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1. วัตถุประสงค์ของการแข่งขัน 
1.1 เพื่อเป็นการส่งเสริมทักษะการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ผลิตหนังสือภายนอกให้แก่นักศึกษา 
1.2 เพื่อใหน้ักศึกษาได้ใช้ความรู้ความสามารถท่ีได้จากการศึกษามาใช้ให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงานจริง 
1.3 เพื่อใหน้ักศึกษาได้รับประสบการณ์นอกเหนือจากการศึกษาในห้องเรียน 
1.4 เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผลงานของสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ 

การอาชีวศึกษา 
1.5 เพื่อยกระดับทักษะฝีมือของผู้เรียนอาชีวศึกษา ให้ก้าวสู่ระดับสากล 

2. คุณสมบัติของผู้เข้าแข่งขัน 
  2.1  คุณสมบัติทั่วไป 

1) เป็นสมาชิกองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย ระดับสถานศึกษา  
2) เป็นนักเรียน นักศึกษาในระบบ หรือทวิภาคีของสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา ยกเว้น นักเรียนทวิศึกษาและกลุ่มเทียบโอนประสบการณ์งานอาชีพ           
3) ระดับจังหวัด ต้องผ่านการแข่งขัน และได้รับรางวัลชนะเลิศ ระดับสถานศึกษา  
4) ระดับภาค ต้องผ่านการแข่งขัน และได้รับรางวัลชนะเลิศ ระดับจังหวัด 
5) ระดับชาติ ต้องผ่านการแข่งขัน และได้รับรางวัลชนะเลิศ, รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1,                                     

รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2 ในระดับภาค 
          6) ยื่นหลักฐานการสมัครตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด และลงทะเบียนเข้าร่วมการแข่งขัน 
   2.2   คุณสมบัติเฉพาะ 
          1) ก าลังศึกษาอยู่ในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) สาขาวิชาการเลขานุการ สาขาวิชาการ
จัดการส านักงาน สาขาวิชาการจัดการท่ัวไป 

      2) ผู้เข้าแข่งขัน  1 คน ครูผู้ควบคุมทีม 1 คน   
      3) ผู้เข้าแข่งขันแต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดนักศึกษาให้สุภาพเรียบร้อย 

3. รายละเอียดของการแข่งขัน 
3.1 สมรรถนะรายวิชา 

1) แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการพิมพ์หนังสือราชการตามระเบียบฯ 
2) ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่อผลิตหนังสือราชการ  

    3.2  งานที่ก าหนด 
 1)  ผลิตหนังสือภายนอก จ านวน 1 ฉบับ โดยมีส่ิงท่ีส่งมาด้วย จ านวน 1 ฉบับ พร้อมจัดส่ง  
      ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ภายในเวลา 1 ช่ัวโมง   
 2)  รูปแบบอักษร TH Sarabun IT๙ ขนาดตัวอักษร 16 พอยต ์โดยใช้กระดาษ A4  
 3)  ใช้ระยะบรรทัด 1 เท่า (Single)  
 4)  การเว้นวรรคระหว่างค า และระหว่างประโยคให้พิมพ์ตามโจทย์  
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 5)  ใช้โปรแกรม Microsoft office - Word  
 6)  การบันทึกขอ้มูลหนังสือภายนอก และส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ตารางก าหนดการ)  
      - อยู่ในไฟล์ข้อมูลเดียวกัน  
      - รูปแบบไฟล์ PDF  
      - ต้ังช่ือไฟล์เป็นภาษาไทย โดยใช้ ช่ือ – สกุล ของผู้เข้าแข่งขัน 

    การพิมพ์หนังสือภายนอก  
           1. ผลิตหนังสือภายนอกตามรูปแบบ ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2548 และตามค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการ
ภาษาไทย ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี) 

           2. ต้ังค่าหน้ากระดาษ บน 1.5 ซม. ล่าง 2 ซม. ซ้าย 3 ซม. ขวา 2 ซม.  
           3. การย่อหน้า 2.5 ซม.  
           4. การพิมพ์ วันเดือนป ีเรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง ส่ิงท่ีส่งมาด้วย และระหว่างย่อหน้า ให้มีระยะบรรทัด    
               ระหว่างกัน เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยต ์(1 Enter + Before 6 pt.)  
           5. การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายของข้อความย่อหน้าสุดท้าย เท่ากับ  
              ระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยต ์(1 Enter + Before 12 pt.)  
           6. การพิมพ์ช่ือผู้ลงนาม ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) จากค าลงท้าย  
           7. การพิมพ์ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) จากบรรทัด  
               สุดท้ายของต าแหน่ง  
           8. การเว้นวรรคของข้อความ ในการพิมพ์ วันเดือนป ีเรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง และส่ิงท่ีส่งมาด้วย ให้เว้น  
              วรรค 2 เคาะ  
    การพิมพ์สิ่งที่ส่งมาด้วย (ตารางก าหนดการ)  
           1. พิมพ์ส่วนหัวของตารางประกอบด้วย ช่ือตาราง วันเดือนป ีและสถานท่ีด้วยอักษรตัวหนา  
           2. พิมพ์ตารางก าหนดการประชุมสัมมนาหรือการจัดฝึกอบรม จ านวน 8 คอลัมน์ 4 แถว  
           3. ให้มีการผสานเซลล์ในตารางไม่เกิน 5 แห่ง  
           4. ให้มหีมายเหตุ ท่ีส่วนท้ายตารางพิมพ์ชิดขอบระยะซ้าย (ตัวหนาเฉพาะ หมายเหตุ เท่านั้น)  
  

    3.3 ก าหนดการแข่งขัน 
 1)  เริ่มพิมพ์เมื่อได้ยินสัญญาณจากคณะกรรมการ  
 2)  หยุดพิมพ์เมื่อได้ยินสัญญาณหมดเวลา การจับเวลาการแข่งขัน (1 ช่ัวโมง) และให้ลุกขึ้นยืน  

                หน้าเครื่องคอมพิวเตอร์ ห้ามจับเมาส์และคีย์บอร์ด  
 3)  พิมพ์ช่ือ นามสกุล ช่ือสถานศึกษา ลงบนมุมขวาด้านล่างของกระดาษ A4 ท้ังหนังสือภายนอก 
     และส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ตารางก าหนดการ) ก่อนจัดส่งอีเมล์ให้คณะกรรมการ  
 4)  พิมพ์ผลงานต่อหน้าคณะกรรมการเท่านั้น  
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3.4  สิ่งที่เจ้าภาพต้องจัดเตรียม 
1)  ฝ่ายจัดการแข่งขัน จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีลงโปรแกรม Microsoft office – Word และ

เครื่องพิมพ ์ยกเว้น เมาส์และคีย์บอร์ด ผู้เข้าแข่งขันจัดหามาเอง  
2)  ฝ่ายสถานท่ี จัดเตรียมโต๊ะ เก้าอี้ ข้อสอบ และกระดาษพิมพ์ขนาด A4  
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    3.5  เกณฑ์การตัดสินหรือเกณฑ์การให้คะแนน 
ประเด็นการพิจารณา 

การพิมพ์หนังสือภายนอก 
เกณฑ์ในการให้คะแนน 

คะแนน 
(20 คะแนน) 

1. การต้ังค่าหน้ากระดาษ 
    
 

เมื่อต้ังค่าหน้ากระดาษถูกต้องทุกจุด 
 1.1 ขอบบน (1.5 ซม.)  0.5 คะแนน 
 1.2 ขอบล่าง (2 ซม.)   0.5 คะแนน 
 1.3 ขอบซ้าย (3 ซม.)   0.5 คะแนน 
 1.4 ขอบขวา (2ซม.)    0.5 คะแนน 

(2) 
 
 

2. การย่อหน้า 2.5 ซม. (3 ย่อหน้า)  
- ย่อหน้าได้ถูกต้องทุกจุด 
- ย่อหน้าผิด 1 จุด 
- ย่อหน้าผิด 2 จุดขึ้นไป 

(1) 
1 

0.5 
0 

3. รูปแบบอักษร TH Sarabun IT๙ 
    ขนาดตัวอักษร 16 พอยต์ 
 

 
- พิมพ์รูปแบบอักษรถูกต้องตามข้อก าหนด 
- พิมพ์รูปแบบอักษรถูกต้องบางส่วน   
- พิมพ์รูปแบบอักษรไม่ถูกต้องท้ังหมด   

(1) 
1 

0.5 
0 

4. ขนาดครุฑ กว้าง 3 ซม. สูง 3 ซม.  
- พิมพ์ถูกต้องตามรูปแบบ  
- พิมพ์ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ  

(0.5) 
0.5 
0 

5. เลขท่ีหนังสือส่งออก  
- พิมพ์ได้ครบถ้วนตามรูปแบบ โดยเริ่มพิมพ์  
  ชิดกั้นหน้าในระดับตีนครุฑ  
- พิมพ์ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ 
  หรือพิมพ์ผิด   
 
 
 
 
 
 
 
 

(0.5) 
0.5 
 
0 
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ประเด็นการพิจารณา 
การพิมพ์หนังสือภายนอก 

เกณฑ์ในการให้คะแนน 
คะแนน 

(20 คะแนน) 
6. ส่วนราชการท่ีออกหนังสือ  

- พิมพ์ได้ครบถ้วนถูกต้องตามรูปแบบในระดับ 
  ตีนครุฑ   
- พิมพ์ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ 
  หรือพิมพ์ผิด  

(0.5) 
0.5 
 
0 

7. วัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ  
- พิมพ์ได้ครบถ้วนถูกต้องตามรูปแบบ โดยเริ่ม   
  พิมพ์จากหางครุฑ  
- พิมพ์ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ 
  หรือพิมพ์ผิด 

(0.5) 
0.5 
 
0 

8. ช่ือเรื่อง  
- พิมพ์ได้ครบถ้วนถูกต้องตามรูปแบบ 
- พิมพ์ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ 
  หรือพิมพ์ผิด  

(0.5) 
0.5 
0 

9. ค าขึ้นต้น  
- พิมพ์ได้ครบถ้วนถูกต้องตามรูปแบบ 
- พิมพ์ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ 
  หรือพิมพ์ผิด 

(0.5) 
0.5 
0 

10. อ้างถึง  
- พิมพ์ได้ครบถ้วนถูกต้องตามรูปแบบ 
- พิมพ์ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ 
  หรือพิมพ์ผิด  
 
 
 
 
 
 
 
 

(0.5) 
0.5 
0 
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ประเด็นการพิจารณา 
การพิมพ์หนังสือภายนอก 

เกณฑ์ในการให้คะแนน 
คะแนน 

(20 คะแนน) 
11. ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  

- พิมพ์ได้ครบถ้วนถูกต้องตามรูปแบบ 
- พิมพ์ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ 
  หรือพิมพ์ผิด  

(0.5) 
0.5 
0 

12. การพิมพ์ข้อความ  
- พิมพ์ข้อความได้ครบถ้วน ถูกต้อง ทุกย่อหน้า  
  และไม่มีค าผิด 
- พิมพ์ข้อความได้ครบถ้วนทุกย่อหน้า  แต่มี   
  ค าผิด ใหห้ักค าละ 0.5 คะแนน  
- มีค าผิด 10 ค าขึ้นไป 
 

(5) 
5 
 
 
 
0 

13. ค าลงท้าย  
- พิมพ์ได้ครบถ้วนถูกต้องตามรูปแบบ โดยเริ่ม 
  พิมพ์จากหางครุฑ ให้ตรงกับวันเดือนปี  
  ไปทางขวามือ 
- พิมพ์ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบหรือ 
  พิมพ์ผิด 

(0.5) 
0.5 

 
 
0 

14. การพิมพ์ช่ือผู้ลงนาม  
- พิมพ์ได้ครบถ้วนถูกต้องตามรูปแบบ 
- พิมพ์ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ  
  หรือพิมพ์ผิด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(0.5) 
0.5 
0 
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ประเด็นการพิจารณา 
การพิมพ์หนังสือภายนอก 

เกณฑ์ในการให้คะแนน 
คะแนน 

(20 คะแนน) 
15. การพิมพ์ต าแหน่งผู้ลงนาม 
 
 

 

- พิมพ์ได้ครบถ้วน ถูกต้อง โดยพิมพ์วางศูนย์ 
  กับค าลงท้าย   
- พิมพ์ได้ครบถ้วน แต่พิมพ์วางศูนย์กับค าลงท้าย 
  ไม่ถูกต้อง   

(05) 
0.5 
 
0 

 
16. การพิมพ์ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  

- พิมพ์ได้ครบถ้วนถูกต้องตามรูปแบบ  
- พิมพ์ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ  
  หรือพิมพ์ผิด   

(0.5) 
0.5 
0 

17. การพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ 
     และโทรสาร 
 
 

 
- พิมพ์ได้ครบถ้วนถูกต้องตามรูปแบบ 
- พิมพ์ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ 
  หรือพิมพ์ผิด 

(0.5) 
0.5 
0 

18. การพิมพ์ท่ีอยู่จดหมาย 
     อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail Address) 

 
- พิมพ์ได้ครบถ้วนถูกต้องตามรูปแบบ  
- พิมพ์ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ  
  หรือพิมพ์ผิด   

(0.5) 
0.5 
0 

19. การเว้นระยะห่างระหว่าง 
     ส่วนประกอบต่าง ๆ ของหนังสือ 
     ภายนอก 

 
- เว้นระยะห่างระหว่างส่วนประกอบได้ถูกต้อง 
  ตามรูปแบบ   
- เว้นระยะห่างไม่ถูกต้องตามรูปแบบ 

(1) 
1 
 
0 

20. การส่งผลงานทางจดหมาย 
     อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 

 
- บันทกึไฟล์ข้อมูลถูกต้อง 
   ช่ือไฟล์ (ช่ือ – สกุล)  0.5 
   จ านวนไฟล์ (1ไฟล์)   0.5  
   รูปแบบไฟล์ (PDF)   0.5 
- ส่งไฟล์ข้อมูลทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
  (E-Mail) ได้ 
- ส่งไฟล์ข้อมูลทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
  (E-Mail) ไม่ได้ 

(3) 
1.5 
 
 
 

1.5 
 
0 
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ประเด็นการพิจารณา 
การพิมพ์ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  

(ตารางก าหนดการ) 
เกณฑ์ในการให้คะแนน 

คะแนน 
(10 คะแนน) 

1. รูปแบบอักษร TH Sarabun IT๙ 
   ขนาดตัวอักษร 16 พอยต์ท้ังหมด 

 
- พิมพ์รูปแบบตัวอักษรถูกต้องตามข้อก าหนด 
  ทุกตัวอักษร  
- พิมพ์รูปแบบตัวอักษรถูกต้องบางส่วน  
- พิมพ์รูปแบบตัวอักษรไม่ถูกต้องท้ังหมด  

(1) 
1 

0.5 
0 

2. การพิมพ์ส่วนหัวของตาราง  
 

 
- พิมพ์ส่วนหัวของตารางถูกต้อง ครบถ้วน   
  สมบูรณ์ทุกส่วนประกอบ โดยใช้รูปแบบ 
  ตัวอักษร TH Sarabun IT๙ ขนาดตัวอักษร  
  16 พอยต์ ตัวอักษรหนา  
- พิมพ์ไม่ถูกต้องตามท่ีโจทย์ก าหนด   

(0.5) 
0.5 
 
 
 
0 
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ประเด็นการพิจารณา 
การพิมพ์ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  

(ตารางก าหนดการ) 
เกณฑ์ในการให้คะแนน 

คะแนน 
(10 คะแนน) 

3. การสร้างตารางประกอบด้วย  
    8 คอลัมน์ 4 แถว  
    ผสานเซลล์ไม่เกิน 5 แห่ง 

 
- พิมพ์ตารางครบองค์ประกอบตามงานท่ีก าหนด  
 - พิมพ์ตารางไม่ครบองค์ประกอบตามงานท่ี 
   ก าหนด  
- ไม่พิมพ์ตารางตามงานท่ีก าหนด   

(2) 
2 
1 
 
0 

4. การพิมพ์ข้อความในตาราง  
- พิมพ์ข้อความในตาราง ถูกต้อง ครบถ้วน  
  สมดุลตามงานท่ีก าหนด และไม่มีค าผิด  
- พิมพ์ข้อความในตาราง ถูกต้อง สมดุล ตามงาน 
  ก าหนด แต่มีค าผิดหักค าละ 0.5 คะแนน 
- พิมพ์ข้อความในตาราง สมดุล ตามงานท่ี 
  ก าหนด แต่มีค าผิด 10 ค าขึ้นไป 

(5) 
5 
 
  
 
0 

 
5. การพิมพ์ข้อความส่วนท้ายตาราง  

- พิมพ์ข้อความส่วนท้ายตารางถูกต้อง ครบถ้วน  
  สมบูรณ์ตามงานท่ีก าหนด  
- ไม่ได้พิมพ์ข้อความส่วนท้ายตาราง ตามงานท่ี 
  ก าหนดหรือพิมพ์ผิด   

(0.5) 
0.5 

 
0 
 

6. การพิมพ์ตารางตามงานท่ีก าหนด  
- พิมพ์ตารางและข้อความในเซลล์ สมดุล ถูกต้อง 
- พิมพ์ตารางไม่สมดุลกับหน้ากระดาษ หรือพิมพ์ 
  ข้อความในเซลล์ไม่สมดุล  
- พิมพ์ตารางไม่เป็นไปตามแนวของงานท่ีก าหนด   
 

(1) 
1 

0.5 
 
0 
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3.6 คณะกรรมการตัดสิน 
1) ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังจากคณะกรรมการด าเนินงาน จ านวนไม่เกิน 15 คน (จ านวนเลขค่ี)  
2) คณะกรรมการตัดสินร่วมกันพิจารณาออกข้อสอบก่อนการแข่งขัน ให้มีรายละเอียดครอบคลุม  
    ตามงานท่ีก าหนด ดังนี ้ 

              1. โจทย์การพิมพ์หนังสือภายนอก ให้พิมพ์เป็นความเรียงในรูปแบบหนังสือภายนอกหนา้เดียว  
    2. โจทย์การพิมพ์ส่ิงท่ีส่งมาด้วย พิมพ์ก าหนดการประชุม อบรม หรือสัมมนา 

3.7 คณะกรรมการด าเนินงาน  
จัดการประชุมร่วมกับคณะกรรมการตัดสิน เพื่อช้ีแจงวัตถุประสงค์การแข่งขันและเกณฑ์การตัดสิน 

4.  เกณฑ์การพิจารณาเหรียญรางวัล 
     4.1 คะแนน  90     ขึ้นไป   ระดับเหรียญทอง     
     4.2 คะแนน  80  -  89    ระดับเหรียญเงิน 
     4.3 คะแนน  70  -  79  ระดับเหรียญทองแดง    

5. เกณฑ์รางวัล        
     5.1 ชนะเลิศ ได้คะแนนสูงสุด  
 5.2 รองชนะเลิศอันดับ 1 ได้คะแนนรองจากรางวัลชนะเลิศ  
 5.3 รองชนะเลิศอันดับ 2 ได้คะแนนรองจากรางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1 
    5.4 รองชนะเลิศอันดับ 3 ได้คะแนนรองจากรางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2 
    5.5 รองชนะเลิศอันดับ 4 ได้คะแนนรองจากรางวัลรองชนะเลิศอันดับ 3 
    5.6 รางวัลชมเชย ได้คะแนนรองจากรางวัลรองชนะเลิศอันดับ 4 
6. รางวัลที่ได้รับ  
 6.1 ชนะเลิศ     ได้รับโล่พร้อมเกียรติบัตร 
 6.2 รองชนะเลิศอันดับ 1 ได้รับเกียรติบัตร 
 6.3 รองชนะเลิศอันดับ 2 ได้รับเกียรติบัตร 
    6.4 รองชนะเลิศอันดับ 3 ได้รับเกียรติบัตร (เฉพาะระดับชาติ) 
    6.5 รองชนะเลิศอันดับ 4 ได้รับเกียรติบัตร (เฉพาะระดับชาติ) 
    6.6 รางวัลชมเชย      ได้รับเกียรติบัตร (เฉพาะระดับชาติ) 

หมายเหตุ   
   1.  ผู้เข้าแข่งขันที่ท าคะแนนได้อยู่ในระดับตามเกณฑ์ ในข้อ 4 ได้รับเกียรติบัตรตามระดับคุณภาพ 
   2.  ผู้เข้าแข่งขันที่ท าคะแนน ไม่อยู่ในเกณฑ์ข้อ 4 และข้อ 5 ได้รับเกียรติบัตรเข้าร่วมแข่งขัน 
   3.  โล่รางวัลมอบให้สถานศึกษา เกียรติบัตรมอบให้ ผู้เข้าแข่งขัน และครูผู้ควบคุม 
   4.  ผลการตัดสินของคณะกรรมการถือว่าเป็นที่ส้ินสุด  
 


