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บทน ำ 
 

 คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เป็นองค์กรตามรัฐธรรมนูญที่จัดตั้งขึ้นเป็นครั้งแรกตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2540 มาตรา 199 และมาตรา 200 และ               
ตามพระราชบัญญัติคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2542  เพ่ือให้เป็นองค์กรที่มีความเป็น
อิสระและเป็นกลางในการคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิมนุษยชน โดยมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจสอบ
และรายงานการกระท าหรือการละเลยการกระท าอันเป็นการละเมิดสิทธิมนุษยชน หรืออันไม่เป็นไป  
ตามพันธกรณีระหว่างประเทศเก่ียวกับสิทธิมนุษยชนที่ประเทศไทยเป็นภาคี และการเสนอแนะนโยบาย
และข้อเสนอในการปรับปรุง กฎหรือข้อบังคับต่อรัฐสภาและคณะรัฐมนตรี การส่งเสริมการศึกษา วิจัย 
ความร่วมมือ และการประสานงานระหว่างหน่วยงานต่างๆ การจัดท ารายงานประจ าปี เพ่ือประเมิน
สถานการณ์ด้านสิทธิมนุษยชนภายในประเทศและเสนอต่อรัฐสภา คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ชุดที่ 1 ได้รับการโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง เมื่อวันที่ 13 กรกฎาคม พ.ศ. 2544 

 ต่อมา รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 มาตรา 256 และมาตรา 257 
ก าหนดให้คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเป็น “องค์กรอ่ืนตามรัฐธรรมนูญ” และเพ่ิมเติมอ านาจ
หน้าที่ของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติในการเสนอเรื่องพร้อมความเห็นต่อศาลรัฐธรรมนูญ 
ศาลปกครอง และการฟ้องคดีต่อศาลยุติธรรมแทนผู้เสียหาย ตามมาตรา 257 วรรคหนึ่ง (2) (3) และ (4) 
ซ่ึงคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ชุดปัจจุบันเป็นชุดที่ 2 ได้รับการโปรดเกล้า ฯ แต่งตั้ง เมื่อวันที่ 
25 มิถุนายน 2552 

 ในปี พ.ศ. 2554 ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  ได้ก าหนดแผนยุทธศาสตร์
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2554 – 2559 โดยก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
เป้าประสงค์ ดังนี้ 

 

วิสัยทัศน์  

“เป็นสถาบันอิสระในการร่วมสร้างสังคมให้มีวัฒนธรรมการเคารพสิทธิมนุษยชนคุณค่าและ
ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย”์ 

 

 พันธกิจ 

 “ขับเคลื่อนงานเชิงรุก ประสานพลังทุกภาคส่วน สร้างสังคมที่เคารพสิทธิมนุษยชน คุณค่าและ
ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย”์ 
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 เป้ำประสงค์ 5 ด้ำน 

1. พัฒนาและสร้างความเข้มแข็งองค์กร 
2. คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเป็นสถาบันที่ได้รับความยอมรับเชื่อถือทั้งในประเทศ

และสากล 
3. ระดมพลังภาคีเครือข่าย 
4. เสนอนโยบายกฎหมายและมาตรการที่มีพลัง 
5. ให้ประชาชนเข้าใจ เข้าถึง และได้รับการส่งเสริมและคุ้มครองสิทธิ 

ในเป้าประสงค์ท่ี 1 ยุทธศาสตร์ที่ 2 ของแผนยุทธศาสตร์คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ดังกล่าว ได้ก าหนดแนวทางการพัฒนาและสร้างความเข้มแข็งขององค์กรให้มีสมรรถนะสูงโดย        
การพัฒนาระบบ กลไก และกระบวนการท างานที่สนับสนุนภารกิจขององค์กรได้อย่างเต็มที่และ         
มีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติจึงได้แต่งตั้งคณะท างานจัดตั้ง         
หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติขึ้น เพ่ือให้ค าปรึกษา วางแผน และ
ก าหนดแนวทางจัดตั้งหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  รวมทั้งจัดท า
แผนปฏิบัติงานประจ าปี  

เพ่ือให้การวางแนวทางจัดตั้งหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
เป็นไปอย่างมีทิศทาง เป้าหมายและมีกรอบภาระงานที่ชัดเจน บรรลุตามเจตนารมณ์ของส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ คณะท างานฯ จึงเห็นควรให้มีการจัดท าแผนแม่บทเพ่ือการจัดตั้ง
หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ   โดยมอบให้ศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

การจัดท าแผนแม่บทเพ่ือการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นโดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือเป็นกรอบชี้น าการพัฒนาหอจดหมายเหตุ ส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  ให้สามารถด าเนินงานให้สอดคล้อง ตอบสนองภารกิจของ
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  รวมทั้งเป็นกรอบแนวทางประกอบการวางแผน
งบประมาณ การพัฒนาบุคลากร ตลอดจนการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่จะน าไปสู่การการจัดตั้ง   
หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติให้สามารถตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการกลุ่มต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 



 ค 

แผนแม่บทเพ่ือการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
ฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นด้วยความร่วมมือจากหน่วยงานต่างๆ ในส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ โดยมีวิธีการด าเนินงาน ดังนี้ 

1. การศึกษาข้อมูลจากเอกสารเกี่ยวกับส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
2. การศึกษาข้อมูลจากเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานหอจดหมายเหตุด้านสิทธิ

มนุษยชนขององค์กรอื่น รวมทั้งหอจดหมายเหตุสถาบันอ่ืน 
3. จัดท า / ออกแบบแบบสัมภาษณ์เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลจากกลุ่มบุคคลที่เกี่ยวข้อง 3 กลุ่ม 

ได้แก่  
- แบบสัมภาษณ์คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เลขาธิการ                                 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ รองเลขาธิการคณะกรรมการ                                        
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติและผู้ตรวจการสิทธิมนุษยชน 

- แบบสอบถามผู้บริหารระดับผู้อ านวยการส านักและผู้อ านวยการกลุ่มงาน     
- แบบสอบถามผู้ปฏิบัติงานส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ   

4. น าข้อมูลที่ได้จาก ข้อ 1 -3 มาวิเคราะห์ จุดแข็ง จุดอ่อน ประมวลผลข้อมูล เพ่ือก าหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ฯลฯ  

จากการศึกษาข้อมูลทั่วไปขององค์กรเพ่ือให้เข้าใจถึงความพร้อมขององค์กร ความต้องการ
ของกลุ่มเป้าหมาย โดยมีขั้นตอนตามที่กล่าวข้างต้น ผู้จัดท าแผนแม่บทได้ด าเนินการโดยอาศัยการมีส่วน
ร่วมเป็นอย่างดีจากคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ของส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ จนกระทั่งได้แผนแม่บทเพ่ือการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ ส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ซึ่งมีเนื้อหาสาระส าคัญประกอบด้วย 

1. วิสัยทัศน์และพันธกิจ  

2. แผนยุทธศาสตร์ 5 ปี (พ.ศ.2555 – 2559)  

3. โครงสร้างองค์กรและการบริหารงาน  

4. ระบบการจัดการเอกสาร   

5. ระบบการจัดการทรัพยากรจดหมายเหตุ 

6. การให้บริการ การเผยแพร่ และกลุ่มผู้ใช้บริการ 

7. ฐานข้อมูลจดหมายเหตุดิจิทัล 

8. เว็บไซต์หอจดหมายเหตุ  

9. ศูนย์เก็บเอกสาร 



 ง 

10. พ้ืนที่และครุภัณฑ์   

11. การพัฒนาเครือข่ายหอจดหมายเหตุ 

12. การจัดการความเสี่ยงและการรักษาความปลอดภัย  

13. การประเมินคุณภาพ   

14. การอบรมและให้ความรู้ 

15. แผนการด าเนินงาน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติจะสามารถน าแผนแม่บท  
เพ่ือการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติไปใช้เป็นกรอบ ทิศทางใน
การจัดตั้งและด าเนินงานหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ   เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรและสังคม  
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1. ชื่อโครงการ     

แผนแม่บทเพ่ือการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

 1.1    อาจารย์ ดร.ณัฏฐญา เผือกผ่อง 
 ผู้อ านวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

2.2 นางสาวสวนีย์  วิเศษสินธุ์  
 หัวหน้าหอจดหมายเหตุมูลนิธิพระดาบส (ดาบสอาสา) และผู้ทรงคุณวุฒิด้านจดหมายเหตุ         
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

  1.3    นางจิราภรณ์ ศิริธร  
  ผู้ช านาญการอาวุโส (ด้านหอสมุดและจดหมายเหตุ) หอสมุด จดหมายเหตุ และพิพิธภัณฑ์  
  ธนาคารแห่งประเทศไทย 

2.3 นางสาวจันทร์เพ็ญ จุ้ยจงรักษ์ 
 บรรณารักษ์ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

3. นิยาม 
 

 คณะกรรมการ หมายถึง ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และคณะอนุกรรมการ   

ในคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ผู้บริหารระดับสูง หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
    รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

   ที่ปรึกษาส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน 
   แห่งชาติ และผู้ตรวจการสิทธิมนุษยชน  

 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักและผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 หอจดหมายเหตุ  หมายถึง หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน 
   แห่งชาติ 
 เอกสารใช้งาน หมายถึง เอกสารที่ใช้ปฏิบัติงานประจ าให้จัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

  เจ้าของเอกสาร  
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 เอกสารพ้นระยะใช้งาน หมายถึง เอกสารที่มิ ได้ใช้งานประจ าแต่ยังใช้ เป็นครั้ งคราวให้
หน่วยงานน าไปฝากเก็บไว้ที่ศูนย์เก็บเอกสารจนกว่าจะถึง
ก าหนดท าลาย เอกสารที่มีคุณค่าให้โอนไปเก็บตลอดไปที่
หอจดหมายเหตุ   

4. หลักการและเหตุผล 

  ตามแผนยุทธศาสตร์คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2554 -2559 ได้ก าหนด
เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ให้คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเป็นสถาบันที่ได้รับความยอมรับเชื่อถือ 
โดยการสร้างการเรียนรู้ การจัดการความรู้ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจแก่คนในองค์กรและสังคมสาธารณะ  
จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติต้องมีการจัดเก็บเอกสาร    
จดหมายเหตุซึ่ง เป็นเอกสารส าคัญที่แสดงถึงความเป็นมา การด าเนินงาน และการตัดสินใจของ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติในเรื่องส าคัญ   
เพ่ือแสดงให้เห็นความมีธรรมาภิบาล และเพ่ือเป็นความรู้ เป็นประวัติศาสตร์ขององค์กร ตลอดจนเพ่ือ    
การอ้างอิงในอนาคต   

 เพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ตามแผนยุทธศาสตร์  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ พ.ศ. 2554-2559 จึงมีนโยบายในการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติ เพ่ือจัดการดูแลและเก็บรักษาเอกสารที่เกิดจากการปฏิบัติภารกิจของคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติและส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่ได้รับการประเมินว่าสมควรจัดเก็บ
เป็นเอกสารจดหมายเหตุ ตามหลักวิชาชีพจดหมายเหตุและเป็นไปตามมาตรฐานสากล  รวมทั้งเพ่ือบริการ
และเผยแพร่เอกสารจดหมายเหตุเพ่ือการศึกษา ค้นคว้า วิจัยและอ้างอิงให้แก่บุคลากรของส านักงาน 
นักวิชาการ นิสิต นักศึกษาและประชาชนทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารที่ทันสมัย   

 ด้วยเหตุผลดังกล่าวข้างต้น ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติจึงได้แต่งตั้ง
คณะท างานจัดตั้งหอจดหมายเหตุ  ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติขึ้น เพ่ือวางแนวทาง
จัดตั้ง และจัดท าแผนปฏิบัติงาน ดังนั้น เพ่ือให้การวางแนวทางจัดตั้งหอจดหมายเหตุเป็นไปอย่างมีทิศทาง 
เป้าหมายและมีกรอบภาระงานที่ชัดเจน บรรลุตามเจตนารมณ์ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ คณะท างานจึงเห็นควรจัดท าแผนแม่บทเพ่ือการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติขึ้น 
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5. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือจัดท าแผนแม่บทเพ่ือการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ  ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ พุทธศักราช 2555 - 2559 

6. วิสัยทัศน์และพันธกิจ 

 6.1 วิสัยทัศน์ 

 บริหารจัดการเอกสารและจดหมายเหตุด้านสิทธิมนุษยชนที่แสดงประวัติความเป็นมา       
และเป็นหลักฐานการด าเนินงานของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เพ่ือมุ่งสู่การเป็นสถาบันที่สังคม
ยอมรับและเชื่อถือ 

6.2 พันธกิจ 

 รวบรวม บ ารุงรักษา ให้บริการ และเผยแพร่เอกสารจดหมายเหตุของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ เพ่ือ  

1. สนับสนุนการบริหารงานและการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
2. ส่งเสริมให้บุคลากรของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีความตระหนัก   

ในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบด้านสิทธิมนุษยชนผ่านเอกสารจดหมายเหตุ ซึ่งแสดงถึง
การด าเนินงานของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่มีบทบาทส าคัญในการสนับสนุน
ให้ทุกภาคส่วนตระหนักถึงสิทธิมนุษยชน ที่ก่อให้เกิดความยุติธรรมทั้งในบริบททาง
การเมือง เศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม  

3. เสริมสร้างให้ทุกภาคส่วนในสังคมมีความเข้าใจ  เชื่อมั่นในการด าเนินภารกิจของ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เพราะเอกสารจดหมายเหตุเป็นหลักฐานและพยาน
เอกสารแสดงความโปร่งใสในการด าเนินงานที่ประชาชนสามารถตรวจสอบได้  

4. เป็นแหล่งข้อมูลปฐมภูมิที่สมบูรณ์ส าหรับการค้นคว้าวิจัยเกี่ยวกับสิทธิมนุษยชนของไทย  
 

แผนยุทธศาสตร์ 5 ปี (พ.ศ. 2555 – 2559) 
 แผนยุทธศาสตร์การด าเนินงานของหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติระยะ 5 ปี (พ.ศ.2555 – 2559) ที่ก าหนดขึ้นสอดคล้องกับวิสัยทัศน์และพันธกิจ รวมทั้งจุดแข็ง 
จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคหรือข้อจ ากัด (SWOT) ของหอจดหมายเหตุตามที่คณะท างานจัดตั้ง           
หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติได้ศึกษา และน าเสนอผลการวิเคราะห์
จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคหรือข้อจ ากัด (SWOT Analysis) ไว้ในภาคผนวก ข 
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  แผนยุทธศาสตร์การด าเนินงานของหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติระยะ 5 ปี (พ.ศ.2555 – 2559) ประกอบด้วย 3 ยุทธศาสตร์ 15 เป้าหมาย ดังนี้ 

 ยุทธศาสตร์ที่ 1 เป็นแหล่งสารสนเทศปฐมภูมิด้านสิทธิมนุษยชนของประเทศไทย 

 เป้าหมายที่ 1.1 จัดตั้งหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 เป้าหมายที่ 1.2 มีบุคลากรวิชาชีพจดหมายเหตุปฏิบัติงาน 

 เป้าหมายที่ 1.3 มีสถานทีส่ าหรับการด าเนินงานหอจดหมายเหตุและครุภัณฑ์ที่เหมาะสม 

 เป้าหมายที่ 1.4 ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 

 เป้าหมายที่ 1.5 มีนโยบาย ระเบียบ คู่มือปฏิบัติงานจดหมายเหตุ 
 เป้าหมายที่ 1.6 จัดหาเอกสารจดหมายเหตุ 
 เป้าหมายที่ 1.6 จัดเตรียมเอกสารจดหมายเหตุเพื่อพร้อมให้บริการ 
 เป้าหมายที่ 1.8 พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ 

 ยุทธศาสตร์ที่ 2  มีระบบการจัดการเอกสารที่เหมาะสมและสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบและ 
   มาตรฐานที่เกี่ยวข้อง  
 เป้าหมายที่ 2.1 จัดท าหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร  
 เป้าหมายที่ 2.2 ก าหนดนโยบาย ระเบียบ วิธีปฏิบัติการจัดการเอกสารที่เป็นมาตรฐาน 

   สอดคล้องกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 เป้าหมายที่ 2.3 จัดการเอกสารตามนโยบาย ระเบียบ วิธีปฏิบัติและคู่มือการจัดการเอกสาร 

 เป้าหมายที่ 2.4 ด าเนินงานศูนย์เก็บเอกสาร 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 เป็นหอจดหมายเหตุด้านสิทธิมนุษยชนที่มีบริการและกิจกรรม 
 ที่เป็นเลิศ  

  เป้าหมายที่ 3.1 ให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ 
  เป้าหมายที่ 3.2 จัดนิทรรศการและสัมมนาจดหมายเหตุสิทธิมนุษยชน 
 เป้าหมายที่ 3.3 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการ  

สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    
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 ในแต่ละเป้าหมายได้ก าหนดใหม้ีโครงการที่เก่ียวข้องรวม 31 โครงการ ดังนี้  

  ยุทธศาสตร์ที่ 1 เป็นแหล่งสารสนเทศปฐมภูมิด้านสิทธิมนุษยชนของไทย 

เป้าหมาย โครงการ 
1.1 จัดตั้งหอจดหมายเหตุ
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติ  

1.1.1 โครงการเตรียมการจัดตั้งหอจดหมายเหตุ  
        ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

1.2 มีบุคลากรวิชาชีพจดหมาย
เหตุปฏิบัติงาน 

1.2.1 โครงการจัดหาอัตราก าลัง 
1.2.2 โครงการพัฒนาบุคลากร 

1.3 มีสถานที่ส าหรับการ
ด าเนินงานหอจดหมายเหตุและ
ครุภัณฑ์ที่เหมาะสม 

1.3.1 โครงการจัดเตรียมสถานที่หอจดหมายเหตุและจัดหาครุภัณฑ์
ส าหรับงานจดหมายเหตุ 

1.4 ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่
เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 

1.4.1 โครงการจัดหาระบบจดหมายเหตุอัตโนมัติ 
1.4.2 โครงการจดหมายเหตุดิจิทัล 

1.5 มีนโยบาย ระเบียบ คู่มือ
ปฏิบัติงานจดหมายเหตุ 

1.5.1 โครงการจัดท านโยบาย ระเบียบ คู่มือปฏิบัติงานจดหมายเหตุ 

1.6 จัดหาเอกสารจดหมายเหตุ 1.6.1 โครงการศึกษาประวัติการด าเนินงานคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติ 

1.6.2 โครงการศึกษาประวัติการด าเนินงานสิทธิมนุษยชนของไทย 
1.6.3 โครงการรับมอบเอกสารจากคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติและส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
1.6.4 โครงการส ารวจและรวบรวมเอกสารด้านสิทธิมนุษยชนของไทย 
1.6.5 โครงการจัดท าประวัติจากค าบอกเล่า (Oral History) 

1.7 จัดเตรียมเอกสารจดหมาย
เหตุเพื่อพร้อมให้บริการ 

1.7.1 โครงการจัดเอกสารและจัดท าเครื่องมือช่วยค้น 
1.7.2 โครงการพัฒนาฐานข้อมูลจดหมายเหตุ 

1.8 พัฒนาเครือข่ายความ
ร่วมมือ 

1. 8 . 1  โ ค ร งก า ร พั ฒน าค ว า มร่ ว ม มื อ กั บห อจ ดห มา ย เ ห ตุ               
ด้านสิทธิมนุษยชนในประเทศและต่างประเทศ 

1.8.2 โครงการพัฒนาความร่วมมือกับหอจดหมายเหตุในประเทศ 
1.8.3 โครงการเข้าร่วมเป็นสมาชิกสมาคมวิชาชีพจดหมายเหตุ      

ทั้งระดับประเทศและระดับภูมิภาค 
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ยุทธศาสตร์ที่ 2 มีระบบการจัดการเอกสารที่เหมาะสมและสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ 
   และมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง 

เป้าหมาย โครงการ 
2.1 จัดท าหมวดหมู่และตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

2.2.1 โครงการส ารวจแฟ้มเอกสารใช้งาน 
2.2.2 โครงการจัดท าหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บ
เอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

2.2 ก าหนดนโยบาย ระเบียบ วิธี
ปฏิบัติการจัดการเอกสารที่เป็น
มาตรฐานสอดคล้องกับกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2.2.1 โครงการจัดท านโยบาย ระเบียบ วิธีปฏิบัติการจัดการ
เอกสาร 

2.3 จัดการเอกสารตามนโยบาย 
ระเบียบ วิธีปฏิบัติและคู่มือการ
จัดการเอกสาร 

2.3.1 โครงการให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดการเอกสาร 
2.3.2 โครงการจัดการเอกสารตามนโยบาย ระเบียบ วิธีปฏิบัติ
และคู่มือการจัดการเอกสาร 

2.4 ด าเนินงานศูนย์เก็บเอกสาร 2.4.1 โครงการพัฒนาพ้ืนที่และจัดหาครุภัณฑ์ศูนย์เก็บเอกสาร 
2.4.2 โครงการจัดหาเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสมต่อการ
ปฏิบัติงานและการบริการศูนย์เก็บเอกสาร 
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 ยุทธศาสตร์ที่ 3 เป็นหอจดหมายเหตุด้านสิทธิมนุษยชนที่มีบริการและกิจกรรม 
     ที่เป็นเลิศ  

เป้าหมาย โครงการ 
3.1 ให้บริการเอกสารจดหมาย
เหตุ 

3.1.1 โครงการให้บริการจดหมายเหตุส าหรับผู้ใช้บริการ
ภายในส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

3.1.2 โครงการเปิดให้บริการจดหมายเหตุส าหรับผู้ใช้บริการ
ภายนอก 

3.2 จัดนิทรรศการและสัมมนา
จดหมายเหตุสิทธิมนุษยชน 

3.2.1 โครงการ “หอเกียรติภูมิคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ” 

3.2.2 โครงการนิทรรศการ “กสม. กับสิทธิมนุษยชนใน
สังคมไทย” 

3.2.3 โครงการสัมมนา “กสม. กับสิทธิมนุษยชนในสังคมไทย” 
3.3 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมหอจดหมายเหตุ 
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติ 

3.3.1 โครงการผลิตสิ่งพิมพ์เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
3.3.2 โครงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์หอจดหมาย

เหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
7. โครงสร้างองค์กรและการบริหารงาน  
 หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเป็นหน่วยงานสังกัดส านักวิจัย
และวิชาการ โครงสร้างหน่วยงานแบ่งออกเป็น 4 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝ่ายบริหารเอกสาร         
ฝ่ายจดหมายเหตุ ฝ่ายบริการและส่งเสริมกิจกรรมจดหมายเหตุ มีคณะกรรมการบริหารงานหอจดหมายเหตุ 
3 ชุด ได้แก่ ชุดที่ 1 คณะกรรมการหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติซึ่ง     
ท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย ขอบเขตงานจดหมายเหตุและภาระงานที่เก่ียวข้อง ชุดที่ 2 คณะกรรมการประเมิน
คุณค่าและก าหนดอายุการเก็บเอกสารท าหน้าที่ให้ความเห็นในการจัดท าหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร และชุดที่ 3 คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย   
การประกันคุณภาพ รวมทั้งตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการปฏิบัติงานหอจดหมายเหตุ 
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     8.1    โครงสร้างองค์กรและการบริหารงานหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
 
 
 

 
     
     
           
 
 

            
           
                
   

 

 

ภาพที่ 1  โครงสร้างองค์กรและการบริหารงานหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

  หอจดหมายเหตุ 
   ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

       คณะกรรมการหอจดหมายเหตุ 
     ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

     คณะกรรมการประเมินคุณค่า 
      และก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

        
       ฝ่ายบริหารทั่วไป 

        
      ฝ่ายบริหารเอกสาร 

        
      ฝ่ายจดหมายเหต ุ

 

       ฝ่ายบริการและส่งเสริม  
      กิจกรรมจดหมายเหตุ 

     คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ 



9 
 

8.2 ภารกิจและความรับผิดชอบ  

  หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
การบริหารงานหอจดหมายเหตุและควบคุมดูแลงานศูนย์เก็บเอกสาร โดยมีขอบเขตงาน ดังนี้ 
 
ล าดับ งาน/ หรือชื่ออ่ืน ความรับผิดชอบ 

1. ฝ่ายบริหารทั่วไป  งานสารบรรณ รับผิดชอบงานสารบรรณของหอจดหมายเหตุ 
เช่น รับส่งหนังสือทั้งภายใน-ภายนอก จัดแฟ้มเสนอ จัดเก็บ
เอกสารแยกตามหมวดหมู่ คัดแยกเอกสารเตรียมท าลายตาม
อายุการเก็บ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 งานพัสดุ รับผิดชอบดูแลการใช้วัสดุ ส ารวจวัสดุคงคลัง      
ท าเรื่องเบิก-จ่าย และรับจากส่วนพัสดุมาจัดเก็บตามรายการ  

 งานการเงินและงบประมาณ รับผิดชอบการใช้จ่ายเงินส ารอง
จ่าย ลงทะเบียนการใช้จ่าย เสนอเรื่องและเบิกจ่าย-รับคืน 
ตรวจเอกสารการใช้จ่าย จัดท างบประมาณประจ าปี 
งบประมาณประจ าปี บริหารการใช้จ่ายงบประมาณ       
จัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน  รายไตรมาส 

 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี รวบรวมและจัดท า 
แผนปฏิบัติการ  แผนงาน โครงการ 

 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
2 ฝ่ายบริหารเอกสาร 

 
 จัดท าหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและก าหนดอายุการเก็บ

เอกสาร  
 งานให้ค าปรึกษา แนะน าและฝึกอบรม รับผิดชอบด าเนินการ

ให้ค าปรึกษา แนะน าและจัดฝึกอบรมการจัดการเอกสาร    
แก่เจ้าหน้าที่ดูแลเอกสารของส่วนงานต่าง ๆ 

 งานจัดท ารายงานประจ าปี ดูแลการจัดท ารายงานเอกสาร   
ที่ครบก าหนดท าลาย ฝากศูนย์เก็บเอกสาร หรือส่งมอบ     
หอจดหมายเหตุประจ าปี 

 งานติดตามและประเ มินผล  ด า เนินการติดตามและ
ประเมินผล การปฏิบัติงานเอกสารของหน่วยงานต่าง ๆ 
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ล าดับ งาน/ หรือชื่ออ่ืน ความรับผิดชอบ 
 งานเลขานุการ ท าหน้าที่เป็นเลขานุการของคณะกรรมการ

ประเมินคุณค่าและก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
 งานศูนย์เก็บเอกสาร ด าเนินการรับฝากเอกสารและให้บริการ 

รวมทั้งประสานงานการท าลายเอกสารฝากศูนย์เก็บเอกสาร    
ที่ครบก าหนดอายุการเก็บกับเจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานเอกสาร
ของส่วนงานต่าง ๆ 
 

3 ฝ่ายจดหมายเหตุ  งานรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ  ด าเนินการรับมอบและ
ลงทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุส านักงานคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติ 

 งานแสวงหาเอกสารจดหมายเหตุที่ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานสิทธิมนุษยชนของไทย ด าเนินการรวบรวม
เอกสารจดหมายเหตุที่ เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานสิทธิ
มนุษยชนของไทย จากหน่วยงานอ่ืน ๆ หรือจากผู้ท าหน้าที่
หรือท าคุณประโยชน์ในงานด้านสิทธิมนุษยชนทั้งภาครัฐและ
เอกชน 

 งานจัดเอกสารและจัดท าเครื่องมือช่วยค้น  
 งานบันทึกข้อมูล ด าเนินการบันทึกข้อมูลรายการเอกสารและ

เครื่องมือช่วยค้นในฐานข้อมูลจดหมายเหตุ รวมทั้งรับผิดชอบ
งานจัดท าเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล 

 ประสานงานกับหน่วยงานเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลจดหมาย
เหตุตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540  

 งานสงวนรักษาและซ่อมเอกสาร เช่น ถ่ายไมโครฟิล์ม  
 งานจัดท าประวัติจากค าบอกเล่า (Oral history) 
 งานจัดท าแผนป้องกันอุบัติภัย (Disaster Plan)  
 งานเลขานุการ ท าหน้าที่เป็นเลขานุการของคณะกรรมการ 

หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ 
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ล าดับ งาน/ หรือชื่ออ่ืน ความรับผิดชอบ 
4 ฝ่ายบริการและส่งเสริม

กิจกรรมจดหมายเหตุ 
 

 งานบริการ รับผิดชอบและด าเนินงานสืบค้นข้อมูลจดหมาย
เหตุและงานบริการยืม – คืน 

 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูล ด าเนินกิจกรรมเพ่ือ
การประชาสัมพันธ์และการเผยแพร่ข้อมูล เช่น จัดท าจดหมาย
ข่าวหอจดหมายเหตุ ต้อนรับและน าชม 

 งานจัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ ด าเนินการจัดกิจกรรมเพ่ือ
ส่งเสริมความรู้และสร้างความเข้าใจให้กับผู้ใช้เอกสารจดหมาย
เหตุ เช่น จัดการบรรยาย สัมมนา นิทรรศการถาวรใน       
หอประวัติ และนิทรรศการชั่วคราว   

 งานระบบเทคโนโลยีของหอจดหมายเหตุ รับผิดชอบงาน 
ควบคุมดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย การท างานของ
ซอฟต์แวร์ระบบจดหมายเหตุอัตโนมัติ ประสานงานระหว่าง
หอจดหมายเหตุส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติกับบริษัทผู้จัดจ าหน่ายหรือผู้บ ารุงรักษาเกี่ยวกับการ
แก้ไขปัญหาต่างๆ  วิเคราะห์ รวมทั้งจัดท ารายงานในรูปแบบ
ต่างๆ  

 งานเว็บไซต์ รับผิดชอบควบคุมดูแลและปรับปรุงข้อมูล
เว็บไซต์หอจดหมายเหตุส านักงานคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติให้เป็นปัจจุบัน 

 งานเครือข่ายจดหมายเหตุ ด าเนินงานติดต่อและประสานงาน
กับหน่วยงานจดหมายเหตุ รวมทั้งองค์กรวิชาการต่างๆ ทั้งใน
ประเทศและนอกประเทศ 

 งานเลขานุการ ท าหน้าที่เป็นเลขานุการของคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ 
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8.3 ทรัพยากรบุคคล   

เพ่ือให้การด าเนินงานของหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ในช่วงระยะก่อตั้ง 5 ปีแรกเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ การจัดหาบุคลากรที่เชี่ยวชาญ เช่น นักจัดการ
เอกสาร นักจดหมายเหตุ หรือนักประวัติศาสตร์ จึงเป็นสิ่งที่จ าเป็น โดยควรก าหนดเป็นต าแหน่งข้าราชการ 
เพ่ือให้มีความมั่นคง แต่ในระยะแรกของการด าเนินงาน หากไม่สามารถจัดสรรต าแหน่งเป็นข้าราชการได้ 
ควรใช้การจัดจ้างเป็นลูกจ้างโครงการ และควรจัดตั้งคณะกรรมการหอจดหมายเหตุ ส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเพ่ือก าหนดนโยบาย ให้ค าปรึกษาแนะน าในการด าเนินงาน           
หอจดหมายเหตุ โดยควรมีบุคลากรประจ าเท่าท่ีจ าเป็น ดังนี้ 

1. ผู้อ านวยการหอจดหมายเหตุ    จ านวน  1 อัตรา 
2. นักจดหมายเหตุ     จ านวน  3 อัตรา 
3. เจ้าหน้าที่จดหมายเหตุ     จ านวน  2 อัตรา 
 

 ตารางแสดงรายละเอียดต าแหน่งงาน 

 

ต าแหน่ง จ านวน วุฒิการศึกษา หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  ผู้อ านวยการ
หอจดหมายเหตุ 

1 ปริญญาโท ด้านประวัติศาสตร์
หรือบรรณารักษศาสตร์และ
ส า ร ส น เ ท ศ ศ า ส ต ร์  ห รื อ
สาขาวิชาที่ เกี่ยวข้องและมี
วุฒิบัตรวิชาชีพจดหมายเหตุ  
 

o รั บผิ ดชอบ ในฐานะผู้ อ านวยการหอ
จดหมายเหตุ 

o ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุมก ากับ
การด าเนินงานของหอจดหมายเหตุให้
เป็นไปตามอ านาจหน้าที่และแผนของ
คณะกรรมการหอจดหมายเหตุส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

o ควบคุมดูแลงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
2.  นักจดหมาย
เหตุ 

3 ปริญญาตรี ด้านประวัติศาสตร์
หรือบรรณารักษศาสตร์และ
ส า ร ส น เ ท ศ ศ า ส ต ร์  ห รื อ
สาขาวิชาที่ เกี่ยวข้องและมี
ค ว า ม รู้ ด้ า น เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ 

นักจดหมายเหตุคนที่ 1 
o รับผิดชอบฝ่ายบริหารเอกสาร  
นักจดหมายเหตุคนที่ 2 
o รับผิดชอบฝ่ายจดหมายเหตุ  
นักจดหมายเหตุคนที่ 3 
o รับผิดชอบฝ่ายบริการและงานส่งเสริม

กิจกรรมจดหมายเหตุ 
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ต าแหน่ง จ านวน วุฒิการศึกษา หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3.  เจ้าหน้าที่
จดหมายเหตุ 

2 ประกาศนียบัตรวิชาชีพขั้นสูง
ด้ า นก า ร เ ล ข านุ ก า ร  ห รื อ
สาขาวิชาที่  เกี่ยวข้องและมี
ค ว า ม รู้ ด้ า น เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าที่จดหมายเหตุคนที่ 1 
o ช่วยด าเนินงานบริหารเอกสารและศูนย์

เก็บเอกสาร  
เจ้าหน้าที่จดหมายเหตุคนที่ 2 
o ช่วยด าเนินงานจดหมายเหตุ และฝ่าย

บริการและงานส่งเสริมกิจกรรมจดหมาย
เหตุ 

 

8.4 คณะกรรมการ 

   8.4.1 คณะกรรมการหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

 การจัดตั้งหอจดหมายเหตุเป็นงานที่ต้องการความร่วมมือจากหลายฝ่าย  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง   
ในการรวบรวมเอกสารและหลักฐานทางประวัติศาสตร์อ่ืนๆ  ซึ่งส่วนใหญ่จะเก็บอยู่ที่บุคคลหรือหน่วยงาน
ต่างๆ  ความร่วมมือที่จะน าข้อมูล เอกสาร หรือหลักฐานเหล่านั้นมาเก็บรวบรวมไว้เพ่ือการท านุบ ารุงรักษา
และเผยแพร่ การด าเนินการจ าเป็นต้องมีการจัดตั้งคณะกรรมการให้ค าปรึกษา  แนะน า และประสาน       
ทั้งบุคคลเจ้าของเอกสารและแหล่งที่มีเอกสารส าคัญที่ต้องเก็บรวบรวม 

  องค์ประกอบคณะกรรมการควรเป็นผู้บริหารระดับสูงของส านักงานคณะกรรมการ          
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติและผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งเป็นที่ยอมรับของทุกฝ่ายในงานสิทธิมนุษยชน อาจารย์หรือ
นักวิชาการประวัติศาสตร์ และผู้เชี่ยวชาญด้านจดหมายเหตุ     

 โครงสร้างคณะกรรมการหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 1. เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ   ประธาน  

  2. รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  รองประธาน 
          ที่รับผิดชอบงานส านักวิจัยและวิชาการ  
   3. ผู้อ านวยการส านักวิจัยและวิชาการ     กรรมการ 

 4. ผู้แทนจากส านักวินิจฉัยและคดี      กรรมการ 
   5. ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง     กรรมการ 

 6. ผู้แทนจากส านักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน    กรรมการ 
 7. ผู้แทนจากส านักส่งเสริมและประสานงานเครือข่าย  กรรมการ 
 8. ผู้แทนจากส านักสิทธิมนุษยชนระหว่างประเทศ   กรรมการ 
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 9. ผู้แทนจากกลุ่มงานตรวจสอบภายใน     กรรมการ 
 10. ผู้แทนจากกลุ่มงานอ านวยการกิจการ                กรรมการ                                               
      คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ     

   11. ผู้ทรงคุณวุฒิในงานสิทธิมนุษยชน      กรรมการ 
   12. อาจารย์หรือนักวิชาการประวัติศาสตร์     กรรมการ 
   13. ผู้เชี่ยวชาญด้านจดหมายเหตุ       กรรมการ 
   14. ผู้อ านวยการหอจดหมายเหตุ     เลขานุการ  
   15. นักจดหมายเหตุที่รับผิดชอบงานจดหมายเหตุ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 อ านาจหน้าที่คณะกรรมการหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
1. ก าหนดนโยบายการด าเนินงานหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิ

มนุษยชนแห่งชาติ 
2. ก าหนดแนวทางและพิจารณากลั่นกรองระเบียบ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง    

การบริหารงานจดหมายเหตุของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
3. เสนอแนะและให้ความเห็นการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานจดหมายเหตุ 

ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
4. สนับสนุนงบประมาณการด าเนินงานหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิ

มนุษยชนแห่งชาติ 
5. ก ากับและติดตามประเมินผลการด าเนินงานหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการ

สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
6. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการและคณะท างาน พร้อมทั้งมอบหมายอ านาจหน้าที่ ได้ตามที่

เห็นสมควร  

 8.4.2 คณะกรรมการประเมินคุณค่าและก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

 ท าหน้าที่ให้ความเห็นในการจัดท าหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร และประเมินคุณค่าเพ่ือก าหนดอายุ
การเก็บเอกสาร โดยองค์ประกอบคณะกรรมการควรประกอบด้วย รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติที่รับผิดชอบงานส านักวิจัยและวิชาการ ผู้อ านวยการส านักวิจัยและวิชาการ ผู้อ านวยการ
หอจดหมายเหตุ ผู้แทนจากงานส านักวินิจฉัยและคดี  ส านักบริหารกลาง กลุ่มงานตรวจสอบภายใน       
และส านักงานต่าง ๆ  เป็นกรรมการ ส าหรับการด าเนินการในระยะแรกควรมีผู้เชี่ยวชาญด้านจดหมายเหตุ
จากภายนอกร่วมให้ความคิดเห็นและข้อแนะน า 
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 โครงสร้างคณะกรรมการประเมินคุณค่าและก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
1. ผู้เชี่ยวชาญด้านจดหมายเหตุ       ที่ปรึกษา 
2. รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  ประธาน 
    ที่รับผิดชอบงานส านักวิจัยและวิชาการ  

 3. ผู้อ านวยการส านักวิจัยและวิชาการ     รองประธาน 
 4. ผู้แทนจากส านักวินิจฉัยและคดี      กรรมการ 
     (ให้ความเห็นเกี่ยวกับคุณค่าด้านกฎหมาย) 
 5. ผู้แทนจากส านักบริหารกลาง      กรรมการ 
     (ให้ความเห็นเกี่ยวกับคุณค่าด้านการบริหารงานภายใน) 
 6. ผู้แทนจากส านักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน    กรรมการ 
 7. ผู้แทนจากส านักวิจัยและวิชาการ    กรรมการ 
 8. ผู้แทนจากส านักส่งเสริมและประสานงานเครือข่าย  กรรมการ 
 9. ผู้แทนจากส านักสิทธิมนุษยชนระหว่างประเทศ   กรรมการ 
 10. ผู้แทนจากกลุ่มงานตรวจสอบภายใน     กรรมการ 
     (ให้ความเห็นเกี่ยวกับคุณค่าด้านการเงินและการตรวจสอบ) 
 11. ผู้แทนจากกลุ่มงานอ านวยการกิจการ                กรรมการ                                               
      คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ     
 12. ผู้อ านวยการหอจดหมายเหตุ กรรมการและเลขานุการ 
     (ให้ความเห็นเกี่ยวกับคุณค่าด้านประวัติศาสตร์) 
 13. นักจดหมายเหตุที่รับผิดชอบงานบริหารเอกสาร   ผู้ช่วยเลขานุการ  

 อ านาจหน้าที่คณะกรรมการประเมินคุณค่าและก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
1. ก าหนดนโยบายการจัดการเอกสาร ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
2. ก าหนดแนวทางและพิจารณากลั่นกรองระเบียบ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง    

การจัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
3. เสนอแนะและให้ความเห็นการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร ส านักงาน

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
4. ส่งเสริมให้มีการบริหารงานเอกสารและปฏิบัติงานเอกสารตามนโยบาย ระเบียบ 

ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
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5. สนับสนุนงบประมาณการจัดการเอกสาร ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ 

6. ก ากับและติดตามประเมินผลการจัดการเอกสาร ส านักงานคณะกรรมการ          
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

7. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการและคณะท างาน พร้อมทั้งมอบหมายอ านาจหน้าที่ได้ตาม   
ที่เห็นสมควร  

 8.4.3 คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ 

  โครงสร้างคณะกรรมการ ประกอบด้วยผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ส านักงานคณะกรรมการ     
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ดังนี้ 
  1. ผู้อ านวยการส านักวิจัยและวิชาการ     ประธาน 
  2. ผู้อ านวยการกลุ่มงานข้อมูลและสารสนเทศ    รองประธาน 
  3. ผุ้อ านวยการหอจดหมายเหตุ     กรรมการ 
  4. ผู้แทนจากส่วนงานที่ท าหน้าที่ตรวจสอบกิจการภายใน  กรรมการ 
  5. นักจดหมายเหตุ       เลขานุการ 

 อ านาจหน้าที่คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ  
 1. ก าหนดนโยบายการประกันคุณภาพการบริหารและการปฏิบัติงานหอจดหมายเหตุ  
 2. ก าหนดแนวทางตรวจสอบและประเมินผลการปฎิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน  
 3. ก าหนดปัจจัยที่ส่งผลต่อคุณภาพการด าเนินงาน พร้อมทั้งเกณฑ์ ตัวบ่งชี้ ผู้รับผิดชอบ และ
วิธีการประเมินในแต่ละองค์ประกอบ  
 4. ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามเกณฑ์ ตัวบ่งชี้ที่ก าหนดเป็นประจ าทุกปี   

9. ระบบการจัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ   

 9.1 สถานะการจัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

จากการส ารวจความเห็นเกี่ยวกับการบริหารจัดการเอกสารภายในส านักงานคณะกรรมการ      
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และ
ผู้บริหารทุกระดับมีความเห็นว่า ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเป็นหน่วยงานที่มี          
องค์ความรู้ด้านสิทธิมนุษยชนที่มีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า แต่ยังขาดระบบบริหารจัดการที่เป็นมาตรฐาน
เพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารเป็นระบบ ไม่สูญหาย ค้นหาง่าย รวมทั้งสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวกและรวดเร็ว  
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กล่าวคือ ควรมีระบบการจัดการเอกสาร และระบบการบริหารงานเอกสารมีคุณค่าหรือเอกสารจดหมายเหตุ
ตามหลักวิชา  

ในขณะที่การส ารวจข้อมูลพ้ืนฐานการจัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติจากแบบสอบถามบุคลากรระดับปฏิบัติงานของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
พบว่า 

- หน่วยงานทุกระดับมีการปฏิบัติงานสารบรรณ เช่น การจัดท าเอกสาร การรับ – ส่ง
เอกสาร การจัดเก็บเอกสาร 

- หน่วยงานส่วนใหญ่ไม่ได้ก าหนดผู้รับผิดชอบการจัดเก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติโดยตรง
หรือไม่ได้มอบหมายงานหรือก าหนดความรับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 

- ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่จะจัดเก็บเอกสารที่อยู่ในระหว่างปฏิบัติและเอกสารที่ด าเนินการ
เสร็จแล้วแต่ยังคงเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบเอง โดยไม่ได้เก็บในที่เก็บส่วนกลาง รวมทั้งยังไม่มี
การด าเนินการอย่างใดกับเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว 

- ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ทราบว่า เอกสารของหน่วยงานตนมีคุณค่าต้องเก็บตลอดไป
และสามารถระบุตัวอย่างเอกสารมีคุณค่าที่จัดเก็บในหน่วยงาน 

ผู้รับผิดชอบจัดท าแผนแม่บทจึงสรุปสถานะระบบการจัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติในปัจจุบัน ดังนี้   

1. ไม่มีการก าหนดแนวทางหรือกฎระเบียบการจัดการเอกสารที่เป็นมาตรฐานขององค์กร 
เช่น นโยบายการจัดการเอกสาร หมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร      
เป็นต้น ท าให้การจัดเก็บเอกสารไม่เป็นระบบ เอกสารส าคัญและเอกสารมีคุณค่าอาจสูญหาย 

2. ไม่มีการก าหนดแนวทางหรือกฎระเบียบการจัดการเอกสารลับตามมาตรฐาน         
เช่น นโยบายการจัดการเอกสารลับ การก าหนดนายทะเบียนเอกสารลับ  ระเบียบการจัดการ
เอกสารลับ เป็นต้น ท าให้การจัดเก็บเอกสารลับไม่เป็นระบบ เอกสารลับหรือเอกสารที่ไม่พึงเปิดเผย
อาจรั่วไหลหรือออกสู่สาธารณะ 

3. ขาดบุคลากรที่มีความรู้และประสบการณ์ในหลักวิชาการจัดการเอกสารและ          
การบริหารงานจดหมายเหตุ 

4. หน่วยงานต่าง ๆ ไม่มีบุคลากรรับผิดชอบงานจัดการเอกสารโดยตรงหรือไม่ได้ก าหนด
หน้าที่เป็นลายลักษณ์อักษร และบคุลากรที่ดูแลงานจัดการเอกสารตามหน่วยงานยังขาดความรู้และ
ความเข้าใจในกฎ ระเบียบ และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวกับการจัดการเอกสาร 
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5. ขาดการรวบรวม จัดเก็บ และจัดการเอกสารที่มีคุณค่าอย่างเป็นระบบ                 
ตามมาตรฐานสากล รวมทั้งไม่มีสถานที่จัดเก็บเอกสารที่เหมาะสมส าหรับเอกสารของแต่ละ
หน่วยงาน 

6. เอกสารการด าเนินงานส่วนใหญ่จัดเก็บที่บุคคลที่มีภารกิจรับผิดชอบงานนั้น ซึ่งส่งผลต่อ
การใช้งานและการเก็บรักษาเอกสารส าคัญ 

7. การพัฒนาระบบเทคโนโลยีที่ใช้ส าหรับงานเอกสารไม่มีความชัดเจนว่าสอดคล้องกับ
มาตรฐานการจัดการเอกสารและมาตรฐานระบบคอมพิวเตอร์ส าหรับการจัดการเอกสาร เช่น    
DoD 5015.02-STD Electronic Recordkeeping System, MoReq (Model Requirements 
for the Management of Electronic Records) และยังขาดมุมมองแบบบูรณาการ อาจท าให้
เป็นอุปสรรคในการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์รวมทั้งการจัดการเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล 

8. ไม่มีการก าหนดระเบียบ ค าสั่งเพ่ือผลักดันให้ทุกหน่วยงานใช้ระบบเทคโนโลยีส าหรับ
งานเอกสารที่พัฒนาขึ้นใช้ในส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ได้แก่ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และ ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

9. เอกสารการด าเนินงานส่วนใหญ่จัดเก็บในรูปกระดาษท าให้มีข้อจ ากัดในการเข้าถึงและ
การใช้งานเอกสารหรือข้อมูลร่วมกัน รวมทั้งเป็นภาระในการจัดเตรียมพ้ืนที่จัดเก็บเอกสาร        
ทุกประเภท 

 9.2 แนวทางการด าเนินงานระบบการจัดการเอกสารอย่างครบวงจร 
 

 เพ่ือให้ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีระบบบริหารจัดการเอกสารที่เป็น
มาตรฐาน มีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ สามารถค้นหาเอกสารที่ต้องการได้อย่างรวดเร็ว เอกสาร    
ไม่สูญหาย สามารถท าลายเอกสารได้โดยไม่ขัดกับกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง เอกสารส าคัญและ      
มีคุณค่าได้รับการเก็บรักษาตลอดไป มีการรักษาความปลอดภัยเอกสารลับหรือเอกสารที่ไม่พึงเปิดเผย 
รวมทั้งทุกหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานเอกสารเป็นแนวทางเดียวกัน  
 ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติจ าเป็นต้องมีระบบการจัดการเอกสารอย่าง
ครบวงจรเอกสาร โดยมีการด าเนินการตั้งแต่ การสร้างหรือได้รับเอกสาร การรับ-ส่ง การเผยแพร่          
การจัดเก็บ-ค้นหา การรักษาความปลอดภัยเอกสารลับ ตลอดจนการก าจัดเอกสารโดยการท าลายหรือ    
การส่งเอกสารมีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุ 
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ภาพที่ 2  ระบบการจัดการเอกสารอย่างครบวงจร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ก าหนดอายุ                          
         การเก็บเอกสาร 

      จัดเก็บ / 
    ค้นคืน 

มีคุณค่า 

ไม่มีคุณค่า 

ท าลาย 

ศูนย์เก็บเอกสาร 

เผยแพร่ข้อมูล 

รักษาความปลอดภัยเอกสาร 

       รับส่ง/ 
                 ลงทะเบียนเอกสาร 

สร้าง / 
ได้รับเอกสาร 

คุณค่า
เอกสาร 

หอจดหมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : การเผยแพร่ข้อมลู และการรักษา 

ความปลอดภัยเอกสารจะต้องท าตลอด 

ระบบการจัดการเอกสาร 
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แนวทางการจัดการเอกสารที่ด ีประกอบด้วย 
1. ก าหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารขององค์กร เพ่ือเป็นการผลักดันให้ผู้บริหาร

และบุคลากรทุกระดับตระหนักในความจ าเป็นและประโยชน์ของการจัดการเอกสาร
อย่างเป็นระบบ รวมทั้งให้ความร่วมมือปฏิบัติตามระเบียบ วิธีปฏิบัติหรือคู่มือ       
การปฏิบัติงานเอกสารที่วางไว้ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิ มนุษยชนแห่งชาติ         
ควรประกาศนโยบายการจัดการเอกสารที่ลงนามโดยผู้บริหารสูงสุดขององค์กร 

2. จัดท าระเบียบ วิธีปฏิบัติหรือคู่ มือเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้กับ
ผู้ปฏิบัติงาน โดยระเบียบ วิธีปฏิบัติหรือคู่มือที่จัดท าต้องสอดคล้องกับกฎหมาย 
ระเบียบ หรือค าสั่งที่เก่ียวข้อง   

3. ก าหนดหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
4. แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารอย่าง

เคร่งครัด 
5. ก าหนดให้มเีจ้าหน้าที่รับผิดชอบการจัดเก็บรักษาเอกสาร 
6. มีการส ารวจแฟ้มเอกสารใช้งานและด าเนินการส่งเอกสารไปท าลายหรือส่งมอบ

เอกสารมีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุเป็นประจ าทุกป ี
7. จัดหาสถานที่ส าหรับเป็นหน่วยเก็บเอกสารกลางและจัดสรรวัสดุครุภัณฑ์เพ่ือ      

การจัดเก็บรักษาเอกสารอย่างเหมาะสม 
 

   9.3 นโยบายการจัดการเอกสาร 

 ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติควรก าหนดนโยบายการจัดการเอกสาร  
เป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือประกาศให้มีผลบังคับใช้ทั้งองค์กร โดยวัตถุประสงค์ของนโยบายควรปฏิบัติได้จริง
และสามารถกระตุ้นให้เกิดการด าเนินงานในบุคลากรทุกระดับ ทั้งนี้ นโยบายควรได้รับความเห็นชอบและ
สนับสนุนจากผู้บริหารที่มีอ านาจตัดสินใจในระดับสูงสุด      

 แนวทางการก าหนดโยบายการจัดการเอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ มีดังนี้ 

1. ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเป็นเจ้าของเอกสารทั้งหมดที่เกิดขึ้น  
จากการปฏิบัติงานในกิจการขององค์กร  

2. ให้จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเอกสารหรือเข้าระบบโดยเร็วที่สุด   เพ่ือให้มั่นใจว่าเอกสารมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน ไม่ซ้ าซ้อน เชื่อถือได้ และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน   
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3. ให้จัดเก็บเอกสารตามระยะเวลาที่ก าหนด หรือตามความจ าเป็นในการใช้งาน 
4. ให้มีการฝึกอบรมการจัดการเอกสารให้บุคลากรของส านักงาน 
5. ให้ทุกหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบและวิธีปฏิบัติด้าน          

การจัดการเอกสาร  
6. ให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามนโยบายการจัดการเอกสาร   

 
 9.4 ผู้รับผิดชอบและบทบาทหน้าที่ 

 

  เพ่ือให้มีการปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบ วิธีปฏิบัติหรือคู่มือที่ก าหนดไว้ ส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติควรก าหนดผู้รับผิดชอบงานเอกสารและบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 

 หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลภาพรวมการจัดการเอกสารทั่วไปและเอกสารลับ
ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

- ดูแล ให้ค าแนะน าเก่ียวกับรูปแบบหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน  
- จัดท าวิธีปฏิบัติการลงทะเบียนเอกสาร 
- จัดท า ปรับปรุง ค าสั่ง วิธีปฏิบัติ คู่มือ มาตรฐานการจัดการเอกสาร 
- ให้ค าปรึกษาแนะน าการบริหารจัดการเอกสารแก่ทุกหน่วยงาน  
- จัดฝึกอบรม สัมมนา เผยแพร่ความรู้ด้านการจัดการเอกสาร 

 ผู้บริหารหน่วยงาน 
- ให้ค าแนะน าในการก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
- ทบทวนการก าจัดแฟ้มเอกสารตามก าหนดอายุและเงื่อนไขที่ก าหนด  
- ชะลอการท าลายแฟ้มเอกสารในกรณีที่ยังจ าเป็นต้องใช้งาน  

 เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมายให้ดูแลการจัดเก็บรักษาเอกสาร 
- จัดเก็บเอกสารก าลังปฏิบัติ – ปฏิบัติเสร็จแล้ว  
- ดูแลรักษาเอกสารใช้งานให้อยู่ในสภาพที่ดี เหมาะสมพร้อมให้เรียกใช้ได้ทันที

ที่ต้องการ 
- จัดท าแฟ้มเอกสารเพื่อจัดเก็บเอกสารเป็นประจ าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
- ส ารวจเอกสารที่พ้นระยะใช้งานซึ่งเป็นเอกสารที่หมดความจ าเป็นในการ     

ใช้งานและครบอายุการเก็บรักษาเป็นประจ าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
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 9.5 โครงสร้างหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 
 

  โครงสร้างหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารเป็นเครื่องมือที่ส าคัญที่ท าให้     
การจัดการเอกสารมีประสิทธิภาพ เพราะท าให้การจัดเก็บเป็นมาตรฐานเดียวกัน เอกสารเรื่องเดียวกันจะถูก
จัดเก็บไว้ด้วยกัน เอกสารมีอายุการเก็บตามความจ าเป็นในการใช้งานและสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ค าสั่ง  
ที่เก่ียวข้อง  
  โดยการจัดท าโครงสร้างหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารมีแนวทาง           
การด าเนินงาน ดังนี้ 

 9.5.1 การวิเคราะห์ภารกิจเพื่อจัดท าหมวดหมู่ 
  ระบบการจัดหมวดหมู่เอกสารของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ควรใช้
แนวทางการก าหนดหมวดหมู่ของส านักงบประมาณ ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ร่วมกับแนวทาง      
การวิเคราะห์ภารกิจหรือหน้าที่ของหน่วยงาน (Functional Analysis) ซึ่งเป็นการจ าแนกเอกสารของกลุ่ม
งานต่าง ๆ ให้เป็นหมวดหมู่ตามภารกิจที่รับผิดชอบ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์กระบวนการท างาน (Analysis 
of Business Processes) อย่างเป็นขั้นตอน (FAT: Functions - Activities - Transactions) ตามที่ได้
แสดงในแผนภูมิการวิเคราะห์ภารกิจเพ่ือก าหนดหมวดหมู่และอายุการเก็บเอกสารและตัวอย่างในหน้าถัดไป 
  
 

 
ภาพที่ 3 การวิเคราะห์กระบวนการท างาน (Analysis of Business Processes)

 Function  
บทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบหลักของ
องค์กร 

 Transaction 
ขั้นตอนงานท่ีเกิดขึ้นในแต่
ละกระบวนการท างาน    

 Activity 
กระบวนการท างาน 
ที่ท าเป็นประจ า 
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แผนภูมิที ่1  การวิเคราะห์ภารกิจเพ่ือก าหนดหมวดหมู่และอายุการเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภารกิจหน้าที่ 
(Function) 

งาน 1 

(Activities) 
งาน 2 

(Activities) 
งาน 3 

(Activities) 

งานย่อย 2.1 
(Transaction) 

งานย่อย 2.2 
(Transaction) 

ค าอธิบายกลุ่มเอกสาร 

อายุการเก็บเอกสาร 

 

งานย่อย 2.1 
(Transaction) 

งานย่อย 2.2 
(Transaction) 

ค าอธิบายกลุ่มเอกสาร 

อายุการเก็บเอกสาร 

 

ค าอธิบายกลุ่มเอกสาร 

อายุการเก็บเอกสาร 

 

ค าอธิบายกลุ่มเอกสาร 

อายุการเก็บเอกสาร 

 

การแบ่งระดบัความลึกของแต่ละ
ภารกิจหน้าท่ีไม่เกิน 3 ระดับ 
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แผนภูมิที ่2  ตัวอย่างการวิเคราะห์ภารกิจเพ่ือก าหนดหมวดหมู่และอายุการเก็บเอกสารหมวดการเงิน  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเงินและ
งบประมาณ 

 การจัดท า
งบประมาณ 

การจัดท าเอกสาร
หลักฐานทางการเงิน  

การจัดท ารายงาน
บัญชีและงบประมาณ 

การเบิกจ่ายเงินเดือน
ค่าจ้าง 

การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 

เอกสารการจัดท า/พิจารณางบประมาณประจ าปี  
เก็บ 5 ปี โอนหอจดหมายเหตุ (ฝ่ายบริหาร) 

 

เอกสารการจัดท า/พิจารณางบประมาณประจ าปี  
เก็บ 3 ปี ท าลาย (หน่วยงานอ่ืน) 

 
เอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
เก็บ 10 ปีและผ่านการตรวจสอบจาก สตง.แล้ว
ท าลาย (ฝ่ายบริหาร) 

 

เอกสารการเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราว 
เก็บ 10 ปีและผ่านการตรวจสอบจาก สตง.แล้ว
ท าลาย (ฝ่ายบริหาร) 
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9.5.2 การประเมินคุณค่าเอกสาร 
 การประเมินคุณค่าเอกสาร หมายถึง การพิจารณาคัดเลือกและก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ
หน่วยงานเพ่ือจะได้ทราบว่าเอกสารใดควรเก็บตลอดไป เอกสารใดท าลายได้ทันทีหรือท าลายได้           
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ โดยจัดท าเป็นตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

ตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ เอกสารที่หน่วยงานผลิตขึ้นเพื่อด าเนินงานจะมีคุณค่า 2 ระดับ  
คุณค่าระดับแรก คือ คุณค่าที่มีต่อหน่วยงานผู้ผลิตเอกสารนั้น เป็นคุณค่าประจักษ์พยาน         

ด้านการบริหาร การปฏิบัติงาน หรือเป็นหลักฐานอ้างอิงทางกฎหมายและทางการเงิน เอกสารที่มีคุณค่า
ระดับแรกนี้ ได้แก่ เอกสารที่อยู่ในกระแสการปฏิบัติงาน  
 คุณค่าระดับที่ สอง คือ  คุณค่ าที่ มี ต่อหน่ วยงานภายนอกและบุคคลทั่ ว ไป  เป็นคุณค่ า                
ทางประวัติศาสตร์ 
 
 

หลักเกณฑ์การประเมินคุณค่าเอกสาร 

หลักเกณฑ์การประเมินคุณค่าเอกสาร มีดังนี้  

  1.  คุณค่าทางการบริหาร 

  1.1 เอกสารที่เกี่ยวกับนโยบาย หมายถึงเอกสารที่มีความส าคัญต่อการด าเนินงานของ
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เอกสารที่เกี่ยวกับนโยบายมักจะประกอบด้วย 
  ก. เอกสารที่เกี่ยวกับการจัดองค์กร เช่น กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง     
ต้นร่างและเอกสารประกอบที่เกี่ยวกับ การจัดตั้ง การแบ่งส่วนงาน การปรับปรุง และการยุบเลิก
ส่วนงานต่างๆ ตลอดจนผังการแบ่งส่วนงาน และผังการแบ่งหน้าที่งาน ค าสั่ง หนังสือโต้ตอบ และ
บันทึก เกี่ยวกับการมอบหมาย หรือ ก าหนดอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ เอกสารเกี่ยวกับ
แผนงานและงบประมาณ 
  ข. เอกสารที่ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ เช่น ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และ
บันทึก ซึ่งผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณาสั่งการ ตลอดจนหนังสือเวียนที่ก าหนดให้ถือปฏิบัติ 
  ค. เอกสารที่เป็นรายงาน เช่น รายงานประจ าปี รายงานผลการปฏิบัติงาน 
รายงานการตรวจสอบ รายงานการประชุมและเอกสารประกอบ 
  ง. เอกสารประชาสัมพันธ์ เช่น ค าแถลงข่าวหนังสือพิมพ์ ค าตอบข้อถาม
หนังสือพิมพ์ บทความ โสตทัศนวัสดุ 
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 1.2 เอกสารที่เกี่ยวกับงานประจ า หมายถึงเอกสารที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานในขอบเขต
อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของกลุ่มงานต่าง ๆ ที่ปฏิบัติอยู่เป็นประจ า ซึ่งควรคัด เลือก
เอกสารที่เกี่ยวกับงานประจ าเก็บรักษาไว้เป็นแบบอย่างแห่งวิธีปฏิบัติงาน 

  2. คุณค่าทางกฎหมาย เอกสารที่มีคุณค่าทางกฎหมาย ได้แก่ เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์     
สิทธิ และประโยชน์ของบุคคล หรือ หน่วยงาน เช่น สัญญาต่างๆ ข้อตกลง โฉนดที่ดิน เป็นต้น 

  3.  คุณค่าทางการเงิน  เอกสารที่มีคุณค่าทางการเงิน ได้แก่ เอกสารเกี่ยวกับรายงานสถานะ
ทางการเงินและงบประมาณ  เอกสารหลักฐานทางการเงิน  เช่น  ใบเสร็จรับเงิน  ทะเบียนคุมหลักฐาน    
ขอเบิกงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น 

  4.  คุณค่าทางประวัติศาสตร์และการศึกษาค้นคว้าวิจัย เอกสารบางอย่างหลังจากที่กลุ่มงาน
ไม่ใช้ในการปฏิบัติงานประจ าแล้ว ก็ยังมีคุณค่าส าหรับการอ้างอิงและค้นคว้าวิจัย ส าหรับเจ้าหน้าที่ได้ใช้
อ้างอิงในการปฏิบัติหน้าที่และเป็นแนวทางในการก าหนดนโยบายและการแก้ปัญหาของหน่วยงาน          
ในด้านต่างๆ และเป็นแบบอย่างแห่งวิธีปฏิบัติงาน นอกจากนั้นยังใช้เป็นหลักฐานแสดงประวัติ พัฒนาการ 
นโยบาย การด าเนินงาน และเรื่องราวในเหตุการณ์ส าคัญของหน่วยงาน 
 

ประเภทเอกสารจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เอกสารการบริหารและการด าเนินงานของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่     
ควรจัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุมีดังนี้ 

ประเภทเอกสาร รายละเอียด 

1. เอกสารการประชุม
คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการ 

1. เอกสารการประชุมของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติด้าน
การบริหาร ด้านการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน และด้านการฟ้องคดี 

2. เอกสารการประชุมของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่ งชาติ      
ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 

3. เอกสารการประชุมของคณะอนุกรรมการภายใต้คณะกรรมการ   
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

2. เอกสารการบริหารงาน
ส านักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

1. เอกสารการประชุมคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ 
2. การจัดโครงสร้างองค์กรของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ 
3. แผนยุทธศาสตร์ของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
4. แผนการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะกรรมการ       

สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
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ประเภทเอกสาร รายละเอียด 

 5. ระเบียบ ค าสั่ ง ข้อบังคับ และคู่มือปฏิบัติงานของส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

3. การท าข้อตกลงความ
ร่วมมือกับองค์กรอ่ืน 

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือระหว่างคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติกับองค์กรต่าง ๆ เช่น ส านักงานอัยการสูงสุด สภาทนายความ 
สถาบันการศึกษา เป็นต้น 

4. เอกสารการวินิจฉัยทาง
กฎหมาย 

1. รายงานผลการตรวจสอบการละเมิดสิทธิมนุษยชน 
2. ความเห็นและการตีความทางกฎหมาย 

5. เอกสารของคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และ
ผู้บริหารระดับสูง 

1. เอกสารหลักฐานการสรรหาคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
ชุดต่าง ๆ รวมทั้งประวัติ 

2. เอกสารของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
3. เอกสารของผู้บริหารระดับสูง ได้แก่ เลขาธิการคณะกรรมการ    

สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ ที่ปรึกษาส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
และผู้ตรวจการสิทธิมนุษยชน 

6. รายงานการวิเคราะห์ทาง
วิชาการ 

เอกสารการศึกษาวิจัยด้านสิทธิมนุษยชน 
 

7. เอกสารประชาสัมพันธ์ 1. ภาพถ่าย ภาพเคลื่อนไหว เทปบันทึกเสียงที่สะท้อนถึงภารกิจและ
หน้าที่ของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เช่น การลงพ้ืนที่ 
การให้สัมภาษณ์ การแถลงการณ์ การออกรายการโทรทัศน์ 
ภาพถ่ายการพบปะหารือกับบุคคลส าคัญทั้งในและต่างประเทศ เช่น 
นายกรัฐมนตรี ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ประธานศาลปกครองสูงสุด 
และประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนของประเทศต่างๆ ประธาน
องค์กรสิทธิมนุษยชน เป็นต้น 

2. แถลงการณ์ของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติในวาระต่าง ๆ 
3. สุนทรพจน์ ค าปราศรัย ค าแถลงข่าวสื่อมวลชน ค าชี้แจงและค าตอบ

ข้อถามสื่อมวลชน  และสุนทรพจน์ ค าปราศรัยที่แสดงต่อสถาบัน
ภายนอก ค าขวัญ ค าสัมภาษณ์ทางวิทยุ โทรทัศน์หรือหนังสือพิมพ์  

4. แถลงข่าวที่แจกจ่ายสื่อมวลชน แจ้งให้ทราบเหตุการณ์ต่าง ๆ  
8. อ่ืน ๆ 1. วัสดุจดหมายเหตุและของที่ระลึก 

2. เอกสารที่มีความส าคัญตามที่คณะกรรมการประเมินคุณค่าได้ให้
ความเห็นชอบ   
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  9.5.3 การจัดท าหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

 ขั้นที่ 1 รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล เป็นการรวบรวมข้อมูล และศึกษาบทบาทภารกิจ
หน้าที่ รวมทั้งกระบวนการท างานและขั้นตอนงานที่ปฏิบัติจากเอกสารและสัมภาษณ์บุคคลที่มี
ความรู้ ความเข้าใจในภารกิจของหน่วยงาน 

 ขั้นที่ 2 แยกภารกิจ กระบวนการท างานและข้ันตอนงานแต่ละงาน เป็นกิจกรรมระดับย่อย
ลดหลั่นกันลงไป  

 ขั้นที่ 3 ศึกษารวบรวมเอกสารที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติภารกิจหรือในการปฏิบัติงานแต่ละ
ขั้นตอน 

  ขั้นที่ 4 ก าหนดค าหรือตั้งชื่อหมวดหมู่ โดยก าหนดจากภารกิจ กระบวนการท างานและ
ขั้นตอนงานแต่ละงาน รวมทั้งระบุเอกสารที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานแต่ละขั้นตอน และก าหนด
แนวทางการตั้งชื่อแฟ้มเพ่ือให้การจัดเก็บเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 ขั้นที่ 5 ก าหนดอายุการเก็บเอกสารในแต่ละหมวดหมู่ โดยพิจารณาตามหลักเกณฑ์     
การประเมินคุณค่า 
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แผนภูมิที่ 3 ขั้นตอนการจัดท าหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารและตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจแฟ้มเอกสารใช้งาน 

วางหลักเกณฑ์การประเมิน
คุณค่า 

วิเคราะห์ภารกิจ 
กระบวนการท างานและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ก าหนดหมวดหมู่และแนว
ทางการตั้งชื่อแฟ้ม 

ศึกษาบทบาทภารกิจ
หน้าที่ขององค์กร 

เสนอคณะกรรมการ
ประเมินคุณค่าฯ อนุมัติ
หลักเกณฑ์ 

ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

จัดท าหมวดหมู่และตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

เสนอคณะกรรมการประเมิน
คุณค่าฯ  

เสนอคณะกรรมการหอ
จดหมายเหตุ 

เสนอเลขาธิการ กสม. ลงนาม
และประกาศใช้   



30 
 

  ส าหรับหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารที่เป็นภารกิจทั่วไปของส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติสามารถประยุกต์ใช้จากหมวดหมู่ของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ   
ทั้ง 9 หมวด โดยมีรายละเอียดตามภาคผนวก ค 
 

  ส่วนหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารภารกิจหลักของส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ สามารถใช้แนวทางการวิเคราะห์หมวดหมู่และก าหนดอายุการเก็บ
เอกสารเช่นเดียวกับส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ และสามารถใช้ตัวอย่างหมวดหมู่และตารางก าหนดอายุ
การเก็บเอกสารของ Human Rights Commissions Retention and Disposal Schedule          
ประเทศนิวซีแลนด์ โดยมีรายละเอียดตามภาคผนวก ง 
 
10. ระบบการจัดการทรัพยากรจดหมายเหตุ 
 ทรัพยากรจดหมายเหตุหรือเอกสารจดหมายเหตุเป็นเอกสารของหน่วยงานที่ไม่จ ากัดรูปแบบ
หรือสื่อที่จัดเก็บซึ่งได้รับการประเมินคุณค่าว่าควรแก่การเก็บรักษาเพ่ือใช้อ้างอิงและค้นคว้าวิจัยและเป็น
เอกสารที่เก็บรักษาไว้ตลอดไปหรือได้รับการคัดเลือกให้ส่งไปเก็บไว้ที่หอจดหมายเหตุ  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ความส าคัญของเอกสารจดหมายเหตุทีม่ีต่อหน่วยงาน 
1) หลักฐานอ้างอิงหรือเพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจ การบริหารงาน หรือการปฏิบัติงาน

ของหน่วยงาน เช่น นโยบาย แผนงาน โครงการ ฯลฯ  
2) หลักฐานแสดงภารกิจ ประวัติ พัฒนาการในการด าเนินงานของหน่วยงาน เช่น ประวัติ

การจัดตั้ง  
3) หลักฐานในการคุ้มครองสิทธิของหน่วยงานและบุคคล  
4) หลักฐานและพยานเอกสารแสดงความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานที่

ประชาชนสามารถตรวจสอบได้ 

  

ไม่จ ากัดรูปแบบ 

 หนังสือโต้ตอบ 

 เอกสารการประชุม 

 รายงานการตรวจสอบ 

 แผนงาน โครงการ 
ฯลฯ 

 

ไม่จ ากัดสื่อจัดเก็บ 

 กระดาษ 

 อิเล็กทรอนิกส์ 

 ภาพถ่าย 

 เทปบันทึกเสียง 

 DVD 
ฯลฯ 

 

มีคุณค่า 

 กฎหมาย 

 การบริหาร 

 การเงิน 

 การวิจัยหรือ
ประวัติศาสตร์ 
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5) แหล่งข้อมูลปฐมภูมิ (primary sources)  ส าหรับการค้นคว้าวิจัย  
6) มรดกทางวัฒนธรรม  

 เอกสารจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเป็นเอกสารมีคุณค่า     
ที่แสดงถึงความเป็นมา พัฒนาการ บทบาทและความรับผิดชอบของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
และการด าเนินงานของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน ตลอดจน
เป็นหลักฐานอ้างอิงในการบริหารและปฏิบัติงานของผู้บริหารและบุคลากรส านักงานคณะกรรมการ       
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
 ดังนั้น เ พ่ือให้การบริหารงานเอกสารจดหมายเหตุขอ งหอจดหมายเหตุ  ส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเป็นไปตามตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ หอจดหมายเหตุควรมีภารกิจ
ในการบริหารงาน ดังนี้ 1) การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ  2) การจัดเอกสารจดหมายเหตุ 3) การจัดท า
เครื่องมือช่วยค้น 4) การบริการและเผยแพร่ และ 5) การสงวนรักษา 

 กระบวนการในการบริหารงานเอกสารจดหมายเหตุทั้ง 5 ขั้นตอนเป็นกระบวนงานส าหรับ   
การจัดการเอกสารจดหมายเหตุทุกประเภททั้งจดหมายเหตุลายลักษณ์ โสตทัศนจดหมายเหตุ และจดหมาย
เหตุประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนภูมิที่ 4 กระบวนการบริหารงานเอกสารจดหมายเหตุ 
 
 
 
 

การจัดหา / 
ลงทะเบียนรับเอกสาร

จดหมายเหตุ 

การจัดเอกสาร          
จดหมายเหตุ 

การสงวนรักษาเอกสาร
จดหมายเหตุ 

การบริการและ               
การเผยแพร่ 

การจัดท าค าอธิบาย
และเครื่องมือช่วยค้น 
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 10.1 การจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ 
 

  เ พ่ือให้การรวบรวมและจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ ของหอจดหมายเหตุ ส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ มีขอบเขตการด าเนินงานที่ชัดเจน สามารถปฏิบัติได้จ าเป็นต้องมี   
การก าหนดนโยบายการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุ  เพ่ือก าหนดขอบเขตและเนื้อหาของเอกสาร    
จดหมายเหตุ ประเภทเอกสารจดหมายเหตุ และวิธีการจัดหา   
 

  เอกสารทีเ่ก็บรักษาเป็นเอกสารจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ควรมีขอบเขตและเนื้อหาเป็น 5 ประเภทหลัก ดังนี้ 
 

 เอกสารคณะกรรมการ หมายถึง เอกสารการด าเนินงานของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ เช่น เอกสารการประชุม บันทึกความตกลงร่วมมือ แถลงการณ์ในวาระต่างๆ   
เป็นต้น 

 เอกสารคณะอนุกรรมการ หมายถึง เอกสารการด าเนินงานของคณะอนุกรรมการภายใต้
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เช่น เอกสารการประชุม ภาพถ่าย ภาพเคลื่อนไหว 
เทปบันทึกเสียงการลงพ้ืนที่ เป็นต้น 

 เอกสารของหน่วยงาน หมายถึง เอกสารการด าเนินงานของส านักงานคณะกรรมการ  
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ซึ่งมีลักษณะเนื้อหาเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานสิทธิมนุษยชน          
เช่น การศึกษาวิจัยด้านสิทธิมนุษยชน แผนยุทธศาสตร์ และเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
เป็นต้น 

 เอกสารส่วนบุคคล หมายถึง เอกสารของบุคคลที่ท าหน้าที่หรือท าคุณประโยชน์ใน      
งานด้านสิทธิมนุษยชนทั้งภาครัฐและเอกชน เช่น ศ.เสน่ห์ จามริก (อดีตประธานกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ)   นางจินตนา แก้วขาว (นักสิทธิมนุษยชนภาคประชาชน) เป็นต้น  
ส าหรับเอกสารที่ควรจัดเก็บ เช่น เอกสารส่วนตัวขณะด ารงต าแหน่งต่างๆ เอกสารการสอน 
เอกสารการบรรยาย ค ากล่าว สุนทรพจน์ สมุดจดบันทึกความทรงจ า สมุดทะเบียนประวัติ 
ภาพถ่าย  และโปสเตอร์ที่เกี่ยวข้องกับสถานที่ เหตุการณ์และกิจกรรมส าคัญ จดหมาย
โต้ตอบส่วนตัว ผลงานวิจัย ต ารา ต้นฉบับ เป็นต้น  

 เอกสารอ้างอิง หมายถึง เอกสารที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการสิทธิมนุษยชนของไทย       
ซึ่งได้มาโดยการส าเนา ซื้อหรือรับบริจาค การจัดงานสัมมนา เป็นต้น 
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 นอกจากก าหนดประเภทขอบเขตและเนื้อหาของเอกสารจดหมายเหตุแล้ว หอจดหมายเหตุ
ควรก าหนดลักษณะของเอกสารจดหมายเหตุที่จัดเก็บด้วย ดังนี้ 
 

1) เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์อักษร (Textual Archives) คือ เอกสารที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษรไม่ว่าจะเขียนด้วยมือหรือพิมพ์ด้วยระบบการพิมพ์ลงบนวัสดุรูปแบบต่างๆ      
เช่น เอกสารการประชุม เอกสารงานวิจัย รายงานการจัดสัมมนา เป็นต้น 

2) เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ (Audio-Visual Archives) คือ เอกสารที่สื่อโดยเสียงและ
ภาพ เช่น แถบบันทึกเสียง วิดิทัศน์ ภาพถ่าย เนกาตีฟ สไลด์ โปสเตอร์ บัตรอวยพร ฯลฯ     
และรวมถึงเอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนที่ แผนผัง แบบแปลน (Cartographic Archives) 

3) เอกสารจดหมายเหตุประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์ (Machine - Readable Archives)      
เป็นเอกสารที่บันทึกข้อมูลและค้นคืนด้วยเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์  ทั้งที่เป็นไฟล์/ซีดีภาพ       
ไฟล์หนังสือสแกน โปสเตอร์สแกน ไฟล์อาร์ตเวิร์คต่างๆ   

4) วัสดุจดหมายเหตุและของที่ระลึก  เป็นวัสดุ สิ่งของ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่ส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติจัดท าขึ้นเพ่ือใช้ในพิธีส าคัญในโอกาสพิเศษต่างๆ หรือ  
ของที่ระลึกได้รับจากบุคคลหรือสถาบันอ่ืน      

 เพ่ือให้หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติได้รับเอกสารที่มีคุณค่า
ที่มีความครบถ้วน สมบูรณ์จากหน่วยงานต่าง ๆ   หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติควรใช้วิธีปฏิบัติในการจัดหาเอกสารจดหมายเหตุตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ  ดังนี้  
 

1) การรับมอบ (Accessioning) การรับมอบเป็นกระบวนการส่งมอบเอกสารที่หน่วยงานนั้นไม่
ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานประจ าวันหรือเรียกว่า “เอกสารพ้นระยะใช้งานหรือเอกสารที่
ปฏิบัติเสร็จแล้ว” แต่ยังมีคุณค่าที่ต้องเก็บรักษาเป็นการถาวรตลอดไปในหอจดหมายเหตุ    
โดยใช้ระเบียบของหน่วยงานเป็นเครื่องมือก าหนดให้หน่วยงานต่างๆ  มีหน้าที่ต้องส่งมอบ
เอกสารพ้นระยะใช้งานที่มีคุณค่าให้หอจดหมายเหตุ โดยส านักงานคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติควรมีค าสั่ง ระเบียบหรือวิธีปฏิบัติการส่งมอบเอกสารแก่หอจดหมายเหตุ 
เพ่ือให้หน่วยงานเจ้าของเอกสารส่งมอบเอกสารที่พ้นระยะใช้งานหรือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วที่มี
คุณค่าตามที่ก าหนดในตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารมาเก็บรักษาไว้ในหอจดหมายเหตุ  
โดยสม่ าเสมอ 
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2) การรับบริจาค (Donation) เป็นกระบวนการที่บุคคลหรือหน่วยงานได้ตกลงมอบเอกสาร
ให้แก่หอจดหมายเหตุ ทั้งนี้ การตกลงจะรับบริจาคเอกสารแต่ละกลุ่มนั้น จ าเป็นต้องหาข้อมูล
เกี่ยวกับเอกสารจดหมายเหตุที่จะรับบริจาค เพ่ือให้แน่ใจว่ามีคุณค่าและสอดคล้องกับนโยบาย
การจัดหาเอกสารตามที่หอจดหมายเหตุก าหนดไว้ และเป็นเอกสารจดหมายเหตุที่ผู้บริจาค    
มีสิทธิในการครอบครองถูกต้องตามกฎหมาย โดยเมื่อมีการเจรจาตกลงกันจะมีการจัดท า
หลักฐานการบริจาคเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมทั้งระบุเงื่อนไขการใช้เอกสารหรือการเข้าถึง
เอกสารที่ผู้บริจาคต้องการให้ปรากฏเป็นลายลักษณ์อักษรและอยู่ในหนังสือฉบับเดียวกันด้วย 
เพ่ือป้องกันการฟ้องร้องภายหลัง  

3) การซื้อ (Purchase) การซื้อเอกสารจดหมายเหตุเป็นวิธีการจัดหาที่จ าเป็นเนื่องจากเอกสาร
บางรายการไม่สามารถสืบค้นต้นฉบับได้หรือไม่มีในส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ และเอกสารนั้นเป็นเอกสารที่ผู้ครอบครองต้องการขาย มีการจัดท าหลักฐานการซื้อ
เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุชื่อผู้ขาย ชื่อผู้ซื้อ ราคา พร้อมรายละเอียดของเอกสารที่จัดซื้อ 
เช่น ภาพเหตุการณ์ที่ช่างภาพอิสระหรือช่างภาพประจ าส านักพิมพ์ถ่ายในเหตุการณ์         
ความไม่สงบ เหตุการณ์ประท้วง 

4) การท าส าเนาและจ าลองเอกสาร เป็นการสร้างเอกสารขึ้นใหม่โดยกรรมวิธีต่างๆ เช่น      
พิมพ์ อัดส าเนา คัด เป็นส าเนาเอกสาร ภาพถ่ายสไลด์ สแกนเป็นไมโครฟิล์มหรือเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น การจัดท าส าเนาและจ าลองเอกสารนี้จ าเป็นในกรณีที่หอจดหมายเหตุ  
ไม่สามารถจัดหาเอกสารต้นฉบับได ้เช่น เอกสารการประชาพิจารณ์ร่างกฎหมายคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ   

 10.2 การจัดเอกสารจดหมายเหตุ  
 

   การจัดเอกสารจดหมายเหตุ (Arrangement)  มีขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  ศึกษา ประวัติ ภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน เหตุการณ์และกิจกรรมส าคัญที่เกี่ยวข้องกับ
เอกสาร 

ขั้นตอนที่ 2  จัดเอกสารจดหมายเหตุ เป็นการกระบวนการวิเคราะห์และจัดเอกสาร
จดหมายเหตุ  

ขั้นตอนที่ 3  จัดเก็บกายภาพของเอกสาร เป็นการเตรียมเอกสารจดหมายเหตุเพ่ือ   
การเก็บรักษาและเพ่ือให้บริการ เช่น ปิดเลขหมู่ ติด barcode สันหนังสือ 
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ส าหรั บการจั ด เ ก็บกายภาพของ เอกสารจดหมาย เหตุ คว ร ใช้            
ระบบ Barcode ในการจัดเก็บทุกขั้นตอน  

   การด าเนินงาน 

   ขั้นตอนที่  1 ศึกษา ประวัติ ภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบวัตถุประสงค์        
ของหน่วยงาน โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน เหตุการณ์และกิจกรรมส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสาร 

   ก่อนที่จะด าเนินการจัดเอกสารและจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารชุดใด         
นักจดหมายเหตุจะต้องก าหนดแผนงานว่าจะเผยแพร่และให้บริการเอกสารของหน่วยงานใด 
ต่อจากนั้นจึงจะศึกษา ประวัติ ภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานดังกล่าว        
จากเอกสารที่เผยแพร่ เช่น รายงานประจ าปี แผนยุทธศาสตร์ โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน   
เป็นต้น ซึ่งจะสะท้อนให้เห็นถึงหน้าที่ การด าเนินงานและกิจกรรมของหน่วยงานนั้น เพ่ือให้           
นักจดหมายเหตุมีความเข้าใจถึงภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง 
รวมทั้งความเชื่อมโยงกับหน่วยงานอ่ืนก่อนที่จะด าเนินการจัดเอกสารและจัดท าเครื่องมือ       
ช่วยค้นเอกสารของแต่ละหน่วยงาน 

   ขั้นตอนที่ 2  การจัดเอกสารจดหมายเหตุ  
 หลังจากที่ได้ศึกษาหน้าที่ การด าเนินงานและกิจกรรมของหน่วยงานจัดเอกสาร

และจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสาร นักจดหมายเหตุจะน าเอกสารจดหมายเหตุของหน่วยงาน
นั้นมาจัดเรียงต่อไป การจัดเอกสารเป็นขั้นตอนการจัดระเบียบเอกสารที่ได้รับมอบจาก
หน่วยงานทั้งทางกายภาพของเอกสาร (แผ่น แฟ้ม) และทั้งด้านเนื้อหา ความเชื่อมโยงของ
เอกสารแต่ละเรื่อง แต่ละแฟ้มเข้าด้วยกัน 

 ในการด าเนินงานขั้นตอนนี้ นักจดหมายเหตุอาจจัดระเบียบเอกสารลงในแฟ้ม   
ไร้กรดไปพร้อมกัน และเมื่อการจัดเอกสารตามหลักการจัดเอกสารแล้วเสร็จ เอกสารจดหมาย
เหตุของหน่วยงานนั้นจะอยู่ในสภาพพร้อมที่จะจัดด าเนินการขั้นต่อไป คือ จัดท าเครื่องมือ  
ช่วยค้น และจัดเก็บในกล่องไร้กรดเพ่ือเตรียมให้บริการ 

 โดยมีหลักการจัดเอกสารจดหมายเหตุที่นักจดหมายเหตุใช้ในการด าเนินงาน     
2 หลักการ คือ 

1. หลักการจัดเรียงเอกสารตามแหล่งก าเนิดหรือแหล่งที่มา (Principle of 
Provenance) ได้แก่ การจัดเอกสารของหน่วยงานเดียวกันไว้ด้วยกัน เพ่ือให้
เอกสารสะท้อนให้เห็นหน้าที่และกิจกรรมของหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 
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2. หลักการจัดเอกสารตามรูปแบบเดิม (Principle of Original Order) ได้แก่ 
หน่วยงานเจ้าของของเอกสารจัดเรียงเอกสารไว้อย่างไรก็คงสภาพเช่นนั้น
ดังเดิม  

 หลักการจัดเอกสารจดหมายเหตุทั้ง 2 หลักการจะจัดเอกสารเป็น 5 ระดับ 
(level) คือ ระดับกลุ่ม กลุ่มรอง ชุด แฟ้ม และเรื่องตามล าดับ ดังนี้ 

ระดับท่ี 1 จัดเอกสารเป็นกลุ่ม (Groups) 
จัดเอกสารจดหมายเหตุตามล าดับต้นก าเนิดเดิมหรือตาม
แหล่งที่มา คือ การจัดเอกสารจดหมายเหตุที่มาจากส่วนงาน
เดียวกันให้จัดเรียงรวมอยู่ด้วยกัน เช่น  

- ส านักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน  
- ส านักวินิจฉัยและคดี  
- ส านักวิจัยและวิชาการ 

ระดับท่ี 2 จัดเอกสารเป็นกลุ่มรอง (Sub - groups) 
 จัดเอกสารจดหมายเหตุแต่ละกลุ่มออกเป็นกลุ่มรอง โดยใช้     
การแบ่งส่วนราชการเป็นหลัก เช่น  

- ส านักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน  
- กลุ่มงานประสานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน   
- กลุ่มงานตรวจสอบการละเมิดสิทธิมนุษยชน 1 – 4 

- ส านักวิจัยและวิชาการ 
- กลุ่มงานวิจัยสิทธิมนุษยชน  
- กลุ่มงานพัฒนานโยบายและมาตรการ  
- กลุ่มงานข้อมูลและสารสนเทศ 

ระดับท่ี 3 จัดเอกสารออกเป็นระดับชุดเอกสาร (Series)  
แบ่งกลุ่มเอกสารจดหมายเหตุที่มาจากกลุ่มเดียวกันให้เป็นชุด   
เพ่ือรวมเอกสารจดหมายเหตุที่มีเนื้อหาเดียวกันหรือสัมพันธ์กันไว้
ด้วยกัน เป็นการจัดแยกตามหัวเรื่องหรือหมวดหมู่จัดเก็บเอกสาร
ตามที่ จั ดแ ฟ้มในงานสารบรรณ เช่น  แผนงาน โครงการ          
การประชุม เป็นต้น ดังนั้นการแบ่งระดับนี้จะเป็นการจัดแยก
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เอกสารตามระบบการจัดแฟ้มเอกสารหรือแบ่งตามระเบียบเดิม  
ที่เจ้าของเอกสารเคยจัด   

ระดับท่ี 4 จัดเอกสารระดับแฟ้ม (Files)   
จัดแฟ้มเอกสารตามเรื่องและปี พ.ศ. 

ระดับท่ี 5 จัดเอกสารระดับเรื่อง (Items / Documents) 
จัดเอกสารแต่ละเรื่องหรือแต่ละรายการในแฟ้มให้เรียง เป็น
ระเบียบหรือพร้อมที่จะถ่ายเป็นวัสดุย่อส่วน เช่น เรียงตามล าดับ
วัน เดือน ปี เรียงตามล าดับหมายเลข เรียงตามล าดับตัวอักษรชื่อ
บุคคล ชื่อหน่วยงาน ชื่อสถานที่ หรือเรียงแบบผสมผสาน เป็นต้น 
รวมทั้งการจัดการเอกสารอยู่ในสภาพที่สามารถเก็บรักษาได้   
นานที่สุด เช่น แกะลวดเย็บกระดาษหรือลวดเสียบกระดาษ         
แกะกระดาษกาวที่ปะเอกสาร ซ่อมแซมเอกสารที่ฉีกขาด         
คลี่เอกสารแผ่นที่พับหรือยับ รวมทั้งท าความสะอาดกระดาษทีละ
แผ่น  
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แผนภูมิที ่5 การจัดเอกสารจดหมายเหตุ 

ส านักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
 

กลุ่มงานประสานการคุ้มครองสิทธิ
มนุษยชน 

กลุ่มงานตรวจสอบการละเมิด             
สิทธิมนุษยชน 1 – 4 

เอกสารการประชุม เอกสารการเงิน 

เอกสารโต้ตอบ รายงานการประชุม 

รายงานการประชุมครั้งที่ 1 
/2550 

 

เอกสารประกอบการประชุม                 
ครั้งที่ 1 /2550 

1. Group level 

2. Subgroup level 

3. Series level 

4. Files level 

5. Documents level 

- การจัดเรียงตามแหล่งที่มา (principle 
of provenance) 

- การจัดเรียงตามรูปแบบเดิม (principle 
of  original order) 

-  
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   ขั้นตอนที่ 3  การจัดเก็บทางกายภาพของเอกสาร  
 นักจดหมายเหตุจะน าเอกสารจดหมายเหตุชุดหรือหมวดที่ได้จัดเรียง
อย่างเป็นระเบียบเรียบร้อยทุกขั้นตอนในแฟ้มเอกสารจดหมายเหตุที่ท าด้วย
กระดาษไร้กรด (Acid-free) มาจัดบรรจุลงในกล่องเอกสารจดหมายเหตุ ซึ่งเป็น
กล่องมีฝาปิดท าด้วยกระดาษไร้กรด (Acid-free) เช่นกัน เพ่ือจัดวางบนชั้นเก็บ
ภายในห้องเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุต่อไป  

 ในการจัดเก็บทางกายภาพของเอกสารจดหมายเหตุ หอจดหมายเหตุ
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติควรก าหนดรหัสประจ าเอกสาร
จดหมายเหตุ  3 ประเภท คือ 

1) รหัสประจ าหน่วย ประกอบด้วย 
รหัสประจ ากลุ่ม หมายถึง ชื่อหน่วยงานระดับส านัก หรือบุคคล
ที่จัดท าหรือส่งมอบเอกสาร ใช้ตัวย่อของชื่อหน่วยงาน ส าหรับ
เอกสารส่วนบุคคลใช้ตัวย่อ สบ. 

 สคส.  ใช้แทนกลุ่มเอกสารของส านักคุ้มครองสิทธิ
มนุษยชน 

     สวช.   ใช้แทนกลุ่มเอกสารของส านักวิจัยและวิชาการ 
 สบ.    ใช้แทนกลุ่มเอกสารส่วนบุคคล 

รหัสประจ าชุด หมายถึง ชื่อหน่วยงานระดับกลุ่มงาน หรือชื่อ
บุคคลที่จัดท าหรือส่งมอบเอกสาร ใช้ตัวย่อของชื่อหน่วยงาน 
ส าหรับเอกสารส่วนบุคคลใช้ตัวเลขล าดับที่ของการส่งมอบ
เอกสาร 

 สคส.1   ใช้แทนกลุ่มเอกสารของกลุ่มงานประสานการ
คุ้มครองสิทธิมนุษยชนในสังกัดส านักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
 สวช.1 ใช้ แทนกลุ่ ม เ อกสารของ กลุ่ ม ง านวิ จั ย        
สิทธิมนุษยชน ในสังกัดส านักวิจัยและวิชาการ 
 สบ. 1 ใช้แทนกลุ่มเอกสารส่วนบุคคลของ ศ.เสน่ห์ 
จามริก  

รหัสประจ าแฟ้ม ใช้ตัวเลขตามล าดับต่อเนื่องของแฟ้มใน      
ชุดเอกสารแต่ละชุด โดยใช้เครื่องหมาย – คั่น 
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 สคส.1-1   ใช้แทนแฟ้มเอกสารจดหมายเหตุแฟ้มที่ 1 
ของเอกสารในกลุ่มงานประสานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน                   
 สคส.1-2   ใช้แทนแฟ้มเอกสารจดหมายเหตุแฟ้มที่ 2 
ของเอกสารในกลุ่มงานประสานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน                   
 สบ.1-1    ใช้แทนแฟ้มเอกสารจดหมายเหตุแฟ้มที่ 1 
ของเอกสารส่วนบุคคลของ ศ.เสน่ห์ จามริก 

 2) รหัสประจ ากล่อง เป็นเลขล าดับต่อเนื่อง และเริ่มหมายเลข 1 
ส าหรับเอกสารชุดใหม่ ตัวอย่าง รหัสประจ ากล่อง 

เอกสารการประชุมคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    
ด้านการคุ้มครองสิทธิมนุษยชนประจ าปี 2550 จัดเรียงเอกสาร
ได้ทั้งหมด 10 กล่อง รหัสประจ ากล่องเอกสารชุดนี้จะเริ่มตั้งแต่
กล่องที่ 1 จนถึงกล่องท่ี 10  

3) รหัสประจ าแหล่งเก็บ รหัสประจ าแห่งเก็บประกอบด้วย รหัสพ้ืนที่ 
เลขประจ าชั้นเลขประจ าช่องชั้น เช่น  A / 2 / 5 
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ตัวอย่าง 1) รหัสกล่องท่ีจัดเก็บต าแหน่ง A / 2 / 5  

(จัดเก็บพ้ืนที่ A ชั้นที่ 2 ช่องชั้นที่ 5) 

        พ้ืนที่ A 

 เลข
ประจ า
ชั้น 

1 10  11 20  21 30  31 40 

 2 9  12 19  22 29  32 39 

 3 8  13 18  23 28  33 38 

 4 7  14 17  24 27  34 37 

 5 6  15 16  25 26  35 36 

  

ภาพขยายชั้นรหัส A 2 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

 

7 

 

8 

 

9 

 

10 

 

11 

 

12 

 

13 

 

14 

 

15 

 

16 

 

17 

 

18 

 

19 

 

20 

 

21 

 

22 

 

23 

 

24 

 

25 

 

26 

 

27 

 

28 

 

29 

 

30 

 

31 

 

32 

 

33 

 

34 

 

35 

 

36 

 

 
ภาพที่ 4 รหัสกล่องที่จัดเก็บต าแหน่ง

ช่องที่ 5 ในช้ัน A 2 
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ตัวอย่าง 2) ป้ายปิดกล่องเอกสารจดหมายเหตุ (กล่องไร้กรด) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 ป้ายปิดกล่องเอกสารจดหมายเหตุ (กล่องไร้กรด)

รหัสประจ าชุด                                       

 

กลุ่มงาน 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 

ระยะเวลาเอกสาร 

จ านวนแฟ้ม 

เลขที่กล่อง 

 
 
 

รหัสประจ าแหล่งเก็บ – กล่อง 

สคส. 1      

 

ส านักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
กลุ่มงานประสานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 

รายงานการประชุมครั้งที่ 1 – 6 / 2551 
พ.ศ.2551 

1 - 6 
กล่อง 1 

A / 2 / 5 - 1 

8 ซม. 

10.5 ซม. 
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ตัวอย่าง 3) การปิดป้ายกล่องเอกสารจดหมายเหตุ (กล่องไร้กรด) 

                           

ภาพที่ 6 การปิดป้ายกล่องเอกสารจดหมายเหตุ (กล่องไร้กรด) 

 

ตัวอย่าง 4) การจัดเรียงกล่องเอกสารจดหมายเหตุ (กล่องไร้กรด) 

                          

ภาพที่ 7 การจัดเรียงกล่องเอกสารจดหมายเหตุ (กล่องไร้กรด)
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 10.3 การจัดท าเครื่องมือช่วยค้น 

 

   เนื่องจากการให้บริการเอกสารจดหมายเหตุเป็นแบบชั้นปิด ดังนั้น  เครื่องมือช่วยค้น    
จดหมายเหตุ (Archival Finding Aids) จึงมีความส าคัญและจ าเป็นเพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงข้อมูล
เอกสารจดหมายเหตุ  

 ส าหรับเครื่องมือช่วยค้นจดหมายเหตุที่หอจดหมายเหตุ  ส านักงานคณะกรรมการ            
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติควรเตรียมไว้ให้บริการ ได้แก่ 

      1. บัญชีทะเบียนรับมอบเอกสารหรือบัญชีทะเบียนเอกสาร (Accession list)  
เป็นการรวมรายการเอกสารจดหมายเหตุที่หอจดหมายเหตุจัดท าขึ้นหลังได้รับมอบเอกสาร   

มาจัดเก็บ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการรับและควบคุมปริมาณเอกสารจดหมายเหตุ รายการข้อมูลส าคัญ        
ที่บันทึกในบัญชีทะเบียนเอกสาร ได้แก่ เลขทะเบียน วัน เดือน ปี ชื่อผู้จัดท า ชื่อผู้ส่งมอบเอกสาร ที่อยู่ 
ชื่อเอกสาร ปริมาณ ค าอธิบายเอกสาร และข้อมูลอ่ืนๆ ตัวอย่างตามภาคผนวก ช แบบทะเบียนรับมอบ
เอกสารจดหมายเหตุจากส่วนงาน / ส่วนบุคคล 

2. บัญชีส ารวจเอกสารหรือบัญชีรายการเอกสาร (Inventory or list)  
 เป็นการรวบรวมรายชื่อเอกสารจดหมายเหตุที่ได้จัดตามหลักวิชาการจดหมายเหตุ เรียบร้อย
แล้วและพร้อมที่จะให้บริการ และถือว่าเป็นเครื่องมือช่วยค้นเอกสารหลักที่นิยมจัดท ามากที่สุด ข้อมูล
ส าคัญของบัญชีเอกสาร ประกอบด้วย บทน า ประวัติหน่วยงานหรือบุคคลที่จัดท าเอกสาร ขอบเขตและ
เนื้อหาของเอกสาร ค าอธิบายลักษณะชุดหรือหมวดเอกสาร บัญชีรายชื่อเอกสารจดหมายเหตุ         
ชื่อผู้จัดท าบัญชีส ารวจเอกสาร วัน เดือนปี ที่จัดท าบัญชีส ารวจเอกสาร ภาคผนวก บรรณานุกรม และ
ดรรชนี ตัวอย่างตามภาคผนวก ช WP-O1 PRELIMINARY DESCRIPTIVE INVENTORY GEORGIA 
DEPARTMENT OF ARCHIVES AND HISTORY, ATLANTA, GEORGIA  30334 

      3.  ค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ (Description) 
  เป็นรายการข้อมูลที่ส าคัญของเอกสารจดหมายเหตุแต่ละกลุ่ม กลุ่มรอง ชุด แฟ้ม เรื่อง เช่น 
เจ้าของเอกสาร ชื่อเรื่อง วัน เดือน ปีของเอกสาร ปริมาณ และเนื้อหาสาระของเอกสาร รวมถึงข้อมูลที่
บ่งบอกถึงลักษณะของการด าเนินงาน การจัดการของหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 

     การจัดท าค าอธิบายเอกสารควรใช้มาตรฐานตามค าอธิบายจดหมายเหตุระหว่างประเทศ 
(ISAD (G) : General International Standard Archival Description) ซึ่งพัฒนาขึ้นโดย          
คณะกรรมการพัฒนามาตรฐานค าอธิบายเอกสาร (The Ad Hoc Commission for the 
Development of Description Standard) ของสภาการจดหมายเหตุระหว่างประเทศ 



45 
 

(International Council on Archives: ICA) เป็นมาตรฐานที่สามารถจัดท าค าอธิบายจดหมายเหตุ    
ได้ทุกประเภทและทุกระดับ (level) สามารถจ าแนกและอธิบายจดหมายเหตุทั้งลักษณะเนื้อหา บริบท 
และโครงสร้างต่าง ๆ ของเอกสารได้อย่างหลากหลาย รวมทั้งเพ่ือใช้ในการจัดท าเครื่องมือช่วยค้น      
ในฐานข้อมูลจดหมายเหตุดิจิทัลด้วย ตัวอย่างตามภาคผนวก ช แบบบันทึกข้อมูลเอกสารจดหมายเหตุ 

 10.4 การสงวนรักษา  

 

        การสงวนรักษาเอกสาร (Preservation) เป็นภารกิจที่ส าคัญภารกิจหนึ่งในการบริหารงาน
จดหมายเหตุ เพราะเอกสารจดหมายเหตุเป็นเอกสารมีคุณค่าที่ต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป อีกทั้งอาจจะมีเพียง
ชุดเดียวหรือมีจ านวนจ ากัด หากไม่มีการสงวนรักษาอย่างเหมาะสม เอกสารอาจช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่
สามารถน ากลับมาใช้งานได้อีก  

 วิธีการปฏิบัติในการสงวนรักษาเอกสารมี 2 วิธี คือ 1) การอนุรักษ์ (Conservation)         
เป็นการป้องกันและการรักษาเอกสารให้คงสภาพดี ยืดอายุเอกสารให้ยาวนาน  และ 2) การซ่อมแซม 
(Restoration) เป็นการด าเนินการให้เอกสารกลับเข้าสู่สภาพเดิม   

 10.4.1 การอนุรักษ์เอกสาร    
กระบวนการดูแลรักษาสภาพทางกายภาพของเอกสารจดหมายเหตุ โดยการป้องกัน

หรือ เปลี่ยนสภาพ เพื่อมิให้เอกสารช ารุด เสียหาย และเพ่ือให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้นานที่สุด 
มีวิธีการ 2 วิธี คือ 

 1) การป้องกัน  
เป็นการควบคุมมิให้เอกสารจดหมายเหตุเสื่อมสภาพหรือสูญหาย และให้คงสภาพเดิม

ให้นานที่สุด ได้แก่ การตรวจสอบสภาพ การอบและท าความสะอาดเอกสารจดหมายเหตุ   
การลดกรดในเนื้อกระดาษ การสร้างสภาพแวดล้อมให้เหมาะสม เช่น ติดตั้งเครื่องปรับอากาศ 
เครื่องฟอกอากาศ เครื่องดูดความชื้น ฟิล์มกรองแสง เป็นต้น การเลือกใช้วัสดุอุปกรณ์และ
ครุภัณฑ์ที่เหมาะสมส าหรับเก็บเอกสารจดหมายเหตุประกอบด้วย วัสดุจัดเก็บไร้กรดขนาด
มาตรฐานส าหรับเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์และเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุแต่ละ
ประเภท การรักษาความปลอดภัย การป้องกันไฟไหม้และน้ าท่วม การท าความสะอาดอย่าง
สม่ าเสมอ การแนะน าการหยิบเอกสาร และการสงวนรักษาเอกสารขั้นพื้นฐาน  
 2) การเปลี่ยนสภาพเอกสารจดหมายเหตุ 

เอกสารจดหมายเหตุที่ช ารุดได้ง่าย เอกสารที่มีขนาดที่ไม่สามารถน ามาใช้งานสะดวก 
หรือเอกสารจดหมายเหตุที่การใช้มาก ควรน ามาเปลี่ยนสภาพหรือสื่อบันทึกข้อมูลเป็นวัสดุ
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ย่อส่วนประเภทไมโครฟิล์ม หรือเปลี่ยนเป็นสภาพอ่ืนที่สามารถน ามาใช้แทนเอกสารต้นฉบับ 
เช่น การสแกนเป็นไฟล์ซีดีหรือส าเนาเป็นเอกสาร เป็นต้น ทั้งนี้การเปลี่ยนรูปแบบนอกจากจะ
เป็นการสงวนรักษาเอกสารแล้ว ยังท าให้การใช้งานสะดวกขึ้นด้วย 

 10.4.2 การซ่อมแซมเอกสาร     
เอกสารจดหมายเหตุที่ช ารุด เสียหาย หรือเสื่อมสภาพต้องได้รับการซ่อมบูรณะด้วย

วิธีการซ่อมที่เหมาะสมกับสภาพการช ารุดของเอกสารเช่น การอบเอกสาร การท าความสะอาด
และขจัดความสกปรก การลดกรด การซ่อมด้วยวิธีผนึก (Lamination) เพ่ือเสริมความแข็งแรง
แก่เอกสาร  

  หลักการที่ส าคัญในการซ่อมแซมเอกสาร ได้แก่ 
1. ต้องคงรูปลักษณ์เดิมของเอกสารไว้ให้มากที่สุด หลีกเลี่ยงการต่อเติมและ

ตกแต่งให้เปลี่ยนแปลงไปจาก สภาพเดิม  
2. วัสดุที่ใช้ในการซ่อมจะต้องมีความแข็งแรง คงทน และไม่เป็นอันตรายต่อ

เอกสาร 
3. ขอบเขตของส่วนที่ซ่อม ควรให้มองเห็นได้อย่างชัดเจน 
4. ตัวอักษรต้องคงความชัดเจน และไม่ถูกท าให้เสียหาย 
5. กระบวนการที่ใช้ในการซ่อมสามารถน ากลับมาซ่อมใหม่ได้เมื่อเกิดความ

ผิดพลาด 
6. กระบวนการที่ใช้ในการซ่อมต้องมีประสิทธิภาพ คุณภาพดีที่สุด ประหยัด 

และสะอาด ปลอดภัยที่สุด 
  
 หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ควรก าหนดแนวทาง       
การสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตุ เพ่ือเป็นการป้องกันเอกสารช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหาย ดังนี้ 

1. จัดให้มีสถานที่ส าหรับด าเนินงานหอจดหมายเหตุหรือเป็นคลังเก็บเอกสารจดหมายเหตุ    
ที่เหมาะสม เช่น อาคารคอนกรีต แข็งแรง ยกพ้ืน เพ่ือป้องกันพ้ืนที่ลุ่มที่อาจท าให้เกิด 
ความชื้น เกิดปลวก มด อันเป็นพาหะท าลายเอกสาร ผนังอาคารควรจะมีความหนามีวัสดุ
ป้องกันความร้อนความเย็นที่จะแทรกเข้าออกจากอาคาร เพ่ือให้อุณหภูมิและความชื้น   
ในตัวอาคารคงที่  ติดตั้งเครื่องผจญเพลิงด้วยระบบอัตโนมัติใช้เคมีภัณฑ์ มีเครื่องจับควัน  

2. เลือกใช้ครุภัณฑ์ที่เก็บเอกสารที่เหมาะสมชั้นหรือเป็นตู้เก็บเอกสารควรเป็นเหล็ก หากใช้
ระบบชั้นหรือตู้เลื่อนจะเก็บเอกสารได้ปริมาณมากและประหยัดเนื้อที่  
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3. เลือกใช้วัสดุจัดเก็บไร้กรดขนาดมาตรฐานส าหรับเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์และ
เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุแต่ละประเภท 

4. ควบคุมสภาพแวดล้อมภายในหอจดหมายเหตุให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานทั้งการควบคุม
อุณหภูมิ ความชื้น แสงสว่างและฝุ่นละออง 

5. วางระเบียบการให้บริการ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการใช้เอกสารจดหมายเหตุอย่างระมัดระวัง 
เจ้าหน้าที่หอจดหมายเหตุต้องตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วนทั้งก่อนและหลังการให้บริการ
รวมทั้งดูแลการใช้บริการของผู้ค้นคว้าอย่างใกล้ชิด 

6. ตรวจสอบเอกสารประจ าปี เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนและสภาพของเอกสาร  
7. จัดท าแผนป้องกันอุบัติภัยและภัยพิบัติต่าง ๆ เช่น แผนป้องกันอัคคีภัย แผนฉุกเฉิน     

เหตุอุทกภัย 
 
11. การบริการ การเผยแพร่และกลุ่มผู้ใช้บริการ 
 

 11.1 การให้บริการ     
 

         หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติควรจัดบริการประเภท
ต่างๆ แก่ผู้ใช้ภายในและผู้ค้นคว้าภายนอก ดังนี้ 

11.1.1 บริการในห้องค้นคว้า หอจดหมายเหตุควรมีห้องค้นคว้าหรือพ้ืนที่ค้นคว้าเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและผู้ค้นคว้าจากภายนอก   
มานั่งอ่านเอกสารได้ทุกวันท าการ  
 เนื่องจากเอกสารจดหมายเหตุด้านสิทธิมนุษยชนบางประเภทมีเงื่อนไขใน     
การเข้าถึงเอกสาร เช่น เอกสารการร้องเรียน เอกสารที่ต้องระมัดระวังในการเปิดเผย
หรือต้องการคุ้มครอง ดังนั้น การอนุญาตให้ผู้ค้นคว้าจากภายนอกเข้าใช้บริการจึงมี
แนวทางปฏิบัติเฉพาะ คือ  

- ผู้ค้นคว้าจากภายนอกต้องลงทะเบียนและสมัครเป็นสมัครเป็นสมาชิกเพ่ือ  
ขอใช้บริการเอกสารจดหมายเหตุ โดยกรอกแบบฟอร์มขอใช้เอกสารลักษณะ
ต่างๆ ตามระเบียบของหอจดหมายเหตุ  

- สัมภาษณ์ก่อนอนุญาตให้ผู้ค้นคว้าจากภายนอกเข้าใช้บริการหรือก่อน
ลงทะเบียน เพ่ือชี้แจงข้อมูลพื้นฐานที่ผู้ใช้ควรทราบ 

- ลงชื่อเข้าใช้ประจ าวัน ผู้ค้นคว้าจากภายนอกทุกคนต้องลงชื่อเข้าใช้ประจ าวัน 
พร้อมทั้งแสดงบัตรสมาชิกก่อนเข้าใช้บริการหอจดหมายเหตุทุกครั้ง 
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11.1.2 บริการให้ยืมนอกสถานที่ หอจดหมายเหตุควรให้ยืมเอกสารใช้เฉพาะในห้องค้นคว้า   
การยืมออกนอกสถานที่จะอนุญาตเฉพาะหน่วยงานเจ้าของเอกสารเท่านั้น  

11.1.3 บริการช่วยการค้นคว้า เป็นบริการค้นหาข้อมูลหรือเรื่องราวจากเอกสาร หรือที่เกี่ยวกับ
เอกสาร หน่วยงานที่ประสงค์จะใช้บริการช่วยการค้นคว้าของหอจดหมายเหตุ สามารถ
โทรศัพท์แจ้งล่วงหน้า เจ้าหน้าที่จะรวบรวมรายชื่อเอกสารหรือเตรียมเอกสารไว้ให้    
หากเป็นค าถามสั้น ๆ ที่สามารถตอบทางโทรศัพท์ได้ เจ้าหน้าที่จะแจ้งค าตอบกลับไปยัง
ส่วนงานทางโทรศัพท ์

11.1.4 บริการท าส า เนาเอกสาร หอจดหมายเหตุ ควรมีบริการท าส า เนาเอกสารแก่
บุคคลภายนอก โดยคิดค่าบริการตามอัตราที่ก าหนด 

    
 11.2 สิทธิการเข้าถึงเอกสาร 
 

 เอกสารจดหมายเหตุที่จัดเก็บในหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ที่แสดงถึงการด าเนินงานสิทธิมนุษยชนของประเทศ และเป็นเอกสาร
ประจักษ์พยานที่เป็นหลักฐานแสดงให้เห็นถึงบทบาท ความเป็นอิสระ ความมีธรรมาภิบาล รวมทั้งความ
รับผิดชอบที่คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีต่อประชาชน ซึ่งนักวิชาการ สื่อมวลชนและสาธารณชน
ควรได้เข้าถึงหรือตรวจสอบเอกสารที่สามารถเปิดเผยได้โดยง่ายและสะดวกเพ่ือแสดงถึงความโปร่งใสและ
ถูกต้องในการด าเนินงานของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ทั้งนี้  ต้องมีการก าหนดหลักเกณฑ์ใน   
การขอดูเอกสารที่เหมาะสม หากเป็นเอกสารการร้องเรียนที่ผู้ร้องประสงค์จะปกปิดชื่อ หรือต้องการคุ้มครอง 
หรือเอกสารที่เกี่ยวกับบุคคลต้องระมัดระวังในการเปิดเผย และจะต้องก าหนดหลักเกณฑ์ต่อไป 
 

 เพ่ือไม่ให้เกิดกรณีการใช้งานที่ละเมิดกฎหมายหรือเกิดปัญหาด้านจริยธรรม หอจดหมายเหตุ
ต้องมีการก าหนดนโยบายการใช้เอกสารจดหมายเหตุเป็นลายลักษณ์อักษรและได้รับความเห็นชอบ       
จากเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยการเปิดเผยข้อมูลต้องค านึงถึง พรบ.ข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการ พ.ศ. 2540 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.2545 กฎหมายอ่ืนๆ       
ที่เก่ียวข้องด้วย และเงื่อนไขการใช้งานหรือการเข้าถึงข้อมูลต่างๆ ด้วย 
 

 หัวข้อที่ควรตระหนักและก าหนดเป็นนโยบายการใช้เอกสารจดหมายเหตุ ส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ มีดังนี ้

1. ผู้ใช้บริการ 
  ในระยะแรกจะให้บริการกับผู้บริหารและบุคลากร ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติเป็นหลักเพ่ือน าไปใช้อ้างอิงประกอบการบริหารหรือปฏิบัติงานภายในและใช้ในการค้นคว้าวิจัย   
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เพ่ือการปฏิบัติงานเท่านั้น ไม่ใช่น าไปใช้เพ่ือแสวงหาประโยชน์อ่ืน ๆ ส าหรับบุคคลภายนอกต้องก าหนด
หลักเกณฑ์และประเภทเอกสารที่สามารถเข้าถึงได้ เช่น เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา  

2. เอกสารที่มีผลกระทบต่อบุคคล ต่อความรู้สึก หรือเอกสารลับ 
 เอกสารประเภทนี้เป็นเอกสารประเภทที่มีสาระเกี่ยวกับบุคคล องค์กรหรือสถาบันหากเปิดเผย
อาจท าให้เกิดความเสียหายหรือเสียประโยชน์ เช่น เอกสารการร้องเรียนที่ผู้ร้องมีความประสงค์จะปกปิดชื่อ 
ภาพถ่ายผู้เสียหาย เอกสารที่มีข้อมูลลับ เป็นต้น ต้องมีข้อจ ากัดหรือก าหนดเงื่อนไขเฉพาะในการใช้เอกสาร
แต่ละประเภทและต้องอธิบายข้อก าหนดให้ผู้ใช้บริการทราบอย่างชัดเจน  

3. เอกสารส่วนตัวของบุคคลที่ต้องคุ้มครอง 
4. เอกสารที่ผู้มอบระบใุห้จ ากัดการใช้งาน 

 ผู้มอบเอกสารหรือผู้บริจาคเอกสารให้หอจดหมายเหตุอาจมีเงื่อนไขในการใช้งานหรือรักษา
สิทธิ์ในการเป็นเจ้าของ ดังนั้น หอจดหมายเหตุต้องท าความตกลงกับผู้บริจาคหรือผู้มอบให้ชัดเจนและ     
ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขอย่างเคร่งครัด 

5. ระดับการใช้เอกสาร 
 เอกสารด้านสิทธิมนุษยชนส่วนใหญ่จะเป็นเอกสารที่มีความอ่อนไหวหรือเป็นเอกสารที่มี
ผลกระทบต่อบุคคล องค์กร หรือสาธารณะ หอจดหมายเหตุจึงควรก าหนดระดับการให้ใช้เอกสารไว้ด้วย 
เช่น เอกสารประเภทที่ใช้เฉพาะในห้องอ่านเอกสาร ให้อ้างอิงได้เฉพาะบางส่วน ให้ท าส าเนาได้บางประเภท 
เป็นต้น 
 

 11.3 จรรยาบรรณนักจดหมายเหตุ 

 เพ่ือเป็นเครื่องช่วยกระตุ้นเตือนนักจดหมายเหตุหรือผู้ปฏิบัติงานในหอจดหมายเหตุ ให้
ตระหนักถึงภาระหน้าที่ในความรับผิดชอบต่อวิชาชีพ ต่อองค์กร ต่อการให้บริการและต่อสังคมและเพ่ือให้
สาธารณชนมีความเชื่อถือศรัทธาในวิชาชีพนี้  สภาการจดหมายเหตุระหว่างประเทศ ( International 
Council on Archives: ICA) ได้ก าหนดกรอบมาตรฐานจรรยาบรรณของวิชาชีพจดหมายเหตุ ซึ่งสามารถ
น ามาเป็นจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ได้ ดังนี้ 

1. นักจดหมายเหตุพึงพิทักษ์ปกป้องเอกสารจดหมายเหตุในอารักขาทั้งปวงให้มีอายุยืนยาว 
จนเป็นที่วางใจได้ว่าเอกสารเหล่านั้นได้รับความคุ้มครองให้เป็นหลักฐานที่มีคุณค่าส าคัญ
ทางประวัติศาสตร์ตลอดไป 

2. นักจดหมายเหตุพึงประเมินคุณค่า เลือกคัดเอกสารส าคัญ และสงวนรักษาเอกสาร   
จดหมายเหตุ  โดยรักษาคุณค่าของเอกสารทั้งในแง่คุณค่าของประวัติศาสตร์ คุณค่า    
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ด้านกฎหมาย และคุณค่าด้านการบริการให้คงอยู่และเป็นไปตามกฎเกณฑ์การจัดเก็บ 
สงวนรักษาจดหมายเหตุ  

3. นักจดหมายเหตุพึงระวังป้องกันรักษาคุณค่าในความเป็นเอกสารจดหมายเหตุ ทั้งใน
ระหว่างกระบวนการด าเนินงานจดหมายเหตุ การสงวนรักษาและการน าออกให้บริการ 

4. นักจดหมายเหตุพึงแสวงหาและตรวจสอบเอกสารจดหมายเหตุทุกชิ้นที่จะรับมอบเข้ามาไว้
ในอารักขาอย่างถี่ถ้วนและรอบคอบ 

5. นักจดหมายเหตุพึงก าหนดบทบาทในการปฏิบัติงานจดหมายเหตุให้ชัดเจน  และแจ้งให้
หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

6. นักจดหมายเหตุควรส่งเสริมการค้นคว้าเอกสารจดหมายเหตุให้กว้างขวางที่สุดเท่าที่       
จะเป็นไปได ้และให้บริการผู้ค้นคว้าทุกคนอย่างเสมอภาค 

7. นักจดหมายเหตุพึงศรัทธาในการค้นคว้าวิจัยควบคู่ไปกับการเคารพสิทธิส่วนบุคคลและ   
พึงปฏิบัติภายใต้ขอบเขตของกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

8. นักจดหมายเหตุ พึงใช้ความศรัทธาของสาธารณชนที่มีต่อวิชาชีพจดหมายเหตุ              
เพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม  และหลีกเลี่ยงการใช้ต าแหน่งหน้าที่ในการหาผลประโยชน์
ให้กับตนเองหรือผู้อื่นอย่างไม่ถูกต้องเป็นธรรม  

9. นักจดหมายเหตุพึงมุ่งมั่นพัฒนาสะสมองค์ความรู้ในวิชาการจดหมายเหตุของตนให้เป็นเลิศ
และทันสมัยอยู่เสมอ  และพร้อมที่จะแลกเปลี่ยนประสบการณ์และผลงานการวิจัยซึ่ งกัน
และกัน 

10. นักจดหมายเหตุพึงส่งเสริมสนับสนุนการเก็บสงวนรักษาและการค้นคว้าเอกสารจดหมาย
เหตุ ซึ่งเป็นมรดกทางวัฒนธรรมส าคัญของโลกด้วยการประสานความร่วมมือกันในระหว่าง
นักจดหมายเหตุผู้ร่วมวิชาชีพ และผู้ประกอบวิชาชีพที่เก่ียวข้อง 

  
 11.4 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
 

  การจัดเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเป็นการจัดกิจกรรมเพ่ือการส่งเสริมการใช้เอกสารจดหมาย
เหตุสิทธิมนุษยชน และเป็นการประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนได้รู้จักแหล่งเรียนรู้ เกี่ยวกับสิทธิมนุษยชน     
ของไทย รวมทั้งตระหนักและเข้าใจภารกิจในการด าเนินงานสิทธิมนุษยชนของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ ส าหรับประเภทของกิจกรรมหรือการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่หอจดหมายเหตุ  ส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติควรด าเนินการ ได้แก่ 
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11.4.1 น าชมกิจการของหอจดหมายเหตุ 
 เป็นการน าชมกิจการหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ เพ่ือเป็นการแนะน านโยบาย วัตถุประสงค์ ภารกิจและการด าเนินงานของ           
หอจดหมายเหตุแก่บุคลากรของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและ
สาธารณชน  

11.4.2 จัดบรรยาย อภิปราย สัมมนา 
 หอจดหมายเหตุควรต้องมีการด าเนินกิจกรรมด้านวิชาการ เพ่ือไม่ให้เป็นเพียงที่เก็บ
เอกสาร และเป็นการกระตุ้นให้บุคลากรของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติมี
ความเข้าใจถึงคุณค่าของเอกสารจดหมายเหตุ  รวมทั้งเพ่ือให้ความรู้แก่สาธารณชนในการใช้
เอกสารจดหมายเหตุและมีความเข้าใจในการด าเนินงานของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ การจัดกิจกรรมดังกล่าวจะเป็นช่องทางหนึ่งที่ช่วยให้หอจดหมายเหตุได้มีโอกาส
รวบรวมข้อมูลด้านสิทธิมนุษยชนจากเอกชนมาจัดเก็บในหอจดหมายเหตุ กิจกรรมทางวิชาการ
ที่ควรจัด เช่น การจัดประชุมวิชาการด้านประวัติศาสตร์ การจัดสัมมนาผู้รู้เห็น (Witness 
seminar) เป็นต้น 

11.4.3 จัดนิทรรศการ  
           เป็นการน าเอกสารจดหมายเหตุมาจั ดแสดงเพ่ือให้บุคลากรของส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติได้ตระหนักถึงและมีความภูมิใจในภารกิจที่รับผิดชอบ  
รวมทั้งสาธารณชนได้มีความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
และเห็นคุณค่าของเอกสารจดหมายเหตุในทางประวัติศาสตร์และคุณค่าในการเป็นประจักษ์
พยาน  การจัดนิทรรศการอาจด าเนินในลักษณะนิทรรศการถาวรในหอประวัติหรือนิทรรศการ
ชั่วคราวที่จัดในโอกาสส าคัญ เช่น ครบรอบปีการด าเนินงานส านักงานคณะกรรมการ       
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ   

11.4.4 จัดท าสิ่งพิมพ์เผยแพร่ 
 เป็นการประชาสัมพันธ์  แนะน าหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการ          
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ รวมทั้งให้ข้อมูลข่าวสารทางวิชาการ น าเสนอข่าวความเคลื่อนไหวและ
ผลการด าเนินงานของหอจดหมายเหตุแก่สาธารณชน ข้อมูลที่เผยแพร่สามารถจัดท าทั้งในรูป
สิ่งตีพิมพ์หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์หอจดหมายเหตุ เช่น เอกสารแนะน าหอจดหมายเหตุ 
จดหมายข่าวหอจดหมายเหตุ บัญชีรายการเอกสารเกี่ยวกับเนื้อหา เหตุการณ์หรือบุคคลส าคัญ
ที่อยู่ความสนใจ (Selected List) เป็นต้น 
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11.5 การจัดแสดงในหอประวัติ   
 

 การจัดแสดงในหอประวัติเป็นการน าเสนอนิทรรศการแบบถาวร โดยน าเสนอเนื้อหา
เกี่ยวกับประวัติ ความเป็นมาและการก่อตั้งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ซึ่งสามารถ
แบ่งการน าเสนอเนื้อหาออกเป็น 3  กลุ่มดังนี ้

1. กลุ่มความน า  เป็นการน าเสนอเนื้อหาเพ่ือปูความรู้ของผู้ชมก่อนน าเข้าสู่เนื้อหา
โดยรวมของนิทรรศการต่อไป ดังนั้น เนื้อหาที่น าเสนอในส่วนนี้ จะเกี่ยวข้องกับ
แนวคิดและประวัติความเป็นมาในการด าเนินงานสิทธิมนุษยชนของไทย ความเป็นมา
ในการการจัดตั้งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ รวมทั้งความเป็นมาในการ
จัดตั้งส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

2. กลุ่มสัญลักษณ์ เป็นการน าเสนอเนื้อหาที่ถือว่าเป็นจุดเด่นของนิทรรศการ           
เป็นศูนย์กลางของนิทรรศการและเป็นเป้าสายตาอันดับแรกของผู้ชม ดังนั้น เนื้อหาใน
ส่วนนี้ควรจะเป็นตราสัญลักษณ์ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ      
การสื่อความหมายของตราสัญลักษณ์ 

3. กลุ่มเนื้อหา  เป็นการน าเสนอเนื้อหาที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติ และส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ในด้านต่างๆ 
เช่น การปฏิรูปสิทธิมนุษยชนของไทย ประวัตินโยบาย บทบาทและผลการด าเนินงาน
ของกรรมการแต่ละชุด  โครงการจัดตั้งส านักงาน  ความร่วมมือระหว่างส านักงานกับ
องค์การต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ และรางวัลที่ส านักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติได้รับ เป็นต้น 

 
4. ฐานข้อมูลจดหมายเหตุดิจิทัล 

 การน าระบบงานจดหมายเหตุอัตโนมัติและเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการจัดท าฐานข้อมูล
จดหมายเหตุดิจิทัลและการบริหารจัดการหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
จะช่วยให้การจัดระบบ การจัดเก็บ การค้นหาและการเผยแพร่สารสนเทศเป็นไปโดยง่าย สะดวก รวดเร็ว   
อีกท้ังช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานในขั้นตอนต่างๆ ด้วย  ระบบงานจดหมายเหตุอัตโนมัติที่พัฒนาควรมี
ระบบงานย่อยที่ท างานประสานสัมพันธ์เชื่อมต่อกันได้อย่างต่อเนื่องเป็นระบบเดียวกัน ทั้งนี้การใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศในการบริหารงานจดหมายเหตุต้องสัมพันธ์กับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
พ.ศ.2555-2559 ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติด้วย 

 ระบบงานจดหมายเหตุอัตโนมัติควรมีคุณสมบัติและรายละเอียดของระบบงานย่อย ดังนี้ 
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12.1  คุณสมบัติท่ัวไปของโปรแกรมระบบงานจดหมายเหตุอัตโนมัติ 
1. องค์ประกอบของระบบงานจดหมายเหตุอัตโนมัติที่ใช้เป็นไปตามความต้องการ

ของหอจดหมายเหตุ คือ ด้านเสถียรภาพของระบบ ความพร้อมในการติดตั้งและ
ใช้งาน และการรักษาความปลอดภัย 

2. การรองรับข้อมูลเป็นไปตามมาตรฐานสากลของงานจดหมายเหตุ เช่น มาตรฐาน
การจัดท าค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ EAD (Encoded Archival 
Description), ISAD (G) (General International Standard Archival 
Description), Dublin Core, การรองรับข้อมูลภาษาไทยเป็นไปตาม
มาตรฐานสากล  

3. โปรแกรมระบบงานจดหมายเหตุอัตโนมัติต้องสามารถรองรับการท าจดหมายเหตุ
ดิจิทัลหรือดิจิทัลไฟล์ได้     

4. มีแผนการบ ารุงรักษาระบบและการบริการหลังการขาย  (ในกรณีที่จัดหาหรือ
พัฒนาโดยบุคคลภายนอก) 

5. โปรแกรมระบบงานจดหมายเหตุอัตโนมัติที่ส่งมอบจะต้องมีลิขสิทธิ์การใช้งาน
ถูกต้องตามกฎหมาย โดยส่งมอบพร้อมสื่อบันทึกจากผู้ผลิตหรือผู้พัฒนาในรูปแบบ 
CD-ROM หรือ DVD-ROM พร้อมคู่มือการใช้งาน (ในกรณีที่จัดหาหรือพัฒนาโดย
บุคคลภายนอก) 

6. หากมีการเพิ่มประสิทธิภาพ (Upgrade) โปรแกรมระบบงานจดหมายเหตุอัตโนมัติ
ในช่วงระยะเวลาการรับประกันนี้ ผู้รับประกันต้องด าเนินการปรับปรุงโปรแกรม
และท าให้อุปกรณ์ทั้งหมดที่เสนอมา สามารถใช้งานได้กับโปรแกรมระบบงาน
จดหมายเหตุอัตโนมัติหลังการเพ่ิมประสิทธิภาพแล้วไม่น้อยกว่าเท่าที่ได้ก าหนดไว้ 
(ในกรณีที่จัดหาหรือพัฒนาโดยบุคคลภายนอก) 

7. โปรแกรมระบบงานจดหมายเหตุอัตโนมัติจะต้องมีระบบจัดการฐานข้อมูล 
(DBMS) ที่เป็นโปรแกรมมาตรฐานสากลนิยมใช้ทั่วไป เช่น Oracle หรือ Sybase 
หรือ DB2 หรือ MySQL และเป็นระบบจัดการฐานข้อมูลที่สามารถใช้งานกับ
เครื่องเซอร์ฟเวอร์ของหอจดหมายเหตุได้   

8. โปรแกรมระบบงานจดหมายเหตุอัตโนมัติด้านผู้ปฏิบัติงาน (Application Client) 
ของเจ้าหน้าที่ ท างานอยู่บนระบบปฏิบัติงานประเภท Windows Base และ
โปรแกรมการใช้งานเพ่ือการสืบค้นของผู้ใช้บริการ ท างานในสภาพแวดล้อมแบบ 
Web-Based โดยเรียกใช้งานผ่านทาง Browser มาตรฐาน เช่น Google 
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Chrome,  Internet Explorer, Mozilla Firefox, Netscape Navigator ฯลฯ 
ได้  

9. ผู้ขายต้องถ่ายโอนข้อมูลจากระบบงานสารบรรณที่มีอยู่เดิมมาสู่ฐานข้อมูลใหม่   
ทุกเขตข้อมูล โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายให้แล้วเสร็จก่อนส่งมอบงาน (ในกรณีที่จัดหาหรือ
พัฒนาโดยบุคคลภายนอก) 

10. เป็นโปรแกรมที่มีการออกแบบการท างานที่สอดคล้องกับหลักวิชาและมาตรฐาน
งานจดหมายเหตุ 

11. เป็นโปรแกรมระบบงานจดหมายเหตุอัตโนมัติที่พัฒนาเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
12. เป็นโปรแกรมระบบงานจดหมายเหตุอัตโนมัติแบบบูรณาการ ( Integrated 

Archival System) การประมวลผลข้อมูลของระบบงานย่อยต่างๆ ต้องมี
ความสัมพันธ์กัน ข้อมูลที่บันทึกเพียงครั้งเดียวสามารถเชื่อมโยงไปใช้ในระบบงาน
ย่อยอ่ืนๆ ได้โดยไม่ต้องบันทึกข้อมูลซ้ า   

 

12.2 ระบบงานย่อยในระบบงานจดหมายเหตุอัตโนมัติ ประกอบด้วย 
1. ระบบงานรับมอบ ลงทะเบียนและการจัดเก็บ (Accessioning and Storing) 
2. ระบบงานจัดท าค าอธิบายและเครื่องช่วยค้นจดหมายเหตุ (Description and 

Finding aids)  
3. ระบบงานบริการสืบค้น (Retrieval) 
4. ระบบบริการยืม-คืน (Circulation) 
5. ระบบบริหารพ้ืนที่จัดเก็บ ( Space management) 
6. ระบบสนับสนุนการท างานอ่ืนๆ เช่น การท าสถิติและรายงาน การรองรับข้อมูล

เอกสารการท างานในระบบงานเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์ (Information Portal) /
ระบบ Web Digital Content ฯลฯ 

12.2.1 คุณสมบัติเฉพาะของระบบงานย่อย 

1) ระบบงานรับมอบ ลงทะเบียนและการจัดเก็บ (Accessioning and Storing) 
1. สามารถบันทึกและจัดเก็บข้อมูลการรับมอบและลงทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุ

ทุกประเภททั้งที่เป็นเอกสารกระดาษ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และโสตทัศนวัสดุ
จดหมายเหตุ 

2. สามารถรองรับการบันทึก จัดเก็บ แก้ไข เพ่ิมเติม ลบข้อมูล (metadata) โดยใช้
รูปแบบการบันทึกข้อมูลมาตรฐานงานจดหมายเหตุ เช่น EAD, ISAD (G), 
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Dublin Core 
3. สามารถบันทึกข้อมูล (metadata) การรับมอบเอกสารและการลงทะเบียนทั้ง

เอกสารของหน่วยงานและเอกสารส่วนบุคคล เช่น ชื่อหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 
หมวดหมู่แฟ้มเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร ชื่อเอกสาร  วันที่รับมอบ เงื่อนไขการใช้
งาน และรายละเอียดอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

4. สามารถตรวจสอบการซ้ าซ้อนของข้อมูล และตรวจสอบข้อมูลใดๆ ตามช่องทาง
การสืบค้นต่างๆ ได้หลายช่องทาง และเข้าสู่หน้าจอการทางานเพ่ือแก้ไขข้อมูลได้
สะดวก 

5. มีระบบควบคุมรายการหลักฐาน (Authority Control) ของชื่อหน่วยงาน  
เจ้าของเอกสาร ชื่อเจ้าของเอกสาร ชื่อหมวดหมู่ เช่น การเลือกค ามาบันทึกใน
ฐานข้อมูล การแก้ไขค าเป็นค าใหม่แบบอัตโนมัติ การแก้ไขแบบ Global 
Change การรวมค าหลายค าเป็นค าเดียวกัน  

2) ระบบงานจัดท าค าอธิบายและเครื่องช่วยค้นจดหมายเหตุ (Description and 
Finding aids) 

1. สามารถบันทึก จัดเก็บ แก้ไข เพ่ิมเติม ลบข้อมูล (metadata) เครื่องช่วยค้น 
(finding aids) เอกสารจดหมายเหตุ โดยใช้รูปแบบการบันทึกข้อมูลมาตรฐาน
งานจดหมายเหตุ เช่น EAD, ISAD (G), Dublin Core 

2. สามารถบันทึก จัดเก็บ แก้ไขข้อมูลเครื่องช่วยค้น (finding aids) ในรูปแบบ
ต่างๆ เช่น  แผนการจัดหมู่ (Guide) บัญชีรายการเอกสาร (Inventory of  
List) ดัชนี (Index) 

3. สามารถบันทึก จัดเก็บ  แก้ไข  ค าอธิบาย (description)  ของเอกสาร
จดหมายเหตุทุกประเภท เช่น ประวัติส่วนงาน (Administrative History) 
สาระสังเขป  ค าส าคัญ  

4. สามารถจัดท าแฟ้มหลักฐาน (Authority File)  ส าหรับหัวเรื่อง/ ค าส าคัญ     
5. สามารถจัดท าดัชนีโดยอัตโนมัติ (Automatic Index)  เพ่ือใช้ในการสืบค้น 

3) ระบบงานบริการสืบค้น (Retrieval) 
1. สามารถค้นข้อมูลผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หรืออินทราเน็ต โดยใช้เว็บ

บราวเซอร์มาตรฐานทั่วไป เช่น Netscape Navigator หรือ Internet 
Explorer หรืออ่ืน  

2. ไม่จ ากัดจานวนผู้ใช้งานสืบค้นผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
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3. ผู้ใช้บริการภายในสามารถตรวจสอบข้อมูลรายการเอกสารที่ยืมออกและ
รายการที่เกินก าหนดส่ง   

4. สามารถแสดงรายการผลการสืบค้นแบบย่อหรือแบบเต็ม ในแต่ละระเบียนได้ 
5. สามารถแสดงข้อมูลที่เป็นมัลติมีเดียได้ ไม่ว่าจะเป็น เพลง ภาพยนตร์ รูปภาพ 

หรือข้อมูลแบบ Full text ได้  
6. สามารถสืบค้นข้อมูลโดยใช้ feature การค้นคืนแบบ Full text search, 

Boolean logicโดยค้นได้จาก Field ต่าง ๆ เช่น ชื่อส่วนงาน หมวดหมู่แฟ้ม
เอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร  สาระสังเขป  ชื่อเอกสาร หรือ ดัชนีค าส าคัญ    

7. สามารถสืบค้นข้อมูลทั้งระดับชุดเอกสาร แฟ้มเอกสาร หรือ รายการเอกสาร 
8. สามารถเลือกประเภทเครื่องช่วยค้นได้  เช่น  สาระสังเขป ประวัติส่วนงาน 

บัญชีรายการเอกสาร 
9. สามารถเชื่อมโยงกับระบบสืบค้นของระบบศูนย์เก็บเอกสาร เพ่ือขยายขอบเขต

การสืบค้นให้ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นเอกสารที่เกี่ยวเนื่องกันได้ทั้งเอกสารที่
ฝากศูนย์เก็บเอกสารและเอกสารจดหมายเหตุ 

4) ระบบบริการยืม-คืน (Circulation) 
1.   สามารถก าหนดเงื่อนไข/ค่าพารามิเตอร์ ในระบบการยืม-คืนให้สอดคล้องกับ

ระเบียน และแนวปฏิบัติงานของห้องสมุดได้สะดวก 
2.   เมื่อผู้ใช้บริการต้องการยืมเอกสารจดหมายเหตุ  ระบบสามารถแสดง        

"แบบยืมเอกสารจดหมายเหตุ"  (แบบพิมพ์มาตรฐานในระบบ) เพ่ือให้บันทึก
ข้อมูลและส่งผ่านผู้มีอ านาจลงนามตามขั้นตอนพิธีปฏิบัติมายังผู้ที่เกี่ยวข้อง
ผ่านทาง e-mail     

3.   ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องสามารถรับ -ส่งและติดตามแบบพิมพ์ตาม 4.2 (tracking) 
และสามารถบันทึกข้อมูลแจ้งตอบรับการขอยืม หรือทวงได้ 

4.   สามารถบันทึกข้อมูลยืม-คืน แสดงรายการที่ครบก าหนดเพ่ือใช้ในการติดตาม
ทวงและตรวจสอบการยืม-คืนแฟ้มเอกสารหรือกล่องเอกสาร  ก าหนดช่วงเวลา
การยืม และเงื่อนไขต่าง ๆ ในการยืม-คืน 

5.   สามารถบันทึก  แก้ไข เพ่ิมเติม แฟ้มข้อมูลผู้ใช้บริการ ส าหรับใช้ในการยืม-คืน
เอกสารจดหมายเหตุทั้งข้อมูลผู้ใช้บริการภายในและผู้ค้นคว้าภายนอก 
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5) ระบบบริหารพื้นที่จัดเก็บ ( Space management)  

1.   ระบบสามารถค านวณพ้ืนที่จัดเก็บกล่องเอกสาร ได้แก่ พ้ืนที่หอจดหมายเหตุ
ทั้งหมด (รวมทุกพ้ืนที่)  พ้ืนที่จัดเก็บกล่อง/แฟ้มเอกสารในปัจจุบัน และพ้ืนที่
จัดเก็บส่วนที่เหลือ 

2.  ระบบสามารถระบุรายละเอียดในส่วนที่เกี่ยวกับ 
      2.1  พ้ืนที่เก็บเอกสารมากกว่า 1 พ้ืนที่ เช่น พ้ืนที่ A, พ้ืนที่ B, พ้ืนที่ C 
      2.2  ต าแหน่งจัดเก็บกล่องเอกสาร/ แฟ้มเอกสาร ที่ว่างให้เลือก ตามเงื่อนไข     
              ที่ก าหนด เช่น ส่วนงานเจ้าของเอกสาร   ชั้นที่เก็บเอกสาร 
      2.3  การจองต าแหน่งจัดเก็บกล่องเอกสาร 
      2.4  ประเภทกล่องที่จัดเก็บเอกสาร เช่น กล่องมาตรฐาน กล่องไร้กรด 
      2.5  การแสดงผังพื้นที่จัดเก็บกล่องเอกสาร 
3.   ระบบสามารถสร้างบาร์โค้ด ส าหรับกล่องเอกสาร  
4.   ระบบสามารถพิมพ์ป้าย (label) ส าหรับปิดกล่องเอกสาร ที่มีรายละเอียด 
      เกี่ยวกับ ชื่อหน่วยงานเจ้าของเอกสาร เลขที่กล่องเอกสารของหอจดหมายเหตุ    
      ต าแหน่งชั้นเก็บเอกสาร และ barcode 

6) ระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  

1. รายงานและสถิติ 

         ระบบสามารถออกรายงานและสถิติตามมาตรฐานของระบบ โดยแสดง         
ทางจอภาพและเครื่องพิมพ์ (ข้อมูลทั้งส านักงาน/ แยกตามหน่วยงาน) ได้แก่ 

- รายงาน/สถิติเอกสารรับมอบเอกสาร 
- รายงาน/สถิติ จ านวนรายการ/ แฟ้มเอกสาร/ กล่องเอกสาร

มาตรฐาน(Standard box) และกล่องไร้กรด (Acid-free box)  
ในหอจดหมายเหตุ   

- รายงาน/สถิติการจัดท าเครื่องช่วยค้นประเภทต่างๆ เช่น 
แผนการจัดหมวดหมู่  ดัชนี (แยกตามชื่อผู้ปฏิบัติงาน) 

- รายงาน/สถิติรายการเอกสารจดหมายเหตุที่เปิดเผยได้ตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

- รายงาน/สถิติยืม-คืนแฟ้มเอกสารจดหมายเหตุ 
- รายงาน/สถิติการซ่อมแซมเอกสาร   
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         2. การรองรับข้อมูลเอกสาร 
- สามารถใช้งานกับการลงรายการตามมาตรฐาน EAD, ISAD (G), 

Dublin Core  
- สามารถใช้งานกับข้อมูลเอกสารภาษาต่างๆ ตามมาตรฐาน 

Unicode ทั้งท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษได้  
        3. การท างาน/การใช้งานโปรแกรม 

- การประมวลผลข้อมูลรวดเร็ว มีความถูกต้อง มีเสถียรภาพในการท างาน        
ที่ด ี

- เป็นระบบการท างานในลักษณะสถาปัตยกรรมแบบ Client/Server และ/
หรือ Web Based Technology ผู้ใช้ท างานในสภาพแวดล้อมแบบ
กราฟิก (Graphic User Interface: GUI) และโปรแกรมส าหรับการสืบค้น
ข้อมูลท างานในลักษณะ Web Base ได้  

- มีระบบความช่วยเหลือในส่วนต่างๆ ที่ผู้ใช้สามารถก าหนดปรับเปลี่ยน
สภาพการใช้งานได้ง่าย เช่น การเลือกจากเมนู หรือการแก้ไขพารามิเตอร์
ต่างๆ ได้สะดวก 

- มีคู่มือการใช้งาน 
- มีระบบรักษาความปลอดภัย (Security) ที่สามารถก าหนดกลุ่มและสิทธิ

ของผู้ใช้งานระบบได้ตามความเหมาะสม 
- มีระบบส ารองข้อมูล (Backup)   
- สามารถรองรับระบบงานเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์ ( Information Portal) 

ระบบ Web Digital Content 
- มีฟังก์ชั่นรองรับการใช้งานบาร์โค้ด 

12.2.2 อุปกรณ์ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับให้บริการตอบค าถาม–ช่วยการค้นคว้า 

เพ่ือใช้บริการในการตอบค าถามและช่วยเหลือการค้นคว้าแก่ผู้ใช้ แนะน า
วิธีการใช้งานระบบ  ๆ 

-  เครื่อง Scanner ความเร็วสูง   
-  เครื่องพิมพ์สี – ขาวด า  
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แผนภูมิที่ 6 แผนผังการจัดท าจดหมายเหตุดิจิทัล 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ไม่ 

คัดเลือกกลุ่มเอกสาร 

1. เป็นชุดที่ใช้งานบ่อย 
2. เปิดเผยได้หรือไม่ 
3. เป็นเอกสารกลุ่มท่ี

ต้องสงวนรักษา 

จัดเตรียมเอกสาร 
      - จัดเอกสาร 
      - จัดท าเครื่องช่วยค้น 

จบ 

ใช่ 

Scan เอกสารจดหมายเหตุ 

บันทึกข้อมูล medata จัดเก็บ
ไฟล์ที่ scan ในระบบจดหมาย

เหตุอัตโนมัติ 

จบ 

จัดท าข้อมูล medata ใน 
worksheet 
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13. เว็บไซต์หอจดหมายเหตุ   

  เว็บไซต์หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ควรมีเนื้อหารวมทั้ง
แนวทางการออกแบบและพัฒนา ดังนี้ 

 13.1 เนื้อหา 

- ส่วนข้อมูลเกี่ยวกับหอจดหมายเหตุ : ประวัติความเป็นมา วัตถุประสงค์ วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ นโยบาย ประเภทเอกสารที่จัดเก็บและให้บริการ การให้บริการและเงื่อนไข 
สถานที่ตั้ง การติดต่อหอจดหมายเหตุ  

- ส่วนการสืบค้น : ข้อมูลเอกสารจดหมายเหตุที่ให้บริการ (เฉพาะส่วนที่เปิดเผยได้) 
โดยให้สืบค้นจากระบบจดหมายเหตุอัตโนมัติผ่านหน้าเว็บไซต์ 

- ส่วนการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ : ข่าวและกิจกรรม นิทรรศการ online 
สิ่งพิมพ์เผยแพร่ เช่น เอกสารแนะน าหอจดหมายเหตุ จดหมายข่าวหอจดหมายเหตุ 
บัญชีรายการเอกสารเกี่ยวกับเนื้อหา เหตุการณ์หรือบุคคลส าคัญที่อยู่ความสนใจ 
(Selected List) ปฎิทินกิจกรรม   

- ประวัติเกี่ยวกับการด าเนินสิทธิมนุษยชนของไทย 
- ส่วนปฏิสัมพันธ์กับผู้ใช้ : เช่น กระดานถาม – ตอบ E-mail Facebook 
- ส่วนอ่ืนๆ : เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง เช่น หอจดหมายเหตุ แหล่งสารสนเทศด้านสิทธิ

มนุษยชนอ่ืนๆ 

 13.2 การออกแบบและการพัฒนา 

     การออกแบบและการพัฒนาเว็บไซต์หอจดหมายเหตุ  ส านักงานคณะกรรมการ        
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ควรมีข้อก าหนด ดังนี้  

  13.2.1 การออกแบบ 
-  ควรวางโลโก้ไว้มุมซ้ายบน ซึ่งเป็นจุดแรกที่สายมอง ก่อนที่จะเลื่อนสายตาลงมา

ด้านล่างขวา  
  - ไม่ควรมีแบรนเนอร์มากจนเกินความจ าเป็น 
  -  ใช้ตัวอักษรในการดึงดูดความสนใจ มากกว่าที่จะใช้ภาพหรือกราฟิก 
  -  ไม่ใช้รูปแบบของเว็บไซต์และตัวอักษรที่มีสีสันสะดุดตาจนเกินไป 
  - ข้อมูลที่เป็นตัวเลขควรแสดงผลเป็นตัวเลข ไม่ควรใช้ตัวอักษร 



61 
 

 - ใช้อักษรตัวเล็กในส่วนที่ต้องการให้ผู้ใช้อ่านอย่างละเอียด และใช้ตัวอักษรตัวใหญ่     
ในส่วนที่ต้องการให้ผู้ใช้อ่านเป็นล าดับแรก 

 -  ส่วนที่จะน าเสนอควรอยู่ด้านบนของหน้าเว็บ 
  - ใช้ภาพที่มีขนาดใหญ่และมีสีสัน เมื่อต้องการดึงดูดความสนใจของผู้ใช้ 
  - Navigation ควรอยู่ด้านบน เพ่ือให้ผู้ใช้เข้าถึงข้อมูลได้ง่าย 

   13.2.2 การพัฒนา 
  - ใช้มาตรฐาน HTML 4.0 ในการสร้าง Webpage 
  - ใช้มาตรฐาน XML 2.0 ในการ Share ข้อมูลให้กับเว็บไซต์หรือ Application อ่ืนๆ 
  - ใช้ CCS ในการจัด Layout 
 - ใช้เทคโนโลยี AJAX ส าหรับการรับส่งข้อมูลระหว่างผู้ใช้กับ Application 
  - มี Module ส าหรับ Administrator 
  - มี Module ส าหรับผู้ดูแลข้อมูลภายใน ซึ่งผู้ดูแลต้องสามารถเข้าปรับปรุงข้อมูล 
   ต่างๆ ภายในเว็บไซต์ได้สะดวก โดยไม่ต้องแก้ไข Source Code 
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ภาพที่ 8 ตัวอย่างการออกแบบเว็บไซต์ หอจดหมายเหตุด้านสิทธิมนุษยชน Duke university 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างการออกแบบเว็บไซต์ หอจดหมายเหตุด้านสิทธิมนุษยชน หอจดหมายเหตุแห่งชาติ
ประเทศอังกฤษ 
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14. งานศูนย์เก็บเอกสาร 
 

         เพ่ือให้การจัดการพ้ืนที่จัดเก็บเอกสารใช้งานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติควรมีศูนย์เก็บเอกสาร เพ่ือท าหน้าที่ดูแลเก็บรักษาเอกสารพ้นระยะ  
ใช้งานที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลายและมีปริมาณมาก ได้แก่ เอกสารที่ยังต้องใช้เป็นหลักฐานหรืออ้างอิงใน    
การปฏิบัติงานเป็นครั้งคราวระยะหนึ่งหรือที่จ าเป็นต้องเก็บรักษาไว้จนกว่าจะหมดอายุความตามกฎหมาย    
เป็นต้น และเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานศูนย์เก็บเอกสารควรมีการน าระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เช่น โปรแกรมระบบดูแลคลังเอกสาร ระบบบาร์โค้ด มาใช้ในปฏิบัติงานด้วย 
 ขอบเขตการด าเนินงานของศูนย์เก็บเอกสาร  

- รับฝากเอกสารพ้นระยะใช้งานที่ยังจ าเป็นต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง  
- บริการให้เจ้าของเอกสาร ค้น-ยืม และถอนคืนเอกสารที่ฝากไว้  
- ส ารวจรวบรวม จัดท ารายการเอกสารฝากศูนย์ฯ ที่ถึงก าหนดท าลาย เพ่ือแจ้งให้หน่วย

ต่างๆ ด าเนินการขออนุมัติท าลาย  
 การมศีูนย์เก็บเอกสารจะช่วยการจัดเก็บเอกสารใช้งานของหน่วยงานต่างๆ ได้ ดังนี้ 

- ช่วยดูแลและเก็บรักษาเอกสารที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลายแทนหน่วยงาน  
- อ านวยความสะดวกในการค้นหาเอกสารให้กับหน่วยงาน  
- ลดปัญหาพื้นที่จัดเก็บเอกสารในหน่วยงาน ช่วยให้เป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม  
- ประหยัดงบประมาณและค่าใช้จ่ายในการจัดหาอุปกรณ์การจัดเก็บเอกสารของ

หน่วยงาน 
 

15. พื้นที่และครุภัณฑ์ 
 

 การออกแบบอาคารหอจดหมายเหตุหรือการเตรียมพ้ืนที่ที่จัดเพ่ือเป็นหอจดหมายเหตุต้อง  
เป็นสถานที่ที่มีการออกแบบเฉพาะให้มีคุณสมบัติเหมาะสมและอ านวยความสะดวกทั้งในการปฏิบัติงาน   
การเก็บรักษาเอกสารไม่ให้เสื่อมสภาพ รวมทั้งการให้บริการ 
  

 15.1 หอจดหมายเหตุ 
 

  15.1.1 พื้นที่ท าการ 
   หอจดหมายเหตุที่ได้มาตรฐาน ควรมีการจัดสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมดังนี้ 

15.1.1 การควบคุมอุณหภูมิและความชื้นสัมพัทธ์  หากอุณหภูมิและความชื้นในห้องเก็บ
เอกสารไม่เหมาะสมจะเป็นสาเหตุให้เอกสารจดหมายเหตุช ารุดเสียหายได้  โดยห้อง
เก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุลายลักษณ์ ควรมีอุณภูมิ 20ºc (+/- 2º c) ความชื้น

http://botweb/libr/public/archive/center1.htm
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สัมพัทธ์ 50 (+/- 5) และห้องเก็บรักษาเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุและวัสดุ
คอมพิวเตอร์ ควรมีอุณภูมิ 18ºc (+/- 2º c) ความชื้นสัมพัทธ์ 45 (+/- 5) 

15.1.2 การควบคุมแสง แสงจากธรรมชาติและแสงจากหลอดไฟสามารถท าลายเอกสาร
ได้ หอจดหมายเหตุต้องพยายามควบคุมแสง เช่น ติดตั้งม่านกันแดด เลือกใช้หลอดไฟ
ที่มีคุณภาพ ติดตั้งหลอดไฟในต าแหน่งที่เหมาะสม 

15.1.3 การป้องกันฝุ่น ฝุ่นละอองช่วยให้เชื้อราเติบโตได้อย่างรวดเร็ว จึงต้องจัดระบบ  
การป้องกันฝุ่นโดยการท าความสะอาดอย่างถูกวิธีและสม่ าเสมอ บริเวณห้องเก็บ
เอกสารควรเป็นพื้นคอนกรีตทาสีเคลือบเท่านั้น 

15.1.4 การก าจัดแมลงและสัตว์ เพราะแมลงสาบ ปลวก หนู นก เป็นตัวท าลายเอกสาร 
15.1.5 การป้องกันอุทกภัยและอัคคีภัย เพ่ือป้องกันน้ า พ้ืนที่เก็บเอกสารจดหมายเหตุ    

ไม่ควรต่ ากว่าพื้นดินเพ่ือป้องกันน้ าซึมเข้ามา มีการวางระบบท่อประปาและท่อระบาย
น้ าเสียที่ปลอดภัย และเพ่ือป้องกันอัคคีภัย ฝาผนังและประตูควรมีความหนาและ    
ทนไฟได้อย่างน้อย 2 ชม. มีการติดตั้งสัญญาณเตือนภัยและเครื่องดับเพลิงอัตโนมัติ 

 

  ดังนั้น สถานที่ตั้งหอจดหมายเหตุที่เหมาะสมจึงควรเป็นอาคารคอนกรีตแข็งแรง พ้ืนที่     
ห้องเก็บเอกสารสามารถรองรับน้ าหนักได้ไม่น้อยกว่า 1,500 กิโลกรัมต่อ 1 ตารางเมตร และไม่ควร
มีหน้าต่างเพ่ือการควบคุมสภาพแวดล้อม แสงแดด อุณหภูมิ ความชื้นและฝุ่นละออง รวมทั้งมีระบบ
ป้องกันอัคคีภัยที่ไม่ท าให้เกิดความเสียหายกับเอกสารจดหมายเหตุ 
 

  การจัดขนาดและพ้ืนที่ท าการในหอจดหมายเหตุขึ้นอยู่กับความจ าเป็นในการใช้งานและ
ปริมาณเอกสารที่จะจัดเก็บ โดยจะต้องจัดเตรียมพ้ืนที่ส าหรับรองรับการจัดเก็บเอกสารที่จะรับเข้ า
มาล่วงหน้าอย่างน้อย 5 ปี  โดยค านวณจากการส ารวจปริมาณเอกสารที่มี ในส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ซึ่งตามมาตรฐานสากล ในองค์กรจะมีเอกสารจดหมายเหตุ  
ปีละประมาณ 3-5 % ของเอกสารใช้งาน ส าหรับพ้ืนที่ในหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่สามารถรองรับปริมาณเอกสารจดหมายเหตุตั้งแต่เริ่มก่อตั้งคณะกรรมการ 
พ.ศ. 2544 จนถึง พ.ศ.2574 (30 ปี) รวมทั้งเอกสารจดหมายเหตุด้านสิทธิมนุษยชนของไทย        
ที่รวบรวมจากเอกสารของบุคคลที่ท าหน้าที่หรือท าคุณประโยชน์ในงานด้านสิทธิมนุษยชนทั้งภาครัฐ
และเอกชน ควรจะประกอบด้วยพื้นที่ท่ีมีการแบ่งสัดส่วนตามมาตรฐานงานจดหมายเหตุ ดังนี้ 
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ห้อง รายละเอียด พื้นที่ที่ต้องการ 

1. ส่วนท างาน ห้องท างานส าหรับผู้ปฏิบัติงานในหอจดหมายเหตุควรอยู่ใกล้
ห้องบริการ 

85          
ตร.ม. 

8 - 10 % 

2. ห้องเก็บ
เอกสารจดหมาย
เหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ห้องส าหรับจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุทุกประเภท ต้อง
สามารถมีคุณสมบัติที่เหมาะสม ดังนี้ 

- รองรับน้ าหนักได้ไม่น้อยกว่า 1,500 กิโลกรัมต่อ 1 ตาราง
เมตร 

-  ผนังห้องและประตูท าจากวัสดุที่ทนความร้อนได้นาน               
2 - 4 ชั่วโมง 

- ผนังไม่ควรมีหน้าต่างเพื่อการควบคุมสภาพแวดล้อม แสงแดด 
อุณหภูมิ ความชื้นและฝุ่นละออง  

- ติดตั้งระบบปรับอากาศและระบบควบคุมความชื้น ระบบ
ตรวจจับกลุ่มควัน (Smoke Detector) ระบบตรวจจับความ
ร้อน (Heat Detector) และระบบป้องกันอัคคีภัยด้วย FM 
200 เป็นก๊าซ ซึ่งไม่ท าให้เกิดความเสียหายกับเอกสารจดหมาย
เหตุและไม่เป็นอันตรายต่อสภาพแวดล้อม รวมทั้งไม่ก่อให้เกิด
มลพิษและไม่ส่งผลกระทบต่อมนุษย์  

- ควรแยกเก็บห้องหรือจัดพ้ืนที่ส าหรับเอกสารจดหมายเหตุแต่
ละประเภทเพราะระดับอุณหภูมิ ความชื้นสัมพัทธ์ที่เหมาะสม
จะแตกต่างกัน ดังนี้ 
 
ประเภทเอกสาร  อุณหภูมิ ความชื้นสมัพัทธ ์

เอกสารจดหมายเหตุ            
ลายลักษณ์     

20ºc (+/- 2º c) 50 (+/- 5) 

เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุ
และวัสดุคอมพิวเตอร์ 

18ºc (+/- 2º c) 45 (+/- 5) 

 

650         
ตร.ม. 

60–70 % 



67 
 

ห้อง รายละเอียด พื้นที่ที่ต้องการ 

 - ภายในห้องเก็บเอกสารควรจัดช่องทางเดินระหว่างชั้นให้
สะดวกกับการใช้รถเข็น ความกว้างระหว่างชั้นประมาณ        
1 – 2.20 ม. 

  

3. ห้อง
ปฏิบัติงาน
เทคนิคจดหมาย
เหตุและห้อง
ฐานข้อมูลดิจิทัล 

ห้องท างานส าหรับนักจดหมายเหตุและเจ้าหน้าที่ใช้ในการรับ
มอบเอกสาร ลงทะเบียน จัดเอกสาร จัดท าเครื่องมือช่วยค้น 
บันทึกข้อมูลเข้าฐานข้อมูล รวมทั้งการอนุรักษ์และซ่อมแซม
เอกสาร เช่น การถ่ายไมโครฟิล์ม การกราด (scan) เอกสาร 

พ้ืนที่ท างานเทคนิคจดหมายเหตุ ควรแบ่งส าหรับการท างาน
ต่าง ๆ ดังนี้ 

- พ้ืนที่ส าหรับรับและตรวจสอบเอกสารที่รับมอบหรือจัดหาเข้า
มา ควรอยู่ในบริเวณท่ีสามารถเข้าได้สะดวก 

- พ้ืนที่ส าหรับคัดแยก จัดเอกสารและจัดท าเครื่องมือช่วยค้น 
ควรมีโต๊ะท างานเพื่อการท างานคัดแยกและจัดเอกสารได้
สะดวก 

- พ้ืนที่ส าหรับพักเอกสารระหว่างด าเนินการและเอกสารที่จัด
เรียบร้อยแล้ว รอการย้ายไปห้องเก็บเอกสาร 

- พ้ืนที่ส าหรับเก็บวัสดุ อุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้ท างาน 

250   
ตร.ม. 

15–22 % 

4. ห้องบริการ
และจัด
นิทรรศการ 

ห้องส าหรับให้บริการค้นคว้าและอ่านเอกสารทั้งบุคลากร
ภายในส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและผู้
ค้นคว้าจากภายนอก รวมทั้งเป็นพื้นที่จัดนิทรรศการหรือหอ
ประวัติด้วย 

ส าหรับพื้นที่ส าหรับเจ้าหน้าที่ประจ าห้องบริการควรอยู่ในจุดที่
สามารถเห็นชัดเจนและสะดวกในการค าปรึกษาแนะน า
ผู้ใช้บริการ 

120   
ตร.ม. 

7–15 % 

พื้นที่ที่ต้องการเพื่อจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ จนถึง พ.ศ. 2574 

(ความต้องการพื้นที่สามารถเปลีย่นแปลงหาก กสม.มีการจัดท าเอกสารในรปูอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มขึ้น) 

1,105 
ตร.ม. 

100 % 
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  15.1.2 ครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์ 
 

   ครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นส าหรับงานจดหมายเหตุมีลักษณะเฉพาะแตกต่าง     
จากครุภัณฑ์สถาบันบริการสารสนเทศอ่ืนๆ ส าหรับครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นในหอจดหมายเหตุ      
เพ่ือรองรับปริมาณเอกสารจดหมายเหตุตั้งแต่เริ่มก่อตั้งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2544 
จนถึง พ.ศ. 2559 (15 ปี) รวมทั้งเอกสารจดหมายเหตุด้านสิทธิมนุษยชนของไทยที่รวบรวมจากเอกสาร  
ของบุคคลที่ท าหน้าที่หรือท าคุณประโยชน์ในงานด้านสิทธิมนุษยชนทั้งภาครัฐและเอกชน ได้แก่ 

ล าดับ รายการ รวม (บาท) 
1. ครุภัณฑ์ส านักงาน 50,000 
2. ครุภัณฑ์หอจดหมายเหตุ 5,397,000 
3. ครุภัณฑ์ระบบจดหมายเหตุอัตโนมัติ 420,200 
4. วัสดุจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ 1,200,000 

รวมทั้งสิ้น 7,067,200 

ราคาครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์โดยประมาณ ณ ปี พ.ศ. 2555 
 

ครุภัณฑ์ส านักงาน        

ล า
ดับ 

รายการ จ านวนที่
ต้องการ 

ราคาต่อ
หน่วย 

รวม 
(บาท) 

หมายเหตุ 

1. เครื่องโทรสาร 1 10,000 10,000  
2. เครื่องพิมพ์ 

   2.1 แบบเลเซอร์ 
   2.2 แบบพิมพ์สี 

 
1 
1 

 
14,000 
9,000 

 
14,000 
9,000 

 

3. เครื่องเย็บเล่มเอกสาร 1 8,000 8,000  
4. ป้ายประกาศข่าว/ประชาสัมพันธ์แบบ   

อะครีลิค ชนิดขาตั้งใช้ได้ 2 หน้า 
1 9,000 9,000  

รวมทั้งหมด   50,000  
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ครุภัณฑ์หอจดหมายเหตุ 

ล า
ดับ 

รายการ จ านวนที่
ต้องการ 

ราคาต่อ
หน่วย 

รวม 
(บาท) 

หมายเหตุ 

 ประเภทท่ีจัดเก็บ     
1. ชั้นเก็บเอกสารแบบเลื่อนหรือตู้เลื่อน 

(Mobile shelving) ที่มีความแข็งแรง
รองรับน้ าหนักได้ประมาณ 50 – 60 
กิโลกรัมต่อชั้น และเป็นโลหะหนาไม่ต่ า
กว่า 10/10 มิลลิเมตร   
- ประเภท 6 ตู้คู่ 2 ตู้ เดี่ยว ต่อ 1 ชุด 

(14 ตู้) 

 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 

350,000 

 
 
 
 
 

1,750,000 

1 ชุดจัดเก็บ
กล่องเอกสาร
ประเภทไร้กรดได้ 
1,512 กล่อง 
(15,120 แฟ้มไร้
กรด) 

2. ชั้นเก็บเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุและ
วัสดุคอมพิวเตอร์ เช่น ตู้เก็บฟิล์ม ตู้เก็บ
แผนที่ 

2 50,000 100,000  

3. เครื่ องปรับอากาศและเครื่องควบคุม
ความชื้นเพ่ือควบคุมอุณหภูมิและความชื้น
สัมพัทธ์ในห้องเก็บเอกสารจดหมายเหตุให้
อยู่เกณฑ์มาตรฐาน 
- เครื่องปรับอากาศ 
- เครื่องควบคุมความชื้น 
- เครื่องวัดระดับอุณหภูมิและความชื้น 

 
 
 
 
 
1 
1 

 
 
 
 
 

30,000 
30,000 

 
 
 
 
 

30,000 
30,000 

 
 
 
 
ราคาเครื่องปรับ 
อากาศข้ึนอยู่กับ
ขนาดพ้ืนที่ 
 

4. ระบบป้องกันการโจรกรรม  
(กล้องวงจรปิด CCTV) เพ่ือเป็นการรักษา
ความปลอดภัยและป้องกันการรั่วไหล   
ของเอกสาร 
 
 
 
 

1 500,000 500,000  
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ล า
ดับ 

รายการ จ านวนที่
ต้องการ 

ราคาต่อ
หน่วย 

รวม 
(บาท) 

หมายเหตุ 

5. ระบบป้องกันอัคคีภัยและระบบดับเพลิง  
- ระบบตรวจจับกลุ่มควัน  

(Smoke Detector) 
- ระบบตรวจจับความร้อน  

(Heat Detector) 
- ระบบป้องกันอัคคีภัยด้วย FM 200 

(เป็นก๊าซ ซึ่งไม่ท าให้เกิดความเสียหาย
กับเอกสารจดหมายเหตุและไม่เป็น
อั นต ร า ยต่ อ สภ าพแ วด ล้ อม  ไ ม่
ก่อให้เกิดมลพิษและไม่ส่งผลกระทบ
ต่อมนุษย์ 

 
1 
 
1 
 
1 

 
15,000 

 
15,000 

 
2,500,000 

 
15,000 

 
15,000 

 
2,500,000 

 

 ประเภทท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน     
6. โต๊ะจ าแนกเอกสาร 

ส าหรับท างานเทคนิคจดหมายเหตุท าด้วย
ไม้หรือโลหะ ขนาดความสูง 1หรือ1.10 ม. 
กว้าง 0.60 ม.และมีช่องรังผึ้งส าหรับแยก
เอกสารตามความเหมาะสม 

1 50,000 50,000  

7. ตู้ทึบสูงส าหรับเก็บอุปกรณ์และเครื่องมือ
ในห้องท างาน 

1 10,000 10,000  

8. รถเข็นหนังสือแบบชั้นเรียบ 3 4,000 12,000  
9. รถเข็นหนังสือแบบมีสันกลาง 1 5,000 5,000  
 ประเภทส าหรับให้บริการผู้ใช้     

10. โต๊ะอ่านหนังสือพร้อมเก้าอ้ี (1 ที่นั่ง) 5 10,000 50,000  
11. โต๊ะอ่านหนังสือพร้อมเก้าอ้ี (8 ที่นั่ง) 2 30,000 60,000  

รวมทั้งหมด   5,397,000  
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ครุภัณฑ์ระบบจดหมายเหตุอัตโนมัติ 

ล า
ดับ 

รายการ จ านวนที่
ต้องการ 

ราคาต่อ
หน่วย 

รวม 
(บาท) 

หมายเหตุ 

1. ระบบจดหมายเหตุอัตโนมัติ    
 

1. ระบบสืบค้นของ
ระบบจดหมายเหตุ
อัตโนมัติควรเช่ือมโยง
กับระบบศูนยเ์ก็บ
เอกสาร 
2. ท าความร่วมมือกับ
หน่วยงานท่ีสามารถ
พัฒนาโปรแกรมศูนย์
เก็บเอกสาร เช่น ศูนย์
เทคโนโลยี
อิเล็กทรอนิกส์และ
คอมพิวเตอร์แห่งชาต ิ

2. เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย Database 
Server ท าหน้าที่จัดการระบบฐานข้อมูล
โดยติดตั้งโปรแกรมระบบฐานข้อมูล 
Oracle หรือ Sybase หรือ DB2 หรือ 
MySQL และท างานร่วมกับ Web server  

1 150,000 150,000  

3. เครื่องคอมพิวเตอร์ back office ใช้ติดตั้ง
โปรแกรมส าหรับการปฏิบัติงานใน 
module ต่างๆ 

2 60,000 30,000  

4. เครื่องคอมพิวเตอร์บริการสืบค้น 2 60,000 30,000  
5. เครื่อง Scanner ความเร็วสูง ส าหรับใช้ใน

การปฏิบัติงานและการบริการ 
1 130,000 130,000  

6. เครื่องพิมพ์สี – ขาวด า 1 30,000 30,000  
7. เครื่องอ่านบาร์โค้ด 1 150,000 7,500  
8. เครื่องส ารองไฟฟ้า (UPS) ขนาด2,200 VA 1 39,000 39,000  
9. เครื่องส ารองไฟฟ้า (UPS)  ขนาด 650 VA 1 3,700 3,700  

รวมทั้งหมด   420,200  
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วัสดุจัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ 

ล า
ดับ 

รายการ จ านวนที่
ต้องการ 

ราคาต่อ
หน่วย 

รวม 
(บาท) 

หมายเหตุ 

1. กล่องเก็บเอกสารจดหมายเหตุประเภทไร้
กรด 

1,000 600 600,000  

2. แฟ้มเก็บเอกสารจดหมายเหตุประเภทไร้
กรด 

200 3,000 600,000 1 ห่อมี 100 
แฟ้ม 

รวมทั้งหมด   1,200,000  
 

15.2 หอประวัติ 
15.2.1 การจัดพ้ืนที่ในหอประวัติ  แบ่งเป็นส่วนต่างๆ ดังนี้ 

1) ส่วนนิทรรศการถาวร  การจัดการแสดงนิทรรศการเพ่ือรวบรวม เผยแพร่ประวัติ   
ความเป็นมา นโยบาย เกี่ยวกับการด าเนินงานของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ และส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยจัดแสดงเอกสาร 
สิ่งของ และภาพถ่ายที่มีความส าคัญทางประวัติศาสตร์    

2) ส่วนนิทรรศการหมุนเวียน  การจัดแสดงนิทรรศการหมุนเวียนผลงานและกิจกรรม  
ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

15.2.2 ครุภัณฑแ์ละอุปกรณใ์นหอประวัติ 
 15.2.2.1  ระบบเทคโนโลยีส าหรับการจัดนิทรรศการ 

- Plasma Wall System 
- Holographic Screen System   
- 3D Virtual Model Display 
- Kiosk System 
- Sound System 
- Lighting System  
- Integrated Control System  
- Presentation Software 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ 
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 15.2.2.2 ระบบการจัดการ 
- ระบบ Server 
- ระบบเครือข่าย 
- ระบบงานเจ้าหน้าที่ 
- ระบบการให้บริการ 
- Software 
- ระบบ Scan 
- Media Server 
- Video Server 
- Document Server 
- ระบบการส ารองข้อมูล 
- Fire Wall 

15.2.2.3  ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ส าหรับจัดแสดงสิ่งของและเอกสาร 
- ตู้ส าหรับสิ่งของจัดแสดง 
- หุ่นหรือโมเดล 
- โต๊ะ เก้าอ้ี ส าหรับบริการผู้ใช้  
- ชุดโต๊ะ เก้าอ้ีท างาน ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
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15.3 ศูนย์เก็บเอกสาร 
   15.3.1 พ้ืนที่ท าการ 
            ศูนย์เก็บเอกสาร ควรมีการจัดสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมดังนี้ 

1. การป้องกันฝุ่น เพราะฝุ่นละอองช่วยให้เชื้อราเติบโตได้อย่างรวดเร็ว จึงจะต้อง       
จัดระบบการป้องกันฝุ่นโดยการท าความสะอาดอย่างถูกวิธีและสม่ าเสมอ บริเวณ   
ห้องเก็บเอกสารควรเป็นพื้นคอนกรีตทาสีเคลือบเท่านั้น 

2. การก าจัดแมลงและสัตว์ เพราะแมลงสาบ ปลวก หนู นก เป็นตัวท าลายเอกสาร 
3. การป้องกันอุทกภัยและอัคคีภัย เพ่ือป้องกันน้ า พ้ืนที่เก็บเอกสารจดหมายเหตุไม่ควร

ต่ ากว่าพ้ืนดินเพื่อป้องกันน้ าซึมเข้ามา มีการวางระบบท่อประปาและท่อระบายน้ าเสีย
ที่ปลอดภัย และเพ่ือป้องกันอัคคีภัย ฝาผนังและประตูควรมีความหนาและทนไฟ     
ได้อย่างน้อย 2 ชม. มีการติดตั้งสัญญาณเตือนภัยและเครื่องดับเพลิงอัตโนมัติ 

 
  ศูนย์เก็บเอกสารควรเป็นอาคารคอนกรีตแข็งแรง พ้ืนที่ห้องเก็บเอกสารสามารถรองรับ
น้ าหนักได้ไม่น้อยกว่า 1,500 กิโลกรัมต่อ 1 ตารางเมตร และควรมีการควบคุมสภาพแวดล้อม เช่น 
ฝุ่นละออง แมลงและสัตว์ รวมทั้งมีระบบป้องกันอัคคีภัย  
 

  การจัดขนาดและพ้ืนที่ศูนย์เก็บเอกสารขึ้นอยู่กับความจ าเป็นในการใช้งานและปริมาณ
เอกสารที่จะจัดเก็บ โดยจะต้องจัดเตรียมพ้ืนที่ส าหรับรองรับการจัดเก็บเอกสารที่จะรับเข้ามา
ล่วงหน้าอย่างน้อย 10 ปี โดยค านวณจากการปริมาณเอกสารที่มีอายุการจัดเก็บประเภทท าลายใน
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ส าหรับพ้ืนที่ในศูนย์เก็บเอกสารที่สามารถรองรับ
ปริมาณเอกสารตั้งแต่เริ่มก่อตั้ง พ.ศ. 2544 จนถึง พ.ศ.2574 (30 ปี) ควรจะประกอบด้วยพ้ืนที่ที่มี
การแบ่งสัดส่วน ดังนี้ 
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ห้อง รายละเอียด พื้นที่ที่ต้องการ 

1. ส่วนท างาน ห้องท างานส าหรับผู้ปฏิบัติงานในศูนย์เก็บเอกสารควรอยู่ใกล้
ห้องบริการ 

ห้องท างานส าหรับนักจดหมายเหตุและเจ้าหน้าที่ใช้ในการรับ
มอบเอกสาร ลงทะเบียนบันทึกข้อมูลเข้าฐานข้อมูล ควรมี 
พ้ืนทีส่ าหรับรับและตรวจสอบเอกสารที่รับฝากที่สามารถเข้าได้
สะดวก 

50          
ตร.ม. 

5 % 

2. ห้องเก็บ
เอกสารรับฝาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ห้องส าหรับจัดเก็บเอกสารฝากศูนย์เก็บเอกสาร ต้องสามารถมี
คุณสมบัติที่เหมาะสม ดังนี้ 

- รองรับน้ าหนักได้ไม่น้อยกว่า 1,500 กิโลกรัมต่อ 1 ตาราง
เมตร 

-  ผนังห้องและประตูท าจากวัสดุที่ทนความร้อนได้นาน               
2 - 4 ชั่วโมง 

- ผนังไม่ควรมีหน้าต่างเพื่อการควบคุมสภาพแวดล้อม แสงแดด 
อุณหภูมิ ความชื้นและฝุ่นละออง  

- ติดตั้งระบบปรับอากาศและระบบควบคุมความชื้น ระบบ
ตรวจจับกลุ่มควัน  ระบบตรวจจับความร้อน และระบบป้องกัน
อัคคีภัยด้วย FM 200 เป็นก๊าซ ซึ่งไม่ท าให้เกิดความเสียหายกับ
เอกสารจดหมายเหตุและไม่เป็นอันตรายต่อสภาพแวดล้อม 
รวมทั้งไม่ก่อให้เกิดมลพิษและไม่ส่งผลกระทบต่อมนุษย์  

- ภายในห้องเก็บเอกสารควรจัดช่องทางเดินระหว่างชั้นให้
สะดวกกับการใช้รถเข็น ความกว้างระหว่างชั้นประมาณ        
1 – 2.20 ม. 

800         
ตร.ม. 

85 % 

3. ห้องบริการ ห้องส าหรับให้บริการอ่านเอกสารส าหรับบุคลากรส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

100   
ตร.ม. 

10 % 

พื้นที่ที่ต้องการเพื่อด าเนินการศูนย์เก็บเอกสาร จนถึง พ.ศ. 2574 

(ความต้องการพื้นที่สามารถเปลีย่นแปลงหาก กสม.มีการจัดท าเอกสารในรปูอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มขึ้น) 

950  
ตร.ม. 

100 % 
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  15.3.2 ครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์ 
   ครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นส าหรับงานศูนย์เก็บเอกสารมีลักษณะเฉพาะแตกต่าง
จากครุภัณฑ์สถาบันบริการสารสนเทศอ่ืนๆ ส าหรับครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็น ได้แก่ 

ครุภัณฑ์ศูนย์เก็บเอกสาร 

ล า
ดับ 

รายการ จ านวนที่
ต้องการ 

ราคาต่อ
หน่วย 

รวม หมายเหตุ 

 ประเภทท่ีจัดเก็บ     
1. ชั้นเก็บเอกสารแบบเลื่อนหรือตู้เลื่อน 

(Mobile shelving) ที่มีความแข็งแรง
รองรับน้ าหนักได้ประมาณ 50 – 60 
กิโลกรัมต่อชั้น และเป็นโลหะหนาไม่ต่ า
กว่า 10/10 มิลลิเมตร   
- ประเภท 6 ตู้คู่ 2 ตู้ เดี่ยว ต่อ 1 ชุด 

(14 ตู้) 

 
 
 
 
 

10 

 
 
 
 
 

350,000 

 
 
 
 
 

3,500,000 

 
 
ตู้เก็บเอกสาร 1 
ชุด จัดเก็บกล่อง
เอกสารที่ใช้ฝาก
ศูนย์เก็บได้ 168 
กล่อง 

2. ชั้นเก็บกล่องเอกสารแบบชั้นเปิดสูงใช้ได้  
2 หน้า 

50 20,000 1,000,000 1 ชุดจัดเก็บกล่อง
เอกสารที่ใช้ฝาก
ศูนย์เก็บได้ 16 
กล่อง 

3. ชั้นเก็บกล่องเอกสารแบบชั้นเปิดสูงใช้ได้
หน้าเดียว ส าหรับวางติดผนัง 

25 12,000 300,000 1 ชุดจัดเก็บกล่อง
เอกสารที่ใช้ฝาก
ศูนย์เก็บได้ 8 
กล่อง 

4. เครื่องปรับอากาศ     จ านวนและราคา
เครื่องปรับ 
อากาศข้ึนอยู่กับ
ขนาดพ้ืนที่ 

5. ระบบป้องกันอัคคีภัยและระบบดับเพลิง  
- ระบบตรวจจับกลุ่ มควัน (Smoke 

Detector)  

 
1 

 

 
15,000 

 
15,000 
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ล า
ดับ 

รายการ จ านวนที่
ต้องการ 

ราคาต่อ
หน่วย 

รวม หมายเหตุ 

 - ระบบตรวจจับความร้ อน  (Heat 
Detector)  

- ระบบป้องกันอัคคีภัยด้วย FM 200 

1 
 
1 

15,000 
 

2,500,000 

15,000 
 

2,500,000 

 

6. ระบบป้องกันการโจรกรรม (กล้องวงจรปิด 
CCTV) เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัย
และป้องกันการรั่วไหลของเอกสาร 

1 500,000 500,000  

 ประเภทท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน     
7. ตู้ทึบสูงส าหรับเก็บอุปกรณ์และเครื่องมือ

ในห้องท างาน 
1 10,000 10,000  

8. รถเข็นหนังสือแบบชั้นเรียบ 5 12,000 60,000  
9. รถเข็นหนังสือแบบมสีันกลาง 1 5,000 5,000  
 ประเภทส าหรับให้บริการผู้ใช้     

10. โต๊ะอ่านหนังสือพร้อมเก้าอ้ี (1 ที่นั่ง) 2 10,000 20,000  
11. โต๊ะอ่านหนังสือพร้อมเก้าอ้ี (8 ที่นั่ง) 2 30,000 60,000  

 

ครุภัณฑ์ระบบเทคโนโลยีที่ใช้ในศูนย์เก็บเอกสาร 

ล า
ดับ 

รายการ จ านวนที่
ต้องการ 

ราคาต่อ
หน่วย 

รวม หมายเหตุ 

1. ระบบเทคโนโลยีที่ใช้ในศูนย์เก็บเอกสาร  
 

  1. ระบบสืบค้นข้อมูล
ศูนย์เก็บเอกสารควร
เชื่อมโยงกับระบบ
จดหมายเหตุอัตโนมัติ 
2. ท าความร่วมมือกับ
หน่วยงานท่ีสามารถ
พัฒนาโปรแกรมศูนย์
เก็บเอกสาร เช่น ศูนย์
เทคโนโลยี
อิเล็กทรอนิกส์และ
คอมพิวเตอร์แห่งชาติ 
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ล า
ดับ 

รายการ จ านวนที่
ต้องการ 

ราคาต่อ
หน่วย 

รวม หมายเหตุ 

2. เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย Database 
Server ท าหน้าที่จัดการระบบฐานข้อมูล
โดยติดตั้งโปรแกรมระบบฐานข้อมูล 
Oracle หรือ Sybase หรือ DB2 หรือ 
MySQL และท างานร่วมกับ Web server  

1 150,000 150,000  

3. เครื่องคอมพิวเตอร์ back office ใช้ติดตั้ง
โปรแกรมส าหรับการปฏิบัติงานใน 
module ต่างๆ 

2 60,000 30,000  

4. เครื่องคอมพิวเตอร์บริการสืบค้น 2 60,000 30,000  
5. เครื่อง Scanner ความเร็วสูง ส าหรับใช้ใน

การปฏิบัติงานและการบริการ 
1 130,000 130,000  

6. เครื่องพิมพ์สี – ขาวด า 1 30,000 30,000  
7. เครื่องอ่านบาร์โค้ด 1 150,000 7,500  
8. เครื่องส ารองไฟฟ้า (UPS) ขนาด 2200 VA 1 39,000 39,000  
9.  เครื่องส ารองไฟฟ้า (UPS)  ขนาด 650 VA 1 3,700 3,700  
 

วัสดุเก็บเอกสาร 

ล า
ดับ 

รายการ จ านวนที่
ต้องการ 

ราคาต่อ
หน่วย 

รวม หมายเหตุ 

1. กล่องเก็บเอกสารแบบกระดาษลูกฟูก
ขนาด 16 x 16 x 12 นิ้ว 

2,500 35 87,500  
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15.4 การจัดเตรียมพื้นที่ส าหรับหอจดหมายเหตุและศูนย์เก็บเอกสาร 
 

   15.4.1 หอจดหมายเหตุ 
 

  การจัดเตรียมพื้นท่ีส าหรับหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
จะใช้แนวทางตามมาตรฐานสากลคือ เอกสารจดหมายเหตุจะมีปริมาณ 5-10 % ของเอกสารใช้งาน 

การค านวณพ้ืนที่จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ และรองรับปริมาณเอกสารจนถึงปี พ.ศ. 2559 สามารถประมาณการ ดังนี้ 
ปริมาณเอกสารจดหมายเหตุ / ปี = ปริมาณเอกสารใช้งานที่มีทั้งหมดต้ังแต่ก่อตั้งส านักงาน x 5 % / จ านวนป ี

  ตัวอย่าง   ปริมาณเอกสารใช้งานที่มีท้ังหมดตั้งแต่ก่อตั้งส านักงาน = 250,000 แฟ้ม 
   ระยะเวลาตั้งแต่ก่อตั้งส านักงาน – ปัจจุบัน   = 10 ปี 

  ดังนั้นปริมาณเอกสารจดหมายเหตุ / ปี  = 250,000 x 5 % / 10 ปี 
     = 12,500 แฟ้ม 

เพ่ือรองรับปริมาณเอกสารจนถึงปี พ.ศ. 2559 พื้นที่จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุ ส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ควรจัดเก็บปริมาณแฟ้มเอกสารได้ 187,500 แฟ้ม 

 ตัวอย่าง   ปริมาณเอกสารจดหมายเหตุ / ปี    = 12,500 แฟ้ม 
   ระยะเวลาตั้งแต่ก่อตั้งส านักงาน – พ.ศ. 2555 = 15 ปี 

พ้ืนที่จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุที่ต้องการ  = 12,500 x 15 
      = 187,500 แฟ้ม 

  15.4.2 ศูนย์เก็บเอกสาร 
 

การจัดเตรียมพ้ืนที่ส าหรับศูนย์เก็บเอกสารจะใช้มาตรฐานสากลเช่นเดียวกับการค านวณ
ปริมาณเอกสารที่จัดเก็บในหอจดหมายเหตุ  คือ เอกสารฝากศูนย์เก็บเอกสารจะมีปริมาณ 30 %  
ของเอกสารใช้งาน 

การค านวณพ้ืนที่จัดเก็บศูนย์เก็บเอกสารให้สามารถรองรับปริมาณเอกสารจนถึง            
ปี พ.ศ. 2564  สามารถประมาณการ ดังนี้ 

ปริมาณเอกสารฝากศูนย์ฯ / ปี = ปริมาณเอกสารใช้งานที่มีทั้งหมดต้ังแต่ก่อตั้งส านักงาน x 30 % / จ านวนป ี

  ตัวอย่าง   ปริมาณเอกสารใช้งานที่มีท้ังหมดตั้งแต่ก่อตั้งส านักงาน = 250,000 แฟ้ม 
   ระยะเวลาตั้งแต่ก่อตั้งส านักงาน – ปัจจุบัน   = 10 ปี 

  ดังนั้นปริมาณเอกสารฝากศูนย์ฯ / ปี  = 250,000 x 30 % / 10 ปี 
     = 75,000 แฟ้ม 
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  เพ่ือรองรับปริมาณเอกสารจนถึงปี พ.ศ. 2564 พ้ืนที่จัดเก็บเอกสารฝากศูนย์เก็บฯ ควรรองรับ
แฟ้มเอกสารได้ 1,125,000 แฟ้ม 

 ตัวอย่าง   ปริมาณเอกสารจดหมายเหตุ / ปี    = 12,500 แฟ้ม 
   ระยะเวลาตั้งแต่ก่อตั้งส านักงาน – พ.ศ. 2564 = 20 ปี 

พ้ืนที่จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุที่ต้องการ  = 75,000 x 15 
      = 1,125,000 แฟ้ม 
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ชั้นเก็บเอกสาร
โสตทัศน
จดหมายเหตุ 

ชั้นเก็บเอกสาร
แบบเลื่อนหรือ  
ตู้เลื่อน (Mobile 
shelving) 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 10 การออกแบบพื้นท่ีหอจดหมายเหตุ 

 

บริเวณจัดนิทรรศการ 

ห้องท างาน และห้องปฏิบัติการงานเทคนิค 

ห้องเก็บเอกสารจดหมายเหตุ 

ห้องบริการ 

โต๊ะจ าแนกเอกสาร ตู้ทึบสูงส าหรับเก็บอุปกรณ์ 

พ้ืนที่ตรวจรับเอกสาร 
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หมายเหตุ :  
1. หอจดหมายเหตุควรมีพื้นที่ 1,105 ตารางเมตร เพื่อรองรับการจัดเก็บเอกสาร 30 ปี (พ.ศ.2544-

2574) 
2. พ้ืนที่สามารถรองรับน้ าหนักได้ 1,500 กิโลกรัม ต่อ 1 ตารางเมตร 
3. พ้ืนที่แบ่งออกเป็น 4 ส่วน คือ  

1) ห้องเก็บเอกสารจดหมายเหตุ (พ้ืนที่ 650 ตร.ม.) ประกอบด้วย  
ก. ชั้นเก็บเอกสารแบบเลื่อนหรือตู้เลื่อน (Mobile shelving) ประเภท 6 ตู้คู่ 2 ตู้เดี่ยว ต่อ 

1 ชุด (14 ตู้) จ านวน 5 ชุด 
ข. ชั้นเก็บเอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุและวัสดุคอมพิวเตอร์ จ านวน 2 ชุด 

2) ห้องท างาน (พื้นที่ 85 ตร.ม.) ประกอบด้วย 
ก. โต๊ะท างานของผู้อ านวยการหอจดหมายเหตุ นักจดหมายเหตุ และเจ้าหน้าที่จดหมาย

เหตุ จ านวน 4 ชุด 
3) ห้องปฏิบัติการงานเทคนิค (พ้ืนที่ 250 ตร.ม.) ประกอบด้วย 

ก. โต๊ะจ าแนกเอกสารส าหรับท างานเทคนิคจดหมายเหตุ จ านวน 1 โต๊ะ 
ข. ตู้ทึบสูงส าหรับเก็บอุปกรณ์และเครื่องมือในห้องท างาน จ านวน 1 ตู้ 

4) ห้องบริการและจัดนิทรรศการ (พ้ืนที่ 120 ตร.ม.) ประกอบด้วย 
ก. โต๊ะอ่านหนังสือพร้อมเก้าอ้ี (1 ที่นั่ง) จ านวน 5 ชุด 
ข. โต๊ะอ่านหนังสือพร้อมเก้าอ้ี (8 ที่นั่ง) จ านวน 2 ชุด 
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  15.4.2 ศูนย์เก็บเอกสาร 
 

  การจัดเตรียมพ้ืนที่ส าหรับศูนย์เก็บเอกสารจะใช้มาตรฐานสากลเช่นเดียวกับการค านวณ
ปริมาณเอกสารที่จัดเก็บในหอจดหมายเหตุ  คือ เอกสารฝากศูนย์เก็บเอกสารจะมีปริมาณ 30 % ของ
เอกสารใช้งาน 

  การค านวณพ้ืนที่จัดเก็บศูนย์เก็บเอกสารให้สามารถรองรับปริมาณเอกสารจนถึงปี 2564  
สามารถประมาณการ ดังนี้ 
ปริมาณเอกสารฝากศูนย์ฯ / ปี = ปริมาณเอกสารใช้งานที่มีทั้งหมดต้ังแต่ก่อตั้งส านักงาน x 30 % / จ านวนป ี

  ตัวอย่าง   ปริมาณเอกสารใช้งานที่มีท้ังหมดตั้งแต่ก่อตั้งส านักงาน = 250,000 แฟ้ม 
   ระยะเวลาตั้งแต่ก่อตั้งส านักงาน – ปัจจุบัน   = 10 ปี 

  ดังนั้นปริมาณเอกสารฝากศูนย์ฯ / ปี  = 250,000 x 30 % / 10 ปี 
     = 75,000 แฟ้ม 

  เพ่ือรองรับปริมาณเอกสารจนถึงปี 2564 พ้ืนที่จัดเก็บเอกสารฝากศูนย์เก็บฯ ควรรองรับแฟ้ม
เอกสารได้ 1,125,000 แฟ้ม 

 ตัวอย่าง   ปริมาณเอกสารจดหมายเหตุ / ปี    = 12,500 แฟ้ม 
   ระยะเวลาตั้งแต่ก่อตั้งส านักงาน – พ.ศ. 2564 = 20 ปี 

พ้ืนที่จัดเก็บเอกสารจดหมายเหตุที่ต้องการ  = 75,000 x 15 
      = 1,125,000 แฟ้ม 
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ภาพที่ 11 การออกแบบพื้นท่ีศูนย์เก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 

ชั้นเก็บเอกสาร
แบบเลื่อนหรือ
ตู้เลื่อน
(Mobile 
shelving) 

ชั้นเก็บกล่อง
เอกสารแบบ
ชั้นเปิดสูงใช้ได้
หน้าเดียวติด
ผนัง 

ชั้นเก็บกล่อง
เอกสารแบบ
ชั้นเปิดสูงใช้ได้ 
2 หน้า 

ห้องเก็บเอกสาร 

ห้องท างาน 

ห้องบริการ 

ตู้ทึบสูงส าหรับ
เก็บอุปกรณ์ 

พ้ืนที่ตรวจรับเอกสาร 
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หมายเหตุ :  
1. ศูนย์เก็บเอกสารควรมีพ้ืนที่ 950 ตารางเมตร เพ่ือรองรับการจัดเก็บเอกสาร 30 ปี (พ.ศ.2544 -

2574) 
2. พ้ืนที่สามารถรองรับน้ าหนักได้ 1,500 กิโลกรัม ต่อ 1 ตารางเมตร 
3. พ้ืนที่แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ  

1) ห้องเก็บเอกสารจดหมายเหตุ (พ้ืนที่ 800 ตร.ม.) ประกอบด้วย  
ก. ชั้นเก็บเอกสารแบบเลื่อนหรือตู้เลื่อน (Mobile shelving) ประเภท 6 ตู้คู่ 2 ตู้เดี่ยว ต่อ 

1 ชุด (14 ตู้) จ านวน 10 ชุด 
ข. ชั้นเก็บกล่องเอกสารแบบชั้นเปิดสูงใช้ได้ 2 หน้า จ านวน 50 ตู้ 
ค. ชั้นเก็บกล่องเอกสารแบบชั้นเปิดสูงใช้ได้หน้าเดียว ส าหรับวางติดผนัง จ านวน 25 ตู้ 
 

2) ห้องท างาน (พ้ืนที่ 50 ตร.ม.) ประกอบด้วย 
ก. ตู้ทึบสูงส าหรับเก็บอุปกรณ์และเครื่องมือในห้องท างาน จ านวน 1 ตู้ 
ข. โต๊ะท างานของนักจดหมายเหตุ และเจ้าหน้าที่จดหมายเหตุ จ านวน 2 ชุด 

3) ห้องบริการ (พ้ืนที่ 100 ตร.ม.) ประกอบด้วย 
ก. โต๊ะอ่านหนังสือพร้อมเก้าอ้ี (1 ที่นั่ง) จ านวน 2 ชุด 
ข. โต๊ะอ่านหนังสือพร้อมเก้าอ้ี (8 ที่นั่ง) จ านวน 2 ชุด 
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16. การพัฒนาเครือข่ายหอจดหมายเหตุ 
 

 หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติควรมีการแลกเปลี่ยนข้อมูล
กับองค์กรอ่ืน ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนรวมทั้งเครือข่ายความร่วมมือที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมและ
คุ้มครองสิทธิมนุษยชน เพ่ือให้หน่วยงานที่ด าเนินงานด้านสิทธิมนุษยชนทั้งในประเทศและต่างประเทศได้มี
โอกาสเข้าถึงทรัพยากรเอกสารด้านสิทธิมนุษยชนร่วมกัน และเพ่ือได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในด้านการบริหาร
และการปฏิบัติงานจดหมายเหตุระหว่างกัน  หอจดหมายเหตุควรพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงาน
จดหมายเหตุรวมทั้งแหล่งสารสนเทศของสถาบันอ่ืน ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ รวมทั้งเข้าร่วมเป็น
สมาชิกสมาคมหรือสถาบันจดหมายเหตุทั้งระดับประเทศและระดับภูมิภาค ได้แก่   

16.1.1.1 หน่วยงานที่ด าเนินงานเกี่ยวกับสิทธิมนุษยชน เช่น หอจดหมายเหตุศาลรัฐธรรมนูญ 
พิพิธภัณฑ์ศาลไทยและหอจดหมายเหตุ  

16.1.1.2 หน่วยงานสถาบันวิชาการด้านสิทธิมนุษยชน เช่น Center for Human Rights  
Documentation and Research (CHRDR) มหาวิทยาลัย Columbia, Human rights Information 
and Documentation System (HURIDOCS) เป็นต้น 

16.1.1.3 หน่วยงานจดหมายเหตุของสถาบันอ่ืน ๆ เช่น หอจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์สุขภาพ
ไทย หอจดหมายเหตุพุทธทาสอินทปัญญโญ หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เป็นต้น  

16.1.1.4 สมาคมหรือสถาบันจดหมายเหตุระดับประเทศ เช่น ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
สมาคมจดหมายเหตุไทย 

16.1.1.5 สมาคมหรือสถาบันจดหมายเหตุระหว่างประเทศ เช่น สภาการจดหมายเหตุระหว่าง
ประเทศ (International Council on Archives: ICA) สภาการจดหมายเหตุระหว่างประเทศประจ า
ภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ (The Southeast Asian Regional Branch International Council 
on Archives: SARBICA) สมาคมจดหมายเหตุอเมริกัน (Society of American Archivist: SAA)   
เป็นต้น 

 
17. การจัดการความเสี่ยงและการรักษาความปลอดภัย  

 

 เอกสารจดหมายเหตุเป็นเอกสารมีคุณค่าที่ต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไปซึ่งอาจมีเพียงชุดเดียวหรือ
มีจ านวนจ ากัด อีกทั้งเอกสารจดหมายเหตุด้านสิทธิมนุษยชนเป็นเอกสารที่มีความอ่อนไหว หากนักวิชาการ  
สื่อมวลชนและประชาชนมีความต้องการเข้าถึงข้อมูลเอกสารลับหรือเอกสารที่ยังไม่สมควรเผยแพร่ของ
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หากไม่มีการจัดการความเสี่ยงและการรักษาความปลอดภัย
ที่เหมาะสม เอกสารอาจช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่สามารถน ากลับมาใช้งานได้  รวมทั้งหากเผยแพร่            
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สู่สาธารณะในเวลาที่ ไม่เหมาะสม อาจกระทบต่อการด าเนินงานและภาพลักษณ์ของคณะกรรมการ         
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติได้ 
 

 หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติจึงควรมีแนวทางจัดการ  
ความเสี่ยงและการรักษาความปลอดภัย ดังนี้ 
 17.1 ให้มีการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 และ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 เพ่ือป้องกันการรั่วไหลของ
เอกสารจดหมายเหตุที่ยังไม่สมควรเปิดเผย 
 17.2 จัดท าแผนป้องกันอุบัติภัย โดยมีนโยบายและแผนการจัดการภัยพิบัติต่าง ๆ โดยเน้น 
การเฝ้าระวังและด าเนินการควบคุมความเสี่ยงภัยและจุดอ่อนของสถานที่ตั้งหอจดหมายเหตุ และต้องมี   
การฝึกซ้อมความเข้าใจและให้ความรู้กับผู้ปฏิบัติในหอจดหมายเหตุทุกระดับเป็นประจ า 
 17.3 ให้มีการควบคุมสภาพแวดล้อมภายในหอจดหมายเหตุให้อยู่เกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนดทั้ง
การควบคุมอุณหภูมิ ความชื้น แสงสว่างและฝุ่นละออง เพ่ือป้องกันไม่ให้เอกสารจดหมายเหตุเสื่อมสภาพ
หรือการช ารุดเสียหาย 
 17.4 ก าหนดประเภทเอกสารที่พึงเปิดเผยได้ และปฏิบัติตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารของ       
ทางราชการ พ.ศ. 2540 รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการคุ้มครองสิทธิของบุคคลอย่างเคร่งครัด   
 17.5 มีการตรวจสอบเอกสารประจ าปี และมีการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทุกคน 
ให้ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องตามหลักวิชาและจรรยาบรรณของนักจดหมายเหตุ 
 17.6 มีการรักษาความปลอดภัยและควบคุมด้วยกล้องวงจรปิด พ้ืนที่ห้องเก็บเอกสารเข้าได้
เฉพาะเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับอนุญาตเท่านั้น 
 17.6 มีระบบส ารองข้อมูลส าหรับข้อมูลเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัล 
 
18. การประเมินคุณภาพ   

 หอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติควรมีการประกันคุณภาพ  
การบริหารจดหมายเหตุ โดยการก าหนดนโยบาย แนวทางปฏิบัติ ก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ วิธีการ
ควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบคุณภาพ การประเมินคุณภาพ ตลอดจนการท ารายงานผลการประเมิน 
เพ่ือให้     การบริหารงานจดหมายเหตุของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเป็นไปอย่างมี
คุณภาพ  สามารถช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ  ผู้บริหาร
และเจ้าหน้าที่ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  และผู้ใช้บริการหอจดหมายเหตุมี         
ความพึงพอใจต่อการให้บริการ รวมทั้งเพ่ือให้มีการพัฒนาแนวทางและมาตรฐานในการบริหารงานจดหมาย
เหตุในอนาคต 
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 18.1 แนวทางการประกันคุณภาพ   

  ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติควรมีแนวทางการประกันคุณภาพการบริหาร
และการปฏิบัติงานหอจดหมายเหตุ ดังนี้ 

1. ก าหนดนโยบายการประกันคุณภาพการบริหารและการปฏิบัติงานหอจดหมายเหตุ 
2. ก าหนดแนวทางตรวจสอบและประเมินผลการปฎิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน และ

ก าหนดปัจจัยที่ส่งผลต่อคุณภาพการด าเนินงาน พร้อมทั้งเกณฑ์ ตัวบ่งชี้ ผู้รับผิดชอบ และ
วิธีการประเมินในแต่ละองค์ประกอบ 

3. ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามเกณฑ์ ตัวบ่งชี้ที่ก าหนดเป็นประจ าทุกปี    
โดยคณะกรรมการที่เป็นผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ  

4. ส่งเสริมให้มีการประเมินผลความส าเร็จในการด าเนินงานโดยหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐ
และเอกชน เพ่ือการพัฒนาและการรับรองคุณภาพในอนาคต 

 18.2 ตัวช้ีวัดการประเมินคุณภาพ 
  

 ตัวชี้วัดการบริหารงานและการปฏิบัติงานหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติควรมีทั้งงานด้านการให้บริการและการด าเนินงานจดหมายเหตุ ดังนี้ 
 

 ตัวช้ีวัด หน่วยวัด 
1. การใช้บริการของผู้ใช้บริการภายในผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ 

1.1 เข้าใช้บริการที่หอจดหมายเหตุ 
1.2  ใช้บริการผ่านเว็บไซต์ 

 
 
1.1 จ านวนผู้ใช้บริการ / เดือน 
1.2 จ านวนผู้ใช้บริการ / เดือน 

2. การใช้บริการของผู้ ใช้บริการภายนอกผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ 

2.1 เข้าใช้บริการที่หอจดหมายเหตุ 
2.2  ใช้บริการผ่านเว็บไซต์ 

 
 
2.1 จ านวนผู้ใช้บริการ / เดือน 
2.2 จ านวนผู้ใช้บริการ / เดือน 

3. ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการภายในที่ใช้บริการ
ผ่านช่องทางต่าง ๆ  

3.1 เข้าใช้บริการที่หอจดหมายเหตุ 
3.2  ใช้บริการผ่านเว็บไซต์ 

 
 
3.1 ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจระดับ 4 ขึ้นไป 

(สเกล 5) 
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ตัวช้ีวัด หน่วยวัด 
 3.2 ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจระดับ 4 ขึ้นไป 

(สเกล 5) 
4. ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการภายนอกที่ใช้บริการ
ผ่านช่องทางต่าง ๆ  

4.1 เข้าใช้บริการที่หอจดหมายเหตุ 
4.2  ใช้บริการผ่านเว็บไซต์ 

 
 
4.1 ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจระดับ 4 ขึ้นไป 
(สเกล 5) 
4.2 ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจระดับ 4 ขึ้นไป 
(สเกล 5) 

5. การจัดนิทรรศการ สัมมนา บรรยาย           5. จ านวนครั้ง / ปี 
 

6. ผู้ เข้าชมของการจัดนิทรรศการ หรือร่วมฟัง
สัมมนา บรรยาย           

6. จ านวนผู้เข้าชม ผู้เข้าฟัง / ครั้ง 

7. ความพึงพอใจของผู้เข้าชมนิทรรศการ เข้ารับฟัง
การสัมมนา การบรรยาย 

7. ผู้เข้าชมนิทรรศการ ผู้เข้ารับฟังการสัมมนา 
การบรรยายมีความพึงพอใจระดับ 4 ขึ้นไป 
(สเกล 5) 

8. การน าข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารจดหมายเหตุสิทธิ
มนุษยชนเผยแพร่ผ่านสื่อต่าง ๆ  

8. จ านวนครั้ง / ปี 
 
 

9. ผลการด าเนินงานตามกระบวนการบริหารงาน
เอกสารจดหมายเหตุ 

9.1 การจัดเอกสารและจัดท าเครื่องมือช่วยค้น 
9.2 การจัดเรียงเอกสาร 

 
 
9.1 จ านวนรายการและจ านวนแฟ้ม / เดือน 
9.2 จ านวนแฟ้ม / เดือน 
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19. การอบรมและให้ความรู้ด้านการจัดการเอกสารและการบริหารงานจดหมายเหตุ 
 

 19.1 ผู้บริหาร 
  หัวข้อ 

 ระบบการจัดการเอกสารและการบริหารงานจดหมายเหตุของส านักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

  วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้ผู้บริหาร ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติได้มีความเข้าใจถึง
ความส าคัญและประโยชน์ของการจัดการเอกสารในองค์กร รวมทั้งตระหนักถึงคุณค่าของงาน
จดหมายเหตุส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่มีต่อองค์กรและสังคม 
แนวทางและระยะเวลา  
 น าเสนอแนวทางการจัดการเอกสารของส านักงานคณะคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติให้กับผู้บริหารในโอกาสต่าง ๆ เช่น ในการประชุมผู้บริหารระดับสูง การประชุม
ผู้บริหารภายในส านัก ประมาณ 1 ชั่วโมง  

  ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
 ผู้บริหารให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้หน่วยงานมีการจัดการเอกสารตามนโยบาย 
ระเบียบ และวิธีปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ รวมทั้งผลักดันให้มี
การด าเนินงานหอจดหมายเหตุ  ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่มี
ประสิทธิภาพ 
  

 19.2 ผู้ปฏิบัติงานเอกสาร 
  หัวข้อ  

 ระบบการจัดการเอกสารและการบริหารงานจดหมายเหตุของส านักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติส าหรับผู้ปฏิบัติงานเอกสาร 

  วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านเอกสารในทุกหน่วยงานได้มีความรู้ ความเข้าใจระบบการจัดการ
เอกสารและการบริหารงานจดหมายเหตุของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
รวมทั้งตระหนักถึงความส าคัญและประโยชน์ของการจัดการเอกสารที่ด ี   
ระยะเวลา  
 จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ (workshop) เกี่ยวกับแนวทาง ระเบียบ วิธีปฏิบัติงานเอกสาร
ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  และความรู้เกี่ยวกับการบริหารงาน
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จดหมายเหตุ การติดต่อประสานงานและการใช้บริการหอจดหมายเหตุ รวมทั้งบทบาทและ
หน้าที่ของผู้รับผิดชอบงานเอกสารและผู้ที่เก่ียวข้อง  โดยใช้เวลาประมาณ 2 วัน 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ผู้ปฏิบัติงานเอกสารสามารถน าแนวทาง ระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานเอกสารไปใช้ใน  
การจัดเก็บและดูแลเอกสารที่รับผิดชอบ  
 

 19.3 เจ้าหน้าที่ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  หัวข้อ  

 ระบบการจัดการเอกสารและการบริหารงานจดหมายเหตุของส านักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติส าหรับเจ้าหน้าที่ 

  วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติได้มีความเข้าใจและ
ตระหนักถึงความส าคัญและประโยชน์ของการจัดการเอกสารรวมทั้งงานจดหมายเหตุ
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
แนวทางและระยะเวลา  
 จัดบรรยายแนวทางการจัดการเอกสารและการบริหารงานจดหมายเหตุ ส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติให้กับเจ้าหน้าที่แต่ละส านัก โดยใช้เวลาครั้งละประมาณ 
1.30 ชม. 

  ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
 เจ้าหน้าที่ ให้ความร่วมมือจัดการเอกสารตามนโยบาย ระเบียบ และวิธีปฏิบัติ          
ของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  และมีความเข้าใจถึงประโยชน์           
ของหอจดหมายเหตุ ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

  
 
 
 
 


