
ศิลปะในการเขียนหนังสือราชการศิลปะในการเขียนหนังสือราชการศิลปะในการเขียนหนังสือราชการศิลปะในการเขียนหนังสือราชการ



� ระเบียบงานสารบรรณ

� รูปแบบหนังสือราชการ

หัวข�อการเรียนรู�

� สําเนาหนังสือราชการ ชั้นความลับ 

และชั้นความเร็ว
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เป�นเครื่องมือใน
การบริหารงาน

เป�นสื่อในการ
ติดต�อประสานงาน

มีคุณค�าทาง
การศกึษา

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว!าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว!าด�วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548

“ใช�ในการติดต!อราชการและถอืเป4นรูปแบบเดียวกันทุกส!วนราชการ”

“ส!วนราชการใดมีความจําเป4นต�องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่กําหนดไว�ต�องขอทําความตกลงกับ สปน.”

ติดต�อประสานงาน

เป�นเครื่องเตือน
ความจํา

เป�นหลักฐานอ$างอิง

การศกึษา



การ การเก็บ การ

ระเบียบงานสารบรรณ : คําจํากัดความที่สําคัญ

งานสารบรรณ หมายความถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต!

การ
จัดทํา

การรับ การส�ง
การเก็บ
รักษา

การยืม
การ

ทําลาย



นส. ระหว!าง สรก. 
นส. ที่ สรก. มีไปถึง

ที่อื่นที่มิใช! สรก.

นส. ที่หน!วยงาน/บุคคลที่
มิใช! สรก. ส!งมา 

ระเบียบงานสารบรรณ : คําจํากัดความที่สําคัญ
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป4นหลักฐานในราชการ

ที่อื่นที่มิใช! สรก. มิใช! สรก. ส!งมา 

เอกสารที่ทางราชการ
จัดทําขึ้นเพื่อเป4นหลักฐาน

เอกสารที่ สรก. จัดทําขึ้น
ตาม กม. ฯ



ระเบียบงานสารบรรณ : ประเภทหนังสือราชการ

ภายนอกทําขึ้นหรือรับ
ไว�เป4นหลักฐาน

ภายใน

ประทับตราสั่งการ

ประชาสัมพันธA



รูปแบบหนังสือราชการ : หนังสือภายนอก

๑. ที่ ใช$รหัสประจํากระทรวง กรม หรือจงัหวัด และเลขประจําส�วนราชการ เช�น ที่ นร ๑๐๑๒ /

๒. ส!วนราชการเจ�าของหนังสือ ให$ลงชื่อส�วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเป�นเจ$าของ

หนังสือนั้น และโดยปกติให$ลงที่ตั้งไว$ด$วย

ส!วนที่ ๑ หัวเรื่อง ประกอบด�วย

๓. วัน เดือน ปE ให$ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ ป4พุทธศักราชที่ออกหนังสือ

๔. เรื่อง ให$ลงเรื่องย�อที่เป�นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป�นหนังสือต�อเนื่อง โดยปกติให$ลง

เรื่องของหนังสือฉบับ

๕. คาํขึ้นต�น

๖. อ�างถึง (ถ�ามี)

๗. สิ่งที่ส!งมาด�วย (ถ�ามี) 
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รูปแบบหนังสือราชการ : หนังสือภายนอก

การเขียน “เรื่อง” ที่ดี

๑. สั้นและรดักุม (อาจเป4นประโยคหรือวล)ี

๒. ได�ใจความ ไม!กํากวม๒. ได�ใจความ ไม!กํากวม

๓. เก็บค�นอ�างอิงได�ง!าย

๔. แยกความแตกต!างจากเรื่องอื่นได�

๕. ไม!ควรใช�ชื่อเรื่องที่มขี�อความปฏิเสธ
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รูปแบบหนังสือราชการ : หนังสือภายนอก

คําขึ้นต�น ให�ใช�ตามฐานะของผู�รับหนังสือ

๑. เรียน หัวหน�าส!วนราชการ ชื่อตําแหน!ง หรือ ชื่อบุคคล

๒. กราบเรียน ประธานองคมนตรี นายกรัฐมนตร ีฯลฯ ๒. กราบเรียน ประธานองคมนตรี นายกรัฐมนตร ีฯลฯ 

๓. อื่นๆ 

8

หนังสือราชการส!วนใหญ!ใช�ชื่อตําแหน!งของผู�มีหนังสือถึง
ยกเว�นมหีนังสือถึงตวับุคคลไม!เกี่ยวกับตําแหน!งหน�าที่ เช!น 
การเชิญบุคคลภาคเอกชนเป4นวิทยากร



รูปแบบหนังสือราชการ : หนังสือภายนอก

อ�างถึง (ถ�ามี) ในกรณีเคยติดต!อหรือตอบหนังสือที่ สรก. อื่นมีมา 

ตัวอย!าง 
อ$างถึง   ๑. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๒๐๒.๕/๕๕๕๙ อ$างถึง   ๑. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๒๐๒.๕/๕๕๕๙ 

ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๙
๒. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๒๒ 

ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๐ และที่ นร ๑๐๐๓/ว ๒๒ 
ลงวันที่ ๑๘ มิถุนายน ๒๕๕๓
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การเขียนหนังสือราชการ : หนังสือภายนอก

สิ่งทีส่!งมาด�วย (ถ�าม)ี ให�บอกสิง่ของ และจํานวน หากไม!สามารถ
ส!งไปในซองเดยีวกันได�ให�แจ�งด�วยว!าส!งไปโดยวิธีใด

ตัวอย!าง ตัวอย!าง 
สิ่งที่ส�งมาด$วย ๑. รายละเอียดกิจกรรมก�อนการฝAกอบรม จํานวน ๑ ชุด 

๒. แบบฟอรCมติดตามการพัฒนารายบุคคล จํานวน ๑ ชุด
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รูปแบบหนังสือราชการ : หนังสือภายนอก

ส!วนที่ ๒ ข�อความหรือเนื้อเรื่อง

ข�อความ ให�ลงสาระสําคัญของเรื่องให�ชัดเจนและเข�าใจง!ายหากมีความประสงคAหลายประการให�แยกเป4น

ข�อ ๆ โดยแบ!งสาระสําคัญเป4น ๒ ส!วน

๑. สาเหตุที่มีหนังสือไป ๑. สาเหตุที่มีหนังสือไป 

๑.๑ กรณีที่ติดต�อไปเป�นครั้งแรก ใช$คาํขึ้นต$นข$อความว�า “ด$วย” หรือ “เนื่องจาก”

๑.๒ กรณีเป�นหนังสือตอบหรือมีการอ$างเรื่องเดิม ใช$คําขึ้นต$นข$อความว�า “ตาม” “ตามที่” หรือ 

“อนุสนธิ” จบย�อหน$าด$วยคําว�า “นั้น”

๒. วัตถุประสงคC เป�นข$อความที่แสดงความมุ�งหมายของหนังสือที่มีไปว�าผู$รับต$องปฏิบัติอย�างไร เช�น เพื่อทราบ 

เพื่อสั่งการ เพื่อพจิารณา เพื่อขออนุมัติ ฯลฯ
ควรมีข�อความของหนังสือเหลือไปพิมพAในหน�าสุดท�ายอย!างน�อย ๒ บรรทัดก!อนพิมพAคําลงท�าย
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รูปแบบหนังสือราชการ : หนังสือภายนอก

๑. คาํลงท�าย

๒. ลงชื่อ ให�ลงลายชื่อเจ�าของหนังสือ พร�อมพิมพAชื่อเต็มของเจ�าของลายมือชื่อไว�ใต�

ลายมือชื่อ

ส!วนที่ ๓ ท�ายเรื่อง

ลายมือชื่อ

๓. ตําแหน!ง

๔. ส!วนราชการเจ�าของเรื่อง

๕. โทร ให�ลงหมายเลขโทรศัพทAของส!วนราชการเจ�าของเรื่อง หรือ หน!วยงานที่ออกหนังสือ

และหมายเลขภายในตู�สาขา (ถ�ามี) ไว�ด�วย

๖. สาํเนาส!ง (ถ�ามี) กรณีที่ผู�ส!งจัดทําประสงคAจะให�ผู�รับทราบว!าได�มีสาํเนาส!งไปให�ผู�ใดแล�ว
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รูปแบบหนังสือราชการ : หนังสือภายนอก

คําลงท�าย ให�ใช�ตามฐานะของผู�รบัหนังสือ

๑. “ขอแสดงความนับถือ” สําหรับบุคคลทั่วไป ข�าราชการ

ส!วนที่ ๓ ท�ายเรื่อง

๑. “ขอแสดงความนับถือ” สําหรับบุคคลทั่วไป ข�าราชการ

และหัวหน�าส!วนราชการ

๒. “ขอแสดงความนับถืออย!างยิ่ง” สําหรับประธาน

องคมนตรี นายกรัฐมนตรี ฯลฯ 

๓. อื่นๆ 
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อธิบดีกรมสุขภาพจิต



อธิบดีกรมสุขภาพจิต



รูปแบบหนังสือราชการ : หนังสือภายใน

ใช$สําหรับติดต�อภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
แต�ถ$าเป�นหนังสือที่มีสาระสําคัญมากหรือต$องการเป�นแบบพิธี

อาจใช$หนังสือภายนอกได$ แม$จะอยู�กระทรวงเดียวกัน 
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รูปแบบหนังสือราชการ : หนังสือภายใน

๑. ส!วนราชการเจ�าของหนังสือ
๑.๑ กรณีส�วนราชการที่ออกหนังสืออยู�ในระดับกรมขึ้นไป ให$ลงชื่อส�วนราชการเจ$าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง 
๑.๒ กรณีส�วนราชการที่ออกหนังสืออยู�ในระดับต่ํากว�า กรมลงมาให$ลงชื่อส�วนราชการเจ$าของเรื่องเพียงระดับกอง 
หรือส�วนราชการเจ$าของเรื่อง พร$อมทั้งหมายเลขโทรศัพทC (ถ$ามี)

๒. ที่ เช�นเดียวกับหนังสือภายนอก

๑. ส!วนที่ ๑ หัวเรื่อง ประกอบด�วย

๓. วันที่ เช�นเดียวกับหนังสือภายนอก

๔. เรื่อง ให$ลงเรื่องย�อที่เป�นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป�นหนังสือต�อเนื่อง โดยปกติให$ลงเรื่องของ

หนังสือฉบับ

๕. คําขึ้นต�น เช�นเดียวกับหนังสือภายนอก

๖. ข�อความ ให$ลงสาระสําคัญของเรื่องให$ชัดเจนและเข$าใจง�าย หากมี ความประสงคCหลายประการให$แยกเป�นข$อ ๆ ใน

กรณีที่มีการอ$างถึงหนังสือที่เคยมีติดต�อกันหรือมีสิ่งที่ ส�งมาด$วย ให$ระบุไว$ในส�วนนี้

๗. ลงชื่อและตําแหน!ง เช�นเดียวกับหนังสือภายนอก
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ส�วนราชการ ........................................................................................................................................
ที่ ...........................................................  วันที่ ...................................................................................
เรื่อง ....................................................................................................................................................
(คําขึ้นต$น)..........................................................................................................................................

(ข$อความ) .................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

หัวหนังสือ 

เหตุที่มีหนังสือไป 

โครงสร�างหนังสือภายใน

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

จึง ..............................................................................................................................
............................................................................................................................................................

(ลงชื่อ) .......................................................
(พิมพCชื่อเต็ม)

                    (ตําแหน�ง)...................................................

เหตุที่มีหนังสือไป 

จุดประสงคAที่มีหนังสือไป 

ท�ายหนังสือ 
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ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดใดประสงคAจะกําหนด

แบบการเขียนโดยเฉพาะ แบบการเขียนโดยเฉพาะ 
เพื่อใช�ตามความเหมาะสม

ก็ให�กระทําได�







รูปแบบหนังสือราชการ : หนังสือประทับตรา
คือหนังสือที่ใช�ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน�าส!วนราชการระดับกรมขึ้นไป 

โดยให�หัวหน�าส!วนราชการระดับกอง หรือผู�ที่ได�รับมอบหมายจากหัวหน�าส!วนราชการระดับ
กรมขึ้นไปเป4นผู�รับผิดชอบลงชื่อย!อกํากับตรา เพื่อลดขั้นตอนการลงนามในหนงัสือ และใช�ได�
เฉพาะกรณีทีไ่ม!ใช!เรื่องสําคัญ ซึ่งได�แก!

(๑)การขอรายละเอียดเพิ่มเติม (๑)การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
(๒)การส!งสาํเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร
(๓)การตอบรับทราบที่ไม!เกี่ยวกับราชการสําคญั หรือการเงิน
(๔) การแจ�งผลงานที่ได�ดาํเนินการไปแล�วให�ส!วนราชการที่เกี่ยวข�องทราบ
(๕) การเตือนเรื่องค�าง
(๖) เรื่องซึ่งหัวหน�าส!วนราชการระดับกรมขึ้นไป กําหนดโดยทําเป4นคําสั่งให�ใช�

หนังสือประทับตรา 
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ที่...................................... 
ถึง ..................................

(ข$อความ) .................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................

หัวหนังสือ 

เหตุที่มีหนังสือไป 

โครงสร�างหนังสือประทับตรา

โครงสร�าง  ๔  ส!วน 

..............................................................................................................................

จึง ..............................................................................................................................
............................................................................................................................................................

     (ชื่อส�วนราชการที่ส�งหนังสือออก)
                                                                          (ตราชื่อส�วนราชการ)

              (ลงชื่อย�อกาํกับตรา)
                                                                                (วัน เดือน ป4)
(ส�วนราชการเจ$าของเรื่อง)
(โทร. หรือที่ตั้ง) 

จุดประสงคAที่มีหนังสือไป 

ท�ายหนังสือ 
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โครงสร�าง  ๓  ส!วน 

ที่ ...................................................
ถึง ..................................................

(ขอ้ความ) .................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

หัวหนังสือ 

เหตุ และจุดประสงคA
ที่มีหนังสือไป 

โครงสร�างหนังสือประทับตรา

.............................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

     (ชื่อส�วนราชการที่ส�งหนังสือออก)
                                                     (ตราชื่อส�วนราชการ)

             (ลงชื่อย�อกํากบัตรา)
                                                                               (วัน เดือน ป4)
(ส�วนราชการเจ$าของเรื่อง)
(โทร. หรือที่ตั้ง) 

ที่มีหนังสือไป 

ท�ายหนังสือ 
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กรมสุขภาพจิต



คําสั่ง 
บรรดาข�อความที่ผู�บังคับบัญชาสั่งการให�

ปฏิบัติโดยชอบด�วยกฎหมาย

ระเบียบ 
บรรดาข�อความที่ผู�มีอํานาจหน�าที่
ได�วางไว�  โดยจะอาศัยอํานาจของ

กฎหมายหรือไม!ก็ได� เพื่อถือเป4นหลัก
ปฏิบัติงานเป4นการประจํา

รูปแบบหนังสือราชการ : หนังสือสั่งการ
มี ๓ ชนิด

ปฏิบัติงานเป4นการประจํา

ข�อบังคับ
บรรดาข�อความที่ผู�มีอํานาจกําหนดให�ใช�
โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติให�

กระทําได�



















ประกาศ
บรรดาข$อความที่ทางราชการประกาศหรือ

ชี้แจงให$ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  
ใช�กระดาษตราครุฑ

แถลงการณA
บรรดาข$อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทํา
ความเข$าใจในกิจกรรมของทางราชการ 

หรือเหตุการณCหรือกรณีใดๆให$ทราบชัดเจน
โดยทั่วกัน  ใช�กระดาษตราครุฑ

รูปแบบหนังสือราชการ : หนังสือประชาสัมพันธA
มี ๓ ชนิด

โดยทั่วกัน  ใช�กระดาษตราครุฑ

ข!าวประสัมพันธA

บรรดาข$อความที่ทางราชการเห็นสมควร
เผยแพร�ให$ทราบ













สํานักงานขนส!งจังหวัดอุตรดิตถA
๓ เมษายน ๒๕๖๐



หนังสือที่ทางราชการทําขึ้น หรือหนังสือที่หน!วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช!ส!วนราชการหรือบุคคลภายนอก มี
มาถึงส!วนราชการ และส!วนราชการรับไว�เป4นหลักฐานของทางราชการ

หนงัสือที�เจา้หนา้ที�ทาํขึ� นหรือรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ

การบันทึกความคิดเห็นของผู�มาประชุม
   ผู�เข�าร!วมประชุม และมติของที่ประชุม

  ไว�เป4นหลักฐาน

หนังสือทีส่!วนราชการออกเพื่อ
รับรองแก!บุคคล นิติบุคคล หรือ

หน!วยงาน เพื่อวัตถุประสงคAอย!าง
หนึ่งอย!างใดให�ปรากฏแก!บุคคล
โดยทั่วไปไม!จําเพาะเจาะจง ใช� 

กระดาษ ตราครุฑ

หนงัสือ
รบัรอง

รายงาน
การประชุม

ข�อความซึ่งผู�ใต�บังคับบัญชาเสนอต!อ
ผู�บังคับบัญชา หรือผู�บังคับบัญชาสั่ง

การแก!ผู�ใต�บังคับบัญชา  หรือ
ข�อความที่เจ�าหน�าที่หรือหน!วยงาน
ระดบัต่ํากว!าส!วนราชการระดบักรม

ติดต!อกันในการปฏบิัตริาชการ 
โดยปกติให�ใช�กระดาษบนัทึกข�อความ

กระดาษ ตราครุฑ รบัรอง การประชุม

บนัทึก หนงัสืออื�น

หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการ
ปฏิบตัิงานของเจ�าหน�าทีเ่พื่อเป4นหลักฐานใน
ราชการ  ซึ่งรวมถึงภาพถ!าย  ฟSลAม  แถบ
บันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ  และสื่อกลาง

บันทึกข�อมูลด�วย  หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอก ที่ยื่นต!อเจ�าหน�าที่  และ

เจ�าหน�าที่ได�รับเข�าทะเบยีนรับหนังสือของทาง
ราชการแล�ว  เช!น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง 
สัญญา หลักฐานการสบืสวนและสอบสวน และ

คําร�อง เป4นต�น









ให$มีสําเนาคู�ฉบับเก็บไว$ที่ เจ$าของเรื่อง 1 ฉบับ และให$มีสําเนาเก็บไว$ที่
หน�วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ

สําเนาหนังสือราชการ

สําเนาเดิมที่ถอดจากต�นฉบับโดยตรง จะมี
ลายชื่อย!อของผู�ร!าง 
ผู�พิมพA และผู�ตรวจ

สําเนาคู!ฉบับ

สําเนาที่ถ!าย
จากต�นฉบับ

สําเนาที่คัด
หรือลอกจาก

ต�นฉบับ

ผู�พิมพA และผู�ตรวจ

จะมีการตรวจทานให�ถูกต�องกับ
ต�นฉบับ และต�องมีผู�รับรองสําเนาว!า 

“สําเนาถูกต�อง”

สําเนาที่ถ!ายจากเครื่องถ!ายภาพและ
ต�องมีการรับรองสําเนาว!า 

“สําเนาถูกต�อง”



                           ชั้นความลับ (ถ�ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ�ามี) 
ที่*นร*๑๐๐๒/........                                    สํานักนายกรัฐมนตรี
                                                                                                          ทําเนยีบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

    ๑๙ มกราคม ๒๕๓๓ 
เรื่อง**................................................................
(คําขึ้นต�น)**...............................................................
อ�างถึง**................................................. (ถ�ามี) 
สิ่งที่ส!งมาด�วย**................................................. (ถ�ามี) 

**********ภาคเหตุ .............................................................................................................................,,,,,,,,,,,,,.      (10 เคาะ)
๓ ซม.

๕ ซม.

๒๕ บรรทัด

สําเนา

**********ภาคเหตุ .............................................................................................................................,,,,,,,,,,,,,.      

**********ภาคความประสงคA
.............................................................................................................................................................................,,,,,,.

**********ภาคสรุป.................................................................................................

                          ขอแสดงความนับถือ 

                (ลงชื่อ) 
            (พิมพ"ชื่อเต็ม) 
     ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต!อ ๓๒๙
โทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๑
สําเนาส!ง (ถ�ามี) 

                          ชัน้ความลับ (ถ�ามี) 

๓ ซม.

๒ ซม.

รักษA ผู�ร!าง
เกียรติ ผู�พิมพA
ศรี ผู�ตรวจ



สําเนาถูกต$อง

(นายรัก การดี)
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ

๒ ตุลาคม ๒๕๕๖



๑. ระบุชั้นความลับด�วยหมึกสีแดงไว�กึ่งกลางหน�าทั้งด�านบน และด�านล!างทุก
หน�าของหนังสือนั้น 
๒. ระบุชั้นความลับด�วยหมึกสีแดงไว�ด�านบนกึ่งกลางของซอง และกึ่งกลาง
ซองด�านหลังคาบเกี่ยวระหว!างฝาซองกับตัวซอง

ชั้นความลับ

หากรั่วไหล จะทําให�เกิดความเสียหายหรือ
เป4นภยันอันตรายต!อความมั่นคงความ
ปลอดภัย หรือความสงบเรียบร�อยของ

ลับมากที่สุด

ลับลับมาก
หากรั่วไหล จะทําให�เกิดความเสียหาย

ต!อทางราชการ

ปลอดภัย หรือความสงบเรียบร�อยของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรอย!างร�ายแรงที่สุด

หากรั่วไหล จะทําให�เกิดความเสียหาย
หรือเป4นภยันอันตรายต!อ

ความปลอดภัยหรือความสงบเรียบร�อย
ของประเทศชาติ



ลับ

ลับ



ลับ(ชั้นความเร็ว)
ส!วนราชการที่ออกหนังสือ
ที่

คําขึ้นต�น ชื่อหรือตําแหน!งผู�รับ
สถานที่
ที่ตั้ง
รหัสไปรษณียA

ลับ



ใช�ตัวอักษรสีแดง ขนาดไม!น�อยกว!าตัวพิมพAโปYง ๓๒ พอยทA
๑. หนังสือภายนอก และหนังสือประทับตรา  เหนือ “ที่” และที่ซองเหนือ “ส!วนราชการ”
๒. หนังสือภายในและซอง เหนือ “ส!วนราชการ”

ชั้นความเร็ว

ด!วนที่สุด
ให�ปฏิบัติทันทีที่ได�รับหนังสือนั้น

ด!วนที่สุด

ด!วนด!วนมาก

ให�ปฏิบัติทันทีที่ได�รับหนังสือนั้น

ให�ปฏิบัติโดยเร็ว ให�ปฏิบัติเร็วกว!าปกติเท!าที่
ทําได�


