
บันทึกข้อความ

เรียน คณบดี ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัย และหัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

ด้วย ประกำศมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช เรื่อง แบบสัญญำรับทุนสนับสนุนโครงกำรวิจัย  
(ฉบับที่ ๕) ประกำศ ณ วันที่ ๒๓ เมษำยน พ.ศ. ๒๕๖๓ ระบุว่ำ เอกสำรแนบท้ำยสัญญำถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ 
และสัญญำนี้ท ำขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อควำมถูกต้องตรงกันและคู่สัญญำทั้งสองฝ่ำยต่ำงยึดถือไว้ฝ่ำยละฉบับ  

ในกำรนี้ ฝ่ำยนิติกำร ส ำนักงำนอธิกำรบดี ได้ให้ข้อเสนอแนะแนวทำงในกำรด ำเนินกำร 
ที่สอดคล้องกับบทบัญญัติของกฎหมำยเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก ่มหำวิทยำลัย จึงเห็นควรแจ้งเวียนแนวทำง 
กำรด ำเนินกำร กรณีต้นฉบับและหรือคู่ฉบับสัญญำสูญหำย เพ่ือให้ส่วนงำนมีแนวทำงในกำรปฏิบัติไปในทิศทำง
เดียวกัน และให้กำรท ำงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นมีประสิทธิภำพ บรรลุวัตถุประสงค์ของมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช  

                        (รองศำสตรำจำรย์พงษ์ศักดิ์ น้อยพยัคฆ์) 

ส่วนงาน ส ำนักงำนอธิกำรบดี (ฝ่ำยส่งเสรมิกำรวิจัย โทร. ๐ ๒๒๔๔ ๓928)

ที ่ นมร.0209/ วันที่           พฤศจิกำยน 2565

เรื่อง แนวทำงกำรด ำเนินกำร กรณตี้นฉบับและหรือคู่ฉบับสัญญำสญูหำย

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์พวงผกา กรีทอง) 

รองอธิการบดี ปฏิบัติการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
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ĀัüĀน้ำฝ่ำย    üันที่    
เจ้ำĀน้ำที่ด ำเนินกำร ýิริประภำ  üันที่ 7/11/65 

จน CT 71แ 65



แนวทางการด าเนนิการ กรณตี้นฉบับและĀรือคู่ฉบับÿัญญาÿูญĀาย 
 

 ÿัญญำรับทุนÿนับÿนุนโครงกำรüิจัย เป็นĀนังÿือรำชกำร เอกÿำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็น
Āลักฐำนในรำชกำร และจัดท ำขึ้นตำมกฎĀมำย ระเบียบ Āรือข้อบังคับ ตำมข้อ 9 แĀ่งระเบียบÿ ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ü่ำด้üยงำนÿำรบรรณ พ.ý. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ระเบียบÿ ำนักนำยกรัฐมนตรี ü่ำด้üยงำนÿำรบรรณ พ.ý. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 61  
ระบุรำยละเอียดกำรรักþำĀนังÿือ ดังนี้ ใĀ้เจ้ำĀน้ำที่ระมัดระüังรักþำĀนังÿือใĀ้อยู่ในÿภำพใช้รำชกำร 
ได้ทุกโอกำÿ Āำกช ำรุดเÿียĀำยต้องรีบซ่อมใĀ้ใช้รำชกำรได้เĀมือนเดิม ĀำกÿูญĀำยต้อĀำÿ ำเนำมำแทน  
ถ้ำช ำรุดเÿียĀำยจนไม่ÿำมำรถซ่อมแซมใĀ้คงÿภำพเดิได้ ใĀ้รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบและใĀ้ĀมำยเĀตุ 
ไü้ในทะเบียนเกบ็ด้üย  
 

แนüทำงกำรด ำเนินกำร กรณีต้นฉบับและĀรือคู่ฉบับÿัญญำÿญูĀำย ดังนี ้
 ๑. กรณีต้นฉบับÿูญĀำย/ถูกท ำลำย 
  ๑.๑ เมื่อได้รับทรำบใĀ้เจ้ำĀน้ำที่ที่เกี่ยüข้องด ำเนินกำรรำยงำนผู้บังคับบัญชำขึ้นไปเป็นล ำดับจนถึง
อธิกำรบดี พร้อมใĀ้อธิกำรบดีมอบอ ำนำจใĀ้เจ้ำĀน้ำที่ผู้รับผิดชอบĀรือผู้พบไปด ำเนินกำร ตำมข้อ ๑๑ แĀ่งระเบียบ
มĀำüิทยำลัยฯ ü่ำด้üยงำนÿำรบรรณ พ.ý. ๒๕๕๗ ประกอบข้อ ๙ และข้อ ๖๑ üรรคÿอง แĀ่งระเบียบÿ ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ü่ำด้üยงำนÿำรบรรณ พ.ý. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๑.๒ ใĀ้รีบด ำเนินกำรตำม ข้อ ๖๑ แĀ่งระเบียบÿ ำนักนำยกรัฐมนตรี ü่ำด้üยงำนÿำรบรรณ  
พ.ý. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และใĀ้ถือเอำÿ ำเนำÿัญญำเป็นĀลักฐำนแทนต้นฉบับÿัญญำ 
  ๑.๓ ใĀ้ผู้บังคับบัญชำด ำเนินกำรตำมระเบียบมĀำüิทยำลัย ฯ ü่ำด้üยกำรด ำเนินกำรทำงüินัยของ
พนักงำนมĀำüิทยำลัย พ.ý. ๒๕๖๐ จนÿิ้นกระบüนกำร 
 ๒. กรณีคู่ฉบับÿัญญำÿูญĀำย/ถูกท ำลำย 
  ๒.๑ ใĀ้ผู้รับทุน ด ำเนินกำรตำมข้อ ๑๑ แĀ่งระเบียบ มĀำüิทยำลัยฯ ü่ำด้üยงำนÿำรบรรณ  
พ.ý. ๒๕๕๗ ประกอบข้อ ๙ และข้อ ๖๑ üรรคÿอง แĀ่งระเบียบÿ ำนักนำยกรัฐมนตรี ü่ำด้üยงำนÿำรบรรณ พ.ý. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๒ เมื่อผู้รับทุนด ำเนินกำร ตำม ๒.๑ แล้ü ใĀ้แจ้งเจ้ำĀน้ำที่ผู้รับผิดชอบทรำบพร้อมแนบĀลักฐำน
ตำม ๒.๑ และใĀ้ถือü่ำมีต้นฉบับÿัญญำเพียงฉบับเดียü 
  ๒.๓ กรณีท่ีผู้รับทุนประÿงค์จะคัดถ่ำยÿ ำเนำต้นฉบับÿัญญำ ผู้รับทุนอำจยื่นค ำร้องขอคัดถ่ำยÿ ำเนำ
ต้นฉบับÿัญญำเพ่ือเป็นĀลักฐำนได้ โดยอำจเÿียค่ำธรรมเนียมในกำรคัดถ่ำยและรับรอง (จำกเจ้ำĀน้ำที่Āรือผู้ที่ได้รับ
มอบĀมำยใĀ้มีอ ำนำจรับรองเอกÿำร) ตำมระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยüข้อง 
 ๓. กรณีต้นฉบับÿัญญำและคู่ฉบับÿัญญำ ÿูญĀำยĀรือถูกท ำลำยĀมด และไม่ปรำกฏü่ำมีĀรือĀำÿ ำเนำ 
ที่ถูกต้องแท้จริงมำทดแทนได้ 
  ๓.๑ เมื่อพบ เจ้ำĀน้ำที่ที่เกี่ยüข้องด ำเนินกำรรำยงำนผู้บังคับบัญชำขึ้นไปเป็นล ำดับจนถึงอธิกำรบดี 
และด ำเนินกำรตำมข้อ ๑๑ แĀ่งระเบียบ มĀำüิทยำลัยฯ ü่ำด้üยงำนÿำรบรรณ พ.ý. ๒๕๕๗ ประกอบข้อ ๙ และข้อ ๖๑ 
üรรคÿอง แĀ่งระเบียบÿ ำนักนำยกรัฐมนตรี ü่ำด้üยงำนÿำรบรรณ พ.ý. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และเพ่ือพิจำรณำ
ด ำเนินกำรตำมคüำมเĀมำะÿมในกำรจัดท ำเอกÿำรÿัญญำขึ้นใĀม่ พร้อมทั้งด ำเนินกำรทำงüินัยแก่เจ้ำĀน้ำที่ที่เกี่ยüข้อง
จนเÿร็จÿิ้น 
 ๔. กรณีที่เมื่อคู่ฉบับÿัญญำตกลงกันใĀ้มีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมÿัญญำ ซึ่งคู่ÿัญญำต้องน ำเอกÿำรÿัญญำฝ่ำยที่ตน
ถือครองอยู่มำÿ่งมอบเพ่ือใĀ้คู่ÿัญญำทั้งÿองฝ่ำยลงนำมนั้น เมื่อคüำมปรำกฎฏü่ำมีเĀตุอย่ำงใดอย่ำงĀนึ่ง ตำม 1. 2. 
Āรือ ๓. ก็ใĀ้ด ำเนินกำรใĀ้แล้üเÿร็จแล้üแต่กรณี แล้üจึงด ำเนินกำรในÿ่üนที่เกี่ยüข้องต่อไป 


