
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ตำแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได 

สังกัด กองการประปา 

 

 

 

จัดทำโดย งานพัฒนารายได 

กองการประปา เทศบาลตำบลเมืองแกลง 

 

 



คำนำ 

  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำข้ึนเพ่ือประกอบการทำงานของตำแหนงเจาพนักงานจัดเก็บ

รายไดและผูท่ีไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานดานงานพัฒนารายได ท่ีเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง 

ซ่ึงจะสามารถทำใหผูปฏิบัติงานหลัก และผูท่ีไดรับมอบหมายไดรูข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังไดปรับปรุงข้ันตอน

การปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาท่ีจำเปนตอการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปน

ประโยชนตอการเผยแพรใหบุคคลตาง ๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนข้ึน 

  หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานดานงานพัฒนารายไดเลมนี้ จะเปนประโยชนตอ

ผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของทุกระดับ ท้ังนี้ หากมีขอผิดพลาดและขอเสนอแนะประการใด ขอไดโปรดแจงใหงาน-

พัฒนารายได สำนักกองการประปา เพ่ือปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป 

 

          งานพัฒนารายได 
        สำนัก กองการประปา 
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วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 
  การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน ตำแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได งานพัฒนารายได เทศบาลตำบล
เมืองแกลงเพ่ือใชสำหรับเปนแนวทางการทำงานของกระบวนการงานแตละประเภทดานพัฒนารายได โดยระบุถึง
ข้ันตอนและรายละเอียดของการดำเนินงานตาง ๆ ในความรับผิดชอบตามภารกิจงานในหนาท่ี โดยมีวัตถุประสงค
ดังนี้ 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ตำแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการ
ทำงาน 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทำงานและบริหารจัดการลำดับงานใหเปนไปตาม
แผนงานท่ีกำหนด 

3. เพ่ือทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผูติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานอ่ืน และเปนสวนหนึ่งของระบบการบริหารงานอยางตอเนื่อง 

4. เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำหรับการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติใหกับ
ผูปฏิบัติงานได 

 
มาตรฐานกำหนดตำแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได 

ตำแหนงประเภท  ท่ัวไป 

ช่ือสายงาน   ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได 

ช่ือตำแหนงในสายงาน  เจาพนักงานจัดเก็บรายได 

ระดับตำแหนง   ระดับปฏิบัติงาน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจนภายใตการกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย 

คาธรรมเนียม คาเชา คาบริการ และรายไดอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได
เปนไปตามเปาหมาย 

 
 

คูมือการปฏิบัติงานตำแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได 
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1.2 เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียมภาษีท่ีคางชำระ เพ่ือใหสามารถ 
จัดเก็บไดอยางครบถวน 

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายไดเพ่ือให 
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คำสั่ง 

1.4 รวบรวมขอมูล เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บรายได และเก็บรักษาหลักฐาน 
เพ่ือเปนขอมูล และรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา 

1.5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึง 
จัดเก็บขอมูลท่ีเก่ียวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหขอมูลมีความ
ถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 

1.6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนตาง ๆ  
จัดเก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ เพ่ือรวบรวม
ไวเปนขอมูลในการดำเนินงาน 

1.7 สอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืนคางชำระ 
ควบคุมหรือดำเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำรายงานและปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของ 

1.8 ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป  
เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทำงานของ
หนวยงาน 

2. ดานการบริการ 
2.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการจัดเก็บรายได แกเจาหนาท่ีระดับ 

รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญแกผูท่ีสนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอ 

ความชวยเหลือและความรวมมือในงานการจัดเก็บรายได และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชน
ตอการทำงานของหนวยงาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 งานพัฒนารายได กองการประปา ไดกำหนดข้ันตอนการออกใบเสร็จรับเงินคาน้ำประปา ดังนี้ 

1. เจาหนาท่ีจดมาตรวัดน้ำ ดำเนินการออกจดเลขมาตรวัดน้ำตามบานผูใชน้ำ ท้ังหมด 8 เขต และสง

ขอมูลใหเจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูลภายในวันท่ี 15 ของแตละเดือน 

2. เจาหนาท่ีดำเนินการตรวจสอบขอมูลหนวยน้ำใหมีความถูกตองและครบถวนท้ัง 8 เขต 

3. ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินคาน้ำประปาจากระบบ ใหครบถวนท้ัง 8 เขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การออกใบเสร็จรับเงินคาน้ำประปา 

 

แผนผังการออกใบเสร็จรับเงินคาน้ำประปา 

 

เจาหนาท่ีจดมาตรวัดน้ำ ดำเนินการออกจด
เลขมาตรวัดน้ำตามบานผูใชน้ำ และลงขอมูล

ในระบบ 

ตรวจสอบความถูกตอง และครบถวนของ
หนวยน้ำท้ัง 8 เขต 

ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินคาน้ำประปา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 งานพัฒนารายได กองการประปา ไดกำหนดข้ันตอนในการใหบริการรับชำระคาน้ำประปา โดยไดจำแนก
การปฏิบัติเปน 2 วิธี ดังนี้ 

1. ใหบริการรับชำระคาน้ำประปา ณ สถานท่ีใชน้ำประปา 
- เจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลเมืองแกลง จะออกใหบริการรับชำระคาน้ำประปา ณ สถานท่ีใช 

น้ำประปา โดยจะแจงปริมาณการใชน้ำและจำนวนคาธรรมเนียมการใชน้ำใหกับผูใชน้ำทราบ ( รายละเอียดตาม
เอกสารใบแจงหนี้ ) หากผูใชน้ำมีความประสงคจะชำระคาน้ำประปากับเจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลเมืองแกลง 
ทางเจาหนาท่ีจะรับชำระคาน้ำประปาและออกใบเสร็จรับเงินให ณ สถานท่ีนั้น 

- ในกรณีผูใชน้ำไมมีความประสงคจะชำระคาน้ำประปากับเจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลเมืองแกลง  
ผูใชน้ำสามารถติดตอเพ่ือชำระคาน้ำประปา ณ สำนักงานเทศบาลตำบลเมืองแกลงได โดยเจาหนาท่ีจะมอบ
เอกสารใบแจงหนี้เพ่ือใชเปนหลักฐานในการชำระคาน้ำประปา ณ สำนักงานเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

- ในกรณีเจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลเมืองแกลง ออกบริการรับชำระคาน้ำประปา ณ สถานท่ีใชน้ำ  
ปรากฏวาไมพบตัวผูใชน้ำ เจาหนาท่ีจะมอบเอกสารใบแจงหนี้เพ่ือใหผูใชน้ำใชเปนหลักฐานในการชำระคา
น้ำประปา ณ สำนักงานเทศบาลตำบลเมืองแกลง ตอไป 

2. ใหบริการรับชำระคาน้ำประปา ณ สำนักงานเทศบาลตำบลเมืองแกลง 
- ผูใชน้ำประปาสามารถติดตอเพ่ือชำระคาน้ำประปา ณ สำนักงานเทศบาลตำบลเมืองแกลง โดย 

แจงบานเลขท่ีท่ีใชน้ำหรือแสดงเอกสารใบแจงหนี้ตอเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบในการรับชำระหนี้ และออก
ใบเสร็จรับเงิน 
อัตราคาธรรมเนียมในการใชน้ำประปา 
 อัตราคาธรรมเนียมในการใชน้ำประปา ใหเปนไปตามบัญชีอัตราคาธรรมเนียมทายเทศบัญญัติตำบลเมือง

แกลง เรื่อง การบริหารกิจการประปา พ.ศ. 2561 ดังนี้  

ชวงการใชน้ำ (ลบ.ม.) 
ประเภทการใชน้ำถาวร 

(บาท/ลบ.ม.) 
ประเภทการใชน้ำช่ัวคราว 

(บาท/ลบ.ม.) 
0 - 100 6.00 

10.00 
กำหนดเปนอัตราเดียว 

101 - 500 8.00 
501 ข้ึนไป 10.00 

- อัตราคาน้ำข้ันต่ำ 10 บาท 
- อัตราคาน้ำจากทอธาร 15 บาท ตอ ลูกบาศกเมตร 
- อัตราคาน้ำ คาบริการ และคาธรรมเนียมตาง ๆ เปนอัตราท่ียังไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม 7% 

 
 

การใหบริการรับชำระคาน้ำประปา 
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แผนผังการใหบริการรับชำระคาน้ำประปา 

 

ใหบริการรับชำระคาน้ำประปา 

 ณ สถานท่ีใชน้ำประปา 

ใหบริการรับชำระคาน้ำประปา 

 ณ สำนักงานเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

เจาหนาท่ีแจงรายละเอียดการใชน้ำ 

และจำนวนเงินท่ีตองชำระ 

ผูใชน้ำแจงหมายเลขท่ีบานท่ีใชน้ำ หรือ  
แสดงเอกสารใบแจงหนี้ ตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง  
รับชำระคาน้ำประปา และออกใบเสร็จรับเงิน 

( 3 นาที / ราย ) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

      งานพัฒนารายได กองการประปา ไดรับชำระคาธรรมเนียมตาง ๆ โดยแยกเปนประเภท ดังนี้ 

1. คาธรรมเนียมฝากมาตรวัดน้ำ ในกรณีท่ีมีการขอหยุดใชน้ำประปาเปนการชั่วคราว เทศบาลตำบลเมือง - 

แกลง จะอนุญาตใหคราวละ 1 ป และคิดคาฝากมาตรตามขนาด ดังนี้ 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø ½ นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  300 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø ¾  นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  400 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 1  นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  500 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 2 นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  700 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 3 นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  900 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 4 นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  1,000 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 6 นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  1,500 บาท 

2. คาแรงยายมาตรวัดน้ำคิดดังนี้ 
- คาแรงยายมาตรในบริเวณเดียวกันทุกขนาด เปนเงิน 200 บาท 

- คาแรงยายมาตรวัดน้ำไปท่ีแหงใหมใหชำระคาแรงและคาธรรมเนียมตาง ๆ เชนเดียวกับการขอ

ติดตั้งมาตรวัดน้ำใหม ยกเวนคามาตรวัดน้ำ ในกรณีมาตรตัวเดิมไมชำรุด 

3. คาธรรมเนียมโอนสิทธิเปลี่ยนชื่อผูใชน้ำ เปนเงิน 300 บาท 

4. คาแรงติดตั้งมาตร กรณีถูกงดจายน้ำเม่ือจะขอติดตั้งมาตรคืน ตองชำระคาแรง ดังนี้ 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø ½ นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  250 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø ¾  นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  300 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 1  นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  500 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 2 นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  800 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 3 นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  1,200 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 4 นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  1,500 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 6 นิ้วข้ึนไป คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  2,000 บาท 

 

 

 

การใหบริการรับชำระคาธรรมเนียมตาง ๆ 
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5. คาแรงติดตั้งมาตรวัดน้ำใหมหรือเปลี่ยนมาตรใหใหญกวาเดิมสำหรับผูใชน้ำประปา เพ่ือท่ีอยูอาศัย 
และอ่ืน ๆ ท่ีไมมีวัตถุประสงคในการแสวงหากำไร คิดคาธรรมเนียม ดังนี้ 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø ½ นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  200 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø ¾  นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  300 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 1  นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  500 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 1 ½ นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  700 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 2 นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  800 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 3 นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  1,200 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 4 นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  1,500 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 6 นิ้วข้ึนไป คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  2,000 บาท 

1. คาแรงติดตั้งมาตรวัดน้ำใหม หรือเปลี่ยนมาตรใหมใหใหญกวาเดิม สำหรับผูใชน้ำประปาเพ่ือนำไปใช 
ประโยชนสำหรับธุรกิจ บานจัดสรร ท่ีดินจัดสรร อาคารพาณิชย หางสรรพสินคา ตึกแถว แฟลต อาคารชุด ปลูก
บานเพ่ือใหเชาหรือเพ่ือการคาและธุรกิจรับเหมาปลูกสรางอาคารท่ัวไป คิดคาธรรมเนียม ดังนี้ 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø ½ นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  500 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø ¾  นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  800 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 1  นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  1,000 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 1 ½ นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  1,200 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 2 นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  2,000 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 3 นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  2,500 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 4 นิ้ว คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  4,000 บาท 

- มาตรวัดน้ำ ขนาด Ø 6 นิ้วข้ึนไป คาแรงติดตั้ง เปนเงิน  6,000 บาท 
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แผนผังการใหบริการรับชำระคาธรรมเนียมตาง ๆ 

 

ตรวจสอบความถูกตองของคำรอง 

(5 นาที/ราย) 

 

ลงขอมูลในระบบ 

(10 นาที/ราย) 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและ
ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

( 5 นาที / ราย ) 
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ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ การตรวจ

เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
2. เทศบัญญัติเทศบาลตำบลเมืองแกลง เรื่อง การบริหารกิจการประปา พ.ศ.2561  
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