
การจัดทาํหนังสือราชการติดต่อพระบรมวงศานุวงศ์ 
 

ความเปน็มา 
  งานการประชุม กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มีหน้าที่จัดทําหนังสือสําหรับติดต่อพระบรม
วงศานุวงศ์ รวมทั้งมีหน้าที่ตรวจ ปรับปรุงแก้ไขหนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ์ที่ทุกคณะ/ส่วนงานทุกวิทยาเขต
จัดทําขึ้นเพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม 
  จากประสบการณ์ในการทํางานที่เกี่ยวข้องกับการจัดทําหนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ์ 
และจากการศึกษาค้นคว้าหาความรู้ในเรื่องดังกล่าวทั้งจากตํารา เว็บไซต์ เอกสารหนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง
ของสํานักราชเลขาธิการ สํานักพระราชวัง และกองงานในพระองค์ ทําให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่สามารถ
นํามาพัฒนาการเขียนหนังสือราชการที่มีลักษณะพิเศษแตกต่างจากหนังสือราชการทั่วไปให้มีความถูกต้อง
และเหมาะสมมากข้ึน ซึ่งในการจัดทําหนังสือราชการถึงพระบรมวงศานุวงศ์ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
จะมีหลายลักษณะ เช่น ขอพระราชทานช่ืออาคาร ขอพระราชทานพระฉายาลักษณ์ ขอพระราชทานถ้วยรางวัล 
เป็นต้น 
 
วิธีการจัดทํา 
  การจัดทําหนังสือราชการติดต่อพระบรมวงศานุวงศ์ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์มีรูปแบบ
หนังสือภายนอกตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยส่วนมากจะแบ่งเน้ือหา
ออกเป็น 3 ส่วน คือ  
  ส่วนที่ 1 ความเป็นมา 
  ส่วนที่ 2 ความประสงค์  
  ส่วนที่ 3 ส่วนลงท้าย 

 ในที่น้ีจะยกตัวอย่างการจัดทําหนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ์ที่มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
จัดทําเป็นประจําทุกปีซึ่งมีรูปแบบการเขียน ดังน้ี  
  1. เรื่อง การเขียนช่ือเรื่องต้องใช้คําราชาศัพท์ให้ถูกต้องเหมาะสมกับฐานันดรศักด์ิของแต่ละ
พระองค์ 

ตัวอย่าง 
หนังสือถึงสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  
1.1 เรื่อง ขอพระราชทานถ้วยรางวัลการแข่งขัน เดิน-วิ่ง วิศวฯ ม.อ. ครั้งที่ 7 (PSU 

Engineering Run 2023) คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
1.2 เรื่อง ขอพระราชทานกราบบังคมทูลเชิญสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จ

พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชดําเนินไปทอดพระเนตรดวงดาว ณ มหาวิทยาลัย  
สงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี และทรงเป็นประธานในพิธีเปิดการแข่งขันดาราศาสตร์โอลิมปิกระดับชาติ 
ครั้งที่ 20 ณ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ 
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  2. เรียน ต้องทราบว่าการติดต่อหนังสือราชการแต่ละพระองค์ ต้องทําหนังสือถึงใคร ระบุ
ตําแหน่งให้ถูกต้อง  

ตัวอย่าง 
2.1 เรียน ราชเลขานุการในพระองค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
2.2 เรียน ราชเลขานุการในพระองค์สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
2.3 เรียน ผู้อํานวยการกองงานในพระองค์สมเด็จพระเจ้าน้องนางเธอ กรมพระศรีสวางควัฒน 
 

3. อ้างถึง (ถ้ามี) 
ตัวอย่าง 
3.1 อ้างถึง หนังสือสํานักพระราชวัง ที่ พว 0206.22/18010 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2565 
 

4. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
ตัวอย่าง 
4.1 สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. โครงการจัดการแข่งขัน จํานวน 1 ฉบับ 

2. รูปแบบถ้วยรางวัลพระราชทาน และร่างข้อความท่ีจะจารึกที่ถ้วย
รางวัลพระราชทาน จํานวน 1 ฉบับ 
(การขอพระราชทานถ้วยรางวัล ต้องมีภาพถ่ายถ้วยรางวัล ขนาดถ้วยรางวัล ข้อความท่ีจะจารึกที่ถ้วยรางวัล) 

4.2 ข้อมูลจํานวนบัณฑิตที่จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรจําแนกตามรายคณะ 
 

5. การเขียนเนื้อหาในย่อหน้าแรก ต้องระบุถึงความเป็นมา  
ตัวอย่าง 
5.1 “ด้วยคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ และสมาคมศิษย์เก่า 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ จะจัดโครงการ เดิน-ว่ิง ม.อ. ครั้งที่ 7 (PSU Engineering Run 2023) ในวันอาทิตย์ 
ที่ 3 กันยายน 2566 ณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ อําเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
เพ่ือสร้างเสริมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพ โดยเป็นกิจกรรมที่ดําเนินการต่อเนื่องเป็นประจําทุกปี สําหรับ
ในปีน้ี รายได้จากการจัดกิจกรรมจะนําไปสนับสนุนเพ่ือพัฒนากิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษา และรายได้ส่วนหน่ึง
จะนําไปสมทบทุนและบริจาคเพ่ือกิจกรรมที่เป็นสาธารณะประโยชน์ต่อไป” 

5.2 “ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้รับมอบหมาย
จากมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชาการและพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตร์ศึกษา ในพระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้า
พ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลป์ยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ (สอวน.) ให้เป็นเจ้าภาพจัดการแข่งขัน
ดาราศาสตร์โอลิมปิกระดับชาติ ครั้งที่ 20 เพื่อเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสครบรอบ 100 ปี วันประสูติ 
สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลป์ยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ และโอกาสที่องค์การการศึกษา 
วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมแห่งสหประชาชาติ ประกาศยกย่องสมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลป์ยาณิวัฒนา 
กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ ให้เป็นบุคคลสําคัญของโลก” 
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5.3 “ด้วยสภามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ในคราวประชุมครั้งที่ 407 (3/2562) 
เมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2562 ได้มีมติเป็นเอกฉันท์ขอพระราชทานทูลเกล้าฯ ถวายปริญญาศิลปศาสตรดุษฎี
บัณฑิตกิตติมศักด์ิ (จีนศึกษา) แด่สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรม 
ราชกุมารี เพ่ือเทิดพระเกียรติพระองค์ท่านที่ทรงมีพระอัจฉริยภาพด้านภาษาจีนและวัฒนธรรมจีน ทรงสนับสนุน 
ให้สร้างกลไกความร่วมมือ การแลกเปลี่ยนด้านการศึกษา และการพัฒนาการศึกษาภาษาจีนในประเทศไทย 
ซึ่งจะเห็นได้ว่าจากการสนับสนุนการก่อต้ังสถาบันขงจ่ือซึ่งเป็นสถาบันที่มีบทบาทในการเผยแพร่ภาษาและ
วัฒนธรรมจีนทั่วประเทศ จนปัจจุบันการเรียนการสอนภาษาจีนในประเทศไทยมีการพัฒนาขึ้นอย่างรวดเร็ว 
อีกทั้งทรงมีคุณูปการอย่างย่ิงต่อการพัฒนาความสัมพันธ์ของสองประเทศ และทรงมีบทบาทสําคัญย่ิงต่อการ
ส่งเสริมการเรียนภาษาจีนและจีนศึกษาของไทย” 

5.4 “ตามหนังสือที่อ้างถึง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ได้ส่งรายช่ือผู้บริหารและบุคลากร 
ที่จะเข้าเฝ้าฯ ทูลเกล้าฯ ถวายปริญญาศิลปศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักด์ิ (ภาษาจีน) พร้อมฉลองพระองค์ครุย
วิทยฐานะแด่สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ในวันศุกร์ที่ 
20 มีนาคม 2563 เวลา 14.45 น. ณ อาคารชัยพัฒนา สวนจิตรลดา” 

 

6. การเขียนเนื้อหาย่อหน้าที่ 2 ต้องระบุประสงค์หรือความต้องการ  
6.1 “ในการน้ี เพ่ือเป็นเกียรติและสิริมงคลแก่ผู้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม เดิน-ว่ิง วิศวฯ 

ม.อ. ครั้งที่ 7 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จึงขอพระราชทานถ้วยรางวัล จํานวน 2 ถ้วย 
เพ่ือมอบให้แก่ผู้ชนะเลิศการแข่งขันประเภท OVERALL บุคคลชาย และบุคคลหญิง ทั้งน้ี โดยคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์จะเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการจัดทําถ้วยรางวัลดังกล่าว” 

6.2 “ในการน้ี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์จะขอพระราชทานพระราชวโรกาสนําคณะ
ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยเข้าเฝ้าทูลละอองพระบาททูลเกล้าฯ ถวายปริญญาศิลปศาสตรดุษฎีบัณฑิต
กิตติมศักด์ิ (จีนศึกษา) พร้อมฉลองพระองค์ครุยวิทยฐานะ และขอพระราชทานพระราชานุญาตทรงฉลอง
พระองค์ครุยวิทยฐานะ และทรงฉายพระฉายาลักษณ์ร่วมกับคณะผู้บริหารของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
ที่ขอเฝ้าฯ จํานวน 1 ชุด ส่วนกําหนดวัน เวลา และสถานที่สุดแต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ” 

ข้อสังเกต ในย่อหน้าที่ 2 มักจะนิยมขึ้นต้นด้วยคําว่า “ในการน้ี” 
 

7. การเขียนเน้ือหาย่อหน้าสุดท้าย เป็นการสรุปเร่ืองว่าเสนอเร่ืองเพื่ออะไร ในย่อหน้าน้ี 
ต้องใช้คําลงท้ายให้ถูกต้องตามฐานันดรศักด์ิของแต่ละพระองค์  

ตัวอย่าง 
หนังสือเรียนราชเลขานุการในพระองค์สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี ใช้คําลงท้ายว่า  
“จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณานําความขอพระราชทานกราบบังคมทูลทรงทราบฝ่าละออง

พระบาท การจะควรมิควรประการใดสุดแต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม” 
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หนังสือเรียนผู้อํานวยการกองงานในพระองค์สมเด็จพระเจ้าน้องนางเธอ กรมพระศรีสวาง
ควัฒนใช้คําลงท้ายว่า  

“จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณานําความขอพระราชทานกราบทูลทราบฝ่าพระบาท การจะ
ควรมิควรประการใดสุดแต่จะโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม”  

 

บทสรุป 
กล่าวโดยสรุป ในการจัดทําหนังสือราชการติดต่อพระบรมวงศานุวงศ์ ต้องมีความละเอียด 

รอบคอบ ถูกต้องทั้งในด้านเน้ือหา การพิสูจน์อักษร มีรูปแบบการพิมพ์ การเว้นวรรคตอนที่สวยงาม
เช่นเดียวกับหนังสือราชการโดยทั่วไป แต่จะมีความแตกต่างเฉพาะในส่วนของการใช้คําราชาศัพท์ให้ถูกต้อง 
ซึ่งผู้จัดทําหนังสือดังกล่าวพึงระมัดระวังไม่ให้เกิดความผิดพลาด 

 

เอกสารอ้างอิง  
1. หนังสือราชาศัพท์เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เนื่องในโอกาส

มหามงคลพระราชพิธีบรมราชาภิเษก พุทธศักราช 2562 จัดพิมพ์เผยแพร่โดยคณะกรรมการเอกลักษณ์ของชาติ 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี พิมพ์ครั้งที่ 6 เมื่อปีพ.ศ. 2564 

2. สําเนาหนังสือของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  
2.1 เรื่อง ขอพระราชทานกราบบังคมทูลเชิญเสด็จพระราชดําเนินไปพระราชทาน

ปริญญากิตติมศักด์ิ และปริญญาบัตรแก่ผู้สําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ประจําปีการศึกษา 
2564 

2.2 ขอพระราชทานทูลเกล้าฯ ถวายปริญญาศิลปศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักด์ิ 
(จีนศึกษา) แด่สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

2.3 ขอพระราชทานถ้วยรางวัลการแข่งขันกอล์ฟการกุศล 55 ปี คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

2.4 เรื่อง ขอส่งร่างพระราชดํารัสทรงเปิดการแข่งขันดาราศาสตร์โอลิมปิกระดับชาติ 
ครั้งที่ 20 และขอพระราชทานพระราชานุญาตถ่ายทอดโทรทัศน์วงจรปิด 

2.5 เรื่อง ขอส่งรายช่ือผู้เข้าเฝ้าฯ และสําเนาคํากราบบังคมทูล 
2.6 เรื่อง ขอส่งสําเนาคํากราบทูล ร่างกําหนดการ และร่างพระโอวาท 

 
 
 

ปัทมา กาญจนพงศ์ 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการพิเศษ  
 กองกลาง 
 31 พฤษภาคม 2566 














