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ส่วนที่ 9 กำรช ำระค่ำไฟฟ้ำ-น้ ำประปำ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดกำรทรัพย์สิน 
งำนช ำระค่ำไฟฟ้ำ-น้ ำประปำ 

รายการ/ขั้นตอน สคล./สคจ. กองบริหารงานกลางฯ หมายเหตุ 
  กำรช ำระค่ำไฟฟ้ำ-  
  น้ ำประปำสำธำรณะ,  
  อำคำรแฟลตเช่ำ 
และ 
  อำคำรส ำนักงำน 
ส านักงานเคหะนคร
หลวงและส านักงาน
เคหะจังหวัด (สคล./
สคจ.)  
 ด ำเนินกำร  
 ตั้งเร่ืองเบิกจ่ำยเอง
ทุกแห่งทัง้ส่วนกลำง
และส่วน 
  ภูมิภำค) 
 
 
 
 
 

 
 

  -การจัดท าเอกสารการตั้งหนี้ 
(Fi doc.) เพ่ือช าระค่าไฟฟ้า
อ า ค า ร แ ฟ ล ต เช่ า  บ ช . 
ก าหนดให้ จ าแนกการใช้ใน
กิจกรรมน้ า และค่าดู แล
ชุมชนอื่นๆ ใน สัดส่วนค่า
กิจกรรมน้ า 43% และค่า
ดู แ ลชุ มชน  57%  ต่ อ  1 
มิเตอร ์

-การจัดท าเอกสารการตั้งหนี้ 
(Fi doc.) เพื่ อ ช า ร ะ ค่ า
น้ าประปาอาคารแฟลตเช่า 
บช. ก าหนดให้ เลือกรหัส
ภาษี D7 (ภาษีซื้อ 7% ขอ
คืนได้ รอใบก ากับภาษี) 

 
 
 
  หมำยเหตุ  กง.บช. เป็นผู้
เก็บต้นเรื่อง 
 
 

รับ ใบ แ จ้ งห นี้ ค่ า ไฟ ฟ้ า -น้ าป ระ ป า
ประจ าเดือนพร้อมประทับตราลงรับ 

ให้ สคล./สคจ. ตรวจสอบใบแจ้ง
หนี้ค่าน้ า ที่หน่วยงานให้บริการ
น้ าประปา เช่น กปน., กปภ. 
หรือหน่วยงานท้องถิ่น ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขที่ท าไวก้บั 
กคช.  

ตรวจสอบมิเตอร์และลงทะเบียน
คุมจ านวนการใช้ไฟฟ้า-น้ าประปา
ประจ าเดือน 

ตรวจสอบและตัดจ่ายงบประมาณ
ในระบบ SAP 

ตั้งเรื่องเบิกจ่ายเงินส่ง บช. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายชดเชยเงินสด
ย่อยหรือออกตั๋วแลกเงิน/แคชเชียร์เช็ค 

-ส่งต้นฉบับใบเสร็จรับเงินให้ บช. จัดเก็บ กรณีสั่งจ่าย การไฟฟ้า/
การประปา-ส าเนาเรื่องจัดเก็บที่ สคล./สคจ.  


