
แบบการรับรองรายงานการคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒  
วันอังคารที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เวลา ๑๐.๐๐-๑๒.๐๐ น.  

ณ ศูนย์สารสนเทศสิทธิมนุษยชน ชั้น ๗ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
---------------------------------------- 

 
 

ชื่อ...........................................................................สกุล........................................................................................  

ต าแหน่ง.....................................................................................โทรศัพท์......................... ..................................... 

  
 ขอรับรองรายงานการประชุมครั้งดังกล่าว โดยไม่มีการแก้ไข 

 ขอแก้ไขรายงานการประชุมฯ ดังนี้ 
  
...........................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

....................................................................................................................และเมื่อแก้ไขแล้ว ขอรับรองรายงาน
การประชุมฯ ข้างต้น   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : โปรดส่งคืนฝ่ายเลขานุการฯ กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โทร. 02-141-195๐ 

 
 

ลงชื่อ............................................................ 
       (...........................................................) 

        
        …………/………../………….. 
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รายงานการประชุมคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ เมื่อวันอังคารที่ ๑๙ มนีาคม ๒๕๖๒ ณ ศูนย์สารสนเทศสิทธิมนุษยชน ชั้น ๗ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 

รายงานการประชุม 
คณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสาร 

ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ 

วันอังคารที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๖๒  เวลา ๑๐.๐๐-๑๒.๐๐ น.  
 ณ ศูนย์สารสนเทศสิทธิมนุษยชน ชั้น ๗ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 

ผู้มาประชุม 

๑. นางสาวเจษฎา ไชยคุปต์ หัวหน้าคณะท างาน                               ประธาน 
๒. นางสาวกมลชนก  วีระนาวิน คณะท างาน 
๓. นางสายฝน  ยิ่งวัฒนา คณะท างาน 
๔. นางสาวนพรัตน์ พนอพัฒนาชัย คณะท างาน 
๕. นางสาวรัชตา เนติชัยธรรม คณะท างานและเลขานุการ 
๖. นางสาวชมพูนิกข์  ณ นคร คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 

ผู้ไม่มาประชุม  

นางสาวเสาวณี มณีรังสีสุวรรณ คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ                   ลากิจ 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

นางสาวน้ าผึ้ง คณาฤทธิ์ นักวิชาการสิทธิมนุษยชนช านาญการ 
รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

เริ่มประชุมเวลา ๑๐.๐๐ น. 

  นางสาวเจษฎา ไชยคุปต์ หัวหน้าคณะท างาน กล่าวเปิดประชุมและด าเนินการประชุม ดังต่อไปนี้ 

วาระท่ี ๑  เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

  ๑.๑ การแต่งตั้งคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
   ประธานแจ้งว่า ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ได้มีค าสั่งที่ ๒๙/๒๕๖๒            
ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ แต่งตั้งคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
 ๑. นางสาวเจษฎา ไชยคุปต์   หัวหน้าคณะท างาน 
 ๒. นางสาวนพรัตน์ พนอพัฒนาชัย  คณะท างาน 
 ๓. นางสายฝน  ยิ่งวัฒนา   คณะท างาน 
 ๔. นางสาวกมลชนก  วีระนาวิน  คณะท างาน 
 ๕. นางสาวรัชตา  เนติชัยธรรม  คณะท างานและเลขานุการ 
 ๖. นางสาวเสาวณี  มณีรังษีสุวรรณ  คณะท างานผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๗. นางสาวชมพูนิกข์  ณ นคร   คณะท างานผู้ช่วยเลขานุการ 
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รายงานการประชุมคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ เมื่อวันอังคารที่ ๑๙ มนีาคม ๒๕๖๒ ณ ศูนย์สารสนเทศสิทธิมนุษยชน ชั้น ๗ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 

โดยให้มีหน้าที่และอ านาจติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการด าเนินการจัดการเอกสารของ
ส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. ตามมาตรฐานการจัดการเอกสารของส านักงานฯ และพิจารณาการคัดเลือก
ส านัก/หน่วยงานที่มีผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเอกสารในระดับดีเด่น เสนอแนะแนวทางในการจัดการ
เอกสารของส านักงานฯ เสนอต่อคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของ
ส านักงาน กสม. และด าเนินการอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและ
ประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงาน กสม. 

 มติที่ประชุม   รับทราบ 

วาระท่ี ๒ เรื่องเพื่อพิจารณา 

  ๒.๑ แผนการปฏิบัติงานคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการ
ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ   

 นางสาวนพรัตน์ พนอพัฒนาชัย ขอให้ที่ประชุมพิจารณาแผนการปฏิบัติงานคณะท างาน
ติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. 

 ที่ประชุมร่วมกันพิจารณาและมีข้อเสนอแนะต่อแผนการปฏิบัติงานของคณะท างานติดตาม
ผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. สรุปได้ดังนี้ 

ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

๑. ให้ค าปรึกษา/แนะน าในการด าเนินการจัดการเอกสารตามคู่มือหมวดหมู่และตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม.        
    - คณะท างานติดตามผลฯ ให้ค าปรึกษา/แนะน าแก่เจ้าหน้าที่ในสังกัดส านักงาน กสม. ใน
การจัดการเอกสาร 

ตุลาคม ๒๕๖๑ ถึง 
กันยายน ๒๕๖๒ 

๒. จัดท าเกณฑ์การติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน    
กสม. 
    - คณะท างานติดตามผลฯ จัดท าเกณฑ์การติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส านัก/
หน่วย ในสังกัดส านักงาน กสม. (ในการประชุมฯ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ เมื่อวันที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๖๒) 

มีนาคม ๒๕๖๒ 

๓. ติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. 
    - ระหว่างวันที่ ๒๒-๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ คณะท างานติดตามผลฯ เข้าพบส านัก/หน่วย   
ในสังกัดส านักงาน กสม. เพ่ือติดตามผลการด าเนินการ 

เมษายน ๒๕๖๒ 

๔. สรุปผลการติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. 
    - วันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ ภายหลังด าเนินการแล้วเสร็จ คณะท างานติดตามผลฯ 
ประชุมสรุปผลการด าเนินการ 

เมษายน ๒๕๖๒ 

๕. จัดท าเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกส านัก/หน่วยงาน ในสังกัดส านักงาน กสม. ที่มีผลการ
ด าเนินการจัดการเอกสารดีเด่น 
    - คณะท างานติดตามผลฯ จัดท าเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกส านัก/หน่วยในสังกัด
ส านักงานฯ เสนอคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสาร
ของส านักงานฯ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

พฤษภาคม ๒๕๖๒ 
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รายงานการประชุมคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ เมื่อวันอังคารที่ ๑๙ มนีาคม ๒๕๖๒ ณ ศูนย์สารสนเทศสิทธิมนุษยชน ชั้น ๗ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

๖. ประเมินผลการด าเนินการของส านัก/หน่วยงาน ในสังกัดส านักงาน กสม.        
    - คณะท างานติดตามผลฯ เข้าพบส านัก/หน่วย ในสังกัดส านักงานฯ เพ่ือประเมินผลการ
ด าเนินการจัดการเอกสารตามเกณฑ์การพิจารณา 

มิถุนายน ๒๕๖๒ 

๗. สรุปผลการพิจารณาการคัดเลือกส านัก/หน่วยงาน ในสังกัดส านักงาน กสม.ที่มีผลการ
ด าเนินงานจัดการเอกสารดีเด่นตามเกณฑ์ที่ก าหนดต่อคณะท างานจัดท ามาตรฐานการ
จัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงานฯ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กรกฎาคม ถึง  
กันยายน ๒๕๖๒ 

   
 มติที่ประชุม   เห็นชอบแผนการปฏิบัติงานคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการ
เอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. และมอบฝ่ายเลขานุการฯ ท าหนังสือส านักบริหารกลางถึงส านัก/
หน่วย แจ้งก าหนดการเพ่ือขอติดตามผลการด าเนินงานจัดการเอกสารของคณะท างานติดตามผลฯ ระหว่างวันที่ 
๒๒-๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ โดยเรียงล าดับตามโครงสร้างส่วนราชการของส านักงาน กสม.  

  ๒.๒ สรุปผลการส ารวจผลการปฏิบัติงานตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บ
เอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ   

 ฝ่ายเลขานุการรายงานผลการส ารวจผลการปฏิบัติงานตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนด
อายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม. ซึ่งเป็นไปตามมติคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและ
ประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงานฯ ที่ให้มีหนังสือสอบถามส านัก/หน่วย ในเรื่องข้อมูลเอกสารและการ
ด าเนินการ ปัญหาและอุปสรรค ซ่ึงได้รับการตอบแบบสอบถาม สรุปได้ ดังนี้ 

 ข้อมูลเอกสารและการด าเนินการ 

๑. ส านักบริหารกลาง 
ข้อมูลเบื้องต้นของเอกสาร ผลการปฏิบัติงาน 

- เอกสารเปิดเผยได้ ๒๘๗ แฟ้ม ๓๐ กล่อง  
- เอกสารไม่มีผู้รับผิดชอบ ๑๘๐ กล่อง โดยประมาณ  
  และมีเอกสารไม่ใส่แฟ้ม/กล่อง จ านวนมาก 
- เอกสารที่มีชั้นความลับ ๙ แฟ้ม  

- เอกสารปีปัจจุบัน อยู่ระหว่างการด าเนินการ 
- เอกสารปีเก่า อยู่ระหว่างการด าเนินการ 
 

๒. ส านักกิจการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ข้อมูลเบื้องต้นของเอกสาร ผลการปฏิบัติงาน 

- เอกสารเปิดเผยได้ ๒๘๙ แฟ้ม ๑๕ กล่อง 
 

- เอกสารปีปัจจุบัน อยู่ระหว่างการด าเนินการ 
- เอกสารปีเก่า อยู่ระหว่างการด าเนินการ 

๓. ส านักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
ข้อมูลเบื้องต้นของเอกสาร ผลการปฏิบัติงาน 

- ไม่แจ้งข้อมูล - เอกสารปีปัจจุบัน อยู่ระหว่างด าเนินการ 
- เอกสารปีเก่า ยังไม่ได้ด าเนินการ เนื่องจากต้องใช้
ระยะเวลาด าเนินการและได้ก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
แต่ละกลุ่มให้ด าเนินการตามเอกสารคู่มือฯ 
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รายงานการประชุมคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ เมื่อวันอังคารที่ ๑๙ มนีาคม ๒๕๖๒ ณ ศูนย์สารสนเทศสิทธิมนุษยชน ชั้น ๗ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 

๔. ส านักส่งเสริมการเคารพสิทธิมนุษยชน 
ข้อมูลเบื้องต้นของเอกสาร ผลการปฏิบัติงาน 

- เอกสารเปิดเผยได้ จ านวน ๕๙๒ แฟ้ม ๖ กล่อง 
- เอกสารที่มีชั้นความลับ จ านวน ๑ แฟ้ม 

- เอกสารปีปัจจุบัน อยู่ระหว่างการด าเนินการ แล้วเสร็จ
ประมาณ ๑๐ %   
- เอกสารปีเก่า อยู่ระหว่างการด าเนินการ แล้วเสร็จ
ประมาณ ๑๐ % 

๕. ส านักเฝ้าระวังและประเมินสถานการณ์สิทธิมนุษยชน 
ข้อมูลเบื้องต้นของเอกสาร ผลการปฏิบัติงาน 

- เอกสารเปิดเผยได้ ๘๑  แฟ้ม   
- เอกสารที่มีชั้นความลับ จ านวน ๒ แฟ้ม 

- เอกสารปีปัจจุบัน อยู่ระหว่างการด าเนินการ 
- เอกสารปีเก่า อยู่ระหว่างการด าเนินการ 

๖. ส านักมาตรฐานและติดตามการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
ข้อมูลเบื้องต้นของเอกสาร ผลการปฏิบัติงาน 

- ไมแ่จ้งข้อมูล - เจ้าหน้าที่แจ้งว่าอยู่ระหว่างด าเนินการ 
๗. ส านักสิทธิมนุษยชนระหว่างประเทศ 

ข้อมูลเบื้องต้นของเอกสาร ผลการปฏิบัติงาน 
- ไมแ่จ้งข้อมูล - เจ้าหน้าที่แจ้งว่าอยู่ระหว่างด าเนินการ 

๘. ส านักกฎหมาย 
ข้อมูลเบื้องต้นของเอกสาร ผลการปฏิบัติงาน 

- เอกสารเปิดเผยได้ จ านวน ๔๖๖ แฟ้ม 
- เอกสารที่มีชั้นความลับ จ านวน  ๕ แฟ้ม 

- เอกสารปีปัจจุบัน ด าเนินการครบถ้วน 
- เอกสารปีเก่า อยู่ระหว่างด าเนินการ 

๙. ส านักดิจิทัลสิทธิมนุษยชน  
ข้อมูลเบื้องต้นของเอกสาร ผลการปฏิบัติงาน 

- เอกสารปีปัจจุบัน อยู่ระหว่างการด าเนินการแล้วเสร็จ
ประมาณ ๑๐๐ % 
- เอกสารปีเก่าอยู่ระหว่างการด าเนินการ จัดเก็บแยก
หมวดหมู่ตามคู่มือและใส่กล่องเก็บไว้ที่ส านัก 

- เอกสารปีปัจจุบัน อยู่ระหว่างการด าเนินการ แล้วเสร็จ
ประมาณ ๑๐๐ % 
- เอกสารปีเก่า อยู่ระหว่างการด าเนินการ แล้วเสร็จ
ประมาณ ๑๐ % 
 

๑๐. หน่วยตรวจสอบภายใน 
ข้อมูลเบื้องต้นของเอกสาร ผลการปฏิบัติงาน 

- ไมแ่จ้งข้อมูล - เอกสารปีปัจจุบัน อยู่ระหว่างการด าเนินการ แล้วเสร็จ
ประมาณ ๑๐๐ % 
- เอกสารปีเก่า อยู่ระหว่างการด าเนินการ แล้วเสร็จ
ประมาณ ๑๐ % 

  ปัญหาและอุปสรรค 
  ๑. ผู้ปฏิบัติงานยังขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนด
อายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม. ท าให้ไม่สามารถวิเคราะห์เอกสารเพ่ือจัดเก็บตามคู่มือหมวดหมู่ฯ ได้ 
  ๒. สถานที่เก็บเอกสารไม่เพียงพอ จ านวนเอกสารมีปริมาณมาก ท าให้ใช้เวลาในการจัดเก็บ 
 3. จ านวนเอกสารมีปริมาณมาก ใช้เวลาในการจัดเก็บ 
 4. คู่มือมีหมวดหมู่จ านวนมากเกิดความสับสนในการจัดเก็บ 
 5. แบบฟอร์มสันแฟ้มเป็นแนวนอน ไม่สะดวกในการจัดเก็บ 
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 ความเห็นที่ประชุม 

  ที่ประชุมไดม้ีการอภิปรายอย่างกว้างขวาง โดยมีความเห็นและข้อเสนอแนะต่อคณะท างานจัดท า
มาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงาน กสม. ดังนี้ 

๑. ผู้แทนในคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของ
ส านักงานฯ ไม่ใช่ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการจัดการเอกสาร และไม่ได้ถ่ายทอดให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๒. ขาดความร่วมมือจากเจ้าหน้าที่ส านักงาน กสม. ในการปฏิบัติตามคู่มือหมวดหมู่และตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงานฯ 

๓. ส านักงาน กสม. ควรจัดอบรมเจ้าหน้าที่เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจการปฏิบัติงานตามคู่มือ
หมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงานฯ ทั้งระดับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน โดยให้การ
อบรมดังกล่าวนับเป็นวันในการเข้าร่วมการพัฒนาศักยภาพการพัฒนาบุคลากรได้  

๔. ก าหนดให้การปฏิบัติงานตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ
ส านักงาน กสม. เป็นตัวชี้วัดส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที่และของส านัก/หน่วย ของส านักงาน กสม. 

๕. เห็นสมควรปรับปรุงแก้ไขคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน 
กสม. เพ่ือให้มีความเหมาะสมกับการใช้งานในโอกาสต่อไป 

  มติที่ประชุม  มอบฝ่ายเลขานุการรายงานผลการส ารวจผลการปฏิบัติงานตามคู่มือหมวดหมู่
และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม. พร้อมทั้งปัญหาอุปสรรคของส านัก/หน่วย และ
ข้อเสนอของคณะท างานฯ เพ่ือน าเสนอต่อคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่า
เอกสารของส านักงาน กสม. ทราบและพิจารณาในการประชุมครั้งต่อไป 
 

เลิกประชุม เวลา 11.30 น. 
                                                                                   
                                                                       
 
                             
                    นางสาวรัชตา เนติชัยธรรม    นางสาวเจษฎา ไชยคุปต์ 
                      ผู้จดรายงานการประชุม                    ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 
 
 


