
การจัดทาํหนังสือขอพระราชทานถ้วยรางวัล 
 
 
 

  ในทุกปีจะมีคณะ/ส่วนงานของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์จัดกิจกรรมต่าง ๆ และจะมีการ
ขอพระราชทานถ้วยรางวัล เพื่อเป็นเกียรติและสิริมงคลแก่ผู้จัดงานและผู้มีส่วนร่วมกับกิจกรรมดังกล่าว 
เช่น การแข่งขันว่ิง การแข่งขันเดิน-ว่ิง และการแข่งขันกอล์ฟการกุศล เป็นต้น 

 การจัดทําหนังสือพระราชทานถ้วยรางวัล คณะ/ส่วนงานเจ้าของเรื่องจะต้องมีข้อมูลสําคัญ 
คือ โครงการจัดการแข่งขัน ซึ่งระบุวัตถุประสงค์ในการจัดงาน วัน เวลา สถานที่ ในการจัดกิจกรรมที่ชัดเจน 
ความประสงค์ความต้องการจะขอถ้วยพระราชทาน เพ่ือมอบให้ผู้ชนะเลิศ จาํนวนก่ีถ้วย 

 สําหรับแนวปฏิบัติในการจัดทําหนังสือขอพระราชทานถ้วยรางวัล จะมีลักษณะเป็นหนังสือ
ภายนอก แต่จะมีการใช้คําราชาศัพท์ในหนังสือดังกล่าว ซึ่งสรุปได้ดังน้ี 

 1. เรื่อง 
การกําหนดช่ือเรื่องควรจะสื่อความหมาย และระบุความประสงค์ได้อย่างชัดเจน เช่น 
เหมาะสม ไม่เหมาะสม 

1. ขอพระราชทานถ้วยรางวัลการแข่งขัน เดิน-ว่ิง 
วิศวฯ ม.อ. ครั้งที่ 5 (PSU Engineering Run 2021) 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

1. ขอพระราชทานถ้วยรางวัล 

2. ขอพระราชทานกราบบังคมทูลเชิญพระราชดําเนิน
ไปพระราชทานปริญญาบัตรกิตติมศัก ดิ ์ และ
ปริญญาบัตรแก่ผู้สําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 
สงขลานครินทร์ ประจําปีการศึกษา 2564 

2. ขอพระราชทานกราบบังคมทูลเชิญเสด็จพระราช
ดําเนินไปพระราชทานปริญญาบัตร 

3. ขอพระราชทานพระอนุญาตถวายพระกระยาหารคํ่า
เป็นการส่วนพระองค์ 

3. ขอพระราชทานพระอนุญาต 

 
 2. เรียน 

การจัดทําหนังสือขอพระราชทานถ้วยรางวัล ตลอดจนหนังสืออ่ืน ๆ ถึงพระบรมวงศานุวงศ์ 
จะไม่เขียนกราบบังคมทูล หรือกราบทูลโดยตรง แต่จะเขียนถึงราชเลขานุการในพระองค์ หรือผู้อํานวยการกองงาน
ในพระองค์ เพ่ือขอให้นําความขอพระราชทานบังคมทูล หรือกราบทูล 

ตัวอย่าง 
1. เรียน ราชเลขานุการในพระองค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
2. เรียน ราชเลขานุการในพระองค์สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
3. เรียน ผู้อํานวยการกองงานในพระองค์สมเด็จพระเจ้าน้องนางเธอ กรมพระศรีสวางควัฒน 
 
 

ปัทมา  กาญจนพงศ์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการพิเศษ 
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 3. สิ่งที่ส่งมาด้วย  
1. โครงการจัดการแข่งขัน จํานวน 1 ฉบับ 
2. รูปแบบถ้วยรางวัลพระราชทาน และร่างข้อความที่จะจารึกที่ถ้วยรางวัล พระราชทาน 

จํานวน 1 ฉบับ 
การแนบเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วยทั้งรายละเอียดโครงการ รูปแบบถ้วยรางวัล และข้อความ

ที่จะจารึกที่ถ้วยรางวัลพระราชทาน ต้องมีรูปแบบที่สวยงามเหมาะสม ถ้วยรางวัลที่จะขอพระราชทานต้องระบุ 
ความกว้าง ความสูงอย่างชัดเจน เมื่อราชเลขานุการในพระองค์ได้มีหนังสือแจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบว่า
ได้พระราชทานถ้วยรางวัลแล้ว จึงจะดําเนินการจัดทํา ตลอดจนประชาสัมพันธ์ให้ผู้เข้าร่วมการแข่งขันทราบ
ต่อไปได้ 

 
 4. เน้ือเรื่อง 

ในย่อหน้าแรก 
เน้ือเรื่องในย่อหน้าแรกส่วนใหญ่จะขึ้นต้นว่า “ด้วยระบุช่ือคณะ/ส่วนงาน” ระบุวัน เวลา 

สถานที่การจัดกิจกรรม ตลอดจนวัตถุประสงค์ในการจัดกิจกรรม 
ตัวอย่าง 

 

1. “ด้วยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จะจัดการแข่งขันว่ิงหาดใหญ่สู่ธรรมชาติ ณ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา ในวันที่ 13 สิงหาคม 2560 เพ่ือเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือส่งเสริมให้
ประชาชนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ด้วยการเดิน-ว่ิงออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพ และเพ่ือหารายได้เข้ามูลนิธิ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ กองทุนพิเศษ 100 ปี สมเด็จพระบรมราชนก” 
 
 

2. “ด้วยคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ และสมาคมศิษย์เก่าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
จะจัดโครงการ เดิน-ว่ิง วิศวฯ ม.อ. ครั้งที่ 5 (PSU Engineering Run 2021) ในวันอาทิตย์ที่ 7 มีนาคม 2564 
ณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ อําเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา โดยกิจกรรมว่ิงดังกล่าว 
มีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างเสริมสุขภาพให้แก่ท้องถิ่นและเป็นกิจกรรมที่ดําเนินการต่อเนื่องเป็นประจําทุกปี 
ซึ่งสําหรับในปีนี้ รายได้จากการจัดกิจกรรมจะนําไปสนับสนุนเพื่อพัฒนากิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษา 
และรายได้ส่วนหน่ึงจะนําไปสมทบทุนและบริจาคเพ่ือกิจกรรมที่เป็นสาธารณะประโยชน์ต่อไป” 
 

 
ในย่อหน้าที่ 2  
เน้ือเรื่อง หรือข้อความในหนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ์จะมีลักษณะเช่นเดียวกันกับหนังสือ

ราชการทั่วไป ที่ย่อหน้าแรกกล่าวถึงความเป็นมาของเรื่อง 
ส่วนในย่อหน้าที่ 2 จะนิยมใช้คําว่า “ในการน้ี” และให้ระบุความต้องการ หรือวัตถุประสงค์ 
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ตัวอย่าง 

1. “ในการนี้ เพื่อเป็นเกียรติและสิริมงคลแก่มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จึงมีความประสงค์ขอพระราชทานพระมหากรุณา ดังน้ี 

1) ขอพระราชทานถ้วยรางวัล พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว จํานวน 1 ถ้วย และขอพระราชทานพระบรม
ราชานุญาตเชิญอักษรพระนามาภิไธย ว.ป.ร. ประดิษฐานบนถ้วยรางวัล สําหรับมอบแก่ผู้ที่ชนะเลิศการแข่งขัน
ฮาล์ฟมาราธอน ประเภทชาย 

2) ขอพระราชทานถ้วยรางวัล สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินี จํานวน 1 ถ้วย และขอพระราชทาน
พระบรมราชานุญาตเชิญอักษรพระนามาภิไธย ส.ท. ประดิษฐานบนถ้วยรางวัล สําหรับมอบแก่ผู้ที่ชนะเลิศการ
แข่งขันฮาล์ฟมาราธอน ประเภทหญิง 
ทั้งน้ี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์จะเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการจัดทําถ้วยรางวัลดังกล่าว 
 

2. “ในการนี้ เพื่อเป็นเกียรติและสิริมงคลแก่ผู้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม เดิน-วิ่ง วิศวฯ ม.อ. ครั้งที่ 5 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จึงขอพระราชทานถ้วยรางวัล จํานวน 2 ถ้วย เพื่อมอบ
ให้แก่ผู้ชนะเลิศการแข่งขันประเภท OVERALL บุคคลชาย และบุคคลหญิง ทั้งนี้ โดยคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์จะเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการจัดทําถ้วยรางวัลดังกล่าว” 
 

3. “ในการนี้ เพื่อเป็นเกียรติและสิริมงคลแก่ผู้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมการแข่งขันกอล์ฟการกุศล 55 ปี 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จึงขอพระราชทานถ้วยรางวัล จํานวน 1 ถ้วย เพ่ือมอบให้แก่
ทีมชนะเลิศ ทั้งน้ี โดยคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์จะเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการ
จัดทําถ้วยรางวัลดังกล่าว” 
 

 
ในย่อหน้าสุดท้าย 
การเขียนย่อหน้าสุดท้ายจะต้องเขียนคําลงท้ายให้ถูกต้องตามฐานันดรศักด์ิของแต่ละพระองค์ 

ซึ่งได้มีการกําหนดคําลงท้ายการเขียนหนังสือกราบบังคมทูล/กราบทูล ในประกาศราชกิจจานุเบกษา 
ตัวอย่าง 
“จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณานําความขอพระราชทานกราบบังคมทูลทรงทราบฝ่าละออง

พระบาท การจะควรมิควรประการใดสุดแต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม” 
“จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณานําความขอพระราชทานกราบทูลทราบฝ่าพระบาท 

การจะควรมิควรประการใดสุดแต่จะโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม” 
 
-------------------------------------------------------------------------------------- 

 
งานการประชุม กองกลาง 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์



ร่าง 
ตัวอย่างการจัดทําหนังสอืขอพระราชทานถ้วยรางวัล 

 
ที่ อว 68001/        มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
         15 ถนนกาญจนวณิชย์ 

อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 90110 

              2566 

เรื่อง ขอพระราชทานถ้วยรางวัลการแข่งขัน................................................................................................... 

เรียน ราชเลขานุการในพระองค์สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. โครงการจัดการแข่งขัน จํานวน 1 ฉบับ 
 2. รูปแบบถ้วยรางวัลพระราชทาน และร่างข้อความท่ีจะจารึกที่ถ้วยรางวัลพระราชทาน    
     จํานวน 1 ฉบับ  

ด้วยคณะ............................มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จะจัดโครงการแข่งขัน........................
ในวันที่........................ พ.ศ. ........ ณ ........................................... โดยกิจกรรมดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
......................................................................................................................................................................  

ในการน้ี เพ่ือเป็นเกียรติและสิริมงคลแก่ผู้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมการแข่งขัน......................... 
คณะ.............................. มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จึงขอพระราชทานถ้วยรางวัล จํานวน...............ถ้วย 
เพ่ือมอบให้แก่ทีม หรือผู้ชนะเลิศการแข่งขันประเภท........................ ทั้งน้ี โดยคณะ................................... 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์จะเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการจัดทําถ้วยรางวัลดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณานําความกราบบังคมทูลทรงทราบฝ่าละอองพระบาท ควรมิควรสุดแต่
จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 

     
       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
    (                                                 ) 
      อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

 
คณะ...................................................... 
โทรศัพท์................................................ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ : ...................... 


