
การใชคําขึน้ตน สรรพนาม  และคําลงทายหนังสือราชการ 

การใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทาย ในหนังสือราชการใหใช ดังน้ี 

ผูรับหนังสือ  คําขึ้นตน  สรรพนาม  คําลงทาย  คําท่ีใชในการ 
จาหนาซอง 

๑. พระราชวงศ 
๑.๑ พระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

-ขอเดชะฝาละอองธุลี 
พระบาทปกเกลาปก 
กระหมอมขาพระพุทธเจา 
(ออกชื่อเจาของหนังสือ) 
-ขอพระราชทานพระ 

บรมราชวโรกาสกราบ 
บังคมทูลพระกรุณาทราบ 
ฝาละอองธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรงพระ 
กรุณาโปรดเกลาโปรด 
กระหมอมขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานทูลเกลา 
ทูลกระหมอมถวาย 
ขอเดชะ 

๑.๒ สมเด็จพระบรม 
ราชินีนาถ 

-  ขอเดชะฝาละอองธุลีพระ 
บาทปกเกลาปกกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา(ออกชื่อ 
เจาของหนังสือ)ขอ 
พระราชทานพระบรมราช 
วโรกาสกราบบังคมทูลฝา 
ละอองธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรงพระ 
กรุณาโปรดเกลาโปรด 
กระหมอมขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานทูลเกลา 
ทูลกระหมอมถวาย 
ขอเดชะ 

๑.๓ สมเด็จพระบรม 
ราชินี 
- สมเด็จพระบรม 
ราชชนนี 
- สมเด็จพระยุพราช 
(สยามมกุฏราชกุมาร) 
- สมเด็จพระบรมราช 
กุมารี 

-ขอพระราชทานกราบ 
บังคมทูล..(ออกพระนาม) 
ทราบฝาละอองพระบาท 

ใตฝาละอองพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรงพระ 
กรุณาโปรดเกลาโปรด 
กระหมอม ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานกราบบังคมทูล 
(ระบุพระนาม) 

๑.๔ สมเด็จเจาฟา  ขอพระราชทานกราบ 
บังคมทูล…(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ 
โปรดเกลาโปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานกราบทูล(ระบุ 
พระนาม) 

๑.๕ พระบรมวงศชั้น 
พระองคเจา 

ขอประทานกราบทูล (ออก 
พระนาม) 

ใตฝาพระบาทขาพระ-พุทธ 
เจา 

ควรมิควรแลวแตจะ 
โปรดเกลาโปรด 
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานกราบ 
ทูล (ระบุพระนาม) 

๑.๖ พระเจาวรวงศ- 
เธอ (ที่มิไดทรงกรม) 
- พระอนุวงศชั้นพระ 
วรวงศเธอที่ทรงกรม) 

กราบทูล(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท (ชาย) 
เกลากระหมอม 
(หญิง) 
เกลากระหมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด  กราบทูล (ระบุพระนาม)



ผูรับหนังสือ  คําขึ้นตน  สรรพนาม  คําลงทาย  คําท่ีใชในการ 
จาหนาซอง 

๑.๗ พระอนุวงศ ชั้น 
พระวรวงศเธอผที่มิได 
ทรงกรม) 
- พระอนุวงศชั้น- 
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม)  ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด  ทูล (พระนาม) 

๑.๘ พระอนุวงศชั้น 
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม)  ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด  ทูล (ระบุพระนาม) 

๒. พระภิกษ ุ
๒.๑ สมเด็จพระ- 
สังฆราชเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะโปรดเกลา 
โปรด-กระหมอม 

ขอประทานกราบทูล 
(ระบุพระนาม) 

๒.๒ สมเด็จพระ 
สังฆราชเจา 

กราบทูล…  ฝาพระบาท (ชาย) 
เกลากระหมอม 
(หญิง) 
เกลากระหมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด  กราบทูล(ระบุพระนาม) 

๒.๓ สมเด็จพระ- 
ราชาคณะ 
- รองสมเด็จพระ- 
ราชาคณะ 

นมัสการ…  พระคุณเจา 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความเคารพ 
อยางยิ่ง 

นมัสการ… 

๒.๔ พระราชาคณะ  นมัสการ…  พระคุณทาน 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความเคารพ 
อยางสูง 

นมัสการ… 

๒.๕ ภิกษุสงฆทัว่ไป  นมัสการ…  ทาน 
ผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความเคารพ  นมัสการ… 

๓. บุคคลธรรมดา 
๓.๑ ประธาน - 
องคมนตรี 
- นายกรัฐมนตรี 
- ประธานรัฐสภา 
- ประธานวุฒิสภา 
-ประธานสภาผูแทน 
ราษฎร 
- ประธานศาลฎีกา 

กราบเรียน  ขาพเจา 
กระผม 
ผม 
ดิฉัน 
ทาน 

ขอแสดงความนบัถืออยางยิ่ง  กราบเรียน 

๓.๒ บุคคลธรรมดา 
นอกจาก ๓.๑ 

เรียน  ขาพเจา กระผม ผม 
ดิฉัน ทาน 

ขอแสดงความนบัถือ  เรียน


