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ระยะเวลา (ตามข้อ 28 ของระเบียบฯ) 

  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

 1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีใด้รับหนังสือนั้น 

 2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 3. ด่วน ให้เข้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

 ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือ
และบนซอง ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ 1๕ ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุค าว่า 
ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน แล้วแต่กรณี 

 ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน 

เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบบหน้าของ 

ภายในเวลาที่ก าหนด 

 




