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ค าน า 
 

 ในการเขียนหนังสือราชการนอกจากรูปแบบจะต้องถูกต้องตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณแล้ว ยังจ าเป็นต้องมีความชัดเจนถูกต้อง
สมเหตุสมผลมีการจัดล าดับเนื้อหา เป็นระเบียบ  นอกจากนี้จ าเป็นต้องมีการใช้
ถ้อยค าภาษาที่ถูกต้องชัดเจนเหมาะสมและสละสลวยน่าอ่าน ดังนั้น การเขียน
หนังสือจึงเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ในด้านศาสตร์คือการมีหลักการในการเขียนที่
ชัดเจนการใช้ภาษาถูกต้องตามหลักการใช้ภาษาใช้ให้เหมาะสมกับบุคคลและ
โอกาสส่วนในด้านศิลป์มีการใช้ภาษาที่นุ่มนวลส านวนไพเราะที่ท าให้บรรลุ
วัตถุประสงค์  และที่ส าคัญการเป็นผู้สนใจอ่านคือการอ่านมากและการฝึกการ
เขียนคือการเขียนมากย่อมท าให้เขียนหนังสือราชการได้ดียิ่งขึ้นเรื่อยๆ เป็นการ
เพ่ิมทักษะจนเกิดเป็นความช านาญในการเขียนหนังสือ   
   

 งานธุรการ  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  จึงได้มีการศึกษา รวบรวม
หลักการส าคัญๆ การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ และจัดท าเป็นคู่มือการ
เขียนหนังสือราชการขึ้น และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการเขียนหนังสือราชการนี้จะ
เป็นประโยชน์และเป็นเครื่องมืออ านวยความสะดวกและเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรและผู้ที่สนใจได้เป็น
อย่างดี 
         
     งานธุรการ  กองกลาง  
      ส านักงานอธิการบดี 
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ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับหนังสือราชการ 
 

  การเขียนหนังสือราชการหรือการเขียนหนังสือโต้ตอบในการ
ท างานจะเขียนอย่างไรให้ดูดีให้เกิดความเข้าใจและสามารถสื่อสารถึงความ
ต้องการของผู้ส่งและผู้รับได้ ส่วนใหญ่มักเป็นปัญหาของผู้ที่เริ่มเข้ามาท างานและ
ต้องถูกมอบหมายให้ร่างหนังสือจากผู้บังคับบัญชาบางครั้ งอาจท าให้ เกิ ด
ความเครียด หรือเขียนไปแล้วไม่ถูกใจเจ้านายเช่นเดียวกันกับข้าราชการที่เข้ามา
รับราชการใหม่ๆ หรือโอนย้ายมาจากกรมอ่ืนและไม่เคยร่างหนังสือประเภทที่ไม่
เคยท ามาก่อนต้องคิดตามหนังสือสั่งการหรือจากค าบอกเล่าของผู้บังคับบัญชาก็
มักจะประสบปัญหาต่อการร่างหนังสือราชการซึ่งต้องใช้ระยะเวลาหลายเดือนกว่า
จะสามารถท าความเข้าใจต่อการร่างหนังสือของหน่วยงานประเด็นเหล่านี้ท าให้
เห็นว่าการเขียนหนังสือราชการค่อนข้างยากและสามารถน าไปสู่ความเครียดแต่ที่
จริงแล้วการร่างหนังสือไม่ได้ยากอย่างที่คิด ถ้าหากเรามีหลักในการเขียนหนังสือที่
ดีแต่ก่อนที่จะทราบถึงหลักในการเขียนหนังสือราชการ ก่อนอ่ืนต้องทราบถึง
ความหมายและประเภทของหนังสือราชการก่อนว่ามีอะไรบ้าง 
  หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และระเบียบสารบรรณ (ฉบับที่2) พ.ศ.2548 หมายถึงเอกสารที่เป็น
หลักฐานในราชการ1 ซึ่งได้แก่ 
  1. หนังสือราชการที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการเช่นหนังสือ
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรมีถึงกระทรวงการต่างประเทศ 
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2.หนังสือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส านักงานราชการ
หรือไปถึงบุคคลภายนอก เช่น หนังสือมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรถึง
นางสาวปวีณา  จันทร์ประดิษฐ์ เป็นต้น 
  3.หนังสือหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงส่วนราชการ เช่น สมาคมโรงพยาบาลเอกชนมีหนังสือถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 
  4.เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการเช่น
ใบเสร็จรับเงิน 
  5.เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ 
เช่น ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินเพิ่มพิเศษฯ เป็นต้น 
 
1. ประเภทของหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ ได้แก่หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ
ประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือ
รับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

  1.1 หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้
กระดาษตราครุฑ เช่น หนังสือติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการ
ที่มีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
  1.2 หนังสือภายในคือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่า
หนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
เดียวกันโดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  1.3 หนังสือประทับตราคือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ 

 

 
ตัวอย่างรายงานการประชุมตามระเบียบข้อ 25 

 
รายงานการประชุม……………………… 

ครั้งที่ ................... 
วัน........ที ่......................................พ.ศ. ......... เวลา ................... น. 

ณ ห้องประชุม ............................................................... 
------------------------------------------- 
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........................................................ 
........................................................ 
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........................................................ 
........................................................ 
........................................................ 
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........................................................ 
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ครั้งที่ ................... 
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ระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อก ากับตราโดย มีความมุ่งหมายว่าเป็นการแบ่งเบา
ภาระในเรื่องการลงชื่อในหนังสือราชการ เช่น ปลัดกระทรวง อธิบดี เป็นต้น สมควร
จะให้ข้าราชการชั้นหัวหน้ากองเป็นผู้รับผิดชอบในหนังสือธรรมดาได้บ้างจึงได้
ก าหนดให้มีหนังสือที่มิต้องลงชื่อขึ้น เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว การใช้หนังสือ
ประทับตราจะใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องไม่ส าคัญมากนัก เช่น การขอรายละเอียด
เพ่ิมเติมการส่งส าเนาหนังสือสิ่งของ หรือเอกสารการตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวข้อง
กับราชการส าคัญหรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการ   
ที่เก่ียวข้องทราบ การเตือนเรื่องท่ีค้างหรือเรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งว่าให้ใช้หนังสือประทับตรา 
  1.4 หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
  1) ค าสั่งคือบรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมายใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้ 
  2) ระเบียบคือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัย
อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้เพ่ือถือปฏิบัติเป็นการประจ าใช้กระดาษตราครุฑ
และให้ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
  3) ข้อบังคับคือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัย
อ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตาม
แบบที่ก าหนดไว้ 
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 1.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก ่ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
  1) ประกาศคือบรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ
หรือแนะแนวทางปฏิบัติให้ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดให้ 
  2) แถลงการณ์คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง เพ่ือความเข้าใจใน
กิจการของทางราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีอ่ืนๆให้ทราบชัดเจนทั่วกันใช้
กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
  3) ข่าวคือบรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ
ให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
 1.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ
หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือที่
หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่หน่วยงานราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
และส่วนราชการับไว้เป็นหลักฐานของราชการมี 4 ชนิดคือ 
  1) หนังสือรับรองคือหนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่
บุคคลนิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏ
แก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจงใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่
ก าหนดไว้ 
  2) รายงานการประชุมคือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมและมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้ 
  3) บันทึกคือข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับ
ต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการโดยปกติให้ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ 
 

 

 

- ประกาศตามระเบียบข้อ 20 
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- ข้อบังคับ  ตามระเบียบข้อ 18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจาการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งหมายรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม                
แถบบันทึกเสียง และแถบบันทึกภาพด้วย หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อ
เจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่
กระทรวง  ทบวง กรม จะก าหนดขึ้น ใช้ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบกฎหมาย
เฉพาะ เรื่องให้ท าตามแบบ เช่น  โฉนด แผนที่  แบบแผนผัง หลักฐานการสืบสวนและ
สอบสวนและค าร้อง เป็นต้น 

 ฉะนั้น  ก่อนจะร่างหนังสือผู้ร่างจะต้องค านึงเสมอว่าหนังสือฉบับนี้
เป็นตัวแทนและภาพลักษณ์ของหน่วยงาน โดยผู้ลงนามเป็นผู้รับผิดชอบหนังสือ
ฉบับนั้น   
  ดังนั้น ผู้ร่างจะต้องศึกษาความเป็นมาหรือต้นเรื่องเดิมของหนังสือ
โดยละเอียด เพ่ือท าความเข้าใจว่าวัตถุประสงค์ของหนังสือฉบับนั้นท าขึ้นเพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์ , ขอความร่วมมือ , แจ้งปฏิเสธ , แจ้งเพื่อทราบ , หรืออ่ืนๆ  และ
ท าถึงใคร  ยศ  ต าแหน่ง  ต้องชัดเจนถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  ส าหรับข้อความที่
เป็นเนื้อหา อาจใช้ดุลพินิจของผู้ร่างเอง โดยประเด็นส าคัญอยู่ที่ว่าผู้รับต้องมีความ
เข้าใจในเนื้อหาของวัตถุประสงค์ในหนังสือที่มีไปถึงนั้นอย่างชัดเจนในเนื้อหา และ
มีความรู้สึกที่ดีและเต็มใจที่จะปฏิบัติตามวัตถุประสงค์ของหนังสือนั้น  อีกทั้ง
ข้อความจะต้องกะทัดรัดกุมและชัดเจนด้วย 
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2. หลักการเขียนหนังสือราชการ  
 การร่างหนังสือให้ถูกต้องนั้นจะมีหลักการเขียนซึ่งสามารถน ามาเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติส าหรับการเขียนในถูกต้อง มีดังนี้ 
 2.1 การเขียนถูกแบบ  
   คือจะต้องทราบว่าหนังสือที่จะร่างเป็น“หนังสือภายใน”“หนังสือ
ภายนอก” หรือ “หนังสือประทับตรา” ฯลฯ เมื่อทราบแล้วก็จัดโครงสร้างหนังสือให้
ถูกแบบ จัดวางข้อความให้ถูกที่ และใช้ถ้อยค าให้ถูกต้องตามที่ก าหนด เช่น 
  1) เรื่อง จะมีเฉพาะในหนังสือภายในและหนังสือภายนอก ส าหรับ
หนังสือประทับตราจะไม่มีชื่อเรื่อง แต่จะมีในรายละเอียดของเนื้อหา 
  2) ค าขึ้นต้นใช้ค าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
  3) ค าลงท้ายเขียนเฉพาะหนังสือภายนอก ซึ่งต้องใช้ค าลงท้ายตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ส่วนหนังสือภายในและหนังสือ
ประทับตราไม่มีค าลงท้าย 
 2.2 การเขียนให้ถูกเนื้อหา  ประกอบด้วย 
  1) เหตุที่มีหนังสือไปซึ่งอาจเป็นเหตุมาจากผู้มีหนังสือไปหรือเหตุจาก
บุคคลภายนอกหรือเหตุจากเหตุการณ์ปรากฏขึ้นหรือเหตุจากผู้รับหนังสือและอาจ
เป็นเหตุที่เกิดขึ้นใหม่หรือเหตุที่มีเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาและอาจจะมีเรื่อง
สืบเนื่องหรือเรื่องที่เก่ียวข้องด้วยก็ได้ 
  2) จุดประสงค์ของการเขียนหนังสือไปคือจะให้ผู้รับหนังสือท าอะไร
หรือท าอย่างไร 
  3) ส่วนสรุปความ 
 

 

 

- ระเบียบ ตามระเบียบข้อ 107 
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ตัวอย่างหนังสือค าสั่ง / ระเบียบ / ข้อบังคับ/ประกาศ 
- ค าสั่งตามระเบียบข้อ 16 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 ถูกหลักภาษา ต้องค านึงถึง เรื่องหลัก 2 เรื่อง คือ 
 1) รูปประโยค แบบไม่มีกรรม แบบมีกรรม แบบประโยคซ้อนและแบบ

กรรมร่วม 
 2) ความสัมพันธ์ของข้อความ ระหว่างประโยคกับประโยค ระหว่าง

ค า ประธาน-กิริยา-กรรม-ค าประกอบ ระหว่างค าที่แยกคร่อมข้อความ ระหว่างค า
รวมกับค าแยก และระหว่างค าหลักกับค าขยาย 

2.4 การเขียนให้ถูกความนิยม 
 ลักษณะส านวนภาษาและการเขียนข้อความในหนังสือราชการ

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ได้วางหลักการเขียนข้อความใน
หนังสือราชการ ดังนี้ 

 1) ส่วนที่เป็นเหตุผล ให้เขียนเฉพาะที่จ าเป็น และถ้าเป็นเรื่องที่เคย
ติดต่อกันมาแล้วก็อ้าง หรือเท้าความเรื่องเดิมอย่างย่อที่สุด 

 2) ส่วนที่เป็นความประสงค์ ระบุว่าจะท าอะไร เพ่ือสะดวกแก่ผู้รับ
หนังสือ เพ่ือพิจารณาและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ถ้ามีความประสงค์หลายข้อ ก็ให้
แยกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน 
  - หนังสือที่ได้ติดต่อกันเป็นครั้งแรก จะขึ้นต้นด้วย (“ด้วย.............”),    
(“เนื่องด้วย......”) , (“เพ่ือ..................”)  และขึ้นต้นข้อความที่ประสงค์ว่า              
(“จึง.............”)  ส าหรับหนังสือที่เคยติดต่อกันมาแล้ว และมีหนังสือที่อ้างถึงด้วย 
จะขึ้นต้นว่า (“ตามที่.....”) , (“ตามหนังสือที่อ้างถึง”) , และลงท้ายข้อความด้วย 
(“นั้น”) หรือ (“ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น............”) 
  - หนังสือตอบรับ จะข้ึนต้นด้วย (“ตาม .....”) , (“ตามท่ี......นั้น”) 
และข้ึนต้นข้อความที่เป็นความประสงค์ว่า (“บัดนี้............”) 
  - ข้อความสรุป ในย่อหน้าสุดท้ายของหนังสือราชการ มักใช้
ส านวนดังนี้  “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ”/“จึงเรียนมาเพ่ือขออนุมัติ”/“จึงเรียนมาเพ่ือ
โปรดด าเนินการ” (ขึน้อยู่กับวัตถุประสงค์ของเรื่องที่เขียน) 
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3. ช้ันความเร็วและช้ันความลับ 
 3.1 ชั้นความเร็ว 3 ประเภท 
  - ด่วน   จะประทับ“ตราสีแดง” 

- ด่วนมาก ไว้ที่มุมซ้ายบนของหน้า 
- ด่วนที่สุด แรกและหน้าซองหนังสือ 

 3.2 ชั้นความลับ 3 ชั้น 
     จะประทับ“ตราสีแดง” 
  - ลับ   ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ 
  - ลับมาก  ทั้งด้านบนและด้านล่าง 

- ลับที่สุด  ทุกหน้าของเอกสารและ 
หน้าซองเอกสาร 

4. โครงสร้างหนังสือติดต่อราชการ  ประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี้ 
 4.1 ส่วนหัวหนังสือประกอบด้วย 
  - ชื่อเรื่อง  เป็นประโยคบอกเล่าไม่เกิน 1 บรรทัด  
 
 
 
 
 
 

 4.2 ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
  - เริ่มต้นด้วยค าที่เหมาะสม 
 ด้วย                  ใช้ในกรณีเป็นเรื่องใหม่ 
 เนื่องจาก          ไม่มีค าว่า “นั้น” อยู่ท้ายประโยค                            
 เนื่องด้วย 

 

 

- หนังสือประทับตรา 
ชั้นความลับ(ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าขึน้ต้น 
เรียน 
กราบเรียน 
นมัสการ 

ขอแสดงความนับถือ 
ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
ขอนมัสการด้วยความนับถือ 

(ค าลงท้าย) 
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- หนังสือตอบรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ตาม ใช้ในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน 
 ตามท่ี ท้ายประโยคตามด้วยค าว่า “นั้น” 
อนุสนธิ หรือ ความแจ้งแลว้นั้น/ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 
  - ใช้สรรพนามให้เหมาะสม 
  - อ้างเหตุที่มีหนังสือไปให้ถูก 
 
 4.3. ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
 - เขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่อง 
 - ความมุ่งหมายท่ีมีหนังสือไป 
 
 4.4 ส่วนท้ายหนังสือ 
 - ค าลงท้าย  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 ตรงกับจุดประสงค์ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ที่มีหนังสือไป  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณาอนุมัติ   
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 
 

จากโครงสร้างหนังสือติดต่อราชการดังกล่าว สามารถสรุปหลักการในการ
เขียนหนังสือ ได้เป็น 3 ส่วนที่ส าคัญ ดังนี้   
 1. บทกล่าวน า  เร้าใจ 

2. เนื้อหา   เข้าใจ 
3. บทสรุป  ประทับใจ 
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5.  การใช้ค าในหนังสือราชการ 
 1) การสะกดค า  เขียนให้ตรงกับความหมาย 
 2) การใช้ค าเชื่อม การใช้ “ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ”  
 3) การใช้ค าให้เหมาะสม 
  (1) ค าสรรพนามแทนตัว ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน แทน ข้าพเจ้า 
  (2) ค าสรรพนามแทนหน่วยงาน ควรใช้ชื่อหน่วยงาน แทน “ท่าน”   
  (3) ค าบุพบท การใช้ “กับ แก่ แต่ ต่อ” 
 4) การยกตัวอย่างในประโยค โดยใช้ค า “ เช่น, แก่, อาทิ” 
 “เช่น” ใช้ยกตัวอย่างค าต่าง ๆ ที่มีความหมายใกล้เคียงกัน  จะลงท้าย
หลังการยกตัวอย่างด้วย“ฯลฯ” หรือ “เป็นต้น” 
 “ได้แก่”ไม่ใช่การยกตัวอย่าง  ต้องยกมาท้ังหมด 
 “อาท”ิ ยกมาเฉพาะที่ส าคัญ หรือล าดับต้น ๆ ไม่ต้องลงท้ายด้วย “ฯลฯ” 
 5) การใช้ค า “จะ,จัก,ใคร่” 
 “จะ” เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้ท่ัวไป 
 “จัก” มีความหมายว่าต้อง “ต้อง” ซึ่งเป็นค าหนักไม่นุ่มนวลใช้กับค าสั่ง
หรือค าก าชับ 
 “ใคร่” มีความหมายว่า “อยาก” หรือ “ต้องการ” ซึ่งให้นัยยะที่ไม่
สุภาพ ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในภาษาราชการ 
 6) การใช้ค า  ไป - มา ส่วนใหญ่มักจะใช้สลับกันวิธีการใช้ให้ค านึงถึงผู้รับ
หนังสือเป็นส าคัญ เช่น  
 …จึงเรียนท่าน “ไป” เป็นวิทยากร 
 …คณะวิทยาการจัดการ ของส่งผู้แทน “มา” ร่วมประชุม 
 7) ควรใช้ค าในลักษณะ  ค าขอร้อง  มากกว่า  ค าบังคับ 
 8) ควรใช้ค าในลักษณะ  ค าเสริมสร้าง  มากกว่า  ค าท าลาย 

 9) ควรใส่หางเสียงลงท้ายประโยค  เพ่ือให้คนอ่านประทับใจ 
 
ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก 

- หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา 
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โครงสร้างหนังสือราชการภายนอก 
ประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วนคือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6. การใช้เครื่องหมายในหนังสือราชการ 
ในภาษาไทยนิยมใช้เครื่องหมายบางชนิด เพ่ือสื่อความให้ชัดเจน ได้แก่ 
ไปยาลน้อย  ฯ   ใช้กับสิ่งเดียวกันที่เขียนไม่จบ 
อัญญประกาศ  “__” เครื่องหมายค าพูด ใช้เมื่อต้องการ 

คัดลอกข้อความ 
สัญประกาศ __ ขีดเส้นใต้  ใช้เมื่อต้องการเน้นขอ้ความ 
ยัติภังค์   -  ใช้ในกรณีตัดค าระหว่างบรรทัด 
 

7. การกั้นหน้า ซ้าย - ขวา ในหนังสือราชการ 
 กั้นหน้าด้านซ้ายมือ (กั้นหน้า)  3 เซนติเมตร ~ 1.5 นิ้ว 
 กั้นหน้าด้านขวามือ (กั้นหลัง)  2  เซนติเมตร ~ 1 นิ้ว (ไม่เคร่งครัดแต่ไม่ควร
น้อยกว่า  2  เซนติเมตร) 
 
8.ขนาดครุฑและขนาดตัวอักษร 
 ขนาดครุฑที่ใช้ในหนังสือราชการมี 2 ขนาด 3 เซนติเมตรและ 1.5 
เซนติเมตร 
 หนังสือภายนอกก าหนดขนาดครุฑไว้ 3 เซนติเมตร 
 หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ก าหนดขนาดครุฑไว้ 1.5 เซนติเมตร 
 ขนาดตัวอักษรมาตรฐานคือ 16 พอยต์  ไม่ควรใช้ตัวเล็กกว่านี้เพราะจะ
ท าให้อ่านยาก 
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9. การเขียนและการพิมพ์หนังสือราชการ 
กระดาษ A4 1 หน้า สามารถเขียนหรือพิมพ์ได้ 24-25 บรรทัด หากมี

หลายหน้า หน้าต่อไปไม่ใช้กระดาษตราครุฑ และให้พิมพ์เลขหน้าไว้กึ่งกลาง
ด้านบน (-2-) ให้พิมพ์ค าต่อเนื่องที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ ไว้มุมขวาของหน้านั้น
แล้วตามด้วย จุด 3 จุด ระยะการพิมพ์ควรเหลือยกไปอย่างน้อย 2 บรรทัด ก่อน
ค าลงท้าย 
 
10. การเขียนหนังสือภายใน   

คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก ใช้
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

วิธีพิมพ์บันทึกข้อความ  ในโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ การ
พิมพ์บันทึกข้อความสามารถพิมพ์ได้ 2 แบบ คอื 
  1) การพิมพ์บันทึกข้อความ แบบ 3 ย่อหน้า 
   1.1) ตั้งหน้ากระดาษ กั้นหน้า 3 เซนติเมตร กั้นหลัง 2 เซนติเมตร 
   1.2) ขนาดตัวครุฑ 1.5 เซนติเมตรโดยวางตัวครุฑห่างจาก
ขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
   1.3) ค าว่า “บันทึกข้อความ”พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท ์
และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท ์
   1.4) ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่างของ
บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
   1.5) ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ 
โดยใช้หมึกสีแดง 

 

 

- หนังสือเชิญประชุม 
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- หนังสือขอบคุณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   1.6) ค าว่า “ส่วนราชการ”พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ 
ส าหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ/ 
โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์
ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท ์
   1.7) ค าว่า “ที่”พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ โดยลงรหัสตัว
พยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องด้วยอักษรขนาด 16 พอยท ์
   1.8) ค าว่า “วันที่”พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 20พอยท์โดยลงตัวเลข
ของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือด้วยอักษรขนาด 16 
พอยท ์
   1.9) ค าว่า “เรื่อง”พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 20พอยท์โดยลงเรื่องย่อ
ที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของ
หนังสือฉบับเดิมด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์ 
   1.10) พิมพ์ “ค าขึ้นต้น”ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์(1Enter + Before 6 pt) การพิมพ์ค า
ขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
    1.11) พิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป 
โดยพิมพ์สาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และ
เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยต์ (1 Enter + Before 6pt) และมีระยะย่อหน้าตามค่า               
ไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร (2 Tab)  
   1.12) ลงชื่อพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับต าแหน่งของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อโดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter)  
   ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไป
ตามความเหมาะสมกับจ านวนข้อความ และความสวยงาม  
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หมายเหตุ ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่
เป็นช่องว่าง หลังค าว่า ส่วนราชการ.. ที่... วันที่... เรื่อง.....  
   ทั้งนี้ บันทึกข้อความไม่ต้องมีค าลงท้าย หากกรณีที่มีความจ าเป็น อาจ
ปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงาม
และรูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ  
 

  2) การพิมพ์บันทึกข้อความ แบบ องค์ 5  
   2.1) ตั้งหน้ากระดาษ กั้นหน้า 3 เซนติเมตร กั้นหลัง  2 
เซนติเมตร 
   2.2)  ขนาดตัวครุฑ   1.5  เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจาก
ขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
   2.3)  ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 
พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท ์
   2.4) ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่าง
ของบันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
   2.5) ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึก
ข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
   2.6) ค าว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ 
ส าหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ/ 
โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์ด้วย
อักษรขนาด 16 พอยท์ 
   2.7) ค าว่า “ที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์  โดยลง
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์ 
 

 

- หนังสือส่งรายงานและผลการปฏิบัติ 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภายใน 
- หนังสือเชิญร่วมงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   2.8) ค าว่า “วันที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์  โดยลง
ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ ด้วยอักษร
ขนาด 16 พอยท์ 
   2.9) ค าว่า “เรื่อง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์   โดยลงเรื่อง
ย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่อง
ของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์ 
   2.10) พิมพ์ “ค าขึ้นต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับ
ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1Enter + Before 6 pt) การ
พิมพ์ค าขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
   2.11) พิมพ์ย่อหน้าแรก  “1. เรื่องเดิม” ” ให้มีระยะบรรทัดปกติ 
และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยต์ (1 Enter + Before 6pt) และพิมพ์ “2. 
ข้อเท็จจริง” “3. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง”  “4.ข้อพิจารณา”“5. 
ข้อเสนอแนะ” ให้มีระยะบรรทัดปกติ โดยแต่ละหัวข้อให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้
บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร (2 Tab) และพิมพ์ภาคสรุปโดย ให้
มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยต์  (1 Enter + Before 6pt) 
   2.12) ลงชื่อ  พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับ
ต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อโดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 
บรรทัด (4 Enter)   
  ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตาม
ความเหมาะสมกับจ านวนข้อความ และความสวยงาม 
  หมายเหตุ  ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดง
เส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่าง หลังค าว่า ส่วนราชการ... ที่.... วันที่.... เรื่อง..... ทั้งนี้บันทึก
ข้อความไม่ต้องมีค าลงท้าย  และกรณีท่ีมีความจ าเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการ
ให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือ
ราชการเป็นส าคัญ  
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 ความแตกต่างระหว่างหนงัสือภายในกับบันทกึ 

หนังสือภายในกับบันทึกซึ่งใช้กระดาษบันทึกข้อความเช่นเดียวกันแต่มีความ
แตกต่างกันในสาระส าคัญ  ดังนี้ 

 

รายการ หนังสือภายใน บันทึก 
ความหมาย เป็นหนังสือติดต่อ

ราชการที่เป็นแบบพิธี
น้อยกว่าหนังสือ
ภายนอกเป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง
ทบวงกรมหรือจังหวัด
เดียวกัน 

เป็นข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบญัชาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสัง่การแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจา้หน้าท่ี
หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า 
ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ 

กระดาษที่ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ
เท่านั้น 

กระดาษบันทึกข้อความหรือไม่ใช้ก็ได ้

ส่วนราชการ ต้องระบุว่าส่วนราชการ
ใดเป็นเจ้าของหนังสือ 

ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ

ที ่ ต้องลงรหัสและเลข
ประจ าของเจ้าของเรื่อง
กับเลขทะเบยีนหนังสือ
ส่ง (ออก) 

ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ

วันท่ี ให้ลงวันท่ีช่ือเต็มของ
เดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 

ถ้าใช้กระดาษบันทึกข้อความให้ลงวันท่ี
เช่นเดียวกันหากไม่ได้ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความให้เขียนวันเดือนปีท่ีบันทึกไว้ใต้
ลายมือช่ือผู้บันทึก 

 
 
 
 

- แบบองค์ 5 
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- แบบ 3 ย่อหน้า 

 

 

 

 

 

รายการ หนังสือภายใน บันทึก 
เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็น

ใจความสั้นท่ีสดุของ
หนังสือฉบับนั้น 

ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ

คาขึ้นต้น ใช้คาขึ้นต้นตามฐานะ
ของผู้รับหนังสือตาม
ตารางการใช้คาขึ้นต้น
สรรพนาม 
และค าลงท้าย 

เหมือนหนังสือภายใน 

ข้อความ ให้ลงสาระส าคญัของ
เรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจ
ง่าย 

ลักษณะเดียวกันแต่ไมเ่รียกว่าข้อความ
เรียกว่าสาระส าคญัของเรื่อง 

ลงช่ือและ
ต าแหน่ง 

ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของ
หนังสือและให้พิมพ์ช่ือ
เต็มของเจ้าของลายมือ
ช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือและ
ลงต าแหน่งของเจ้าของ
หนังสือ 

ให้ลงลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้ันทึก
โดยไม่จาเป็นต้องพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใตล้ายมือช่ือ 

เจ้าของหนังสือ ออกในนามของส่วน
ราชการ 

ออกในนามบุคคลถึงบุคคล 
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การใช้ถ้อยค าส านวน 
 

- การใช้ค าส านวนให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับหนังสือ 
 

ถึง ถ้อยคาสานวน หมายเหตุ 
ผู้ใหญ่ระดับสูง 
 
 
 

- ขอความกรุณาได้โปรด 
- กราบเรียนมาเพื่อกรณุา
ทราบ 
- จักเป็นพระคณุยิ่ง 
 

อ่อนน้อมมาก 

ผู้ใหญ ่
 

- ขอได้โปรด 
- เรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
- จักเป็นพระคณุมาก 
 

อ่อนน้อม 
 

ผู้เสมอกัน 
 

- โปรด 
- เรียนมาเพื่อทราบ 
- จักขอบคุณมาก 

สุภาพ 
 

ผู้รับบริการทั่วไป -โปรดขอให ้
- เรียนมาเพื่อทราบ 
- (ไมต่้องขอบคุณ) 
 

ธรรมดา 

 

 
 

 

 

โครงสร้างหนังสือราชการภายใน 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- การใช้ถ้อยค าส านวนทั่วไป 
 

 

ผู้ใหญ่ใช้กับผู้น้อย ผู้น้อยใช้กับผู้ใหญ่ 
“จึงแจ้งมา” “จึงเรียนมา”  
“จึงส่งมา” “จึงรายงานมา” 
“จึงขอความร่วมมือมา” “จึงเสนอมา” 
“ขอให้ส่ง” “โปรดส่ง” 
“ให้ท่านไปติดต่อ” “โปรดไปติดต่อ” 
“ขอได้อนุญาตความประสงค์ด้วย” “โปรดพิจารณาอนุญาตด้วย” 
โรงเรียนของท่าน โรงเรียนนี้ 
จังหวัดของท่าน จังหวัดนี้ 
2 อาทิตย์ 2 สัปดาห์ 
ไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพ่ิมเติม ไม่มีข้อเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม 
พร้อมกันนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบแล้ว
เหมือนกัน 

พร้อมกันนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบด้วย
แล้ว 

รู้สึกยินดีที่จะเรียนให้ทราบว่า ขอเรียนว่า 
เรียนเสนอมา เรียนมา 
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- ค าข้ึนต้น  สรรพนาม  ค าลงท้าย ในหนังสือราชการและค าใช้ในการจ่า
หน้าซอง 
 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าท่ีใช้ในการ 
จ่าหน้าซอง 

1.  พระราชวงศ์  

1.1  พระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว 

ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลีพระบาทปกเกล้า 
ปกกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ออกชื่อเจ้าของ
หนังสือ)  
ขอพระราชทานพระ
บรมราชวโรกาส
กราบบังคมทูล 
พระกรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี 
พระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่
จะทรง 
พระกรุณาโปรด
เกล้า 
โปรดกระหม่อม 
ขอเดชะ
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ลงชื่อ) (หรือจะ
เอาค าว่า 
ขอเดชะมาไว้ท้าย
ชื่อเจ้า 
ของหนังสือก็ได้) 

ขอพระราช 
ทานทูลเกล้า 
ทูลกระหม่อม 
ถวายขอเดชะ 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
หนังสือส านักนายกรัฐมนตรีที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 

พฤศจิกายน 2553 
หลักการเขียนหนังสือราชการส านักงาน ก.พ. 
www.navy.mi.th/navy_admin/sara1.htm น .อ .หญิ งกนกพรรณ                

รัตนกรี  
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ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าท่ีใช้ในการ 
จ่าหน้าซอง 

3. บุคคลธรรมดา 

3.1 ประธานองคมนตรี 
นายกรัฐมนตรี 
ประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
ประธานศาลปกครองสูงสุด 
ประธานกรรมการการเลือกตั้ง 
ประธานกรรมการสิทธิ 
มนุษยชนแห่งชาติ   
ประธานกรรมการ ป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
ประธานกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
ผู้ตรวจการแผ่นดินของ
รัฐสภา  รัฐบุรุษ      

กราบเรียน ข้าพเจ้า     
กระผม– ผม-
ดิฉัน-ท่าน 

ขอแสดง
ความนับถือ
อย่างยิ่ง 

กราบเรียน 

3.2 บุคคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

      เรียน ข้าพเจ้า 
กระผม – ผม 
- ดิฉัน - ท่าน 

ขอแสดง
ความนับถือ 

เรียน 

 

 

 

 

 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าท่ีใช้ในการ 
จ่าหน้าซอง 

1.2 สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลี พระบาทปก
เกล้า 
ปกกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ออกชื่อเจ้าของ
หนังสือ)   
ขอพระราชทาน 
พระราชวโรกาส
กราบบังคม 
ทูลทราบฝ่าละออง
ธุลีพระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี
พระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่
จะทรง 
พระกรุณาโปรด
เกล้า 
โปรดกระหม่อม 
ขอเดชะ
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ลงชื่อ) (หรือจะ
เอาค าว่า 
ขอเดชะมาไว้ท้าย
ชื่อเจ้า 
ของหนังสือก็ได้) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกล้า 
ทูลกระหม่อม 
ถวายขอเดชะ 

1.3 สมเด็จพระบรม 
ราชินี  
สมเด็จพระบรมราช
ชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
(สยาม
มกุฎราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กุมารี 

ขอพระราชทาน
กราบ 
บังคมทูล…………. 
(ออกพระนาม)……. 
ทราบฝ่าละออง 
พระบาท 

ใต้ฝ่าละอองพระ
บาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

  

  

ควรมิควรแล้วแต่
จะทรง 
พระกรุณาโปรด
เกล้า 
โปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า…..
  (ลงชื่อ) 

ขอพระราชทาน 
กราบบังคมทูล…. 
(ระบุพระนาม)…. 
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ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ในการ 
จ่าหน้าซอง 

 1.4  สมเด็จเจ้าฟ้า ขอพระราชทาน 
กราบทูล……………...  
(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า  

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 
เกล้าโปรดกระหมอ่ม 
ข้าพระพุทธเจ้า…..(ล
งชื่อ) 

ขอพระราชทาน 
กราบทูล…. 
(ระบุพระนาม)… 

1.5 พระบรมวงศ์ชั้น 
พระองค์เจ้า 

ขอประทานกราบทูล
.. 
(ออกพระนาม) 

ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 
เกล้าโปรดกระหมอ่ม 
ข้าพระพุทธเจ้า 
…..(ลงชื่อ) 

ขอประทาน 
กราบทูล….. 
(ระบุพระนาม)…….. 
 
 
 

 1.6 พระเจ้าวรวงศ์เธอ 
(ที่มิได้ทรงกรม) 
พระอนุวงศ์ 
 ชั้นพระวรวงศ์เธอ 
(ที่ทรงกรม) 

ทราบฝ่าพระบาท 
กราบทูล…  ……. 
(ออกพระนาม)…. 
ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกลา้
กระหม่อม 
(หญิง) เกล้า
กระหม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล….. 
(ระบุพระนาม)…. 

1.7 พระอนุวงศ์ ชั้น
พระวรวงศ์เธอ 
(ที่มิได้ทรงกรม)  

ทูล…(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 

 ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

ทูล… 
(ระบุพระนาม) 

 

 

 

 

 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าท่ีใช้ในการ 
จ่าหน้าซอง 

1.8 พระอนุวงศ์ 
ชั้นหม่อมเจ้า 

ทูล….(ออกพระ
นาม) 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉัน 

แล้วแต่จะโปรด ทูล… 
(ระบุพระนาม) 

2. พระภิกษ ุ

2.1 สมเด็จ
พระสังฆราช เจ้า 

ขอประทาน
กราบทูล.. 
(ออกพระนาม) 

ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่
จะ 
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 

ขอประทาน
กราบ
ทูล…..  (ระบุ
พระนาม)….. 

2.2 สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูล…… ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกล้า
กระหม่อม 
(หญิง) เกล้า
กระหม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่
จะโปรด 

กราบทูล …..  
(ระบุพระ
นาม)….. 

2.3 สมเด็จ
พระราชาคณะรอง
สมเด็จพระราชา
คณะ 

นมัสการ…… พระคุณเจ้า 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพอย่าง
ยิ่ง 

นมัสการ…… 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ……. พระคุณท่าน 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพอย่าง
สูง 

นมัสการ…… 

2.5 พระภิกษุสงฆ์
ท่ัวไป 

นมัสการ…… ท่าน  ผม-ดิฉัน ขอนมัสการด้วย
ความเคารพ 

 นมัสการ…… 
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