
แนวปฏิบัติการออกเลขที่หนังสือราชการในสังกัดส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

  การออกเลขที่หนังสือราชการในสังกัดส านักงาน กสม. ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการ 
ออกเลขที่หนังสือตามตารางประเภทหนังสือที่ก าหนด และให้ก าหนดเลขที่หนังสือเป็นไปตามบันทึกส านักงาน กสม.  
ที่ สม ๐๑๐๑/ว ๓๘๕ ลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๖๙ เรื่อง ก าหนดเลขท่ีหนังสือราชการของส านักงาน กสม. ดังนี้ 

ประเภทหนังสือ ก าหนดเลขท่ี สม 
ตัวอย่าง 

การออกเลขที่ 
๑. หนังสือและบันทึก 
    ๑) หนังสือคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
    ๒) หนังสือคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติต่างๆ 
    ๓) หนังสือคณะอนุกรรมการ 
    ๔) หนังสือส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
    ๕) หนังสือส านัก 
    ๖) บันทึกคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
    ๗) บันทึกคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติต่างๆ 
    ๘) บันทึกคณะอนุกรรมการ 
    ๙) บันทึกส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
    ๑๐) บันทึกส านัก/ฝ่ายช่วยอ านวยการ/กลุ่มงานตรวจเยี่ยม 
          สถานที่ควบคุมตัวและการป้องกันการทรมาน/ 
          กลุ่มงานนิติการ/หน่วยตรวจสอบภายใน  
 

ใช้เลขทีส่ านัก
เจ้าของเรื่อง 

ส านักบริหารกลาง  
ที่ สม ๐๑๐๐/ 
 
ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล  
ที ่สม ๐๒๐๐/ 
 

๒. บันทึกภายในกลุ่มงาน 
 

ใช้เลขท่ีกลุ่มงาน
เจ้าของเรื่อง 

ส านักบริหารกลาง  
- กลุ่มงานบริหารทั่วไป  
  ที่ สม ๐๑๐๑/ 
- กลุ่มงานคลัง 
  ที่ สม ๐๑๐๒/ 
 
ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล 
- กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  
  ที่ สม ๐๒๐๑/ 
- กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
  ที่ สม ๐๒๐๒/ 
 

 

   

 


