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บทท่ี ๔

การพัฒนาส่วนของการแปลงคำ

ในการเขียนหนังสือราชการน้ัน บางคร้ังผู้จัดทำได้รัมมอบหมายให้จัดทำถึงบุคคลหน่ึงแตเม่ือถึงเวลา 
ใช้งานจริงอาจมีการเปล่ียนแปลงเน่ืองจาก ต้องส่งหนังสือให้กับบุคคลอ่ีน ซ่ึงถ้าหากวาเป็นบุคคลในระดับเดียว 
กันซ่ึงใช้คำตาง  ๆ เหมือนกันในการจัดทำหนังสือใหม่ก็เพียงแก้ช่ือ ตำแหนง และช่ือหนวยงานเทาน้ัน แต่ถ้า 
เป็นการเปล่ียนเป็นบุคคลท่ีอยูคนละระดับ ซ่ึงจะต้องใช้คำตางๆท่ีแตกตางกัน ก็จะทำให้ผู้จัดทำต้องเสียเวลา 
มากในการจัดทำใหมท้ังหมด

ได้มืการรวบรวมวิธีการเขียนคำในตำแหน่งต่างๆ ภายในหนังสือราชการสำหรับบุคคลตางระดับกัน
โดยรูปแบบเหลาน้ีสามารถนำมาบันทึกลงในระบบคอมพิวเตอร์และให้โปรแกรมทำการเปล่ียนคำตามระดับได้ 
ก็จะทำให้เกิดความสะดวกแกผู้ใช้ รูปแบบของการใช้คำในตำแหนงตาง  ๆ ภายในหนังสือราชการเป็นดังน้ี

การใช้คำในหนังสือติดตอราชการ

๑. การเขียนคำข้ึนต้น
ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ คือ 

(๑) หนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ์
ใช้คำข้ึนต้นตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณดังแสดงใน

ตาราง ๕.® น้ี



(๑) พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว
ผูรับหนังสือ คำขนตน

ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาทปกเกลาปกกระหมอมฃาพระพุทธ 
เจ้า (ออกช่ือเจ้าของหนังสือ) ขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาส

(๒) สมเด็จพระบรมราชินีนาถ

(๓) สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช ( สยามมกุฎราชกมาร ) 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

(๔) สมเด็จเจ้าฟ้า 
(๕) พระบรมวงศ์ ช้ันพระองศ์เจ้า 
(๖) พระเจ้าวรวงศ์เธอ ( ท่ีมิ'โต้,ทรงกรม )

พระอนุวงศ์ ช้ันพระวรวงศ์เธอ ( ท่ีทรงกรม ) 
(๗) พระอนุวงศ์ ช้ันพระวรวงศ์เธอ ( ท่ีมิ'โต้'ทรงกรม ) 
(๘) พระอนุวงศ์ ช้ันหมอมเจ้า

กราบบังคมทูลพระกรุณาทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท 
ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาทปกเกล้าปกกระหมอมข้าพระพุทธ 
เจ้า (ออกช่ือเจ้าของหนังสือ) ขอพระราชทานพระราชวโรกาส 
กราบบังคมทูล ทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท
ขอพระราชทานกราบบังคมทูล ....( ออกพระนาม )...... ทราบ
ฝ่าพระบาท

ขอพระราชทานกราบทูล ....( ออกพระนาม )......ทราบฝ่าพระบาท
ขอประทานกราบทูล ....( ออกพระนาม )......ทราบฝ่าพระบาท
กราบทูล ....( ออกพระนาม )..... ทราบฝ่าพระบาท

ทูล ...(ออกพระนาม) ทราบฝ่าพระบาท
ทูล ....(ออกพระนาม)......

ตาราง ๕.® แสดงถึงการใช้คำข้ึนต้นสำหรับหนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ์

(๒) หนังสือถึงพระภิกษุ
ใชค้ำขึน้ตน้ตามทีก่ำหนดไว้ในระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยงานสาร

บรรณดังแสดงใน ตาราง ๕.๒ นี้

ผูรับหนังสือ คำข้ึนต้น
(๑) สมเด็จพระสังฆราชเจ้า ขอประทานกราบทล ....( ออกพระนาม )...........
(๒) สมเด็จพระสังฆราช กราบทล...............................
(๓) สมเด็จพระราชาคณะ รองสมเด็จพระราชาคณะ นมัสการ.................................

พระราชาคณะ และพระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป

ตาราง ๕.๒ แสดงถึงการใช้คำข้ึนต้นสำหรีบหนังสือถึงพระภิกษุ



(๓) หนังสือถึงผู้ดำรงตำแหนงสูงเป็นพิเศษ
หนังสือถึงผู้ดำรงตำแหนงสูงเป็นพิเศษดังตอไปน้ี ใช้คำข้ึนต้นวา ''กราบเรียน', คือ
- ประธานองคมนตรี
- นายกรัฐมนตรี
- ประธานวุฒิสภา
- ประธานผู้แทนราษฎร
- ประธานศาลฎีกา

(๔) หนังสือถึงผู้ดำรงตำแหนงอ่ืนหรือบุคคลอ่ืน
หนังสือถึงผู้ดำรงตำแหนงอ่ืนนอกจากท่ีกลาวในข้อ (๓) และถึงบุคคลอ่ืนนอกจากท่ีกล่าวใน 
ข้อ (๑) และข้อ (๒) ใช้คำข้ึนต้นวา ''เรียน" เหมือนกันหมด

๒. การใช้คำสรรพนาม
คำสรรพนามท่ีใข้แทนเจ้าของหนังสือและ ผู้รับหนังสือ ใช้ดังน้ี 

(๑) หนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ์
ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ กำหนดให้ใช้คำวาสรรพนาม แทนเจ้า 
ของหนังสือและผู้รับหนังสือ ดังแสดงในตาราง ๕.๓

หนังสือถึง คำสรรพนามแทน 
เจ้าของหนังสือ

คำสรรพนามแทน 

ผู้รับหนังสือ
(๑) พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูหัว ข้าพระพุทธเจ้า ใตฝ่าละอองธุลีพระบาท
(๒) สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ข้าพระพุทธเจ้า ใต้ฝ่าละอองธุลีพระบาท
(๓) สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชนนี ข้าพระพุทธเจ้า ใต้ฝ่าละอองพระบาท

สมเด็จพระยุพราช ( สยามมกุฎราชกุมาร )
สมเด็จพระบรมราชกุมารี

(๔) สมเด็จเจ้าฟ้า พระบรมวงศ์ ช้ันพระองศ์เจ้า ข้าพระพุทธเจ้า ใต้ฝ่าพระบาท
(๕) พระเจ้าวรวงศ์เธอ ( ท่ีมิได้ทรงกรม ) ( ชาย ) เกล้ากระหมอม ฝ่าพระบาท

พระอนุวงศ์ ช้ันพระวรวงศ์เธอ ( ท่ีทรงกรม ) ( หญิง ) เกล้ากระหมอมฉัน
(๖) พระอนุวงศ์ ช้ันพระวรวงศ์เธอ ( ท่ีมิ'ไต้ทรงกรม ) ( ชาย ) กระหมอม ฝ่าพระบาท

พระอนุวงศ์ ช้ันหมอมเจ้า ( หญิง ) กระหมอมฉัน
ตาราง ๕.๓ แสดงการใช้คำสรรพนามสำหรับพระบรมวงศานุวงศ์



(๒) หนังสือถึงพระภิกษุ
ระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ กำหนดให้ใช้คำสรรพนามแทนเจ้าของ 
หนังสือและผู้รับหนังสือ ดังแสดงในตาราง ๕.๔

หนังสีอถึง คำสรรพนามแทน 
เจ้าของหนังสีอ

คำสรรพนามแทน 
ผู้รับหนังสีอ

(๑) สมเด็จพระสังฆราชเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า ใต้ฝ่าพระบาท
(๒) สมเด็จพระสังฆราช ( ชาย ) เกล้ากระหมอม ฝ่าพระบาท

( หญิง ) เกล้ากระหมอมฉัน
(๓) สมเด็จพระราชาคณะ รองสมเด็จพระราชาคณะ ( ชาย ) กระผม พระคุณเจ้า

( หญิง ) ดิฉัน
(๔) พระราชาคณะ (ชาย)กระผม พระคุณทาน

( หญิง ) ดิฉัน
(๕) พระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป ( ชาย )ผม ทาน

( หญิง ) ดิฉัน

ตาราง ๕.๔ แสดงการใช้สรรพนามสำหรับพระภิกษุ

(๓) หนังสือถึงผู้ดำรงตำแหนงสูงเป็นพิเศษ 
ผู้ดำรงตำแหนงสูงเป็นพิเศษ ได้แก
- ประธานองคมนตรี
- นายกรัฐมนตรี
- ประธานวุฒิสภา
- ประธานสภาผู้แทนราษฎร
- ประธานศาลฎีกา
- รัฐบุรุษ

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ ให้ใช้คำสรรพนามแทนเจ้าของหนัง สือว่า "ข้าพเจ้า 
” หรือ "กระผม" หรือ "ผม" (ชาย) หรือ "ดิฉัน" หรือ “ข้าพเจ้า" (หญิง) และแทนผู้รับหนังสือวา “ทาน,,



(๙) หนังสือถึงหัวหน้าสวนราชการ หรือหัวหน้าหนวยงาน
ถ้าเป็นหนังสือจากบุคคล ใช้คำสรรพนามแทนเจ้าของหนังสือวา “ขา้พเจา้” หรือ ''กระผม', 
หรือ ''ผม" (ชาย) หรือ ''ข้าพเจ้า" หรือ ''ดิฉัน” (หญิง) หรือไมก็ละไว้ในฐานท่ีเข้าใจ

(๕) หนังสือถึงบุคคลธรรมดาท่ัวไป
หนังสือถึงบุคคลธรรมดาท่ัวไปให้ใช้คำสรรพนามแทนเจ้าของหนังสือวา "ข้าพเจ้า" '‘กระผม" 
หรือ "ผม" (ชาย) และ "ข้าพเจ้า" หรือ ''ดิฉัน" (หญงิ) ใช้สรรพนามแทนผู้รับหนังสือวา
''ทาน”

ท. การเขียนคำลงทาย
"คำลงท้าย" ของหนังสือภายนอก ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ ซ่ึงสรุปได้วา โดยท่ัวไปใช้คำวา ''ขอ แสดงความนับถือ” เว้นแต่ 

(๑) หนังสือถึงพระบรมวงศา'นุวงศ์
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ ให้ใช้ "คำลงท้าย" สำหรับพระบรมวงศา 
นุวงศ์ ดังแสดงในตาราง ๕.๕



๓๑t*

ผู้รับหนังสือ ค่าลงท้าย
(๑) พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูหัว ควรมิควรแล้วแต่จะทวงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม

ขอเดชะ ช้าพระพุทธเจ้า...( ลงช่ือ )....( หรีอ'จะเอาค่า'ว่า ขอเดชะ
มาไว้ท้ายช่ือเจ้าของหนังสือก็ได้ )

(๒) สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ควรมิควรแล้วแตจะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม
ขอเดชะ ช้าพระพุทธเจ้า...( ลงช่ือ )....( หรือ'จะเอาค่า'วา ขอเดชะ
มาไว้ท้ายช่ือเจ้าของหนังสือก็ได้ )

(๓) สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชนนี ควรมิควรแล้วแตจะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหมอม
สมเด็จพระยุพราช ( สยามมกุฎราชกุมาร ) ข้าพระพุทธเจ้า...( ลงช่ือ )....
สมเด็จพระบรมราชกุมารี

(๔) สมเด็จเจ้าท้า ควรมิควรแล้วแต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม
ข้าพระพุทธเจ้า...( ลงช่ือ )....

(๕) พระบรมวงศ์ ช้ันพระองศ์เจ้า ควรมิควรแล้วแต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม
ข้าพระพุทธเจ้า...( ลงช่ือ )....

(๖) พระเจ้าวรวงศ์เธอ ( ท่ีมิ'เด'ทรงกรม ) ควรมิควรแล้วแดจะโปรด
พระอนุวงศ์ ช้ันพระวรวงศ์เธอ

(๗) พระอนุวงศ์ ช้ันหมอมเจ้า แล้วแต่จะโปรด

ตาราง ๕.๕ แสดงการใช้คำลงท้ายสำหรับพระบรมวงศานุวงศ์

(๒) หนังสือถึงพระภิกษุสงฆ์
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ ให้ใช้ "คำลงทา้ย’, สำหรับ พระภิกษุ ดัง 
แสดงในตาราง ๕.๖

ผู้รับหนังสือ ค่าลงท้าย
(๑) สมเด็จพระสังฆราชเจ้า ควรมิควรแล้วแดจะโปรดเกล้าโปรดกระหมอม
(๒) สมเด็จพระสังฆราช ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด
(๓) สมเด็จพระราชาคณะ รองสมเด็จพระราชาคณะ ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างย่ิง
((£) พระราชาคณะ ขอนมัสการด้วยความเคารพอยางสูง
(๕) พระภิกษสงฆ์ท่ัวไป ขอนมัสการด้วยความเคารพ

ตาราง ๕.๖ แสดงการใช้คำลงท้ายสำหรับพระภิกษุ



(๓) หนังสือถึงผู้ดำรงตำแหนงสูงเป็นพิเศษ
หนังสือถึงผู้ดำรงตำแหนงสูงเป็นพิเศษ คือ ประธานองคมนตรี นายกรัฐมนตรี ประธานวุฒิ 
สภา ประธานผู้แทนราษฎร ประธานศาลฎีกา และรัฐบุรุษ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา 
ด้วยงานสารบรรณ ให้ใช้ “คำลงท้าย” วา “ขอแสดงความนับถืออยางย่ิง”

หมายเหตุ
(๑) ผู้ท่ีเชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผู้ใด ไมต้องใช้คำลงท้ายในหนังสือ
■ พ. '

(๒) คำท่ีใช้ในหนังสือถึงพระบรมราชวงศ์ และพระภิกษุ ให้ใช้คำราชาศัพท์ หรือ 
ถ้อยคำสุภาพ ซ่ึงเป็นไปตามฃนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามท่ีทางราชการ 
กำหนด
(๓) ไนกรณีท่ีมีหนังสือถึงผู้รับระบุเฉพาะตำแหนง ให้ใช้คำข้ึนด้น สรรพนาม
คำลงท้ายในหนังสือราชการและคำท่ีใช้ในการจาหน้าชอง ตามตำแหนง
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