
 

รายงานการประชุมคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสาร 
ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

ครั้งที่ ๒/๒๕๖๒  
วันพฤหัสบดีที่ ๒ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ชั้น ๗ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 

ผู้มาประชุม 
๑. นางสาวเจษฎา  ไชยคุปต์ ที่ปรึกษาคณะท างาน 
๒. นางสาวรตญา  กอบศิริกาญจน์ หัวหน้าคณะท างาน 
๓. นายคมสรรค ์ เมธีกุล รองหัวหน้าคณะท างาน   
๔. นางนภัทร  รัชตะวรรณ คณะท างาน 
๕.  นางสาวเบ็ญจวรรณ  อนุรักษ์รัชดา       คณะท างาน  
๖. นางบุษบง  ฉิมพิมาย  คณะท างาน 
๗. นางสาวอัตถิยา  เดวีเลาะ คณะท างาน  
๘. นางมณีรัตน์  บวรพิสิฐกุล คณะท างาน   
๙. นางสาวสายสมร  ทองมหา คณะท างาน 
๑๐. นางนวรัตน์  สังขศิลา คณะท างาน 
๑๑. นางสาวเสาวภา  พิลาคง คณะท างาน 
๑๒. นางสาวกมลชนก  วีระนาวิน คณะท างาน  
๑๓. นางรจนศม  สุบงกช คณะท างาน 
๑๔. นางสายฝน  ยิ่งวัฒนา คณะท างาน 
๑๕. นางสาวสายพิณ  เหลืองอ่อน คณะท างาน 
๑๖. นางสาวนิโลบล  จิระพุทธรมย์ คณะท างาน 
๑๗. นางสาวจีระพา  พรมไทย คณะท างาน 
๑๘. นางสาวจิราพร  ศรีเพชรแก้ว คณะท างาน 
๑๙. นางสาวนพรัตน์  พนอพัฒนาชัย คณะท างาน 
๒๐. นางสาวภารดี  บุตรพันธ์ คณะท างาน 
๒๑. นางสาวน้ าผึ้ง  คณาฤทธิ์ คณะท างานและเลขานุการ 
๒๒. นางสาวรัชตา  เนติชัยธรรม คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๓. นางสาวนิรมล  แซ่โง้ว คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒๔. นางสาวชมพูนิกข์  ณ นคร คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  
  

ผู้ไม่มาประชุม (เนื่องจากติดราชการ) 
นางสาววัลลภา  ศารทประภา คณะท างาน 
 
       



๒ 

............................................................................................................................................................................................................................................................................... 
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ผู้เข้าร่วมประชุม 
๑. นางสาวลดาพร  เผ่าเหลืองทอง ผู้อ านวยการกลุ่มงานเฝ้าระวังและประเมิน

  สถานการณ์สิทธิมนุษยชน ๒  
๒. นางสาวชลธิชา  พนมหอม นักวิชาการสิทธิมนุษยชนช านาญการ 
๓. นางสาวเอเชีย  มนต์ศรัฐ โนรีเอกา นักวิชาการสิทธิมนุษยชนปฏิบัติการ 
๔. นายบรรฑิต  หอมเกษ นักวิชาการสิทธิมนุษยชนปฏิบัติการ 
๕. นายสรายุทธ  มิ่งขวัญสกุลสุข นักจัดการงานทั่วไป 
๖. นางสาวธนภค  วรรณารักษ์ นักจัดการงานทั่วไป 
๗. นางสาวทัศริน  ไกวัลวรรธนะ นักจัดการงานทั่วไป  
๘. นายกันตภณ  บดิณขันติเดชา เจ้าหน้าที่สิทธิมนุษยชน 
๙. นางสาวธนัชชา  พูลเอี่ยม เจ้าหน้าที่สิทธิมนุษยชน 
๑๐. นางสาวรัตนากร  สุขใย เจ้าหน้าที่สิทธิมนุษยชน 
๑๑. นางสาวจิรนุช  ต้อยปาน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
๑๒. นางสาวอุษณา  เสรีชัยทวีพงศ์ งานธุรการด้านการสืบสวนและตรวจสอบฯ  
๑๓. นางสาวรัตน์  อินทร์นิมิต งานสนับสนุนคณะกรรมการด้านการตรวจสอบฯ 
๑๔. นางสาวพรสวรรค์  แสงนาโก งานจัดการทั่วไป 
๑๕. นางสาวลัดดา  ทองกัณทา งานสนับสนุนด้านการตดิตามฯ 
๑๖. นางสาวนิญภัชร  ทองสงฆ์ นักจัดการงานทั่วไป      

เริ่มประชุมเวลา ๙.๓๐ น. 

 ประธานกล่าวเปิดประชุมและด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ ดังนี้ 
 

วาระท่ี ๑  เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 

 ๑.๑ แก้ไขค าสั่งคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของ
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ค าสั่งที่ ๕๘/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๒ 

  นางสาวน้ าผึ้ ง คณาฤทธิ์  แจ้ งที่ประชุมทราบว่า  ตามค าสั่ งส านักงานคณะกรรมการ                        
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ ๒๘/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ แต่งตั้งคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการ
เอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ต่อมาได้มีค าสั่ง ตามค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ ๕๘/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๒ ปรับองค์ประกอบ                     
ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯ โดยแต่งตั้งนางสาวนิรมล แซ่โง้ว เป็นคณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ แทน นางสาวเสาวณี 
มณีรังสีสุวรรณ จึงแจ้งที่ประชุมเพ่ือโปรดทราบ 

 มติที่ประชุม  รับทราบ 
วาระท่ี ๒  รับรองรายงานการประชุมคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่า
เอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ เมื่อวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๒  

  นางสาวน้ าผึ้ง  คณาฤทธิ์ เสนอที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมคณะท างานจัดท ามาตรฐาน
การจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ 
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เมื่อวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๒ ซึ่งฝ่ายเลขานุการฯ ได้แจ้งเวียนให้คณะท างานฯ พิจารณา และได้ปรับแก้ไข
รายงานตามที่คณะท างานแจ้งแล้ว 
  

 มติที่ประชุม  รับรองรายงานการประชุม โดยขอแก้ไขเพ่ิมเติมในหน้า ๑ รายชื่อผู้มาประชุมล าดับที่ ๒ 
จากเดิม “นายคมสรรค์ เมธีกุลรอง  หัวหน้าคณะท างาน” เป็น “นายคมสรรค์ เมธีกุล  รองหัวหน้าคณะท างาน” 
 

วาระท่ี ๓  เรื่องเพื่อทราบ 

 ๓.๑ รายงานผลการส ารวจการปฏิบัติงานตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร
ของส านักงาน กสม.   

 นางสาวน้ าผึ้ง คณาฤทธิ์ รายงานที่ประชุมว่า ตามมติที่ประชุมคณะท างานจัดท ามาตรฐานการ
จัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ 
เมื่อวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๒ ได้มอบหมายนางสาวนพรัตน์ พนอพัฒนาชัย จัดท าแบบส ารวจข้อมูล ปัญหา
อุปสรรค และข้อเสนอแนะในการด าเนินการจัดการเอกสาร เพ่ือส ารวจผลการปฏิบัติงานตามคู่มือหมวดหมู่และ
ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  และมอบหมายให้                 
ส านักบริหารกลาง ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯ ท าหนังสือแจ้งให้ส านัก/หน่วย ตอบแบบสอบถาม ภายใน
วันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๖๒ พร้อมรายงานผลการส ารวจดังกล่าว เสนอคณะท างานฯ ในการประชุมครั้งต่อไป นั้น 

 ในการนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ ได้ด าเนินการแล้ว ขอรายงานผลการส ารวจการปฏิบัติงานตามคู่มือ
หมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม. รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม
วาระท่ี ๓.๑ สรุปไดด้ังนี้ 

๑) ทุกส านัก/หน่วย ส่วนใหญ่อยู่ระหว่างปฏิบัติงานตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุ  
การเก็บเอกสารของส านักงาน กสม. โดยด าเนินการจัดการเอกสารปีปัจจุบันแล้วเสร็จบางส่วน และจะด าเนินการ
จัดการเอกสารปีเก่าต่อไป 

๒) ทุกส านัก/หน่วย มีเอกสารปีเก่าเป็นจ านวนมากที่ปัจจุบันจัดเก็บที่ห้องเก็บเอกสารของ
ส านัก/หน่วย และเกือบทุกส านัก/หน่วย มีเอกสารที่มีชั้นความลับไว้ในครอบครอง 

ทั้งนี้ ประธานฯ แจ้งให้นางสาวนพรัตน์ พนอพัฒนาชัย ในฐานะผู้จัดท าแบบส ารวจดังกล่าว 
ชี้แจงให้ที่ประชุมทราบถึงวัตถุประสงค์และรายละเอียดของแบบส ารวจเพ่ิมเติม นางสาวนพรัตน์ฯ ได้อธิบาย
เพ่ิมเติมว่า แบบส ารวจดังกล่าว แบ่งวัตถุประสงค์การสอบถามออกเป็น ๔ ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลเอกสาร เพ่ือต้องการทราบว่าส านัก/หน่วยมีเอกสารในความครอบครองมาก
น้อยเพียงใด เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดการเอกสารของส านักงาน กสม.  

ส่วนที่ ๒ สถานที่จัดเก็บ เพ่ือต้องการทราบว่าส านัก/หน่วยมีสถานที่จัดเก็บเอกสารหรือไม่  

ส่วนที่ ๓ ผลการปฏิบัติงานการจัดการเอกสาร เพ่ือสอบถามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือ
หมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม. ทั้งเอกสารปีปัจจุบันและเอกสารปีเก่า 

ส่วนที่ ๔ ปัญหาและอุปสรรค เพ่ือสอบถามปัญหาและอุปสรรคที่พบในการปฏิบัติงาน  

ภายหลังการประชุมคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารฯ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ เมื่อวันที่ 
๓๑ มกราคม ๒๕๖๒ ได้มีการแต่งตั้งคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัด
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ส านักงาน กสม. และคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารฯ ได้ติดตามผลการด าเนินการจัดการ
เอกสารของส านัก/หน่วยแล้ว รายละเอียดตามวาระที่ ๓.๒ 

 

มติที่ประชุม  รับทราบ 

 ๓.๒ รายงานผลการติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บ
เอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

 ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่ ๕๙/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๒ 
แต่งตั้งคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ                
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยมีนางสาวเจษฎา ไชยคุปต์ เป็นประธานฯ เพ่ือท าหน้าที่ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการด าเนินการจัดการเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. ตามมาตรฐานในการจัดการ
เอกสารของส านักงาน กสม. นั้น 

 นางสาวเจษฎา ไชยคุปต์ ประธานคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารฯ ได้แจ้ง
ให้ที่ประชุมทราบว่า คณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารฯ ได้จัดให้มีการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๖๒  
เมื่อวันที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เพ่ือพิจารณาหลักเกณฑ์การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือหมวดหมู่และตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม. และได้ด าเนินการติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารฯ  
เมื่อวันที่ ๒๒-๒๕ เมษายน ๒๕๖๒ ที่ผ่านมา จึงขอรายงานผลการติดตามผลการปฏิบัติงานฯ รายละเอียดดังนี้ 

 คณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารฯ ได้เข้าติดตามผลการด าเนินการจัดการ
เอกสารทุกส านัก/หน่วย และมีการประชุมร่วมกับผู้ที่เกี่ยวข้องของทุกส านัก/หน่วย เพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจ                
คู่มือหมวดหมู่และตารางการก าหนดอายุการเก็บเอกสารส านักงาน กสม. แลกเปลี่ยนความคิดเห็น รับฟังปัญหา
อุปสรรคและข้อเสนอแนะ และรับทราบผลการด าเนินการและการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของส านัก/หน่วย                  
สรุปผลการด าเนินการจัดการเอกสารในภาพรวมของส านักงาน กสม. ไดด้ังนี้ 
 

ผลการด าเนินการจัดการเอกสาร 

เอกสารปี ๒๕๖๒  ส านัก/หน่วย ด าเนินการแล้วเสร็จร้อยละ ๙๕ ในส่วนที่ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ
คณะท างานติดตามผลฯ จะด าเนินการติดตามผลการด าเนินการในคราวต่อไป ทั้งนี้ บางส านักมีการจัดท าทะเบียน
คุมแฟ้มเอกสารภายในตู้เก็บ/สถานที่เก็บเอกสารแล้ว  

เอกสารปีเก่า บางส านัก/หน่วยเริ่มด าเนินการบางส่วนแล้ว และบางส านักได้ด าเนินการแล้ว                   
เสร็จทั้งหมด 

 

ปัญหาอุปสรรคที่พบในการด าเนินการ 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดการเอกสารยังขาดความรู้ความเข้าใจในการวิเคราะห์เอกสาร
เพ่ือจัดเก็บตามคู่มือหมวดหมู่และตารางการก าหนดอายุการเก็บเอกสารส านักงาน กสม. 

๒. สถานที่จัดเก็บเอกสารบางส านัก/หน่วยมีไม่เพียงพอ และบางส านักมีที่จัดเก็บเอกสาร
จ านวนมากแต่น าไปใช้เก็บของผิดประเภทหรือน าไปใช้เก็บของส่วนบุคคล 
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๓. การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและก าหนดอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ  
ในสังกัดส านักงาน กสม. ใหม่ ท าให้บางส านักมีภารกิจงานเพ่ิมขึ้น และยังไม่มีการก าหนดไว้ในคู่มือหมวดหมู่และ
ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารส านักงาน กสม. 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณาของคณะท างานติดตามผลฯ 

๑. ควรจัดการอบรม เรื่อง การจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ
แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดการเอกสารโดยเฉพาะ 

๒. ควรปรับคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของ
ส านักงาน กสม. ให้เหมาะสมกับบุคลากรและงานที่รับผิดชอบ 

๓. ควรปรับปรุงคู่มือหมวดหมู่และตารางการก าหนดอายุการเก็บเอกสารส านักงาน กสม.  
ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริงตามการแบ่งส่วนราชการภายในและก าหนดอ านาจหน้าที่                  
ของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. ในปัจจุบัน 

๔. ควรน างานการจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. มาเป็นตัวชี้วัดของส านัก/หน่วย  เพ่ือให้
การจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

ทั้งนี ้คณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารฯ ขอขอบคุณส านัก/หน่วย ที่ให้ความ
ร่วมมือเป็นอย่างดีกับคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารฯ ในการเข้าติดตามผลการปฏิบัติงาน
ตามคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม. 

ในการนี้ นางสาวน้ าผึ้ง คณาฤทธิ์ ได้รายงานให้ที่ประชุมทราบว่า ส านักบริหารกลางได้น างาน 
การจัดการเอกสารของส านักบริหารกลาง มาเป็นตัวชี้วัดรายบุคคลในรอบการประเมินที่ ๒/๒๕๖๒ แล้ว 

 

 มติที่ประชุม รับทราบ 
 

 ๓.๓ หนังสือขอความอนุเคราะห์ส าเนาตารางก าหนดอายุเอกสารของส านักงานคณะกรรมการ  
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ จากส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 นางสาวน้ าผึ้ง คณาฤทธิ์  รายงานที่ประชุมว่า ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้มีหนังสือ                  
ที่ สว ๐๐๐๖/๑๒๘๗ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๖๒ ขอความอนุเคราะห์ส าเนาคู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุ
การเก็บเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เพ่ือน าไปใช้ เป็นข้อมูลในการศึกษาและ
ปรับปรุงตารางก าหนดอายุเอกสารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยฝ่ายเลขานุการ ได้ด าเนินการจัดส่งส าเนา
คู่มือหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ                
ไปยังส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือใช้เป็นประโยชน์ทางราชการ เมื่อวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๒ และส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาได้มีหนังสือ ที่ สว ๐๐๐๖/๑๔๓๙ วันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ ขอขอบคุณมายังส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติด้วยแล้ว  
 

 มติที่ประชุม รับทราบ  
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วาระท่ี ๔  เรื่องเพื่อพิจารณา 

 ๔.๑ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ 
 ตามที่คณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงาน 
กสม. มีแผนการด าเนินงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๒ ว่าจะด าเนินการจัดท าหลักเกณฑ์การท าลายเอกสารของ
ส านักงาน กสม. และหลักเกณฑ์การส่งมอบเอกสารที่ได้รับการประเมินว่ามีคุณค่าส่งมอบส านักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ กรมศิลปากร ประกอบกับการจัดท าหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องในการจัดการเอกสารของส านักงาน กสม.  
แบบครบวงจร เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดการเอกสารขององค์กรต่อไป นั้น 
 

 ส านักบริหารกลาง โดยฝ่ายเลขานุการฯ ได้ร่วมกับนางสาวเจษฎา ไชยคุปต์ ที่ปรึกษา
คณะท างานฯ และนางสาวนพรัตน์ พนอพัฒนาชัย จัดท า (ร่าง) คู่มือการบริหารจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. 
ประกอบด้วย  

 บทที่ ๑ กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องในการจัดการเอกสาร  

 บทที่ ๒ การบริหารจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. แบ่งออกเป็น ๗ ขั้นตอน ประกอบด้วย  
๑. การสร้าง/ได้รับเอกสาร 
๒. การรับ-ส่ง/ลงทะเบียนเอกสาร 
๓. การจัดเก็บ/ค้นคืน และการยืมเอกสาร  
๔. การประเมินคุณค่าเอกสารและการก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
๕. การรักษาความปลอดภัยเอกสาร (อยู่ระหว่างด าเนินการ) 
๖. การท าลายเอกสาร  
๗. การส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่า (อยู่ระหว่างด าเนินการ) 
 

 ในการนี้  นางสาวนพรัตน์  พนอพัฒนาชัย แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า ภายหลังการจัดท า                    
(ร่าง) คู่มือการบริหารจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. ทราบว่าส านักงาน กสม. ได้มีการประกาศใช้คู่มือการเขียน
หนังสือราชการส านักงาน กสม. แล้ว และภายในคู่มือดังกล่าวมีเนื้อหาเกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ                
การรับ การส่งหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย แต่เนื่องจากปัจจุบันส านักงาน กสม. ได้มีการ
ปรับเปลี่ยนการแบ่งส่วนราชการภายในของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. ท าให้คู่มือดังกล่าวมีเนื้อหา               
ไม่ เป็นปัจจุบัน จึงได้หารือกับนายคมสรรค์  เมธีกุล ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง  และได้ข้อสรุปว่า                        
ส านักบริหารกลางจะด าเนินการปรับปรุงแก้ไขเนื้อหาในส่วนการสร้าง/ได้รับเอกสาร และการรับ-ส่ง/ลงทะเบียน
เอกสาร ให้เป็นปัจจุบันก่อนน าเนื้อหามารวบรวมไว้ในคู่มือการบริหารจัดการเอกสารของส านักงาน กสม.                   
ต่อไป และ (ร่าง) คู่มือการบริหารจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. ฉบับนี้ ปัจจุบันเนื้อหาบางส่วนอยู่ระหว่างการ
จัดท ายังไม่แล้วเสร็จ ประกอบด้วย การรักษาความปลอดภัยเอกสาร/เอกสารลับ และการท าลายเอกสารลับ                   
(อยู่ระหว่างการด าเนินการของส านักบริหารกลาง) และการส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่า (อยู่ระหว่างการด าเนินการของ
ส านักดิจิทัลสิทธิมนุษยชน) เมื่อแล้วเสร็จจะน าเสนอในการประชุมคณะท างานฯ ครั้งต่อไป ดังนั้น เนื้อหาในส่วนที่แล้ว
เสร็จที่สามารถพิจารณาได้ ประกอบด้วย การจัดเก็บ/ค้นคืน และการยืมเอกสาร  การประเมินคุณค่าเอกสารและการ
ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร และการท าลายเอกสาร รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุมวาระที่ 4.1 
 จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา 
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............................................................................................................................................................................................................................................................................... 
รายงานการประชุมคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงาน กสม. ครั้งที่ ๒/๒๕๖๒  

เมื่อวันพฤหัสบดีที ่๒ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ชั้น ๗ ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ความเห็นที่ประชุม 
คณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารฯ พิจารณาแล้ว มีความเห็น ดังนี้ 

๑. เพ่ิมค าอธิบายในแผนผังขั้นตอนการท าลายเอกสารให้ละเอียดมากขึ้นเพ่ือสร้างความเข้าใจ
ให้ผู้ปฏิบัติงาน 

๒. การแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร ควรแต่งตั้งคณะท างาน/คณะกรรมการแบ่ง
ออกเป็น ๒ คณะ ดังนี้ คณะท างานส ารวจเอกสารของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. เพ่ือท าหน้าที่ส ารวจ
เอกสารที่สิ้นกระแสการใช้งาน คัดแยกเอกสาร และจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายของส านัก/หน่วย และ 
คณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม. เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือ
ขอท าลาย วิเคราะห์และประเมินคุณค่าเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร และป้องกันการ
ท าลายเอกสารโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน กสม.  ควรประกอบด้วย 
ผู้แทนของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. ผู้แทนด้านการเงิน ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านกฎหมาย 
ด้านจดหมายเหตุ ของส านักงาน กสม. เป็นกรรมการร่วมด้วย 

๓. ควรเพ่ิมเนื้อหาเกี่ยวกับแนวทางการจัดเก็บเอกสารในรูปแบบดิจิทัลของส านักงาน กสม. 
เพ่ือให้สามารถจัดเก็บให้ถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งส านักงาน กสม. 

 ๔. ภายหลังการแก้ไขตามความเห็นที่ประชุมแล้ว เห็นควรมอบให้ส านัก/หน่วย น า (ร่าง) คู่มือ
การบริหารจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. ไปพิจารณาเพ่ิมเติม และขอให้แจ้งผลการพิจารณาดังกล่าวให้ 
ฝ่ายเลขานุการฯ ด าเนินการต่อไป 
 

 มติที่ประชุม 
 เห็นชอบตามความเห็นที่ประชุม และมอบผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการ ดังนี้ 

1. มอบนางสาวนพรัตน์ พนอพัฒนาชัย ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข (ร่าง) คู่มือการบริหารจัดการ
เอกสารของส านักงาน กสม. ตามความเห็นที่ประชุม และส่งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ด าเนินการต่อไป 

2. มอบฝ่ายเลขานุการฯ ท าหนังสือแจ้งเวียนทุกส านัก/หน่วย เพ่ือขอให้พิจารณาเสนอ
ความเห็นเพ่ิมเติมต่อ (ร่าง) คู่มือการบริหารจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. และขอให้ส านัก/หน่วย แจ้งผล 
การพิจารณาดังกล่าวให้ฝ่ายเลขานุการฯ ด าเนินการต่อไป 

3. มอบส านักบริหารกลางด าเนินการปรับปรุงแก้ไขเนื้อหาในส่วน การสร้าง/ได้รับเอกสาร และ
การรับ-ส่ง/ลงทะเบียนเอกสาร ให้เป็นปัจจุบัน ก่อนน าเนื้อหามารวบรวมไว้ใน (ร่าง) คู่มือการบริหารจัดการ
เอกสารของส านักงาน กสม. ต่อไป 

4. มอบส านักบริหารกลางจัดท าเนื้อหาเกี่ยวกับแนวทางการรักษาความปลอดภัยเอกสาร 
เอกสารลับ และการท าลายเอกสารลับเพ่ิมเติม ก่อนน าเนื้อหามารวบรวมไว้ใน  (ร่าง) คู่มือการบริหารจัดการ
เอกสารของส านักงาน กสม. ต่อไป 

5. มอบส านักดิจิทัลสิทธิมนุษยชนจัดท าเนื้อหาเกี่ยวกับการส่งมอบเอกสารที่มีคุณค่า และ
แนวทางการจัดเก็บเอกสารในรูปแบบดิจิทัลของส านักงาน กสม. ก่อนน าเนื้อหามารวบรวมไว้ใน  (ร่าง) คู่มือ                
การบริหารจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. ต่อไป 



๘ 

............................................................................................................................................................................................................................................................................... 
รายงานการประชุมคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงาน กสม. ครั้งที่ ๒/๒๕๖๒  

เมื่อวันพฤหัสบดีที ่๒ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ชั้น ๗ ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

6. มอบฝ่ายเลขานุการฯ ท าหนังสือแจ้งเวียนทุกส านัก/หน่วย เพ่ือขอให้พิจารณาการปรับปรุง
แก้ไขคู่มือหมวดหมู่และตารางการก าหนดอายุการเก็บเอกสารส านักงาน กสม. ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ภารกิจอ านาจหน้าที่ตามการแบ่งส่วนราชการภายในของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน กสม. ในปัจจุบัน 

  

 ๔.๒ แผนการจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 ประธานฯ มอบให้นางสาวนพรัตน์ พนอพัฒนาชัย น าเสนอแผนการจัดท ามาตรฐานการจัดการ
เอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๒ ต่อที่ประชุม
เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานของคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของ
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 ในการนี้ นางสาวนพรัตน์ พนอพัฒนาชัย แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า แผนการจัดท ามาตรฐาน 
การจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ตามเอกสารประกอบการประชุมวาระที่ 4.2 แบ่งเป็น ๒ ส่วน ประกอบด้วย แผนการจัดท ามาตรฐานการจัดการ
เอกสาร และประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงาน กสม. ของคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารฯ และ
แผนการติดตามการปฏิบัติงานตามคู่มือหมวดหมู่และตารางการก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม.  
ของคณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารฯ เพ่ือให้สามารถพิจารณาในภาพรวมในการด าเนินงาน
การจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. 

 จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา 
 

 ความเห็นที่ประชุม 

 คณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารฯ พิจารณาแล้ว เห็นควรด าเนินการ ดังนี้ 

1. ขอให้ปรับเวลาด าเนินงานของแผนการจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสาร และประเมิน
คุณค่าเอกสารของส านักงาน กสม. และแผนการติดตามการปฏิบัติงานตามคู่มือหมวดหมู่และตารางการก าหนด
อายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม. ให้สอดคล้องกับการด าเนินงานในปัจจุบัน 

2. ขอให้คณะท างานติดตามผลการด าเนินการจัดการเอกสารฯ จัดท าหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกส านัก/หน่วย ที่มีผลการด าเนินงานการจัดการเอกสารในระดับดีเด่น เสนอคณะท างานจัดท ามาตรฐาน 
การจัดการเอกสารฯ พิจารณาต่อไป 

 

 มติที่ประชุม เห็นชอบตามความเห็นที่ประชุม และมอบนางสาวนพรัตน์ พนอพัฒนาชัย  
ปรับแผนการจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงาน กสม. และแผนการ
ติดตามการปฏิบัติงานตามคู่มือหมวดหมู่และตารางการก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงาน กสม.                          
ให้สอดคล้องกับการด าเนินงานในปัจจุบัน 

วาระท่ี ๕  เรื่องอ่ืนๆ 

 ๕.๑ การประชุมคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของ
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๒ 



๙ 

............................................................................................................................................................................................................................................................................... 
รายงานการประชุมคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงาน กสม. ครั้งที่ ๒/๒๕๖๒  

เมื่อวันพฤหัสบดีที ่๒ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ชั้น ๗ ส านกังานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

  นางสาวเจษฎา ไชยคุปต์ ที่ปรึกษาฯ ขอให้ที่ประชุมพิจารณาก าหนดการประชุมคณะท างาน
จัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ครั้งต่อไป 

  มติที่ประชุม   ก าหนดให้มีการประชุมคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและ
ประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๒ ในสัปดาห์แรกของ
เดือนกรกฎาคม ๒๕๖๒ 
 

 ๕.๒ การปรับองค์ประกอบคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่า
เอกสารของส านักงาน กสม. 

  นายคมสรรค์ เมธีกุล ขอให้ที่ประชุมพิจารณาเรื่องการปรับองค์ประกอบของคณะท างาน              
จัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารและประเมินคุณค่าเอกสารของส านักงาน กสม.  ให้เหมาะสมกับบุคลากร               
และสอดคล้องกับงานที่รับผิดชอบ ตามข้อเสนอแนะของคณะท างานติดตามผลฯ 

  ความเห็นที่ประชุม 

  เห็นควรให้ส านัก/หน่วย พิจารณาเสนอรายชื่อบุคลากรที่เป็นผู้ปฏิบัติงานจัดการเอกสารหลัก
ของส านัก/หน่วย เข้าร่วมเป็นคณะท างานจัดท ามาตรฐานการจัดการเอกสารฯ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นข้าราชการ
เท่านั้น เ พ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานจริงได้ เข้ามามีส่วนร่วมในการพิจารณาแนวทาง ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
ด้านการจัดการเอกสารของส านักงาน กสม. ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการจัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

  มติที่ประชุม เห็นชอบ และมอบหมายฝ่ายเลขานุการฯ จัดท าหนังสือแจ้งเวียนทุกส านัก/หน่วย  
เพ่ือขอให้พิจารณาเสนอรายชื่อบุคลากรของส านัก/หน่วย และขอให้แจ้งผลการพิจารณาดังกล่าวให้ฝ่ายเลขานุการฯ 
ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งต่อไป 
 

เลิกประชุม เวลา ๑๒.๓๐ น. 
 

 

 
(นางสาวรัชตา เนติชัยธรรม) 

ผู้จดรายงานการประชุม 
(นางสาวน้ าผึ้ง  คณาฤทธิ์) 
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 


