
การใชคําขึน้ตน สรรพนาม  และคําลงทายหนังสือราชการ 

การใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทาย ในหนังสือราชการใหใช ดังน้ี 

ผูรับหนังสือ  คําขึ้นตน  สรรพนาม  คําลงทาย  คําท่ีใชในการ 
จาหนาซอง 

๑. พระราชวงศ 
๑.๑ พระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

-ขอเดชะฝาละอองธุลี 
พระบาทปกเกลาปก 
กระหมอมขาพระพุทธเจา 
(ออกชื่อเจาของหนังสือ) 
-ขอพระราชทานพระ 

บรมราชวโรกาสกราบ 
บังคมทูลพระกรุณาทราบ 
ฝาละอองธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรงพระ 
กรุณาโปรดเกลาโปรด 
กระหมอมขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานทูลเกลา 
ทูลกระหมอมถวาย 
ขอเดชะ 

๑.๒ สมเด็จพระบรม 
ราชินีนาถ 

-  ขอเดชะฝาละอองธุลีพระ 
บาทปกเกลาปกกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา(ออกชื่อ 
เจาของหนังสือ)ขอ 
พระราชทานพระบรมราช 
วโรกาสกราบบังคมทูลฝา 
ละอองธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรงพระ 
กรุณาโปรดเกลาโปรด 
กระหมอมขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานทูลเกลา 
ทูลกระหมอมถวาย 
ขอเดชะ 

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

-ขอพระราชทานกราบ 
บังคมทูล..(ออกพระนาม) 
ทราบฝาละอองพระบาท 

ใตฝาละอองพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรงพระ 
กรุณาโปรดเกลาโปรด 
กระหมอม ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานกราบบังคมทูล 
(ระบุพระนาม) 

๑.๔ สมเด็จเจาฟา  ขอพระราชทานกราบ 
บังคมทูล…(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ 
โปรดเกลาโปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานกราบทูล(ระบุ 
พระนาม) 

๑.๕ พระบรมวงศชั้น 
พระองคเจา 

ขอประทานกราบทูล (ออก 
พระนาม) 

ใตฝาพระบาทขาพระ-พุทธ 
เจา 

ควรมิควรแลวแตจะ 
โปรดเกลาโปรด 
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานกราบ 
ทูล (ระบุพระนาม) 

๑.๖ พระเจาวรวงศ- 
เธอ (ที่มิไดทรงกรม) 
- พระอนุวงศชั้นพระ 
วรวงศเธอที่ทรงกรม) 

กราบทูล(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท (ชาย) 
เกลากระหมอม 
(หญิง) 
เกลากระหมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด  กราบทูล (ระบุพระนาม)



ผูรับหนังสือ  คําขึ้นตน  สรรพนาม  คําลงทาย  คําท่ีใชในการ 
จาหนาซอง 

๑.๗ พระอนุวงศ ชั้น 
พระวรวงศเธอผที่มิได 
ทรงกรม) 
- พระอนุวงศชั้น- 
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม)  ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด  ทูล (พระนาม) 

๑.๘ พระอนุวงศชั้น 
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม)  ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด  ทูล (ระบุพระนาม) 

๒. พระภิกษ ุ
๒.๑ สมเด็จพระ- 
สังฆราชเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะโปรดเกลา 
โปรด-กระหมอม 

ขอประทานกราบทูล 
(ระบุพระนาม) 

๒.๒ สมเด็จพระ 
สังฆราชเจา 

กราบทูล…  ฝาพระบาท (ชาย) 
เกลากระหมอม 
(หญิง) 
เกลากระหมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด  กราบทูล(ระบุพระนาม) 

๒.๓ สมเด็จพระ- 
ราชาคณะ 
- รองสมเด็จพระ- 
ราชาคณะ 

นมัสการ…  พระคุณเจา 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความเคารพ 
อยางยิ่ง 

นมัสการ… 

๒.๔ พระราชาคณะ  นมัสการ…  พระคุณทาน 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความเคารพ 
อยางสูง 

นมัสการ… 

๒.๕ ภิกษุสงฆทัว่ไป  นมัสการ…  ทาน 
ผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความเคารพ  นมัสการ… 

๓. บุคคลธรรมดา 
๓.๑ ประธาน - 
องคมนตรี 
- นายกรัฐมนตรี 
- ประธานรัฐสภา 
- ประธานวุฒิสภา 
-ประธานสภาผูแทน 
ราษฎร 
- ประธานศาลฎีกา 

กราบเรียน  ขาพเจา 
กระผม 
ผม 
ดิฉัน 
ทาน 

ขอแสดงความนบัถืออยางยิ่ง  กราบเรียน 

๓.๒ บุคคลธรรมดา 
นอกจาก ๓.๑ 

เรียน  ขาพเจา กระผม ผม 
ดิฉัน ทาน 

ขอแสดงความนบัถือ  เรียน


