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คู่มือการใช้งาน ระบบระบบสารสนเทศการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา  
เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

 
1 สถานศึกษาสมัครเข้าใช้งานระบบ 

1) กดปุ่ม “สมัครใช้งานระบบ OVEC-RA” ดังรูป 

 
 

2) ระบบแสดงหน้า สมัครใช้งานสำหรับสถานศึกษา กรอกข้อมูลของสถานศึกษาให้ครบถ้วน  
โดย อีเมลที่ใช้ ต้องเป็นอีเมลส่วนตัวของผู้สมัครใช้งานเท่านั้น เนื่องจากต้องใช้ในการยืนยัน

ตัวตนรับรหัสเข้าใช้งานครั้งแรก 
กรณีกรอกข้อมูลครบ จะแสดงสถานะกรอบสีเขียว 
กรณีกรอกข้องมูลไม่ครบ จะแสดงสถานะกรอบสีแดง 

 

1 
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กรณีกรอกข้อมูลไม่ครบ และเมื่อกดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะแสดง Popup ข้อมูลไม่ถูกต้อง ดังรูป 

 
 
3) กรณีกรอกข้อมูลครบแล้ว จากนั้นกดปุ่ม “ยันยัน” เพื่อสมัครใช้งาน 
4) เมื่อต้องการยกเลิก กดปุ่ม “ล้างข้อมูล” ดังรูป 
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5) ระบบ ทำการส่ง ช่ือผู้ใช้งาน และ รหัสผ่านท่ีใช้เข้าสู่ระบบครั้งแรกไปยังอีเมล ท่ีลงทะเบียนไว้ ดัง
รูป 

 
 

2.  การเข้าใช้งานระบบคร้ังแรก และแก้ไขรหัสผ่าน 
1) เข้าสู่ระบบด้วย ช่ือผู้ใช้ และ รหัสผ่าน ท่ีได้รับจาก อีเมล ดังรูป 
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2) กรอก ช่ือผู้ใช้งาน และ รหัสท่ีได้รับจาก อีเมล ดังรูป 

 
 

3) กดท่ี หน้าโปรไฟล์ ด้านบนขวา  
4) จากนั้น กด “ข้อมูลส่วนตัว”ดังรูป 
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5) ระบบแสดงหน้าข้อมูลส่วนตัว สามารถแก้ไขรหัสผ่านใหม่ได้ จากช่อง เปล่ียนรหัสผ่าน จากนั้น กด
ปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ดังรูป 

 
 
3.  ลงทะเบียนส่วนของสถานศึกษาพระราชทาน 

1) กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ OVEC-RA” จากหน้าเว็บไซต์หลัก ดังรูป 
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2) กรอกรหัสสถานศึกษาช่องช่ือผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ให้ถูกต้อง จากนั้นกดท่ีปุ่มเข้าสู่ระบบ 
เพื่อเข้ารับการประเมิน ดังรูป 

 
 

3) เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยระบบแสดง หน้าสถานะประเมินสถานศึกษาพระราชทาน และ
สถานะการประเมินนักเรียนพระราชทาน การแสดงสถานการณ์ประเมินจะแสดงหลังจากที่เราแนบเอกสาร
ท่ัวไปเรียบร้อย ดังรูป 
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4) การลงทะเบียนสถานศึกษาพระราชทาน ให้กดที่เมนูสถานศึกษาทางด้านซ้ายมือ ระบบ
แสดงช่องข้อมูลของสถานศึกษา ดังรูป 

 
 

5) ให้กดปุ่มแก้ไข ด้านล่างเพื่อทำการแก้ขข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อการลงทะเบียนการ
ประเมินสถานศึกษาพราชทาน ดังรูป 
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6) เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนเรียบร้อย ให้กดปุ่มบันทึกข้อมูลเพื่อยืนยันการลงทะเบียนการ
ประเมินสถานศึกษาพระราชทาน ดังรูป 

 
 

3.1.1 พิมพ์เอกสารข้อมูลนักเรียน ให้ผู้บริหารลงนาม 
1) การเรียกดูข้อมูลสถานศึกษาจากการลงทะเบียน ให้เลือกเมนูสถานศึกษาพระราชทาน ส่วน

ของ พิมพ์ข้อมูลสถานศึกษา ดังรูป 
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2) สามารถกดปุ่มพิมพ์เอกสาร เพิ่มดาวน์โหลดเอกสารข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อนำไปให้
ผู้บริหารลงนามรับรองข้อมูลของสถานศึกษา ดังรูป 

 
 

3.1.2 การติดตามสถานะ  
หลังจากท่ีแนบไฟล์เอกสารท่ัวไปเรียบร้อยแล้ว หน้าติดตามสถานะแสดง ดังรูป 

 
  

2 
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3.1.3 แนบไฟล์ประเมินสถานศึกษา 
การแนบไฟล์เอกสารข้อมูลสถานศึกษา หลังจากให้ผู้บริหารลงนามรับรองข้อมูลของ

สถานศึกษาเรียบร้อย ให้สแกนเป็นไฟล์นามสกุล pdf 
โดยเง่ือนไขการต้ังชื่อไฟล์เอกสาร 
     ข้อมูลท่ัวไป : แบบประเมินสถานศึกษาอาชีวศึกษา.pdf 
ขั้นตอนการแนบไฟล์ประเมินสถานศึกษา 
1) เลือก แนบไฟล์เอกสารแบบประเมิน 
2) กด เรียกดู หรือ choose file เพื่อเลือกเอกสารประเมิน 
3) กดอัปโหลด ดังรูป 

 
 

4) เมื่ออัปโหลดเอกสารเสร็จเรียบร้อย เมื่อต้องการแก้ไข สามารถอัปโหลดไฟล์ใหม่เข้าสู่ระบบ
ได้ โดยไม่ต้องลบไฟล์เอกสารเดิม ดังรูป 

 
 
 

1 
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3.1.4 เพิ่มเอกสารการประเมินในระบบ  
โดยเง่ือนไขการต้ังชื่อไฟล์เอกสาร 
     เอกสารตามตัวบ่งช้ี : เอกสารประกอบการประเมินตัวช้ีวัดท่ี1_1 
ขั้นตอนการแนบเอกสาร 
1) เลือก เพิ่มเอกสาร 
2) กด เรียกดู หรือ choose file เพื่อเลือกเอกสารประเมิน 
3) กดอัปโหลด ดังรูป 

 
 
4) ไฟล์เอกสารท่ีแนบ แสดงตารางเอกสารการประเมินสถานศึกษาพระราชทาน เมื่อต้องการ

ลบเอกสาร กรณีอัปโหลดผิด สามารภกดท่ีปุ่ม “ลบ” ดังรูป 
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3.1.5 แนบเอกสารการประเมินตามตัวชี้วัดแต่ละด้าน 
1) เลือก แนบเอกสารตามตัวชี้วัด 
2) กด เลือกเอกสาร การประเมินตามตัวช้ีวัด ดังรูป 

 
   

3) การแนบไฟล์เอกสารตามตัวบ่งช้ี สามารถบันทึกข้อได้ กรณีท่ีแนบไฟล์เอกสารไม่ครบ กด 
บันทึก ดังรูป 

 
 

1 2 
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4) หลังจากบันทึก ระบบแสดงแถบสถานะความคืบหน้าการแนบเอกสาร รายการเอกสารท่ี
แนบแล้ว / เอกสารตามตัวชี้วัดท้ังหมด ดังรูป 

 
 
กรณีท่ีแนบครบแล้ว แสดงเปอร์เซ็นต์ ท่ี 100% ดังรูป 

 
5) เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน และต้องการยืนยันการส่งข้อมูลให้กดปุ่มคำว่า ยืนยันการส่ง

ข้อมูล ดังรูป 
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การขอแก้ไขเอกสาร กรณียืนยันการส่งข้อมูลเรียบร้อย ต้องแก้ไขเอกสาร ระบบจะปิดรับการ
แนบเอกสารตามตัวชี้วัดก่อนวันประเมิน 3-5 วัน หรือขึ้นอยู่กับทาง สำนักมาตรฐานการอาชีวศึกษาและ
วิชาชีพ (สมอ.) กำหนดและประกาศ   

1) กดปุ่ม คำว่า ขอแก้ไขข้อมูล  เพื่อส่งคำร้องถึงแอดมิน แอดมินเป็นผู้อนุมิติคำร้องขอแก้ไข
เอกสาร ดังรูป 

 
 

3.1.6 การติดตามสถานการณ์ประเมินสถานศึกษาพระราชทาน 
1) เลือก ข้อมูลสถานศึกษา   
2) เลือก ติดตามสถานะ ระบบแสดงหน้าสถานการประเมิน ดังรูป 

 
 
 
 
 
 

1 

1 
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3) การดำเนินงานจะถือว่าเสร็จส้ินสมบูรณ์ เมื่อสถานศึกษาดำเนินการ ครบท้ัง 3 ส่วนนี้ ได้แก่ 
ลงทะเบียน สถานะ สำเร็จ 
แนบเอกสารการประเมิน (ท่ัวไป) สถานะ สำเร็จ 
แนบเอกสารตามตัวช้ีวัด สถานะ สำเร็จ ดังรูป 
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4 ลงทะเบียนส่วนของนักเรียน นักศึกษา พระราชทาน 

4.2.1 การลงทะเบียนส่วนของนักเรียน นกัศึกษา สามารถลงทะเบียนได้ 3 แบบ คือ  
นักเรียนพระราชทาน ระดับช้ัน ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
นักศึกษาพระราชทาน ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  
นักเรียนนักศึกษาวิชาชีพ พระราชทาน หลักสูตรระยะส้ัน 

การกรอกข้อมูลนักเรียน นักศึกษา พระราชทาน 
1) เลือกเมนู นักเรียน นักศึกษา 
2) เลือก นักเรียน นักศึกษาพระราชทาน ระบบจะปรากฏช่องให้กรอกข้อมูลเพื่อลงทะเบียน 

นักเรียน นักศึกษาพระราชทาน ดังรูป 

 
 

3) หากกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบจะแจ้งช่องกรอกข้อความเป็นสีแดง หมายถึงช่องข้อมูลท่ี
จำเป็นต้องกรอกข้อมูล ดังรูป 
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2 
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4) เลือกระดับการศึกษาท่ีต้องการ เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนเรียบร้อย ช่องกรอกข้อมูลจะแสดงสี
เขียวทั้งหมด 

5) กดปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
 

6) หลังจากกดปุ่ม “บันทึก” เรียบร้อยแล้ว รายช่ือนักเรียน ระดับช้ัน แสดงด้านล่างของแบบฟอร์ม 
ดังรูป 

 
 

4.2.2 ต้องการแก้ไขข้อมูล และตรวจสอบข้อมูลของนักเรียน นักศึกษาพระราชทาน 
1) เลือกนักเรียน นักศึกษาท่ีต้องการ 
2) เลือก แก้ไข  ดังรูป 
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3) ระบบแสดงหน้าแก้ไขข้อมูล นักเรียน นักศึกษา พระราชทาน เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จ กดปุ่ม 
“บันทึกการแก้ไข”ดังรูป 

 
 

4.2.3 พิมพ์เอกสารข้อมูลนักเรียนพระราชทาน เพื่อให้ผู้บริหารลงนาม 
1) เลือกนักเรียน นักศึกษาท่ีต้องการ 
2) เลือก พิมพ์  ดังรูป 
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3) ระบบแสดง แบบประเมินนักเรียน/นักศึกษาสายอาชีวศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน กด
ปุ่ม “พิมพ์ฟอร์ม” เพื่อนำไปให้ผู้บริหารลงนามรับรองข้อมูล นักเรียน นักศึกษา 

4) ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ประเมินนักเรียน นักศึกษา และ นักเรียนวิชาชีพ (แบบรายงาน ก / 
แบบรายงาน ข) กด ปุ่มดาวน์โหลดสีเขียว ดังรูป   

 
 

4.2.4 แนบไฟล์เอกสารข้อมูลนักเรียนพระราชทาน 
1) เลือกนักเรียน นักศึกษาท่ีต้องการ 
2) เลือก แนบไฟล์  ดังรูป 
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3) ระบบแสดงหน้า ไฟล์เอกสารแบบประเมินนักเรียน นักศึกษาพระราชทาน  
โดยเง่ือนไขการต้ังชื่อไฟล์เอกสาร 
     ข้อมูลท่ัวไป 

แบบประเมินนักเรียน_นักศึกษาอาชีวศึกษา 
นักเรียน_นักศึกษา_พระราชทาน_แบบรายงาน_ก 
นักเรียน_นักศึกษา_พระราชทาน_แบบรายงาน_ข 

4) กด เรียกดู หรือ choose File เพื่อเลือกเอกสารการประเมิน 
5) กด อัปโหลด เพื่อบันทึกเอกสารเข้าสู่ระบบ ดังรูป 

 
 

5) เมื่ออัปโหลดเอกสารการแนบไฟล์ประเมินเรียบร้อยแล้ว เมื่อต้องการแก้ไข สามารถอัปโหลด
ไฟล์ใหม่เข้าสู่ระบบได้ โดยไม่ต้องลบไฟล์เอกสารเดิม ดังรูป 

 

  

3 
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4.2.5 เพิ่มเอกสารการประเมินในระบบ  
1) เลือกนักเรียน นักศึกษาท่ีต้องการ 
2) เลือก เพิ่มเอกสาร  ดังรูป 

 
 

3) ระบบแสดงหน้า ไฟล์เอกสารแบบประเมินนักเรียน นักศึกษาพระราชทาน  
โดยเง่ือนไขการต้ังชื่อไฟล์เอกสาร 
     เอกสารตามตัวบ่งช้ี : เอกสารประกอบการประเมินตัวช้ีวัดท่ี1_1 

4) ช่องของช่ือ ให้กำหนดช่ือประเภทของไฟล์เอกสาร จากนั้นเลือกไฟล์เอกสารท่ีเป็นนามสกุล 
pdf โดยกดปุ่ม choose file  

5) กดท่ีปุ่มอัปโหลด เพื่ออัปโหลดเอกสารเข้าสู่ระบบ ดังรูป 
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6) ไฟล์เอกสารท่ีแนบ แสดงตารางเอกสารการประเมินสถานศึกษาพระราชทาน เมื่อต้องการ
ลบเอกสาร กรณีอัปโหลดผิด สามารภกดท่ีปุ่ม “ลบ” ดังรูป 

 

 

4.2.6 แนบเอกสารการประเมินตามตัวชี้วัดแต่ละด้าน 
1) เลือกนักเรียน นักศึกษาท่ีต้องการ 
2) เลือก ตัวชี้วัด  ดังรูป 

 
 

3) ระบบแสดงหน้าแนบเอกสารตามตัวชี้วัด 
4) กด เลือกเอกสาร การประเมินตามตัวช้ีวัด ดังรูป 
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3) การแนบไฟล์เอกสารตามตัวบ่งช้ี สามารถบันทึกข้อได้ กรณีท่ีแนบไฟล์เอกสารไม่ครบ กด 
บันทึก ดังรูป 

 
 

4) หลังจากบันทึก ระบบแสดงแถบสถานะความคืบหน้าการแนบเอกสาร รายการเอกสารท่ี
แนบแล้ว / เอกสารตามตัวชี้วัดท้ังหมด ดังรูป 

 
 
กรณีท่ีแนบครบแล้ว แสดงเปอร์เซ็นต์ ท่ี 100% ดังรูป 

 
 
 

3 
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5) เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน และต้องการยืนยันการส่งข้อมูลให้กดปุ่มคำว่า ยืนยันการส่ง
ข้อมูล ดังรูป 

 
 

การขอแก้ไขเอกสาร กรณียืนยันการส่งข้อมูลเรียบร้อย ต้องแก้ไขเอกสาร ระบบจะปิดรับการ
แนบเอกสารตามตัวชี้วัดก่อนวันประเมิน 3-5 วัน หรือขึ้นอยู่กับทาง สำนักมาตรฐานการอาชีวศึกษาและ
วิชาชีพ (สมอ.) กำหนดและประกาศ   

1) กดปุ่ม คำว่า ขอแก้ไขข้อมูล  เพื่อส่งคำร้องถึงแอดมิน แอดมินเป็นผู้อนุมิติคำร้องขอแก้ไข
เอกสาร ดังรูป 
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4.2.7 การติดตามสถานการณ์ประเมินสถานศึกษาพระราชทาน 
1) เลือก ข้อมูลสถานศึกษา   
2) เลือก ติดตามสถานะ ระบบแสดงหน้าสถานการประเมิน ดังรูป 

 
 

3) การดำเนินงานจะถือว่าเสร็จส้ินสมบูรณ์ เมื่อสถานศึกษาดำเนินการ ครบท้ัง 3 ส่วนนี้ ได้แก่ 
- ลงทะเบียน สถานะ สำเร็จ 
- แนบเอกสารการประเมิน (ท่ัวไป) สถานะ สำเร็จ 
- แนบเอกสารตามตัวชี้วัด สถานะ สำเร็จ ดังรูป 
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กรณีมีนักเรียน นักศึกษา มากกว่า 1 คน การติดตามสถานะ การประเมินนักเรียน นักศึกษา จะลงท้ายด้วย
ช่ือ ของนักเรียน นักศึกษา 

1)  นักเรียนคนท่ี 1 ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
2)  นักเรียนคนท่ี 2 ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง ดังรูป 
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