
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 ส าหรับวันนี้ยังเป็นสาระดี ๆ ของหนังสือภายนอกอีกเช่นเคย และหัวข้อที่น าเสนอวันนี้คือ 

“การใช้ค าขึ้นต้น และค าลงท้าย” ซึ่งหัวข้อนี้ยังเป็นหนึ่งในหลาย ๆ หัวข้อที่บรรดาผู้อ่านสอบถามมาอีกด้วย 
และเพ่ือไม่ให้เสียเวลา ไปติดตามพร้อม ๆ กันเลยนะจ๊ะ 
   ก่อนที่จะเริ่มเข้าเนื้อหา ต้องขอท าความเข้าใจกับ Fan Club ก่อนนะว่าต่อไปในเนื้อหาของ 
สารบรรณ Delivery ตั้งแต่ฉบับนี้เป็นต้นไป การกล่าวถึง “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม” จะขอเขียนอย่างย่อเพียงสั้น ๆ ว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ” 
นะจ๊ะ 
 



 การใช้ค าขึ้นต้น และค าลงท้าย 
 

 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ และระเบียบ กห.ว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ก าหนด
รายละเอียดเกี่ยวกับ หนังสือติดต่อราชการทุกชนิดที่ใช้กระดาษตราครุฑ ก าหนดให้มีหัวข้อ “ค าขึ้นต้น” 
และ “ค าลงท้าย” ด้วยเสมอ ซึ่งต้องสัมพันธ์กัน และยังก าหนดให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับหัวข้อ “ค าข้ึนต้น” 
ว่า ให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น สรรพนาม และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในผนวก ๒ 
ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ (ตามแบบท่ีแนบ) แล้วลงต าแหน่ง หรือชื่อบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง  

 
ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้าย ในหนังสือราชการ 

 
(ถ้าต้องการตัวอย่างเก็บไว้ สามารถ Save จากไฟล์  “ค าขึ้นต้นและค าลงท้าย”  ได้เลยจ้า) 

 
 

 



  หมายเหต ุ
  ๑.  ผู้ที่เชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผู้ใด ไม่ต้องใช้ค าลงท้ายในหนังสือนั้น 
  ๒.  ค าที่ใช้ในหนังสือถึงพระราชวงศ์และพระภิกษุ ตาม ๑ และ ๒ ให้ใช้ค าราชาศัพท์หรือถ้อยค าสุภาพ  
       ซ่ึงเป็นไปตามขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามที่ทางราชการก าหนด 
  ๓.  ในกรณีที่มีหนังสือถึงผู้รับระบุเฉพาะต าแหน่ง ให้ใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้ายในหนังสือราชการ 
           และค าท่ีใช้ในการจา่หน้าซอง ตามต าแหน่ง  



จะเห็นว่า ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้าย ตามตารางดังกล่าว มีหลายระดับด้วยกัน 
ตั้งแต่ 

 
 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ ตลอดจน 

พระราชวงศ์แต่ละพระองค์ 
 
 พระภิกษุที่มีสมณศักดิ์ และไม่มีสมณศักดิ์ 

 
 บุคคลธรรมดาที่ด ารงต าแหน่งส าคัญ 

 
 บุคคลธรรมดา นอกเหนือจากข้อ ๓ 
 
ถ้าท่านมีโอกาสร่างหนังสือดังกล่าว ก็ขอให้เลือกใช้ให้ถูกต้อง เช่น 
 

ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย 

กราบเรียน  นายกรัฐมนตรี ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 

เรียน  อธิบดีกรมบัญชีกลาง ขอแสดงความนับถือ 

นมัสการ  พระราชวิสุทธิมงคล 
เจ้าอาวาสวัดดอนเมือง 

          (พระราชาคณะชั้นราช) 

ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง 

นมัสการ  เจ้าอาวาสวัดสายไหม ขอนมัสการด้วยความเคารพ 

 
หลายท่านอาจนึกถึงค าว่า “เสนอ” จะใช้ค าลงท้ายอย่างไร ?? ต้องขอเรียนให้ทราบว่า หนังสือ

ภายนอก จะไม่ใช้ค าขึ้นต้นว่า “เสนอ” ทุกกรณี แต่จะมีใน “หนังสือภายใน” หรือ “บันทึก” ซึ่งจะได้กล่าวถึง
ในโอกาสต่อไปจ้ะ 
 

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

 
 

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



 

 
 
 


