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บทที่  3 
แนวทางปฏิบัติในการจัดบริการระบบน้ําสะอาด 

 
 สําหรับในสวนนี้จะนําเสนอแนวทางปฏิบัติในการจัดบริการระบบน้ําสะอาดหรือประปา
หมูบานเพื่อใชเปนคูมือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินนําไปจัดทําแผนงานหรือกิจกรรมตางๆ ให
ไดมาตรฐานตามตัวช้ีวัดที่กําหนดไว โดยจะกลาวถึงรายละเอียดที่สําคัญ อาทิเชน ระบบการ
บริหารจัดการ ระบบการจัดเก็บคาใชบริการ และแนวทางในการใหประชาชนหรือประชาคมเขามา
มีสวนรวม เปนตน ซ่ึงรายละเอียดดังกลาวจะครอบคลุมบทบาทหนาที่ของผูที่เกี่ยวของกับการ
จัดบริการระบบน้ําสะอาด ซ่ึงประกอบดวย องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูบริหารทองถ่ิน 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน และประชาชนหรือผูใชน้ํา โดยมีรายละเอียดตามลําดับดังนี้ 

• การบริหารกิจการระบบน้ําสะอาด 
• การจัดเก็บคาใชบริการระบบน้ําสะอาด 
• การมีสวนรวมของประชาชน 

3.1   การบริหารกิจการระบบน้ําสะอาด 
 เนื่องดวยองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการจัดบริการสาธารณะแกประชาชน
ในดานการสาธารณูปโภคสาธารณูปการ โดยเฉพาะอยางยิ่ง สาธารณูปโภคขั้นพื้นฐาน อาทิ น้ําดื่ม
น้ําใชเพื่อการอุปโภคบริโภค เปนตน ซ่ึงจะตองดําเนินการใหทั่วถึงและครอบคลุม ดังนั้น เพื่อให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางที่สามารถนําไปปฏิบัติเพื่อใหเกิดสัมฤทธ์ิผลตามมาตรฐาน
ที่กําหนดไว (โปรดดูรายละเอียดขั้นตอนตาง ๆ ในสวนที่ 2) ในสวนนี้ จึงจะนําเสนอแนวทางใน
การปฏิบัติหรือการจัดบริการระบบน้ําสะอาด ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
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 3.1.1 ความหมายของการบริหารกิจการประปา 
  การบริหารกิจการประปา คือ การดําเนินงานใหระบบประปา สามารถบริการน้ําสะอาด
ใหแกชุมชนไดอยางทั่วถึงเพียงพอตอเนื่องตลอด 24 ช่ัวโมง และมีผลประกอบการใหสามารถ
ดําเนินกิจการไดอยางยั่งยืน ทั้งนี้ การบริหารกิจการประปาเริ่มจากการควบคุมการผลิตน้ําประปา
ใหมี “คุณภาพดี” และ มี “ปริมาณเพียงพอตอเนื่องตลอด 24 ชั่วโมง” และสามารถดําเนินการ
จําหนายประปาใหมีรายไดเพียงพอตอการดําเนินงานกิจการประปา ตลอดจนมีการควบคุมรายได
รายจายของการประปาอยางรัดกุม สามารถตรวจสอบไดอยางโปรงใส 
 3.1.2 องคประกอบของผูท่ีเก่ียวของกับการบริหารกิจการประปา 
  การที่กิจการประปาชนบทหรือระบบการจัดการน้ําสะอาดจะสามารถดําเนินการ
ไปไดดวยดี กาวหนาและยั่งยืน จะตองประกอบดวยองคประกอบที่สําคัญ คือ 
  (1) กลุมผูใชน้ํา 
   กลุมผูใชน้ํา คือ ผูใชน้ําทุกคนที่ใชบริการน้ําจากประปา มีหนาที่ดังนี้ 

• คัดเลือกตัวแทนเปนคณะกรรมการบริหารกิจการประปาหมูบาน 
• ปฏิบัติตามกฎระเบียบและขอบังคับของประปาหมูบาน ทั้งนี้ การออก

ระเบียบ ขอบังคับของกิจการประปาจะตองผานความเห็นชอบของ
สมาชิกผูใชน้ําประปาอยางนอยคร่ึงหนึ่งของจํานวนสมาชิกผูใช
น้ําประปา โดยจะตองไมขัดกับขอกําหนดขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

• ตรวจสอบการทํางานของคณะกรรมการบริหารกิจการประปาหมูบาน 
ตลอดจนทักทวง เมื่อเห็นวาคณะกรรมการบริหารไมดําเนินการตาม
นโยบายที่วางไว 

• รวมมือในการบํารุงรักษาระบบประปาหมูบานใหดํารงอยูไดตลอดไป 
  (2) คณะกรรมการบริหารกิจการประปา 
   คณะกรรมการบริหารกิจการประปา คือ ตัวแทนที่ไดรับการคัดเลือกจากกลุม
สมาชิกผูใชน้ําเขามาเปนตัวแทนของสมาชิกผูใชน้ําทุกคนทําการบริหารกิจการประปาหมูบาน 
โดยสถานภาพของกรรมการเกิดขึ้นเมื่อวันที่ไดรับเลือกตั้งจากสมาชิกผูใชน้ํา และสิ้นสุด
สถานภาพเมื่อ ตาย หมดวาระ ลาออก สมาชิกมีมติใหออก หรืออ่ืนๆ ตามที่องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนด  โดยคณะกรรมการบริหารกิจการประปาหมูบานมีหนาที่หลัก คือ 
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• วางระเบียบใชบังคับในการบริหารกิจการประปา โดยผานความเห็นชอบ
จากสมาชิกผูใชน้ํา 

• บริหารกิจการประปาใหเปนไปตามขอบังคับ และใหเกิดความกาวหนา 
และบริการประชาชนไดอยางทั่วถึงตลอด 24 ช่ัวโมง 

• พิจารณาอนุญาต หรือ งดจายน้ําใหแกสมาชิก โดยคํานึงถึงประโยชน
ของกิจการประปา 

• จัดทํารายงานผลการดําเนินงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบ 
และรายงานผลการดําเนินงานใหสมาชิกผูใชน้ําตามที่องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนด 

• ควบคุม ดูแล การทํางานของเจาหนาที่ของประปา 
• จัดทําโครงการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน ในกรณีที่งบประมาณของประปาไมเพียงพอตอการดําเนินงาน
ของกิจการประปา  

  (3) ผูดูแลประปาหมูบาน 
   ผูดูแลระบบประปาหมูบาน คือ ผูไดรับการคัดเลือกจากคณะกรรมการบริหาร
กิจการประปาหมูบาน ใหรับผิดชอบเปนชางประจําประปาหมูบาน มีหนาที่หลัก คือ 

• เปด-ปด ควบคุมการทํางานของระบบประปา 
• ตรวจสอบการบํารุงรักษา และซอมแซมระบบประปาใหสามารถทําการ

ผลิตน้ําประปาไดอยางตอเนื่องอยูเสมอ 
• แจงสภาพการทํางาน และปญหาที่เกิดขึ้นของระบบประปาใหคณะ

กรรมการบริหารกิจการประปาหมูบานทราบเปนประจํา 
• ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการบริหารกิจการ

ประปาหมูบาน 
• แสวงหาความรูและเทคโนโลยีใหม เพื่อนํามาใชหรือพัฒนาระบบ

ประปาหมูบานใหดียิ่งๆ ขึ้นไป 
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คุณสมบัติของคณะกรรมการบริหารกจิการประปาหมูบาน 

 (1) คณะกรรมการฯ จะตองเปนสมาชิกผูใชน้ําจากประปาชนบทนั้นๆ 
 (2) คณะกรรมการฯ มีจํานวนอยางต่ํา 5 คน ประกอบดวย 

• ประธาน 
• รองประธาน 
• เลขานุการ 
• เหรัญญิก 
• ผูชวยเหรัญญิก 

 (3) ประธานคณะกรรมการบริหารกิจการประปาหมูบานจะตองมาจากการเลือกตั้ง สวนรองประธาน เลขานุการ 
และเหรัญญิก เปนบุคคลที่ประธานฯ คัดเลือกขึ้นมาแตตองไดรับความเห็นชอบจากสมาชิกผูใชน้ําไมต่ํากวา 2 ใน 3 ของสมาชิก
ทั้งหมด 
 (4) คณะกรรมการฯ ทั้งชุดมีวาระการทํางานคราวละ 1 ป 
 (5) คณะกรรมการฯ ทั้งชุดจะหมดสภาพเมื่อ 

• หมดวาระการทํางาน 
• ประธานลาออก ตาย ยายภูมิลําเนา หรือเจ็บปวยเร้ือรัง 
• ทําผิดขอบังคับและกฎระเบียบของประปาหมูบาน 
• สมาชิกผูใชน้ําลงคะแนนเสียงไมไววางใจ 

 (6) เมื่อคณะกรรมการฯ หมดสภาพจะตองดําเนินการเลือกตั้งขึ้นมาใหมภายใน 15 วัน 
 (7) คณะกรรมการฯ จะตองคัดเลือกผูดูแลระบบประปาชนบทขึ้นมา 2 คน โดยพิจารณาคาตอบแทนในอัตราที่
เหมาะสม และสามารถถอดถอนผูดูแลระบบประปาได หากมีเหตุผลสมควร 
 (8) คณะกรรมการฯ จะตองจัดทําบัญชีรายรับ – รายจาย เปนรายเดือนและประจําป และมีหลักฐานพรอมที่จะให
สมาชิกผูใชน้ําตรวจสอบได และตองแสดงรายรับ – รายจาย ของแตละเดือนไวบนแผนปายในที่สาธารณะ 
 (9) เงินกองทุน และเงินจากกิจการประปาชนบท คณะกรรมการจะตองนําไปฝากธนาคารในนามของ “กองทุน
ประปาหมูบานป..............................บาน........................................................................หมู............................ตําบล
...............................................อําเภอ........................................................จังหวัด.............................................................” และการ
เบิกจายจะตองมีคณะกรรมการ อยางนอย    3 คน เซ็นที่รับรอง 
 (10) คณะกรรมการฯ สามารถมีเงินสดไวสํารองจายยามฉุกเฉินไดไมเกิน.......................................................บาท 
โดยประธานเปนผูรับผิดชอบและการใชจายจะตองใหคณะกรรมการฯรับทราบ 
 (11) ถาหากเกิดการผิดพลาดในการใชจายเงินไมวากรณีใด ๆ คณะกรรมการฯ จะตองรวมกันรับผิดชอบ 
 (12) เมื่อการประปาหมูบานเรียกเก็บคาน้ํา คาธรรมเนียม คาปรับ และอื่นๆ จากผูใชน้ํา คณะกรรมการจะตองออก
ใบเสร็จรับเงินแจงรายละเอียด และมีลายเซ็นของประธานบริหารกิจการประปาหมูบาน และผูเก็บเงินใหผูใชน้ําเก็บไวเปนหลักฐาน 
โดยมีสําเนาเก็บไวอีก 1 ชุด 
 (13) ในกรณีผูใชน้ํายื่นรายชื่อ เพื่อใหคณะกรรมการฯ ชี้แจงขอของใจ คณะกรรมการฯ จะตองเรียกประชุมผูใชน้ํา 
และชี้แจงภายใน 7 วัน 
 (14) หากคณะกรรมการฯ ทั้งชุด หรือเฉพาะบุคคลไดรับคะแนนเสียงไววางใจไมถึง 2 ใน 3 ของที่ประชุมใหถือวา
หมดสภาพ 
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ระเบียบขอบังคับ และบทลงโทษ 

 (1) สมาชิกผูใชน้ําทุกรายจะตองออกเงินคนละเทา ๆ กัน เพื่อตั้งเปนกองทุนบริหารกิจการประปา หรือในกรณี   
ที่มีการขายหุนทุกราย เพื่อเอาเงินจากการขายหุนตั้งเปนกองทุน สมาชิกผูใชน้ําจะตองซื้อหุนอยางนอย 1 หุน แตไมเกิน.........หุน 
และไมวาจะถือหุนจํานวนเทาไรก็มีสิทธิออกเสียงลงคะแนนในการประชุมไดเพียง 1 เสียงเทานั้น 
 (2) ผูมีความประสงคจะขอใชน้ําจากการประปาหมูบาน จะตองยื่นแบบฟอรมคํารองขอใชน้ําเสียกอนจึงจะ   
ตอทอใชน้ําได 
 (3) ผูที่ตองการเปนสมาชิกผูใชน้ําภายหลังจากการตั้งกลุมผูใชน้ําและจัดตั้งกองทุนประปาชนบทแลวจะตอง   
เสียคาธรรมเนียมเปนเงิน....................บาท ยกเวนผูที่ยายภูมิลําเนามาใหมหรือแยกครอบครัวใหม 
 (4) ผูใชน้ําทุกรายจําตองใชน้ําผานมิเตอร และเสียคาใชน้ํา หนวยละ......................บาท 
 (5) การตอทอแยกจากทอเมนเขาหมูบาน ผูใชน้ําจะตองทําตามแบบที่การประปาหมูบานกําหนดและจะตอง   
ออกคาใชจายเองทั้งสิ้น 
 (6) การประปาหมูบานมีสิทธิ์ตรวจสอบมิเตอรวัดน้ําไดทุกเวลา และถาพบวามีการแกไขดัดแปลงไปในทางที่
ทุจริต การประปาหมูบานมีสิทธิ์งดจายน้ํา และถาผูใชน้ําตอไปจะตองเสียคาปรับเปนเงิน........................บาท และจะตองจายเงิน
ซื้อมิเตอรวัดน้ําใหม 
 (7)  ในกรณีที่ผูใชน้ําพบวามิเตอรน้ําชํารุด จะตองรีบแจงคณะกรรมการฯ หรือผูดูแลประปาหมูบาน มิเชนนั้น   
จะถือวามีเจตนาไมบริสุทธิ์ และจะถูกลงโทษตามขอที่ 6 
 (8) กรณีทอเมนสงน้ําร่ัว การประปาหมูบานจะเปนผูรับผิดชอบซอมแซมเองทั้งหมด 
 (9) การกระทําใด ๆ ที่ทําใหทรัพยสินของการประปาหมูบานเสียหาย หากมีหลักฐานยืนยันไดผูกระทําจะตอง
ชดใชคาเสียหายทั้งหมดใหแกการประปาหมูบาน 
 (10) หากผูใดเจตนาขโมยน้ํา ใชน้ําโดยไมผานมิเตอรหรือโดยวิธีใด ๆ ก็ตาม หากมีหลักฐานยืนยันไดผูกระทํา
จะตองชดใชคาเสียหายทั้งหมดใหแกการประปาหมูบาน 
 (11) ผูใชน้ําจะตองชําระคาน้ําทุกคร้ังเมื่อการประปาหมูบานเรียกเก็บ หากคางชําระติดตอกันเปนเวลา ..................
(วัน/เดือน) จะถูกงดจายน้ําทันที และถาจะขอใชใหมจะตองเสียเงินที่คางชําระพรอมคาปรับอีกเปนเงิน................บาท 
 (12) ถาผูใชน้ําตองการเลิกใชน้ําจะตองแจงใหคณะกรรมการฯ ทราบเสียกอน จึงจะถือวาสิ้นสุดการเปนผูใชน้ํา 
หากไมแจงตอคณะกรรมการฯ ก็จะถือวายังคงสภาพเปนผูใชน้ําอยู และจะตองปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับและบทลงโทษ 
 (13) ในกรณีสมาชิกผูใชน้ําเกิดความของใจในการทํางานของคณะกรรมการฯ ทั้งชุดหรือเฉพาะบุคคลไมวา   
เร่ืองใดก็ตาม มีสิทธิ์จะขอเรียกประชุมผูใชน้ําเพื่อใหกรรมการชี้แจง โดยลงลายมือชื่อของสมาชิกผูใชน้ําจํานวนนอยกวา 1   
ใน 3 ของสมาชิกทั้งหมดตอคณะกรรมการ 
 

*****//////////***** 
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 3.1.3 รูปแบบการบริหารกิจการประปา 
  จากการที่ประชาชนมีความตองการน้ําสะอาดสําหรับใชในการอุปโภคบริโภคเพื่อ
ดํารงชีวิตประจําวัน รัฐบาลจึงไดสนับสนุนการกอสรางระบบประปาใหชุมชนเพื่อยกระดับชีวิต
ความเปนอยูใหมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น เมื่อชุมชนไดเปนเจาของ ชุมชนจําเปนตองดําเนินการบริหาร
กิจการประปา เพื่อบริการน้ําสะอาดแกชุมชนไดอยางยั่งยืน ทั้งนี้ การบริหารกิจการประปามีการ
ดําเนินการได 2 รูปแบบ คือ 
  รูปแบบที่ 1 การบริหารโดยคณะกรรมการบริหารกิจการประปา 
  การบริหารรูปแบบดังกลาวนี้ เปนการบริหารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการบริหารกิจการและการบํารุงรักษาระบบประปาชนบท พ.ศ. 2535 โดยคณะกรรมการ
บริหารกิจการประปามาจากการเลือกตั้งจากผูใชน้ํา มีวาระการดํารงตําแหนงอยางชัดเจน โดยคณะ
กรรมการฯ นี้ มีหนาที่บริหารกิจการประปาใหสามารถบริการน้ําสะอาดไดอยางเพียงพอตลอด 24 
ช่ัวโมง และดูแลควบคุมการผลิตน้ําประปาอยางครบวงจรโดยไมไดพึ่งพางบประมาณจากสวน
ของรัฐบาล  

รูปท่ี 37 โครงสรางการบริหารกิจการประปาโดยคณะกรรมการ 
 
 
        
 
            
 
 
 
 
 
 
 

ผูใชน้ํา 

คณะกรรมการบริหารกิจการประปา 

คน 
• ผูใชน้ํา 
• ผูควบคุมการผลิต 
• ชางตอทอ 
• ผูจดมาตร 
• ผูเก็บเงินคาน้ํา 
• พนักงานบัญชี 

การจัดการ 
• การดําเนินงาน 
• กฎระเบียบ 
• การบริหารบุคคล 

วัสดุอุปกรณ 
• ระบบประปา 
• สารเคมี 
• อุปกรณประปา 
• อุปกรณสํานักงาน 

เงิน 
• เงินกองทุน 
• รายรับ – รายจาย 

บริหาร 

เลือกตั้ง 
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  รูปแบบที่ 2 การบริหารโดยองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  เนื่องจากพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ไดกําหนดใหมีการถายโอนภารกิจในการจัดบริการสาธารณะของ
รัฐใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน คือ เทศบาล อบต. และ อบจ. ดังนั้น การบริหารกิจการ
ประปาจึงอยูภายใตการดูแลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และผูบริหารกิจการประปาจะไดรับ
การแตงตั้งหรือเลือกตั้งใหมีหนาที่บริหารกิจการประปาเพื่อบริการน้ําสะอาดไดอยางเพียงพอ
ตลอด 24 ช่ัวโมง รวมทั้งดูแลควบคุมการผลิตน้ําประปาอยางครบวงจร โดยใชงบประมาณจาก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 

รูปท่ี 38 โครงสรางการบริหารกิจการประปาโดยองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
 
 
        
 
        
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาล / อบต. / อบจ. 

ผูบริหารกิจการประปา 

 

คน 
• ผูใชน้ํา 
• ผูควบคุมการผลิต 
• ชางตอทอ 
• ผูจดมาตร 
• ผูเก็บเงินคาน้ํา 
• พนักงานบัญชี 

การจัดการ 
• การดําเนินงาน 
• กฎระเบียบ 
• การบริหารบุคคล 

วัสดุอุปกรณ 
• ระบบประปา 
• สารเคมี 
• อุปกรณประปา 
• อุปกรณสํานักงาน 

เงิน 
• เงินกองทุน 
• รายรับ – รายจาย 

แตงตั้ง หรือ เลือกตั้ง 
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รูปท่ี 39 ตัวอยางการจัดทํารายชื่อสมาชิกผูใชน้ําประปาหมูบาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 ประปาหมูบาน บาน..................................................หมูที่............ตําบล...............................................อําเภอ
................................................จังหวัด........................................ 
 
 
 

เลขที่สมาชิก ชื่อผูใชน้ํา บานเลขที ่ จํานวนผูใชน้ํา หมายเลขมิเตอร 
(อยูบริเวณดานขางหนามิเตอร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 (คณะกรรมการฯเขียนใสสมุดและกระดาษเพื่อติดประกาศไวเปนหลักฐานทุก ๆ ป) 

รายชื่อสมาชิกผูใชน้ํา 
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รูปท่ี 40 ตัวอยางของแบบฟอรมขอใชน้ําประปาหมูบาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมขอใชน้ําประปา 
 
 
ขาพเจา..............................................................อยูบานเลขที่.............บาน...........................................หมูที่............. 
ตําบล................................................................อําเภอ..........................................จังหวัด.......................................... 
มีความประสงคขอใชน้ําประปาหมูบาน/ชุมชนแหงนี้ โดยขาพเจายินยอมที่จะปฏิบัติตามกฎเกณฑตาง ๆ ที่
คณะกรรมการบริหารกิจการประปาหมูบานไดกําหนดไว โดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น 
(หมายเหตุ: ตองลงชื่อในแบบฟอรมขอใชน้ําประปากอน พรอมจายเงินคาสมัคร จึงมีสิทธิ์ตอน้ําใชได) 
 

ลงชื่อ................................................................. 
   (.................................................................) 
  วันที่...............เดือน........................ พ.ศ. ......... 

 
 
ความเห็นของคณะกรรมการฯ 
 
 คณะกรรมการฯ พิจารณาแลวเห็นควรใหรับเปนสมาชิกผูใชน้ํา และใชน้ําจากประปาหมูบานแหงนี้ได
โดยผูยื่นขอจะตองจายคาธรรมเนียมเปนจํานวนเงิน..........................บาท และจะตองจายเงินเขากองทุนประปา
หมูบานเปนจํานวนเงิน..........................................บาท  
 
 

ลงชื่อ................................................................. 
   (.................................................................) 
  วันที่...............เดือน........................ พ.ศ. ......... 

 
 

(ใหผูใชน้ําลงชื่อสมัครครัวเรือนละ 1 แผน)  
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3.2   การจัดเก็บคาใชบริการระบบน้ําสะอาด 
 ในการบริหารกิจการประปาหมูบานใหเจริญกาวหนาและบรรลุตามเปาหมายที่วางไวจะ
ขาดสิ่งสําคัญที่จะกลาวถึงมิได นั่นก็คือการจัดทําบัญชีและการเก็บสถิติขอมูล บัญชีจําเปนจะตอง
ใชในกิจการประปาหมูบาน พอจะแบงออกไดดังนี้ คือ 

 บัญชีรายช่ือสมาชิกผูใชน้ํา เพื่อทราบถึงจํานวนผูใชน้ําที่แนนอนและสามารถจะ
คํานวณหาปริมาณน้ําที่จะตองใชในแตละวันได ทําใหเราสามารถกําหนดระยะเวลา
ในการสูบน้ําได 

 บัญชีกองทุนประปาหมูบาน ทําใหทราบถึงกองทุนหมุนเวียนที่ใชในการบริหาร
กิจการประปาหมูบาน 

 บัญชีบันทึกการวัดมิเตอร เพื่อใชในการคิดคาใชน้ํา 
 ใบเสร็จรับเงิน เพื่อออกใหเปนหลักฐานในการชําระเงินตาง ๆ  
 บัญชีลูกหนี้คางชําระคาน้ํา เพื่อจะไดเก็บคาน้ําไดตามกําหนดเวลาที่นัดหมาย 
 บัญชีรายรับ-รายจายประจําเดือนและประจําปเพื่อใหทราบถึงสถานะการเงินใน    
แตละป จะไดนํามาประกอบในการวางแผนบริหารกิจการประปาหมูบานไดอยาง   
มีประสิทธิภาพ 

 สรุปผลสถานะทางการเงิน เปนการสรุปผลการดําเนินงานที่ผานมาวา ประสบ
ผลสําเร็จหรือไม มีผลกําไรหรือขาดทุนอยางไร และปจจุบันมีเงินกองทุนอยูเทาไร 
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รูปท่ี 41 ตัวอยางแบบฟอรมใบเสร็จรับเงินคาน้ํา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

เลมที่................................. เลขที่................................. 
 

     วันที่.............เดือน........................พ.ศ. ........... 
 ระบบประปาหมูบาน บาน.....................................................หมูที่...............ตําบล................................. 
อําเภอ......................................................จังหวัด........................................................ 
 
 ไดรับเงินจาก  [   ] นาย ..............................................................บานเลขที.่............................... 
   [   ] นาง 
   [   ] นางสาว 
 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

(1) คาน้ํา จํานวนทีใ่ช...........................................ม3   เปนเงิน 
(2) คาธรรมเนียม 
(3) คา.................................................. 
(4) คา................................................. 

 
รวมเปนเงิน 

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

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

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

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

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

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

(ผูเก็บเงิน) 
 

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

(ประธาน) 
 

(คณะกรรมการสงพิมพเพื่อออกใบเสร็จใหเปนหลักฐานการรับ-จายเงิน)  
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รูปท่ี 42 ตัวอยางการจัดทําสรุปรายรับ – รายจายประจําเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สรุปรายรับ – รายจายประจําเดือน 

 
 
 เดือน.................................................ประปาหมูบาน บาน.........................................................หมูที่...................... 
ตําบล..........................................................อําเภอ......................................................จังหวัด..................................................... 
 
รายรับ ตั้งแตวันที่...........เดือน...................................พ.ศ. ............ ถึง วันที่..............เดือน.................................พ.ศ. .............. 
 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
1. เก็บคาน้ํา  
2. เก็บคาน้ําคางชําระ  
3. คาธรรมเนียม  
4. คา...................................................  
5. คา...................................................  
6. คา..................................................  

รวมรายรับ  
 
รายจาย ตั้งแตวันที่..........เดือน.................................พ.ศ. .............. ถึง วันที่...........เดือน................................พ.ศ. ............... 
 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
1. คากระแสไฟฟาตามใบเสร็จ เลมที่...................เลขที่......................  
2. คาตอบแทนผูดูแลประปา  
3. คาตอบแทนกรรมการ  
4. คา...................................................  
5. คา...................................................  
6. คา..................................................  

รวมรายจาย  
 

(คณะกรรมการฯเขียนใสสมุดและกระดาษเพื่อติดประกาศไวเปนหลักฐานทกุ ๆ เดือน) 
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รูปท่ี 43 ตัวอยางการจัดทําสรุปรายรับ – รายจายประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สรุปรายรับ – รายจายประจําป 

 
 
 ประจําป...........................................ประปาหมูบาน บาน...............................................................หมูที่................. 
ตําบล......................................................อําเภอ.........................................................จังหวัด..................................................... 
 
ตั้งแต  เดือน...................................... พ.ศ. ..................        ถึง     เดือน.......................................... พ.ศ. ...................... 
 

เดือน รายรับ 
(บาท) 

รายจาย 
(บาท) 

กําไร 
(บาท) 

ขาดทุน 
(บาท) 

หมายเหตุ 

มกราคม      
กุมภาพันธ      
มีนาคม      
เมษายน      
พฤษภาคม      
มิถุนายน      
กรกฎาคม      
สิงหาคม      
กันยายน      
ตุลาคม      
พฤศจิกายน      
ธันวาคม      

รวมท้ังสิ้น      
 
 

 (คณะกรรมการฯเขียนใสสมุดและกระดาษเพื่อติดประกาศไวเปนหลักฐานทุก ๆ ป) 
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รูปท่ี 44 ตัวอยางการจัดทําสรุปผลสถานะทางการเงินประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลสถานะทางการเงิน 
 
ประปาหมูบาน บาน.......................................................หมูที่......................ตําบล.................................... 
อําเภอ.....................................................จังหวัด.......................................................ประจําป...................... 
 

  กําไร จํานวนเงิน.................................บาท 
 เขากองทุนประปาหมูบาน จํานวนเงิน.................................บาท 
 ปนผลแกสมาชิก จํานวนเงิน.................................บาท 
 ขยายกิจการประปา จํานวนเงิน.................................บาท 
 พัฒนาหมูบาน จํานวนเงิน.................................บาท 

 
  ขาดทุน จํานวนเงิน.................................บาท 
 เรียกเก็บเงินจากสมาชิกเพิ่ม จํานวน................ราย จํานวนเงิน.................................บาท 
 ขายหุนใหแกสมาชิกเพิ่ม จํานวน.......................หุน จํานวนเงิน.................................บาท 

 
  ยอดกองทุนรวมประปาหมูบาน = ..........................................  บาท 
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3.3   แนวทางการบริหารการมีสวนรวมในการจัดบริการระบบน้ําสะอาด 
 ในการบริหารการมีสวนรวมในการจัดบริการระบบน้ําสะอาด หรือที่เรียกวา “การเตรียม
ชุมชน” นั้น เปนการเตรียมความพรอมของประชาชน หนวยงานสวนทองถ่ิน และหนวยงานที่
เกี่ยวของ โดยเฉพาะอยางยิ่งในสวนของประชาชน กอนเริ่มดําเนินการกอสรางระบบประปา โดยมี
วัตถุประสงคในหลายประการ กลาวคือ 

 เพื่อใหประชาชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานที่เกี่ยวของ ไดมี
โอกาสมาประชุมรวมกันเพื่อปรึกษาหารือ 

 เพื่อใหประชาชนไดแสดงความคิดเห็น เพื่อกําหนดทิศทางการบริหาร 
 เพื่อใหประชาชนเขาใจวาตองมีสวนรวมในการดําเนินกิจการประปา เชน ตอง
ยอมรับวาจะตองมีการกอสราง การวางทอ อาจทําใหการคมนาคมไมสะดวกจาก
การกอสราง 

 เพื่อใหประชาชนเขาใจวาตองมีคาใชจายในการที่จะไดใชน้ําประปา เชน คามาตร
วัดน้ํา คาน้ําประปา คาเดินทอภายในบาน คาบริการรายเดือน และอื่น ๆ 

 เพื่อใหประชาชน มีสวนรวมในการรางกฎระเบียบ ขอบังคับ ซ่ึงจะกอใหเกิดการ
ยอมรับและปฏิบัติตาม 

 เพื่อใหประชาชนมีสวนรวมในการคัดเลือกผูบริหารกิจการประปา หากเปนการ
บริหารโดยองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ประชาชนก็จะสามารถแสดงความคิดเห็น
ในการทํางานผานผูที่เลือกตั้งเขาไปบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น 

 เพื่อใหการบริหารกิจการประปาประสบผลสําเร็จ ตั้งแตการกอสรางระบบประปา 
จนกระทั่งประชาชนไดรับการบริการน้ําสะอาดสําหรับใชอุปโภคบริโภค 

 การมีสวนรวมของประชาชนนั้น สามารถมีสวนรวมตั้งแตกอนการกอสราง ระหวางการ
กอสราง และภายหลังการกอสรางระบบประปา ดังนี้ 
 กอนการกอสราง 

• เขารวมประชุมเพื่อจะไดรับทราบรายละเอียดที่เกี่ยวของกับการกอสราง
ระบบประปา 

• ใหทราบวาการมีสวนรวมของประชาชนจะมีสวนรวมอยางไร 
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• มีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็น เสนอแนะแนวทางการทํางาน เชน แนว
การเดินทอประปา เปนตน 

• ไดสอบถามขอสงสัยเร่ืองเกี่ยวกับระบบประปา 
• เลือกตั้ง แตงตั้ง หรือคัดเลือก คณะกรรมการบริหารกิจการประปามาทํางาน 
• อํานวยความสะดวก ใหความรวมมือกับเจาหนาที่ และผูรับเหมาที่เขามา

สํารวจ เตรียมการกอสราง 
 ระหวางการกอสราง 

• ชวยเปนหูเปนตา ดูแลรักษาวัสดุอุปกรณที่จะใชในการกอสราง 
• สังเกตการทํางาน วัสดุอุปกรณ ขั้นตอนการกอสรางของผูรับเหมากอสราง 

หากคิดวาไมเหมาะสมถูกตอง ใหแจงผูรับผิดชอบ หรือคณะกรรมการตรวจ
การจาง 

• ใหคําแนะนํา ใหขอมูลในการทํางาน และอํานวยความสะดวกในการทํางาน
ของผูรับเหมากอสราง และเจาหนาที่ 

• ใหความรวมมือจัดหาแรงงาน เพื่อรับจางการทํางาน 
• รับทราบ เสนอความคิดเห็นในการรางกฎระเบียบ ขอบังคับ ในการบริหาร

กิจการประปา กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินอาจใชการเลือกตั้งไปเปน
ตัวแทนรางกฎระเบียบขอบังคับ 

• จายคาธรรมเนียมตาง ๆ เชน คามาตรวัดน้ํา คาตอทอ เปนตน 
 ภายหลังการกอสราง 

• มีสวนรวมในการบริหารกิจการประปา เชน สมัครเปนผูควบคุมการผลิต 
สมัครเปนเจาหนาที่ประจําสํานักงานประปา เปนตน 

• ดูแลสอดสอง ชวยเปนหูเปนตา หากพบวามีความเสียหาย อุบัติเหตุ เชน      
ทอแตก ทอร่ัว หมอแปลงไฟฟาระเบิด น้ําทวม มีผูขโมยใชน้ํา ไฟฟาลัดวงจร 
อุปกรณใชงานไมได เปนตน 

• ปฏิบัติตามสิทธิหนาที่ของผูใชน้ํา หลังจากเริ่มดําเนินการใหบริการ เชน 
- การขอใชน้ํา 
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- การปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับ 
- การเขารวมประชุม 
- การดูแลสอดสองการทํางานของผูควบคุมการผลิตน้ําประปา ผูปฏิบัติงาน

ในสํานักงานประปา และผูบริหารกิจการประปา 
- ติดตามผลการดําเนินการบริหารกิจการประปา 
- เสนอความคิดเห็นในการบริหารจัดการและบริการ 
- เสนอความคิดเห็นเรื่องผลประโยชน  และคาตอบแทนของคณะ

กรรมการบริหารกิจําการประปา ผูควบคุมการผลิต และผูปฏิบัติงานใน
สํานักงาน 

- เสนอความคิดเห็น ความเหมาะสมของการคิดคาน้ํา คาบริการ และ
คาธรรมเนียมตาง ๆ ของการประปา 

• มีสวนรวมซอมแซมแกไขระบบประปา เชน 
- น้ําทวม ชวยเคลื่อนยายอุปกรณ เคลื่อนยายแพลอย 
- ไฟไหม ชวยดับไฟ ปองกันไฟไหม 
- ทอแตก ทอร่ัว ชวยซอมแซม ขุดดิน ฝงทอ 
- ชวยทําความสะอาดถังกรอง ลางหอถังสูง ลางถังตกตะกอน 
- ดูแลตกแตงรอบบริเวณที่ตั้งระบบประปา เชน ชวยตัดตนไม ถางหญา 

ปลูกดอกไม 
- ดูแลสิ่งกอสราง ทําความสะอาด 

• มีสวนรวม ชวยดูแล เฝาระวังแหลงน้ํา 
- ดูแลไมใหมีการทิ้งขยะลงแหลงน้ํา 
- กําจัดวัชพืช ส่ิงปฏิกูล 
- ไมปลอยสัตวเล้ียงใกลแหลงน้ํา 
- ขุดลอกปองกันน้ําทวม 

•  เฝาระวัง สังเกตคุณภาพน้ําประปา 
- สังเกตคุณภาพน้ํา ถามีกล่ินเหม็น ขุน มีสนิมเหล็กติดภาชนะ มีรสไมดี มี

สัตว หรือ มีส่ิงแปลกปลอมใหแจงการประปาทราบ 
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- ถาพบทอแตก ทอร่ัว ใหรีบแจงการประปาใหแกไข เพื่อปองกันไมใหมี
สัตว เชื้อโรค หรือส่ิงแปลกปลอม เขาไปปนเปอนในทอจายน้ําประปา 

• หากมีการกอสรางอื่น ๆ ใกลแนวทอจายน้ําประปา ตองระวังการขุดเจาะ หรือ 
การกระทบกระเทือนตอทอจายน้ําประปา 

 ทั้งนี้ การบริหารการมีสวนรวมของประชาชนในการจัดบริการระบบน้ําสะอาด มีแนวทาง
การประเมินผลซึ่งสามารถแสดงไดดังตารางตอไปนี้ 
 

รูปท่ี 46  แนวทางการบริหารการมีสวนรวมในการจดับริการระบบน้ําสะอาด 
 

หลักการ วิธีการดําเนินการ แนวทางการประเมินผล 
Starting Early 
(การเริ่มตนเร็ว) 

 ประชุมเพื่อรับฟงความเห็นใน
การจัดทําระบบน้ําสะอาดหรือ
ประปาชุมชนหรือหมูบานภายใน
ระยะเวลาที่รวดเร็วกอนการ
ดําเนินการ 

 อปท./หมูบาน/ชุมชน มีการจัด
ประชุมเพื่อรับฟงความคิดเห็นกอน
การดําเนินโครงการภายใน
ระยะเวลากอนการดําเนินการที่
เหมาะสม 

Stakeholders 
(ครอบคลุมผูที่เกี่ยวของ) 

 มีการเรียกประชุมผูที่เกี่ยวของ
โดยเฉพาะผูที่ใชน้ําประปา 

 มีการเรียกประชุมผูที่เกี่ยวของทุก
ฝายอยางทั่วถึงหรือไม 

Sincerity 
(ความจริงใจ) 

 ผูบริหารหรือผูที่มีหนาที่ในการ
บริหารจัดการมีความจริงใจ/
โปรงใส ในการดําเนินการ และมี
การเรียกประชุมเพื่อระดมความ
คิดเห็นกลุมผูที่เกี่ยวของทั้งหมด 

 ผูบริหารหรือผูที่มีหนาที่ในการ
บริหารจัดการมีความจริงใจ/
โปรงใส ในการดําเนินการ และมี
การเรียกประชุมเพื่อระดมความ
คิดเห็นกลุมผูที่เกี่ยวของทั้งหมด
หรือไม 

Suitability 
(วิธีการที่เหมาะสม) 

 มีวิธีการเรียกผูที่เกี่ยวของ  การจัดประชุมใชวิธีการที่
เหมาะสมหรือไม เชน สถานที่ / 
เวลา เปนตน 

 


