
 
ผูอำนวยการเขตบางซื่อ 

ฝายปกครอง 

กลุมงานปกครอง 
- การเลือกต้ัง    - งานดานความมั่นคง 
- งานทะเบียนพาณชิย   - งานทะเบียนสมาคม 
- งานฌาปนกจิสงเคราะห       - งานทะเบียนพินัยกรรม 
- งานทะเบียนมูลนิธิ   - งานทะเบียนศาลเจา 
- งานทะเบียนนิติกรรม   - งานทะเบียนสัตวพาหนะ 
- การสอบสวนรับรองบุคคล    - งานทะเบียนมัสยิดอิสลาม 
- การทำประชามติและประชาพิจารณ 
- งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณะภัย 
- งานอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน (อปพร.) 
- งานอาสาสมัครกรุงเทพมหานครเฝาระวังภัยและยาเสพติด 

กลุมงานบริหารทั่วไป 
- งานสารบรรณ/การจัดซื้อ  - จัดจาง/งานพสัดุ-ครุภัณฑ  
- งานดานแผน/นโยบาย     - งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- งานอาคารสถานท่ี/รปภ./แมบาน 
- งานบริหารงานบุคคล (บรรจุ/แตงต้ัง/วินัย/อบรม/สัมนา) 

กลุมงานประชาสัมพันธ 
- จัดทำขาว/ขอมูลประชาสัมพนัธ    - ผลิตสื่อประชาสัมพนัธ 
- รายงานประเด็นขาวท่ีมีความสำคัญ 
- ติดตาม ตรวจสอบ สถานการณประเด็นขาว 
- รับเร่ือง ตรวจสอบ ชี้แจงประเด็นขอรองเรียน 
- เผยแพรขาวสาร/ขอมูลของกรุงเทพมหานคร/สำนักงานเขต ผานสื่อมวลชน  
  สื่อสังคมออนไลน 

           สัสดี           . 
- การลงบัญชีทหารกองเกิน ตามมาตรา 16 
- การรับหมายเรียกเขารับราชการทหาร (แบบ สด.35) 
- การขอใบสำคัญ (แบบ สด.9) แทนฉบับท่ีชำรุด สุญหาย 
- การขอผอนผันสำหรับไปศึกษาวิชา ณ ตางประเทศ 
- การขอใบแทนใบรับรองผลการตรวจเลือกฯ (แบบ สด.43) 
- การแจงเปลี่ยนชื่อตัว - สกุล 
- การแจงยายภูมิลำเนาทหาร สำหรับทหารกองเกิน ทหารกองหนุน 
- การลงบัญชีทหารกองเกิน คนตกคาง มาตรา 18 
- การขอยกเวนฯ พระภิกษุนักธรรม, นักบวชในศาสนาอื่น 
- การขอยกเวนการเขารับราชการทหารของทหารกองเกินท่ีไดรับการแปลง 
  สัญชาติไทย 
- การขอยกเวนใหทหารกองเกินท่ีถูกคำพิพากษา ใหจำคุก 10 ปข้ึนไป เปนไทย 
- การขอผอนผันสำหรับเลี้ยงดูบิดามารดา 
- การขอผอนผันสำหรับเลี้ยงดูบุตร 
-การขอหนังสือสำคัญ (แบบ สด.8) แทนฉบับท่ีชำรุด สุญหาย 

ผูชวยผูอำนวยการเขตบางซ่ือ ผูชวยผูอำนวยการเขตบางซ่ือ 

ฝายทะเบียน 

กลุมงานทะเบียนราษฎร 
- แจงเกิด-ตาย 
- แจงยายที่อยู 
- แจงเก่ียวกับปาย 
- แจงขอเพ่ิมชื่อ 
- แจงขอแกไขรายการ 
- คัดรับรองสำเนา 
- อ่ืนๆ 
 

กลุมงานทะเบียนบัตร 
- ขอมีบัตรครั้งแรก 
- ขอมีบัตร กรณีบัตรเดิมหมดอายุ/บัตรเดิมสูญหาย 
- ขอมีบัตร กรณีบัตรเดิมชำรุด 
- ขอเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล ที่อยูหรือคำนำหนาชื่อ 
- ขอมีบัตร กรณีพนสภาพ ไดรับการยกเวน 
- ขอมีบัตร กรณีไมมีสัญชาติไทย 
- คัดรับรองสำเนา 
- อ่ืนๆ 

กลุมงานทะเบียนทั่วไป 
- จดทะเบียนสมรส 
- จดทะเบียนหยา 
- จดทะเบียนรับรองบุตร 
- จดทะเบียนรับ-เลิก รับบุตรบุญธรรม 
- เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล 
- คัดรับรองสำเนา 
- อ่ืนๆ 
 

กลุมงานทั่วไป 
- บริหารงานดานสารบรรณ ทั้งหมดของฝายทะเบียน 
- บริหารงานดานการจัดซื้อจัดจางทั้งหมดของฝายทะเบียน 
- บริหารงานดานการพัสดุและครุภัณฑทั้งหมดของฝายทะเบียน 
- งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 

กลุมงานธุรการ 
- ควบคุมดแูล ตรวจสอบและดำเนินการที่เก่ียวของกับงานธุรการ สารบรรณ บริหารงานบุคคล และงบประมาณ การเงิน  
  และการพัสด ุ
- พิมพหนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก และหนังสือทั่วไปตามที่ไดรับมอบหมาย 
- จัดทำบัญชีเสนอขอเล่ือนขั้นเงินเดือนประจำงวดของขาราชการ ลูกจางฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 
- รับและตรวจจายเงินทุกประเภทและนำสงฝายการคลัง ลงขอมูลรายวัน การจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตใหเปนปจจุบัน 
- จัดทำคำของบประมาณประจำป ขออนุมัติเงินงวด การจัดซ้ือจัดจาง เบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ 
- รับและตรวจจายเงินทุกประเภทและนำสงฝายการคลัง ลงขอมูลรายวัน การจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตใหเปนปจจุบัน 
- ควบคุมดแูลดำเนินการเก่ียวกับการบรรจุ แตงตั้ง การโอน การดำเนินการทางวินัย การออกจากราชการ จัดทำวันลา 
  ประเภทตางๆ ของขาราชการลูกจาง และการอุทธรณของเจาหนาที่  
- จัดทำทะเบียนใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง และเหตุรำคาญ เก็บรวบรวมคำรอง หรือหลักฐาน และรายงาน 
  ทุกประเภทที่เก่ียวของใหเปนปจจุบัน 
- จัดทำใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง  - ควบคุมยานพาหนะ โดยรายงานการขออนุญาตใชรถสวนกลาง  
- จัดทำฎีกาเบิกจายเงินหมวดครุภัณฑ คาตอบแทน ใชสอยและวัสดุอ่ืนๆที่เก่ียวของ 
- จัดทำฎีกาเบิกจาย คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร เงินชวยเหลือบุตรของขาราชการและลูกจาง เก็บรักษาหลักฐาน 
  ทางการเงินทุกประเภท 

กลุมงานสุขาภิบาลอาหาร 
- จัดทำโครงการ แผนงาน ดานสุขาภิบาลอาหาร สำหรับรานจำหนายอาหารตลาด แผงลอยในที่หรือทางสาธารณะ  
  ซูเปอรมารเก็ตและมินิมารท 
- โครงการคาใชจายโครงการกรุงเทพฯเมืองอาหารปลอดภัย 
- โครงการจางเจาหนาที่เพ่ือปฏิบัติงานในโครงการกรุงเทพฯ เมืองอาหารปลอดภัย 
- โครงการจางเจาหนาที่เพ่ือปฏิบัติงานในโครงการตรวจสอบหาสารเคมี กำจัดศตัรูพืชที่ตกคางในผักสด  
- โครงการจางงานเพ่ือพัฒนาคุณภาพสุขาภิบาลอาหารในกรุงเทพมหานคร 
- จัดทำราง TOR จางเหมาบริการเปนรายบุคคล 
- เก็บรวบรวมขอมูลดานการสุขาภิบาลอาหาร จัดทำสถิติหรือขอมูล 
- ศึกษาคนควา สำรวจ เก็บรวบรวม วิเคราะห วิจัยขอมูล เก็บตัวอยางอาหาร นำ้ และน้ำแข็ง 
- ดำเนินการฝกอบรม เผยแพรใหความรู คำปรึกษา คำแนะนำ ชีแ้จงและตอบปญหาการสุขาภิบาลอาหาร 

กลุมงานสุขาภิบาลทั่วไป 
- โครงการ/กิจกรรม ตรวจสอบสถานที่สาธารณะตามพระราชบัญญัติคุมครองผูไมสูบบุหร่ี   
- โครงการ/กิจกรรม ตามกฎหมายเคร่ืองดื่มแอลกอฮอล กฎหมายวาดวยยาสูบ 
- โครงการ/กิจกรรมเฝาระวังปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ 
- โครงการ/กิจกรรมเก่ียวกับถนนอากาศสะอาด              - โครงการ/กิจกรรมที่เก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
- โครงการ/กิจกรรมเก่ียวกับผูสูงอายุ                           - โครงการ/กิจกรรมเก่ียวกับหลักประกันสุขภาพ 
- การเฝาระวังคุณภาพอากาศและเสียงในพ้ืนที่เขตบางซ่ือ  - สงเสริมความรูและคุมครองสิทธิผูบริโภค 
- จัดทำแผนตรวจจับรถควันดำ/รณรงคควบคุมมลพิษทางอากาศจากแหลงกำเนดิ 
- จัดทำแผนการตรวจตามคำส่ังหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 22/2558 แผนการกำหนด Zoning บริเวณ 
  ใกลสถานศึกษา 
- จัดทำแผนปฏิบัติงานการใหความชวยเหลือผูประสบอุทกภัย ภัยแลง 
- จัดทำแผนการตรวจความปลอดภัยเก่ียวกับการเลน การจำหนาย ดอกไมเพลิง ชวงเทศกาลลอยกระทง 
- เก็บรวบรวมขอมูลดานการสุขาภิบาลส่ิงแวดลอมทั่วไป โดยจัดทำเปนสถิติหรือขอมูล 

กลุมงานสุขาภิบาลโรงงาน 
- โครงการ/กิจกรรมที่เก่ียวของกับสถานประกอบการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ เฝาระวังโรคจากการประกอบอาชีพ 
  สงเสริมสุขอนามัย 
- โครงการ/แผนอุบัติภัยจากสารเคมีอันตราย     - โครงการกรุงเทพฯเมืองสุขาภิบาลส่ิงแวดลอมที่ดีสะอาดปลอดภัย 
- โครงการ/แผนงาน การเฝาระวงัน้ำบริโภคจากตูน้ำดื่มหยอดเหรียญและเฝาระวังคุณภาพน้ำบริโภคในภาชนะบรรจุ 
  ที่ปดสนิทและน้ำแข็งจากสถานที่ผลิต 
- การถายโอนภารกิจตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 การควบคุมบัญชีโรงงาน การตออายุใบอนุญาตโรงงาน  
  การถายโอนภารกิจที่เก่ียวกับกฎหมายธุรกิจพลังงาน 
- แผนการปฏิบัติตรวจสอบความปลอดภัย ตามพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการ 
  ทำงาน พ.ศ. 2554 
- จัดทำแผนการพัฒนาสุขลักษณะสวมสาธารณะ กิจกรรมเก่ียวกับการรณรงค ประชาสัมพันธการใชสวมสาธารณะ เปนตน 
- การจัดทำระบบบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายใน 
- การจัดทำแผนการตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน 
- เก็บรวบรวมขอมูลดานการสุขาภิบาลโรงงานและอาชีวอนามัย โดยจัดทำเปนสถิติ หรือขอมูล 

กลุมงานควบคุมโรค 
- โครงการ/กิจกรรมปองกันควบคุมโรคไขหวัดนก ไขหวัดใหญ ไขเลือดออก  ไขซิกา และการระบาดของโรคตางๆ ในพ้ืนที่  
- โครงการ/กิจกรรม เก่ียวกับโรคเอดสและโรคตดิตอทางเพศสัมพันธไดแก โครงการลดการติดเชื้อเอชไอวีรายใหมสู 
  เปาหมายที่เปนศูนยระดับพ้ืนที่                  
- การจัดทำโครงการกิจกรรมเก่ียวกับโรคเอดส เชน โครงการรณรงค รวมใจตานภัยเอดส เปนตน 
- เก็บรวบรวมขอมูลดานการปองกันและควบคุมโรค โดยจัดทำเปนสถิติ หรือขอมูล 
- โครงการกรุงเทพฯปลอดยุงลาย                 - โครงการ/กิจกรรมรณรงคฉีดวคัซีนปองกันโรคพิษสุนัขบา 
- แผนปองกันและควบคุมโรคอุจจาระรวง       - รายงานการปองกันและแกไขปญหาการลักลอบฆาสัตวเถื่อน 

ฝายโยธา 

วิศวกรโยธา 
- ตรวจสอบอาคารที่มีสภาพหรือการใชที่อาจเปนภยันตรายตอประชาชนใหถูกตองตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
- สำรวจ ออกแบบ คำนวณโครงสราง จัดทำรายละเอียดแบบโครงสราง 
- รวมพิจารณากำหนดวางแผนเก่ียวกับงบประมาณ โครงการสรางสาธารณูปโภค 
- ใหคำปรึกษาและแนะนำ แกไขปญหาเก่ียวกับกฎหมายควบคุมอาคาร ตลอดจนการกอสรางอาคาร ถนน ตรอก ซอย  
  ทอระบายน้ำ สะพาน เขื่อน และส่ิงสาธารณูปโภค 
- ดำเนินการและรายงานความกาวหนาตามยทุธศาสตร และแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานเขต 
- ตรวจสอบประมาณราคา  กำหนดรายการ  ขอจัดสรรงบประมาณงานร้ือถอนอาคาร ปายโฆษณาตามกฎหมายควบคุม 
  อาคารและกฎหมายเก่ียวกับการรักษาที่สาธารณะ 

สถาปนิก 
- ตรวจแบบตามที่มีผูขออนุญาตใหถูกตองตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร จัดทำแผนงานโครงการเก่ียวกับการวางผังเมืองรวม  การจัดทำ 
  แผนผังพัฒนาเขต 
- สำรวจ ออกแบบ จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเก่ียวกับวัสดุ ครุภัณฑ ประมาณราคา ของบประมาณประจำป  
  งานสถาปตยกรรมภายในและภายนอก  งานภูมิสถาปตยกรรม  การออกแบบและวางผัง 
- รวมพิจารณากำหนด การวางแผนเก่ียวกับงบประมาณของโรงเรียนภายในเขตบางซ่ือ  โครงการดานสาธารณูปโภคและ 
  สาธารณูปการตางๆ 
- ควบคุมงานกอสรางและใหคำปรึกษา แนะนำ แกไขปญหาเก่ียวกับแบบการกอสรางอาคาร และส่ิงสาธารณูปโภค  
  สาธารณูปการตางๆ และรวมตรวจสอบอาคารของภาคเอกชน 
- การดำเนินการ และการจัดซ้ือ จัดจาง ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ตามกฎกระทรวง 
- ตรวจสอบควบคุมงานกอสรางปรับปรุงใหเปนไปตามสัญญาจางเหมา ทำบันทึกการทำงานของ ผูรับจางทุกวัน  
  และรวบรวมรายงานกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทุกสัปดาห 
- ดำเนินการและรายงานความกาวหนาตามยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานเขต 

กลุมงานโครงการกอสรางและบูรณะ 
- จัดทำแผนงานและโครงการกิจกรรมตางๆ เก่ียวกับการกอสรางปรับปรุงบูรณะส่ิงกอสรางดานสาธารณูปโภค 
- การสำรวจออกแบบ  และวางแผนในการปรับปรุง  ซอมแซม บำรุงรักษา  ถนน  ตรอก ซอย ทอระบายน้ำ  สะพาน   
  อาคาร และส่ิงสาธารณประโยชนอ่ืนๆ 
- ประสานงานกับวิศวกรโยธาและสถาปนิก  รวมทั้งดำเนินการดานงบประมาณประจำป 
- การประสานงานกับหนวยงานสาธารณูปโภคที่เก่ียวของ 
- หนังสือเวียนส่ังการที่เก่ียวของจนแลวเสร็จตามขั้นตอน  ตรวจสอบและแกไขปญหา  เร่ืองรองเรียนตางๆ 

กลุมงานควบคุมอาคาร 
- ตรวจพิจารณาแบบการขออนุญาตกอสรางดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคล่ือนยายอาคาร หรือปายโฆษณา 
- ควบคุมตรวจสอบติดตามใหเปนไปตามกฎหมาย 
- ดำเนินการกับผูกระทำผิดหรือฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 
- รายงานผลการกอสรางตอผูบังคับบัญชา ควบคุมตรวจสอบการกอสรางดัดแปลง ร้ือถอนอาคารที่ไดรับอนุญาตจาก 
  สำนักการโยธา  
- การประสานงานและดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการเก่ียวกับการวางผังเมืองรวม 
- การตรวจสอบและควบคุมการใชประโยชนที่ดินใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการผังเมือง ใหความชวยเหลือ แนะนำ 
- ใหความรูเก่ียวกับระเบียบขอปฏิบัติเก่ียวกับงานในหนาที่แกผูมาติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย รวบรวมสถิติและรายงานการเปล่ียนแปลงการใชประโยชนที่ดินและระบบคมนาคม 
  ในเขตรับผิดชอบ การตรวจสอบและแกไขปญหาเร่ืองรองเรียนตางๆ 

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ 
- ตรวจพิจารณาการขออนุญาตใชที่สาธารณะและการขออนุญาตเร่ืองตางๆ 
- ดำเนินการกับผูรุกล้ำที่สาธารณะรวมกับหนวยงานอ่ืนๆ เชน กรมที่ดิน และประสานกับกรมที่ดิน 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆ จัดทำและเก็บรักษาระวางแผนที่สาธารณะ และแกไขใหถูกตองอยูเสมอ 
- ตรวจสอบดำเนินการตามคำส่ังของสำนักงานเขต  และกรุงเทพมหานคร 
- แกไขปญหาขอรองเรียน  ปญหาความเดือดรอนของประชาชน 
- ตรวจสอบดำเนินการเก่ียวกับการติดตั้งไฟฟาสาธารณะ  ไฟฟาดับหรือชำรุด  การติดตั้งร้ือยายตูโทรศัพท 

กลุมงานระบายน้ำ 
- ปรับปรุงระบบระบายน้ำ จัดทำแผนและโครงการปองกันแกไขปญหาน้ำทวม  และกำหนดแผนปฏิบัติงานประจำป 

- บำรุงรักษา คู คลอง  ทางระบายน้ำและทอระบายน้ำ  ตรวจสอบแกไขขอรองเรียน 

- ลางทำความสะอาดทอระบายน้ำ การแกไขปญหาทอระบายน้ำอุดตัน  การซอมแซมฝาบอพักทอระบายน้ำ  การควบคุม 

  การสูบน้ำโดยเคร่ืองสูบน้ำ 

- จัดทำแผนงานพรอมเคร่ืองมืออุปกรณ  เคร่ืองใชในการแกไขปญหาน้ำทวม  การซอมแซมบำรุงรักษาเล็กนอย  (ซอมแซม)   

  ผิวจราจร  ทางเทา และบอพักรางว ี

- การติดตั้งเวทแีละเต็นท 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืน 

กลุมงานธุรการ 
- งานสารบรรณ  และธุรการทั่วไปของฝายโยธา เชน  การรับ - สงหนังสือ  เวียนหนังสือ  จัดเก็บ  คนหาเอกสาร 

- รางโตตอบหนังสือราชการ 

- เตรียมการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม 

- ดำเนินการดานการเจาหนาที่  การพิจารณาความดีความชอบ ดำเนินการเร่ืองการลาประเภทตางๆ ของขาราชการและลูกจาง 

- จัดทำทะเบียนคุมวันลา  การรวบรวมผลการปฏิบัติราชการ ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

- การดำเนินการดานงบประมาณ  การเงิน  การพัสดุ  การจัดซ้ือ  จัดจาง การตั้งฎีกา  การจัดทำบัญชี 

- รับคำขออนุญาต การจัดพิมพใบอนุญาต จัดทำใบนำสงเงินคาธรรมเนียม  เงินค้ำประกัน  และอ่ืนๆ 

- จัดทำรายงานตางๆ  การดำเนินการจัดเก็บ และรวบรวมขอมูลทั้งสถิติตางๆ 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

ฝายการคลัง 

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

กลุมงานตรวจสอบฎีกา 
- ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกเงิน และเอกสารประกอบการเบิกจาย  
  ทุกหมวดรายจาย 
- พิมพเอกสารฎีกาที่เบิกเงินที่ตรวจสอบจากใบขอเบิกเงินระบบ MIS 
- ตรวจสอบใบสำคัญคูจาย 
- กลั่นกรองความถูกตองของงบเดือน ใบสำคัญคูจาย รวบรวมหลักฐาน 
  การเบิกจาย 
- ใหความรูเก่ียวกับข้ันตอนการเบิกจายเงินใหกับทุกสวนราชการ 
  ในสำนักงานเขต 

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

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

กลุมงานกวาด 
- กวาดและลางทำความสะอาดภายในพ้ืนที่เขต 
- พัฒนาทำความสะอาด ถนน ตรอก ซอย ที่วางริมทางไหลทา สะพานลอย  
  พ้ืนที่ในเขตทางพิเศษ 
- ดูแลรักษาความสะอาดพ้ืนที่ หองน้ำ ในวัดและศาสนสถานอ่ืน ๆ 

กลุมงานเก็บขนมูลฝอยและขนถายสิ่งปฏิกูล 
- ดำเนินการดานการเก็บขนมูลฝอย การขนถายสิ่งปฏิกูล การเก็บและ 
  ดูดไขมัน 
- การพัฒนาพ้ืนที่ และแกไขปญหาขยะที่รกราง ที่วางและขยะตกคาง 
- จัดกิจกรรมโครงการวันทิ้งสิ่งของเหลือใช จัดเก็บขยะชิ้นใหญ ขยะอันตราย  
  และขยะรีไซเคิล 
- ประเมิน, ติดตามทวงหนี้และเรงรัดการจัดเก็บคาธรรมเนียม 

กลุมงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม 
- ดำเนินการดานการปลูก ตัดแตง และบำรุงรักษาตนไมภายในพ้ืนที่เขต 
- การปฏิบัติงานของรถบรรทุกน้ำในการรถน้ำตนไม หรือทำความสะอาด 
  ทางเทา สะพานลอย เพ่ือใหตนไมมีความสวยงาม 
- การขุดยายตนไม จัดทำทะเบียนตนไม 
- การดำเนินงานตามโครงการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว 

กลุมงานธุรการ 
- บริหารงานดานงานสารบรรณของฝายรักษาฯ 
- บริหารงานดานการจัดซื้อ-จัดจาง ของฝายรักษาฯ 
- บริหารงานดานการเจาหนาที่ของฝายรักษาฯ 

กลุมงานโครงการและกิจกรรมพิเศษ 
- วางแผนและกำหนดมาตรการปองกันและแกไขปญหาเก่ียวกับพ้ืนที่ 
  รกราง วางเปลา 
- ดำเนินการเปลี่ยนพ้ืนที่เปลี่ยวเปนพ้ืนที่โปรง 
- ดำเนินการตามโครงการเรียกคืนวัสดุอลูมิเนียม เพ่ือทำขาเทียม 
  พระราชทาน 
- ดำเนินการตามโครงการและกิจกรรมพิเศษที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฝายเทศกิจ 

กลุมตรวจและบังคับการ 
- จัดระเบียบหาบเร-แผงลอย 
- การสุขาภิบาลอาหารริมบาทวิถี 
- ควบคุมการติดต้ัง ตาก วาง แขวนสิ่งใด ๆ 
- ควบคุมการขูด ขีด เขียน พนสีบนกำแพง 
- ควบคุมการปดปายโฆษณาและเครื่องขยายเสียงโดยไมไดรับอนุญาต 
- การรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยโดยทั่วไป 
- และอ่ืน ๆ 

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

กลุมงานกิจการพิเศษ 
- การตรวจตราและจับกุมรถยนต รถจักรยานยนต จอด หรือขับข่ี 
  บนทางเทา 
- รถบรรทุกที่ไมมีวัสดุที่บรรทุกตกหลนหรือรั่วไหล ปลิว ฟุง กระจาย 
- การจอดรถยนตไมดับเครื่องยนต 
- ควบคุมการทิ้งซากยานยนตในที่สาธารณะ 
- ควบคุมการกอเหตุเดือดรอนรำคาญ 
- การปองกันอัคคีภัย 
- การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- การชวยเหลือและบริการประชาชนในเหตุสาธารณภัยตาง ๆ 
- การอำนวยความสะดวกดานการจราจร 
- และอ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

กลุมงานพัฒนาชุมชน 1 
- ศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 
- กองทุนหลักประกันสุขภาพ 
- โครงการแผนชุมชนพ่ึงตนเอง และโครงการอ่ืน ๆ 
- งานดานกองทุนตาง ๆ 
- เก็บขอมูล (จปฐ.) 
- จัดต้ังกลุมอาชีพชุมชน 
- ผลิตภัณฑชุมชนบางกอกแบรนด 
- วิสาหกิจชุมชน 
- คัดสรรสินคา OTOP 
- พัฒนาสภาพแวดลอมในชุมชน 
- งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานพัฒนาชุมชน 2 
- กองทุนแมของแผนดิน 
- การปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในชุมชน 
- การพัฒนาที่อยูอาศัย 
- การปองกันอัคคีภัยในชุมชน 
- ลานกีฬา และสโมสรกีฬาเขตบางซื่อ 
- ชมรม To Be Number One 
- จัดทำขอมูลชุมชน 
- จัดประชุมกรรมการชุมชน 
- ติดตาม แกไข ปญหาเรื่องรองเรียน 
- กิจการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร 
- งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

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

กลุมงานการบริหารงานทั่วไป 
- บริหารงานดานงานสารบรรณทั้งหมดของฝายพัฒนาชุมชนฯ 
- บริหารงานดานการจัดซื้อ-จัดจาง ทั้งหมดของฝายพัฒนาชุมชนฯ 
- บริหารงานดานการพัสดุและครุภัณฑ ทั้งหมดของฝายพัฒนาชุมชนฯ 
- พิพิธภัณฑทองถ่ิน 
- สภาวัฒนธรรมเขตบางซื่อ 
- วัฒนธรรมและการทองเที่ยว 
- อนุรักษพันธุกรรมพืช 
- ธนาคารสมองของกรุงเทพมหานคร 
- ศูนยสงเสริมเงินออมครอบครัว 
- แผนยุทธศาสตรและตัวชี้วัด 
- งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

ฝายรายได 

กลุมงานภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

- รับแบบและประเมินภาษี 

- เรงติดตามผูคางย่ืนแบบ 

- อุธรณภาษี 

- เรงรัดติดตามผูคางภาษี 

กลุมงานภาษีบำรุงทองที่ 
- รับแบบและประเมินภาษี 

- เรงติดตามผูคางย่ืนแบบ 

- อุธรณภาษี 

- เรงรัดติดตามผูคางภาษี 

กลุมงานภาษีปาย 

- รับแบบและประเมินภาษี 

- เรงติดตามผูคางย่ืนแบบ 

- อุธรณภาษี 

- เรงรัดติดตามผูคางภาษี 

กลุมงานภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

- สำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสราง อาคารชุด 

- จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง อาคารชุด 

- รับคำรองขอแกไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสรางอาคารชุด 

- จัดทำและประกาศราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินและสิ่งปลูกสราง อาคารชุด 

- ประเมินภาษี 

- รับชำระภาษี เบี้ยปรับและเงินเพ่ิมกรณีชำระภาษีเกินกำหนดระยะเวลา 

  และคืนเงินภาษี 

- อุธรณการประเมินภาษี 

- บังคับภาษีคางชำระ 

- รายงานขอมูล 

กลุมงานธุรการ 

- บริหารงานดานสารบรรณ ทั้งหมดของฝายรายได 
- บริหารงานดานการจัดซื้อจัดจางทั้งหมดของฝายรายได 
- บริหารงานดานการพัสดุและครุภัณฑทั้งหมดของฝายรายได 
- บริหารงานการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงทั้งหมดของฝายรายได 
 
 
 

ฝายการศึกษา 

งานวิชาการ 
- ประสานงานดานวิชาการกับโรงเรียน ศูนยวิชาการเขตและสำนักการศึกษา 
- ดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ สำรวจและจัดทำสถิติดานการศึกษา 
- จัดทำแผนงาน/โครงการตาง ๆ  
- ดำเนินการเกีย่วกบัการพัฒนาการศึกษาเขต 
- ดำเนนิการดานงานยาเสพติด        - ดำเนินการดานแจงเด็กเขาเกณฑ 
- ปฏิบัติงานการตรวจเย่ียมโรงเรียน  - ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานงบประมาณ 
- จัดทำคำของบประมาณประจำป       - เบิกจาย/รายงานเงินโครงการตางๆ 
- จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณและดำเนินการขออนมุัติเงินงวด  
- ดำเนินการจัดหาครุภัณฑ วัสดุและอุปกรณตางๆ ใหฝายการศึกษาและโรงเรียน 
  ในสังกัด 
- ดำเนินการการจัดซื้อ/จัดจาง ของโรงเรียนและฝายการศึกษา  
- ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานบุคลากร 
- ปฏิบัติงานดานการบรรจุแตงต้ังขาราชการครูฯ และลูกจาง  
- ปฏิบัติงานดานวินัย การขอรับบำเหน็จตกทอด การขอเงินชวยเหลือกรณีตางๆ 
- ปฏิบัติงานการขอเลื่อนวิทยฐานะการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนและความดี- 
  ความชอบ  
- ดานทะเบียนประวัติ งานพัฒนาบุคลากร เลื่อนข้ันเงินเดือน การขอรับพระราชทาน 
  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
- ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

งานการเงิน 
- จัดทำเงินเดือนและคาจาง            - เบิกจายเงินเดือนและคาจาง  
- ดำเนินการเบิกจายงบประมาณ  - จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 
- เบิกจายคาอาหารทำการนอกเวลา - เบิกจายคานิตยภัตและเงินชวยเหลือ      
- ประสานงานดานการเงินกับหนวยงานภายในและภายนอก  
- ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

งานธุรการ 
- ดำเนินการลงรับ/สงหนังสือ       - ดำเนินการเบิกจายงบประมาณ 
-  เบิกจายคารักษาพยาบาล        - ดำเนินการจัดซื้อนมโรงเรียน  
- ดำเนินการจางเหมายามฯ         - ดำเนินการเกี่ยวกับครุภัณฑตาง ๆ  
- ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตใชสถานท่ี - ปฏิบัติงานดานอาชีวอนามัย      
- ควบคุมดูแลการใชรถยนต เบิกจายคาสาธารณูปโภคตาง ๆ 
- ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครในพื้นท่ีเขตบางซื่อ 
- โรงเรียนวัดสรอยทอง  - โรงเรียนวัดบางโพโอมาวาส 
- โรงเรียนวัดทองสุทธาราม  - โรงเรียนวัดมัชฌันติการาม 
- โรงเรียนวัดเลียบราษฎรบำรุง  - โรงเรียนวัดประชาศรัทธาธรรม 
- โรงเรียนวัดประดูธรรมาธิปตย 


