
 
ค าสั่งเทศบาลต าบลโพหัก 

ที่    249 /๒๕๖2 
เรื่อง  ก าหนดงาน และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในกองการประปา 

………………………………… 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
งานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ กองการประปาเทศบาลต าบลโพหัก จึงขอยกเลิกค าสั่งอ่ืนใดหรือ  แย้งกับ
ค าสั่งฉบับนี้ ให้ใช้ความตามค าสั่งฉบับนี้แทน โดยมี จ.อ.บุญเปรม เที่ยงน่วม ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาลต าบล
โพหัก (นักบริหารงานท้องถิ่นระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๕๐-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒ ปฏิบัติหน้าที่ปกครอง     
อ านวยการ ก ากับดูแลและบังคับบัญชาการปฏิบัติ ของพนักงานเทศบาลต าบลโพหักและแก้ไขปัญหาในหน่วยงาน 
โดยกองการประปาเทศบาลต าบลโพหัก ให้ผู้มีรายชื่อตามค าสั่งปฏิบัติหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

มอบหมายให้  จ.อ.บุญเปรม  เที่ยงน่วม  ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาลต าบลโพหัก           
รั ก ษ า ร าช ก า ร แ ทน ผู้ อ า น ว ย ก า ร ก อ ง ก า ร ป ระป า  เ ล ข ที่ ต า แ หน่ ง  ๕ ๐ -๒ -๐ ๐ -๑๑ ๐ ๑ -๐ ๐ ๒                                
โดยมี นายไพโรจน์  บุญเกิด  ต าแหน่ง  นายช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง ๕๐-๒-๐๕-๔๗๐๖-๐๐๑ 
เป็นผู้ช่วย รับผิดชอบควบคุมดูแลปกครองและบังคับบัญชาการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างชั่วคราว ของกองการประปาเทศบาลต าบลโพหักและ
แก้ไขปัญหาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยให้ผู้มีรายชื่อตามค าสั่งปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

  ๑.  มอบหมายให้ จ.อ.บุญเปรม  เที่ยงน่วม ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาลต าบลโพหัก           
เลขทีต่ าแหน่ง  ๕๐-๒-๐๕-๔๗๐๖-๐๐๑ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการประปา  

   ๑.๑  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประปาพัฒนาคุณภาพน้ าประปาให้เป็นไปตาม
มาตรฐานและตามนโยบายที่เทศบาลก าหนด 

   ๑.๒  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรในกองการประปา ประกอบด้วย
การบรรจุแต่งตั้งการก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน ก าหนดเกณฑกการประเมินผลงานปฏิบัติงานการด าเนินการ
ทางวินัย อุทธรณกการร้องทุกขก การจัดสวัสดิการแก่ข้าราชการ ลูกจ้างภายในกองการประปา 

   ๑.๓  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการงบประมาณ ได้แก่ การวิเคราะหกเพ่ือการจัดตั้ง หรือ
จัดสรรงบประมาณของกองการประปา 

   ๑.๔  ปฏิบัติงานในหน้าที่ลงนามในสมุดเช็คธนาคารเพ่ือใช้ในการเบิกจ่ายต่างๆ 

๑.๕  ปฏิบัติงานในฐานะรักษาการหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน การพิจารณาอัตราก าลัง และงบประมาณ ของหน่วยงาน ประสานงานการวางแผน การมอบหมาย
งานการวินิจฉัยสั่งการ การควบคุมตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

   ๑.๖  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

มอบหมายให้ นายไพโรจน์  บุญเกิด  ต าแหน่ง  นายช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน                
เลขที่ต าแหน่ง ๕๐-๒-๐๕-๔๗๐๖-๐๐๑ เป็นผู้ช่วย 
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  ๒.  งานธุรการและพัสดุ 
   มอบหมายให้ นางสาวสุภาวดี  สังคล้ า  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ส ารวจข้อมูล     
(กองคลังช่วยราชการกองการประปา)  
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
   ๒.๑  จัดท าสารบรรณ  รับ-ส่ง  หนังสือ  ภายในกองการประปา 
   ๒.๒  จัดท าฎีกาเบิกจ่าย  เงินเดือน  พนักงานเทศบาล  และลูกจ้างภายในกองการ
ประปา 
   ๒.๓  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   ๒.๔  งานจัดท าค าสั่ง  และประกาศ 
   ๒.๕  จัดท าบัญชีคุมวัสดุอุปกรณกส านักงาน  และควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันภายใน
กองการประปา 
   ๒.๖  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายวัสดุส านักงานภายในกองการประปา 

 ๒.๗  งานรับเรื่องราวร้องทุกขก  และเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับประปา 
 ๒.๘  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

   มอบหมายให้ นางสาวกาญจนา  แสงดิษฐ์ ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา และ 
นางณัฐฐา  แคมี ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา เป็นผู้ช่วยเหลืองานธุรการและพัสดุ 
 

  ๓.  งานผลิต  จ าหน่าย  และบริการ 
   มอบหมายให้  นายบัญชา  ม่ันฤกษ์   ต าแหน่ง  พนักงานผลิตน้ าประปา
(ลูกจ้างประจ า) เป็นหัวหน้าฝ่ายผลิต  จ าหน่าย  และบริการ 
   ทั้งนี้มีผู้ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
    -  นายบัญชา  มั่นฤกษ ์           ต า แหน่ ง  พนั ก ง านผลิ ตน้ า ป ระป า 
(ลูกจ้างประจ า)  
    -  นายธวัช รอดแจ้ง   ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
    -  รับผิดชอบงานในพ้ืนที่หมู่ที่ ๒,๔,๖,๘ และ ๑๐ 
    -  งานติดต่อ และติดตั้งมาตรวัดน้ า 

-  งานตรวจสอบ และด าเนินการแก่ผู้ลักลอบใช้น้ า 
-  งานผลิตน้ าประปา ควบคุมความสะอาด ซ่อมแซมระบบผลิต และระบบ

ส่ง-จ่ายน้ าประปา 
    -  งานตรวจแก้ไขแรงดันน้ า และระบายตะกอนในท่อน้ าประปา 
    -  งานให้บริการโดยทั่วไปแก่ผู้ใช้น้ า 

-  งานถอดมาตรวัดน้ า  และงดจ่ายน้ าในพื้นที่ๆรับผิดชอบ 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

    -  นายนราวุฒิ  ด้วงวาส ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ส ารวจข้อมูล (กองคลังช่วย
ราชการกองการประปา)   
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มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
    -  รับผิดชอบงานในพ้ืนที่หมู่ที่ ๑,๓,๕,๗,๙ และ ๑๑ 
    -  งานติดต่อ และติดตั้งมาตรวัดน้ า 

-  งานตรวจสอบ และด าเนินการแก่ผู้ลักลอบใช้น้ า 
-  งานผลิตน้ าประปา ควบคุมความสะอาด ซ่อมแซมระบบผลิต และระบบ

ส่ง-จ่ายน้ าประปา 
    -  งานตรวจแก้ไขแรงดันน้ า และระบายตะกอนในท่อน้ าประปา 
    -  งานให้บริการโดยทั่วไปแก่ผู้ใช้น้ า 

  -  งานถอดมาตรวัดน้ า  และงดจ่ายน้ าในพื้นที่ๆรับผิดชอบ 
    -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
                       มอบหมายให้ นายทบ  ดุมอุดม  ต าแหน่ง พนักงานจดวัดมาตรน้ า มีหน้าที่ดูแล
ระบบผลิตน้ าประปา หมู่ที่ ๑ (ประปาผิวดิน) โดยท าการตรวจเช็คเติมสารเคมีที่ใช้ในการผลิตน้ าประปา 
ซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบผลิตน้ าประปา ให้ระบบผลิตน้ าประปาสามารถผลิตน้ าประปาได้ 
   มอบหมายให้ นายจีระ  วัดนุดชา  ต าแหน่ง คนงานทั่วไปมีหน้าที่ดูแลระบบผลิต
น้ าประปา หมู่ที่ ๓ (บ้านผู้ใหญ่ประจวบ ฉุนพ่วง) โดยท าการตรวจเช็คซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบผลิตน้ าประปา 
ให้ระบบผลิตน้ าประปาสามารถผลิตน้ าประปาได้ 
   มอบหมายให้ นายเสน่ห์  แก้วยิ้ม  ต าแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ ามีหน้าที่ดูแล
ระบบผลิตน้ าประปา หมู่ที่ ๓ (ศูนยกพัฒนาเด็กเล็ก) โดยท าการตรวจเช็คซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบผลิต
น้ าประปา, ปั้มน้ าขึ้นถังเพ่ือให้ระบบผลิตน้ าประปาสามารถผลิตน้ าประปาได้ 
   มอบหมายให้  นายบัญชา  ม่ันฤกษ์  ต าแหน่ ง  พนั กงานผลิ ตน้ าประปา 
(ลูกจ้างประจ า),นายธวัช รอดแจ้ง ต าแหน่งพนักงานผลิตน้ าประปา,นายโกมล  ปานสระพงษ์  ต าแหน่ง 
พนักงานผลิตน้ าประปามีหน้าที่ดูแลระบบผลิตน้ าประปา หมู่ที่ ๓ (ประปาผิวดิน) โดยท าการตรวจเช็คเติม
สารเคมีที่ใช้ในการผลิตน้ าประปา ซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบผลิตน้ าประปา ให้ระบบผลิตน้ าประปาสามารถ
ผลิตน้ าประปาได้ 
   มอบหมายให้ นายธวัช  รอดแจ้ง  ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา มีหน้าที่ดูแล
ระบบผลิตน้ าประปา หมู่ที่ ๔ โดยท าการตรวจเช็คซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบผลิตน้ าประปาเพ่ือให้ระบบผลิต
น้ าประปาสามารถผลิตน้ าประปาได้ 

มอบหมายให้  นายบัญชา  ม่ันฤกษ์   ต าแหน่ ง  พนักงานผลิตน้ าประปา 
(ลูกจ้างประจ า) มีหน้าที่ดูแลระบบผลิตน้ าประปา หมู่ที่ ๑๑ (ถังคอนกรีต) โดยท าการตรวจเช็คซ่อมแซม
บ ารุงรักษาระบบผลิตน้ าประปา, ปั้มน้ าขึ้นถังเพ่ือให้ระบบผลิตน้ าประปาสามารถผลิตน้ าประปาได้ 
   มอบหมายให้ นายเอ ปิ่นคล้า ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา มีหน้าที่ดูแลระบบ
ผลิตน้ าประปา หมู่ที่ ๑๑ (ถังเหล็ก) โดยท าการตรวจเช็คซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบผลิตน้ าประปาเพ่ือให้ระบบ
ผลิตน้ าประปาสามารถผลิตน้ าประปาได้ 

มอบหมายให้  นายบัญชา  ม่ันฤกษ์   ต าแหน่ ง  พนักงานผลิตน้ าประปา 
(ลูกจ้างประจ า) มีหน้าที่ตรวจสอบระบบการผลิตน้ าประปาของเทศบาลทุกบ่อให้ใช้งานได้ตามปกติ และ
ควบคุมตรวจสอบการหักน้ าประปาลงถังเก็บน้ าประปา หมู่ ๑๑ (ถังคอนกรีต) และถังประปา หมู่ ๓          
(ศูนยกพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลโพหัก) ให้ใช้งานได้เป็นปกติของทุกวัน 
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  ๔.  งานการเงิน  และบัญช ี

    มอบหมายให้ นางสาวสุภาวดี  สังคล้ า  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ส ารวจข้อมูล     
(กองคลังช่วยราชการกองการประปา) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
   ๔.๑  จัดท างบประมาณรายจ่าย  เฉพาะรายการประจ าปีของกองการประปา 
   ๔.๒  จัดท า  และตรวจสอบฎีกาเบิกเงินและจ่ ายเงิ นจากเงินรายได้ของ              
กองการประปา 
   ๔.๓  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงาน  และลูกจ้างภายในกองการประปา  

๔.๔  งานรับเงิน-จ่ายเงิน  ตรวจเงินและเก็บรักษาเงินของกองการประปา 
   ๔.๕  งานจัดท าบัญชีงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าเดือน  และงบประมาณสิ้นปี 
   ๔.๖  งานจัดท างบประมาณรายรับ-รายจ่าย  และงบประมาณสิ้นปี 
   ๔.๗  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

   มอบหมายให้  นายบัญชา  ม่ันฤกษ์  ต าแหน่ ง  พนั กงานผลิ ตน้ าประปา 
(ลูกจ้างประจ า) 
    -  ตรวจสอบ ฎีกาเบิกเงิน และจ่ายเงิน จากเงินรายได้ของกองการประปา 
    -  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๕.  งานจัดเก็บรายได้  
   ๕.๑ มอบหมายให้ นางสาวสุภาวดี  สังคล้ า  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ส ารวจข้อมูล     
(กองคลังช่วยราชการกองการประปา)   
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
   -  จัดพิมพกใบเสร็จรับเงินค่าน้ าประปา (ป.๔๑/๑) ด้วยระบบคอมพิวเตอรก   
   -  จัดพิมพกเอกสารต่างๆ ที่มีใช้อยู่ในโปรแกรมบริหารงานการจัดเก็บรายได้ค่า
น้ าประปา เช่น ใบบันทึกเลขมาตร, บัญชีรายตัวลูกหนี้ประเภทใช้มาตรวัดน้ า ป.๑๗, ใบประจ าตัวผู้เก็บเงิน    
ป.๓๒ และเอกสารอื่นๆ ที่จ าเป็น 
   -  ควบคุมเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินค่าน้ าประปาแก่ผู้เก็บเงินค่าน้ าประปา 

-  รับค าร้องขอติดตั้งน้ าประปา และค าร้องอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
   -  รับ-ส่งเงินค่าน้ าประปาจากพนักงานเก็บเงินค่าน้ าประปา 
   -  ออกใบเตือนค้างช าระค่าน้ าประปา และใบงดจ่ายน้ าประปาเมื่อครบก าหนดช าระ
ค่าน้ าประปา 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   ๕.๒  มอบหมายให้ นายทบ ดุมอุดม  ต าแหน่ง  พนักงานจดมาตรวัดน้ า  รับผิดชอบ
เก็บเงินค่าน้ าประปาหมูท่ี่ ๑,๘,๙,๑๐,๑๑ ของแต่ละเดือน และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   ๕.๓ มอบหมายให้ นางสาวกาญจนา  แสงดิษฐ์  ต าแหน่ง  พนักงานผลิตน้ าประปา  
รับผิดชอบเก็บเงินค่าน้ าประปาหมู่ที่ ๒,๔,๖ ของแต่ละเดือน และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   ๕.๔ มอบหมายให้ นางณัฐฐา  แคมี  ต าแหน่ง  พนักงานผลิตน้ าประปา  รับผิดชอบ
เก็บเงินค่าน้ าประปาหมู่ที่ ๓,๕,๗  ของแต่ละเดือน และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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๖.  งานมาตรวัดน้ า 
มอบหมายให้  นายไพโรจน์  บุญเกิด   ต าแหน่ง นายช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน         

เลขที่ต าแหน่ง ๕๐-๒-๐๕-๔๗๐๖-๐๐๑  เป็นผู้ปฏิบัติ มีหน้าที่ควบคุมการเบิกจ่ายมาตรวัดน้ า จัดเก็บมาตรวัด
น้ าที่ช ารุด 

มอบหมายให้ผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้ 
   -  นายสมชาย  จันทร์สมุทร   ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  (กองสาธารณสุข
ช่วยราชการกองการประปา) 

 -  นายเสน่ห์  แก้วยิ้ม  ต าแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ า 
 -  นายจิระ  วัดนุดชา  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
 

 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 ๖.๑  อ่านมาตรวัดน้ า  และลงจ านวนหน่วยน้ า  (ป.๓๑) 
 ๖.๒  งานรายงานมาตรวัดน้ าช ารุด 
 ๖.๓  งานตรวจและทดลองความเที่ยงตรงของมาตรวัดน้ า 
 ๖.๔  งานบ ารุงรักษา  และซ่อมแซมมาตรวัดน้ า เปลี่ยนมาตรวัดน้ าที่ช ารุด 
 ๖.๕ งานผลิต จ าหน่าย และบริการ เมื่อว่างเว้นช่วงเวลาที่จดมาตรวัดน้ า 
 ๖.๖  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

   โดยให้ทุกฝ่ายด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการ
ท างานให้แจ้งผู้อ านวยการกองการประปาในขั้นต้นทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบต่อไป 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่  วันที่   2   ตุลาคม   พ.ศ.  ๒๕๖2   
 
    สั่ง  ณ  วันที่   2   เดือน  ตุลาคม   พ.ศ.  ๒๕๖2 
 
 
 
                (นายบุญปลูก     เที่ยงน่วม) 
                นายกเทศมนตรีต าบลโพหัก 


