
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

  สวัสดีจ้ะ Fan Club ท่ีรักทุกท่าน เนื่องจากมีค าถามเข้ามาท่ีสารบรรณ Delivery  
กันอย่างต่อเนื่อง ฉะนั้นช่วงนี้จึงเป็นการหยิบยกค าถามต่าง ๆ มาตอบให้หายสงสัยอย่างท่ัวถึงกัน 
เพื่อว่าท่านอ่ืน ๆ ท่ีเกิดความสงสัยเหมือนกัน แต่ไม่ได้ถามมา จะได้ทราบไปพร้อม ๆ กันจ้ะ 

 
  

อย่าลืมนะ... ท่านสามารถดู e-mail แบบเต็มจอภาพ ได้โดยการ Double Click  
ที่ e-mail ฉบับนั้น ๆ และสามารถดูสารบรรณ Delivery ย้อนหลังได้ที่ Internet 

และ Intranet ของ สบ.ทอ. หัวข้อ KM งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 

  วันนี้เป็นค าถามเกี่ยวกับการรับรองส าเนา ซึ่งได้มีการน าเสนอให้ได้ทราบกันไปแล้วใน
สารบรรณ Delivery ฉบับท่ี ๓ – ๔ เกี่ยวกับวิธีการรับรองส าเนาท่ีถูกต้องมีวิธีปฏิบัติอย่างไร และใคร



เป็นผู้ลงชื่อรับรองส าเนาได้บ้าง แต่เนื่องจากมีค าถามเพิ่มเติมว่า น.ประทวนมีสิทธิ์ลงชื่อรับรองส าเนา
เอกสารอะไรได้บ้าง เช่น ส าเนาบัตรข้าราชการ บัตรประจ าตัวประชาชน ทะเบียนบ้านของตนเอง  
จะเซ็นรับรองได้ไหม ขอตอบโดยแบ่งเป็นกรณีได้ดังนี้จ้ะ 
 
กรณีที่ ๑ เร่ืองภายในกองทัพ 

หาก น .ประทวน ลูกจ้าง หรือพนักงานราชการ ต้องการแนบเอกสารของตนเอง  
ของบุตร หรือของคู่สมรส  ไปกับเร่ืองที่เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาไปตามล าดับชั้น  การปฏิบัติ  
ท่ีถูกต้องคือ ต้องให้ น.สัญญาบัตร เป็นผู้ลงชื่อรับรองส าเนา ท้ังนี.้..เป็นไปตามระเบียบ กห.ว่าด้วย
หนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ข้อ ๑๓ ซึ่งก าหนดว่า 

การลงชื่อรับรองส าเนาจากการคัด หรือถ่ายเอกสารก็ตาม ให้ใช้ค าว่า “ส าเนาถูกตอ้ง” 
แล้วลงลายมือชื่อผู้รับรอง ซึ่งต้องเป็นข้าราชการชั้นสัญญาบัตร พร้อมทั้งพิมพ์ หรือเขียนตัวบรรจง 
ชื่อและต าแหน่งใต้ลายมือชื่อ กับให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับรองส าเนาก ากับไว้ด้วย 
 
กรณีที่ ๒ เร่ืองภายนอกกองทัพ 
  หากข้าราชการ ลูกจ้าง หรือพนักงานราชกา ร ต้องการแนบเอกสารของตนเอง   
ในการขอเปิดบัญชีของสถาบันการเงิน หรือท าบัตร ATM หรือกู้เงินสหกรณ์ หรือเรื่องส่วนตัวอื่น ๆ 
โดยไม่ได้เสนอเร่ืองผ่าน หน่วยงานของทางราชการ สามารถ ลงชื่อรับรองส าเนาเอกสารต่าง  ๆ  
ที่ต้องแนบเป็นหลักฐานประกอบการยื่นเรื่อง ได้ด้วยตนเอง  ซึ่งเป็นไปตามท่ีองค์กร หรือ 
สถาบันการเงินนั้น ๆ ก าหนด 

 
 

ได้ค าตอบกันไปแล้วนะจ๊ะ หวังว่าคงเข้าใจได้ไม่ยาก 
และเมื่อทราบแล้ว อย่าลืมน าไปปฏิบัติให้ถูกต้องด้วยนะจ๊ะ 

 
 

 
 
 
 
 

 
**  หมายเหตุ :  e-mail สารบรรณ Delivery  แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 

 1280 x 1024 pixels  ** 
 
 



 


