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(ฉบับร่าง) 
คู่มือการใช้งานระบบ OVEC-AFT  

ระบบบริหารองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทยฉบับรวมสำหรบัผู้ดูแลระบบระดับสถานศึกษารวมเนื้อ

หาจำนวน 15 บท พร้อมภาพหน้าจอประกอบ โดยจัดเรียงตามลำดับการเตรียมข้อมูล การดำเนินกจิกรรม การรายงานผล 

และการยื่นขอรับการประเมิน 

แนวทางการใช้คู่มือ 

เริ่มจากการตั้งค่าข้อมูลสถานศึกษาและบัญชีผู้ใช้ จัดทำแผนปฏิบัติกิจกรรม  แล้วบันทึกข้อมูลสภาพทั่วไป 

และรายงานผลโครงการให้ครบ ก่อนตรวจคุณภาพกิจกรรมและยื่นขอรับการประเมินภาพหน้าจอและข้อมูลปีงบประมาณ 

ในคู่มือต้นฉบับเป็นตัวอย่าง ให้ตรวจปีที่ใช้งาน ช่ือสถานศึกษา สิทธ์ิบัญชี และสถานะเปิดบันทึกในระบบจริงก่อน  

ดำเนินการ 

ความสัมพันธ์ของข้อมูล 

กิจกรรมสร้างภาพลักษณ์ใช้รายงานโครงการ อวท.จิตอาสา ชมรมวิชาชีพดีเด่นข้อ 4.1 ใช้รายงานโครงการ  

ประเมินคัดเลือกชมรมวิชาชีพดีเด่น ส่วนข้อ 4.2–4.10 เป็นหลักฐานที่ชมรมต้องอัปโหลด และการส่งเสริมสมาชิกข้อ 5.1 

ใช้รายงานโครงการส่งเสริมความก้าวหน้าสมาชิกดีเด่นโครงการภายใต้การนิเทศ 

ก่อนย่ืนประเมิน ต้องแนบแบบแสดงข้อมลูพื้นฐาน เลือกชมรมและสมาชิกดเีด่นระดบั ปวช. และ ปวส. และเลือก 

โครงการคนดี–คนเก่ง ทีร่ายงานครบตามขนาดสถานศึกษา 
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บทที ่1  เริม่ต้นใชง้านและจดัการข้อมูลสถานศึกษา 

บทน ี้อธิบายการเตรียมข้อมูล สมัครใช้งาน รับบัญชีทางอีเมล เข้าสู่ระบบ กำหนดจำนวนผู้เรียน ตรวจสถานะเปิด–

ปิด และเพิ่มหรือจัดการชมรมวิชาชีพ 

เตรียมข้อมูลผู้รับผิดชอบ ได้แก่ ช่ือ–นามสกุล เลขประจำตัวประชาชน เบอร์โทรศัพท์ และอีเมลที่ใช้งานได้ 

พร้อมข้อมูลจำนวนผู้เรียนและรายช่ือชมรมของสถานศึกษา 

หลังตั้งค่าข้อมูลพื้นฐานแล้ว ให้ดำเนินการจัดการบัญชีผู้ใช้ในบทที่ 2 และจัดทำแผนปฏิบัติกิจกรรมในบทที่ 3 

ก่อนบันทึกหลักฐานและรายงานผลโครงการ 
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01  เตรียมขอ้มูลก่อนเริ่มใช้งาน 

เข้าเว็บไซต์ตามทีป่รากฏในภาพ: https://aft.ovec.go.th/aft/ 

 

1. เตรียมช่ือสถานศึกษา เลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก ช่ือ-นามสกุล เบอร์โทรศัพท์มือถือ และอีเมลของผูร้ับผิดชอบ 

2. เลือกใช้อีเมลที่เข้าถึงได้จริง เพราะระบบแจง้ข้อมลูเข้าใช้งานผ่านอเีมล 

3. เตรียมจำนวนผู้เรียนระดบั ปวช. และ ปวส. ของปีทีร่ะบบกำหนด รวมถงึรายช่ือชมรมวิชาชีพและชมรมอื่น ๆ 

4. ตรวจสอบสถานะของภาคในหน้าเข้าสูร่ะบบ แล้วคลิก “สำหรับสถานศึกษา” เพื่อสมัครใช้งาน 
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02  สมัครใช้งานระดับสถานศึกษา 

 

1. เลือกสถานศึกษาจากรายการ แล้วกรอกเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก 

2. กรอกช่ือ นามสกุล เบอรโ์ทรศัพท์มือถือ และอีเมล ตรวจสอบช่องที่มเีครื่องหมาย * ให้ครบถ้วน 

3. ตรวจทานข้อมลู โดยเฉพาะสถานศึกษาและอเีมล แล้วคลิก “บันทึกข้อมลู” 

4. ตรวจสอบผลการบันทกึบนหน้าจอและอเีมลที่ใช้ลงทะเบยีน หากต้องการย้อนกลับให้คลิก “กลบัหน้าหลัก” 
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03  รับบัญชีและเขา้สู่ระบบ 

 

1. เปิดอีเมลที่ใช้สมัคร และค้นหาข้อความแจ้งผลการลงทะเบียนระบบ OVEC-AFT 

2. ตรวจสอบช่ือสถานศึกษาในอีเมล แล้วใช้ช่ือผู้ใช้งานและรหัสผ่านทีร่ะบบแจง้ 

3. กลับหน้าเข้าสูร่ะบบ กรอก “ช่ือผู้ใช้งาน / เลขประจำตัวประชาชน” และ “รหสัผ่าน” แล้วคลิก “เข้าสู่ระบบ” 

4. หากลืมข้อมูล ให้ใช้ลงิก์ “ลืมข้อมลูเข้าใช้งาน ?” ทีห่น้าเข้าสู่ระบบ และปฏิบัติตามคำแนะนำบนหน้าจอ 

หากไม่พบอีเมล ให้ตรวจสอบโฟลเดอรจ์ดหมายขยะและความถูกต้องของอีเมลทีล่งทะเบียน 

เก็บข้อมูลบัญชีไว้กับผูร้ับผิดชอบและอย่าเผยแพร่รหสัผ่านในเอกสาร 
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04  กำหนดจำนวนผู้เรียนครั้งแรก 

 

1. ตรวจสอบปงีบประมาณที่แสดงอยู่บนหน้าจอ 

2. กรอกจำนวนผู้เรียน ปวช. และ ปวส. ลงในช่องแยกตามระดับ 

3. ตรวจสอบผลรวมและขนาดสถานศึกษาทีร่ะบบประมวลผล แล้วคลกิ “บันทกึข้อมลูและดำเนินการตอ่” 

 

เกณฑ์ที่แสดงในภาพ: ขนาดเล็ก (S) ไม่เกิน 1,000 คน; ขนาดกลาง (M) 1,001-2,000 คน; ขนาดใหญ่ (L) ตั้งแต่ 2,001 

คนข้ึนไป 
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05  ตรวจสอบหนา้หลักและพื้นที่จัดเก็บ 

 

ภาพที่ 06 • หน้าหลักหลังบันทึกข้อมูลจำนวนผู้เรียน 

1. ตรวจสอบช่ือสถานศึกษาและภาคให้ตรงกบับญัชีที่เข้าใช้งาน 

2. ตรวจสอบจำนวนผูเ้รียน ปวช. ปวส. และผลรวม หากไมถู่กต้องให้ใช้ปุ่มแก้ไขข้อมูลผู้เรียน 

3. อ่านข้อมลูสรุปบนหน้าหลกั และตรวจสอบพื้นที่จัดเก็บทัง้หมด พื้นที่ใช้ไป และพื้นที่คงเหลือ 

 

ตัวอย่างในภาพแสดงพื้นทีท่ั้งหมด 500 MB ใช้ไป 0.00 MB และคงเหลือ 500.00 MB 

ให้ยึดค่าที่แสดงในบัญชีของสถานศึกษาขณะใช้งานจริง 
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06  ตรวจสอบสถานะเปดิ/ปิดระบบ 

 

ตรวจสอบสถานะของแต่ละงานก่อนดำเนินการ เพราะสถานะเปิด/ปิดอาจแตกต่างกันระหว่างรายการ 

รายการในภาพ ได้แก่ แผนปฏิบัติกจิกรรม ประมาณรายรบัตามระเบียบ ข้อมลูองค์การ ข้อมลูชมรม รายงานผลโครงการ 

สมาชิกดีเด่นโครงการภายใต้การนเิทศ ข้อมูลอื่น ๆ การขอยนืยันการประเมิน และการกำหนดจำนวนผูเ้รียน 

ใช้ช่อง “ค้นหา” เพื่อค้นหารายการ และช่องจำนวนรายการต่อหน้าเพือ่ปรับการแสดงผล 

ภาพตัวอย่างแสดง “เปิดระบบ” ทุกแถว สถานะนี้ไม่ใช่กำหนดการถาวร หากรายการถูกปิด 

ให้ตรวจสอบประกาศหรือประสานผู้ดูแลระบบระดับภาค 
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07  แก้ไขจำนวนผู้เรียน 

 

1. เลือกเมนู “กำหนดจำนวนผูเ้รียน” หรอืปุ่มแก้ไขข้อมูลผู้เรียนในหน้าหลัก 

2. ตรวจสอบสถานะเปิดระบบและปีงบประมาณกอ่นแก้ไข 

3. แก้ไขจำนวนผูเ้รียนในช่อง ปวช. และ ปวส. ให้ตรงกับข้อมูลที่ตรวจสอบแล้ว 

4. ตรวจสอบผลรวมและขนาดสถานศึกษาอีกครั้ง แล้วคลกิ “บันทึกข้อมูลและดำเนินการต่อ” 

5. กลับหน้าหลักและตรวจสอบว่าข้อมูลสรปุแสดงค่าที่บันทกึใหม่ 
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08  ดูรายการองค์การและชมรม 

 

1. เลือกเมนู “ชมรมวิชาชีพและอื่น ๆ” ทางด้านซ้าย 

2. ตรวจสอบช่ือองค์การของสถานศึกษาในตาราง พร้อมคอลัมน์ประเภทและการจัดการ 

3. ใช้ช่องค้นหาเมื่อต้องการค้นหารายการ และตรวจสอบว่าชมรมทีจ่ะเพิ่มยังไมม่ีในระบบ 

4. คลิก “เพิ่มรายการใหม”่ ด้านขวาบนเพื่อสร้างชมรม 

5. ระบบจะสร้างรายการ องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย วิทยาลัย..... ให้อัตโนมัติ 
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09  เพ่ิมชมรมวิชาชีพ 

 

1. หลังคลิก “เพิ่มรายการใหม่” ระบบแสดงหน้าต่างสำหรับกรอกข้อมูล 

2. กรอก “ช่ือชมรม / องค์การ” ให้ครบถ้วน เช่น “ชมรมวิชาชีพช่างยนต์” 

3. เลือก “ประเภทชมรม / องค์การ” ให้ตรงกับรายการ เช่น “ชมรมวิชาชีพ” ตามตัวอย่าง 

4. คลิก “บันทึกข้อมูล” เพื่อบันทึก หรือคลิก “ยกเลิก” หากไม่ต้องการเพิม่รายการ 

5. ตรวจสอบรายการใหม่ในตารางหลงัหน้าต่างปิดลง 

  



OVEC-AFT    |    คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสถานศึกษา  

  ระบบบริหารองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย              หน้า 13 

10  ตรวจสอบและจัดการรายการชมรม 

 

1. ตรวจสอบว่าช่ือชมรมใหม่ปรากฏในตารางและประเภทตรงกบัข้อมลูที่เลือก 

2. หากต้องปรับข้อมูล ให้ใช้ปุม่แก้ไขในแถวของชมรมทีร่ะบบอนุญาต แล้วตรวจสอบข้อมลูหลังบันทึก 

3. ปุ่มรูปถังขยะใช้สำหรับการลบรายการ ควรตรวจสอบช่ือแถวให้แน่ใจก่อนใช้งานและอ่านคำยืนยันของระบบหากปรากฏ 

4. เพิม่รายการชมรมอื่นตามข้อมูลจรงิของสถานศึกษา แล้วตรวจสอบไม่ให้ช่ือซ้ำ 

5. หากต้องการแก้ไขหรอืลบรายการให้คลิกทีปุ่่มแก้ไขและลบ 
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บทที ่2  จัดการข้อมูลผู้ใช ้

เตรียมข้อมูลเจ้าของบัญชีจรงิ: เลขบัตรประชาชน 13 หลัก ช่ือ–นามสกลุ โทรศัพท์มือถือ อีเมล และชมรมทีส่ังกัด 

สำหรับสมาชิกดีเด่นฯ ใหเ้ตรียมระดบั รหสันักเรียน/นักศึกษา ระดับช้ัน สาขาวิชา ช่ือโครงการ และครูทีป่รกึษาด้วย 

ตรวจปงีบประมาณและข้อความเปิดระบบก่อนบันทึก ภาพตัวอย่างเป็นบัญชีทดสอบปีงบประมาณ 2569 

เงื่อนไขขอ้มูลไม่ซ้ำ 

ทั้งผู้ใช้งานชมรมและสมาชิกดีเด่นฯ ต้องใช้เลขบัตรประชาชน เบอร์โทรศัพท์ และอีเมลที่ไม่ซ้ำกับข้อมูลที่มีอยู่ในระบบ 

ตามเงื่อนไขที่ผู้พัฒนาระบุ 

1. ตรวจว่าเป็นข้อมลูจริงของบุคคลที่จะสร้างบญัชี 

2. ค้นหารายช่ือเดิมกอ่นเพิม่ เพื่อป้องกันการสร้างบัญชีซ้ำ 

3. ตรวจเลขบัตรประชาชนครบ 13 หลัก โทรศัพท์และอีเมลถูกต้อง 

4. หากระบบแจ้งข้อมลูซ้ำ ให้ตรวจรายการเดิมและข้อความแจ้ง ก่อนแกห้รือประสานผู้ดูแล 

5. หน้าฟอร์มไม่มีช่องกำหนด username/password ด้วยตนเอง การสร้างบญัชีใช้รหสัที่ระบบแจ้งหลังบันทึกสำเร็จ  
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สร้างผู้ใช้งานชมรม 

 

1. เปิด “ข้อมูลผู้ใช้งาน” → “ผู้ใช้งานชมรม” 

2. เลือกชมรมให้ตรงกับผู้ใช้งานทีจ่ะรบับญัชี 

3. กรอกเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก ช่ือ นามสกลุ โทรศัพท์มือถือ และอเีมลตามข้อมลูจริง 

4. เลือกสถานะ “ใช้งาน” สำหรบับญัชีที่ต้องการใหเ้ข้าใช้งาน 

5. ตรวจข้อมูลและเงื่อนไขไม่ซ้ำ แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” 

6. เมือ่สำเรจ็ ให้บันทึก username/password ที่ระบบแจง้เพื่อส่งต่อเจ้าของบญัชี 

ช่องที่มีดอกจันในภาพ ได้แก่ เลือกชมรม เลขบัตรประชาชน ช่ือ และโทรศัพทม์ือถือ 

ให้ตรวจนามสกลุและอีเมลให้ถูกต้องด้วย ปุ่ม “ยกเลกิ” ใช้เมื่อต้องการยกเลิกการกรอกตามคำสั่งระบบ 
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ตรวจรายการผู้ใช้งานชมรม 

 

1. ตรวจตาราง “รายช่ือผู้ใช้งานระดับชมรมวิชาชีพและชมรมอื่น” หลังบันทึก 

2. ใช้ช่องค้นหาเพือ่หารายการ แล้วตรวจชมรม ช่ือ–สกลุ Username โทรศัพท์ และสถานะ 

3. เทียบ Username ในตารางกับข้อความทีร่ะบบแจ้งก่อนส่งมอบบญัชี 

ตารางแสดงหลายรายการต่อชมรมได้ในตัวอย่าง ให้ตรวจว่าเลือกบุคคลและชมรมถูกต้องก่อนจัดการ 

ไม่สรปุว่าแต่ละชมรมสร้างได้เพียงหนึ่งบญัชีจากภาพชุดน้ี 

คอลัมน์จัดการแสดงไอคอนแก้ไข ถังขยะ และกุญแจ ภาพไม่แสดงข้อความอธิบายหรือหน้าถัดไปของปุ่มกญุแจ 

จึงให้ตรวจช่ือคำสัง่และข้อความยืนยันกอ่นใช้ ไม่ถือว่าตารางแสดง password เดิม 
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เริ่มสร้างสมาชิกดีเด่นฯ 

 

1. เปิด “ข้อมูลผู้ใช้งาน” → “สมาชิกดีเด่นฯ” 

2. ตรวจข้อความเปิดระบบบันทกึข้อมลูสมาชิกดีเด่นโครงการภายใต้การนิเทศ 

3. เลือก “ระดับ” ตามตัวเลือกจริงของระบบ และระบุ “สงักัดชมรม” 

4. กรอกเลขประจำตัวประชาชน 13 หลักและรหัสประจำตัวนักเรียน/นักศึกษา 

5. กรอกคำนำหน้า–ช่ือผู้เรียน และนามสกลุตามข้อมลูจริง 
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กรอกขอ้มูลสมาชิกและโครงการ 

 

1. กรอกระดับช้ัน เช่น ปวช.1 ตามข้อมูลจริง และสาขาวิชา 

2. กรอกช่ือโครงการภายใต้การนิเทศของสมาชิกให้ถูกต้อง 

3. กรอกช่ือและนามสกุลครูที่ปรึกษา 

4. กรอกโทรศัพทม์ือถือและอีเมลของเจ้าของบญัชี ตรวจว่าไม่ซ้ำกับทีม่ีในระบบ 

5. เลือกสถานะใช้งาน และตรวจข้อมลูทุกช่องก่อนบันทึก 

ช่องดอกจันในภาพ: ระดบั สังกัดชมรม เลขบัตรประชาชน รหสันักเรียน/นักศึกษา คำนำหน้า–ช่ือ ระดับช้ัน สาขาวิชา 

ช่ือโครงการ ช่ือครูที่ปรึกษา และโทรศัพทม์ือถือ 
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บันทึกและตรวจสอบสมาชิกดีเด่นฯ 

 

1. เมือ่กรอกครบ ให้ตรวจปุ่มบันทึกบรเิวณท้ายแบบฟอรม์และบันทึกข้อมลู 

2. เมือ่สร้างบัญชีสำเรจ็ ให้บันทึก username/password ที่ระบบแจง้ 

3. ตรวจสอบตาราง “รายช่ือสมาชิกดีเด่นโครงการภายใต้การนิเทศ” 

4. ตรวจสอบระดบั ช้ัน สาขา ช่ือ–นามสกุล Username เบอร์โทรศัพท์ และสถานะให้ตรงเจ้าของบญัชี 

5. นำบัญชีที่ตรวจสอบแล้วไปแจง้สมาชิกดีเด่นฯ 

ภาพ 203 ตัดส่วนท้ายปุ่มบันทึกและภาพชุดน้ีไม่แสดงกล่องแจ้งรหัสหลังบันทึก ข้ันตอนรบั username/password 

อ้างอิงเงื่อนไขทีผู่้พัฒนาระบุ ให้ใช้ค่าที่ระบบแจง้จริง 
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ส่งมอบ username/password 

1. ตรวจช่ือเจ้าของบัญชี ประเภทผู้ใช้ และชมรมกับรายการที่สร้าง 

2. คัดลอก username/password จากข้อความสร้างบญัชีสำเร็จให้ตรงทุกตัวอักษร 

3. แจ้งข้อมูลให้เจ้าของบัญชีโดยตรงผ่านช่องทางที่สถานศึกษาใช้ 

4. ใหเ้จ้าของบัญชีทดลองเข้าสูร่ะบบและตรวจช่ือกบัสังกัด 

5. หากเข้าไม่ได้ ให้ตรวจการพิมพ์ ตัวพิมพ์ใหญ่–เลก็ ช่องว่าง และสถานะบัญชีก่อนประสานผู้ดูแล 

ตัวอย่างข้อความส่งมอบบัญช ี

เรียน [ช่ือเจ้าของบญัชี] 

บัญชี OVEC AFT ประเภท [ผู้ใช้งานชมรม/สมาชิกดีเด่นฯ] 

สังกัดชมรม: [ช่ือชมรม] 

Username: [ค่าที่ระบบแจ้ง] 

Password: [ค่าที่ระบบแจ้ง] 

กรุณาทดลองเข้าใช้งานและตรวจช่ือกับสังกัดของท่าน หากพบปญัหาให้ติดต่อผู้ดูแลระบบสถานศึกษา 

ข้อความในวงเล็บเป็นช่องแทนค่า ไม่ใช่รหัสที่ใช้งานได้จรงิ ส่งข้อมลูบญัชีให้เจ้าของบัญชีเป็นรายบุคคล และไม่ใส่ 

password ในคู่มือหรือประกาศรายช่ือรวม 

แก้ไขข้อมูลและสถานะบญัช ี

1. ค้นหารายการจากช่ือ ชมรม หรือ Username แล้วตรวจสอบตัวบุคคล 

2. เลือกไอคอนแก้ไขของแถวที่ถูกต้อง ตรวจข้อมลูในฟอร์ม เพิ่ม/แก้ไข 

3. แก้ข้อมลูจริง ตรวจเงือ่นไขไม่ซ้ำ และสถานะ “ใช้งาน” หรือ “ระงบัการใช้งาน” 

4. บันทกึ แล้วตรวจรายการและสถานะอีกครัง้ 

  



OVEC-AFT    |    คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสถานศึกษา  

  ระบบบริหารองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย              หน้า 21 

บทที ่3  จัดการแผนปฏิบัติกิจกรรม 

เมนู ผป.7 ผป.8 ผป.9 คำสั่งจัดทำแผนฯ และเอกสารการประชุม ปรากฏในแถบเมนู 

แต่ยังไม่มีภาพรายละเอียดข้ันตอนในชุดน้ี 

เตรียมขอ้มูลและเลือกเมน ู

 

1. เข้าสูร่ะบบด้วยบญัชีสถานศึกษา ตรวจสอบช่ือสถานศึกษา ภาค และปีงบประมาณ 

2. คลิกเมนู “แผนปฏิบัติกจิกรรม” ทางด้านซ้าย แล้วเลอืกประเภทเอกสารที่ต้องการ 

3. ตรวจสอบแถบสถานะด้านบนว่าเปิดการบันทึกข้อมลูในรายการนั้น 

4. เตรียมเอกสาร PDF แต่ละประเภท ขนาดไม่เกิน 2 MB และเปิดอ่านเพือ่ตรวจสอบก่อนแนบ 

5. สำหรบัโครงการ เตรียมช่ือ ผูร้ับผิดชอบ งบประมาณ ระยะเวลา สถานที่ ประเภทกิจกรรม ประเภทโครงการ เป้าหมาย 

และแผนงาน 

การกรอกข้อมูลโครงการในตารางและการอัปโหลด PDF เป็นคนละขั้นตอน ต้องตรวจสอบทั้งสองส่วนให้ตรงกัน 
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อัปโหลดเอกสาร ผป.1-1 

เอกสารประมาณรายรบัตามระเบียบ ภาคเรียนที่ 2/2568 ตามหน้าจอตัวอย่าง 

 

1. เลือก “เอกสาร ผป.1-1” ตรวจสอบภาคเรียนที่แสดง 

2. คลิกพื้นที่เลือกไฟล์ หรือลากไฟล์ PDF ไปวางในช่องอัปโหลด 

3. คลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” แล้วตรวจสอบผลทางด้านขวา 

 

เมื่อสำเร็จ ระบบแสดงเวลาอปัโหลดล่าสุด ขนาดไฟล์ และตวัอ่าน PDF 

ตรวจสอบว่าเป็นเอกสารที่เลือกและเนื้อหาครบทกุหน้า 
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ลบไฟล์และเปลี่ยนเอกสาร 

 

1. ตรวจสอบเมนูและช่ือเอกสารที่ตอ้งการลบให้ถูกต้อง 

2. คลิก “ลบไฟล์” ด้านขวาบนของส่วนเอกสารที่อัปโหลด 

3. อ่านหน้าต่าง “ยืนยันการลบไฟล์?” หากไม่ต้องการลบ ให้คลิก “ยกเลิก” 

4. หากต้องการลบ ให้คลิกปุ่มยืนยันในหน้าต่าง แล้วตรวจสอบผลบนหน้าจอ 

5. หากต้องเปลี่ยนเอกสาร ให้เลือกไฟล์ฉบับที่ถูกต้องและบนัทึกการอัปโหลดใหม่ จากนั้นเปิดตรวจสอบอกีครั้ง 
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อัปโหลดเอกสาร ผป.1-2 

เอกสารประมาณรายรบัตามระเบียบ ภาคเรียนที่ 1/2569 ตามหน้าจอตัวอย่าง 

 

1. เลือก “เอกสาร ผป.1-2” และตรวจสอบภาคเรียน 

2. เลือก PDF ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบเวลาอัปโหลด ขนาดไฟล์ และเอกสารที่เปิดอ่านได้ 

 

ผป.1-1 และ ผป.1-2 เป็นคนละเมนู ควรตรวจสอบภาคเรียนก่อนแนบเพื่อป้องกันการสลับไฟล์ 
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อัปโหลดเอกสาร ผป.2 

งบประมาณที่ได้รับอนมุัติตามแผนปฏิบัติการ 

 

1. เลือก “เอกสาร ผป.2” 

2. เตรียมเอกสารงบประมาณที่ได้รับอนมุัติเป็น PDF ไม่เกิน 2 MB 

3. เลือกไฟล์และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล”์ 

4. ตรวจสอบเอกสารทางด้านขวาให้ตรงกบัปงีบประมาณและแผนที่ได้รบัอนุมัติ 
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อัปโหลดเอกสาร ผป.3 

การจัดสรรงบให้กบัองค์การ ชมรมวิชาชีพและชมรมอืน่ 

 

1. เลือก “เอกสาร ผป.3” 

2. ตรวจสอบช่ือองค์การและชมรมในเอกสาร รวมถึงยอดจัดสรรงบประมาณ 

3. เลือก PDF ไม่เกิน 2 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

4. เปิดอ่านเอกสารที่แสดงทางด้านขวา ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน 
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เริ่มจัดการโครงการในเอกสาร ผป.4 

 

1. เลือก “เอกสาร ผป.4” สำหรับโครงการขององค์การ ชมรมวิชาชีพและชมรมอื่น 

2. ตรวจสอบรายการในตารางก่อนเพิ่ม เพื่อป้องกันโครงการซ้ำ 

3. คลิก “เพิ่มโครงการ” ทีมุ่มขวาบน 

4. ระบบเปิดแบบฟอร์มเพิ่มโครงการ กรอกข้อมลูในช่องทีม่เีครื่องหมาย * ให้ครบถ้วน 

หน้านี้มีส่วนค้นหาและตารางโครงการอยู่ดา้นบน ส่วนอัปโหลดเอกสาร ผป.4 อยู่ด้านลา่ง 

ควรบันทึกข้อมูลโครงการและตรวจสอบเอกสาร PDF ให้ตรงกัน 
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กรอกขอ้มูลโครงการ 

 

1. กรอกช่ือโครงการและเลือกผูร้ับผิดชอบ ซึง่อาจเป็นองค์การหรือชมรมตามรายการในระบบ 

2. กรอกงบประมาณอุดหนุนและงบประมาณรายได้ตามแผนที่อนุมัติ ตรวจสอบสองช่องแยกกัน 

3. เลือกระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด แล้วกรอกสถานที่ดำเนนิงาน 

4. เลือกประเภทกจิกรรมและประเภทโครงการให้ตรงกบัลักษณะงาน 

5. เลือกเป้าหมายและแผนงานจากรายการที่ระบบแสดง แล้วตรวจทานก่อนคลิก “บันทึกข้อมูล” 
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ตรวจทานและบันทึกโครงการ 

 

ตัวอย่างในภาพเป็นโครงการปฐมนเิทศสมาชิกใหม่ ปีการศึกษา 2569 มีงบประมาณอุดหนุน 1,000 บาท 

และงบประมาณรายได้ 1,000 บาท ระยะเวลา 18-29 พฤษภาคม 2569 

1. ตรวจสอบช่ือโครงการ ผูร้ับผิดชอบ วันที่ และสถานที่ใหต้รงกบัแผนจรงิ 

2. ตรวจสอบประเภทกิจกรรม ประเภทโครงการ เป้าหมาย และแผนงาน ค่าที่แสดงในภาพเป็นตัวอย่าง 

ไม่ควรเลือกตามโดยไม่ตรวจสอบ 

3. คลิก “บันทึกข้อมูล” เพื่อบันทึก หรือ “ย้อนกลบั” หากต้องการกลบัไปหน้ารายการ 

4. หลังบันทึก ตรวจสอบว่าโครงการปรากฏในตาราง และรายละเอียดตรงกับข้อมลูทีก่รอก 
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ค้นหาและจัดการรายการโครงการ 

 

1. เลือกผู้รบัผิดชอบและประเภทที่ตอ้งการ แล้วคลิก “ค้นหาข้อมูล” เพื่อกรองรายการ 

2. ใช้ช่อง “ค้นหา” ของตารางเพื่อค้นหารายการเพิ่มเติม และปรับจำนวนรายการต่อหน้าได้ 

3. ตรวจสอบคอลมัน์โครงการ เป้าหมาย/แผนงาน และงบประมาณ โดยอ่านงบอุดหนุนและรายได้แยกกัน 

4. หากต้องปรับข้อมูล ใช้ปุ่ม “แก้ไข” ในแถวที่ต้องการ แลว้ตรวจสอบผลหลังบันทึก 

5. หากต้องลบ ใช้ปุ่ม “ลบ” ในแถวโครงการ ตรวจสอบช่ือให้แน่ใจ และอ่านคำยืนยันหากระบบแสดง 
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อัปโหลดเอกสาร ผป.4 

 

1. ในเมนู “เอกสาร ผป.4” เลื่อนลงไปส่วนอัปโหลดเอกสาร 

2. ตรวจสอบว่า PDF โครงการขององค์การและชมรมตรงกบัรายการทีบ่ันทึกในระบบ 

3. เลือกไฟล์ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

4. ตรวจสอบเวลาอัปโหลด ขนาดไฟล์ และเปิดอ่าน PDF ให้ครบทุกหน้า 

หากมีการแก้ไขรายการโครงการ ควรตรวจสอบเอกสารแนบอีกครั้งและปรับไฟล์ใหส้อดคลอ้งกบัข้อมลูล่าสุด 
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จัดการเอกสาร ผป.5 

โครงการชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และงานประเพณี วัฒนธรรม หรอืกิจกรรมอื่นที่มีความจำเป็นพเิศษ 

 

1. เลือก “เอกสาร ผป.5” ตรวจสอบรายการโครงการของหมวดน้ี 

2. ใช้ตัวกรองผู้รบัผิดชอบและประเภท แล้วคลกิ “ค้นหาข้อมูล” เมื่อต้องการตรวจสอบรายการ 

3. หากเพิ่มโครงการ ใหเ้ลือกประเภทกิจกรรมให้ตรงกบัหมวด ผป.5 แล้วกรอกข้อมูลและบนัทึก 

4. เลื่อนลงไปอปัโหลด PDF ของ ผป.5 ขนาดไม่เกิน 2 MB และตรวจสอบเอกสารหลังบันทึก 
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จัดการเอกสาร ผป.6 

โครงการการบรหิารจัดการองค์การ ระดบัสถานศึกษา 

 

1. เลือก “เอกสาร ผป.6” และตรวจสอบโครงการที่แสดงในหมวดน้ี 

2. ตรวจสอบผูร้ับผิดชอบ ระยะเวลา สถานที่ และงบประมาณของแต่ละรายการ 

3. เมือ่เพิม่โครงการ ใหเ้ลอืกประเภทกิจกรรมให้ตรงกับหมวดการบริหารจัดการองค์การ 

4. แนบ PDF เอกสาร ผป.6 ไม่เกิน 2 MB แล้วตรวจสอบเวลาอัปโหลดและเนื้อหาในตัวอ่าน PDF 
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จัดการโครงการงบประมาณอื่นใน ผป.7 

 

1. เลือก “เอกสาร ผป.7” ตรวจสอบรายการโครงการงบประมาณอื่นในตาราง 

2. ใช้ตัวกรองผู้รบัผิดชอบและประเภท แล้วคลกิ “ค้นหาข้อมูล” หรือใช้ช่องค้นหาในตาราง 

3. หากเพิ่มโครงการ ให้คลิก “เพิม่โครงการ” กรอกข้อมลูและเลือกประเภทกจิกรรมให้ตรงกบัหมวดงบประมาณอื่น 

ตรวจสอบรายละเอียดตามแบบฟอร์มกอ่นบันทกึ 

4. ตรวจสอบช่ือโครงการ ผูร้ับผิดชอบ ระยะเวลา สถานที่ เป้าหมาย แผนงาน และงบประมาณอื่นที่แสดงในแถว 

5. ใช้ “แก้ไข” หรือ “ลบ” เฉพาะแถวที่ต้องการ และอ่านคำแนะนำหรือคำยืนยันบนหน้าจอ 

 

เลื่อนลงไปส่วน ผป.7 เลือกหรือลาก PDF ไม่เกิน 2 MB แลว้คลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

จากนั้นตรวจสอบไฟลท์างด้านขวา ภาพที่ 32 ยังแสดงว่าไม่พบไฟล์ในระบบ จึงต้องตรวจสอบผลหลงัอัปโหลดจริง 
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สรุปผลการดำเนินกิจกรรมใน ผป.8 

 
 

 

1. เลือก “เอกสาร ผป.8” และตรวจสอบปีงบประมาณ 

2. ตรวจสอบโครงการกิจกรรมขององค์การและชมรม ถ้ามีการดำเนินการรายงานผลแล้วระบบจะแสดง “ดำเนินการแลว้” 

และสามารถ ดูรายงาน เพือ่ดูรายงานผลโครงการ ได ้

3. เตรียมเอกสารสรปุผลกจิกรรมขององค์การและชมรม ตรวจสอบให้ตรงกบักิจกรรมที่ดำเนินการจริง 

4. คลิกช่องเลือกไฟล์หรือลาก PDF ไม่เกิน 2 MB ลงในพื้นที่อัปโหลด 

5. คลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” แล้วตรวจสอบเวลาอัปโหลดล่าสุด ขนาดไฟล์ และเอกสารด้านขวา 

6. เปิดอ่านให้ครบทกุหน้า ตรวจสอบช่ือสถานศึกษา ปี และผลกจิกรรม 
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ปฏิทินการปฏิบตัิงานใน ผป.9 

 

1. เลือก “เอกสาร ผป.9” 

2. ตรวจสอบปฏิทินให้ตรงกับปีและช่วงเวลาทีจ่ัดทำแผน รวมถึงช่ือกิจกรรมและวันดำเนินการ 

3. เลือก PDF ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

4. ตรวจสอบเวลาอัปโหลดและเปิดอ่านปฏิทินด้านขวาให้ครบถ้วน 

5. หากปรบักำหนดการ ให้ตรวจสอบปฏิทินและข้อมูลโครงการทีเ่กี่ยวข้องใหส้อดคลอ้งกัน 
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โครงการและคำสั่งจัดทำแผนปฏิบตัิกิจกรรม 

 

1. เลือกเมนู “คำสัง่จัดทำแผนฯ”  

2. เตรียมเอกสารโครงการและคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการจดัทำแผนของสถานศึกษาให้ครบถ้วน 

3. หากเอกสารมีหลายส่วน ควรจัดเตรียมเป็น PDF ฉบับเดยีวก่อนแนบ และตรวจสอบขนาดไม่เกิน 2 MB 

4. เลือกไฟล์แล้วคลกิ “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

5. ตรวจสอบเอกสารด้านขวา โดยตรวจทานช่ือสถานศึกษา เลขที่และวันที่คำสัง่ รายช่ือคณะกรรมการ 

และหน้าทีท่ี่ระบุในเอกสาร 

การอัปโหลดในส่วนนี้เป็นการจัดเก็บเอกสารที่สถานศึกษาจดัทำแล้ว ไม่ใช่การออกคำสัง่แต่งตั้งผ่านระบบ 
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เอกสารประกอบการประชุม 

 

1. เลือกเมนู “เอกสารการประชุม”  

2. เตรียมเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการจัดทำแผนตามทีส่ถานศึกษาจัดทำ 

3. ตรวจสอบวันที่ประชุม ช่ือคณะกรรมการ และเนือ้หาทีเ่กีย่วข้องกับแผนให้ถูกต้อง 

4. เลือก PDF ไม่เกิน 2 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

5. ตรวจสอบเวลาอัปโหลด ขนาดไฟล์ และเปิดอ่านเอกสารทุกหน้า 
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การมีส่วนร่วมของคณะกรรมการ 

 

1. เปิดหน้าหัวข้อ “การมสี่วนร่วมของคณะกรรมการดำเนินงานชมรมวิชาชีพและชมรมอื่น” ในส่วนแผนปฏิบัตกิิจกรรม 

2. ตรวจสอบหัวข้อและส่วนเอกสารที่อปัโหลดให้ตรงกัน 

3. เตรียมเอกสารแสดงการมีส่วนร่วมตามทีส่ถานศึกษาจัดทำ ตรวจสอบช่ือชมรมและคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

4. เลือก PDF ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

5. เปิดอ่านเอกสารด้านขวาและตรวจสอบความครบถ้วน 
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เอกสารขออนุมตัิแผน 

 

1. เปิดหน้าหัวข้อ “เอกสารขออนมุัติแผนปฏิบัติกจิกรรม” 

2. ตรวจสอบช่ือสถานศึกษา ปีงบประมาณ และรายละเอียดแผนในเอกสารที่จะส่ง 

3. เลือก PDF ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

4. ตรวจสอบเวลาอัปโหลดล่าสุด ขนาดไฟล์ และเปิดอ่านเอกสารด้านขวา 

5. เกบ็ต้นฉบบัและสำเนาฉบับที่แนบไว้เพื่อใช้ตรวจสอบ 
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บทที ่4  สภาพทั่วไป  

1. เอกสารสถานภาพขององค์การ 

1.1 การจัดต้ังองค์การตามระเบียบ 

 

ข้อพิจารณาและหลักฐาน 

มีแบบแสดงความจำนงขอจัดต้ังองค์การและประกาศจัดต้ังองค์การทีก่รอกและลงนามครบถ้วน ตามแบบ 

อวท.01/1 และ อวท.03 

การเตรียมหลักฐาน: เตรียมแบบแสดงความจำนงและประกาศจัดต้ังองค์การ ตรวจสอบช่ือสถานศึกษา รายละเอียด 

และลายมือช่ือให้ครบก่อนจัดเป็น PDF 

1. เลือกเมน ู“สถานภาพขององค์การ” แล้วเลื่อนหาช่องข้อ 1.1 ให้ตรงกับหัวข้อ 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 7 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบผลด้านขวาของช่องเดียวกัน เปิดอ่านไฟลท์ุกหน้า และตรวจสอบว่าตรงกับข้อพิจารณา 
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1.2 การจัดต้ังชมรมวิชาชีพในสังกัดองค์การ 

 

ข้อพิจารณาและหลักฐาน 

มีประกาศจัดต้ังชมรมวิชาชีพตามแผนกวิชาหรือสาขาวิชาครบถ้วน ตามแบบ อวท.01/2 และ อวท.04 

การเตรียมหลักฐาน: ตรวจสอบรายช่ือชมรมกับแผนกวิชาหรือสาขาวิชาที่เปิดสอน 

และรวมหลกัฐานจัดต้ังชมรมของข้อนี้ให้ครบ 

1. เลือกเมน ู“สถานภาพขององค์การ” แล้วเลื่อนหาช่องข้อ 1.2 ให้ตรงกับหัวข้อ 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 7 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบผลด้านขวาของช่องเดียวกัน เปิดอ่านไฟลท์ุกหน้า และตรวจสอบว่าตรงกับข้อพิจารณา 
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2. เอกสารเอกลักษณ์องค์การ 

2.1 ป้ายช่ือองค์การระดับสถานศึกษา 

 

ข้อพิจารณาและหลักฐาน 

ป้ายมีความกว้างไม่น้อยกว่า 80 ซม. และความยาวไม่น้อยกว่า 240 ซม. 

พร้อมตราสญัลกัษณ์และข้อความตามแนวปฏิบัต ิ

การเตรียมหลักฐาน: เตรียมหลักฐานทีเ่ห็นป้ายช่ือ ตราสญัลกัษณ์ และข้อความชัดเจน พร้อมข้อมูลขนาดที่ตรวจสอบได้ 

1. เลือกเมน ู“เอกลักษณ์” แล้วเลื่อนหาช่องข้อ 2.1 ให้ตรงกับหัวข้อ 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบผลด้านขวาของช่องเดียวกัน เปิดอ่านไฟลท์ุกหน้า และตรวจสอบว่าตรงกับข้อพิจารณา 

  



OVEC-AFT    |    คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสถานศึกษา  

  ระบบบริหารองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย              หน้า 44 

2.2 ธงองค์การสีเดียวกับสีสถานศึกษา 

 

ข้อพิจารณาและหลักฐาน 

ธงกว้าง 80 ซม. ยาว 120 ซม. มีตราสญัลักษณ์เส้นผ่านศูนย์กลาง 30 ซม. และช่ือสถานศึกษาใต้สัญลักษณ์ 

เป็นภาษาไทยด้านหนึ่งและภาษาอังกฤษอีกด้านหนึ่ง 

การเตรียมหลักฐาน: เตรียมหลักฐานธงทั้งสองด้าน ตรวจสอบสี รปูร่าง ขนาด ตราสัญลกัษณ์ และช่ือสถานศึกษา 

1. เลือกเมน ู“เอกลักษณ์” แล้วเลื่อนหาช่องข้อ 2.2 ให้ตรงกับหัวข้อ 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบผลด้านขวาของช่องเดียวกัน เปิดอ่านไฟลท์ุกหน้า และตรวจสอบว่าตรงกับข้อพิจารณา 
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2.3 คำขวัญ คติพจน์ คำปฏิญาณ 

 

ข้อพิจารณาและหลักฐาน 

มีคำขวัญ คติพจน์ และคำปฏิญาณถูกต้องครบถ้วน มองเห็นได้ชัดเจนและติดตั้งในทีเ่หมาะสม 

การเตรียมหลักฐาน: จัดเตรียมหลกัฐานที่อ่านข้อความได้และเห็นตำแหน่งติดตั้ง 

ตรวจสอบคำสะกดและเนื้อหาให้ครบทัง้สามรายการ 

1. เลือกเมน ู“เอกลักษณ์” แล้วเลื่อนหาช่องข้อ 2.3 ให้ตรงกับหัวข้อ 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบผลด้านขวาของช่องเดียวกัน เปิดอ่านไฟลท์ุกหน้า และตรวจสอบว่าตรงกับข้อพิจารณา 
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2.4 เครื่องแบบคณะกรรมการดำเนินงานองค์การ 

 

ข้อพิจารณาและหลักฐาน 

มีเครื่องแบบตามที่กำหนด ครบตามตำแหน่งไม่น้อยกว่า 7 ตำแหน่ง หน้าจอระบุเสื้อสูทแขนยาวสีกรมท่า 

เนคไทสีประจำสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และตราองค์การที่อกเสื้อด้านซ้าย 

ขนาดเส้นผ่านศูนย์กลางไม่นอ้ยกว่า 7 ซม. 

การเตรียมหลักฐาน: จัดเตรียมหลกัฐานเครือ่งแบบและผู้ดำรงตำแหนง่ให้ตรวจสอบรูปแบบและจำนวนตำแหน่งได้ 

1. เลือกเมน ู“เอกลักษณ์” แล้วเลื่อนหาช่องข้อ 2.4 ให้ตรงกับหัวข้อ 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบผลด้านขวาของช่องเดียวกัน เปิดอ่านไฟลท์ุกหน้า และตรวจสอบว่าตรงกับข้อพิจารณา 
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2.5 สัญลักษณ์ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

 

ข้อพิจารณาและหลักฐาน 

มีสัญลักษณ์ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย ์

การเตรียมหลักฐาน: เตรียมหลักฐานแสดงสัญลักษณ์ครบทั้งสามส่วน และเลือกภาพทีเ่ห็นรายละเอียดได้ชัดเจน 

1. เลือกเมน ู“เอกลักษณ์” แล้วเลื่อนหาช่องข้อ 2.5 ให้ตรงกับหัวข้อ 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบผลด้านขวาของช่องเดียวกัน เปิดอ่านไฟลท์ุกหน้า และตรวจสอบว่าตรงกับข้อพิจารณา 
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3. แผนภูมิ/ป้ายนิเทศ 

3.1 แผนภูมิคณะกรรมการบริหารองค์การ 

 

ข้อพิจารณาและหลักฐาน 

มีแผนภูมิคณะกรรมการบรหิารองค์การตามระเบียบและแนวปฏิบัติ ตามแบบ อวท.02/1 

การเตรียมหลักฐาน: ตรวจสอบช่ือ ตำแหน่ง และโครงสร้างคณะกรรมการให้ตรงกับข้อมูลปัจจุบัน 

แล้วจัดเตรียมแผนภูมทิี่อ่านได้ชัดเจน 

1. เลือกเมน ู“แผนภูมิ/ป้ายนิเทศ” แล้วเลื่อนหาช่องข้อ 3.1 ให้ตรงกบัหัวข้อ 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบผลด้านขวาของช่องเดียวกัน เปิดอ่านไฟลท์ุกหน้า และตรวจสอบว่าตรงกับข้อพิจารณา 
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3.2 แผนภูมิคณะกรรมการดำเนินงานองค์การ 

 

ข้อพิจารณาและหลักฐาน 

มีแผนภูมิคณะกรรมการดำเนินงานองค์การ ตามแบบ อวท.13 

การเตรียมหลักฐาน: เตรียมแผนภูมิคณะกรรมการดำเนินงาน 

ตรวจสอบรายช่ือและตำแหนง่ให้ครบและตรงกับคำสั่งทีเ่กี่ยวข้อง 

1. เลือกเมน ู“แผนภูมิ/ป้ายนิเทศ” แล้วเลื่อนหาช่องข้อ 3.2 ให้ตรงกบัหัวข้อ 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบผลด้านขวาของช่องเดียวกัน เปิดอ่านไฟลท์ุกหน้า และตรวจสอบว่าตรงกับข้อพิจารณา 
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3.3 แผนภูมิ ตาราง และสถิติอื่นของปีปัจจุบัน 

 

ข้อพิจารณาและหลักฐาน 

มีแผนภูมิ ตาราง หรือสถิติอื่น ประกอบด้วยสถิติการเงิน จำนวนสมาชิก 

และสถิติทีเ่กี่ยวข้องกบัการดำเนินกจิกรรม 

การเตรียมหลักฐาน: จัดเตรียมข้อมลูปีปจัจบุัน ตรวจสอบหน่วย ตัวเลข ยอดรวม และหัวข้อในแผนภูมิหรือตารางให้ชัดเจน 

1. เลือกเมน ู“แผนภูมิ/ป้ายนิเทศ” แล้วเลื่อนหาช่องข้อ 3.3 ให้ตรงกบัหัวข้อ 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบผลด้านขวาของช่องเดียวกัน เปิดอ่านไฟลท์ุกหน้า และตรวจสอบว่าตรงกับข้อพิจารณา 
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3.4 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 

ข้อพิจารณาและหลักฐาน 

มีแผนภูมิตารางปฏิบัตงิาน โดยข้อพิจารณาระบปุฏิทินการปฏิบัติงาน ผป.9 

การเตรียมหลักฐาน: เตรียมปฏิทินที่ตรงกับแผนปีที่ใช้งาน ตรวจสอบช่ือกจิกรรมและกำหนดเวลาให้สอดคล้องกับเอกสาร 

ผป.9 

1. เลือกเมน ู“แผนภูมิ/ป้ายนิเทศ” แล้วเลื่อนหาช่องข้อ 3.4 ให้ตรงกบัหัวข้อ 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบผลด้านขวาของช่องเดียวกัน เปิดอ่านไฟลท์ุกหน้า และตรวจสอบว่าตรงกับข้อพิจารณา 
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3.5 ป้ายประชาสัมพันธ์ 

 

ข้อพิจารณาและหลักฐาน 

มีป้ายประชาสมัพันธ์ ขนาดกว้างไม่น้อยกว่า 60 ซม. และยาวไม่น้อยกว่า 120  

การเตรียมหลักฐาน: จัดเตรียมหลกัฐานป้ายประชาสมัพันธ์ที่มองเห็นรายละเอียดและขนาดได้ 

ตรวจสอบความชัดเจนของข้อความ 

1. เลือกเมน ู“แผนภูมิ/ป้ายนิเทศ” แล้วเลื่อนหาช่องข้อ 3.5 ให้ตรงกบัหัวข้อ 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบผลด้านขวาของช่องเดียวกัน เปิดอ่านไฟลท์ุกหน้า และตรวจสอบว่าตรงกับข้อพิจารณา 
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4. การจัดสำนักงาน 

4.1 สำนักงานองค์การเป็นสัดส่วน 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีสถานทีส่ำหรับการทำงานของคณะกรรมการดำเนินงานองค์การ 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมภาพพื้นทีส่ำนักงานที่เห็นการจัดสัดส่วนและบรเิวณทำงาน 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “การจัดสำนักงาน” และเลื่อนหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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4.2 โต๊ะและเก้าอี้สำหรับทำงานและประชุม 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีโต๊ะและเก้าอีส้ำหรับการทำงานไม่น้อยกว่า 8 ชุด และโต๊ะสำหรับการประชุม 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมภาพหรือรายการที่ตรวจสอบจำนวนชุดทำงานและโต๊ะประชุมได้ 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “การจัดสำนักงาน” และเลื่อนหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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4.3 วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องใช้สำนักงาน 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีวัสดุ อปุกรณ์ และเครื่องใช้สำนักงานเพียงพอ มทีะเบียนการได้มาของวัสดุครุภัณฑ์และทะเบียนคุมพัสดุ 

รวมถึงหลักฐานการเบิกจ่ายภายใน 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมหลกัฐานอปุกรณ์ ทะเบียน และการเบิกจ่ายให้ตรวจสอบได้ครบตามตัวช้ีวัด 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “การจัดสำนักงาน” และเลื่อนหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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4.4 ความสะอาดและความเป็นระเบียบในสำนักงาน 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในสำนักงาน 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เลือกภาพที่เห็นสภาพพื้นที่และการจัดเก็บสิ่งของอย่างชัดเจน 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “การจัดสำนักงาน” และเลื่อนหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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5. ท่ีมาและการดำเนินงาน 

5.1 การเป็นสมาชิกของชมรมวิชาชีพและองค์การ 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีเอกสารสมัครเป็นสมาชิกชมรมวิชาชีพและองค์การ ตามแบบ อวท.06 และ อวท.10 มีทะเบียนสมาชิกตามแบบ 

อวท.26 และจัดเอกสารสมาชิกทุกคนเป็นหมวดหมูอ่ย่างเปน็ระบบ 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: ตรวจสอบเอกสารสมัครและทะเบยีนให้ครบตามรายช่ือสมาชิก แล้วจัดหลักฐานให้ค้นหาได้ 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “ที่มาและการดำเนินงาน” และเลื่อนหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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5.2 การได้มาของคณะกรรมการดำเนินงานชมรมวิชาชีพ 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

แสดงวิธีการได้มาของคณะกรรมการดำเนินงานชมรมวิชาชีพ ตามแบบ อวท.07 อวท.07/1 อวท.07/2 อวท.08 

และ อวท.09 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมเอกสารแสดงข้ันตอนและผลการได้มาของคณะกรรมการ 

ตรวจสอบรายช่ือและวันเดือนปีใหส้อดคลอ้งกัน 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “ที่มาและการดำเนินงาน” และเลื่อนหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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5.3 การได้มาของคณะกรรมการดำเนินงานองค์การ 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

แสดงวิธีการได้มาของคณะกรรมการดำเนินงานองค์การ ตามแบบ อวท.11 อวท.11/1 อวท.11/2 อวท.12 และ 

อวท.13 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมหลกัฐานข้ันตอนการได้มาและรายช่ือคณะกรรมการให้ตรงกับฉบับที่ใช้งาน 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “ที่มาและการดำเนินงาน” และเลื่อนหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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5.4 การปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ืองของคณะกรรมการ 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

ปฏิบัติงานอย่างตอ่เนื่องไม่น้อยกว่าสปัดาหล์ะหนึ่งครัง้ มีการลงช่ือเวลา บันทึกการปฏิบัติงาน 

และรายงานการปฏิบัติงาน ตามแบบ อวท.24 อวท.25 และ อวท.25/1 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เรียงหลกัฐานตามวันหรือสปัดาห์ เพื่อตรวจสอบความต่อเนื่องของการทำงาน 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “ที่มาและการดำเนินงาน” และเลื่อนหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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5.6 แผนปฏิบัติงานชมรมวิชาชีพ 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีแผนปฏิบัตงิานชมรมวิชาชีพที่ได้รับการอนุมัต ิ

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมแผนและส่วนที่แสดงการอนมุัติ ตรวจสอบช่ือชมรมและช่วงเวลาที่ใช้แผน 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “ที่มาและการดำเนินงาน” และเลื่อนหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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5.7 การดำเนินกิจกรรมชมรมวิชาชีพ 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีการดำเนินกิจกรรมชมรมวิชาชีพ 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมหลกัฐานกิจกรรมใหเ้ช่ือมโยงกับแผนของชมรม เช่น 

รายงานหรือภาพประกอบทีร่ะบุช่ือกิจกรรมและช่วงเวลา 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “ที่มาและการดำเนินงาน” และเลื่อนหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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5.8 สรุปรายงานผลกิจกรรมชมรมวิชาชีพ 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

สรปุผลการดำเนินกจิกรรมชมรมวิชาชีพที่จัดต้ัง ไม่น้อยกว่าชมรมละ 2 โครงการ 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: ตรวจสอบรายช่ือชมรมและรายงานผลให้ครบอย่างน้อย 2 โครงการต่อชมรม 

แล้วจัดเป็นหมวดหมู ่

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “ที่มาและการดำเนินงาน” และเลื่อนหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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6. คณะกรรมการ 

6.1 คณะกรรมการบริหารองค์การตามระเบียบ 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการบริหารองค์การระดับสถานศึกษาเป็นปจัจบุัน ตามแบบ อวท.02/1 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: ตรวจสอบคำสัง่ รายช่ือ ตำแหน่ง และช่วงเวลาทีม่ีผลใหเ้ป็นปัจจุบัน 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “คณะกรรมการ” และเลือ่นหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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6.2 ครูที่ปรึกษาคณะกรรมการดำเนินงานองค์การ 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีประกาศแต่งตั้งครทูี่ปรึกษาคณะกรรมการดำเนินงานองค์การเป็นปจัจบุัน ตามแบบ อวท.13  

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมประกาศแต่งตั้งครทูี่ปรึกษาองค์การให้ตรงกับคณะกรรมการปัจจุบัน 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “คณะกรรมการ” และเลือ่นหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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6.2 ครูที่ปรึกษาชมรมวิชาชีพและชมรมอื่น 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีประกาศแต่งตั้งครทูี่ปรึกษาคณะกรรมการดำเนินงานชมรมวิชาชีพและชมรมอื่น ๆ ถ้ามี เป็นปจัจบุัน ตามแบบ 

อวท.05 และ อวท.05/1 เป็นช่องตัวช้ีวัดที่ 3 ของข้อ 6.2 ต่อจากช่องก่อนหน้า 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: ตรวจสอบประกาศและรายช่ือครทูี่ปรกึษาของแต่ละชมรมให้ครบ 

แยกไฟล์จากช่องครูทีป่รกึษาองค์การ 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “คณะกรรมการ” และเลือ่นหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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6.3 การปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาองค์การ 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีหลกัฐานการปฏิบัตงิานและการให้คำปรึกษาภายใต้บทบาทที่ได้รับมอบหมาย จากรายงานการประชุม 

บันทึกของครูทีป่รึกษา และการติดตามนเิทศ 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมหลกัฐานทีเ่ห็นบทบาทการใหค้ำปรึกษาและการติดตาม พร้อมวันเดือนปีที่ตรวจสอบได้ 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “คณะกรรมการ” และเลือ่นหาช่องในภาพ 

2. เลือก PDF ของช่องนั้น ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บนัทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจสอบไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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7. แผนปฏิบัติการ 

7.1 แผนปฏิบัติกิจกรรมประจำปี 

 

การตรวจสอบเอกสารในแท็บ 

มีแผนปฏิบัตกิิจกรรมองค์การประจำปงีบประมาณ โดยจัดทำเป็นรปูเล่ม 

ภาพแสดง ได้แก่ ผป.1-1 ผป.1-2 ผป.2 ผป.3 ผป.4 ผป.5 ผป.6 ผป.8 ผป.9 โครงการและคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เอกสารประกอบการประชุม การมีส่วนร่วมของคณะกรรมการฯ และเอกสารขออนุมัติแผนปฏิบัตกิิจกรรม 

1. เลือกแทบ็เอกสารที่ต้องการ ไฟล์ของแทบ็ทีเ่ลือกจะแสดงในตัวอ่าน PDF 

2. เลื่อนอ่านทกุหน้า หรือใช้ปุ่ม “เปิดดูไฟล์เต็มแท็บใหม่” เพื่อดูเอกสารในแทบ็ใหม่ 

3. ตรวจสอบทุกแทบ็ใหส้ัมพันธ์กบัแผนปีเดียวกัน  

ในส่วนนี้ไม่มปีุ่มอัปโหลด หากเอกสารขาดหรือไม่ถูกต้อง ให้กลับไปตรวจและจัดการในเมนู “แผนปฏิบัติกิจกรรม” 

ท่ีเกี่ยวข้อง แล้วกลับมาตรวจไฟล์ในหน้านี้อีกคร้ัง  
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7.2 การจัดสรรงบประมาณในแผนประจำปี 

 

การตรวจสอบเอกสารในแท็บ 

มีการจัดสรรงบประมาณในแผนปฏิบัตกิิจกรรมประจำปีถูกต้องตามแนวปฏิบัติประกอบระเบียบ 

ภาพแสดง ในแท็บ ผป.1-1 ผป.1-2 ผป.2 และ ผป.3 

1. เลือกแทบ็เอกสารที่ต้องการ ไฟล์ของแทบ็ทีเ่ลือกจะแสดงในตัวอ่าน PDF 

2. เลื่อนอ่านทกุหน้า หรือใช้ปุ่ม “เปิดดูไฟล์เต็มแท็บใหม่” เพื่อดูเอกสารในแทบ็ใหม่ 

3. ตรวจสอบยอดงบประมาณ แหล่งเงิน และรายการกิจกรรมให้สอดคล้องกันทัง้สีเ่อกสาร 

ในส่วนนี้ไม่มปีุ่มอัปโหลด หากเอกสารขาดหรือไม่ถูกต้อง ให้กลับไปตรวจและจัดการในเมนู “แผนปฏิบัติกิจกรรม” 

ท่ีเกี่ยวข้อง แล้วกลับมาตรวจไฟล์ในหน้านี้อีกคร้ัง  
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7.3 ที่มาของการจัดทำแผนปฏิบัติกิจกรรมประจำปี 

 

การตรวจสอบเอกสารในแท็บ 

แผนมีข้ันตอนการจัดทำและการมสี่วนร่วมของชมรมและผูเ้กี่ยวข้อง มีแผนงานและโครงการที่ผ่านการอนมุัติ 

มีคำสั่งสถานศึกษาและประกาศองค์การตามแบบ อวท.31 และมีเอกสารการประชุม 

ภาพแสดง 4 แท็บ ได้แก่ โครงการและคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ เอกสารประกอบการประชุม 

การมสี่วนร่วมของคณะกรรมการฯ และเอกสารขออนุมัติแผนปฏิบัติกิจกรรม 

1. เลือกแทบ็เอกสารที่ต้องการ ไฟล์ของแทบ็ทีเ่ลือกจะแสดงในตัวอ่าน PDF 

2. เลื่อนอ่านทกุหน้า หรือใช้ปุ่ม “เปิดดูไฟล์เต็มแท็บใหม่” เพื่อดูเอกสารในแทบ็ใหม่ 

3. ตรวจสอบเอกสารให้แสดงข้ันตอน ผู้มสี่วนร่วม มตหิรือการอนุมัติ และวันเดอืนปีทีส่อดคลอ้งกัน 

ในส่วนนี้ไม่มปีุ่มอัปโหลด หากเอกสารขาดหรือไม่ถูกต้อง ให้กลับไปตรวจและจัดการในเมนู “แผนปฏิบัติกิจกรรม” 

ท่ีเกี่ยวข้อง แล้วกลับมาตรวจไฟล์ในหน้านี้อีกคร้ัง  
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7.4 โครงการครบตามเป้าหมายหลัก 

 

การตรวจสอบเอกสารในแท็บ 

แผนประจำปีต้องมีโครงการส่งเสริมความก้าวหน้าของสมาชิก ครอบคลมุการพัฒนาใหเ้ป็นคนดี 

คนเก่งและมีความสุข สมาชิกดีเด่น ชมรมวิชาชีพดีเด่น การปฐมนิเทศสมาชิกใหม่ การประชุมวิชาการองค์การประจำปี 

อวท.จิตอาสา และโครงการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการหรือสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

หัวข้อหน้าจอระบุ ผป.4–7 แต่ภาพแสดง 3 แท็บ คือ ผป.4 ผป.5 และ ผป.6 

1. เลือกแทบ็เอกสารที่ต้องการ ไฟล์ของแทบ็ทีเ่ลือกจะแสดงในตัวอ่าน PDF 

2. เลื่อนอ่านทกุหน้า หรือใช้ปุ่ม “เปิดดูไฟล์เต็มแท็บใหม่” เพื่อดูเอกสารในแทบ็ใหม่ 

3. ตรวจสอบรายละเอียดโครงการกับองค์ประกอบทั้งเจ็ดด้าน อย่าถือว่าจำนวนแท็บยืนยันว่าครบ ผป.4–7 หากต้องตรวจ 

ผป.7 ให้ตรวจเมนูต้นทางและหน้าจอจรงิเพิม่เติม 

ในส่วนนี้ไม่มปีุ่มอัปโหลด หากเอกสารขาดหรือไม่ถูกต้อง ให้กลับไปตรวจและจัดการในเมนู “แผนปฏิบัติกิจกรรม” 

ท่ีเกี่ยวข้อง แล้วกลับมาตรวจไฟล์ในหน้านี้อีกคร้ัง  
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7.5 การนำแผนประจำปีสู่การปฏิบัติ 

 

การตรวจสอบเอกสารในแท็บ 

พิจารณารอ้ยละของโครงการที่นำสู่การปฏิบัติ ตาม ผป.8 

ภาพแสดง 1 ไฟล์ในแท็บ ผป.8 

1. เลือกแทบ็เอกสารที่ต้องการ ไฟล์ของแทบ็ทีเ่ลือกจะแสดงในตัวอ่าน PDF 

2. เลื่อนอ่านทกุหน้า หรือใช้ปุ่ม “เปิดดูไฟล์เต็มแท็บใหม่” เพื่อดูเอกสารในแทบ็ใหม่ 

3. ตรวจสอบจำนวนโครงการตามแผนและจำนวนที่ดำเนินการจริงให้ตรงกับรายงาน แล้วตรวจทานร้อยละในเอกสาร 

ในส่วนนี้ไม่มปีุ่มอัปโหลด หากเอกสารขาดหรือไม่ถูกต้อง ให้กลับไปตรวจและจัดการในเมนู “แผนปฏิบัติกิจกรรม” 

ท่ีเกี่ยวข้อง แล้วกลับมาตรวจไฟล์ในหน้านี้อีกคร้ัง  
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8. เอกสารในสำนักงาน 

8.1 ทะเบียนหนังสือ 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

หนังสือรบัและส่ง คำสัง่ ประกาศ 

และบันทกึข้อความขององค์การและชมรมวิชาชีพเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณและปฏิบัติเป็นปัจจุบัน 

ตัวช้ีวัดระบุว่ามีทะเบียนหนังสือ 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมทะเบียนที่ใช้งานจริง ตรวจเลขทะเบียน วันเดือนปี เรื่อง 

และการอ้างองิเอกสารให้เป็นปจัจุบัน 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “เอกสารในสำนักงาน” และเลื่อนหาข้อ 8.1 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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8.2 เอกสารการประชุม 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีหนังสือขออนญุาตจัดประชุม ระเบียบวาระ หนังสือเชิญ หลักฐานการเข้าประชุมและเข้าร่วมการประชุม 

และรายงานการประชุม โดยเลขานุการเป็นผูบ้ันทึก นายกองค์การและครูทีป่รกึษาเป็นผู้ตรวจรายงาน 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: จัดเอกสารตามครั้งประชุม ตรวจวันเวลา รายช่ือผูเ้ข้าร่วม และผู้บันทึกกบัผู้ตรวจรายงานให้ครบ 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “เอกสารในสำนักงาน” และเลื่อนหาข้อ 8.2 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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8.3 หลักฐานการขออนุมัติใช้เงิน 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีการขออนมุัติใช้เงิน ใช้เงินตามแผน มีรายละเอียดการใช้จา่ยเงินโครงการ และเก็บเอกสารเป็นระบบ ตามแบบ 

อวท.20 และ อวท.21 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมเอกสารขออนุมัติและรายละเอียดค่าใช้จ่าย ตรวจช่ือโครงการ ยอดเงิน 

และความสอดคล้องกบัแผน 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “เอกสารในสำนักงาน” และเลื่อนหาข้อ 8.3 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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8.4 บัญชีรายรับและรายจ่าย 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

ข้อมูลจากหน้าจอ: มบีัญชีรายรับและรายจ่ายเป็นปจัจบุัน ประจำเดือน ตามแบบ อวท.22 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมบัญชีประจำเดือน ตรวจยอดรับ ยอดจ่าย ยอดคงเหลือ และความต่อเนื่องของรายการ 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “เอกสารในสำนักงาน” และเลื่อนหาข้อ 8.4 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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8.5 สรุปรายงานฐานะทางการเงิน 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

สรปุรายงานฐานะทางการเงินต่อประธานกรรมการบรหิารองค์การ ภาคเรียนที่ 1 ภายในสิ้นเดือนกันยายน 

และภาคเรียนที่ 2 ภายในสิ้นเดือนกุมภาพันธ์ ตัวช้ีวัดระบุสรุปรายงานฐานะทางการเงินประจำเดือน ตามแบบ อวท.23 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมสรปุประจำเดือนใหส้อดคลอ้งกับบัญชีรายรับรายจ่าย 

และตรวจหลักฐานรายงานต่อประธานตามช่วงเวลาที่หน้าจอระบุ 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “เอกสารในสำนักงาน” และเลื่อนหาข้อ 8.5 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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9. การประเมินผลกิจกรรม 

9.1 คณะกรรมการประเมินผลกิจกรรม 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลกิจกรรมองค์การวิชาชีพ ตามแบบ อวท.16 ครบทั้ง 4 คณะ 

ถูกต้องตามโครงสร้างทุกภาคเรียน 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: ตรวจประกาศแต่งตั้งให้ครบทั้งสี่คณะ รายช่ือและโครงสร้างถูกต้อง 

และใช้ฉบับของภาคเรียนทีเ่กี่ยวข้อง 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “การประเมินผลกิจกรรม” และเลื่อนหาข้อ 9.1 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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9.2 สรุปผลการเข้าร่วมกิจกรรม 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีสรปุผลการเข้าร่วมกิจกรรมครบทกุชมรมวิชาชีพ ตามแบบ อวท.15 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: ตรวจรายช่ือชมรมให้ครบทกุชมรม และตรวจผลการเข้าร่วมกับข้อมูลกิจกรรมที่ใช้สรุป 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “การประเมินผลกิจกรรม” และเลื่อนหาข้อ 9.2 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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9.3 ประกาศผลการประเมินกิจกรรม 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีประกาศผลการประเมินกิจกรรมครบทุกชมรมวิชาชีพ ตามแบบ อวท.17 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: ตรวจประกาศผลให้ครบทกุชมรม และตรวจรายช่ือกับผลประเมินให้ตรงกบัเอกสารสรุป 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “การประเมินผลกิจกรรม” และเลื่อนหาข้อ 9.3 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 
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9.4 การซ่อมกิจกรรมองค์การวิชาชีพ 

 

ข้อพิจารณาและการเตรียมหลักฐาน 

มีประกาศกำหนดการ รปูแบบ และแนวทางซอ่มกจิกรรม ตามแบบ อวท.17/1 มีการยื่นคำร้องลงทะเบียนซ่อม 

ตามแบบ อวท.18 และประกาศผล ตามแบบ อวท.19 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมประกาศแนวทาง คำร้อง และประกาศผล ตรวจรายช่ือผู้ซ่อม วันเวลา และผลใหเ้ช่ือมโยงกัน 

1. เลือก “สภาพทั่วไป” แล้วเลือก “การประเมินผลกิจกรรม” และเลื่อนหาข้อ 9.4 

2. เลือก PDF ของข้อนี้ ไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจไฟล์ด้านขวาของช่องเดียวกัน และเปิดอ่านให้ครบทกุหน้า 

  



OVEC-AFT    |    คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสถานศึกษา  

  ระบบบริหารองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย              หน้า 82 

10. โครงการการปฐมนิเทศสมาชิกใหม่ 

10.1 แผนงานและโครงการการปฐมนิเทศสมาชิกใหม่ 

 

10.2 คำสั่งมอบหมายหน้าที่ 
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10.3 การประชุมคณะกรรมการดำเนินงานองค์การ 

 

10.4 การประชาสัมพันธ ์
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10.5 หลักฐานการจัดปฐมนเิทศสมาชิกใหม ่

 

10.6 จำนวนสมาชิกใหม่ท่ีเขา้รับการปฐมนิเทศ 
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10.7 งบประมาณ 

 

10.8 การประเมินผล 

 

ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร 

ในส่วนของโครงการปฐมนิเทศสมาชิกใหม่ตั้งแต่ 10.1-10.8 เอกสารท่ีแสดงจะมาจากการรายงานผลโครงการ 

ซึ่งขั้นตอนจะแสดงรายละเอียดในบทท่ี 5 
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11. โครงการจัดงานประชุมวิชาการองค์การระดับสถานศึกษา 

11.1 แผนงานและโครงการ 

 

11.2 คำสั่งมอบหมายหน้าที่และประกาศขององค์การ 
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11.3 การประชุมคณะกรรมการดำเนินงานองค์การ 

 

11.4 การประชาสัมพันธ์ 
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11.5 รูปแบบการจัดงานประชุมวิชาการองค์การระดับสถานศึกษา 

 

11.6 สมาชิกเข้าร่วมงานประชุมวิชาการระดับสถานศึกษา 
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11.7 งบประมาณ 

 

11.8 การประเมินผล 

 

ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร 

ในส่วนของโครงการจัดงานประชุมวิชาการองค์การระดับสถานศึกษาตั้งแต่ 11.1-11.8 เอกสารท่ีแสดงจะมา

จากการรายงานผลโครงการ ซึ่งขั้นตอนจะแสดงรายละเอียดในบทท่ี 6 
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บทที ่5  รายงานผลโครงการปฐมนิเทศสมาชิกใหม่ 

เตรียมข้อมูลและไฟล ์

เตรียมแผนและโครงการทีอ่นุมัติ วัตถุประสงค์ ผลที่คาดว่าจะได้รับ ค่าใช้จ่ายจรงิ จำนวนผูเ้ข้าร่วม ผลประเมิน 

และข้อเสนอแนะ พรอ้ม PDF แยกตามข้อ 10.1–10.8 แต่ละไฟล์ไม่เกิน 2 MB ตามหน้าจอ 

ข้อ 10.6 เตรียม PDF สรปุและลงิก์ Google Drive 

ของสถานศึกษาสำหรบัหลักฐานใบเช็กช่ือหรือใบเซ็นช่ือฉบบัเต็ม ตั้งสิทธ์ิตามคำช้ีแจงของระบบให้ 

“ทุกคนที่มลีิงก์สามารถดูได้” และตรวจว่ากรรมการเข้าถึงข้อมูลได้ 

เตรียมโครงการในแผนและค้นหารายการ 

 

1. ตรวจว่ามโีครงการปฐมนิเทศสมาชิกใหม่ในเมนู “แผนปฏิบัติกิจกรรม” ของปีที่ใช้งาน หากยงัไม่มี 

ให้เพิ่มโครงการและตรวจข้อมูลก่อนกลับมารายงานผล 

2. เลือก “รายงานผลโครงการ” → “โครงการของชมรม” ตามภาพ 

3. เลือกผู้รบัผิดชอบและประเภทโครงการตามต้องการ แล้วคลิก “ค้นหา” หรือใช้ช่องค้นหาในตารางเพื่อหาช่ือโครงการ 

4. ตรวจช่ือ ผูร้ับผิดชอบ วันที่ สถานที่ และงบประมาณในรายการ แล้วคลิก “รายงานผล” 

ของโครงการปฐมนเิทศสมาชิกใหม ่

หน้าจอแจ้งว่าสามารถรายงานผลภายใน 365 วันหลังเสรจ็สิน้โครงการ และแสดงสถานะเปิดระบบรายงานผล 

ให้ตรวจทัง้ช่วงเวลาของโครงการและสถานะระบบขณะใช้งานจริง 
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ตรวจข้อมูลโครงการก่อนรายงาน 

 

1. ตรวจช่ือโครงการและผูร้ับผิดชอบให้เป็นโครงการของสถานศึกษาที่ต้องการ 

2. ตรวจงบประมาณอุดหนุน งบประมาณรายได้ ระยะเวลาดำเนินงาน และสถานที่ 

3. ตรวจเป้าหมายและแผนงานกับข้อมูลแผนปฏิบัตกิิจกรรม ก่อนกรอกส่วนรายงานด้านล่าง 

บันทึกวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

1. กรอกวัตถุประสงค์ตามโครงการที่อนุมัติในช่องแตล่ะข้อ ภาพมีช่องข้อ 1–5 โดยข้อ 4–5 ระบุ “ถ้ามี” 

2. ตรวจข้อความให้ชัดเจนและสมัพันธ์กับการประเมินผล แล้วคลิก “บันทึกวัตถุประสงค์ของโครงการ” 

3. ตรวจข้อความตอบกลับและข้อมลูที่แสดงหลังบันทึก 
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บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 

1. กรอกผลที่คาดว่าจะได้รับตามโครงการทีอ่นุมัติ ใหส้ัมพันธ์กับวัตถุประสงค์ 

2. ภาพมีช่องข้อ 1–5 โดยข้อ 3–5 ระบุ “ถ้ามี” ใช้จำนวนข้อตามโครงการจรงิ 

3. คลิก “บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รบั” แล้วตรวจข้อมูลหลังบันทึก 

บันทึกข้อมูลผลดำเนินงาน 

 

1. กรอก “งบอุดหนุนที่ใช้” และ “งบรายได้ที่ใช้” ตามค่าใช้จ่ายจรงิ พร้อมตรวจหลกัฐานการเงิน 

2. กรอก “จำนวนสมาชิกเข้าร่วม” ให้ตรงหลักฐานข้อ 10.6 และเลอืกสถานะ “การเข้าร่วม” ตามข้อเท็จจรงิ 

3. กรอก “ผลการประเมิน” จากผลวิเคราะห์จริง และกรอก “ข้อเสนอแนะ” ตามข้อค้นพบ 

4. ตรวจช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันให้ครบ แล้วคลิก “บันทกึข้อมูลอื่นๆ” และตรวจผลหลงับันทึก 
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10.1 แผนงานและโครงการการปฐมนิเทศสมาชิกใหม่ 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีแผนงานและโครงการที่ผ่านการอนมุัต ิ

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมแผนและโครงการฉบบัอนุมตัิ ตรวจช่ือ วันเวลา กลุ่มเป้าหมาย 

และการอนุมัติให้ตรงกบัโครงการทีร่ายงาน 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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10.2 คำสั่งมอบหมายหน้าที่ 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีคำสั่งสถานศึกษาและประกาศขององค์การ ตามแบบ อวท.31 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมคำสั่งและประกาศทีเ่กี่ยวข้อง ตรวจรายช่ือ หน้าที่ วันที่ และฉบับที่ใช้ดำเนินงาน 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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10.3 การประชุมคณะกรรมการดำเนินงานองค์การ 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีหนังสือขออนญุาตจัดประชุม ระเบียบวาระ หนังสือเชิญ หลักฐานการเข้าประชุมและเข้าร่วมการประชุม 

และรายงานการประชุม โดยเลขานุการเป็นผูบ้ันทึก นายกองค์การและครูทีป่รกึษาเป็นผู้ตรวจรายงาน 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมเอกสารประชุมให้ครบตามตัวช้ีวัด ตรวจวันเวลา ผู้เข้าร่วม ผูบ้ันทึกและผู้ตรวจรายงาน 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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10.4 การประชาสัมพันธ์ 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

ใช้ช่องทางที่เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายชัดเจน ครอบคลุม เช่ือถือได้ 

และได้รับการอนญุาตจากสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอก 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมสื่อหรือประกาศและหลกัฐานการประชาสมัพันธ์ ตรวจข้อมลูกิจกรรม กลุ่มเป้าหมาย 

และการอนุญาต 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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10.5 หลักฐานการจัดปฐมนิเทศสมาชิกใหม่ 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีกำหนดการสาระสำคัญตามแนวปฏิบัตปิระกอบระเบียบและภาพถ่าย 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมกำหนดการและภาพกิจกรรมที่เห็นการดำเนินงานจริง 

ตรวจวันเวลาและเนื้อหากจิกรรมให้ตรงโครงการ 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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10.6 จำนวนสมาชิกใหม่ที่เข้ารับการปฐมนิเทศ 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีหลกัฐานสมาชิกที่เข้าร่วมกจิกรรมตามเป้าหมาย เช่น เอกสารลงทะเบียน เอกสารเช็กช่ือที่มีครูที่ปรึกษารบัรอง 

หรือแพลตฟอร์มออนไลน์การเข้าร่วมกิจกรรม อย่างใดอย่างหนึ่ง 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียม PDF สรปุจำนวนหรือรายงานไม่เกิน 2 MB และหลักฐานฉบบัเต็มใน Google Drive 

ของสถานศึกษา 

1. เลือก PDF สรปุจำนวนหรือรายงานในช่องที่ 1 ไม่เกิน 2 MB 

2. นำหลักฐานฉบบัเตม็ไว้ใน Google Drive ของสถานศึกษา ตั้งสิทธ์ิ “ทุกคนทีม่ีลงิก์สามารถดูได้” ตามคำช้ีแจง 

แล้ววางลิงก์ในช่องที่ 2 

3. คลิก “ทดสอบเปิด” ตรวจว่ามีข้อมูลและเปิดได้ ทดสอบการเข้าถึงโดยไมอ่าศัยสิทธ์ิเจ้าของไฟล์ด้วย 

4. คลิก “บันทึกข้อมูลและไฟล์แนบ” แล้วตรวจ PDF และปุม่ “เปิดโฟลเดอร์ Google Drive” ด้านขวา 

ท้ัง PDF และลิงก์มีเครื่องหมายดอกจัน หากกรรมการเปิดลิงก์ไม่ได้หรือไม่พบข้อมลู 

หน้าจอระบุว่าจะถือว่าสถานศึกษาไม่ได้จัดส่งหลักฐานส่วนนี้ 

จำนวนในสรปุต้องตรงกับจำนวนสมาชิกเขา้ร่วมท่ีกรอกในข้อมูลอ่ืนๆ 
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10.7 งบประมาณ 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีหลกัฐานขออนุมัติใช้เงิน ตามแบบ อวท.20 และ อวท.21 ใช้เงินตามแผน และเกบ็เอกสารอย่างเป็นระบบ 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมหลกัฐานการอนุมัติใช้เงนิและรายละเอียดทีเ่กี่ยวข้อง ตรวจยอดให้ตรงกบัข้อมูลค่าใช้จ่ายจริง 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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10.8 การประเมินผล 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีเครื่องมือประเมินที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ ครบตามวิธีประเมินโครงการ 

กำหนดประชากรหรอืกลุม่ตัวอย่างตามระเบียบวิธีวิจัย วิเคราะห์ตามลกัษณะข้อมลู สรปุผล 

และเสนอแนะการดำเนินงานครั้งต่อไป 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมเครื่องมือ วิธีประเมิน ข้อมลูประชากรหรือกลุม่ตัวอย่าง การวิเคราะห์ สรปุ และข้อเสนอแนะ 

ตรวจใหส้ัมพันธ์กบัผลที่กรอก 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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บทที่ 6 รายงานผลโครงการประชมุ อวท. ระดับสถานศึกษา 

เตรียมข้อมูลและไฟล ์

เตรียมแผนและโครงการทีอ่นุมัติ วัตถุประสงค์ ผลที่คาดว่าจะได้รับ ค่าใช้จ่ายจรงิ จำนวนผูเ้ข้าร่วม ผลประเมิน 

และข้อเสนอแนะ พรอ้ม PDF แยกตามข้อ 11.1–11.8 แต่ละไฟล์ไม่เกิน 2 MB ตามหน้าจอ 

ข้อ 11.6 เตรียม PDF สรปุและลงิก์ Google Drive 

ของสถานศึกษาสำหรบัหลักฐานใบเช็กช่ือหรือใบเซ็นช่ือฉบบัเต็ม ตั้งสิทธ์ิตามคำช้ีแจงของระบบให้ 

“ทุกคนที่มลีิงก์สามารถดูได้” และตรวจว่ากรรมการเข้าถึงข้อมูลได้ 

เตรียมโครงการในแผนและค้นหารายการ 

 

1. ตรวจว่ามโีครงการประชุม อวท. ระดับสถานศึกษาในเมน ู“แผนปฏิบัติกจิกรรม” ของปทีี่ใช้งาน หากยังไมม่ี 

ให้เพิ่มโครงการและตรวจข้อมูลก่อนกลับมารายงานผล 

2. เปิดเมนู “รายงานผลโครงการ” แล้วเข้าสู่หน้ารายการโครงการระดบัสถานศึกษา 

3. เลือกผู้รบัผิดชอบและประเภทโครงการตามต้องการ แล้วคลิก “ค้นหา” หรือใช้ช่องค้นหาในตารางเพื่อหาช่ือโครงการ 

4. ตรวจช่ือ ผูร้ับผิดชอบ วันที่ สถานที่ และงบประมาณในรายการ แล้วคลิก “รายงานผล” ของโครงการประชุม อวท. 

ระดับสถานศึกษา 

หน้าจอแจ้งว่าสามารถรายงานผลภายใน 365 วันหลังเสรจ็สิน้โครงการ และแสดงสถานะเปิดระบบรายงานผล 

ให้ตรวจทัง้ช่วงเวลาของโครงการและสถานะระบบขณะใช้งานจริง 

  



OVEC-AFT    |    คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสถานศึกษา  

  ระบบบริหารองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย              หน้า 102 

ตรวจข้อมูลโครงการก่อนรายงาน 

 

1. ตรวจช่ือโครงการและผูร้ับผิดชอบให้เป็นโครงการของสถานศึกษาที่ต้องการ 

2. ตรวจงบประมาณอุดหนุน งบประมาณรายได้ ระยะเวลาดำเนินงาน และสถานที่ 

3. ตรวจเป้าหมายและแผนงานกับข้อมูลแผนปฏิบัตกิิจกรรม ก่อนกรอกส่วนรายงานด้านล่าง 

บันทึกวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

1. อ่านช่ือโครงการเหนอืแบบกรอกให้ตรงรายการ 

2. กรอกวัตถุประสงค์ตามโครงการที่อนุมัติในช่องแตล่ะข้อ ภาพมีช่องข้อ 1–5 โดยข้อ 3–5 ระบุ “ถ้ามี” 

3. ตรวจข้อความให้ชัดเจนและสมัพันธ์กับการประเมินผล แล้วคลิก “บันทึกวัตถุประสงค์ของโครงการ” 

4. ตรวจข้อความตอบกลับและข้อมลูที่แสดงหลังบันทึก 
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บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 

1. กรอกผลที่คาดว่าจะได้รับตามโครงการทีอ่นุมัติ ใหส้ัมพันธ์กับวัตถุประสงค์ 

2. ภาพมีช่องข้อ 1–5 โดยข้อ 3–5 ระบุ “ถ้ามี” ใช้จำนวนข้อตามโครงการจรงิ 

3. คลิก “บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รบั” แล้วตรวจข้อมูลหลังบันทึก 

บันทึกข้อมูลผลดำเนินงาน 

 

1. กรอก “งบอุดหนุนที่ใช้” และ “งบรายได้ที่ใช้” ตามค่าใช้จ่ายจรงิ พร้อมตรวจหลกัฐานการเงิน 

2. กรอก “จำนวนสมาชิกเข้าร่วม” ให้ตรงหลักฐานข้อ 11.6 และเลอืกสถานะ “การเข้าร่วม” ตามข้อเท็จจรงิ 

3. กรอก “ผลการประเมิน” จากผลวิเคราะห์จริง และกรอก “ข้อเสนอแนะ” ตามข้อค้นพบ 

4. ตรวจช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันให้ครบ แล้วคลิก “บันทกึข้อมูลอื่นๆ” และตรวจผลหลงับันทึก 
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11.1 แผนงานและโครงการการประชุม อวท. ระดับสถานศึกษา 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีแผนงานและโครงการที่ผ่านการอนมุัต ิ

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมแผนและโครงการฉบบัอนุมตัิ ตรวจช่ือ วันเวลา กลุ่มเป้าหมาย 

และการอนุมัติให้ตรงกบัโครงการทีร่ายงาน 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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11.2 คำสั่งมอบหมายหน้าที่ 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีคำสั่งสถานศึกษาและประกาศขององค์การ ตามแบบ อวท.31 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมคำสั่งและประกาศทีเ่กี่ยวข้อง ตรวจรายช่ือ หน้าที่ วันที่ และฉบับที่ใช้ดำเนินงาน 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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11.3 การประชุมคณะกรรมการดำเนินงานองค์การ 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีหนังสือขออนญุาตจัดประชุม ระเบียบวาระ หนังสือเชิญ หลักฐานการเข้าประชุมและเข้าร่วมการประชุม 

และรายงานการประชุม โดยเลขานุการเป็นผูบ้ันทึก นายกองค์การและครูทีป่รกึษาเป็นผู้ตรวจรายงาน 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมเอกสารประชุมให้ครบตามตัวช้ีวัด ตรวจวันเวลา ผู้เข้าร่วม ผูบ้ันทึกและผู้ตรวจรายงาน 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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11.4 การประชาสัมพันธ์ 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

ใช้ช่องทางที่เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายชัดเจน ครอบคลุม เช่ือถือได้ 

และได้รับการอนญุาตจากสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอก 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมสื่อหรือประกาศและหลกัฐานการประชาสมัพันธ์ ตรวจข้อมลูกิจกรรม กลุ่มเป้าหมาย 

และการอนุญาต 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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11.5 รูปแบบการจัดงานประชุมวิชาการองค์การ 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีรูปแบบการจัดงานประชุมวิชาการองค์การ ระดบัสถานศึกษา 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: แนะนำใหเ้ตรียมเอกสารอธิบายรปูแบบการจัดงาน 

พร้อมกำหนดการและภาพกจิกรรมทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อแสดงการดำเนินงานจรงิให้ตรงโครงการ 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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11.6 สมาชิกเข้าร่วมงานประชุมวิชาการ 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีหลกัฐานสมาชิกที่เข้าร่วมกจิกรรมตามเป้าหมาย เช่น เอกสารลงทะเบียน เอกสารเช็กช่ือที่มีครูที่ปรึกษารบัรอง 

หรือแพลตฟอร์มออนไลน์การเข้าร่วมกิจกรรม อย่างใดอย่างหนึ่ง 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียม PDF สรปุจำนวนหรือรายงานไม่เกิน 2 MB และหลักฐานฉบบัเต็มใน Google Drive 

ของสถานศึกษา 

1. เลือก PDF สรปุจำนวนหรือรายงานในช่องที่ 1 ไม่เกิน 2 MB 

2. นำหลักฐานฉบบัเตม็ไว้ใน Google Drive ของสถานศึกษา ตั้งสิทธ์ิ “ทุกคนทีม่ีลงิก์สามารถดูได้” ตามคำช้ีแจง 

แล้ววางลิงก์ในช่องที่ 2 

3. คลิก “ทดสอบเปิด” ตรวจว่ามีข้อมูลและเปิดได้ ทดสอบการเข้าถึงโดยไมอ่าศัยสิทธ์ิเจ้าของไฟล์ด้วย 

4. คลิก “บันทึกข้อมูลและไฟล์แนบ” แล้วตรวจ PDF ด้านขวา และทดสอบลิงก์ทีบ่ันทึกอกีครั้ง 

ท้ัง PDF และลิงก์มีเครื่องหมายดอกจัน หากกรรมการเปิดลิงก์ไม่ได้หรือไม่พบข้อมลู 

หน้าจอระบุว่าจะถือว่าสถานศึกษาไม่ได้จัดส่งหลักฐานส่วนนี้ 

จำนวนในสรปุต้องตรงกับจำนวนสมาชิกเขา้ร่วมท่ีกรอกในข้อมูลอ่ืนๆ 
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11.7 งบประมาณ 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีหลกัฐานขออนุมัติใช้เงิน ตามแบบ อวท.20 และ อวท.21 ใช้เงินตามแผน และเกบ็เอกสารอย่างเป็นระบบ 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมหลกัฐานการอนุมัติใช้เงนิและรายละเอียดทีเ่กี่ยวข้อง ตรวจยอดให้ตรงกบัข้อมูลค่าใช้จ่ายจริง 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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11.8 การประเมินผล 

 

ตัวชี้วัดและหลักฐาน 

มีเครื่องมือประเมินที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ ครบตามวิธีประเมินโครงการ 

กำหนดประชากรหรอืกลุม่ตัวอย่างตามระเบียบวิธีวิจัย วิเคราะห์ตามลกัษณะข้อมลู สรปุผล 

และเสนอแนะการดำเนินงานครั้งต่อไป 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมเครื่องมือ วิธีประเมิน ข้อมลูประชากรหรือกลุม่ตัวอย่าง การวิเคราะห์ สรปุ และข้อเสนอแนะ 

ตรวจใหส้ัมพันธ์กบัผลที่กรอก 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจไฟล์ด้านขวา เวลาอัปโหลด และเนื้อหาทุกหน้าให้ตรงข้อ 
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บทที ่7 รายงานผลโครงการพัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี 

เตรียมข้อมูลและไฟล ์

เตรียมแผนและโครงการทีอ่นุมัติ วัตถุประสงค์ ผลที่คาดว่าจะได้รับ ค่าใช้จ่ายจรงิ จำนวนผูเ้ข้าร่วม ผลประเมิน 

และข้อเสนอแนะ พรอ้ม PDF แยกตามข้อ ข้อ 1.1 2.1 2.2 2.5 3.1 และ 4.1 ไม่เกิน 1 MB ส่วนข้อ 1.2 1.3 2.3 และ 2.4 

ไม่เกิน 2 MB ตามหน้าจอ 

ข้อ 2.4 เตรียม PDF สรปุและลงิก์ Google Drive 

ของสถานศึกษาสำหรบัหลักฐานใบเช็กช่ือหรือใบเซ็นช่ือฉบบัเต็ม ตั้งสิทธ์ิตามคำช้ีแจงของระบบให้ 

“ทุกคนที่มลีิงก์สามารถดูได้” และตรวจว่ากรรมการเข้าถึงข้อมูลได้ 

เตรียมโครงการในแผนและค้นหารายการ 

 

1. ตรวจว่ามโีครงการในแผนปฏิบัติกจิกรรมของปทีี่ใช้งาน และจัดประเภทเป็นโครงการตามเป้าหมายคนดี คนเก่ง 

เป้าหมายพัฒนาสมาชิกให้เป็นคนดีและมีความสุข พร้อมแผนงานที่เกี่ยวข้อง 

2. เลือก “รายงานผลโครงการ” → “โครงการของชมรม” ตามภาพ ซึ่งแสดงทั้งโครงการขององค์การและชมรม 

3. เลือกผู้รบัผิดชอบและประเภทโครงการตามต้องการ แล้วคลิก “ค้นหา” หรือใช้ช่องค้นหาในตารางเพื่อหาช่ือโครงการ 

4. ตรวจช่ือ ผูร้ับผิดชอบ วันที่ สถานที่ และงบประมาณในรายการ ตรวจใหผู้ร้ับผิดชอบเป็นองค์การ อวท. ของสถานศึกษา 

แล้วคลิก “รายงานผล” ของโครงการที่ต้องการ 

หน้าจอแจ้งว่าสามารถรายงานผลภายใน 365 วันหลังเสรจ็สิน้โครงการ และแสดงสถานะเปิดระบบรายงานผล 

ให้ตรวจทัง้ช่วงเวลาของโครงการและสถานะระบบขณะใช้งานจริง 
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ตรวจข้อมูลโครงการก่อนรายงาน 

 

1. ตรวจช่ือโครงการและผูร้ับผิดชอบให้เป็นโครงการของสถานศึกษาที่ต้องการ 

2. ตรวจงบประมาณอุดหนุน งบประมาณรายได้ ระยะเวลาดำเนินงาน และสถานที่ 

3. ตรวจเป้าหมายและแผนงานกับข้อมูลแผนปฏิบัตกิิจกรรม ก่อนกรอกส่วนรายงานด้านล่าง 

บันทึกวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

1. อ่านช่ือโครงการเหนอืแบบกรอกให้ตรงรายการ 

2. กรอกวัตถุประสงค์ตามโครงการที่อนุมัติในช่องแตล่ะข้อ ภาพมีช่องข้อ 1–5 โดยข้อ 3–5 ระบุ “ถ้ามี” 

3. ตรวจข้อความให้ชัดเจนและสมัพันธ์กับการประเมินผล แล้วคลิก “บันทึกวัตถุประสงค์ของโครงการ” 

4. ตรวจข้อความตอบกลับและข้อมลูที่แสดงหลังบันทึก 
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บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 

1. กรอกผลที่คาดว่าจะได้รับตามโครงการทีอ่นุมัติ ใหส้ัมพันธ์กับวัตถุประสงค์ 

2. ภาพมีช่องข้อ 1–5 โดยข้อ 3–5 ระบุ “ถ้ามี” ใช้จำนวนข้อตามโครงการจรงิ 

3. คลิก “บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รบั” แล้วตรวจข้อมูลหลังบันทึก 

บันทึกข้อมูลผลดำเนินงาน 

 

1. กรอก “งบอุดหนุนที่ใช้” และ “งบรายได้ที่ใช้” ตามค่าใช้จ่ายจรงิ พร้อมตรวจหลกัฐานการเงิน 

2. กรอก “จำนวนสมาชิกเข้าร่วม” ให้ตรงหลักฐานข้อ 2.4 และเลือกสถานะ “การเข้าร่วม” ตามข้อเทจ็จริง 

3. กรอก “ผลการประเมิน” จากผลวิเคราะห์จริง และกรอก “ข้อเสนอแนะ” ตามข้อค้นพบ 

4. ตรวจช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันให้ครบ แล้วคลิก “บันทกึข้อมูลอื่นๆ” และตรวจผลหลงับันทึก 
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1.1 แผนงานโครงการ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

มีแผนงานและโครงการครบถ้วนสมบรูณ์ตามแบบที่กำหนด มีแผนงาน มีโครงการทีเ่ขียนครบถ้วน สมบูรณ์ 

ถูกต้อง และแผนงานกับโครงการผ่านการอนุมัต ิ

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมแผนงานและโครงการฉบับอนุมัติ ตรวจช่ือ เป้าหมาย แผนงาน งบประมาณ วันเวลา 

และผูร้ับผิดชอบให้ตรงข้อมูลที่รายงาน 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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1.2 คำสั่งมอบหมายหน้าที่ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

มีการมอบหมายหน้าที่ ทั้งคำสัง่สถานศึกษาและประกาศองค์การตามแบบ อวท.31 

พร้อมรายละเอียดถูกต้องสมบรูณ์ 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมคำสั่งสถานศึกษาและประกาศองค์การ ตรวจรายช่ือ หน้าที่ วันที่ และการลงนาม 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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1.3 การประชุมคณะกรรมการตามประกาศองค์การ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

มีหนังสือขออนญุาตจัดประชุม ระเบียบวาระ หนังสือเชิญ หลักฐานการเข้าประชุมและเข้าร่วมการประชุม 

และรายงานการประชุม กรณีโครงการขององค์การหรือสถานศึกษา ให้เลขานุการองค์การบันทกึ 

นายกองค์การและครทูี่ปรึกษาองค์การตรวจรายงาน 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมเอกสารประชุมให้ครบตามรายการ ตรวจผู้บันทกึและผู้ตรวจใหเ้ป็นส่วนขององค์การ อวท. 

ตามขอบเขตคู่มือนี ้

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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2.1 การประชาสัมพันธ์ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

 ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางทีเ่ข้าถึงกลุม่เป้าหมายชัดเจน ครอบคลุม เช่ือถือได้ 

และได้รับอนุญาตจากสถานศึกษาทัง้ภายในและภายนอก 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมสื่อ ประกาศ หรอืหลักฐานช่องทางประชาสมัพันธ์พรอ้มข้อมลูกจิกรรมและการอนุญาต 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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2.2 กำหนดการจัดกิจกรรม 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

 มีเอกสารหลักฐานสอดคล้องกบักจิกรรม เช่น กำหนดการ ตารางการประชุม เกณฑ์ กติกา หนงัสอืเชิญ 

และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เลือกเอกสารที่ใช้จรงิใหส้ัมพันธ์กบักิจกรรม 

ตัวอย่างโครงการเลือกตัง้อาจมีตารางดำเนินงานและกติกาทีเ่กี่ยวข้อง 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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2.3 การจัดกิจกรรม 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

 มีหลักฐานการจัดกิจกรรม รปูถ่ายการดำเนินงาน เอกสารประกอบ และกจิกรรมสอดคล้องกบัวัตถุประสงค์ 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมภาพและเอกสารการดำเนินงาน 

พร้อมคำอธิบายวันเวลาและกิจกรรมที่ช่วยแสดงความสัมพนัธ์กับวัตถุประสงค์ 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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2.4 สมาชิกที่เข้าร่วมกิจกรรม 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

มีหลกัฐานสมาชิกที่เข้าร่วมตามเป้าหมาย เช่น เอกสารลงทะเบียน เอกสารเช็กช่ือที่ครูทีป่รึกษารับรอง 

หรือแพลตฟอร์มออนไลน์การเข้าร่วมกิจกรรม อย่างใดอย่างหนึ่ง 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียม PDF สรปุจำนวนหรือรายงาน และหลกัฐานใบเช็กช่ือหรอืใบเซ็นช่ือฉบบัเต็มใน Google 

Drive ของสถานศึกษา 

1. เลือก PDF สรปุจำนวนหรือรายงานในช่องที่ 1 ขนาดไม่เกิน 2 MB 

2. อัปโหลดหลักฐานฉบบัเตม็ใน Google Drive ของสถานศึกษา ตั้งสิทธ์ิ “ทุกคนที่มลีิงก์สามารถดูได้” ตามคำช้ีแจง 

แล้ววางลิงก์ในช่องที่ 2 

3. คลิก “ทดสอบเปิด” ตรวจเนื้อหาและการเข้าถึงโดยไม่ใช้สิทธ์ิเจ้าของไฟล์ 

4. คลิก “บันทึกข้อมูลและไฟล์แนบ” แล้วตรวจ PDF และปุม่ “เปิดโฟลเดอร์ Google Drive” ด้านขวา 

ท้ัง PDF และลิงก์มีเครื่องหมายดอกจัน หน้าจอระบุว่าหากกรรมการเปิดลิงก์ไม่ได้หรือไม่พบข้อมูล 

จะถือว่าไม่ได้จัดส่งหลักฐานส่วนนี้ จำนวนสรุปต้องตรงกับจำนวนสมาชิกเขา้ร่วมท่ีกรอก 
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2.5 งบประมาณ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

มีหลกัฐานการขออนุมัติใช้เงินและรายละเอียดการจ่ายเงิน ตามแบบ อวท.20 และ อวท.21 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมหลกัฐานการเงิน ตรวจยอดอุดหนุนและรายได้ที่ใช้จรงิให้ตรงกบัข้อมลูอื่นๆ ทีบ่ันทึก 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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3.1 การประเมินผลโครงการ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

มีเครื่องมือประเมินที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เครื่องมือครบตามวิธีประเมิน 

กำหนดประชากรหรอืกลุม่ตัวอย่างตามระเบียบวิธีวิจัย วิเคราะห์สอดคล้องกับลักษณะข้อมลู สรุปผล 

และเสนอแนะครัง้ต่อไป 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมเครื่องมือ วิธีประเมิน ประชากรหรือกลุ่มตัวอย่าง การวิเคราะห์ สรุปผล และข้อเสนอแนะ 

ตรวจให้ตรงกบัผลการประเมินในแบบกรอก 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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4.1 การรายงานผลตามรูปแบบ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

มีการจัดทำบันทึกข้อความรายงานผล เสนอเป็นข้ันตอน และถูกต้องครบถ้วนตามรูปแบบทีก่ำหนด 

โดยหน้าจอมีข้อความพิจารณาความถูกต้องตามรูปแบบด้วย 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมบันทึกข้อความรายงานผลฉบับจริงตามรปูแบบที่กำหนด ตรวจลำดับการเสนอ 

ความครบถ้วน และการลงนามที่เกี่ยวข้อง 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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บทที ่8 รายงานผลโครงการพัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนเก่ง 

เตรียมข้อมูลและไฟล ์

เตรียมแผนและโครงการทีอ่นุมัติ วัตถุประสงค์ ผลที่คาดว่าจะได้รับ ค่าใช้จ่ายจรงิ จำนวนผูเ้ข้าร่วม ผลประเมิน 

และข้อเสนอแนะ พรอ้ม PDF แยกตามข้อ ข้อ 1.1 2.1 2.2 2.5 3.1 และ 4.1 ไม่เกิน 1 MB ส่วนข้อ 1.2 1.3 2.3 และ 2.4 

ไม่เกิน 2 MB ตามหน้าจอ 

ข้อ 2.4 เตรียม PDF สรปุและลงิก์ Google Drive 

ของสถานศึกษาสำหรบัหลักฐานใบเช็กช่ือหรือใบเซ็นช่ือฉบบัเต็ม ตั้งสิทธ์ิตามคำช้ีแจงของระบบให้ 

“ทุกคนที่มลีิงก์สามารถดูได้” และตรวจว่ากรรมการเข้าถึงข้อมูลได้ 

ตรวจข้อมูลโครงการก่อนรายงาน 

 

1. ตรวจช่ือโครงการและผูร้ับผิดชอบให้เป็นโครงการของสถานศึกษาที่ต้องการ 

2. ตรวจงบประมาณอุดหนุน งบประมาณรายได้ ระยะเวลาดำเนินงาน และสถานที่ 

3. ตรวจเป้าหมายและแผนงานกับข้อมูลแผนปฏิบัตกิิจกรรม ก่อนกรอกส่วนรายงานด้านล่าง 
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บันทึกวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

1. อ่านช่ือโครงการเหนอืแบบกรอกให้ตรงรายการ 

2. กรอกวัตถุประสงค์ตามโครงการที่อนุมัติในช่องแตล่ะข้อ ภาพมีช่องข้อ 1–5 โดยข้อ 3–5 ระบุ “ถ้ามี” 

3. ตรวจข้อความให้ชัดเจนและสมัพันธ์กับการประเมินผล แล้วคลิก “บันทึกวัตถุประสงค์ของโครงการ” 

4. ตรวจข้อความตอบกลับและข้อมลูที่แสดงหลังบันทึก 

บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 

1. กรอกผลที่คาดว่าจะได้รับตามโครงการทีอ่นุมัติ ใหส้ัมพันธ์กับวัตถุประสงค์ 

2. ภาพมีช่องข้อ 1–5 โดยข้อ 3–5 ระบุ “ถ้ามี” ใช้จำนวนข้อตามโครงการจรงิ 

3. คลิก “บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รบั” แล้วตรวจข้อมูลหลังบันทึก 
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บันทึกข้อมูลผลดำเนินงาน 

 

1. กรอก “งบอุดหนุนที่ใช้” และ “งบรายได้ที่ใช้” ตามค่าใช้จ่ายจรงิ พร้อมตรวจหลกัฐานการเงิน 

2. กรอก “จำนวนสมาชิกเข้าร่วม” ให้ตรงหลักฐานข้อ 2.4 และเลือกสถานะ “การเข้าร่วม” ตามข้อเทจ็จริง 

3. กรอก “ผลการประเมิน” จากผลวิเคราะห์จริง และกรอก “ข้อเสนอแนะ” ตามข้อค้นพบ 

4. ตรวจช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันให้ครบ แล้วคลิก “บันทกึข้อมูลอื่นๆ” และตรวจผลหลงับันทึก 
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1.1 แผนงานโครงการ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

มีแผนงานและโครงการครบถ้วนสมบรูณ์ตามแบบที่กำหนด มีแผนงาน มีโครงการทีเ่ขียนครบถ้วน สมบูรณ์ 

ถูกต้อง และแผนงานกับโครงการผ่านการอนุมัต ิ

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมแผนงานและโครงการฉบับอนุมัติ ตรวจช่ือ เป้าหมาย แผนงาน งบประมาณ วันเวลา 

และผูร้ับผิดชอบให้ตรงข้อมูลที่รายงาน 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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1.2 คำสั่งมอบหมายหน้าที่ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

มีการมอบหมายหน้าที่ ทั้งคำสัง่สถานศึกษาและประกาศองค์การตามแบบ อวท.31 

พร้อมรายละเอียดถูกต้องสมบรูณ์ 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมคำสั่งสถานศึกษาและประกาศองค์การ ตรวจรายช่ือ หน้าที่ วันที่ และการลงนาม 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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1.3 การประชุมคณะกรรมการตามประกาศองค์การ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

 มีหนงัสอืขออนุญาตจัดประชุม ระเบียบวาระ หนงัสือเชิญ หลักฐานการเข้าประชุมและเข้าร่วมการประชุม 

และรายงานการประชุม กรณีโครงการขององค์การหรือสถานศึกษา ให้เลขานุการองค์การบันทกึ 

นายกองค์การและครทูี่ปรึกษาองค์การตรวจรายงาน 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมเอกสารประชุมให้ครบตามรายการ ตรวจผู้บันทกึและผู้ตรวจใหเ้ป็นส่วนขององค์การ อวท. 

ตามขอบเขตคู่มือนี ้

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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2.1 การประชาสัมพันธ์ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

ประชาสมัพันธ์ผ่านช่องทางทีเ่ข้าถึงกลุ่มเป้าหมายชัดเจน ครอบคลุม เช่ือถือได้ 

และได้รับอนุญาตจากสถานศึกษาทัง้ภายในและภายนอก 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมสื่อ ประกาศ หรอืหลักฐานช่องทางประชาสมัพันธ์พรอ้มข้อมลูกจิกรรมและการอนุญาต 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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2.2 กำหนดการจัดกิจกรรม 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

มีเอกสารหลักฐานสอดคล้องกับกิจกรรม เช่น กำหนดการ ตารางการประชุม เกณฑ์ กติกา หนงัสอืเชิญ 

และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เลือกเอกสารที่ใช้จรงิใหส้ัมพันธ์กบักิจกรรม 

ตัวอย่างโครงการด้านเทคโนโลยอีาจมกีำหนดการอบรมและเอกสารเชิญที่เกี่ยวข้อง 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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2.3 การจัดกิจกรรม 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

 มีหลักฐานการจัดกิจกรรม รปูถ่ายการดำเนินงาน เอกสารประกอบ และกจิกรรมสอดคล้องกบัวัตถุประสงค์ 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมภาพและเอกสารการดำเนินงาน 

พร้อมคำอธิบายวันเวลาและกิจกรรมที่ช่วยแสดงความสัมพนัธ์กับวัตถุประสงค์ 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 2 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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2.4 สมาชิกที่เข้าร่วมกิจกรรม 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

 มีหลักฐานสมาชิกที่เข้าร่วมตามเป้าหมาย เช่น เอกสารลงทะเบียน เอกสารเช็กช่ือที่ครูทีป่รึกษารับรอง 

หรือแพลตฟอร์มออนไลน์การเข้าร่วมกิจกรรม อย่างใดอย่างหนึ่ง 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียม PDF สรปุจำนวนหรือรายงาน และหลกัฐานใบเช็กช่ือหรอืใบเซ็นช่ือฉบบัเต็มใน Google 

Drive ของสถานศึกษา 

1. เลือก PDF สรปุจำนวนหรือรายงานในช่องที่ 1 ขนาดไม่เกิน 2 MB 

2. อัปโหลดหลักฐานฉบบัเตม็ใน Google Drive ของสถานศึกษา ตั้งสิทธ์ิ “ทุกคนที่มลีิงก์สามารถดูได้” ตามคำช้ีแจง 

แล้ววางลิงก์ในช่องที่ 2 

3. คลิก “ทดสอบเปิด” ตรวจเนื้อหาและการเข้าถึงโดยไม่ใช้สิทธ์ิเจ้าของไฟล์ 

4. คลิก “บันทึกข้อมูลและไฟล์แนบ” แล้วตรวจ PDF ด้านขวา และทดสอบลิงก์ทีบ่ันทึกอกีครั้ง 

ท้ัง PDF และลิงก์มีเครื่องหมายดอกจัน หน้าจอระบุว่าหากกรรมการเปิดลิงก์ไม่ได้หรือไม่พบข้อมูล 

จะถือว่าไม่ได้จัดส่งหลักฐานส่วนนี้ จำนวนสรุปต้องตรงกับจำนวนสมาชิกเขา้ร่วมท่ีกรอก 
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2.5 งบประมาณ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

ข้อมูลจากหน้าจอ: มหีลักฐานการขออนุมัติใช้เงินและรายละเอียดการจ่ายเงิน ตามแบบ อวท.20 และ อวท.21 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมหลกัฐานการเงิน ตรวจยอดอุดหนุนและรายได้ที่ใช้จรงิให้ตรงกบัข้อมลูอื่นๆ ทีบ่ันทึก 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 

  



OVEC-AFT    |    คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสถานศึกษา  

  ระบบบริหารองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย              หน้า 136 

3.1 การประเมินผลโครงการ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

 มีเครื่องมือประเมินทีส่อดคลอ้งกบัวัตถุประสงค์ เครื่องมือครบตามวิธีประเมิน 

กำหนดประชากรหรอืกลุม่ตัวอย่างตามระเบียบวิธีวิจัย วิเคราะห์สอดคล้องกับลักษณะข้อมลู สรุปผล 

และเสนอแนะครัง้ต่อไป 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวมเครื่องมือ วิธีประเมิน ประชากรหรือกลุ่มตัวอย่าง การวิเคราะห์ สรุปผล และข้อเสนอแนะ 

ตรวจให้ตรงกบัผลการประเมินในแบบกรอก 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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4.1 การรายงานผลตามรูปแบบ 

 

ตัวชี้วัดและการเตรียมหลักฐาน 

มีการจัดทำบันทึกข้อความรายงานผล เสนอเป็นข้ันตอน และถูกต้องครบถ้วนตามรูปแบบทีก่ำหนด 

โดยหน้าจอมีข้อความพิจารณาความถูกต้องตามรูปแบบด้วย 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมบันทึกข้อความรายงานผลฉบับจริงตามรปูแบบที่กำหนด ตรวจลำดับการเสนอ 

ความครบถ้วน และการลงนามที่เกี่ยวข้อง 

1. เลือก PDF ของข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

2. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลด ขนาด และเนื้อหาทุกหน้า 
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บทที ่9 รายงานผลโครงการ อวท.จิตอาสา 

เตรียมโครงการฉบบัอนุมัติ คำสัง่และประกาศองค์การ แบบ อวท.31 เอกสารประชุม หลกัฐานประชาสัมพันธ์ 

ภาพกิจกรรม ใบลงช่ือ ผลประเมิน และรายงานผล 

เตรียม PDF แยกตามขั้นวางแผน ดำเนินงาน และสรุปรายงานผล แต่ละไฟล์ไม่เกิน 4 MB พร้อมลิงก์ Google 

Drive ของใบลงช่ือฉบบัเต็มสำหรบัข้ันดำเนินงาน 

ค้นหาโครงการในแผน 

 

1. ตรวจว่ามโีครงการ อวท.จิตอาสา ในแผนปฏิบัติกิจกรรมของปีที่ใช้งาน หากยงัไม่มี ใหเ้พิ่มโครงการก่อนรายงานผล 

2. เข้าสูเ่มนู “รายงานผลโครงการ” เลือกผูร้ับผิดชอบและประเภทโครงการตามรายการที่ระบบมี แล้วคลิก “ค้นหา” 

3. ตรวจช่ือ “โครงการ อวท.จิตอาสา” ผู้รบัผิดชอบ วันที่ สถานที่ และงบประมาณในรายการ 

4. คลิก “รายงานผล” ของโครงการที่ต้องการ 

ภาพแสดงตัวกรองทุกชมรมและทุกประเภท พรอ้มปุม่ “ตรวจสอบ” และ “รายงานผล” ให้ตรวจรายการก่อนเลือก 

หน้ารายการแจง้ว่าสามารถรายงานผลภายใน 365 วันหลังเสรจ็สิ้นโครงการ ภาพชุดน้ีไม่แสดงแบบเพิม่โครงการ 

ให้ใช้คู่มือแผนปฏิบัตกิิจกรรมประกอบ 
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ตรวจข้อมูลโครงการ 

 

1. ตรวจช่ือโครงการ ผูร้ับผิดชอบ และปีงบประมาณให้ถูกตอ้ง 

2. ตรวจงบตามแผน ระยะเวลาดำเนินงาน และสถานที่กบัโครงการที่อนุมัติ 

3. ตรวจเป้าหมายและแผนงาน หากข้อมลูต้นทางคลาดเคลือ่น ให้ตรวจแก้ข้อมลูโครงการตามคำสัง่ระบบก่อนรายงาน 

บันทึกวัตถุประสงค์ 

 

1. กรอกวัตถุประสงค์ตามโครงการฉบับอนมุัติในช่องข้อ 1–5 โดยข้อ 3–5 ระบุ “ถ้ามี” 

2. ตรวจข้อความให้สอดคล้องกับกจิกรรมจิตอาสาที่ดำเนินการจริง 

3. คลิก “บันทึกวัตถุประสงค์ของโครงการ” แล้วตรวจข้อมลูหลังบันทึก 
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บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 

1. กรอกผลที่คาดว่าจะได้รับตามแผน ใหส้ัมพันธ์กับวัตถุประสงค์ 

2. ใช้ช่องข้อ 1–5 ตามจำนวนข้อของโครงการ โดยข้อ 3–5 ระบุ “ถ้าม”ี 

3. คลิก “บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รบั” แล้วตรวจผลหลังบันทึก 

บันทึกผลดำเนินงาน 

 

1. กรอก “งบอุดหนุนที่ใช้” และ “งบรายได้ที่ใช้” ตามยอดใช้จ่ายจริง 

2. กรอก “จำนวนสมาชิกเข้าร่วม” จากหลกัฐาน และเลือกสถานะ “การเข้าร่วม” ตามข้อเทจ็จริง 

3. กรอก “ผลการประเมิน” และ “ข้อเสนอแนะ” จากผลดำเนินงานจริง 

4. ตรวจช่องดอกจันให้ครบ คลิก “บันทึกข้อมลูอื่นๆ” แล้วตรวจผลหลังบันทกึ 
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หลักฐานขั้นวางแผน 

 

หัวข้อ 3.1 และหัวข้อย่อย 3.1.1 ข้ันวางแผน ระบุว่าเป็นกิจกรรมทีส่มาชิกทัง้สถานศึกษาเข้าร่วม 

ไม่ซ้ำกับกจิกรรม/โครงการที่ใช้ประเมินในตอนที่ 2 และดำเนินการโดยองค์การ 

หลักฐานตามเกณฑ์: (1) แผนงานและโครงการทีผ่่านการอนมุัติ (2) คำสั่งสถานศึกษาและประกาศองค์การ แบบ อวท.31 

(3) เอกสารการประชุม 

1. รวมหลกัฐานข้ันวางแผนเป็น PDF ไม่เกิน 4 MB ตรวจช่ือโครงการ ปี และสถานศึกษา 

2. คลิกพื้นที่เลือกไฟลห์รือลากไฟล์ไปวาง แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล”์ 

3. ตรวจเวลาอปัโหลด ขนาด และ PDF ด้านขวาทุกหน้า 

  



OVEC-AFT    |    คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสถานศึกษา  

  ระบบบริหารองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย              หน้า 142 

หลักฐานขั้นดำเนินงาน 

ข้อ 3.2 ขั้นดำเนนิงาน 

1. หลักฐานประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางที่เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายชัดเจน ครอบคลุม เช่ือถือได้ 

และได้รับอนุญาตจากสถานศึกษาทัง้ภายในและภายนอก 

2. เอกสารประกอบการดำเนินงาน 

3. หลักฐานการจัดกิจกรรมและรปูถ่ายการดำเนินงาน 

4. หลักฐานสมาชิกเข้าร่วมไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 85 ของเป้าหมาย เช่น เอกสารลงทะเบียน 

เอกสารเช็คช่ือทีม่ีครูทีป่รึกษารับรอง หรือแพลตฟอร์มออนไลน์ อย่างใดอย่างหนึ่ง 

อัตราเข้าร่วม = จำนวนสมาชิกทีเ่ข้าร่วมจรงิ ÷ จำนวนเป้าหมายตามโครงการ × 100 ต้องไม่น้อยกว่า 85% 

 

1. เลือก PDF ของข้ันดำเนินงาน ขนาดไม่เกิน 4 MB ในช่องอัปโหลดเอกสารตามตัวช้ีวัด/ใบสรุปรายงาน 

2. อัปโหลดใบลงช่ือฉบบัเต็มไว้ใน Google Drive ของสถานศึกษา และตั้งสิทธ์ิ “ทกุคนที่มลีิงกส์ามารถดูได้” 

ตามคำช้ีแจงหน้าจอ 

3. วางลงิก์ในช่อง “ลิงก์ Google Drive” แล้วคลกิ “ทดสอบเปิด” ตรวจว่าเปิดได้และมหีลกัฐานครบ 

4. คลิก “บันทึกข้อมูลและไฟล์แนบ” แล้วตรวจ PDF และลงิก์หลังบันทึก 

ท้ัง PDF และลิงก์มีดอกจัน หน้าจอแจ้งว่าหากกรรมการเปิดลิงก์ไม่ได้หรือไม่พบข้อมูล 

จะถือว่าไม่ได้จัดส่งหลักฐานในส่วนนี ้
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หลักฐานขั้นสรุปรายงานผล 

 

ข้อ 3.3 กำหนดให้มีเครือ่งมอืประเมินสอดคล้องวัตถุประสงค์ ครอบคลุมวิธีประเมิน 

กำหนดประชากรหรอืกลุม่ตัวอย่างตามระเบียบวิธีวิจัย วิเคราะห์เหมาะกบัข้อมลู สรุปผล มีข้อเสนอแนะครั้งต่อไป 

และจัดทำบันทกึข้อความรายงานผลเสนอตามขั้นตอน 

1. รวมเครื่องมือประเมิน วิธีและกลุ่มทีป่ระเมิน ผลวิเคราะห์ สรปุผล ข้อเสนอแนะ และบันทึกข้อความรายงานผลเป็น 

PDF ไมเ่กิน 4 MB 

2. เลือกไฟล์หรือลากไปวาง แล้วคลกิ “บันทกึการ Upload ไฟล์” 

3. เปิดตรวจ PDF ด้านขวาทุกหน้า พร้อมเวลาอปัโหลดและขนาด 
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บทที ่10  รายงานผลโครงการประเมินคัดเลอืกชมรมวิชาชีพดีเด่น 

เตรียมแผนและโครงการฉบบัอนุมัต ิวัตถุประสงค์ ผลที่คาดว่าจะได้รับ ค่าใช้จ่ายจรงิ จำนวนผูเ้ข้าร่วม ผลประเมิน 

และข้อเสนอแนะ พรอ้มเอกสารประกอบตัวช้ีวัดข้อ 4.1 

เตรียม PDF หลกัฐานตามข้อ 4.1 ไม่เกิน 4 MB โดยรวมโครงการ ใบสมัคร อวท.27 ประกาศแต่งตัง้กรรมการ 

อวท.28 รายงานผล อวท.29 และประกาศผล อวท.30 ให้ครบและอ่านได้ 

เตรียมโครงการในแผนและค้นหารายการ 

 

1. ตรวจว่ามโีครงการประเมินคัดเลือกชมรมวิชาชีพดีเด่นในแผนปฏิบัติกจิกรรมของปทีี่ใช้งาน หากยังไมม่ี 

ให้เพิ่มโครงการและตรวจข้อมูลก่อนรายงานผล 

2. เปิดเมนู “รายงานผลโครงการ” เข้าสู่หน้ารายการโครงการขององค์การและชมรม 

3. เลือกประเภทโครงการ “โครงการประเมินคัดเลือกชมรมวิชาชีพดีเด่น” และเลือกผูร้ับผิดชอบตามตอ้งการ แล้วคลิก 

“ค้นหา” 

4. ตรวจรายการโครงการ ผูร้ับผิดชอบ วันเวลา สถานที่ และงบประมาณ แล้วคลิก “รายงานผล” ของรายการที่ต้องการ 

ภาพใช้ช่ือ “โครงการประเมินเพื่อคัดเลือกชมรมวิชาชีพดีเด่น” ทั้งในประเภทและรายการ ให้ตรวจช่ือ ผู้รบัผิดชอบ 

และปีให้ตรงกับโครงการของสถานศึกษา 
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ตรวจข้อมูลโครงการก่อนรายงาน 

 

1. ตรวจช่ือโครงการและผูร้ับผิดชอบให้เป็นองค์การของสถานศึกษาที่ต้องการ 

2. ตรวจงบอุดหนุน งบรายได้ ระยะเวลาดำเนินงาน และสถานที่กับแผนที่อนุมัติ 

3. ตรวจข้อมูลเป้าหมายและแผนงาน ก่อนกรอกผลดำเนินงานด้านล่าง 

บันทึกวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

1. ตรวจช่ือโครงการเหนือแบบกรอก 

2. กรอกวัตถุประสงค์ตามโครงการฉบับอนมุัติ ช่องในภาพมข้ีอ 1–5 โดยข้อ 3–5 ระบุ “ถ้ามี” 

3. ตรวจข้อความให้ชัดเจนและสมัพันธ์กับการประเมิน แล้วคลิก “บันทกึวัตถุประสงค์ของโครงการ” 

4. ตรวจข้อความตอบกลับและข้อมลูที่แสดงหลังบันทึก 
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บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 

1. กรอกผลที่คาดว่าจะได้รับตามโครงการทีอ่นุมัติ ใหส้ัมพันธ์กับวัตถุประสงค์ 

2. ภาพมีช่องข้อ 1–5 โดยข้อ 3–5 ระบุ “ถ้ามี” ใช้จำนวนข้อตามโครงการจรงิ 

3. คลิก “บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รบั” แล้วตรวจผลหลังบันทึก 

บันทึกข้อมูลผลดำเนินงาน 

 

1. กรอก “งบอุดหนุนที่ใช้” และ “งบรายได้ที่ใช้” ตามยอดใช้จ่ายจริง 

2. กรอก “จำนวนสมาชิกเข้าร่วม” ให้ตรงกบัหลักฐาน และเลือกสถานะ “การเข้าร่วม” ตามข้อเท็จจรงิ 

3. กรอก “ผลการประเมิน” จากผลวิเคราะห์จริง และ “ข้อเสนอแนะ” ตามข้อค้นพบ 

4. ตรวจช่องที่มีดอกจันให้ครบ คลิก “บันทึกข้อมลูอื่นๆ” แล้วตรวจผลหลงับันทึก 
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เตรียมหลักฐานตามตัวชี้วัดข้อ 4.1 

กระบวนการเพ่ือให้ได้มาซึ่งชมรมวิชาชีพดีเด่น 

หน้าจอระบเุกณฑ์พจิารณา 5 รายการ ให้เตรียมหลักฐานทีส่ัมพันธ์กันและเป็นการดำเนินงานของสถานศึกษาในปีที่ใช้งาน 

1. โครงการประเมินเพื่อคัดเลือกชมรมวิชาชีพดีเด่น 

2. ยื่นใบสมัครตามแบบ อวท.27 

3. ประกาศแต่งตั้งกรรมการประเมินตามแบบ อวท.28 

4. รายงานผลการคัดเลือกตามแบบ อวท.29 

5. ประกาศผลการคัดเลือกชมรมวิชาชีพดีเด่นตามแบบ อวท.30 

แนวทางจัดไฟล์: เรียงเอกสารตามรายการข้างต้น รวมเป็น PDF ของข้อ 4.1 ขนาดไม่เกิน 4 MB ตรวจช่ือสถานศึกษา 

ชมรม ปี วันเวลา และการลงนามที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจความสัมพันธ์ของใบสมัคร รายช่ือกรรมการ รายงานผล และประกาศผลให้ตรงกัน หากมีใบสมัครหลายชมรม 

ให้ตรวจเอกสารทีเ่กี่ยวข้องครบกอ่นรวมไฟล์ 

ภาพชุดน้ีไม่แสดงรายละเอียดแบบ อวท.27–30 จึงไม่กำหนดช่องกรอกหรือลำดับผูล้งนามเพิม่เติม 

ให้ใช้แบบทีห่น่วยงานกำหนดจรงิ 
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อัปโหลด PDF หลักฐาน 

 

1. เลื่อนหาช่องข้อ 4.1 “มีกระบวนการเพื่อให้ได้มาซึ่งชมรมวิชาชีพดีเด่น” แล้วอ่านตัวช้ีวัด 

2. ตรวจ PDF ว่าครบ 5 รายการ ขนาดไม่เกิน 4 MB และอา่นได้ทุกหน้า 

3. คลิกพื้นที่เลือกไฟลห์รือลาก PDF ไปวาง แล้วคลกิ “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

4. ตรวจ PDF ด้านขวา เวลาอัปโหลดล่าสุด ขนาด และเปิดอ่านทุกหน้าให้ตรงฉบับที่เลือก 

ภาพแสดงช่องอปัโหลด PDF หนึง่ช่องสำหรับข้อ 4.1 จึงให้รวมหลักฐานให้ครบในไฟล์ของข้อนี้ รายการ 1–5 

เป็นองค์ประกอบของตัวช้ีวัด ไม่ได้แสดงช่องแนบแยกในภาพ 

หากจำเป็นต้องเปลี่ยนไฟล์ ให้เก็บสำเนาเดมิ ใช้ “ลบไฟล”์ ของข้อ 4.1 อ่านคำยืนยันที่ระบบแสดง 

แล้วแนบฉบับใหม่และตรวจผล การแสดง PDF ไม่ใช่ผลผ่านการประเมิน 
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บทที ่11  รายงานผลโครงการส่งเสริมความก้าวหนา้สมาชิกดีเด่นฯ 

เตรียมแผนและโครงการฉบบัอนุมัติ วัตถุประสงค์ ผลที่คาดว่าจะได้รับ ค่าใช้จ่ายจรงิ จำนวนผูเ้ข้าร่วม ผลประเมิน 

และข้อเสนอแนะ พรอ้มเอกสารประกอบตัวช้ีวัดข้อ 5.1 

เตรียม PDF เอกสารตามตัวช้ีวัดหรอืใบสรปุรายงานไมเ่กิน 5 MB และลิงก์ Google Drive 

ของหลักฐานใบเช็กช่ือหรือใบเซ็นช่ือฉบบัเต็ม ทัง้สองช่องมีเครื่องหมายดอกจันตามภาพ 

เตรียมโครงการในแผนและค้นหารายการ 

 

1. ตรวจว่ามโีครงการส่งเสริมความก้าวหน้าสมาชิกดีเด่นโครงการภายใต้การนเิทศในแผนปฏิบัติกจิกรรมของปทีี่ใช้งาน 

หากยังไมม่ี ให้เพิม่โครงการและตรวจข้อมลูก่อนรายงานผล 

2. เปิดเมนู “รายงานผลโครงการ” เข้าสู่หน้ารายการโครงการขององค์การและชมรม 

3. เลือกประเภทโครงการ “โครงการส่งเสริมความก้าวหน้าสมาชิกดีเด่นโครงการภายใต้การนเิทศ” 

และเลือกผู้รบัผิดชอบตามต้องการ แล้วคลกิ “ค้นหา” 

4. ตรวจรายการโครงการ ผูร้ับผิดชอบ วันเวลา สถานที่ และงบประมาณ แล้วคลิก “รายงานผล” ของรายการที่ต้องการ 

ภาพแสดงช่ือรายการ “โครงการส่งเสริมความก้าวหน้าสมาชิก” แต่ประเภทโครงการใช้ช่ือเต็ม 

จึงต้องตรวจทั้งช่ือและประเภทให้ตรงกัน 

หน้ารายการแจง้ว่าสามารถรายงานผลภายใน 365 วันหลังเสรจ็สิ้นโครงการ 

ให้ตรวจเงื่อนไขเวลาและสถานะเปิดบันทกึในบัญชีจริง ภาพชุดน้ีไม่แสดงแบบเพิ่มโครงการ 

ให้ใช้คู่มือแผนปฏิบัตกิิจกรรมประกอบ 
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ตรวจข้อมูลโครงการก่อนรายงาน 

 

1. ตรวจช่ือโครงการและผูร้ับผิดชอบให้เป็นองค์การของสถานศึกษาที่ต้องการ 

2. ตรวจงบอุดหนุน งบรายได้ ระยะเวลาดำเนินงาน และสถานที่กับแผนที่อนุมัติ 

3. ตรวจข้อมูลเป้าหมายและแผนงาน ก่อนกรอกผลดำเนินงานด้านล่าง 

บันทึกวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

1. ตรวจช่ือโครงการเหนือแบบกรอก 

2. กรอกวัตถุประสงค์ตามโครงการฉบับอนมุัติ ช่องในภาพมข้ีอ 1–5 โดยข้อ 3–5 ระบุ “ถ้ามี” 

3. ตรวจข้อความให้ชัดเจนและสมัพันธ์กับการประเมิน แล้วคลิก “บันทกึวัตถุประสงค์ของโครงการ” 

4. ตรวจข้อความตอบกลับและข้อมลูที่แสดงหลังบันทึก 
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บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 

1. กรอกผลที่คาดว่าจะได้รับตามโครงการทีอ่นุมัติ ใหส้ัมพันธ์กับวัตถุประสงค์ 

2. ภาพมีช่องข้อ 1–5 โดยข้อ 3–5 ระบุ “ถ้ามี” ใช้จำนวนข้อตามโครงการจรงิ 

3. คลิก “บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รบั” แล้วตรวจผลหลังบันทึก 

บันทึกข้อมูลผลดำเนินงาน 

 

1. กรอก “งบอุดหนุนที่ใช้” และ “งบรายได้ที่ใช้” ตามยอดใช้จ่ายจริง 

2. กรอก “จำนวนสมาชิกเข้าร่วม” ให้ตรงกบัหลักฐาน และเลือกสถานะ “การเข้าร่วม” ตามข้อเท็จจรงิ 

3. กรอก “ผลการประเมิน” จากผลวิเคราะห์จริง และ “ข้อเสนอแนะ” ตามข้อค้นพบ 

4. ตรวจช่องที่มีดอกจันให้ครบ คลิก “บันทึกข้อมลูอื่นๆ” แล้วตรวจผลหลงับันทึก 
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เตรียมหลักฐานตามตัวชี้วัดข้อ 5.1 

กระบวนการส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงาน 

หน้าจอระบุว่าองค์การมีโครงการส่งเสริมพฒันาสมาชิกดีเดน่โครงการภายใต้การนิเทศ 

และมีเป้าหมายสมาชิกชมรมวิชาชีพเข้าร่วมอย่างน้อย 3 ชมรม โดยมีองค์ประกอบดังนี้ 

1.1 มีแผนงานและโครงการผ่านการอนุมัต ิ

1.2 มีคำสัง่สถานศึกษาและประกาศองค์การตามแบบ อวท.31 

1.3 มีเอกสารการประชุม 

1.4 มีการประชาสัมพันธ์ 

1.5 มีหลักฐานการจัดกิจกรรม 

1.6 มีหลักฐานสมาชิกเข้าร่วมตามเป้าหมายโครงการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

1.7 มีการประเมินผลและรายงานผล 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: จัดเอกสารเรียงตามองค์ประกอบ พร้อมสรปุรายช่ือชมรม เป้าหมายจำนวนสมาชิก 

จำนวนเข้าร่วมจริง และผลประเมิน เพื่อให้ตรวจข้อมูลกับรายงานได้ 

การคำนวณเพื่อตรวจสอบ: ร้อยละผู้เข้าร่วม = จำนวนผูเ้ข้าร่วมจริง ÷ จำนวนเป้าหมายตามโครงการ × 100 

ตัวอย่างสมมติ หากเป้าหมาย 250 คนและเข้าร่วม 200 คน จะได้ร้อยละ 80 ตัวเลขเป้าหมาย 250 คนเป็นตัวอย่างอธิบาย 

ไม่ใช่ข้อมูลจากภาพ 

ให้มีหลักฐานแสดงการเข้าร่วมอย่างน้อย 3 ชมรมและจำนวนสมาชิกตามเป้าหมาย 

ไม่ใช้จำนวนรวมเพียงอย่างเดียวแทนการตรวจชมรม 
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แนบ PDF และลิงก์หลักฐานฉบับเต็ม 

 

1. อ่านข้อพจิารณา 5.1 แล้วเลือก PDF เอกสารตามตัวช้ีวัดหรือใบสรุปรายงานในช่องที่ 1 ขนาดไม่เกิน 5 MB 

2. นำหลักฐานใบเช็กช่ือหรือใบเซ็นช่ือฉบบัเตม็ไว้ใน Google Drive ของสถานศึกษา ตั้งสิทธ์ิ “ทกุคนที่มลีิงกส์ามารถดูได้” 

ตามคำช้ีแจง แล้ววางลิงก์ในช่องที่ 2 

3. คลิก “ทดสอบเปิด” ตรวจเนื้อหาและการเข้าถึงโดยไม่ใช้สิทธ์ิเจ้าของไฟล์ 

4. คลิก “บันทึกข้อมูลและไฟล์แนบ” แล้วตรวจ PDF เวลาอัปโหลด ขนาด และทดสอบลิงกท์ี่บันทึกอีกครั้ง 

หน้าจอระบุว่าหากกรรมการเปิดลิงก์ไม่ได้หรือไมพ่บข้อมูล จะถือว่าสถานศึกษาไม่ได้จัดสง่หลักฐานส่วนน้ี 

ให้ตรวจสิทธ์ิใหมเ่มื่อย้ายไฟล์หรือเปลี่ยนการแชร์ 

ข้อ 5.1 เป็นช่องหลักฐานรวมในภาพ องค์ประกอบ 1.1–1.7 เป็นรายการภายในตัวช้ีวัด 

ไม่ได้แสดงช่องอปัโหลดแยกในภาพชุดน้ี 
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บทที ่12 จัดการข้อมูลคุณภาพกิจกรรม  

1. การเข้าร่วมกิจกรรม 

 

1. เข้าสูร่ะบบด้วยบญัชีสถานศึกษา ตรวจปงีบประมาณและข้อความเปิดบันทกึ 

2. คลิกเมนู “คุณภาพกิจกรรม” แล้วเลือก “การเข้าร่วมกจิกรรม” “รางวัลที่ได้รับ” หรือ “กิจกรรมสร้างภาพลักษณ์” 

ตามงาน 

3. อ่านเลขข้อและตัวช้ีวัดของช่องก่อนเตรียมและเลอืกไฟล์ 

ข้อ 1.1–1.4 และ 2.1–2.4 รองรับ PDF ไม่เกิน 2 MB ต่อช่อง ให้รวมหลกัฐานของแต่ละข้อในไฟล์ที่ตรงหัวข้อ 

และตรวจความชัดเจนทุกหน้า 

แนวทางตั้งช่ือไฟล์: สถานศึกษา_ป_ีเลขข้อ_ช่ือหัวข้อ.pdf เช่น สถานศึกษา_2569_1-1_เข้าร่วมจงัหวัด.pdf 

เป็นคำแนะนำเพือ่จัดเก็บ ไม่ใช่รปูแบบบังคับของระบบ 
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1.1 การเขา้ร่วมกิจกรรมระดบัจังหวัด 

 

กิจกรรมที่หน้าจอระบุ ได้แก่ งานประชุมวิชาการองค์การ การแข่งขันทักษะวิชาชีพและทักษะพื้นฐาน 

การประกวดสิง่ประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ โครงงานวิทยาศาสตร์ การประเมินสมาชิกดีเด่นโครงการภายใต้การนิเทศ 

การประเมินองค์การ การประเมินศูนย์บ่มเพาะผูป้ระกอบการอาชีวศึกษา งานชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี วิสามญั 

และกีฬาอาชีวะเกมส ์

หลักฐานการเข้าร่วม: หนงัสอืเชิญหรือประกาศเชิญชวน บันทึกข้อความขออนุญาตเข้าร่วม คำสั่งเดินทางไปราชการ 

ภาพถ่ายการเข้าร่วม และรายงานผล ตามตัวช้ีวัดที่แสดงในหน้าจอ 

1. จัดหลกัฐานให้ตรงข้อ 1.1 และระดับหรือหน่วยงานของกจิกรรมจรงิ รวมเป็น PDF ไม่เกนิ 2 MB 

2. เลือกไฟล์และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล”์ ของข้อ 1.1 

3. ตรวจเอกสารด้านขวา เวลาอปัโหลด ช่ือกิจกรรม และเนือ้หาทุกหน้า 
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1.2 การเขา้ร่วมกิจกรรมระดบัภาค 

 

กิจกรรมที่หน้าจอระบุ ได้แก่ งานประชุมวิชาการองค์การ การแข่งขันทักษะวิชาชีพและทักษะพื้นฐาน 

การประกวดสิง่ประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ โครงงานวิทยาศาสตร์ การประเมินสมาชิกดีเด่นโครงการภายใต้การนิเทศ 

การประเมินองค์การ การประเมินศูนย์บ่มเพาะผูป้ระกอบการอาชีวศึกษา งานชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี วิสามญั 

และกีฬาอาชีวะเกมส ์

หลักฐานการเข้าร่วม: หนงัสอืเชิญหรือประกาศเชิญชวน บันทึกข้อความขออนุญาตเข้าร่วม คำสั่งเดินทางไปราชการ 

ภาพถ่ายการเข้าร่วม และรายงานผล ตามตัวช้ีวัดที่แสดงในหน้าจอ 

1. จัดหลกัฐานให้ตรงข้อ 1.2 และระดับหรือหน่วยงานของกจิกรรมจรงิ รวมเป็น PDF ไม่เกนิ 2 MB 

2. เลือกไฟล์และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล”์ ของข้อ 1.2 

3. ตรวจเอกสารด้านขวา เวลาอปัโหลด ช่ือกิจกรรม และเนือ้หาทุกหน้า 
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1.3 การเข้าร่วมกิจกรรมระดับชาติ 

 

กิจกรรมที่หน้าจอระบุ ได้แก่ งานประชุมวิชาการองค์การ การแข่งขันทักษะวิชาชีพและทักษะพื้นฐาน 

การประกวดสิง่ประดิษฐ์ของคนรุ่นใหม่ โครงงานวิทยาศาสตร์ การประเมินสมาชิกดีเด่นโครงการภายใต้การนิเทศ 

การประเมินองค์การ การประเมินศูนย์บ่มเพาะผูป้ระกอบการอาชีวศึกษา งานชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี วิสามญั 

และกีฬาอาชีวะเกมส ์

หลักฐานการเข้าร่วม: หนงัสอืเชิญหรือประกาศเชิญชวน บันทึกข้อความขออนุญาตเข้าร่วม คำสั่งเดินทางไปราชการ 

ภาพถ่ายการเข้าร่วม และรายงานผล ตามตัวช้ีวัดที่แสดงในหน้าจอ 

1. จัดหลกัฐานให้ตรงข้อ 1.3 และระดับหรือหน่วยงานของกจิกรรมจรงิ รวมเป็น PDF ไม่เกนิ 2 MB 

2. เลือกไฟล์และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล”์ ของข้อ 1.3 

3. ตรวจเอกสารด้านขวา เวลาอปัโหลด ช่ือกิจกรรม และเนือ้หาทุกหน้า 
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1.4 การเข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา 

 

หลักฐานการเข้าร่วม: หนงัสอืเชิญหรือประกาศเชิญชวน บันทึกข้อความขออนุญาตเข้าร่วม คำสั่งเดินทางไปราชการ 

ภาพถ่ายการเข้าร่วม และรายงานผล ตามตัวช้ีวัดที่แสดงในหน้าจอ 

1. จัดหลกัฐานให้ตรงข้อ 1.4 และระดับหรือหน่วยงานของกจิกรรมจรงิ รวมเป็น PDF ไม่เกนิ 2 MB 

2. เลือกไฟล์และคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล”์ ของข้อ 1.4 

3. ตรวจเอกสารด้านขวา เวลาอปัโหลด ช่ือกิจกรรม และเนือ้หาทุกหน้า 
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2. รางวัลท่ีได้รับ 

 

1. เลือก “คุณภาพกิจกรรม” → “รางวัลที่ได้รับ” 

2. ตรวจหัวข้อ “รางวัลที่ได้รบัจากการเข้าร่วมกจิกรรมตามแผนงานโครงการขององค์การ” 

3. เตรียมรางวัล ประกาศ เกียรติบัตร หนังสือรับรอง หรือหลักฐานอื่นที่ได้รับ แยกตามระดับและประเภทที่เกณฑ์ระบุ 

4. แนบ PDF ไม่เกิน 2 MB ในช่องข้อ 2.1–2.4 ที่ตรงหลกัฐาน 
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2.1 รางวัลระดับจังหวัด 

 

หน้าจอระบุให้พจิารณาเฉพาะรางวัล: ชนะเลิศ รองชนะเลิศอันดับ 1 รองชนะเลิศอันดับ 2 

และรางวัลประเมินศูนย์บ่มเพาะฯ ระดับ 3 ดาว 

หลักฐานตามตัวช้ีวัด: รางวัล ประกาศ เกียรตบิัตร หนงัสอืรบัรอง หรอืหลักฐานอื่นที่ได้รับ 

ให้ตรวจข้อมลูกบัเอกสารต้นฉบบั 

1. จัดหลกัฐานให้ตรงระดับและประเภทรางวัลในข้อ 2.1 รวมเป็น PDF ไม่เกิน 2 MB 

2. เลือกไฟล์ในช่องของข้อ 2.1 แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจ PDF ด้านขวาทุกหน้า เวลาอปัโหลด ช่ือผู้ได้รบัรางวัล ระดับ และอันดับ 
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2.2 รางวัลระดับภาค 

 

หน้าจอระบุให้พจิารณาเฉพาะรางวัล: ชนะเลิศ รองชนะเลิศอันดับ 1–4, Honor Award, ชมเชย 

และรางวัลประเมินศูนย์บ่มเพาะฯ ระดับ 4 ดาว 

หลักฐานตามตัวช้ีวัด: รางวัล ประกาศ เกียรตบิัตร หนงัสอืรบัรอง หรอืหลักฐานอื่นที่ได้รับ 

ให้ตรวจข้อมลูกบัเอกสารต้นฉบบั 

1. จัดหลกัฐานให้ตรงระดับและประเภทรางวัลในข้อ 2.2 รวมเป็น PDF ไม่เกิน 2 MB 

2. เลือกไฟล์ในช่องของข้อ 2.2 แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจ PDF ด้านขวาทุกหน้า เวลาอปัโหลด ช่ือผู้ได้รบัรางวัล ระดับ และอันดับ 
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2.3 รางวัลระดับชาติ 

 

หน้าจอระบุให้พจิารณาเฉพาะรางวัล: ชนะเลิศ รองชนะเลิศอันดับ 1–4, Honor Award, ชมเชย 

และรางวัลประเมินศูนย์บ่มเพาะฯ ระดับ 4 ดาว 

หลักฐานตามตัวช้ีวัด: รางวัล ประกาศ เกียรตบิัตร หนงัสอืรบัรอง หรอืหลักฐานอื่นที่ได้รับ 

ให้ตรวจข้อมลูกบัเอกสารต้นฉบบั 

1. จัดหลกัฐานให้ตรงระดับและประเภทรางวัลในข้อ 2.3 รวมเป็น PDF ไม่เกิน 2 MB 

2. เลือกไฟล์ในช่องของข้อ 2.3 แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจ PDF ด้านขวาทุกหน้า เวลาอปัโหลด ช่ือผู้ได้รบัรางวัล ระดับ และอันดับ 
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2.4 รางวัลจากหน่วยงานรัฐ เอกชน หรืออื่นๆ 

 

หน้าจอระบุให้พจิารณาเฉพาะรางวัล: ชนะเลิศ รองชนะเลิศอันดับ 1 และรองชนะเลิศอันดับ 2 

หลักฐานตามตัวช้ีวัด: รางวัล ประกาศ เกียรตบิัตร หนงัสอืรบัรอง หรอืหลักฐานอื่นที่ได้รับ 

ให้ตรวจข้อมลูกบัเอกสารต้นฉบบั 

1. จัดหลกัฐานให้ตรงระดับและประเภทรางวัลในข้อ 2.4 รวมเป็น PDF ไม่เกิน 2 MB 

2. เลือกไฟล์ในช่องของข้อ 2.4 แล้วคลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

3. ตรวจ PDF ด้านขวาทุกหน้า เวลาอปัโหลด ช่ือผู้ได้รบัรางวัล ระดับ และอันดับ 
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3. กิจกรรมสร้างภาพลักษณ์ 

 

1. เลือก “คุณภาพกิจกรรม” → “กิจกรรมสร้างภาพลักษณ์” 

2. ตรวจหัวข้อกิจกรรมสร้างภาพลักษณ์อาชีวศึกษาโครงการ อวท.จิตอาสา 

3. เลื่อนตรวจเอกสารที่แสดงในข้ันวางแผน ข้ันดำเนินงาน และข้ันสรุปรายงานผล 

ส่วนนี้เป็นเอกสารจากการรายงานผลโครงการ อวท.จิตอาสาในบทท่ี 9 

ทุกสถานศึกษาต้องเพ่ิมโครงการในแผนปฏิบัติกิจกรรมและรายงานผลให้ครบก่อนตรวจข้อมูลท่ีนี่ 
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3.1 เอกสารขั้นวางแผน 

 

1. ตรวจหัวข้อ 3.1 และ 3.1.1 ข้ันวางแผนที่ได้ Upload 

2. อ่าน PDF ทุกหน้า ตรวจแผนและโครงการอนุมัติ คำสัง่และประกาศองค์การ แบบ อวท.31 และเอกสารประชุม 

3. ตรวจช่ือสถานศึกษา ปี โครงการ และเวลาอัปโหลดกับรายงานผลโครงการต้นทาง 

กิจกรรมตอ้งดำเนินการโดยองค์การ สมาชิกทัง้สถานศึกษาเข้าร่วม และไม่ซ้ำกบักจิกรรม/โครงการที่ใช้ประเมินตอนที่ 2 

ตามข้อความที่หน้าจอระบ ุ

การแนบหรือเปลีย่น PDF ขัน้วางแผนให้ทำในหนา้รายงานผลโครงการ อวท.จิตอาสา ตามบทท่ี 9  
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3.2 เอกสารขั้นดำเนินงาน 

 

1. เลื่อนหาหัวข้อ 3.2 ข้ันดำเนินงานที่ได้ Upload 

2. ตรวจหลักฐานประชาสมัพันธ์ เอกสารประกอบกิจกรรม ภาพถ่าย และหลักฐานเข้าร่วมใน PDF 

3. เทียบจำนวนผู้เข้าร่วมกับเป้าหมายตามโครงการ และตรวจใบลงช่ือฉบับเต็มผ่านลงิก์ทีบ่ันทึกในรายงานผลโครงการ 

การแนบหรือเปลีย่น PDF ขัน้วางแผนให้ทำในหนา้รายงานผลโครงการ อวท.จิตอาสา ตามบทท่ี 9  
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3.3 เอกสารขั้นสรุปรายงานผล 

 

1. เลื่อนหาหัวข้อ 3.3 ข้ันสรุปรายงานผลที่ได้ Upload 

2. เปิดอ่านเครื่องมอืประเมิน วิธีประเมิน ประชากรหรือกลุม่ตัวอย่าง ผลวิเคราะห์ สรปุผล ข้อเสนอแนะ 

และบันทกึข้อความรายงานผล 

3. ตรวจข้อมูลให้สมัพันธ์กับวัตถุประสงค์และผลดำเนินงานในรายงานผลโครงการ 

4. หากผิดฉบบัหรือไม่ครบ ให้แก้ PDF ข้ันสรุปรายงานผลในรายงานผลโครงการ แล้วกลบัมาตรวจทีเ่มนูคุณภาพกิจกรรม 

การแนบหรือเปลีย่น PDF ขัน้วางแผนให้ทำในหนา้รายงานผลโครงการ อวท.จิตอาสา ตามบทท่ี 9  
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4. ชมรมวิชาชีพดีเด่น 

 

1. เปิด “คุณภาพกิจกรรม” → “ชมรมวิชาชีพดีเด่น” 

2. ตรวจรายช่ือชมรมและสถานะ 9 ด้านในแต่ละแถว 

3. เลื่อนตรวจเอกสารข้อ 4.2–4.10 โดยอ่านช่ือชมรมทีห่ัวข้อให้ตรงแถวที่ตรวจ 

4. หากสถานะหรือเอกสารยงัไม่ครบ ให้แจ้งผูร้ับผิดชอบชมรมตรวจและอปัโหลด แล้วกลับมาตรวจอกีครั้ง 

คอลัมน์ 9 ด้าน ได้แก่ สถานภาพ แผนปฏิบัติงาน การจัดเกบ็เอกสาร แผนภูมิและตาราง คณะกรรมการชมรม 

การจัดประชุม งบประมาณ ครูทีป่รึกษา และผลงานดเีด่น 

ตัวอย่างชมรมเทคโนโลยีธุรกจิดิจทิัลแสดง “ครบถ้วน” ทุกดา้น ส่วนช่างยนต์และช่างไฟฟ้าแสดงขีด 

ให้ตรวจเอกสารจรงิประกอบ สถานะครบถ้วนไม่ใช่ผลผ่านการประเมิน 
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4.1 กระบวนการคัดเลือกชมรมดีเด่น 

 

เป็นเอกสารจากการรายงานผลโครงการประเมินคัดเลือกชมรมวิชาชีพดีเด่นที่องค์การดำเนินการ 

ไม่ใช่เอกสารรายด้านที่แตล่ะชมรมอปัโหลดในข้อ 4.2–4.10 

ตรวจหลักฐาน 5 รายการ: โครงการประเมินคัดเลือกชมรมดเีด่น ใบสมัคร อวท.27 ประกาศแต่งตัง้กรรมการ อวท.28 

รายงานผลคัดเลือก อวท.29 และประกาศผลคัดเลือก อวท.30 

1. ตรวจเวลา Upload ล่าสุดและ PDF ข้อ 4.1 ทุกหน้า 

2. เทียบสถานศึกษา ปี รายช่ือชมรม และผลคัดเลอืกในรายงานกับประกาศผล 

3. หากต้องแก้ไข ให้กลับไป “รายงานผลโครงการ” เลือกโครงการคัดเลือกชมรมดีเด่น แก้ไฟล์ข้อ 4.1 แล้วกลับมาตรวจ 

ใช้บทที่ 10 รายงานผลโครงการประเมินคัดเลือกชมรมวิชาชีพดีเด่น ซึ่งกำหนด PDF ไม่เกิน 4 MB 

ในหน้ารายงานผลโครงการ 
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4.2 สถานภาพของชมรมวิชาชีพ 

 

ผู้รบัผิดชอบ: ชมรมวิชาชีพอัปโหลดเอกสารของตน สถานศึกษาตรวจเอกสารที่แสดงในหัวข้อนี้ 

1. ประกาศจัดต้ังชมรมถูกต้องตามระเบียบ แบบ อวท.01/2 และ อวท.04 

2. การได้มาซึ่งคณะกรรมการดำเนินงานถูกต้องตามระเบียบ แบบ อวท.07, 07/1, 07/2, 08 และ 09 

3. สำนักงานหรือสถานที่ดำเนินงานของชมรมที่ติดต่อประสานงานได้ 

ตรวจช่ือชมรมที่หัวข้อ 4.2 เวลาอปัโหลด และเนื้อหา PDF ทุกหน้า หากผิดฉบบัหรือไม่ครบ 

ให้ผูร้ับผิดชอบชมรมแก้ไขในส่วนงานอปัโหลดของชมรม แลว้กลับมาตรวจข้อมลู 
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4.3 แผนปฏิบัติงาน 

 

ผู้รบัผิดชอบ: ชมรมวิชาชีพอัปโหลดเอกสารของตน สถานศึกษาตรวจเอกสารที่แสดงในหัวข้อนี้ 

1. กระบวนการจัดทำแผนงาน 

2. แผนงานครบตามเป้าหมายและอนุมัติตามขั้นตอนครบถ้วนสมบรูณ์ 

3. จัดทำเป็นรูปเลม่เฉพาะชมรมวิชาชีพ 

ตรวจช่ือชมรมที่หัวข้อ 4.3 เวลาอปัโหลด และเนื้อหา PDF ทุกหน้า หากผิดฉบบัหรือไม่ครบ 

ให้ผูร้ับผิดชอบชมรมแก้ไขในส่วนงานอปัโหลดของชมรม แลว้กลับมาตรวจข้อมลู 
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4.4 การจัดเก็บเอกสาร 

 

ผู้รบัผิดชอบ: ชมรมวิชาชีพอัปโหลดเอกสารของตน สถานศึกษาตรวจเอกสารที่แสดงในหัวข้อนี้ 

1. ทะเบียนหนังสือและเอกสารประกอบการดำเนินงาน 

2. สำเนาหนงัสือรับ ส่ง คำสั่ง ต้นฉบบัประกาศและบันทกึขอ้ความ 

3. จัดเก็บเป็นระเบียบ ตรวจสอบได้ง่าย 

ตรวจช่ือชมรมที่หัวข้อ 4.4 เวลาอปัโหลด และเนื้อหา PDF ทุกหน้า หากผิดฉบบัหรือไม่ครบ 

ให้ผูร้ับผิดชอบชมรมแก้ไขในส่วนงานอปัโหลดของชมรม แลว้กลับมาตรวจข้อมลู 
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4.5 แผนภูมิและตาราง 

 

ผู้รบัผิดชอบ: ชมรมวิชาชีพอัปโหลดเอกสารของตน สถานศึกษาตรวจเอกสารที่แสดงในหัวข้อนี้ 

1. แผนภูมิคณะกรรมการดำเนินงานชมรม 

2. ตารางหรือแผนภูมสิถิติการเงิน 

3. ตารางหรือแผนภูมจิำนวนสมาชิก 

ตรวจช่ือชมรมที่หัวข้อ 4.5 เวลาอปัโหลด และเนื้อหา PDF ทุกหน้า หากผิดฉบบัหรือไม่ครบ 

ให้ผูร้ับผิดชอบชมรมแก้ไขในส่วนงานอปัโหลดของชมรม แลว้กลับมาตรวจข้อมลู 

  



OVEC-AFT    |    คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสถานศึกษา  

  ระบบบริหารองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย              หน้า 174 

4.6 คณะกรรมการชมรม 

 

ผู้รบัผิดชอบ: ชมรมวิชาชีพอัปโหลดเอกสารของตน สถานศึกษาตรวจเอกสารที่แสดงในหัวข้อนี้ 

1. การลงช่ือ ลงเวลาปฏิบัตงิาน 

2. การดูแลสำนักงานใหส้ะอาด เป็นระเบียบ และสะดวกต่อการใช้งาน 

3. บันทกึรายงานปฏิบัตงิานที่ประธานชมรมและครูที่ปรึกษารับรองครบถ้วน 

ตรวจช่ือชมรมที่หัวข้อ 4.6 เวลาอปัโหลด และเนื้อหา PDF ทุกหน้า หากผิดฉบบัหรือไม่ครบ 

ให้ผูร้ับผิดชอบชมรมแก้ไขในส่วนงานอปัโหลดของชมรม แลว้กลับมาตรวจข้อมลู 
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4.7 การจัดประชุม 

 

ผู้รบัผิดชอบ: ชมรมวิชาชีพอัปโหลดเอกสารของตน สถานศึกษาตรวจเอกสารที่แสดงในหัวข้อนี้ 

1. หนงัสือขออนุญาตจัดประชุม 

2. ระเบียบวาระการประชุม 

3. หนงัสือเชิญประชุม 

4. หลักฐานการเข้าประชุมและร่วมประชุม 

5. รายงานการประชุม โดยเลขานุการบันทึก ประธานและครูที่ปรึกษาตรวจรายงาน 

ตรวจช่ือชมรมที่หัวข้อ 4.7 เวลาอปัโหลด และเนื้อหา PDF ทุกหน้า หากผิดฉบบัหรือไม่ครบ 

ให้ผูร้ับผิดชอบชมรมแก้ไขในส่วนงานอปัโหลดของชมรม แลว้กลับมาตรวจข้อมลู 
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4.8 งบประมาณ 

 

ผู้รบัผิดชอบ: ชมรมวิชาชีพอัปโหลดเอกสารของตน สถานศึกษาตรวจเอกสารที่แสดงในหัวข้อนี้ 

1. แผนการใช้จ่ายเงิน จัดสรรถูกต้องและใช้ตามแผนและแนวปฏิบัติประกอบระเบียบข้อ 82 (1) 

2. หลักฐานอนุมัติใช้เงินตามแผนและจัดเก็บเป็นระบบ แบบ อวท.20 และ 21 

3. บญัชีรายรบั–รายจ่ายถูกต้อง แสดงยอดคงเหลือประจำเดือนเป็นปัจจุบัน แบบ อวท.22 

4. สรุปรายงานฐานะทางการเงิน แบบ อวท.23 

ตรวจช่ือชมรมที่หัวข้อ 4.8 เวลาอปัโหลด และเนื้อหา PDF ทุกหน้า หากผิดฉบบัหรือไม่ครบ 

ให้ผูร้ับผิดชอบชมรมแก้ไขในส่วนงานอปัโหลดของชมรม แลว้กลับมาตรวจข้อมลู 
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4.9 ครูที่ปรึกษา 

 

ผู้รบัผิดชอบ: ชมรมวิชาชีพอัปโหลดเอกสารของตน สถานศึกษาตรวจเอกสารที่แสดงในหัวข้อนี้ 

1. หลักฐานร่วมประชุม 

2. หลักฐานร่วมกจิกรรมของชมรม 

3. หลักฐานติดตาม นิเทศ ตรวจสอบเอกสารการเงิน 

4. หลักฐานพจิารณา ตรวจทาน กลั่นกรองเอกสารดำเนินงาน 

5. หลักฐานติดตาม นิเทศ ตรวจสอบการปฏิบัตหิน้าที่คณะกรรมการชมรม 

ตรวจช่ือชมรมที่หัวข้อ 4.9 เวลาอปัโหลด และเนื้อหา PDF ทุกหน้า หากผิดฉบบัหรือไม่ครบ 

ให้ผูร้ับผิดชอบชมรมแก้ไขในส่วนงานอปัโหลดของชมรม แลว้กลับมาตรวจข้อมลู 
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4.10 ผลงานดีเด่น 

 

ผู้รบัผิดชอบ: ชมรมวิชาชีพอัปโหลดเอกสารของตน สถานศึกษาตรวจเอกสารที่แสดงในหัวข้อนี้ 

1. รางวัลของสมาชิกชมรมจากการเข้าร่วมกจิกรรม 

2. สมาชิกผ่านประเมินผลกิจกรรมประจำภาคเรียนไม่น้อยกว่า 85% ตามแบบ อวท.17 

3. กิจกรรม/โครงการตามแผนของชมรมไม่น้อยกว่า 2 โครงการ 

4. กระบวนการจัดกจิกรรมแต่ละโครงการครบข้ันตอน PDCA 

5. สมาชิกเข้าร่วมกิจกรรมทุกโครงการเฉลี่ยไม่น้อยกว่า 85% โดยดูจากแบบรายงานผลโครงการ 

6. รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมของชมรมทุกโครงการ 

ตรวจช่ือชมรมที่หัวข้อ 4.10 เวลาอัปโหลด และเนือ้หา PDF ทุกหน้า หากผิดฉบับหรอืไม่ครบ 

ให้ผูร้ับผิดชอบชมรมแก้ไขในส่วนงานอปัโหลดของชมรม แลว้กลับมาตรวจข้อมลู 
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5. การส่งเสริมสมาชิกดีเด่นโครงการภายใต้การนิเทศ 

5.1 กระบวนการส่งเสริมสมาชิก 

 

 

เอกสารหัวข้อนี้มาจากการรายงานผลโครงการสง่เสรมิความก้าวหน้าสมาชิกดเีด่นโครงการภายใต้การนเิทศ ตามบทที่ 11 

เกณฑ์ระบเุป้าหมายสมาชิกชมรมวิชาชีพเข้าร่วมอย่างน้อย 3 ชมรม และมีแผน/โครงการอนมุัติ คำสั่งและประกาศองค์การ 

แบบ อวท.31 เอกสารประชุม ประชาสมัพันธ์ หลกัฐานกจิกรรม หลักฐานเข้าร่วมไม่นอ้ยกว่า 80% ของเป้าหมาย 

และการประเมิน/รายงานผล 

1. เลือก “คุณภาพกิจกรรม” → “การส่งเสริมสมาชิก” ตรวจ PDF ข้อ 5.1 และเวลาอัปโหลด 

2. เทียบช่ือโครงการ ปี สถานศึกษา จำนวนชมรม และข้อมลูเข้าร่วมกับรายงานต้นทาง 

3. หากต้องแก้ไข ให้กลับไปหน้ารายงานผลโครงการส่งเสริมความก้าวหน้าสมาชิกดีเด่น แล้วกลับมาตรวจ 

บทที่ 11 กำหนด PDF ไม่เกิน 5 MB และลิงก์ Google Drive ของใบลงช่ือฉบับเต็ม 

ให้ตรวจลิงกท์ี่หน้ารายงานผลโครงการด้วย ภาพหน้านี้แสดง PDF ไม่แสดงช่องลิงก ์
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5.2 ผลสัมฤทธิ์การส่งเสริมสมาชิก 

 

ตัวช้ีวัดระบุการประเมินเพื่อคัดเลือกสมาชิกดีเด่นโครงการภายใต้การนิเทศ ตามแบบ อวท.32–37 

ส่วนน้ีมีช่องอปัโหลดแยกจากเอกสารรายงานผลโครงการข้อ 5.1 

1. รวบรวมหลักฐานประเมินและคัดเลือกตามแบบ อวท.32–37 ให้ตรงสมาชิก ปี และโครงการ 

2. รวมเอกสารเป็น PDF ไมเ่กิน 2 MB ตรวจอ่านทุกหน้า 

3. คลิกพื้นที่เลือกไฟลห์รือลาก PDF ไปวาง แล้วคลกิ “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

4. ตรวจเวลาอปัโหลด ขนาด และ PDF ด้านขวา 

หากเปลี่ยนไฟล์ ให้เก็บสำเนา ใช้ “ลบไฟล์” ของข้อ 5.2 อ่านคำยืนยัน แล้วแนบและตรวจใหม่ 

ภาพไม่แสดงช่องรายละเอียดแบบ อวท.32–37 ให้ใช้แบบทีห่น่วยงานกำหนดจรงิ 

  



OVEC-AFT    |    คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสถานศึกษา  

  ระบบบริหารองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย              หน้า 181 

6. ผลสัมฤทธิ์การเลื่อนระดับสมาชิก 

 

ข้อพิจารณาระบุการเลื่อนระดับสมาชิกสามัญจากระดับสถานศึกษา เป็นระดบัจังหวัด ภาค และชาติ 

โดยสมาชิกที่ไดร้ับการเลื่อนระดับต้องเป็นบุคคลเดียวกันทุกระดับ ตามแบบ อวท.26/1 

1. เลือก “คุณภาพกิจกรรม” → “การเลื่อนระดับสมาชิก” 

2. เตรียมหลักฐานสนบัสนุนการเลื่อนระดับและแบบ อวท.26/1 ตรวจช่ือสมาชิกให้ตรงกันทุกระดับ 

3. รวมเป็น PDF ไมเ่กิน 2 MB เลือกไฟล์หรือวางในพื้นที่อัปโหลด 

4. คลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” แล้วตรวจ PDF ทุกหนา้ เวลาอัปโหลด และขนาด 
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บทที ่13 ยื่นขอรับการประเมิน 

เตรียมแบบข้อมลูพื้นฐานฉบับสมบูรณ์ทีผู่้อำนวยการลงนามเป็น PDF ไม่เกิน 2 MB ,รายช่ือชมรมดีเด่น 

รายช่ือสมาชิกดเีด่นฯ ระดับ ปวช./ปวส. และรายการโครงการที่รายงานพรอ้มหลักฐานแล้ว 
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1. แนบแบบแสดงข้อมูลพื้นฐาน 

 

1. เปิดเมนู “ยื่นขอรับการประเมิน” 

2. ตรวจแบบแสดงข้อมลูพื้นฐานให้ตรงสถานศึกษา ปีการศึกษา ระดับประเมิน ขนาด จำนวนผู้เรียน 

และรายการโครงการที่จะเลือก 

3. จัดทำ PDF ไม่เกิน 2 MB คลิกพื้นทีเ่ลอืกไฟลห์รอืลาก PDF ไปวาง 

4. คลิก “บันทึกการ Upload ไฟล์” 

5. ตรวจเวลา Upload ล่าสุด ขนาด และ PDF ด้านขวาทุกหน้า 

ภาพแสดง PDF 2 หน้า ให้ตรวจทุกหน้าของไฟล์จริง ไม่แนบแบบเปล่าท่ียังไม่ได้กรอก  
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2. เลือกชมรมและสมาชิกดีเด่นฯ 

 

1. เลื่อนถึง “แบบคำร้องขอรบัการประเมิน อวท. และสมาชิกดีเด่นโครงการภายใต้การนเิทศ” 

2. ตรวจขนาดสถานศึกษาและจำนวนผู้เรียนที่แสดง 

3. เลือก “ชมรมวิชาชีพดีเด่น” ตามผลคัดเลือกของสถานศึกษา 

4. เลือกสมาชิกดีเด่นระดบั ปวช. และระดบั ปวส. ให้ตรงผลคัดเลอืก 

5. ตรวจช่ือโครงการและครูทีป่รกึษาที่แสดงประกอบสมาชิกที่เลือก 
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3. จำนวนโครงการตามขนาดสถานศึกษา 

ขนาด ต่อแผนงาน คนดี / คนเก่ง รวม 

เล็ก (S) 1 โครงการ 5 / 5 10 

กลาง (M) 1–2 โครงการ 7 / 7 14 

ใหญ่ (L) 2 โครงการ 10 / 10 20 

แต่ละเป้าหมายมี 5 แผนงาน ต้องจัดจำนวนให้ครบทั้งแผนงานและยอดรวมของเป้าหมายน้ัน 

ขนาดกลางเลือกหนึ่งโครงการในทกุแผนงาน แล้วเพิ่มโครงการที่สองในอีกสองแผนงาน เพื่อให้ครบ 7 

โครงการต่อเป้าหมาย 

ตัวอย่างขนาดกลางในภาพ: คนดีเลอืก 1, 2, 1, 2, 1 รวม 7 และคนเก่งเลอืก 2, 1, 1, 1, 2 รวม 7 

การกระจายนีเ้ป็นตัวอย่าง ใหเ้ลอืกตามผลงานจริงที่ครบหลกัฐาน 

ภาพมีช่องโครงการทีส่องบางช่องเป็นสเีทา ให้ใช้ช่องทีร่ะบบเปิดตามขนาดและเงื่อนไขจริง หากจำนวนยังไม่ครบ 

ให้ตรวจรายการและข้อความระบบก่อนบันทึก 
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4. เลือกคนดี แผนงาน 1–2 

 

เป้าหมายที่ 1 การพฒันาสมาชิกให้เป็น “คนดี และมีความสุข” 

แผนงาน 1 เสริมสร้างจรรยาบรรณวิชาชีพและความรบัผิดชอบต่อสงัคม | แผนงาน 2 เสรมิสร้างบุคลิกภาพ สุขภาพ 

กีฬาและนันทนาการ 

1. เลือกโครงการจากรายการของแตล่ะแผนงาน เฉพาะทีร่ายงานและแนบหลักฐานครบ 

2. ตรวจผูร้ับผิดชอบและจำนวนผูเ้ข้าร่วมที่แสดงใต้โครงการ 

3. เลือกโครงการทีส่องตามจำนวนที่ต้องใช้สำหรับขนาดสถานศึกษา 

ตัวอย่างแผนงาน 2 เลือกโครงการขององค์การและของชมรมช่างยนต์อย่างละหนึง่รายการ 

ให้ตรวจผู้รบัผิดชอบเพื่อไม่เลือกผิดโครงการ 
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5. เลือกคนดี แผนงาน 3–5 

 

แผนงาน 3 เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 

แผนงาน 4 ส่งเสริมศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม 

แผนงาน 5 ส่งเสริมอนรุักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

1. เลือกโครงการให้ตรงแตล่ะแผนงานและตรวจข้อมลูผู้รบัผดิชอบ 

2. ตรวจรายงานต้นทางเมื่อพบช่ือโครงการคล้ายกัน 

3. นับคนดีให้ครบ 5, 7 หรือ 10 โครงการตามขนาด ก่อนเลอืกคนเก่ง 
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6. เลือกคนเก่ง แผนงาน 1–3 

 

เป้าหมายที่ 2 การพฒันาสมาชิกให้เป็น “คนเกง่ และมีความสุข” 

แผนงาน 1 พัฒนาทักษะตามมาตรฐานวิชาชีพ 

แผนงาน 2 ส่งเสริม พัฒนาความคิดรเิริม่สร้างสรรค์ 

แผนงาน 3 ส่งเสริมการประยุกต์ใช้ความรู้สูอ่าชีพ 

1. เลือกโครงการจากรายการของแตล่ะแผนงาน 

2. ตรวจผูร้ับผิดชอบขององค์การหรือชมรม และจำนวนผู้เข้าร่วม 

3. เลือกโครงการทีส่องตามจำนวนทีร่ะบบกำหนด 
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7. เลือกคนเก่ง แผนงาน 4–5 

 

ภาพหน้าจอประกอบขั้นตอน 

แผนงาน 4 พัฒนาความรู้และความสามารถทางวิชาการ | แผนงาน 5 พัฒนาสมาชิกให้มีความเป็นสากล 

1. เลือกโครงการแผนงาน 4 และ 5 พร้อมตรวจผูร้ับผิดชอบและจำนวนผูเ้ข้าร่วม 

2. ตรวจช่ือโครงการเตม็กับรายงานต้นทาง หากช่ือในช่องแสดงไม่ครบ 

3. นับคนเก่งให้ครบ 5, 7 หรือ 10 ตามขนาด และครอบคลมุทั้ง 5 แผนงาน 

ก่อนคลิก “บันทึกข้อมลู” ให้ตรวจท้ังคนดีและคนเก่ง ชมรมดีเด่น สมาชิกดีเด่นฯ และ PDF ข้อมูลพ้ืนฐานให้ครบ 

โดยโครงการท่ีเลือกกับโครงการในเอกสารข้อมูลพ้ืนฐานจะต้องตรงกัน 
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บทท่ี 14 การใช้งานสำหรับชมรมวิชาชีพหรือชมรมอื่น 
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สถานภาพของชมรม 

 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. ประกาศจัดต้ังชมรมถูกต้องตามระเบียบ อวท.01/2 และ อวท.04 

2. การแตง่ตั้งคณะกรรมการดำเนินงานชมรม อวท.07 อวท.07/1 อวท.07/2 อวท.08 และ อวท.09 

3. หลักฐานสำนักงานหรอืสถานที่ดำเนินงานทีส่ามารถติดต่อประสานงานได้ 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 2 MB เลือกไฟล์ กดบันทกึการ Upload ไฟล์ 

แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารให้ครบและตรงหัวข้อ 
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แผนปฏิบัติงานและโครงการ 

 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. หลักฐานกระบวนการจัดทำแผนงานของชมรม 

2. แผนงานครบตามเป้าหมาย และได้รับอนมุัติตามขั้นตอนครบถ้วน 

3. แผนงานที่จัดทำเป็นรปูเล่มเฉพาะชมรมวิชาชีพ 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 2 MB เลือกไฟล์ กดบันทกึการ Upload ไฟล์ 

แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารให้ครบและตรงหัวข้อ 
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การจัดเก็บเอกสาร 

 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. ทะเบียนหนังสือคุมเอกสารประกอบการดำเนินงาน 

2. สำเนาหนงัสือรับ หนังสือสง่ คำสั่ง ต้นฉบับประกาศ และบันทึกข้อความ 

3. หลักฐานการจัดเกบ็เอกสารเป็นระเบียบและตรวจสอบไดง้่าย 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 2 MB เลือกไฟล์ กดบันทกึการ Upload ไฟล์ 

แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารให้ครบและตรงหัวข้อ 
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แผนภูมิ ตาราง และสถิต ิ

 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. แผนภูมิคณะกรรมการดำเนินงานชมรม 

2. ตารางหรือแผนภูมสิถิติการเงิน 

3. ตารางหรือแผนภูมจิำนวนสมาชิก 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 2 MB เลือกไฟล์ กดบันทกึการ Upload ไฟล์ 

แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารให้ครบและตรงหัวข้อ 

ใช้ข้อมูลปีปจัจุบัน และตรวจช่ือกรรมการ ยอดเงิน และจำนวนสมาชิกให้ตรงกบัทะเบียนและเอกสารต้นทาง 
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การปฏิบัติงานต่อเนือ่ง 

 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. หลักฐานลงช่ือและเวลาในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ อย่างน้อยสัปดาห์ละหนึ่งครั้ง 

2. การจัดเวรดูแลสำนักงาน รกัษาความสะอาดและความเปน็ระเบียบ 

3. บันทกึรายงานการปฏิบัติงานที่ประธานชมรมและครทูี่ปรกึษารับรองครบถ้วน 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 2 MB เลือกไฟล์ กดบันทกึการ Upload ไฟล์ 

แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารให้ครบและตรงหัวข้อ 
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การจัดประชมุ 

 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. หนงัสือขออนุญาตจัดประชุม 

2. ระเบียบวาระการประชุม 

3. หนงัสือเชิญประชุม 

4. หลักฐานการเข้าประชุมและเข้าร่วมประชุม 

5. รายงานการประชุมที่เลขานุการบันทึก และประธานกับครูที่ปรึกษาตรวจรายงาน 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 2 MB เลือกไฟล์ กดบันทกึการ Upload ไฟล์ 

แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารให้ครบและตรงหัวข้อ 
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งบประมาณจัดกิจกรรม 

 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. แผนใช้จ่ายเงินทีส่ถานศึกษาจัดสรร และหลักฐานใช้จ่ายตามแผนปฏิบัตงิาน ตามระเบียบข้อ 82 (1) 

2. หลักฐานอนุมัติใช้เงินและใช้ตามแผน จัดเก็บเป็นระเบียบ อวท.20 และ อวท.21 

3. บญัชีรายรบัรายจ่ายถูกต้อง พร้อมยอดเงินคงเหลือประจำเดือนปจัจบุัน อวท.22 

4. สรุปรายงานฐานะการเงิน อวท.23 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 2 MB เลือกไฟล์ กดบันทกึการ Upload ไฟล์ 

แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารให้ครบและตรงหัวข้อ 
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การปฏิบัติงานครทูี่ปรึกษา 

 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. หลักฐานการเข้าร่วมประชุมของครูที่ปรึกษา 

2. หลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ของชมรม 

3. การติดตาม นิเทศ และตรวจสอบเอกสารทางการเงิน 

4. การพิจารณา ตรวจทาน และกลั่นกรองเอกสารประกอบการดำเนินงาน 

5. การติดตาม นิเทศ และตรวจสอบการปฏิบัตหิน้าที่ของคณะกรรมการดำเนินงาน 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 2 MB เลือกไฟล์ กดบันทกึการ Upload ไฟล์ 

แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารให้ครบและตรงหัวข้อ 
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ผลงานดีเด่นของชมรม 

 

เอกสารหลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. รางวัลทีส่มาชิกชมรมได้รบัจากการเข้าร่วมกจิกรรม 

2. สมาชิกผ่านการประเมินผลกจิกรรมประจำภาคเรียนไม่นอ้ยกว่าร้อยละ 85 ตาม อวท.17 

3. กิจกรรมหรือโครงการตามแผนของชมรมไม่น้อยกว่า 2 โครงการ 

4. หลักฐานกระบวนการจัดกิจกรรมแต่ละโครงการครบวงจร PDCA 

5. สมาชิกเข้าร่วมทุกโครงการเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 จากรายงานผลโครงการ 

6. สรุปผลการจัดกจิกรรมของชมรมทุกโครงการ 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 2 MB เลือกไฟล์ กดบันทกึการ Upload ไฟล์ 

แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารให้ครบและตรงหัวข้อ 
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แผนปฏิบัติกิจกรรมและรายงานโครงการ 

 

ตรวจโครงการในแผน 

1. เลือกโครงการของชมรม แล้วเลือกแผนปฏิบัติกิจกรรม 

2. กรองประเภทโครงการหรือใช้ช่องค้นหาเพื่อค้นรายการ 

3. ตรวจช่ือโครงการ ผูร้ับผิดชอบ วันและสถานที่ เป้าหมาย แผน และงบประมาณ 

4. หากโครงการขาดหายหรอืข้อมลูไม่ตรง ให้แจ้งผู้ดูแลระบบของสถานศึกษาเพื่อตรวจรายการในแผนกอ่นรายงานผล 

ดำเนินการรายงานผล 

เลือกเมนรูายงานผลโครงการภายใต้โครงการของชมรม แล้วเลือกโครงการที่ดำเนินงานจรงิ 

เตรียมข้อมูลผลดำเนินงานและเอกสารประกอบให้ตรงกับโครงการและเป้าหมายคนดีหรือคนเก่ง 

กรอกและแนบเอกสารตามรายการทีร่ะบบเปิดให้ บันทกึข้อมูล แล้วกลับมาตรวจสถานะรายงานบนหน้าหลกั 

ใช้คู่มือการรายงานผลโครงการตามเป้าหมายคนดีและคนเกง่ประกอบการเตรียมเนื้อหา 

และตรวจข้อกำหนดไฟล์ในหน้ารายงานผลจริงทุกครัง้ 
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เลือกโครงการเพ่ือรายงานผล 

 

1. เลือกเมนรูายงานผลโครงการภายใต้โครงการของชมรม 

2. กรองประเภทโครงการหรือค้นช่ือโครงการที่ตอ้งการ 

3. กดปุม่รายงานผลในแถวของโครงการนั้นเพื่อเข้าสู่หน้าบนัทึก 

4. ใช้ปุ่มตรวจสอบในแถวเดียวกันเพื่อเข้าตรวจข้อมูลของโครงการ และตรวจความครบถ้วนหลังบันทึก 

หน้ารายการระบุว่าสามารถรายงานผลโครงการได้ภายใน 365 วันหลงัเสรจ็สิ้นโครงการ และแสดงสถานะเปิดระบบระดับ

ภาค ให้ตรวจทัง้เงื่อนไขระยะเวลาและช่วงเปิดระบบกอ่นดำเนินการ 
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ตรวจขอ้มูลพ้ืนฐานของโครงการ 

 

รายการท่ีต้องตรวจ 

1. ช่ือโครงการและชมรมผูร้ับผิดชอบ 

2. งบประมาณอุดหนุนและงบประมาณรายได้ตามแผน 

3. ระยะเวลาดำเนินงานและสถานที่ดำเนินงาน 

4. เป้าหมายและแผนงานที่โครงการสังกัด 

ข้อมูลส่วนน้ีแสดงรายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติกจิกรรม หากข้อมูลไม่ตรงกบัโครงการที่ต้องรายงาน ใหก้ลบัไป

ตรวจรายการทีเ่ลอืก และประสานผู้ดูแลสถานศึกษาเมื่อพบข้อมูลในแผนผิดพลาด 

แยกงบประมาณตามแผนในหน้านีอ้อกจากยอดใช้จ่ายจริงทีจ่ะบันทึกในหัวข้อข้อมลูอื่น เพือ่ใหร้ายงานการใช้เงินตรงกบั

หลักฐานทางการเงิน 
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บันทึกวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

1. ตรวจช่ือโครงการเหนือช่องกรอกให้ตรงกบัโครงการที่เลือก 

2. กรอกวัตถุประสงค์ตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ แยกหนึง่ข้อในแต่ละช่อง 

3. กรอกข้อเพิ่มเตมิในช่องข้อ 3–5 เมื่อม ีโดยไม่ใส่ข้อความตัวอย่างของระบบเป็นข้อมูลจรงิ 

4. กดบันทึกวัตถุประสงค์ของโครงการ และตรวจผลการบันทึก 

หน้าจอมีช่องวัตถุประสงค์ 5 ข้อ โดยข้อ 3–5 ระบุว่าใหก้รอกถ้ามี ใช้ข้อความที่ชัดเจนและสามารถเช่ือมโยงกับการ

ประเมินผลโครงการได ้
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บันทึกผลที่คาดว่าจะได้รบั 

 

1. กรอกผลที่คาดว่าจะได้รับตามโครงการอนมุัติ แยกเป็นรายข้อ 

2. กรอกข้อ 3–5 เมื่อมี และตรวจให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 

3. กดบันทึกผลที่คาดว่าจะได้รับ แล้วตรวจข้อมลูที่บันทึก 

ผลที่คาดว่าจะได้รับคือผลที่กำหนดไว้ก่อนดำเนินโครงการ สว่นผลทีเ่กิดข้ึนจริงให้รายงานในผลการประเมินและเอกสาร

สรปุโครงการ เพื่อใหเ้ปรียบเทียบแผนกบัผลดำเนินงานได้ 
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บันทึกขอ้มูลผลดำเนินงานจริง 

 

1. กรอกงบอุดหนุนที่ใช้และงบรายได้ที่ใช้ตามหลกัฐานการเบิกจ่ายจรงิ 

2. กรอกจำนวนสมาชิกเข้าร่วมตามหลักฐานลงทะเบียนหรือเช็กช่ือ 

3. เลือกการเข้าร่วมให้ตรงกบัขอบเขตผูเ้ข้าร่วมจริง 

4. กรอกผลการประเมินจากข้อมลูทีส่รปุแล้ว และข้อเสนอแนะสำหรับปรบัปรุงงาน 

5. กดบันทึกข้อมลูอื่น และตรวจผลการบันทึก 

ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันเป็นข้อมลูทีร่ะบบกำหนดให้กรอก หากไม่มีข้อเสนอแนะ ใหร้ะบุตามข้อเท็จจรงิ เช่น ไม่มี แทน

การใส่ข้อมูลที่ไม่ได้เกิดข้ึน 

ตรวจยอดใช้เงินกับหลักฐานข้อ 2.5 จำนวนสมาชิกกับข้อ 2.4 และผลการประเมินกบัข้อ 3.1 ใหส้อดคล้องกัน 
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วิธีอัปโหลดและตรวจเอกสาร 

 

1. ตรวจเลขข้อพจิารณา รายการหลักฐาน และขนาด PDF ที่หน้าจอระบ ุ

2. รวมหลกัฐานภายในหัวข้อนั้นเป็น PDF แล้วคลิกเลือกไฟล์หรือลากไฟลล์งในพื้นที่อัปโหลด 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล์ และรอผลการบันทึก 

4. ตรวจวันที่และเวลาอัปโหลดล่าสุด ขนาดไฟล์ และตัวอย่าง PDF ด้านขวา 

5. เลื่อนดูทกุหน้าให้ครบ ตรวจช่ือโครงการ เนื้อหา และลายมือช่ือรับรอง 

หากสง่ผิดไฟล์ ให้เตรียมฉบบัที่ถูกตอ้งก่อนใช้ปุม่ลบไฟล์ แลว้อัปโหลดและบันทึกใหม่ ข้อ 2.4 ใช้ปุ่มบันทึกข้อมูลและไฟล์

แนบและปุม่ลบข้อมลูและไฟล์แนบ ซึง่ต้องตรวจทัง้ไฟล์และลิงกป์ระกอบด้วย 
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1.1 แผนงานและโครงการ 

 

หลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. แผนงานของโครงการ 

2. โครงการที่เขียนครบถ้วน สมบรูณ์ และถูกต้องตามแบบทีก่ำหนด 

3. หลักฐานว่าแผนงานและโครงการผ่านการอนมุัต ิ

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 1 MB เลือกไฟล์ แล้วกดบันทกึการ Upload ไฟล์ ตรวจตัวอย่างเอกสารทกุ

หน้าให้ตรงหัวข้อและโครงการ 
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1.2 คำสั่งมอบหมายหน้าที ่

 

หลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. คำสั่งสถานศึกษาที่มอบหมายหน้าที ่

2. ประกาศองค์การตามแบบ อวท.31 

3. รายละเอียดการมอบหมายครบถ้วน ถูกต้อง และสมบรูณ์ 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 2 MB เลือกไฟล์ แล้วกดบันทกึการ Upload ไฟล์ ตรวจตัวอย่างเอกสารทกุ

หน้าให้ตรงหัวข้อและโครงการ 
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1.3 การประชุมคณะกรรมการ 

 

หลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. หนงัสือขออนุญาตจัดประชุม 

2. ระเบียบวาระการประชุมและหนงัสอืเชิญประชุม 

3. หลักฐานการเข้าประชุมและเข้าร่วมประชุม 

4. รายงานการประชุม โดยโครงการของชมรมให้เลขานุการชมรมเป็นผูบ้ันทกึ ประธานชมรมและครูทีป่รึกษาชมรมตรวจ

รายงาน 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 2 MB เลือกไฟล์ แล้วกดบันทกึการ Upload ไฟล์ ตรวจตัวอย่างเอกสารทกุ

หน้าให้ตรงหัวข้อและโครงการ 

สำหรับโครงการขององค์การหรอืสถานศึกษา ผู้บันทึกและผูต้รวจรายงานให้เป็นไปตามบทบาททีร่ะบบระบุ ส่วนโครงการ

ของชมรมให้ใช้บทบาทเลขานุการ ประธาน และครทูี่ปรึกษาของชมรม 
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2.1 การประชาสัมพันธ ์

 

หลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. หลักฐานประชาสัมพันธ์ทีเ่ข้าถึงกลุม่เป้าหมายอย่างชัดเจน ครอบคลุม และเช่ือถือได ้

2. หลักฐานได้รบัอนุญาตจากสถานศึกษา สำหรบัการประชาสัมพันธ์ทัง้ภายในและภายนอก 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 1 MB เลือกไฟล์ แล้วกดบันทกึการ Upload ไฟล์ ตรวจตัวอย่างเอกสารทกุ

หน้าให้ตรงหัวข้อและโครงการ 
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2.2 กำหนดการจัดกิจกรรม 

 

หลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. กำหนดการทีส่อดคล้องกบักจิกรรม 

2. ตารางการประชุม เกณฑ์ กติกา หนังสือเชิญ หรอืเอกสารที่เกี่ยวข้องตามลักษณะโครงการ 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 1 MB เลือกไฟล์ แล้วกดบันทกึการ Upload ไฟล์ ตรวจตัวอย่างเอกสารทกุ

หน้าให้ตรงหัวข้อและโครงการ 
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2.3 หลักฐานการจัดกิจกรรม 

 

หลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. ภาพถ่ายการดำเนินงาน 

2. เอกสารประกอบการจัดกจิกรรม 

3. หลักฐานว่ากจิกรรมสอดคลอ้งกบัวัตถุประสงค์ของโครงการ 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 2 MB เลือกไฟล์ แล้วกดบันทกึการ Upload ไฟล์ ตรวจตัวอย่างเอกสารทกุ

หน้าให้ตรงหัวข้อและโครงการ 
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2.4 สมาชิกที่เขา้ร่วมกิจกรรม 

 

ส่งหลักฐานสองส่วน 

1. เลือก PDF สรปุตามตัวช้ีวัด เช่น ใบสรุปรายงานหรือ ตารางสรุป ขนาดไม่เกิน 2 MB 

2. อัปโหลดหลักฐานลงทะเบียนหรือใบเช็กช่ือฉบับเต็มไว้ใน Google Drive ของสถานศึกษา 

3. ตั้งสิทธ์ิให้ทกุคนที่มลีิงกส์ามารถดูได้ แล้ววางลิงก์ในช่องที่กำหนด 

4. กดทดสอบเปิดเพื่อตรวจการเข้าถึง แล้วกดบันทึกข้อมลูและไฟล์แนบ 

5. ตรวจตัวอย่าง PDF และทดสอบลงิก์หลังบันทกึอีกครัง้ 

หลักฐานผูเ้ข้าร่วมต้องสอดคล้องกบักลุ่มเป้าหมายของโครงการ ใช้เอกสารลงทะเบียน เอกสารเช็กช่ือที่ครูทีป่รกึษารับรอง 

หรือหลกัฐานแพลตฟอรม์ออนไลน์ อย่างใดอย่างหนึง่ตามลกัษณะกิจกรรม หากกรรมการเปิดลิงก์ไม่ได้หรอืไม่พบข้อมูล 

ระบบระบุว่าจะถือว่าไม่ได้จัดส่งหลกัฐานส่วนน้ี 
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2.5 งบประมาณ 

 

หลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. หลักฐานขออนมุัติใช้เงิน 

2. รายละเอียดการใช้จ่ายเงินตามแบบ อวท.20 และ อวท.21 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 1 MB เลือกไฟล์ แล้วกดบันทกึการ Upload ไฟล์ ตรวจตัวอย่างเอกสารทกุ

หน้าให้ตรงหัวข้อและโครงการ 
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3.1 การประเมินผลโครงการ 

 

หลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. เครือ่งมอืประเมินผลทีส่อดคลอ้งกบัวัตถุประสงค์ 

2. เครือ่งมอืประเมินผลครบตามทีร่ะบุในวิธีประเมินโครงการ 

3. การกำหนดประชากรหรือกลุ่มตัวอย่างตามระเบียบวิธีวิจัย 

4. การวิเคราะห์ข้อมลูสอดคล้องกับลักษณะข้อมลูที่เก็บ 

5. สรุปผลการประเมิน 

6. ข้อเสนอแนะในการดำเนินงานครั้งต่อไป 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 1 MB เลือกไฟล์ แล้วกดบันทกึการ Upload ไฟล์ ตรวจตัวอย่างเอกสารทกุ

หน้าให้ตรงหัวข้อและโครงการ 
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4.1 การรายงานผลตามรูปแบบ 

 

หลักฐานท่ีต้องเตรียม 

1. บันทกึข้อความรายงานผลเสนอตามข้ันตอน 

2. รายงานที่ถูกต้อง ครบถ้วน และจัดทำตามรปูแบบที่กำหนด 

รวมหลักฐานหัวข้อนี้เป็น PDF ขนาดไม่เกิน 1 MB เลือกไฟล์ แล้วกดบันทกึการ Upload ไฟล์ ตรวจตัวอย่างเอกสารทกุ

หน้าให้ตรงหัวข้อและโครงการ 

ตรวจรายงานสรุปให้ข้อมูลวัตถุประสงค์ งบประมาณ จำนวนผู้เข้าร่วม และผลประเมินตรงกบัข้อมูลที่บันทึกในระบบ 

พร้อมหลกัฐานการเสนอรายงานตามขั้นตอน 
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บทท่ี 15 การใช้งานสำหรับสมาชิกดีเด่นโครงการภายใต้การนิเทศ 
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การเข้าสู่ระบบและตรวจข้อมูลสมาชิก 

1. เปิดหน้าลงช่ือเข้าใช้ระบบ OVEC AFT ตามที่สถานศึกษาแจ้ง 

2. กรอก Username และ Password ที่ออกใหส้มาชิกดีเดน่ฯ แล้วเข้าสู่ระบบ 

3. ตรวจช่ือสมาชิก รหัส ระดับช้ันและสาขาวิชาบนหน้าหลกั 

4. ตรวจช่ือโครงการ ครูทีป่รึกษา ชมรม สถานศึกษา และปงีบประมาณ 

 

หากข้อมลูไม่ตรง ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบสถานศึกษาเพื่อตรวจบัญชีและข้อมูลสมาชิกก่อนส่งเอกสาร การใช้บัญชีชมรมแทน

บัญชีสมาชิกจะทำให้เข้าถึงส่วนงานคนละส่วน 

เก็บรหสัผ่านเป็นส่วนตัว และออกจากระบบเมือ่เสรจ็งาน โดยเฉพาะเครือ่งที่ใช้งานร่วมกัน 
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การตรวจสถานะและรายการเอกสาร 

 

รายการเอกสารทั้งหมดแสดงจำนวนทีร่ะบบกำหนดใหส้่ง ช่อง Upload เรียบร้อยแสดงจำนวนไฟลท์ี่ระบบบันทึกไว้ และ

เอกสารคงเหลือแสดงรายการที่ยงัต้องดำเนินการ ตัวอย่างในภาพมีทั้งหมด 21 รายการ อัปโหลดแล้ว 9 และคงเหลือ 12 

รายการ 

ตรวจสถานะรายหัวข้อในตารางรายการ Upload เอกสารหลักฐานด้านล่าง ใช้ช่องค้นหา จำนวนรายการตอ่หน้า และหน้า

ถัดไปเมื่อมี เพื่อให้ตรวจครบทุกแถว 
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ด้านที่ 1 คุณธรรม จริยธรรม 

1 ผลการเรียน 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกคุณธรรม จริยธรรม แล้วเลือกเมนูผลการเรียน 

2. ตรวจช่ือหัวข้อ 1 ผลการเรียน และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารและวันที่บันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เอกสารแสดงผลการเรียนที่ระบุช่ือสมาชิก ระดบัช้ัน และช่วงเวลาที่เกี่ยวข้อง โดยให้ครูทีป่รึกษา

ตรวจตามเกณฑ์ประเมินที่ใช้จริง 
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2 ความขยัน 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกคุณธรรม จริยธรรม แล้วเลือกเมนูขยัน 

2. ตรวจช่ือหัวข้อ 2 ความขยัน และเลอืก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารและวันที่บันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: หลักฐานการปฏิบัติงานหรือร่วมกจิกรรมอย่างต่อเนือ่ง เช่น บันทึกงานและการรับรองจาก

ผู้เกี่ยวข้อง โดยให้ครูทีป่รกึษาตรวจตามเกณฑ์ประเมินที่ใช้จริง 
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3 ความประหยัด 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกคุณธรรม จริยธรรม แล้วเลือกเมนูประหยัด 

2. ตรวจช่ือหัวข้อ 3 ความประหยัด และเลอืก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารและวันที่บันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: หลักฐานพฤติกรรมใช้ทรพัยากรอย่างเหมาะสม เช่น การลดการใช้วัสดุหรือการใช้วัสดุอย่างคุ้มค่า 

โดยให้ครูทีป่รกึษาตรวจตามเกณฑ์ประเมินที่ใช้จริง 
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4 ความซ่ือสัตย์ 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกคุณธรรม จริยธรรม แล้วเลือกเมนูซื่อสัตย์ 

2. ตรวจช่ือหัวข้อ 4 ความซื่อสัตย์ และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารและวันที่บันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: หลักฐานพฤติกรรมซือ่สัตย์ในการเรียน การทำงาน หรือกิจกรรม พร้อมข้อมลูเหตุการณ์ที่

ตรวจสอบได้ โดยให้ครูทีป่รกึษาตรวจตามเกณฑป์ระเมินที่ใช้จริง 
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5 ความมีวินัย 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกคุณธรรม จริยธรรม แล้วเลือกเมนูมีวินัย 

2. ตรวจช่ือหัวข้อ 5 ความมีวินัย และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารและวันที่บันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: หลักฐานการตรงต่อเวลา การปฏิบตัิตามระเบียบหรอืการรับผิดชอบหน้าที่ โดยให้ครูที่ปรึกษา

ตรวจตามเกณฑ์ประเมินที่ใช้จริง 
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6 ความสุภาพ 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกคุณธรรม จริยธรรม แล้วเลือกเมนูสุภาพ 

2. ตรวจช่ือหัวข้อ 6 ความสุภาพ และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารและวันที่บันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: หลักฐานพฤติกรรมสุภาพในการปฏิบัติงานหรือกจิกรรม พร้อมคำอธิบายบรบิท โดยให้ครทูี่

ปรึกษาตรวจตามเกณฑ์ประเมินที่ใช้จริง 
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7 ความสะอาด 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกคุณธรรม จริยธรรม แล้วเลือกเมนูสะอาด 

2. ตรวจช่ือหัวข้อ 7 ความสะอาด และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารและวันที่บันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: หลักฐานดูแลความสะอาดของตน พื้นที่ทำงาน หรือพื้นที่กิจกรรม โดยให้ครูที่ปรึกษาตรวจตาม

เกณฑ์ประเมินที่ใช้จริง 
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8 ความสามัคคี 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกคุณธรรม จริยธรรม แล้วเลือกเมนูสามัคคี 

2. ตรวจช่ือหัวข้อ 8 ความสามัคคี และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารและวันที่บันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: หลักฐานร่วมทำงานเป็นทีม แบ่งหน้าที่ และช่วยให้งานร่วมกันสำเรจ็ โดยให้ครูทีป่รกึษาตรวจ

ตามเกณฑป์ระเมินที่ใช้จริง 
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9 ความมีน้ำใจ 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกคุณธรรม จริยธรรม แล้วเลือกเมนูมีน้ำใจ 

2. ตรวจช่ือหัวข้อ 9 ความมีน้ำใจ และเลอืก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจตัวอย่างเอกสารและวันที่บันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: หลักฐานช่วยเหลือผู้อื่นหรอืเข้าร่วมกิจกรรมเพื่อส่วนรวม พร้อมข้อมูลการดำเนินงาน โดยให้ครูที่

ปรึกษาตรวจตามเกณฑ์ประเมินที่ใช้จริง 
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ด้านที่ 2 ผลการดำเนินงาน 

1 เอกสารการนำเสนอ 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกผลการดำเนินงาน แล้วเลือกเมนูเอกสารนำเสนอ 

2. ตรวจหัวข้อที่ 1 และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจเอกสารด้านขวาและวันเวลาบันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวบรวมเอกสารนำเสนอโครงการของสมาชิกให้ระบุช่ือโครงการ ผู้ดำเนินงาน และสาระที่ต้อง

นำเสนอตามเกณฑ ์
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2 การเขียนโครงการ 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกผลการดำเนินงาน แล้วเลือกเมนูการเขียนโครงการ 

2. ตรวจหัวข้อที่ 2 และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจเอกสารด้านขวาและวันเวลาบันทึกล่าสุด 
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3 การอนุมัติโครงการ 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกผลการดำเนินงาน แล้วเลือกเมนูการอนุมัติโครงการ 

2. ตรวจหัวข้อที่ 3 และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจเอกสารด้านขวาและวันเวลาบันทึกล่าสุด 
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4 การดำเนินงานสอดคล้องกับโครงการ 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกผลการดำเนินงาน แล้วเลือกเมนูการดำเนินงาน 

2. ตรวจหัวข้อที่ 4 และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจเอกสารด้านขวาและวันเวลาบันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: จัดหลกัฐานการดำเนินงานเทียบกบัแผนและวัตถุประสงค์ อธิบายงานที่ทำและผลทีเ่กิดข้ึนตาม

ข้อมูลจริง 
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5 การปฏิบัติงานมีความต่อเน่ือง 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกผลการดำเนินงาน แล้วเลือกเมนูการปฏิบัตงิาน 

2. ตรวจหัวข้อที่ 5 และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจเอกสารด้านขวาและวันเวลาบันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เรียงหลกัฐานการปฏิบัติงานตามช่วงเวลา เช่น บันทึกงานหรือกจิกรรม เพื่อแสดงความต่อเนื่อง

ของโครงการ 
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6 การนิเทศของครูที่ปรึกษา 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกผลการดำเนินงาน แล้วเลือกเมนูการนิเทศของครูทีป่รึกษา 

2. ตรวจหัวข้อที่ 6 และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจเอกสารด้านขวาและวันเวลาบันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: จัดเอกสารหรอืบันทกึการนเิทศของครูทีป่รึกษา พรอ้มวันเวลา ข้อเสนอแนะ และข้อมลูการติด

ตามที่เกี่ยวข้อง 
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7 การบันทึกบัญชี 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกผลการดำเนินงาน แล้วเลือกเมนูการบันทึกบญัชี 

2. ตรวจหัวข้อที่ 7 และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจเอกสารด้านขวาและวันเวลาบันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: รวบรวมข้อมลูบญัชีของโครงการ ตรวจวันที่ รายการ จำนวนเงิน และความสอดคลอ้งกบั

หลักฐานต้นทาง 
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8 มีกำไรสุทธิ ดูจากบัญชีกำไรขาดทุน 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกผลการดำเนินงาน แล้วเลือกเมนูบญัชีกำไรขาดทุน 

2. ตรวจหัวข้อที่ 8 และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจเอกสารด้านขวาและวันเวลาบันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: เตรียมบัญชีกำไรขาดทุนที่แสดงรายได้ ต้นทุนหรือค่าใช้จ่าย และผลสุทธิตามข้อมลูจริง ตรวจยอด

ให้สอดคล้องกบับญัชีโครงการ 
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9 องค์ความรู้ที่เกิดจากการดำเนินโครงการ 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกผลการดำเนินงาน แล้วเลือกเมนูองค์ความรู้ฯ 

2. ตรวจหัวข้อที่ 9 และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกิน 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจเอกสารด้านขวาและวันเวลาบันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: อธิบายความรูห้รอืทักษะที่ได้จากการดำเนินโครงการ พร้อมหลักฐานการเรียนรู้และการนำไปใช้ที่

เกี่ยวข้อง 
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10 สรุปปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกผลการดำเนินงาน แล้วเลือกเมนสูรปุผลการดำเนินงาน 

2. ตรวจหัวข้อที่ 10 และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกนิ 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจเอกสารด้านขวาและวันเวลาบันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: สรุปปัญหาและอุปสรรคที่พบ วิธีแก้ไข และผลหลงัแก้ไขให้เช่ือมโยงกันตามการดำเนินงานจรงิ  
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11 ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกผลการดำเนินงาน แล้วเลือกเมนผูลสัมฤทธ์ิของโครงการ 

2. ตรวจหัวข้อที่ 11 และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกนิ 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจเอกสารด้านขวาและวันเวลาบันทึกล่าสุด 

แนวทางเตรียมหลักฐาน: สรุปผลที่เกิดข้ึนเทียบกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย พร้อมข้อมลูหรือหลกัฐานรองรบัผลของ

โครงการ  
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12 ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

 

ขั้นตอนดำเนินการ 

1. เลือกผลการดำเนินงาน แล้วเลือกเมนูความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

2. ตรวจหัวข้อที่ 12 และเลือก PDF ของหัวข้อนี้ ขนาดไม่เกนิ 1 MB 

3. กดบันทึกการ Upload ไฟล ์แล้วตรวจเอกสารด้านขวาและวันเวลาบันทึกล่าสุด 
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