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โครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตินักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชนแบบออนไลน์เพื่อการบูรณาการข้อมูล 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  หน้า  1 

คู่มือปฏิบัติงานสำหรับ ผู้ใช้งานโรงเรียน 
 

1. การเข้าสู่ระบบ (Login) 
เจ้าหน้าที ่สามารถเข้าสู ่ระบบงานทะเบียนนักเรียน สำหรับโรงเรียนเอกชนได้ โดยเรียกใช้งานจาก 

 URL : https://regis.opec.go.th จากนั้นหน้าจอจะแสดงหน้าแรกเข้าสู่ระบบ การเข้าใช้งานระบบงานทะเบียน
นักเรียน สำหรับโรงเรียนเอกชน มีข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 

1) ระบุข้อมูล ชื่อผู้ใช้งาน 
2) ระบุข้อมูล รหัสผ่าน 

3) คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการเข้าใช้งานระบบ  
 

 
รูปภาพท่ี 1 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ (login) 

  

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


คู่มือปฏิบัติงานสำหรับ ผู้ใช้งานโรงเรียน   
โครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตินักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชนแบบออนไลน์เพื่อการบูรณาการข้อมูล 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  หน้า  2 

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 

 



คู่มือปฏิบัติงานสำหรับ ผู้ใช้งานโรงเรียน   
โครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตินักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชนแบบออนไลน์เพื่อการบูรณาการข้อมูล 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน หน้า  3 

2. ระบบกำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน (สำหรับผู้ดูแลระบบโรงเรียน) 
2.1 การกำหนดผู้ใช้งานของโรงเรียน 

ผู้ใช้งานท่ีเป็นผู้ดูแลระบบโรงเรียนสามารถเข้าใช้งานเมนู ระบบกำหนดผู้ใช้งานของโรงเรียน โดย 
1) คลิกปุ่ม ระบบกำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
2) คลิกปุ่ม กำหนดผู้ใช้งานของโรงเรียน 

 

 
รูปภาพท่ี 3 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูกำหนดผู้ใช้งานของโรงเรียน 

3) ระบบจะแสดงหน้าจอ ค้นหาข้อมูล ให้ระบุหรือเลือกข้อมูล ท่ีต้องการค้นหา เช่น  
ช่ือผู้ใช้งานหรือช่ือ – นามสกุล 

4) คลิกปุ่ม  
จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ข้อมูลผู้ใช้งานของโรงเรียน ผู้ใช้งานสามารถ เพิ่ม แก้ไข ลบ  

รีเซ็ตรหัสผ่าน และส่งออกรายงานผู้ใช้งานระบบในรูปแบบไฟล์ Excel ได้ 
 

 
รูปภาพท่ี 4 แสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งานของโรงเรยีน 



คู่มือปฏิบัติงานสำหรับ ผู้ใช้งานโรงเรียน   
โครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตินักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชนแบบออนไลน์เพื่อการบูรณาการข้อมูล 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน หน้า  4 

2.1.1 การเพิ่ม / แก้ไขผู้ใช้งานของโรงเรียน 

ผู้ใช้งานสามารถ คลิกปุ่ม  เพื่อเพิ่มผู้ใช้งานระบบ1 หากต้องการแก้ไข  

คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขผู้ใช้งานของโรงเรียน โดย 
1) ระบุ ชื่อผู้ใช้งานระบบ 
2) เลือก รายชื่อบุคลากร 
3) ระบุ รหัสผ่าน 
4) ระบุ ยืนยันรหัสผ่าน 
5) ระบุ อีเมล 
6) คลิกท่ีช่อง  ตัวช่วยกำหนดสิทธิ์ ซึ่งแยกเป็นกลุ่มงานเพื่อง่ายต่อการกำหนดสิทธิ์ 

ระบบจะเลือกเมนูใช้งานตามกลุ่มงานท่ีผู้ใช้งานคลิกเลือก ผู้ใช้งานสามารถคลิกเพิ่ม
เมนูตามความต้องการได้ โดยท่ีช่อง  เพื่อกำหนดเมนูให้ผู้ใช้งานระบบ 

7) คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
1 หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกทุกช่อง 



คู่มือปฏิบัติงานสำหรับ ผู้ใช้งานโรงเรียน   
โครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตินักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชนแบบออนไลน์เพื่อการบูรณาการข้อมูล 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน หน้า  5 

 
รูปภาพท่ี 5 แสดงหน้าจอการเพิ่มผู้ใช้งานของโรงเรียน  



คู่มือปฏิบัติงานสำหรับ ผู้ใช้งานโรงเรียน   
โครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตินักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชนแบบออนไลน์เพื่อการบูรณาการข้อมูล 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน หน้า  6 

2.1.2 การรีเซ็ตรหัสผ่านผู้ใช้งานของโรงเรียน 
ในกรณีที่ผู้ใช้งานของโรงเรียนลืมรหัสผ่าน ผู้ดูแลระบบโรงเรียนสามารถรีเซ็ตรหัสผ่านให้กับ

ผู้ใช้งานของโรงเรียนได้ โดยคลิก ระบบกำหนดสิทธิ์ผู ้ใช้งาน → กำหนดผู้ใช้งานของโรงเรียน จากนั้นดำเนินการ 
ตามขั้นตอน โดย 

1) ระบ ุชื่อผู้ใช้งาน หรือ ช่ือ – นามสกุล ท่ีต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม   

3) คลิกปุ่ม  รายช่ือบุคลากร 
4) ระบุ รหัสผ่านใหม่ ระบบจะแสดงค่าเริ ่มต้นเป็นเลขประจำตัวประชาชนของ

ผู้ใช้งานนั้น ๆ ท้ังนี้ผู้ดูแลระบบของโรงเรียน สามารถกำหนดรหัสผ่านใหม่ได้ 

5) คลิกปุ่ม  
 

 
รูปภาพท่ี 6 แสดงหน้าจอการค้นหาผู้ใช้งานเพื่อรีเซ็ตรหัสผ่าน 

 

 
รูปภาพท่ี 7 แสดงหน้าจอการรีเซ็ตรหัสผ่านผู้ใช้งานของโรงเรียน 

  



คู่มือปฏิบัติงานสำหรับ ผู้ใช้งานโรงเรียน   
โครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตินักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชนแบบออนไลน์เพื่อการบูรณาการข้อมูล 
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2.1.3 การลบข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
ผู้ใช้งานสามารถลบข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม  เพื่อลบรายการที่ต้องการ จากนั้น  

คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมูล1 
 

 

 
รูปภาพท่ี 8 แสดงหน้าจอการลบข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

  

 
1 หมายเหตุ หากทำการ ลบข้อมูล ชื่อผู้ใชง้านที่ถูกลบจะไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ 



คู่มือปฏิบัติงานสำหรับ ผู้ใช้งานโรงเรียน   
โครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตินักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชนแบบออนไลน์เพื่อการบูรณาการข้อมูล 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน หน้า  8 

2.1.4 สิทธิ์ใช้งานระบบทะเบียน 
สำหรับครู / บุคลากรท่ีมีสิทธิ์ใช้งานระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน ผู้ใช้งานสามารถ

คลิกปุ่ม  จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อเปลี่ยนสิทธิ ์ให้ใช้งานระบบทะเบียนนักเรียน
สำหรับโรงเรียนเอกชนได้ 
 

 

 
รูปภาพท่ี 9 แสดงหน้าจอเปล่ียนสิทธิ์ใช้งานระบบทะเบียน 

 
2.1.5 การพิมพ์รายงานข้อมูลผู้ใช้งานของโรงเรียน 

ผู้ใช้งานสามารถ คลิกปุ่ม  เพื่อส่งออกข้อมูลผู้ใช้งานของโรงเรียน 
ในรูปแบบ Excel File 
 

 
รูปภาพท่ี 10 แสดงหน้าจอการส่งออกข้อมูลผู้ใช้งานของโรงเรียนในรูปแบบไฟล์ Excel 

  



คู่มือปฏิบัติงานสำหรับ ผู้ใช้งานโรงเรียน   
โครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตินักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชนแบบออนไลน์เพื่อการบูรณาการข้อมูล 
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2.2 รายงานข้อมูล 
2.2.1 ประวัติการใช้งาน (History Logs) 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเมนู ประวัติการใช้งาน (History Logs) โดย 
1) คลิกปุ่ม ระบบกำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
2) คลิกปุ่ม ประวัติการใช้งาน (History Logs) 

 

 
รูปภาพท่ี 11 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูประวัติการใช้งาน (History Logs) 

 
3) ระบบจะแสดงหน้าจอ การค้นหาข้อมูล ให้ระบุหรือเลือกข้อมูล1 ท่ีต้องการค้นหา 

เช่น วันท่ีใช้งาน หรือการใช้งาน 

4) คลิกปุ่ม  
จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลประวัติการใช้งาน (History Logs) ซึ่งผู้ใช้งานสามารถ

พิมพ์ประวัติการเข้าใช้งานได้ 
 

 
1 หมายเหตุ กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 



คู่มือปฏิบัติงานสำหรับ ผู้ใช้งานโรงเรียน   
โครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตินักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชนแบบออนไลน์เพื่อการบูรณาการข้อมูล 
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รูปภาพท่ี 12 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลประวัติการใช้งาน (History Logs)  



คู่มือปฏิบัติงานสำหรับ ผู้ใช้งานโรงเรียน   
โครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตินักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชนแบบออนไลน์เพื่อการบูรณาการข้อมูล 
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5) หากผู้ใช้งานต้องการ ส่งออกข้อมูลการเข้าใช้งานระบบ (History Logs) สามารถ 

คลิกปุ่ม  เพื่อส่งออกข้อมูลประวัติการใช้งาน (History 
Logs) ในรูปแบบไฟล์ Excel 

 

 
รูปภาพท่ี 13 แสดงหน้าจอการส่งออกข้อมูลการเข้าใช้งานระบบ (History Logs) ในรูปแบบไฟล์ Excel 

 


