
ǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰบันทึกขšอความ 
สŠวนงานǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰกองงานผูšบริหารǰǰกลุŠมงานวินัยและนิติการǰǰโทร.๓๒๐๓    ǰ 

ทีę อวǰ๗๒๐๑/กว. ๒๔๗  ǰǰǰǰǰǰǰ วันทีęǰǰǰǰǰ๓๑ǰǰǰǰǰǰǰǰǰมีนาคมǰǰ๒๕๖๓   ǰ 
เรืęอง แนวปฏิบัติในการสŠงเรื่องมายังกลุŠมงานวินัยและนิติการ       
 

เรียน อธิการบดีǰ(ผŠานรองอธิการบดีฝśายบริหาร/ผูšอ านวยการกองงานผูšบริหาร) 
 

  ตามประกาศสถาบันǰเรื่องǰปŗดที่ท าการสถาบันเปŨนการชั่วคราวǰลงวันที่ǰ๒๑ǰมีนาคมǰ๒๕๖๓ǰและ
ประกาศสถาบันǰเรื่องǰขยายเวลาการปŗดที่ท าการสถาบันเปŨนการชั่วคราวǰลงวันที่ǰ๒๗ǰมีนาคมǰ๒๕๖๓ǰǰสถาบัน
ก าหนดใหšปŗดที่ท าการสถาบันเปŨนการชั่วคราวไปจนถึงวันที่ǰ๓๐ǰเมษายนǰ๒๕๖๓ǰǰเนื่องจากการระบาดของโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนาǰ๒๐๑Īǰหรือโรคโควิดǰ๑Īǰนั้น 
 
  เพื่อใหšการพิจารณาในเรื่องที่ตšองสŠงผŠานมายังกลุŠมงานวินัยและนิติการยังสามารถด าเนินการ
เทŠาที่จะกระท าไดšǰǰจึงขอแจšงแนวปฏิบัติǰดังนี้ 
  Ģ.การตรวจสอบรŠางเอกสารตŠางėǰ 

สŠวนงานǰและหนŠวยงานภายในของส านักงานอธิการบดีǰที่ประสงคŤจะสŠงเรื่องใหšกลุŠมงานวินัยและ
นิติการǰด าเนินการตรวจสอบรŠางขšอบังคับǰรŠางระเบียบǰรŠางประกาศǰรŠางค าสั่งǰรŠางบันทึกขšอตกลงความรŠวมมือǰ
หรือรŠางนิติกรรมสัญญาตŠางๆǰǰใหšด าเนินการǰดังนี้ 

๑.๑ǰสแกนเอกสารที่เกี่ยวขšองทั้งหมดสŠงมายังหัวหนšากลุŠมงานวินัยและนิติการที่ǰ
prapa.pr@nida.ac.th  แตŠหากเอกสารประกอบการพิจารณาไมŠครบถšวนǰǰกลุŠมงานวินัยและนิติการจะชะลอการ
ตรวจสอบไวšจนกวŠาสŠวนงานǰและหนŠวยงานภายในส านักงานอธิการบดีจะด าเนินการจัดสŠงเอกสารประกอบการ
พิจารณาจนครบถšวน 

๑.๒ǰกลุŠมงานวินัยและนิติการจะมอบหมายใหšนิติกรแตŠละคนรับผิดชอบตรวจสอบงานǰǰ
และจะประสานงานกับเจšาของเรื่องเพื่อซักถามรายละเอียดประกอบการพิจารณาǰǰซึ่งนิติกรที่รับผิดชอบจะติดตŠอ
กับผูšสŠงเรื่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสŤ 

๑.๓ǰเมื่อนิติกรที่รับผิดชอบตรวจสอบเรื่องเสร็จแลšวǰǰจะสŠงเรื่องมายังหัวหนšากลุŠมงาน
วินัยและนิติการเพื่อพิจารณาตรวจสอบอีกครั้งǰǰเมื่อเรียบรšอยแลšวหัวหนšากลุŠมงานวินัยและนิติการจะแจšงเรื่อง
กลับไปยังเจšาของเรื่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสŤ 
  ģ.การเสนอเรืęองผŠานกลุŠมงานวินัยĒละนิติการเพืęอเสนออธิการบดีลงนาม 
  สŠวนงานǰและหนŠวยงานภายในของส านักงานอธิการบดีǰที่ประสงคŤจะสŠงเรื่องผŠานกลุŠมงานวินัย
และนิติการǰǰหรือที่ไดšแกšไขเพิ่มเติมตามขšอเสนอแนะของกลุŠมงานวินัยและนิติการตามขšอǰ๑ǰเพื่อเสนออธิการบดีǰǰ
ลงนามในประกาศǰและค าสั่งǰǰใหšสแกนประกาศและค าสั่งǰเอกสารที่เกี่ยวขšองทั้งหมดสŠงมายังหัวหนšากลุŠมงานวินัย
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๒ 

และนิติการที่ǰprapa.pr@nida.ac.th  และเมื่อกลุŠมงานวินัยและนิติการไดšตรวจสอบเห็นวŠาถูกตšองแลšวǰǰจะจัดสŠง
เรื่องไปยังกองงานผูšบริหารเพื่อเสนออธิการบดีลงนามตŠอไปǰǰ 

Ĥ.การเสนอเรืęองเพืęอขอคĞาปรึกษาĒละเรืęองอืęนėǰ 
สŠวนงานǰและหนŠวยงานภายในของส านักงานอธิการบดีǰที่ประสงคŤจะสŠงเรื่องขอค าปรึกษาและ

เรื่ อ งอื่ นๆǰ สามารถสแกนเอกสารที่ เกี่ ยวขšอ งทั้ งหมดสŠ งมายั งหั วหนš ากลุŠ มงานวินั ยและนิติ ก ารที่ ǰ
prapa.pr@nida.ac.th  แตŠหากเอกสารประกอบการพิจารณาไมŠครบถšวนǰǰกลุŠมงานวินัยและนิติการจะชะลอการ
ตรวจสอบไวšจนกวŠาสŠวนงานǰและหนŠวยงานภายในส านักงานอธิการบดีจะด าเนินการจัดสŠงเอกสารประกอบการ
พิจารณาจนครบถšวน  และจะแจšงผลการพิจารณาทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสŤ 

ทั้งนี้ǰǰการสŠงเรื่องตามขšอǰ๑ǰถึงǰ๓ǰขอใหšสŠวนงานǰและหนŠวยงานภายในของส านักงานอธิการบดีǰ
สŠงเรื่องผŠานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤไวšเปŨนหลักฐานดšวย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาǰǰหากเห็นเปŨนการสมควรจะไดšแจšงใหšสŠวนงานǰและหนŠวยงาน
ภายในของส านักงานอธิการบดีǰทราบและถือปฏิบัติตŠอไป 

ǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ       

ǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰประภัสสรǰǰประทุมนอก 
ǰǰǰǰǰ(นางสาวประภัสสรǰǰประทุมนอก) 
ǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰนิติกรช านาญการ  

ǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰหัวหนšากลุŠมงานวินัยและนิติการ 

เห็นควรดําเนินการตามเสนอ

(ศาสตราจารย์ ดร.กําพล �ญญาโกเมศ)
อธิการบดี
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