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คูมือการใชงานระบบจดัเก็บคาน้ำประปา อบต.บางไทรปา 
 

 ระบบจัดเกบ็คาน้ำประปาองคการบริหารสวนตำบลบางไทรปา เปนระบบที่จัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวก

แกเจาหนาที่ในการรวบรวมขอมูลผูชำระคาน้ำประปา และผูขอใชน้ำประปา จะทำเปนฐานขอมูลใหอยูในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส ซึ่งระบบจัดเก็บคาน้ำประปาที่องคการบริหารสวนตำบลบางไทรปาใชงานอยูนั้นมีความลาสมัย 

ประสิทธิภาพการทำงานของระบบลดลง ฟงกชั่นการทำงานบางอยางไมตอบสนองการทำงานและไมรองรับกับ

เทคโนโลยีในปจจุบัน ทั้งในดานระบบปฏิบัติการ และระบบฐานขอมูล 

 ดังนั้น องคการบริหารสวนตำบลบางไทรปา จึงมีแนวคิดที่จะพัฒนาระบบคาจัดเก็บคาน้ำประปาขึ้น เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพการทำงานของระบบใหเขากับเทคโนโลยีในปจจุบันมากขึ้น สนับสนุนการปฏิบัติงานภายในของ

เจาหนาที่ การบริการประชาชน และคงประโยชนตอองคการบริหารสวนตำบลบางไทรปาในการบริหารจัดการดาน

อื่นๆ อกีดวย  
 

การเขาใชงานระบบจัดเก็บคาน้ำประปา อบต.บางไทรปา 

 การเขาใชงานระบบจัดเกบ็คาน้ำประปา อบต.บางไทรปา มีขั้นตอนดังนี้  

1. เขาสูระบบโดยใช Browser Chrome ที่สามารถตอบสนองและรองรับการใชงานของระบบไดดี  

2. พิมพ URL ในการเขาใชงานระบบจะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 1 

3. ระบชุื่อผูใชงานและรหัสผาน  

4. คลิกปุม  จะปรากฏหนาจอหลักแสดงกราฟสรุประบบจัดเก็บคาน้ำประปาขึ้น  

ดังรูปที่ 2 

 

 
รูปที่ 1 แสดงหนาจอการเขาใชงานระบบจัดเก็บคาน้ำประปา อบต.บางไทรปา 

 



คูมือการใชงานระบบจัดเก็บคานำ้ประปา อบต.บางไทรปา 

บริษัท นูแมพ จำกัด  2 

 
รูปที่ 2 หนาจอหลักแสดงกราฟสรุประบบจัดเก็บคาน้ำประปา 

 การแสดงกราฟแบงออกเปน 3 สวน คือ 

1. กราฟแสดงปริมาณการจดมิเตอรประจำเดือน 

แสดงกราฟวงกลม (Pie Charts) เพื่อเปรียบเทียบขอมูล ระหวางจำนวนที่จดมิเตอรได (แสดงสีเขียว) และ

จำนวนมิเตอรทั้งหมด (แสดงสีสม) 

2. กราฟแสดงปริมาณการจดมิเตอรประจำเดือน จำแนกตามพื้นที่บริการ 

แสดงกราฟแทง (Bar Charts) เพื่อเปรียบเทียบขอมูล ระหวางจำนวนที่จดมิเตอรได (แสดงสีดำ) และ

จำนวนมิเตอรทั้งหมด (แสดงสีฟา) ในแตละตามพื้นที่บริการ (หมู) วามจีำนวนเทาไหร 

3. กราฟแสดงปริมาณการเก็บเงินประจำเดือน จำแนกตามพื้นที่บริการ 

แสดงกราฟแทง (Bar Charts) เพื่อเปรียบเทียบขอมูล ระหวางจำนวนเงินที่เรียกเก็บทั้งหมด (แสดงสีแดง) 

และจำนวนเงินที่เก็บได (แสดงสีฟา) ในรอบบริการของแตละพื้นที่บริการ (หมู) วามจีำนวนเทาไหร 

การแสดงกราฟในแตละสวน สามารถพิมพภาพกราฟ หรือ การ

ดาวนโหลดกราฟเปนไฟลหรือรูปภาพได โดยการคลิกที่   
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิานของเจาหนาที่สำนักงาน 

มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี ้

1. การกำหนดคาเริ่มตนของระบบ 

 กอนการจัดการขอมูลใดๆ ในระบบจัดเก็บคาน้ำประปา อบต.บางไทรปา เจาหนาที่ตองเขามากำหนดคาเริ่มตน 

ซึ่งเปนขอมูลพื้นฐานที่ระบบจะดึงขอมูลในสวนนี้ไปใชงานในสวนตางๆ ของระบบ เชน ประเภทมิเตอร อัตราคาน้ำ 

สวนลด และลายเซ็นของเจาหนาที่ เปนตน ซึ่งสามารถเขามาจัดการขอมูลไดที่เมนู “ขอมูลพื้นฐาน” ดังรูปที่ 1-1    

โดยในหัวขอนีจ้ะกลาวในสวนของการเพิ่มขอมูลเทานั้น 
 

 
รูปที่ 1-1 หนาจอแสดงเมนูขอมูลพื้นฐาน 

 

1.1 เขตการปกครอง 

 ในเมนูเขตการปกครอง จะมีกลุมเมนูยอยที่ประกอบดวย ภาค จังหวัด อำเภอ และตำบล ซึ่งขอมูลใน

สวนนี้ระบบมีการนำเขาขอมูลที่เปนปจจุบันตามเขตการปกครองใหเรียบรอยแลว ซึ่งกรณีที่ในอนาคตมีการ

เปลี่ยนแปลง แกไขเพิ่มเติม เจาหนาที่สามารถเขามาจัดการขอมูลในสวนนี้ได 
 

1.2 ประเภทมิเตอร 

 ประเภทมิเตอรหรือมาตรวัดน้ำ เปนอปุกรณที่ใชในการวัดปริมาตรของน้ำ โดยการคลิกที่ปุม สามารถเพิ่ม

ขอมลูโดยคลิกที่ปุม  ระบบแสดงฟอรมเพิ่มขอมูลขึ้น ดังรูปที ่1.2-1 
 

 
รูปที่ 1.2-1 แสดงฟอรมเพ่ิมขอมูลประเภทมิเตอร 
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1.3 พืน้ที่บริการ 

 พื้นที่บริการ คือ พื้นที่ทั้งหมดที่อยูในเขต อบต.บางไทรปา ซึ่งขอมูลในสวนนีร้ะบบมีการนำเขาขอมูลที่เปน

ปจจุบันตามพื้นที่ใหบริการทั้ง 10 หมู ใหเรียบรอยแลว ดังรูปที่ 1.3-1 ซึ่งในกรณีอนาคตมีการเปลี่ยนแปลง แกไข

เพิ่มเติม เจาหนาที่สามารถเขามาจัดการขอมูลในสวนนี้ได 
 

 
รูปที่ 1.3-1 แสดงรายการขอมูลพื้นที่บริการ 

 

1.4 การคำนวณ 

 การคำนวณคาน้ำประปาของ อบต.บางไทรปา จะขึ้นอยูกับประเภทอัตราคาน้ำ สวนลด ภาษีมูลคาเพิ่ม ซึ่ง

เจาหนาที่สามารถเขามาจัดการคาตางๆ ในการคำนวณคาน้ำประปาในสวนนี้ได 
 

1.4.1 อัตราคาน้ำ 

เจาหนาที่ตองกำหนดอัตราคาน้ำใหเรียบรอยกอน วันที่เจาหนาที่ออกไปจดมิเตอรน้ำประปาตาม

บานของผูใชน้ำ ดังนั้น ในสวนของวันที่เริ่มจึงไมสามารถระบุวันที่ยอนหลังได ตองระบุเปนวันที่อนาคต

เทานั้น เพื่อปองกันความผิดพลาดในการคิดคำนวณคาน้ำในวันที่ทำการจดมิเตอร 

โดยจะมีการคิดอัตราคาน้ำ 2 ประเภท คือ อัตราคงที่ ดังรูปที่ 1.4.1-1 และ อัตรากาวหนา ที่

สามารถเพิ่มไดมากกวา 1 รายการ ซึ่งในรายการลำดับสุดทายใหเจาหนาที่ระบุ “หนวยสิ้นสุด” เปนคา 

9999 ดังรูปที่ 1.4.1-2 เพื่อปองกันหนวยคาน้ำที่อาจจะเกินคาชวงที่กำหนด ทำใหระบบไมสามารถคิด

คำนวณคาน้ำได  
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รูปที่ 1.4.1-1 แสดงฟอรมเพ่ิมอัตราคาน้ำแบบคงท่ี 

 

 

รูปที่ 1.4.1-2 แสดงฟอรมเพิ่มอัตราคาน้ำแบบกาวหนา 
 

1.4.2 สวนลด 

กรณีมิเตอรมีสวนลด สามารถระบุไดในเมนูนี้ โดยการกำหนดสวนลดมี 2 ประเภท คือ จำนวน

เงิน และ เปอรเซน็ต ดังรูปที่ 1.4.2-1 
 

 

รูปที่ 1.4.2-1 แสดงฟอรมเพิ่มสวนลด 
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1.4.3 ภาษีมูลคาเพิ่ม 

การคดิภาษีมูลคาเพิ่มของละประเภทมิเตอร สามารถจัดการไดในเมนูนี้ ดังรูปที่ 1.4.3-1 
 

 
รูปที่ 1.4.3-1 แสดงฟอรมเพิ่มภาษีมูลคาเพ่ิม 

 

1.5 บุคลากร 

 เมนูสำหรับจัดการขอมูลเจาหนาที่ของหนวยงาน อบต.บางไทรปา ที่มีบทบาทหนาที่ในการเซ็นเอกสาร

ใบเสร็จรับเงินคาน้ำประปาที่ออกใหกับประชาชนผูมาชำระคาน้ำประปา ซึ่งในกลุมเมนูนี้จะมีขอมูลในสวนของ

คำนำหนาชื่อ เจาหนาที่และตำแหนง โดยมีรายละเอียด ดังนี ้
 

1.5.1 คำนำหนาชื่อ 

เจาหนาที่สามารถเขามาจัดการขอมูลเพิ่ม ลบ และแกไขขอมูลคำนำหนาไดจากเมนูนี้ 
 

1.5.2 ตำแหนง 

เมนูสำหรับจัดการขอมูลตำแหนงของเจาหนาที่ อบต.บางไทรปา เพราะขอมูลในสวนนี้จะถูก

นำไปแสดงในการออกใบเสร็จรับเงินคาน้ำประปา  
 

1.5.3 เจาหนาที่ 

เจาหนาที่ผูมีอำนาจลงนามในใบเสร็จรับเงินคาน้ำประปา รวมถึงหนังสือแจงเตือนชำระคา

น้ำประปา ใหทำการเพิ่มรายละเอียดขอมูลในสวนนี้ พรอมทั้งแนบลายเซ็นประกอบ ซึ่งเจาหนาที่สามารถ

เลือกไดวาจะใหแสดงลายเซ็น หรือ ไมแสดงลายเซ็นได ดังรูปที่ 1.5.3-1 
 

 
รูปที่ 1.5.3-1 แสดงฟอรมเจาหนาที ่
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1.6 จัดการเอกสาร 
 

1.6.1 กำหนดลายเซ็นบนเอกสาร 

การกำหนดลายเซ็นบนเอกสารในเมนูนี้ ดังรูปที่ 1.6.1-1 เพื่อใหระบบนำขอมูลไปแสดงทาย

ใบเสร็จรับเงินคาน้ำประปา/ใบกำกับภาษีของ อบต.บางไทรปา ดังรูปที่ 1.6.1-2 
 

 
รูปที่ 1.6.1-1 แสดงฟอรมเพิ่มการกำหนดลายเซ็นบนเอกสาร 

 

 

 

รูปที่ 1.6.1-2 แสดงผลลัพธการกำหนดลายเซ็นในใบเสร็จรับเงินคาน้ำประปา/ใบกำกับภาษี 
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2. อุปกรณจัดการขอมูล 

เมื่อเลือกคลิกเมนูใดๆ จะปรากฏอุปกรณจัดการขอมูลทั้งหมดขึ้น โดยในสวนนีจ้ะขึ้นอยูกับสทิธิในการใชงานของ

แตละบุคคล ตัวอยาง เมนูภาค ระบบจะแสดงรายการขอมูลทั้งหมดขึ้น ดังรูปที่ 2-1 ซึ่งดานลางของสวนแสดงผล 

สามารถเลือกไดวาตองการใหแสดงขอมูลกี่รายการตอหนา (ระบบกำหนดคาเร่ิมตน คือ 20 รายการตอหนา) พรอมทั้ง

แสดงจำนวนขอมูลทั้งหมด 

 

 
รูปที่ 2-1 แสดงรายการขอมูลและอุปกรณจัดการขอมูล 

 

2.1 การคนหาขอมูล มี 2 วิธี ดังนี ้

   วิธีที่ 1:  คนหาขอมูลแบบระบุคำคน 

1. เลือกคอลัมนที่ตองการคนหา หรือ ไมเลือก ถาตองการคนหาทั้งหมด 

2. ระบุคำคนที่ตองการ ตัวอยางเชน ระบ ุ“ตะวนั” 

3. คลิกคนหา  ระบบทำการคนหาขอมูลตามคำคนที่ระบุ ซึง่แสดงหัวคอลัมนเปนสีเขียว 

ดังรูปที่ 2.1-1 
 

 
รูปที ่2.1-1 แสดงผลการคนหาขอมูลแบบระบุคำคน 
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   วิธีที่ 2:  คนหาเพิม่เติม 

1. คลิกปุมคนหาเพิ่มเติม  ระบบเปดสวนของการคนหาขอมูลเพิ่มเติมขึ้น ดังรปูที่ 2.1-2 

โดยแบบฟอรมจะถูกแบงออกเปน 2 ฝง คือ ดานซายและดานขวา คอลัมนที่อยูดานซาย 

คือ ชื่อคอลัมนที่ใชในการคนหา สวนคอลัมนที่อยูดานขวา คือ เงื่อนไขที่ใชในการคนหา 
 

 
รูปที่ 2.1-2 แสดงสวนการคนหาขอมูลเพิ่มเติม 

 

2. ถาคอลัมนที่ไมตองการ ใหคลิกปุม  ที่ดานหลังคอลัมนนั้นๆ โดยมีเงื่อนไขในการคนหา 

ดังนี ้

 กรณีเลือกขอมูลประเภทตัวอักษร แสดง 3 เงื่อนไข ประกอบดวย 

- คำที่ปรากฏ คือ เงื่อนไขทีใ่ชคนหาคำ หรือ กลุมคำ 

- เทากบั คอื เงื่อนไขทีใ่ชคนหาขอมูลอักษร หรือ ตัวเลข 

- ไมเทากับ คอื เงื่อนไขที่ใชคนหาขอมูลอักษร หรือ ตัวเลข 

 กรณีเลือกขอมูลประเภทตัวเลข แสดง 6 เงื่อนไข ประกอบดวย 

- เทากับ  

- ไมเทากบั  

- มากกวา  

- มากกวาหรือเทากับ  

- นอยกวา  

- นอยกวาหรือเทากับ 

- ระหวาง 
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กรณีตองการคนหามากกวา 1 เงื่อนไข สามารถเลือกเงื่อนไขเชื่อมได 2 แบบ คือ 

 คนหาโดยใชเงื่อนไข “หรือ” 

 ในการคนหาเงื่อนไข “หรือ” คือ การคนหาที่ตรงบางเงื่อนไข โดยคนหาขอมูล 2 

คอลัมน คือ ชื่อภาค (th) และ ชื่อภาค (en) จากนั้นคลิกปุม  ระบบจะทำการ

คนหาขอมูลตามเงือ่นไข ดังรูปที่ 2.1-3 

 

   
 
 

 
รูปที่ 2.1-3 ผลลพัธการคนหาโดยเงือ่นไขหรือ 
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 คนหาโดยใชเงื่อนไข “และ” 

ในการคนหาเงื่อนไข “และ” คือ การคนหาที่ตรงทุกเงื่อนไข โดยคนหาขอมูล 2 

คอลัมน คือ ชื่อภาค (th) และ ชื่อภาค (en) จากนั้นคลิกปุม  ระบบจะทำการ

คนหาขอมลูตามเงื่อนไข ดังรูปที่ 2.1-4 

 

 
 

 
รูปที่ 2.1-4 ผลลัพธการคนหาโดยเงือ่นไขและ 

 

2.2 การเริม่ใหม  

ใชสำหรับคืนคาขอมูลที่มีอยูในระบบ หลังจากที่มีการคนหาขอมูลแลว จากนั้นตองการกลับสูการ

แสดงผลขอมูลทั้งหมด ใหคลิกปุมเร่ิมใหม (Refresh)   ระบบจะทำการคืนคาขอมูลทั้งหมดในระบบขึ้น 
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2.3 การเรยีงลำดบั มีขั้นตอน ดังนี ้ 

1. คลิกปุมเรียงลำดับ  ระบบทำการเปดสวนของการเรียงขอมูลขึ้น 

2. เลือกการเรียงลำดับ สามารถเลือกการเรียงได 2 วิธี ดังนี ้

วิธีที่ 1: คลิก  คือ การเรียงขอมูลตัวอกัษรจาก ก-ฮ, A-Z หรือ ขอมูลตัวเลขจากนอยไปมาก 

วิธีที่ 2: คลิก  คือ การเรียงขอมูลตัวอักษรจาก ฮ-ก, Z-A หรือ ขอมูลตัวเลขจากมากไปนอย 

ตัวอยาง ทำการลือกเรียงขอมูลวิธีที่ 1 คือ เรียงจากตัวอักษรนอยไปมาก โดยเรียง “ชื่อภาค (en)” 

จาก A ไป Z ทำการคลิก  จากนั้นคลิกปุม  ระบบทำการเรียงขอมูล ดังรูปที่ 2.3-1 

 

 
 

 
รูปที่ 2.3-1 แสดงการเรียงขอมูลจากนอยไปมาก 
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2.4 การเพิ่มขอมูล มีขั้นตอน ดังนี ้

1. คลิกปุมเพิม่ขอมลู  ระบบแสดงฟอรมเพิ่มขอมูลขึ้น 

2. ระบุรายละเอยีด (ขอมูลสีแดง คือ ขอมูลจำเปนตองระบ)ุ 

3. คลิกปุม  เพื่อบันทึกขอมลู ดังรปูที่ 2.4-1 
 

      
รูปที ่2.4-1 แสดงการเพ่ิมขอมลู 

 

2.5 การพิมพรายการขอมูล  

เมื่อตองการพิมพรายการขอมูลให คลิกปุมพิมพรายการ  ระบบแสดงหนาจอตั้งคาการพิมพขอมูล 

โดยสามารถเลือก ขนาดกระดาษ A4 และ รูปแบบกระดาษ ได จากนั้นคลิกที่ปุม  ระบบแสดงหนา

รายการขอมลูกอนการพิมพขึ้น ดังรูปที่ 2.5-1 
 

 
 

 
รูปที ่2.5-1 แสดงการพิมพรายการขอมูล 
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2.6 การสงออกขอมูล  

เมื่อตองการสงออกรายการขอมูลที่ที่แสดงออกเปนไฟล Excel ใหคลิกที่ปุมสงออก  ระบบทำการ 

Download และแสดงไฟล Excel ดังรูปที่ 2.6-1 
 

     
รูปที่ 2.6-1 แสดงการสงออกไฟลขอมูล Excel 

 

2.7 การแสดงแบบการด  

เมื่อตองการแสดงรายการขอมูลแบบการด ใหคลิกที่ปุมแสดงแบบการด  ระบบจะแสดงรายการ

ขอมูลเปนแบบการด ดังรูปที่ 2.7-1 
 

 
รูปที่ 2.7-1 แสดงขอมูลแบบการด 

 

2.8 การแกไขขอมูล มีขั้นตอน ดังนี ้

1. คลิกปุมแกไข ที่หนารายการขอมูลที่ตองการแกไข ระบบแสดงฟอรมแกไขขอมูลขึ้นพรอมกับ

รายละเอียด 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม  เพื่อบันทึกขอมลู ดังรปูที่ 2.8-1 
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รูปที่ 2.8-1 แสดงการแกไขขอมูล 

 

2.9 การลบขอมูล  

กรณีตองการลบขอมูล ใหคลิกปุมลบขอมูล  ที่หนารายการขอมูลที่ตองการลบ ระบบแสดงขอความ

ยืนยัน ดังรูปที่ 2.9-1 

กรณขีอมูลที่ทำการลบ ถูกอางอิงหรือใชงานในสวนอื่นๆ ของระบบอยู ระบบจะแสดงเตือนวาไมสามารถ

ลบขอมูลไดเพราะขอมูลดังกลาวมีการนำไปอางอิงสวนอื่น ดังรูปที่ 2.9-2 

 

 
รูปที่ 2.9-1 แสดงขอความยืนยันการลบขอมูล 

 

 
รูปที่ 2.9-2 แสดงขอความการอางอิง 
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3. จัดการขอมูลสมาชิกและผูขอใชน้ำ 

 เมื่อตองการจัดการขอมูลประชาชนผูขอใชน้ำ เจาหนาที่จะตองดำเนินการตามขั้นตอน ดังรูปที่  3-1 คือ 

1. จัดการขอมูลสมาชิก 2. จัดการขอมูลขอใชน้ำ และ 3. การแสดงรายงานทะเบียนผูใชน้ำ 
 

 

 

 
 

รูปที่ 3-1 แสดงขั้นตอนการจัดการขอมูลสมาชิกและผูขอใชน้ำ ในเมนูการทำงาน 

 

3.1 ขอมูลสมาชิก 

 เจาหนาที่ตองลงทะเบียนขอมูลประชาชนผูจะขอใชน้ำกอนในเมนูนี้ ระบบจะจัดเก็บรายละเอียดขอมูล

สวนบุคคลของประชาชนคนดังกลาว ดังรูปที่ 3.1-1 โดยจะเปนรายละเอียดสวนตัวและขอมูลที่อยูที่สามารถ

ติดตอไดหรือที่อยูตามบัตรประชาชน ซึ่งขอมูลทีจ่ำเปนตองระบุจะแสดงเปนสีแดง 
  

 

 
รูปที่ 3.1-1 แสดงฟอรมเพ่ิมขอมูลสมาชิก 
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3.2 ขอมูลขอใชน้ำ 

 เมื่อมีรายละเอียดขอมูลสมาชิกแลว ใหทำการเพิ่มในสวนของรายละเอียดขอมูลขอใชน้ำ ดังรูปที่ 3.2-1 

เนื่องจากสมาชิก 1 คน อาจจะมีขอมูลมิเตอรไดหลายมิเตอร โดยมีรายละเอียดดังนี ้

 เลือกขอมูลผูใชนำ้ หรือ สามารถเพิ่มใหมไดจากเมนูนี้ โดยคลิกปุม  

 ระบรุายละเอียด พื้นที่ หมายเลขมิเตอร วันที่ขอใชน้ำ ประเภทมิเตอร และเบอรติดตอ 

 เลือกสถานะผูใชน้ำ ประกอบดวย 4 สถานะ คือ 

1.   ปกต ิ

2. ยกเลิก: เจาหนาที่ตองตรวจสอบและดำเนินการใหผูใชน้ำชำระยอดคาน้ำจนหมดกอนที่จะเลือก

สถานะนี ้

3.   ยกเลิกการใชน้ำและมียอดคางชำระ 

4.  ระงับการจายน้ำชั่วคราว: เมื่อเลือกสถานะนี้ แลวถาผูใชน้ำมาชำระคาน้ำ (ไมวาจะชำระบางสวน

หรือทั้งหมด) ระบบจะปลดล็อกการระงับการใชน้ำ แลวเลือกที่สถานะปกติใหอัตโนมัติ 

 สามารถแนบรูปสถานที่ติดตั้งมิเตอรได โดยคลิกปุม  

 ระบทุี่อยู ที่ติดตั้งมิเตอร ซึ่งระบบตั้งตนขอมูลใหอยูในพื้นที่ อบต.บางไทรปา 
 

 

 

 
 

รูปที่ 3.2-1 แสดงฟอรมขอมูลขอใชน้ำ 
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3.3 ทะเบียนผูใชน้ำ 

 เจาหนาที่สามารถออกรายงานแสดงทะเบียนผูใชน้ำได โดยระบบจะกรองขอมูลจากเงื่อนไข พื้นที่การใช

น้ำ สถานะผูใชน้ำ (ปกติ ยกเลิก และมียอดคางชำระ) และประเภทมิเตอร ดังรูปที่ 3.3-1 ซึ่งสามารถออก

รายงานไดในรูปแบบไฟล PDF ดังรูปที่ 3.3-2 และไฟล Excel  
 

 

 

 
รูปที่ 3.3-1 แสดงฟอรมเง่ือนไขการออกรายงานทะเบียนผูใชน้ำ 

 

 
รูปที่ 3.3-2 แสดงการออกรายงานทะเบียนผูใชน้ำ 
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4. การตรวจสอบการใชน้ำและการออกใบแจงหน้ี 

เมื่อครบรอบเดือนในการออกใบแจงหนี้ ซึ่งทางหนวยงานอาจจะมีการกำหนดรอบในการออกใบแจงหนี้ทุกสิ้น

เดือน (ในการตรวจสอบการใชน้ำและการออกใบแจงหนี้ จะทำเดือนละ 1 ครั้งเทานั้น) โดยเจาหนาที่จะตอง

ดำเนินการตามขั้นตอน ดังรูปที่ 4-1 คือ 1. ตรวจสอบการใชน้ำ และ 2. ออกใบแจงหนี้ (เมื่อมีการออกใบแจงหนี้แลว

จะไมสามารถยกเลิก ป.31 จดมิเตอรได) 
 

 

 

 
 

รูปที่ 4-1 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบการใชน้ำและการออกใบแจงหนี้ ในเมนูการทำงาน 

 

4.1 ตรวจสอบการใชน้ำ 

 หลังจากที่เจาหนาที่จดมิเตอร มีการจดครบตามจำนวนแลว และกอนที่จะทำการพิมพใบแจงหนี้

เจาหนาที่สำนักงาน สามารถตรวจสอบการใชน้ำของผูใชน้ำในรอบเดือนที่ผานมาไดวามีความผิดปกติหรือไม 

เชน คาน้ำสูงเกินจริง หรือ ไมมีการเคลื่อนไหวในการใชน้ำเลย ไดจากเมนูตรวจสอบการใชน้ำ ดังรูปที่ 4.1-1    

ซึ่งสามารถออกรายงานไดในรูปแบบไฟล PDF และไฟล Excel 
 

 

 
รูปที่ 4.1-1 แสดงฟอรมเง่ือนไขการออกรายงานการตรวจสอบการใชน้ำ 

 

 ผลลัพธจากการออกรายงานประเภทการตรวจสอบทั้ง 3 สถานะ คือ คาน้ำคงที่ คาน้ำสูง และคาน้ำสูงต่ำ 

30% แสดงดังรูปที่ 4.1-2, 4.1-3 และ 4.1-4 ตามลำดับ 
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รูปที่ 4.1-2 แสดงการออกรายงานคาน้ำคงท่ี 

 

 

 

รูปที่ 4.1-3 แสดงการออกรายงานคาน้ำสูง 

 
 

 

รูปที่ 4.1-4 แสดงการออกรายงานคาน้ำสงูต่ำ 30% 
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4.2 ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน/สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

 ในเมนูนี้ เจาหนาที่สามารถเขามาตรวจสอบจำนวนมิเตอรที่จดได รวมถึงเมื่อจดมิเตอรครบจำนวน 

สามารถสรางใบแจงหนี้ในรอบบริการลาสุดไดทันที ซึ่งรายการใบแจงหนี้ที่สรางออกมานี้ เจาหนาที่จดมิเตอร

น้ำประปาจะตองนำออกไปเพื่อแจงกับผูขอใชน้ำตามบาน โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 

 รอบบริการ (รอบลาสุด) ของเดือน 

 ผูใชน้ำในทะเบียนทั้งหมด (ดึงขอมูลจากเมนูขอมูลขอใชน้ำ) มาแสดง ยกเวนสถานะ “ยกเลิก” 

 จำนวนมิเตอรที่จดได (จากเมนู ป.31 จดมิเตอร) โดยจะตองจดใหครบตาม ผูใชน้ำในทะเบียน

ทั้งหมด ปุมสรางใบแจงหนี้  ถึงสามารถกดได เพื่อสรางใบแจงหนี้ในรอบบริการ

ลาสุด ดังรูป 4.2-1 

 สามารถกำหนดรอบบริการใหม  ระบบจะสราง รอบบริการใหม ใหอัตโนมัติ ในเมนู 

กำหนดรอบบริการ 
 

 
 

 
รูปที่ 4.2-1 แสดงการจดมิเตอรครบ และการออกใบแจงหนี้ 

 

 เมื่อทำการสรางใบแจงหนี้เรียบรอย รายการใบแจงหนี้ดังกลาวจะแสดงในชอง “รอบบริการ เดือน” 

สามารถเลือกกรองขอมูลเฉพาะพื้นที่การใชน้ำ และผูใชน้ำได จากนั้นเลือกออกรายงานใบแจงหนี้/

ใบเสร็จรับเงิน/สำเนาใบเสร็จรับเงิน ดังรูปที่ 4.2-2 
หมายเหตุ: กรณีรอบเดือนปจจุบันยังไมครบจำนวนที่จดมิเตอร ในสวนนี้สามารถออก.. รายงานรอบบริการ

ยอนหลังได โดยมี 3 ประเภทรายงาน คือ  

1. ใบแจงหนี้/ใบเสร็จเดือนกอน/ใบเสร็จชั่วคราว 

2. ใบแจงหนี้  

3. สำเนาใบเสร็จ  
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รูปที่ 4.2-2 แสดงการเลือกเงื่อนไขการออกรายงานรอบบริการยอนหลัง 

 

 คลิกปุม  เพื่อออกใบแจงหนี้ ซึ่งระบบจะออกในรูปแบบไฟล PDF โดยผูใชน้ำ 1 ราย    

จะมรีายละเอียด 2 ใบ ประกอบดวย ใบแจงหนี้ ดังรูปที่ 4.2-3 และ ใบเสร็จชั่วคราว ดังรูปที่ 4.2-4  
 

 
รูปที่ 4.2-3 แสดงใบแจงหนี้ 
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รูปที่ 4.2-4 แสดงใบเสร็จชั่วคราว 

 

5. การรับชำระคาน้ำประปาที่สำนักงาน 

กรณีที่ประชาชนผูใชน้ำเขามาชำระคาน้ำประปาที่สำนักงาน เจาหนาที่สามารถรับชำระผานระบบจัดเก็บคา

น้ำประปาไดทันที โดยเจาหนาที่จะตองดำเนินการตามขั้นตอน ดังรูปที่ 5-1 คือ 1. กำหนดรอบสงเงิน และ 2. ป.32 

รบัชำระเงิน 
 

 

 

 
 

รูปที่ 5-1 แสดงขั้นตอนการรับชำระคาน้ำประปาที่สำนักงาน ในเมนูการทำงาน 
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5.1 กำหนดรอบสงเงิน 

 ในทุกๆ วันชวงเชา เจาหนาที่ตองทำการกำหนดรอบสงเงินกอน เพราะ วันที่ดังกลาวจะสงผลตอการรับ

ชำระและออกใบเสร็จรับเงิน ในกรณทีี่ประชาชนจายเงินชำระคาน้ำประปาในวันดังกลาว โดยการกำหนดรอบใน

การสงเงิน คือ วันที่ที่จะสงเงิน (วันที่ปจจุบัน) ดังรูปที่ 5.1-1 
หมายเหตุ: กรณีมีการสงรอบเงนิในวันดังกลาวแลว (ในเมนูรับเงินประจำวัน) วันที่ในเมนูนี้จะไมสามารถลบ หรือ แกไขได 

 

 

 
รูปที่ 5.1-1 แสดงฟอรมกำหนดรอบสงเงิน 

 

5.2 ป.32 รับชำระเงิน 

 เมื่อประชาชนผูใชน้ำเขามาชำระคาน้ำประปาที่สำนักงาน ใหเจาหนาที่เขามาที่เมนู ป.32 รับชำระเงิน  

เลือกพื้นที่การใชน้ำและผูใชน้ำที่ตองการ ระบบดึงรายละเอียดขอมูลขึ้นแสดง ดังรูปที่ 5.2-1 

 

 
รูปที่ 5.2-1 แสดงการเลือกพื้นที่การใชน้ำและผูใชน้ำ 

 

 



คูมือการใชงานระบบจัดเก็บคานำ้ประปา อบต.บางไทรปา 

บริษัท นูแมพ จำกัด  25 

 ระบบแสดงรายการคาน้ำรอชำระขึ้น ใหเลือก  ที่หนารายการคาน้ำเดือนที่ตองการชำระ ซึ่งสามารถ

เลือกวิธีการชำระได 2 แบบ คือ เต็มจำนวน หรือ ผอนชำระ ดังรูปที่ 5.2-2 แสดงการเลือกวิธีการชำระแบบ 

“เต็มจำนวน”  

 

 

รูปที่ 5.2-2 แสดงการเลือกเดือนที่ตองการชำระ และเงื่อนไขการชำระ 

 

 กรณีเลือกวิธีการชำระแบบ “ผอนชำระ” สามารถเลือกประเภทการผอนชำระได 2 ประเภท ดังนี้   

 ประเภทที่ 1:  แบงจำนวนเงินเปนงวด 

  ระบุจำนวนงวดที่ตองการผอนชำระ ระบบแสดงยอดที่ตองชำระในแตละงวดขึ้น ดังรูปที่ 5.2-3 
 

 
 
 

 
รูปที่ 5.2-3 แสดงการเลือกผอนชำระแบบแบงจำนวนเงินเปนงวด 
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 ประเภทที่ 2:  ไมระบุจำนวนเงินตองวด 

  ระบุจำนวนงวดที่ตองการผอนชำระ ระบบเปดชองรับชำระในงวดที่ 1 ขึ้น เพื่อใหระบุ

จำนวนเงินที่รับชำระ และแสดงยอดคงคางขึ้น ดังรูปที่ 5.2-4  
 

 
 
 

 
รูปที่ 5.2-4 แสดงการเลือกผอนชำระแบบไมระบุจำนวนเงินตองวด 

 

หมายเหตุ:  กรณีเลือก “เต็มจำนวน” เมื่อบันทึกแลว รายชื่อผูใชน้ำจะไมแสดงในฟอรมอีก 

 กรณีเลือก “ผอนชำระ” เมื่อบันทึกแลว รายชื่อผูใชน้ำยังคงแสดงใหเลือกในฟอรม เพื่อที่จะสามารถชำระได

ตอ ในงวดงวดไป 
 

 กรณีรายการคาน้ำรอชำระมากกวา 1 เดือน ผูใชน้ำสามารถชำระยอดคาง โดยมีเงื่อนไข คือ 

 กรณีสถานะ “ปกติ” สามารถเลือกชำระไดหลายรายการ ดังรูปที่ 5.2-5 

 กรณีสถานะ “ผอนชำระ” สามารถเลือกไดเพียง 1 รายการ และตองมาชำระที่สำนักงาน

เทานั้น ดังรูปที่ 5.2-6 
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รูปที่ 5.2-5 แสดงการเลือกรายการสถานะปกติ และการชำระเต็มจำนวน 

 

 

รูปที่ 5.2-6 แสดงการเลือกรายการสถานะผอนชำระ และการชำระแบบผอนชำระ 

 

 เมื่อกดปุม  ระบบจะออกใบเสร็จรับเงินตัวจริง ใหกับประชาชนที่มาชำระ ดังรูปที่ 5.2-7 และ

เมื่อออกใบเสร็จแลวจะไมสามารถยกเลิกใบเสร็จได  
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หมายเหตุ: ใบเสร็จตัวจริง ออกไดเพียงครั้งเดียว ดังนั้นเพื่อปองกันความผิดพลาด เจาหนาที่สามารถ Save ไฟล

ใบเสร็จรับเงินเก็บไวกอน และถาตองการออกใบเสร็จอีกครั้งซึ่งจะเปนสำเนา สามารถพิมพไดที่เมนูรายงาน 

-> ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน/สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
 

 

รูปที่ 5.2-7 แสดงใบเสร็จรับเงินคาน้ำประปา 

 

** กรณีเครื่องคอมพิวเตอร มีการปด Pop - up จะทำใหไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได ระบบจะมีการแจง

เตือนใหทำการเปด Pop - up โดยมีขั้นตอน ดังนี ้
 

1. ระบบแสดงขอความเตือน คลิกปุม  ดังรูปที่ 5.2-8 
 

 
รูปที่ 5.2-8 แสดงขอความเตือนใหเปด Pop - up 
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2. ที่เมนูบาร จะสัญลักษณที่แจงวาระบบปด Pop - up อยู  

3. เลือกอนุญาต   เปด Pop - up 

4. คลิกปุม  ดังรูปที่ 5.2-9 
 

 
รูปที่ 5.2-9 แสดงขั้นตอนการเปด Pop - up 

 

5. กด F5 หรือ กดปุม   

6. ระบบแสดง Tab ขอมูลใบเสร็จขึ้น ดังรูปที่ 5.2-10 

 

 
รูปที่ 5.2-10 แสดง Tab ขอมูลใบเสร็จ (หลังจากการเปด Pop - up) 
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  หรือ สามารถเขาไปตรวจสอบไดที่รายการขอมูลดังกลาว กรณีที่ยังไมออกใบเสร็จตัวจริง ระบบจะแสดง 

ปุม  ขึ้น ดังรูปที่ 5.2-11 ซึ่งเจาหนาที่ก็ตองทำการเปด Pop - up ดังขั้นตอนที่กลาวไวขางตน 
 

 
 

 

 

รูปที่ 5.2-11 แสดงฟอรม ป.32 รับชำระเงิน กรณีขอมูลที่ยังไมออกใบเสร็จจะแสดงปุมเพื่อออกใบเสร็จ 
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6. การรับเงินและใบนำสงเงินประจำวัน 

หลังจากที่มีการชำระเงินในแตละวันเรียบรอยแลว เจาหนาที่ตองมาจัดการในสวนของการรับเงินและใบนำสง

เงินประจำวัน โดยตองดำเนินการตามขั้นตอน ดังรูปที่ 6-1 คือ 1. รับเงินประจำวัน และ 2. ใบนำสงประจำวัน (เมื่อมี

การรับเงินประจำวันแลวจะไมสามารถยกเลิก ป.32 รับชำระได) 
 

 

 

 
 

รูปที่ 6-1 แสดงขั้นตอนการรับเงินและใบนำสงเงินประจำวัน ในเมนูการทำงาน 

 

6.1 รับเงินประจำวัน 

 การรับเงินประจำวัน คือ ขั้นตอนสุดทายของเจาหนาที่ ที่ตองมาบันทึกรอบสงเงินประจำวันในแตละวัน 

กรณีที่ประชาชนผูใชน้ำมาชำระคาน้ำประปาที่สำนักงาน เมื่อเจาหนาที่ออกใบเสร็จ ระบบจะดึงขอมูลที่มีการรับ

ชำระและออกใบเสร็จตัวจริงไปแลวมาแสดงในเมนูนี้ทันที ดังรูปที่ 6.1-1 
 

 

 
รูปที่ 6.1-1 แสดงรายการรับเงินประจำวัน ท่ีมีการรับชำระและออกใบเสร็จตัวจริงแลว 

 

แตกรณีรายการที่ยังไมไดออกใบเสร็จตัวจริง เชน เจาหนาที่จดมิเตอรน้ำประปา (ภาคสนาม) รับชำระมา  

เจาหนาที่สำนักงานตอง คลิกที่ปุมเพิ่ม  เลือกผูรับชำระเงิน จากนั้นระบบจะแสดงรายการจำนวนเงิน  

ดังรูปที่ 6.1-2 ที่ผูรับเงินคนดังกลาวไดรับมาจากประชาชนผูใชน้ำ ซึ่งเจาหนาที่สำนักงานสามารถตรวจสอบ

ความถูกตองของจำนวนเงินที่รับมาไดตามเอกสาร รายการรับชำระประจำวัน ป.32 (ที่ทางเจาหนาที่จดมิเตอร

น้ำประปา (ภาคสนาม) ไดพิมพจากระบบสงใหทุกวันหลังกลับจากการจดมิเตอร)  
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หมายเหตุ:   เมื่อมีการสรางขอมูลในสวนนี้แลว ระบบจะ Lock ไมใหแกไข และไมสามารถทำการ ยกเลิกรายการใน   

ป.32 รับชำระเงิน และออกรายการรับชำระประจำวัน ป.32 ของขอมูลในวันดังกลาวได เนื่องจากระบบ

จะสรางเลขท่ีใบเสร็จหลังจากการกดบันทึก 
 
 

 
รูปที่ 6.1-2 แสดงรายการรับเงินประจำวัน กรณีรายการที่ยังไมไดออกใบเสร็จตัวจริง หรือ 

ในสวนของเจาหนาที่จดมิเตอรน้ำประปา (ภาคสนาม) รับชำระมา 

 

 เมื่อกดปุม  ระบบจะทำการสรางใบเสร็จตัวจริง และแสดงขอมูลที่สวนแสดงรายการที่หนาจอหลัก 

พรอมแสดงเลขที่ใบเสร็จขึ้น ดังรูปที่ 6.1-3 
 

 

 
รูปที่ 6.1-3 แสดงรายการขอมูลที่ออกใบเสร็จแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงานระบบจัดเก็บคานำ้ประปา อบต.บางไทรปา 

บริษัท นูแมพ จำกัด  33 

6.2 ใบนำสงประจำวัน 

 เจาหนาที่ตองดำเนินการพิมพใบนำสงเงินประจำวัน ในทุกๆ วันที่มีการรับเงินและออกใบเสร็จ โดยระบุ

วันที่ในการสงเงิน ดังรูปที่ 6.2-1  
 

 

 
รูปที่ 6.2-1 แสดงฟอรมระบุวันที่สงเงิน เพ่ือออกใบนำสงประจำวัน 

 

โดยระบบจะแสดงขอมูลแยกตามเจาหนาที่ผูเก็บเงิน โดยจะมีใบปะหนา คือ ใบนำสงเงินประจำวัน ป.32 

ดังรูปที่ 6.2-2 ที่จะแสดงรายการสรุปใบเสร็จ ยอดเงินที่ตองชำระ ยอดที่เก็บได ยอดคงคาง ในวันดังกลาว 

พรอมทั้งแสดงสำเนาใบเสร็จทุกใบที่ออกไปในวันนั้นๆ ดังรูปที่ 6.2-3 

 
 

 

รูปที่ 6.2-2 แสดงใบนำสงเงินประจำวัน ป.32 
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รูปที่ 6.2-3 แสดงสำเนาใบเสร็จทุกใบ 

 

7. การออกหนังสือแจงเตือน 

กรณีที่เลยกำหนดชำระประชาชนผูใชน้ำไมมาชำระเงิน เจาหนาที่สามารถตรวจสอบขอมูลไดวามีผูใชน้ำคน

ใดบางในแตละรอบบริการที่ยังไมชำระคาน้ำประปา ซึ่งระบบจะแสดงรายการขอมูลที่คางชำระเทานั้น โดยเจาหนาที่

ตองดำเนินการตามขั้นตอน ดังรูปที่ 7-1 คือ 1. แจงเตือน และ 2. หนังสือแจงเตือนชำระคาน้ำประปา 
 

 

 

 
 

รูปที่ 7-1 แสดงขั้นตอนการออกหนังสือแจงเตือน ในเมนูการทำงาน 
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7.1 แจงเตือน 

 เจาหนาที่ตองดำเนินการเพิ่ม รายชื่อผูใชน้ำที่คางชำระและตองการออกหนังสือแจงเตือน โดยมีขั้นตอน 

ดังนี ้

 คลิกปุมเพิ่ม  ระบบแสดงรายชื่อผูคางชำระ ในแตละรอบบริการทั้งหมดขึ้น 

 เลือก  ที่รายชื่อผูคางชำระที่ตองการออกหนังสือแจงเตือน กรณีผูคางชำระคนดังกลาวมียอดคาง

หลายรอบบริการ ระบบจะเลือก  ยอดคางชำระในเดือนอื่นๆ ใหอัตโนมัติ ดังรูปที่ 7.1-1 
 

 

 
 

 
รูปที่ 7.1-1 แสดงการเลือกผูคางชำระที่ตองการออกหนังสือแจงเตือน 

 

 คลิกปุม  ระบบจะแสดงรายการ ผูคางชำระที่ออกหนังสือแจงเตือนไปแลวขึ้นแสดง 

ดังรูปที่ 7.1-2 

 

 
รูปที่ 7.1-2 แสดงรายการผูคางชำระท่ีออกหนังสือแจงเตือนไปแลว 
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7.2 หนังสือแจงเตือนชำระคาน้ำประปา 

 เจาหนาที่กำหนดรอบบริการ และผูออกหนังสือแจงเตือน ดังรูปที่ 7.2-1 กรณีตองการเปลี่ยน “ที่” 

สามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได จากนั้นคลิกปุม  เพื่อออกหนังสือแจงเตือน ซึ่งระบบจะออกใน

รูปแบบไฟล PDF ดังรูปที่ 7.2-2 
 

 
 

รูปที่ 7.2-1 แสดงฟอรมเง่ือนไขการออกหนังสือแจงเตือนชำระคาน้ำประปา 

 

 
รูปที่ 7.2-2 แสดงหนังสือแจงเตือนชำระคาน้ำประปา 
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8. การเปลี่ยนมิเตอรน้ำ 

กรณีที่มาตรวัด/มิเตอรน้ำภายนอกบริเวณบาน เกิดความชำรุดหรือสูญหาย ประชาชนผูใชน้ำตองแจงใหทาง

สำนักงาน อบต. บางไทรปา ทราบทันทีเพื่อสำนักงานจะไดทำการเปลี่ยนหรือติดตั้งมาตรวัดน้ำใหใหม โดยเจาหนาที่

ตองดำเนินการในเมนู ป.31 จดมิเตอร ดังรูปที่ 8-1 
 

 

 

 
 

รูปที่ 8-1 แสดงเมน ูป.31 จดมิเตอร กรณีประชาชนขอเปลี่ยนมิเตอรน้ำ 

 

มีขั้นตอนการเปลี่ยนมิเตอรน้ำ ดังนี้   

1. ตรวจสอบขอมูลการใชน้ำไดกอน โดยการคนหาชื่อผูใชน้ำที่มาแจงเร่ืองขอเปลี่ยนมิเตอร ดังรูปที่ 8-2 จากนั้น

คลิกปุมคนหา  

 

 

รูปที่ 8-2 แสดงการคนหาขอมูลผูใชน้ำ 
 

2. คลิกปุมเพิ่ม  เพื่อระบุขอมูลการขอเปลี่ยนมิเตอรน้ำใหม ระบบแสดงฟอรม ป.31 จดมิเตอรน้ำ  

ดังรูปที่ 8-3 เจาหนาที่ทำการระบุรายละเอียด ดังนี ้

 เลขมาตรครั้งหลัง: กรณีไมทราบใหเจาหนาที่ประมาณการจากประวัติการใชน้ำในเดือนกอนๆ หรือ คลิก

ที่ปุม  ระบบจะคำนวณคาเฉลี่ยจากประวัติยอนหลัง 3 เดือนใหอัตโนมัติ 

 เลือกสถานะมิเตอร คือ  

 หมายเลขมิเตอรใหม 

 รูปเลขมิเตอร 
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รูปที่ 8-3 แสดงการระบุขอมูลการขอเปลี่ยนมิเตอรน้ำใหม 

 

 
รูปที่ 8-4 แสดงรายการขอมูลมิเตอรเกา 

 

3. การรับชำระ และออกใบเสร็จ 

 เมื่อประชาชนตองการชำระยอดเงินคาน้ำ เจาหนาที่ผูรับชำระเขาเมนู ป.32 รับชำระ แลวเลือกผูใชน้ำที่

เปลี่ยนมิเตอร ระบบจะดึงขอมูลรายการคางชำระขึ้นแสดง ดังรูปที่ 8-5 

 เมื่อคลิกปุม  ระบบจะออกใบเสร็จรับเงินตัวจริงใหกับประชาชนที่มาชำระ โดยใบเสร็จที่แสดง 

กรณีเปลี่ยนมิเตอรน้ำ จะแสดงเลขมาตรเกาและใหม เชนเดียวกับในใบแจงหนี้ ดังรูปที่ 8-6 
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รูปที่ 8-5 แสดงรายการขอมูลมิเตอรใหม 

 

 
รูปที่ 8-6 แสดงใบแจงหนี้ กรณีเปลี่ยนมิเตอรน้ำ 
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9. รายงานสรุปอื่นๆ 

นอกจากนี้ในระบบจัดเก็บคาน้ำประปา ยังมีสวนของการแสดงรายงานสรุปอื่นๆ ใหกับเจาหนาที่ไดตรวจสอบ

ขอมูล เชน การตรวจสอบขอมูลการผอนชำระ การแสดงรายงานบัญชีลูกหนี้รายตัว ป.17 และการแสดงรายงาน

บัญชีลูกหนี้ประปา (Laas) ดังรูปที่ 9-1 
  

 

 

 
 

รูปที่ 9-1 แสดงเมนรูายงานสรุปอื่นๆ ในเมนูการทำงาน 

 

9.1 การตรวจสอบขอมูลการผอนชำระ 

  เจาหนาที่สามารถเขามาตรวจสอบขอมูลการผอนชำระได เชน ประชาชนที่คางชำระ หรือ ชำระหมดแลว

ไดจากเมนูนี้ ดังรูปที่ 9.1-1 แสดงฟอรมเงื่อนไขการออกรายงานขอมูลการผอนชำระ ประกอบดวย 3 เงื่อนไข 

คือ รายการผอนทั้งหมด รายการผอนชำระหมดแลว และรายการผอนคงคาง พรอมทั้งสามารถเลือก

ปงบประมาณ พื้นที่การใชน้ำและผูใชน้ำ ซึ่งสามารถออกรายงานไดในรูปแบบไฟล PDF และไฟล Excel 

 

 
รูปที่ 9.1-1 แสดงฟอรมเง่ือนไขการออกรายงานขอมูลการผอนชำระ 
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 ผลลัพธจากการตรวจสอบการผอนชำระคงคาง แสดงดังรูปที่ 9.1-2 
 

 
รูปที่ 9.1-2 แสดงการออกรายงานขอมูลการผอนชำระ 

 

9.2 การแสดงรายงานบัญชีลูกหนี้รายตัว ป.17 

เมนูแสดงรายงานบัญชีลูกหนี้รายตัว ป.17 แสดงรายการรับชำระประจำเดือน ซึ่งเจาหนาที่ควรออก

รายงานสรุปในทุกๆ เดือน โดยการเลือกปงบประมาณและรอบบรกิาร ดังรูปที่ 9.2-1 ซึ่งสามารถออกรายงานได

ในรูปแบบไฟล PDF และไฟล Excel  

 

 
รูปที่ 9.2-1 แสดงฟอรมเง่ือนไขการออกรายงานบัญชีลูกหนี้รายตัว ป.17 

 

 ผลลัพธจากการแสดงรายงานบัญชีลูกหนี้รายตัว ป.17 แสดงดังรูปที่ 9.2-2 
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รูปที่ 9.2-2 แสดงการออกรายงานบัญชีลูกหนี้รายตัว ป.17 

 

9.3 บัญชีลูกหนี้ประปา (Laas) 

เมนูบัญชีลูกหนี้ประปา (Laas) แสดงรายการสรุปการรับชำระทั้งปงบประมาณ โดยฟอรมเงื่อนไขการ

ออกรายงานบัญชีลูกหนี้ประปา (Laas) แสดงดังรูปที่ 9.3-1 ซึ่งสามารถออกรายงานไดในรูปแบบไฟล PDF และ

ไฟล Excel ผลลัพธจากการแสดงรายงานบัญชีลูกหนี้ประปา (Laas) แสดงดังรูปที่ 9.3-2 

 

 
รูปที่ 9.3-1 แสดงฟอรมเง่ือนไขการออกรายงานบัญชีลูกหนี้ประปา (Laas) 

 

 
รูปที่ 9.3-2 แสดงการออกรายงานบัญชีลูกหนี้ประปา (Laas) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่จดมเิตอรน้ำประปา (ภาคสนาม) 

กอนที่เจาหนาที่จดมิเตอรน้ำประปา (ภาคสนาม) จะออกไปดำเนินการจดมิเตอรน้ำประปา เจาหนาที่ตองพิมพ

เอกสาร 3 รายการ ตามพื้นที่ที่เจาหนาที่รับผิดชอบอยู ดังนี้ 1. ใบแจงหนี้ 2. ใบบันทึกมาตร และ 3. ใบบันทึกรับ

ชำระ ป.32 ดังรูปที่ 1 
 

 
รูปที่ 1 แสดงขั้นตอนการทำงานในหนาระบบจัดเก็บคาน้ำประปาของ เจาหนาท่ีจดมิเตอรน้ำประปา (ภาคสนาม) 

 

1. ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน/สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

 เมื่อจดมิเตอรครบจำนวนเจาหนาที่สำนักงานทำการสรางใบแจงหนี้ในรอบบริการลาสุด และสงมอบเอกสารใบ

แจงหนี้ใหกับเจาหนาทีจ่ดมิเตอรน้ำประปา เพื่อนำออกไปแจงกับผูขอใชน้ำตามบาน  

 โดยใบแจงหนีส้ำหรับผูใชน้ำ 1 ราย มีรายละเอียด 2 ใบ คือ ใบแจงหนี้ และ ใบเสร็จชั่วคราว ดังรูปที่ 2 ซึ่งเจาหนาที่

จดจดมิเตอรตองใหใบแจงหนี้กับผูขอใช  

 กรณ ีผูขอใชน้ำชำระเงิน ใหแนบใบเสร็จชั่วคราวไปดวย นั่นแสดงวา เจาหนาที่จดจดมิเตอรตองใหเอกสารทั้ง 

2 ใบ พรอมกับแจงผูใชน้ำใหทราบวาใบเสร็จตัวจริงจะสงมาใหในรอบบิลถัดไป ซึ่งรูปแบบเอกสารเมื่อมี

ใบเสร็จตัวจริงแนบอยู จะแสดงในฟอรมดานลางของใบแจงหนี้ ดังรูปที่ 3 

 กรณี ผูขอใชน้ำชำระเงิน ยังไมชำระคาน้ำหรือตองการไปชำระที่สำนักงานเอง ใหเจาหนาที่จดจดมิเตอรนำ

ใบเสร็จชั่วคราวของผูใชน้ำคนดังกลาวกลับมาที่สำนักงานดวย 
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รูปที่ 2 แสดงใบแจงหนีแ้ละใบเสร็จชั่วคราว 

 

 
รูปที่ 3 แสดงใบแจงหนี ้ใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จชั่วคราว 
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2. ใบบันทึกมาตร (ดึงขอมูลขอใชน้ำมาแสดง) 

การพิมพเอกสารใบบันทึกมาตรแนบไปดวย เนื่องจากในกรณบีางพื้นที่ Internet/โทรศัพท อาจใชงานไมไดทำให

ไมสามารถเชื่อมตอกับระบบจัดเกบ็คาน้ำประปาเพื่อบันทึกขอมูลมิเตอรได ดังนั้น เจาหนาที่ตองบันทึกขอมูลเลขมาตร

ลงในเอกสารนี้ (ในคอลัมนชองดานหลัง) ดังรูปที่ 4 

เมื่อกลับมายังสำนักงานใหเจาหนาที่จดมิเตอรคนดังกลาว เขาสูระบบจัดเก็บคาน้ำประปาแลวทำการระบุเลข

มาตรดังกลาวในแบบฟอรม (ในเมนู ป.31 จดมิเตอร) 
 

 
รูปที่ 4 แสดงการออกรายงานใบบันทึกมาตร 

 

 

3. ใบบันทึกรับชำระ ป.32 

 การพิมพเอกสารใบบันทึกรับชำระ ป.32 แนบไปดวย เนื่องจากในกรณีบางพื้นที่ Internet/โทรศัพท อาจใชงาน

ไมไดทำใหไมสามารถเชื่อมตอกับระบบจัดเก็บคาน้ำประปาเพื่อรับชำระที่หนางานได ดังนั้น เจาหนาที่ตองบันทึก

ขอมูลการรับชำระลงในเอกสารนี้ (ในคอลัมนชองดานหลัง) ดังรูปที่ 5 

เมื่อกลับมายังสำนักงานใหเจาหนาที่จดมิเตอรคนดังกลาว เขาสูระบบจัดเกบ็คาน้ำประปาแลวทำการระบุขอมูล

การรับชำระดังกลาวในแบบฟอรม (ในเมนู ป.32 รับชำระเงิน) 
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รูปที่ 5 แสดงการออกรายงานใบบันทึกรับชำระ ป.32 

 

เมื่อเจาหนาที่ทำการออกสำรวจในการจดมิเตอรใหใชงานระบบผานมือถือ / Tablet กรณีไมทราบหรือลืมLink 

ในการเขาระบบ ใหเจาหนาที่จดมิเตอร แจงเขาไปใน Line กลุมที่มีจัดตั้งขึ้นสำหรับการใชงานระบบนี้ เพื่อขอ Link 

ในการเชื่อมโยงเขาระบบจัดเก็บคาน้ำประปาผานมือถือ / Tablet โดยเจาหนาที่จะตองดำเนินการตามขั้นตอน ดังรูปที่ 6  
 

 
รูปที่ 6 แสดงขั้นตอนการทำงานในหนาระบบจัดเก็บคาน้ำประปาผาน มือถือ / Tablet ของ  

เจาหนาท่ีจดมิเตอรน้ำประปา (ภาคสนาม) 
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4. ป.31 จดมิเตอร 

 ระบุรายละเอียดในเมนู ป.31 จดมิเตอร โดยเจาหนาที่จดมิเตอรตองถายรูปแนบทุกครั้ง (ขนาดรูปที่สามารถแนบ

ไดตองไมเกิน 5 MB) ดังรูปที่ 7 
 

       
 

รูปที่ 7 แสดงฟอรมและการระบุขอมูล ป.31 จดมิเตอร ผาน มือถือ / Tablet 

 

5. ป.31 ยกเลิกรายการจดมิเตอร 

 กรณีที่มีการระบุขอมูล ป.31 ผิดพลาด ใหดำเนินการายกเลิกในเมนูนี้ โดยระบุชวงวันที่ทำรายการ แลวเลือก

ขอมูลที่ตองการยกเลิก พรอมทั้งระบุเหตุผลในการยกเลิก ดังรูปที่ 8 

 

 
 

รูปที่ 8 แสดงฟอรมและการระบุขอมูล ป.31 ยกเลิกรายการจดมิเตอร ผาน มือถือ / Tablet 
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6. ป.32 รับชำระเงิน 

 เจาหนาที่จดมิเตอรใหใบแจงคาน้ำประปาในเดือนกอน กับประชาชน  

 กรณีประชาชนชำระคาน้ำ เจาหนาทีจ่ดมิเตอรตองระบุขอมูล ป.32 รับชำระ ดังรูปที่ 9  

จากนั้น เจาหนาจดมิเตอรที่ตองใหใบเสร็จรับเงินชั่วคราว กับประชาชนผูชำระเงิน..พรอมกับแจงให

ประชาชนทราบวา ใบเสร็จตัวจริง จะมาในรอบบิลถัดไป 
 

 
 

รูปที่ 9 แสดงการระบุขอมูล ป.32 รับชำระเงิน ผาน มือถือ / Tablet 
 

7. ป.32 ยกเลิกรายการรับชำระ 

 กรณีที่มีการเก็บเงินผิดพลาด ใหดำเนินการายกเลิกในเมนูนี้ โดยระบุชวงวันที่ทำรายการแลวเลือกขอมูลที่

ตองการยกเลิก พรอมทั้ง ระบุเหตุผลในการยกเลิก ดังรูปที่ 10 
 

 
 

รูปที่ 10 แสดงฟอรมและการระบุขอมูล ป.32 ยกเลิกรายการรับชำระ ผาน มือถือ / Tablet 
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เมื่อเจาหนาที่จดมิเตอรกลับเขามาในสำนักงาน ใหดำเนินการเขาระบบจัดเก็บคาน้ำประปา เพื่อออกรายงาน   

สงขอมูลสรุปการรับชำระในแตละวันใหกับเจาหนาที่ในสำนักงานไดตรวจสอบรายการที่รับชำระมาในวันนั้นวามีกี่

ราย จำนวนเงินเทาไหร โดยไปที่เมนูรายการรับชำระประจำวัน ป.32 ดังรูป 11 
 

8. รายการรับชำระประจำวัน ป.32 

  

 
 

รูปที่ 11 แสดงการออกรายการรับชำระประจำวัน ป.32 ในหนาระบบจัดเก็บคาน้ำประปาของ 

เจาหนาท่ีจดมิเตอรน้ำประปา (ภาคสนาม) 

 

ทำการระบุเงื่อนไขในการออกรายงาน ดังรูปที่ 12 โดยที่ “ผูรับชำระ” ระบบจะแสดงตาม Login ที่เขาใชระบบ 

ซึ่งสามารถออกรายงานไดในรูปแบบไฟล PDF และไฟล Excel  

 

 

รูปที่ 12 แสดงฟอรมการระบุเง่ือนไขในการออกรายการรับชำระประจำวัน ป.32  

 

เมื่อออกรายงานในรูปแบบไฟล PDF คลิกปุม  ระบบแสดงรายงานการรับชำระประจำวัน ป.32 ขึ้น 

ดังรูปที่ 13 
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รูปที่ 13 แสดงการออกรายงานการรับชำระประจำวัน ป.32 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผูดูแลระบบ 

การบริหารจัดการสิทธิของผูใชงานระบบเปนสวนหนึ่งของระบบที่พัฒนาขึ้น เพื่อความปลอดภัยของขอมูล

ภายในระบบ ซึ่งเปนหนาที่โดยตรงของ ผูดูแลระบบ (System Administrator) ผานเมนู “ขอมูลสิทธิ” ดังรูปที่ 1  

ซึ่งผูดูแลระบบสามารถ เพิ่ม แกไข และลบขอมูลผูใชระบบตางๆ ตลอดจนการใหสิทธิการเขาถึงขอมูลตามความ

จำเปนในการใชขอมูล ในแตละสวนตามหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

 
รูปที่ 1 หนาจอแสดงเมนูขอมูลสิทธิ 

 

1. กลุมผูใชงาน 

 ผูดูแลระบบ จะเปนผูกำหนดสิทธิในการเขาถึงเมนูหลัก เมนูยอย ตามสิทธิในการเขาถึงขอมูลของกลุมผูใชแตละ

กลุม โดยการคลิกปุมเพิ่มขอมูล  ระบบแสดงฟอรมเพิม่กลุมผูใชงานขึ้น ซึ่งมีรายละเอียดดังนี ้

1) ระบชุื่อกลุมผูใชงานภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

2) เปดสิทธิ์การใชงานเมนูหลัก โดยทำเครื่องหมาย  ที่หนากลุมเมนูหลักที่ตองการใหสิทธิการทำงาน  

3) เปดสิทธิ์การใชงานเมนูยอย ซึ่งมเีคร่ืองหมายแทนฟงกชนัการจัดการขอมลู ประกอบดวย 6 ฟงกชัน ดังนี ้

3.1)   เครือ่งหมายลูกตา แทนฟงกชนัดูขอมูล 

3.2)   เคร่ืองหมายบวก แทนฟงกชนัเพิ่มขอมูล 

3.3)   เคร่ืองหมายดินสอเขียนบนกระดาษ แทนฟงกชนัแกไขขอมูล 

3.4)    เคร่ืองหมายถังขยะ แทนฟงกชนัลบขอมลู 

3.5)    เคร่ืองหมายเคร่ืองพิมพ แทนฟงกชนัพิมพขอมูล 

3.6)   เคร่ืองหมายกระดาษและลูกศรสงออก แทนฟงกชนัสงออกขอมูล 

4) สามารถเพิ่มผูใชเขากลุมไดทันที โดยคลิก  ซึ่งเปนกรณีมีขอมูลผูใชในระบบแลว (ดึงขอมูลมาจากเมนู 

"ทะเบียนผูใชงาน”) ดังรูปที่ 1-1 

5) คลิกปุม  เพือ่บันทึกขอมูล 
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รูปที่ 1-1 แสดงฟอรมกลุมผูใชงาน 

 

2. ทะเบียนผูใชงาน 

 เมื่อทาง อบต. บางไทรปามีบุคลากรรายใหมเขามา ผูดูแลระบบมีหนาที่เพิ่มทะเบียนผูใชงานเขาสูระบบ และ

กำหนดสิทธิใชงานเขาถึงขอมูลตางๆ ของระบบใหกับผูใชงานรายใหม รวมถึงใชในการจัดการขอมูลผูใชทั้งหมด คือ 

เพิ่ม แกไข และลบขอมูล สามารถเขามาจัดการไดในเมน ู“ทะเบียนผูใชงาน” ระบบจะแสดงขอมูลรายการผูใชที่มีอยู

ในระบบขึ้น โดยการคลิกปุมเพิ่มขอมูล  ระบบแสดงฟอรมเพิม่ทะเบียนผูใชงานขึ้น ซึ่งมีรายละเอียดดังนี ้
 

1) ระบรุหัสผูใช รหัสผานและยืนยันรหัสผาน 

การระบุรหัสผาน ตองมอียางนอย 8 แตไมเกิน 16 ตัวอักษร โดยรหัสผานตองประกอบไปดวย ดังนี ้

 ตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพใหญ (A-Z )  

 ตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพเล็ก (a-z )  

 ตัวเลข (0-9 )  

 เครื่องหมายพิเศษ ( !@#$%^&*_ )  
หมายเหตุ : การระบุรหัสผานของระบบ อางอิงตามมาตรฐานของ สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนิกส (สพธอ.) โดย สพธอ. ยึดมาตรฐานความปลอดภัยตามหลักสากล เพื่อนำมาประยุกตใชใน

หนวยงานภาครัฐเพื่อความปลอดภัยในการเขาถึงขอมูล 

2) ชื่อ-นามสกุล และ ชื่อ-นามสกุล (En) 

3) (ถามี) อีเมล: รูปแบบ Email ตองมี @ 

4) (ถามี) รูปภาพ: ไฟลนามสกุล jpg หรือ png เทานั้น โดยคลิกปุม  เพื่อเลือกรูปภาพของผูใช 

และทำการอัพโหลดเขาระบบ 

5) กำหนดกลุมสิทธิการเขาถึงขอมูลใหกับผูใชงาน ตามบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ ดังรูปที่ 2-1 

 
 

 



คูมือการใชงานระบบจัดเก็บคานำ้ประปา อบต.บางไทรปา 

บริษัท นูแมพ จำกัด  53 

 

รูปที ่2-2 แสดงฟอรมทะเบียนกลุมผูใชงาน 

 


	ปกรายงาน
	สไลด์ 1

	ปกรายงาน
	สไลด์ 1

	ปกรายงาน
	สไลด์ 1

	ปกรายงาน
	สไลด์ 1


