใหญ ่
CP : กปภ.สาขาต้องส่งข้อมูลภายใน
ก าหนดเพื่อจะได้ตัดบัญชีลูกค้าได้ทัน 

งานตัวแทนเก็บเงิน 
กองการเงิน สนญ. 

- รายงานสรุปการ
รับช าระค่าน้ าผ่าน
ธนาคาร (แยกตาม 
กปภ.สาขา) ก่อน
ตัดรับช าระ 
- รายงาน
รายละเอียดการรับ
ช าระค่าน้ าผ่าน
ธนาคาร (แยกตาม 
กปภ.สาขา) ก่อน
ตัดรับช าระ 

 

 

 
วันที่ 17 ของ

ทุกเดือน 

- ระบบ CIS ตรวจสอบแฟ้มข้อมูล ข้อมูล
หนี้ค่าน้ าต้องเป็นหนี้ค่าน้ าเดือนปัจจุบัน 
กรณีถูกต้องด าเนินการต่อ หากเกิด
ข้อผิดพลาดแก้ไขแฟ้มข้อมูลให้ถูกต้อง 
- ระบบ Billing ตรวจสอบแฟ้มข้อมูลหนี้
ค่าน้ าต้องเป็นหนี้ค่าน้ าในเดือนปัจจุบัน 
หากพบข้อผิดพลาด แจ้ง กปภ.สาขา
เพื่อให้ส่งแฟ้มข้อมูลที่ถูกต้อง 
 

งานตัวแทนเก็บเงิน 
กองการเงิน สนญ. 

 
 

 

 

    วันที่ 19 
ของทุกเดือน 

น าแฟ้มข้อมูลที่ได้รับจาก กปภ.สาขา และ
แฟ้มข้อมูลที่ส่งออกจากระบบ CIS ส่งเข้า
โปรแกรมธนาคารรวมศูนย์ เพื่อแยก
แฟ้มข้อมูลเป็นรายธนาคาร จ านวน 14 
ธนาคาร    
CP : ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนก่อนส่ง

งานตัวแทนเก็บเงิน 
กองการเงิน สนญ. 

 

รายงานสรุปข้อมูล
ส่งธนาคาร และ
รายงาน
รายละเอียดข้อมูล
ส่งธนาคาร 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

น าแฟ้มข้อมูลเข้าโปรแกรม
ธนาคารรวมศูนย์ 

บันทึกข้อมูล 

 

ส่งออกข้อมูล/รับข้อมูล
จาก กปภ.สาขา (Billing) 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

A 
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ให้กับธนาคาร 
  
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
วันที่ 22 ของ
ทุกเดือน 
 

 
น าแฟ้มข้อมูลที่ได้จากโปรแกรมธนาคาร
รวมศูนย์ส่งให้ธนาคารแต่ละแห่ง จ านวน 
14 ธนาคาร 
 

งานตัวแทนเก็บเงิน 
กองการเงิน สนญ. 

 
 

 
วันที่ 26 ของ
ทุกเดือน หรือ
วันท าการ
ถัดไปหลังจาก
วันที่ 25 ของ
ทุกเดือน 
 

รับแฟ้มข้อมูลการหักบัญชีจากธนาคารทั้ง 
หมด 
 

 
งานตัวแทนเก็บเงิน 
กองการเงิน สนญ. 

 
 

 

 

 

เมื่อได้รับ
แฟ้มข้อมูล 

 
ตรวจสอบแฟ้มข้อมูลที่ได้รับจากธนาคาร
กับจ านวนเงินที่ธนาคารส่งให้ กปภ. หาก
แฟ้มข้อมูลไม่ถูกต้องแจ้งธนาคาร เพื่อให้
ส่งแฟ้มข้อมูลที่ถูกต้อง 
CP : ตรวจสอบแฟ้มข้อมูลกับจ านวนเงิน
ของแต่ละธนาคารให้ถูกต้อง 
 
 

งานตัวแทนเก็บเงิน 
กองการเงิน สนญ. 

Statement 
ธนาคาร 

 

 

น าแฟ้มข้อมูลที่ได้รับจากธนาคาร น าเข้า
โปรแกรมธนาคารรวมศูนย์ เพื่อแยก
แฟ้มข้อมูล ออกเป็น 2 แฟ้มข้อมูล คือ 
แฟ้มข้อมูลส าหรับตัดรับช าระ  (รวมทุก
กปภ.สาขา) และแฟ้มข้อมูลส าหรับบันทึก
บัญชี  
 

งานตัวแทนเก็บเงิน 
กองการเงิน สนญ. 

- รายงานสรุป
ข้อมูลที่หักผ่าน
ธนาคาร  
- รายงาน
รายละเอียดข้อมูล
ที่หักผ่านธนาคาร 

 

 

- ระบบ CIS น าแฟ้มข้อมูลตัดรับช าระหนี้
ค่าน้ าแทน กปภ.สาขา (CIS) 
- ระบบ Billing กปภ.สาขาแต่ละแห่งน า
แฟ้มข้อมูลเข้าตัดรับช าระค่าน้ าในระบบ 
Billing 
- น าแฟ้มข้อมูลส าหรับบันทึกบัญชี บันทึก
บัญชีโดยผ่านโปรแกรม Make Voucher 
CP : กปภ.สาขาตรวจสอบรายงานรับ
ช าระว่าครบถ้วนทุกรายการตามที่ลูกค้า
แจ้งหักหรือไม ่

กองการเงิน สนญ. 
งานตัวแทนเก็บเงิน 

กปภ.สาขา 
 

- รายงานสรุปรับ
ช าระผ่านธนาคาร
(แยกตาม กปภ.
สาขา) ก่อนตัดรับ
ช าระ  
- รายงาน
รายละเอียดการรับ
ช าระผ่านธนาคาร 
(แยกตาม กปภ.
สาขา) หลังตัดรับ

จบ 

รับแฟ้มข้อมูลจากธนาคาร  

ตัดรับช าระและบันทึกบัญชี 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

น าแฟ้มข้อมูลเข้าโปรแกรม
ธนาคารรวมศูนย์  

น าแฟ้มข้อมูลส่งธนาคาร  

A 
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 ช าระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางที ่2-7 รายละเอียดงานย่อย การรับช าระค่าน้ าประปา โดยส านักงานใหญ่จัดเก็บ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point(CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

             

 

ทุกวัน 

รวมรวบใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา 

1. กปภ.สาขา( Billing) ทาง e-mail 

แฟกซ์ และไปรษณีย์   

2. กปภ.สาขา (CIS) ดึงข้อมูลใบแจ้ง

หนี้จากระบบ CIS  

CP : ตรวจสอบใบแจ้งหนี้จาก กปภ.

สาขาให้ครบถ้วน 

- งานตัวแทนเก็บเงิน 

(ผู้ใช้น้ าเอกชน) 

- งานเร่งรัดติดตามหนี้ 

(ผู้ใช้น้ าราชการและ

รัฐวิสาหกิจ) 

ใบแจ้งหนี้ค่า

น้ าประปา 

  

ทุกวัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้ง

หนี้ เช่น จ านวนเงิน หน่วยน้ า 

ลายเซ็นต์ ใบแจ้งหนี้เป็นต้นฉบับ

หรือส าเนา 

- งานตัวแทนเก็บเงิน 

(ผู้ใช้น้ าเอกชน) 

- งานเร่งรัดติดตามหนี้ 

(ผู้ใช้น้ าราชการและ

รัฐวิสาหกิจ) 

 

ใบแจ้งหนี้ค่า

น้ าประปา 

 ภายในวันที่ 10 และ 

20 ของทุกเดือน 

หรือเมื่อได้รับ

เอกสารจาก กปภ.

สาขาครบถ้วน 

บันทึกตั้งหนี้ และบันทึกแจ้งหนี้ค่า

น้ าในระบบเร่งรัดจัดเก็บ (HQPWA) 

ส าหรับ กปภ.สาขา (Billing)   

CP : ตรวจสอบเลขที่ผู้ใช้น้ า เลขที่ใบ

แจ้งหนี้ และจ านวนเงินที่บันทึกกับ

ใบแจ้งหนี้ให้ถูกต้อง ตรงกัน 

- งานตัวแทนเก็บเงิน 

(ผู้ใช้น้ าเอกชน) 

- งานเร่งรัดติดตามหนี้ 

(ผู้ใช้น้ าราชการและ

รัฐวิสาหกิจ) 

 

ใบแจ้งหนี้ค่า

น้ าประปา  

 

 
ภายในวันที่ 10 และ 

20 ของทุกเดือน 

หรือ เมื่อได้รับ

เอกสารจาก กปภ.

สาขาครบถ้วน 

พิมพ์ใบแจ้งหนี้จากระบบเร่งรัด

จัดเก็บ (HQPWA) และระบบ CIS  

จัดท าหนังสือแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา  

- งานตัวแทนเก็บเงิน 

(ผู้ใช้น้ าเอกชน) 

- งานเร่งรัดติดตามหนี้ 

(ผู้ใช้น้ าราชการและ

รัฐวิสาหกิจ) 

หนังสือแจ้งหนี้ค่า

น้ าประปา 

  

ภายใน 15 วัน 

นับตั้งแต่วันที่แจ้ง

หนี้ 

ผู้ใช้น้ ามาจ่ายช าระเงินค่าน้ าประปา 

โดยเงินสด เช็ค ด ร๊าฟ เงินโอน 

พร้อมใบแจ้งหนี้ 

CP : ตรวจสอบรายละเอียดของเช็ค 

- งานตัวแทนเก็บเงิน 

(ผู้ใช้น้ าเอกชน) 

- งานเร่งรัดติดตามหนี้ 

(ผู้ใช้น้ าราชการและ

 

รวบรวมใบแจ้งหนี ้
ค่าน้ าประปา 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลตั้งหนี/้แจ้งหนี้
ในระบบ Billing 

   ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา และ

รายละเอียดค่าน้ าประปา 

ผู้ใช้น้ าจ่ายช าระค่าน้ าประปา 
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ดร๊าฟ เช่น วันที่ จ่ายและจ านวนเงิน รัฐวิสาหกิจ) 

  

ทุกวัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวน

เงินกับใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา 

- งานตัวแทนเก็บเงิน 

(ผู้ใช้น้ าเอกชน) 

- งานเร่งรัดติดตามหนี้ 

(ผู้ใช้น้ าราชการและ

รัฐวิสาหกิจ) 

 

 

  
 

ทุกวัน 

- บันทึกรับช าระค่าน้ าในระบบเร่งรัด

จัดเก็บ (HQPWA) ส าหรับ  กปภ.  

สาขาที่ใช้ระบบ Billing  

- บันทึกรับช าระในระบบ CIS  

ส าหรับ กปภ.สาขา ที่ใช้ระบบCIS  

CP : ตรวจสอบการรับช าระ/หนี้ค้าง

ทุกสิ้นเดือน 

 

- งานตัวแทนเก็บเงิน 

(ผู้ใช้น้ าเอกชน) 

- งานเร่งรัดติดตามหนี้ 

(ผู้ใช้น้ าราชการและ

รัฐวิสาหกิจ) 

 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point(CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

ทุกวัน 

- ออกใบเสร็จรับเงินชั่วคราวให้ ผู้ใช้

น้ า ส าหรับกปภ.สาขา (Billing) 

- ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี

จากระบบ CIS ให้ผู้ใช้น้ าส าหรับ

กปภ.สาขา (CIS) 

 

- งานตัวแทนเก็บเงิน 

(ผู้ใช้น้ าเอกชน) 

- งานเร่งรัดติดตามหนี้ 

(ผู้ใช้น้ าราชการและ

รัฐวิสาหกิจ) 

ใบเสร็จรับเงิน

ชั่วคราว   

ใบเสร็จรับเงิน /

ใบก ากับภาษี 

  

ทุกวัน 

จัดท ารายงาน การ รับช าระค่า

น้ าประปาที่ส่วนกลางให้  กปภ.สาขา 

( Billing) ตัดรับช าระลูกหนี้ค่า

น้ าประปาในระบ บ Billing เพื่อออก

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ส่งให้

กองการเงิน จัดส่งให้ผู้ใช้น้ าต่อไป 

CP : ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่  

กปภ.สาขา ออกให้ถูกต้องก่อนส่งให้

ผู้ใช้น้ า 

 

- งานตัวแทนเก็บเงิน  

(ผู้ใช้น้ าเอกชน)  

- งานเร่งรัดติดตามหนี้ 

(ผู้ใช้น้ าราชการและ

รัฐวิสาหกิจ) 

- งานจัดเก็บรายได้ 

กปภ.สาขา (Billing) 

ใบเสร็จรับเงิน /

ใบก ากับภาษี 

รายงานรับช าระค่า

น้ าประปาที่

ส่วนกลาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

  ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

    บันทึกรับช าระ        
ค่าน้ าประปาในระบบ 

   A 

   A 

ใบเสร็จรับเงินชั่วคราว  หรือ  

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 

กปภ.สาขา (Billing) ตัดรับช าระ

ค่าน้ าในระบบ Billing 

  จบ 

ไม่ถูกต้อง 

 ถูกต้อง 
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ตารางที่ 2-8 รายละเอียดงานย่อย การรับช าระค่าน้ าประปา  โดยจัดเก็บผ่านระบบ GFMIS     
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point(CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

ทุกวัน 
เวลา 8.30 น. 

เรียกรายงานรับช าระผ่านระบบ GFMIS จาก
เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง มาบันทึกใน Microsoft 
Excel 
CP : ตรวจสอบก่อนคัดลอกข้อมูล เช่น ส่วน
ราชการผู้จ่ายช าระเงิน หน่วยเบิกจ่าย วันที่สั่งโอน
เงิน จ านวนเงิน เพื่อจัดเก็บเข้า Excel File เป็น
ประจ าทุกวัน 

งานเร่งรัดติดตามหนี้
กองการเงิน สนญ. 

รายงานรับช าระผ่าน
ระบบ GFMIS จาก
เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 

 

 

 
ทุกวัน 

 

เรียก Bank Statement จากเว็บไซต์ของ
ธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชี 980-4-34144-1 มา
บันทึกใน Microsoft Excel 
 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
กองการเงิน สนญ. 

Bank Statement 

 

 

 
ทุกวัน 

 

กระทบยอดจ านวนเงินระหว่างรายงานรับช าระ
ผ่านระบบ GFMIS กับจ านวนเงินที่เข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 
CP : ตรวจสอบจ านวนเงิน จัดเรียงจากจ านวนน้อย
ไปหามาก 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
กองการเงิน สนญ. 

 

 

 

 
ทุกวัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่ถูกต้องหาสาเหตุ 
และกระทบยอดใหม่ 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
กองการเงิน สนญ. 

 

เริ่ม 

กระทบยอด 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เรียกรายงานรับช าระ 

เรียก Bank Statement  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ทุกวัน 

 

บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารจากการรับช าระผ่าน
ระบบ GFMIS เข้าระบบ SAP 
 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
กองการเงิน สนญ. 
 

 

 

 

 
ทุกวัน 

 

ตรวจสอบรายการรับช าระว่าเป็นค่าน้ าประปาของ 
กปภ.สาขาใด จากฐานข้อมูลรับช าระย้อนหลัง 
กกง./ฐานข้อมูล ผู้ใช้น้ าทั่วประเทศ/เว็บไซต์
ตรวจสอบหนี้ GFMIS/เว็บไซต์ตรวจสอบข้อมูล
หน่วยราชการที่ค้างช าระกับ กปภ. 
 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
กองการเงิน สนญ. 

 

 

 

 
ทุกวัน 

 

 
มีฐานข้อมูล 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่มีฐานข้อมูล 
แจ้ง กปภ.สาขาช่วยตรวจสอบ 
 
 

- งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
กองการเงิน สนญ. 
- งานจัดเก็บรายได้   
กปภ.สาขา 

 

 

 

 
ทุกวัน 

 

ตรวจสอบยอดเงิน หากถูกต้องด าเนินการต่อไป  งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
กองการเงิน สนญ. 

 

 
  

 
 
 

  

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point(CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 
ทุกวัน 

 

ข้อมูลตรงกับรายการรับช าระ 
ระบบ Billing  
แจ้ง กปภ.สาขาตัดรับช าระ/จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  
ระบบ CIS 
งานเร่งรัดติดตามหนี้ ตัดรับช าระในระบบ CIS 
จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินกรณีส่วนกลางเบิกจ่าย /    
แจ้งกปภ.สาขา จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน จัดส่งให้ 
ผู้ใช้น้ า กรณีคลังจังหวัดเบิกจ่าย 
 

- งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
กองการเงิน สนญ. 
- งานจัดเก็บรายได้ 
กปภ.สาขา 

- ใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากับภาษี  
- รายงานรับช าระ
ประจ าวันที่ส่วนกลาง 

 
 

ทุกวัน 
กปภ.สาขา ด าเนินการตัดรับช าระลูกหนี้ในระบบ 
Billing พร้อมจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน อ้างอิงข้อมูลที่ 
กองการเงินแจ้งตัดรับช าระ ส าหรับรายการรับช าระ
ที่แจ้ง กปภ.สาขาตัดรับช าระในระบบ Billing  และ
รายการตัดรับช าระลูกหนี้ในระบบ CIS แล้ว 
 

งานจัดเก็บรายได้ 
กปภ.สาขา 

ใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากับภาษี 
หนังสือตอบรับและ
จัดส่งใบเสร็จรับเงิน 
 

  บันทึกบัญชีเงิน  
ฝากธนาคาร 

ตรวจสอบรายการรับช าระ 

ว่าเป็นของ กปภ.สาขาใด 

ฐานข้อมูล 

ยอดเงิน 

A 

ไม่มี 

มี 

ตัดรับช าระในระบบ CIS พิมพ์

ใบเสร็จรับเงิน/แจ้ง กปภ.สาขา ตัด

รับช าระใน ระบบ Billing 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับ

ภาษี และหนังสือน าส่ง 

A 

ถูกต้อง 
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ทุกวัน 
 
 
 
 
 

บันทึกบัญชีค่าน้ ารับแทน-ลูกหนี้ราชการ ให้กับ 
กปภ.สาขา  
 
 
 
 
 

งานเร่งรัดติดตามหนี้ 
กองการเงิน สนญ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

บันทึกบัญชี          
ค่าน้ ารับแทน

ราชการ 

จบ 
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รายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงานในระบบ  Billing  (รายได้ค่าน้ าประปาและรายได้อื่นๆ) 
 

การปิดงานสิ้นวันในระบบ Billing 
 เข้าหัวข้อปิดงานสิ้นวัน ในระบบ Billing เลือก 

1. จัดเตรียมข้อมูล  
- เลือกหัวข้อจากบัตรอ่านมาตรทะเบียนเก็บเงิน  
- บันทึกข้อมูลการเก็บเงิน  
- เลือกข้อ 7. รวมข้อมูลรับช าระเคาน์เตอร์ประปา  
- เลือกข้อ 3. พิมพ์รายงานสรุปช าระเงินเพื่อตรวจสอบรายงาน (D.23)    

2. ปิดงานวัน การปฏิบัติงานก่อนสิ้นวัน  
- Backup ข้อมูล โดยเข้าเมนู  
- เมนูปิดงานวัน > การปฏิบัติงาน ณ สิ้นวัน > Backup แฟ้มข้อมูลก่อนเริ่มปฏิบัติงาน (บันทึกเลขชุดที่ท าการ

Backup) 
3. Update ข้อมูลและเตรียมเริ่มปฏิบัติงานของวันใหม่ Enter 

- เลือก a ตรวจสอบยอดรับช าระเงินและรายงานระหว่างวัน 
- เลือก b Update ข้อมูล ณ สิ้นวัน 

4. พิมพ์รายงานประจ าวัน 
    เมนูปิดงานวัน > การปฏิบัติงาน ณ สิ้นวัน > พิมพ์รายงานประจ าวัน 

- รายงานสรุปรายได้ค่าน้ าและการรับช าระเงินประจ าวัน 
- รายงานการคืนเงินประกันการใช้น้ า 
- รายงานการรับช าระเงินรายได้อื่นๆประจ าวัน (รับจากผู้ใช้น้ า) 
- รายงานรายการคืนเงินช าระค่าน้ ารับซ้ า 
- รายงานสรุปรายการหนี้ค่าน้ าผ่านมาตร (จ าแนกตามศูนย์ต้นทุน) 
- รายงานสรุปการรับช าระ (จ าแนกตามศูนย์ต้นทุนและช่องทางการรับช าระ) 
- รายงานการรับช าระค่าน้ ารับซ้ าจากช่องทางต่าง ๆ 

5. ส่งออกข้อมูลรับช าระประจ าวัน ระบบจะให้ด าเนินการ Enter ตามหัวข้อ 
6. โอนย้ายข้อมูลสรุปลูกหนี้และรายได้จากระบบ Billing ด าเนินการ Enter ระบบจะให้ยืนยันการท างานพิมพ์ Y  
7. เลือกข้อมูลสรุปประจ าวันส่งเข้าระบบ Template (เลือกวันท่ีที่ประมวลผลแล้วคือวันที่ปฏิบัติงาน ณ วัน)  

Enter แล้วกด Y  
8. ส่งข้อมูลผู้ใช้น้ า เข้าส่งระบบ BL Center จากน้ันออกจากโปรแกรม และด าเนินการเข้าระบบ Billing อีกครั้ง 

เพื่อเปลี่ยนวันที่การปฏิบัติงาน  
 
การปิดงานสิ้นเดือนในระบบ Billing 
 1.  ด าเนินการปิดงานสิ้นวันให้แล้วเสร็จ 

2. เพื่อดูรายงาน M30 เข้าปิดงานเดือน  
- การปฏิบัติงานรายเดือน (ก่อนสิ้นเดือน)  
- พิมพ์รายงานรายได้ค่าน้ าประปา เพื่อตรวจสอบหนี้ค้างช าระในแต่ละวัน 

3. เข้าจัดเตรียมข้อมูล  
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- จากบัตรอ่านมาตรและทะเบียนเก็บเงิน 
- บันทึกข้อมูลการเก็บเงิน 

(หากมี) เคาน์เตอร์เซอร์วิส ด าเนินการดึงข้อมูลและบันทึกข้อมูลระบบรวมศูนย์ก่อนการบันทึกข้อมูลการเก็บเงิน  
ข้อ 7. รวมข้อมูลการช าระเงินจากเคาน์เตอร์ประปา  
ข้อ 3. พิมพ์รายงานสรุปการรับช าระเงินเพื่อตรวจสอบ (D23) 

- ปิดงานสิ้นวัน 
 
การปฏิบัติงานก่อนสิ้นวัน  

1. Backup แฟ้มข้อมูลก่อนเริ่มปฏิบัติงาน 
2. ตั้งหนี้ค่าน้ าผ่านมาตร เข้า PWA Program  

- เลือก MIS คลิกเข้าด าเนินการ  
- เลือกไฟล์วันท่ีที่ด าเนินการ  
- คัดลอกไฟล์ adrev.txt ไปวางที่ F on pwa... 

3. เข้าระบบ Billing   
- ปิดงานวัน 
- การปฏิบัติงานก่อนสิ้นวัน 
- Update และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
- Update รายการอ่านมาตร 
- a2 Update รายการอ่านมาตรจากเครื่องอ่านมาตร  
- เปลี่ยน C เป็น F 

4. เข้ารายงาน (Report) ดูรายงาน 
- พิมพ์ทะเบียนการตั้งหนี้ค่าน้ า 
- จากเครื่องมืออ่านมาตร 

5. ปิดงานสิ้นวัน 
- Backup แฟ้มข้อมูลก่อนเริ่มปฏิบัติงาน 
- Update ข้อมูลและเตรียมเริ่มปฏิบัติงานของวันใหม่  Enter 
- เลือก a ตรวจสอบยอดรับช าระเงินและรายงานระหว่างวัน 
- เลือก b Update ข้อมูล ณ สิ้นวัน 
- พิมพ์รายงานประจ าวัน 

เมนูปิดงานวัน > การปฏิบัติงาน ณ สิ้นวัน > พิมพ์รายงานประจ าวัน 
- รายงานสรุปรายได้ค่าน้ าและการรับช าระเงินประจ าวัน (PRP1012D) 
- รายงานการคืนเงินประกันการใช้น้ า 
- รายงานการรับช าระเงินรายได้อื่นๆประจ าวัน (รับจากผู้ใช้น้ า) 
- รายงานรายการคืนเงินช าระค่าน้ ารับซ้ า 
- รายงานสรุปรายการหนี้ค่าน้ าผ่านมาตร (จ าแนกตามศูนย์ต้นทุน) 
- รายงานสรุปการรับช าระ (จ าแนกตามศูนย์ต้นทุนและช่องทางการรับช าระ) 
- รายงานการรับช าระค่าน้ ารับซ้ าจากช่องทางต่าง ๆ 
5.1 ส่งออกข้อมูลรับช าระประจ าวัน ระบบจะให้ด าเนินการ Enter ตามหัวข้อ 
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5.2 โอนย้ายข้อมูลสรุปลูกหนี้และรายได้จากระบบ Billing ด าเนินการ Enter และระบบจะให้ยืนยันการท างาน
พิมพ์ Y  

5.3 เลือกข้อมูลสรุปประจ าวันส่งเข้าระบบ Template (เลือกวันท่ีที่ประมวลผลแล้วคือวันที่ปฏิบัติงาน ณ วัน) 
Enter แล้วกด Y  

5.4 ส่งข้อมูลผู้ใช้น้ า เข้าส่งระบบ BL Center จากน้ันออกจากโปรแกรม และด าเนินการเข้าระบบ Billing อีก
ครั้ง เพ่ือเปลี่ยนวันที่การปฏิบัติงาน  
 
ปิดงานเดือน  

6. เข้าโปรแกรม Billing > ปิดงานเดือน > การปฏิบัติงาน ณ สิ้นเดือน > สร้างข้อมูลสรุปประจ าเดือน ดังนี้ 
- สร้างข้อมูลสรุป การใช้น้ าส่วนราชการ 
- สร้างข้อมูลสรุป การใช้น้ าท้ังหมดแยกตามประเภท 
- สร้างข้อมูลสรุป จ านวนผู้ใช้น้ าตามขนาดมาตร 
- สร้างข้อมูลสรุป จ านวนผู้ใช้น้ าตามประเภทผู้ใช้น้ า 
- สร้างข้อมูลสรุป วิเคราะห์อายุหนี-้ราชการ 
- สร้างข้อมูลสรุป วิเคราะห์อายุหนี-้เอกชน 
- สรุปข้อมูลหน่วยน้ าเพื่อบัญชีต้นทุน 
- สรุปข้อมูลการใช้น้ าและจ านวนผู้ใช้น้ าให้ส่วนกลาง 

7. เข้าโปรแกรม Billing > ปิดงานเดือน > การปฏิบัติงานรายเดือน (ก่อนสิ้นเดือน) >… 
- พิมพ์รายงานรายได้ค่าน้ าและการรับช าระประจ าเดือน 
- พิมพ์รายงานรายละเอียดการปรับปรุงลูกหนี้ 

8. เข้าโปรแกรม Billing > ปิดงานเดือน > การปฏิบัติงาน ณ สิ้นเดือน >  
8.1 พิมพ์รายงานประจ าเดือน ดังนี้ 
- รายงานการใช้น้ าของส่วนราชการ แยกตามผู้ใช้น้ า (M7) 
- รายงานสรุปการใช้น้ าท้ังหมด แยกตามประเภท ( M08) 
- รายงานจ านวนผู้ใช้น้ าแยกตามขนาดมาตรวัดน้ า (M09) 
- รายงานจ านวนผู้ใช้น้ าแยกตามประเภทผู้ใช้น้ า ( M10) 
- รายงานสรุปการเปลี่ยนแปลงของผู้ใช้น้ า (M13) 
- รายงานสรุปมาตรวัดน้ าผิดปกต,ิเสียและอ่านไม่ได้ (M06) 
- รายงานการวิเคราะห์อายุหนี้ค้างช าระค่าบริการน้ าประปา ส่วนราชการ (M31) 
- รายงานการวิเคราะห์อายุหนี้ค้างช าระค่าบริการน้ าประปา เอกชน (M32)   
- รายงานลูกหนี้ท่ีสมควรจะถูกตัดมาตร (M35) 
- รายงานใบเสร็จรับเงินคงค้าง ณ สิ้นเดือน (M40) 
- ทะเบียนรายได้ค่าและลูกหนี้ (พิมพ์เฉพาะยอดรวม)  (M3A,M3B) 
8.2 พิมพ์รายงานวิเคราะห์อายุหนี้ประจ าเดือนรวม  
8.3 พิมพ์รายงานกระทบยอดเงินประกันการใช้น้ า  
8.4 พิมพ์รายงานโอนเปลี่ยนรหัสศูนย์ต้นทุนข้ามเขตธุรกิจ 
8.5 สร้างข้อมูลมาตรวัดน้ าให้ระบบ SAP 

 9.  Backup แฟ้มข้อมูลก่อนเริ่มปฏิบัติงาน 
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 10. ออกจากระบบ Billing พร้อมแจ้งงานอ านวยการด าเนินการดึงข้อมูลต่อไป 
 11. เมื่องานอ านวยการดึงข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้แจ้งบริษัทอ่านมาตรด าเนินการดึงข้อมูลต่อไป 
 12. CLEAR FILE เพื่อปฏิบัติงานเดือนใหม่  

 
การปิดงานสิ้นงวดบัญชี ในระบบ Billing 

1. เข้าโปรแกรมระบบ Billing 
เมนูปิดงานเดือน 
- เมนูการปฏิบัติงานสิ้นเดือน 
- Backup แฟ้มข้อมูลก่อนเริ่มปฏิบัติงาน 
- ประมวลผล ปิดสิ้นงวดบัญชี 
- สรุปวิเคราะห์อายุหนี้ให้ส่วนกลาง 
- พิมพ์รายงานรายได้ค่าน้ าและการรับช าระ 
- พิมพ์รายงานวิเคราะห์อายุหนี้รวม/รัฐบาลรับภาระรวม 
- พิมพ์รายงานวิเคราะห์อายุหนี้-ส่วนราชการ 
- พิมพ์รายงานวิเคราะห์อายุหนี้-เอกชน 
- พิมพ์รายงานสรุปทะเบียนรายได้ M3BA 

 

รายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงานในระบบ  CIS  (รายได้ค่าน้ าประปา) 
การปิดสิ้นวัน (กปภ.สาขา) 

1. งานอ านวยการและงานจัดเก็บรายได้ล็อคระบบสมบูรณ ์เมื่อการล็อคครบทั้ง 2 งาน (SC071-1) 
2. งานอ านวยการและงานจัดเก็บรายได้ จัดพิมพ์รายงานตรวจสอบพร้อมทั้งกระทบยอด (SC071-1) 
3. งานอ านวยการตรวจสอบกระทบยอดถูกต้อง กดปุ่มพร้อมปิดสิ้นวัน (SC071-1) 
4. งานจัดเก็บรายได้ท าการประมวลผลสิ้นวัน (SC071-1) 
5. งานจัดเก็บรายไดส้่งออกข้อมูลประจ าวัน และพิมพ์ปิดสิ้นวัน (SC071-1) 

- ข้อมูลการรับช าระเงินประจ าวัน 
- ข้อมูลตั้งหนี ้
- ข้อมูลปรับปรุงลด/เพิ่มหนี ้
- ข้อมูลการรับแทน 

6. งานจัดเก็บรายได้น าไฟล์ข้อมูลเข้าระบบ Template 
7. งานจัดเก็บรายได้น าไฟล์ข้อมูลเข้าระบบ Make Voucher 
8. หัวหน้างานตรวจสอบรายงาน 

 

รายงานที่ใช้กระทบยอด ณ สิ้นวัน 
R_150 รายงานสรุปรายได้ค่าน้ าและการรับช าระประจ าวัน 
R_013 รายงานสรุปรายได้  
R_183 รายงานการรับเงินค่าน้ าประจ าวันทุกช่องทาง 
R_187 รายงานทะเบียนคุมการรับเช็ค 
R_052 รายงานสรุปการรับช าระค่าน้ าตามหน้าบัญชี 
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R_049 รายงานรายละเอียดการรับช าระค่าน้ าตามหน้าบัญชี 
R_050 รายงานสรุปการรับช าระค่าน้ าหน้าเคาน์เตอร์ประปา 
R_051 รายงานรายละเอียดการรับช าระค่าน้ าหน้าเคาน์เตอร์ประปา 
R_176 รายงานรับเงินประกันการใช้น้ า (งานจัดเก็บรายได)้ 
R_027 รายงานรับเงินรายได้ค่าน้ าอื่นๆ ที่เกี่ยวกับผู้ใช้น้ า 
R_035 รายงานการหักกลบค่าน้ าจากค่าน้ ารับล่วงหน้า/ค่าน้ ารับซ้ า 
R_061 รายงานการรับช าระเงินค่าน้ าล่วงหน้า 
R_177 รายงานสรุปการรับช าระค่าน้ าตัวแทนเอกชน 
R_012 รายงานรายการคืนเงิน 

รายงานเกี่ยวกับการต้ังหนี้ 
R_157 รายงานสรุปหนี้ค่าน้ าผ่านมาตร 
R_155 รายงานตรวจสอบข้อมูลการส่งออก H/H  
R_156 รายงานตรวจสอบข้อมูลน าเข้า H/H 

การรับช าระหน้าเคาน์เตอร์แต่ละ User 
R_137 รายงานรายละเอียดการรับช าระเงิน 

 

การปิดงานสิ้นเดือน (กปภ.สาขา) 
1. งานอ านวยการและงานจัดเก็บรายได้ล็อคระบบสมบูรณ ์เมื่อการล็อคครบทั้ง 2 งาน (SC073-1) 
2. งานอ านวยการและงานจัดเก็บรายได้ จัดพิมพ์รายงานตรวจสอบพร้อมทั้งกระทบยอด (SC073-1) 
3. งานอ านวยการตรวจสอบกระทบยอดถูกต้อง กดปุ่มพร้อมปิดสิ้นเดือน (SC073-1) 
4. งานจัดเก็บรายได้ท าการประมวลผลสิ้นเดือน (SC073-1) 
5. งานจัดเก็บรายไดส้่งออกข้อมูลประจ าเดือน และพิมพ์ปิดสิ้นเดือน (SC073-1) 

- ข้อมูลมาตรวัดน้ า 
6. งานจัดเก็บรายได้น าไฟล์ข้อมูลเข้าระบบ Template 
7. หัวหน้างานตรวจสอบรายงาน 

 
รายงานที่ใช้กระทบยอด ณ สิ้นเดือน 

R_094     รายงานใบแจ้งหนี้คงค้าง 
R_099     รายงานจ านวนผู้ใช้น้ าแยกตามกลุ่มการใช้น้ า 
R_100     รายงานจ านวนผู้ใช้น้ าแยกตามขนาดมาตรวัดน้ า 
R_114     รายงานรายได้ค่าน้ าและการรับเงินประจ าเดือน 
R_111     รายงานวิเคราะห์อายุหนี้ค้าง (รวม) 
R_142     รายงานวิเคราะห์อายุหนี้ค้างช าระค่าบริการน้ าประปาส่วนเอกชน 
R_142_1 รายงานวิเคราะห์อายุหนี้ค้างช าระค่าบริการน้ าประปาส่วนราชการ 
R_083     รายงานสรุปภาษีขาย 
R_005     รายงานผู้ใช้น้ ารายใหม่ท่ีโอนเข้าระบบ 
R_043_2 สรุปการรับช าระผ่านธนาคารรวมศูนย์แบบเดิม (ส่งข้อมูล) 
R_044_2 รายละเอียดการรับช าระผ่านธนาคารรวมศูนย์แบบเดิม (ส่งข้อมูล) 
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R_047_2 สรุปการรับช าระผ่านธนาคารรวมศูนย์แบบเดิม (หลังตัดรับช าระ) 
R_048_2 รายละเอียดการรับช าระผ่านธนาคารรวมศูนย์แบบเดิม (หลังตัดรับช าระ) 
R_055     สรุปการรับช าระผ่านตัวแทนเก็บเงินเอกชน (หลังตัดรับช าระ) 
R_056     รายละเอียดการรับช าระผ่านตัวแทนเก็บเงินเอกชน (หลังตัดรับช าระ) 
R_024     รายงานผู้ใช้น้ าท่ีสมควรจะถูกตัดมาตร 
R_194     รายงานรายละเอียดภาษีขาย 

 
การปิดงานสิ้นงวด (กปภ.สาขา) 

1. งานจัดเก็บรายได้ล็อคระบบ โดยการล็อคจะสมบูรณ์เมื่อการล็อคครบทั้ง 2 งาน 
2. งานจัดเก็บรายได้ จัดพิมพ์รายงานตรวจสอบ พร้อมทั้งกระทบยอด (SC075-1) 
3. งานจัดเก็บรายได้ท าการประมวลผลสิ้นงวด (SC075-1) 
4. งานจัดเก็บรายได้ส่งข้อมูลประจ างวดและพิมพ์รายงานปิดสิ้นงวด 

- ข้อมูลการรับช าระเงินผ่านตัวแทน 
5. งานจัดเก็บรายได้น าไฟล์ข้อมูลเข้าระบบ Template 
6. หัวหน้างานตรวจสอบรายงาน 

 
ความรู้เพ่ิมเติมเร่ืองการตรวจสอบเงินรายได้ค่าน้ า 
 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. รายงานสรุปการรับช าระเงิน (PRP1012D) และรายงาน (R-WW-BS-D-23) 
2. รายงานรายรับอ่ืนๆ ประจ าวัน (M120001) รายงานรายได้อื่นๆ ในระบบ Billing  
3. รายงานสรุปรับเงินประจ าวันแต่ละประเภทรายรับ (PTRM019) ข้อมูลรับเงินรายได้จากค่าติดตั้งและรายได้อื่นๆ

ที่ไม่เกี่ยวกับผู้ใช้น้ า (ระบบรับ-จ่าย) 
4. การเบิกค่าใช้จ่าย-เบิกชดเชยเงินสดย่อย 

4.1 รายงานการเบิกชดเชยเงินสดย่อย  
4.2 จ านวนเงินตามใบลดหนี้ในระบบ Billing = การคืนเงินผู้ใช้น้ าจากการรับซ้ า จ่ายคืนเงินประกันการใช้น้ า 

 
 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ 

1. เงินรายได้ทั้งหมดในวัน  =  1+2+3 
2. รายได้ที่เป็นเงินสดในมือ = เงินรายได้ทั้งหมดในวัน - เงินรายได้ที่รับผ่านตัวแทนเก็บเงินและส่วนกลางเก็บแทน 
3. เงินน าฝากธนาคาร = รายได้ที่เป็นเงินสดในมือ (2)  -  จ านวนเงินท่ีเบิกชดเชยเงินสดย่อย (4.1) และจ านวนเงิน

ตามใบลดหนี้ในระบบ Billing (4.2) 
 
การควบคุมภายในด้านการจัดเก็บรายได้ที่ควรจัดท า 

1. การจัดท าหลักฐานการเบิก-จ่าย ใบเสร็จรับเงิน ระบุเลขเล่มที่เบิกและลายมือซื่อผู้เบิกจ่าย  
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2. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน การใช้ไปของใบเสร็จรับเงินท่ีน ามาใช้รับเงิน ทั้งช่วงปิดระบบ เพื่อน าฝาก
ธนาคารและช่วงปิดระบบสิ้นวันท าการ (กรณีรับเงินด้วยระบบคอมพิวเตอร์ออนไลน์) 

3. ก าหนดให้ปิดประมวลผลการรับ-จ่าย ทุกสิ้นวัน เพื่อตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 
4. การยกเลิกใบเสร็จรับเงินทุกฉบับควรได้รับการอนุมัติจากผู้จัดการ กปภ.สาขา และต้องมีเอกสารทั้งชุด (ต้นฉบับ

และส าเนา) ขีดฆ่ายกเลิกและเซ็นชื่อผู้ยกเลิกก ากับ 
5. มีการสอบทานความต่อเนื่องและครบถ้วนของล าดับใบเสร็จรับเงิน 
6. กรณีที่มีการยกเลิกเฉพาะเลขท่ีใบเสร็จรับเงินคอมพิวเตอร์ให้ตรวจสอบเลขล าดับใบเสร็จรับเงินท่ีต่อเนื่องกัน 
7. คณะกรรมการรักษาเงินตรวจนับเงินและน าเงินฝากตู้นิรภัยถูกต้องตรงกับยอดสรุปรับเงินประจ าวันท้ังเงินสด

และเช็ค 
8. มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้บันทึกบัญชี บันทึกรายการจากเอกสารรับ-จ่ายทั้งชุด เพื่อ Re-Check รายการรับ-จ่าย

ที่ผิดปกติและรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
9. จัดท ากระบวนการควบคุมภายใน เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติโดยปกต ิ
10. ทบทวนระบบควบคุมภายในอย่างน้อยปีละครั้ง ส าหรับเกณฑ์ปกติและหากสภาพแวดล้อมเปลี่ยนแปลง เช่น 

เปลี่ยนตัวเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน หรือเปลี่ยนระบบการเงิน ให้เพิ่มพิจารณาทบทวนการควบคุมภายในใหม ่
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ตารางที่ 2-9 รายละเอียดงานย่อย การจัดประเภทผู้ใช้น้ า (กรณีรับค าร้อง/รายงานขอปรับประเภทผู้ใช้น้ า) 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
ทุกต้น

ปีงบประมาณ 
 

หัวหน้างานจัดเก็บรายได้ เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบประเภทผู้ใช้น้ า 
ผู้จัดการอนุมัติค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบประเภทผู้ใช้น้ า  เพื่อตรวจสอบ
ประเภทผู้ใช้น้ าให้ถูกต้องตามระเบียบ 
กปภ.  

งานจัดเก็บรายได ้
กปภ.สาขา 

ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

 

 10 นาที  

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ใช้น้ ายื่นค าร้อง ขอ
ปรับเปลี่ยนประเภทผู้ใช้น้ า / ผู้อ่านมาตร
พบว่า ประเภทผู้ใช้น้ าที่อ่านมาตรแล้ว
เปลี่ยนไป/จัดประเภทไว้ผิด จึงรายงาน
การอ่านมาตรขอเปลี่ยนประเภทผู้ใช้น้ า
ภายใน 2 วันหลังจากที่อ่านมาตรพบ   

งานอ านวยการ/ 
งานจัดเก็บรายได ้

กปภ.สาขา 

ค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลง

ประเภทผู้ใช้น้ า 

 

 

ภายใน 5 วัน
ท าการ 

ขั้นตอนที่ 2  คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง ตามค าร้อง/รายงานอ่านมาตร 

พร้อมสรุป  

งานจัดเก็บรายได้ 
คณะกรรมการ

ตรวจสอบประเภท 
ผูใ้ช้น้ า กปภ.สาขา 

 

 

 

 

ภายใน 5 วัน
ท าการ 

ขั้นตอนที่ 3  สรุปผลการตรวจสอบ 
กรณี  ไม่ถูกต้อง ให้เสนอขอปรับเปลี่ยน
ประเภทผู้ใช้น้ าเดิมเป็น ประเภทผู้ใช้น้ า
ใหม่ต่อผู้จัดการ เมือ่ผู้จัดการอนุมัติจัดแจ้ง
ให้ ระบบ Billing /CIS แก้ไข ข้อมูลผู้ใช้น้ า 
ตามที่ได้รับอนุมัติเปลี่ยน 
กรณี  ถูกต้อง  ประเภทผู้ใช้น้ าเดิมถูกต้อง
แล้วเสนอผู้จัดการรับทราบ และส่งผลการ
ตรวจสอบให้งานจัดเก็บรายได้แจ้งผู้ใช้น้ า/
ตัวแทนอ่านมาตรทราบต่อไป  

งานจัดเก็บรายได้     
กปภ.สาขา 

ผจก.กปภ.สาขา 
 

รายการผู้ใช้น้ า
ติดต้ังใหม่ 

 

 
ก่อนดึงข้อมูล
ไปอ่านมาตร
รอบถัดไป 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 เมื่องานจัดเก็บรายได้แก้ไข
ข้อมูลผู้ใช้น้ าในระบบ Billing /CIS แล้ว
เสร็จ และเตรียมอ่านมาตรในรอบต่อไป 
แจ้งผลการตรวจสอบให้ ผู้ใช้น้ า/ตัวแทน
อ่านมาตร รับทราบผลการตรวจสอบ
ปรับเปลี่ยนประเภทผู้ใช้น้ าสิ้นสุดกิจกรรม
การเปลี่ยนประเภทผู้ใช้น้ าให้ถูกต้อง 
 
 
 

งานจัดเก็บรายได้     
กปภ.สาขา 

 

รายงานผู้ใช้น้ า
เปลี่ยนประเภท
ระหว่างเดือน 

 
หมายเหตุ กรณี ผู้ใช้น้ าขอติดต้ังใหม่   

เริ่ม ผู้ใช้น้ า ยื่นค าร้อง/ผู้อ่าน
มาตร ยื่นรายงาน  ขอ
ปรับประเภทผู้ใช้น้ า 

ประเภท 
ผู้ใช้น้ าเดิม 

ไม่ถูกต้อง 

งานจัดเก็บรายได้แก้ไข
ข้อมูลในระบบ     
Billing/CIS 

ถูกต้อง 
รายงานการปรับเปลี่ยน

ให้ ผจก.อนุมัติ
ตรวจสอบ เส้นทาง

ประเภทผู้ใช้น้ า 

ผจก.แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบประเภทผู้ใช้น้ า 

คณะกรรมการฯตรวจสอบ
ข้อมูล ประเภทผู้ใช้น้ า  

งานจัดเก็บรายได้แจ้งผู้ใช้น ้า/
ตัวแทนอ่านมาตร รับทราบผล

การตรวจสอบการแก้ไข 

สิ้นสุด รออ่านมาตรรอบถัดไป 
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 ผู้ส ารวจประมาณราคาจะแจ้งประเภทผู้ใช้น้ าเบื้องต้นในแบบส ารวจประมาณราคาก่อน เมื่อผู้อ่านมาตรไปอ่านมาตร
ในรอบแรก จ าเป็นต้องส ารวจประเภทผู้ใช้น้ ามาแจ้งให้ถูกต้องตามความเป็นจริง เนื่องจากในข้ันตอนการส ารวจประมาณราคา
นั้น บางครั้งผู้ใช้น้ ายังไม่ได้ด าเนินกิจการหรือเข้าอยู่อาศัย ผู้ส ารวจจะยังไม่สามารถทราบประเภทผู้ใช้น้ าที่แน่นอน  
 

 

  



44 

คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

2.2.3 จุดอ่อน / ความเสี่ยง / ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการปรับปรุง  

ตารางที่ 2-10  จุดอ่อน / ความเสี่ยง / ปัญหาอุปสรรค แนวทางการปรับปรุงกระบวนการจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปา 

จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
กระบวนการท างานย่อยการจัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปา (การอ่านมาตรและแจ้งค่าน้ า จัดประเภทผู้ใช้น้ า) 
1. ไม่มีระบบตรวจสอบความ
ถูกต้องของการค านวณค่าน้ า
ตามระเบียบของ กปภ.ก่อนท่ี
น าเข้าสู่ระบบ งานจัดเก็บรายได้ 
(CIS) 

- ไม่สามารถควบคุมได้เพราะ กปภ.สาขาไม่
มีระบบตรวจสอบใน กปภ.สาขาท่ีใช้ CIS 

- ต้องให้ กพส.ปรับปรุงระบบให้มี
ระบบตรวจสอบข้อมูล ค่าน้ าตั้ง
หนี้ท่ีรับจากบริษัทอ่านมาตร ว่า
ค านวณถูกต้องตามระเบียบ 
ข้อก าหนดของ กปภ.หรือไม่ 
หากไม่ถูกต้องจะไม่สามารถ
น าเข้าระบบได ้
 

 

 

2 .ไม่มีการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ของ ข้อมูลผู้ใช้น้ าใน
ระบบ Billing (ขาดความเข้าใจ
ในการจัดประเภทผู้ใช้น้ า)  และ
ไม่มีการจัดเรียงล าดับผู้ใช้น้ าใน
สายการอ่านมาตรให้ถูกต้อง
ตั้งแต่ขึ้นทะเบียน 
 
 

- มีการตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูล หลังจากน าเข้าข้อมูลในระบบ 
Billing 

- ให้ผู้อ่านมาตร ตรวจสอบจัดประเภทผู้ใช้
น้ า เส้นทางและล าดับการอ่านมาตร ให้
ถูกต้องก่อนการเริ่มอ่านมาตรครั้งแรก 

- มีการรายงานผลตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล 
หลังจากน าเข้าข้อมูลในระบบ
Billing 

 

 

3. การอ่านมาตรครั้งแรกไม่ตรง
ตามระเบียบก าหนดไว้ ( 30วัน
นับตั้งแต่ติดตั้งแล้วเสร็จ) 

- ควบคุมให้มีการอ่านมาตรตามระเบียบที่
ก าหนดไว้  

- มีการคิดค่าปรับเงินชดเชยจากผู้รับจ้าง
กรณีที่มีการอ่านมาตรเกินกว่าก าหนดไว้ 

- ปรับปรุงระเบียบการอ่านมาตร
ผู้ใช้น้ าติดตั้งใหม่ ให้สะดวกใน
การด าเนินงานตาม TOR  งาน
จ้างอ่านมาตร  โดย 
(คณะท างานปรับปรุง TOR 
อ่านมาตรและตัวแทน กปภ.
สาขา (ผู้ใช้งาน) 
 
 

 



45 

คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
4. ผู้อ่านมาตร เมื่อเครื่องอ่าน
มาตร แจ้งเตือนความผิดปกติ 
ไม่ตรวจสอบ  ก่อนออกใบแจ้ง
ค่าน้ า และไม่ถ่ายภาพประกอบ
รายงาน 

- มีการสอบทานการท างานและสั่งการให้
ตรวจสอบทุกครั้ง เมื่อมีเสียงแจ้งเตือน
จากเครื่องอ่านมาตร  

- ผู้รับจ้างและงานจัดเก็บรายได้
ต้องด าเนินการตรวจสอบความ
ผิดปกติในเรื่องหน่วยน้ า ค่าน้ า
ก่อนส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
Billing/CIS ของ กปภ.  

- หากพบมาตรผิดปกติ ควรมีการ
ถ่ายรูปรายงานพร้อมภาพถ่าย
ประกอบ 
 
 
 

 

5. ผู้อ่านมาตรอ่านมาตรไม่ตรง
กับความเป็นจริง 

- คู่มือการอ่านมาตร ก าหนดให้มีการจัด
เจ้าหน้าท่ี หรือแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น 
เพื่อท าหน้าท่ีสุ่มตรวจสอบการอ่านมาตร 
และการจัดประเภทผู้ใช้น้ าอย่างน้อยร้อย
ละ 2 ของจ านวนผู้ใช้น้ า โดยให้น าผลการ
สุ่มอ่านมาตรประกอบใบส าคัญการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้ผู้รับจ้างทุกเดือน 

- สัญญาการจ้างอ่านมาตรด้วยเครื่องมือ
อ่านมาตร (TOR) ระบุการปรับและอัตรา
ค่าปรับ กรณีที่ กปภ.ตรวจพบ และพิสูจน์
ได้ว่าตัวเลขในใบแจ้งค่าน้ าใน Text File 
ไม่ถูกต้องกับความเป็นจริง ตามระเบียบ
ของ กปภ. ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบใช้
เงินในจ านวนท่ีเรียกเก็บขาดไปให้ กปภ.
ทันที พร้อมกับค่าปรับ 100 บาท ต่อใบ
แจ้งค่าน้ า 1 ฉบับ 

- ท าความเข้าใจกับผู้รับจ้าง อ่าน
มาตร  เกี่ยวกับข้อตกลง 
หลักเกณฑ์ เง่ือนไขต่างๆ ใน
การปฏิบัติงาน 

- ก าชับให้มีการตั้งคณะกรรมการ
สุ่มตรวจอ่านมาตร และท าการ
สุ่มอ่านมาตรตามคู่มือท่ีก าหนด 

- หากเกิดพบความผิดพลาดจาก
การอ่านมาตรก าชับผู้ที่มีหน้าที่
รับผิดชอบให้ด าเนินการปรับ
ตามสัญญา  

- ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้น้ าสอบ
ทานจ านวนหน่วยน้ าควบคู่ไป
ด้วย 

 

6. ผู้รับจ้างส่งข้อมูลการอ่าน
มาตรให้ประปาล่าช้า 

- สัญญาการจ้างอ่านมาตรด้วยเครื่องมือ
อ่านมาตร (TOR) ระบุให้ผู้รับจ้าง 

- ต้องอ่านมาตรตั้งแต่วันท่ี 1 และให้แล้ว
เสร็จทุกราย ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 

- การปรับและอัตราค่าปรับ กรณีที่ผู้รับจ้าง
อ่านมาตร/แจ้งหนี้ไม่ได้ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด ผู้รับจ้างต้องช าระค่าปรับให้ 
กปภ.เป็นรายวัน ในอัตราวันละ 100 บาท

- ท าความเข้าใจกับผู้รับจ้าง อ่าน
มาตร เกี่ยวกับข้อตกลง 
หลักเกณฑ์ เง่ือนไขต่างๆ ใน
การปฏิบัติงาน 

- ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบ
การอ่านมาตรว่าตรงตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดทุกเดือน 

- หากตรวจพบความล่าช้าในการอ่าน
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จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
ต่อใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา 1 ฉบับ มาตรก าชับผู้ที่มีหน้าท่ีรับผิดชอบ

ด าเนินการปรับตามสัญญา  
7. ผู้รับจ้างไม่ตรวจสอบสาเหตุ
ของหน่วยน้ าท่ีไม่เคลื่อนไหว
อย่างแท้จริงก่อนพิมพ์ใบแจ้งค่า
น้ า 

- ก าชับให้ผู้อ่านมาตรตรวจสอบ มาตรที่ไม่
เคลื่อนไหวและแจ้งสาเหตุที่มาตรไม่
เคลื่อนไหว 

- ตั้งคณะท างานตรวจสอบหน่วย
น้ าของผู้ใช้น้ าท่ีใช้น้ า 0 ลบ.ม./
เดือน เพื่อแก้ไขให้แล้วเสร็จ
ภายในเดือน 

 

8. กปภ.สาขา ไม่ทราบผลและ
รายละเอียดในการอ่านมาตรแต่
ละวัน  

- ผู้รับจ้างต้องส่งรายงานการอ่านมาตร
ประจ าวันตาม TOR ก าหนด 

- งานจัดเก็บรายได้ต้องมีการ
ตรวจสอบรายงาน ประจ าวัน 
ประจ าเดือน อย่างเคร่งครัด 

 

9. การค านวณหน่วยน้ า มาตร
ใหญ่ มาตรย่อยไม่ถูกต้อง /  
ไม่น าหน่วยน้ ามาตรย่อยไปหัก
ออกจากมาตรใหญ่  

- งานจัดเก็บรายได ้ก าหนดตั้งรหัสมาตร
ใหญ่-มาตรย่อย และมีการตรวจสอบเป็น
บางครั้ง 

- ตรวจสอบและค านวณการคิดเงินมาตร
ใหญ่ มาตรย่อย 

- ตรวจสอบเส้นท่อท่ีจ่ายน้ าในบริเวณที่
ติดตั้งมาตรใหญ ่

- งานบริการก าหนดแจ้งเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทุกครั้งท่ีเกิดมาตร
ย่อย-มาตรใหญ่  

- ควรมีการตรวจสอบอย่างข้อมูล
อย่างสม่ าเสมอ 

- การส่งข้อมูลเข้าระบบ  Billing 
ต้องแจ้งรหัส มาตรใหญ่-มาตร
ย่อยให้ชัดเจน 

 

10. มีมาตรวัดน้ าท่ีเฉลี่ยเก็บเงิน
จ านวนมาก และหน่วยน้ าท่ี
เฉลี่ยไม่ถูกต้อง 

- ตรวจสอบการค านวณเงินค่าน้ าของมาตร
วัดน้ าท่ีเฉลี่ยเก็บ พร้อมท้ังตรวจสอบหา
สาเหตุที่ต้องเก็บในอัตราค่าเฉลี่ย 

- ทบทวนโปรแกรมการคิดอัตรา
การใช้น้ าแบบเฉลี่ย  ให้ถูกต้อง
ตามระเบียบทุกครั้ง 

 

11. ผู้ใช้น้ าไม่ได้รับใบแจ้งค่าน้ า  
- ไม่มีกล่องรับใบแจ้งค่าน้ า 
- ส่งใบแจ้งค่าน้ าผิดบ้าน 
 

- ติดตั้งกล่องรับใบแจ้งค่าน้ าทุกหลังท่ี
ด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าแล้วเสร็จ 

- ให้ผู้รับจ้างอ่านมาตรรายงานบ้านท่ีไม่มี
กล่องรับใบแจ้งค่าน้ าและด าเนินการติดตั้ง 

- ก าชับผู้อ่านมาตรให้ดูบ้านเลขท่ีถูกต้อง
ตรงกันแล้วจึงส่งใบแจ้งค่าน้ า 

- มีการสุ่มตรวจสอบ การติดตั้ง
กล่องรับใบแจ้งค่าน้ าประปา 

- สอบถามผู้ใช้น้ าถึงการรับ-ส่งใบ
แจ้งค่าน้ าจากผู้รับจ้าง 

- ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้น้ ารับ
กล่องใบแจ้งค่าน้ าได้ฟรี เมื่อ
ช ารุด สูญหาย 

 

12. การให้สิทธิ์ส่วนลดค่าน้ าไม่
ถูกต้อง 

- ซักซ้อมท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการให้สิทธ์ิส่วนลด 

- ต้องมีการทบทวนตรวจสอบ
สิทธ์ิส่วนลดและรายการการให้
สิทธ์ิส่วนลดอย่างสม่ าเสมอ 

 

 

13. บุคลากร ไม่เพียงพอในการ
สุ่มตรวจสอบการอ่านมาตร การ
จัดประเภทผู้ใช้น้ าตามระเบียบ 
แนวทา งปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 

- จัดให้พนักงานในสายงานต่างๆ ช่วยใน
การสุ่มตรวจสอบมาตร  

- ควรน าระบบเทคโนโลยีการ
สื่อสาร ท่ีทันสมัยมาช่วยในการ
สุ่มตรวจสอบมาตร เช่น  ระบบ 
GPS การถ่ายรูปเพื่อยืนยัน
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จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
(เนื่องจากผู้ใช้น้ ามีจ านวนมาก
ขึ้น)  และอัตราก าลังจะจัดสรร
เฉพาะในต าแหน่งหลักเท่านั้น 

ข้อมูล  
- เร่งประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้น้ า

ตรวจสอบข้อมูลการใช้น้ าทุก
ครั้งท่ีรับใบแจ้งค่าน้ า หากมีข้อ
ผิดปกติให้แจ้ง กปภ.สาขาเพื่อ
ตรวจสอบ 
 

14. การประเมินผลงานจ้างอ่าน
มาตรไม่ถูกต้อง 
- ผู้ประเมินไม่เที่ยงตรง 
- แบบประเมินไม่ครอบคลุม 
- แบบประเมินไม่สะท้อนให้เห็น
ความเป็นจริง  

- ปรับทัศนคติให้ผู้ประเมินผล 
- แก้ไขแบบประเมินให้ครอบคลุมและ

สะท้อนปัญหาได้ 

- พิจารณาแก้ไขแบบประเมินงาน
จ้างอ่านมาตร 

- ให้ผู้ใช้น้ ามีส่วนร่วมในการ
ประเมินผล 

- จัดท าค าอธิบายเกณฑ์การ
ประเมินและวิธีประเมินให้เป็น
มาตรฐานเดียวทุก กปภ.สาขา 
 

 

15. การจัดประเภทผู้ใช้น้ า ไม่
ถูกต้อง 

- ผู้อ่านมาตร ไม่ได้ตรวจสอบจัดประเภท
ผู้ใช้น้ าก่อนการอ่านมาตรครั้งแรก และ 
เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงไม่มีการแจ้งเปลี่ยน
ประเภท 

- ต้องเคร่งครัดก าหนดใน TOR 
อ่านมาตรให้ชัดเจน 

 

16.  ความไม่เข้าใจในประเภท
ผู้ใช้น้ าของ ผู้อ่านมาตร /
กรรมการตรวจสอบ การจัด
ประเภทผู้ใช้น้ า 

- อบรมท าความเข้าใจในเรื่องประเภทผู้ใช้
น้ าให้ ผู้อ่านมาตรและกรรมการให้เข้าใจ 
ตรงกัน  

- ควรมีคู่มือการจัดประเภทผู้ใช้
น้ าท่ีอธิบายอย่างละเอียดจาก 
กปภ. 

 

การรับช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ประปา 
1. การรับช าระเงินไม่ผ่านระบบ 
Billing/CIS ไม่ดึงข้อมูลรับช าระ
ผ่านช่องทางอื่นๆ  ( Internet) 
ทุกวัน 

- ก าหนดให้มีการดึงข้อมูลผ่านระบบ  
Billing/CIS ทุกวัน 

 

- หัวหน้างาน ต้องตรวจสอบ
รายงานการรับช าระทุกช่องทาง
ทุกวัน 

- ปรับปรุงระบบ  Billing / CIS 
ให้มีการตัดลูกหนี้โดยระบบ
อัตโนมัติ 
 

 

2. การน าส่งเงินฝากเข้าบัญชี
ธนาคารไม่ครบถ้วน/ การตรวจ
นับเงินสดฝากตู้นิรภัยไม่
ครบถ้วน ถูกต้อง 

- มีการตรวจสอบกระทบยอด เงินรับช าระ
ในวัน 

- มีกรรมการตรวจนับเงินสดฝากตู้นิรภัย 

- หัวหน้างาน ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเงินรายได้ กระทบ
ยอดเงินกับ D23  เงินน าฝาก
ธนาคาร ตรวจสอบเงินรายได้
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คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
ค้างโอน 
 

การบันทึกรายได้และการตัดรับช าระหนี้ กรณีรับช าระค่าน้ าผ่านตัวแทนรับช าระ 
1.การตัดรับช าระล่าช้า (ไม่
สามารถใช้งาน Internet ได้) 

- แจ้ง กปภ.สาขา เพื่อชะลอการแจ้งหนี้ซ้ า
หรือตัดมาตร 
 

  

การบันทึกรายได้รับช าระค่าน้ าผ่านธนาคารรวมศูนย์ 
1.กรณีบันทึกเลขท่ีบัญชีใน

ระบบ Billing/CIS ไม่ถูกต้องท า

ให้ข้อมูลถูกส่งไปตัดบัญชีผู้ใช้น้ า

ผิดราย 

 

- ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนบันทึก
เปลี่ยนประวัติผู้ใช้น้ าเข้าระบบ 
Billing/CIS 

- เพิ่มความระมัดระวังการบันทึก
ข้อมูล 

 

 

2. ธนาคารส่งแฟ้มข้อมูลไม่ตรง

กับจ านวนเงินที่ส่งให้ กปภ. 

 

- ตรวจสอบแฟ้มข้อมูลที่ได้รับจากธนาคาร - แจ้งธนาคารให้ตรวจสอบก่อน
การส่งแฟ้มข้อมูลให้ กปภ. 

 

การบันทึกรายได้รับช าระค่าน้ า ส านักงานใหญ่จัดเก็บ 
1.ใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา       
กปภ.สาขา  (Billing) จัดส่งให้
กองการเงิน มียอดหนี้คงค้างใน
ระบบไม่ตรงกัน ท าให้รับช าระ
เงินค่าน้ าจากผู้ใช้น้ าไม่ถูกต้อง 
  

- กปภ.สาขาตรวจสอบก่อนแจ้งหนี้ให้  กอง
การเงิน ส านักงานใหญ่ 

- ท าหนังสือแจ้ง กปภ.เขต และ กปภ.สาขา 
ให้บริหารสัญญาตัวแทนอ่านมาตร 

 

- กปภ.สาขา ท าความเข้าใจผู้
รับจ้าง อ่านมาตร เกี่ยวกับ
ข้อตกลง หลักเกณฑ์ เง่ือนไข
ต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 

 

2. ใบแจ้งหนี้ไม่ชัดเจนท าให้
บันทึกข้อมูลการตั้งหนี้ผิดพลาด
และท าให้ไม่สามารถรับช าระ
เงินได้อย่างครบถ้วนถูกต้อง 
 
 

- ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ในระบบ Billing ให้
ถูกต้อง ก่อนบันทึกใบแจ้งหนี้ในระบบ
เร่งรัดจัดเก็บ (HQPWA) 

 

- แจ้งให้ผู้ใช้น้ าให้น าใบแจ้งหนี้ตัว
จริง หรือกรณีเป็นส าเนาใบแจ้ง
หนี้ต้องชัดเจน 

 

3.ผู้ใช้น้ าอาจน าเงินสดมาไม่
ครบถ้วน เช็คยังไม่ได้เซ็นช่ือผู้
สั่งจ่าย  เช็คลงวันท่ีล่วงหน้า  
รายละเอียดเช็คจ านวนเงินกับ
ตัวอักษรไม่ตรงกัน หรือโอนเงิน
เข้าบัญชีมาไม่ครบถ้วน  มีการ

- เงินสด ตรวจสอบจ านวนเงินกับในใบแจ้ง
หนี้ ด าเนินการปัดขึ้นกรณีเศษสตางค์
มากกว่าก่ึงหนึ่งของเศษ 25 สตางค์ และ
ปัดลงในกรณีที่เศษสตางค์มีจ านวนน้อย
กว่ากึ่งหนึ่งของเศษ 25 สตางค ์ 

- เช็ค ให้ตรวจสอบ จ านวนเงิน ช่ือสั่งจ่าย 

- แจ้งผู้ใช้น้ าให้สอบทานจ านวน
เงินท่ีต้องจ่ายช าระให้ถูกต้อง
ตรวจตามใบแจ้งหนี ้

- แจ้งผู้ใช้น้ าทราบถึงข้อผิดพลาด 
และด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
โดยเร็ว 
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คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
หักค่าธรรมเนียมธนาคาร 
 

“การประปาส่วนภูมิภาค” และต้องไม่
เป็นเป็นเช็คลงวันที่ล่วงหน้า ผู้มีอ านาจลง
นาม ตราประทับ ครบถ้วน  กรณีเป็นเช็ค
เขียนด้วยลายมือ ต้องตรวจสอบตัวเลข 
กับตัวอักษรของจ านวนเงิน ต้องถูกต้องตรงกัน 

- เงินโอน เมื่อผู้ใช้น้ าแฟกซ์รายละเอียดการ
โอนเงิน ให้ตรวจสอบจ านวนเงินในบัญชี 
ธ นาคาร กรุงไทย  ผ่านเว็บไซต์  
www.ktb.co.th/ktb/th/index.aspx 

การบันทึกรายได้รับช าระค่าน้ าส่วนราชการผ่านระบบ GFMIS 
1. เรียกรายงานรับช าระผ่าน
ระบบ GFMIS จากเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง มาบันทึกใน 
Microsoft Excel 

- หน่วยงานราชการที่โอนเงิน
เกิน 2,000,000.- บาท ต้อง
โอนผ่านระบบ Bath Net  
ซึ่ง ต้องเรียกข้อมูล ในวัน
ถัดไป โดยตรวจสอบจาก 
Statement  ท าให้ข้อมูล
ตกหล่น และไม่ได้ส่งให ้
กปภ.สาขาตัดรับช าระ 

 
 
 
 

- ให้เจ้าหน้าที่ ที่บันทึกบัญชีเงินฝาก
ธนาคารจากการรับช าระผ่านระบบ 
GFMIS เข้าระบบ SAP เรียก Bank 
Statement อีกชุดเพื่อตรวจสอบยืนยัน
ยอดระหว่างกัน 

 
 
 
 

- ตรวจสอบเงินเข้าบัญชี กปภ. 
ให้ครบถ้วน ในกรณีที่เป็น Bath 
Net และเรียกรายละเอียดใน
เว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง
ย้อนหลัง 

 
 
 
 
การโอนเงินผ่าน
ระบบ Bath Net 
ไม่สามารถเรียก
ข้อมูลในวันโอน
ได้ 

2. กระทบยอดจ านวนเงิน
ระหว่างรายงานรับช าระผ่าน
ระบบ GFMIS กับจ านวนเงินที่
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

- จากการเปรียบเทียบเงินที่
ส่วนราชการจ่ายช าระหลัง
หักค่าธรรมเนียม กับเงินท่ี
เข้าบัญชี กปภ. พบว่า 
บางครั้งไม่ตรงกัน เนื่องจาก
มีการหัก ณ ท่ีจ่าย และบาง
หน่วยงานโอนเงินโดยรหัส 
BSD14 ซึ่งไม่มี
ค่าธรรมเนียมธนาคาร 

 
 
 
 
- เปรียบเทียบจ านวนเงินรับสุทธิ (หัก

ค่าธรรมเนียมธนาคาร กับภาษี หัก ณ ท่ี
จ่าย) ระหว่าง Bank Statement กับ
รายงานรับช าระผ่านระบบ GFMIS ต้อง
เท่ากับ  0 เสมอ 

 
 
 
 

- 

 

http://www.ktb.co.th/ktb/th/index.aspx
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คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
3.บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร
จากการรับช าระผ่านระบบ 
GFMIS เข้าระบบ SAP 

- บางรายการหน่วยราชการ
โอน Bath Net ค่าธรรมเนียม
ธนาคาร 100 บาท และบาง
รายการ 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม แต่การ
ท า Text File ต้อง Copy 
จากไฟล์เก่าซึ่งส่วนใหญ่
ค่าธรรมเนียม 12 บาท ท าให้
เกิดความผิดพลาดในการ
บันทึก    

 
 
 
- ตรวจสอบกับ Bank statement ก่อน

บันทึก SAP เพื่อดูรหัสของธนาคาร เช่น 
BSD14 จะไม่มีค่าธรรมเนียมธนาคาร 

 
 
 

- 

 

4.ตรวจสอบรายการรับช าระว่า
เป็นค่าน้ าประปาของ กปภ.
สาขาใด จากฐานข้อมูลรับช าระ
ย้อนหลัง กองการเงิน/
ฐานข้อมูล ผู้ใช้น้ าทั่วประเทศ/
เว็บไซต์ตรวจสอบหนี้ GFMIS/
เว็บไซต์ตรวจสอบข้อมูลหน่วย
ราชการที่ค้างจ่ายกับ กปภ. 

   

- ส่วนราชการระบุรายละเอียด

ในช่องอ้างอิง หรือ ในช่อง

แจ้งหนี้ ไม่ครบถ้วน เช่น ระบุ

เพียงใบแจ้งหนี้เดียว  กปภ.

สาขาเดียว ที่ มท.ของกปภ.

สาขาเดียว ซึ่งภายหลัง

ตรวจสอบพบว่า เบิกจ่าย

ให้กับ กปภ.สาขาหลายแห่ง 

- กรณีที่ได้รับข้อมูลจากส่วนราชการ ท้ังใน

ช่องอ้างอิง หรือในช่องแจ้งหนี้ ต้อง

ตรวจสอบให้ถูกต้อง ก่อนจัดส่งให ้กปภ.

สาขาตัดรับช าระ เพื่อลดความผิดพลาด 

  

- ส่วนราชการระบุ 

ประจ าเดือน ท่ีเบิกจ่ายค่า

น้ า ไม่ตรงกับประจ าเดือน

ในใบแจ้งหนี้ของ กปภ.

- ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีได้รับกับค่า

น้ าประปาในฐานข้อมูล 
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คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
สาขา ซึ่งจะพบปัญหากับ

ผู้ใช้น้ าท่ีมีจ านวนค่าน้ า

เท่ากันทุกเดือน  ท าให้กอง

การเงินส่งข้อมูลผิดเดือน 

และ กปภ.สาขาตัดรับช าระ

ผิดเดือนด้วย 

- ส่วนราชการหลายแห่งยังไม่

ระบุรายละเอียดในช่อง

อ้างอิง ซึ่งติดข้อจ ากัดของ

ระบบ GFMIS ที่ใช้ หรือ

ยังให้ข้อมูลในช่องอ้างอิงไม่

ครบถ้วน 

- ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีได้รับกับค่า

น้ าประปาในฐานข้อมูล 

  

5.การบันทึกรับช าระ ระบบ 
Billing และระบบ CIS 

   

- กปภ.สาขา แจ้งว่าไม่ได้รับ
รายงานรับช าระที่ส่วนกลาง
ที่จัดส่งให้ทาง e-mail 
 

- กองการเงินได้อัพโหลดไฟล์รับช าระ
ประจ าวันและประจ าเดือนใน 
http://fi.pwa.co.th/ 

- กปภ.สาขา สามารถดูไฟล์รับ
ช าระได้ที่ 
http://fi.pwa.co.th/ 

 

- การตรวจสอบข้อมูลการรับ
ช าระว่าเป็นของ กปภ.สาขา
นัน้ ต้องใช้เวลาในการ
ตรวจสอบติดต่อสื่อสารใน
การด าเนินงานขั้นตอนของ
ระบบ CIS  ในการผูกหน่วย
เบิกจ่าย ผูกรหัสต้นสังกัด  
การก าหนดทะเบียนผู้ใช้น้ าให้
ช าระที่ส่วนกลางและท าใบ
แจ้งหนี้รวมก่อน  ส่วนกลาง
จึงจะเห็นข้อมูล ค่าน้ าประปา
ค้างช าระ เพื่อมาตัดรับช าระ
ได้  ซึ่งใช้เวลาในการ
ติดต่อสื่อสารประสานนาน 

 - ปรับเปลี่ยนให้ประปาสาขาเป็น
ผู้ตัดช าระลูกหนี้ เพื่อตัดช าระได้
ถูกต้องตามใบแจ้งหนี้ และได้
ประสานงานกับหน่วยงานท่ีจ่าย
โดยตรงเพื่อความสะดวกและไม่
ต้องแจ้งข้อมูลมายังส่วนกลาง
เพื่อตัดช าระแทน ท าให้ลด
ขั้นตอนประสานงานลงและ
พิมพ์ใบเสร็จรับเงินได้รวดเร็ว
ขึ้น 

 

- ระบบ CIS ขัดข้องใน
บางครั้ง 

 - ในกรณีระบบ CIS ขัดข้อง 
จะแจ้งกองพัฒนาระบบงาน
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จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
สารสนเทศ และรอเวลาให้
ระบบท างานได ้

6. การบันทึกบัญชีค่าน้ ารับ
แทน-ลูกหนี้ราชการ ให้กับ 
กปภ. สาขา ส าหรับรายการรับ
ช าระที่แจ้ง กปภ. สาขาตัดรับ
ช าระในระบบ Billing และ
รายการตัดรับช าระลูกหนี้ใน
ระบบ CIS แล้ว 

   

- ระบบ SAP  ขัดข้องใน
บางครั้ง 

 - ในกรณีระบบ CIS ขัดข้อง 
จะแจ้งกองพัฒนาระบบงาน
สารสนเทศ และรอเวลาให้
ระบบท างานได้ 

 

- การบันทึกข้อมูลในระบบ 
SAP อาจจะมีการบันทึก
ข้อมูล BA ไม่ถูกต้อง หรือ
กรณีเป็นค่าติดตั้งและวาง
ท่อ บางครั้งบันทึกผิดเป็น
บัญชีค่าน้ ารับแทน 

 - ในการบันทึก BA หรือบัญชีค่า
ติดตั้งไม่ถูกต้อง ต้องมีการ
ตรวจสอบก่อนท่ีจะมีการบันทึกลง
ระบบ SAP  
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2.3 กระบวนการท างานย่อยที่ 3 การจัดเก็บรายได้อื่นๆ 

2.3.1 ขอบเขตกระบวนการท างานย่อยที่ 3 การจัดเก็บรายได้อื่นๆ 

 

การจัดเก็บรายได้อื่นๆ  เป็นรายได้เกิดขึ้นจากกิจกรรมอื่นๆ  ที่มิใช่รายได้ค่าติดตั้งวางท่อประปา หรือรายได้ค่า

น้ าประปาท่ีเป็นรายได้หลักของ กปภ . เช่น รายได้ค่าน้ าท่อธาร รายได้จากการขายแบบ รายได้ค่าคลอรีนล้างท่อ รายได้ค่า

ทดสอบท่อ รายได้ค่าน้ าสูญเสีย รายได้ค่าปรับฯ และรายได้ค่าธรรมเนียมต่างๆ เป็นต้น รายได้อื่นๆ  แบ่งเป็น 2 ประเภทใหญ่ 

ดังนี ้

1. รายได้เกิดจากผู้ใช้น้ าท่ีขึ้นทะเบียนเป็นผู้ใช้น้ า กปภ. จะถูกจัดเก็บรายได้ในระบบ Billing   

2. รายได้ที่ไม่ได้เกิดจาก ผู้ใช้น้ าการจัดเก็บรายได้จะถูกจัดเก็บในระบบรับ-จ่าย  

 

ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นรายได้อื่นๆ  แบบใด จะมีแนวทางปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน  จะแตกต่างกันแค่การบันทึกเงิน

รายได้ ในระบบเท่านั้น 
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2.3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการย่อยที่ 3  การจัดเก็บรายได้อื่นๆ 

ตารางที่ 2-11 กระบวนการจัดเก็บรายได้อื่นๆ (รายได้ทุกประเภทที่ไม่ใช่ค่าติดตั้ง/ค่าน้ าประปา) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

เมื่อเกิดรายได้ 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 สายงานที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ด าเนินการค านวณรายได้ที่เกิดขึ้น ตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น ค่าน้ าท่อธาร 
(งานผลิต) ค่าทดสอบท่อ,ค่าน้ าสูญเสีย
(งานบริการ) และแจ้งค่าใช้จ่ายให้
ผู้รับบริการทราบและช าระค่าบริการ
พร้อมส่งส าเนาให้งานอ านวยการทราบ
เพื่อรอรับช าระเงิน 
 

สายงานที่เกิดรายได ้
งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 
 

 
1 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 งานอ านวยการตรวจสอบ 
เอกสาร ความถูกต้อง เพื่อรอรับช าระเงิน
จากผู้รับบริการ 

 
งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 
 

 

 

 
 วันที่รับช าระ 

ขั้นตอนที่ 3 เมื่อผู้รับบริการน าเงินพร้อม
เอกสารมาช าระเงิน งานอ านวยการ
ก าหนดกลุ่มประเภทรายรับ  

งานอ านวยการ 
กปภ.สาขา 

 

 

 

 

15 นาที 

 
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบว่ารายรับที่จะ
เกิดขึ้นนั้นเป็นรายรับจากผู้ใช้น้ าหรือไม่  
 
กรณี (ใช)่ ให้รับเงิน รายได้อื่น ในระบบ 
Billing  โดยเลือกประเภทรายรับตามที่ได้
ก าหนดไว้ตั้งแต่ ขั้นตอนที่ 1 
 
กรณี (ไม่ใช)่ ให้รับเงิน รายได้อื่น ในระบบ
รับ-จ่าย  โดยเลือกประเภทรายรับตามที่
ได้ก าหนดไว้ตั้งแต่ ขั้นตอนที่ 1 
 

งานจัดเก็บรายได ้
/งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 
 

 

 

 

 

3 นาที 

ขั้นตอนที่ 5 เมื่อผู้ใช้น้ าช าระเงิน รายได้อื่น 
ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี จาก
ระบบ Billing/CIS (ตามขั้นตอน 4) น า
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ให้ผู้ใช้น้ า 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษ ีเก็บ
เข้าแฟ้มภาษีขาย 

งานจัดเก็บรายได ้
/งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 

 
 

ผู้รับบริการ
รับใบแจ้งหนี้ 

ตรวจสอบเป็นผู้ใช้น้ าหรือไม่
และก าหนดกลุ่มประเภทของ

รายการรับเงิน 

รับเงิน และพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับ
ภาษี จากระบบ Billing 

ผู้ใช้น้ า 

ใช่ 

   ไม่ใช่ 

เก็บเข้าแฟ้มภาษีขาย
ระบบ Billing/CIS 

รับเงิน และพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับ
ภาษี จากระบบ รับ-จ่าย 

ใบเสร็จรับเงิน/ 
ใบก ากับภาษี 

ผู้รับบริการ 

สายงานแจ้งรายได้ที่

เกิดขึ้น 

งานอ านวยการตรวจสอบ
รอรับเงินจากผู้รับบริการ 
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ทุกสิ้นวัน   

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อสิ้นวัน ปิดงานสิ้นวัน (ตาม
ขั้นตอนของระบบ Billing/CIS) น าส่งเงิน
รายได้อื่นๆ ให้ผู้รับผิดชอบ เพื่อโอนรายได้
เข้า กปภ. 
 

งานจัดเก็บรายได ้
/งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 
 

 

2.3.3   จุดอ่อน / ความเสี่ยง / ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการปรับปรุง  

ตารางที่ 2-12 จุดอ่อน / ความเสี่ยง / ปัญหาอุปสรรค แนวทางการปรับปรุงกระบวนการจัดเก็บรายได้อื่นๆ  

จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
กระบวนการท างานย่อยการจัดเก็บรายได้อื่นๆ   
1 .สายงานที่เกิดรายได้ 
ค านวณรายได้ผิดพลาด 

- มีการตรวจสอบ การค านวณ - หัวหน้างานต้องมีการ
ตรวจสอบการค านวณตาม
ระเบียบ 

 

2. สายงานไม่รายงานการเกิด
รายได้ 

- มีการติดตามจากหัวหน้างาน โดยการ
สุ่มตรวจสอบ 

- ต้องมีการรายงานการเกิด
รายได้อื่นๆ ทุกสิ้นเดือน 

 

3. ใบเสร็จรับเงินท่ีไม่ได้พิมพ์
ออกจากระบบ  Billing และ
ระบบรับ-จ่าย 

- ตรวจสอบ รายได้อื่นๆ ท่ีเกิดโดย
หัวหน้างาน  

- มีทะเบียนบันทึกรายได้ที่
เกิดขึ้นในสายงาน เพื่อ
ตรวจสอบกับรายได้ที่เกิด
ระหว่างเดือน 

 

4 .ใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิก
เนื่องจากการช ารุด พิมพ์ผิด 
ไม่ได้รับการอนุมัติยกเลิกจาก
ผู้จัดการประปา 

- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ท่ียกเลิก 
และน าขออนุมัติยกเลิก 

- จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
ด้วยระบบ เพื่อเปรียบเทียบกับ
ทะเบียนคุมใบเสร็จ รับเงิน ที่
พนักงานจัดท า  

 

5. การจัดเก็บรายได้อื่นๆ ไม่
ครบถ้วน เนื่องจากสายงานที่
เกิดรายได้ไม่มีการแจ้งงาน
อ านวยการว่ามีรายได้เกิดขึ้น 
เป็นจ านวนเงินเท่าไร 

- ให้สายงานแจ้ง หากมีรายการที่เกิด
รายได้อื่นๆ เกิดขึ้นก่อนล่วงหน้า 

- เพื่อให้งานอ านวยการ จัดเก็บรายได้
ได้ถูกต้องครบถ้วน 

- มีการตรวจสอบความถูกต้อง ของ
รายได้ที่เกิดขึ้นและจ านวนเงินของ
รายได้โดยหัวหน้างานอ านวยการแต่
ละสายงานที่เกิดรายได้ 

- ให้สายงานบันทึกรายได้อื่นๆ
ที่เกิดขึ้นในระบบ และสาย
งานอ านวยการ  ตรวจสอบ
ติดตามการรับช าระตาม
รายการที่เกิดขึ้นเป็นประจ า 

 

6. กรณีที่เป็นค่าน้ าท่อธาร 
จัดเก็บค่าน้ าไม่ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน 

- พนักงานส่วนจ่ายน้ าท่อธารท าบันทึก
แจ้งต่อผู้รับช าระเงิน 

- พนักงานการเงินต้อง
ตรวจสอบ หน่วยน้ าท่อธาร
และก าหนดให้มีค านว ณเงิน

 

น าส่งเงินรายได้อื่นๆ 

ส่งให้ผู้รับผิดชอบ 

เพื่อโอนเป็นรายได้ 

กปภ. 

ปิดงาน ณ สิ นวัน 
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ค่าน้ าท่อธารโดยระบบ
อัตโนมัติ 

7. พิมพ์ช่ือ/ที่อยู่ของผู้รับจ้าง/
จ านวนวงเงินตามสัญญาไม่
ถูกต้อง 

- พนักงานการเงิน ตรวจสอบช่ือท่ีอยู่ 
ผู้รับจ้าง จ านวนเงินในใบเสร็จรับเงิน
ก่อนจัดพิมพใ์บเสร็จรับเงิน 

- หัวหน้างานต้องตรวจสอบ ช่ือ 
ที่อยู่ ผู้รับจ้าง สัญญา จ านวน
เงินในใบเสร็จรับเงินก่อนส่ง
มอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4  กระบวนการท างานย่อยที่ 4 การติดตามรายได้ค่าน้ าประปา 

 

2.4.1 ขอบเขตกระบวนการท างานย่อยที่ 4 การติดตามรายได้ค่าน้ าประปา 
 

กปภ.ให้บริการน้ าประปาแก่ลูกค้า และด าเนินการอ่านมาตรและออกใบแจ้งค่าบริการน้ าประปาผู้ใช้น้ านั้น คือรายได้

ค่าน้ าประปา ท่ี กปภ.ต้องจัดเก็บรายได้ค่าน้ าให้ได้ทั้งหมด ตามสัญญาการใช้น้ า ระหว่าง  กปภ.กับ ผู้ใช้น้ า และเงื่อนไขการใช้

น้ าแนบท้ายสัญญานั้น   

เมื่อครบระยะเวลาตามใบแจ้งค่าน้ า ให้ผู้ใช้น้ ามาช าระค่าน้ าประปา แต่หากผู้ใช้น้ าไม่มาช าระเงินตามก าหนด  

กระบวนการติดตามรายได้ค่าน้ าจะเกิดขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ กปภ.จัดเก็บรายได้ค่าน้ าประปาให้ได้ครบถ้วน เพื่อน ามา

บริหารงานในกิจการของ กปภ. ต่อไป 

เมื่อครบก าหนดการช าระค่าน้ าท่ี กปภ.ก าหนด ให้ผู้ใช้น้ ามาช าระเงินค่าน้ าแต่ผู้ใช้น้ าไม่มาตามก าหนด  กปภ.จะส่ง

ใบเตือนก่อนการตัดมาตรให้ผู้ใช้น้ ามาช าระเงิน หากผู้ใช้น้ าไม่มาช าระเงินตามก าหนดในใบเตือน กปภ.จะด าเนินการตัดมาตร

ผู้ใช้น้ าท่ีค้างช าระ  และหากผู้ใช้น้ ายังมีความประสงค์จะใช้น้ าประปาของ กปภ.ต่อไป  จะต้องขอประสานมาตรคืน  โดยช าระ

ค่าธรรมเนียม ในการประสานมาตร ตามก าหนด  กรณีที่ผู้ใช้น้ าไม่มาติดต่อขอประสานมาตรวัดน้ าภายใน 6 เดือนนับแต่ตัด

มาตร กปภ.จะยกเลิกสัญญาการใช้น้ ากับผู้ใช้น้ า สิทธ์ิการใช้น้ าประปาของ กปภ.จะหมดไปทันที 

ส่วนค่าน้ าค้างช าระหลังจาก การตัดมาตรวัดน้ าออกมาแล้ว กปภ.จะมีการติดตามเป็นข้ันตอน ซึ่งจะกล่าวถึงใน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อไป 
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2.4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตารางที่ 2-13 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การติดตามรายไดค้่าน้ าประปา 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ทุกวัน  

 
ขั้นตอนที่ 1  พนักงานการเงิน ตรวจสอบ
ผู้ใช้น้ าที่ค้างช าระค่าน้ าในระบบ Billing 
ว่าครบก าหนด วันที่มาช าระเงินหรือยัง 
กรณีที่ 1 ไม่ครบก าหนด 
 ให้จัดเก็บข้อมูลไว้รอผู้ใช้น้ ามาช าระเงิน
ต่อไป 
กรณีที่ 2 ครบก าหนด  
- ออกหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้ใช้น้ ามาช าระ
เงินค่าน้ าภายในวันที่ก าหนดไว้ในใบแจ้ง
ค่าน้ าเตือนว่าจะตัดมาตร 
-ส่งหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้ใช้น้ ารับทราบ  
 
 

งานจัดเก็บรายได ้
/งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 
 

ออกหนังสือแจ้งเตือน
ก่อนครบก าหนดตัด

มาตรให้ผู้ใช้น้ า 

ตรวจสอบค่า
น้ าตามก าหนด 

ไม่ครบก าหนด 

ครบก าหนด Billing 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 7 วันนับแต่
วันที่ออกใบ
แจ้งเตือน 

 
ขั้นตอนที่ 2  เมื่อส่งหนังสือแจ้งเตือนก่อน
ตัดมาตรแล้ว และครบก าหนดวันที่ตัด
มาตร ให้พนักงานการเงิน ตรวจสอบผู้ใช้
น้ าที่ค้างช าระในระบบ Billing   
กรณีที่ 1 ไม่ครบก าหนด หมายถึง ผู้ใช้น้ า 
ไม่มีหนี้ค้างช าระ/มีหนี้ค้างช าระ แต่ไม่
ครบก าหนดตามใบแจ้งเตือนตัดมาตรให้ 
เก็บข้อมูลไว้รอผู้ใช้น้ ามาช าระ  
 
กรณีที่ 2 ครบก าหนด หมายถึง ผู้ใช้น้ ามี
ค่าน้ าค้างช าระและครบก าหนดตามใบแจ้ง
เตือนตัดมาตร (ยังไม่ช าระเงิน) พนักงาน
การเงินต้องออกหนังสือ/ค าสั่ง ตัดมาตร
ผู้ใช้น้ าโดยผ่านหัวหน้างาน และสั่งการให้
ตัดมาตรวัดน้ าผู้ใช้น้ ารายนั้น 
 
 
 

งานจัดเก็บรายได ้
/งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 
 

 

 

 

 

ตัดมาตร จน 

ก่อนครบ 6 

เดือนนับแต่

การตัดมาตร 

 

หนี้ที่ตัดมาตรแล้วไม่เกิน 6 เดือน 
ขั้นตอนที่ 3  เมื่อตัดมาตรวัดน้ าผู้ใช้น้ าค้าง
ช าระแล้ว พนักงานการเงิน กปภ.สาขา 
และผู้เกี่ยวข้องต้องติดตามค่าน้ าค้างช าระ
ค่าน้ าที่ถูกตัดมาตรต่อไป  
- แจ้งหนังสือเตือน 
- ติดตามด้วยตนเอง 
พร้อมทั้งแจ้งเตือนผู้ใช้น้ าก่อนครบก าหนด
6 เดือน ที่จะยกเลิกสัญญาโดย กปภ. 
  

งานจัดเก็บรายได ้
/งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 

 
 

  

 

 

 

 

 

  ทุกเดือน 

เมื่อครบก าหนด 6 เดือนนับแต่วันที่ตัด
มาตรวัดน้ าผู้ใช้น้ า  
ขั้นตอนที่ 4 พนักงานการเงินต้อง
ตรวจสอบค่าน้ าค้างช าระ 
กรณีที่ 1  ไม่พบค่าน้ าค้างช าระ  หมายถึง
ผู้ใช้น้ าได้มาช าระหนี้ค่าน้ าที่ค้างแล้ว  
กรณีที่ 2  พบค่าน้ าค้างช าระ พนักงาน
การเงินต้องด าเนินการ ขออนุมัติยกเลิก
สัญญาการใช้น้ ากับผู้ใช้น้ า เมื่อรับอนุมัติ
จาก ผจก.กปภ.แล้วให้ด าเนินการพร้อมกับ
ส่งหนังสือแจ้งให้ผู้ใช้น้ าว่า กปภ.จะ
ด าเนินการน าเงินประกันการใช้น้ าหักกลบ
กับค่าน้ าค้างช าระ และหากเงินประกัน
การใช้น้ าไม่เพียงพอช าระค่าน้ าค้างช าระ 

งานจัดเก็บรายได ้
/งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 
 

ออกหนังสือแจ้งยกเลิก
สัญญาและแจ้งหักหนี้จาก

เงินประกันการใช้น้ า 

ออกหนังสือแจ้งเตือน

ก่อนยกเลิกสัญญา

โดย กปภ. 

 

ออกหนังสือ/ค าสั่งตัด
มาตรวัดน้ าค้างช าระ 

ตรวจสอบ
ค่าน้ าค้าง

ช าระ 

ครบก้าหนด
ตามใบเตือน 

ไม่ครบก าหนด 

ครบก าหนด 
Billing 

ตัดมาตรผู้ใช้น ้าค้างช้าระ 

ด าเนินการน าเงินประกัน
การใช้น้ ามาหักกลบ 

ค่าน้ าค้างช าระ 

ตรวจสอบ 
ค่าน้ าค้างช าระ 

สิ้นสุด 

ไม่พบ พบ 

 A 

 A 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ใช้น้ าต้องด าเนินการมาช าระส่วนที่เหลือ
ต่อไป มิฉะนั้น กปภ. จะด าเนินการตาม
กฎหมาย 
แต่หากเงินประกันการใช้น้ ามากกว่าค่า
น้ าค้างช าระ ผู้ใช้น้ าสามารถติดต่อขอเงิน
ประกันการใช้น้ าคืนได้ตามก าหนด 
มิฉะนั้น กปภ.จะน าเข้าเป็นรายได้ของ 
กปภ. ต่อไป 

 

เมื่อได้รับ
อนุมัติ 

เมื่อด าเนินการน าเงินประกันมาหักกลบ
กับค่าน้ าค้างช าระ 
ขั้นตอนที่ 5 ออกใบลดหนี้ ตามจ านวนค่า
น้ าประปาค้างช าระ“หักล้างด้วยเงิน
ประกัน”  แต่หากค่าน้ าประปาสูงเกินกว่า 
เงินประกันการใช้น้ าให้ออกใบลดหนี้ 
เท่ากับ เงินประกันการใช้น้ าที่มีอยู่ 
ส่วนเกิน ยังคงเป็นหนี้ค้างช าระที่ต้อง
ติดตามต่อไป 

งานจัดเก็บรายได ้
/งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 
 

 

ทุกเดือน 

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบหนี้ค้างช าระอีกครั้ง 
กรณีที่ 1 ไม่พบค่าน้ าค้างช าระ  หมายถึง
ได้ด าเนินการน าเงินประกันการใช้น้ าช าระ
ค่าน้ าจนแล้วเสร็จ 
กรณีที่ 2 พบค่าน้ าค้างช าระ หมายถึงผู้ใช้
น้ ายังมีค่าน้ าค้างช าระ และเงินประกันการ
ใช้น้ าไม่เพียงพอช าระค่าน้ า 
ให้ด าเนินการ ติดตามหนี้ต่อไป  
 

งานจัดเก็บรายได ้
/งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 
 

 

 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบจ านวนค่าน้ าค้าง
ช าระจ านวนเงินมากกว่า 3,000 บาท
หรือไม่ 
กรณีที่ 1 (ใช)่ ค่าน้ าค้างช าระมากกว่า 
3,000 บาทให้ กปภ.สาขารวบรวม
หลักฐานส่งให้ งานกฎหมาย กปภ.เขต 
ด าเนินการติดตามหนี้หรือด าเนินคดี 
ฟ้องร้องผู้ใช้น้ าต่อไป 
กรณีที่ 2 (ไม่ใช)่ ค่าน้ าค้างช าระต่ ากว่า 
3,000 บาทให้ กปภ.สาขาติดตามหนี้ค้าง
ช าระต่อไป จนกระทั่ง ค่าน้ าค้างช าระ ตัด
มาตรหมดอายุความทางคดีตามกฎหมาย 
(2 ป)ี จึงขออนุมัติตัดหนี้สูญต่อไป 
เมื่อหนี้ตัดมาตรแล้วเกิน 2 ปี 
ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินการตรวจสอบหนี้ค่า
น้ าค้างช าระของผู้ใช้น้ า 

งานจัดเก็บรายได ้
/งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 
 

ตรวจสอบ 
ค่าน้ าค้างช าระ 

ใบลดหนี้ 

ด าเนินการลดหนี้ด้วยเงิน

ประกันการใช้น้ า“หักล้าง
ด้วยเงินประกัน” 

  สิ นสุด 

ไม่พบ 

ส่งเอกสารหลักฐานให้ งาน

กฎหมาย กปภ.เขตด าเนินการ 

พบ 

ค่าน้ าค้าง> 
3,000 บาท 

ไม่ใช่ ใช่ 

ด าเนินการติดตามค่าน้ าค้าง

ช าระต่อไปจนหมดอายุความ 

ไม่พบ
พบ 

พบ 

 สิน้สดุ 

ค่าน้ า 
ค้างช าระ 

B 

B 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน / Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กรณีที่ 1 ไม่พบ หมายถึง ไม่มีค่าน้ าค้าง
ช าระ สิ้นสุดกระบวนการ  
กรณีที่ 2 พบ หมายถึง มีค่าน้ าค้างช าระ
คงเหลือซึ่งติดตามไม่ได้ ด าเนินการสอบหา
ผู้รับผิดทางละเมิดต่อไป 
 

 

เมื่อได้รับ
อนุมัติ 

 

ขั้นตอนที่ 9  การด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพื่อหาผู้รับผิดทางละเมิด 
ในส่วนค่าน้ าค้างช าระ 
กรณีที่ 1 พบ หมายถึงหากผลสอบพบว่า
พนักงานต้องรับผิดชอบชดใช้ ให้ท า
หนังสือ ขอความเห็นชอบจาก 
ผู้บังคับบัญชา และหากเห็นชอบ ให้ลดหนี้
ค่าน้ าประปาค้างช าระ  
โดยเลือกสาเหตุ เป็น “หักล้างโดยตัดหนี้
เป็นสูญ”   
เมื่อพนักงานโอนเงินเข้าบัญชี กปภ. ให้
พิมพ์ใบเสร็จรับเงินออกจากระบบรับ-จ่าย 
กรณีที่ 2 ไม่พบหมายถึง ผลสอบหาผู้รับ
ผิดไม่พบว่าพนักงานต้องรับผิดชดใช้ ให้
ด าเนินการขออนุมัติตัดเป็นหนี้สูญ เมื่อรับ
การอนุมัติ ให้ลดหนี้ค่าน้ าประปาค้างช าระ 
โดยเลือกสาเหตุการลดหนี้เป็น "หักล้าง
โดยตัดหนี้เป็นสูญ”   
 
 

งานจัดเก็บรายได ้
/งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 

การจ าหน่ายหนี้
เป็นสูญ ถือปฏิบัติ

ตามข้อบังคับ 
กปภ.ว่าด้วยการ
จ าหน่ายทรัพย์สิน
สูญหายและหนี้
จากบัญชีเป็นสูญ 

 

เมื่อได้รับ
อนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 10 เมื่อตัดหนี้เป็นสูญ ให้
รายงานตามสายการบังคับบัญชา เป็นอัน
สิ้นสุดกระบวนการ 

งานจัดเก็บรายได ้
/งานอ านวยการ 

กปภ.สาขา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค าอธิบายเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
M35, M36 รายงานลูกหนี้ท่ีสมควรถูกตัดมาตร 

หาผู้รับผิด
ทางละเมิด 

ผู้รับผิดชดใช้  และลดหนี้
โดยเลือก ” “หักล้างโดยตัด

หนี้เป็นสูญ” 

 

พบ ไม่พบ 

การด าเนินการ สอบหาผู้รับ
ผิดทางละเมิด ในส่วนค่า

น้ าค้างช าระ 

 

ด าเนินการขออนุมัติ  
ตัดหนี้เป็นสูญ 

พนกังานการเงินออก
ใบเสร็จรับเงิน ในระบบรับ-จ่าย 
และโอนเงินเข้า กปภ.  

 

เมื่อรับอนุมัติให้ ตัดหนี้เป็นสูญ  
ให้ด าเนินการลดหนี้ค่าน้ าค้าง
ช าระโดย “หักล้างโดยตัดหนี้
เป็นสูญ” 

สิ้นสุด 
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M40  รายงานใบเสร็จ รับเงินคงค้าง ณ สิ้นเดือน 
2.4.3 จุดอ่อน / ความเสี่ยง / ปัญหาอุปสรรค  แนวทางการปรับปรุงกระบวนการติดตามรายได้ค่าน้ า  

ตารางที่ 2-14  จุดอ่อน / ความเสี่ยง / ปัญหาอุปสรรค  แนวทางการปรับปรุงกระบวนการติดตามรายได้ค่าน้ า  

จุดอ่อน / ความเสี่ยง / 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู ่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหต/ุ

ข้อเสนอแนะ 
กระบวนการท างานย่อยการติดตามรายได้ค่าน้ าประปา  
1. ผู้ใช้น้ าไม่ช าระเงินค่าน้ า
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้น้ าจ่ายค่าน้ า
ภายในก าหนด 

- เพิ่มช่องทางการรับช าระค่าน้ าให้
มากขึ้น  เพื่อสะดวกกับผู้ใช้น้ าใน
การจ่ายค่าน้ ามากยิ่งข้ึน 

 

2. หนี้ค่าน้ าประปาค้างเกิน
ก าหนด 

- ตรวจสอบค่าน้ าค้างช าระทุกเดือน และ
เร่งรัดติดตามหนี้ 

- ก าชับให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ
เร่งรัดติดตามหนี้ตามค าสั่ง 
155/2554 อย่างเคร่งครัด 

 

3. ด าเนินการตัดมาตรไม่ทัน
ตามก าหนดเวลา 

- พยายามเร่งรัด การตัดมาตรให้ทันตาม
ก าหนดทุกราย 

- จัดท าแผนการตัดมาตรค้างช าระ
อย่างสม่ าเสมอ 
- ควรหาวิธีการระงับการจ่ายน้ า
ช่ัวคราว/ตัดมาตรให้ง่ายข้ึน 
- หาแนวทางใหม่ทดแทนการตัด
มาตรผู้ใช้น้ า 
 

 

4. พนักงานไม่เพียงพอในการ
เร่งรัดหนี้ค่าน้ าโดยการตัด
มาตรและงดจ่ายน้ า 

- ขอจัดสรรบุคลากรเพื่อเร่งรัดหนี้ค่า
น้ าประปา / จัดสรรพนักงานจากงานอ่ืนๆ
มาช่วย 

- ควรใช้วิธีการจัดจ้าง บุคลากรตัด
มาตรโดยใช้  (Outsource) นิติ
บุคคลในการด าเนินงาน เหมือน
การจ้างอ่านมาตร และด าเนินการ
เช่นเดียวกันทุกสาขา 

 

5. กปภ.สาขา ไม่สามารถ
ปฏิบัติตามวิธีการเร่งรัดหนี้ค่า
น้ าอย่างเคร่งครัด เนื่องจาก
เอกสารการฟ้องคดีสูญหาย
หรือไม่ครบถ้วน 

- มีการเก็บเอกสารหลักฐานที่จ าเป็นอย่าง
เป็นระเบียบและให้ค้นหาง่าย 
- หาหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้มากท่ีสุดเท่าท่ี
จัดหาได้ 

- ควรมีการให้ความรู้เรื่อง เอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องในการติดตาม
หนี ้
- จัดท าสารบรรณ สถานท่ีจัดเก็บ
เอกสารในการขอติดตั้งไว้อย่าง
เป็นพิเศษ เพราะเป็นหลักฐานที่
ส าคัญ หากสูญหายจะก่อให้เกิด
ความเสียหายต่อ กปภ. 

 

6 .กรณีที่ส่งให้ กปภ. เขต
ด าเนินคดี ไม่มีกรอบ
ระยะเวลาในการด าเนินการ
หรือการติดตาม 

- กปภ.สาขาต้องติดตามทวงถามอย่าง
สม่ าเสมอ 

-  ควรมีกรอบระยะเวลาการ
ท างานและการรายงานผลการ
ด าเนินงานให้  กป ภ.สาขาและ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  
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ภาคผนวก 2 

ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ  

และคู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง  
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2.1 กระบวนการท างานย่อยที่ 1 
ระเบียบ / ข้อบังคับ / ค าสั่ง / คู่มือการปฏิบัติงาน เลขที่ ลงวันที ่

ระเบียบการประปาส่วนภูมิภาคว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการขอติดตั้งประปา 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 

 21 ธ.ค. 2558 

ระเบียบการประปาส่วนภูมิภาคว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการขอติดตั้งประปา   
พ.ศ.2557 

 29 ก.ย. 2557 

มาตรการการด าเนินการปรับลดค่างานก่อสร้างของหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือ
ส านักงบประมาณด่วนท่ีสุด ที่ นร 0719.1/ว 34 ลงวันท่ี 26 มกราคม 2558 

 16 ก.พ. 2558 

ข้อบังคับ กปภ.ว่าด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการใช้น้ าประปาและอัตรา
ค่าบริการ พ.ศ.2540 และฉบับท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 28 เม.ย. 2540 

ระเบียบการประปาส่วนภูมิภาคว่าด้วยการติดตั้งวางท่อประปาให้แก่ผู้ใช้น้ า  
พ.ศ. 2540 (ฉบับท่ี 1) 

 15 ก.ย. 2540 

ระเบียบการประปาส่วนภูมิภาคว่าด้วยการติดตั้งวางท่อประปาให้แก่ผู้ใช้น้ า  
พ.ศ. 2545 (ฉบับท่ี 2) 

 1 ต.ค. 2545 

ระเบียบการประปาส่วนภูมิภาคว่าด้วยการติดตั้งวางท่อประปาให้แก่ผู้ใช้น้ า 
พ.ศ. 2546 (ฉบับท่ี 3) 

 20 พ.ย. 2546 

ระเบียบการประปาส่วนภูมิภาคว่าด้วยการติดตั้งวางท่อประปาให้แก่ผู้ใช้น้ า 
พ.ศ. 2556 (ฉบับท่ี 4) 

 4 ต.ค. 2556 

บันทึกกองตรวจสอบ 1 ส านักตรวจสอบภายใน  เรื่อง ต่อท้ายบันทึกท่ี 57113-01/
พ.931 

มท 57001-01/240 1 ส.ค. 2543 

ค าสั่ง กปภ.เรื่อง โครงการผ่อนช าระค่าใช้จ่ายในการติดตั้งประปา ที่ 1735/2557 26 พ.ย. 2557 
บันทึก กองการเงิน งานบริหารหนี้และเร่งรัดจัดเก็บ เรื่องขออนุมัติวิธีปฏิบัติ
เพิ่มเติมเกี่ยวกับการรับเงินค่าติดตั้งรับแทน 

ที่ 55603-1/1127 17 พ.ย. 2550 

บันทึก กองกฎระเบียบข้อบังคับและอุทธรณ์ร้องทุกข์ เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การพิจารณาติดตั้งประปาให้กับประชาชนผู้มีทะเบียนบ้านช่ัวคราว 

ที่ 55622-4 /8863 24 ธ.ค. 2558 

คู่มือปฏิบัติงานโครงการระบบสารสนเทศด้านผู้ใช้น้ าระยะที่ 1   16 มิ.ย. 2557 
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2.2 กระบวนการท างานย่อยที่ 2 
 

ระเบียบ / ข้อบังคับ / ค าสั่ง / คู่มือการปฏิบัติงาน เลขที่ ลงวันที ่
ข้อบังคับ กปภ.ว่าด้วย การก าหนดราคาจ าหน่ายน้ าประปา (ฉบับท่ี 21)  4 มิ.ย. 2558 
ค าสั่ง กปภ.เรื่อง ก าหนดวิธีการอ่านมาตรวัดน้ าผู้ใช้น้ ารายใหม่ 1077/2539 19 พ.ย. 2539 
ค าสั่ง กปภ.เรื่องการขอใช้สิทธิในการลดราคาจ าหน่ายน้ าประปาและการยกเว้นไม่
ต้องเสียเงินค่าน้ าประปา  

583/2529 27 ส.ค. 2529 

ค าสั่ง กปภ.เรื่อง การให้สิทธิลดราคาจ าหน่ายน้ าประปา 352/2551 23 ม.ิย. 2551 
ประกาศ กปภ. เรื่องการก าหนดราคาจ าหน่ายน้ าประปาแบบขายส่ง (Bulk Sale)  28 ต.ค. 2551 
ประกาศ กปภ. เรื่องการก าหนดราคาจ าหน่ายน้ าประปาแบบขายส่ง (Bulk Sale)
เพิ่มเติม 

 27 ธ.ค. 2554 

บันทึก กองกฎระเบียบและอุทธรณร์้องทุกข์ เรื่องการแจ้งเวียนแบบค าร้องขอใช้ราคา
ค่าน้ าประปาแบบขายส่ง (Bulk Sale) 

 20 ส.ค. 2557 

บันทึก ส านักผู้ว่าการ เรื่อง วิธีการปฏิบัติในกรณีมาตรวัดน้ าตาย(ไม่เดิน) มท 5700/3465 28 พ.ย. 2527 
ระเบียบ กปภ. ว่าด้วยการประเภทผู้ใช้น้ าและการเปลี่ยนประเภทผู้ใช้น้ า พ.ศ. 2557  7 พ.ย. 2557 
บันทึก กองลูกค้าสัมพันธ์ ส านักสื่อสารองค์กรและลูกค้าสัมพันธ์ แนวทางค าถาม
ค าตอบ กรณีประกาศใช้ข้อบังคับ กปภ.ว่าด้วยการก าหนดราคาจ าหน่ายน้ าประปา
(ฉบับท่ี 20) และระเบียบ 

มท 55021-2/491 24 ธ.ค. 2557 

บันทึก งานเร่งรัดติดตามหนี้ กองการเงิน เรื่อง แนวทางปฏิบัติการจัดประเภทผู้ใช้น้ า 
การคิดราคาค่าน้ าประปา การระบุรหัสต้นสังกัดของการเคหะแห่งชาติ และอาคารชุด
และแฟลตของการเคหะแห่งชาติที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลอาคารชุด 

มท 55811-1/1654 24 ก.ค. 2558 

บันทึก งานเร่งรัดติดตามหนี้ กองการเงิน เรื่อง แนวทางปฏิบัติงานกรณีชะลอการคิด
ค่าน้ าประปาอาคารชุดและแฟลตของการเคหะแห่งชาติที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล
อาคารชุดด้วยอัตราก้าวหน้า 

มท 55811-1/2590 23 พ.ย. 2558 

ค าสั่ง กปภ.เรื่อง มอบอ านาจให้ปฏิบัติงานแทนผู้ว่าการเกี่ยวกับการผ่อนช าระหนี้ค่า
น้ าประปา กปภ. ว่าด้วยการประเภทผู้ใช้น้ าและการเปลี่ยนประเภทผู้ใช้น้ า พ.ศ.2557 

1486/2557 27 ต.ค. 2557 

ค าสั่ง กปภ.เรื่อง แก้ไขเพิ่มเติมค าสั่งมอบอ านาจให้ปฏิบัติงานแทนผู้ว่าการเกี่ยวกับ
การยกเลิกใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปาและใบเสร็จรับเงินค่าน้ าประปา/ใบก ากับภาษี 

241/2558 23 ก.พ. 2558 

บันทึก การประปาส่วนภูมิภาค เรื่องมาตรการในการป้องกันและการแก้ไขปัญหาการ
อ่านมาตร/แจ้งหนี้ค่าน้ าท่ีเกิดความผิดพลาด (เพิ่มเติม) 

มท 55000/206 30 ธ.ค. 2557 

บันทึกกองการเงิน งานตัวแทนเก็บเงิน เรื่อง ขอให้ กปภ.เขต 1-10 และกปภ.สาขา 
บริหารสัญญาตัวแทนอ่านมาตรในกรณีออกใบแจ้งหนี้ค่าน้ าไม่ถูกต้อง 

มท 55811-1/2799 21 ธ.ค. 2558 

บันทึก ผู้ช่วยผู้ว่าการ(เทคโนโลยีสารสนเทศ) เรื่อง การเห็นชอบการก าหนดแนวทาง
โครงการจ้างอ่านมาตรวัดน้ าและบันทึกข้อมูลการใช้น้ า 

55030/274 30 ก.ย. 2558 

บันทึก กองข้อบังคับและเรื่องราวร้องทุกข์ งานเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ เรื่องการ
แสดงความจ านงเพื่อขอรับสิทธิในการลดราคาจ าหน่ายน้ าประปาของทหารผ่านศึก 

55606-4/218 23 ก.ค. 2552 

คู่มือปฏิบัติงานโครงการระบบสารสนเทศด้านผู้ใช้น้ าระยะที่ 1   16 ม.ิย. 2557 
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คู่มือปฏิบัติงานระบบบัญชีรายได้และลูกหนี้ค่าน้ าผ่านมาตร (Billing)  ก.ค. 2555 
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2.3 กระบวนการท างานย่อยที่ 3 
 

ระเบียบ / ข้อบังคับ / ค าสั่ง / คู่มือการปฏิบัติงาน เลขที่ ลงวันที ่
ประกาศ กปภ.เรื่อง การก าหนดราคาจ าหน่ายน้ าท่อธาร  30 ส.ค. 2554 
บันทึกกองการเงิน งานเร่งรัดติดตามหนี้  เรื่อง บันทึกแนวทางปฏิบัติการรับช าระค่า
น้ าท่อธาร 

55811-1/2321 19 ต.ค. 2558 

ประกาศ กปภ.เรื่อง การขยายระยะเวลาปรับปรุงค่าธรรมเนียมถอด ฝาก และบรรจบ
มาตรวัดน้ า กรณีผู้ใช้น้ าถูกงดจ่ายน้ าประปา 

 21 พ.ย. 2554 

บันทึก การประปาส่วนภูมิภาค เรื่องซักซ้อมวิธีปฏิบัติในการควบคุมการจ าหน่ายน้ า
โดยรถบรรทุก 

มท 57000/3333 25 ก.ย. 2533 

ท้ายบันทึก ส านักงานประปาหนองเรือ เรื่อง หารือการขายน้ าพร้อมรถน าส่ง มท 55202-17/2146 27 พ.ย. 2545 
ค าสั่ง กปภ. เรื่อง การก าหนดค่าบริการข้อมูลการใช้น้ าประปาของผู้ใช้น้ า กปภ. 143/2547 22 เม.ย. 2547 
ค าสั่ง กปภ. เรื่องก าหนดอัตราค่าบริการข้อมูลแผนที่ดิจิตอล 107/2553 1 ก.พ. 2553 
ระเบียบ กปภ. ว่าด้วยการปฏิบัติการคิดเงินทดแทนและค่าน้ าสูญเสีย กรณีลักใช้
น้ าประปา  พ.ศ. 2538 

 5 ก.ย. 2538 

บันทึก ฝ่ายธุรการและพัสดุ เรื่อง การก าหนดราคาค่าขายเอกสารในงานจ้าง 55601/112 17 ส.ค. 2550 
ค าสั่ง กปภ. เรื่อง ก าหนดอัตราค่าการทดสอบตัวอย่างน้ า สารเคมี สารกรองและท่อ
น้ าของ กปภ. 

1394/2557 6 ต.ค. 2557 

 
2.3 กระบวนการท างานย่อยที่ 4 
 

ระเบียบ / ข้อบังคับ / ค าสั่ง / คู่มือการปฏิบัติงาน เลขที่ ลงวันที ่
ค าสั่ง กปภ.เรื่อง การด าเนินการเร่งรัดติดตามหนี้ค่าน้ าประปา 155/2554 4 ก.พ. 2554 
ข้อบังคับ กปภ. ว่าด้วยการจ าหน่ายทรัพย์สินสูญหาย และหนี้จากบัญชีเป็นสูญ พ.ศ. 
2539 (ฉบับท่ี 3) และพ.ศ. 2552 (ฉบับท่ี 2) 

 30 ต.ค. 2552 

บันทึกกองการเงิน งานเร่งรัดติดตามหนี้  เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการแก้ไขปัญหาหนี้ค่า
สาธารณูปโภคค้างช าระของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

55703-1/789 19 เม.ย. 2556 
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ภาคผนวก 3 

รายละเอียดประกอบการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดเก็บรายได้ค่าติดตั้ง  
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เร่ือง  การรับค าร้องขอติดต้ังใหม่ /ขอชั่วคราว กรณี  1 มาตร  และแจ้งค่าใช้จ่ายในการติดต้ังและวางท่อให้ผู้ใช้น้ าทราบ 
1.  ค าอธิบายการท างานแต่ละขั้นตอน 

 
1)   คลิกเข้าระบบ  CIS_VPN 
2)  เข้ารหัสผู้ใช้งานในระบบ CIS 
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3)   คลิกเมนู การติดตั้งใหม่กรณีหนึ่งมาตร จากระบบค าร้องทั่วไป 
      - คลิกปุ่ม เพ่ิมค าร้อง 

 
4)  กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มข้อมูลการขอติดตั้งมาตร  
     -  เลือกแบบการติดตั้ง        - เลือกประเภทผู้ใช้น้ า 

 



80 

คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

5)  ข้อมูลการติดตั้งมาตร 

 

 คลิกเลือก ขนาดมิเตอร์ในการขอติดตั้ง 
***หมายเหตุ*** ในกรณีผู้ใช้น้ าขอมิเตอร์ขนาด 1” , 1 1/2” , 2”, ฯลฯ จะต้องช าระเงินค่ามัดจ า ต้องช าระให้แก่ กปภ.สาขา 
ในวันท่ีขอติดตั้ง โดยระบบจะแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติในช่องเงินมัดจ าค่าติดตั้ง 
                    และพิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ใช้น้ า 
 
6)  รายละเอียดผู้ใช้น้ า  
     - กรอกรายละเอียดผู้ใช้น้ า (ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน) 
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7)  ข้อมูลผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 

 
8)  คลิกเอกสารประกอบ  
     - พร้อมแนบแผนที่บ้านพอสังเขป  
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9.  กรอกเอกสารครบทุกเมนูแล้ว คลิก OK บันทึกข้อมูล 

 
10)  พิมพ์เอกสารขอติดตั้งมาตรวัดน้ า 
     -  ให้ผู้ใช้น้ าเซ็นต์ชื่อในเอกสารการขอติดตั้ง   
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11)  พิมพ์เอกสารแนบแบบค าร้องขอติดตั้งมาตรวัดน้ า 
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12)  เอกสารแนบแบบค าร้องขอติดตั้งมาตรวัดน้ า  
        ***จัดเอกสารทุกแผ่นเข้าชุด*** 

 
13)  ตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้น้ าจากประวัติข้อมูลผู้ใช้น้ า  
     - เพื่อตรวจสอบข้อมูลบ้านเลขท่ีว่าเคยเป็นผู้ใช้น้ าในระบบหรือยัง เนื่องจากบางหลังเคยเป็นผู้ใช้น้ าแล้วถูกตัดมิเตอร์และ
ยังมีหนี้ค่าค้างในระบบ ต้องช าระยอดค่าน้ าท่ีค้างช าระทั้งหมดก่อนท าการขอติดตั้งใหม่ได ้
 

      
     2.  เมื่อพิมพ์เอกสารเพื่อตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง 
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     3.  แจ้งระยะเวลาการด าเนินการและค่าใช้จ่ายเบื้องต้นในการขอติดตั้งประปา พร้อมฉีกใบรับค าขอติดตั้งมาตรวัดน้ าแก่
ผู้ใช้น้ าทุกครั้ง 
     4.  ส่งเอกสารให้งานบริการและควบคุมน้ าสูญเสีย  ด าเนินการส ารวจและประมาณการติดตั้งโดยผ่านระบบ CIS 
เสนอผจก.กปภ.สาขา  พิจารณาการประมาณราคา   
     5.  งานบริการฯ บันทึกข้อมูลการประมาณราคาค่าใช้จ่าย พร้อมพิมพ์เอกสารประมาณการค่าใช้จ่าย เพื่อเสนอส่งใบค า
ร้องและเอกสารแจ้งค่าใช้จ่ายไปท่ีงานอ านวยการ 
     6.  งานอ านวยการ โทรแจ้งให้ผู้ใช้น้ ารับทราบค่าใช้จ่ายในการติดตั้งประปาและเงินประกันการใช้น้ า เพื่อให้ผู้ใช้น้ ามา
ติดต่อช าระเงินภายในก าหนด หรือถ้าไม่สามารถโทรติดต่อกับผู้ใช้น้ าได้  ให้ส่งไปรษณีย์แจ้งผู้ใช้น้ าทันที 
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เร่ือง  สรุปค าร้องประจ าวันเกี่ยวกับขอติดต้ังประปา 
 1. ค าอธิบายการท างานแต่ละขั้นตอน 
      1)  คลิกข้อ 16 ระบบค้นหาข้อมูลและจัดท ารายงาน  
      2)  คลิกข้อ 16.1 รายงานประจ าวัน  - เลือก รายงาน R_020 รายงานสรุปการรับค าร้อง 
 

      3)  คลิกเลือก  ตั้งแต่วันท่ี  ว/ด/ป ท่ีต้องการค้นหารายงาน   ถึงวันท่ี  ว/ด/ป  ที่ต้องการพิมพ์รายงาน 

      4)  คลิกเลือก ประมวลผล  
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5)  ระบบจะแสดงหน้าจอการเรียกรายงานสรุปการรับค าร้อง สั่งพิมพ์เสนอหัวหน้างานอ านวยการ  

 
 
 
 
 

เร่ือง  การรับเงินรายได้ทุกประเภทในระบบ CIS (ค่าติดต้ังและรายได้อื่นๆ) 
1. ค าอธิบายการท างานแต่ละขั้นตอน 
      1) เลือกเมนู 2. ระบบติดตั้งและวางท่อ    - 2.2  คลิก รับช าระส่วนเพ่ิมและค่าใช้จ่ายติดตั้ง 
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  2)  คลิกเลือก สถานะค าร้อง รอช าระเงินส่วนเพิ่ม - คลิกเลือก ค้นหา 

 
 
 
 
    3)  คลิกเลือก รายการที่ต้องการด าเนินการช าระเงินส่วนเพิ่มค่าติดตั้งและวางท่อ และเงินประกันการใช้น้ า 
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4)  คลิกบันทกึการช าระเงิน  ตรวจนับเงินให้ครบตามจ านวนที่ระบุตามประมาณราคา  
     
  5)  บันทึกการพิมพ์รับช าระเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี   เงินส่วนเพิ่มค่าติดตั้งและวางท่อ และเงินประกันการใช้
น้ าให้ลายมือช่ือรับเงินทุกครั้ง  โดยต้นฉบับใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอใช้น้ า  ส่วนส าเนาให้เก็บเข้าแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 
  6)  คลิกเลือก แนบเอกสารเงื่อนไขการใช้น้ า  - คลิกเลือกสัญญาการใช้น้ า   
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  7)  พิมพ์สัญญาการใช้น้ า เสนอ ผจก. กปภ.สาขา ลงนามในสัญญา เพื่อแนบชุดเอกสารให้ผู้ใช้น้ า 

      
8)  พิมพ์เงื่อนไขการใช้น้ าประปาแนบท้ายชุดสัญญาการใช้น้ า 

 
      9)  ให้ประทับตรา  “ จ่ายแล้ว “  ลงบนแบบฟอร์มประมาณราคาค่าติดตั้งและวางท่อ  และส่งไปให้พัสดุด าเนินการต่อไป 
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     10)  เก็บเอกสารสัญญาการใช้น้ า แนบกับเอกสารของผู้ใช้น้ าเก็บไว้เป็นหลักฐานในการขอติดตั้ง 
 

เร่ือง  บันทึกการปิดงานติดต้ังและวางท่อ พร้อมจัดส่งข้อมูลในระบบ CIS 
1. ค าอธิบายการท างานแต่ละขั้นตอน 
      1)  เข้าเมนู  2. ระบบติดตั้งและวางท่อ 
      2)  คลิกเลือก สถานะค าร้อง เลือก อยู่ระหว่างติดตั้ง  คลิก ค้นหา  

    
        
     3)  คลิกเลือก รายการที่ต้องการด าเนินการ 
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     4)  คลิกเลือก ข้อมูลมาตร เลือก ชนิดมาตร เลือกปกติ  ยี่ห้อ  ระบุตามเอกสารจากพัสด ุ
       5)  สภาพมาตรจากระบบ MM เลือก 0000 มาตรใหม ่กปภ.   
       6)  วันท่ีติดตั้ง เลือก ระบุตามเอกสารจากพัสดุ  

 
 
      7)  ค่าใช้จ่ายการติดตั้งและวางท่อ - ใบส าคัญจ่ายเลขท่ี (ตามสมุดคุมเลขท่ี)   
      8)  ค่าจ้างเหมา จ านวนเงิน ระบุวงเงินตามใบประมาณการ (ตามวงเงินท่ีตัดราคาแล้ว) 
      9)  มาตรวัดน้ า ราคาตามคลังพัสด ุ
 10)  บันทึกใบส าคัญจ่าย เลือก บันทึก  
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 11)  เข้าเมนู 2.2  รับช าระส่วนเพ่ิมและค่าใช้จ่ายติดตั้ง  เลือก สถานะค าร้อง  เลือก ติดตั้งแล้วเสร็จ  เลือก ค้นหา 
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 12)  คลิกเลือก  เลขท่ีงานท่ีต้องการปิดงาน  เลือก ปิดงาน และกดปุ่ม บันทึก 

 
 13)  พิมพ์เอกสารแนบรายงาน ดังนี้   
          - เข้าเมนู 16. ระบบค้นหาข้อมูลและจัดท ารายงาน   
              คลิกเลือก 16.4  รายงานตามค าร้องขอ 
              R_004  รายงานสรุปประมาณการรับการติดตั้งและวางท่อ 
    R_005  รายงานผู้ใช้น้ ารายใหม่ท่ีโอนเข้าระบบ 
    R_140  รายงานข้อมูลใบส าคัญจ่าย (รายงานประจ าเดือน 16.2) 
    R_158  รายงานผู้ใช้น้ ารายใหม่ประจ าวัน 
               R_181  สมุดเงินสดค่าติดตั้งและวางท่อ (ด้านรับ) 
               R_184  รายงานตรวจสอบค่าใช้จ่ายของ กปภ. 
    R_006  รายงานทะเบียนคุมค่าติดตั้งและวางท่อ (รายงานประจ าเดือน 16.2) 
              ***พิมพ์รายงานอย่างละ 2 ชุด*** 
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       14)  พิมพ์รายงานผู้ใช้น้ ารายใหม่ประจ าวันเช็คกับงานจัดเก็บรายได้ เพื่อความถูกต้อง 
       15)  เสนอหัวหน้างานอ านวยการตรวจสอบ และเสนอ ผจก.กปภ.สาขา ต่อไป 
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เร่ือง  การปิด ณ สิ้นวัน  
1. ค าอธิบายการท างานแต่ละขั้นตอน  
   1)  เข้าเมนู 12. ระบบประมวลผล 

 
 
   2)  คลิกเลือก 12.3 ปิดสิ้นวัน  (ท าการปิดล็อคระบบ CIS ทุกวันเวลา 15.30 น.) 
   3)  คลิกเลือกวันท่ีข้อมูล ท่ีจะปิดงาน  คลิก ค้นหา  
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      4)  งานอ านวยการท าการ คลิกล็อคระบบ    
      5)  ยืนยันการล็อคระบบ  - คลิก OK  
 

 
       6)  คลิกเลือก พร้อมปิดสิ้นวัน (ระบบบันทึกสถานะพร้อมปิดสิ้นวันที่งานอ านวยการ)  

 
  
 
 



98 

คู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้ การประปาสว่นภมูิภาค   

 

 7)  คลืกเลือก OK  (รอระบบประมวลผลสิ้นวัน)                                                                                                        
 

 
     8)  แจ้งเจ้าหน้าท่ีงานจัดเก็บรายได้  ให้ล็อคระบบต่อจากงานอ านวยการ  
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      9)  ระบบแสดงการประมวลผลปิดสิ้นวัน  ระหว่าง งานอ านวยการ กับ งานจัดเก็บรายได้ ข้อมูลเสร็จสมบูรณ ์
 

 
     10)  ส่งไฟล์ไป Template   หน้าจอแสดง การเริ่มส่งไฟล์ไป Template  - คลิกเลือก  OK  
 
     11) หน้าจอจะแสดงการส่งข้อมูลไป Template ประจ าวันท่ีปัจจุบันท่ีปฏิบัติงาน 
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12)  SAVE ไฟล์ข้อมูล      - คลิก OK  
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13)  ระบบจัดเก็บไฟล์ข้อมูลเรียบร้อย 

 
  14)  พิมพ์รายงานประจ าวันเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
  15)  เลือกเมนู 16. ระบบค้นหาข้อมูลและจัดท ารายงาน 
  16)  คลิก 16.1  รายงานประจ าวัน 
         -  เลือก R_137  รายงานรายละเอียดการช าระเงิน 
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   17)  คลิกเลือก วันท่ี ว/ด/ป ท่ีต้องการท ารายการ * เวลา 08.00 ถึง 16.30  * คลิกประมวลผล 

 
 18) พิมพ์รายงานรายละเอียดการรับช าระเงิน ประจ าวันท่ี......****  (พิมพ์รายงาน 2 ชุด) 
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 19) เลือกเมนูลือกเมนู 16. ระบบค้นหาข้อมูลและจัดท ารายงาน 
     คลิก 16.4  รายงานตามร้องขอ 
         -  เลือก R_174  รายงานสรุปการรับเงินประจ าวันแต่ละประเภทรายรับ 
 
    20) เลือกวันท่ี  วันท่ี ว/ด/ป ท่ีต้องการท ารายการ  ถึงวันท่ี ว/ด/ป ท่ีต้องการท ารายการ  - คลิกพิมพ์รายงาน 
 

 
        21)  พิมพ์รายงานสรุปการรับเงินประจ าวันแต่ละประเภทรายรับ  ประจ าวันท่ี........**** (พิมพ์รายงาน 2 ชุด) 
        22)  ลงนามในรายงาน  เสนอหัวหน้างานเพื่อยืนยันการตรวจสอบความถูกต้อง   
        23)  ตรวจเช็คจ านวนเงินสดให้ถูกต้องและน าส่งหัวหน้างาน เพื่อน าเงินฝากธนาคารในแต่ละวัน  
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เร่ือง  การปิด ณ สิ้นเดือน 
1. ค าอธิบายการท างานแต่ละขั้นตอน  
     1)  ต้องท าการปิดงานสิ้นวันให้เรียบร้อยก่อน  ตรวจสอบข้อมูลระหว่างวันให้ถูกต้อง ก่อนท าการปิดงานสิ้นเดือน 
     2)  คลิกเข้าเมนู 12. ระบบประมวลผล  เลือก 12.4  ปิดงานสิ้นเดือน   
- ข้อมูลประมูลประจ าเดือน  เลือกข้อมูลเดือนปัจจุบัน  - ประจ าปี  เลือกปีปัจจุบัน   - คลิกค้นหา 

 
  3)  ระบบแสดงการประมวลผลปิดสิ้นวัน  ระหว่าง งานอ านวยการ กับ งานจัดเก็บรายได้ ข้อมูลเสร็จสมบูรณ ์
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 4)   ส่งไฟล์ไป Template   หน้าจอแสดง การเริ่มส่งไฟล์ไป Template  - คลิกเลือก  OK  

 
 
  5)  SAVE ไฟล์ข้อมูล      - คลิก OK  
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   6)  ระบบจัดเก็บไฟล์ข้อมูลเรียบร้อย 

 
    7)  คลิกเลือกเมนู 16. ระบบค้นหาข้อมูลและจัดท ารายงาน  - คลิกเลือก 16.2 รายงานประจ าเดือน 
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    8)   หลังจากพิมพ์รายงานทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว  ตรวจสอบความถูกต้องให้รายงานสรุปรายได้ประจ าเดือน และกระทบ
ยอดค่าติดตั้งและวางท่อ  ให้ตรงกับรายงานการติดตั้งและวางท่อ ( 2 )  รายงานการติดตั้งและวางท่อ ( 3 )    และรายงาน
สมุดค่าติดตั้งและวางท่อ (ด้านรับ)  เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วให้หัวหน้างานอ านวยการเซ็นต์ช่ือยืนยันตรวจสอบและเก็บเข้า

แฟ้มไว้เพื่อเป็นหลักฐาน      
     
 
 
9)  จัดชุดเอกสารรายงานประจ าเดือน ให้นักบัญชีคีย์ข้อมูล และรวบรวมเอกสารส่ง ปปข. ต่อไป 
***หมายเหต*ุ** (รายงานเพื่อตรวจสอบ จัดพิมพ์ 4 ชุด) 
R_003_2   รายงานการติดตั้งและวางท่อ (2)   ข้อ 16.2   
R_003_3   รายงานการติดตั้งและวางท่อ (3)   ข้อ 16.2   
R_006       รายงานทะเบียนคุมค่าติดตั้งและวางท่อ   ข้อ 16.2 
R_008       รายงานกระทบยอดค่าติดตั้งและวางท่อ   ข้อ 16.2 
R_160      รายงานสรุปรายได้ประจ าเดือน   ข้อ 16.2  
R_069       รายงานทะเบียนควบคุมลูกหนี้ค่าน้ าท่อธาร  ข้อ 16.2 
R_076      รายงานทะเบียนหลักประกันสัญญา   ข้อ 16.2 
R_076_M   รายงานทะเบียนหลักประกันซอง   ข้อ 16.2 
R_005  รายงานผู้ใช้น้ ารายใหม่ท่ีโอนเข้าระบบ   ข้อ 16.4 
R_070  ทะเบียนมาตรวัดน้ าท่อธาร    ข้อ 16.2 
R_071  รายงานการรับเงินรายได้ค่าน้ าท่อธาร   ข้อ 16.1 
R_172  รายงานการรับเงินประกันการใช้น้ า (งานอ านวยการ) ข้อ 16.1 
R-179  รายงานการคืนเงินประกันการใช้น้ า   ข้อ 16.1 
R_077  รายงานการรับเงินหลักประกันซอง/หลักประกันสัญญา ข้อ 16.2 
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R_080  รายงานการคืนหลักประกันซอง/หลักประกันสัญญา ข้อ 16.2 
R_092  รายงานภาษีขายรายได้ค่าน้ าท่อธาร/หยอดเหรียญ ข้อ 16.2 
R_098  รายงานทะเบียนคุมการใช้ลดหนี ้   ข้อ 16.2 
R_107_1  รายงานสรุปมาตรวัดน้ า การติดตั้ง และวางท่อ (แล้วเสร็จ) ข้อ 16.2 
R_107_2  รายงานสรุปมาตรวัดน้ า การติดตั้ง และวางท่อ (คงเหลือ) ข้อ 16.2 
R_173  รายงานทะเบียนเงินประกันการใช้น้ า   ข้อ 16.2 
R_182  รายงานรายละเอียดเงินประกันการใช้น้ า  ข้อ 16.2 
R_083  รายงานสรุปภาษีขาย    ข้อ 16.2,16.4 
R_158  รายงานผู้ใช้น้ ารายใหม่ประจ าวัน   ข้อ 16.4 
R_174  รายงานสรุปการรับเงินประจ าวันแต่ละประเภทรายรับ ข้อ 16.4 
R_180  รายงานสมุดเงินสดค่าติดตั้งและวางท่อ (ด้านรับ)  ข้อ 16.4 
R_181  สมุดเงินสดค่าติดตั้งและวางท่อ (ด้านจ่าย)  ข้อ 16.4 
R_184    รายงานตรวจสอบค่าใช้จ่ายของ กปภ.   ข้อ 16.4 
R_194  รายงานรายละเอียดภาษีขาย    ข้อ 16.3 
R_088  รายงานภาษีขายค่าติดตั้งและวางท่อ    ข้อ 16.3 
R_124  รายงานทะเบียนเงินประกันการใช้น้ านอกระบบ  ข้อ 16.4 
                   ************************************************************************ 
 

 


