
 
 

 
 

 
 
 

 
 จากค าถามเดิมที่ว่า  การรับรองส าเนาถูกต้องท าอย่างไร และใครเป็นผู้ลงชื่อรับรองได้บ้าง  

ค าถามนี้ได้แบ่งตอบเป็น ๒ กรณี และกรณีที่ ๑ ได้น าเสนอไว้แล้วในฉบับท่ีผ่านมา 

 

             กรณีที่ ๒  เป็นการรับรองส าเนาหนังสือของ นขต.ทอ. ซ่ึง ผบ.ทอ.หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  สั่งการ 

ให้ นขต.ทอ.ทราบและ/หรือปฏิบัติ   ผู้รับรองส าเนาหนังสือดังกล่าวเพ่ือแจ้งเวียน นขต.ทอ.ก าหนดให้  

หัวหน้าส่วนราชการ ขึ้นตรงของ นขต.ทอ.(ผอ., หก., ฯลฯ) หรือ ผู้ท าการแทน  (รอง ผอ., รอง หก., ฯลฯ) ซ่ึง

เป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองส าเนา โดยให้ปฏิบัติดังนี้  

 



 มุมบนด้านขวา  ของหนังสือ ให้พิมพ์หรือเขียนค าว่า “หน่วยรับ”  แล้วให้ลงชื่อหน่วยรับตามรายการ

แจกจ่าย  

 มุมล่างด้านซ้าย ใต้ข้อความ ให้ก าหนดการแจกจ่ายหนังสือ  

 มุมล่างด้านขวา ให้ลงลายมือชื่อผู้ตรวจและลงชื่อผู้พิมพ์/ทาน ไว้ด้วย 

 เมื่อเจ้าของเรื่อง (ระดับกอง) ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาแล้ว ให้ส่งไปหน่วยรับตามรายการแจกจ่าย  

 

ข้อควรระวัง  !!! กรณีนี้ มีบางหน่วยงานปฏิบัติ ไม่ถูกต้อง โดยการท าใบปะหน้า  ให้ หน.นขต.ทอ.หรือผู้ท าการ

แทน ลงชื่อเสนอ นขต.ทอ. หรือลงชื่อรับรองส าเนา (เพ่ิมงานให้ ผบช.)  

 

ตัวอย่าง ๑ 

 



           และในกรณีท่ี ๒ นี้ หากลดระดับชั้นลงมา เป็นกรณีท่ี หน.นขต.ทอ.หรือผู้ท าการแทน สั่งการให้หน่วย

หรือผู้เกี่ยวข้องที่อยู่ในบังคับบัญชา ทราบและ/หรือปฏิบัติ ให้ หน.แผนก หรือผู้ท าการแทน ซึ่งเป็นเจ้าของ

เรื่อง ลงลายมือชื่อรับรองส าเนา แล้วส่งไปหน่วยหรือผู้เกี่ยวข้องตามสั่งการ 

ตัวอย่าง ๒ 

 
**หมายเหตุ : e-mail สารบรรณ Delivery แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 

๑๒๘๐ x ๑๐๒๔ pixels** 
 

 


