
คูมือการใชงานระบบ
สําหรับครู

15 มกราคม 2567
tms-support@otepc.mail.go.th

v1.0



2© สํานักงาน ก.ค.ศ.

1. เขาสูเว็บไซต

1. เชื่อมตอ Internet

2. เขาสูเว็บไซต
https://tms.otepc.go.th

3. กดปุมลงทะเบียน
(กรณีท่ียังไมไดลงทะเบียน)

2 https://tms.otepc.go.th
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2. พิจารณาขอกําหนดและเงื่อนไขการใชงานระบบ

4. ศึกษารายละเอียดขอกําหนด
และเง่ือนไขการยาย
สับเปล่ียนผานระบบ TMS

5. เลือกยอมรับขอกําหนดฯ

6. กดปุมลงทะเบียนใหม
เพื่อเขาสูหนาจอการ
ลงทะเบียน

7. หรือกด ยกเลิก เพื่อกลับสู
หนาหลัก
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3. กรอกขอมูลลงทะเบียน (1/2)

8. กรอกขอมูลผูใชงาน
- เลขที่บัตรประชาชน จะเปน Username 
หรือ ช่ือผูใชงานของทาน ทานจะไม
สามารถเปลี่ยนหรือแกไขได
- รหัสผาน ไมกําหนดรูปแบบ แตแนะนําให
ทานกําหนดรหัสผานที่มีความยาวอยาง
นอย 4 ตัวอักษร เพ่ือความปลอดภัย

8. กรอกขอมูลสวนตัว
- เพศ
- คํานําหนา
- ช่ือจริง นามสกุล
- วัน เดือน ป เกิด*
- Email
- เบอรโทรศัพทมือถือ
- ภาพประจําตัว
- ประเภทภูมิลําเนา
- วันที่เขาอยูภูมิลําเนา*
- รายละเอียดที่อยูตามภูมิลําเนา

(* หากระบบแสดงผล ขอมูลวันที่ เปน 
ป ค.ศ. กรุณากรอกขอมูลเปน ป ค.ศ.)
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3. กรอกขอมูลลงทะเบียน (2/2)

10. กรอกขอมูลคุณสมบัติ
เบื้องตน

- วันที่ดํารงตําแหนงครูผูชวย
- วันที่ดํารงตําแหนงครู
- วิธีการที่ไดรับบรรจุและแตงตั้ง
- เง่ือนไขการบริหารงานบุคคล
- สังกัดและช่ือสถานศึกษา
- วันที่เร่ิมสอนในสถานศึกษาปจจุบัน
- สาขาวิชา/วิชาเอก ที่สําเร็จการศึกษา
- สาขาวิชาที่สอนปจจุบัน
- วันที่เร่ิมสอนในสาขาปจจุบัน *
- สถานะการลาศึกษาตอ
- อัตรากําลังครูในสถานศึกษา ตาม
เกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด
- จํานวนครูในสถานศึกษาที่มีอยูจริง
- แบบรายงานปริมาณงานสถานศึกษาที่ 
ผอ. โรงเรียนรับรอง

กรณีพบขอความแจงเตือนสีแดง
หมายถึงขอมูลของคุณผิดพลาดไมตรง
ตามเง่ือนไข กรุณาแกไขกอนใชงานถัดไป

11. กดปุม Submit เพื่อยืนยัน
การลงทะเบียน จากน้ันคุณจะ
เขาสูระบบโดยอัตโนมัติ

12. หรือกดปุม ยกเลิก เพื่อกลับ
สูหนาหลัก

(* หากระบบแสดงผล ขอมูลวันที่ เปน 
ป ค.ศ. กรุณากรอกขอมูลเปน ป ค.ศ.)
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4. ลงชื่อเขาใชงานระบบ

13. กรณีท่ีคุณออกจากระบบไป
แลว ตองการเขาระบบใหม 

กรุณากรอก Username 
(เลขท่ีประจําตัวประชาชน)

14. ตามดวย Password

15. และกดปุม ลงชื่อเขาใชงาน

https://tms.otepc.go.th
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5. ขอมูลสวนตัว

16. ตรวจสอบขอมูลสวนตัว

17. ดาวนโหลด แบบฟอรม
เอกสาร เพื่อใชประกอบการจับคู
สับเปล่ียน

18. ประวัติการประกาศหาคูยาย 
จะเกิดขึ้นโดยอัตโนมัติ โดยทาน
สามารถติดตามจํานวนครู 
(คนอ่ืน) ท่ีแสดงความสนใจ 
อยากจับคูยายสับเปล่ียนกับทาน

19. กรณี ตองการแกไขขอมูล
สวนตัว สามารถกดปุม แกไข
ขอมูลสวนตัวได

ท้ังน้ี การแกไขขอมูลสวนตัว จะ
เปนการยกเลิก ประกาศหาคูยาย
และการแสดงความสนใจจับคูยาย
ท้ังหมดของคุณ

20. เม่ือเลิกใชงานแลว กรุณากด
ปุม ออกจากระบบ
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6. คนหาผูขอยายสับเปลี่ยน

21. เลือกเมนู “คนหาผูขอยาย
สับเปล่ียน” เพื่อเขาสูฐานขอมูล

22. ขอมูลผูขอยายสับเปล่ียน 
แสดงผลจําแนกตามจังหวัด

หากทานลงชื่อเขาใชงานระบบ
แลว ระบบจะแสดงผลเฉพาะ 
ขอมูลผูขอยายท่ีทานสามารถ
จับคูยายไดตามเง่ือนไขเทาน้ัน

23. สามารถคนหาโรงเรียนได

24. สามารถกรองโรงเรียนได

25. สามารถเลือกดูโรงเรียนใน
หนาถัดไปได

26. สามารถดูรายละเอียดขอมูล
โรงเรียนท่ีสนใจได
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7. รายละเอียดโรงเรียนที่ประกาศหาคูยายสับเปลี่ยน

27. แผนท่ีและขอมูลรายละเอียด
ของโรงเรียน

28. ขอความแจงเตือน ใหทานลง
ชื่อเขาใชงานระบบ เพื่อทําการ
ตรวจสอบและจับคู

29. เมนูลัด เขาสูการลงชื่อเขาใช
งานระบบ

30. ยกเลิก กลับไปหนาคนหา
ขอมูลผูขอยายสับเปล่ียน
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8. การยืนยันการจับคู

31. เม่ือมีผูสนใจ จับคูกับคุณ
คุณสามารถตรวจสอบรายชื่อ
ผูสนใจ และเลือกปุม ยืนยัน เพื่อ
ทําการจับคู
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9. การแนบเอกสารเพิ่มเติมประกอบการพิจารณา

32. ภาพรวมความคืบหนา การ
พิจารณาคํารองขอยาย

33. คลิกเพื่อดูขอมูลครูคูยาย

34. คลิกเพื่อดูเอกสารแนบ

35. กรุณาแนบเอกสารเพิ่มเติม 
เพื่อดําเนินการพิจารณาถัดไป
- ทะเบียนบาน
- ตารางสอน
- แบบคํารองขอยายสับเปล่ียน
- ความเห็นของคณะกรรมการ
สถานศึกษา

- แบบรายงานอัตรากําลัง

36. กดปุม สงเอกสาร เม่ือแนบ
เอกสารครบถวนแลว ท้ังน้ี คุณจะ
ไมสามารถกลับมาแกไขไดอีก
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10. การดูเอกสารแนบ

37. กรณีท่ีคุณกดดูเอกสาร
เพิ่มเติม จะปรากฏขอมูลเอกสาร
แนบ โดยเอกสารหมายเลข 0. คือ 
แบบคํารอง ท่ีจัดทําจากระบบ
อัตโนมัติ
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หากทานพบปญหาการทํางานของระบบ 
หรือตองการแจงขอเสนอแนะ โปรดติดตอท่ี

https://bit.ly/otepc-tms

หรือ Scan QR Code ดานซายมือ

ทีมงาน จะรีบตรวจสอบ แกไข 
และประสานงานกลับหาทานอยางเร็วท่ีสุด

ขอบคุณครับ

11. แจงปญหาการใชงานระบบ

© สงวนลิขสิทธิ์ สํานักงาน ก.ค.ศ.
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