
มาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของ

สํานักการประปา เทศบาลนครนครราชสีมา
ประกอบดวย 3 สวน ไดแก

สํานักการประปา
- งานธุรการ

1. สวนบริหารธุรกิจการประปา ประกอบดวย 3 ฝาย 6 งาน ดังนี้
+ ฝายการเงินและบัญชี

- งานการเงินและบัญชี
+ ฝายพัสดุและทรัพยสิน

- งานพัสดุและทรัพยสิน
+ ฝายพัฒนารายได

- งานจัดเก็บรายได
- งานเรงรัดรายได
- งานอานมาตรวัดน้ํา
- งานตัดมาตรวัดน้ํา

2. สวนผลิต ประกอบดวย 2 ฝาย 3 งาน ดังนี้
+ ฝายผลิต 1

- งานผลิต 1
- งานผลิต 2

+ ฝายผลิต 2
- งานผลิต 3

3. สวนบริการและซอมบํารุง ประกอบดวย 2 ฝาย 4 งาน ดังนี้
+ ฝายติดตั้ง

- งานติดตั้ง 1
- งานติดตั้ง 2

+ ฝายซอมบํารุง
- งานซอมบํารุง 1
- งานซอมบํารุง 2

งานบริหาร
- ควบคุมการบริหารงานบุคคล การปฏิบัติงานของพนักงาน และลูกจางในสํานักการประปา
- กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาอัตรากําลังเจาหนาท่ีและจัดทํางบประมาณของ

สํานักการประปา
- ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุง

แกไขติดตามประเมินผลและแกไขปญหาขอขัดของ ในการปฏิบัติงานของกองการประปาใหเปนไปตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ

- ควบคุมการผลิตน้ําประปา การบริการผูใชน้ํา ตรวจสอบควบคุมรายได-รายจายพัสดุและทรัพยสิน
ของสํานักการประปา

- รับทราบนโยบาย แผนงาน โครงการตาง ๆ จากผูบังคับบัญชาแลวนําไปปฏิบัติใหสอดคลอง
บรรลุเปาหมาย
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- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
งานธุรการ มีหนาท่ี

- ดูแลและรับผิดชอบงานสารบรรณของสํานักการประปา
- ดูแลการปฏิบัติงานบริหารบุคคลและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล/ลูกจางประจําและ

พนกังานจางในงานธุรการ
- ดูแลรักษา จัดเตรียม และใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ ติดตอและอํานวยความสะดวกใน

ดานตาง ๆ
- จัดทําเอกสารพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน/ลูกจาง บําเหน็จบํานาญ สวัสดิการพนักงาน/

ลูกจาง
- ตรวจสอบหลักฐานและคํารองตาง ๆ ของผูใชน้ําประปาและ

งานสาธารณกุศล
- จัดทําคําสั่ง และประกาศ งานขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ การขอรับเงินบําเหน็จ

บํานาญ จัดทําแบบประเมินพนักงานเทศบาลและลูกจางประจํา และสัญญาจางพนักงานจาง
- งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ
- พิมพหนังสือโตตอบ บันทึก คําสั่ง ประกาศ รายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ และโครงการ

ตาง ๆ ของสํานักการประปา
- จัดเก็บเอกสารระเบียบ หนังสือสั่งการตาง ๆ ของสํานักการประปาใหเปนระเบียบ

สะดวกแกการสืบคน
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามผูบังคับบัญชามอบหมาย

1. สวนบริหารธุรกิจการประปา มีหนาท่ี
- รักษาการแทนผูอํานวยการสํานักการประปา ในกรณีท่ีผูอํานวยการสํานักการประปา

ลา หรือไมสามารถมาปฏิบัติราชการได
- รับผิดชอบชวยเหลือผูอํานวยการสํานักการประปาในการบริหารงานของสํานักการประปา
- บริหาร-วางแผนและควบคุมเก่ียวกับงบประมาณ รายได รายจาย การบัญชี การพัสดุ

การจัดการเงินกู การจัดระบบงานของสวนบริหารธุรกิจการประปา ประกอบดวย ฝายการเงินและบัญชี
(งานการเงินและบัญช)ี ฝายพัสดุและทรัพยสิน (งานพัสดุและทรัพยสิน) ฝายพัฒนารายได (งานจัดเก็บรายได,
งานเรงรัดรายได, งานอานมาตรวัดน้ํา, งานตัดมาตรวัดน้ํา)

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจาย การเก็บรักษาทรัพยสินมีคา หลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณา
ตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการดานภาษีตาง ๆ เชน ภาษีหัก ณ ท่ีจายภาษีมูลคาเพ่ิม ใหเปนไป
ดวยความถูกตองและตามกําหนดเวลา

- ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมใหคําปรึกษาแนะนํา ปรบัปรุง
แกไข ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของ ในการปฏิบัติงานของสวนบริหารธุรกิจการประปาให
เปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ

- ควบคุมการบริหารงานบุคคล และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล/ลูกจางและพนักงานจาง
ในสวนบริหารธุรกิจการประปา สํานักการประปา

- กําหนดนโยบายการปฏิบัติ พิจารณาอัตรากําลังเจาหนาท่ีสวนบริหารธุรกิจการประปา ในการ
จัดทํางบประมาณของสํานักการประปา

- ควบคุมการใหบริการผูใชน้ําของสวนบริหารธุรกิจการประปา ตรวจสอบควบคุมรายได-รายจาย
พัสดุและทรัพยสินของสํานักการประปา
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- ควบคุมและตรวจสอบ การจัดทําแผนงานโครงการและแผนการปฏิบัติในสวนบริหารธุรกิจ
การประปา เชน โครงการ-แผนงานประจําป และแผนพัฒนาเทศบาล และแผนการปฏิบัติงานตาง ๆ เชน
แผนการปฏิบัติงานตาง ๆ เชน แผนการปฏิบัติการจัดซื้อ-จัดจาง แผนการเงินและบัญชี ฯลฯ โดยเปนผูติดตาม
การปฏิบัติตามโครงการและแผนงาน การรายงาน ควบคุม วิเคราะหและประเมินผลใหเปนไปตามระเบียบ
กฎหมาย และหนังสือสั่งการ

- การควบคุม ตรวจสอบการรับเงินท่ีไดรับการจัดสรร การเบิกจายเงินของสํานักการประปา
เทศบาล (ท้ังตามงบประมาณและนอกงบประมาณ) เปนไปตามหลักการบริหารงานงบประมาณ ตามระเบียบ
กฎหมาย และหนังสือสั่งการ พรอมท้ังติดตาม ตรวจสอบ การจัดทํารายงานประจําเดือน รายงานประจํา
ไตรมาสรายงานประจําป และการจัดทํางบฐานะการเงิน งบทรัพยสิน งบเงินสะสม ฯลฯ

- รับนโยบาย แผนงานโครงการตาง ๆ จากผูบังคับบัญชา และนําไปกําหนดการปฏิบัติงานใน
สวนบริหารธุรกิจการประปา ใหสอดคลองบรรลุเปาหมาย

- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
ฝายการเงินและบัญชี มีหนาท่ี

- รักษาการในตําแหนง หัวหนาฝายพัสดุและทรัพยสิน ในกรณีท่ีหัวหนาฝายพัสดุและทรัพยสิน
ลาหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได

- ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจางในฝายงานการเงินและบัญชี
และรับผิดชอบดานการเงินและบัญชี ของงานการเงินและบัญชีท้ังหมดใหเปนไปตามงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ  ถูกตองตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

- เปนคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ตรวจสอบเงินจากนักวิชาการคลังท่ีรับจากเจาหนาท่ีจัดเก็บ
รายได รวมกับนักวิชาการคลัง ตรวจสอบยอดเงินรับประจําวันนําฝากบริษัท กรุงไทยธุรกิจ จํากัด ท่ีมารับเงิน
ณ สํานักงาน เพ่ือความถูกตองตรงกับหลักฐานการสงเงิน

- ตรวจสอบ รายการขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจางจากงานพัสดุและทรัพย ตรวจสอบและตัดงบประมาณ
รายจายใหเปนไปตามงบประมาณ

- ตรวจสอบ ดูแลการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายคาชําระหนี้เงินกูของสํานักการประปาเพ่ือจัดทํา
งบประมาณรายจายในปตอ ๆ ไป

- ตรวจสอบ ทํารายละเอียดเงินเดือน คาจาง เงินบํานาญ ลงโปรแกรมจัดสงใหธนาคารกรุงไทย
สาขานครราชสีมา เพ่ือสั่งจายเงินใหกับพนักงานและลูกจางเปนประจําทุกเดือน

- ตรวจสอบ  รายงานการใชจายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจประเภทตาง ๆ ตอสํานักงานสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินจังหวัดนครราชสีมา

- จัดทํารายงานขอมูลการจัดสรรงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
- เปนกรรมการเก็บรักษาเงิน
- ตรวจสอบรายงานการใชน้ําประปาชั่วคราวของงานการเงินและบัญชี
- ดูแลการจัดทําทะเบียนคุมเงินประกันการใชน้ําของสํานักการประปา
- ดูแลใหมีการตรวจสอบหลักฐานและคนหาขอมูล ตลอดจนการใหบริการประชาชนใหถูกตองตาม

ระเบียบและมีความพึงพอใจ
- ดูแลการจัดทํางบประมาณประจําป และงบประมาณเพ่ิมเติมของสํานักการประปา
- ดูแลการโอนงบประมาณของสํานักการประปา
- ดูแลการจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน
- ดูแล ตรวจสอบการเบิกจายตามงบประมาณของสํานักการประปา และฎีกาการเบิกจายนอก

งบประมาณ ของสํานักการประปา
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- ตรวจสอบรายงานรายรับ-รายจาย รวมภาษีมูลคาเพ่ิม, รายรับ-รายจายจริงท่ีไมรวม
ภาษีมูลคาเพ่ิม

- ดูแลการจัดทํารายงานหมวดคาสาธารณูปโภคประเภทตาง ๆ
- ดูแลการจัดทําบัญชีของสํานักการประปา
- ดูแลการจัดทํางบเดือน รายได-รายจายประจําเดือน งบประจําป
- ตรวจสอบและผานฎีกาของสํานักการประปา
- จัดทําแผนการใชจายเงินรวมสําหรับงบประมาณรายจายประจําปของสํานักการประปา
- ตรวจสอบงบแสดงฐานะการเงินรายไตรมาส
- ควบคุม การจัดทําทะเบียนคุมการตัดยอดใบขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจางจากงบประมาณ
- ควบคุม การจัดทํางบประมาณรายรับ-รายจาย ประจําป, งบเพ่ิมเติมของสํานักการประปา
- ควบคุม การจัดทําการโอนงบประมาณ
- ควบคุม การจัดทํารายงานจายจริงตามงบประมาณ (รวมภาษีมูลคาเพ่ิม) เปนประจําทุกเดือน
- ตรวจสอบการรับรอง การจัดทํารับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ตามแบบ (บ.ท.๒๘)
- ตรวจสอบการรับรอง การหักภาษีเงินไดประจําปของพนักงานและลูกจาง
- ดูแลการนําจายเงินกูกองทุนพนักงานลูกจางสํานักการประปาใหแกสมาชิกผูขอกู
- ใหคําปรึกษาและแนะนําการแกไขปญหางานดานการเงินและบัญชี
- ใหความเห็นถึงผูบังคับบัญชาในใบลาตาง ๆ ของพนักงานเทศบาลและลูกจางของ ฝายการเงิน

และบัญชี สํานักการประปา เชน ลาปวย  ลาพักผอน ลากิจ ลาคลอด ฯลฯ
- ติดตอประสานงานการเบิกจายของสํานักการประปากับบุคคลและหนวยงานท่ีเก่ียวของ
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานการเงินและบัญชี มีหนาท่ี
- ตรวจสอบ ดูแล รับผิดชอบดานการเงินและบัญชี ท้ังหมดใหเปนไปตามงบประมาณ และเงินนอก

งบประมาณ ถูกตองตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ
- ตรวจสอบ ขอมูลรายละเอียดงบรายรับ-รายจายประจําเดือน/งบประจําป
- ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
- ตรวจสอบ รายการขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจางจากงานพัสดุและทรัพยสิน
- ตรวจสอบและตัดงบประมาณรายจายใหเปนไปตามงบประมาณ
- เปนกรรมการเก็บรักษาเงิน
- เปนกรรมการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาน้ําประปาทุกสิ้นเดือน
- เปนกรรมการตรวจสอบภายในของเทศบาลนครนครราชสีมา
- ตรวจสอบยอดเงินฝากประจําวันท้ังสิ้นเพ่ือนําฝากธนาคาร
- ตรวจสอบรายงานการจัดทําเช็คเบิกจายของสํานักการประปา
- ตรวจสอบ ควบคุมใบเสร็จรับเงิน (ป.๓๘) คาประกันการใชน้ํา ใบเสร็จรับเงินท่ัวไป และทุกสิ้นป

รายงานตอหนวยงานตรวจสอบภายใน
- ตรวจสอบรายงานการลงชําระคาน้ําประปาชั่วคราวทุกสิ้นเดือน
- ตรวจสอบยอดหนวยน้ําท่ีมีการใชน้ําชั่วคราว เพ่ือทําการคํานวณยอดเงินคาน้ําประปาชั่วคราว

ใหกับผูใชน้ํา
- เขียนเช็คนําฝากธนาคารในกรณีชําระคาน้ําประปาท่ีสั่งจายเปนเช็ค
- ลงสถิติ สมุดคุมยอดรายรับ-รายจายประจําเดือน/ประจําป
- ลงสถิติ สมุดคุมยอดการใชสารเคมี
- จัดทํารายงานหมวดคาสาธารณูปโภคเปนประจําทุกเดือน
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- จัดทํารายงานหมวดคาสาธารณูปโภคกรณีท่ีเพ่ิมข้ึนเม่ือเปรียบเทียบกับเดือนท่ีผานมา
- ตรวจสอบการจัดทําใบเสนอเช็คและเขียนเช็คสั่งจายเงิน
- บันทึกขอมูลเก่ียวกับคาประกันการใชน้ําท่ีมีการขอติดตั้งมาตรวัดน้ําใหม ติดคืนในกรณีท่ีมีการ

ชําระเพ่ิมเติม หรือโอนเปลี่ยนชื่อท่ีมีการปรับเปลี่ยนขอมูลลงในโปรแกรมคอมพิวเตอรใหเปนปจจุบันตลอดเวลา
เพ่ือความสะดวกในการคนหา

- เก็บรักษาเอกสารแทนตัวเงิน
- รับเงินจากพนักงานเก็บคาน้ําประปาและรวบรวมนําสงธนาคาร
- เปนกรรมการเก็บรักษาเงินและตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาน้ําทุกเดือน
- บันทึกจํานวนเงินคาประกันการใชน้ําท่ีมีการชําระเพ่ิมเติมหรือมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลเก่ียวกับ

การโอนเปลี่ยนชื่อหรือตอใหม โดยใชเลขท่ีผูใชน้ําเดิมลงในรายการแสดงรายละเอียดเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลง
เลขท่ีผูใชน้ํา

- จัดเตรียมใบเสร็จรับเงินลงบัญชีเงินสด (ป.๓๘) ใบเสร็จรับเงินท่ีใชโดยประทับตรา เลมท่ี เลขท่ี
และเครื่องหมายของสํานักการประปากอนท่ีจะมีการออกใบเสร็จรับเงิน

- เก็บรักษาเงินคงเหลือประจําวัน
- แนะนําชี้แจงผูใชน้ํากรณีท่ีมีปญหาดานการเงินและบัญชี
- ตรวจสอบเรงรัดหนี้คาน้ําประปาและทําการเสนอเรื่องขออนุมัติงดการใชน้ําประปา กรณีท่ียังคาง

ชําระคาน้ําประปาชั่วคราว
ฝายพัสดุและทรัพยสิน มีหนาท่ี
- ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีฝายพัสดุและทรัพยสิน
- ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจางในงานพัสดุและทรัพยสิน
- ควบคุม ตรวจสอบในการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาทํา

ความเห็น ตรวจสอบ รายงานการปฏิบัติงานตาง ๆ ใหมีการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ
- ควบคุมดูแลงานจัดทําสัญญา ตออายุสัญญาและเปลี่ยนแปลงสัญญาซือ้ขายหรือสัญญาจาง
- เปนคณะกรรมการเก็บรักษาเงินชั่วคราว ชุดท่ี ๒ กรณีท่ีกรรมการเก็บรักษาเงิน ชุดท่ี ๑

ผูหนึ่งผูใดไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได
- มีหนาท่ีและรับผิดชอบเก่ียวกับงานพัสดุของสํานักการประปาในการจัดหา จัดซื้อ จัดจาง

ตลอดจนควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงาน ของเจาหนาท่ีพัสดุท่ีรับผิดชอบในการจัดซื้อ จัดจาง ของสํานัก
การประปา กอนนําเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติตามลําดับทุกเรื่อง ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

- ควบคุมตรวจสอบการจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง ของสํานักการ
ประปา ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง

- ควบคุม ดูแลงานจัดทําบัญชีทรัพยสิน และทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสาร
เก่ียวกับพัสดุ การจําหนายพัสดุท่ีชํารุด

- ควบคุมดูแลงานจัดทําทะเบียนอสังหาริมทรัพยและสังหาริมทรัพย
- ติดตอประสานงานกับบุคคลและหนวยงานท่ีเก่ียวของและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบพัสดุ
- บันทึกชี้แจงเสนอระเบียบและทําหนังสือโตตอบเก่ียวกับงานพัสดุ
- แกปญหาอุปสรรคในเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีพัสดุ ตลอดจนใหคําแนะนําปรึกษา

แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

งานพัสดุและทรัพยสิน มีหนาท่ี
- ปฏิบัติงานในหนาท่ีพัสดุและทรัพยสิน
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- ดําเนินการจัดซื้อและจัดจางทุกวิธี
- จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปและรายงานการปฏิบัติตามแผนการจัดหาพัสดุ
- ควบคุมดูแล ระบบบัญชีพัสดุ การเบิก-จายวัสดุอุปกรณประปา มาตรวัดน้ํา น้ํามันเชื้อเพลิงและ

การรายงานประจําเดือน
- ควบคุมทะเบียนพัสดุและทรัพยสิน
- ควบคุมดูแลการเก็บรักษาพัสดุและทรพัยสินของสํานักการประปา
- จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปและรายงานการปฏิบัติตามแผนการจัดหาพัสดุ
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ฝายพัฒนารายได มีหนาท่ี
- ควบคุมรับผิดชอบการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลและงานในหนาท่ีของพนักงานและ

พนักงานจางของงานจัดเก็บรายได งานเรงรัดรายได งานอานมาตรวัดน้ํา และงานตัดมาตรวัดน้ํา
- ควบคุม ตรวจสอบการบันทึกขอมูล การคํานวณหนวยน้ําประปาจากเครื่องคอมพิวเตอร
- จัดทําสถิติขอมูลการใชน้ําประปาของสํานักการประปา จํานวนราย จํานวนเงิน หนวยน้ํา

ในแตละชวงเดือน เขตการใชน้ํา เพ่ือใชวิเคราะหการจัดเก็บรายได ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน
- ตรวจสอบการดําเนินการออกใบเสร็จ การแกไขขอมูล โอนเปลี่ยนชื่อ การยกเลิกการใชน้ํา
- ตรวจสอบหนังสือแจงหนี้คาน้ําประปาในรายผูใชน้ําถูกระงับการจายน้ําใหมาชําระหนี้คาง
- ใหคําปรึกษา แนะนําการแกไขปญหาการจัดเก็บรายได การเรงรัดรายได การจด-ตัดมาตรวัดน้ํา
- พิจารณานําเสนอบันทึกสงมอบ การจัดเก็บรายไดท่ีคางชําระใหงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ

ตามกฎหมาย ฟองรองดําเนินการบังคับคดีชําระหนี้ท่ีคางตอไป
- ตรวจสอบหนังสือแจงใหหนวยงานของทางราชการท่ีคางมาชําระคาน้ําประปา เพ่ือเปนการเรงรัด

การจัดเก็บและเปนหลักฐานในการติดตาม
- ตรวจสอบเรงรัดรายได จัดทํารายงานแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือชําระคาน้ําประปา

ท่ีคางชําระ
- จัดทําหนังสือเรงรัดสวนราชการท่ีคางชําระ
- ควบคุมและตรวจสอบใหดําเนินการติดตามตรวจสอบผูใชน้ําท่ีถูกตัดมาตรวัดน้ําวาใชน้ําจากแหลง

ใดและใหงานเรงรัดติดตามแจงเตือนเรงรัดการคางชําระ และงานตัดมาตรวัดน้ํา ตรวจเช็ควาใชน้ําจากแหลงใด
มีการเลิกใชน้ําหรือไม

- ตรวจสอบใหคําปรึกษา การจัดทําแผนปรับปรุงควบคุมใหมีการเรงรัดจัดเก็บรายได เรงรัดการ
ชําระหนี้ หนี้คางชําระ เพ่ือเรงรัดรายไดอยางมีประสิทธิภาพและเปนแนวทางตอการปฏิบัติงาน

- ตรวจสอบ เก็บขอมูล สถิติ รายงานมาตรวัดน้ําชํารุดและแจงซื้อมาตรวัดน้ําใหม
- ตรวจสอบการติดตามเรงรัดคาน้ําประปาสวนราชการและบานพัก การทํารายงานเรงรัดรายได

ของทางราชการและเอกชน
- ตรวจสอบใหมีการแจงมาตรชํารุด พรอมใหมีการติดตามการซื้อมาตรวัดน้ําเปลี่ยน การตัดมาตร

วัดน้ํา กรณีไมมาซื้อมาตรวัดน้ําเปลี่ยน
- ตรวจสอบรายงานของงานมาตรวัดน้ํา รายงานการจดมาตรวัดน้ําประจําวันท่ี นําสงบันทึก

ขอมูลและควบคุมใหมีการจดมาตรวัดน้ําใหแลวเสร็จ เพ่ือจัดพิมพใบเสร็จคาน้ําประปาครบถวนตรงตามกําหนด
เพ่ือการจัดเก็บรายได

- ตรวจสอบใหมีการจัดทําแผนท่ีประกอบการจดมาตรวัดน้ําใหเปนปจจุบัน
- ใหคําปรึกษาผูใชน้ํา อํานวยความสะดวกในการสอบถาม การจัดเก็บคาน้ํา การตรวจสอบมาตร-

วัดน้ํา การจดมาตรวัดน้ํา
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
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งานจัดเก็บรายได มีหนาท่ี
- ปฏิบัติงานจัดเก็บรายไดใหเปนไปตามนโยบายท่ีกําหนด
- เก็บรักษาและการจายใบเสร็จรับเงินคาน้ําประปาใหกับเจาหนาท่ีจัดเก็บฯ
- จัดทําบัญชีประจําตัวผูเก็บเงิน
- ตรวจสอบ ติดตาม และเรงรัดหนี้สินคาน้ําประปา
- รายงานขอมูลทางสถิติใชในการวิเคราะหการจัดเก็บรายไดคาน้ําประปา
- ตรวจสอบการบันทึกขอมูล การออกใบเสร็จรับเงินคาน้ําประปา และการแกไข

ขอมูลของคอมพิวเตอร
- ดูแลอุปกรณเครื่องมือการใชงานรถจักรยานยนตท่ีใชในการจัดเก็บคาน้ําประปา
- จัดทําการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง ท่ีใชกับรถจักรยานยนตของพนักงานเก็บเงินคาน้ําประปาเขต

พ้ืนท่ีการจําหนายน้ํา
- ใหคําแนะนํา ชี้แจงตอบขอสงสัยกับผูใชน้ํา ในการชําระเงินคาน้ําประปา และแนะนําแกไขปญหา

การปฏิบัติงานจัดเก็บรายได
- ตรวจสอบบันทึกหนวยน้ําประปาใหเครื่องคอมพิวเตอรเปนประจําทุกเดือน
- ตรวจสอบหนวยน้ําประปาท่ีบันทึกใหถูกตองตรงกับหลักฐานการอานมาตร
- พิมพใบเสร็จรับเงินคาน้ําประปาเพ่ือเตรียมไวใหพนักงานเก็บเงินออกเก็บเงินเปนประจําทุกเดือน
- บันทึกขอมูลรายละเอียดผูใชน้ําหักผานบัญชีธนาคาร
- บันทึกการรับใบเสร็จรับเงินคางชําระคาน้ําประปาประจําวันจากพนักงานเก็บเงิน บันทึกลงเครื่อง

คอมพิวเตอรแลวนําสงหัวหนางานจัดเก็บรายไดเพ่ือดําเนินการตอไป
- เปนกรรมการตรวจนับใบเสร็จคาน้ําประปาหลังปดบัญชีงบเดือน
- ดูแลใบเสร็จรับเงินท่ีใชในการพิมพคาน้ําประปา
- คัดแยกใบเสร็จคาน้ําประปาประจําเดือนใหม ในการจัดเรียงเขาตอนในแตละเขตพรอมกับการเขา

แทรกเก็บนอกเขต เพ่ือนําเก็บเขาตูควบคุม
- บํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรแสละระบบตอเชื่อม ไมใหเกิดความเสียหาย ใหใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ
- ตรวจสอบหนี้คางคาน้ําประปา ตามคํารองเม่ือขอติดตั้งมาตรวัดน้ําใหมจากฐานขอมูล
- รับชําระเงินจากผูใชน้ําท่ีมาชําระ ณ สํานักงาน แลวลงบัญชีใหเรียบรอย
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานเรงรัดรายได มีหนาท่ี
- เรงรัดรายได สถานท่ีราชการ และเอกชน
- สํารวจพ้ืนท่ีการคางชําระถานท่ีราชการและเอกชนในและนอกเขตเทศบาล
- ประสานงานในสวนท่ีเก่ียวของ เพ่ือสืบคนขอมูลสถานท่ีราชการและเอกชน ใชประกอบในการ

เรงรัดรายได
- ตรวจสอบผูใชน้ําประปาท่ีถูกระงับการจายน้ํา ตัดมาตรวัดน้ํา เพ่ือจัดทําหนังสือแจงเตือนเรงรัด

การชําระหนี้
- จัดทําหนังสือแจงคาน้ําประปาในแตละเดือนของสถานท่ีราชการ และบานพัก สวนราชการและ

เอกชนผูใชน้ําท่ีมีปริมาณมากใหชําระตามกําหนด
- ตรวจสอบหนี้คางชําระท่ีไดดําเนินการเรงรัด ผูใชน้ําท่ีมีปริมาณมาก สถานท่ีราชการ บานพัก

ราชการ และเอกชน เพ่ือประสานงานใหสวนงานท่ีเก่ียวของดําเนินการหรือฟองรองดําเนินการตามกฎหมาย
ตามระเบียบการใชน้ําประปาของสํานักการประปา

- จัดทําการเบิก-จายน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชกับรถจักรยานยนต ของพนักงานงานเรงรัดรายได



8

- รายงานขอมูลทางสถิติการเรงรัดรายได
- เปนกรรมการตรวจนับใบเสร็จรับเงินคาน้ําประปาหลังปดบัญชีงบเดือน
- ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบขอสงสัยกับผูใชน้ําท่ีคางชําระ และประชาสัมพันธการใหบริการ
- ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนท่ีมีการคางชําระสถานท่ีราชการและเอกชน
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานอานมาตรวัดน้ํา มีหนาท่ี
- ควบคุมตรวจสอบพนักงานอานมาตรวัดน้ํา จดหนวยน้ําตามเขตพ้ืนท่ีการจดหนวยน้ําประปา
- ตรวจสอบบํารุงรักษามาตรวัดน้ําท่ีไดรับแจงวาเดินคลาดเคลื่อนและชี้แจง
- ควบคุมตรวจสอบและลงทะเบียนคุมมาตรวัดน้ํา
- ควบคุมตรวจสอบการแจงเปลี่ยนมาตรวัดน้ําชํารุด สูญหาย มาตรไมเดินหรือเดินไมปกติ
- ตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมายตอผูใชน้ําท่ีปฏิบัติระเบียบขอบงคับวาดวยการ

ใชน้ําประปาของเทศบาล
- จัดทําและกําหนดจํานวนผูใชน้ําใหเหมาะสมกับพนักงานอานมาตรวัดน้ําในการออกปฏิบัติงาน

เขตพ้ืนท่ีการจําหนายน้ํา
- ตรวจสอบแกไขการติดตั้งมาตรวัดน้ําใหเหมาะสมถูกตองตามหลักวิชาการ
- ใหคําแนะนําการใชน้ําอยางถูกวิธี รูคุณคาประโยชนของน้ําประปา
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเครื่องคอมพิวเตอรชนิดมือถือท่ีใชอานมาตรวัดน้ํา
- ควบคุมการจดหนวยน้ําท่ีข้ึนทะเบียนผูใชน้ํารายใหม
- ควบคุมตรวจสอบสมุดประจําตัวพนักงานอานมาตรวัดน้ํา (ป.๓๑)
- ควบคุมจัดทําการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชกับรถจักรยานยนตของพนักงานอานมาตรวัดน้ํา

เขตพ้ืนท่ีการจําหนายน้ํา
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานตัดมาตรวัดน้ํา มีหนาท่ี
- ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป

ใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไว
- ควบคุมและตรวจสอบการตัดมาตรวัดน้ําท่ีคางชําระ
- ควบคุมและตรวจสอบการตัดมาตรวัดน้ํา ขอยกเลิกการใชน้ําชั่วคราว-ถาวร
- ควบคุมดูแลการติดมาตรวัดน้ํา ขอใชน้ําตามเดิม
- ควบคุมและตรวจสอบการเปลี่ยนมาตรวัดน้ําท่ีชํารุด
- ควบคุมการใชน้ําท่ีปฏิบัติผิดระเบียบ หรือมีการละเมิดการใชน้ําของสํานักการประปา
- จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณท่ีใชระงับการจายน้ํา ใหมีประสิทธิภาพอยางสมํ่าเสมอ
- ควบคุมการจัดทํารายงาน การปฏิบัติงานประจําวัน และประจําเดือนใหผูบริหารทราบ
- ควบคุมจัดทําขอมูลทางสถิติ การปฏิบัติงาน เพ่ือใชวิเคราะหใหสวนท่ีเก่ียวของไดดําเนินการตอไป
- ควบคุมจัดทําการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใชกับรถจักรยานยนตของพนกังานตัดมาตรวัดน้ํา
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

2. สวนผลิต มีหนาท่ี
- รับผิดชอบชวยเหลือผูอํานวยการสํานักการประปาในการบริหารงานของสํานักการประปา
- ควบคุมการบริหารงานบุคคลและการปฏิบัติงานของพนักงาน/ลูกจางประจํา/พนักงานจาง

ในสวนผลิต
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- รับทราบนโยบาย แผนงาน โครงการตาง ๆ จากผูบังคับบัญชาแลวนําไปปฏิบัติใหสอดคลอง
บรรลุเปาหมาย

- การบริหาร การวางแผนควบคุมเก่ียวกับการผลิตน้ําประปา การบริการผูใชน้ํา การจัดระบบงาน
การวางแผนปรับปรุงขอบกพรองตาง ๆ ของสวนผลิต ประกอบดวย ฝายผลิต ๑ (งานผลิต ๑, งานผลิต ๒)
ฝายผลิต ๒ (งานผลิต ๓)

- ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุง
แกไขติดตามประเมินผลและแกไขปญหาขอขัดของ ในการปฏิบัติงานของกองการประปาใหเปนไปตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ

- ควบคุมการผลิตน้ําประปา การบริการผูใชน้ํา
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ฝายผลิต ๑ มีหนาท่ี
- ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีงานผลิต ๑ และงานผลิต ๒
- ดูแลและตรวจสอบข้ันตอนการผลิต
- ควบคุม ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน งานผลิต ๑ โรงกรองน้ําอัษฏางค
- ควบคุม ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน งานผลิต ๒ โรงกรองน้ําบานมะขามเฒา
- ควบคุม ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน งานผลิต ๒ สถานีสูบน้ําดิบเข่ือนลําตะคอง
- ควบคุมการผลิตน้ําประปา
- ควบคุมการกอสรางระบบผลิตและสงน้ํา
- วางแผนและพัฒนาการผลิตน้ําประปา ระบบสงและจายน้ํา
- วางแผนการผลิต รวมถึงการแกไขปญหาเพ่ือลดการสูญเสียตาง ๆ ท่ีจะเกิดข้ึนในกระบวนการ

ผลิตน้ําประปา
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานผลิต ๑ มีหนาท่ี
- ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีงานผลิต ๑
- ควบคุมและตรวจสอบระบบผลิตน้ําประปาใหเปนไปตามหลักวิชาการ
- ควบคุมการปฏิบัติงานอยูเวรยามพนักงานและลูกจางงานผลิต ๑ โรงกรองน้ําอัษฏางค และโรง

ผลิตน้ําคายสุรนารี
- ควบคุมตรวจสอบดูแล บํารุงรักษาและซอมแซมเครื่องยนต เครื่องไฟฟา เครื่องจักรกล อุปกรณ

ตางๆ และอาคารสถานท่ีท่ีใชในกิจการประปา ใหสามารถใชงานไดดี
- ควบคุมการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีทําการประปา
- ตรวจสอบและรายงานระบบผลิตน้ําประปา โรงกรองน้ําอัษฏางค และโรงผลิตน้ําคายสุรนารี
- ควบคุมและตรวจสอบการสูบจายน้ําประปาท่ีโรงกรองน้ําอัษฏางค และโรงผลิตน้ําคายสุรนารี
- ควบคุมการบํารุงรักษาเครื่องสูบน้ําแรงต่ํา-แรงสูง
- ควบคุมการรักษาความสะอาด อาคารสํานกังาน อาคารโรงจายสารเคมี อาคารโรงกรองน้ํา

อาคารสูบน้ําแรงต่ํา-แรงสูง และอุปกรณ
- ควบคุมการบํารุงรักษาถังกรอง ถังตกตะกอน โรงกรองน้ําอัษฏางค และโรงผลิตน้ําคายสุรนารี
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานผลิต ๒ มีหนาท่ี
- ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีงานผลิต ๒
- ควบคุมและตรวจสอบการสูบและกรองน้ําประปาใหเปนไปตามหลักวิชาการ
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- ควบคุมการปฏิบัติงานอยูเวรยามพนักงานและลูกจางงานผลิต ๒ โรงกรองน้ําบานมะขามเฒา
และโรงผลิตน้ําคายสุรธรรม

- ควบคุมและตรวจสอบระบบจายน้ําดิบ สถานีสูบจายน้ําเข่ือนลําตะคอง
- ควบคุมการรักษาความความปลอดภัยสถานท่ีทําการประปา
- ควบคุมการปฏิบัติงานอยูเวรยามพนักงานและพนักงานจางงานผลิต 2 สถานีสูบจายน้ําดิบ

เข่ือนลําตะคอง
- ตรวจสอบและรายงานระบบผลิตน้ําประปา โรงกรองน้ําบานมะขามเฒา
- ควบคุมการบํารุงรักษาเครื่องสูบน้ําแรงต่ํา-แรงสูง
- ควบคุมการบํารุงรักษาถังกรอง ถังตกตะกอน โรงกรองน้ําบานมะขามเฒา
- ควบคุมการรักษาความสะอาดอาคารสํานักงาน อาคารโรงจายสารเคมี อาคารโรงกรองน้ํา

อาคารสูบน้ําแรงต่ํา-แรงสูง และอุปกรณ
- ควบคุมการผลิตน้ําประปา ระบบกรองชา การเปดระบายน้ําออกจากระบบกรองชาและ

ทําความสะอาดถังกรองเพ่ือเตรียมความพรอมการปาดผิวหนาทราย
- ควบคุมการผลิตน้ําประปา ระบบกรองดวยแผนดิสก
- ควบคุมและตรวจสอบการสูบจายน้ําท่ีโรงสูบน้ําดิบเข่ือนลําตะคอง
- ควบคุมการรักษาความสะอาดปลอดภัยสถานท่ีทําการประปา
- ตรวจสอบและรายงานระบบสูบจายน้ําดิบ และควบคุมการบํารุงรักษาเครื่องสูบน้ําแรงต่ํา
- ควบคุมการรักษาความสะอาดอาคารสํานักงาน อาคารสูบน้ําแรงต่ํา และอุปกรณ
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ฝายผลิต ๒ มีหนาท่ี
- ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีงานผลิต ๓
- ควบคุมการผลิตน้ําประปา
- ควบคุมการกอสรางระบบผลิตและสงน้ํา
- วางแผนการผลิต รวมถึงการแกไขปญหาเพ่ือลดการสูญเสียตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในกระบวน

การผลิตน้ําประปา
- วางแผนและพัฒนาการผลิตน้ําประปา ระบบสงและจายน้ํา
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานผลิต ๓
- ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีงานผลิต ๓
- ควบคุมและตรวจสอบการผลิตและกรองน้ําประปาใหเปนไปตามหลักวิชาการ
- ควบคุมการปฏิบัติงานอยูเวรยามพนักงานและลูกจางงานผลิต ๓ โรงผลิตน้ําบานใหมหนองบอน

และสถานีสูบน้ําลําแชะ
- ควบคุมการรักษาความปลอดภัยสถานท่ี โรงผลิตน้ําบานใหมหนองบอน และสถานีสูบน้ําลําแชะ
- ตรวจสอบและรายงานระบบผลิตน้ําประปา และควบคุมการบํารุงรักษาเครื่องสูบน้ําแรงต่ํา
- ควบคุมการบํารุงรักษาเครื่องสูบน้ําแรงต่ํา-แรงสูง และสูบสง
- ควบคุมการรักษาความสะอาดอาคารสํานักงาน อาคารโรงจายสารเคมี อาคารโรงกรองน้ํา

อาคารสูบน้ําแรงต่ํา-แรงสูง และอุปกรณ
- ควบคุมและตรวจสอบการสูบจายน้ําไปยังสถานีสูบจายน้ําอัษฎางคใหม
- ควบคุมการบํารุงรักษาถังกรอง ถังตกตะกอน โรงผลิตน้ําบานใหมหนองบอน

และสถานีสูบน้ําลําแชะ
- ควบคุมการรักษาความสะอาดอาคารสํานักงาน อาคารสูบน้ําแรงต่ํา และอุปกรณ
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- รวมปฏิบัติงานกับชลประทานเดินน้ําในชวงฤดูแลง
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

3. สวนบริการและซอมบํารุง มีหนาท่ี
- ควบคุมการบริหารงานบุคคลและการปฏิบัติงานของพนักงาน/ลูกจางประจํา/พนักงานจาง

ในสวนบริการและซอมบํารุง
- รับผิดชอบชวยเหลือผูอํานวยการสํานักการประปาในการบริหารงานของสํานักการประปา
- การบริหาร การวางแผนควบคุมเก่ียวกับการจําหนายน้ําประปา การบริการผูใชน้ํา

การจัดระบบงาน การวางแผนปรับปรุงขอบกพรองตาง ๆ ของสวนบริการและซอมบํารุง ประกอบดวย
ฝายติดตั้ง (งานติดตั้ง ๑ , งานติดตั้ง ๒) ฝายซอมบํารุง (งานซอมบํารุง ๑ , งานซอมบํารุง ๒)

- รับผิดชอบชวยเหลือผูอํานวยการสํานักการประปาในการบริหารงานของสํานักการประปา
- ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุง

แกไข ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของ ในการปฏิบัติงานของสวนบริการและซอมบํารุง ใหเปนไป
ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ

- ควบคุมการงานดานการวิศวกรรม ดานการติดตั้ง ดานการตอทอ-ซอมทอ และดานการซอมบํารุง
- รับทราบนโยบาย แผนงาน โครงการตาง ๆ จากผูบังคับบัญชาแลวนําไปปฏิบัติใหสอดคลองบรรลุ

เปาหมาย
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ฝายติดตั้ง มีหนาท่ี
- ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีงานติดตั้ง ๑ และงานติดตั้ง ๒
- รับผิดชอบควบคุมการสํารวจ เขียนแบบและประมาณการในการขอใชน้ําประปา
- กํากับดูแลการซอมทอประปาชํารุด น้ําประปาไมไหล
- รับผิดชอบควบคุมการจัดเวร-ยาม และการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา/พนักงานจาง
- รับผิดชอบชวยเหลือผูอํานวยการสํานักการประปา ในการบริหารงานของสํานักการประปา
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานติดติดตั้ง ๑ มีหนาท่ี
- ควบคุมตรวจสอบการติดตั้งมาตรวัดน้ําประปาใหมตามบานผูใชน้ํา
- ควบคุมการวางทอเมนประปาใหถูกตองตามหลักวิชาการ
- บํารุงรักษาซอมแซมทอจายน้ําประปาใหอยูในสภาพใชงานไดดีตลอดเวลา
- งานจายน้ําเพ่ือชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ตลอดจนการติดตอประสานงานกับหนวยงาน

อ่ืน ๆ ในการตรวจสอบแนะนําแกไขปญหาการใชน้ําประปา
- ตรวจสอบแกไขน้ําประปาไมไหลภายในพ้ืนท่ีบริการ
- ตรวจสอบและบํารุงรักษาทอธารประปาดับเพลิงใหอยูในสภาพท่ีใชงานไดตลอดเวลา
- ตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมายแกผูใชน้ําท่ีปฏิบัติผิดระเบียบขอบังคับวาดวยการ

ใชน้ําประปาของเทศบาล
- ควบคุมการเขาเวรยามของพนักงานตอทอ-ซอมทอประปา
- รับผิดชอบควบคุมการจัดเวร-ยาม และการปฏิบัติงานของพนักงานตอทอ-ซอมทอ
- รับผิดชอบการติดตั้งมาตรวัดน้ําประปาใหมใหแกผูใชน้ํา
- รับผิดชอบดูแลโปรแกรมระบบน้ําสูญเสีย ระบบ DMA และน้ําเสนอผูบังคับบัญชาทุกเดือน
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานติดตั้ง ๒ มีหนาท่ี
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- ตรวจสอบผูใชน้ําท่ีไมปฏิบัติตามระเบียบของการประปาแลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ
- ตรวจสอบและรับผิดชอบ หากมีทอน้ําประปาชํารุดหรือสงสัยวามีการใชน้ําประปาไมถูกตอง

หรือสงสัยใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ
- สํารวจการใชน้ําประปา ทําผังแนวทอประปาและประมาณการในการขออนุญาตใชน้ําประปา
- สํารวจ เขียนแบบ ประมาณราคาคากอสรางวางทอเมนประปา
- สํารวจ เขียนแบบ ประมาณราคางานกอสรางระบบผลิตน้ําประปา งานกอสรางอ่ืน ๆ

ของสํานักการประปา
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ฝายซอมบํารุง มีหนาท่ี
- ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีงานซอมบํารุง ๑ และงานซอมบํารุง ๒
- ประสานงานกับฝายผลิตและฝายติดตัง้ในการกําหนดแผนงานซอมบํารุงประจําป

ในการสายการผลิต
- ควบคุมดูแลการซอมบํารุงเชิงปองกันในการตรวจสอบของเครื่องจักรใหสามารถใชงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ
- ดูงานซอมบํารุง กรณีเครื่องจักรชํารุดเสียหาย
- ออกแบบและพัฒนาระบบงานซอมบํารุงใหสนับสนุนการผลิตไดอยางมีประสิทธิภาพ
- ใหคําปรึกษาในการใชเครื่องจักรกล
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานซอมบํารุง ๑ มีหนาท่ี
- ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีงานซอมบํารุง ๑
- ควบคุม ตรวจสอบ และใหคําปรึกษาในการใชเครื่องจักรกล กําหนดรายการบํารุงรักษา

เชิงปองกันตามมาตรฐานผูผลิตหรือตามหลักวิชาการ
- จัดทําฐานขอมูลเครื่องจักรกลและสิ่งท่ีเก่ียวของ เพ่ือประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ
- ตรวจสอบสาเหตุแหงการชํารุด บกพรองของเครื่องจักรกล เพ่ือกําหนดวิธีการซอมแซมแกไข
- ซอมทอน้ําดิบ ซอมประตูน้ํา
- งานออกเชื่อมอุปกรณประปาตาง ๆ
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานซอมบํารุง ๒ มีหนาท่ี
- ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีงานซอมบํารุง ๒
- ควบคุม ตรวจสอบ และใหคําแนะนําในการใชไฟฟากําลัง เครื่องสูบน้ํา ระบบควบคุมไฟฟา

กําหนดการบํารุงรักษาเชิงปองกันตามมาตรฐานผูผลิตหรือตามหลักวิชาการ
- จัดทําประวัติสาเหตุแหงการชํารุด บกพรองของมอเตอรไฟฟากําลัง ควบคุมระบบสูบน้ํา

ระบบผลิตน้ําประปา ระบบจายน้ําประปา เพ่ือกําหนดวิธีการซอมบํารุง ซอมแซมแกไข
- ตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องจักรกลหรือยานพาหนะท่ีใชในกิจการประปา
- ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย


