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          วิธีการสมัครรางวัลเลิศรัฐ สาขาการบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม 

แยกล าดับการสมัครเป็นการกรอกหรือส่งข้อมูลจ านวน 5 ขั้นตอนได้ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การสมัครเป็นสมาชิกของระบบรางวัลเลิศรัฐ (การแจ้งความจ านงขอเป็นสมาชิก) 

หมายเหตุ หน่วยงานระดับกรมหรือเทียบเท่า/จังหวัด/องค์การมหาชน ให้ใช้ Username หลักที่ส านักงาน 
ก.พ.ร. ออกให้ ในการเข้าใช้งานในระบบ 

 

2. กรอกข้อมูลหลักของผลงานที่น าเสนอในระบบ และดาวน์โหลดไฟล์แบบฟอร์มใบสมัครและกรอก
ข้อมูลเพ่ือน ามาอัพโหลดในขั้นตอนถัดไป  

 

3. อัพโหลดไฟล์แบบฟอร์มใบสมัคร (ในรูปแบบไฟล์ .doc หรือ .docx และรูปแบบไฟล์ .pdf) 

4. ตรวจสอบข้อมูลการสมัครแล้ว กดส่งข้อมูลไปยังต้นสังกัด และรอต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติส่งผลงาน
มายัง ส านักงาน ก.พ.ร.  

หมายเหตุ กรณีท่ีส่งสมัครโดยใช้ Username หลัก สามารถข้ามไปขั้นตอนต่อไปได้เลย 

 

5. หน่วยงานต้นสังกัด กดอนุมัตสิ่งผลงานมายังส านักงาน ก.พ.ร.  

เมื่อท าครบทุกขั้นตอน สถานะของการสมัครของรางวัลผลงานรายการ
ดังกล่าวจะแสดงค าว่า “สมัครสมบูรณ์” 
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          ขั้นตอนการสมัครเป็นสมาชิกของระบบรางวัลเลิศรัฐ 4 ขั้นตอน 

1. กรณีที่ เป็น หน่วยงาน (กรม/จังหวัด/องค์การมหาชน) ให้ใช้ Username หลัก หรือ Username กลาง  
ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ออกให้ เพ่ือใช้ในการเข้าใช้งานในระบบ ทั้งนี้ Username หลัก ของหน่วยงานมีสิทธิ 
ในการส่งผลงานสมัครรางวัล และการอนุมัติผลงานของหน่วยงานในสังกัด (โดยการใช้ Username ทั่วไปหรือ
Username ย่อย) ส่งมายังส านักงาน ก.พ.ร. พิจารณารางวัลฯ ต่อไป 

2. กรณีท่ีเป็น หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานย่อย (เช่น ส านัก กอง กลุ่ม เป็นต้น) สามารถแสดงความจ านงขอมี 
Username ทั่วไปหรือ Username ย่อย ซึ่งมี 4 ขั้นตอน ดังนี้  
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้สมัครเข้าสู่เว็บไซต์สมัครรางวัลที ่https://awards.opdc.go.th/awardsregister/ หรือ QR Code 
และเลือกเมนู “แจ้งความจ านงสมัครสมาชิก” 

 
 

รูปที่ 1  แสดงหน้าจอแรกของระบบฯ 
 

  

หน่วยงานย่อย (ภายในกรม/
จังหวัด/องค์การมหาชน) 
สมัคร user ของตัวเอง 

1 

https://awards.opdc.go.th/awardsregister/
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ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลของผู้ใช้งานระบบ > กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” 

 

   

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลผู้ใช้งานระบบฯ 
 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบ e-mail ตอบกลับจากระบบ (หากไม่พบใน inbox กรุณาตรวจสอบที่ Junk mail) 

 

รูปที่ 3  แสดงข้อความตอบกลับอัตโนมัติจากระบบ 

 

Click เพื่อยืนยันการเข้าระบบ (เฉพาะครั้งแรก) 
ภายใน 72 ชั่วโมง (3 วนั) 

ระบบจะดึงขอ้มูลผลงานที่ส่งสมัครด้วย user ย่อย 
ไปยังต้นสังกัด (ตามหนว่ยงานต้นสงักัดที่ระบุไว้ใน
ขั้นตอนนี้) เพื่ออนมุัติต่อไป  

Username ทั่วไป 
หรือ Username ย่อย 

Username ทั่วไป 
หรือ Username ย่อย 

2 

3 
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ขั้นตอนที่ 4 กรอกข้อมูลสมาชิกให้ครบถ้วนแล้วบันทึกข้อมูล 

 

รูปที่ 4 แสดงหน้าจอภายหลังจากการกดยืนยันการเข้าระบบจาก e-mail 
 
 

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

 
รูปที่ 5 แสดงหน้าจอล็อคอินเข้าระบบฯ 

 

กดเพื่อแสดงข้อความ 

Username ทั่วไป 
หรือ Username ย่อย 

4 
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เมื่อกรอก Username และ Password ผ่านระบบแล้ว หน้าจอจะแสดงเมนู Home และระบบจะแสดงสาขา
รางวัลฯทั้งหมดและรายละเอียดเกี่ยวกับวันและเวลาที่ เปิด-ปิดการรับสมัคร รวมถึงระยะเวลาที่เหลือ 
ในการเปิดรับสมัคร ดังรูป 

 
รูปที่ 6 แสดงหน้าจอหลักเมื่อท าการล็อคอินเข้าระบบฯ ได้ถูกต้อง 
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           ขั้นตอนการสมัครขอรับรางวัลฯ สาขาการบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม 5 ขั้นตอน 

1. กดท่ีเมนู “สมัครขอรับรางวัล” 

 

รูปที่ 7 แสดงหน้าจอการสมัครขอรับรางวัล 

2. กดที่ตัวเลือกในช่อง “สาขารางวัล” เพ่ือระบุสาขาที่ต้องการสมัคร ทั้งนี้ ผู้สมัครแต่ละประเภทจะสามารถขอรับ
รางวัลได้แตกต่างกันตามเงื่อนไขของแต่ละประเภทรางวัล เช่น บุคคลทั่วไปจะไม่สามารถสมัครขอรับรางวัล 
ในสาขาบริการภาครัฐ และคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐได้ ซึ่งในระบบจะปรากฏรายการสาขารางวัลที่
สามารถสมัครได้เท่านั้น และเมื่อเลือก สาขาบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม หน้าจอจะแสดงรายการประเภท
รางวัลที่สามารถสมัครได้ ดังรูป 

 

รูปที่ 8 แสดงการเลือกสาขาบริหารราชการแบบมีส่วนร่วมในมุมมองการเสนอผลงานของตนเอง 
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3. เลือกมุมมอง “การเสนอผลงาน” ซึ่งประเภทรางวัลที่สามารถสมัครได้จะขึ้นอยู่กับเงื่อนไขของประเภท  
Username ที่ล็อคอินเข้าระบบและมุมมองการเสนอผลงาน (เสนอผลงานของตนเองหรือเสนอผลงานของผู้อ่ืน) 

 

รูปที่ 9 แสดงโปรแกรมส่วนของตัวเลือกมุมมองการเสนอผลงาน  

กรณีเลือก “เสนอผลงานของตนเอง” จะปรากฎประเภทรางวัลที่สามารถส่งสมัครได้  4 ประเภท ได้แก่  
1) ประเภทรางวัลเปิดใจใกล้ชิดประชาชน 2) ประเภทรางวัลสัมฤทธิผลประชาชนมีส่วนร่วม 3) ประเภทรางวัล
ผู้น าหุ้นส่วนความร่วมมือ และ 4) ประเภทรางวัลเลื่องลือขยายผล 

 
รูปที่ 10 แสดงการสมัครของรางวัลฯ กรณเีลือกเสนอผลงานของตนเอง 

มุมมองการเสนอผลงาน 

เลือกประเภท

รางวัลท่ีต้องการ

สมัคร 
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กรณีเลือก “เสนอผลงานของผู้อ่ืน” หรือ แมวมอง จะปรากฎประเภทรางวัลที่สามารถส่งสมัครได้ 3 ประเภท 
ได้แก่ 1) ประเภทรางวัลเปิดใจใกล้ชิดประชาชน 2) ประเภทรางวัลสัมฤทธิผลประชาชนมีส่วนร่วม และ  
3) ประเภทรางวัลผู้น าหุ้นส่วนความร่วมมือ  

 
รูปที่ 11 แสดงการสมัครขอรับรางวัลฯ กรณเีลือกเสนอผลงานของผู้อื่น 

4. เลือก “ประเภทรางวัล” แล้วกรอกข้อมูลการสมัครรางวัล ดังรูป 

 
 

รูปที่ 12.1 แสดงการบันทึกข้อมูลหลักของการสมัคร ในกรณี “เสนอผลงานของตนเอง” 
หรือ 

xxx 

จะแสดงในกรณี
ที่เลอืกเสนอ
ผลงานของ
ตนเอง 

เลือกประเภทรางวัล

ท่ีต้องการสมัคร 

กรณีเป็นแมวมอง 
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รูปที่ 12.2 แสดงการบันทึกข้อมูลหลักของการสมัคร ในกรณี”เสนอผลงานของผู้อ่ืน” หรือ แมวมอง 

 
ผู้สมัครจะต้องระบุข้อมูลชื่อผู้รับผิดชอบและชื่อผู้ประสานงาน โดยอาจจะใช้ชื่อเดียวกันหรือต่างกันก็ได้ 

 
รูปที่ 13 แสดงการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับผิดชอบและผู้ประสานงาน 

ชื่อผู้รับผิดชอบ 

ชื่อผู้ประสานงาน 

จะแสดงในกรณี

ที่เลอืกเสนอ

ผลงานของผู้อ่ืน 

 

หากผู้รับผิดชอบและผู้ประสานงานเป็นคนเดียวกันให้กดเลอืกตรงนี้ เพือ่ไม่ต้องกรอกขอ้มูลซ้ า 
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เมื่อกดปุ่ม แบบฟอร์มการสมัคร          (แบบฟอร์มของแต่ละประเภทจะมีความแตกต่างกัน ดังนั้น 
โปรดตรวจสอบชื่อของแบบฟอร์มให้ถูกต้องก่อนกรอกข้อมูลทุกครั้ง) และเมื่อกดปุ่มดาวน์โหลดไฟล์ ให้กดเลือก 
“save” เพ่ือบันทึกไฟล์แบบฟอร์มใบสมัครเพ่ือน าไปกรอกและน ามาอัพโหลดในแบบระบบฯ ต่อไป ดังรูป 

 
รูปที่ 14 แสดงการดาวน์โหลดแบบฟอร์มจากระบบฯ 

5. การอัพโหลดไฟล์แบบฟอร์มใบสมัคร 
5.1 กดเลือกที่เมนู “ข้อมูลการสมัคร” และเลือก “สาขารางวัล” เป็นสาขาการบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม จะ

ปรากฎรายการข้อมูลของผลงานที่ส่งสมัครขอรับรางวัลฯ ดังรูป 

 

รูปที่ 15 แสดงรายชื่อผลงานที่ส่งสมัครขอรับรางวัลฯ สาขาการบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม 

 

 

 

 

 

XXX 
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5.2 แนบไฟล์ใบสมัครและเอกสารเพ่ิมเติม 

 

รูปที่ 16 แสดงปุ่มแนบไฟล์ 

ผู้สมัครสามารถแนบไฟล์ใบสมัครที่กรอกรายละเอียดมาเรียบร้อยแล้ว โดยผู้สมัครสามารถอัพโหลดหรือ
เปลี่ยนแปลงไฟล์ โดยกดที่ไอคอน        เมื่อกดที่ลูกศรระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกไฟล์ที่อัพโหลด และเอกสาร
เพ่ิมเติม ดังรูป 

 

รูปที่ 17 แสดงการแนบไฟล์เอกสาร 

ส าหรับแนบไฟล ์

กดปุ่ม เพื่อแนบไฟล์ 
ใบสมัครท่ีมีนามสกุล  
.doc หรือ .docx เท่านั้น 

กดปุ่ม เพื่อแนบไฟล์ 
ใบสมัครท่ีมีนามสกุล  
.pdf เท่านั้น 

กดปุ่ม เพื่อแนบไฟล์เอกสาร
เพิ่มเติม  (ไม่จ ากัดจ านวนไฟล์) 

ใส่ Link เพ่ือแนบไฟล์ Clip video 

กดเพ่ือเพ่ิมไฟล์แนบ 

XXX 

หมายเหตุ   เอกสารเพิ่มเติม จะต้องระบุให้ชัดเจนว่าไฟล์ใดเป็นเอกสารเพ่ิมเติมของใบสมัครขอใด และต้องระบุ
ต าแหน่งของข้อมูลนั้นๆ ให้ชัดเจน (ระบุหน้า/ย่อหน้า/บรรทัด) 

 



คู่มือการใช้งานระบบสมัครรางวัลเลิศรัฐ ประจ าปี พ.ศ. 2562  : สาขาการบริหารราชการแบบมสี่วนรว่ม 
 

12 
 

 

รูปที่ 18 แสดงผลการแนบไฟล์ที่ผ่านการตรวจสอบและอัพโหลดไฟล์เรียบร้อยแล้ว 
 

ผู้สมัครสามารถเปลี่ยนแปลงไฟล์แนบได้ตลอดเวลา หากยังไม่หมดเวลาการเปิดรับสมัครโดยท าตามขั้นตอนเดิม 
ซึ่งการแนบไฟล์ใหม่ จะแทนที่ไฟล์เดิมโดนอัตโนมัติ 

หมายเหตุ   ผู้สมัครจะต้องแนบไฟล์ตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้เท่านั้น หากเลือกไฟล์ผิดนามสกุลที่ก าหนดให้ ระบบจะมี
ข้อความเตือน ดังรูป 

 

รูปที่ 19 แสดงข้อความเตือนความผิดพลาดจากการเลือกไฟล์ผิดนามสกุล 
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           การตรวจสอบสถานะของการสมัครรางวัลเลิศรัฐ สาขาบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม 

 

รูปที่ 20 แสดงหน้าจอการตรวจสอบสถานะของการส่งสมัครขอรับรางวัลฯ  

สถานะของการสมัครขอรับรางวัลเลิศรัฐ สาขาบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม ประกอบด้วย 

สถานะ สัญลักษณ์ ความหมาย 
ไม่ครบถ้วน 

 

ยังมีรายการข้อมูลในระบบหรือแบบฟอร์มใบสมัครยังไม่สมบูรณ ์

ครบถ้วนแล้ว 

 

รายการข้อมูลในระบบหรือแบบฟอร์มใบสมัครครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว (ผู้สมัครสามารถ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามความต้องการจนถึงวันสิ้นสุดการรับสมัคร) 

ครบถ้วนรออนุมัติ 

 

ข้อมูลการสมัครถูกส่งไปรอการพิจารณาจากต้นสังกัดแล้ว ซึ่งต้นสังกัด สามารถ “อนุมัติ” 
เพื่อส่งมายังส านักงาน ก.พ.ร. ก็ได้ หรือ “ไม่อนุมัติและให้เหตุผลกลับไปยังผู้สมัครผลงาน 
ในสังกัด” ก็ได้ 

หมายเหตุ ผู้สมัครไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้แล้ว  

ไม่อนุมัต ิ

 

หน่วยงานต้นสังกัดมีความเห็น “ไม่อนุมัติ” ผลงาน ซึ่งผู้สมัครผลงานในสังกัดอาจจะท าการ
แก้ไขข้อมูลมาตามเหตุผลการไม่อนุมัติของต้นสังกัดและน าส่งให้พิจารณาซ้ าได้ จนถึงวัน
สิ้นสุดการรับสมัคร 

สมัครสมบูรณ์ 

 

หน่วยงานต้นสังกัดมีความเห็น “อนุมัติ” และส่งผลงานดังกล่าวขอรับรางวัลฯ สาขา 
การบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม มายังส านักงาน ก.พ.ร. เรียบร้อยแล้ว 

รอผลการพิจารณา 
 

ผลงานดังกล่าวอยู่ระหว่างการพิจารณาผลการให้รางวัล (จะปรากฎหลังจากวันที่ปิดรับ
สมัครของรางวัลฯ แล้ว) 

  

XXX 

1 

2 
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             การน าส่งข้อมูลให้ต้นสังกัดพิจารณา (กรณีเป็นหน่วยงานในสังกัด กรม/จังหวัด/องค์การมหาชน) 

หลังจากที่ผลงานมี สถานะครบถ้วนแล้ว ผู้สมัครต้องน าส่งข้อมูลผลงานให้กับต้นสังกัดในการพิจารณา  
อนุมัติเพ่ือส่งมายังส านักงาน ก.พ.ร. โดยผู้สมัครต้องกดปุ่ม “ยืนยันการสมัคร” หรือ         ดังรูป 

 

รูปที่ 21 แสดงการยืนยันการสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

XXX 
ยืนยันการสมัคร 

กดส่งต้นสงักัด 
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          การอนุมัติผลงานส่งสมัครขอรับรางวัล โดยหน่วยงานต้นสังกัด ต้องใช้ Username หลักในการเข้าระบบ 

ภายหลังจากที่หน่วยงานภายใต้สังกัดส่งข้อมูลผลงานให้หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติผลงานและ 
ส่งมายังส านักงาน ก.พ.ร. โดยหน่วยงานต้นสังกัดจะต้องเข้าระบบด้วย Username หลักที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  
แล้วกดปุ่ม “พิจารณาอนุมัติ” หรือ        ซึ่งจะสามารถอนุมัติหรือไม่อนุมัติก็ได้ แต่ในกรณีไม่อนุมัติจะต้องใส่เหตุผล 
เพ่ือส่งกลับไปยังผู้ส่งสมัครผลงานในสังกัดด้วย ดังรูป 

 

  

 

 
 

รูปที่ 22 แสดงทางเลือกการพิจารณาอนุมัติผลงานส่งสมัครขอรับรางวัลฯ ของต้นสังกัด 

หมายเหตุ  หากต้นสังกัดกดไม่อนุมัติ หน้าจอของโปรแกรมจะมี สัญลักษณ์       ใตข้้อความ “ไม่อนุมัติ” ผู้ส่งสมัครผลงาน
สามารถกดที่ปุ่ม      เพ่ือดูข้อเสนอแนะและเหตุผลการไม่อนุมัติได้ ซึ่งผู้ส่งสมัครผลงานสามารถปรับแก้ไขข้อมูล 
ให้สอดคล้องกับค าแนะน าของต้นสังกัดและกดยืนยันการสมัครเพ่ือเสนอให้ต้นสังกัดพิจารณาอีกครั้ง ดังรูป 

 

 

 

 

รูปที่ 23 แสดงผลงานที่ไม่ได้รับการอนุมัติจากต้นสังกัด 

xxxxx 

อนุมัติส่งส านักงาน 
ก.พ.ร. 

ไม่อนุมัติส่งส านักงาน ก.พ.ร. และต้องระบุ
เหตุผล (ส่งกลับไปยังหน่วยงานในสังกัด)  

Username หลัก หรือ 
Username กลาง 
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*** การพิจารณาอนุมัติผลงานส่งสมัครขอรับรางวัล กรณีที่ผู้สมัครจากโรงเรียน *** 

โ ร ง เ รี ยน ต้ อ งส่ ง ส มั ค รขอรั บ ร า ง วั ล ผ่ าน เ ขต พ้ื นที่ ก า รศึ กษา มั ธ ยมศึ กษาที่ สั ง กั ด  ( สพม .)  แล ะ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) จะเป็นผู้ พิจารณาอนุมัติผลงานส่งมายังส านักงาน ก.พ.ร.  
ตามล าดับ ท าให้ผู้สมัครที่เป็นโรงเรียนจะต้องมีขั้นตอนการพิจารณาผลงานเพ่ิมขึ้น 1 ขั้นตอน คือ การพิจารณาจาก สพม. 
ดังรูป 

 

รูปที่ 24 แสดงการพิจารณาผลงานที่ สพม. ส่งต่อให้ สพฐ. พิจารณาอนุมัติส่งผลงานมายังส านักงาน ก.พ.ร. 

 

หมายเหตุ   ขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติผลงานส่งมายังส านักงาน ก.พ.ร. ของ สพฐ. สามารถด าเนินการได้ตามรูปที่ 22 

 

_______________________________________________________________________________ 

XXX 


