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  ส ำเนำ คือ เอกสำรท่ีจัดท ำขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ โดยจัดท ำจำกต้นฉบับ ส ำเนำคู่ฉบับหรือ 
จำกส ำเนำอีกช้ันหนึ่ง ในกรณีมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เอกสำรรำชกำรนั้น ๆ เพิ่มขึ้น และเอกสำรเหล่ำนั้น ไม่ได้
จัดท ำไว้หลำยฉบับจ ำเป็นต้องจัดท ำส ำเนำขึ้นเพื่อให้เป็นหลักฐำนในกำรประกอบกำรพิจำรณำ ของทำง
รำชกำร กำรท ำส ำเนำอำจท ำได้หลำยวิธี ดังนี้ 
  ๑. ถอดหรือจัดท ำพร้อมต้นฉบับ ท ำส ำเนำ เมื ่อพิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับส ำ เนำจะ
เหมือนกันทุกประกำร ซึ่งเรำเรียกว่ำ “ส ำเนำคู่ฉบับ” ส ำเนำชนิดนี้จะต้องมีลำยมือช่ือหรือลำยมือช่ืออย่ำง
ย่อของผู้ลงช่ือ และให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์และ ผู้ตรวจ ลงลำยมือช่ือหรือลำยมือช่ือย่อไว้ท่ีข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำ
ของหนังสือด้วย 
  ๒. คัดหรือลอกจำกต้นฉบับ ค ำต่อค ำ ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม และต้องตรวจทำนให้ถูกต้อง 
กับต้นฉบับอย่ำงแท้จริง ส ำเนำชนิดนี้อำจผิดพลำดไปจำกต้นฉบับได้ ผู้จัดท ำต้องมีควำม ละเอียดถี่ถ้วน และ
เพื่อแสดงให้ทรำบว่ำได้มีกำรตรวจสอบรำยละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองส ำเนำ ว่ำ “ส ำเนำ ถูกต้อง” 
  ๓. ใช้วิธีถ่ำยจำกต้นฉบับ เช่น ถ่ำยด้วยเครื่องถ่ำยเอกสำร ซึ่งจะไม่ผิดพลำดไปจำกต้นฉบับ 
และต้องมีกำรรับรองส ำเนำว่ำ “ส ำเนำถูกต้อง” เช่นกัน เพรำะเป็นส ำเนำท่ีถ่ำยจำกต้นฉบับ อีกครั้งหนึ่ง 
  ๔. ส ำเนำหนังสือท่ีพิมพ์จำกเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งต้นฉบับกับส ำเนำจะเหมือนกัน ทุก
ประกำร ซึ่งเรียกว่ำ “ส ำเนำคู่ฉบับ” ส ำเนำชนิดนี้จะต้องมีลำยมือช่ือหรือลำยมือช่ืออย่ำงย่อของ ผู้ลงช่ือและผู้
ร่ำง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ ลงลำยมือช่ือหรือลำยมือช่ือย่อไว้ท่ีข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ ำนขวำ ของหนังสือด้วย กำร
รับรองส ำเนำให้มีค ำรับรองว่ำ “ส ำเนำถูกต้อง” และเจ้ำหน้ำท่ีต้ังแต่ระดับ ๒ หรือ เทียบเท่ำขึ้นไป ซึ่งเป็น
เจ้ำของเรื่องท ำส ำเนำนั้นขึ้นเป็นผู้ลงลำยมือช่ือรับรอง พร้อมท้ังพิมพ์ชื่อ ตัวบรรจง ต ำแหน่ง และวัน เดือน ปีท่ี
รับรอง และโดยปกติให้มีค ำว่ำ “ส ำเนำ” ไว้ที่กึ่งกลำง หน้ำกระดำษเหนือบรรทัดแรกของส ำเนำหนังสือด้วย 


