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หนังสือภายในหนังสือภายใน

หนังสือภายใน คือ หนังสอืที่ติดต�อราชการ ที่เป�นแบบพิธีน�อยกว�า หนังสือภายใน คือ หนังสอืที่ติดต�อราชการ ที่เป�นแบบพิธีน�อยกว�า 
หนังสือภายนอก เป�นหนังสือติดต�อภายใน กระทรวง ทบวง กรม หนังสือภายนอก เป�นหนังสือติดต�อภายใน กระทรวง ทบวง กรม 
หรือจังหวัดเดียวกัน ใช�กระดาษ หรือจังหวัดเดียวกัน ใช�กระดาษ ““บันทึกข�อความบันทึกข�อความ””

       ช้ันความลับ(ถ�ามี)

ช้ันความเร็ว(ถ�ามี)

             แบบหนังสือภายใน

ช้ันความลับ(ถ�ามี)
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หนังสือภายนอหนังสือภายนอกก

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต�อราชการ ที่เป�นแบบพิธี โดยใช� หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต�อราชการ ที่เป�นแบบพิธี โดยใช� 
““กระดาษตราครุฑกระดาษตราครุฑ””  เป�นหนังสือติดต�อระหว�างส�วนราชการหรือเป�นหนังสือติดต�อระหว�างส�วนราชการหรือ
ส�วนราชการมีถึงหน�วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช� ส�วนราชการ หรือที่มีถึงส�วนราชการมีถึงหน�วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช� ส�วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอกบุคคลภายนอก

ชั้นความลับ(ถ�ามี)

ชั้นความเร็ว

     ชั้นความลบั(ถ�ามี)

ส�วนราชการเจ�าของเร่ือง


