
 
ผูอํานวยการเขตหลกัสี ่

ฝายปกครอง 

กลุมงานปกครอง 
- การเลือกต้ัง    - งานดานความมัน่คงและการขาว 
- งานทะเบียนพาณิชย   - งานทะเบียนสมาคม 
- งานฌาปนกิจสงเคราะห       - งานทะเบียนพนิัยกรรม 
- งานทะเบียนมูลนิธิ   - งานทะเบียนศาลเจา 
- งานทะเบียนนิติกรรม   - งานทะเบียนสัตวพาหนะ 
- การสอบสวนรับรองบุคคล    - งานทะเบียนมัสยิดอิสลาม 
- การทําประชามติและประชาพจิารณ - การคุมครองผูบรโิภค 
- งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด - งานมวลชน 
- งานเขตเคล่ือนที ่  - งานจิตอาสา   
- งานกิจการมวลชน  - งานตรวจพื้นที ่  
- งานไกลเกล่ียขอพพิาท  - งานสอบสวนสารบบความแพง 
- สอบสวนคุณสมบัติสมาชิกนคิมสรางตนเอง - ลงนามเอกสารบัญชีทหารกองเกิน 
- งานโอนมรดก  - งานการกูยืมเงินเพื่อการศึกษา 
- งานซ้ือขาย ขายฝากแลกเปล่ียน ให เรือแพ - งานปองกันและบรรเทาสาธารณะภัย 
- งานอาสาสมคัรปองกันภัยฝายพลเรือน (อปพร.) 
- งานอาสาสมคัรกรุงเทพมหานครเฝาระวังภัยและยาเสพติด 
- งาน พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ  
  พ.ศ. 2558 
- งานนโยบาย แผนงาน โครงการ กิจกรรมตาง ๆ 

กลุมงานบริหารทั่วไป 
- งานสารบรรณ/การจัดซ้ือ  - จัดจาง/งานพัสดุ-ครุภัณฑ  
- งานดานแผน/นโยบาย     - งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- งานอาคารสถานที่/รปภ./แมบาน 
- งานบริหารงานบคุคล (บรรจุ/แตงต้ัง/วินยั/อบรม/สัมมนา) 

กลุมงานประชาสัมพันธ 
- จัดทําขาว/ขอมูลประชาสัมพันธ    - ผลิตส่ือประชาสัมพนัธ 
- รายงานประเด็นขาวที่มีความสําคัญ 
- ติดตาม ตรวจสอบ สถานการณประเด็นขาว 
- รับเรื่อง ตรวจสอบ ช้ีแจงประเด็นขอรองเรียน 
- เผยแพรขาวสาร/ขอมูลของกรุงเทพมหานคร/สํานักงานเขต ผานส่ือมวลชน  
  ส่ือสังคมออนไลน 
 

ผูชวยผูอํานวยการเขตหลักสี่ 

ฝายทะเบียน 

กลุมงานทะเบียนราษฎร 
- แจงเกิด-ตาย - แจงยายที่อยู 
- แจงขอเพ่ิมชื่อ  
- แจงขอเพ่ิมชื่อและจําหนวยชื่อบุคคลออกจากทะเบียนบาน 
- ตรวจและคัดรับรองสําเนาคนตาย 
- ขอเลขที่บานและจัดทําเลมทะเบียนบานกรณีตาง  ๆ
- หนังสือรับรองตาง ๆ เชน รับรองการเกิด ทร. 
- อื่นๆ 
 

กลุมงานทะเบียนบัตร 
- ขอมีบัตรคร้ังแรก 
- ขอมีบัตร กรณีบัตรเดิมหมดอายุ/บัตรเดิมสูญหาย 
- ขอมีบัตร กรณีบัตรเดิมชํารุด 
- ขอเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล ที่อยูหรือคํานําหนาชือ่ 
- ขอมีบัตร กรณีพนสภาพ ไดรับการยกเวน 
- การจัดทําบัตรเคลื่อนที ่
- การกําหนดรหัสยืนยันตัวตน 
- การจัดทําบัตรและใหบริการกบัผูปวยติดเตียง 
- การจัดทําบัตรประจําตัวใหกับบุคคลตางดาว 
- ออกหนังสือรับรองตาง ๆ เชน คํานําหนานาม 
- การบันทกึฐานะแหงครอบครัว 
- ขอมีบัตร กรณีไมมีสัญชาติไทย 
- การจัดทําบัตรตางดาว 
- คัดรับรองสําเนา 
- อื่น ๆ 
 

กลุมงานทะเบียนทัว่ไป 
- จดทะเบียนสมรส - จดทะเบียนหยา 
- จดทะเบียนรับรองบุตร - จดทะเบียนรับ-เลิก รับบุตรบุญธรรม 
- เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกลุ - คัดรับรองสําเนา 
- อื่นๆ 
 

กลุมงานทั่วไป 
- บริหารงานดานสารบรรณ ทั้งหมดของฝายทะเบียน 
- บริหารงานดานการจัดซื้อจัดจางทั้งหมดของฝายทะเบียน 
- บริหารงานดานการพัสดุและครุภัณฑทั้งหมดของฝายทะเบียน 
- งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 

กลุมงานธุรการ 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบและดาํเนินการที่เกี่ยวของกบังานธุรการ สารบรรณ บริหารงานบุคคล และงบประมาณ การเงิน  
  และการพัสด ุ
- พิมพหนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก และหนังสือทั่วไปตามที่ไดรับมอบหมาย 
- จัดทําบัญชีเสนอขอเลื่อนข้ันเงินเดือนประจํางวดของขาราชการ ลกูจางฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภบิาล 
- รับและตรวจจายเงินทกุประเภทและนําสงฝายการคลัง ลงขอมูลรายวัน การจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตใหเปนปจจุบัน 
- จัดทําคําของบประมาณประจําป ขออนุมัติเงินงวด การจัดซือ้จัดจาง เบิกจายวัสดุ ครุภณัฑ 
- รับและตรวจจายเงินทกุประเภทและนําสงฝายการคลัง ลงขอมูลรายวัน การจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตใหเปนปจจุบัน 
- ควบคุมดูแลดําเนินการเกี่ยวกบัการบรรจุ แตงตั้ง การโอน การดาํเนินการทางวินัย การออกจากราชการ จัดทาํวันลา 
  ประเภทตางๆ ของขาราชการลกูจาง และการอุทธรณของเจาหนาที่  
- จัดทําทะเบียนใบอนุญาตและหนังสอืรับรองการแจง และเหตุรําคาญ เกบ็รวบรวมคํารอง หรือหลักฐาน และรายงาน 
  ทุกประเภทที่เกี่ยวของใหเปนปจจุบัน 
- จัดทําใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง  - ควบคุมยานพาหนะ โดยรายงานการขออนุญาตใชรถสวนกลาง  
- จัดทําฎกีาเบกิจายเงินหมวดครุภัณฑ คาตอบแทน ใชสอยและวัสดุอื่นๆที่เกี่ยวของ 
- จัดทําฎกีาเบกิจาย คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร เงินชวยเหลือบุตรของขาราชการและลูกจาง เก็บรักษาหลักฐาน 
  ทางการเงินทุกประเภท 

กลุมงานสุขาภิบาลอาหาร 
- จัดทําโครงการ แผนงาน ดานสุขาภิบาลอาหาร สาํหรับรานจําหนายอาหารตลาด แผงลอยในทีห่รือทางสาธารณะ  
  ซูเปอรมารเกต็และมินิมารท 
- โครงการคาใชจายโครงการกรุงเทพฯเมอืงอาหารปลอดภัย 
- โครงการจางเจาหนาที่เพ่ือปฏิบตัิงานในโครงการกรุงเทพฯ เมอืงอาหารปลอดภัย 
- โครงการจางเจาหนาที่เพ่ือปฏิบตัิงานในโครงการตรวจสอบหาสารเคมี กาํจัดศตัรูพืชทีต่กคางในผกัสด  
- โครงการจางงานเพ่ือพัฒนาคุณภาพสุขาภบิาลอาหารในกรุงเทพมหานคร 
- จัดทําราง TOR จางเหมาบริการเปนรายบคุคล 
- เก็บรวบรวมขอมลูดานการสุขาภิบาลอาหาร จัดทาํสถิตหิรือขอมลู 
- ศึกษาคนควา สํารวจ เกบ็รวบรวม วิเคราะห วิจัยขอมลู เก็บตัวอยางอาหาร นํ้า และนํ้าแข็ง 
- ดําเนินการฝกอบรม เผยแพรใหความรู คําปรึกษา คําแนะนํา ช้ีแจงและตอบปญหาการสุขาภบิาลอาหาร 

กลุมงานสุขาภิบาลทั่วไป 
- โครงการ/กิจกรรม ตรวจสอบสถานทีส่าธารณะตามพระราชบัญญัติคุมครองผูไมสบูบหุร่ี   
- โครงการ/กิจกรรม ตามกฎหมายเคร่ืองดืม่แอลกอฮอล กฎหมายวาดวยยาสบู 
- โครงการ/กิจกรรมเฝาระวังปญหายาเสพตดิในสถานประกอบการ 
- โครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกบัถนนอากาศสะอาด              - โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
- โครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกบัผูสูงอายุ                           - โครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกบัหลักประกันสุขภาพ 
- การเฝาระวังคุณภาพอากาศและเสียงในพ้ืนที่เขตหลกัสี่  - สงเสริมความรูและคุมครองสทิธิผูบริโภค 
- จัดทําแผนตรวจจับรถควันดํา/รณรงคควบคมุมลพิษทางอากาศจากแหลงกาํเนิด 
- จัดทําแผนการตรวจตามคําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 22/2558 แผนการกําหนด Zoning บริเวณ 
  ใกลสถานศกึษา 
- จัดทําแผนปฏิบตัิงานการใหความชวยเหลอืผูประสบอุทกภัย ภัยแลง 
- จัดทําแผนการตรวจความปลอดภัยเกี่ยวกับการเลน การจําหนาย ดอกไมเพลิง ชวงเทศกาลลอยกระทง 
- เก็บรวบรวมขอมลูดานการสุขาภิบาลสิ่งแวดลอมทั่วไป โดยจัดทําเปนสถิตหิรือขอมูล 

กลุมงานสุขาภิบาลโรงงาน 
- โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวของกับสถานประกอบการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ เฝาระวังโรคจากการประกอบอาชีพ 
  สงเสริมสุขอนามัย 
- โครงการ/แผนอุบตัิภัยจากสารเคมีอันตราย     - โครงการกรุงเทพฯเมอืงสุขาภิบาลสิ่งแวดลอมที่ดสีะอาดปลอดภัย 
- โครงการ/แผนงาน การเฝาระวังนํ้าบริโภคจากตูนํ้าดื่มหยอดเหรียญและเฝาระวังคณุภาพนํ้าบริโภคในภาชนะบรรจุ 
  ที่ปดสนิทและนํ้าแข็งจากสถานทีผ่ลิต 
- การถายโอนภารกิจตามพระราชบัญญตัิโรงงาน พ.ศ. 2535 การควบคมุบัญชีโรงงาน การตออายุใบอนุญาตโรงงาน  
  การถายโอนภารกิจที่เกี่ยวกบักฎหมายธุรกิจพลังงาน 
- แผนการปฏิบัตติรวจสอบความปลอดภัย ตามพระราชบัญญัตคิวามปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการ 
  ทํางาน พ.ศ. 2554 
- จัดทําแผนการพัฒนาสุขลักษณะสวมสาธารณะ กิจกรรมเกี่ยวกบัการรณรงค ประชาสัมพันธการใชสวมสาธารณะ เปนตน 
- การจัดทําระบบบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
- การจัดทําแผนการตรวจสอบสสุานและฌาปนสถาน 
- เก็บรวบรวมขอมลูดานการสุขาภิบาลโรงงานและอาชีวอนามัย โดยจัดทาํเปนสถิติ หรือขอมลู 

กลุมงานควบคุมโรค 
- โครงการ/กิจกรรมปองกันควบคุมโรคไขหวัดนก ไขหวัดใหญ ไขเลือดออก  ไขซกิา และการระบาดของโรคตางๆ ในพ้ืนที่  
- โครงการ/กิจกรรม เกี่ยวกบัโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธไดแก โครงการลดการติดเช้ือเอชไอวีรายใหมสู 
  เปาหมายทีเ่ปนศูนยระดบัพ้ืนที่                  
- การจัดทําโครงการกิจกรรมเกี่ยวกบัโรคเอดส เชน โครงการรณรงค รวมใจตานภัยเอดส เปนตน 
- เก็บรวบรวมขอมลูดานการปองกันและควบคุมโรค โดยจัดทําเปนสถิติ หรือขอมูล 
- โครงการกรุงเทพฯปลอดยุงลาย                 - โครงการ/กิจกรรมรณรงคฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสุนัขบา 
- แผนปองกันและควบคมุโรคอุจจาระรวง       - รายงานการปองกันและแกไขปญหาการลกัลอบฆาสตัวเถ่ือน 

ฝายโยธา 

วิศวกรโยธา 
- ตรวจสอบอาคารทีม่ีสภาพหรือการใชทีอ่าจเปนภยันตรายตอประชาชนใหถูกตองตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร 
- สํารวจ ออกแบบ คาํนวณโครงสราง จัดทํารายละเอียดแบบโครงสราง 
- รวมพิจารณากาํหนดวางแผนเกี่ยวกบังบประมาณ โครงการสรางสาธารณูปโภค 
- ใหคําปรึกษาและแนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับกฎหมายควบคุมอาคาร ตลอดจนการกอสรางอาคาร ถนน ตรอก ซอย  
  ทอระบายนํ้า สะพาน เข่ือน และสิ่งสาธารณปูโภค 
- ดําเนินการและรายงานความกาวหนาตามยุทธศาสตร และแผนปฏบิัติราชการของสํานักงานเขต 
- ตรวจสอบประมาณราคา  กําหนดรายการ  ขอจัดสรรงบประมาณงานร้ือถอนอาคาร ปายโฆษณาตามกฎหมายควบคุม 
  อาคารและกฎหมายเกี่ยวกับการรักษาที่สาธารณะ 

สถาปนิก 
- ตรวจแบบตามที่มผีูขออนุญาตใหถูกตองตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร จัดทําแผนงานโครงการเกี่ยวกับการวางผังเมืองรวม  การจัดทํา 
  แผนผังพัฒนาเขต 
- สํารวจ ออกแบบ จัดทํารายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะเกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ ประมาณราคา ของบประมาณประจําป  
  งานสถาปตยกรรมภายในและภายนอก  งานภูมสิถาปตยกรรม  การออกแบบและวางผัง 
- รวมพิจารณากาํหนด การวางแผนเกี่ยวกับงบประมาณของโรงเรียนภายในเขตหลกัสี่  โครงการดานสาธารณปูโภคและ 
  สาธารณปูการตาง  ๆ
- ควบคุมงานกอสรางและใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกบัแบบการกอสรางอาคาร และสิ่งสาธารณปูโภค  
  สาธารณปูการตางๆ และรวมตรวจสอบอาคารของภาคเอกชน 
- การดําเนินการ และการจัดซื้อ จัดจาง ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ตามกฎกระทรวง 
- ตรวจสอบควบคุมงานกอสรางปรับปรุงใหเปนไปตามสัญญาจางเหมา ทําบันทึกการทํางานของ ผูรับจางทุกวัน  
  และรวบรวมรายงานกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทุกสัปดาห 
- ดําเนินการและรายงานความกาวหนาตามยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานเขต 

กลุมงานโครงการกอสรางและบูรณะ 
- จัดทําแผนงานและโครงการกิจกรรมตางๆ เกี่ยวกบัการกอสรางปรับปรุงบูรณะสิ่งกอสรางดานสาธารณปูโภค 
- การสํารวจออกแบบ  และวางแผนในการปรับปรุง  ซอมแซม บาํรุงรักษา  ถนน  ตรอก ซอย ทอระบายนํ้า  สะพาน   
  อาคาร และสิ่งสาธารณประโยชนอื่นๆ 
- ประสานงานกบัวิศวกรโยธาและสถาปนิก  รวมทั้งดําเนินการดานงบประมาณประจําป 
- การประสานงานกบัหนวยงานสาธารณปูโภคที่เกี่ยวของ 
- หนังสือเวียนสั่งการที่เกี่ยวของจนแลวเสร็จตามข้ันตอน  ตรวจสอบและแกไขปญหา  เร่ืองรองเรียนตาง  ๆ

กลุมงานควบคุมอาคาร 
- ตรวจพิจารณาแบบการขออนุญาตกอสรางดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร หรือปายโฆษณา 
- ควบคุมตรวจสอบตดิตามใหเปนไปตามกฎหมาย 
- ดําเนินการกับผูกระทําผดิหรือฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 
- รายงานผลการกอสรางตอผูบังคับบัญชา ควบคุมตรวจสอบการกอสรางดดัแปลง ร้ือถอนอาคารที่ไดรับอนุญาตจาก 
  สํานักการโยธา 
- การประสานงานและดาํเนินการจัดทําแผนงานโครงการเกี่ยวกบัการวางผังเมอืงรวม 
- การตรวจสอบและควบคุมการใชประโยชนที่ดินใหเปนไปตามพระราชบัญญัตกิารผังเมือง ใหความชวยเหลอื แนะนํา 
- ใหความรูเกี่ยวกบัระเบียบขอปฏิบัตเิกี่ยวกบังานในหนาที่แกผูมาติดตอประสานงานกบัหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- ปฏิบัตหินาทีอ่ื่นตามที่ไดรับมอบหมาย รวบรวมสถิติและรายงานการเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนที่ดินและระบบคมนาคม 
  ในเขตรับผิดชอบ การตรวจสอบและแกไขปญหาเร่ืองรองเรียนตาง  ๆ

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ 
- ตรวจพิจารณาการขออนุญาตใชที่สาธารณะและการขออนุญาตเร่ืองตาง  ๆ
- ดําเนินการกับผูรุกล้ําที่สาธารณะรวมกับหนวยงานอื่นๆ เชน กรมที่ดิน และประสานกับกรมที่ดิน 
- ติดตอประสานงานกบัหนวยงานอื่นๆ จัดทําและเก็บรักษาระวางแผนทีส่าธารณะ และแกไขใหถูกตองอยูเสมอ 
- ตรวจสอบดําเนินการตามคําสั่งของสํานักงานเขต  และกรุงเทพมหานคร 
- แกไขปญหาขอรองเรียน  ปญหาความเดอืดรอนของประชาชน 
- ตรวจสอบดําเนินการเกี่ยวกับการติดตั้งไฟฟาสาธารณะ  ไฟฟาดับหรือชํารุด  การติดตั้งร้ือยายตูโทรศัพท 

กลุมงานระบายนํ้า 
- ปรับปรุงระบบระบายนํ้า จัดทําแผนและโครงการปองกันแกไขปญหานํ้าทวม  และกําหนดแผนปฏิบัติงานประจําป 

- บํารุงรักษา คู คลอง  ทางระบายนํ้าและทอระบายนํ้า  ตรวจสอบแกไขขอรองเรียน 

- ลางทําความสะอาดทอระบายนํ้า การแกไขปญหาทอระบายนํ้าอดุตัน  การซอมแซมฝาบอพักทอระบายนํ้า  การควบคุม 

  การสบูนํ้าโดยเคร่ืองสบูนํ้า 

- จัดทําแผนงานพรอมเคร่ืองมอือปุกรณ  เคร่ืองใชในการแกไขปญหานํ้าทวม  การซอมแซมบํารุงรักษาเล็กนอย  (ซอมแซม)   

  ผิวจราจร  ทางเทา และบอพักรางวี 

- การติดตั้งเวทีและเต็นท 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานอื่น 

กลุมงานธุรการ 
- งานสารบรรณ  และธุรการทั่วไปของฝายโยธา เชน  การรับ - สงหนังสือ  เวียนหนังสือ  จัดเก็บ  คนหาเอกสาร 

- รางโตตอบหนังสอืราชการ 

- เตรียมการประชุมและบันทกึรายงานการประชุม 

- ดําเนินการดานการเจาหนาที่  การพิจารณาความดีความชอบ ดําเนินการเร่ืองการลาประเภทตางๆ ของขาราชการและลูกจาง 

- จัดทําทะเบียนคุมวันลา  การรวบรวมผลการปฏิบัติราชการ ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

- การดําเนินการดานงบประมาณ  การเงิน  การพัสดุ  การจัดซื้อ  จัดจาง การตั้งฎีกา  การจัดทําบัญชี 

- รับคําขออนุญาต การจัดพิมพใบอนุญาต จัดทําใบนําสงเงินคาธรรมเนียม  เงินค้ําประกัน  และอื่นๆ 
- จัดทํารายงานตางๆ  การดําเนินการจัดเก็บ และรวบรวมขอมูลทั้งสถิติตางๆ 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

ฝายการคลัง 

กลุมงานงบประมาณ การเงินและบัญช ี
- ปฏิบัติงานดานงบประมาณทกุข้ันตอนจัดทํางบประมาณ บริหาร 
  งบประมาณ ควบคุมและติดตามผล 
- ตรวจสอบรายงานยอดเงินที่เก็บรักษาประจําวัน 
- ตรวจสอบรายการแจงการโอนเงินจากคลังกรุงเทพมหานคร และจัดทํา 
  รายละเอียดการจายเงิน รวมทั้งหักเงินงสวัสดิการตาง ๆ และทะเบียน 
  คุมเช็ค 
- ควบคุมเงินนอกงบประมาณ และเงินยืมทุกประเภท 
- รับเงินรายไดกรุงเทพมหานครทุกประเภท 
- จัดทําใบนําสงเงินตอคลังกรุงเทพมหานครและจัดทําใบนําฝากเงิน 
  นอกงบประมาณ 
- ปดระบบการรับเงิน-จายเงิน ทุกวันทําการ 
- บันทึกบัญชทีะเบียนคุมและจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําป  
  เงินทกุประเภท 

กลุมงานตรวจสอบฎีกา 
- ตรวจสอบความถูกตองของใบเบกิเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
  ทุกหมวดรายจาย 
- พิมพเอกสารฎีกาที่เบิกเงินที่ตรวจสอบจากใบขอเบิกเงินระบบ MIS 
- ตรวจสอบใบสําคัญคูจาย 
- กลั่นกรองความถูกตองของงบเดือน ใบสําคัญคูจาย รวบรวมหลักฐาน 
  การเบิกจาย 
- ใหความรูเกี่ยวกบัข้ันตอนการเบิกจายเงินใหกบัทุกสวนราชการ 
  ในสํานักงานเขต 

กลุมงานธุรการและพัสดุ 
- ปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจาง/การพัสดุ 
- การจําหนายทรัพยสินภาพรวมเขต 
- จัดทําหนังสือราชการและปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของในระบบคอมพิวเตอร  
  เวียน-แจง สําเนาหนังสือราชการทุกประเภท 
- การรับ-สงหนังสอืราชการทั้งภายใน ภายนอก 
- ปฏิบัติงานดานธุรการ งานสารบรรณ และการฝกอบรมของฝายการคลัง  
  โตตอบหนังสือราชการทั้งภายใน ภายนอก 
- ควบคุม ดูแลรักษารถยนตบรรทุก รถจักรยานยนต ของฝายการคลัง  
  และรายงานตาง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

กลุมงานกวาด 
- กวาดและลางทาํความสะอาดภายในพ้ืนที่เขต 
- พัฒนาทําความสะอาด ถนน ตรอก ซอย ที่วางริมทางไหลทา สะพานลอย  
  พ้ืนที่ในเขตทางพิเศษ 
- ดูแลรักษาความสะอาดพ้ืนที่ หองนํ้า ในวัดและศาสนสถานอื่น ๆ 

กลุมงานเก็บขนมูลฝอยและขนถายสิ่งปฏิกูล 
- ดําเนินการดานการเก็บขนมูลฝอย การขนถายสิ่งปฏิกูล การเกบ็และ 
  ดูดไขมัน 
- การพัฒนาพ้ืนที่ และแกไขปญหาขยะที่รกราง ทีว่างและขยะตกคาง 
- จัดกิจกรรมโครงการวันทิ้งสิ่งของเหลือใช จัดเกบ็ขยะชิ้นใหญ ขยะอันตราย  
  และขยะรีไซเคิล 
- ประเมิน, ติดตามทวงหน้ีและเรงรัดการจัดเกบ็คาธรรมเนียม 

กลุมงานปลูกและบาํรุงรักษาตนไม 
- ดําเนินการดานการปลูก ตัดแตง และบาํรุงรักษาตนไมภายในพ้ืนที่เขต 
- การปฏิบัติงานของรถบรรทุกนํ้าในการรถนํ้าตนไม หรือทําความสะอาด 
  ทางเทา สะพานลอย เพ่ือใหตนไมมีความสวยงาม 
- การขุดยายตนไม จัดทําทะเบียนตนไม 
- การดําเนินงานตามโครงการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว 

กลุมงานธุรการ 
- บริหารงานดานงานสารบรรณของฝายรักษาฯ 
- บริหารงานดานการจัดซื้อ-จัดจาง ของฝายรักษาฯ 
- บริหารงานดานการเจาหนาที่ของฝายรักษาฯ 

กลุมงานโครงการและกิจกรรมพิเศษ 
- วางแผนและกําหนดมาตรการปองกันและแกไขปญหาเกี่ยวกับ 
  พ้ืนที่รกราง วางเปลา 
- ดําเนินการเปลี่ยนพ้ืนที่เปลี่ยวเปนพ้ืนที่โปรง 
- ดําเนินการตามโครงการเรียกคืนวัสดุอลูมิเนียม เพ่ือทําขาเทียม 
  พระราชทาน 
- ดําเนินการตามโครงการและกิจกรรมพิเศษที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฝายเทศกิจ 

กลุมตรวจและบังคับการ 
- จัดระเบียบหาบเร-แผงลอย 
- การสุขาภิบาลอาหารริมบาทวิถี 
- ควบคุมการติดต้ัง ตาก วาง แขวนสิ่งใด  ๆ
- ควบคุมการขูด ขีด เขียน พนสีบนกําแพง 
- ควบคุมการปดปายโฆษณาและเคร่ืองขยายเสียงโดยไมไดรับอนุญาต 
- การรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยโดยทั่วไป 
- และอื่น  ๆ

กลุมงานคดีและธุรการ 
- การรับแจงความ เร่ืองรองเรียน 
- สอบสวนและดําเนินคดี 
- การเปรียบเทียบปรับตามกฎหมายการควบคุมอาคาร กฎหมาย- 
  การสาธารณสุข กฎหมายการรักษาความสะอาดฯ 
- การเก็บรักษา-จําหนายของกลาง 
- การงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ 
- การรับ-สงเงินคาปรับ 
- และอื่น  ๆ

กลุมงานกิจการพิเศษ 
- การตรวจตราและจับกุมรถยนต รถจักรยานยนต จอด หรือขับข่ี 
  บนทางเทา 
- รถบรรทุกที่ไมมีวัสดุที่บรรทกุตกหลนหรือร่ัวไหล ปลิว ฟุง กระจาย 
- การจอดรถยนตไมดับเคร่ืองยนต 
- ควบคุมการทิ้งซากยานยนตในที่สาธารณะ 
- ควบคุมการกอเหตุเดือดรอนรําคาญ 
- การปองกันอัคคีภัย 
- การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- การชวยเหลือและบริการประชาชนในเหตุสาธารณภัยตาง ๆ 
- การอํานวยความสะดวกดานการจราจร 
- และอื่น  ๆ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

กลุมงานพัฒนาชุมชน 1 
- ศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 
- กองทุนหลักประกันสุขภาพ 
- โครงการแผนชุมชนพ่ึงตนเอง และโครงการอื่น ๆ 
- งานดานกองทุนตาง  ๆ
- เก็บขอมูล (จปฐ.) 
- จัดต้ังกลุมอาชีพชุมชน 
- ผลิตภัณฑชุมชนบางกอกแบรนด 
- วิสาหกิจชุมชน 
- คัดสรรสินคา OTOP 
- พัฒนาสภาพแวดลอมในชมุชน 
- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานพัฒนาชุมชน 2 
- กองทุนแมของแผนดิน 
- การปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในชุมชน 
- การพัฒนาที่อยูอาศัย 
- การปองกันอัคคีภัยในชุมชน 
- ลานกีฬา และสโมสรกฬีาเขตหลักสี ่
- ชมรม To Be Number One 
- จัดทําขอมูลชุมชน 
- จัดประชุมกรรมการชุมชน 
- ติดตาม แกไข ปญหาเร่ืองรองเรียน 
- กิจการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร 
- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานพัฒนาชุมชน 3 
- ลงทะเบียนเบื้อยังชีพผูสูงอายุ 
- ลงทะเบียนเบี้ยคนพิการ 
- ลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 
- สงเคราะหดานคาจัดการงานศพตามประเพณี 
- ประสานงานหนวยงานภายนอก และภาคประชาชน 
- ลงทะเบียนหอพัก ดําเนินงานดาน พ.ร.บ. ตาง ๆ 
- การดําเนินการคัดเลือกบุคคลดีเดนประเภทตาง ๆ  
- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานการบริหารงานทั่วไป 
- บริหารงานดานงานสารบรรณทั้งหมดของฝายพัฒนาชุมชนฯ 
- บริหารงานดานการจัดซื้อ-จัดจาง ทั้งหมดของฝายพัฒนาชุมชนฯ 
- บริหารงานดานการพัสดุและครุภัณฑ ทั้งหมดของฝายพัฒนาชุมชนฯ 
- พิพิธภัณฑทองถ่ิน 
- สภาวัฒนธรรมเขตหลักสี ่
- วัฒนธรรมและการทองเที่ยว 
- อนุรักษพันธุกรรมพืช 
- ธนาคารสมองของกรุงเทพมหานคร 
- ศูนยสงเสริมเงินออมครอบครัว 
- แผนยุทธศาสตรและตัวชีว้ัด 
- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

ฝายรายได 

กลุมงานภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

- รับแบบและประเมินภาษ ี

- เรงติดตามผูคางย่ืนแบบ 

- อุธรณภาษ ี

- เรงรัดติดตามผูคางภาษ ี

กลุมงานภาษีบํารุงทองที ่
- รับแบบและประเมินภาษ ี

- เรงติดตามผูคางย่ืนแบบ 

- อุธรณภาษ ี

- เรงรัดติดตามผูคางภาษ ี

กลุมงานภาษีปาย 

- รับแบบและประเมินภาษ ี

- เรงติดตามผูคางย่ืนแบบ 

- อุธรณภาษ ี

- เรงรัดติดตามผูคางภาษ ี

กลุมงานภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสราง 
- สํารวจที่ดินและสิ่งปลูกสราง อาคารชุด 

- จัดทําบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง อาคารชุด 

- รับคํารองขอแกไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสรางอาคารชุด 

- จัดทําและประกาศราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินและสิ่งปลูกสราง อาคารชุด 

- ประเมินภาษ ี

- รับชําระภาษี เบี้ยปรับและเงินเพ่ิมกรณีชําระภาษีเกินกําหนดระยะเวลา 

  และคืนเงินภาษ ี

- อุธรณการประเมินภาษ ี

- บังคับภาษีคางชําระ 

- รายงานขอมูล 

กลุมงานธุรการ 

- บริหารงานดานสารบรรณ ทั้งหมดของฝายรายได 
- บริหารงานดานการจัดซื้อจัดจางทั้งหมดของฝายรายได 
- บริหารงานดานการพัสดุและครุภัณฑทั้งหมดของฝายรายได 
- บริหารงานการเบิกจายนํ้ามันเชื้อเพลิงทั้งหมดของฝายรายได 
 
 
 

ฝายการศึกษา 

งานวิชาการ 
- ประสานงานดานวิชาการกบัโรงเรียน ศูนยวิชาการเขตและสาํนักการศกึษา 
- ดําเนินการตามแผนปฏิบัตริาชการ สํารวจและจัดทําสถิติดานการศกึษา 
- ดําเนินการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษาเขต   - จัดทําแผนงาน/โครงการตาง  ๆ
- ดําเนินการดานงานยาเสพติด         - ดําเนินการดานแจงเด็กเขาเกณฑ 
- ปฏิบัติงานการตรวจเย่ียมโรงเรียน   

งานงบประมาณ 
- จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณและดําเนินการขออนุมตัิเงินงวด - จัดทําคําของบประมาณประจําป        
- ดําเนินการการจัดซือ้/จัดจาง ของโรงเรียนและฝายการศกึษา - เบิกจาย/รายงานเงินโครงการตางๆ  
- ดําเนินการจัดหาครุภัณฑ วัสดุและอุปกรณตางๆ ใหฝายการศึกษาและโรงเรียนในสังกดั 

งานบุคลากร 
- ปฏิบัติงานดานการบรรจุแตงตั้งขาราชการครูฯ และลกูจาง  
- ปฏิบัติงานดานวินัย การขอรับบําเหน็จตกทอด การขอเงินชวยเหลือกรณีตาง  ๆ
- ปฏิบัติงานการขอเลือ่นวิทยฐานะการพิจารณาเลือ่นข้ันเงินเดือนและความดี - ความชอบ  
- ดานทะเบียนประวัติ งานพัฒนาบุคลากร เลื่อนข้ันเงินเดือน การขอรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  

งานการเงิน 
- จัดทําเงินเดือนและคาจาง             - เบิกจายเงินเดือนและคาจาง  
- ดําเนินการเบกิจายงบประมาณ   - จัดทําหนังสอืรับรองเงินเดือน 
- เบิกจายคาอาหารทาํการนอกเวลา  - เบิกจายคานิตยภัตและเงินชวยเหลือ      
- ประสานงานดานการเงินกบัหนวยงานภายในและภายนอก   

งานธุรการ 
- ดําเนินการลงรับ/สงหนังสอื        - ดําเนินการเบกิจายงบประมาณ 
- เบิกจายคารักษาพยาบาล          - ดําเนินการจัดซือ้นมโรงเรียน  
- ดําเนินการจางเหมายามฯ          - ดําเนินการเกี่ยวกบัครุภัณฑตาง ๆ  
- ดําเนินการเกี่ยวกบัการขออนุญาตใชสถานที ่  - ปฏิบัติงานดานอาชีวอนามัย      
- ควบคุมดูแลการใชรถยนต เบกิจายคาสาธารณปูโภคตาง ๆ 

โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครในพ้ืนที่เขตหลักสี ่
- โรงเรียนวัดหลักสี่ (ทองใบทิวารีวิทยา)  - โรงเรียนเคหะทุงสองหองวิทยา 1 
- โรงเรียนทุงสองหอง (คุปตัษเจียรอทุิศ)  - โรงเรียนเคหะทุงสองหองวิทยา 2 
- โรงเรียนบางเขน (ไวสาลีอนุสรณ)  - โรงเรียนการเคหะทาทราย 

           สสัดี           . 
- การลงบญัชีทหารกองเกิน ตามมาตรา 16  - การรับหมายเรียกเขารับราชการทหาร (แบบ สด.35) 
- การขอใบสําคญั (แบบ สด.9) แทนฉบับที่ชํารุด สุญหาย - การขอผอนผันสําหรับไปศึกษาวิชา ณ ตางประเทศ 
- การขอใบแทนใบรับรองผลการตรวจเลอืกฯ (แบบ สด.43) - การแจงเปลี่ยนช่ือตัว - สกลุ 
- การแจงยายภูมิลําเนาทหาร สําหรับทหารกองเกิน ทหารกองหนุน - การลงบญัชีทหารกองเกิน คนตกคาง มาตรา 18 
- การขอยกเวนฯ พระภิกษุนักธรรม, นักบวชในศาสนาอื่น - การขอผอนผันสําหรับเลี้ยงดูบดิามารดา 
-การขอหนังสือสําคญั (แบบ สด.8) แทนฉบับที่ชํารุด สุญหาย - การขอผอนผันสําหรับเลี้ยงดูบตุร 
- การขอยกเวนใหทหารกองเกินที่ถูกคําพิพากษา ใหจําคกุ 10 ปข้ึนไป เปนไทย 
- การขอยกเวนการเขารับราชการทหารของทหารกองเกินที่ไดรับการแปลง 
  สัญชาติไทย 
 
 
 

ผูชวยผูอํานวยการเขตหลักสี่ 


