
 

 
 
 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๕๗ 
     

โดยท่ีเป็นการสมควรให้มกีารออกระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  ว่าด้วยงานสารบรรณ  
เพื่อให้การปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมีประสิทธิภาพ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 2๑ (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช
พ.ศ. ๒๕๕๓  สภามหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  ในการประชุมครั้งท่ี  ๖/2557 เมื่อวันท่ี  ๑๙ มิถุนายน 
2557  จึงออกระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยงานสารบรรณ           
พ.ศ. ๒๕๕๗” 

ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓  ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยกรุงเทพมหานคร  เรื่อง  การก าหนดอักษรย่อ                   
ช่ือมหาวิทยาลัย  เลขประจ าส่วนงาน  และแนวทางปฏิบัติงานสารบรรณ  ซึ่งประกาศ ณ วันท่ี  ๓๐ พฤศจิกายน 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ข้อ ๔  ในระเบียบนี้ 
“ส่วนงาน”  หมายความว่า  ส่วนงานตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย            

นวมินทราธิราช พ.ศ. 2553   
“ส่วนงานเจ้าของเรื่อง”  หมายความว่า  ส่วนงานท่ีออกหนังสือนั้น 

ข้อ ๕  หัวกระดาษหนังสือให้ใช้ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  ท่ีออกตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เรื่อง  ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  พ.ศ. ๒๕๕๗ 

ข้อ ๖  อักษรย่อช่ือมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  คือ  นมร. 

ข้อ ๗  เลขท่ีหนังสือออก  ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะ นมร.  แล้วต่อด้วยเลขประจ าของ         
ส่วนงานเจ้าของเรื่อง 

ข้อ ๘  เลขประจ าของส่วนงานเจ้าของเรื่อง และอักษรย่อ  ให้ก าหนดดังนี้ 
      ส่วนงาน      เลขประจ าส่วนงาน    อักษรย่อ 
(๑)  ส านักงานสภามหาวิทยาลัย   ๐๑       สนภ.  
(๒)  ส านักงานอธิการบดี    ๐๒       สนธ. 
(๓)  คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล  ๐๓       พวช. 



๒ 

(๔)  คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์  ๐๔       พกร. 
(๕)  วิทยาลัยพัฒนามหานคร   ๐๕       วพม. 
(๖)  วิทยาลัยชุมชนเมืองแห่งกรุงเทพมหานคร ๐๖       วชม. 
 ในกรณีท่ีมีการจัดต้ังส่วนงานขึ้นใหม่  ให้ก าหนดเลขประจ าตัวของส่วนงานเรียงล าดับต่อจาก

เลขประจ าตัวของส่วนงานท่ีก าหนดไว้เดิม  โดยท าเป็นประกาศของมหาวิทยาลัย  พร้อมก าหนดอักษรย่อ   
และหากมีการยุบส่วนงานใดให้ปล่อยเลขประจ าตัวของส่วนงานนั้นว่างไว้ 

ส าหรับหน่วยงานภายในของส่วนงาน  ให้ก าหนดเลขประจ าของหน่วยงานภายในต่อจาก         
เลขประจ าของส่วนงานนั้น ๆ  ตามความจ าเป็น  โดยให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้ก าหนด    

ข้อ ๙  ให้ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย  และส่วนงานอาจ
ก าหนดการบริหารจัดการงานสารบรรณท่ีใช้ภายในส่วนงานตนเองได้ 

ให้หัวหน้าส านักงานอธิการบดีเป็นนายทะเบียนหนังสือลับ  และปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับหนังสือลับ 

ข้อ ๑๐  หนังสือออกที่มีผลผูกพันมหาวิทยาลัยในทางใด ๆ ส่วนงานจะต้องเสนอให้อธิการบดี
เป็นผู้ลงนาม  เว้นแต่อธิการบดีจะมีค าส่ังมอบหมายให้รองอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้ลงนามแทน  
หรือมีข้อบังคับมหาวิทยาลัยก าหนดเรื่องนั้น ๆ ไว้โดยชัดแจ้ง 

ข้อ ๑๑  การใดท่ีมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้น าระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม  มาใช้บังคับโดยอนุโลม  เว้นแต่การท าลายหนังสือให้เป็น
อ านาจหน้าท่ีของหัวหน้าส่วนงาน 

ข้อ ๑๒  ให้อธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอ านาจออกประกาศหรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ  ตลอดจนการตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้   

  
       ประกาศ  ณ  วันท่ี      มิถุนายน  พ.ศ. 2557 
 
 
                (ศาสตราจารย์คลินิกนายแพทย์ปิยะสกล  สกลสัตยาทร) 
                นายกสภามหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 


