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ระเบียบวาระการประชุมสํานักบริหารกลาง 
ครั้งท่ี 1/๒๕๖๒  

วันศุกรท่ี 15 มีนาคม 256๒ เวลา 09.30 - 14.00 น. 
ณ หองประชุม ๗๐๙ ช้ัน ๗ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 

------------------------------------------------- 
  
  

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องประธานแจงท่ีประชุมทราบ    
 คําสั่งสํานักบริหารกลาง ท่ี 2/2562 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2562 

เรื่อง แตงตั้งคณะทํางานบริหารจัดการเอกสารและประเมินคุณคาเอกสาร สํานักบริหารกลาง 
  

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 ๒.1 แนวทางการจัดหมวดหมูเอกสารของสํานักบริหารกลาง 

 เสนอโดย กลุมงานบริหารท่ัวไป           
  

 ๒.2  แนวทางการประเมินผลปฏิบัติราชการ ปงบประมาณ 2562 รอบท่ี 1 
 เสนอโดย กลุมงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล          

  
 ๒.3  ติดตามผลดําเนินการของกลุมงานเก่ียวกับการจัดทําตัวชี้วัดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 ปงบประมาณ 2562 รอบท่ี 2 
 รายงานโดยทุกกลุมงาน 

  
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 



 
 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
   คําสั่งสํานักบริหารกลาง ไดมีคําสั่งท่ี 2/2562 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2562 เรื่อง แตงตั้ง
คณะทํางานบริหารจัดการเอกสารและประเมินคุณคาเอกสาร สํานักบริหารกลาง เพ่ือดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารจัดการ
เอกสารของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติตามพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556 มาตรา 
7 วรรคสอง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และคูมือหมวดหมูและ
ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ ซ่ึงสํานักบริหารกลางไดมอบหมายให
ผูอํานวยการกลุมงานทุกกลุมงานและเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายในสังกัดสํานักบริหารกลาง ปฏิบัติหนาท่ีเปนคณะทํางาน 
เลขานุการคณะทํางานและผูชวยเลขานุการคณะทํางาน โดยมีผูอํานวยการสํานักบริหารกลางเปนหัวหนาคณะทํางาน      
ซ่ึงมีหนาท่ีและอํานาจ ดังนี้ 
   1. กําหนดหนวยเก็บเอกสาร และมอบหมายเจาหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการจัดเก็บเอกสาร
ภายในสํานักบริหารกลางใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
และแนวทางท่ีสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติกําหนด 
   2. กํากับ ดูแลระบบการจัดเก็บเอกสารและบริหารงานจัดเก็บเอกสารตามมาตรฐานจัดเก็บ
เอกสารของสาํนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 
   3. กํากับ ดูแลการจัดการเอกสาร รวมท้ังการดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมสรุปสงมอบ
เอกสารท่ีมีคุณคาใหหอจดหมายเหตุและการทําลายเอกสารท่ีไมมีคุณคาตามกําหนดอายุการเก็บเอกสารท่ีระบุในตารางการ
จัดเก็บเอกสาร 
   4. รายงานผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักบริหารกลางเพ่ือพิจารณาเสนอเลขาธิการ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาตติอไป 
 
รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ 
 

   จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดทราบ 

   ความเห็น/มติท่ีประชุม 
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เอกสารประกอบการประชุม





 
 
ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
   2.1 แนวทางการจัดหมวดหมูเอกสารของสํานักบริหารกลาง 
  เสนอโดย  กลุมงานบริหารงานท่ัวไป 

   ขอมูลเบื้องตนเพ่ือประกอบการดําเนินการจัดหมวดหมูเอกสารของสํานักบริหารกลาง 
  1. สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติไดประกาศใชหมวดหมูและตาราง
กําหนดอายุการเก็บเอกสารของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาต ิโดยมีหนังสือท่ี สม 0001/ว 2092 
ลงวันท่ี 28 กันยายน 2561 แจงใหทุกสํานัก/กลุมงาน/หนวยทราบและถือปฏิบัติตามคูมือหมวดหมูและตาราง
กําหนดอายุการเก็บเอกสารของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 พรอม
ท้ังตัวอยางมาตรฐานการจัดทําสันแฟมเอกสาร  

  2. สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติไดมีคําสั่งท่ี 5/2562 ลงวันท่ี 9 มกราคม 
2562 เรื่อง คณะทํางานจัดทํามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณคาเอกสารของสํานักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแหงชาติ โดยคณะทํางานฯ ไดมีการประชุมครั้งท่ี ๑/๒๕๖๒ เม่ือวันท่ี ๓๑ มกราคม ๒๕๖๒ รายงานผล
การดําเนินการปญหาและอุปสรรคใหท่ีประชุมทราบ และมอบหมายนางสาวนพรัตน พนอพัฒนาชัย จัดทําแบบ
สํารวจขอมูล ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะในการดําเนินการจัดการเอกสารตามคูมือฯ โดยนางสาวนพรัตนฯ ได
จัดทําแบบสํารวจขอมูลและสงมอบใหสํานักบริหารกลางดําเนินการแลว ใหยกรางหลักเกณฑการทําลายเอกสารและ
หลักเกณฑในการสงมอบเอกสารท่ีมีคุณคาและแผนการจัดทํามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณคาเอกสารของ
สํานักงาน กสม. ใหท่ีประชุมพิจารณา   

  3. สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติไดมีคําสั่งท่ี 29/2562 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 
2562 เรื่อง แตงตั้งคณะทํางานติดตามผลการดําเนินการจัดการเอกสารของสวนราชการในสังกัดสํานักงาน กสม. เพ่ือ
ดําเนินการ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนนิการจัดการเอกสารฯ  

  4. สํานักบริหารกลางไดมีคําสั่งท่ี 2/2562 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2562 เรื่อง แตงตั้ง
คณะทํางานบริหารจัดการเอกสารและประเมินคุณคาเอกสาร สํานักบริหารกลาง โดยคณะทํางานฯ ไดมีการประชุมครั้งท่ี 
1/๒๕62 เม่ือวันพุธท่ี ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕62 เพ่ือการติดตามผลการปฏิบัติงานตามคูมือหมวดหมูและตารางกําหนด
อายุการเก็บเอกสารของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ  

  การดําเนินการ 
  ฝายเลขานุการคณะทํางานจัดทํามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณคาเอกสาร
ของสํานักงาน กสม. ไดดําเนินการสํารวจผลการปฏิบัติงานตามคูมือหมวดหมูและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร
ของสํานักงาน กสม. ตามหนังสือท่ี สม 0001/ว404 ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ 2562 รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ 
ท้ังนี้ จะไดนําขอมูลดังกลาวเสนอตอท่ีประชุมคณะทํางานฯ ตอไป 
 
   ขอพิจารณา 
   เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามคูมือหมวดหมูและตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารของสํานักบริหารกลาง
เปนไปดวยความเรียบรอยสําเร็จตามวัตถุประสงคและถูกตองตามมาตรฐานในการจัดการเอกสารของสํานักงาน กสม. 
จึงขอท่ีประชุมพิจารณาใหความเห็นและมีมติรวมกันเก่ียวกับการดําเนินการตามคูมือฯ ดังนี้ 

1) รายงานผลการดําเนินงานการปฏิบัติงานตามคูมือหมวดหมูและตารางกําหนดอายุการ
จัดเก็บเอกสารของสํานักบริหารกลาง ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ 



 
 

2) การจัดการเอกสารตั้งแตปงบประมาณ 2560 ลงมา เพ่ือจัดไวในหองเก็บของสํานัก เชน 
- เอกสารเกาท่ีคางอยูหองเก็บของสํานัก  ท่ีมีผูรับผิดชอบและไมมีผูรับผิดชอบ  
- เอกสารรอการคัดแยก และเอกสารคัดแยกแลวรอการพิจารณาเขาระบบตอไป 

3) การกําหนดข้ันตอนและระยะเวลาดําเนินงานจัดเก็บเอกสารของป 2562  
4) การกําหนดเง่ือนเวลาการจัดเก็บเอกสาร เริ่มดําเนินการนับจากสิ้นปปฏิทินหรือสิ้นปงบประมาณ 
5) การกําหนดสีท่ีจะทําเปนสันแฟมเอกสาร เชน แยกสเีปนปงบประมาณ หรือแยกสีประจําหมวดหมู  

 
             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

   ความเห็นท่ีประชุม 
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   มติท่ีประชุม 
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เอกสารประกอบการประชุม



 
  
 

 
(1) ข้อมูลเบ้ืองต้นของเอกสาร 
 ระยะเวลาในความครอบครอง เอกสารต่อเนื่อง ปี 2544-2562 เอกสารไม่ต่อเนื่อง ปี 2562  

- เอกสารเปิดเผยได้   คลัง 31 กล่อง กบท. 256 แฟ้ม 30 กล่อง ไม่มีผู้รับผิดชอบ ๑๘๐ กล่อง   
    โดยประมาณ และมีเอกสารไม่ใส่แฟ้ม/กล่อง จ านวนมาก  

- เอกสารที่มีช้ันความลับ  คลัง 1 แฟ้ม กบท. 8 แฟ้ม  
 ปี ปัจจุบัน (2562)  ใช้รายวัน  เก็บแยกไว้ตามกลุม่งานต่างๆ/ บรเิวณหน้าห้องผอ.สบก. 
  ปี เก่า (ก่อนปี 2562)  ใช้รายเดือน(คลัง)/เกือบไมไ่ด้ใช้เลย(กบท.) เก็บแยกไว้ตามกลุม่งานต่างๆ 
(2) ผลการปฏบิัติงานการจัดเก็บเอกสารตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

เอกสารปีปจัจุบัน(2562)  อยู่ระหว่างการด าเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่เอกสารตามคู่มือ 
เอกสารปเีก่า  อยู่ระหว่างการด าเนินการ 
ปัญหาและอุปสรรค 

1. ไม่สามารถวิเคราะห์หมวดหมู่ในการจัดเก็บเอกสารได้ 
2. ขาดความเข้าใจในการปฏิบัติงานตามคู่มือฯ 
3. ควรจะมีการคัดแยกเป็นเรื่องๆ ไปจะไดไ้มเ่กิดปัญหาเช่น หาแฟ้มเอกสารไม่เจอและเอกสารไมต่รงตามสันแฟ้ม 
4. ไม่ทราบว่าห้องส าหรับเก็บเอกสารของรองฯบุญเกื้อฯ อยูต่รงบริเวณใด ในอนาคตอาจจะไมเ่พียงพอต่อการจัดเก็บเอกสาร 
5. เอกสารเก่าจ านวนจ านวนมากไมม่ผีู้รับผิดชอบโดยเฉพาะ 

 
 
 

(1) ข้อมูลเบ้ืองต้นของเอกสาร 
 ระยะเวลาในความครอบครอง ต่อเนื่องตั้งแต่ ปี 2548 – 2562 จ านวน 289- แฟ้ม 115 กล่อง ดงันี้  

- เอกสารเปิดเผยได้   ฝ่ายช่วย 29 แฟ้ม /กนย. 50 แฟม้/กลุม่งานวิจัย 100แฟ้ม 40 กล่อง 
     /อ านวยการ 110 แฟ้ม 15 กล่อง 
 ปี ปัจจุบัน (2562)  ใช้รายวัน  ฝ่ายช่วยอ านวยการ/แยกเก็บแต่ละกลุ่มงาน 
  ปี เก่า (ก่อนปี 2562)  ให้ต่อเมื่อหาเอกสารที่เกีย่วข้องกับงานท่ีท าในปัจจุบัน 
(2) ผลการปฏบิัติงานการจัดเก็บเอกสารตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

เอกสารปีปจัจุบัน(2562) อยู่ระหว่างการด าเนินการ 
เอกสารปเีก่า         อยู่ระหว่างการด าเนินการ 
ปัญหาและอุปสรรค 

1. ไม่สามารถวิเคราะห์หมวดหมู่ในการจัดเก็บเอกสารได้ 
2. ขาดความเข้าใจในการปฏิบัติงานตามคู่มือฯ 
3. การก าหนดหมวดหมู่เป็นจ านวนมากแต่ละหมวดหมู่ก็มสี่วนย่อยอีกท าให้เกิดความสับสนในการแยกเอกสารพอสมควร 
4. แบบฟอร์มของสันแฟ้มที่เป็นช่ือแฟ้ม ตัวหนังสือจะเป็นแนวนอน ซึ่งยากต่อการค้นหาช่ือแฟ้ม เพราะดตูัวหนังสือยาก  

ท าให้ต้องเอียงคอเวลาค้นหาแฟ้มเอกสาร 
5. เอกสารมีอยู่มากและไม่เป็นระเบยีบเนื่องจากมีการขนย้าย 

 
 
 

 

1. ส านักบริหารกลาง 
 

สรุปการส ารวจการปฏบิัติงาน 

ตามคู่มอืหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม.. 

2. ส านักกิจการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
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(1) ข้อมูลเบ้ืองต้นของเอกสาร  (ไม่ได้แจ้งข้อมูล) 
(2) ผลการปฏบิัติงานการจัดเก็บเอกสารตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

เอกสารปีปจัจุบัน(2562)  อยู่ระหว่างด าเนินการ 
 ปี เก่า (ก่อนปี 2562)  ยังไม่ได้ด าเนินการจดัหมวดหมู่ เนือ่งจากต้องใช้ระยะเวลาด าเนินการและได้ก าชับเจ้าหน้าที่ 
    ผู้รับผิดชอบแต่ละกลุม่ให้ด าเนินการตามเอกสารคู่มือฯ 
 

 
 
(1) ข้อมูลเบ้ืองต้นของเอกสาร 
 ระยะเวลาในความครอบครอง  ต่อเนื่อง ปี 2546 – 2562 จ านวน 593 แฟ้ม 6 กล่อง 
          ไม่ต่อเนื่อง ปี 2548 

- เอกสารเปิดเผยได้  จ านวน 592 แฟ้ม 6 กล่อง 
- เอกสารที่มีช้ันความลับ จ านวน     1 แฟ้ม 

 ปี ปัจจุบัน (2562)  ใช้รายวัน   ตู้เก็บเอกสาร 
  ปี เก่า (ก่อนปี 2562)  ใช้น้อยกว่า 1 ครั้งต่อเดือน ห้องเก็บเอกสาร 
(2) ผลการปฏบิัติงานการจัดเก็บเอกสารตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

เอกสารปีปจัจุบัน(2562) อยู่ระหว่างการด าเนินการ แล้วเสร็จประมาณ 10 % 
เอกสารปเีก่า  อยู่ระหว่างการด าเนินการ แล้วเสร็จประมาณ 10 % 
ปัญหาและอุปสรรค 
ไม่สามารถวิเคราะห์หมวดหมู่ในการจัดเก็บเอกสารได้ 

 
 
 
(1) ข้อมูลเบ้ืองต้นของเอกสาร 
 ระยะเวลาในความครอบครอง รวม  83 แฟ้ม แบ่งเป็น 

- เอกสารเปิดเผยได้  เฝ้าระวังฯ 35 แฟ้ม  ฝ่ายช่วย 46 แฟ้ม 
- เอกสารที่มีช้ันความลับ จ านวน     2 แฟ้ม 

 ปี ปัจจุบัน (2562)  ใช้รายวัน  ตู้เก็บเอกสารของแต่ละกลุม่งาน 
  ปี เก่า (ก่อนปี 2562)  ใช้น้อยกว่า 1 ครั้งต่อเดือน ห้องเก็บเอกสาร 
(2) ผลการปฏบิัติงานการจัดเก็บเอกสารตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

เอกสารปีปจัจุบัน(2562) อยู่ระหว่างการด าเนินการ 
เอกสารปเีก่า  อยู่ระหว่างการด าเนินการ 
ปัญหาและอุปสรรค 
1. ไม่สามารถวิเคราะห์หมวดหมู่ในการจัดเก็บเอกสารได้ 
2. เอกสารปีเก่ามีจ านวนมาก ไม่ได้จัดหมวดหมูตามคู่มือฯ 

 
หมายเหตุ ส านักฯ ได้แนบส าเนาทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร ปี 2562  

 
 
 
 

3. ส านักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 

4. ส านักส่งเสริมการเคารพสิทธิมนุษยชน 

5. ส านักเฝ้าระวังและประเมินสถานการณ์สิทธิมนุษยชน 
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ติดตามความคืบหน้าล่าสุด (13 มีนาคม 2562 ) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งว่าอยู่ระหว่างด าเนินการ 
 

 
 
 

ติดตามความคืบหน้าล่าสุด (13 มีนาคม 2562 ) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งว่าอยู่ระหว่างด าเนินการ 
 
 

 
 
(1) ข้อมูลเบ้ืองต้นของเอกสาร 
 ระยะเวลาในความครอบครอง ต่อเนื่องตั้งแต่ ปี 2549 – 2562 จ านวน 474 แฟ้ม ดังน้ี  

- เอกสารเปิดเผยได้   จ านวน 466 แฟ้ม 
- เอกสารที่มีช้ันความลับ  จ านวน     5 แฟ้ม 

 ปี ปัจจุบัน (2562)  ใช้รายวัน  แยกเก็บตามกลุ่มงานตา่งๆ ตามหมวดหมู่เอกสาร 
  ปี เก่า (ก่อนปี 2562)  เกือบไมไ่ด้ใช้เลย แต่ละกลุ่มงานดแูล แฟ้มคดีบางส่วนเก็บไว้ท่ีห้องสมุดส านัก 
(2) ผลการปฏบิัติงานการจัดเก็บเอกสารตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

เอกสารปีปจัจุบัน(2562)  ด าเนินการครบถ้วน 
เอกสารปเีก่า  อยู่ระหว่างด าเนินการ 
 

 
 

 
(1) ข้อมูลเบ้ืองต้น 
 ปี ปัจจุบัน (2562)  ใช้รายวัน  ตู้เอกสารภายในส านัก 
  ปี เก่า (ก่อนปี 2562)  ใช้รายเดือน  มีการใช้รายงานบ้างหากต้องค้นขอ้มูลเก่า 
(2) ผลการปฏบิัติงานการจัดเก็บเอกสารตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

เอกสารปีปจัจุบัน(2562)  อยู่ระหว่างการด าเนินการ แล้วเสร็จประมาณ 100 % 
เอกสารปเีก่า  อยู่ระหว่างการด าเนินการ จัดเก็บแยกหมวดหมู่ตามคู่มือ และใส่กลอ่งเก็บไว้ท่ีส านัก 

 
 
 
(1) ข้อมูลเบ้ืองต้น 
 ปี ปัจจุบัน (2562)  ใช้รายวัน  เก็บในตู้ใส่แฟ้มเอกสาร ณ ห้องท างานของ นตส. 
  ปี เก่า (ก่อนปี 2562)  ใช้รายเดือน  เก็บในห้องเก็บของและเก็บเอกสารของ นตส. 
(2) ผลการปฏบิัติงานการจัดเก็บเอกสารตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

เอกสารปีปจัจุบัน(2562) อยู่ระหว่างการด าเนินการ แล้วเสร็จประมาณ 100 % 
เอกสารปเีก่า  อยู่ระหว่างการด าเนินการ แล้วเสร็จประมาณ 10 % 
ปัญหาและอุปสรรค 

1. ข้อมูลในแฟ้มเก็บเอกสารเดิมมีปรมิาณค่อนข้างมากท าใหต้้องใช้เวลาในการคัดแยกข้อมลูในแฟ้มต่างๆ เพื่อน ามา
จัดเก็บในแฟ้มใหมต่ามคู่มือฯ  

2. สถานท่ีจัดเก็บเอกสารมีจ ากดัไมเ่พียงพอในการจัดเก็บเอกสาร 

6. ส านักมาตรฐานและติดตามการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
7.  

8. ส านักสิทธิมนุษยชนระหว่างประเทศ 
1.  

9. ส านักกฎหมาย 
2.  

10. ส านักดิจิทัลสิทธิมนุษยชน 

11. หน่วยตรวจสอบภายใน 
12.  



การจัดหมวดหมู่เอกสารของส านักบริหารกลาง 

 หมวดหมู่เอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่เกี่ยวข้องกับส านักบริหารกลาง
ทั้งหมดจะอยู่ในภารกิจสนับสนุน จ านวน 10 หมวด ดังนี้ 

 หมวด 1 กง – การเงินและงบประมาณ 
  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการเงินและงบประมาณ เช่น กฎหมาย 
ระเบียบค าสั่ง ข้อบังคับทางการเงิน งบประมาณ เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี และรายงานทางการ
เงิน เป็นต้น 

 หมวด 2 กม - กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ มติ ครม. คู่มือ 
  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คาสั่ง ประกาศ คู่มือของ
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและหน่วยงานภายนอก หลักเกณฑ์ การฟ้องคดีต่อศาลและ                          
การแก้ต่างคดี รวมทั้งงานนิติการ ได้แก่ การตรวจร่างสัญญา การท านิติกรรมต่างๆ การเสนอความเห็นและ
ตอบข้อหารือทางกฎหมายต่อหน่วยงานภายใน ต่อหน่วยงานภายนอกและบุคคลภายนอก 

 หมวด 3 ทป – ทั่วไป 
  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับประเภทเรื่องโต้ตอบทั่วไป ทะเบียนรับ - ส่ง
หนังสือ ส าเนาหนังสือออก หนังสือเวียนเพ่ือทราบ งานพิธีและกิจกรรมทางสังคม และการรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ 

 หมวด 4 บห – บริหาร 
  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนงานและโครงการ การแบ่งส่วน
ราชการ การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส                   
ในองค์กร รายงานและสถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  รายงาน
ผลการด าเนินงานของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ งานวิเทศสัมพันธ์ และการตรวจสอบภายใน 

 หมวด 5 บค – บริหารงานบุคคล 
  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เช่น กฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่ง ข้อบังคับ การบริหารงานบุคคล การก าหนดต าแหน่ง อัตราก าลัง อัตราเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง
ค่าตอบแทน ค่าตอบแทนพิเศษและค่าตอบแทนอ่ืน ๆ การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง เลื่อนต าแหน่ง ขั้นเงินเดือน 
การย้าย การโอน และยืมตัว/ไปช่วยราชการ การลา การลาศึกษาต่อ การออกจากราชการ การด าเนินการทาง
วินัยและจริยธรรม การอุทธรณ์และร้องทุกข์ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  การด าเนินคดีแพ่ง                    
การด าเนินการทางอาญากับเจ้าหน้าที่ แฟ้มประวัติ/ทะเบียนประวัติ สวัสดิการ เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เกียรติคุณ การพัฒนาบุคลากรของข้าราชการ พนักงานราชการ หรือบุคลากรประเภทอ่ืนของส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  นักศึกษาฝึกงาน และการแต่งตั้งบุคคลเพ่ือเป็นเลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการประจาประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเป็นต้น 

 หมวด 6 ปช – ประชุม 
  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการประชุมภายในส านักงาน กสม. เช่น การ
ประชุมผู้บริหารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ การประชุมคณะท างานต่างๆ การประชุม
ส านัก/กลุ่มงาน โดยเก็บเอกสารทั้งกระบวนการในการประชุม เช่น หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการ
ประชุม เอกสารประกอบการประชุมและรายงานการประชุม เป็นต้น รวมทั้งการประชุมร่วมกับหน่วยงาน
ภายนอก 

  



 หมวด 7 พด - พัสดุ ครุภัณฑ์ 

  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับการพัสดุ  ได้แก่ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง 
ข้อบังคับแนวทางปฏิบัติการพัสดุ การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดซื้อจัดจ้าง การจัดซื้อวัสดุ การจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ การจัดจ้างและงานบริการ การจ้างที่ปรึกษา การเบิก - จ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การยืม ส่งคืน และการโอน
ครุภัณฑ ์การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และการเช่าครุภัณฑ ์

 หมวด 8 ทด – ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้ เป็นเอกสารเกี่ยวกับที่ท าการของส านักงานคณะกรรมการ                      
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ การเช่าพ้ืนที่ แผนผังอาคาร การก่อสร้างและต่อเติมอาคาร การตกแต่งภายใน รวมทั้งการ
จัดภูมิทัศน์ ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์และสาธารณูปโภคต่างๆ และการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่ 

 หมวด 9 ทส – เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย แผนแม่บท แผนปฏิบัติการ แผนงาน
แนวทาง แนวปฏิบัติ ขั้นตอน และคู่มือต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                
การพัฒนาระบบงาน ฐานข้อมูล เว็บไซต์ การจัดหาฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ การจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
ทั้งประเภทฮาร์ดแวร์ (Hardware) คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงและซอฟต์แวร์ (Software) การจัดหา
โปรแกรมต่าง ๆ การบ ารุงรักษาฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ การบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ให้บริการภายในส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติและหน่วยงานภายนอก 

 หมวด 10 สจ – สารสนเทศและจดหมายเหตุสิทธิมนุษยชน 
  เอกสารที่จัดเก็บในหมวดนี้เป็นเอกสารเกี่ยวกับด าเนินงานด้านสารสนเทศสิทธิมนุษยชนการ
บริการและความร่วมมือด้านสารสนเทศ การบริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการทั้งจากภายในและภายนอก
สานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ความร่วมมือด้านสารสนเทศกับหน่วยงานต่าง ๆ การบริหาร
จัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ การรับมอบเอกสารและการจัดหาเอกสาร 
ศูนย์เก็บเอกสาร การประเมินคุณค่าเอกสาร การท าลายเอกสาร การบริหารจัดการหอจดหมายเหตุ                        
สิทธิมนุษยชน การบริการจดหมายเหตุ และความร่วมมือด้านจดหมายเหตุ 
  



สีประจ าหมวดหมู่ 

หมวดที่ รายช่ือหมวดเอกสาร สีประจ าหมวด 

หมวด 1 กง การเงินและงบประมาณ  

หมวด 2 กม กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ มต ิครม. คู่มือ  

หมวด 3 ทป ทั่วไป  

หมวด 4 บห บริหาร  

หมวด 5 บค บริหารงานบุคคล  

หมวด 6 ปช ประชุม  

หมวด 7 พด  พัสดุ ครุภัณฑ์  

หมวด 8 ทด  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

หมวด 9 ทส  เทคโนโลยีสารสนเทศ  

หมวด 10 สจ  สารสนเทศและจดหมายเหตุสิทธิมนุษยชน  
 
 
 

ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร 
 
 

1. ส ารวจและคัดแยกเอกสาร 
2. แยกเอกสารเป็นหมวดหมู ่(ตามคูม่ือหมวดหมู่เอกสารฯ ของ ส านักงาน กสม.) 

3. จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้ม/กล่อง 
4. ท าทะเบียนคุมเอกสารภายในแฟ้ม/กล่อง 

5. ท าทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร/กล่อง 
 

 
 



 
 
   2.2 แนวทางจัดทําตัวช้ีวัดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ปงบประมาณ 2562 รอบท่ี 1 

   เสนอโดย กลุมงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
    
   เรื่องเดิม 
   1. สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติไดมีประกาศหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ รอบการประเมินท่ี 
1/2562 (วันท่ี 1 ตุลาคม 2561- 31 มีนาคม 2562)  
   2. สํานักงาน กสม. ไดมีหนังสือแจงขอใหสํานัก/หนวย และขาราชการในสังกัดพิจารณา
ทบทวนตัวชี้วัด คาเปาหมาย และน้ําหนักของการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการฯ เนื่องจากสํานักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ ไดมีคําสั่งท่ี 98/2561 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2561 เรื่อง แตงต้ังขาราชการ
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติใหดํารงตําแหนงตามท่ีกําหนด และท่ี105/2561 ลงวันท่ี 11 
ธันวาคม 2561 เรื่องการมอบอํานาจและมอบหมายใหรองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาต ิ       
และท่ีปรึกษาสํานักงาน กสม. สั่งและปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ กสม. โดยใหสอดคลองกับขอเท็จจริงในปจจุบัน 
ท้ังนี้ การกําหนดตัวชี้วัดและคาเปาหมายจะตองสอดคลองกับคํารับรองการปฏิบัติราชการหรือแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป งานตามหนาท่ีความรับผิดชอบหลักขององคกรและลักษณะงานท่ีกําหนดไวตามคําสั่งมอบหมายใหปฏิบัติงานเปน
สําคัญ ตามหนังสือ ท่ี สม 0001/1593 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2561  

   ขอเสนอ 
   เพ่ือใหการจัดทําตัวชี้วัดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ปงบประมาณ 2562 รอบท่ี 1 
ในสังกัดสํานักบริหารกลาง สอดคลองกับคํารับรองการปฏิบัติราชการหรือแผนปฏิบัติราชการประจําป 
หนาที่ความรับผิดชอบหลักขององคกรและลักษณะงานท่ีกําหนดไวตามคําสั่งมอบหมายใหปฏิบัติงานเปนสําคัญ     
จึงขอใหท่ีประชุมไดรวมกันใหความเห็นแนวทางการจัดทําตัวชี้วัดฯ  
 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

   ความเห็นท่ีประชุม 

   ................................................................................................................................................ 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

   มติท่ีประชุม 

   ................................................................................................................................................ 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 



เอกสารประกอบการประชุม
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   2.1 ติดตามผลดําเนินการของกลุมงานเกี่ยวกับการจัดทําตัวช้ีวัดการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจําปงบประมาณ 2562 รอบท่ี 2 
  รายงานโดยทุกกลุมงาน 
 
         ตามท่ีสํานักงาน กสม. ไดมีการประกาศใชหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการสํานักงาน กสม. รอบกรอบประเมินท่ี 2/2562 (1 เมษายน 2562-10 กันยายน 2562) โดยขอความ
รวมมือสํานักบริหารกลาง ในฐานะผูประเมินทําความตกลงตัวชี้วัด คาเปาหมายและคาน้ําหนักรวมกับขาราชการในสังกัด
ในฐานะผูรับการประเมิน รวบรวมและจัดสงภายในวันท่ี 13 มีนาคม 2562 เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาเสนอ
ความเห็นเก่ียวกับมาตรฐานและความเปนธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการพิจารณาตอไป 
        เพ่ือใหการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการในสังกัดสํานักบริหารกลาง รอบกรอบ
ประเมินท่ี 2/2562 เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินฯ และระยะเวลาท่ีกําหนดโดยไมลาชา จึงขอใหทุกกลุมงาน
พิจารณารายงานผลการดําเนินการดังกลาวตอท่ีประชุมสํานักบริหารกลาง  
 
         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

   ความเห็นท่ีประชุม 
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