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แนวทางการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอน การอ่านมาตรวัดน้้าพร้อมแจ้งค่าน้้าประปาให้ผู้ใช้น้้า 
 

จากคู่มือกระบวนการจัดเก็บรายได้  
(ส้าหรับการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรและเจ้าหน้าที่ในส่วนงานด้านการจัดเก็บรายได้) 

----------------------------- 

1. ความจ้าเป็น/ความส้าคัญ 
 การอ่านมาตรวัดน้้าเป็นขั้นตอนหลักในการบันทึกปริมาณการใช้น้้าของผู้ใช้น้้า และน้าข้อมูล 
ไปค้านวณค่าน้้าประปาในแต่ละรอบบิล ซึ่งเป็นข้อมูลส้าคัญในการค้านวณค่าน้้าประปาอย่างถูกต้อง เป็นธรรม  
และตรวจสอบได้  

2. วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือก้าหนดแนวทางการอ่านมาตรให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทุกพ้ืนที่ ลดความคลาดเคลื่อน 
และป้องกันการค้านวณค่าน้้าเกินจริง 
 - เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการด้าเนินงาน และให้ลูกค้า ประชาชนสามารถตรวจสอบได ้

3. พระราชบัญญัติ ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติการประปาส่วนภูมิภาค พ.ศ. 2522 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 - พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562  
 - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
 - ข้อบังคับ กปภ. ว่าด้วยการก้าหนดราคาจ้าหน่ายน้้าประปา พ.ศ. 2524 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ข้อบังคับ กปภ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการใช้น้้าประปาและอัตราค่าบริการ 
พ.ศ. 2540 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบ กปภ. วาดวยการก้าหนดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานเพ่ือประชาชน พ.ศ. 
2541 และฉบับที่แกไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบ กปภ. ว่าด้วยการจัดประเภทผู้ใช้น้้าและการเปลี่ยนประเภทผู้ใช้น้้า พ.ศ. 2557 และ
ฉบับที่แกไขเพ่ิมเติม 
 - ประกาศ กปภ. เรื่องก้าหนดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานเพ่ือประชาชน ลงวันที่  
26 ก.พ. 2542 
 - ประกาศ กปภ. เรื่องการก้าหนดราคาจ้าหน่ายน้้าประปา ลงวันที่ 28 มิ.ย. 2543
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4. ขั้นตอนการอ่านมาตรวัดน้้าพร้อมแจ้งค่าน้้าประปาให้ผู้ใช้น้้า 

ขั้นตอน ค้าอธิบายข้ันตอน ผู้ปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการให้บริการ 

(SLA) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้น้้าในระบบ CIS  
ตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้น้้าในระบบ CIS ที่มีการเปลี่ยนแปลง และแจ้งเจ้าหน้าที่อ่านมาตรตรวจสอบ
ประเภทผู้ใช้น้้าก่อนการอ่านมาตรวัดน้้าเดือนแรก  
 

งานจัดเก็บรายได ้ ก่อนสิ้นเดือน 

2. จัดเส้นทางการอ่านมาตร 
จัดเส้นทางการอ่านมาตร ส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่อ่านมาตร 
 

งานจัดเก็บรายได ้ ก่อนวันอ่านมาตร 

3. อ่านมาตรวัดน้้าตามแผนการอ่านมาตร พร้อมออกใบแจ้งค่าน้้าประปา 
ตรวจสอบข้อมูล และด้าเนินการอ่านมาตรวัดน้้าตามแผนการอ่านมาตรทุกวันที่ 1-15 ของเดือน 
พร้อมออกใบแจ้งค่าน้้าประปาให้กับผู้ใช้น้้าทันที 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีอ่านมาตร 
 

- วันท่ี 1 - 15 ของเดือน 
- พิมพ์ใบแจ้งค่าน้้าทันที 

4. ตรวจสอบและปรับประเภทผู้ใช้น้้า 
ตรวจสอบประเภทผู้ใช้น้้าทุกครั้ง หากพบว่าประเภทผู้ใช้น้้าไม่ถูกต้อง/ไม่เป็นปัจจุบันต้องรายงานขอ
ปรับประเภทผู้ใช้น้้า โดย กปภ.สาขา จะแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประเภทผู้ใช้น้้าพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีอ่านมาตร 
และ คณะกรรมการ
ตรวจสอบประเภท

ผู้ใช้น้้า 

ภายใน 30 วัน 4 ตรวจสอบประเภทผู้ใช้น้้า
ทุกครั้ง 

 

 

3 อ่านมาตรวัดน้า้ตามแผนการอา่น
มาตรพร้อมออกใบแจ้งค่าน้้าประปา 

 2 จัดเส้นทางการอ่านมาตร 
 

1 ตรวจสอบข้อมลูผู้ใช้น้้าในระบบ CIS 
 

 

 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

A 

 

 

เปลี่ยน ไม่เปลี่ยน 

A 

คณะกรรมการตรวจสอบ
ประเภทผู้ใช้น้้าพิจารณา 

 

 เริ่ม 
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ขั้นตอน ค้าอธิบายข้ันตอน ผู้ปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการให้บริการ 

(SLA) 
 5. ส่งข้อมูลอ่านมาตรประจ้าวัน 

ส่งข้อมูลอ่านมาตรประจ้าวันให้กับงานจัดเก็บรายได้ กรณีไม่สามารถอ่านมาตรได้ ส่งข้อมูลคืน พร้อม
รายงานการอ่านมาตรผิดปกติ ให้ กปภ.สาขา ตรวจสอบ เพื่ออ่านมาตร และส่งใบแจ้งค่าน้้าประปา
ใหม่ 
 

เจ้าหน้าท่ีอ่านมาตร 
 

ก่อนปิดสิ้นวัน 

6. รับข้อมูลการอ่านมาตรมาตรวจสอบ ต้ังหนี้ในระบบ และรอช้าระเงิน 
รับข้อมูลการอ่านมาตรมาตรวจสอบ และตั้งหนี้ในระบบ CIS เมื่อผู้ใช้น้้ามาช้าระเงิน ข้อมูลการช้าระ
เงินค่าน้้าประปาจะถูกส่งไปบันทึกตัดบัญชีลูกหนี้รายตัวในระบบ CIS 
 

งานจัดเก็บรายได ้
 

ภายใน 24 ช่ัวโมง 

7. พิมพ์รายงาน ตรวจนับเงินสด น้าเงินฝากธนาคาร  
พิมพ์รายงานการรับเงินประจ้าวัน ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจนับเงินสด น้าเงินฝากธนาคาร เพื่อ
โอนเงินรายได้เข้าบัญชีส้านักงานใหญ่ 
 
 

งานจัดเก็บรายได ้
และ กองการเงิน 

ทุกสิ้นวัน 

8. พิมพ์สรุปรายงานเสนอ ผจก.กปภ.สาขา  
พิมพ์สรุปการอ่านมาตร รายงานสรุปมาตรวัดน้้าตาย/ช้ารุดที่ยังไม่แก้ไข รายงานการสุ่มมาตรวัดน้้า 
เสนอ ผจก.กปภ.สาขา เพื่อทราบและติดตามการด้าเนินงานต่อไป 
 
 
 
 

งานจัดเก็บรายได ้
 

ทุกสิ้นเดือน 

 
 

A 

5 ส่งข้อมูลอ่านมาตรประจา้วัน 
 

6 รับข้อมูลการอา่นมาตรมาตรวจสอบ 
ตั้งหนี้ในระบบ CIS และรอรับช้าระเงิน 

7 พิมพ์รายงานการรับเงินประจ้าวัน 
ตรวจนับเงินสด และน้าเงินฝากธนาคาร

ทุกสิ้นวัน 

 

8 พิมพ์สรุปการอ่านมาตร รายงานสรุป
มาตรวัดน้้าตาย/ช้ารุดที่ยังไม่แก้ไข 

รายงานการสุ่มมาตรวัดน้้า เสนอ ผจก.
กปภ.สาขา ทราบ ทุกสิ้นเดือน 

จบ 
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5. จุดควบคุมส้าคัญ 
จุดควบคุม ค้าอธิบาย 

ตรวจสอบความถูกต้อง - ตรวจสอบจ้านวนและประเภทผู้ใช้น้้ารายใหม่ให้ครบถ้วนก่อนอ่านมาตรครั้งแรก 
- ปรับเปลี่ยนประเภทผู้ใช้น้้าแล้วเสร็จภายในเดือนก่อนอ่านมาตรรอบถัดไป 

สุ่มตรวจสอบข้อมูล - สุ่มอ่านมาตรร้อยละ 2 ของจ้านวนผู้ใช้น้้า 
- ตรวจสอบรายงานการตั้งหนี้ ผู้ใช้น้้าที่มีการใช้น้้าสูง/ต่้ากว่าปกติจากค่าเฉลี่ย 

6. สิทธิของประชาชนในการรับบริการ 
สิทธิ ค้าอธิบาย 

ไดร้ับข้อมูลที่ถูกต้อง ได้รับใบแจ้งค่าน้้าที่มีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง และส่งมอบภายในรอบบิลที่ก้าหนด 
ขอตรวจสอบข้อมูล - มีสิทธิขอตรวจสอบความถูกต้องของยอดใช้น้้า หากพบความผิดปกติในการอ่านมาตร 

หรือพบว่าใบแจ้งค่าน้้าไม่ถูกต้อง 
- มีสิทธิร้องเรียนหรืออุทธรณ์ผลการคิดค่าน้้า และได้รับค้าตอบภายในระยะเวลา
ตาม SLA 

7. ช่องทางการติดต่อ  
 - PWA Call Center 1662 
 - ส้านักงานประปาสาขา/กปภ.เขต 
 - เว็บไซต์ กปภ. (www.pwa.co.th) 
 - PWA Line Official @pwathailand  
 - Facebook กปภ. ส้านักงานใหญ่  (www.facebook.com/provincialwaterworksauthority)  
 - E-mail (pr@pwa.co.th) 
  

 

http://www.pwa.co.th/
http://www.facebook.com/provincialwaterworksauthority)%20และ%20Facebook%20กปภ.สาขา

