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ค าชี้แจง  
  

 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
มาตรา 19 (13) ก าหนดให้ ก.ค.ศ. มีอ านาจและหน้าที่ในการก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล  
การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือรักษาความเป็นธรรมและมาตรฐาน  
ด้านการบริหารงานบุคคล และมาตรา 20 (8) ก าหนดให้ส านักงาน ก.ค.ศ. มีอ านาจและหน้าที่จัดท ารายงานประจ าปี
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอ ก.ค.ศ. อีกทั้ง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ได้ก าหนดให้ส่งค าสั่งบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง และส่งรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง 
หรือ กศจ. ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ประกอบกับนโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ซึ่งเน้นการใช้เทคโนโลยีและดิจิทัลเป็นเครื่องมือในการพัฒนางานทั้งระบบ ส านักงาน ก.ค.ศ. จึงได้พัฒนาระบบ
การส่งค าสั่งบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการส่งรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. 
ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง หรือ กศจ. ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้การด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของ ก.ค.ศ. เป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย และเป็นการลดกระดาษ พร้อมทั้งเข้าสู่ระบบราชการ 4.0  

 ระบบส่งค าสั่งบริหารงานบุคคลและรายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง หรือ กศจ. เป็นการ

ส่งไฟล์ที่สแกนเป็นนามสกุล .PDF โดยส่งผ่านเว็บไซต์ “http://scm.otepc.go.th” ทั้งนี้ การตรวจสอบค าสั่ง 

และรายงานการประชุมในระบบฯ เป็นการตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถ้วนของเอกสาร หน้าค าสั่ง บัญชีแนบ 

รายงานการประชุม และเอกสารประกอบการตรวจสอบค าสั่ง เท่านั้น ส าหรับการตรวจสอบความถูกต้อง 

การบริหารงานบุคคลตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด มีกระบวนการในการ

ด าเนินการในระบบก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารงานบุคคล ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

บทท่้ 1 การใช้ี านขอ เง้าหน้าท้่ในส่วนราชีการ ส านัก านศึกษาธิการงั หวัด 

จละส านัก านเขตพืแนท่้การศึกษา 

1. การเข้าระบบ 

ใช้งานระบบผ่านเว็บ “http://scm.otepc.go.th” หลังกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านแล้วจะเข้าสู่หน้าหลักระบบ 

 

ภาพที่ 1 หน้าเข้าสู่ระบบ 

2. การใชี้ านทั่วไป 

2.1. เมนู “การส่ ค าสั่ ” 

 

ภาพที่ 2 แสดงเมนูย่อยการส่งค าสั่ง 
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2.1.1 ส่ ค าสั่  

หน้าแสดงค าสั่งทั้งหมดที่ส่งโดยผู้ใช้งาน ทั้งค าสั่งที่รอการตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถ้วน ค าสั่งที่

ส่งคืนมาให้แก้ไข และค าสั่งที่ลงรับแล้ว 

 

ภาพที่ 3 ภาพแสดงหน้ารายการสง่ค าสั่งทั้งหมด 

หมายเลข 1 แถบค้นหา สามารถค้นหาค าสั่งที่ต้องการได้โดยค้นหาจาก รหัสค าสั่ง ค าสั่งเลขที่ หรือชื่อเรื่อง เพียง

อย่างใดอย่างหนึ่ง 

หมายเลข 2 ตัวเลือกการค้นหาที่ละเอียดมากข้ึน 

 

ภาพที่ 4 ภาพแสดงหน้าค้นหาค าสั่งช้ันสูงบางส่วน 

1 2 3 

6 4 

5 
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จากภาพที่ 4 ตัวเลือกตรงกลางมีท้ังหมด 8 ตัวเลือก ซึ่งควรเลือกใช้ให้สอดคล้องกับ Keyword ที่ในการค้นหา 

 

ภาพที่ 5 ภาพแสดงตัวเลือกในหนา้ค้นหาช้ันสูง 

 ประกอบด้วย หมายถึง ข้อมูลนั้นจะต้องมี Keyword เป็นตัวประกอบด้วย เช่น ค้นหา “รหัสค าสั่ง” ที่มี

เลข 56 เป็นตัวประกอบ ดังนั้นค าสั่งที่มีรหัส ที่มีเลข 56 อยู่ จะแสดงเป็นผลการค้นหา 

 เท่ากับ หมายถึง ข้อมูลนั้นจะต้องมีค่าตรงกันกับ Keyword เช่น ค้นหา “รหัสค าสั่ง” เลขที่ 

207100052558 จะแสดงข้อมูลค าสั่งที่มีรหัส 207100052558 เท่านั้น 

 เริ่มด้วย หมายถึง ข้อมูลนั้นจะต้องขึ้นต้นด้วย Keyword 

 มากกว่า หมายถึง ข้อมูลนั้นจะต้องมากกว่า Keyword ส่วนใหญ่ใช้กับข้อมูลที่เป็นตัวเลข เช่น ใช้ค้นหา

ค าสั่งที่มีจ านวนราย มากกว่า 2 ใใส่ 2 ในช่อง Keyword) เป็นต้น 

 น้อยกว่า หมายถึง ข้อมูลนั้นจะต้องนน้อยกว่า Keyword ส่วนใหญ่ใช้กับข้อมูลที่เป็นตัวเลข 

 ระหว่า  หมายถึง ข้อมูลนั้นจะต้องมีค่าอยู่ระหว่าง Keyword ที่ 1 และ Keyword ที่ 2 ส่วนใหญ่ใช้กับ

ข้อมูลที่เป็นตัวเลข 

 ว่า  หมายถึง ข้อมูลนั้นจะต้องเป็นค่าว่าง เช่น เลือก “ว่าง” ที่ช่องของ “รหัสค าสั่ง” คือให้แสดงข้อมูลที่

ไม่มีรหัสค าสั่ง 

 Is not empty หมายถึง ข้อมูลนั้นจะต้องไม่เป็นค่าว่าง 

 กรณีไม่ทราบหรือไม่แน่ใจข้อมูลช่องไหนในหน้าค้นหาชั้นสูง ไม่ต้องกรอก 

หมายเลข 3 แสดงชื่อผู้ก าลังเข้าใช้งานระบบ สามารถกดออกจากระบบได้จากส่วนนี้ 

หมายเลข 4 แถบคัดกรองข้อมูลเบื้องต้น สามารถเลือกดูรายการค าสั่งทั้งหมดตามประเภทหรือตามล าดับปีของ

ค าสั่งได้ 
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หมายเลข 5 ตารางแสดงรายการค าสั่ง ค าสั่งจะถูกแยกเป็น 3 ประเภท 

 สีเหลือง คือ รายการค าสั่งที่ยังไม่ได้ตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถ้วน ซึ่งประกอบด้วย หน้าค าสั่ง บัญชี

แนบ และเอกสารประกอบการตรวจสอบค าสั่ง 

 สีแดง คือ รายการค าสั่งที่ส่งคืนให้แก้ไข 

 สีขาว คือ รายการค าสั่งที่ลงรับแล้ว 

กดท่ี        เพ่ือเข้าดูเนื้อหาแบบเต็มของรายการ กดท่ี        เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร หรือ       ดูไฟล์เอกสาร

ในหน้าต่างใหม ่สามารถเรียงข้อมูลได้โดยคลิกที่หัวตาราง เช่น คลิกท่ี “จ านวนราย” เพ่ือให้ข้อมูลทั้งหมดเรียงตาม

จ านวนรายจากน้อยไปมาก หากต้องการเรียงจากมากไปน้อยให้คลิกที่ “จ านวนราย” อีกครั้ง 

หมายเลข 6 ปุ่ม “เพ่ิมใหม”่ ใช้เพ่ิมรายการค าสั่งใหม่เข้าระบบ รายการที่มีดอกจันสีแดงเป็นช่องที่ไม่สามารถเว้น

ว่างได้ ตรงส่วน “เอกสารค าสั่ง” กับ “เอกสารประกอบ” สามารถกด “Add files” เพ่ือเพ่ิมไฟล์ .pdf ได้ หรือ

คลิกลากไฟล์ที่ต้องการเพ่ิมเข้าระบบมาวางตรงช่องสี่เหลี่ยมด้านล่างได้ 

 

ภาพที่ 6 ภาพแสดงหน้าจอเพิ่มค าสั่งที่ต้องการส่งให้ตรวจสอบ 
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ส าหรับรายการ “รายงานการประชุม อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง หรือ กศจ. ครั้งที่” ต้องด าเนินการส่งรายงานการ

ประชุมครั้งที่ต้องการระบุก่อน จึงจะสามารถระบุครั้งที่ในช่องรายการนี้ได้ 

2.1.2 รอการตรวงสอบค าสั่  

หน้าแสดงค าสั่งรอการตรวจสอบทั้งหมด คลิกท่ี       เพื่อแก้ไขข้อมูลในรายการที่ต้องการแก้  

 

ภาพที่ 7 หน้าจอการแก้ไขค าสั่ง 

หากต้องการแก้ไขรายละเอียดบางรายการที่ระบบไม่อนุญาตให้แก้ ต้องลบรายการนั้นออกแล้ว

สร้างใหม่ โดยคลิกที่      เพื่อเลือกรายการ จากนั้นกดปุ่ม “ลบ” 

 
ภาพที่ 8 หน้าตารางข้อมูลและปุม่ “ลบ” 
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2.1.3 ค าสั่ ท้่ส่ คืนให้จก้ไข 

หน้าแสดงค าสั่งส่งคืนให้แก้ไขทั้งหมด สามารถลบและแก้ไขได้ ใเมนูและการแสดงผลคล้ายกับหัวข้อ

ที่ 2.1.2 รอการตรวจสอบค าสั่ง หน้า 7 แตจ่ะแสดงค าสั่งที่ส่งคืนให้แก้ไข) 

2.1.4 ค าสั่ ท้่ล รับจล้ว 

หน้าแสดงค าสั่งที่ลงรับแล้วทั้งหมด จะไม่สามารถแก้ไขหรือลบได้  

2.2. เมนู “การส่ ราย านการประชุีม” 

 

ภาพที่ 8 แสดงเมนูย่อยการส่งรายงานการประชุม 

2.2.1 ส่ ราย านการประชีุม 

หน้าแสดงรายงานการประชุมทั้งหมดท่ีส่งโดยผู้ใช้งาน ทั้งรายงานการประชุมที่รอการตรวจสอบ 

รายงานการประชุมที่ส่งคืนมาให้แก้ไข และรายงานการประชุมที่ลงรับแล้ว 

 

ภาพที่ 9 แสดงเมนูย่อยการส่งรายงานการประชุม 

1 2 3 

6 4 

5 
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หมายเลข 1 แถบค้นหา สามารถค้นหารายงานการประชุมที่ต้องการได้โดยค้นหาจาก รหัสรายงานการประชุม 

รายงานการประชุมครั้งที่ หรือวันที่ส่งรายงานการประชุม จ านวนหน้า เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง 

หมายเลข 2 ตัวเลือกการค้นหาที่ละเอียดมากข้ึน ใวิธีใช้งานคล้ายกับค าอธิบายหมายเลข 2 หน้า 4 หวัข้อ 2.1.1) 

หมายเลข 3 แสดงชื่อผู้ก าลังเข้าใช้งานระบบ สามารถกดออกจากระบบได้จากส่วนนี้ 

หมายเลข 4 แถบคัดกรองข้อมูลเบื้องต้น 

หมายเลข 5 ตารางแสดงรายการรายงานการประชุม รายงานการประชุมจะถูกแยกเป็น 3 ประเภท 

 สีเหลือง คือ รายงานการประชุมที่ยังไม่ได้ตรวจสอบ 

 สีแดง คือ รายงานการประชุมที่ส่งคืนให้แก้ไข 

 สีขาว คือ รายงานการประชุมที่ลงรับแล้ว 

กดท่ี         เพื่อเข้าดูเนื้อหาแบบเต็มของรายการนั้นๆ หากต้องการดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร กดท่ี       หรือกด         

เพ่ือแสดงไฟล์เอกสารในหน้าต่างใหม่ สามารถเรียงข้อมูลได้โดยคลิกที่หัวตาราง เช่น คลิกท่ี “จ านวนหน้า” เพ่ือให้

ข้อมูลทั้งหมดเรียงตามจ านวนหน้าจากน้อยไปมาก หากต้องการเรียงจากมากไปน้อยให้คลิกที่ “จ านวนหน้า” อีกครั้ง 

หมายเลข 6 ปุ่ม “เพ่ิมใหม”่ ใช้เพ่ิมรายงานการประชุมใหม่เข้าระบบ รายการที่มีดอกจันสีแดงเป็นช่องที่ไม่

สามารถเว้นว่างได้ ตรงส่วน “เอกสารรายงานการประชุม” สามารถกด “Add files” เพ่ือเพ่ิมไฟล์ .pdf ได้ หรือ

คลิกลากไฟล์ที่ต้องการเพ่ิมเข้าระบบมาวางตรงช่องสี่เหลี่ยมด้านล่างได้ 

 

ภาพที่ 10 ภาพแสดงหน้าจอเพิ่มรายงานการประชุม 
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2.2.2 รอการตรวงสอบราย านการประชีุม 

หน้าแสดงรายงานการประชุมรอการตรวจสอบทั้งหมด สามารถลบและแก้ไขได้ ใเมนูและการ

แสดงผลคล้ายกับหัวข้อที่ 2.1.2 รอการตรวจสอบค าสั่ง หน้า 7 แตจ่ะแสดงรายงานการประชุมที่รอการ

ตรวจสอบ) 

2.2.3 ราย านการประชีุมท้่ส่ คืนให้จก้ไข 

หน้าแสดงรายงานการประชุมที่ส่งคืนให้แก้ไขทั้งหมด สามารถลบและแก้ไขได้ ใเมนูและการ

แสดงผลคล้ายกับหัวข้อที่ 2.1.2 รอการตรวจสอบค าสั่ง หน้า 7 แตจ่ะแสดงรายงานการประชุมส่งคืนให้

แก้ไข) 

2.2.4 ราย านการประชีุมท้่ล รับจล้ว 

หน้าแสดงรายงานการประชุมที่ลงรับแล้วทั้งหมด ไม่สามารถลบหรือแก้ไขได้ 

2.3. เมนู “ราย าน” 

2.3.1 การตรวงสอบค าสั่  

2.3.1.1 แผนภาพแสดงผลการตรวจสอบค าสั่ง หน้าแสดงแผนภาพวงกลมสรุปผลการตรวจสอบค าสั่ง

ทั้งหมดในระบบ คิดเป็นเปอร์เซ็นต์ 

2.3.1.2 แผนภาพแสดงจ านวนการส่งค าสั่ง หน้าแสดงแผนภูมิสรุปจ านวนค าสั่งจากส่วนราชการ

ทั้งหมดในระบบ 

2.3.2 การตรวงสอบราย านการประชีุม 

2.3.2.1 แผนภาพแสดงผลการตรวจสอบรายงานการประชุม หน้าแสดงแผนภาพวงกลมสรุปผลการ

ตรวจสอบรายงานการประชุมในระบบ คิดเป็นเปอร์เซ็นต์ 

2.3.2.2 แผนภาพแสดงจ านวนการส่งรายงานการประชุม หน้าแสดงแผนภูมิสรุปจ านวนรายงานการ

ประชุมจากส่วนราชการทั้งหมดในระบบ 

2.4. เมนู “ชี่วยเหลือ” 

2.4.1 เปลี่ยนรหัสผ่าน 

2.4.2 คู่มือการใช้งานระบบ 

2.4.3 รายงการเอกสารประกอบการตรวจสอบค าสั่ง ระบเุอกสารที่ต้องแนบเวลาที่เพิ่มข้อมูลในระบบ 
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บทท่้ 2 การใช้ี านขอ เง้าหน้าท้่ส านัก าน ก.ค.ศ. 
1. การเข้าระบบ 

ใช้งานระบบผ่านเว็บ “http://scm.otepc.go.th” หลังกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านแล้วจะเข้าสู่หน้าหลักระบบ 

 

ภาพที่ 11 หน้าเข้าสู่ระบบ 

2. การใชี้ านทั่วไป 

2.1. เมนู “การตรวงสอบค าสั่ ” 

 

ภาพที่ 12 แสดงเมนูย่อยการส่งค าสั่ง 
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2.1.1 รอการตรวงสอบค าสั่  

หน้าแสดงค าสั่งรอตรวจสอบทั้งหมด 

 

ภาพที่ 13 แสดงหน้าค าสั่งที่รอตรวจสอบท้ังหมด 

หมายเลข 1 แถบค้นหา สามารถค้นหาค าสั่งที่ต้องการได้โดยค้นหาจาก รหัสค าสั่ง หน่วยงานที่ออกค าสั่ง ค าสั่ง

เลขที่ เรื่อง จ านวนราย วันที่ส่งค าสั่ง เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง 

หมายเลข 2 ตัวเลือกการค้นหาที่ละเอียดมากข้ึน ใวิธีใช้งานคล้ายกับค าอธิบาย หมายเลข 2 หน้า 4 ข้อ 2.1.1) 

หมายเลข 3 แสดงชื่อผู้ก าลังเข้าใช้งานระบบ สามารถกดออกจากระบบได้จากส่วนนี้ 

หมายเลข 4 แถบคัดกรองข้อมูลเบื้องต้น 

หมายเลข 5 ตารางแสดงรายการค าสั่งที่รอตรวจสอบ กดที่         เพ่ือเข้าดูเนื้อหาแบบเต็มของรายการนั้นๆ หาก

ต้องการดูไฟล์เอกสาร กดท่ี       เพ่ือดูไฟล์เอกสารบนหน้าที่ก าลังใช้งาน หรือ       เพื่อแสดงไฟล์เอกสารใน

หน้าต่างใหม่ ไม่สามารถลบได้ สามารถเรียงข้อมูลได้โดยคลิกท่ีหัวตาราง เช่น คลิกท่ี “จ านวนราย” เพ่ือให้ข้อมูล

ทั้งหมดเรียงตามจ านวนรายจากน้อยไปมาก หากต้องการเรียงจากมากไปน้อยให้คลิกท่ี “จ านวนราย” อีกครั้ง  

คลิกท่ี       เพื่อแก้ไขสถานะผลการตรวจสอบค าสั่ง รายละเอียดอ่ืนๆไม่สามารถแก้ไขได้ ดูได้เท่านั้น 

1 2 3 

4 
5 
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ภาพที่ 14 แสดงหน้าแก้ไข ส่วนผลการตรวจสอบค าสั่ง 

2.1.2 ค าสั่ ท้่ส่ คืนให้จก้ไข 

หน้าแสดงค าสั่งที่ส่งคืนให้แก้ไขทั้งหมด ใเมนูและการแสดงผลคล้ายกับภาพที่ 13 หน้า 12 แต่ใน

ตารางจะแสดงค าสั่งส่งคืนให้แก้ไข) 

2.1.3 ค าสั่ ท้่ล รับจล้ว 

หน้าแสดงค าสั่งที่ลงรับแล้วทั้งหมด ใเมนูและการแสดงผลคล้ายกับภาพท่ี 13 หน้า 12 แต่ในตาราง

จะแสดงค าสั่งที่ลงรับแล้ว) 

2.2. เมนู “การตรวงสอบราย านการประชีุม” 

 

ภาพที่ 15 แสดงเมนูย่อยการตรวจสอบรายงานการประชุม 

2.2.1 รอการตรวงสอบราย านการประชีุม 

หน้าแสดงรายงานการประชุมที่รอการตรวจสอบ ใเมนูและการแสดงผลคล้ายกับภาพที่ 13 หน้า 12 

แต่ในตารางจะแสดงรายงานการประชุมที่รอการตรวจสอบ) 
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2.2.2 ราย านการประชีุมท้่ส่ คืนให้จก้ไข 

หน้าแสดงรายงานการประชุมที่ส่งคืนให้แก้ไข ใเมนูและการแสดงผลคล้ายกับภาพที่ 13 หน้า 12 

แต่ในตารางจะแสดงรายงานการประชุมที่ส่งคืนให้แก้ไข) 

2.2.3 ราย านการประชีุมท้่ล รับจล้ว 

หน้าแสดงรายงานการประชุมที่รอการตรวจสอบ ใเมนูและการแสดงผลคล้ายกับภาพที่ 13 หน้า 12 

แต่ในตารางจะแสดงรายงานการประชุมที่ลงรับแล้ว) 

2.3. เมนู “ราย าน” 

2.3.1 การตรวงสอบค าสั่  

2.3.1.1 แผนภาพแสดงผลการตรวจสอบค าสั่ง หน้าแสดงแผนภาพวงกลมสรุปผลการตรวจสอบค าสั่ง

ทั้งหมดในระบบ คิดเป็นเปอร์เซ็นต์ 

2.3.1.2 แผนภาพแสดงจ านวนการส่งค าสั่ง หน้าแสดงแผนภูมิสรุปจ านวนค าสั่งจากส่วนราชการ

ทั้งหมดในระบบ 

2.3.2 การตรวงสอบราย านการประชีุม 

2.3.2.1 แผนภาพแสดงผลการตรวจสอบรายงานการประชุม หน้าแสดงแผนภาพวงกลมสรุปผลการ

ตรวจสอบรายงานการประชุมในระบบ คิดเป็นเปอร์เซ็นต์ 

2.3.2.2 แผนภาพแสดงจ านวนการส่งรายงานการประชุม หน้าแสดงแผนภูมิสรุปจ านวนรายงานการ

ประชุมจากส่วนราชการทั้งหมดในระบบ 

2.4. เมนู “ชี่วยเหลือ” 

2.4.1 เปลี่ยนรหัสผ่าน 

2.4.2 คู่มือการใช้งานระบบ 

2.4.3 รายงการเอกสารประกอบการตรวจสอบค าสั่ง ระบุเอกสารที่ต้องแนบเวลาที่เพิ่มข้อมูลในระบบ 


