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ภาคผนวก ๒      คาํขึน้ต้น สรรพนาม คาํลงท้าย ในหนังสือราชการ และคาํทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 
 
 

ผู้รับหนังสือ           คาํขึน้ต้น    สรรพนาม          คาํลงท้าย คาํทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 
๑. พระราชวงศ ์
     ๑.๑ พระบาทสมเดจ็ 
            พระเจา้อยูห่วั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
     ๑.๒ สมเดจ็พระบรม 
              ราชินีนาถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
    ๑.๓ สมเดจ็พระบรมราชินี 
             สมเดจ็พระบรม 
             ราชชนนี 
             สมเดจ็พระยพุราช 
             (สยามกุฎราชกมุาร) 
             สมเดจ็พระบรมราช 
             กมุารี 
     

 
 ขอเดชะฝ่าละอองธุลี 
 พระบาทปกเกลา้- 
 ปกกระหม่อม 
     ขา้พระพทุธเจา้ (ออก 

 ช่ือเจา้ของหนงัสือ) ขอ 
 พระราชทานพระบรม- 

 ราชวโรกาสกราบบงัคม 
 ทูลพระกรุณาทราบฝ่า 
 ละอองธุลีพระบาท 
 
 
 

 ขอเดชะฝ่าละอองธุลี 
 พระบาทปกเกลา้- 
 ปกกระหม่อม 
   ขา้พระพทุธเจ ้า (ออก 

 ช่ือเจา้ของหนงัสือ) ขอ 
 พระราชทานพระราช 
 วโรกาสกราบบงัคมทูล 
 ทราบฝ่าละอองธุลี 
 พระบาท 
 
 
 
 

 ขอพระราชทานกราบ 
 บงัคมทูล…………… 

 (ออกพระนาม) 
 ทราบฝ่าละอองพระบาท 
  

 
ใตฝ่้าละอองธุลี 
พระบาท 
 
 

ขา้พระพทุธเจา้ 
 
 
 
 
 
 
 

ใตฝ่้าละอองธุลี 
 พระบาท 
 

ขา้พระพทุธเจา้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใตฝ่้าละออง 
 พระบาท 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 
 

 
ควรมิควรแลว้แต่จะทรง 
พระกรุณาโปรดเกลา้ 
โปรดกระหม่อม ขอเดชะ 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลงช่ือ) 

(หรือจะเอาคาํวา่ขอเดชะ 
มาไวท้า้ยช่ือเจา้ของ 
หนงัสือกไ็ด)้ 
 
 
 
 
 

ควรมิควรแลว้แต่จะทรง 
พระกรุณาโปรดเกลา้ 
โปรดกระหม่อม ขอเดชะ 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลงช่ือ) 

(หรือจะเอาคาํวา่  ขอ 
เดชะมาไวท้า้ยช่ือเจา้ของ 
หนงัสือกไ็ด)้ 
 
 
 
 
 
 
ควรมิควรแลว้แต่จะทรง 
พระกรุณาโปรดเกลา้ 
โปรดกระหม่อม 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลงช่ือ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ขอพระราชทานทูลเกลา้ 
     ทูลกระหม่อมถวาย 
      ขอเดชะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
ขอพระราชทานกราบ 
บงัคมทูล (ระบุพระนาม) 
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ผู้รับหนังสือ           คาํขึน้ต้น         สรรพนาม             คาํลงท้าย คาํทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 
  
      ๑.๔ สมเดจ็เจา้ฟ้า 
 
 
       
     ๑.๕ พระบรมวงศ ์
             ชั้นพระองคเ์จา้ 
 
 

     ๑.๖ พระเจา้วรวงศเ์ธอ 
           (ท่ีมิไดท้รงกรม) 
            พระอนุวงศช์ั้น 
            พระวรวงศเ์ธอ 
           (ท่ีทรงกรม) 
 
 
    ๑.๗ พระอนุวงศช์ั้น 

            พระวรวงศเ์ธอ 
           (ท่ีมิไดท้รงกรม) 
 

      ๑.๘ พระอนุวงศ ์
            ชั้นหม่อมเจา้     

  
ขอพระราชทานกราบทูล 
         (ออกพระนาม)  
       ทราบฝ่าพระบาท 
  

    ขอประทานกราบทูล 
         (ออกพระนาม)  
       ทราบฝ่าพระบาท 
 
 
  

 กราบทูล (ออกพระนาม) 
 ทราบฝ่าพระบาท 
  
 
 

 ทูล (ออกพระนาม) 
  ทราบฝ่าพระบาท 
 
 
 ทูล (ออกพระนาม) 
 

 
ใตฝ่้าพระบาท 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 
 

ใตฝ่้าพระบาท 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 
 
 
 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกลา้กระหม่อม 
(หญิง) เกลา้กระหม่อม 

           ฉนั 
 
ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉนั 
 
ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 

(หญิง) หม่อมฉนั 
 
 
 

 
ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
เกลา้โปรดกระหม่อม 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลงช่ือ) 
 

ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
เกลา้โปรดกระหม่อม 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลงช่ือ) 
  
 
 

ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
 
 
 
 

ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
 
 
 
แลว้แต่จะโปรด 

 
ขอพระราชทานกราบทูล 
     (ระบุพระนาม)   
 
 

ขอประทานกราบทูล 
     (ระบุพระนาม)  
 
 
 
 
กราบทูล (ระบุพระนาม) 
 
 
 
 
ทูล    (ระบุพระนาม) 
 
 
 

ทูล    (ระบุพระนาม) 
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         ผู้รับหนังสือ          คาํขึน้ต้น        สรรพนาม            คาํลงท้าย คาํทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 

๒.พระภิกษุ 

    ๒.๑ สมเดจ็พระ 
            สังฆราชเจา้ 
 

    ๒.๒ สมเดจ็พระ 
             สังฆราช 
 
       
    ๒.๓ สมเดจ็พระ 

             ราชาคณะ 
             รองสมเดจ็ 
             พระราชาคณะ 
 

    ๒.๔ พระราชาคณะ 
 
    
   ๒.๕ พระภิกษุสงฆท์ัว่ไป 
             
 

๓. บุคคลธรรมดา 

      ๓.๑ ประธานองค- 

             มนตรี 
             นายกรัฐมนตรี 
             ประธานรัฐสภา 
             ประธานสภา- 
             ผูแ้ทนราษฎร 
             ประธานวฒิุสภา 
             ประธานศาลฎีกา 
             ประธาน -  
              ศาลรัฐธรรมนูญ    
                
                  

 
 ขอประทานกราบทูล 
       (ออกพระนาม) 
        
    กราบทูล………… 
         
 
  
   

    นมสัการ………. 
 
 
  
     นมสัการ………. 
 
 
      นมสัการ……… 
  
  
 
 
 
 
 

      กราบเรียน 
 

 
ใตฝ่้าพระบาท 
ขา้พระพทุธเจา้ 
 
ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกลา้กระหม่อม 
(หญิง) เกลา้กระหม่อม 
           ฉนั 
 
พระคุณเจา้ 
กระผม - ดิฉนั 
 
 
พระคุณท่าน 
กระผม - ดิฉนั 
 

ท่าน 
ผม – ดิฉนั 
 
 
 
 
 
 

ขา้พเจา้ – กระผม 
 ผม – ดิฉนั 
 ท่าน 

 
ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
เกลา้โปรดกระหม่อม 
 
 

ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
 
  
 
ขอนมสัการดว้ยความ 
เคารพอยา่งยิง่ 
 
 
ขอนมสัการดว้ยความ 
เคารพอยา่งสูง 
 
ขอนมสัการดว้ยความ 
เคารพ 
 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนบัถือ 
อยา่งยิง่ 
 

 
ขอประทานกราบทูล 
     (ระบุพระนาม)   
 
 

กราบทูล (ระบุพระนาม)  
 
 
 

นมสัการ…………….. 
 
 
 
นมสัการ…………….. 
 
 
นมสัการ…………….. 
 
 
 
 
 
 
 

 กราบเรียน 
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ผู้รับหนังสือ       คาํขึน้ต้น        สรรพนาม            คาํลงท้าย คาํทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 
         
        ประธานศาล- 
         ปกครองสูงสุด 
         ประธานกรรมการ- 
         การเลือกตั้ง 
         ประธานกรรมการ-   

         สิทธิมนุษยชน-      
         แห่งชาติ 
         ประธานกรรมการ-      

         ป้องกนัและปราบ-       
         ปรามการทุจริต-       

         แห่งชาติ  
         ประธานกรรมการ-  
         ตรวจเงินแผน่ดิน  
         ผูต้รวจการแผน่ดิน 
         ของรัฐสภา 
    รัฐบุรุษ 
 ๓.๒ บุคคลธรรมดา 
         นอกจาก ๓.๑ 
                 

 
  
  
  
 
 
 
 
 
      กราบเรียน 
   
 
 
 
 
 
 
 

      เรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขา้พเจา้ - กระผม 

 ผม - ดิฉนั - ท่าน 
  
 
 
 
 
 
 

ขา้พเจา้ - กระผม - 
ผม - ดิฉนั - ท่าน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนบัถือ 
อยา่งยิง่ 
 
 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนบัถือ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 กราบเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เรียน 

 
 

หมายเหตุ    (๑)     ผูท่ี้เชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยงัผูใ้ด  ไม่ตอ้งใชค้าํลงทา้ยในหนงัสือนั้น 
 (๒)    คาํท่ีใชใ้นหนงัสือถึงพระราชวงศ ์ และพระภิกษุ  ตาม  ๑  และ  ๒ ใหใ้ชค้าํราชาศพัท ์ หรือ 
                                ถอ้ยคาํสุภาพ ซ่ึงเป็นไปตามขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามท่ีทางราชการกาํหนด 
 (๓) ในกรณีท่ีมีหนงัสือถึงผูรั้บระบุเฉพาะตาํแหน่ง   ใหใ้ชค้าํข้ึนตน้  สรรพนาม    คาํลงทา้ยใน 
                                หนงัสือราชการและคาํท่ีใชใ้นการจ่าหนา้ซอง  ตามตาํแหน่ง 
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ภาคผนวก ๓    การลงช่ือและตําแหน่ง 
 

 การลงช่ือและตาํแหน่งในหนงัสือราชการ  ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
 ๑. หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป หรือผูว้่าราชการจงัหวดั เป็นผูล้งช่ือในหนังสือทุกกรณี 
นอกจากท่ีกาํหนดใน ๒ 
 การลงช่ือแทน ผูล้งช่ือแทนจะตอ้งเป็นผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย หรือมอบอาํนาจให้ปฏิบติัหน้าท่ีแทน 
รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบติัราชการแทน รักษาราชการในตาํแหน่ง หรือทาํการแทน ตามท่ีมี
กฎหมายกาํหนด 
 ๒. หัวหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป  หรือผูว้่าราชการจงัหวดั จะกาํหนดให้ผูด้าํรงตาํแหน่งใด
ลงช่ือในหนงัสือไดเ้ฉพาะหนงัสือท่ีอยูใ่นหนา้ท่ีของผูด้าํรงตาํแหน่งนั้น  หรือของส่วนราชการซ่ึงอยูใ่นบงัคบั
บญัชาของผูด้าํรงตาํแหน่งนั้น และหนงัสือดงักล่าวไม่ก่อให้เกิดนิติสัมพนัธ์กบัส่วนราชการระดบักรม  หรือ 
จงัหวดั 
 ผูล้งช่ือตามวรรคหน่ึงซ่ึงเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดบัตํ่ากว่ากรม      หรือหัวหน้าหน่วยงานจะ 
มอบหมายเป็นหนงัสือใหผู้ด้าํรงตาํแหน่งรองลงไปเป็นผูล้งช่ือแทนในเร่ืองใดกไ็ด ้
 ๓.ในส่วนของกระทรวงกลาโหมมีขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหมวา่ดว้ยการสั่งการและประชาสัมพนัธ์ 
เป็นหลกัปฏิบติั ไดแ้ก่  รักษาราชการ   รักษาราชการแทน  ทาํการแทน   และ  "รับคาํสัง่ …………."     เป็นตน้ 

  ๓.๑ "รักษาราชการ"   หมายถึงตาํแหน่งในส่วนราชการ หรือหน่วยงานใดว่างลง  และยงัมิได ้
แต่งตั้งขา้ราชการผูห้น่ึงผูใ้ดใหด้าํรงตาํแหน่งนั้น  ผูบ้งัคบับญัชาจะสัง่ใหข้า้ราชการท่ีเห็นสมควร รักษาราชการ
ในตาํแหน่งนั้นเป็นการชัว่คราวกไ็ด ้     (ผูบ้งัคบับญัชามีคาํสัง่แต่งตั้งผูรั้กษาราชการ) 

  ๓.๒ "รักษาราชการแทน"    หมายถึงตาํแหน่งในส่วนราชการ หรือหน่วยงานใดมีตวับุคคล
บรรจุอยู่แลว้ แต่ผูน้ั้นไม่สามารถปฏิบติัหน้าท่ีราชการได ้ ผูบ้งัคบับญัชาจะสั่งให้ขา้ราชการท่ีเห็นสมควร 
รักษาราชการแทน เป็นการชัว่คราวกไ็ด ้ (ผูบ้งัคบับญัชามีคาํสัง่แต่งตั้งผูรั้กษาราชการแทน) 
  สาํหรับอาํนาจในการสั่งแต่งตั้งผูรั้กษาราชการ หรือผูรั้กษาราชการแทน ให้เป็นไปตามขอ้บงัคบั
กระทรวงกลาโหม วา่ดว้ยการบรรจุ ปลด ยา้ย เล่ือน และลดตาํแหน่งขา้ราชการกลาโหม 
  ๓.๓ "การทาํการแทน"   แบ่งออกเป็น ๓  กรณี 
    ๓.๓.๑   ถา้ตาํแหน่งในส่วนราชการ หรือหน่วยงานใดว่างลง และทางราชการยงัมิได ้
แต่งตั้งผูห้น่ึงผูใ้ด  รักษาราชการ  ในตาํแหน่งนั้น  กรณีน้ีให้ผูท่ี้มีอาวุโสรองลงมา ทาํการแทน ในตาํแหน่งนั้น
เป็นการชัว่คราว 
     

 
 
 



- ๗๕ - 
    ๓.๓.๒ ถา้ตาํแหน่งในส่วนราชการ หรือหน่วยงานใดมีตวับุคคลบรรจุอยู่แลว้แต่ไม่
สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีราชการได ้และทางราชการยงัมิไดแ้ต่งตั้งผูห้น่ึงผูใ้ด รักษาราชการแทน ในตาํแหน่งนั้น 
กรณีน้ีใหผู้ท่ี้มีอาวโุสรองลงมา ทาํการแทน ในตาํแหน่งนั้นเป็นการชัว่คราว 
   ๓.๓.๓ ถา้ตาํแหน่งในส่วนราชการ หรือหน่วยงานใดมีตวับุคคลบรรจุอยูแ่ลว้ และผูน้ั้น
จะมอบหมายใหผู้ห้น่ึงผูใ้ด ทาํการแทน ในตาํแหน่งนั้นกไ็ด ้
 ๔. การพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือให้ใชค้าํนาํหนา้นามว่า นาย นาง นางสาว  หนา้ช่ือเตม็ใต้
ลายมือช่ือ เวน้แต่กรณีดงัต่อไปน้ี 
  ๔.๑ ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือเป็นสตรีท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใหใ้ชค้าํนาํ 
หน้านามตามกฎหมายว่าด้วยการให้ใช้คาํนํานามสตรี  เช่น  สตรีทั่วไปซ่ึงมีสามีท่ีได้รับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกลา้วิเศษข้ึนไป  หรือท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
ชั้น         ทุติยจุลจอมเกลา้  ตติยจุลจอมเกลา้ และจตุตถจุลจอมเกลา้ ให้ใชค้าํนาํหนา้นามว่า ท่านผูห้ญิง หรือ
คุณหญิง แลว้แต่กรณี หนา้ช่ือเตม็ใตล้ายมือช่ือ 
  อน่ึง  มีคาํนาํหนา้นามว่า คุณ ซ่ึงเป็นคาํนาํหนา้นามสตรีท่ีเป็นนางกาํนลั   หรือพนกังานท่ีบิดามี
บรรดาศกัด์ิตั้งแต่พระยาข้ึนไป  โดยปกติจะเป็นผูท่ี้รับราชการเป็นขา้ราชการในราชสาํนกั  หรือนาํหนา้นาม
นางกาํนลัหรือพนกังานท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ จุลจอมเกลา้  ตลอดเวลาท่ีรับราชการสนอง
พระเดชพระคุณ หรือดาํรงตาํแหน่งเป็นสมาชิกเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์นั้นอยู ่   และตามมติคณะรัฐมนตรีใหถื้อ
ปฏิบติั สตรีท่ียงัไม่มีสามีซ่ึงใชค้าํนาํหนา้นามว่า นางสาว เม่ือไดรั้บพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกลา้ ฯ พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จุลจอมเกลา้  ตั้งแต่จตุตถจุลจอมเกลา้ข้ึนไป ใหใ้ชค้าํนาํหนา้นามวา่  คุณ 
  ๔.๒ ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือมีบรรดาศกัด์ิ  หรือฐานนัดรศกัด์ิ  ให้พิมพค์าํเตม็ของบรรดาศกัด์ิ  
หรือฐานนัดรศกัด์ิ   ไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
  ๔.๓ ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือมียศท่ีตอ้งใชย้ศประกอบช่ือให้พิมพค์าํเตม็ของยศไวห้นา้  ลายมือ
ช่ือ และพิมพช่ื์อเตม็ไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
  ๔.๔ ในกรณีท่ีมีกฎหมาย หรือระเบียบกาํหนดใหใ้ชต้าํแหน่งทางวิชาการเป็นคาํนาํหนา้นาม ให้
ถือปฏิบติัตามกฎหมาย หรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น 
   ๔.๔.๑ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้ตาํแหน่งทางวิชาการเป็นคาํ
นาํหนา้นาม พ.ศ.๒๕๓๖  กาํหนดใหผู้ด้าํรงตาํแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใชต้าํแหน่งทางวิชาการท่ีไดรั้บเป็นคาํ
นาํหนา้นามได ้ในการลงช่ือ หนงัสือ เอกสาร งานสารบรรณ หรือการเรียกขานใด ๆ เสมือนยศ หรือคาํนาํหนา้นาม
อยา่งอ่ืนดว้ย ใหเ้รียงตามลาํดบัก่อนหลงั ดงัน้ี 
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    ๔.๔.๑.๑    ตาํแหน่งทางวิชาการ  (ศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์หรือผูช่้วย
ศาสตราจารย)์  หรือ  (ศ.,  รศ.  หรือ  ผศ.) 
    ๔.๔.๑.๒ ยศ 
    ๔.๔.๑.๓ บรรดาศักด์ิ    ฐานันดรศักด์ิ    หรือคาํนําหน้านามสตรีท่ีได้รับ 
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และมีสิทธิใชค้าํนาํหนา้นามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบ  หรือประกาศของ
ทางราชการ 
   ๔.๔.๒ ตามขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหม ว่าดว้ยศาสตราจารย  ์รองศาสตราจารย ์และ 
ผูช้่วยศาสตราจารย  ์  โรงเรียนทหาร  พ.ศ.๒๕๔๒     กาํหนดให้ผูด้าํรงตาํแหน่ง   ผูช้่วยศาสตราจารย ์ 
รองศาสตราจารย ์ ศาสตราจารย ์ และศาสตราจารยเ์กียรติคุณ  โรงเรียนทหาร   มีสิทธิใชต้าํแหน่งทางวิชาการ 
ท่ีไดรั้บประกอบยศทหารและคาํนาํหนา้นาม เพื่อการลงช่ือ หนงัสือ เอกสาร  งานสารบรรณ หรือการเรียกขานใด ๆ 
ในห้วงเวลาท่ีได้รับการโปรดเกลา้ ฯ    หรือแต่งตั้ งให้ดาํรงตาํแหน่งทางวิชาการ    และการใช้ตาํแหน่ง 
ทางวิชาการเป็นเร่ืองเฉพาะตวัของผูด้าํรงตาํแหน่ง เม่ือประสงคจ์ะใชใ้นการลงช่ือของตน ใหใ้ชเ้รียงตามลาํดบั
ก่อนหลงั ดงัน้ี 
    ๔.๔.๒.๑ ยศ 
    ๔.๔.๒.๒ ตาํแหน่งทางวิชาการ   (ศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์หรือผูช่้วย
ศาสตราจารย)์  หรือ  (ศ.,  รศ.  หรือ  ผศ.)     
    ๔.๔.๒.๓ บรรดาศกัด์ิ ฐานนัดรศกัด์ิ หรือคาํนาํหนา้นามสตรีท่ีไดรั้บพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และมีสิทธิใชค้าํนาํหนา้นามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ 
 ๕. การลงตาํแหน่งของเจา้ของหนังสือ ให้ลงตาํแหน่งของเจา้ของหนังสือ ถา้ผูล้งช่ือมิใช่เจา้ของ
หนังสือโดยตรง ให้ลงตาํแหน่งของผูล้งช่ือ  ส่วนการลงตาํแหน่งของราชการทหารให้เป็นไปตามระเบียบ 
ขอ้บงัคบัและแบบธรรมเนียมของกระทรวงกลาโหม 
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ภาคผนวก ๔       หนังสือราชการภาษาองักฤษ 
 

 ๑. ประเภทของหนังสือราชการภาษาองักฤษ 

  หนงัสือราชการภาษาองักฤษ แบ่งออกไดเ้ป็น  ๒  ประเภท คือ หนงัสือท่ีลงช่ือและหนงัสือท่ี 
มิตอ้งลงช่ือ 
  ๑.๑ หนงัสือท่ีลงช่ือ มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ 
   ๑.๑.๑    หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี   (First Person Formal Note) 
             ๑.๑.๒ หนงัสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี  (First Person Informal Note) 
   ๑.๑.๓ หนงัสือกลาง  (Third Person Note หรือ  Note Verbale) 
  ๑.๒ หนงัสือท่ีมิตอ้งลงช่ือ มี ๒ ชนิด  ไดแ้ก่ 
   ๑.๒.๑ บนัทึกช่วยจาํ   (Aide - Memoire) 
   ๑.๒.๒ บนัทึก  (Memorandum) 

 ๒. การใช้หนังสือราชการภาษาองักฤษ   
  ๒.๑ หนงัสือท่ีลงช่ือ 
   ๒.๑.๑ หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี มี ๒ แบบ คือ แบบท่ีใชใ้นการติดต่อทางการทูต
ระหวา่งส่วนราชการไทยกบัส่วนราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหว่างประเทศ และแบบท่ีใชใ้นการติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการไทยกบัหน่วยงานทัว่ไป เป็นหนังสือท่ีเขียนโดยใชส้รรพนามบุรุษท่ี ๑  และตอ้งลงช่ือ 
โดยปกติหัวหนา้ส่วนราชการจะเป็นผูล้งช่ือเอง ใชใ้นเร่ืองราชการสาํคญั เช่น เร่ืองท่ีเก่ียวกบันโยบายสําคญั
ของรัฐบาล เร่ืองท่ีเป็นการแสดงอธัยาศยัไมตรี เร่ืองท่ีขอความช่วยเหลือหรือขอความสะดวกเป็นพิเศษ เป็นตน้ 
   โดยปกติหนงัสือท่ีส่วนราชการไทยใชติ้ดต่อกบัหน่วยงานเอกชนจะเป็นหนงัสือราชการ
ท่ีไม่เป็นแบบพิธี แต่ถา้เป็นเร่ืองราชการสําคญั เช่น เร่ืองท่ีเก่ียวกบันโยบายต่อกิจการนั้น ๆ หรือกรณีท่ีเห็น
เหมาะสม จะใชห้นงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธีดว้ยกไ็ด ้
   ๒.๑.๒ หนังสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี    มีแบบเดียวแต่ใช้ได้ใน  ๒  กรณี  คือ          
ส่วนราชการไทยมีไปถึงส่วนราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหว่างประเทศ   และส่วนราชการไทยมีไปถึง
หน่วยงานเอกชน  เป็นหนงัสือท่ีเขียนโดยใชส้รรพนามบุรุษท่ี ๑ และตอ้งลงช่ือ ใชส้าํหรับเร่ืองท่ีมีความสาํคญั
ลดหลัน่มาจากหนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี เช่น การสืบถามขอ้ความ หรือขอทราบขอ้เท็จจริงบางประการ 
ซ่ึงยงัไม่ถึงขั้นท่ีจะตอ้งทาํเป็นหนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี หรือการทาบทามขอความเห็นอย่างไม่เป็นทางการ 
หรือการร้องขอความช่วยเหลือในเร่ืองราชการ เป็นตน้ นอกจากนั้น อาจใช้หนังสือประเภทน้ีติดต่อกับ      
ส่วนราชการต่างประเทศ    หรือองคก์ารระหวา่งประเทศ     ในกรณีท่ีประสงคจ์ะเนน้ความสมัพนัธ์ส่วนบุคคล 
   ๒.๑.๓ หนังสือกลาง คือ หนังสือราชการท่ีใช้สรรพนามบุรุษท่ี ๓ และ ประทบัตรา    
ช่ือส่วนราชการ โดยหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือผูท่ี้หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปมอบหมาย  
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เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่กาํกบัตรา โดยปกติหนงัสือประเภทน้ี ถา้เป็นเร่ืองสาํคญัควรจะไดรั้บความเห็นชอบ
จากหัวหน้าส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปหรือผูท่ี้มอบหมาย ก่อนลงช่ือย่อกาํกบัตรา หนังสือน้ีจะใชส้ําหรับ
เร่ืองท่ีมีลกัษณะเป็นเร่ืองประจาํวนั  (routine)   แต่จะมีผลผกูพนัเช่นเดียวกนักบัหนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี 
และหนังสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี หนังสือประเภทน้ีเป็นหนังสือท่ีส่วนราชการไทยใช้ติดต่อกับส่วน
ราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหวา่งประเทศ โดยทัว่ไปใหเ้ขียนจากหน่วยงานถึงหน่วยงานแต่ในบางกรณี
อาจเขียนจากตาํแหน่งถึงตาํแหน่งกไ็ด ้
   ในหลักการให้ถือเป็นแนวปฏิบัติว่าหนังสือท่ีมีมาถึงเป็นประเภทใดก็พึงตอบเป็น
ประเภทนั้น 
  ๒.๒ หนงัสือท่ีมิตอ้งลงช่ือ 
   ๒.๒.๑ บนัทึกช่วยจาํ  คือ  หนงัสือท่ีใชส้าํหรับยืนยนัขอ้ความในเร่ืองท่ีไดส้นทนา เช่น
ช้ีแจงขอ้เทจ็จริง ขอร้องเร่ืองต่าง ๆ หรือประทว้งดว้ยวาจาหรือแสดงท่าทีให้อีกฝ่ายหน่ึงทราบ โดยปกติใชย้ื่น
ใหอี้กฝ่ายหน่ึง  หรืออาจส่งไปโดยมีหนงัสือนาํส่งกไ็ด ้
   ๒.๒.๒ บนัทึก คือ หนงัสือท่ีใชส้าํหรับแถลงรายละเอียดหรือแสดงขอ้เทจ็จริง ใหค้วามเห็น
หรือโตแ้ยง้ หรือแสดงท่าที โดยปกติใชย้ืน่ใหแ้ก่อีกฝ่ายหน่ึง หรืออาจส่งไปโดยมีหนงัสือนาํส่งกไ็ด ้
 ๓. ส่วนประกอบของหนังสือ   

  ๓.๑ หนังสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี และหนังสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็น
แบบพิธี มีส่วนประกอบดงัน้ี 
   ๓.๑.๑ เลขท่ี 
    ให้ระบุหมายเลขประจาํของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ทบัเลขทะเบียนหนงัสือ  
                  ออกทัว่ไป หลงั No. 
   ๓.๑.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 

ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือพร้อมสถานท่ีตั้ง  หมายเลขโทรศพัทแ์ละ       
หมายเลขโทรสาร (ถา้มี) เพื่อประโยชน์ในการติดต่อ 

   ๓.๑.๓ วนัเดือนปี 
ใหร้ะบุตวัเลขของวนัท่ี (โดยไม่ตอ้งมี st, nd, rd  หรือ th) ช่ือเตม็ของเดือน ตาม
ดว้ย B.E. และตวัเลขของปีพุทธศกัราช ในกรณีท่ีมีหนงัสือถึงหน่วยงานท่ีอยูใ่น
ต่างประเทศให้เพิ่มตัวเลขปีคริสตศักราชไวภ้ายในวงเล็บต่อท้ายตัวเลขปี
พทุธศกัราชดว้ย 

   ๓.๑.๔ คาํข้ึนตน้ 
ใหใ้ชค้าํข้ึนตน้ตามตาํแหน่งของผูรั้บหนงัสือ ตามตารางหมายเลข ๑ หรือตาราง
หมายเลข ๒ 
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   ๓.๑.๕ ขอ้ความ 

ใหล้งสาระสาํคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย สาํหรับหนงัสือราชการท่ีเป็น
แบบพิธี ใหข้ึ้นตน้ดว้ย I have the honour to ……….ถา้จะมีประเดน็ของเร่ือง 
หรือ Subject ใหจ้ดัพิมพไ์วก่ึ้งกลางของหนงัสือ ก่อนเร่ิมตน้ขอ้ความ และจะ
ขีดเสน้ใตก้ไ็ด ้

   ๓.๑.๖ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
ถา้มีส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ใหใ้ชเ้คร่ืองหมายมหพัภาค (period) ๕ ตาํแหน่ง นาํหนา้
บรรทดัท่ีระบุถึงส่ิงท่ีส่งมาดว้ยในขอ้ความ 

   ๓.๑.๗ คาํลงทา้ย 
ใหใ้ชค้าํลงทา้ยตามตาํแหน่งของผูรั้บหนงัสือ ตามตารางหมายเลข ๑ หรือตาราง
หมายเลข ๒ 

   ๓.๑.๘ ลงช่ือ 
ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และพิมพช่ื์อเตม็ของผูล้งช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ ใน
กรณีท่ีผูล้งช่ือเป็นผูมี้ยศ และหรือบรรดาศกัด์ิ ใหพ้ิมพย์ศและหรือบรรดาศกัด์ิ
ของผูล้งช่ือไวห้นา้ช่ือ 

   ๓.๑.๙ ตาํแหน่ง 
ใหล้งตาํแหน่งของเจา้ของหนงัสือ ถา้เป็นการลงช่ือแทนกรณีรักษาราชการแทน 
รักษาการแทน รักษาการในตาํแหน่ง หรือปฏิบติัราชการแทน ทาํการแทน ให้
วางรูปดงัน้ี 
(๑)  กรณีรักษาราชการแทน รักษาการแทน รักษาการในตาํแหน่ง ใหพ้ิมพช่ื์อ 

และตาํแหน่งของผูท่ี้ลงช่ือแทนตามดว้ยคาํวา่ Acting  และตาํแหน่งของ 
หวัหนา้ส่วนราชการนั้น ๆ 
ตวัอยา่ง                         …………………….(ลงช่ือ)…………………… 
                                                Saroj Chavanaviraj  
                                         Deputy Permanent Secretary 
                                          Acting Permanent Secretary 

(๒)  กรณีปฏิบติัราชการแทน ทาํการแทน มีวิธีการลงตาํแหน่งผูล้งช่ือไดห้ลาย
แบบ ส่วนราชการสามารถเลือกใชไ้ดต้ามความเหมาะสม ตามดว้ยคาํวา่ for 
และตาํแหน่งของหวัหนา้ส่วนราชการนั้น ๆ 

      (๒.๑) พิมพช่ื์อและตาํแหน่งของผูท่ี้ลงช่ือแทน ตามดว้ยคาํวา่ for   และ 
     ตาํแหน่งของหวัหนา้ส่วนราชการนั้น ๆ 
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 ตวัอยา่ง 
  ………………………(ลงช่ือ)…………………. 

                           Saroj Chavanaviraj  
                                                    Deputy Permanent Secretary 
                          for Permanent Secretary 
 

(๒.๒)  พิมพช่ื์อและตาํแหน่งของหวัหนา้ส่วนราชการไวเ้ม่ือผูล้งช่ือแทน   
 ลงช่ือแลว้ เขียน for  เติมหนา้ช่ือหวัหนา้ส่วนราชการนั้น ๆ 
ตวัอยา่ง 
  ………………………(ลงช่ือ)…………………  
                                                for M.R. Thep Devakula 
                                                    Permanent Secretary 
 
 (๒.๓) พิมพต์าํแหน่งของหวัหนา้ส่วนราชการ โดยมี for  อยูห่นา้      
               ตาํแหน่งนั้น ๆ  
ตวัอยา่ง 
  ………………………(ลงช่ือ)………………….. 
                         for Permanent Secretary 
 

๓.๑.๑๐ ช่ือ ตาํแหน่ง และสถานท่ีของผูรั้บ  
                  ให้พิมพช่ื์อ ตาํแหน่ง และสถานท่ีของผูรั้บไวด้า้นล่างมุมซ้ายของหน้าแรก 

ชิดแนวกั้นหนา้ โดยไม่ตอ้งมีจุลภาค (comma) หรือมหพัภาค  (period) เม่ือ
จบบรรทดั และไม่ตอ้งขีดเส้นใตช่ื้อเมืองหรือช่ือประเทศ (ช่ือประเทศให้ใช้
ตามท่ีกาํหนดไวใ้นราชกิจจานุเบกษา หรือตามความนิยม) หากมี
รหัสไปรษณีย ์(Post Code)  ก็ให้ใส่ดว้ย ทั้งน้ีให้อยู่ในดุลพินิจว่าจะลง
รายละเอียดเพียงใดท่ีจะสามารถติดต่อได ้

๓.๒ หนงัสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) มีส่วนประกอบท่ีเป็นรายละเอียด 
ดงัน้ี 

 ๓.๒.๑ เลขท่ี 
ให้ระบุหมายเลขประจาํของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ทับเลขทะเบียน
หนงัสือออกทัว่ไป หลงั No. 
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๓.๒.๒ ขอ้ความ 
 ให้ลงสาระสําคญัของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย การข้ึนต้นขอ้ความ 

โดยทัว่ไปใหเ้ขียนจากสถานท่ีถึงสถานท่ี และตามดว้ยวลีว่า  and has the 
honour to……………. 

ตวัอยา่ง 
 The Ministry of Foreign Affairs presents its compliments to the 

British Embassy  and has the honour  to………….. 
 กรณีท่ีจะเพ่ิมความสําคญัของหนังสือข้ึนไปอีกระดบัหน่ึง หรือในกรณีท่ีมี

ธรรมเนียมปฏิบติัเฉพาะทอ้งถ่ิน ฯลฯ  อาจเขียนจากตาํแหน่งถึงตาํแหน่งกไ็ด ้
ตวัอยา่ง 
 The Ambassador of Thailand presents his compliments to the 

Minister of Foreign Affairs of …………….. 
 หนงัสือกลางควรใชเ้ฉพาะสรรพนามบุรุษท่ี ๓ เท่านั้น และไม่ควรมีขอ้ความ

ท่ีเขียนจากสถานท่ีถึงตาํแหน่ง หรือจากตาํแหน่งถึงสถานท่ี 
๓.๒.๓ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
 ถา้มีส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ใหใ้ชเ้คร่ืองหมายมหพัภาค (period) ๕ ตาํแหน่ง นาํหนา้

บรรทดัท่ีระบุถึงส่ิงท่ีส่งมาดว้ยในขอ้ความ 
๓.๒.๔ คาํลงทา้ย 
 ใหใ้ชค้าํลงทา้ยดงัน้ี 
 …….. (ช่ือส่วนราชการหรือตาํแหน่งเจา้ของหนงัสือ)…… avails itself of 

this  opportunity to renew  (หรือ to extend ในการติดต่อคร้ังแรก) 
………..(ช่ือส่วนราชการหรือตาํแหน่งผูรั้บหนงัสือ)……..the assurances 
of its (highest/high) consideration. ในกรณีท่ีใชภ้าษาต่างประเทศอ่ืนท่ี
มิใช่ภาษาองักฤษ หากหนงัสือท่ีส่งมามีคาํลงทา้ยก็ให้มีคาํลงทา้ยตอบ หาก
ไม่มีคาํลงทา้ยกไ็ม่จาํเป็นตอ้งมีคาํลงทา้ยตอบ 

๓.๒.๕ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 
 ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือพร้อมสถานท่ีตั้ง 
๓.๒.๖ ตราช่ือส่วนราชการ 
 ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยหมึกแดง  และให้

ผูรั้บผดิชอบลงลายมือช่ือยอ่กาํกบัตรา 
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๒.๒.๗ วนัเดือนปี 
 ใหร้ะบุตวัเลขของวนัท่ี (โดยไม่ตอ้งมี  st, nd, rd หรือ th )  ช่ือเตม็ของเดือน 

แลว้ตามดว้ย B.E.  และตวัเลขของปีพุทธศกัราช ในกรณีท่ีมีหนงัสือถึง
หน่วยงานท่ีอยูใ่นต่างประเทศ ให้เพิ่มตวัเลขปีคริสตศกัราชไวภ้ายในวงเลบ็
ต่อทา้ยตวัเลขปีพทุธศกัราชดว้ย 

๒.๒.๘ ช่ือสถานท่ีหรือตาํแหน่งของผูรั้บ 
 ใหพ้ิมพช่ื์อสถานท่ีหรือตาํแหน่งของผูรั้บไวด้า้นล่างมุมซา้ยของหนา้แรกชิด

แนวกั้นหนา้ โดยไม่ตอ้งมีจุลภาค หรือมหพัภาค เม่ือจบบรรทดั 
๓.๓ บนัทึกช่วยจาํ (Aide – Memoire) 

                                   บนัทึกช่วยจาํเป็นหนังสือท่ีไม่มีเลขท่ี ไม่มีคาํข้ึนตน้และคาํลงทา้ย ไม่ตอ้งประทบัตรา 
ไม่ตอ้งลงช่ือและไม่ใชส้รรพนามบุรุษท่ี ๑  และท่ี ๒   มีส่วนประกอบท่ีเป็นรายละเอียด ดงัน้ี 
    ๓.๓.๑ AIDE - MEMOIRE 
     ใหพ้ิมพค์าํวา่ AIDE - MEMOIRE  กลางหนา้กระดาษ 
    ๓.๓.๒ ขอ้ความ 
     ใหล้งสาระสาํคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
    ๓.๓.๓ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 

   ถา้มีส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ให้ใชเ้คร่ืองหมายมหัพภาค ๕ ตาํแหน่ง นาํหนา้บรรทดั          
                    ท่ีระบุถึงส่ิงท่ีส่งมาดว้ยในขอ้ความ 
  ๓.๓.๔ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 
   ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือพร้อมสถานท่ีตั้ง 
  ๓.๓.๕ วนั เดือน ปี 
   ใหร้ะบุตวัเลขของวนัท่ี  (โดยไม่ตอ้งมี  st, nd, rd  หรือ th)   ช่ือเตม็ของเดือน  

                   แลว้ตามดว้ย  B.E. และตวัเลขของปีพุทธศกัราช ในกรณีท่ีมีหนังสือถึง
หน่วยงานท่ีอยู่ในต่างประเทศให้เพิ่มตวัเลขปีคริสตศกัราชไวภ้ายในวงเล็บ
ต่อทา้ยตวัเลขปีพทุธศกัราชดว้ย 

   ๓.๔ บนัทึก  (Memorandum) 
   บนัทึกเป็นหนงัสือท่ีไม่มีเลขท่ี ไม่มีคาํข้ึนตน้และคาํลงทา้ย ไม่ตอ้งประทบัตรา ไม่ตอ้ง
ลงช่ือและไม่ใชส้รรพนามบุรุษท่ี ๑ และท่ี ๒ มีส่วนประกอบท่ีเป็นรายละเอียดดงัน้ี 
   ๓.๔.๑ MEMORANDUM 
    ใหพ้ิมพค์าํวา่ MEMORANDUM ไวก้ลางหนา้กระดาษ 
   ๓.๔.๒ ขอ้ความ 
    ใหล้งสาระสาํคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
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   ๓.๔.๓ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
    ถา้มีส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ใหใ้ชเ้คร่ืองหมายมหพัภาค (period) ๕ ตาํแหน่ง นาํหนา้ 
     บรรทดัท่ีระบุถึงส่ิงท่ีส่งมาดว้ยในขอ้ความ 
   ๓.๔.๔ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 
    ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือพร้อมสถานท่ีตั้ง 
   ๓.๔.๕ วนั เดือน ปี 
    ใหร้ะบุตวัเลขของวนัท่ี (โดยไม่ตอ้งมี st, nd, rd หรือ th) ช่ือเตม็ของเดือน  
     แลว้ตามดว้ย B.E. และตวัเลขของปีพทุธศกัราช ในกรณีท่ีมีหนงัสือถึงหน่วยงาน 
     ท่ีอยูใ่นต่างประเทศใหเ้พิ่มตวัเลขปีคริสตศกัราชไวภ้ายในวงเลบ็ต่อทา้ย 
    ตวัเลขปีพทุธศกัราชดว้ย 
 ๔. คาํอธิบายในการพมิพ์หนังสือราชการภาษาองักฤษ 
  การพิมพ ์ หมายถึง การพิมพโ์ดยทัว่ไปดว้ยเคร่ืองพิมพดี์ด แต่ถา้หากจะใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ก็
สามารถทาํได ้โดยใหป้รับระยะพิมพไ์ดต้ามความเหมาะสมและสวยงาม 
  การพิมพห์นงัสือราชการภาษาองักฤษ มีหลกัเกณฑก์ารพิมพด์งัน้ี 
  ๔.๑ การพิมพห์นงัสือราชการภาษาองักฤษให้ใชก้ระดาษตราครุฑ    ถา้มีขอ้ความมากกว่า ๑ 
หนา้ หนา้ต่อไปใหใ้ชก้ระดาษไม่ตอ้งมีตราครุฑ แต่ใหมี้คุณภาพเช่นเดียวหรือใกลเ้คียงกบัแผน่แรก 
  ๔.๒ การพิมพ ์หวัขอ้ต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามแบบท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่
ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ คาํอธิบาย ๕ การกาํหนดตวัเลขสาํหรับใชเ้ป็นหวัขอ้ 
  ๔.๓ การพิมพ ์๑ หน้ากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติให้พิมพ ์๒๕ บรรทดั บรรทดัแรกของ
กระดาษควรอยูห่่างจากขอบกระดาษดา้นบนประมาณ ๓ - ๕ เซนติเมตร 
  ๔.๔ การกั้นระยะในการพิมพ ์
   ๔.๔.๑ ในบรรทดัหน่ึงใหต้ั้งจงัหวะเคาะของพิมพดี์ดไว ้๗๐ จงัหวะเคาะ 
    ๔.๔.๒ ใหก้ั้นระยะห่างจากขอบกระดาษดา้นซา้ยมือประมาณ ๓ เซนติเมตร เพื่อความ

                             สะดวกในการเกบ็เขา้แฟ้ม 
    ๔.๔.๓ ตวัอกัษรสุดทา้ยควรห่างจากขอบกระดาษดา้นขวาไม่นอ้ยกวา่ ๒ เซนติเมตร 
  ๔.๕ ถา้คาํสุดทา้ยของบรรทดัมีหลายพยางคไ์ม่สามารถพิมพจ์บคาํในบรรทดัเดียวกนัไดใ้หใ้ช้
เคร่ืองหมายยติัภงัค ์( - ) ระหวา่งพยางค ์
  ๔.๖ การย่อหน้าซ่ึงใช้ในกรณีท่ีจบประเด็นแลว้ จะมีการข้ึนขอ้ความใหม่ ให้เวน้ห่างจาก
ระยะกั้นหนา้ ๑๐ จงัหวะเคาะ 
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  ๔.๗ การเวน้บรรทดัโดยทัว่ไปจะตอ้งเวน้บรรทดัให้ส่วนสูงสุดของตวัพิมพแ์ละส่วนตํ่าสุด
ของตวัพิมพไ์ม่ทบักนั 
  ๔.๘ การเวน้วรรคเม่ือจบประโยค โดยทัว่ไปเวน้ ๒ จงัหวะเคาะ 
  ๔.๙ การพิมพห์นังสือท่ีมีหลายหน้า ตอ้งพิมพเ์ลขหน้า โดยให้พิมพต์วัเลขหน้ากระดาษไว้
ระหวา่งเคร่ืองหมายยติัภงัค ์( - ) ท่ีก่ึงกลางดา้นบนของกระดาษห่างจากขอบกระดาษดา้นบนลงมาประมาณ ๓ 
เซนติเมตร 
  ๔.๑๐ การพิมพ์หนังสือท่ีมีความสําคัญ และมีจาํนวนหลายหน้า ให้พิมพ์คาํต่อเน่ืองของ         
ขอ้ความท่ีจะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไวด้้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้น ๆ แล้วตามด้วยมหัพภาค (period)         
๓ ตาํแหน่ง โดยปกติให้เวน้ระยะห่างจากบรรทดัสุดทา้ย ๒ บรรทดั  และควรจะตอ้งมีขอ้ความของหนงัสือ
เหลือไปพิมพใ์นหนา้สุดทา้ยอยา่งนอ้ย ๒ บรรทดั ก่อนพิมพค์าํลงทา้ย 
  ๔.๑๑ การพิมพร์ายละเอียดและระยะห่างระหวา่งบรรทดั 
   ๔.๑๑.๑ หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี โดยปกติให้ตั้งเคร่ืองพิมพดี์ดโดย
ใชร้ะยะบรรทดัพิมพเ์ท่ากบั  ๑  
     

                   (๑)  เลขท่ี ใหร้ะบุหมายเลขประจาํของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหลงั No. โดย
เวน้ ๑ ตวัอกัษร ทบัเลขทะเบียนหนงัสือออกทัว่ไป โดยวางตาํแหน่งชิด
กั้นหนา้ 

  (๒) ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ วางตาํแหน่งอยูด่า้นซา้ยของครุฑในระดบั
ประมาณเทา้ครุฑและเวน้ระยะห่างเทา้ครุฑพองาม ตวัสุดทา้ยใหชิ้ดกั้น
หลงัหากช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือยาวและตอ้งพิมพห์ลายบรรทดั 
ใหร้ะยะห่างกนั ๑ บรรทดั 

  (๓) วนัเดือนปี  ใหเ้ร่ิมพิมพว์นัเดือนปี ท่ีกลางหนา้ ห่างจากบรรทดัช่ือสถานท่ี
ราชการเจา้ของหนงัสือ ๓ บรรทดั 

  (๔) คาํข้ึนตน้ ใหร้ะบุคาํข้ึนตน้ห่างจากบรรทดัวนัเดือนปี ๓ บรรทดั 
  (๕) ขอ้ความ  การข้ึนตน้ขอ้ความให้ย่อหน้า ๑๐ ตวัอกัษร และบรรทดัของ

ขอ้ความในหนังสือให้พิมพห่์างกนั ๑ บรรทดั การข้ึนตน้ของความ ให้
พิมพห่์างจากบรรทดัคาํข้ึนตน้ ๑ บรรทดั 

  (๖) คาํลงทา้ย  ใหพ้ิมพห่์างจากบรรทดัสุดทา้ยของขอ้ความ ๑ บรรทดั 
 
 
 

๑ 
๒ 



- ๘๕ - 
 

  (๗) ช่ือและตาํแหน่งผูล้งนาม  ให้พิมพช่ื์อผูล้งนามห่างจากบรรทดัสุดทา้ย
ของคาํลงทา้ย ๔ - ๖ บรรทดั อยู่เยื้องมาทางดา้นซา้ยของครุฑ สาํหรับ
ตาํแหน่งผูล้งนามนั้น ใหพ้ิมพห่์างจากบรรทดัช่ือผูล้งนาม ๑ บรรทดั โดย
ให้อยู่ระหว่างกลางช่ือผูล้งนาม ในกรณีตาํแหน่งผูล้งนามตอ้งพิมพเ์กิน
กวา่ ๑ บรรทดั ใหพ้ิมพร์ะยะห่างกนั ๑ บรรทดั 

  (๘) ช่ือ ตาํแหน่ง หรือสถานท่ีของผูรั้บ ให้พิมพไ์วด้า้นล่างมุมซ้ายของหน้า
แรกชิดแนวกั้นหน้าทุกบรรทัด โดยไม่ต้องมีจุลภาค (comma) หรือ
มหพัภาค (period) เม่ือจบบรรทดั โดยใหพ้ิมพร์ะยะห่างกนั ๑ บรรทดั 

    ๔.๑๑.๒ หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี โดยปกติใหต้ั้งเคร่ืองพิมพดี์ดใช้
ระยะบรรทดัพิมพเ์ท่ากบั ๑ 
    (๑)    เลขท่ี ใหร้ะบุหมายเลขประจาํของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหลงั No.  
              โดยเวน้ ๑ ตวัอกัษร ทบัเลขทะเบียนหนงัสือออกทัว่ไป โดยวางตาํแหน่ง 
     ชิดกั้นหนา้  
    (๒) ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ วางตาํแหน่งอยูด่า้นซา้ยของครุฑในระดบั 
     ประมาณเทา้ครุฑ และเวน้ระยะห่างเทา้ครุฑพองาม ตวัสุดทา้ยใหชิ้ดกั้น 
     หลงัหากช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือยาวและตอ้งพิมพห์ลายบรรทดั   
     ใหร้ะยะห่างกนั ๑ บรรทดั 
    (๓) วนัเดือนปี ใหเ้ร่ิมพิมพว์นัเดือนปี ท่ีกลางหนา้ห่างจากบรรทดัช่ือสถานท่ี 
     ราชการเจา้ของหนงัสือ ๓ บรรทดั 
    (๔) คาํข้ึนตน้ ใหร้ะบุคาํข้ึนตน้ห่างจากบรรทดัวนัเดือนปี ๓ บรรทดั 
    (๕) ขอ้ความ การข้ึนตน้ขอ้ความใหพ้ิมพห่์างจากบรรทดัคาํข้ึนตน้ ๒ บรรทดั  
     และย่อหน้า ๑๐ ตวัอกัษร สําหรับบรรทดัของขอ้ความในหนังสือ ให้
     พิมพห่์างกนั ๑ บรรทดั การข้ึนยอ่หนา้ใหม่แต่ละยอ่หนา้ ใหพ้ิมพห่์างกนั
     ๒ บรรทดั ในกรณีท่ีขอ้ความสั้นประมาณ ๑๕ บรรทดั หรือนอ้ยกว่า ๑๕ 
     บรรทดั อาจตั้งเคร่ืองพิมพดี์ดให้ระยะบรรทดัพิมพเ์ท่ากบั  ๑       และ
     พิมพข์อ้ความห่างจากบรรทดัคาํข้ึนตน้ ๑ บรรทดั ขอ้ความระหวา่ง 
     บรรทดัและระหวา่งยอ่หนา้ห่างกนั ๑ บรรทดั 
    (๖) คาํลงทา้ย ใหพ้ิมพอ์ยูห่่างจากบรรทดัสุดทา้ยของขอ้ความลงมา ๒ บรรทดั  
 
 
 

๑ 
๒ 



- ๘๖ - 
 

    (๗) ช่ือและตาํแหน่งผูล้งนาม ใหพ้ิมพช่ื์อผูล้งนามห่างจากบรรทดัสุดทา้ยของ 
     คาํลงทา้ย ๔ – ๖ บรรทดั อยูเ่ยื้องมาทางดา้นซา้ยของครุฑ สาํหรับตาํแหน่ง 
     ผูล้งนามนั้น ใหพ้ิมพห่์างจากบรรทดัผูช่ื้อผูล้งนาม ๑ บรรทดั โดยใหอ้ยู ่
     ระหวา่งกลางช่ือผูล้งนามในกรณีตาํแหน่งผูล้งนามตอ้งพิมพเ์กินกวา่ 
      ๑ บรรทดั ใหพ้ิมพร์ะยะห่างกนั ๑ บรรทดั 
    (๘) ช่ือ ตาํแหน่ง หรือสถานท่ีของผูรั้บ ใหพ้ิมพช่ื์อ ตาํแหน่งและสถานท่ีของ 
     ผูรั้บไวด้า้นล่าง มุมซา้ยของหนา้แรก ชิดแนวกั้นหนา้ทุกบรรทดั โดยไม่ตอ้ง 
     มีจุลภาค (comma) หรือมหพัภาค (period) เม่ือจบบรรทดั โดยใหพ้ิมพ ์
     ระยะห่างกนั ๑ บรรทดั 

 ๔.๑๑.๓ หนงัสือกลาง โดยปกติใหต้ั้งเคร่ืองพิมพดี์ดใชร้ะยะบรรทดัพิมพเ์ท่ากบั ๑  
  (๑) เลขท่ี ให้ระบุหมายเลขประจาํของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหลงั No.   

โดยเวน้ ๑ ตวัอกัษร ทบัเลขทะเบียนหนงัสือออกทัว่ไป โดยวางตาํแหน่ง
ชิดกั้นหนา้ 

  (๒) ขอ้ความ การข้ึนต้นข้อความ ให้พิมพ์ห่างจากบรรทัดท่ีระบุเลขท่ี ๖ 
บรรทดั (ระยะห่างอาจจะมากกว่าน้ี ถา้มีขอ้ความสั้น) และย่อหนา้ ๑๐ 
ตวัอกัษร โดยพิมพข์อ้ความห่างกนั ๑ บรรทดั แต่ละยอ่หนา้ให้พิมพห่์าง
กนั ๒ บรรทดั อยา่งไรก็ตามในกรณีท่ีขอ้ความสั้นประมาณ ๑๕ บรรทดั 
หรือน้อยกว่า ๑๕ บรรทดั อาจตั้งเคร่ืองพิมพดี์ดให้ระยะบรรทดัพิมพ์
เท่ากบั  

   ๑        และพิมพข์อ้ความระหวา่งยอ่หนา้ห่างกนั ๑ บรรทดั 
  (๓) ช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ   พิมพอ์ยูห่่างจากบรรทดัสุดทา้ยของ 

ขอ้ความ ๒ - ๖ บรรทดั      อยูเ่ยื้องมาทางดา้นซา้ยของครุฑ   หากช่ือ
ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือยาวและตอ้งพิมพห์ลายบรรทดัใหร้ะยะห่าง
กนั ๑ บรรทดั 

  (๔) วนัเดือนปี ใหว้างตาํแหน่งวนัเดือนปีระหว่างกลางช่ือและสถานท่ีตั้งของ
หน่วยงานเจา้ของหนงัสือระยะห่างกนั ๑ บรรทดั 

  (๕) ช่ือ ตาํแหน่ง หรือสถานท่ีของผูรั้บ ให้พิมพ์ชิดแนวกั้นหน้า ด้านล่าง
มุมซ้าย โดยไม่ตอ้งมีจุลภาค   หรือมหัพภาค เม่ือจบบรรทดั สําหรับช่ือ
เมืองใหพ้ิมพต์วัใหญ่ทั้งหมด โดยใหพ้ิมพร์ะยะห่างกนั ๑ บรรทดั 

 
 

๑ 

๒ 



 
 

- ๘๗ - 
 

     ๔.๑๑.๔ บนัทึกช่วยจาํ และบนัทึก โดยปกติให้ตั้งเคร่ืองพิมพดี์ดใชร้ะยะบรรทดัพิมพ์
เท่ากบั ๑ 
    (๑) ใหพ้ิมพค์าํวา่  AIDE - MEMOIRE หรือ MEMORANDUM   ไวต้อนบน  

   ก่ึงกลางหนา้กระดาษ ให้อยู่ต ํ่ากว่าตราครุฑ ๓ บรรทดั (ถา้ระยะบรรทดั
พิมพเ์ท่ากบั   ๑         ใหพ้ิมพอ์ยูต่ ํ่ากวา่ตราครุฑ ๒ บรรทดั) 

  (๒) ขอ้ความ     การข้ึนตน้ขอ้ความ ใหอ้ยูห่่างจากบรรทดัท่ีระบุคาํวา่ AIDE - 
   MEMOIRE  หรือ MEMORANDUM  ๓ บรรทดั  (ถา้ระยะบรรทดัพิมพ์

เท่ากบั   ๑      ใหอ้ยูห่่างจากบรรทดัท่ีระบุคาํว่า AIDE - MEMOIRE หรือ 
MEMORANDUM ๒ บรรทดั) และย่อหนา้ ๑๐ ตวัอกัษร   โดยพิมพ์
ขอ้ความห่างกนั ๑ บรรทดั แต่ละย่อหนา้ให้พิมพห่์างกนั ๒ บรรทดั ใน
กรณีท่ีขอ้ความสั้นประมาณ ๑๕ บรรทดั หรือนอ้ยกว่า ๑๕ บรรทดั อาจ
ตั้งเคร่ืองพิมพดี์ดใหร้ะยะบรรทดัเท่ากบั  ๑      และพิมพข์อ้ความระหว่าง
บรรทดัและระหวา่งยอ่หนา้ห่างกนั ๑ บรรทดั 

     (๓)  ช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ พิมพอ์ยูห่่างจากบรรทดัสุดทา้ยของ 
          ขอ้ความ ๒ - ๖ บรรทดั  อยูเ่ยื้องมาทางดา้นซา้ยของครุฑ หากช่ือ    
                                ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือยาวและตอ้งพิมพห์ลายบรรทดัใหร้ะยะ 
                                ห่างกนั ๑ บรรทดั 

  (๔) วนัเดือนปี ให้วางตาํแหน่งวนัเดือนปีต่อจากบรรทดัช่ือและสถานท่ีตั้ง
ของหน่วยงานเจ้าของหนังสือ โดยอยู่ห่าง ๑ บรรทดั และอยู่ระหว่าง
กลางช่ือหน่วยงานเจา้ของหนงัสือและสถานท่ีตั้ง โดยกะระยะพองาม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
๑ 

๑ 

๒ 

๒ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางหมายเลข ๑ คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ ซึ่งใชใ้นหนงัสือราชการที่เป็นแบบพิธี 

ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย  ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ              หมายเหตุ 

๑   ประธานาธิบดี Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration. 

His Excellency 
Mr. ……(Name) ……… 
President of …(Country)…. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ถา้ผูร้ับเป็นสตรี ใหเ้ปลี่ยน 
   His Excellency เป็น Her 
   Excellency และเปลี่ยนคาํนาํ      
    หนา้นามเป็น Madam และ        
    ถา้เป็นคณะบุคคลให ้
   ใช ้Sirs, หรือ Madams,  
    แลว้แต่กรณี ยกเวน้ลาํดบัที่ ๑๔  
    กรณีมีหนงัสือไป 
    ถึงเอกชนใหเ้ปลี่ยน Mr. 
    เป็น Ms. 
-   ถา้ผูร้ับมียศทางทหาร  
     เช่น General หรือคาํนาํหนา้อื่น  
     เช่น Dr. กใ็หใ้ชแ้ทน Mr. 
     หรือ Madam ได ้

๒   นายกรัฐมนตรี Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration. 

His Excellency 
Mr. ……(Name) ……… 
Prime Minister of.. ..(Country)…. 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

๓   รัฐมนตรี Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration. 

His Excellency 
Mr. ……(Name) ……… 
Minister of ..(Ministry)..of.. 
(Country). 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๙๘
 - 



ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ              หมายเหตุ 
๔ เอกอคัรราชทูต Excellency, Accept, Excellency, 

the assurances of my 
highest consideration 

His Excellency 
Mr. ……(Name) ……… 
Ambassador Extraordinary and 
Plenipotentiary of…(Country)… 
Embassy of …(Country) … 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 -  สาํหรับประเทศที่มีการ 
    กาํหนดบรรดาศกัดิ์ 
    นาํหนา้ชื่อ  เช่น  Sir 
    ……………………….. 
    ……………………….. 

๕ เอกอคัรราชทูต 
ที่มีบรรดาศกัดิ์ 

Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration 

His Excellency 
Sir ……(Name) ……… 
Ambassador Extraordinary and 
Plenipotentiary of…(Country)… 
Embassy of …(Country) … 
(City) (Post Code) 
(Country) 

๖ อุปทูต ad hoc        Sir, Accept, Sir, 
the assurances of my 
high consideration. 

Mr. ……(Name) ……… 
Charge d' Affaires of ..(Country).. 
Embassy of …(Country) … 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

- ๙๙ - 



 

 

ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ          หมายเหตุ 
๗ อุปทูต ad interim Sir, Accept, Sir, 

the assurances of my 
high consideration. 

Mr. ……(Name) ……… 
Charge d' Affaires a.i. of..(Country)… 
Embassy of …(Country) … 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 
 
 
 
 
* สาํหรับการจ่าหนา้ 
ซองถึงกงสุลใหญ่กิตติมศกัดิ์ใช้
Honourary  
Consul- General 
of …(Country)…. 
 
** สาํหรับการจ่าหนา้ซองถึง
กงสุลกิตติมศกัดิ์ใช ้ 
Honourary 
Consul 
of …(Country)…. 

๘ กงสุลใหญ่ 
กงสุลใหญ่กิตติมศกัดิ์ 

Sir, Accept, Sir, 
the assurances of my 
high consideration. 

Mr. ……(Name) ……… 
Consul - General of …(Country)..* 
The Consulate - General of ..(Country)… 
(City) (Post Code) 
(Country) 

๙ กงสุล 
กงสุลกิตติมศกัดิ์ 

Sir, Accept, Sir, 
the assurances of my 
high consideration 

Mr. ……(Name) ……… 
Consul  of  …(Country)…...** 
The Consulate  of …. (Country)……. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๐ - 



ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย   ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ          หมายเหตุ 
๑๐ กงสุลกิตติมศกัดิ์ 

ของไทย 
Sir, Very truly yours, 

            หรือ 
Yours very truly, 

Mr. ……(Name) ……… 
Consul  of  …(Country)…... 
Embassy of …(Country) … 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 

๑๑ เลขาธิการ 
สหประชาชาติ 

Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
high consideration 

His Excellency 
Mr. …..(Name)………. 
Secretary - General  
The United Nations 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

๑๒ หวัหนา้องคก์าร 
ระหวา่งประเทศ 

Sir, Accept, Sir, 
the assurances of my 
high consideration 

Mr. …..(Name)………. 
…….(Title)……… 
…….(Organisation)…… 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

- ๑๐๑ - 



 
 
 
 
 
 
 

ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย   ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ          หมายเหตุ 
๑๓ องคก์าร บริษทั 

หรือคณะบุคคล 
Sir, Very truly yours, 

           หรือ 
Yours very truly, 

(Division) 
(Organisation) 
(Address) 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 

๑๔ เอกชน Sir, Very truly yours, 
           หรือ 
Yours very truly, 

Mr. …..(Name)………. 
….(Title)…of….(Organisation)… 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๒
- 



 
 

ตารางหมายเลข ๒ คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ ซึ่งใชใ้นหนงัสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี 

ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย     ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ           หมายเหตุ 
๑ ประธานาธิบดี Dear Mr. President, Yours sincerely, 

          หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ….(Name) ……… 
President of …(Country) … 
(City) (Post Code) 
(Country) 

-  ถา้ผูร้ับเป็นสตรี ให ้
๑. เปลี่ยนคาํขึ้นตน้จาก 
Dear Mr. เป็น 
Dear Madam 
๒. เปลี่ยนคาํ 
His Excellency   เป็น  Her 
Excellency 
๓. เปลี่ยนคาํนาํหนา้ 
นามจาก Mr. เป็น 
Madam และถา้เป็นคณะ
บุคคลใหใ้ช ้Sirs, หรือ 
Madams,แลว้แต่กรณี      
ยกเวน้ลาํดบัที่ ๑๔ กรณีมีไป
ถึงเอกชน เปลี่ยน 
 Mr.  เป็น Ms.      
 

๒ นายกรัฐมนตรี Dear Mr. Prime 
Minister, 

Yours sincerely, 
          หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ….(Name) ……… 
Prime   Minister of …(Country)…  
(City) (Post Code) 
(Country) 

๓ รัฐมนตรี            Dear Mr. Minister, Yours sincerely, 
          หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ….(Name) ……… 
Minister of ..(Ministry)..of..(Country)..  
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๓
 - 



 



ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย   ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ           หมายเหตุ 
๔ เอกอคัรราชทูต Dear Mr. Ambassador, Yours sincerely, 

          หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ….(Name) ……… 
Ambassador Extraordinary and 
Plenipotentiary of … (Country)…. 
Embassy of ….(Country)….. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ถา้ผูร้ับมีตาํแหน่งหรือยศ 
  จะใชค้าํขึ้นตน้วา่ Dear 
  กบัยศ หรือ ตาํแหน่ง 
  และอาจตามดว้ยชื่อสกลุ 
   กไ็ด ้เช่น  Dear General  Smith, 

๕ เอกอคัรราชทูต 
ที่มีบรรดาศกัดิ์ 

Dear Mr. Ambassador, 
หรือ Dear Sir..(Name).., 

Yours sincerely, 
          หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ….(Name) ……… 
Ambassador Extraordinary and 
Plenipotentiary of … (Country)…. 
Embassy of ….(Country)….. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

๖ อุปทูต ad hoc Dear Mr. Charge d' 
Affaires, 

Yours sincerely, 
          หรือ 
Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
Charge d' Affaires of ..(Country).. 
 Embassy of ….(Country)….. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๔
 - 



 
 

ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย   ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ           หมายเหตุ 
๗ อุปทูต ad interim Dear Mr. Charge d' Affaires, Yours sincerely, 

หรือ 
Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
Charge d' Affaires a.i. .of ..(Country).. 
 Embassy of ….(Country)….. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 
 
 
 
 
 
* สาํหรับการจ่าหนา้ 
   ซองใช ้Honourary 
   Consul - General of 
 
 
** สาํหรับการจ่าหนา้ 
     ซองใช ้Honourary 
      Consul  of 
 
  

๘ กงสุลใหญ่ 
กงสุลใหญ่ 
กิตติมศกัดิ์ * 

Dear Mr. Consul - General,  Yours sincerely, 
หรือ 

Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
Consul - General of ….(Country)…. 
The Consulate - General...(Country).. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

๙ กงสุล 
กงสุลกิตติมศกัดิ์**  

Dear Mr. Consul, Yours sincerely, 
หรือ 

Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
Consul  of ….(Country)…. 
The Consulate of ...(Country)…. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๕
 - 



 

ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย   ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ           หมายเหตุ 
๑๐ กงสุลกิตติมศกัดิ์ 

ของไทย 
Dear Mr. Consul, Yours sincerely, 

หรือ 
Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
Consul  of ….(Country)…. 
Embassy of ...(Country)…. 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

 

๑๑ เลขาธิการ 
สหประชาชาติ 

Dear Mr.  Secretary - 
General, 

Yours sincerely, 
หรือ 

Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ….(Name) ……… 
Secretary - General 
The United Nations 
(City) (Post Code) 
(Country) 

๑๒ หวัหนา้องคก์าร Dear Mr. …(Title)…, Yours sincerely, 
หรือ 

Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
….(Title)…. 
….(Organisation)…. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๖- 



 

 
 
 
 
 
 
 

ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย   ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ           หมายเหตุ 
๑๓ องคก์าร บริษทั 

หรือคณะบุคคล 
Sirs, Yours sincerely, 

หรือ 
Sincerely yours, 

(Organisation) 
(Address) 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

 

๑๔ เอกชน Dear  Mr. ………, Yours sincerely, 
หรือ 

Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
….(Title)…. 
….(Organisation)…. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๗
 - 



 



- ๑๐๘ - 

ภาคผนวก ๕ การกาํหนดเลขทีห่นังสือออกและการออกหนังสือราชการ 
ของส่วนราชการทีป่ระจําในต่างประเทศ 

 
หนงัสือราชการภาษาไทย  

 ๑.  รหสัตวัพยญัชนะและเลขประจาํของเจา้ของเร่ืองตามท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบ  ขอ้ ๑๑.๑          
ขอ้ ๑๒.๒   และขอ้ ๑๔.๑   ใหใ้ชเ้ป็นรหสัตวัเลข ๕ ตวั ดงัน้ี 
  ๑.๑  ตวัเลขสองตวัแรก    หมายถึงช่ือประเทศหรือดินแดนท่ีมีคณะผูแ้ทนตั้งอยู่โดยเรียงตาม
ตวัอกัษรในภาษาองักฤษ ดงัน้ี 
   สาธารณรัฐอาร์เจนตินา (Argentine  Republic)   ๐๑ 
   เครือรัฐออสเตรเลีย (Commonwealth of  Australia) ๐๒ 
   สาธารณรัฐออสเตรีย (Republic of Austria) ๐๓ 
   สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ (People's Republic of  Bangladesh) ๐๔ 
   ราชอาณาจกัรเบลเยีย่ม (Kingdom of  Belgium) ๐๕ 
   สหพนัธ์สาธารณรัฐบราซิล (Federative Republic of  Brazil) ๐๖ 
   เนการาบรูไนดารุสซาลาม (Negara Brunei Darussalam) ๐๗ 
   ราชอาณาจกัรกมัพชูา (Kingdom of  Cambodia) ๐๘ 
   แคนาดา (Canada) ๐๙ 
   สาธารณรัฐชิลี (Republic of  Chile) ๑๐ 
   สาธารณรัฐประชาชนจีน (People's Republic of  China) ๑๑ 
   สาธารณรัฐเช็ก (Czech Republic)  ๑๒ 
   ราชอาณาจกัรเดนมาร์ก (Kingdom of  Denmark) ๑๓ 
   สาธารณรัฐอาหรับอียปิต ์ (Arab Republic of  Egypt) ๑๔ 
   สาธารณรัฐฝร่ังเศส (French Republic) ๑๕ 
   สหพนัธ์สาธารณรัฐเยอรมนี (Federal Republic of  Germany) ๑๖ 
   สาธารณรัฐเฮลเลนิก (Hellenic Republic) ๑๗ 
   สาธารณรัฐฮงัการี (Republic of  Hungary) ๑๘ 
   สาธารณรัฐอินเดีย (Republic of  India) ๑๙ 
   สาธารณรัฐอินโดนีเซีย (Republic of  Indonesia) ๒๐ 
   สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน (Islamic Republic of  Iran) ๒๑ 
   สาธารณรัฐอิรัก (Republic of   Iraq) ๒๒ 

 
 



- ๑๐๙ – 
 

   อิสราเอล (State of  Israel) ๒๓ 
   สาธารณรัฐอิตาลี (Republic of  Italy) ๒๔ 
   ญ่ีปุ่น (Japan) ๒๕ 
   สาธารณรัฐเคนยา (Republic of  Kenya) ๒๖ 
   สาธารณรัฐเกาหลี (Republic of  Korea) ๒๗ 
   รัฐคูเวต (State of  Kuwait) ๒๘ 
   สาธารณรัฐประชาธิปไตย - (Lao People's Democratic 
   ประชาชนลาว Republic) ๒๙ 
   มาเลเซีย (Malaysia) ๓๐ 
   สหรัฐเมก็ซิโก (United Mexican States) ๓๑ 
   ราชอาณาจกัรโมร็อกโก (Kingdom of  Morocco) ๓๒ 
   สหภาพพม่า (Union of  Myanmar)    ๓๓ 
   ราชอาณาจกัรเนปาล (Kingdom of  Nepal) ๓๔ 
   ราชอาณาจกัรเนเธอร์แลนด ์ (Kingdom of  the Netherlands) ๓๕ 
   นิวซีแลนด ์ (New Zealand) ๓๖ 
   ราชอาณาจกัรนอร์เวย ์ (Kingdom of  Norway) ๓๗ 
   รัฐสุลต่านโอมาน (Sultanate of  Oman) ๓๘ 
   สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน (Islamic Republic of  Pakistan) ๓๙ 
   สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ (Republic of  the Philippines) ๔๐ 
   สาธารณรัฐโปแลนด ์ (Republic of  Poland) ๔๑ 
   สาธารณรัฐโปรตุเกส (Republic of  Portugal) ๔๒ 
   โรมาเนีย (Romania) ๔๓ 
   สหพนัธรัฐรัสเซีย (Russian Federation) ๔๔ 
   ราชอาณาจกัรซาอุดิอาระเบีย (Kingdom  of  Saudi Arabia) ๔๕ 
   สาธารณรัฐเซเนกลั (Republic of  Senegal) ๔๖ 
   สาธารณรัฐสิงคโปร์ (Republic of  Singapore) ๔๗ 
   สาธารณรัฐแอฟริกาใต ้ (Republic of  South Africa) ๔๘ 
   ราชอาณาจกัรสเปน (Kingdom  of  Spain) ๔๙ 
   สาธารณรัฐสงัคมนิยม - (Democratic Socialist   
   ประชาธิปไตยศรีลงักา Republic of  Sri   Lanka) ๕๐ 
   ราชอาณาจกัรสวีเดน (Kingdom  of  Sweden) ๕๑ 



- ๑๑๐ - 
   สมาพนัธรัฐสวิส (Swiss Confederation) ๕๒ 
   สาธารณรัฐตุรกี (Republic of  Turkey) ๕๓ 
   สหรัฐอาหรับเอมิเรตส์ (United Arab Emirates) ๕๔ 
   สหราชอาณาจกัรบริเตนใหญ่ (United Kingdom of  Great 
   และไอร์แลนดเ์หนือ Britain and Northern Ireland) ๕๕ 
   สหรัฐอเมริกา (United States of America) ๕๖ 
   สาธารณรัฐสงัคมนิยมเวียดนาม (Socialist  Republic of  Vietnam) ๕๗ 
   ราชอาณาจกัรบาห์เรน (Kingdom of  Bahrain) ๕๘ 
   รัฐกาตาร์ (State of  Qatar) ๕๙ 
   สาธารณรัฐประชาธิปไตย - (Democratic Republic of 
   ติมอร์ตะวนัออก Timor - Leste) ๖๐ 
   สาธารณรัฐฟินแลนด ์ (Republic of Finland) ๖๑ 
   ราชอาณาจกัรอชัไมตจ์อร์แดน (Hashemite Kingdom of Jordan) ๖๒ 
   สาธารณรัฐคาซคัสถาน (Republic of Kazakhstan) ๖๓ 
   สาธารณรัฐสงัคมนิยมประชาชน- (The Great Socialist People’s - 
    อาหรับลิเบีย Libyan Arab Jamahiriya) ๖๔ 
   สาธารณรัฐมาดากสัการ์ (Republic of Madagascar) ๖๕ 
   สหพนัธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย (Federal Republic of Nigeria) ๖๖ 
    สาธารณรัฐเปรู (Republic of Peru) ๖๗ 
  ถา้คณะผูแ้ทนแห่งใดมีเขตอาณาครอบคลุมประเทศอ่ืนนอกจากประเทศท่ีคณะผูแ้ทนนั้นตั้งอยู ่
ในการออกหนงัสือในฐานะคณะผูแ้ทนของเขตอาณานั้น ใหใ้ชเ้ลขรหสัเดียวกนักบัประเทศท่ีคณะผูแ้ทนนั้น
ตั้งอยู ่
  ๑.๒  ตวัเลขตวัท่ีสาม หมายถึง คณะผูแ้ทนซ่ึงไดแ้ก่ส่วนราชการในต่างประเทศท่ีไดรั้บการ
จดัตั้งเป็นสถานเอกอคัรราชทูต        คณะผูแ้ทนถาวรไทยประจาํองคก์ารระหว่างประเทศและสถานกงสุล
ใหญ่ โดยใชเ้ลขเรียงตามลาํดบั ดงัน้ี 
   ๑.๒.๑   สถานเอกอคัรราชทูต ๐ 
   ๑.๒.๒ คณะทูตถาวรประจาํองคก์ารสหประชาชาติ ๑ 
   ๑.๒.๓ คณะผูแ้ทนถาวรไทยประจาํองคก์ารการคา้โลก ๒ 
   ๑.๒.๔ สถานกงสุลใหญ่หรือสาํนกังานการคา้และเศรษฐกิจไทย ๓ 
    ในกรณีท่ีมีสถานกงสุลใหญ่หลายแห่งในประเทศเดียวกนั 
    ใหใ้ชต้วัเลขตั้งแต่ ๓  เรียงตามลาํดบัตวัอกัษรในภาษาองักฤษ 
 
 



- ๑๑๑ – 
 

   ตวัอยา่ง 
   สถานเอกอคัรราชทูต ณ กรุงวอชิงตนั ๕๖๐ 
   คณะทูตถาวรแห่งประเทศไทยประจาํสหประชาชาติ   
   ณ นครนิวยอร์ก  ๕๖๑ 
   สถานกงสุลใหญ่ ณ  นครชิคาโก ๕๖๓ 
   สถานกงสุลใหญ่ ณ นครลอสแอนเจลีส ๕๖๔ 
   สถานกงสุลใหญ่ ณ  นครนิวยอร์ก ๕๖๕ 
   สถานเอกอคัรราชทูต ณ  กรุงเบิร์น ๕๒๐ 
   คณะทูตถาวรแห่งประเทศไทยประจาํสาํนกังานสหประชาชาติ  
   ณ  นครเจนีวา ๕๒๑ 
   คณะผูแ้ทนถาวรไทยประจาํองคก์ารการคา้โลก ๕๒๒ 
  ๑.๓ ตวัเลขตวัท่ี ๔  และ  ๕  หมายถึง หน่วยงานของส่วนราชการต่าง ๆ ท่ีส่งไปประจาํใน
ประเทศนั้น ๆ  โดยกาํหนดใหใ้ช ้ดงัน้ี 
   กระทรวงการต่างประเทศ ๐๑ 
   สาํนกันายกรัฐมนตรี 
    สาํนกังานท่ีปรึกษาฝ่ายการเมืองและความมัน่คง ๐๒ 
    สาํนกังานผูดู้แลนกัเรียนในต่างประเทศ ๐๓ 
    สาํนกังานท่ีปรึกษาฝ่ายเศรษฐกิจ (ดา้นการลงทุน) ๐๔ 
   กระทรวงกลาโหม 
    สาํนกังานผูช่้วยทูตฝ่ายทหาร ๐๕ 
   กระทรวงการคลงั 
    สาํนกังานท่ีปรึกษาเศรษฐกิจและการคลงั ๐๖ 
    สาํนกังานท่ีปรึกษาการศุลกากร ๐๗ 
   กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
    สาํนกังานท่ีปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ๐๘ 
   กระทรวงพาณิชย ์
    สาํนกังานพาณิชยใ์นต่างประเทศ ๐๙ 
    สาํนกังานส่งเสริมการคา้ในต่างประเทศ ๑๐ 
   กระทรวงแรงงาน  
    สาํนกังานแรงงานในต่างประเทศ ๑๑ 

 
 



- ๑๑๒ – 
 

   กระทรวงวิทยาศาสตร์ เทคโนโลย ี
    สาํนกังานท่ีปรึกษาดา้นวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี ๑๒ 
   กระทรวงศึกษาธิการ 
    สาํนกังานคณะผูแ้ทนถาวรไทยประจาํองคก์ารการศึกษา ๑๓ 
   กระทรวงอุตสาหกรรม 
    สาํนกังานท่ีปรึกษาดา้นอุตสาหกรรม ๑๔ 
  เน่ืองจากคณะผูแ้ทนถาวรไทยประจาํองคก์ารการคา้โลก ไม่มีหน่วยงานของส่วนราชการ
อ่ืนนอกจากกระทรวงพาณิชย ์จึงใหใ้ชต้วัเลขตวัท่ี ๔ และ ๕ เป็น ๐๐ 
  ในกรณีท่ีมีหน่วยงานของส่วนราชการเดียวกนัสังกดัคณะผูแ้ทนเดียวกนัมากกว่า ๑ แห่ง 
หัวหนา้คณะผูแ้ทนกาํหนดเลขรหัสสาํหรับหน่วยงานนั้นไม่เกินสองตาํแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลงัเลขตวัท่ี 
๕ แลว้ต่อดว้ยเลขรหสัท่ีกาํหนดดงักล่าว 
   ตวัอยา่งเลขท่ีหนงัสือออกของส่วนราชการประจาํต่างประเทศ 
  ประเทศสหรัฐอเมริกา ๕๖ 
   สถานเอกอคัรราชทูต ณ กรุงวอชิงตนั 
   -  หน่วยงานของกระทรวงการต่างประเทศ ๕๖๐๐๑ 
   -  สาํนกังานท่ีปรึกษาฝ่ายการเมืองและความมัน่คง ๕๖๐๐๒ 
   -  สาํนกังานผูดู้แลนกัเรียนในต่างประเทศ ๕๖๐๐๓ 
   -  สาํนกังานผูช่้วยทูตฝ่ายทหาร ๕๖๐๐๕ 
   -  สาํนกังานพาณิชยใ์นต่างประเทศ ๕๖๐๐๙ 
   คณะทูตถาวรแห่งประเทศไทยประจาํสหประชาชาติ 
   ณ นครนิวยอร์ก ๕๖๑๐๑ 
   สถานกงสุลใหญ่ ณ นครชิคาโก ๕๖๓๐๑ 
   สถานกงสุลใหญ่ ณ นครลอสแอนเจลีส ๕๖๔๐๑ 
   สถานกงสุลใหญ่ ณ นครนิวยอร์ก ๕๖๕๐๑ 
  ประเทศสมาพนัธรัฐสวิส ๕๒ 
   สถานเอกอคัรราชทูต ณ กรุงเบิร์น 
   -  หน่วยงานของกระทรวงการต่างประเทศ ๕๒๐๐๑ 
   คณะทูตถาวรแห่งประเทศไทยประจาํสาํนกังานสหประชาชาติ  
   ณ นครเจนีวา ๕๒๑๐๑ 
   คณะผูแ้ทนถาวรไทยประจาํองคก์ารการคา้โลก ๕๒๒๐๐ 

 
 



- ๑๑๓ – 
  ๑.๔ ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงโดยยบุคณะผูแ้ทนหรือหน่วยงานประจาํต่างประเทศของ
ส่วนราชการใดในประเทศใด ใหป้ล่อยตวัเลขนั้นวา่ง 
   หากมีการตั้งคณะผูแ้ทนข้ึนใหม่ในประเทศท่ียงัมิไดมี้การกาํหนดตวัเลขรหสัประเทศ
ตามขอ้ ๑.๑  ใหก้ระทรวงการต่างประเทศแจง้ผูรั้กษาการตามระเบียบเพื่อกาํหนดตวัเลขรหสัประเทศ 
  ในกรณีท่ีมีการตั้งหน่วยงานประจาํต่างประเทศของส่วนราชการใดข้ึนใหม่และยงัมิไดมี้
การกาํหนดตวัเลขรหัสประจาํสําหรับหน่วยงานนั้น ๆ  ตามขอ้ ๑.๓     ให้กระทรวงเจา้สังกดัของส่วน 
ราชการนั้นแจง้ผูรั้กษาการตามระเบียบเพื่อกาํหนดตวัเลขรหสัของหน่วยงานนั้น 
   การกาํหนดตวัเลขรหัสประเทศหรือตวัเลขรหัสของหน่วยงานตามวรรคสองและ
วรรคสาม ให้ผูรั้กษาการตามระเบียบกาํหนดโดยใชต้วัเลขลาํดบัถดัไปจากตวัเลขท่ีกาํหนดไวแ้ลว้แจง้
เวียนใหส่้วนราชการต่าง ๆ ทราบและถือปฏิบติั 
   ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการท่ีไม่สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวง หรือทบวง ประสงคจ์ะกาํหนดรหสัตวัเลขใหห้น่วยงานของรัฐวิสาหกิจในต่างประเทศในสงักดั
ให้แจง้ผูรั้กษาการตามระเบียบเพ่ือพิจารณากาํหนด โดยใชต้วัเลขตวัท่ี ๔ และ ๕ เร่ิมจาก  ๕๑ เรียงไป
ตามลาํดบั แลว้แจง้เวียนใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบและถือปฏิบติั 
  ๑.๕ ใหผู้รั้กษาการตามระเบียบปรับปรุงเลขประจาํของเจา้ของเร่ืองใหเ้ป็นไปตามลาํดบั
ตวัอกัษรในภาษาองักฤษ และตามกฎหมายว่าดว้ยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม ทุก ๆ ๕ ปี โดย
ถือเอาปีพทุธศกัราชท่ีลงทา้ยดว้ยเลข ๕ และเลข ๐  เป็นหลกั 
 ๒. การออกหนงัสือภายนอก ใหใ้ชห้ลกัการตามท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบขอ้ ๑๑ 
  ๒.๑ หนงัสือออกในนามคณะผูแ้ทน 
   ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ  ใหล้งช่ือคณะผูแ้ทน     และโดยปกติใหล้งท่ีตั้งไวด้ว้ย 
   เลขทะเบียนหนงัสือส่ง  ใหล้งเลขทะเบียนของคณะผูแ้ทน 
   ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ให้ลงหน่วยงานย่อยท่ีทาํเร่ือง  เช่น  แผนกการหรือฝ่าย
หรือส่วนราชการท่ีเป็นเจา้ของเร่ืองนั้น และลงหมายเลขโทรศพัท ์โทรสาร  (ถา้มี) 
  ๒.๒  หนงัสือออกในนามของส่วนราชการนั้น ๆ เอง 
   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงช่ือส่วนราชการนั้น ๆ  และโดยปกติให้ลงท่ีตั้ ง 
ไวด้ว้ย 
   เลขทะเบียนหนงัสือส่ง  ใหล้งเลขทะเบียนของสาํนกังานท่ีออกหนงัสือนั้น 
   ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ให้ลงหน่วยยอ่ยท่ีทาํเร่ือง ในกรณีไม่มีหน่วยย่อย ให้ลง
เฉพาะหมายเลขโทรศพัท ์ โทรสาร  (ถา้มี) 
 ๓. การออกหนงัสือประทบัตรา  
  ส่วนราชการท่ีกระทรวง ทบวง กรมหรือสาํนกังานส่งไปปฏิบติังานประจาํในต่างประเทศ
ออกหนงัสือประทบัตราในเร่ืองท่ีไม่สาํคญั ตามท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบขอ้ ๑๓ ในนามของส่วนราชการนั้น ๆ  ได ้

 



 
- ๑๑๔ - 

  เลขทะเบียนหนังสือส่ง  ให้ใช้รหัสตามท่ีกาํหนดในภาคผนวก ๕ ทบัดว้ยเลขทะเบียน
หนงัสือออกของส่วนราชการท่ีออกหนงัสือนั้น 
  ช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ  ใหล้งช่ือส่วนราชการนั้น ๆ  เช่น สถานเอกอคัรราชทูต ณ 
กรุงวอชิงตนั  สาํนกังานผูดู้แลนกัเรียนในต่างประเทศ ณ กรุงลอนดอน 
  ตราท่ีประทบั  ให้ใชต้ราครุฑ มีลกัษณะและขนาดเช่นเดียวกบัตราช่ือส่วนราชการตาม
แบบท่ี  ๒๗  ทา้ยระเบียบ แต่ระหว่างวงนอกและวงในใหมี้อกัษรไทยช่ือส่วนราชการนั้น ๆ  เช่นเดียวกบั
ช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสืออยูข่อบล่างของตรา ในกรณีท่ีใชภ้าษาต่างประเทศ ใหใ้ชอ้กัษรโรมนัแทน
อกัษรไทย 
  วนั เดือน ปี  ให้ลงวนัเดือนปีท่ีออกหนงัสือ และลงช่ือยอ่กาํกบัตรา โดยผูมี้อาํนาจลงนาม
ตามขอ้ ๔.๔ 
  ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ถา้ไม่มีหน่วยยอ่ยใหล้งเฉพาะหมายเลขโทรศพัท ์โทรสาร  หรือ
ท่ีตั้งตามท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบขอ้ ๑๔.๘ 
 ๔. การลงช่ือและตาํแหน่ง 
  ๔.๑    หัวหน้าคณะผูแ้ทนตามท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการ
ปฏิบติัราชการของขา้ราชการประจาํการในต่างประเทศ เป็นผูล้งช่ือในหนงัสือของคณะผูแ้ทนทุกกรณี 
   การลงช่ือในหนังสือตามวรรคหน่ึง หัวหน้าคณะผูแ้ทนจะมอบหมายโดยทาํเป็น
หนงัสือ ใหห้วัหนา้สาํนกังานอ่ืนท่ีประจาํในต่างประเทศ หรือขา้ราชการหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีประจาํสาํนกังาน
นั้น  ลงช่ือแทนกไ็ด ้
  ๔.๒  หวัหนา้สาํนกังานอ่ืนท่ีประจาํในต่างประเทศ เป็นผูล้งช่ือหนงัสือท่ีออกในนามของ
ส่วนราชการท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ เฉพาะเร่ืองท่ีมิใช่นโยบายระดบัสูง นโยบายสําคญัหรือเร่ืองท่ีมี
นยัสาํคญัเก่ียวกบัความสมัพนัธ์ระหวา่งประเทศ เป็นตน้ 
   การลงช่ือในหนงัสือตามวรรคหน่ึง หัวหนา้สํานกังานอ่ืนท่ีประจาํในต่างประเทศ
จะมอบหมายโดยทาํเป็นหนงัสือใหข้า้ราชการ หรือเจา้หนา้ท่ีท่ีประจาํสาํนกังานนั้นลงช่ือแทนกไ็ด ้
  ๔.๓ การมอบหมายใหล้งช่ือแทนตามขอ้ ๔.๑ หรือขอ้ ๔.๒ ผูม้อบจะตอ้งคาํนึงถึงความ
เหมาะสม ขอบเขตหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ ของผูรั้บมอบ รวมตลอดถึงการอาํนวยความสะดวก ความ
รวดเร็วในการปฏิบติัราชการ เป็นสาํคญั 
   ในกรณีท่ีมีการมอบหมายให้ลงช่ือแทน ใหล้งช่ือตาํแหน่งของผูล้งช่ือ และใชค้าํว่า 
แทน แลว้ใหล้งตาํแหน่งของเจา้ของหนงัสือต่อทา้ยคาํดงักล่าว 
  ๔.๔ หวัหนา้สาํนกังานอ่ืนท่ีประจาํในต่างประเทศ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหัวหนา้
คณะผูแ้ทน เป็นผูล้งช่ือยอ่กาํกบัตราในหนงัสือประทบัตรา 
 
  



 


