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บทที่  3 
แนวทางปฏิบัติในการจัดบริการระบบน้ําสะอาด 

 
 สําหรับในสวนนี้จะนําเสนอแนวทางปฏิบัติในการจัดบริการระบบน้ําสะอาดหรือประปา
หมูบานเพื่อใชเปนคูมือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินนําไปจัดทําแผนงานหรือกิจกรรมตางๆ ให
ไดมาตรฐานตามตัวช้ีวัดที่กําหนดไว โดยจะกลาวถึงรายละเอียดที่สําคัญ อาทิเชน ระบบการ
บริหารจัดการ ระบบการจัดเก็บคาใชบริการ และแนวทางในการใหประชาชนหรือประชาคมเขามา
มีสวนรวม เปนตน ซ่ึงรายละเอียดดังกลาวจะครอบคลุมบทบาทหนาที่ของผูที่เกี่ยวของกับการ
จัดบริการระบบน้ําสะอาด ซ่ึงประกอบดวย องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูบริหารทองถ่ิน 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน และประชาชนหรือผูใชน้ํา โดยมีรายละเอียดตามลําดับดังนี้ 

• การบริหารกิจการระบบน้ําสะอาด 
• การจัดเก็บคาใชบริการระบบน้ําสะอาด 
• การมีสวนรวมของประชาชน 

3.1   การบริหารกิจการระบบน้ําสะอาด 
 เนื่องดวยองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการจัดบริการสาธารณะแกประชาชน
ในดานการสาธารณูปโภคสาธารณูปการ โดยเฉพาะอยางยิ่ง สาธารณูปโภคขั้นพื้นฐาน อาทิ น้ําดื่ม
น้ําใชเพื่อการอุปโภคบริโภค เปนตน ซ่ึงจะตองดําเนินการใหทั่วถึงและครอบคลุม ดังนั้น เพื่อให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางที่สามารถนําไปปฏิบัติเพื่อใหเกิดสัมฤทธ์ิผลตามมาตรฐาน
ที่กําหนดไว (โปรดดูรายละเอียดขั้นตอนตาง ๆ ในสวนที่ 2) ในสวนนี้ จึงจะนําเสนอแนวทางใน
การปฏิบัติหรือการจัดบริการระบบน้ําสะอาด ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
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 3.1.1 ความหมายของการบริหารกิจการประปา 
  การบริหารกิจการประปา คือ การดําเนินงานใหระบบประปา สามารถบริการน้ําสะอาด
ใหแกชุมชนไดอยางทั่วถึงเพียงพอตอเนื่องตลอด 24 ช่ัวโมง และมีผลประกอบการใหสามารถ
ดําเนินกิจการไดอยางยั่งยืน ทั้งนี้ การบริหารกิจการประปาเริ่มจากการควบคุมการผลิตน้ําประปา
ใหมี “คุณภาพดี” และ มี “ปริมาณเพียงพอตอเนื่องตลอด 24 ชั่วโมง” และสามารถดําเนินการ
จําหนายประปาใหมีรายไดเพียงพอตอการดําเนินงานกิจการประปา ตลอดจนมีการควบคุมรายได
รายจายของการประปาอยางรัดกุม สามารถตรวจสอบไดอยางโปรงใส 
 3.1.2 องคประกอบของผูท่ีเก่ียวของกับการบริหารกิจการประปา 
  การที่กิจการประปาชนบทหรือระบบการจัดการน้ําสะอาดจะสามารถดําเนินการ
ไปไดดวยดี กาวหนาและยั่งยืน จะตองประกอบดวยองคประกอบที่สําคัญ คือ 
  (1) กลุมผูใชน้ํา 
   กลุมผูใชน้ํา คือ ผูใชน้ําทุกคนที่ใชบริการน้ําจากประปา มีหนาที่ดังนี้ 

• คัดเลือกตัวแทนเปนคณะกรรมการบริหารกิจการประปาหมูบาน 
• ปฏิบัติตามกฎระเบียบและขอบังคับของประปาหมูบาน ทั้งนี้ การออก

ระเบียบ ขอบังคับของกิจการประปาจะตองผานความเห็นชอบของ
สมาชิกผูใชน้ําประปาอยางนอยคร่ึงหนึ่งของจํานวนสมาชิกผูใช
น้ําประปา โดยจะตองไมขัดกับขอกําหนดขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

• ตรวจสอบการทํางานของคณะกรรมการบริหารกิจการประปาหมูบาน 
ตลอดจนทักทวง เมื่อเห็นวาคณะกรรมการบริหารไมดําเนินการตาม
นโยบายที่วางไว 

• รวมมือในการบํารุงรักษาระบบประปาหมูบานใหดํารงอยูไดตลอดไป 
  (2) คณะกรรมการบริหารกิจการประปา 
   คณะกรรมการบริหารกิจการประปา คือ ตัวแทนที่ไดรับการคัดเลือกจากกลุม
สมาชิกผูใชน้ําเขามาเปนตัวแทนของสมาชิกผูใชน้ําทุกคนทําการบริหารกิจการประปาหมูบาน 
โดยสถานภาพของกรรมการเกิดขึ้นเมื่อวันที่ไดรับเลือกตั้งจากสมาชิกผูใชน้ํา และสิ้นสุด
สถานภาพเมื่อ ตาย หมดวาระ ลาออก สมาชิกมีมติใหออก หรืออ่ืนๆ ตามที่องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนด  โดยคณะกรรมการบริหารกิจการประปาหมูบานมีหนาที่หลัก คือ 
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• วางระเบียบใชบังคับในการบริหารกิจการประปา โดยผานความเห็นชอบ
จากสมาชิกผูใชน้ํา 

• บริหารกิจการประปาใหเปนไปตามขอบังคับ และใหเกิดความกาวหนา 
และบริการประชาชนไดอยางทั่วถึงตลอด 24 ช่ัวโมง 

• พิจารณาอนุญาต หรือ งดจายน้ําใหแกสมาชิก โดยคํานึงถึงประโยชน
ของกิจการประปา 

• จัดทํารายงานผลการดําเนินงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบ 
และรายงานผลการดําเนินงานใหสมาชิกผูใชน้ําตามที่องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนด 

• ควบคุม ดูแล การทํางานของเจาหนาที่ของประปา 
• จัดทําโครงการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน ในกรณีที่งบประมาณของประปาไมเพียงพอตอการดําเนินงาน
ของกิจการประปา  

  (3) ผูดูแลประปาหมูบาน 
   ผูดูแลระบบประปาหมูบาน คือ ผูไดรับการคัดเลือกจากคณะกรรมการบริหาร
กิจการประปาหมูบาน ใหรับผิดชอบเปนชางประจําประปาหมูบาน มีหนาที่หลัก คือ 

• เปด-ปด ควบคุมการทํางานของระบบประปา 
• ตรวจสอบการบํารุงรักษา และซอมแซมระบบประปาใหสามารถทําการ

ผลิตน้ําประปาไดอยางตอเนื่องอยูเสมอ 
• แจงสภาพการทํางาน และปญหาที่เกิดขึ้นของระบบประปาใหคณะ

กรรมการบริหารกิจการประปาหมูบานทราบเปนประจํา 
• ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการบริหารกิจการ

ประปาหมูบาน 
• แสวงหาความรูและเทคโนโลยีใหม เพื่อนํามาใชหรือพัฒนาระบบ

ประปาหมูบานใหดียิ่งๆ ขึ้นไป 
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คุณสมบัติของคณะกรรมการบริหารกจิการประปาหมูบาน 

 (1) คณะกรรมการฯ จะตองเปนสมาชิกผูใชน้ําจากประปาชนบทนั้นๆ 
 (2) คณะกรรมการฯ มีจํานวนอยางต่ํา 5 คน ประกอบดวย 

• ประธาน 
• รองประธาน 
• เลขานุการ 
• เหรัญญิก 
• ผูชวยเหรัญญิก 

 (3) ประธานคณะกรรมการบริหารกิจการประปาหมูบานจะตองมาจากการเลือกตั้ง สวนรองประธาน เลขานุการ 
และเหรัญญิก เปนบุคคลที่ประธานฯ คัดเลือกขึ้นมาแตตองไดรับความเห็นชอบจากสมาชิกผูใชน้ําไมต่ํากวา 2 ใน 3 ของสมาชิก
ทั้งหมด 
 (4) คณะกรรมการฯ ทั้งชุดมีวาระการทํางานคราวละ 1 ป 
 (5) คณะกรรมการฯ ทั้งชุดจะหมดสภาพเมื่อ 

• หมดวาระการทํางาน 
• ประธานลาออก ตาย ยายภูมิลําเนา หรือเจ็บปวยเร้ือรัง 
• ทําผิดขอบังคับและกฎระเบียบของประปาหมูบาน 
• สมาชิกผูใชน้ําลงคะแนนเสียงไมไววางใจ 

 (6) เมื่อคณะกรรมการฯ หมดสภาพจะตองดําเนินการเลือกตั้งขึ้นมาใหมภายใน 15 วัน 
 (7) คณะกรรมการฯ จะตองคัดเลือกผูดูแลระบบประปาชนบทขึ้นมา 2 คน โดยพิจารณาคาตอบแทนในอัตราที่
เหมาะสม และสามารถถอดถอนผูดูแลระบบประปาได หากมีเหตุผลสมควร 
 (8) คณะกรรมการฯ จะตองจัดทําบัญชีรายรับ – รายจาย เปนรายเดือนและประจําป และมีหลักฐานพรอมที่จะให
สมาชิกผูใชน้ําตรวจสอบได และตองแสดงรายรับ – รายจาย ของแตละเดือนไวบนแผนปายในที่สาธารณะ 
 (9) เงินกองทุน และเงินจากกิจการประปาชนบท คณะกรรมการจะตองนําไปฝากธนาคารในนามของ “กองทุน
ประปาหมูบานป..............................บาน........................................................................หมู............................ตําบล
...............................................อําเภอ........................................................จังหวัด.............................................................” และการ
เบิกจายจะตองมีคณะกรรมการ อยางนอย    3 คน เซ็นที่รับรอง 
 (10) คณะกรรมการฯ สามารถมีเงินสดไวสํารองจายยามฉุกเฉินไดไมเกิน.......................................................บาท 
โดยประธานเปนผูรับผิดชอบและการใชจายจะตองใหคณะกรรมการฯรับทราบ 
 (11) ถาหากเกิดการผิดพลาดในการใชจายเงินไมวากรณีใด ๆ คณะกรรมการฯ จะตองรวมกันรับผิดชอบ 
 (12) เมื่อการประปาหมูบานเรียกเก็บคาน้ํา คาธรรมเนียม คาปรับ และอื่นๆ จากผูใชน้ํา คณะกรรมการจะตองออก
ใบเสร็จรับเงินแจงรายละเอียด และมีลายเซ็นของประธานบริหารกิจการประปาหมูบาน และผูเก็บเงินใหผูใชน้ําเก็บไวเปนหลักฐาน 
โดยมีสําเนาเก็บไวอีก 1 ชุด 
 (13) ในกรณีผูใชน้ํายื่นรายชื่อ เพื่อใหคณะกรรมการฯ ชี้แจงขอของใจ คณะกรรมการฯ จะตองเรียกประชุมผูใชน้ํา 
และชี้แจงภายใน 7 วัน 
 (14) หากคณะกรรมการฯ ทั้งชุด หรือเฉพาะบุคคลไดรับคะแนนเสียงไววางใจไมถึง 2 ใน 3 ของที่ประชุมใหถือวา
หมดสภาพ 
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ระเบียบขอบังคับ และบทลงโทษ 

 (1) สมาชิกผูใชน้ําทุกรายจะตองออกเงินคนละเทา ๆ กัน เพื่อตั้งเปนกองทุนบริหารกิจการประปา หรือในกรณี   
ที่มีการขายหุนทุกราย เพื่อเอาเงินจากการขายหุนตั้งเปนกองทุน สมาชิกผูใชน้ําจะตองซื้อหุนอยางนอย 1 หุน แตไมเกิน.........หุน 
และไมวาจะถือหุนจํานวนเทาไรก็มีสิทธิออกเสียงลงคะแนนในการประชุมไดเพียง 1 เสียงเทานั้น 
 (2) ผูมีความประสงคจะขอใชน้ําจากการประปาหมูบาน จะตองยื่นแบบฟอรมคํารองขอใชน้ําเสียกอนจึงจะ   
ตอทอใชน้ําได 
 (3) ผูที่ตองการเปนสมาชิกผูใชน้ําภายหลังจากการตั้งกลุมผูใชน้ําและจัดตั้งกองทุนประปาชนบทแลวจะตอง   
เสียคาธรรมเนียมเปนเงิน....................บาท ยกเวนผูที่ยายภูมิลําเนามาใหมหรือแยกครอบครัวใหม 
 (4) ผูใชน้ําทุกรายจําตองใชน้ําผานมิเตอร และเสียคาใชน้ํา หนวยละ......................บาท 
 (5) การตอทอแยกจากทอเมนเขาหมูบาน ผูใชน้ําจะตองทําตามแบบที่การประปาหมูบานกําหนดและจะตอง   
ออกคาใชจายเองทั้งสิ้น 
 (6) การประปาหมูบานมีสิทธิ์ตรวจสอบมิเตอรวัดน้ําไดทุกเวลา และถาพบวามีการแกไขดัดแปลงไปในทางที่
ทุจริต การประปาหมูบานมีสิทธิ์งดจายน้ํา และถาผูใชน้ําตอไปจะตองเสียคาปรับเปนเงิน........................บาท และจะตองจายเงิน
ซื้อมิเตอรวัดน้ําใหม 
 (7)  ในกรณีที่ผูใชน้ําพบวามิเตอรน้ําชํารุด จะตองรีบแจงคณะกรรมการฯ หรือผูดูแลประปาหมูบาน มิเชนนั้น   
จะถือวามีเจตนาไมบริสุทธิ์ และจะถูกลงโทษตามขอที่ 6 
 (8) กรณีทอเมนสงน้ําร่ัว การประปาหมูบานจะเปนผูรับผิดชอบซอมแซมเองทั้งหมด 
 (9) การกระทําใด ๆ ที่ทําใหทรัพยสินของการประปาหมูบานเสียหาย หากมีหลักฐานยืนยันไดผูกระทําจะตอง
ชดใชคาเสียหายทั้งหมดใหแกการประปาหมูบาน 
 (10) หากผูใดเจตนาขโมยน้ํา ใชน้ําโดยไมผานมิเตอรหรือโดยวิธีใด ๆ ก็ตาม หากมีหลักฐานยืนยันไดผูกระทํา
จะตองชดใชคาเสียหายทั้งหมดใหแกการประปาหมูบาน 
 (11) ผูใชน้ําจะตองชําระคาน้ําทุกคร้ังเมื่อการประปาหมูบานเรียกเก็บ หากคางชําระติดตอกันเปนเวลา ..................
(วัน/เดือน) จะถูกงดจายน้ําทันที และถาจะขอใชใหมจะตองเสียเงินที่คางชําระพรอมคาปรับอีกเปนเงิน................บาท 
 (12) ถาผูใชน้ําตองการเลิกใชน้ําจะตองแจงใหคณะกรรมการฯ ทราบเสียกอน จึงจะถือวาสิ้นสุดการเปนผูใชน้ํา 
หากไมแจงตอคณะกรรมการฯ ก็จะถือวายังคงสภาพเปนผูใชน้ําอยู และจะตองปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับและบทลงโทษ 
 (13) ในกรณีสมาชิกผูใชน้ําเกิดความของใจในการทํางานของคณะกรรมการฯ ทั้งชุดหรือเฉพาะบุคคลไมวา   
เร่ืองใดก็ตาม มีสิทธิ์จะขอเรียกประชุมผูใชน้ําเพื่อใหกรรมการชี้แจง โดยลงลายมือชื่อของสมาชิกผูใชน้ําจํานวนนอยกวา 1   
ใน 3 ของสมาชิกทั้งหมดตอคณะกรรมการ 
 

*****//////////***** 
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 3.1.3 รูปแบบการบริหารกิจการประปา 
  จากการที่ประชาชนมีความตองการน้ําสะอาดสําหรับใชในการอุปโภคบริโภคเพื่อ
ดํารงชีวิตประจําวัน รัฐบาลจึงไดสนับสนุนการกอสรางระบบประปาใหชุมชนเพื่อยกระดับชีวิต
ความเปนอยูใหมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น เมื่อชุมชนไดเปนเจาของ ชุมชนจําเปนตองดําเนินการบริหาร
กิจการประปา เพื่อบริการน้ําสะอาดแกชุมชนไดอยางยั่งยืน ทั้งนี้ การบริหารกิจการประปามีการ
ดําเนินการได 2 รูปแบบ คือ 
  รูปแบบที่ 1 การบริหารโดยคณะกรรมการบริหารกิจการประปา 
  การบริหารรูปแบบดังกลาวนี้ เปนการบริหารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการบริหารกิจการและการบํารุงรักษาระบบประปาชนบท พ.ศ. 2535 โดยคณะกรรมการ
บริหารกิจการประปามาจากการเลือกตั้งจากผูใชน้ํา มีวาระการดํารงตําแหนงอยางชัดเจน โดยคณะ
กรรมการฯ นี้ มีหนาที่บริหารกิจการประปาใหสามารถบริการน้ําสะอาดไดอยางเพียงพอตลอด 24 
ช่ัวโมง และดูแลควบคุมการผลิตน้ําประปาอยางครบวงจรโดยไมไดพึ่งพางบประมาณจากสวน
ของรัฐบาล  

รูปท่ี 37 โครงสรางการบริหารกิจการประปาโดยคณะกรรมการ 
 
 
        
 
            
 
 
 
 
 
 
 

ผูใชน้ํา 

คณะกรรมการบริหารกิจการประปา 

คน 
• ผูใชน้ํา 
• ผูควบคุมการผลิต 
• ชางตอทอ 
• ผูจดมาตร 
• ผูเก็บเงินคาน้ํา 
• พนักงานบัญชี 

การจัดการ 
• การดําเนินงาน 
• กฎระเบียบ 
• การบริหารบุคคล 

วัสดุอุปกรณ 
• ระบบประปา 
• สารเคมี 
• อุปกรณประปา 
• อุปกรณสํานักงาน 

เงิน 
• เงินกองทุน 
• รายรับ – รายจาย 

บริหาร 

เลือกตั้ง 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 3   แนวทางปฏิบัติในการจัดบริการระบบน้ําสะอาด 141 

  รูปแบบที่ 2 การบริหารโดยองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  เนื่องจากพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ไดกําหนดใหมีการถายโอนภารกิจในการจัดบริการสาธารณะของ
รัฐใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน คือ เทศบาล อบต. และ อบจ. ดังนั้น การบริหารกิจการ
ประปาจึงอยูภายใตการดูแลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และผูบริหารกิจการประปาจะไดรับ
การแตงตั้งหรือเลือกตั้งใหมีหนาที่บริหารกิจการประปาเพื่อบริการน้ําสะอาดไดอยางเพียงพอ
ตลอด 24 ช่ัวโมง รวมทั้งดูแลควบคุมการผลิตน้ําประปาอยางครบวงจร โดยใชงบประมาณจาก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 

รูปท่ี 38 โครงสรางการบริหารกิจการประปาโดยองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
 
 
        
 
        
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาล / อบต. / อบจ. 

ผูบริหารกิจการประปา 

 

คน 
• ผูใชน้ํา 
• ผูควบคุมการผลิต 
• ชางตอทอ 
• ผูจดมาตร 
• ผูเก็บเงินคาน้ํา 
• พนักงานบัญชี 

การจัดการ 
• การดําเนินงาน 
• กฎระเบียบ 
• การบริหารบุคคล 

วัสดุอุปกรณ 
• ระบบประปา 
• สารเคมี 
• อุปกรณประปา 
• อุปกรณสํานักงาน 

เงิน 
• เงินกองทุน 
• รายรับ – รายจาย 

แตงตั้ง หรือ เลือกตั้ง 
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รูปท่ี 39 ตัวอยางการจัดทํารายชื่อสมาชิกผูใชน้ําประปาหมูบาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 ประปาหมูบาน บาน..................................................หมูที่............ตําบล...............................................อําเภอ
................................................จังหวัด........................................ 
 
 
 

เลขที่สมาชิก ชื่อผูใชน้ํา บานเลขที ่ จํานวนผูใชน้ํา หมายเลขมิเตอร 
(อยูบริเวณดานขางหนามิเตอร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 (คณะกรรมการฯเขียนใสสมุดและกระดาษเพื่อติดประกาศไวเปนหลักฐานทุก ๆ ป) 

รายชื่อสมาชิกผูใชน้ํา 
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รูปท่ี 40 ตัวอยางของแบบฟอรมขอใชน้ําประปาหมูบาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมขอใชน้ําประปา 
 
 
ขาพเจา..............................................................อยูบานเลขที่.............บาน...........................................หมูที่............. 
ตําบล................................................................อําเภอ..........................................จังหวัด.......................................... 
มีความประสงคขอใชน้ําประปาหมูบาน/ชุมชนแหงนี้ โดยขาพเจายินยอมที่จะปฏิบัติตามกฎเกณฑตาง ๆ ที่
คณะกรรมการบริหารกิจการประปาหมูบานไดกําหนดไว โดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น 
(หมายเหตุ: ตองลงชื่อในแบบฟอรมขอใชน้ําประปากอน พรอมจายเงินคาสมัคร จึงมีสิทธิ์ตอน้ําใชได) 
 

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

 
 
ความเห็นของคณะกรรมการฯ 
 
 คณะกรรมการฯ พิจารณาแลวเห็นควรใหรับเปนสมาชิกผูใชน้ํา และใชน้ําจากประปาหมูบานแหงนี้ได
โดยผูยื่นขอจะตองจายคาธรรมเนียมเปนจํานวนเงิน..........................บาท และจะตองจายเงินเขากองทุนประปา
หมูบานเปนจํานวนเงิน..........................................บาท  
 
 

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

 
 

(ใหผูใชน้ําลงชื่อสมัครครัวเรือนละ 1 แผน)  
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3.2   การจัดเก็บคาใชบริการระบบน้ําสะอาด 
 ในการบริหารกิจการประปาหมูบานใหเจริญกาวหนาและบรรลุตามเปาหมายที่วางไวจะ
ขาดสิ่งสําคัญที่จะกลาวถึงมิได นั่นก็คือการจัดทําบัญชีและการเก็บสถิติขอมูล บัญชีจําเปนจะตอง
ใชในกิจการประปาหมูบาน พอจะแบงออกไดดังนี้ คือ 

 บัญชีรายช่ือสมาชิกผูใชน้ํา เพื่อทราบถึงจํานวนผูใชน้ําที่แนนอนและสามารถจะ
คํานวณหาปริมาณน้ําที่จะตองใชในแตละวันได ทําใหเราสามารถกําหนดระยะเวลา
ในการสูบน้ําได 

 บัญชีกองทุนประปาหมูบาน ทําใหทราบถึงกองทุนหมุนเวียนที่ใชในการบริหาร
กิจการประปาหมูบาน 

 บัญชีบันทึกการวัดมิเตอร เพื่อใชในการคิดคาใชน้ํา 
 ใบเสร็จรับเงิน เพื่อออกใหเปนหลักฐานในการชําระเงินตาง ๆ  
 บัญชีลูกหนี้คางชําระคาน้ํา เพื่อจะไดเก็บคาน้ําไดตามกําหนดเวลาที่นัดหมาย 
 บัญชีรายรับ-รายจายประจําเดือนและประจําปเพื่อใหทราบถึงสถานะการเงินใน    
แตละป จะไดนํามาประกอบในการวางแผนบริหารกิจการประปาหมูบานไดอยาง   
มีประสิทธิภาพ 

 สรุปผลสถานะทางการเงิน เปนการสรุปผลการดําเนินงานที่ผานมาวา ประสบ
ผลสําเร็จหรือไม มีผลกําไรหรือขาดทุนอยางไร และปจจุบันมีเงินกองทุนอยูเทาไร 
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รูปท่ี 41 ตัวอยางแบบฟอรมใบเสร็จรับเงินคาน้ํา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

เลมที่................................. เลขที่................................. 
 

     วันที่.............เดือน........................พ.ศ. ........... 
 ระบบประปาหมูบาน บาน.....................................................หมูที่...............ตําบล................................. 
อําเภอ......................................................จังหวัด........................................................ 
 
 ไดรับเงินจาก  [   ] นาย ..............................................................บานเลขที.่............................... 
   [   ] นาง 
   [   ] นางสาว 
 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

(1) คาน้ํา จํานวนทีใ่ช...........................................ม3   เปนเงิน 
(2) คาธรรมเนียม 
(3) คา.................................................. 
(4) คา................................................. 

 
รวมเปนเงิน 

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

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

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

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

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

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

(ผูเก็บเงิน) 
 

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

(ประธาน) 
 

(คณะกรรมการสงพิมพเพื่อออกใบเสร็จใหเปนหลักฐานการรับ-จายเงิน)  
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รูปท่ี 42 ตัวอยางการจัดทําสรุปรายรับ – รายจายประจําเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สรุปรายรับ – รายจายประจําเดือน 

 
 
 เดือน.................................................ประปาหมูบาน บาน.........................................................หมูที่...................... 
ตําบล..........................................................อําเภอ......................................................จังหวัด..................................................... 
 
รายรับ ตั้งแตวันที่...........เดือน...................................พ.ศ. ............ ถึง วันที่..............เดือน.................................พ.ศ. .............. 
 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
1. เก็บคาน้ํา  
2. เก็บคาน้ําคางชําระ  
3. คาธรรมเนียม  
4. คา...................................................  
5. คา...................................................  
6. คา..................................................  

รวมรายรับ  
 
รายจาย ตั้งแตวันที่..........เดือน.................................พ.ศ. .............. ถึง วันที่...........เดือน................................พ.ศ. ............... 
 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
1. คากระแสไฟฟาตามใบเสร็จ เลมที่...................เลขที่......................  
2. คาตอบแทนผูดูแลประปา  
3. คาตอบแทนกรรมการ  
4. คา...................................................  
5. คา...................................................  
6. คา..................................................  

รวมรายจาย  
 

(คณะกรรมการฯเขียนใสสมุดและกระดาษเพื่อติดประกาศไวเปนหลักฐานทกุ ๆ เดือน) 
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รูปท่ี 43 ตัวอยางการจัดทําสรุปรายรับ – รายจายประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สรุปรายรับ – รายจายประจําป 

 
 
 ประจําป...........................................ประปาหมูบาน บาน...............................................................หมูที่................. 
ตําบล......................................................อําเภอ.........................................................จังหวัด..................................................... 
 
ตั้งแต  เดือน...................................... พ.ศ. ..................        ถึง     เดือน.......................................... พ.ศ. ...................... 
 

เดือน รายรับ 
(บาท) 

รายจาย 
(บาท) 

กําไร 
(บาท) 

ขาดทุน 
(บาท) 

หมายเหตุ 

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

รวมท้ังสิ้น      
 
 

 (คณะกรรมการฯเขียนใสสมุดและกระดาษเพื่อติดประกาศไวเปนหลักฐานทุก ๆ ป) 
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รูปท่ี 44 ตัวอยางการจัดทําสรุปผลสถานะทางการเงินประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลสถานะทางการเงิน 
 
ประปาหมูบาน บาน.......................................................หมูที่......................ตําบล.................................... 
อําเภอ.....................................................จังหวัด.......................................................ประจําป...................... 
 

  กําไร จํานวนเงิน.................................บาท 
 เขากองทุนประปาหมูบาน จํานวนเงิน.................................บาท 
 ปนผลแกสมาชิก จํานวนเงิน.................................บาท 
 ขยายกิจการประปา จํานวนเงิน.................................บาท 
 พัฒนาหมูบาน จํานวนเงิน.................................บาท 

 
  ขาดทุน จํานวนเงิน.................................บาท 
 เรียกเก็บเงินจากสมาชิกเพิ่ม จํานวน................ราย จํานวนเงิน.................................บาท 
 ขายหุนใหแกสมาชิกเพิ่ม จํานวน.......................หุน จํานวนเงิน.................................บาท 

 
  ยอดกองทุนรวมประปาหมูบาน = ..........................................  บาท 
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3.3   แนวทางการบริหารการมีสวนรวมในการจัดบริการระบบน้ําสะอาด 
 ในการบริหารการมีสวนรวมในการจัดบริการระบบน้ําสะอาด หรือที่เรียกวา “การเตรียม
ชุมชน” นั้น เปนการเตรียมความพรอมของประชาชน หนวยงานสวนทองถ่ิน และหนวยงานที่
เกี่ยวของ โดยเฉพาะอยางยิ่งในสวนของประชาชน กอนเริ่มดําเนินการกอสรางระบบประปา โดยมี
วัตถุประสงคในหลายประการ กลาวคือ 

 เพื่อใหประชาชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานที่เกี่ยวของ ไดมี
โอกาสมาประชุมรวมกันเพื่อปรึกษาหารือ 

 เพื่อใหประชาชนไดแสดงความคิดเห็น เพื่อกําหนดทิศทางการบริหาร 
 เพื่อใหประชาชนเขาใจวาตองมีสวนรวมในการดําเนินกิจการประปา เชน ตอง
ยอมรับวาจะตองมีการกอสราง การวางทอ อาจทําใหการคมนาคมไมสะดวกจาก
การกอสราง 

 เพื่อใหประชาชนเขาใจวาตองมีคาใชจายในการที่จะไดใชน้ําประปา เชน คามาตร
วัดน้ํา คาน้ําประปา คาเดินทอภายในบาน คาบริการรายเดือน และอื่น ๆ 

 เพื่อใหประชาชน มีสวนรวมในการรางกฎระเบียบ ขอบังคับ ซ่ึงจะกอใหเกิดการ
ยอมรับและปฏิบัติตาม 

 เพื่อใหประชาชนมีสวนรวมในการคัดเลือกผูบริหารกิจการประปา หากเปนการ
บริหารโดยองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ประชาชนก็จะสามารถแสดงความคิดเห็น
ในการทํางานผานผูที่เลือกตั้งเขาไปบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น 

 เพื่อใหการบริหารกิจการประปาประสบผลสําเร็จ ตั้งแตการกอสรางระบบประปา 
จนกระทั่งประชาชนไดรับการบริการน้ําสะอาดสําหรับใชอุปโภคบริโภค 

 การมีสวนรวมของประชาชนนั้น สามารถมีสวนรวมตั้งแตกอนการกอสราง ระหวางการ
กอสราง และภายหลังการกอสรางระบบประปา ดังนี้ 
 กอนการกอสราง 

• เขารวมประชุมเพื่อจะไดรับทราบรายละเอียดที่เกี่ยวของกับการกอสราง
ระบบประปา 

• ใหทราบวาการมีสวนรวมของประชาชนจะมีสวนรวมอยางไร 
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• มีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็น เสนอแนะแนวทางการทํางาน เชน แนว
การเดินทอประปา เปนตน 

• ไดสอบถามขอสงสัยเร่ืองเกี่ยวกับระบบประปา 
• เลือกตั้ง แตงตั้ง หรือคัดเลือก คณะกรรมการบริหารกิจการประปามาทํางาน 
• อํานวยความสะดวก ใหความรวมมือกับเจาหนาที่ และผูรับเหมาที่เขามา

สํารวจ เตรียมการกอสราง 
 ระหวางการกอสราง 

• ชวยเปนหูเปนตา ดูแลรักษาวัสดุอุปกรณที่จะใชในการกอสราง 
• สังเกตการทํางาน วัสดุอุปกรณ ขั้นตอนการกอสรางของผูรับเหมากอสราง 

หากคิดวาไมเหมาะสมถูกตอง ใหแจงผูรับผิดชอบ หรือคณะกรรมการตรวจ
การจาง 

• ใหคําแนะนํา ใหขอมูลในการทํางาน และอํานวยความสะดวกในการทํางาน
ของผูรับเหมากอสราง และเจาหนาที่ 

• ใหความรวมมือจัดหาแรงงาน เพื่อรับจางการทํางาน 
• รับทราบ เสนอความคิดเห็นในการรางกฎระเบียบ ขอบังคับ ในการบริหาร

กิจการประปา กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินอาจใชการเลือกตั้งไปเปน
ตัวแทนรางกฎระเบียบขอบังคับ 

• จายคาธรรมเนียมตาง ๆ เชน คามาตรวัดน้ํา คาตอทอ เปนตน 
 ภายหลังการกอสราง 

• มีสวนรวมในการบริหารกิจการประปา เชน สมัครเปนผูควบคุมการผลิต 
สมัครเปนเจาหนาที่ประจําสํานักงานประปา เปนตน 

• ดูแลสอดสอง ชวยเปนหูเปนตา หากพบวามีความเสียหาย อุบัติเหตุ เชน      
ทอแตก ทอร่ัว หมอแปลงไฟฟาระเบิด น้ําทวม มีผูขโมยใชน้ํา ไฟฟาลัดวงจร 
อุปกรณใชงานไมได เปนตน 

• ปฏิบัติตามสิทธิหนาที่ของผูใชน้ํา หลังจากเริ่มดําเนินการใหบริการ เชน 
- การขอใชน้ํา 
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- การปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับ 
- การเขารวมประชุม 
- การดูแลสอดสองการทํางานของผูควบคุมการผลิตน้ําประปา ผูปฏิบัติงาน

ในสํานักงานประปา และผูบริหารกิจการประปา 
- ติดตามผลการดําเนินการบริหารกิจการประปา 
- เสนอความคิดเห็นในการบริหารจัดการและบริการ 
- เสนอความคิดเห็นเรื่องผลประโยชน  และคาตอบแทนของคณะ

กรรมการบริหารกิจําการประปา ผูควบคุมการผลิต และผูปฏิบัติงานใน
สํานักงาน 

- เสนอความคิดเห็น ความเหมาะสมของการคิดคาน้ํา คาบริการ และ
คาธรรมเนียมตาง ๆ ของการประปา 

• มีสวนรวมซอมแซมแกไขระบบประปา เชน 
- น้ําทวม ชวยเคลื่อนยายอุปกรณ เคลื่อนยายแพลอย 
- ไฟไหม ชวยดับไฟ ปองกันไฟไหม 
- ทอแตก ทอร่ัว ชวยซอมแซม ขุดดิน ฝงทอ 
- ชวยทําความสะอาดถังกรอง ลางหอถังสูง ลางถังตกตะกอน 
- ดูแลตกแตงรอบบริเวณที่ตั้งระบบประปา เชน ชวยตัดตนไม ถางหญา 

ปลูกดอกไม 
- ดูแลสิ่งกอสราง ทําความสะอาด 

• มีสวนรวม ชวยดูแล เฝาระวังแหลงน้ํา 
- ดูแลไมใหมีการทิ้งขยะลงแหลงน้ํา 
- กําจัดวัชพืช ส่ิงปฏิกูล 
- ไมปลอยสัตวเล้ียงใกลแหลงน้ํา 
- ขุดลอกปองกันน้ําทวม 

•  เฝาระวัง สังเกตคุณภาพน้ําประปา 
- สังเกตคุณภาพน้ํา ถามีกล่ินเหม็น ขุน มีสนิมเหล็กติดภาชนะ มีรสไมดี มี

สัตว หรือ มีส่ิงแปลกปลอมใหแจงการประปาทราบ 
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- ถาพบทอแตก ทอร่ัว ใหรีบแจงการประปาใหแกไข เพื่อปองกันไมใหมี
สัตว เชื้อโรค หรือส่ิงแปลกปลอม เขาไปปนเปอนในทอจายน้ําประปา 

• หากมีการกอสรางอื่น ๆ ใกลแนวทอจายน้ําประปา ตองระวังการขุดเจาะ หรือ 
การกระทบกระเทือนตอทอจายน้ําประปา 

 ทั้งนี้ การบริหารการมีสวนรวมของประชาชนในการจัดบริการระบบน้ําสะอาด มีแนวทาง
การประเมินผลซึ่งสามารถแสดงไดดังตารางตอไปนี้ 
 

รูปท่ี 46  แนวทางการบริหารการมีสวนรวมในการจดับริการระบบน้ําสะอาด 
 

หลักการ วิธีการดําเนินการ แนวทางการประเมินผล 
Starting Early 
(การเริ่มตนเร็ว) 

 ประชุมเพื่อรับฟงความเห็นใน
การจัดทําระบบน้ําสะอาดหรือ
ประปาชุมชนหรือหมูบานภายใน
ระยะเวลาที่รวดเร็วกอนการ
ดําเนินการ 

 อปท./หมูบาน/ชุมชน มีการจัด
ประชุมเพื่อรับฟงความคิดเห็นกอน
การดําเนินโครงการภายใน
ระยะเวลากอนการดําเนินการที่
เหมาะสม 

Stakeholders 
(ครอบคลุมผูที่เกี่ยวของ) 

 มีการเรียกประชุมผูที่เกี่ยวของ
โดยเฉพาะผูที่ใชน้ําประปา 

 มีการเรียกประชุมผูที่เกี่ยวของทุก
ฝายอยางทั่วถึงหรือไม 

Sincerity 
(ความจริงใจ) 

 ผูบริหารหรือผูที่มีหนาที่ในการ
บริหารจัดการมีความจริงใจ/
โปรงใส ในการดําเนินการ และมี
การเรียกประชุมเพื่อระดมความ
คิดเห็นกลุมผูที่เกี่ยวของทั้งหมด 

 ผูบริหารหรือผูที่มีหนาที่ในการ
บริหารจัดการมีความจริงใจ/
โปรงใส ในการดําเนินการ และมี
การเรียกประชุมเพื่อระดมความ
คิดเห็นกลุมผูที่เกี่ยวของทั้งหมด
หรือไม 

Suitability 
(วิธีการที่เหมาะสม) 

 มีวิธีการเรียกผูที่เกี่ยวของ  การจัดประชุมใชวิธีการที่
เหมาะสมหรือไม เชน สถานที่ / 
เวลา เปนตน 

 


