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คู่มือการใช้งาน ระบบระบบสารสนเทศการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา  
เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

 

1.  การเข้าใช้งานระบบคร้ังแรก และแก้ไขรหัสผ่าน 
1) กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ OVEC-RA” ดังรูป 

 
 

2) กรอก ช่ือผู้ใช้ และ รหัสผ่าน ท่ีได้รับจาก สำนักมาตรฐานการอาชีวศึกษาและวิชาชีพ (สมอ.) จากนั้น 
กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ดังรูป 

 
 
 
  

1 
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3) กดท่ี หน้าโปรไฟล์ ด้านบนขวา  
4) จากนั้น กด “ข้อมูลส่วนตัว”ดังรูป 

 

 
5) ระบบแสดงหน้าข้อมูลส่วนตัว สามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัว รหัสผ่านใหม่ได้ จากนั้น กดปุ่ม “บันทึก

ข้อมูล” ดังรูป 
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2.  การประเมินสถานศึกษาพระราชทาน 
2.1.1 การประเมินสถานศึกษาพระราชทาน 

1) เลือกเมนู “ประเมินสถานศึกษาพระราชทาน”  
2) เลือก “รายการประเมิน” ระบบแสดงรายการสถานศึกษาท่ีต้องประเมิน แถบของ “รอ

ประเมิน” 
3) เลือกสถานศึกษาท่ีต้องการประเมิน กดปุ่ม “ประเมิน” แสดงดังรูป 

 
 

4) ระบบแสดงหน้า รายการประเมิน จะเป็นการประเมินเอกสารตามตัวชี้วัดท่ีสถานศึกษา
แนบมา มีแถบด้านการประเมินให้เลือกประเมิน ด้านท่ีต้องการประเมิน ดังรูป 

 
 
 
 
 

1 

2 
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5) เมื่อต้องการเปิดดูไฟล์เอกสารท่ีสถานศึกษาแนบมา ตามตัวชี้วัด ให้กด ท่ีตัวชี้วัดแต่ละด้าน 
ดังรูป 

 
 
6) ระบบจะแสดงหน้าไฟล์เอกสาร ท่ีสถานศึกษาแนบมา เพื่อเข้ารับการประเมิน ดังรูป 

 
  

5 



5 
 

7) หลังจากท่ีดูเอกสารท่ีแนบตามตัวชี้วัดแล้ว ต้องการให้คะแนน  ให้กดเลือก  ให้ตรง
กับข้อตัวช้ีวัดท่ีต้องการประเมิน มีคะแนนประเมนิ 1 2 3 4  ดังรูป 

 
 

8) เมื่อกดเลือกคะแนนในแต่ละตัวชี้วัด ระบบแสดงคะแนนรวม ด้านล่าง ดังรูป 

 
 

9) เมื่อประเมินครบในแต่ละด้าน ให้กดปุ่ม “บันทึกฉบับร่าง” เพื่อบันทึกคะแนนเป็นฉบับร่าง
ไว้ กรณีท่ีต้องการแก้ไข สามารถกลับมาแก้ไขคะแนนได้ ให้บันทึกฉบับร่างของการประเมินแต่ละด้าน ดังรูป 
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10) หลักจากท่ีกดปุ่ม “บันทึกฉบับร่าง” บันทึกคะแนนเป็นฉบับร่างของแต่ละด้านเรียบร้อย
แล้ว ต้องการยืนยันและส่งคะแนนไปยัง ประธานคณะกรรมการ ให้กดปุ่ม “ยืนยันการให้คะแนน” จากนั้น
คะแนนจะถูกส่งไปประธานคณะกรรมการ และจะไม่สามารถแก้คะแนน จนกว่าประธานคณะกรรมการจะ
อนุมัติให้แก้ไขเท่านั้น ดังรูป 

 
 
11) ระบบแสดง Popup “ยืนยันการใช้คะแนน”  

11.1) เมื่อการการยืนยันคะแนน กดปุ่ม “ยืนยัน” จะไม่สามารถแก้ไขคะแนนได้  
11.2) ต้องการยกเลิก กดปุ่ม “ยกเลิก” ดังรูป 

 
 

12) หลังจาก ยืนยันการให้คะแนนเรียบร้อยแล้ว รายช่ือของสถานศึกษา เปล่ียนมาแสดงใน
ส่วนของ ประเมินแล้ว สามารถดูผลคะแนนท่ีประเมินได้ กดปุ่ม “ดูผล” ดังรูป 

 
 

10 

11.1 11.2 
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13) ระบบแสดงคะแนนของการประเมินแต่ละด้านของกรรมการ แต่จะไม่สามารถแก้ไขผล
คะแนนได้ ดังรูป 
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2.1.2  การขอยกเลิกคะแนนการประเมินสถานศึกษาพระราชทาน  
การขอยกเลิกคะแนนแบบกลุ่ม หรือ อนุมัติการยกคะแนนกรรมการรายบุคคล เป็นสิทธิ์ของประธาน

คณะกรรมการเท่านั้น โดยมีข้ันตอนดังนี ้
1) เลือกเมนู “ประเมินสถานศึกษาพระราชทาน”  
2) เลือก “ส่งผลคะแนน” เพื่อเข้าตรวจสอบคะแนนของคณะกรรมการ ระบบแสดงรายการ

สถานศึกษาท่ีถูกประเมินโดยคณะกรรมการ  

 
 
3) เมื ่อต้องการตรวจสอบคะแนน ของกรรมการรายบุคคล ให้ทำการกดปุ่ม “ตรวจสอบ

คะแนน” แสดงดังรูป 
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4) ระบบแสดงหน้ารายการกรรมการผู้ประเมิน ประกอบด้วย ช่ือกรรมการ ตำแหน่ง คะแนน
รวมของกรรมการรายบุคคล และสถานะประเมิน 

4.1 สถานะ “ยืนยันการประเมิน” คือ ประเมินสำเร็จ และระบบแสดงปุ่ม “แก้ไขสถานะ” 
4.2 สถานะ “รอประเมิน” คือ ยังไมไ่ด้ประเมิน ดังรูป 

 
 
5) กรณีท่ีประธานคณะกรรมการ ต้องการให้ กรรมการ ปรับแก้ไขคะแนน ให้กดปุ่ม “แก้ไข

สถานะ” ดังรูป  

 
6) ระบบแสดง Popup “เปล่ียนสถานะกรรมการ” เพื่อยืนยันให้กรรมการปรับแก้ไขคะแนน

ได้ 
6.1 ต้องการให้กรรมการปรับแก้ไขคะแนน กดปุ่ม “เปล่ียนสถานะ” 
6.2 ต้องการยกเลิก กดปุ่ม “ยกเลิก” ดังรูป 

 
 

4.1 

4.2 
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7) กรรมการท่ีเลือกให้ปรับแก้ไขคะแนน สถานะเปล่ียนเป็น “รอประเมิน” ดังรูป 

 
 
8) รายช่ือสถานศึกษา ท่ีถูกปรับคะแนน แสดงในหน้าของกรรมการอีกครั้ง แถบรอประเมิน กรรมการ

สามารถปรับแก้ไขคะแนนได้ 

 
 
9) เมื่อกรรมการประเมินครบทุกคนแล้ว ให้พิมพ์ “รายงานผลคะแนน” เพื่อให้กรรมการทุกคนลงนาม

รับรองผลคะแนนการประเมิน ดังรูป 

 
 

7 

8 
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10) ระบบแสดงแบบฟอร์ม สรุปผลการประเมิน กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” ดังรูป

 
 
11) เลือกรุ่นของเครื่องพิมพ์ท่ีต้องการ หรือสามารถส่งออกเป็น PDF ได้ ดังรูป 

 
  

10 
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12) ตัวอย่างไฟล์ แบบสรุปคะแนนผลการประเมินสถานศึกษาอาชีวศึกษา ดังรูป 

 
 

13) หลังจากท่ีกรรมการทุกคนลงนามรับรองผลคะแนนเรียบร้อยแล้ว ให้สแกนผลเป็นไฟล์ PDF/JPG 
ดังรูป 
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14) การอัปโหลดไฟล์แบบสรุปผลคะแนนประเมิน กด เรียกดู หรือ choose file เพื่อเลือกไฟล์แบบ
สรุปผลคะแนน ดังรูป

 
 
15) เมื ่อประธานคณะกรรมการ อัปโหลดไฟล์แบบสรุปคะแนนประเมินเรียบร้อยแล้ว ต้องการส่ง

คะแนน กดปุ่ม “ส่งผลคะแนน (กรรมการท้ังหมด)” ดังรูป  

 
  

15 

14 
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16) ระบบแสดง Popup “ส่งผลคะแนนท้ังหมด” 
16.1 ต้องการส่งผลคะแนนประเมินให้กับแอดมิน กดปุ่ม “ส่งผลคะแนน” และจะไม่สามารถแก้ไข

ผลคะแนนได้  
16.2 ต้องการยกเลิก กดปุ่ม “ยกเลิก” ดังรูป 

 
 
17) หลังจากส่งผลคะแนนเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อความ “ส่งผลคะแนน (กรรมการท้ังหมด) 

เรียบร้อยแล้ว” เมื่อประธานคณะกรรมการต้องการแก้ไขคะแนน ให้กดปุ่ม “ส่งคำขอแก้ไขผลคะแนน” ดังรูป 

 
  

16.1 

16.2 

17 
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18) ระบบแสดง Popup เพื่อยืนยันการส่งคำขอแก้ไขผลคะแนน 
18.1 ต้องการแก้ไข กดปุ่ม “ส่งคำขอแก้ไขผลคะแนน” ระบบจะส่งคำขอไปยังแอดมิน เพื่อให้

แอดมิน อนุมัติคำขอแก้ไขผลคะแนน 
18.2 ต้องการยกเลิก กดปุ่ม “ยกเลิก” ดังรูป 

 
 
19) หลังจากส่งคำขอแก้ไขผลคะแนน ระบบแสดงข้อความ “รออนุมัติ” ดังรูป 

 
  

18.1 

18.2 
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20) เมื่อแอดมินอนุมัติคำขอแก้ไขผลคะแนน ระบบเปิดใหป้ระธานคณะกรรมการแก้ไขคะแนนได้ และ
สามารถเลือกกรรมการท่ีต้องการให้แก้ไขคะแนนได้ หลังจากกรรมการแก้ไขผลคะแนนแล้ว ให้พิมพ์รายงานผล
คะแนน ให้กรรมการลงนามรับรองผลคะแนน และอัปโหลดไฟล์เข้าสู่ระบบ จากนั้นกดส่งผลคะแนนอีกครั้ง ดัง
รูป 

 
 

 

  

20 
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3.  การประเมินนักเรียน นักศึกษา พระราชทาน 
3.1.1 การประเมินนักเรียน นักศึกษา พระราชทาน 

1) เลือกเมนู “ประเมินนักเรียน นักศึกษา”  
2) เลือก “รายการประเมิน” ระบบแสดงรายช่ือนักเรียน นักศึกษา ท่ีต้องประเมิน แถบของ 

“รอประเมิน” 
3) เลือกนักเรียน นักศึกษา ท่ีต้องการประเมิน กดปุ่ม “ประเมิน” แสดงดังรูป 

 
 

4) ระบบแสดงหน้า รายการประเมิน จะเป็นการประเมินเอกสารตามตัวชี้วัดท่ีสถานศึกษา
แนบมา เพื่อประเมินนักเรียน นักศึกษา ในสังกัดสถานศึกษา มีแถบด้านการประเมินให้เลือกประเมิน ด้านท่ี
ต้องการประเมิน ดังรูป 

 
 
 

1 

2 
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5) เมื่อต้องการเปิดดูไฟล์เอกสารของนักเรียน นักศึกษา ท่ีสถานศึกษาแนบมา ตามตัวชี้วัด ให้
กด ท่ีตัวชี้วัดแต่ละด้าน ดังรูป 

 

 
 
6) ระบบจะแสดงหน้าไฟล์เอกสารของนักเรียน นักศึกษา ท่ีสถานศึกษาแนบมา เพื่อเข้ารับ

การประเมิน ดังรูป 

 
  

5 
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7) หลังจากท่ีดูเอกสารท่ีแนบตามตัวชี้วัดแล้ว ต้องการให้คะแนน  ให้กดเลือก  ให้ตรง
กับข้อตัวชี้วัดท่ีต้องการประเมิน มีคะแนนประเมนิ 1 2 3 4  ดังรูป 

 
 

8) เมื่อกดเลือกคะแนนในแต่ละตัวชี้วัด ระบบแสดงคะแนนรวม ด้านล่าง ดังรูป 

 
 

9) เมื่อประเมินครบในแต่ละด้าน ให้กดปุ่ม “บันทึกฉบับร่าง” เพื่อบันทึกคะแนนเป็นฉบับร่าง
ไว้ กรณีท่ีต้องการแก้ไข สามารถกลับมาแก้ไขคะแนนได้ ให้บันทึกฉบับร่างของการประเมินแต่ละด้าน ดังรูป 

 
 

 
 
 
 
 
 

7 

9 

8 



20 
 

10) หลักจากท่ีกดปุ่ม “บันทึกฉบับร่าง” บันทึกคะแนนเป็นฉบับร่างของแต่ละด้านเรียบร้อย
แล้ว ต้องการยืนยันและส่งคะแนนไปยัง ประธานคณะกรรมการ ให้กดปุ่ม “ยืนยันการให้คะแนน” จากนั้น
คะแนนจะถูกส่งไปประธานคณะกรรมการ และจะไม่สามารถแก้คะแนน จนกว่าประธานคณะกรรมการจะ
อนุมัติให้แก้ไขเท่านั้น ดังรูป 

 
 
11) ระบบแสดง Popup “ยืนยันการใช้คะแนน”  

11.1) เมื่อการการยืนยันคะแนน กดปุ่ม “ยืนยัน” จะไม่สามารถแก้ไขคะแนนได้  
11.2) ต้องการยกเลิก กดปุ่ม “ยกเลิก” ดังรูป 

 
 

12) หลังจาก ยืนยันการให้คะแนนเรียบร้อยแล้ว รายชื่อของนักเรียน นักศึกษา เปลี่ยนมา
แสดงในส่วนของ ประเมินแล้ว สามารถดูผลคะแนนท่ีประเมินได้ กดปุ่ม “ดูผล” ดังรูป 

 
  

10 

11.1 11.2 



21 
 

13) ระบบแสดงคะแนนของการประเมินแต่ละด้านของกรรมการ แต่จะไม่สามารถแก้ไขผล
คะแนนได้ ดังรูป 

 
 

3.1.2  การขอยกเลิกคะแนนการประเมินนักเรียน นักศึกษา พระราชทาน  
การขอยกเลิกคะแนนแบบกลุ่ม หรือ อนุมัติการยกคะแนนกรรมการรายบุคคล เป็นสิทธิ์ของประธาน

คณะกรรมการเท่านั้น โดยมีข้ันตอนดังนี ้
1) เลือกเมนู “ประเมินนักเรียน นักศึกษา”  
2) เลือก “ส่งผลคะแนน” เพื่อเข้าตรวจสอบคะแนนของคณะกรรมการ ระบบแสดงรายการ

นักเรียน นักศึกษา ท่ีถูกประเมินโดยคณะกรรมการ  

 
  

1 

2 
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3) เมื่อต้องการตรวจสอบคะแนน ของกรรมการรายบุคคล เลือกนักเรียน นักศึกษา และให้ทำ
การกดปุ่ม “ตรวจสอบคะแนน” แสดงดังรูป 

 
 

4) ระบบแสดงหน้ารายการกรรมการผู้ประเมิน ประกอบด้วย ช่ือกรรมการ ตำแหน่ง คะแนน
รวมของกรรมการรายบุคคล และสถานะประเมิน 

4.1 สถานะ “ยืนยันการประเมิน” คือ ประเมินสำเร็จ และระบบแสดงปุ่ม “แก้ไขสถานะ” 
4.2 สถานะ “รอประเมิน” คือ ยังไมไ่ด้ประเมิน ดังรูป 
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5) กรณีท่ีประธานคณะกรรมการ ต้องการให้ กรรมการ ปรับแก้ไขคะแนน ให้กดปุ่ม “แก้ไข

สถานะ” ดังรูป  
 

 
 

6) ระบบแสดง Popup “เปล่ียนสถานะกรรมการ” เพื่อยืนยันให้กรรมการปรับแก้ไขคะแนน
ได้ 

6.1 ต้องการให้กรรมการปรับแก้ไขคะแนน กดปุ่ม “เปล่ียนสถานะ” 
6.2 ต้องการยกเลิก กดปุ่ม “ยกเลิก” ดังรูป 
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7) กรรมการท่ีเลือกให้ปรับแก้ไขคะแนน สถานะเปล่ียนเป็น “รอประเมิน” ดังรูป 

 
 
8) รายช่ือนักเรียน นักศึกษา ท่ีถูกปรับคะแนน แสดงในหน้าของกรรมการอีกครัง้ แถบรอประเมิน 

กรรมการสามารถปรับแก้ไขคะแนนได้ 

 
 
9) เมื่อกรรมการประเมินครบทุกคนแล้ว ให้พิมพ์ “รายงานผลคะแนน” เพื่อให้กรรมการทุกคนลงนาม

รับรองผลคะแนนการประเมิน ดังรูป 
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10) ระบบแสดงแบบฟอร์ม สรุปผลการประเมิน กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน” ดังรูป 

 
 
11) เลือกรุ่นของเครื่องพิมพ์ท่ีต้องการ หรือสามารถส่งออกเป็น PDF ได้ ดังรูป 
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12) หลังจากท่ีกรรมการทุกคนลงนามรับรองผลคะแนนเรียบร้อยแล้ว ให้สแกนผลเป็นไฟล์ PDF/JPG 
ดังรูป 

 
 

13) การอัปโหลดไฟล์แบบสรุปผลคะแนนประเมิน กด เรียกดู หรือ choose file เพื่อเลือกไฟล์แบบ
สรุปผลคะแนน ดังรูป 
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14) เมื่อประธานคณะกรรมการ อัปโหลดไฟล์แบบสรุปคะแนนประเมินเรียบร้อยแล้ว ต้องการส่ง
คะแนน กดปุ่ม “ส่งผลคะแนน (กรรมการท้ังหมด)” ดังรูป  

 
 

15) ระบบแสดง Popup “ส่งผลคะแนนท้ังหมด” 
15.1 ต้องการส่งผลคะแนนประเมินให้กับแอดมิน กดปุ่ม “ส่งผลคะแนน” และจะไม่สามารถแก้ไข

ผลคะแนนได้  
15.5 ต้องการยกเลิก กดปุ่ม “ยกเลิก” ดังรูป 
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16) หลังจากส่งผลคะแนนเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อความ “ส่งผลคะแนน (กรรมการท้ังหมด) 
เรียบร้อยแล้ว” เมื่อประธานคณะกรรมการต้องการแก้ไขคะแนน ให้กดปุ่ม “ส่งคำขอแก้ไขผลคะแนน” ดังรูป 

 
 

17) ระบบแสดง Popup เพื่อยืนยันการส่งคำขอแก้ไขผลคะแนน 
17.1 ต้องการแก้ไข กดปุ่ม “ส่งคำขอแก้ไขผลคะแนน” ระบบจะส่งคำขอไปยังแอดมิน เพื่อให้

แอดมิน อนุมัติคำขอแก้ไขผลคะแนน 
17.2 ต้องการยกเลิก กดปุ่ม “ยกเลิก” ดังรูป 
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18) หลังจากส่งคำขอแก้ไขผลคะแนน ระบบแสดงข้อความ “รออนุมัติ” ดังรูป 

 
 

19) เมื่อแอดมินอนุมัติคำขอแก้ไขผลคะแนน ระบบเปิดให้ประธานคณะกรรมการแก้ไขคะแนนได้ และ
สามารถเลือกกรรมการท่ีต้องการให้แก้ไขคะแนนได้ หลังจากกรรมการแก้ไขผลคะแนนแล้ว ให้พิมพ์รายงานผล
คะแนน ให้กรรมการลงนามรับรองผลคะแนน และอัปโหลดไฟล์เข้าสู่ระบบ จากนั้นกดส่งผลคะแนนอีกครั้ง ดัง
รูป 
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