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งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การ
รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  

อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก 
หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน 
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ  
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๑.  หนงัสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
๒.  หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง 

 บุคคลภายนอก  
๓.  หนงัสือทีห่นว่ยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน  

 ราชการ  
๔.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  
๕.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
๖.  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ  
๑.  หนังสือภายนอก  
๒.  หนังสือภายใน  
๓.  หนังสือประทับตรา  
๔.  หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่  

- ค าสั่ง 
- ระเบียบ 
- ข้อบังคับ  

๕.  หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ 
- ประกาศ  
- แถลงการณ ์ 
- ข่าว  

๖.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี ๔ ชนิด ได้แก่ 
- หนังสือรับรอง 
- รายงานการประชุม  
- บันทึก  
- หนังสืออ่ืน  
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๑.  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรื่อส่วนราชการทีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคล 
ภายนอก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑.๑  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  

๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือคณะกรรมการ
ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

๑.๓  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ 

๑.๔  เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑.๕  ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น 
สรรพนาม และค าลงท้าย แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับ
ต าแหน่งหน้าที ่

๑.๖  อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือการอ้างถึง ให้
อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึง
อ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

๑.๗  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑.๘  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

๑.๙  ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม 
และค าลงท้าย 

๑.๑๐ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือลื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อ 

๑.๑๑ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง
ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑.๑๓ โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
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๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอื่นทราบ 
และประสงค์ขะให้ปู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีราชชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 

การพิมพ์หนังสือภายนอกด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
๑.  การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 

๑.๑  การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
๑.๒  การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single 
๑.๓  การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง ๐-๑๖ เซนติเมตร 

๒.  ตราครุฑ 
๒.๑  ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๒.๒  การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 

๓.  การพิมพ์ 
๓.๑  การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกัน

เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1Enter + Before 6 pt) 
๓.๒  การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัด

ระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1Enter + Before 
6 pt) 

๓.๓  การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้า
ตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร 

๓.๔  การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับ
ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๑๒ พอยท์ (1Enter + Before 12 pt) 

๓.๕  การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (4 Enter) 
จากค าลงท้าย 

๓.๖  การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด จาก
ต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ (4 Enter) 

๔.  จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสม
กับจ านวนข้อความ และความสวยงาม 

๕.  การพิมพ์หนังสือราชการแบบอ่ืนตามที่ระเบียบก าหนดให้ถือปฏิบัติตามนัยดังกล่าว
ข้างต้นโดยอนุโลม โดยค านึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 
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ที่ ศธ ......................./..............   คณะวิทยาการจัดการ 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
  อ าเภอเมือง 
  จังหวัดนครศรีธรรมราช ๘๐๒๘๐ 

 ๔  มกราคม  ๒๕๖๑ 

เรื่อง   ................................................................................................................  

เรียน   ................................................................................................................  

อ้างถึง ..................................................................................... ............. ..............  (ถ้ามี) 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย ................................................................. ....................................  (ถ้ามี) 

 ข้อความภาคเหตุ .................................. ............................................................................... 
..............................................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................  

 ข้อความภาคความประสงค์ .................................................................. ........................... 
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................  

 ข้อความภาคสรุป ............ ......................................................................................................... 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                  (................................................................) 
                                    ต าแหน่ง.............................................  
 
 
 
ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ 
โทรศัพท์ ๐ ๗๕๘๐ ๙๘๔๕  
โทรสาร ๐ ๗๕๓๗ ๗๖๕๐ 

  

ขนาดครุฑสูง ๓ ซม. 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
กั้นหน้า ๓ ซม. 

กั้นหลัง ๒ ซม. 

(1 Enter) 

๑.๕ ซม. 

ระยะย่อหน้า ๒.๕ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

1 Enter 

1 Enter 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เว้น ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

(เว้น ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 
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เอกสารประกอบการอบรม       หน้าที่  5   .    

ที่ ศธ ๐๕๕๗.๐๔/  คณะวิทยาการจัดการ 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
  อ าเภอเมือง 
  จังหวัดนครศรีธรรมราช ๘๐๒๘๐ 

 ๕  มกราคม  ๒๕๖๑ 

เรื่อง  ขออนุญาตเข้าจัดกิจกรรมและขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ 

เรียน   

 ด้วยในภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๐ นักศึกษาชั้นปีที่ ๔ หลักสูตรนิเทศศาสตร์ สาขาวิชาการ
ประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ได้ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาการ
วิเคราะห์สถานการณ์ในงานประชาสัมพันธ์ โดยมี ดร. เมธาวี  จ าเนียร เป็นอาจารย์ประจ าวิชา  ซึ่งในรายวิชา
ดังกล่าวได้มีการบูรณาการกับการวิจัยเรื่อง การสร้างเครือข่ายแกนน านักเรียน จังหวัดนครศรีธรรมราช เพ่ือ
ประชาสัมพันธ์รณรงค์การใช้สื่อออนไลน์ในการเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 

 ในการนี้ เพ่ือให้การเรียนการสอนในรายวิชาดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ คณะวิทยาการ
จัดการ จึงใคร่ขออนุญาตเข้าจัดกิจกรรมดังกล่าวให้กับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖/๒ จ านวน ๒๗ คน พร้อม
ทั้งขอความอนุเคราะห์ใช้หอประชุมของโรงเรียน ในวันพุธที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. ทั้งนี้ 
หากท่านต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม กรุณาติดต่อ นางสาวอารีรัตน์  สีดาดี (นักศึกษาผู้ประสานงาน) โทร. 
๐๙ ๐๔๘๑ ๓๘๓๕ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูง มา ณ โอกาสนี้ 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                   (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุชาดา  การะกรณ์) 
                                          คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 
 
 
ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ 
โทรศัพท์ ๐ ๗๕๘๐ ๙๘๔๕  
โทรสาร ๐ ๗๕๓๗ ๗๖๕๐ 
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ที่ ศธ ๐๕๕๗.๐๔/  คณะวิทยาการจัดการ 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
  อ าเภอเมือง 
  จังหวัดนครศรีธรรมราช ๘๐๒๘๐ 

 ๒๒  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑ 

เรื่อง  ขอเชิญเป็นวิทยากร 

เรียน   

สิ่งที่ส่งมาด้วย ก าหนดการ             จ านวน ๑ ฉบับ 

 ด้วยหลักสูตรนิเทศศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
ก าหนดจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาทักษะการผลิตด้านเสียงในงานสื่อสารมวลชน   ในวันจันทร์ที่  
๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เวลา ๐๘.๐๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้องประชุมยันต์ทอง ชั้น ๖ หอสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความส าคัญด้านเสียงในงาน
สื่อสารมวลชน และเพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะการผลิตด้านเสียงในงานสื่อสารมวลชนให้กับนักศึกษา ซึ่งจะเป็น
การตอบสนองความต้องการของตลาดแรงงานวิชาชีพสื่อสารมวลชนที่ต้องการบุคลากรที่มีทักษะการผลิตด้าน
เสียงในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและการท างานต่อไปในอนาคต  

 ในการนี้ คณะวิทยาการจัดการได้พิจารณาแล้วเห็นว่าท่านเป็นผู้ซึ่งมีความรู้ความสามารถ และ
ประสบการณ์เกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างดี คณะฯ จึงใคร่ขอเชิญท่านเป็นวิทยากรบรรยายหัวข้อ “วิธีการ
พูดและใช้เสียงในงานวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์” ในวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น ทั้งนี้ หาก
ท่านต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติมหรือมีข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถาม อาจารย์เมธาวี  จ าเนียร 
โทร. ๐๘ ๙๕๙๘ ๖๙๓๔ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดรับเชิญ และขอขอบคุณล่วงหน้ามา ณ  โอกาสนี้ 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
   
 
 
                                    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุชาดา  การะกรณ์) 
                                           คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 
 
ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ 
โทรศัพท์๐ ๗๕๘๐ ๙๘๔๕ 
โทรสาร ๐ ๗๕๓๗ ๗๖๕๐ 
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ก าหนดการ 
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาทักษะการผลิตด้านเสียงในงานสื่อสารมวลชน 

ในวันที่ ๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เวลา ๐๘.๐๐-๑๖.๓๐ น. 
ณ ห้องประชุมยันต์ทอง ชั้น ๖ หอสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

*************************** 
๐๘.๐๐-๐๘.๑๕ น. ลงทะเบียน 

๐๘.๑๕-๐๘.๓๐ น. พิธีเปิด 

๐๘.๓๐-๐๙.๓๐ น. บรรยายหัวข้อ “ความส าคัญของการใช้ภาษาไทยในงานสื่อสารมวลชน” 

๐๙.๓๐-๑๐.๓๐ น. บรรยายหัวข้อ “วิธีการพูดและใช้เสียงในงานวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์” 

๑๐.๓๐-๑๒.๐๐ น. ฝึกปฏิบัติการใช้เสียงในงานวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์ 

๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน 

๑๓.๐๐-๑๔.๐๐ น. ฝึกปฏิบัติการเทคนิคการใช้เสียงในงานวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์ 

๑๔.๐๐-๑๖.๓๐ น. สรุปกิจกรรม 

หมายเหตุ ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
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ที่ ศธ ๐๕๕๗.๐๔/  คณะวิทยาการจัดการ 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
  อ าเภอเมือง 
  จังหวัดนครศรีธรรมราช ๘๐๒๘๐ 

 ๒  มีนาคม  ๒๕๖๑ 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน 

เรียน ผู้อ านวยการฝ่ายโฆษณาและประชาสัมพันธ์ 

 ด้วยหลักสูตรนิเทศศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  
ก าหนดจัดโครงการศึกษาดูงานในรายวิชาเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้กับนักศึกษาชั้นปีที่ ๓ วิชาเอกการ
ประชาสัมพันธ์ วิชาเอกการโฆษณา และวิชาเอกวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
นักศึกษาได้รับความรู้ที่เกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับการเรียนการสอน และเพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมให้กับ
นักศึกษาก่อนออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพต่อไป 

 ในการนี้ เพ่ือให้นักศึกษาได้รับความรู้และประสบการณ์จากการศึกษาดูงาน คณะวิทยาการ
จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ให้อาจารย์ผู้ควบคุม จ านวน ๓ คน และ
นักศึกษา จ านวน ๔๕ คน รวมทั้งสิ้น ๔๘ คน เข้าศึกษาดูงาน ณ การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย (ส านักงานใหญ่)  
ในวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๖๑ เวลา ๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น. ทั้งนี้ หากท่านต้องการทราบข้อมูลเพ่ิมเติมหรือขัดข้อง
ประการใด กรุณาติดต่อ อาจารย์ปัญจพร  เกื้อนุ้ย โทร. ๐๘ ๗๕๑๔ ๙๗๘๖ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ และคณะฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงจะได้รับความ
อนุเคราะห์จากท่าน และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุชาดา  การะกรณ์) 
                                          คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 
 
 
ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ 
โทรศัพท์ ๐ ๗๕๘๐ ๙๘๔๕  
โทรสาร ๐ ๗๕๓๗ ๗๖๕

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCNr59e_Hy8gCFSfapgodtlgLiA&url=http://www.kruchiangrai.net/2013/06/25/%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%91-%E0%B9%83%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2/&psig=AFQjCNFQxPZlM2wcFekM141epGtvAtkoxQ&ust=1445241895313772
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๒.  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

๒.๑  ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

๒.๒  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 

๒.๓  วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 

๒.๔  เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๒.๕  ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น  
สรรพนาม และค าลงท้าย แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับ
ต าแหน่งหน้าที ่

๒.๖  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ใน
ข้อนี้ 

๒.๗  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือลื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อ 

๒.๘  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
การพิมพ์หนังสือภายในด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

๑.  การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
๑.๑ การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single 
๑.๓ การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง ๐-๑๖ เซนติเมตร 

๒.  ตราครุฑ 
๒.๑ ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
๒.๒ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 

๓.  การพิมพ์ 
๓.๑ ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความ 
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๓.๑.๑  ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และ
ปรับค่าระยะบรรทัดจาก ๑ เท่า เป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท ์

๓.๑.๒  ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื ่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด  
๒๐ พอยท ์

๓.๒  การพิมพ์ค าข้ึนต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และ
เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1Enter + Before 6 pt) 

๓.๓  การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัด
ระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1Enter + Before 
6 pt) 

๓.๔  การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้า
ตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร 

๓.๕  การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (4 Enter) 
จากค าลงท้าย 

๔.  จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสม
กับจ านวนข้อความ และความสวยงาม 

๕.  การพิมพ์หนังสือราชการแบบอ่ืนตามที่ระเบียบก าหนดให้ถือปฏิบัติตามนัยดังกล่าว
ข้างต้นโดยอนุโลม โดยค านึงถึงความหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 
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       บันทึกข้อความ (ขนาดตัวอักษร ๒๙ พอยท์) 

ส่วนราชการ  ...............กลุ่มงาน/ฝ่าย.......................ส านัก/กอง...............................โทร.............................. 

ที ่ ควจ. ......................../............. ...................................วันที ่ ........................................................................ 
เรื่อง  .................................................................................................................................................................. 

เรียน  .................................................................................................................................................................... 

 ข้อความภาคเหตุ .................................. ............................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................  

 ข้อความภาคความประสงค์ .................................................................. ........................... 
............................................................................................................................................ ......................... 
..............................................................................................................................................................  

 ข้อความภาคสรุป ............ .........................................................................................................
   

 

 

  (...........................................................) 
        ต าแหน่ง....................................... 

 

๑.๕ ซม. 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 

กั้นหน้า ๓ ซม. 

กั้นหลัง ๒ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) ระยะย่อหน้า ๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เว้น ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

(1 Enter) 
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       บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  (โทร. ๙๘๔๕) 

ที ่ ควจ.         /๒๕๖๑ วันที่  ๒๘  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๑ 

เรื่อง  ขอเชิญเป็นวิทยากร 

เรียน   

 ด้วยหลักสูตรนิเทศศาสตร์ ก าหนดจัดโครงการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะตามอัตลักษณ์ 
กิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการการเขียนประวัติย่อ (Resume) และหนังสือราชการให้กับนักศึกษาหลักสูตร 
นิเทศศาสตร์ ชั้นปีที่ ๒-๓ จ านวน ๔๐ คน ในวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๑ เวลา ๐๘.๐๐-๑๒.๐๐ น. ณ ห้องประชุม
ยันต์ทอง ชั้น ๖ อาคารหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้นักศึกษา
หลักสูตรนิเทศศาสตร์มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีการเขียนประวัติย่อและหนังสือทางราชการ และสามารถ
เขียนประวัติย่อและหนังสือทางราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ในการนี้ คณะวิทยาการจัดการ ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าท่านเป็นบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ
ทางด้านนี้เป็นอย่างดี จึงใคร่ขอเชิญท่านเป็นวิทยากรบรรยายในหัวข้อ “การเขียนประวัติย่อ (Resume)”  
ในวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๑ เวลา ๐๘.๓๐-๐๙.๓๐ น. ณ ห้องประชุมยันต์ทอง ชั้น ๖ อาคารหอสมุดกลาง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช โดยมีก าหนดการตามที่แนบมาด้วยนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับเชิญ 

  

 

  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุชาดา  การะกรณ์) 
                                 คณบดีคณะวิทยาการจัดการ
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๓.  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 

 หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณทีี่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
๓.๒ การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๓.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
๓.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
๓.๕ การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
๓.๖ เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา 
 หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ 

การพิมพ์หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
๑.  การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 

๑.๑ การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single 
๑.๓ การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง ๐-๑๖ เซนติเมตร 

๒.  ตราครุฑ 
๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๒.๒ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 

๓.  การพิมพ์ 
๓.๑ ที่  ให้พิมพ์รหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียน

หนังสือส่ง  
๓.๒ ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีไปถึง 
๓.๓ ข้อความ  ให้พิมพ์สาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย    
๓.๔ ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่หนังสือส่งออก 
๓.๕ ตราส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกสีแดง และให้

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
๓.๖ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
๓.๗ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่

ออกหนังสือ 
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๓.๘ โทร หรือที่ตั้ง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีหมายเลขโทรศัพท์ ให้ลงชื่อที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 
๔.  หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 

๔.๑  ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

๔.๑.๑ ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
๔.๑.๒ ที่  ให้ลงเลขท่ีที่ออกค าสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไป

จนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
๔.๑.๓ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
๔.๑.๔ ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) 

ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
๔.๑.๕ สั่ง ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
๔.๑.๖ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ

ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๔.๑.๗ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
 

๔.๒  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ  

๔.๒.๑ ระเบียบ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
๔.๒.๒ ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ 
๔.๒.๓ ฉบับที ่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็น

ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
๔.๒.๔ พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๔.๒.๕ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก

ระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
๔.๒.๖ ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ  โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อ

ระเบียบ  ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ระเบียบ
ใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น
หมวด ๑ 
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๔.๒.๗ ประกาศ ณ วันที ่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ
ปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

๔.๒.๘ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๔.๒.๙ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 

๔.๓  ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๔.๓.๑ ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
๔.๓.๒ ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
๔.๓.๓ ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็น

ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
๔.๓.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
๔.๓.๕ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก

ข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
๔.๓.๖ ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ 

ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมาก
ข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๔.๓.๗ ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ
ปีพุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ 

๔.๓.๘ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๔.๓.๙ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 

๕.  หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
๕.๑  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ

แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
๕.๑.๑ ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ  
๕.๑.๒ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ   
๕.๑.๓ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ  
๕.๑.๔ ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของ

ปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ     
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๕.๑.๕ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ   

๕.๑.๖ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้
ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 

 
๕.๒  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ

ของทางราชการหรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้     

๕.๒.๑ แถลงการณ ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์     
๕.๒.๒ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์    
๕.๒.๓ ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่

ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
๕.๒.๔ ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
๕.๒.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๕.๒.๖ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
 

๕.๓  ข่าว  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

๕.๓.๑ ข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว    
๕.๓.๒ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว   
๕.๓.๓ ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน 

ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย   
๕.๓.๔ ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว   
๕.๓.๕ ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๕.๓.๖ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกข่าว 
 
๖.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ

ท าขึ้น นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงาน
การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 



 

เอกสารประกอบการอบรม       หน้าที่  17   .    

๖.๑  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล  
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ
ตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖.๑.๑ เลขที ่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

๖.๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ
นั้นและจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

๖.๑.๓ ข้อความ  ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้ว
ต่อด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีค าน าหน้า
นาม ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงช้อความที่รับรอง 

๖.๑.๔ ให้ไว้ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

๖.๑.๕ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายและ 

๖.๑.๖ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
๖.๑.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่อง

ส าคัญที่ออกให้แก่บุคคล ให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔*๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้น
ลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 

 
๖.๒  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 

และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๖.๒.๑ รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
๖.๒.๒ ครั้งที่  ให้ลงครั้งท่ีประชุม 
๖.๒.๓ เมื่อ  ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
๖.๒.๔ ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม  
๖.๒.๕ ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่

ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ต าแหน่งใด 

๖.๒.๖ ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
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๖.๒.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้ง
เป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  

๖.๒.๘ เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
๖.๒.๙ ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าว

เปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม 
๖.๒.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๖.๒.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 

๖.๓  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชา
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖.๓.๑ ชื่อต าแหน่งที่บันทึกถึง 
๖.๓.๒ สาระส าคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบ

ก็ให้ระบุไว้ด้วย 
๖.๓.๓ ชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณี

ที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค า
ขึ้นต้นใจความบันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้
บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 

 
๖.๔  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยืนต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว  
มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบกฎหมายเฉพาะเรื่องให้
ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง หลักฐานการสืบสวน และสอบถาม และค าร้อง เป็นต้น 
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ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้าย 
๑. ส าหรับคฤหัสถ์หรือหน่วยราชการใช้ 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าจ่าหน้าซอง 
๑. พระบาทสมเด็จ  
    พระเจ้าอยู่หัว 
 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาทปกเกล้าปก
กระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า………
………….(ออกช่ือ) ขอ
พระราชทานพระบรม
ราชวโรกาส กราบ
บังคมทูลพระกรุณา
ทราบฝ่าละอองธุลี
พระบาท 
 

ใต้ฝ่าละอองธุลีพระ
บาท, ข้าพระพุทธเจ้า 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 
ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า………
………. (ออกช่ือ) หรือ
ข้าพระพุทธเจ้า……....
(ออกช่ือ) ขอเดชะก็ได ้

ขอพระราชทาน
ทูลเกล้าทลูกระหม่อม
ถวายขอเดชะ 

๒. สมเด็จพระบรม 
    ราชินีนาถ 
 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาทปกเกล้าปก
กระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า………
………………(ออกช่ือ)  
ขอพระราชทานพระ
ราชวโรกาสกราบ
บังคมทูลทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 
 

ใต้ฝ่าละอองธุลีพระ
บาท, ข้าพระพุทธเจ้า 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม
ข้าพระพุทธเจ้า…..……
(ออกช่ือ)  หรือ 
ข้าพระพุทธเจ้า...… 
(ออกช่ือ) ขอเดชะ  

ขอพระราชทาน
ทูลเกล้าทลูกระหม่อม
ถวาย ขอเดชะ 

๓. สมเด็จพระบรม 
    ราชิน,ี 
    สมเด็จพระบรม  
    ราชชนน,ี 
    สมเด็จพระยุพราช, 
    สมเด็จพระบรม 
    ราชกุมาร ี
 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล………...... 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าละอองพระ
บาท 
 
 

ใต้ฝ่าละอองพระบาท, 
ข้าพระพุทธเจ้า 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม
ข้าพระพุทธเจ้า………
…(ออกช่ือ) 
 

ขอพระราชทาน 
กราบบังคมทูล………… 
(ระบุพระนาม) 
 

๔.  สมเด็จเจ้าฟ้า ขอพระราชทานกราบ
ทูล….(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 
 

ใต้ฝ่าพระบาท,  
ข้าพระพุทธเจ้า 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม ข้าพระ 
พุทธเจ้า…...(ออกช่ือ) 
 

ขอพระราชทาน 
กราบทูล…..…… 
(ระบุพระนาม) 
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ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าจ่าหน้าซอง 
๕. สมเด็จพระนาง   
    เจ้าพระวรชายา 
    พระนางเจ้า 
    พระวรราชเทว ี  
    พระนางเธอ  
    พระบรมวงศ ์    
    ช้ันพระองค์เจ้า 
    (ทรงกรมและ  
    ไม่ทรงกรม) 

ขอประทานกราบ 
ทูล……………..... 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท 
 

ใต้ฝ่าพระบาท  
ข้าพระพุทธเจ้า 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม
ข้าพระพุทธเจ้า………
………….(ออกช่ือ) 

ขอประทานกราบ 
ทูล………….. 
(ระบุพระนาม) 
 

๖. พระอนุวงศ์ ช้ัน 
    พระเจ้าวรวงศ ์
    เธอ (ทรงกรม 
    และไม่ทรงกรม) 
    พระอนุวงศ ์ ช้ัน 
    พระวรวงศ์เธอ  
    (ทรงกรม) 

กราบทูล………………. 
(ออกพระนาม)  
ทราบ ฝ่าพระบาท 
 

ฝ่าพระบาท, 
เกล้ากระหม่อม, 
เกล้ากระหม่อมฉัน 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล…….. 
(ระบุพระนาม) 
 

๗. พระอนุวงศ์ ช้ัน 
    พระวรวงศ์เธอ  
    (ไม่ทรงกรม) 

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

ฝ่าพระบาท, 
กระหม่อม, 
หม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

ทูล………….... 
(ระบุพระนาม) 
 

๘. พระอนุวงศ์ ช้ัน 
    หม่อมเจา้  

ทูล……………………….(
ออกพระนาม) 

ฝ่าพระบาท, ท่าน,
กระหม่อม, หม่อมฉัน 

แล้วแต่จะโปรด ทูล………….... 
(ระบุพระนาม) 

๙. สมเด็จพระ 
    สังฆราชเจ้า 

ขอประทานกราบ
ทูล….…. 
(ออกพระนาม) 

ใต้ฝ่าพระบาท, 
ข้าพระพุทธเจ้า  
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 

ขอประทาน 
กราบทูล…… 
(ระบุพระนาม) 

๑๐. สมเด็จพระ 
      สังฆราช 
 

กราบทูล………… 
(ออกพระนาม) 
 

ฝ่าพระบาท, 
เกล้ากระหม่อม, เกล้า
กระหม่อมฉัน 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล……… 
(ระบุพระนาม) 
 

๑๑.สมเด็จพระราชา 
     คณะ,รองสมเด็จ 
     พระราชคณะ, 
     กรรมการมหา- 
     เถรสมาคม 

นมัสการ พระคุณเจ้า,  
กระผม, ดิฉัน 
 

ขอนมัสการมาด้วย
ความเคารพยิ่ง 

นมัสการ……. 

๑๒. พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณท่าน, กระผม
, ดิฉัน, ท่าน 

ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างสูง 

นมัสการ……… 

๑๓. พระภิกษุนอก 
      จากนี ้

นมัสการ กระผม, ดฉิัน ขอนมัสการด้วยความ
เคารพ 

นมัสการ…….… 
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ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าจ่าหน้าซอง 
๑๔. ประธาน    
      องคมนตรี 
      นายกรัฐมนตรี, 
      ประธานรัฐสภา,     
      ประธานวุฒิสภา, 
      ประธานสภา   
      ผู้แทนราษฏร,  
      ประธานศาล 
     ฎีกา,รัฐบุรุษ 

กราบเรียน ท่าน, ข้าพเจ้า,กระผม
, ผม, ดิฉัน 

ขอแสดงความนับถือ 
อย่างยิ่ง 
 

กราบเรียน…… 

๑๔. บุคคลภายนอก 
      จากนี้หรือท่ัวไป 

เรียน ท่าน, ข้าพเจ้า แสดงความนับถือ เรียน 

๒.  ส าหรับพระภิกษุสามเณร 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าจ่าหน้าซอง 
๑. สมเด็จพระ 
    สังฆราชเจ้า 
 

ขอประทานกราบทลู ใต้ฝ่าพระบาท, 
ข้าพระพุทธเจ้า 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 

ขอประทานกราบ
ทูล………. 

๒. สมเด็จพระ 
    สังฆราช 

กราบทูล, ทูล ฝ่าพระบาท, 
เกล้ากระหม่อม 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล……… 
ทูล……………. 

๓. สมเด็จพระ 
    ราชาคณะ 
 

กราบเรยีน, เรียน เจ้าประคุณสมเด็จ, 
ท่าน, เกล้ากระผม, 
เกล้า ฯ, กระผม 

กราบเรยีนมาด้วย
ความคารวะอย่างสูง 
หรือ เรียนมาด้วย
ความนับถืออย่างสูง 

กราบเรยีน……. 
เรียน………….. 
 

๔. กรรมการมหา 
    เถรสมาคม 
 

กราบเรยีน, เรียน พระเดชพระคุณ,  
ใต้เท้า, ท่าน, 
เกล้ากระผม,  
เกล้าฯ, กระผม 

กราบเรยีนมาด้วย
ความเคารพอย่างสูง 
หรือ เรียนมาด้วย
ความนับถืออย่างสูง 

กราบเรยีน……. 
เรียน………….. 
 

๕. พระราชาคณะ 
    ช้ันสามัญ ถึง 
    ช้ันธรรม 
 

กราบเรยีน, เรียน พระเดชพระคุณ,  
ใต้เท้า, ท่าน, 
เกล้ากระผม, 
เกล้าฯ,  กระผม 

กราบเรยีนมาด้วย
ความเคารพอย่างสูง, 
เรียนมาด้วยความ
เคารพอย่างสูง 

กราบเรยีน…… 
เรียน………… 
 

๖. พระสมณศักดิ์  
    อื่น 
 

กราบเรยีน, เรียน ท่าน, กระผม, ผม กราบเรยีนมาด้วย
ความเคารพ, เรียนมา
ด้วยความนับถือ 

เรียน………… 
ถึง…………….. 
 

๗. พระภิกษุ 
    ทั่วไป 
 

เรียน, ถึง ท่าน, เธอ, คุณ,  
ผม, ฉัน 

เรียนมาด้วยเมตตา
ธรรม, เรียนมาด้วย
ความนับถือ 

เรียน………... 
ถึง…………... 
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๓.  ส าหรับพระภิกษุหรือหน่วยงานคณะสงฆ์ 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าจ่าหน้าซอง 

๑. พระบาทสมเด็จ   
    พระเจ้าอยู่หัว, 
    สมเด็จพระบรม    
    ราชินีนาถ 

ขอถวายพระพร มหาบพิตรพระราช-

สมภารเจ้า, อาตมภาพ 

ขอถวายพระพร ขอถวายพระพร 

๒. สมเด็จพระบรม 
    ราชิน,ี    
    สมเด็จพระบรม 
    ราชชนน,ี 
    สมเด็จพระยุพราช, 
    สมเด็จพระบรม 
    ราชกุมารี 

ขอถวายพระพร มหาบพิตร, อาตมภาพ 
 

ขอถวายพระพร ขอถวายพระพร 

๓. พระบรมวงศ์ ช้ัน 
    สมเด็จเจ้าฟ้า ถึง 
    พระวรวงศ์เธอ    
    (ทรงกรม) 

ขอถวายพระพร บพิตร, อาตมภาพ ขอถวายพระพร ขอถวายพระพร 

๔. พระวรวงศ์เธอ   
    (ไม่ทรงกรม)     
    หม่อมเจ้า 

ขอถวายพระพร บพิตร, อาตมภาพ ถวายพระพร ถวายพระพร 

๕. คฤหัสถ์ 

    นอกจากน้ี 

เจริญพร ท่าน, หรือ คุณ,   
อาตมภาพ 

ขอเจริญพร ขอเจริญพร 

ในการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้ายนั้น บางครั้งใช้ตรงตามตาราง บางครั้งอาจ
เปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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