
 

 

 

110 年度員工自行研究報告 

 

 

 

新進抄表人員訓練探討 

 

 

 
研究單位：第十二區管理處鶯歌服務所 

研究人員：林承志 

研究期程：109 年 10 月至 110 年 06 月 

 



1 
 

目   錄 

 
壹、 摘要----------------------------1 

 

貳、 抄表新進同仁訓練----------------3 

 

參、 工作環境安全與危險-------------12 

 

肆、 抄表實際案例-------------------14 

 

伍、 結論與建議---------------------20 

 

參考文獻----------------------------21 

 

 

 

 

 



2 
 

壹、 摘要 

一、研究緣起 

   由一個新進抄表人員要經過怎麼樣的訓練才能成為一位

合格的抄表人員。首先要了解抄表是一個怎麼樣的工作，

自來水公司要跟用戶收取費用是依照抄表人員至用戶家抄

錄水表上的數字以表上數字來計算水費，故抄表這個步驟

就相當重要，抄表人員除了例行抄表工作也需要擔任自來

水公司與用戶溝通的橋樑，抄表中如發現用戶漏水或者用

水突增加，用戶在家可以馬上提醒用戶請用戶檢查自家的

用水設備，用戶外出則張貼通知單告知用戶，抄表員除了

抄表也需要觀察水表狀況及外觀如果水表漏水需在手抄機

註記。  

  抄表合格抄表人員需要具備怎麼樣的技能呢？以鶯歌服

務所新進抄表人員為案例來探討，以及在抄表工作中會遇

到什麼工作上的危險及需要注意的安全事項。 
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貳、抄表新進同仁訓練 

 

一、 水表認識 

首先要認識水表上的數字表什麼呢？ 

(台灣自來水公司十二區網頁) 
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二、手抄機教學 

   

1、按鍵功能 

     1 選擇(正常、無水、空屋)。 

2(2、3)上、下。 

     3 刪除。 

     4 輸入。 

     5 照相功能。 

1 
2  

3 

4 5 
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2、手抄機系統代碼 

1 稽查抄回更正 33 積物已會  

2 會管理員警衛 34 埋沒   

3 建物拆種別變 35 埋沒已會 

4 營業行為不符 36 積水  

5 換表天數異常 37 積水已會  

6 中間結帳０度 38 推定暫勿換表  

7   39 歸零  

8 水表箱損壞 40 外出   

9 突增減已會 41 屋內  

10 突增減已會簽 42 屋內表位深   

11 突增減外出   43 表位水泥  

12 突增減正常 44 圍牆內 

13 請稽查複查 45 屋外表位深  

14 突增減貼通知 46 用戶自抄更正  

15 建築突增減    47 用戶自抄  

16 營業突增減   48 發自抄通知 

17 上期推算高   49 表位直立 

18 用水人口增減    50 無表已會  

19 突增寄通知   51 鉛封正常  

20 遲緩  52 用戶拒抄  

21 亂行  53 推定調整 

22 不轉  54 底度誤鍵 

23 顯示器故障  55 停復用無資料  

24 落針 56 表號誤鍵  

25 表殼漏水  57 分攤度異常  

26 生銹或逾齡  58 消防管線相通  

27 水表遺失 59 水表逆轉   

28 破鏡   60 空戶   

29 水氣不明      61 空戶表轉 

30 車壓  62 止水栓已關   

31 車壓已會  63 一戶二個表  

32 積物   64 遷出   
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65 季節性用水     83 已換表無資料 

66 遷入 84 暫收 

67 自行改裝   85 水號牌脫落  

68 抄表後停用  86 誤抄  

69 兼用地下水  87 誤抄更正  

70 內線漏水  88 分表結清  

71 內線漏水已會  89 試壓錯誤更正  

72 漏水已修 90 代繳補收  

73 表位漏水 91 漏收追收  

74 外線漏水  92 電話復用 

75 止水栓漏水  93 重繳抵還 

76 由令漏水  94 鎖門推定加退 

77 鉛封脫落  95 口徑種別錯誤  

78 水表倒裝   96 驗表不合退 

79 現場未換表 97 內漏減免   

80 混接  98 錯接迴轉更正 

81 混接已會  99 抄表中  

82 兼用他水增減   100 中結解銷 

  常用的代碼(2 會管理員警衛、12 突增減正常、14 突增減貼通知、30 車壓、

32 積物、70 內線漏水、75 止水栓漏水、76 由令漏水)。 

註備：如果無法記住代碼使用(99)可查詢 

3、系統提醒 

     1.嚴禁攀爬或跨越鄰棟女兒牆。 

     2.用戶水異常。 

     3.分攤異常。 

     4.水表是否卡(9)。 

     5.長期沒用水請拍用戶住家外觀。 
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4、路線選擇 

 1.本期路順。 

 2.前期路順。 

 3.前兩期路順。 

 4.前三期路順。 

  新進抄表同仁可以選用資深同仁的路線當作學習的範

本，待熟練後及記熟表位後可以依照自己習慣的路線來當

作日常抄表的路線。 

 

  以鶯歌服務所 004 號機台(單月第四檔)為例子，路線選擇前

期路順，路線會以走最少路、最短距離來考量，第一段以步行

抄表、第二段以機車單顆抄表，依照手抄機上編號依序抄表，

以繞圓圈來抄表達到走最少路、最短距離，通常抄表屬於外勤

工作找廁所不易資深同仁會提醒新進同仁當去一個陌生的地方

抄表建議先用 Google 地圖先找尋廁所，(圖一)來詳細說明。 
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                                                 (圖一)    

1. 中園街 121 號對面停車場為起點。 

2. 折返點，返回起點騎機車。 

3. 騎機車單顆抄表。 

註：大埔里運動公園有公共廁所 

  路線規劃通常會以圓圈來設計，減少路程、步行距離這樣會提高

抄表效率及減少抄表人員體能消耗。 

1 

3 

2 

註 
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三、跟抄 

   資深同仁帶領新進同仁或者實際抄表，在跟抄過程中資

深同仁會詳細的解說表位位置及環境，近年來因為詐騙集

團猖獗用戶對於陌生人戒心比較重，資深同仁帶領讓用戶

及社區管理員認識新進同仁未來至用戶抄表會比較不會那

麼陌生，新進同仁獨自抄表時隨身攜帶員工識別證，避免

造成用戶不必要的誤會。(委外抄表承攬廠商由委外資深同

仁帶領) 

 

1.手抄機，員工識別證。 
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2.抄表中如突增加度數應檢視動標是否有轉動。 

   

   

   如果發現漏水應立即通知用戶或者社區管理員，用戶不

在家張貼突增減通知單，自來水公司稽查同仁會在電話通

知用戶，用戶可以自行做一些簡單的檢查例如：馬桶水箱

橡膠墊、水龍頭是否有滲漏、洗衣機或者跟水有關的家電

是否有漏水、內線用水設備關閉水表是否有動作先做基本

的檢查，用戶可以自行檢修或者請合格的水電承裝業者檢

修。 
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3.突增貼張貼通知單 

 

    漏水的可能位置：明管(肉眼可以看到的管路)、暗管

(埋藏在牆壁或者地板中的管路)、室內用水設備(洗衣機、

濾水器、水龍頭、馬桶漏水等)、水塔。 

 



12 
 

參、工作環境安全與危險 

 一、交通安全 

    抄表人員大部分都是騎乘機車去用戶家抄表，除了自

身要遵守交通規則也需要注意其他車輛的動向，眼觀、耳

聽外勤任務多變化時時注意保平安，尤其是砂石車、大貨

車等大型車輛要多加注意，出發抄表前或者抄表中禁止飲

用酒精性飲料，除了在路上抄表，抄表員有時候也需至頂

樓抄表如飲用酒精性飲品會造成墜樓的危險。 

 

二、表位有狗或者路上野狗 

    抄表一定會遇到狗，當遇到的時候要做哪些動作呢？

不要慌張、不要拔腿就跑確保自身安全有 4招。 

1. 停下所有動作：狗有追逐獵物的本能，你跑牠就追。 

2. 不要與狗直視：直視牠是一種挑釁行為，利用餘光來觀

察狗。 

3. 等牠降低敵意緩步後退離開：一般人不知道狗的地盤在

哪邊，慢慢地退開不要轉頭跑開反而會讓狗追擊過來。 

4. 不要拿東西打牠或大聲恫嚇：越跟牠互動越激發牠攻擊

的本能。 
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三、水表的地點與位置 

  水表的位置不一定會在室內或者是安全的環境，水表

可能的位置(樹林、草叢、巷子或者頂樓周圍無圍牆等) 

抄表員每到一個新的環境都要注意工作環境上需要注意

那些安全事項及可能會發生的危險。(滑倒、撞傷、跌倒 

  、墜落等) 

 

四、戶外工作熱傷害 

   夏天戶外溫度動輒上看 38 度以上，抄表員在戶外抄表

需要預防熱傷害。 

1. 適當補充水分。 

2. 注意每日氣溫、濕度。 

3. 做好防曬。 

4. 注意個人健康狀況。 

5. 適當的休息。 

  外勤工作變化多抄表員需要靈機應變，一定要注意自

身安全，安全至上。 
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肆、抄表實際案例 

 

  抄表人員外出抄表，除了抄錄水表數字外還需要提醒用

戶用水異常由幾個案例來說明。 

案例一：公共分攤異常突增 

 

   用戶總表分攤異常增加 6983 度，詢問大樓管理員為地

下室蓄水池浮球開關故障造成滿水位時開關無法停止，水

由溢流口排出，建議用戶在溢流口增設一組感應器如再次

發生可以提醒大樓管理人員蓄水池有異常須前往巡視。 
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案例二：表位髒亂 

 

    水表位置在紅色圓圈下方周圍堆滿雜物及垃圾，環境

髒亂影響抄表作業，建議環境應該保持清潔乾淨，雜物及

垃圾應該要分開放置。 
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案例三：水表位置排列 

不良表位 良好表位 

 

                  (圖二) 

 

                  (圖三) 

  表位設計不良(圖二)除了抄表人員抄表不易用戶如果有

維修需求需要停水，用戶無法快速的將水關閉還有可能將

水管踩破。良好表位(圖三)抄表人員可以快速的將水表抄

錄。 
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案例四：表箱蓋顏色 

台灣自來水公司(表箱蓋) 台北自來水事業處(表箱蓋) 

 

                  (圖四) 

 

                  (圖五) 

  (圖五)表箱蓋比(圖四)表箱蓋來的明顯，這樣讓抄表員

減少找表的時間增加效率，如用戶需要緊急停止用水也可

以快速的找到水表箱內的止水栓將其關閉。 
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案例五：危險表位 

 

(圖六) 

 

(圖七) 

   由(圖六)、(圖七)在頂樓抄表時無圍牆或者欄杆易發生

墜落的危險，抄表時必須非常注意。 
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案例六：特殊表位 

(圖八) 

  (圖八)水表位置在屋內，抄表員如未經屋主同意無法自

行進入抄表以免觸法，屋主白天時常不在家中，抄表員除

了約抄外也可以利用通訊軟體(Line)傳請用戶傳送水表照片

或張貼自抄單請屋主自抄，完成抄表作業。 
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結論與建議 

   新進抄表員訓練台灣自來水公司已有一套訓練方法，因

為外勤工作變化極大教學業師也不盡相同所以新進同仁需

要自己多加努力不懂、不熟都需要多請教資深同仁，培養

自己有獨立作業及靈機應變的能力。 

   表位不一定在馬路邊或者樓頂上也可能在用戶家中，使

用通訊軟體請用戶拍照傳送給抄表員這樣減少約抄及等待

的時間，所以與用戶保持良好的關係是很重要的。 

 

  抄表作業實為營收之根本，唯有良好的訓練方法才能有

好的抄表品質，因此建議： 

1. 對於特別、特殊的抄表案例應該建立檔案，以便於往後

教學使用。 

2. 建立抄表路線資料夾(雙月、單月)紀錄每一檔次重要事

項及特殊表位。 

3. 利用在空檔日施予教育訓練(勞工安全、特殊事件)，優

秀的抄表員可作為未來稽複查人員之儲備人力。 

4. 對於偏遠、不易抄表之水表優先列為更換自動傳輸。 
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