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คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 1 

 

วัตถุประสงค์ 
 

เพื ่อให้ผู ้ใช้งานมีความรู้ ความเข้าใจในการใช้งานระบบการแจ้งปัญหาการใช้งานระบบสารสนเทศของสำนักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

 

นิยามศัพท์ 
 

โรงเรียน โรงเรียนในระบบและโรงเรียนนอกระบบภายใต้การกำกับดูแลของสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม
การศึกษาเอกชน 

ผู้ขอรับใบอนุญาต บุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล ที่ประสงค์ขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชน 
ผู้รับใบอนุญาต ผู้รับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน 
ผู้จัดการ ผู้จัดการของโรงเรียนในระบบ 
ผู้อำนวยการ ผู้อำนวยการของโรงเรียนในระบบ 
ผู้บริหาร ผู้บริหารของโรงเรียนนอกระบบ 
ครู บุคลากรวิชาชีพซึ่งทำหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการต่าง ๆ   

ในโรงเรียน 
ผู้สอน ผู้ทำหน้าที่ด้านการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการต่าง ๆ ในโรงเรียนนอกระบบ 
บุคลากรทางการศึกษา ผู้สนับสนุนการศึกษาซึ่งทำหน้าที่ให้บริการหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดกระบวนการการเรียนการ

สอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษาในโรงเรียนได้แก่ ผู้ปฏิบัติหน้าที่บรรณารักษ์ ผู้ปฏิบัติหน้าที่
งานแนะแนว ผู้ปฏิบัติหน้าที่เทคโนโลยีการศึกษา ผู ้ปฏิบัติหน้าที่งานทะเบียนวัดผล ผู้ปฏิบัติหน้าที่
บริหารงานทั่วไป หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

ผู้อนุญาต เลขาธิการสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ศึกษาธิการจังหวัด หรือ  
ผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี 

เจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เจ้าหน้าที่สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด 
หรือเจ้าหน้าที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สำนักงาน สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด หรือสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

PESO  ศูนย์บริการการศึกษาเอกชนออนไลน์ (Private Education Service Online) 
PEDB  ระบบข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียนเอกชน (Private Education Database) 
ORSS  ระบบยื่นเรื่องออนไลน์ (Online Request Submission System) 
PFS  ระบบจัดการข้อมูลชาวต่างประเทศในโรงเรียนเอกชน (Private Education Foreigners System) 
EDMS  ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Document Management System) 
EDMSX  ระบบสแกนเอกสาร   
REGIS  ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน (Private School Registration System) 
Evalidate  ระบบตรวจสอบเอกสารของสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
HelpDesk  ระบบการแจ้งปัญหาการใช้งานระบบสารสนเทศของสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

 
 
 
คู่มือฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือแสดงตัวอย่างขั้นตอนการใช้งานระบบ ข้อมูล ชื่อโรงเรียน หน่วยงาน ตราประทับ 
และเอกสารที่ปรากฏ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นตัวอย่างประกอบการอธิบายขั้นตอนการใช้งานระบบเท่านั้น  
มิได้มีเจตนาแสดงข้อมูลจริงของหน่วยงานหรือบุคคลใด 
 

 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
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 หน้าที่ 2 

1. การเข้าใช้งานระบบ Single Sign-On  
 

เข้าใช้งานระบบสารสนเทศของสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนผ่านระบบ Single Sign-On (SSO) 
โดยระบุ URL : https://sso.opec.go.th  

โดยสามารถเข้าใช้งานได้ 2 กรณี คือ การเข้าใช้งานระบบด้วยชื่อผู้ใช้งาน/รหัสผ่าน และเข้าใช้งานระบบด้วย ThaID 
 

กรณีท่ี 1 การเข้าใช้งานระบบด้วยช่ือผู้ใช้งาน/รหัสผ่าน  
(1) กรอก ช่ือผู้ใช้งานระบบ (Username), รหัสผ่านระบบ (Password) จากน้ันคลิกปุ่ม 

เพื่อเข้าใช้งานระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 3 

(2) ระบบจะส่งรหัส OTP ไปยังอีเมลของผู้ใช้งาน ซึ่งเป็นอีเมลที่ใช้อยู่ ณ ปัจจุบันโดยจะต้องทำการกรอกรหัส 6 หลักที่ 
ได้รับผ่านหน้าระบบจากน้ันคลิกปุ่ม  
 

หากผู้ใช้งานลืมรหัสผ่านให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 4 

ให้ผู้ใช้งานกรอก ช่ือผู้ใช้งานระบบ (Username), อีเมลท่ีใช้สมัคร(Email)  
จากน้ันคลิกปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบจะส่งอีเมลไปยังอีเมลที่ลงทะเบียนไว้ จากน้ันคลิกลิ้งค์ที่ได้รับเพื่อทำการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 5 

ผู้ใช้งานเปลี ่ยนรหัสผ่านใหม่ โดยกำหนดให้รหัสผ่านต้องมีความยาว 8 ตัวอักษรขึ ้นไป ประกอบด้วย ตัวอักษร
ภาษาอังกฤษทั้งพิมพ์เล็กพิมพ์ใหญ่ ตัวเลข และอักขระพิเศษ อย่างน้อย 1 ตัวอักษร ประกอบไปด้วย @ # $ % & * !  
จากน้ันคลิกปุ่ม  
 

 
 
 
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 6 

กรณีท่ี 2 การเข้าใช้งานระบบด้วย ThaID 
(1) คลิกปุ่ม                                 เพื่อเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

(2) ระบบจะแสดงคิวอาร์โค้ด (QR Code) บนหน้าจอ จากน้ันให้ผู้ใช้งานเปิดแอปพลิเคชัน ThaID เพื่อสแกนคิวอาร์โค้ดดังกล่าว 

และคลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันตัวตนตามขั้นตอนที่แอปพลิเคชันกำหนดเพื่อเข้าใช้งานระบบ 

    
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 7 

2. การสมัครลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ (Admin School) 
โรงเรียนจะต้องทำการสมัคร Admin School เพื่อบริหารจัดการผู้ใช้งานและกำหนดสิทธิ์การใช้งานให้เจ้าหน้าที่

ภายในโรงเรียนให้สามารถเข้าใช้งานระบบสารสนเทศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนได้ โดย
ประกอบด้วยรายละเอียดดังน้ี  

(1) คลิกปุ่ม  

 
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 8 

(2) ดาวน์โหลดเอกสารแต่งต้ังผู้ดูแลระบบโรงเรียน โดยจัดทำเอกสารให้เรียบร้อย พร้อมลงนามโดยผู้รับใบอนุญาต/ 
ผู้แทนผู้รับใบอนุญาตเท่าน้ัน 

(3) คลิกปุ่ม  

 
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 9 

ตัวอย่าง เอกสารแต่งตั้งผู้ดูแลระบบ 
 

 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 10 

(4) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  
ข้ันตอนท่ี 1 กรอกข้อมูลส่วนตัว 

 
ข้ันตอนท่ี 2 กำหนดรหัสผ่าน 

 
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 11 

ข้ันตอนท่ี 3 แนบไฟล์เอกสาร  

 ข้ันตอนท่ี 4 ดำเนินการเรียบร้อย (รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 1-3 วันทำการ) 

 
 
 
 

 
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 12 

3. การเพ่ิมเจ้าหน้าท่ีของโรงเรียนและการกำหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ 
Admin School สามารถเพิ่มเจ้าหน้าที่โรงเรียนเพื่อเข้าใช้งานระบบตามสิทธิ์การใช้งานได้ ซึ่งมีรายละเอียดและ

ขั้นตอนการดำเนินการดังต่อไปน้ี 
3.1 การเพ่ิมเจ้าหน้าท่ีของโรงเรียน 

(1) คลิกเมนู ผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 
(2) คลิกปุ่ม 
(3) กรอกเลขประจำตัวประชาชน/รหัสประจำตัว สช. 
(4) คลิกปุ่ม   (กรณีเป็นโรงเรียนในระบบ) 
(5) กรอกชื่อผู้ใช้งานระบบ (Username) 
(6) กรอกอีเมล (E-mail) 
(7) กรอกรหัสผ่าน 
(8) ยืนยันรหัสผ่าน 
(9) คลิกปุ่ม  
 

 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 13 

 
 

3.2 การกำหนดสิทธิ์การใช้งานและการกำหนดการใช้งานย่อย 
(1) คลิกเมนู ผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 
(2) คลิกปุ่ม  

 
 
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 14 

(3) คลิกเลือก ระบบ เพื่อกำหนดสิทธิ์การใช้งาน 
(4) คลิกปุ่ม  

 
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 15 

(5) คลิกปุ่ม                                                                                    เพื่อกำหนดสิทธิ์การใช้งาน
ย่อยของแต่ละระบบ 

(6) คลิกเลือก ระบบ เพื่อกำหนดสิทธิ์การใช้งาน 
(7) คลิกปุ่ม  
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(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 16 

 
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 17 

4. การเปลี่ยนแปลงผู้ดูแลระบบ/ถอดถอน (Admin School)  
โรงเรียนสามารถเปลี่ยนแปลงผู้ดูแลระบบของโรงเรียน (Admin School) สามารถดำเนินการ ดังน้ี 
4.1 กรณี (Admin School) สามารถเข้าระบบ Single Sign-On ได้ 

ให้ดำเนินการถอดถอนตนเองออกจากระบบได้ โดย 
(1) คลิกเมนู ผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 
(2) คลิกปุ่ม  

 

 
 

4.2 กรณี (Admin School) ลาออกจากโรงเรียนแล้วไม่สามารถติดต่อได้ 
(Admin School) ไม่สามารถเข้าระบบ Single Sign-On ให้ดำเนินการ ดังน้ี 

(1)  คลิกเมนู  
(2) ดาวน์โหลดเอกสารขอถอดถอนผู้ดูแลระบบ  โดยจัดทำเอกสารให้เรียบร้อย 
(3) ส่งเอกสารมาที่ อีเมล sso@opec.go.th เจ้าหน้าที่จะแจ้งการดำเนินการผ่านทางอีเมล เมื่อมี 

การถอดถอนผู้ดูแลระบบระดับโรงเรียน (Admin School) เรียบร้อยแล้วให้โรงเรียนดำเนินการลงทะเบียนแต่งต้ังผู้ ดูแลระบบ
ระดับโรงเรียน (Admin School) ผ่านระบบ Single Sign-On พร้อมแนบไฟล์เอกสารคำสั่งแต่งตั้งผู ้ดูแลระบบ และ
ใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนผ่านระบบ 

mailto:sso@opec.go.th


 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 18 

 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 20 

ตัวอย่าง เอกสารขอถอดถอนผู้ดูแลระบบระดับโรงเรียน 
 

 



 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 21 

5. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ดูแลระบบ 
โรงเรียนสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลของผู้ดูแลระบบของโรงเรียน (Admin School) ได้ เช่น ขอเปลี่ยนแปลงอีเมล  

ขอเปลี่ยนเลขประจำตัวประชาชน เปลี่ยนแปลงเบอร์โทรศัพท์ สามารถดำเนินการ ดังน้ี 
(1) คลิกเมนู  
(2) ดาวน์โหลดเอกสารขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ดูแลระบบ  โดยจัดทำเอกสารให้เรียบร้อย 
(3) ส่งเอกสารมาที่ อีเมล sso@opec.go.th  จากน้ันเจ้าหน้าที่จะทำการแก้ไขข้อมูลและแจ้งการดำเนินการผ่าน 

ทางอีเมล 

 

mailto:sso@opec.go.th


 
คู่มือการใช้งานระบบ Single Sign-On 
(สำหรับโรงเรยีน) 
 

 หน้าที่ 22 

 


