
 

 
 
 

 
  

  
          การจัดท าหนังสือราชการที่ใช้ติดต่อราชการภายใน กห.ไม่ว่าจะเป็น หนังสือภายใน หรือบันทึก ระเบียบ 
กห.ว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ก าหนดให้ใช้ค าย่อตามที่ กห.ก าหนด ดังนั้น วัตถุประสงค์ของการใช้ค าย่อ 
ก็เพื่อให้เกิดความสะดวก และประหยัดพื้นที่ในการเขียนหนังสือราชการ แต่ต้องเป็นที่เข้าใจในแบบเดียวกัน  
 
 



           กห.มีหน้าที่ในการก าหนดค าย่อของช่ือส่วนราชการในระดับกองข้ึนไป เพ่ือให้ทุกส่วนราชการ 
ใน กห.ใช้ค าย่อเดียวกัน และได้ออกระเบียบ กห.ว่าด้วยค าย่อ พ.ศ.๒๕๕๕ ไว้แล้ว ส่วนค าย่อของชื่อส่วนราชการ 
ที่ ต่ ากว่าระดับกองเป็นหน้าที่ของ นขต.กห. และเหล่าทัพ สามารถก าหนดค าย่อใช้ได้เอง และให้ใช้ได้เฉพาะภายใน
หน่วย 
 
           ในส่วนของ ทอ.ได้มีการออกแบบธรรมเนียมเก่ียวกับ “ค าย่อ” ไว้ดังนี้ 
 

 ระเบียบ ทอ.ว่าด้วยค าย่อของกองทัพอากาศ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

 ค าสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๙๒/๕๗ ลง ๕ พ.ย.๕๗ เรื่อง  แต่งตั้ง คณก.พิจารณาก าหนด 
ค าย่อของ ทอ. 
 

ฉะนั้น การก าหนดค าย่อทั้งชื่อส่วนราชการ และช่ือต าแหน่ง  
จะต้องเป็นไปตามท่ีระเบียบ ทอ.ก าหนด และต้องผ่านการพิจารณา 

ของ คณก.พิจารณาค าย่อของ ทอ.ก่อนที่จะประกาศใช้ 
 

ท่านสามารถตรวจสอบค าย่อของช่ือส่วนราชการ  หรือชื่อต าแหน่งที่มีการก าหนดไว้แล้ว 
ได้ที่เว็บไซต์ สบ.ทอ. 

 
 

www.admin.rtaf.mi.th >  คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ >  การก าหนดให้ใช้ค าย่อใน ทอ. 
และระเบียบ กห.ว่าด้วยค าย่อ พ.ศ.๒๕๕๕ 

   
 

หากพบว่า ค าย่อที่ใช้อยู่ในปัจจุบันไม่ตรงกับที่ก าหนดไว้ ก็ให้ปรับแก้ไขให้ถูกต้อง และหากพบว่าชื่อ  
ส่วนราชการ หรือต าแหน่งใด ที่มีการก าหนดไว้แล้วในอัตราของหน่วย แต่ยังไม่มีการก าหนดเป็นค าย่อไว้  
และหน่วยประสงค์จะขอให้ก าหนดเป็นค าย่อให้ ก็ขอให้แจ้ง สบ.ทอ.ทราบเพ่ือด าเนินการน าเข้าพิจารณา  
ในที่ประชุม คณก.พิจารณาก าหนดค าย่อของ ทอ.ซึ่งมี รอง เสธ.ทอ.(สายงานก าลังพล) เป็นประธานกรรมการ 
ต่อไป 
 

น่าจะพอเข้าใจได้ไม่ยากนะครับ ลองตรวจสอบกันดูอีกทีก็ไม่เสียหลายนะ 
ว่าค าย่อทั้งหลายท่ีหน่วยท่านใช้อยู่ ถูกต้องหรือไม่ 

แล้วพบกันใหม่วันพรุ่งนี้ครับ 



 
**  หมายเหตุ :  e-mail สารบรรณ Delivery  แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 

๑๒๘๐ x ๑๐๒๔ pixels  ** 
 
 
 

**ท่านสามารถติดตาม สารบรรณ Delivery ย้อนหลังได้ที่ www.admin.rtaf.mi.th** 
 

 

 

 


