
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน      สำนักผู้ว่าการสูงสุด กองบริหารงานกลาง งานสารบรรณ 
ที ่ อซ ๐๐๑.๑๐๑.๑/ว ๘ วันที่         ๓ พฤษภาคม ๒๕๖๕ 
เรื่อง แนวทางการกำหนดชั้นความเร็วของหนังสือ 

เรียน ทุกส่วนงาน 

กองบริหารงานกลางพิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อให้การปฏิบัติการของสถานีวิทยุเอคโค่ทูไฟว์โฮเทล 
บราโว่เอกซเรย์ทางหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และตอบสนอง
ต่อความต้องการภารกิจขององค์กร และเพ่ือให้ทุกส่วนงานถือเป็นแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. ประเภทของหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ 
 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณด้วย

ความเร็วเป็นพิเศษ แบ่งออกเป็น ๓ ประเภท 
 (๑) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
 (๒) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว ภายใน ๒ วันทำการ 
 (๓) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได้ 
๒. การระบุชั้นความเร็ว 
 ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวหนา ๓๒ พอยต์ ให้เห็นได้โดยชัดเจน

บนหนังสือและซอง ตามแบบท้ายหนังสือฉบับนี้ โดยให้ระบุคำว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน หรือด่วนภายในเวลา 
แล้วลงวันที่ เดือน ปี และกำหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับกับเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือ สำหรับในกรณีที่
ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด 

๓. การกำหนดชั้นความเร็วของหนังสือ 
 ให้หัวหน้าส่วนงานตั้งแต่ระดับกองขึ้นไปเป็นผู้กำหนดชั้นความเร็วของหนังสือให้เป็นไปตาม

หนังสือฉบับนี้ โดยให้คำนึงถึงความเร่งด่วนของเรื่องนั้น ๆ และต้องไม่เป็นการรบกวนการปฏิบัติงานตามหนังสือ
ปกต ิ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 
 
 
 
 

(นายวัชรพล จันทรา) 
 รักษาการผู้ว่าการสูงสุด 
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