
 

 

 
 

 
 

 
 
            ตามท่ี สารบรรณ Delivery ฉบับที่ ๓๕ ได้เคยอธิบายเกี่ยวกับค าย่อชื่อส่วนราชการและต าแหน่ง  
สรุปได้ว่า การก าหนดค าย่อชื่อส่วนราชการระดับกองขึ้นไป เป็นหน้าที่ของ กห.  ส่วนระดับแผนกลงมา รวมทั้ง
ชื่อต าแหน่ง เป็นหน้าที่ของแต่ละเหล่าทัพ สามารถก าหนดได้เองและใช้ภายในเหล่าทัพของตน 

                      ส าหรับวันนี้ขออธิบายเฉพาะการใช้ค าย่อในหนังสือติดต่อราชการระหว่างหน่วยงานภายใน 
กห. และภายใน ทอ.เท่านั้น 



                       ตามระเบียบ กห.ว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ก าหนดประเภทของหนังสือติดต่อ
ราชการใน กห. มี ๒ ประเภท คือ 
 

 หนังสือภายใน ใช้ติดต่อระหว่าง นขต.กห. (สร., สป., รอ., นถปภ.รอ. และ ทท.) ทบ., ทร., 
และ ทอ. 
 ฉะนั้น การใช้ค าย่อในหนังสือภายใน จะใช้ได้เฉพาะตามท่ีระเบียบ กห.ว่าด้วยค าย่อ 
 พ.ศ.๒๕๕๕ ก าหนด หรือค าย่อท่ี รมว.กห.อนุมัติแล้วเท่านั้น 

 บันทึก ใช้ติดต่อระหว่างหน่วยงานในระดับต่ ากว่าที่ก าหนดให้ใช้หนังสือภายใน อาทิ 
ติดต่อระหว่าง นขต.ทอ.ด้วยกัน เช่น ขว.ทอ.ติดต่อกับ สน.ผบ.ดม. หรือ ติดต่อระหว่าง นขต.ของเหล่าทัพ 
ในสายงานหรือสายวิทยาการเดียวกัน หรืองานที่เก่ียวข้องกัน เช่น ยก.ทอ.ติดต่อกับ ยก.ทบ. หรือ ยก.ทร.เป็นต้น 
หนังสือลักษณะนี้จะเรียกว่า “บันทึกติดต่อ” 
 ฉะนั้น การใช้ค าย่อในหนังสือราชการประเภทบันทึก ถ้าใช้ติดต่อระหว่าง นขต.ทอ.ด้วยกัน 
เช่น ขว.ทอ.ติดต่อกับ สน.ผบ.ดม. สามารถใช้ค าย่อได้ทุกค าย่อที่ ทอ.หรือ กห.ก าหนดไว้แล้ว  

 แต่ ถ้าเป็นการติดต่อระหว่าง นขต.ของเหล่าทัพในสายงานหรือสายวิทยาการเดียวกัน 
หรืองานที่เกี่ยวข้องกัน แม้จะเป็นหนังสือประเภทบันทึกก็ตาม จะใช้ค าย่อได้เฉพาะตามที่ระเบียบ กห. 
ว่าด้วยค าย่อ พ.ศ.๒๕๕๕ ก าหนด หรือค าย่อท่ี รมว.กห.อนุมัติแล้วเท่านั้น 
 
 

ไขข้อข้องใจกันไปได้อีกเรื่องแล้วใช่ไหม ต่อไปก็คงเลือกใช้ค าย่อในการเขียนหนังสือราชการ 
ได้อย่างถูกต้องแล้วนะครับ แล้วพบกันใหม่ครับ 

 
 

**  หมายเหตุ :  e-mail สารบรรณ Delivery  แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 
๑๒๘๐ x ๑๐๒๔ pixels  ** 

 
 

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

 


