
การใช้ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย ในหนังสือราชการ และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

๑. พระราชวงศ์ 
    ๑.๑ พระบาทสมเด็จ  
          พระเจ้าอยู่หัว 
 
 
 
 
 
    ๑.๒ สมเด็จพระ 
          บรมราชินีนาถ 
 
 
 
 
 
    ๑.๓ สมเด็จพระ 
          บรมราชินี 

          สมเด็จพระ 
          บรมราชชนนี  

          สมเด็จพระ  
          ยุพราช (สยาม 
          มกุฎราชกุมาร)   

          สมเด็จพระ 
          บรมราชกุมาร ี
 
    ๑.๔ สมเด็จเจ้าฟ้า 
 
 
 
    ๑.๕ พระบรมวงศ ์
          ช้ันพระองค์เจ้า 
 
 
    ๑.๖ พระเจา้วรวงศ์เธอ 
         (ท่ีมิได้ทรงกรม) 
         พระอนุวงศ์ช้ัน 
         พระวรวงศ์เธอ 
         (ท่ีทรงกรม) 
 

 
ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาท 
ปกเกล้าปกกระหม่อม 
   ข้าพระพุทธเจ้า (ออกช่ือเจ้าของ
หนังสือ) ขอพระราชทานพระบรมราช-
วโรกาสกราบบังคมทลูพระกรุณาทราบ
ฝ่าละอองธุลีพระบาท 

 
ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาท 
ปกเกล้าปกกระหม่อม 
   ข้าพระพุทธเจ้า (ออกช่ือเจ้าของ
หนังสือ) ขอพระราชทานพระบรมราช-
วโรกาสกราบบังคมทลูทราบฝ่าละออง
ธุลีพระบาท 
 
 
 
 
 
ขอพระราชทานกราบบังคมทลู ( ออก
พระนาม ) ทราบฝ่าละอองพระบาท 
 
 
 
 
 
 
ขอพระราชทานกราบทลู 
 ( ออกพระนาม ) ทราบฝ่าพระบาท 
 
ขอประทานกราบทลู 
 ( ออกพระนาม ) ทราบฝ่าพระบาท 
 
 
 
 
กราบทูล ( ออกพระนาม )  
ทราบฝ่าพระบาท 
 

 
ควรมิควรแล้วแต่จะทรง 
พระกรณุาโปรดเกล้า 
โปรดกระหม่อม ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลงช่ือ) 
(หรือจะเอาค าว่า ขอเดชะมา
ไว้ท้ายชื่อเจ้าของหนังสือก็ได้) 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะทรง 
พระกรณุาโปรดเกล้า 
โปรดกระหม่อม ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า (ลงช่ือ) 
(หรือจะเอาค าว่า ขอเดชะมา
ไว้ท้ายชื่อเจ้าของหนังสือก็ได้) 
 
 
 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะทรง 
พระกรณุาโปรดเกล้าโปรด 
กระหม่อม  
ข้าพระพุทธเจ้า(  ลงช่ือ  ) 
 
 
 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะ 
โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า( ลงช่ือ ) 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะ 
โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า( ลงช่ือ ) 
 
 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 

 
 
 
 
 
   
   ขอพระราชทานทูลเกล้า 
   ทูลกระหม่อมถวาย ขอเดชะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอพระราชทานกราบบังคมทลู 
( ระบุพระนาม )   
 
 
 
 
 
 
ขอพระราชทานกราบทลู 
(     ระบุพระนาม     )    
  
 
ขอประทานกราบทลู 
(     ระบุพระนาม     )    
 
 
 
 
กราบทูล (   ระบุพระนาม     )    
 



ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

    ๑.๗ พระอนุวงศ ์
          ช้ันพระวรวงศ์เธอ  
          (ท่ีมิได้ทรงกรม) 
 
    ๑.๘ พระอนุวงศ ์
          ช้ันหม่อมเจ้า 
 
๒. พระภิกษ ุ
    ๒.๑ สมเด็จพระ 
          สังฆราชเจ้า  
 
    ๒.๒ สมเด็จพระ 
          สังฆราช  
 
    ๒.๓ สมเด็จพระ 
          ราชาคณะ 
          รองสมเด็จ 
          พระราชาคณะ  
 
    ๒.๔ พระราชาคณะ  
 
   
    ๒.๕ พระภิกษุสงฆ ์
          ทั่วไป 
 
๓. บุคคลธรรมดา 
    ๓.๑ ประธานองคมนตร ี
          นายกรัฐมนตร ี
          ประธานรัฐสภา 
          ประธานสภาผู้แทน- 
              ราษฎร 
          ประธานวุฒิสภา 
          ประธานศาลฎีกา 
          รัฐบุรุษ 
 
    ๓.๒ บุคคลธรรมดา 
          นอกจาก ๓.๑ 
       

ทูล ( ออกพระนาม )  
ทราบฝ่าพระบาท 

 
 

ทูล ( ออกพระนาม )  
 
 
 
ขอประทานกราบทลู 
 ( ออกพระนาม )  
 
กราบทูล                   .  
 
 
 
นมัสการ                   .  
 
 
 
นมัสการ                   .  
 
 
นมัสการ                   .  
 
 
 
 
 
 
กราบเรยีน 
 
 
 
 
 
เรียน 

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 
 
 
 
แล้วแต่จะโปรด 
 
 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะ 
โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 
 
ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 
 
 
 
ขอนมัสการด้วยความเคารพ 
อย่างยิ่ง 
 
 
ขอนมัสการด้วยความเคารพ 
อย่างสูง 
 
ขอนมัสการด้วยความเคารพ 
 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนับถือ 
 

ทูล (   ระบุพระนาม     )    
 
 
 
ทูล (   ระบุพระนาม     )    
 
 
   
ขอประทานกราบทลู 
(   ระบุพระนาม     )    
   
กราบทูล (   ระบุพระนาม     )    
 
 
 
นมัสการ                   .  
 
 
 
นมัสการ                   .  
 
 
นมัสการ                   .  
 
 
 
 
 
 
กราบเรยีน 
 
 
 
 
 
เรียน 

 
หมายเหตุ  (๑)   ผู้ที่เชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผู้ใด  ไม่ตอ้งใช้ค าลงท้ายในหนังสือน้ัน 
   (๒)   ค าที่ใช้ในหนังสือถึงพระราชวงศ์ และพระภิกษุ ตาม ๑ และ ๒ ให้ใช้ค าราชาศัพท์ หรือ ถ้อยค าสุภาพ ซึ่งเป็นไปตาม 
                     ขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามที่ทางราชการก าหนด 
   (๓)   ในกรณีที่มีหนังสือถึงผู้รับระบุเฉพาะต าแหน่ง ให้ใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้ายในหนังสือราชการและค าที่ใช้ใน 
                     การจ่าหน้าซอง  ตามต าแหน่ง 



       
 
 


