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ขั้นตอนการสมัครรางวัลบริการภาครัฐและรางวัลการบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม 
ขั้นตอนที่ 1 : การเข้าระบบสมัครรางวัลฯ ประจ าปี 2565 https://awards.opdc.go.th/awardsregister/ 

Username หลัก 
(ส่วนราชการระดับกรม/เทียบเท่า จังหวัด  

องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
องค์กรอิสระ และหน่วยงานของรัฐประเภทอ่ืนๆ) 

Username ทั่วไป 
(หน่วยงานย่อย เช่น ส านัก กอง กลุ่ม  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

o เข้าระบบโดยการใช้ Username หลัก 
ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ออกให้  
o เพ่ือใช้เป็น “บัญชีหลัก” ในการส่งสมัครและอนุมัติ
การส่งสมัครขอรับรางวัล ซึ่งการส่งสมัครจะเสร็จ
สมบูรณ์เมื่อหน่วยงานอนุมัติส่งผลงานผ่านระบบ 

o สมัครเป็นสมาชิกของระบบรางวัลเลิศรัฐ (การแจ้ง
ความจ านงขอเป็นสมาชิก) 
o ในกรณีที่ เคยมีบัญชี (Account) ในการส่งสมัคร
ขอรับรางวัลฯ สามารถใช้ Username เดิม 
สมัครขอรับรางวัลในปี 2565 

 

ขั้นตอนที่ 2 : การสมัครขอรับรางวัล 
2.1 กรอกข้อมูลของผลงาน 
2.2 กรอกรายละเอียด สรุปผลการด าเนินงานผ่านระบบออนไลน์ (ยกเว้น ประเภทร่วมใจแก้จน)  
2.3 อัปโหลดไฟล์บทสรุปส าหรับผู้บริหาร (Executive Summary) ความยาวไม่เกิน 3 หน้ากระดาษ A4  
ในรูปแบบ docx. และ pdf.  
2.4 กดยืนยันผล 
 
ขั้นตอนที่ 3 : การน าส่งและอนุมัติผลงาน 
3.1 การน าส่งข้อมูลมายัง ส านักงาน ก.พ.ร. 
3.2 การน าส่งข้อมูลให้ต้นสังกัดพิจารณา 
3.3 การอนุมัติส่งผลงานมายังส านักงาน ก.พ.ร. 
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ขั้นตอนที่ 1 : การเข้าระบบสมัครรางวัลฯ 
 กรณีที่เป็นหน่วยงานประเภท ส่วนราชการระดับกรม/เทียบเท่า จังหวัด องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ องค์กรอิสระ และหน่วยงานของรัฐประเภทอ่ืนๆ ให้ใช้ Username หลัก  
ทีส่ านักงาน ก.พ.ร. ออกให้เพื่อใช้ในการเข้าใช้งานในระบบ  
 ทั้งนี้ Username หลัก ของหน่วยงานมีสิทธิในการส่งผลงานสมัครรางวัล และการอนุมัติผลงาน  
ของหน่วยงานในสังกัด (โดยการใช้ Username ทั่วไป) ส่งมายังส านักงาน ก.พ.ร. พิจารณารางวัลฯ ต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                     รูปที่ 1 แสดงหน้าจอแรกของระบบฯ 
 
 กรณีที่เป็นหน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานย่อย เช่น ส านัก กอง กลุ่ม เป็นต้น และองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น สามารถแสดงความจ านงสมัครสมาชิก โดยขอ Username ทั่วไป เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
หมายเหตุ ในกรณีที่หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานย่อย เคยมีบัญชี (Account) ในการส่งสมัครขอรับรางวัลฯ 
สามารถใช้ Username เดิมสมัครขอรับรางวัลในปี 2565 
 
 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงหน้าจอแรกของระบบฯ กรณีที่จะแจ้งความจ านงสมัครสมาชิก 

แจ้งความจ านงสมัครสมาชิก 
เพ่ือใช้ Username ทั่วไป ได้แก่ 

หน่วยงานย่อย เช่น ส านัก กอง กลุ่ม  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประเภทผู้ตรวจราชการ 

 

ใช้ Username หลัก 
ที่ทางส านักงาน ก.พ.ร. ออกให้ 
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1. กรอกข้อมูลของผู้ใช้งานระบบ > กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” ดังรูป 

 

รูปที่ 3 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลผู้ใช้งานระบบฯ 

2. ตรวจสอบ e-mail ตอบกลับจากระบบ (หากไม่พบใน inbox กรุณาตรวจสอบที่ Junk mail) ดังรูป 

รูปที่ 4 แสดงข้อความตอบกลับอัตโนมัติจากระบบ 

 

 

ระบบจะดงึข้อมลูผลงานท่ีสง่สมคัรด้วย Username ทัว่ไป 

ไปยงัต้นสงักดั (ตามหนว่ยงานต้นสงักดัระบไุว้ในขัน้ตอนนี)้ เพื่ออนมุตัิตอ่ไป 

 
Click เพื่อยืนยันการเข้าระบบ  

(เฉพาะครั้งแรก) ภายใน  
72 ช่ัวโมง (3 วัน) 
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3. กรอกข้อมูลสมาชิกให้ครบถ้วนแล้วบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
รูปที่ 5 แสดงหน้าจอภายหลังจากการกดยืนยันการเข้าระบบจาก e-mail 

 
4. เมื่อได้ Username แล้ว สามารถล็อคอินเข้าระบบได้ที่ https://awards.opdc.go.th/awardsregister/ 
โดยพิมพ์ ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) แล้วกด "เข้าสู่ระบบ” ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6 แสดงหน้าจอล็อคอินเข้าระบบฯ 
 
 

รูปที่ 6 ภาพการเข้าใช้งานระบบ 
 

https://awards.opdc.go.th/awardsregister/
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5 . เมื่ อ ก รอก  Username และ  Password ผ่ าน ระบ บ แล้ ว  ห น้ าจอจะแสด งเม นู  Home  
ระบบแสดงสาขารางวัลฯ ทั้งหมดรวมถึงรายละเอียดเกี่ยวกับวันและเวลาที่เปิด -ปิดการรับสมัคร และ
ระยะเวลาที่เหลือในการเปิดรับสมัคร ดังรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 7 แสดงหน้าจอหลักเมื่อท าการล็อคอินเข้าระบบฯ ได้ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที ่2 : การสมัครขอรับรางวัล 
 
2.1 กรอกข้อมูลของการสมัคร  
 

1. กดท่ีเมนู “สมัครขอรับรางวัล” ดังรูป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 8 แสดงหน้าจอการสมัครขอรับรางวัล 
2. กดที่ตัวเลือกในช่อง “รางวัล” เพ่ือระบุประเภทรางวัลที่ต้องการสมัคร ซึ่งในระบบจะปรากฏ 
รายการรางวัลที่สามารถสมัครได้เท่านั้น และเมื่อเลือก  รางวัลการบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม 
หน้าจอจะแสดงรายการประเภทรางวัลที่สามารถสมัครได้ ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 9 แสดงการเลือกสาขาบริหารราชการแบบมีส่วนร่วมในมุมมองการเสนอผลงานของตนเอง 
 
 
 
 

 

เลือกประเภทรางวัล 
ที่ต้องการสมัคร 
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3. กรอกข้อมูลการสมัครรางวัล ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 10 แสดงการบันทึกข้อมูลหลักของการสมัคร 
 

ทั้งนี้ ผู้สมัครจะต้องระบุข้อมูลชื่อผู้รับผิดชอบและชื่อผู้ประสานงาน โดยอาจจะใช้ชื่อเดียวกันหรือ
ต่างกันก็ได้ ดังรูป 

รูปที่ 11 แสดงการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับผิดชอบและผู้ประสานงาน 
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4. กดปุ่ม แบบฟอร์มการสมัคร  (แบบฟอร์มของแต่ละประเภทจะมีความแตกต่างกัน ดังนั้น 
โปรดตรวจสอบชื่อของแบบฟอร์มให้ถูกต้องก่อนกรอกข้อมูลทุกครั้ง) และเมื่อกดปุ่มดาวน์โหลดไฟล์  
ให้กดเลือก “save” เพ่ือบันทึกไฟล์แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินการ โดยน าไปกรอกและน ามา 
อัปโหลดในระบบฯ ดังรูป 

รูปที่ 12 แสดงการดาวน์โหลดแบบฟอร์มจากระบบฯ 
 

2.2 กรอกรายละเอียด สรุปผลการด าเนินงานผ่านระบบออนไลน์ (ยกเว้น ประเภทร่วมใจแก้จน) 
 

1. กดเลือกท่ีเมนู “ข้อมูลการสมัคร” และเลือก “รางวัล” เป็นรางวัลการบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม 
จะปรากฏรายการข้อมูลของผลงานที่ส่งสมัครขอรับรางวัลฯ ดังรูป 

 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 13 แสดงรายชื่อผลงานที่ส่งสมัครขอรับรางวัลฯ สาขาการบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม 
 

2. กรอกรายละเอียดส่วนผลงานด าเนินการและแนบไฟล์เอกสาร กดท่ีปุ่มสีเขียว         ดังรูป 
 
 
 
 
 

 

 

รูปที่ 14 แสดงการกรอกรายละเอียดส่วนผลงานด าเนินการและแนบไฟล์เอกสาร 

กรอกรายละเอียด 
ส่วนผลงานด าเนินการ
และแนบไฟล์เอกสาร 



คู่มือการใช้งานระบบสมัครรางวัล ประจ าปี 2565 
 

9 

                                                                                       

3. เริ่มต้นด้วยการกรอกรายละเอียดผลงานด าเนินการผ่านระบบออนไลน์  
โดยกดปุ่ม                                        ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 15 เข้าสู่ระบบการกรอกรายละเอียดผลงานด าเนินการ (กรอกผ่านระบบออนไลน์) 

4. เมื่อกดปุ่ม โปรดกรอกรายละเอียดแบบฟอร์มส่วนผลงานด าเนินการ ท่านจะเข้าสู่โปรแกรม 
การกรอกรายละเอียดฯ และเมื่อมีข้อความแจ้งเตือนในส่วนของการบันทึกข้อมูล หากท่าน 
อ่านจนเข้าใจแล้ว ให้ท่านกด ตกลง และเริ่มด าเนินการกรอกรายละเอียด ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 16 แสดงการกรอกข้อมูลผ่านระบบออนไลน์ 
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5. กรณีที่ท่านกรอกรายละเอียดผลการด าเนินการ และประสงค์จะแก้ไข หรือ กลับมาด าเนินการ 
อีกครั้ง ท่านต้องกด บันทึกข้อมูล ระบบจะบันทึกรายละเอียดที่ท่านกรอก และท่านสามารถ
กลับมาแก้ไขรายละเอียดได้ ดังรูป 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

รูปที่ 17 บันทึกข้อมูลเมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว 

6. การค านวณตัวอักษรถูกก าหนดไว้ไม่เกิน 1,000 ตัวอักษรของแต่ละช่อง โดยมีตัวอย่างวิธีการนับ
ตัวอักษร ดังนี้  1) ท าการคลุมแทบด าตัวอักษรใน Microsoft Word 2) กดไปที่  review 
(ต รวจทาน ) > count word (นั บ จ าน วน เลื อกที่ ไม่ มี  no space เมื่ อ เห็ นค าว่ า  1,000  
ก็คือจ านวนตัวอักษรที่ถูกพิมพ์ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 18 วิธีการค านวณตัวอักษร 
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7. เมื่อท่านกรอกรายละเอียดในส่วนการด าเนินการครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว  โปรดตรวจสอบ 
ความถูกต้อง แล้วกดปุ่ม ยืนยันการส่งข้อมูล ระบบจะบันทึกรายละเอียดที่ท่านกรอก โดยที่ 
ท่านไม่สามารถกลับมาแก้ไขรายละเอียดได้อีก ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รูปที่ 19 ยืนยันการส่งข้อมูลเมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์ 

8. เมื่อท่านกดปุ่ม ยืนยันการส่งข้อมูล ระบบจะบันทึกข้อมูล ท่านจะไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดได้อีก 
ดังรูป 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

รูปที่ 20 ระบบบันทึกข้อมูลในส่วนผลการด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
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9. ขั้นตอนการแนบไฟล์ส่วนที่ 1 บทสรุปส าหรับผู้บริหาร ผู้สมัครสามารถแนบไฟล์ที่กรอกรายละเอียดครบถ้วน
แล้ว สามารถอัปโหลดหรือเปลี่ยนแปลงไฟล์ โดยกดที่ไอคอน         เมื่อกดที่ลูกศรระบบจะแสดงหน้าจอให้
เลือกไฟล์ที่อัปโหลด ดังรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 21 แนบไฟล์เอกสารที่มีนามสกุล .docx และ .pdf 

10. เมื่อท่านแนบไฟล์แบบฟอร์ม .docx และ .pdf เรียบร้อยแล้ว กดยืนยันข้อมูล ระบบจะขึ้นข้อความ 
แจ้งเตือน กรุณาบันทึกข้อมูลในส่วนผลการด าเนินการและท าการยืนยันการบันทึกข้อมูลก่อน จึงจะสามารถ
แนบไฟล์เอกสารได้ กรณีท าการบันทึกข้อมูลในส่วนผลการด าเนินการแล้ว ให้ท าการเรียกหน้าจอใหม่ (กด f5) 
อีกครั้งเพื่อแนบไฟล์ ให้ท่านกด F5 เพ่ือท าการ Refresh และท าการแนบไฟล์อีกครั้ง ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 22 แสดงการยืนยันแนบไฟล์ .docx และ .pdf 

กดปุ่ม เพื่อแนบไฟล ์
ใบสมัครที่มี

นามสกุล.docx เท่าน้ัน 

 

กดปุ่ม เพื่อแนบไฟล ์
ใบสมัครที่มีนามสกุล 

.pdf 
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11. ท่านแนบไฟล์ .docx และ ไฟล์ .pdf อีกครั้ง แล้วกดปุ่ม ยืนยันข้อมูล ระบบจะแจ้ง อัปโหลดไฟล์
เรียบร้อยแล้ว ดังรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 23 แสดงผลการแนบไฟล์ที่ผ่านการตรวจสอบและอัปโหลดไฟล์เรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอนที ่3 : การน าส่งและอนมุัติผลงาน 

3.1  การน าส่งข้อมูลมายัง ส านักงาน ก.พ.ร. หลังจากที่ผลงานมีสถานะ ครบถ้วนแล้ว หน่วยงานต้นสังกัด 
(ส่วนราชการระดับกรม/เทียบเท่า จังหวัด องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ  
องค์กรอิสระ และหน่วยงานของรัฐประเภทอ่ืนๆ) ที่ใช้ Username หลัก และ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
ที่ใช้ Username ทั่วไป มีสิทธิในการส่งผลงานสมัครรางวัล มายังส านักงาน ก.พ.ร. โดยต้องกดปุ่ม       
“ยืนยันการสมัคร”        ดังรูป  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 24 แสดงการยืนยันการสมัคร (หน่วยงานที่ใช้ Username หลัก) 
 

 
3.2 การน าส่งข้อมูลให้ต้นสังกัดพิจารณา 
หลังจากท่ีผลงานมีสถานะ ครบถ้วนแล้ว ผู้สมัครต้องน าส่งข้อมูลผลงานให้กับต้นสังกัดพิจารณาอนุมัต ิ 
เพ่ือส่งมายัง ส านักงาน ก.พ.ร. โดยผู้สมัครต้องกดปุ่ม      “ยืนยันการสมัคร”  ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 25 แสดงการยืนยันการสมัคร (หน่วยงานที่ใช้ Username ทั่วไป)  

กดส่ง  
ส านักงาน ก.พ.ร. 

ส าหรับหน่วยงาน  
ที่ใช้ Username หลัก 

กดส่ง 

ต้นสงักดัอนุมัต ิ

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
ที่ใช้ Username ทั่วไป 
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3.3 การอนุมัติผลงานส่งสมัครขอรับรางวัล โดยหน่วยงานต้นสังกัด ต้องใช้  Username หลัก ในการเข้า
ระบบเพื่อท าการอนุมัติผลงาน ภายหลังจากที่หน่วยงานภายใต้สังกัดส่งข้อมูลผลงานให้หน่วยงานต้นสังกัด
พิจารณาอนุมัติผลงานเพ่ือส่งมายัง ส านักงาน ก.พ.ร. โดยหน่วยงานต้นสังกัดจะต้องกดปุ่ม “พิจารณาอนุมัติ” 
โดยกดปุ่ม       ซึ่งจะสามารถอนุมัติหรือไม่อนุมัติก็ได้ แต่ในกรณีไม่อนุมัติจะต้องใส่เหตุผลเพ่ือส่งกลับไปยังผู้
ส่งสมัครผลงานในสังกัดด้วย ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

รูปที่ 26 แสดงทางเลือกการพิจารณาอนุมัติผลงานส่งสมัครขอรับรางวัลฯ ของต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 27 แสดงผลงานที่ไม่ได้รับการอนุมัติจากต้นสังกัด 
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การตรวจสอบสถานะของการสมัคร 

การตรวจสอบสถานการณ์ส่งสมัครรางวัล ให้ท่านกดปุ่ม “ข้อมูลการสมัคร” ในช่องสถานะ จะแสดงผล 
“สมัครสมบูรณ”์ ทางส านักงาน ก.พ.ร. ได้รับข้อมูลการสมัครของท่านเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 28 แสดงหน้าจอการตรวจสอบสถานะของการส่งสมัครขอรับรางวัลฯ 
สถานะของการสมัครขอรับรางวัลผ่านระบบออนไลน์ ประกอบด้วย 

รูปที่ 29 สถานะของการสมัครขอรับรางวัลผ่านระบบออนไลน์ 

สถานะ สัญลักษณ์ ความหมาย 
ไม่ครบถ้วน  ยังมีรายการข้อมูลในระบบหรือแบบฟอร์มใบสมัครยังไม่สมบูรณ์ 

ครบถ้วนแล้ว  รายการข้อมูลในระบบหรือแบบฟอร์มใบสมัครครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว  
(ผู้สมัครสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามความต้องการจนถึงวันสิ้นสุดการ
รับสมัคร) 

ครบถ้วนรออนุมัติ 

 

ข้อมูลการสมัครถูกส่งไปรอการพิจารณาจากต้นสังกัดแล้ว  ซึ่งต้นสังกัด 
สามารถ “อนุมัติ” เพ่ือส่งมายังส านักงาน ก.พ.ร. ก็ได้ หรือ “ไม่อนุมัติ 
และให้เหตผุลกลับไปยงัผู้สมัครผลงานในสังกัด” ก็ได ้ 
หมายเหตุ ผู้สมัครไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้แล้ว 

ไม่อนุมัติ  หน่วยงานต้นสังกัดมีความเห็น “ไม่อนุมัติ” ผลงาน ซึ่ งผู้สมัครผลงาน  
ใน สั งกั ด อ าจจ ะท า ก า รแ ก้ ไข ข้ อ มู ล ม าต าม เห ตุ ผ ล ก าร ไม่ อ นุ มั ติ 
ของต้นสังกัดและน าส่งให้พิจารณาซ้ าได้จนถึงวันสิ้นสุดการรับสมัคร 

สมัครสมบูรณ์  หน่วยงานต้นสังกัดมีความเห็น “อนุมัติ” และส่งผลงานดังกล่าวขอรับรางวัล 
มายังส านักงาน ก.พ.ร. เรียบร้อยแล้ว 

รอผลการพิจารณา  ผลงานดังกล่าวอยู่ระหว่างการพิจารณาผลการให้รางวัล  (จะปรากฎหลังจาก
วันที่ปิดรับสมัครของรางวัลฯ แล้ว) 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม 
โทร. 06 1389 2015  (คุณนวลจันทร์) 
      08 1303 3371  (คุณสุปรียา) 
      08 3431 0467  (คุณอุรธิดา) 



คู่มือการใช้งานระบบสมัครรางวัล ประจ าปี 2565 
 

18 

                                                                                       

 


