
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 
 

 
 


