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คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  4 

คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบียนเรียน 
 

 
 

1. การเขา้สู่ระบบ (Login) 
เจ้าหน้าที ่สามารถเข้าสู ่ระบบงานทะเบียนนักเรียน สำหรับโรงเรียนเอกชนได้ โดยเรียกใช้งานจาก  

 URL : https://regis.opec.go.th/regis จากนั้นหน้าจอจะแสดงหน้าแรกเข้าสู่ระบบ การเข้าใช้งานระบบงาน
ทะเบียนนักเรียน สำหรับโรงเรียนเอกชน มีข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 

1) ระบุข้อมูล ชื่อผู้ใช้งาน 
2) ระบุข้อมูล รหัสผ่าน 

3) คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการเข้าใช้งานระบบ  
 

 
รูปภาพท่ี 1 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ (login) 

  

https://regis.opec.go.th/regis/Login.htm


คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  5 

1.1 หน้าหลักระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรบัโรงเรียนเอกชน 
เมื่อเจ้าหน้าที่ลงชื่อเข้าสู่ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชนเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง

หน้าจอแรก ซึ่งมีองค์ประกอบหลักของหน้าจอ แบ่งออกเป็น 7 ส่วน ดังนี้ 
1) แถบด้านบนประกอบด้วย ช่ือระบบ ช่ือผู้ใช้งาน เรื่องแจ้งเตือน ข้อมูลผู้ใช้งาน ออกจากระบบ 
2) ช่ือเมนูการใช้งานหลัก 
3) เรื่องแจ้งเตือน 
4) ข่าวประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน  
5) หลักสูตร/ระเบียนกระทรวงศึกษาธิการ/คำส่ังกระทรวง 
6) ข้อมูลผู้ใช้งาน 
7) ข้อมูลการติดต่อสอบถาม 

 

 
รูปภาพท่ี 2 แสดงหน้าหลักระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2. ระบบลงทะเบยีนเรียน 
เป็นส่วนในการบริหารจัดการระบบลงทะเบียนเรียน เมื่อทำการเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าท่ี

สังเกตเมนูทางด้านซ้ายของหน้าจอ เจ้าหน้าที่สามารถคลิกที่เมนู ระบบลงทะเบียนเรียน ซึ่งเมนูย่อยของระบบ
ลงทะเบียนเรียน มีดังนี้ 

2.1 ลงทะเบียนตามช้ันเรียน 
2.2 ลงทะเบียน / เพิ่ม / ถอนรายคน 
2.3 รายงานข้อมูล 

2.3.1 ตรวจสอบและรายงานข้อมูลการลงทะเบียนของนักเรียนรายคน 
 

 
รูปภาพท่ี 3 แสดงหน้าจอเมนูระบบลงทะเบียนเรียน 

 

2.1 ลงทะเบียนตามช้ันเรียน 
เป็นส่วนในการแสดงข้อมูลการลงทะเบียนตามชั ้นเร ียน เจ้าหน้าที ่สามารถเข้าใช้งานเมนู  

ลงทะเบียนตามช้ันเรียนได้ ดังนี้ 
1) คลิกปุ่ม ระบบระเบียนนักเรียน 
2) คลิกปุ่ม ลงทะเบียนตามชั้นเรียน 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  7 

 
รูปภาพท่ี 4 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูลงทะเบียนตามช้ันเรียน 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  8 

2.1.1 การค้นหาข้อมูลลงทะเบียนตามชั้นเรียน 
เป็นหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูลลงทะเบียนตามช้ันเรียน เจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ท่ีต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล 
 

หมายเหตุ * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพท่ี 5 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลลงทะเบียนตามช้ันเรียน 

 
2.1.2 ลงทะเบียนตามชั้นเรียน 

เป็นหน้าจอสำหรับลงทะเบียนตามช้ันเรียน เจ้าหน้าท่ีสามารถลงทะเบียนตามช้ันเรียนได้ โดย

คลิกปุ่ม  เพื่อลงทะเบียนตามช้ันเรียนได้ ดังนี ้
1) คลิกปุ่ม  เพื่อเลอืกรายชื่อนักเรียนในชั้นเรียน 
2) คลิกปุ่ม  เพื่อเลอืกรายวิชาพื้นฐาน 
3) คลิกปุ่ม  เพื่อเลอืกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4) คลิกปุ่ม  เพื่อเลอืกรายวิชาเพิ่มเติม 

5) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกลงทะเบียนตามรายการท่ีเลือก 

จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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รูปภาพท่ี 6 แสดงหน้าจอลงทะเบียนตามช้ันเรียน 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  10 

2.1.3 ประวัติการลงทะเบียนตามชั้นเรียน 

เจ้าหน้าท่ีสามารถตรวจสอบประวัติการลงทะเบียนได้ โดยคลิกปุ่ม  เพื่อ
ตรวจสอบประวัติการลงทะเบียนตามช้ันเรียน 
 

 
 

 
รูปภาพท่ี 7 แสดงหน้าจอประวัติการลงทะเบียนตามช้ันเรียน 

 
  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.1.4 การยกเลิกการลงทะเบียน 
เป็นหน้าจอสำหรับยกเลิกการลงทะเบียน เจ้าหน้าท่ีสามารถยกเลิกการลงทะเบียนได้ โดยคลิกปุ่ม 

 /  เพื่อยกเลิกการลงทะเบียน 
 

 
รูปภาพท่ี 8 แสดงหน้าจอยกเลิกการลงทะเบียน 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  12 

2.2 ลงทะเบียน / เพ่ิม / ถอนรายคน 
เป็นส่วนในการแสดงข้อมูลการลงทะเบียน / เพิ่ม / ถอนรายบุคคล เจ้าหน้าที่สามารถเข้าใช้งานเมนู

ลงทะเบียน / เพิ่ม / ถอนรายบุคคลได้ ดังนี้ 
1) คลิกปุ่ม ระบบระเบียนนักเรียน 
2) คลิกปุ่ม ลงทะเบียน / เพิ่ม / ถอนรายบุคคล 

 

 
รูปภาพท่ี 9 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูลงทะเบียน / เพิ่ม / ถอนรายบุคคล 

 
2.2.1 การค้นหาลงทะเบียนเพิ่ม / ถอนรายบุคคล 

เป็นหน้าจอสำหรับการลงทะเบียนเพิ่ม / ถอนรายบุคคล เจ้าหน้าท่ีสามารถดำเนินการค้นหา
นักเรียนเพื่อลงทะเบียนเพิ่ม / ถอนรายบุคคลได้ ดังนี ้

1) เลือกข้อมูล ภาคเรียน ท่ีต้องการ 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกนักเรียน (ดูตัวอย่างการค้นหานักเรียนได้จากภาพท่ี11) 

3) คลิกปุ่ม เพื่อค้นหาข้อมูล 
 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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รูปภาพท่ี 10 แสดงหน้าจอการค้นหานักเรียนเพื่อลงทะเบียนเพิ่มถอนรายบุคคล  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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• การเลือกนักเรียน 
2.1 ระบุหรือเลือกข้อมูล ท่ีต้องการค้นหา 

2.2 คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล 
2.3 คลิก เลือก เพื่อเลือกนักเรียน 

 
รูปภาพท่ี 11 แสดงหน้าจอ การเลือกนักเรียน 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.2.2 การเพิ่มรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 
เป็นหน้าจอสำหรับเพิ ่มรายว ิชาที ่ลงทะเบียนเรียน เจ้าหน้าที ่สามารถเพิ ่มรายวิชาได้  

โดยคลิกปุ่ม  เพื่อเพิ่มรายวิชา ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  /  เพื่อเพิ่มรายวิชา 
ในการลงทะเบียน 

1.1 ระบุข้อมูล ท่ีต้องการค้นหา 

1.2 คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล 
1.3 คลิก เลือก รายวิชาท่ีต้องการเพิ่ม 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการเพิ่มรายวิชา 
 

 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  16 

 
รูปภาพท่ี 12 แสดงหน้าจอเพิ่มรายวิชาท่ีลงทะเบียน  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  17 

2.2.3 ถอนรายวิชาที่ลงทะเบียน 
เป็นหน้าจอสำหรับถอนรายวิชาที่ลงทะเบียน เจ้าหน้าที่สามารถถอนรายวิชาที่ลงทะเบียนได้  

โดยคลิกปุ่ม  เพื่อถอนรายวิชา ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพื่อถอนรายวิชาในการลงทะเบียน 
1.1 ระบุข้อมูล ท่ีต้องการค้นหา 

1.2 คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล 
1.3 คลิก เลือก รายวิชาท่ีต้องการเพิ่ม 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการเพิ่มรายวิชา 
 

 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  18 

 
รูปภาพท่ี 13 แสดงหน้าจอถอนรายวิชาท่ีลงทะเบียน  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.3 รายงานข้อมูล 
2.3.1 ตรวจสอบและรายงานข้อมูลการลงทะเบียนของนักเรียนรายคน 

เป็นส่วนในการแสดงข้อมูลตรวจสอบและรายงานข้อมูลการลงทะเบียนของนักเรียนรายคน  
เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้าใช้งานเมนูตรวจสอบและรายงานข้อมูลการลงทะเบียนของนักเรียนรายคนได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม ระบบระเบียนนักเรียน 
2) คลิกปุ่ม ตรวจสอบและรายงานข้อมูลการลงทะเบียนของนักเรียนรายคน 

 

 
รูปภาพท่ี 14 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูตรวจสอบและรายงานข้อมูลการลงทะเบียนของนักเรียนรายคน 

 

• ตรวจสอบและรายงานข้อมูลการลงทะเบียนของนักเรียนรายคน 
เมื ่อคลิก ระบบลงทะเบียน → ตรวจสอบและรายงานข้อมูลการลงทะเบียนของนักเรียนรายคน  

เป็นหน้าจอสำหรับตรวจสอบและรายงานข้อมูลการลงทะเบียนของนักเรียนรายคน ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถค้นหา 
พิมพ์รายงานการลงทะเบียนรายภาค และพิมพ์รายงานการลงทะเบียนทุกภาคเรียนได้ 

 

 
รูปภาพท่ี 15 แสดงหน้าจอตรวจสอบและรายงานข้อมูลการลงทะเบียนของนักเรียนรายคน 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.3.1.1 การค้นหาข้อมูลตรวจสอบและรายงานข้อมูลการลงทะเบียนของนักเรียนรายคน 
เป็นหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูลตรวจสอบและรายงานข้อมูลการลงทะเบียนของ

นักเรียนรายคน เจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี ้
1) เลือกข้อมูล ภาคเรียน ท่ีต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกนักเรียน ดังนี้ 
2.1 ระบุข้อมูล ท่ีต้องการค้นหา 

2.2 คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล 
2.3 คลิก เลือก รายการนักเรียนท่ีต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล 
 

 
รูปภาพท่ี 16 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลตรวจสอบและรายงานข้อมูลการลงทะเบียนของนักเรียนรายคน 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.3.1.2 พิมพ์รายงานการลงทะเบียนรายภาคเรียน 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์รายงานการลงทะเบียนรายภาคเรียน เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์

รายงานข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงานการลงทะเบียนรายภาค
เรียน 
 

 

 
รูปภาพท่ี 17 แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานการลงทะเบียนรายภาคเรียน 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.3.1.3 พิมพ์รายงานการลงทะเบียนทุกภาคเรียน 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์รายงานการลงทะเบียนทุกภาคเรียน เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์

รายงานข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงานการลงทะเบียนทุกภาค
เรียน 
 

 

 
รูปภาพท่ี 18 แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานการลงทะเบียนทุกภาคเรียน 


