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กลาวท่ัวไป 

 
 หนังสือกราบบังคมทูล  คือ  การจัดทําหนังสือถึง ราชเลขาธิการ  ราชเลขานุการในพระองค  
สมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ  
สยามบรมราชกุมารี  ผูอํานวยการกองงานในพระองคสมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ  
อัครราชกุมารี เลขานุการในพระองคทูลกระหมอมหญิงอุบลรัตนราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี ตลอดจน 
พระบรมวงศานุวงศ เพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูล กราบทูล และทูลในแตละพระองค 
  
 
หัวขอการดําเนินการจัดทําหนังสือกราบบังคมทูล  
  ๑.  รูปแบบหนังสือภายนอก 
 ๒.  เทคนิคการราง และการเขียนสวนสรุปของหนังสือกราบบังคมทูล 
 ๓.  การใชคําราชาศัพท 
 ๔.  สายทางเดินหนังสือปกติ และเรงดวน 
 ๕.  การนําสงหนังสือ 
 
 
ลักษณะของการจัดทําหนังสือกราบบังคมทูลรูปแบบตาง ๆ 
 ๑.  เพื่อแจงใหทราบ 
 ๒.  เพื่อขออนุญาต 
 ๓.  เพื่อขอคําวินิจฉัย 
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๑. รูปแบบหนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีสําคัญและเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือ
ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

จากความหมายของหนังสือภายนอกนี้ สามารถแยกเปนองคประกอบในการพิจารณาจัดทําไดดังนี้ 
๑. เปนหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี 
๒. เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  
๓. เปนหนังสือท่ีสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ 
๔. เปนหนังสือท่ีสวนราชการมีถึงบุคคลภายนอก 
๕. เปนหนังสือท่ีใชกระดาษตราครุฑ 
๖. ขอความท่ีใช ไมใชคํายอตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชคํายอ พ.ศ.๒๔๙๗ 

และท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนดเพิ่มเติม 
 

หัวขอการเขียนหนังสือภายนอก 
๑. สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงช่ือสวนราชการ  หรือช่ือคณะกรรมการ  ซึ่งเปนเจาของ

หนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงท่ีต้ังไวดวย  เชน 
กองทัพอากาศ   
ดอนเมือง  กรุงเทพฯ  ๑๐๒๑๐ 

๒.  ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามท่ีกําหนดไว ทับ (/) ดวย
เลขทะเบียนหนังสือสงของเจาของหนังสือ สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน  เชน  กรมสารบรรณทหารอากาศ  ใชท่ี  กห ๐๖๐๓/ 

๓. วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก
หนังสือ เชน  ๗ พฤษภาคม ๒๕๕๘ 

๔. เร่ือง  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความส้ันท่ีสุดตรงกับสาระสําคัญหรือความประสงคของหนังสือ
ฉบับนั้น 

๕. คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ ตามตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม
และคําลงทาย ท่ีกําหนดไว แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีไปถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล 
ไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาท่ี 

๖. อางถึง  (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกัน เฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับหนังสือไดรับ
มากอนแลวโดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือ ช้ันความลับ (ถามี) ช้ันความเร็ว (ถามี) และเลขท่ีหนังสือ 
วันที่ เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น  เชน  อางถึง  หนังสือกรมบัญชีกลาง  ลับมาก ดวนที่สุด  
ท่ี กค ๐๔๐๙.๕/ว ๔๗๗ ลงวันท่ี ๒ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 

การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอื่นท่ีเปน
สาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวยก็ได 

๗. สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร และจํานวนท่ีสงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
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๘. ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ 
ใหแยกเปนขอ ๆ 

๙. คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม
และคําลงทายท่ีกําหนดไว 

๑๐.  ลงช่ือ  ใหลงลายมือช่ือของเจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ 
ไวในวงเล็บใตลายมือช่ือ ในกรณีท่ีเจาของหนังสือมียศใหพิมพคําเต็มของยศไวหนาลายมือช่ือ เชน  
 

พลอากาศเอก 
 (ตรีทศ  สนแจง) 

 
กรณีผูลงช่ือในหนังสือมีตําแหนงทางวิชาการ  และ/หรือ บรรดาศักด์ิ ฐานันดรศักด์ิ  ใหปฏิบัติตามขอบังคับ กห.
วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 
พ.ศ.๒๕๕๓ โดยเขียนตําแหนงทางวิชาการ และบรรดาศักด์ิ ฐานันดรศักด์ิ หรือคํานําหนานามกรณีท่ีไดรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ  ตามลําดับไวในวงเล็บ  เชน 
 

พลอากาศเอก 
(ศาสตราจารย  หมอมหลวงอากาศ   เกรียงไกร) 

 
๑๑.  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ เชน  ผูบัญชาการทหารอากาศ แตในกรณีท่ี 

ผูลงช่ือตามขอ  ๑๐ มิใชเจาของหนังสือโดยตรง ใหลงตําแหนงและอํานาจในการลงช่ือไวเหนือตําแหนงของ
เจาของหนังสือโดยตรงใหชัดเจน เชน 
 

    รองผูบัญชาการทหารอากาศ  ทําการแทน 
ผูบัญชาการทหารอากาศ 

 
๑๒. สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสือ

อยูในระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออก
หนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือหนวยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ เชน 

๑๒.๑   หนังสือท่ีกรมสารบรรณทหารอากาศเปนสวนราชการเจาของเรื่อง และดําเนินการ
โดยแผนกโตตอบ กองเสมียนตรา เสนอผานกองทัพอากาศไปออกในนามของกระทรวงกลาโหม สวนราชการ
เจาของเรื่องใหลงวา   
                                                     กองทัพอากาศ  กรมสารบรรณทหารอากาศ 

 
๑๒.๒   หนังสือท่ีกรมสารบรรณทหารอากาศเปนเจาของเรื่อง และดําเนินการโดย 

แผนกโตตอบ กองเสมียนตรา เสนอผานกรมสารบรรณทหารอากาศ ไปออกในนามกองทัพอากาศ  
สวนราชการเจาของเรื่องใหลงวา  
 

                                                       กรมสารบรรณทหารอากาศ 
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๑๒.๓   หนังสือท่ีแผนกโตตอบ กองเสมียนตรา กรมสารบรรณทหารอากาศ เปนเจาของเรื่อง 
เสนอไปเพื่อออกในระดับกรมสารบรรณทหารอากาศ สวนราชการเจาของเรื่องใหลงวา 

 

กองเสมียนตรา 
 

๑๓. โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง (ขอ ๑๒) และหมายเลข
โทรศัพทภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย โดยใหใชหมายเลขท่ีเจาหนาท่ีสามารถตอบปญหาเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
ไดทันที เมื่อไดรับการติดตอ และถาหากมีหมายเลขโทรสาร  หรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  (e-mail)   
ใหเขียนไวในบรรทัดถัดมาตามลําดับ  เชน 

 
โทร.๐  ๒๕๓๔  ๑๕๗๓ 
โทรสาร  ๐  ๒๕๓๔  ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  admintr@rtaf.mi.th 
 

๑๔.  สําเนาสง (ถามี)  กรณีท่ีผูสงทําสําเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอื่นทราบ และ
ประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพช่ือสวนราชการหรือบุคคลท่ีสงสําเนาไปให 
เพื่อใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายช่ือสวนราชการหรือบุคคลจํานวนมาก  ใหพิมพวา 
ตามรายช่ือท่ีแนบ  และแนบรายช่ือไปดวย 
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แบบ และรูปแบบการพิมพหนังสือภายนอก 
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ช้ันความลับ  (ถามี) 
 

 
 
ช้ันความเร็ว  (ถามี) 
ท่ี  กห  ๐๖๐๓/              กองทัพอากาศ 

ดอนเมือง  กรุงเทพฯ  ๑๐๒๑๐ 

     มกราคม  ๒๕๕๔ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เรียน  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

อางถึง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐(ถามี) 

ส่ิงท่ีสงมาดวย  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐(ถามี) 

(ขอความ) ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเรียนมาเพื่อ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

พลอากาศเอก 
(อิทธพร  ศุภวงศ) 

ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 

กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร. ๐  ๒๕๓๔  ๑๕๗๘ 
โทรสาร  ๐  ๒๕๓๔  ๑๕๗๖  (ถามี) 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  admintr@rtaf.mi.th  (ถามี) 
 
สําเนาสง.......(ถามี)...................... 
 
 
                                                  

ช้ันความลับ  (ถามี) 
 

(1 Enter + Before 12 pt) 

 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด  = 4 Enter) 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 
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ท่ี  กห ๐๖๐๓/                   กองทัพอากาศ 
                    ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

             สิงหาคม  ๒๕๕๘ 

เรื่อง แจงกําหนดการยิงสลุตเฉลิมพระเกียรติ 

เรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร 

เนื่องในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจาสิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ 
กองทัพอากาศจะทําการยิงสลุตเฉลิมพระเกียรติ จํานวน ๒๑ นัด ในวันพุธท่ี ๑๒ สิงหาคม ๒๕๕๘ เวลา ๑๒.๐๐ น. 
ณ ลานอเนกประสงค โรงเรียนนายเรืออากาศนวมินทกษัตริยาธิราช 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาทใหตอไปดวย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

           (ลงช่ือ) พลอากาศเอก ประจิน  จ่ันตอง 
                                             (ตรีทศ  สนแจง) 
                                         ผูบัญชาการทหารอากาศ 

 
 
 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.  ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร  ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
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                         บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓)                                          
ที่   กห ๐๖๐๓.๓/๑๓๓๒                                     วันที่   ๕   มิ.ย.๕๖ 
เรื่อง  การจัดทําหนังสือตามภารกิจท่ีหนวยรับผิดชอบ   

เรียน    ผบ.ทอ. 

         ๑.  ดวยปรากฏวาในปจจุบัน นขต.ทอ.หลายหนวยมีหนังสือหรือกําหนดไวในคําสั่งหรือการ 
สั่งการของ ผบช.ระดับสูง ให สบ.ทอ.จัดทําหนังสือเพื่อกราบบังคมทูล กราบทูล หรือทูลพระบรมวงศานุวงศ  
ในเร่ืองท่ีเปนงานตามภารกิจของหนวยน้ัน ๆ โดยหนวยเขาใจคลาดเคลื่อนวาการจัดทําหนังสือกราบบังคมทูล ฯลฯ  
ในนามของ ทอ.เปนภารกิจของ สบ .ทอ. ซึ่งท่ีผานมา สบ.ทอ.ไดดําเนินการใหโดยตลอดเพราะสวนใหญเปน 
เร่ืองเรงดวน ทําให สบ.ทอ.ตองเปนสวนราชการเจาของเร่ืองในเร่ืองท่ีไมใชภารกิจของ สบ.ทอ. เชน แจงกําหนดการ
ปฏิบัติการบินของอากาศยาน ทอ.ในการฝกรวมกองทัพไทย (ทอ.) ประจําป ๕๖  การใชพื้นท่ีลานจอดอากาศยาน  
การใช บ.ในภารกิจตาง ๆ ฯลฯ ซึ่งการดําเนินการดังกลาวไมเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพิ่มเติม ท่ีกําหนดใหการจัดทําหนังสือมีสวนราชการท่ีเกี่ยวของ ๒ ระดับ 
คือ สวนราชการเจาของหนังสือ และสวนราชการเจาของเร่ือง ซึ่งสวนราชการเจาของเร่ืองคือ หนวยท่ีสามารถช้ีแจง
ขอมูลตาง ๆ ตลอดจนความเปนมาของเร่ืองน้ัน ๆ ไดอยางชัดเจนและครบถวน  
     ๒.  สบ.ทอ.พิจารณาแลว  เน่ืองจากการปฏิบัติงานตองใชหนังสือราชการเปนหลักฐาน ดังน้ัน 
เพื่อใหการจัดทําหนังสือกราบบังคมทูล ฯลฯ ในนาม ทอ.มีขอมูลท่ีถูกตองตรงตามภารกิจของหนวยและเปนไป 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ เห็นควรให นขต.ทอ.ดําเนินการดังน้ี 
      ๒.๑  การจัดทําหนังสือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยใด ใหหนวยน้ันรับผิดชอบ
ดําเนินการเองทุกเร่ือง รวมท้ังหนังสือกราบบังคมทูล ฯลฯ พระบรมวงศานุวงศ และทุกข้ันตอนต้ังแตการจัดทํา การรับ 
การสง และการจัดทําสําเนาแจกจาย การจัดทําหนังสือดังกลาวใหขอคําแนะนําไดท่ี กสม.สบ.ทอ.โทร.๒-๑๕๗๓  
      ๒ .๒  แนวทางการจัดทําหนังสือกราบบังคมทูล กราบทูล หรือทูล โดยปกติจะมีไปถึง 
ราชเลขาธิการ หรือราชเลขานุการในแตละพระองค ไมไดกราบบังคมทูล กราบทูล หรือทูล โดยตรง ขอความตาง ๆ  
จึงใชคําสามัญท่ัว ๆ ไป ไมตองใชคําราชาศัพท ยกเวน ขอความในสวนสรุปท่ีขอใหนําความกราบบังคมทูล กราบทูล 
หรือทูล ซึ่งจะเปลี่ยนไปตามฐานันดรศักด์ิของแตละพระองค และเปนขอความท่ีกําหนดไวชัดเจนแลว รายละเอียด 
ตามแนบ 

  จึงเรียนมาเพื่ออนุมัติตามขอ ๒ ใหตอไปดวย  
 
                                                                     (ลงช่ือ) พล.อ.ต.ปญญา  ศรีสําราญ 
                                                                              จก.สบ.ทอ. 
- อนุมัติตามขอ ๒ 
- สบ.ทอ.จัดอบรม จนท.สบ.ของหนวย ใหเขาใจการปฏิบัติท่ีถูกตอง เหมาะสมตามขอ ๒  ตามวงรอบท่ีเหมาะสม 
(ลงช่ือ)  พล.อ.อ.ประจิน  จั่นตอง 
                       ผบ.ทอ. 
                  ๖ มิ.ย.๕๖  
 
 

(สาํเนา) 

(สาเนา) 



- ๙ - 
 

๑. พิจารณาจากตามภารกิจท่ีหนวยรับผิดชอบ คือ ใหหนวยนั้นรับผิดชอบดําเนินการเองทุกเรื่อง รวมท้ัง
หนังสือกราบบังคมทูล ฯลฯ พระบรมวงศานุวงศ และทุกข้ันตอนต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง และการจัดทํา
สําเนาแจกจาย  
 

ตัวอยางหนังสือ กบ.ทอ. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางหนังสือ ขว.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๐ - 
 

๒.  พิจารณาจากการอนุมัติหรือส่ังการของผูบังคับบัญชา คือ การจัดทําหนังสือท่ีมีการส่ังการจาก  
ผบ.ทอ.ให สบ.ทอ.จัดทําเปนกรณีพิเศษ 
 
 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓)                                        

ที่   กห ๐๖๐๓.๓/ วันที่            มี.ค.๕๗  

เรื่อง   แจงกําหนดการจัดพิธีสงหนวยบินปฏิบัติการฝนหลวง ทอ.ประจําป ๕๗ 

เรียน ผบ.ทอ. 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.ในฐานะ ผบ.ศบภ.ทอ.เมื่อ ๑๔ มี.ค.๕๗ ทายหนังสือ สนง.ชบภ.ศบภ.ทอ.
ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๔๔.๑(๒)/๑๐ ลง ๑๐ มี.ค.๕๗ ขอ ๓.๒.๑ ให สบ.ทอ.จัดทําหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองค 
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร เพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาท 
เกี่ยวกับกําหนดการจัดพิธีสงหนวยบินปฏิบัติการฝนหลวง ทอ.ประจําป ๕๗ ในวันศุกรท่ี ๒๑ มี.ค.๕๗, ๑๕๐๐ 
ณ ทกท.๒ ซึ่งการจัดพิธีดังกลาวมีการจัดนิทรรศการโครงการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีการทําฝนหลวง และการต้ังแสดง 
บ.จธ.๒ (AU-23A) จํานวน ๒ เครื่อง บ.จ.๗ (Alphajet) จํานวน ๑ เครื่อง และ บ.ล.๒ ก (BT-67) จํานวน ๒ เครื่อง 
รวมท้ังการสาธิตการจุดพลุสารดูดความช้ืนซึ่งจะปรากฏควันลอยอยูในอากาศแตจะไมมีเสียงดัง นั้น 

๒. สบ.ทอ.ไดจัดทําหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร ตามขอ ๑ แนบมาพรอมนี้แลว 

จึงเรียนมาเพื่อลงช่ือในหนังสือตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 
                                   พล.อ.ต. 
                                              จก.สบ.ทอ. 

 
 
 

ตัวอยางหนังสือท่ี ผบ.ทอ.สั่งการ 

ร.ท.หญิง.............................ร่าง..................ก.พ.๕๕ 

จ.ท.หญิง.......................พิมพ/์ทาน..............ก.พ.๕๕ 



- ๑๑ - 
 

 
      
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/                   กองทัพอากาศ 
                    ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                มีนาคม  ๒๕๕๗ 

เรื่อง แจงกําหนดการจัดพิธีสงหนวยบินปฏิบัติการฝนหลวงกองทัพอากาศ ประจําป ๒๕๕๗ 

เรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร 

ดวยกองทัพอากาศ กําหนดจัดพิธีสงหนวยบินปฏิบัติการฝนหลวงกองทัพอากาศ ประจําป ๒๕๕๗ 
ในวันศุกรท่ี ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๗ เวลา ๑๕.๐๐ น. ณ ทาอากาศยานทหาร ๒ โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนขวัญกําลังใจ
แกผูปฏิบัติงานและประชาสัมพันธโครงการตามพระราชดําริฝนหลวงในสวนของกองทัพอากาศ ซึ่งการจัดพิธี
ดังกลาวจะมีการจัดนิทรรศการโครงการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีการทําฝนหลวง และการต้ังแสดงเครื่องบินโจมตี
และธุรการ แบบท่ี ๒ (AU-23A) จํานวน ๒ เครื่อง เครื่องบินโจมตี แบบที่ ๗ (Alphajet) จํานวน ๑ เครื่อง 
และเครื่องบินลําเลียง แบบท่ี ๒ ก (BT-67) จํานวน ๒ เครื่อง รวมท้ังการสาธิตการจุดพลุสารดูดความชื้น
ซึ่งจะปรากฏควันลอยอยูในอากาศแตจะไมมีเสียงดัง  

กองทัพอากาศ จึงขอแจงกําหนดการจัดพิธีสงหนวยบินปฏิบัติการฝนหลวงกองทัพอากาศ  
ประจําป ๒๕๕๗ ในวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว   

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาทใหตอไปดวย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

           (ลงช่ือ) พลอากาศเอก  
  (ประจิน  จ่ันตอง) 

   ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร  ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 
 
 
 

น.อ. ....................................ร่าง..................ส.ค.๕๕ 

จ.อ.หญิง.......................พิมพ/์ทาน..............ส.ค.๕๕ 

น.อ.หญิง ...........................ตรวจ................ส.ค.๕๕ 
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   ๓.  พิจารณาจากหนวยงานนอก บก.ทอ. เชน จาก พอ.,  รร.นนก. และ อย. ในการจัดทําหนังสือ 
กราบบังคมทูลแตละพระองคในเรื่องท่ีเกี่ยวของกับหนวยงานนั้น ๆ โดย สบ.ทอ.จะเปนหนวยปรับและแกไข
ความถูกตองของหนังสือใหแกหนวยงานเจาของเรื่องกอน ผบ.ทอ.หรือ ผูทําการแทน ลงช่ือในหนังสือ  
 
 

                                                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓)                                        

ที่   กห ๐๖๐๓.๓/ วันที่          ก.พ.๕๗  

เรื่อง   ขอพระราชทานพระราชานุญาตดําเนินกิจกรรมในพิธีเปดอาคาร “คุมเกศ” รพ.ภูมิพลอดุลยเดช พอ.  

เรียน ผบ.ทอ. 

๑. พอ.มีหนังสือ ท่ี กห ๐๖๓๓.๖/๕๒๙ ลง ๗ ก.พ.๕๗ (ทอ.เลขรับ ๕๘๙/๕๗) เรียน ผบ.ทอ. 
ขอใหลงช่ือในหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี  
เพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาท ขอพระราชทานพระราชานุญาตดําเนินกิจกรรม 
ในพิธีเปดอาคาร “คุมเกศ” รพ.ภูมิพลอดุลยเดช พอ.ใน ๓ มี.ค.๕๗ รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ สรุปไดดังนี้ 

๑.๑ จัดทําเข็มอักษรพระนามาภิไธย ส.ธ. จํานวน ๑,๐๐๐ เข็ม เพื่อมอบเปนท่ีระลึก
ใหแกผูมีอุปการคุณ โดยมีรูปแบบตามรายละเอียดท่ีสงมาดวยแลว 

๑.๒ ฉายพระฉายาลักษณ จํานวน ๓ พระรูป รวมกับ คณก.จัดงาน รวมท้ังผูบริหาร    
ท้ังในอดีตและปจจุบันของ รพ.ภูมิพลอดุลยเดช พอ.  

๑.๓ บันทึกเทปและถายทอดสดพิธีเปดอาคาร “คุมเกศ” ออกอากาศทางสถานีโทรทัศน 
รวมการเฉพาะกิจแหงประเทศไทย 

๒. สบ.ทอ.ไดตรวจรางและปรับแกไขหนังสือตามขอ ๑ เรียบรอยแลว ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อลงช่ือในหนังสือตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
  
                                   พล.อ.ต. 
        จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางหนังสือของ  พอ. 



- ๑๓ - 
 

 
 
ท่ี  กห ๐๖๓๓/                      กองทัพอากาศ 

ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

           กุมภาพันธ  ๒๕๕๗ 

เรื่อง  ขอพระราชทานพระราชานุญาตดําเนินกิจกรรมในพิธีเปดอาคาร “คุมเกศ” โรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช  
 กรมแพทยทหารอากาศ 

เรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 

อางถึง  หนังสือสํานักราชเลขาธิการ ท่ี รล ๐๐๐๔.๒/๑๑๑๗๓ ลงวันท่ี ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 

ส่ิงท่ีสงมาดวย ภาพถายเข็มอักษรพระนามาภิไธย ส.ธ. จํานวน ๑ ภาพ 

 ตามหนังสือท่ีอางถึง สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ  
ใหสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ แทนพระองค ไปทรงเปดอาคาร “คุมเกศ” 
โรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช กรมแพทยทหารอากาศ ในวันจันทรท่ี ๓ มีนาคม ๒๕๕๗ ความละเอียดแจงแลวนั้น 

กองทัพอากาศพิจารณาแลว เพื่อความเปนสิริมงคลแกคณะกรรมการจัดงาน ตลอดจน
ขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการของกองทัพอากาศ เนื่องในโอกาสสําคัญดังกลาว จึงขอพระราชทาน
พระราชานุญาตดําเนินกิจกรรมในพิธีเปดอาคาร “คุมเกศ” รวม ๓ กิจกรรม ดังนี้ 

๑.  จัดทําเข็มอักษรพระนามาภิไธย ส.ธ. จํานวน ๑,๐๐๐ เข็ม เพื่อมอบเปนท่ีระลึกใหแก 
ผูมีอุปการคุณ โดยมีรูปแบบตามรายละเอียดท่ีสงมาดวยแลว 

 ๒.  ฉายพระฉายาลักษณ จํานวน ๓ พระรูป รวมกับคณะกรรมการจัดงาน รวมท้ังอดีต 
ผูบัญชาการทหารอากาศและผูบริหารท้ังในอดีตและปจจุบันของโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช กรมแพทยทหารอากาศ  

 ๓.  บันทึกเทปและถายทอดสดพิธีเปดอาคาร “คุมเกศ” ออกอากาศทางสถานีโทรทัศน 
รวมการเฉพาะกิจแหงประเทศไทย  

  จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาท ขอพระราชทาน
พระราชานุญาตใหตอไป และหากทรงมีพระราชวินิจฉัยประการใด ขอไดแจงใหทราบดวย จักขอบคุณยิ่ง 

         ขอแสดงความนับถือ 
 
 

       (ลงช่ือ) พลอากาศเอก ประจิน  จ่ันตอง 
   (ประจิน  จ่ันตอง) 

         ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 

กรมแพทยทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๗๒๔๓ - ๔ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๗๖๖๐ 
 

(สาํเนา) 
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ตัวอยางหนังสือของ อย. 
 

                                               บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓)                                        

ที่   กห ๐๖๐๓.๓/ วันที่         ก.ค.๕๘  

เรื่อง   แจงกําหนดการตรวจสอบความพรอมรบ และทดสอบแผนปองกันท่ีต้ังดอนเมือง ประจําป ๕๘ 

เรียน ผบ.ทอ. 

      ๑.  อย.มีหนังสือ ท่ี กห ๐๖๒๙.๑/๒๔๖๒ ลง ๑๓ ก.ค.๕๘ (ทอ.เลขรับ ๔๓๐๓/๕๘) เรียน ผบ.ทอ. 
ขอใหลงช่ือในหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร  
เพื่อแจงกําหนดการตรวจสอบความพรอมรบ และทดสอบแผนปองกันท่ีต้ังดอนเมือง ประจําป ๕๘ ใน ๔ ส.ค.๕๘ 
เวลา ๑๑๐๐ - ๒๔๐๐ ณ ท่ีต้ังปกติ และหนวยในสนาม รวมท้ังพื้นท่ีในเขตยุทธการดานการบินดานทิศตะวันออก
ของสนามบินดอนเมือง ต้ังแตอาคาร กดก.ชย.ทอ.(สวนปฏิบัติการ) จนถึงหัวสนามบินดานทิศใต (ครอบคลุมพื้นท่ี 
สนามกอลฟกานตรัตน) โดยจะดําเนินการท้ังทางภาคพื้นและการปองกันภัยทางอากาศ ซึ่งจําเปนตองใช
ยุทโธปกรณท่ีทําใหเกิดเสียง ไดแก วัตถุเลียนเสียงระเบิด กระสุนซอมรบ (Blank) และพลุสองสวางแบบกระแทก 
รายละเอียดตามท่ีแนบ   

     ๒.  สบ.ทอ.ไดตรวจรางและปรับแกไขหนังสือตามขอ ๑ เรียบรอยแลว ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อลงช่ือในหนังสือตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 
                                   พล.อ.ต. 
                                              จก.สบ.ทอ. 
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ท่ี  กห ๐๖๒๙/ กองทัพอากาศ 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

           กรกฎาคม ๒๕๕๘ 

เรื่อง แจงกําหนดการตรวจสอบความพรอมรบ และทดสอบแผนปองกันท่ีต้ังดอนเมือง ประจําป ๒๕๕๘ 

เรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร 

ดวยกองทัพอากาศ จะดําเนินการตรวจสอบความพรอมรบ และทดสอบแผนปองกันท่ีต้ังดอนเมือง 
ประจําป ๒๕๕๘ ในวันอังคารท่ี ๔ สิงหาคม ๒๕๕๘ ระหวางเวลา ๑๑.๐๐ - ๒๔.๐๐ น. ณ บริเวณท่ีต้ังปกติ 
และหนวยในสนาม รวมท้ังพื้นท่ีในเขตยุทธการดานการบินดานทิศตะวันออกของสนามบินดอนเมือง ต้ังแตอาคาร
กองดับเพลิงและกูภัย กรมชางโยธาทหารอากาศ (สวนปฏิบัติการ) จนถึงหัวสนามบินดานทิศใต (ครอบคลุม
พื้นท่ีสนามกอลฟกานตรัตน) โดยจะดําเนินการท้ังทางภาคพื้นและการปองกันภัยทางอากาศ ซึ่งจําเปนตองใช
ยุทโธปกรณท่ีทําใหเกิดเสียง ไดแก วัตถุเลียนเสียงระเบิด กระสุนซอมรบ (Blank) และพลุสองสวางแบบกระแทก 

   กองทัพอากาศ จึงขอแจงกําหนดการตรวจสอบความพรอมรบ และทดสอบแผนปองกัน 
ท่ีต้ังดอนเมือง ประจําป ๒๕๕๘ ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาทใหตอไปดวย 

            ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                  ( ลงช่ือ) พลอากาศเอก เพิ่มเกียรติ  ลวณะมาลย 
             (ตรีทศ  สนแจง) 

              ผูบัญชาการทหารอากาศ  
 
 
 
หนวยบัญชาการอากาศโยธิน 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๔๙๐๕ 
โทรสาร  ๐ ๒๕๓๔ ๔๙๙๐ 
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๒.  เทคนิคการราง และการเขียนสวนสรุปของหนังสือกราบบังคมทูล  
      การขอขอมูลประกอบการรางจากหนวยเก่ียวของ คือ การขอขอมูลจากหนวยเกี่ยวของนํามาประกอบ 
การรางเพื่อใหเกิดความนาเช่ือถือ ดังนี้ 
     ๑.  หนังสือท่ีมีมาถึง สบ.ทอ.เพื่อขอใหจัดทําหนังสือกราบบังคมทูล ผูรับผิดชอบการจัดทําหนังสือตองอาน
รายละเอียดใหถ่ีถวน เพื่อเปนขอมูลในการราง เชน วัน เวลา และสถานท่ี  รวมท้ังขอมูลประกอบตาง ๆ เชน  
ผังการกอสราง รูปถาย เปนตน 
     ๒.  การติดตอประสาน ผูรับผิดชอบควรตองทราบ ยศ ช่ือ สกุล  ตําแหนง หมายเลขโทรศัพท หรือ 
หมายเลขโทรสาร และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E-Mail) ของหนวยท่ีเปนเจาของเรื่อง 
     ๓.  ควรจะรางโดยใชคําธรรมดาสามัญกอน จากนั้นจึงตรวจสอบวาคําใดตองใชคําราชาศัพท รวมท้ังการใช
คําเช่ือม กับ แก แต ตอ  
 ๔.  การรางในสวนของเหตุ ควรกลาวถึงช่ืองานของแตละพระองคกอน หรือนําพระนามของแตละพระองค
ข้ึนกอน เนื่องจากคนไทยจะยกราชวงศไวสูงกวาบุคคลท่ัวไป แลวปรับขอความและรูปประโยคตอไป 
 ๕.  อยากลัวการวางเรื่องใหม ๆ โดยเฉพาะเรื่องท่ีไมเคยเจอมากอน 
 ๖.  หลังจากจัดทําหนังสือเสร็จแลว ใหตรวจสอบขอความวาควรตัด หรือ ควรเพิ่มเติมอีกหรือไม  
 ๗.  ตองไมกลัวการรางหนังสือกราบบังคมทูล เนื่องจากจะทําใหความคิดถูกปดกั้นไว ใหคิดเพียงวาเปน 
การรางหนังสือราชการ ๑ ฉบับ โดยมีโครงสราง ๓ สวน คือ สวนของเหตุ สวนความประสงค และสวนสรุป 
รวมท้ังใหตรวจสอบการใชคําข้ึนตน และคําลงทาย  
 ๘.  ตองมีความกลาท่ีจะราง อยากังวล และไมควรคิดวาการจัดทําหนังสือกราบบังคมทูลเปนเรื่องยาก  
 ๙.  ตองมีขอมูลถูกตองและครบถวน และมีแหลงท่ีจะอางอิงสามารถติดตอประสานไดชัดเจน 
 ๑๐.  ตองเรงรัด และติดตามหนังสือกราบบังคมทูลใหแลวเสร็จโดยเร็วทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด  
 

    ขอพิจารณาการรางหนังสือ 

๑. หนังสือท่ีจะราง เปนหนังสือจากใครถึงใคร เพื่อจะไดทราบวาหนังสือท่ีรางเปนหนังสือภายนอก หรือ
บันทึก โดยพิจารณาจากองคประกอบของหนังสือแตละชนิดเพื่อจะได 

 ๑.๑ วางรูปแบบของหนังสือนั้นไดถูกตอง 
 ๑.๒ กําหนดช่ือสวนราชการเจาของหนังสือและสวนราชการเจาของเรื่องไดถูกตอง 
 ๑.๓ ขอความท่ีใชในหนังสือ เปนคําเต็มหรือคํายอ 
 ๑.๔ ใชคําข้ึนตนและคําลงทาย ตลอดจนสรรพนามไดถูกตอง ซึ่งการใชคําข้ึนตนและคําลงทาย 

ใหคํานึงถึงผูรับเปนเกณฑ 

๒. อานและพิจารณาเรื่องท่ีจะรางอยางละเอียด เพื่อพิจารณาวาเรื่องท่ีรางจะกําหนดความมุงหมายอยางไร 
และเรื่องท่ีจะรางควรต้ังช่ือใหไดใจความส้ันท่ีสุดและครอบคลุมขอความนั้นอยางไร เพื่อ 

 ๒.๑ กําหนดช่ือเรื่องไดอยางถูกตอง การกําหนดช่ือเรื่องจะตองตรงกับขอความของหนังสือ 
ท่ีจะราง โดยใชขอความท่ีส้ัน และไดใจความท่ีสุด ผูรับหนังสืออานช่ือเรื่องสามารถทราบความประสงคของ
หนังสือไดทันทีวา หนังสือท่ีรับมานั้น ตองการอะไรมีความประสงคอยางไร 

 ๒.๒ เขียนขอความของหนังสือนั้นใหถูกตองเปนไปตามโครงสรางการเขียนหนังสือราชการท่ีกําหนดไว 
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๓. หนังสือท่ีจะรางมีอะไรท่ีจะอางถึงหรือไม เพื่อ 
 ๓.๑ ลงขอความในชอง "อางถึง" สําหรับหนังสือภายนอกไดถูกตอง หรือถาเปนบันทึกติดตอที่ใช

กระดาษบันทึกขอความ ใหเขียนไวในยอหนาแรก 
 ๓.๒ นําส่ิงท่ีอางถึงมาประกอบการราง เพื่อจะไดสรุปความของหนังสือท่ีอางถึงไวในยอหนาแรกของ

หนังสือภายนอก หรือตอจากขอความท่ีอางถึงในบันทึกติดตอท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ  
 ๓.๓ หากพิจารณาไดวา หนวยหรือผูรับหนังสือ ไมมีส่ิงท่ีอางถึงจะตองสําเนาหนังสือท่ีอางถึงแนบไป

พรอมกับหนังสือท่ีสงดวย 

๔. หนังสือท่ีจะรางมีอะไรจะสงไปพรอมกับหนังสือนั้นหรือไม เพื่อจะไดลงในหัวขอส่ิงท่ีสงมาดวยของ
หนังสือภายนอก และจะไดเขียนไวในท่ีท่ีเหมาะสมสําหรับบันทึกติดตอท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ  

๕. ผูใดเปนผูลงช่ือในหนังสือ เนื่องจากการลงช่ือในหนังสือราชการอาจมีการมอบหมายใหแกตําแหนง
รอง ๆ ลงไปเปนผูลงลายมือช่ือ  ฉะนั้น หนังสือท่ีออกจากสวนราชการอาจมีผูลงช่ือหลายคน การท่ีตองทราบวา
ผูใดเปนผูลงช่ือเพื่อพิมพคํานําหนานาม ชื่อตัว ชื่อสกุล ไวในวงเล็บของหนังสือภายนอก หรือบันทึกติดตอ 
ท่ีสงไปนอกเหลาทัพไดอยางถูกตอง ผูลงช่ือในหนังสือตามปกติเปนหนาท่ีของหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกวา 
"เจาของหนังสือโดยตรง" แตอาจมีการมอบหมายใหแกตําแหนงรอง ๆ ลงไปทําการแทน หรือกรณีท่ีหัวหนา
สวนราชการวางลง หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได ทางราชการออกคําสั่งให "รักษาราชการ" หรือ 
"รักษาราชการแทน" ผูไดรับมอบหมายหรือผูรักษาราชการหรือผูรักษาราชการแทนเปนผูลงช่ือ ผูรางจะตองพิมพ
ใหถูกตองท้ังคํานําหนานาม ช่ือตัว ช่ือสกุล ตําแหนง และอํานาจในการลงช่ือดวย 

๖. หนวยใดเปนหนวยดําเนินเรื่อง เพื่อจะไดลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องไดอยางถูกตอง เชน   
หนังสือภายนอก ถาหนังสือออกในระดับกระทรวง สวนราชการเจาของเรื่องตองลงท้ังระดับกรมและกอง  
ถาหนังสือออกในระดับกรม สวนราชการเจาของเรื่องใหลงเพียงระดับกองซึ่งกําหนดใหลงไวท่ีมุมลางดานซาย
ของหนังสือ หมายเลขโทรศัพท และโทรสารไวในบรรทัดถัดมาตามลําดับไดอยางถูกตอง หรือในหนังสือภายใน 
จะไดกําหนดสวนราชการเจาของเรื่องพรอมหมายเลขโทรศัพทไวภายในวงเล็บตอจากสวนราชการเจาของหนังสือ 
ไดอยางถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๘ - 
 

การใชขอความในสวนสรุปของหนังสือ  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พระนาม 

 

ขอความในสวนสรุป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑.  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาทราบ 
ฝาละอองธุลีพระบาทใหตอไปดวย 

 
 

๒.  สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ 
 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบ 
ฝาละอองธุลีพระบาทใหตอไปดวย 

 
 

๓.  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร 
 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบ 
ฝาละอองพระบาทใหตอไปดวย 

 
 

๔.  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 
 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบ 
ฝาละอองพระบาทใหตอไปดวย  

 
 

๕.  สมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ      
     อัครราชกุมารี 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบทูลทราบฝาพระบาท 
ใหตอไปดวย 

 
 

๖.  พระเจาวรวงศเธอ พระองคเจาโสมสวลี  
     พระวรราชาทินัดดามาตุ 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบทูลทราบฝาพระบาท 
ใหตอไปดวย 

 
 

 
๗.  ทูลกระหมอมหญิงอุบลรัตนราชกัญญา  
     สิริวัฒนาพรรณวดี 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบทูลทราบฝาพระบาท 
ใหตอไปดวย 

๘.  พระเจาหลานเธอ พระองคเจาพัชรกิติยาภา จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบทูลทราบฝาพระบาท 
ใหตอไปดวย 



- ๑๙ - 
 

เขียนโดยใชคําธรรมดาสามัญกอน              ฉบับรางเดิม 
 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/ กองทัพอากาศ 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

             กุมภาพันธ  ๒๕๕๕ 

เรื่อง   การใหเครื่องบินลําเลียงแบบท่ี ๑๖ (ATR 72-500) เปนเครื่องบินพาหนะ 

เรียน  ราชเลขาธิการ 

ส่ิงท่ีสงมาดวย   ๑.  กําหนดการพิธีใหเครื่องบินพาหนะ  จํานวน ๑ แผน  
๒. ผังพิธีใหเครื่องบินพาหนะ จํานวน ๑ แผน 
๓. คํากลาวรายงานของผูบัญชาการอากาศ จํานวน ๑ แผน 

ดวย กองทัพอากาศ ไดจัดซื้อเครื่องบินลําเลียงแบบที่ ๑๖ (ATR 72-500) เพื่อไวทํางาน 
พระบรมวงศานุวงศ ในการเดินทาง ไปเยี่ยมเยียนพสกนิกรตามภูมิภาคตาง ๆ หรือเพื่อปฏิบัติภารกิจอื่น ๆ ให
เปนไปอยางมีเกียรติ ซึ่งปจจุบันกองทัพอากาศไดฝกนักบิน และฝกอบรมเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของใหมีความพรอมสําหรับ
การปฏิบัติภารกิจประจําเครื่องบินพาหนะเรียบรอยแลว 

กองทัพอากาศ จึงใหเครื่องบินลําเลียงแบบท่ี ๑๖ (ATR 72-500) เปนเครื่องบินพาหนะ  
กับขอเชิญเดินทางไปเจิมเครื่องบินพาหนะสวนตัว  ณ  ลานจอดอากาศยาน ทาอากาศยานกองบัญชาการ
กองทัพอากาศ  สวนจะเปนวัน และเวลาใดสุดแตจะกรุณา ท้ังนี้ไดสงกําหนดการ ผังพิธีใหเครื่องบินพาหนะ
และคํากลาวรายงานของผูบัญชาการทหารอากาศ ตามส่ิงท่ีสงมาดวยแลว 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาทราบฝาละอองธุลีพระบาทใหตอไปดวย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

           (ลงช่ือ) พลอากาศเอก  อิทธพร ศุภวงศ 
(อิทธพร  ศุภวงศ) 

ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 
 

(สาํเนา) 

mailto:admintr@rtaf.mi.th


- ๒๐ - 
 

ปรับใชคําราชาศัพทแลว                          ฉบับแกไข 
 

 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/ กองทัพอากาศ 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

             กุมภาพันธ  ๒๕๕๕ 

เรื่อง   การนอมเกลาฯ ถวายเครื่องบินลําเลียงแบบท่ี ๑๖ (ATR 72-500) เปนเครื่องบินพระราชพาหนะ 

เรียน  ราชเลขาธิการ 

ส่ิงท่ีสงมาดวย   ๑.  กําหนดการพิธีนอมเกลาฯ ถวายเครื่องบินพระราชพาหนะ จํานวน ๑ แผน  
๔. ผังพิธีนอมเกลาฯ ถวายเครื่องบินพระราชพาหนะ จํานวน ๑ แผน 
๕. คํากราบบังคมทูลของผูบัญชาการอากาศ จํานวน ๑ แผน 

ดวยกองทัพอากาศ ไดจัดซื้อเครื่องบินลําเลียงแบบที่ ๑๖ (ATR 72-500) เพื่อถวายงาน 
พระบรมวงศานุวงศ ในการเสด็จฯ ไปเยี่ยมเยียนพสกนิกรตามภูมิภาคตาง ๆ หรือทรงปฏิบัติพระราชภารกิจอ่ืน ๆ 
ใหเปนไปอยางสมพระเกียรติ ซึ่งปจจุบันกองทัพอากาศไดฝกนักบิน และฝกอบรมเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของใหมีความพรอม
สําหรับการปฏิบัติภารกิจประจําเครื่องบินพระราชพาหนะเรียบรอยแลว 

กองทัพอากาศ จึงขอพระราชทานนอมเกลาฯ ถวายเครื่องบินลําเลียงแบบท่ี ๑๖ (ATR 72-500) 
เปนเครื่องบินพระราชพาหนะ กับขอพระราชทานเชิญเสด็จพระราชดําเนินไปทรงเจิมเครื่องบินพระราชพาหนะ  
ณ ลานจอดอากาศยาน ทาอากาศยานกองบัญชาการกองทัพอากาศ สวนจะเปนวัน และเวลาใดสุดแตจะทรงพระกรุณา
โปรดเกลาฯ ท้ังนี้ไดสงกําหนดการ ผังพิธีนอมเกลาฯ ถวายเครื่องบินพระราชพาหนะ และคํากราบบังคมทูลของ
ผูบัญชาการทหารอากาศ ตามส่ิงท่ีสงมาดวยแลว 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาทราบฝาละอองธุลีพระบาทใหตอไปดวย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

           (ลงช่ือ) พลอากาศเอก  อิทธพร ศุภวงศ 
(อิทธพร  ศุภวงศ) 

ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 

mailto:admintr@rtaf.mi.th


- ๒๑ - 
 

หลักการใชคําในหนังสือกราบบังคมทูล 
 
 

ความเดิม แกไขเปน หมายเหตุ 

ให นอมเกลาฯ ถวาย การใหของใหญใช  
     “นอมเกลานอมกระหมอมถวาย” 
การใหของเล็กใช  
     “ทูลเกลาทูลกระหมอมถวาย” 

พาหนะ พระราชพาหนะ พาหนะ หมายถึง ส่ิงท่ีนําไปใชในการเสด็จ
พระราชดําเนินไป 

คํากลาว กราบบังคมทูล หมายถึง บอก 

เพื่อไวทํางาน ถวายงาน หมายถึง ไวใชในการทํางาน 

การเดินทางไป การเสด็จฯ ไป คือ การเสด็จพระราชดําเนินหมายถึง  
การเดินทางไปโดยยานพาหนะ 

เพื่อปฏิบัติภารกิจอื่น ๆ ทรงปฏิบัติพระราชภารกิจอื่น ๆ “เพือ่” เปล่ียนเปน “ทรง” 
ภารกิจ เปล่ียนเปน พระราชภารกิจ 

มีเกียรติ สมพระเกียรติ หมายถึง สมกับฐานะ 

ขอเชิญเดินทางไปเจิม ขอพระราชทานเชิญเสด็จ 
พระราชดําเนินไปทรงเจิม 

 เอาแปงหอมแตมส่ิงท่ีตองการ 
เพื่อเปนสิริมงคล 

กรุณา ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ  หมายถึง กรุณาส่ังใหเขาพบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๒ - 
 

 
 
ท่ี  กห ๐๖๓๓/ กองทัพอากาศ 
                                                                                              ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                พฤศจิกายน  ๒๕๕๖ 

เรื่อง  ขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญอักษรพระนามาภิไธย ส.ก.ประดิษฐานท่ีผาทิพยของพระพุทธรูป 
        และดานหลังเหรียญพระพุทธรูป กับขอพระราชทานมวลสารศักด์ิสิทธิ์เพื่อนําไปประกอบการจัดสราง 
        พระพุทธรูป 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

อางถึง   ๑. หนังสือสํานักราชเลขาธิการ ท่ี รล ๐๐๑๐.๑/๓๔๗๙ ลงวันท่ี ๑๖ มิถุนายน ๒๕๔๗ 
 ๒. หนังสือสํานักราชเลขาธิการ ท่ี รล ๐๐๐๔.๒/๑๑๑๗๓ ลงวันท่ี ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 

ส่ิงท่ีสงมาดวย   ๑.  โครงการจัดสรางพระพุทธรูปบูชาคุมเกศ เหรียญพระพุทธรูปบูชาคุมเกศ พระพุทธโสธร 
                         และเหรียญพระพุทธโสธร 
 ๒.  รูปแบบ ขนาด และจํานวนจัดสรางพระพุทธรูปบูชาคุมเกศและเหรียญพระพุทธรูปบูชาคุมเกศ   
 ๓.  รูปแบบ ขนาด และจํานวนจัดสรางพระพุทธโสธรและเหรียญพระพุทธโสธร 

  ตามหนังสือท่ีอางถึง ๑ สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
พระราชทานช่ืออาคารท่ีโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช กรมแพทยทหารอากาศ ซึ่งกองทัพอากาศจัดสราง 
เพื่อเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๖ รอบ ๑๒ สิงหาคม ๒๕๔๗  
สําหรับใชเปนสถานท่ีตรวจโรคผูปวยนอก บริการดานการแพทย และการสาธารณสุข ใหกับขาราชการกองทัพอากาศ 
และครอบครัว รวมท้ังประชาชนท่ัวไป วา “คุมเกศ” และตามหนังสือท่ีอางถึง ๒ สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ  
ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ แทนพระองคไปทรงเปด 
อาคารดังกลาว ในวันจันทรท่ี ๓ มีนาคม ๒๕๕๗ ความละเอียดแจงแลวนั้น 

 กองทัพอากาศ พิจารณาแลว เพื่อใหอาคาร “คุมเกศ” เปนสถานท่ีท่ีใหบริการทางการแพทย
ไดอยางเปนเลิศ (Excellent Center) จึงไดจัดทําโครงการจัดสรางพระพุทธรูปบูชาคุมเกศ เหรียญพระพุทธรูป
บูชาคุมเกศ พระพุทธโสธร และเหรียญพระพุทธโสธร รายละเอียดตามส่ิงท่ีสงมาดวย ๑ โดยมีวัตถุประสงค 
เพื่อนํารายไดสวนหนึ่งทูลเกลาฯ ถวายสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ เพื่อทรงใชสอยตามพระราชอัธยาศัย  
อีกสวนหนึ่งมอบใหมูลนิธิโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดชเพื่อพัฒนาศักยภาพการรักษาพยาบาล และจัดซื้อเครื่องมือแพทย  
ตลอดจนนําไปใชเพื่อสนับสนุนกิจกรรมทางการแพทยดานอื่น ๆ ในการนี้เพื่อความเปนสิริมงคล กองทัพอากาศ 
จึงขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญอักษรพระนามาภิไธย ส.ก.ประดิษฐานท่ีผาทิพยของพระพุทธรูปบูชาคุมเกศ 
กับพระพุทธโสธร และดานหลังเหรียญพระพุทธรูปบูชาคุมเกศกับเหรียญพระพุทธโสธร โดยมีรูปแบบและรายละเอียด 
ตามส่ิงท่ีสงมาดวย ๒ และ ๓ รวมท้ังขอพระราชทานมวลสารศักด์ิสิทธิ์เพื่อนําไปประกอบการจัดสรางพระพุทธรูป 
และเหรียญดังกลาว  โดยมอบหมายให พลอากาศตรี สุชิน  บุญมา  ตําแหนง ผูอํานวยการโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช  
 
 
                              กรมแพทย... 
 



- ๒๓ - 
 

กรมแพทยทหารอากาศ หมายเลขโทรศัพท ๐ ๒๕๓๔ ๗๒๓๘ หรือ ๐๘ ๑๘๓๗ ๐๖๔๐ เปนผูประสาน 
รายละเอียดโดยตรง  ท้ังนี้ การจะควรมิควรประการใดสุดแตจะทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 

  จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาท ขอพระราชทาน
พระราชานุญาตใหตอไป และหากมีพระวินิจฉัยประการใด ขอไดกรุณาแจงใหทราบดวย จักขอบพระคุณยิ่ง 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

     (ลงช่ือ) พลอากาศเอก 
 (ประจิน  จ่ันตอง) 

       ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
กรมแพทยทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๗๒๔๓ - ๔ 
โทรสาร ๐ ๒๕๒๓ ๘๘๗๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๔ - 
 

       ตามหนังสือดังกลาวขางตน ทอ.ไดมีหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
เพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองธุลีพระบาท ขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญอักษร 
พระนามาภิไธย ส.ก.ประดิษฐานท่ีผาทิพยของพระพุทธรูปและดานหลังเหรียญพระพุทธรูป กับขอพระราชทาน
มวลสารศักด์ิสิทธิ์เพื่อนําไปประกอบการจัดสรางพระพุทธรูป มีขอความท่ีจะตองแกไข ดังนี้ 
 

ความเดิม แกไขเปน เหตุผล 
ใหกับขาราชการกองทัพอากาศ ใหแกขาราชการกองทัพอากาศ - “กับ” เปนคําเช่ือมคําหรือความ

เขาดวยกัน มีความหมายวารวมกัน
หรือเกี่ยวของกัน เชน 
กินกับนอน 
- “แก” เปนคําบุพบท ใชนําหนา
นามฝายรับ เชน ใหเงินแกเด็ก 

ฝาละอองพระบาท ฝาละอองธุลีพระบาท - คําวาฝาละอองธุลีพระบาท ใชกับ  
  พระมหากษัตริย  
  สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
- คําวาฝาละอองพระบาท ใชกับ   
  สมเด็จพระบรมราชินี 
  สมเด็จพระบรมราชชนนี 
  สมเด็จพระยุพราช 
  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช 
สยามมกุฎราชกุมาร 
  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกมารี 

พระวนิิจฉัย พระราชวินิจฉัย - คําวาพระราชวินิจฉัย ใชกับ   
  พระมหากษัตริยท่ียังมิไดรับ 
พระบรมราชาภิเษก 
  สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
  สมเด็จพระบรมราชินี 
  สมเด็จพระบรมราชชนก 
  สมเด็จพระบรมราชชนนี 
  สมเด็จพระยุพราช 
  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช 
สยามมกุฎราชกุมาร 
  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกมารี 
- คําวาพระวินิจฉัย ใชกับ 
  พระราชวงศช้ันสมเด็จเจาฟาและ
พระองคเจา 

 



- ๒๕ - 
 

 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๓๓/ กองทัพอากาศ 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                 พฤศจิกายน  ๒๕๕๖ 

เรื่อง  ขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญอักษรพระนามาภิไธย ส.ก.ประดิษฐานท่ีผาทิพยของพระพุทธรูป 
        และดานหลังเหรียญพระพุทธรูป กับขอพระราชทานมวลสารศักด์ิสิทธิ์เพื่อนําไปประกอบการจัดสราง 
        พระพุทธรูป 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

อางถึง   ๑. หนังสือสํานักราชเลขาธิการ ท่ี รล ๐๐๑๐.๑/๓๔๗๙ ลงวันท่ี ๑๖ มิถุนายน ๒๕๔๗ 
 ๒. หนังสือสํานักราชเลขาธิการ ท่ี รล ๐๐๐๔.๒/๑๑๑๗๓ ลงวันท่ี ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 

ส่ิงท่ีสงมาดวย   ๑.  โครงการจัดสรางพระพุทธรูปบูชาคุมเกศ เหรียญพระพุทธรูปบูชาคุมเกศ พระพุทธโสธร 
                         และเหรียญพระพุทธโสธร 
 ๒.  รูปแบบ ขนาด และจํานวนจัดสรางพระพุทธรูปบูชาคุมเกศและเหรียญพระพุทธรูปบูชาคุมเกศ   
 ๓.  รูปแบบ ขนาด และจํานวนจัดสรางพระพุทธโสธรและเหรียญพระพุทธโสธร 

  ตามหนังสือท่ีอางถึง ๑ สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
พระราชทานช่ืออาคารท่ีโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช กรมแพทยทหารอากาศ ซึ่งกองทัพอากาศจัดสราง 
เพื่อเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๖ รอบ ๑๒ สิงหาคม ๒๕๔๗  
สําหรับใชเปนสถานท่ีตรวจโรคผูปวยนอก บริการดานการแพทย และการสาธารณสุข ใหแกขาราชการกองทัพอากาศ 
และครอบครัว รวมท้ังประชาชนท่ัวไป วา “คุมเกศ” และตามหนังสือท่ีอางถึง ๒ สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ  
ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ แทนพระองคไปทรงเปด 
อาคารดังกลาว ในวันจันทรท่ี ๓ มีนาคม ๒๕๕๗ ความละเอียดแจงแลวนั้น 

 กองทัพอากาศ พิจารณาแลว เพื่อใหอาคาร “คุมเกศ” เปนสถานท่ีท่ีใหบริการทางการแพทย
ไดอยางเปนเลิศ (Excellent Center) จึงไดจัดทําโครงการจัดสรางพระพุทธรูปบูชาคุมเกศ เหรียญพระพุทธรูป
บูชาคุมเกศ พระพุทธโสธร และเหรียญพระพุทธโสธร รายละเอียดตามส่ิงท่ีสงมาดวย ๑ โดยมีวัตถุประสงค 
เพื่อนํารายไดสวนหนึ่งทูลเกลาฯ ถวายสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ เพื่อทรงใชสอยตามพระราชอัธยาศัย  
อีกสวนหนึ่งมอบใหมูลนิธิโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดชเพื่อพัฒนาศักยภาพการรักษาพยาบาล และจัดซื้อเครื่องมือแพทย  
ตลอดจนนําไปใชเพื่อสนับสนุนกิจกรรมทางการแพทยดานอื่น ๆ ในการนี้เพื่อความเปนสิริมงคล กองทัพอากาศ 
จึงขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญอักษรพระนามาภิไธย ส.ก.ประดิษฐานท่ีผาทิพยของพระพุทธรูปบูชาคุมเกศ 
กับพระพุทธโสธร และดานหลังเหรียญพระพุทธรูปบูชาคุมเกศกับเหรียญพระพุทธโสธร โดยมีรูปแบบและรายละเอียด 
ตามส่ิงท่ีสงมาดวย ๒ และ ๓ รวมท้ังขอพระราชทานมวลสารศักด์ิสิทธิ์เพื่อนําไปประกอบการจัดสรางพระพุทธรูป 
และเหรียญดังกลาว  โดยมอบหมายให พลอากาศตรี สุชิน  บุญมา  ตําแหนง ผูอํานวยการโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช  
 
 
                               กรมแพทย... 
 



- ๒๖ - 
 

- ๒ - 
 
กรมแพทยทหารอากาศ หมายเลขโทรศัพท ๐ ๒๕๓๔ ๗๒๓๘ หรือ ๐๘ ๑๘๓๗ ๐๖๔๐ เปนผูประสาน 
รายละเอียดโดยตรง  ท้ังนี้ การจะควรมิควรประการใดสุดแตจะทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 

  จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองธุลีพระบาท ขอพระราชทาน
พระราชานุญาตใหตอไป และหากมีพระราชวินิจฉัยประการใด ขอไดกรุณาแจงใหทราบดวย จักขอบพระคุณยิ่ง 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

     (ลงช่ือ) พลอากาศเอก 
 (ประจิน  จ่ันตอง) 

       ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
กรมแพทยทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๗๒๔๓ - ๔ 
โทรสาร ๐ ๒๕๒๓ ๘๘๗๓ 
 
 
 
 
 
 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๒๗ - 
 

 

 
 
ท่ี  กห ๐๖๓๓/ กองทัพอากาศ 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                    กุมภาพันธ  ๒๕๕๗ 

เรื่อง  ขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญอักษรพระนามาภิไธย ส.ก.ประดิษฐานท่ีปกหนังสือท่ีระลึกพิธีเปด
 อาคาร “คุมเกศ” 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

อางถึง   ๑. หนังสือสํานักราชเลขาธิการ ท่ี รล ๐๐๐๔.๒/๑๑๑๗๓ ลงวันท่ี ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
 ๒. หนังสือสํานักราชเลขาธิการ ท่ี รล ๐๐๐๔.๒/๓๖๘๑ ลงวันท่ี ๑๓ กุมภาพันธ ๒๕๕๗ 

 ตามหนังสือท่ีอางถึง ๑ สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
ใหสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ แทนพระองคไปทรงเปดอาคาร “คุมเกศ” 
โรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช กรมแพทยทหารอากาศ ดอนเมือง กรุงเทพมหานคร ในวันจันทรท่ี ๓ มีนาคม ๒๕๕๗ 
และหนังสือท่ีอางถึง ๒ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ทรงกําหนดเวลาเสด็จฯ แทนพระองค 
ในวันจันทรท่ี ๓ มีนาคม ๒๕๕๗ เวลา ๑๖.๓๐ น. ความละเอียดแจงแลวนั้น 

 กองทัพอากาศไดเตรียมจัดทําหนังสือที่ระลึกในพิธีดังกลาว จํานวน ๔ เลม เพื่อถวาย
สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ และสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี รวมท้ังเก็บไว
ท่ีโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช ฯ ดังนั้น เพื่อเปนการระลึกถึงพระกรุณาธิคุณท่ีทรงมีตอกองทัพอากาศตลอดมา 
จึงขอพระราชทานพระราชานุญาตเ ชิญอักษรพระนามาภิไธย ส .ก .ประดิษฐานท่ีหนาปกหนัง สือ 
ท่ีระลึกดังกลาว  

  จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองธุลีพระบาท ขอพระราชทาน
พระราชานุญาตใหตอไป และหากมีพระราชวินิจฉัยประการใด ขอไดกรุณาแจงใหทราบดวย จักขอบพระคุณยิ่ง 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

   (ลงช่ือ)  พลอากาศเอก  
 (ประจิน  จ่ันตอง) 

       ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
กรมแพทยทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๗๒๔๓ - ๔ 
โทรสาร ๐ ๒๕๒๓ ๘๘๗๓ 

 ฉบบัเดิม 



- ๒๘ - 
 

           ตามหนังสือดังกลาวขางตน ทอ.ไดมีหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
เพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองธุลีพระบาท ขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญอักษร 
พระนามาภิไธย ส.ก.ประดิษฐานท่ีปกหนังสือท่ีระลึกพิธีเปดอาคาร “คุมเกศ” มีขอความท่ีจะตองแกไข ดังนี้ 
 

ความเดิม แกไขเปน เหตุผล 
เพื่อถวาย เพื่อทูลเกลาฯ ถวาย - การให (ของท่ียกได) ใหใชคําวา 

ทูลเกลาทูลกระหมอมถวาย ใชกับ   
   พระมหากษัตริย 
   สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
   สมเด็จพระบรมราชินี 
   สมเด็จพระบรมราชชนก 
   สมเด็จพระบรมราชชนนี 
   สมเด็จพระยุพราช 
   สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช 
สยามมกุฎราชกุมาร 
  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกมารี 
หรือจะใชคํายอวา “ทูลเกลาฯ” ก็ได  
 

พระกรุณาธิคุณ พระมหากรุณาธิคุณ   หากกลาวถึงพระคุณอันเกิดจากความ
กรุณา ใชคําวา 
- พระมหากรุณาธิคุณ ใชกับ  
  พระมหากษัตริย  
  สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
  สมเด็จพระบรมราชินี 
- พระกรุณาธิคุณ ใชกับ   
  สมเด็จพระบรมราชชนก 
  สมเด็จพระบรมราชชนนี 
  สมเด็จพระยุพราช 
  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช 
สยามมกุฎราชกุมาร 
  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกมารี 
 

 

 

 

 



- ๒๙ - 
 

 

                

 
ท่ี  กห ๐๖๓๓/ กองทัพอากาศ 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                         กุมภาพันธ  ๒๕๕๗ 

เรื่อง  ขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญอักษรพระนามาภิไธย ส.ก.ประดิษฐานท่ีปกหนังสือท่ีระลึกพิธีเปด
 อาคาร “คุมเกศ” 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

อางถึง   ๑. หนังสือสํานักราชเลขาธิการ ท่ี รล ๐๐๐๔.๒/๑๑๑๗๓ ลงวันท่ี ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
 ๒. หนังสือสํานักราชเลขาธิการ ท่ี รล ๐๐๐๔.๒/๓๖๘๑ ลงวันท่ี ๑๓ กุมภาพันธ ๒๕๕๗ 

 ตามหนังสือท่ีอางถึง ๑ สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
ใหสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ แทนพระองคไปทรงเปดอาคาร “คุมเกศ” 
โรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช กรมแพทยทหารอากาศ ดอนเมือง กรุงเทพมหานคร ในวันจันทรท่ี ๓ มีนาคม ๒๕๕๗ 
และหนังสือท่ีอางถึง ๒ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ทรงกําหนดเวลาเสด็จฯ แทนพระองค 
ในวันจันทรท่ี ๓ มีนาคม ๒๕๕๗ เวลา ๑๖.๓๐ น. ความละเอียดแจงแลวนั้น 

 กองทัพอากาศไดเตรียมจัดทําหนังสือท่ีระลึกในพิธีดังกลาว จํานวน ๔ เลม เพื่อทูลเกลาฯ 
ถวายสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ และสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี รวมท้ัง
เก็บไวท่ีโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช ฯ ดังนั้น เพื่อเปนการระลึกถึงพระมหากรุณาธิคุณท่ีทรงมีตอกองทัพอากาศ
ตลอดมา จึงขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญอักษรพระนามาภิไธย ส.ก.ประดิษฐานท่ีหนาปกหนังสือ 
ท่ีระลึกดังกลาว  

  จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองธุลีพระบาท ขอพระราชทาน
พระราชานุญาตใหตอไป และหากมีพระราชวินิจฉัยประการใด ขอไดกรุณาแจงใหทราบดวย จักขอบพระคุณยิ่ง 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

   (ลงช่ือ)  พลอากาศเอก  
 (ประจิน  จ่ันตอง) 

       ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
กรมแพทยทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๗๒๔๓ - ๔ 
โทรสาร ๐ ๒๕๒๓ ๘๘๗๓ 
 

(สําเนา) 
 ฉบบัแกไข 



- ๓๐ - 
 

การรางในสวนของเหตุ ควรกลาวถึงช่ืองานของแตละพระองคกอน หรือนําพระนามของแตละพระองคข้ึนนํากอน 
 
 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/                   กองทัพอากาศ 
                    ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                  สิงหาคม  ๒๕๕๗ 

เรื่อง แจงกําหนดการยิงสลุตเฉลิมพระเกียรติ  

เรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร 

เนื่องในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจาสิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ 
สิงหาคม พุทธศักราช ๒๕๕๗  กองทัพอากาศจะทําการยิงสลุตเฉลิมพระเกียรติ จํานวน ๒๑ นัด ในวันอังคาร 
ท่ี ๑๒ สิงหาคม ๒๕๕๗ เวลา ๑๒.๐๐ น. ณ ลานอเนกประสงค โรงเรียนนายเรืออากาศ  

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาทใหตอไปดวย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

           (ลงช่ือ) พลอากาศเอก ประจิน  จ่ันตอง 
                                             (ประจิน  จ่ันตอง) 
                                         ผูบัญชาการทหารอากาศ 

 
 
 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร  ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:admintr@rtaf.mi.th


- ๓๑ - 
 

 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๓๓/ กองทัพอากาศ 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                       กุมภาพันธ  ๒๕๕๗ 

เรื่อง  ขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญอักษรพระนามาภิไธย ส.ก.ประดิษฐานท่ีปกหนังสือท่ีระลึกพิธีเปด
 อาคาร “คุมเกศ” 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

อางถึง   ๑. หนังสือสํานักราชเลขาธิการ ท่ี รล ๐๐๐๔.๒/๑๑๑๗๓ ลงวันท่ี ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 
 ๒. หนังสือสํานักราชเลขาธิการ ท่ี รล ๐๐๐๔.๒/๓๖๘๑ ลงวันท่ี ๑๓ กุมภาพันธ ๒๕๕๗ 

 ตามหนังสือท่ีอางถึง ๑ สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
ใหสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ แทนพระองคไปทรงเปดอาคาร “คุมเกศ” 
โรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช กรมแพทยทหารอากาศ ดอนเมือง กรุงเทพมหานคร ในวันจันทรท่ี ๓ มีนาคม ๒๕๕๗ 
และหนังสือท่ีอางถึง ๒ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ทรงกําหนดเวลาเสด็จฯ แทนพระองค 
ในวันจันทรท่ี ๓ มีนาคม ๒๕๕๗ เวลา ๑๖.๓๐ น. ความละเอียดแจงแลวนั้น 

 กองทัพอากาศไดเตรียมจัดทําหนังสือท่ีระลึกในพิธีดังกลาว จํานวน ๔ เลม เพื่อทูลเกลาฯ 
ถวายสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ และสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี รวมท้ัง
เก็บไวท่ีโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช ฯ ดังนั้น เพื่อเปนการระลึกถึงพระมหากรุณาธิคุณท่ีทรงมีตอกองทัพอากาศ
ตลอดมา จึงขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญอักษรพระนามาภิไธย ส.ก.ประดิษฐานท่ีหนาปกหนังสือ 
ท่ีระลึกดังกลาว  

  จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองธุลีพระบาท ขอพระราชทาน
พระราชานุญาตใหตอไป และหากมีพระราชวินิจฉัยประการใด ขอไดกรุณาแจงใหทราบดวย จักขอบพระคุณยิ่ง 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

   (ลงช่ือ)  พลอากาศเอก ประจิน  จ่ันตอง 
 (ประจิน  จ่ันตอง) 

       ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
กรมแพทยทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๗๒๔๓ - ๔ 
โทรสาร ๐ ๒๕๒๓ ๘๘๗๓ 
 

น.ท.หญิง............................ราง...................ก.พ.๕๗

น.ส. .............................พิมพ/ทาน..............ก.พ.๕๗

น.อ.หญิง............................ตรวจ.................ก.พ.๕๗

พล.อ.ต. .............................ตรวจ................ก.พ.๕๗ 

 

สําเนาคูฉบับ 



- ๓๒ - 
 

 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/ กองทัพอากาศ 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

             กรกฎาคม  ๒๕๕๖ 

เรื่อง  การพระราชทานช่ือโรงเรียนนายเรืออากาศ แหงใหม 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร 

พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานช่ือโรงเรียนนายเรืออากาศ 
ท่ีจะยายไปจัดสรางท่ี อําเภอมวกเหล็ก จังหวัดสระบุรี วา “โรงเรียนนายเรืออากาศนวมินทกษัตริยาธิราช”  
มีความหมายวา “โรงเรียนนายเรืออากาศใหมท่ีสรางข้ึนเพื่อเฉลิมพระเกียรติ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
ผูทรงเปนกษัตริยาธิราชท่ียิ่งใหญรัชกาลท่ี ๙” และใหใชช่ือภาษาอังกฤษวา “Navaminda Kasatriyadhiraj 
Royal Air Force Academy” ต้ังแตวันท่ี ๒๘ มกราคม ๒๕๕๖ และกองทัพอากาศ ไดกําหนดชื่อยอของ 
“โรงเรียนนายเรืออากาศนวมินทกษัตริยาธิราช” วา “รร.นกร.” เพื่อใชติดตอราชการภายในกระทรวงกลาโหม 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาทใหตอไปดวย  

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

           (ลงช่ือ) พลอากาศเอก  ประจิน จ่ันตอง 
   (ประจิน  จ่ันตอง) 

          ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓๓ - 
 

๓.  การใชคําราชาศัพท 
     ๓.๑  ควรมีหนังสือราชาศัพทไวเปนคูมือในการปฏิบัติ เชน หนังสือราชาศัพทของสํานักงานเสริมสราง
เอกลักษณของชาติ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี เปนตน 
     ๓.๒  คําราชาศัพทแตละพระองคอาจไมเหมือนกัน ขอใหทําความเขาใจกับขอความหรือคําราชาศัพทท่ีจะใช
แตละพระองค ซึ่งอาจคนหาในหนังสือ เว็บไซต หรือสอบถามไปยังเจาหนาท่ีสํานักพระราชวัง หรือกองงาน
ของแตละพระองคโดยตรง 
     ๓.๓  ผูจัดทําหนังสือตองศึกษาหาความรูเพิ่มเติมเกี่ยวกับการใชคําราชาศัพท 
     ๓.๔  การเขียนคําราชาศัพทตองตรวจสอบใหละเอียดทุกคํา โดยเฉพาะการเขียนพระนามของแตละพระองค 
ขอใหระมัดระวังเปนพิเศษ 
     ๓.๕  การจัดทําหนังสือกราบบังคมทูล กราบทูล และทูล เหมือนการจัดทําหนังสือท่ัวไป ประกอบดวย ๓ สวน 
คือ สวนเหตุ  สวนความประสงค และสวนสรุป ไมควรกังวลมากเกินไปเกี่ยวกับการใชคําราชาศัพท 
     ๓.๖  ขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับการใชคําราชาศัพท 

 ๓.๖.๑ การใชคําวา “ทรง” มีหลัก ๓ ประการ คือ 
 -  นําหนาคํานามสามัญ  บางคําทําใหเปนกริยาราชาศัพทได เชน ทรงรถ ทรงดนตรี ทรงชาง 

ทรงเครื่อง เปนตน 
 -  นําหนาคํากริยาสามัญ  ทําใหเปนกริยาราชาศัพท เชน ทรงวิ่ง ทรงเจิม ทรงออกกําลังกาย 

ทรงใช เปนตน 
 -  นําหนาคํานามราชาศัพท  ทําใหเปนกริยาราชาศัพทได เชน ทรงพระราชดําริ ทรงพระ

อักษร ทรงพระดําเนิน ทรงพระราชนิพนธ เปนตน คํากริยาท่ีเปนราชาศัพทอยูแลวไมใช “ทรง” นําหนา เชน 
เสวย เสด็จ โปรด เปนตน 

 ๓.๖.๒ การใชคําวา “เสด็จพระราชดําเนิน” และ “เสด็จ”  
 - เสด็จพระราชดําเนิน ใชแก พระมหากษัตริย สมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรมราชินี 

สมเด็จพระบรมราชชนก สมเด็จพระบรมราชชนนี สมเด็จพระยุพราช สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎ 
ราชกุมาร และสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 

   เนื่องจากคําวาเสด็จพระราชดําเนิน หมายถึง การเดินทางท่ีใชพาหนะดวย ดังนั้น จึงตอง
เติมคําอันเปนใจความสําคัญ เชน ไป มา กลับ แปรพระราชฐานไป ไวขางหลังดวย 

   สวนคําวา เดิน  ราชาศัพทใชวา ทรงพระดําเนิน ไม ใชวา เสด็จพระดําเนิน ใชแก 
พระมหากษัตริยถึงพระองคเจา หมอมเจาใชคําวา ดําเนิน 

  -  เสด็จ ใชนําหนากริยาบางคํา และความหมายสําคัญจะอยูท่ีกริยาแทอยูท่ีคําท่ีตามหลังมา เชน 
เสด็จไป เสด็จกลับ เสด็จมา เสด็จข้ึน เสด็จลง เสด็จอยู เสด็จประพาส เสด็จสวรรคต กริยาท่ีเปนเนื้อความ
จะอยูท่ีคําหลังท้ังส้ิน  จึงสรุปไดวา การใช เสด็จ ในรูปแบบนี้พอเทียบไดกับการใชคําวา ทรง เติมลงหนา
คํากริยาตาง ๆ นั่นเอง 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓๔ - 
 

บุคคลท่ีมีหนังสือถึง มีดังนี้ 
๑.  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
๒.  สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ 
๓.  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร 
๔.  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 
๕.  สมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกุมารี 
๖.  พระเจาวรวงศเธอ พระองคเจาโสมสวลี พระวรราชาทินัดดามาตุ 
๗.  ทูลกระหมอมหญิงอุบลรัตนราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี 
๘.  พระเจาหลานเธอ พระองคเจาพัชรกิติยาภา 
๙.  พระเจาหลานเธอ พระองคเจาสิริภาจุฑาภรณ 
๑๐.  พระเจาหลานเธอ พระองคเจาอทิตยาทรกิติคุณ 
๑๑.  พระเจาหลานเธอ พระองคเจาสิริวัณณวรีนารีรัตน 
๑๒.  พระเจาหลานเธอ พระองคเจาทีปงกรรัศมีโชติ 
 

 
 
 



การจัดทําหนังสือมีไปถึงแตละพระองค 
 

พระนาม หนวยงานที่มีหนังสือถึง คําข้ึนตน/ผูรับหนังสอื สวนสรุป 

พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
 

สํานักราชเลขาธิการ เรียน  ราชเลขาธิการ จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความ 
กราบบังคมทูลพระกรุณาทราบ 
ฝาละอองธุลีพระบาทใหตอไป 

สมเด็จพระนางเจาฯ 
พระบรมราชินีนาถ 

กองราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมราชินีนาถ เรียน  ราชเลขานุการในพระองค 
        สมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความ 
กราบบังคมทูลทราบฝาละอองธุลพีระบาท 
ใหตอไปดวย 

สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร 

กองกิจการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ  
สยามมกุฎราชกุมาร 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองค 
        สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ  
        สยามมกุฎราชกุมาร 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความ 
กราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาท 
ใหตอไปดวย 

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ 
สยามบรมราชกุมารี 

กองงานในพระองคสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ 
สยามบรมราชกุมารี 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองค 
        สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ  
        สยามบรมราชกุมารี 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความ 
กราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาท 
ใหตอไปดวย 

สมเด็จพระเจาลูกเธอ  
เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ  
อัครราชกุมารี 

กองงานในพระองคสมเด็จพระเจาลูกเธอ  
เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกุมารี 

เรียน ผูอํานวยการกองงานในพระองค 
       สมเด็จพระเจาลกูเธอ  
       เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกุมารี 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความ 
กราบทูลทราบฝาพระบาทใหตอไปดวย 

พระเจาวรวงศเธอ  
พระองคเจาโสมสวลี  
พระวรราชาทินัดดามาตุ 

กองงานในพระองคพระเจาวรวงศเธอ  
พระองคเจาโสมสวลี พระวรราชาทินัดดามาตุ 

เรียน ผูอํานวยการกองงานในพระองค  
       พระเจาวรวงศเธอ พระองคเจาโสมสวลี       
       พระวรราชาทินัดดามาตุ 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความ  
กราบทูลทราบฝาพระบาทใหตอไปดวย 
 

 
 
 
 

- ๓๕ - 



- ๑ - 
 

การจัดทําหนังสือมีไปถึงแตละพระองค 
 

พระนาม หนวยงานที่มีหนังสือถึง คําข้ึนตน/ผูรับหนังสอื สวนสรุป 

ทูลกระหมอมหญิงอุบลรัตน 
ราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี 

สํานักงานราชเลขาธิการ เรียน  ผูอํานวยการกองงานในพระองค 
        ทูลกระหมอมหญิงอุบลรัตนราชกัญญา    
        สิริวัฒนาพรรณวดี 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความ 
กราบทูลทราบฝาพระบาทใหตอไปดวย 

พระเจาหลานเธอ พระองคเจา
พัชรกิติยาภา 

กองกิจการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองค 
        สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ  
        สยามมกุฎราชกุมาร 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความ 
กราบทูลทราบฝาพระบาทใหตอไปดวย 

พระเจาหลานเธอ พระองคเจา  
สิริภาจฑุาภรณ 

กองกิจการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองค 
        สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ  
        สยามมกุฎราชกุมาร 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความ 
กราบทูลทราบฝาพระบาทใหตอไปดวย 

พระเจาหลานเธอ พระองคเจา 
อทิตยาทรกิติคุณ 

กองกิจการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองค 
        สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ  
        สยามมกุฎราชกุมาร 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความ 
กราบทูลทราบฝาพระบาทใหตอไปดวย 

พระเจาหลานเธอ พระองคเจา 
สิริวัณณวรีนารีรัตน 

กองกิจการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองค 
        สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ  
        สยามมกุฎราชกุมาร 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความ 
กราบทูลทราบฝาพระบาทใหตอไปดวย 

พระเจาหลานเธอ พระองคเจา 
ทีปงกรรัศมีโชติ 

กองกิจการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองค 
        สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ  
        สยามมกุฎราชกุมาร 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความ 
กราบทูลทราบฝาพระบาทใหตอไปดวย 

 

- ๓๖ - 



๔.  สายทางเดินหนังสือปกติ และเรงดวน 

 ๔.๑  สรุปหนังสือเรียน ผบ.ทอ.พรอมจัดทําหนังสือเพื่อให ผบ.ทอ.ลงช่ือเรียน ราชเลขาธิการ หรือ 
ราชเลขานุการในแตละพระองค 
 ๔.๒  พิมพหนังสือให จก.สบ.ทอ.และ ผบ.ทอ.ลงช่ือ 
     ๔.๓  ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือทุกฉบับ 
    ๔.๔  สงหนังสือเพื่อนําเรียน ผบช.ตามลําดับช้ัน 
 ๔.๕  ติดตามหนังสือท่ีนําเรียน ผบช.โดยเฉพาะกรณีเปนเรื่องเรงดวน 
      ๔.๖  รับหนังสือท่ี ผบ.ทอ.ลงช่ือ และดําเนินการทุกข้ันตอนเพื่อสงใหผูรับ 
 

เสนทางเดินของหนังสือกราบบังคมทูล (กรณีปกติ) 
๑.  ผตต.กสม.สบ.ทอ.     ๒.  ธุรการ กสม.สบ.ทอ.  
๓.  ผอ.กสม.สบ.ทอ.หรือผูทําการแทน ๔.  ธุรการ สบ.ทอ.    
๕.  จก.สบ.ทอ.หรือผูทําการแทน ๖.  กลก.สลก.ทอ.  
๗.  สน.ผบ.ทอ.    ๘.  ฝสธ.ผบ.ทอ.    
๙.  ผบ.ทอ.หรือผูทําการแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๓๗ - 

(๑) ผตต.กสม.สบ.ทอ. 

(๖) กลก.สลก.ทอ. 

 

(๗) สน.ผบ.ทอ. (๘) ฝสธ.ผบ.ทอ. 

(๔) ธุรการ สบ.ทอ. (๕) จก.สบ.ทอ. 

(๙) ผบ.ทอ. 

(๒) ธุรการ กสม.สบ.ทอ. (๓) ผอ.กสม.สบ.ทอ. 



- ๓๘ - 
 

เสนทางเดินของหนังสือกราบบังคมทูลในเวลาราชการ (กรณีเรงดวน) 
๑.  ผตต.กสม.สบ.ทอ. ๒.  ธุรการ กสม.สบ.ทอ. 
๓.  ผอ.กสม.สบ.ทอ.หรือผูทําการแทน   ๔.  ธุรการ สบ.ทอ.   
๕.  จก.สบ.ทอ.หรือผูทําการแทน ๖.  ฝสธ.ผบ.ทอ. 
๗.  ผบ.ทอ.หรือผูทําการแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนทางเดินของหนังสือกราบบังคมทูลนอกเวลาราชการ โดยผาน (ศปก.ทอ.) 
๑.  ผตต.กสม.สบ.ทอ. ๒.  ธุรการ กสม.สบ.ทอ. 
๓.  ผอ.กสม.สบ.ทอ.หรือผูทําการแทน   ๔.  ธุรการ สบ.ทอ.   
๕.  จก.สบ.ทอ.หรือผูทําการแทน ๖.  ผนน.ศปก.ทอ. 
๗.  ผบ.ทอ.หรือผูทําการแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๕) จก.สบ.ทอ. 

(๗) ผบ.ทอ. 

(๖) ฝสธ.ผบ.ทอ. 

(๓) ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

(๔) ธุรการ สบ.ทอ. 

(๑) ผตต.กสม.สบ.ทอ. (๒) ธุรการ กสม.สบ.ทอ. 

(๕) จก.สบ.ทอ. 

(๗) ผบ.ทอ. 

(๖) ผนน.ศปก.ทอ. 

(๓) ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

(๔) ธุรการ สบ.ทอ. 

(๑) ผตต.กสม.สบ.ทอ. (๒) ธุรการ กสม.สบ.ทอ. 



 
๕.  การนําสงหนังสือ  
 

                                                                       สถานท่ีสงหนังสือกราบบังคมทูล 
 

พระนาม คําข้ึนตน/บุคคลท่ีมีหนังสือถึง สถานท่ีสงหนังสือ 

๑.  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
 

เรียน  ราชเลขาธิการ 
 

สํานักพระราชวัง 
วัดพระแกว 

๒.  สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ 
 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
 

พระตําหนัก 
สวนจิตรลดา 

๓.  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร 
 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ   
        สยามมกุฎราชกุมาร 

วังศุโขทัย 

๔.  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 
 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองค 
        สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 

พระตําหนัก 
สวนจิตรลดา 

๕.  สมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ      
     อัครราชกุมารี 

เรียน  ผูอํานวยการกองงานในพระองคสมเด็จพระเจาลูกเธอ  
        เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกุมารี 

สถาบันวิจัย 
จุฬาภรณ 

๖.  ทูลกระหมอมหญิงอุบลรัตนราชกัญญา  
     สิริวัฒนาพรรณวดี 

เรียน  ผูอํานวยการกองงานในพระองคทูลกระหมอมหญิง 
        อุบลรัตนราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี 

พระตําหนัก 
สวนจิตรลดา 

 
 
 
 

- ๓๙- 



ลักษณะของการจัดทําหนังสือกราบบังคมทูลรูปแบบตาง ๆ 
การจัดทําหนังสือกราบบังคมทูลเพื่อแจงใหทราบ ขออนุญาต หรือขอคําวินิจฉัย โดยปกติจะมีหนังสือนํา 

เปนบันทึกรายงานโดยใชกระดาษบันทึกขอความ เพื่อนําเรียน ผบช. และจัดทําหนังสือกราบบังคมทูลเปน
หนังสือภายนอกพรอมสําเนาคูฉบับ เพื่อให ผบ.ทอ.หรือผูทําการแทนลงช่ือ สําหรับหนังสือท่ีขอคําวินิจฉัย 
จะตองมีขอความวา หากมีพระบรมราชวินิจฉัย (พระราชวินิจฉัย หรือพระวินิจฉัย) ประการใด ขอไดโปรด
แจงใหทราบดวย จักขอบคุณยิ่ง ดวย 
 
 

ตัวอยางหนังสือนํากรณีแจงใหทราบ (๑) 

                                                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓)                                        

ที่   กห ๐๖๐๓.๓/ วันที่             ส.ค.๕๗  

เรื่อง   แจงกําหนดการยิงสลุตเฉลิมพระเกียรติ 

เรียน ผบ.ทอ. 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(ผช.ผบ.ทอ.รับคําส่ัง ฯ) เมื่อ ๕ ส.ค.๕๗ ทายหนังสือ สลก.ทอ. ดวนท่ีสุด 
ที่ กห ๐๖๐๒ .๔/๑๑๓๕ ลง ๕ ส .ค .๕๗ ให สบ .ทอ .จัดทําหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองค
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร เพื่อนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาท 
เกี่ยวกับกําหนดการยิงสลุตเฉลิมพระเกียรติ จํานวน ๒๑ นัด เนื่องในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา  
สมเด็จพระนางเจาสิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ สิงหาคม พุทธศักราช ๒๕๕๗ ในวันอังคารที่ ๑๒ ส.ค.๕๗ 
เวลา ๑๒๐๐ ณ ลานอเนกประสงค รร.นอ.นั้น 

๒. สบ.ทอ.ไดจัดทําหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร ตามขอ ๑ แนบมาพรอมนี้แลว  

จึงเรียนมาเพื่อลงช่ือในหนังสือตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 
                                   พล.อ.ต. 
           จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ๔๐ - 



- ๔๑ - 
 

ตัวอยางหนังสือกราบบังคมทูลกรณีแจงใหทราบ (๑) 

 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/ กองทัพอากาศ 
                    ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

             สิงหาคม  ๒๕๕๗ 

เรื่อง แจงกําหนดการยิงสลุตเฉลิมพระเกียรติ 

เรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร 

เนื่องในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจาสิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ 
สิงหาคม พุทธศักราช ๒๕๕๗  กองทัพอากาศจะทําการยิงสลุตเฉลิมพระเกียรติ จํานวน ๒๑ นัด ในวันอังคาร 
ท่ี ๑๒ สิงหาคม ๒๕๕๗ เวลา ๑๒.๐๐ น. ณ ลานอเนกประสงค โรงเรียนนายเรืออากาศ  

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาทใหตอไปดวย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

           (ลงช่ือ) พลอากาศเอก ประจิน  จ่ันตอง 
                                             (ประจิน  จ่ันตอง) 
                                         ผูบัญชาการทหารอากาศ 

 
 
 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร  ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(สาํเนา) 

(สาํเนา) 

mailto:admintr@rtaf.mi.th


- ๔๒ - 
 

ตัวอยางหนังสือนํากรณีแจงใหทราบ (๒) 

                                                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓)                                        

ที่   กห ๐๖๐๓.๓/ วันที่           ม.ค.๕๘  

เรื่อง   แจงกําหนดการจัดงานวันเด็กแหงชาติของ ทอ.ประจําป ๕๘ 

เรียน ผบ.ทอ. 

๑. คณก.อํานวยการจัดงานวันเด็กแหงชาติในสวนของ ทอ.ป ๕๘ มีหนังสือ ดวนท่ีสุด 
ท่ี ๑/๕๘ ลง ๕ ม.ค.๕๘ (สบ.ทอ.เลขรับ ๖/๕๘) ขอให สบ.ทอ.จัดทําหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองค
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร เพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาท 
เกี่ยวกับกําหนดการจัดงานวันเด็กแหงชาติของ ทอ.ประจําป ๕๘ ในวันเสารท่ี ๑๐ ม.ค.๕๘, ๐๗๐๐ - ๑๕๓๐ 
ณ ฝูง.๖๐๑ บน.๖, พิพิธภัณฑ ทอ.และการบินแหงชาติ และสนามบินเล็ก ทอ.ทุงสีกัน ซึ่งกิจกรรมดังกลาว  
มีการจัดแสดงท้ังภาคพื้นดิน และภาคอากาศ โดยใชพื้นท่ีการจัดกิจกรรมและเสนทางการบินใกลกับเขต
พระราชฐาน มีกําหนดการฝกซอมและแสดงการบิน ณ บริเวณลานจอดอากาศยาน ฝูง.๖๐๑ ฯ ดังนี้ 

  ๑.๑  วันอังคารท่ี ๖ ม.ค.๕๘  ซอมยอยการแสดงการบินเฉพาะ หน.หมูบิน 
 ๑.๒  วันพุธท่ี ๗ ม.ค.๕๘ ซอมยอยการแสดงโดดรมเหินเวหา  
 ๑.๓  วันศุกรท่ี ๙ ม.ค.๕๘ ซอมใหญการแสดงการบินภาคอากาศ และการแสดงการ

โจมตีทางอากาศ   
 ๑.๔  วันเสารท่ี ๑๐ ม.ค.๕๘ พิธีเปดงาน และกิจกรรมตาง ๆ ประกอบดวย การแสดงการบิน

ภาคอากาศ การต้ังแสดง บ.แบบตาง ๆ การแสดงการบินโจมตีทางอากาศ และการแสดงโดดรมเหินเวหา  

๒. สบ.ทอ.ไดรับเรื่องเม่ือ ๕ ม.ค.๕๘, ๑๔๒๒ จึงไดจัดทําหนังสือเรียน ราชเลขานุการใน
พระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร แจงกําหนดการจัดงานวันเด็กแหงชาติของ ทอ.
ประจําป ๕๘ แนบมาพรอมนี้แลว  

จึงเรียนมาเพื่อลงช่ือในหนังสือตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 
                                   พล.อ.ต. 
                                              จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ร.ต. ....................................ร่าง..................ม.ค.๕๘ 

ิ  ิ ์  



- ๔๓ - 
 

ตัวอยางหนังสือกราบบังคมทูลกรณีแจงใหทราบ (๒) 

 
 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/                   กองทัพอากาศ 
                    ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

             มกราคม ๒๕๕๘ 

เรื่อง การจัดงานวันเด็กแหงชาติของกองทัพอากาศ ประจําป ๒๕๕๘ 

เรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร 

ดวยกองทัพอากาศ กําหนดจัดงานวันเด็กแหงชาติ ประจําป ๒๕๕๘ ในวันเสารท่ี ๑๐ มกราคม ๒๕๕๘ 
ระหวางเวลา ๐๗.๐๐ - ๑๕.๓๐ น. ณ ฝูงบิน ๖๐๑ กองบิน ๖ พิพิธภัณฑกองทัพอากาศและการบินแหงชาติ 
และสนามบินเล็กกองทัพอากาศ (ทุงสีกัน) ซึ่งกิจกรรมบริเวณฝูงบิน ๖๐๑ ฯ มีการจัดแสดงท้ังภาคพื้นดิน และการ
แสดงภาคอากาศ โดยใชพื้นท่ีการจัดกิจกรรมและเสนทางการบินใกลกับเขตพระราชฐาน มีกําหนดการฝกซอม
และแสดงการบิน ณ ฝูงบิน ๖๐๑ ฯ มีรัศมีการบิน ๕ ไมลทะเล ระยะสูงในการปฏิบัติการบิน ไมตํ่ากวา ๕๐๐ ฟุต
เหนือพื้นดิน ดังนี้ 

๑.  วันอังคารท่ี ๖ มกราคม ๒๕๕๘ ซอมยอยการแสดงการบินเฉพาะหัวหนาหมูบิน 
๒. วันพุธท่ี ๗ มกราคม ๒๕๕๘ ซอมยอยการแสดงโดดรมเหินเวหา  
๓. วันศุกรท่ี ๙ มกราคม ๒๕๕๘ ซอมใหญการแสดงการบินภาคอากาศ และการแสดงการ

โจมตีทางอากาศ   
๔. วันเสารท่ี ๑๐ มกราคม ๒๕๕๘ พิธีเปดงาน และกิจกรรมตาง ๆ ประกอบดวย การแสดงการ

บินภาคอากาศ การต้ังแสดงเครื่องบินแบบตาง ๆ การแสดงการบินโจมตีทางอากาศ และการแสดงโดดรมเหินเวหา  

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาทใหตอไปดวย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

           (ลงช่ือ) พลอากาศเอก  
                                              (ตรีทศ  สนแจง) 
                                         ผูบัญชาการทหารอากาศ 

 
 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 

(สาํเนา) (สาํเนา) 

mailto:admintr@rtaf.mi.th


- ๔๔ - 
 

ตัวอยางหนังสือนํากรณีขออนุญาต 

                                                 

                                                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓)                                        

ที่   กห ๐๖๐๓.๓/ วันที่         มิ.ย.๕๘  

เรื่อง ขอพระราชทานพระอนุญาตเชิญเพลงพระนิพนธ “ดวงทิพย” บรรเลงในการแสดงคอนเสิรตทัพฟาคูไทย
 เพื่อ “ชัยพัฒนา” ครั้งท่ี ๙ 

เรียน ผบ.ทอ. 

๑.   สบ.ทอ.ไดรับการประสานจาก คณก.อํานวยการจัดคอนเสิรตทัพฟาคูไทยเพื่อ “ชัยพัฒนา”  
ครั้งท่ี ๙ ขอใหจัดทําหนังสือเรียน ผูอํานวยการกองงานในพระองคสมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ 
อัครราชกุมารี เพื่อขอใหนําความกราบทูลทราบฝาพระบาท ขอพระราชทานพระอนุญาตเชิญเพลงพระนิพนธ 
“ดวงทิพย” บรรเลงในการแสดงคอนเสิรตทัพฟาคูไทยเพื่อ “ชัยพัฒนา” ครั้งท่ี ๙ ในวันศุกรที่ ๑๒ มิ.ย.๕๘  
ณ หอประชุมใหญ ศูนยวัฒนธรรมแหงประเทศไทย 

๒. สบ.ทอ.ไดจัดทําหนังสือเรียน ผูอํานวยการกองงานในพระองคสมเด็จพระเจาลูกเธอ 
เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกุมารี เพื่อขอใหนําความกราบทูลทราบฝาพระบาท ขอพระราชทานพระอนุญาต 
ตามขอ ๑ แนบมาพรอมนี้แลว   

จึงเรียนมาเพื่อลงช่ือในหนังสือตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 
                                   พล.อ.ต. 
                                              จก.สบ.ทอ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



- ๔๕ - 
 

ตัวอยางหนังสือกราบบังคมทูลกรณีขออนุญาต 

 
 
 

กห ๐๖๐๓/                   กองทัพอากาศ 
                    ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

             มิถุนายน  ๒๕๕๘ 

เรื่อง ขอพระราชทานพระอนุญาตเชิญเพลงพระนิพนธ “ดวงทิพย” บรรเลงในการแสดงคอนเสิรตทัพฟาคูไทย
 เพื่อ “ชัยพัฒนา” ครั้งท่ี ๙  

เรียน  ผูอํานวยการกองงานในพระองคสมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกุมารี 

ส่ิงท่ีสงมาดวย  Score เพลงพระนิพนธ จํานวน ๑ ฉบับ 

 ตามท่ีกองทัพอากาศ กําหนดจัดการแสดงคอนเสิรตทัพฟาคูไทยเพื่อ “ชัยพัฒนา” ครั้งที่ ๙  
ในวันศุกรท่ี ๑๒ มิถุนายน ๒๕๕๘ เวลา ๑๙ .๐๐ น . ณ หอประชุมใหญ ศูนยวัฒนธรรมแหงประเทศไทย 
โดยไดกราบทูลเชิญสมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกุมารี เสด็จทอดพระเนตร
การแสดงคอนเสิรตฯ และไดทรงรับเชิญเสด็จไปทอดพระเนตรดวยนั้น 

 เพื่อความเปนสิริมงคลในการจัดแสดงคอนเสิรตดังกลาว กองทัพอากาศจึงใครขอพระราชทาน 
พระอนุญาตเชิญเพลงพระนิพนธ “ดวงทิพย” บรรเลงในการแสดงคอนเสิรตครั้งนี้ ตาม Score เพลงท่ีสงมาดวยแลว 
ท้ังนี้ ไดมอบหมายให เรืออากาศเอก พิรุณ  เจะวงศ หัวหนาสํานักงานประกันคุณภาพการศึกษา โรงเรียนดุริยางค
ทหารอากาศ กองดุริยางคทหารอากาศ หนวยบัญชาการอากาศโยธิน หมายเลขโทรศัพท ๐๘ ๔๓๓๔ ๔๓๘๙ 
เปนผูติดตอประสานรายละเอียดโดยตรง 

 จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบทูลทราบฝาพระบาท ขอพระราชทานพระอนุญาตใหตอไปดวย 
หากมีพระวินิจฉัยประการใด ขอไดแจงใหทราบดวย จักขอบคุณยิ่ง 

             ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                   (ล       พลอากาศเอก ประจิน  จ่ันตอง 
              (ตรีทศ  สนแจง) 

              ผูบัญชาการทหารอากาศ  
 
 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 

(สาํเนา) 

สาํเนาถูกตอ้ง 

        ร.ท.หญิง 

                   (ศุภรรจิต  ทบัหิรัญ) 

                  นตต.ผตต.กสม.สบ.ทอ. 
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ตัวอยางหนังสือนํากรณีขอคําวินิจฉัย 

  บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓)                                        

ที่   กห ๐๖๐๓.๓/ วันที่             ก.พ.๕๘  

เรื่อง   ขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญตราสัญลักษณงานเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ  
          สยามบรมราชกุมารี ในโอกาสฉลองพระชนมายุ ๕ รอบ ๒ เมษายน ๒๕๕๘ ประดับเส้ือ 

เรียน ผบ.ทอ.   

๑.  สก.ทอ.มีหนังสือ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๓๙.๗/๓๐๖ ลง ๑๘ ก.พ.๕๘ ขอให สบ.ทอ.จัดทําหนังสือ 
ขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญตราสัญลักษณงานเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ  
ในโอกาสฉลองพระชนมายุ ๕ รอบ ๒ เมษายน ๒๕๕๘ ประดับเส้ือ ท่ี ทอ.จัดทํา เพื่อแจกจายใหแกขาราชการ 
ลูกจาง และพนักงานราชการ ในสังกัด รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ 

๒. สบ.ทอ.ไดจัดทําหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ 
สยามบรมราชกุมารี เพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาทขอพระราชทานพระราชานุญาต
ตามขอ ๑ แนบมาพรอมนี้แลว 

จึงเรียนมาเพื่อลงช่ือในหนังสือตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 
                                   พล.อ.ต. 
        จก.สบ.ทอ. 
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ตัวอยางหนังสือกราบบังคมทูลกรณีขอคําวินิจฉัย 

 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/๓๕๙๕๗ กองทัพอากาศ 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                  ๒๐  กุมภาพันธ  ๒๕๕๘ 

เรื่อง ขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญตราสัญลักษณงานเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ 
        สยามบรมราชกุมารี ในโอกาสฉลองพระชนมายุ ๕ รอบ ๒ เมษายน ๒๕๕๘ ประดับเส้ือ 

เรียน ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 

ส่ิงท่ีสงมาดวย  รูปแบบเส้ือประดับตราสัญลักษณ จํานวน ๑ แผน 

เนื่องในโอกาสท่ี สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ทรงเจริญพระชนมายุ 
๕ รอบ ในวันท่ี ๒ เมษายน ๒๕๕๘  ซึ่งทางราชการไดมีการจัดทําตราสัญลักษณงานเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาส
ดังกลาวไวแลว 

กองทัพอากาศจะจัดทําเส้ือโปโล จํานวน ๑๖,๐๐๐ ตัว แจกจายใหแกขาราชการ ลูกจาง และ
พนักงานราชการ ในสังกัด ไดรวมเฉลิมฉลองในโอกาสดังกลาวดวย จึงขอพระราชทานพระราชานุญาตเชิญ 
ตราสัญลักษณงานเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ในโอกาสฉลอง
พระชนมายุ ๕ รอบ ๒ เมษายน ๒๕๕๘ ประดับเส้ือดังกลาว โดยมีรูปแบบเส้ือตามส่ิงท่ีสงมาดวยแลว 

จึงเรียนมาเพื่อขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาท และหากมีพระราชวินิจฉัย 
ประการใด ขอไดแจงใหทราบดวย จักขอบคุณยิ่ง  

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                  (ลงช่ือ)  พลอากาศเอก ตรีทศ  สนแจง 
(ตรีทศ  สนแจง) 

ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 
 
 

(สาํเนา) 

(สาํเนา) 
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รูปแบบเสื้อประดับตราสัญลักษณ  
 

(ดานหนา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ดานหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัญลักษณท่ีใชประดับบนเส้ือ 
 ๑.  ตราสัญลักษณงานเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี  
ในโอกาสฉลองพระชนมายุ ๕ รอบ ๒ เมษายน ๒๕๕๘ ประดับบริเวณกระเปาเส้ือดานซาย 
 ๒.  ตราสัญลักษณกองทัพอากาศ ประดับบริเวณใตปกเส้ือดานหลัง 
 ๓.  ขอความ “๖๐ พรรษา เฉลิมพระเกียรติ” ประดับบริเวณกึ่งกลางแขนเส้ือดานขวา 
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สารบัญ 
 
สารบัญ ก 

กลาวท่ัวไป ๑ 

๑. รูปแบบหนังสือภายนอก ๒ 
 แบบ และรูปแบบการพิมพหนังสือภายนอก ๕ 

๒. เทคนิคการราง และการเขียนสวนสรุปของหนังสือกราบบังคมทูล ๑๖ 
 ขอพิจารณาการรางหนังสือ ๑๖ 
 การใชขอความในสวนสรุปของหนังสือ ๑๘ 
 หลักการใชคําในหนังสือกราบบังคมทูล ๒๑ 

๓. การใชคําราชาศัพท ๓๓ 
 บุคคลท่ีมีหนังสือถึง ๓๔ 
 การจัดทําหนังสือมีไปถึงแตละพระองค ๓๕ 

๔. สายทางเดินหนังสือปกติ และเรงดวน ๓๗ 

๕. การนําสงหนังสือ ๓๙ 
 ลักษณะของการจัดทําหนังสือกราบบังคมทูลรูปแบบตาง ๆ ๔๐ 
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