
 

  
ค ำสั่งส ำนักงำนเขตทวีวัฒนำ 

ที่ 37 /2564 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าทีด่ าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐                              

……………………………… 

    เพ่ือให้การด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2542 และตามหนังสือ   
ส าคัญที่เกี่ยวข้องกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย          
มีประสิทธิภาพ จึงให้ยกเลิกค าสั่งส านักงานเขตทวีวัฒนา ที่ 540/2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 และ
แต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ. 2540 
ดังนี้ 
  1. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ประกอบด้วย 
        ๑.๑ ผู้อ านวยการเขตทวีวัฒนา   ประธานกรรมการ 
        ๑.๒ ผู้ชว่ยผู้อ านวยการเขตทวีวัฒนา ฝ่าย ๑ รองประธานกรรมการ 
        ๑.๓ ผู้ชว่ยผู้อ านวยการเขตทวีวัฒนา ฝ่าย ๒ รองประธานกรรมการ 
        ๑.๔ หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย    กรรมการ 
        ๑.๕ หัวหน้าฝ่ายปกครอง    กรรมการและเลขานุการ 
   ๑.6 นักประชาสัมพันธ์    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
โดยให้มีหน้าที่ดังนี้ 

  (๑)  อ านวยการให้มีการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ    
พ.ศ. 2540 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๒   
และตามหนังสือส าคัญที่เก่ียวข้องกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
   (๒)  ควบคุม ก ากับดูแล เร่งรัด และติดตามให้ส่วนราชการภายในหน่วยงาน
ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
   (๓)  พิจารณาข้อหารือของส่วนราชการภายในหน่วยงาน ในการพิจารณาเปิดเผย
หรือไม่เปดิเผยข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ร้องขอ 
   (4)  เชิญเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานมาให้ข้อมูลข่าวสารแก่คณะกรรมการฯ 
  2. เจ้าหน้าที่บริการข้อมูลข่าวสาร ประกอบด้วย 
   2.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตทวีวัฒนา 
ประกอบด้วยผู้ที่มีรายชื่อในค าสั่งปฏิบัติงาน ณ ส่วนราชการ (Service Area) โดยให้มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ของทุกส่วนราชการ 
และน ามาจัดแสดงไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตทวีวัฒนา โดยให้มี
ข้อมูลข่าวสารที่เป็นปัจจุบัน 
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    (2) จัดระบบแฟ้มข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 โดยแยกเป็น
แฟ้ม/หมวดหมู่ที่ชัดเจน ค้นหาง่ายและจัดท าระเบียบดัชนีสืบค้นข้อมูล 
    (3) ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการเข้าตรวจดู ศึกษา 
ค้นคว้า และขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองดูแล ตลอดจนรับรองความถูกต้องของส าเนา
ข้อมูลข่าวสาร 
    (4) จัดเก็บสถิติและสรุปผลการมาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สถิติ     
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานประจ าเดือน รายงานหัวหน้าหน่วยงาน 
    (5) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าส่วนราชการในเรื่อง    
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร และการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
    (6) น าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เผยแพร่ทางเว็บไซต์โดยใช้โปรแกรม
อิเล็กทรอนิกส์ 
    (7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารมอบหมาย 
   2.2 เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าส่วนราชการ ประกอบด้วย 
 

    2.2.1 นางสาวแพรสีดา  เจรญิยิ่ง  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ         
                                                                              ฝ่ายปกครอง 
    2.2.2 นางสาวแสงอ าพร  กรตุ้ม   ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ         
                                                                              ฝ่ายปกครอง 

โดยให้มีหน้าที่ดังนี้ 
 (1) รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ที่อยู่ในความ

ครอบครองของส่วนราชการ ส่งยังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานเขตทวีวัฒนา เพ่ือจัดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดู โดยด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน 

    (2) อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่มาติดต่อ ณ ส่วนราชการ กรณีที่
ข้อมูลข่าวสารนั้นมิได้ก าหนดให้จัดไว้ในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 

    (3) จัดเก็บสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสารของส่วนราชการเป็น
ประจ าเดือน ส่งยังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานเขตทวีวัฒนา เพ่ือรายงานหัวหน้าหน่วยงาน 
    (4) ประสานกับเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่ าวสาร         
ของราชการ ส านักงานเขตทวีวัฒนา และเจ้าหน้าที่ประสานงานของส่วนราชการอ่ืนในส านักงานเขตทวีวัฒนา      
ในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
    (5) น าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เผยแพร่ทางเว็บไซต์ โดยใช้โปรแกรมอิเล็กทรอนิกส์ 

    (6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารจะเห็นสมควร 
  3. ก าหนดให้ ห้องกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ ส านักงานเขตทวีวัฒนา ชั้น 2 เป็นที่ตั้งศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารของส านักงานเขตทวีวัฒนา 
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  4. ให้ข้าราชการซึ่งมีหน้าที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น และเป็นผู้ด ารงต าแหน่งตั้งแต่

ระดับช านาญงานหรือช านาญการขึ้นไป มีหน้าที่รับผิดชอบในการวินิจฉัยข้อมูลข่าวสาร กรณีข้อมูลข่าวสารใด
เป็นข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ตามมาตรา 7 มาตรา 9 มาตรา 11 และข้อมูลข่าวสารใดเป็นข้อมูลต้องห้ามมิให้
เปิดเผยตามมาตรา 14 และมาตรา 15 กรณีไม่สามารถวินิจฉัยได้ให้น าหารือคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร   
ของหน่วยงาน 

  5. ให้ข้าราชการที่มีเอกสารในความครอบครอง มีหน้าที่จัดเก็บข้อมูลข่าวสาร มีการจัดระบบ
เอกสารให้เป็นระเบียบ สะดวกและง่ายต่อการค้นหา สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนที่มาติดต่อ     
ขอข้อมูล ตลอดจนรับรองความถูกต้องของส าเนาข้อมูลข่าวสารที่ผู้มีอ านาจในการวินิจฉัยตามค าสั่งฯ วินิจฉัย
ว่าเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเปิดเผยได้ 

  6. ให้รองประธานกรรมการคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่รับผิดชอบก ากับดูแล 
ติดตามเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานให้มีการปฏิบัติงานตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของส่วนราชการ                    
ที่อยู่ในก ากับดูแล 

              สั่ง ณ วันที่  3  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2564 

   
 
 

(นายพรเลิศ  เพ็ญพาส)                         
                     ผู้อ านวยการเขตทวีวัฒนา 

 

                                                                                             

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

 


