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1. เริ่มต้นการใช้งานระบบ 
1.1. ลำดับการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคณุภาพการศึกษา (E-SAR) 

 
รูปภาพที่ 1 ภาพรวมลำดับการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) 

ลำดับการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) มีดังนี้ 
1. การสมัครสมาชิก โดยเป็นการสมัครสมาชิกผู้ใช้งานกำหนดตัวแทนของโรงเรียน ซึ่งได้แก่  

1) เจ้าหน้าที่ คือผู้ดำเนินการสร้างรายงาน 
2) ผู้อำนวยการโรงเรียน คือผู้ดำเนินการรับรองรายงาน 

ผู้ดำเนินการ : ผู้ดูแลระบบโรงเรียน (Admin School) ทำการเพิ่มเจ้าหน้าที่และผูอ้ำนวยการของโรงเรียนและ
กำหนดสิทธ์ิการใช้งานระบบ โดยในการสมัครควรใช้ข้อมูลติดต่อ และอีเมลที่ใช้งานได้ปกติหรือใช้งานประจำ 

2. การสร้างรายงาน เจ้าหน้าที่เข้าสู่ระบบเพื่อสร้างรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (Self 
Assessment Report (SAR)) โดยกรอกข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน 

ผู้ดำเนินการ : เจ้าหน้าที่โรงเรียนเข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์เจ้าหน้าที่  (Username เจ้าหน้าที่) เพื่อสร้างรายงาน 
กรอกข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน และกดส่งรายงานถึงผู้อำนวยการเพื่อรับรองรายงาน  

3. การรับรองรายงาน ผู ้อำนวยการเข้าสู ่ระบบเพื ่อยืนยันการรับรองรายงาน และส่งรายงานถึง
หนว่ยงานต้นสังกัดตรวจสอบ หากทำการยืนยันแล้วทางโรงเรียนจะไม่สามารถแก้ไขรายงานได้ 

ผู้ดำเนินการ : ผู้อำนวยการเข้าสู่ระบบเพื่อตรวจสอบรายงาน (Username ผู้อำนวยการ) โดยสามารถเลือก
ปรับแก้ไขเพื่อส่งกลับไปยังเจ้าหน้าที่ให้แก้ไขรายงานให้ถูกต้อง หรือเลือกยืนยันการส่งรายงาน เพื่อส่งถึง
หน่วยงานต้นสังกัดให้ตรวจสอบ ซึ่งหากกดยืนยันการส่งรายงานแล้วทางโรงเรียนจะไม่สามารถแก้ไขรายงานได้ 

4. การตรวจสอบรายงาน หน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานที่กำกับดูแล ซึ่งได้แก่ 
1) สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  
2) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) 
3) สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด  
ทำการตรวจสอบรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (Self Assessment Report (SAR)) 

จากนั้นทำการแจ้งผลให้ทางโรงเรียนทราบทางระบบและทางอีเมล ในกรณีต้องปรับแก้รายงานให้แก้ไขให้
ถูกต้อง 
ผู้ดำเนินการ : หน่วยงานต้นสังกัด ทำการตรวจสอบรายงานของโรงเรียน และระบบจะแจ้งผลให้โรงเรียน
ทราบผ่านทางอีเมลของเจ้าหน้าที่และผู้อำนวยการ หรือดูได้จากสถานะในระบบสารสนเทศด้านการประกัน



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 9 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

คุณภาพการศึกษา (E-SAR) (สช. ส่วนกลาง ตรวจสอบโรงเรียนในกรุงเทพมหานคร และศธจ./สช.จังหวัด 
ตรวจสอบโรงเรียนส่วนภูมิภาคที่รับผิดชอบ) หากต้นสังกัดตรวจสอบแล้วสถานะในระบบสารสนเทศด้าน 
การประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) ของโรงเรียนจะแสดงผล 2 กรณี 
 กรณีที่ 1 รายงานสมบูรณ์ หมายถึง เสร็จสิ้นกระบวนการส่งรายงาน 
 กรณีที ่ 2 ปรับแก้ไข หมายถึง มีการแจ้งให้โรงเรียนต้องแก้ไขรายงาน โดยโรงเรียนต้องใช้สิทธ์ิ
เจ้าหน้าที่ในการเข้าไปแก้ไขรายงานและส่งผู้อำนวยการอีกครั้งเพื่อรับรองรายงานส่งถึงต้นสังกัด 

5. รายงานเสร็จสมบูรณ์ เมื ่อทางหน่วยงานต้นสังกัดทำการปรับสถานะรายงานเป็นรายงานเสร็จ
สมบูรณ์ ทางโรงเรียนจะสามารถพิมพ์รายงานฉบับสมบูรณ์ออกจากระบบได้ 

ผู้ดำเนินการ : การจัดทำรายงานในระบบจะถือว่าเสร็จเรียบร้อยอย่างสมบูรณ์ เมื ่อหน่วยงานต้นสังกัด 
ทำการตรวจสอบและปรับสถานะรายงานในระบบเป็น รายงานสมบูรณ์ โดยโรงเรียนสามารถพิมพ์รายงาน
ฉบับสมบูรณ์ได้ (โดยไม่มีลายน้ำฉบับร่าง)  ถือเป็นการจบกระบวนการจัดทำรายงานในระบบสารสนเทศด้าน
การประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR)  
หมายเหตุ : โรงเรียนควรเข้าตรวจสอบสถานะในระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) 
อย่างสม่ำเสมอจนกว่าสถานะในระบบจะเป็น รายงานสมบูรณ์ เพราะหากเป็นสถานะอื่น จะถือว่าโรงเรียน 
ยังไม่ส่งรายงานต่อต้นสังกัดในปีการศึกษาน้ัน 
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1.2. ขั้นตอนการสรา้งรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (Self Assessment Report 
(SAR)) สามัญศึกษา 

 
รูปภาพที่ 2 ข้ันตอนการสร้างรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา  

(Self Assessment Report (SAR)) สามัญศึกษา 
ขั้นตอนการสร้างรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (Self Assessment Report (SAR)) 
สามัญศึกษา มีดังนี้ 
ขั้นตอนท่ี 1 การสรา้งรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา 

เจ้าหน้าที่จัดทำการสร้างรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา โดยมีหัวข้อแบบฟอรม์ใน 5 ส่วน 
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามลำดับ 

ส่วนที่ 1 บทสรุปของผูบ้รหิาร (Executive Summary) 
ส่วนที่ 2 ข้อมลูพื้นฐานโรงเรียน 
ส่วนที่ 3 ผลการดำเนินงาน 
ส่วนที่ 4 สรุปผลการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
ส่วนที่ 5 ภาคผนวก 

ขั้นตอนท่ี 2 การส่งรายงานถึงผูบ้ริหาร/ผู้อำนวยการโรงเรียน 
เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษาเรียบร้อยแล้วจะต้องทำการส่งถึงผู้บริหาร

หรือผู้อำนวยการโรงเรียนตรวจสอบ 
ขั้นตอนท่ี 3 ผู้บริหาร/ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาตรวจสอบ 

เมื่อเจ้าหน้าที่กดยืนยันการส่งรายงานถึงผู้บริหาร/ผู้อำนวยการโรงเรียนรับรองรายงาน โดยจะได้รับอีเมล
แจ้งเตือนจากระบบให้ผู้บรหิาร/ผูอ้ำนวยการโรงเรียนใช้ช่ือผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน เพื่อส่งต่อไปยังหน่วยงานต้น
สังกัดให้ทำการพิจารณาตรวจสอบต่อไป 
ขั้นตอนท่ี 4 ติดตามการทำงาน (ปรบัแก้ไข/รายงานสมบรูณ์) 

การติดตามการทำงาน เมื่อผู้บริหาร/ผู้อำนวยการโรงเรียนยืนยันการส่งรายงานให้หน่วยงานต้นสังกัด
พิจารณา ยังไม่ถือว่าการส่งรายงานของโรงเรียนเรียบร้อยสมบูรณ์ เป็นเพียงการส่งรายงานเพื่อรอตรวจสอบ
เท่านั้น โรงเรียนจึงต้องติดตามสถานะรายงานในระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) 
อยู่เสมอจนกว่าจะมีสถานะ รายงานสมบูรณ์ จึงจะถือว่าโรงเรียนส่งรายงานเรียบร้อย โดยหน่วยงานต้นสังกัด
จะทำการตรวจสอบและปรับสถานะรายงานได้ 2 สถานะ คือ ปรับแก้ไข และรายงานสมบูรณ์  
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รูปภาพที่ 3 แสดงสถานะปรบัแก้ไข 

 
รูปภาพที่ 4 แสดงสถานะรายงานสมบรูณ์ 
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2. การเขา้ใช้งานระบบ 

2.1. การสมัครเขา้ใช้งานระบบ Single Sign-On 
1) คลิกปุ่ม ลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ จากนั้นคลิกปุม่ ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 
2) คลิกเลือก หรือระบุข้อมูลให้ครบถ้วน ในข้ันตอนที่ 1 กรอกข้อมูลส่วนตัว ข้ันตอนที่ 2 กำหนด 

รหสัผ่าน ข้ันตอนที่ 3 แนบไฟล์ คลิกปุ่ม ถัดไป จนถึงข้ันตอนที่ 4 ลงทะเบียนเรียบร้อย 

 

 

 
รูปภาพที่ 5 หนา้ลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่   
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หน้า 13 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

2.2. การเขา้สู่ระบบ 
1) คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ Single Sign-On 
2) กรอก ช่ือผู้ใช้งาน และ รหสัผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
3) คลิกเลือก ระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา E-SAR 

 

 
รูปภาพที่ 6 หน้าเข้าสู่ระบบ Single Sign-On 
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รูปภาพที่ 7 หน้าการเข้าสูร่ะบบ ผู้ดูแลระบบโรงเรียน (Admin School)  

 
รูปภาพที่ 8 หน้าการเข้าสูร่ะบบ เจ้าหน้าทีโ่รงเรียน 

 
รูปภาพที่ 9 หน้าระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) 
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2.3. การเพ่ิมผู้ใช้งานระบบ 
โรงเรียนทกุโรงเรียนจะต้องทำการสมัคร Admin School เพื่อทำหน้าที่เพิม่ผู้ใช้งานระบบได้ 

 

 
รูปภาพที่ 10 หนา้เพิม่ผู้ใช้งานระบบ 

วิธีเพ่ิมผู้ใช้งาน 
1) คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ Single Sign-On 
2) กรอก ช่ือผู้ใช้งาน และ รหสัผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
3) คลิกเลือก ระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา E-SAR 
4) คลิกที่เมนู ผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 
5) คลิกที่ปุม่ เพิ่มเจ้าหน้าที่ของโรงเรียน 
6) กรอก เลขประจำตัวประชาชน/รหัสผระจำตัว สช. จากนั้นกดปุ่ม เช่ือมโยงข้อมลูกับระบบงาน

ทะเบียน (Regis) 
7) กรอก ช่ือผู้ใช้งานระบบ (Username)  
8) กรอก รหสัผ่าน และกรอก รหสัผ่านอีกครัง้ 
9) กรอก อเีมล จากนั้นคลกิปุ่ม บันทึก 
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2.4. การกำหนดสิทธิ์ 
โรงเรียนทกุโรงเรียนจะต้องทำการสมัคร Admin School เพื่อทำหน้าที่กำหนดสิทธ์ิการใช้ระบบงาน 

ให้บุคลากรในโรงเรียน 

 

 

 
รูปภาพที่ 11 หน้ากำหนดสิทธ์ิผู้ใช้งานระบบ  
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วิธีกำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
1) คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ Single Sign-On 
2) กรอก ช่ือผู้ใช้งาน และ รหสัผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
3) คลิกเลือก ระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา E-SAR 
4) คลิกที่เมนู ผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน จากนั้นคลิกปุ่ม กำหนดสิทธ์ิ 
5) คลิกเลือกที่  หน้าข้อมูลที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุม่ บันทึก 

 
รูปภาพที่ 12 หน้ากำหนดสิทธ์ิผู้ใช้งานระบบ เจ้าหน้าทีโ่รงเรียน 

 
รูปภาพที่ 13 หน้ากำหนดสิทธ์ิผู้ใช้งานระบบ ผู้อำนวยการโรงเรียน 
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3. การใช้งานเมน ู

จะสามารถเห็นและใช้งานเมนูได้ตามสิทธ์ิผู้ใช้งานระบบ 
3.1. สิทธิ์โรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษา 

3.1.1. เจ้าหน้าท่ี 
3.1.2. ผู้บริหาร/ผู้อำนวยการ 

เมนูทีส่ามารถใช้งานได้ ประกอบด้วย 

• หน้าหลัก 

• ข่าวประชาสัมพันธ์ 

• รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) สามัญศึกษา 

 
รูปภาพที่ 14 หน้าหลักแสดงเมนูการใช้งาน 
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4. การสรา้งรายงานผลการประเมนิตนเองของสถานศึกษา (SAR) 

4.1. สร้างรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) สามัญศึกษา 
 คลิกที่เมนู รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) สามัญศึกษา คลิกปุ่ม แก้ไขรายงาน 
คลิกที ่ปุ ่ม ปรับปรุงข้อมูล จากนั ้นคลิกเลือกหรือระบุข้อมูล (ดูวิธีบันทึกข้อมูล) ให้ครบถ้วน จากนั้น  
คลิกปุ่ม ส่งรายงานถึงผู้บริหาร กรณีต้องการพิมพ์รายงาน ให้คลิกปุ่ม พิมพ์/ดาวน์โหลด 

 

 
รูปภาพที่ 15 หน้าจัดการรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) สามัญศึกษา  
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รูปภาพที่ 16 หน้าพิมพร์ายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) สามัญศึกษา 

 
รูปภาพที่ 17 หน้ายืนยันการส่งรายงานถึงผู้บรหิาร  
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รูปภาพที่ 18 หน้าบันทกึบทสรุปของผูบ้รหิาร (Executive Summary) 

วิธีบันทึกข้อมูล 
1) คลิกปุ่ม ปรบัปรุงข้อมลู 

ส่วนท่ี 1 บทสรุปของผู้บริหาร (Executive Summary) 
เพ่ิมข้อมูลบทสรุปของผู้บริหาร (Executive Summary) 

1) คลิกเลือกหรอืระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุม่ บันทึกข้อมูล 
  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 22 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 
รูปภาพที่ 19 หน้าบันทกึข้อมลูพื้นฐานโรงเรียน หลักสูตรการศึกษา ระดับทีเ่ปิดสอนในปจัจุบัน 

ส่วนท่ี 2 ข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน 
เพ่ิมข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน | หลักสูตรการศึกษา | ระดับท่ีเปิดสอนในปัจจบุัน 

1) คลิกเลือก ระบุข้อมลู หรือคลกิที่หน้า  ข้อมูลที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล  
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รูปภาพที่ 20 หน้าบันทกึข้อมลูประวัติโรงเรียน 

เพ่ิมข้อมูลประวัติโรงเรียน 
1) คลิกเลือกหรอืระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุม่ บันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 21 หน้าบันทกึข้อมลูวิสัยทัศน์ พันธกิจ 

เพ่ิมข้อมูลวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
1) คลิกเลือกหรอืระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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รูปภาพที่ 22 หน้าบันทกึข้อมลูผู้บรหิาร ครู บุคลากรทางการศึกษาและบุคลากรทั่วไปในโรงเรียน (เฉพาะทีบ่รรจุ) 

เพ่ิมข้อมูลผูบ้ริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษาและบุคลากรท่ัวไปในโรงเรียน (เฉพาะท่ีบรรจุ) 
1) คลิกเลือกหรอืระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุม่ บันทึกข้อมูล 
2) คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมลู ใหร้ะบุข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม บันทกึ 

3) คลิกปุ่ม  ให้ระบุข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 
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รูปภาพที่ 23 หน้าบันทกึข้อมลูจำนวนครู จำแนกตามระดับและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

เพ่ิมข้อมูลจำนวนครู จำแนกตามระดบัและกลุม่สาระการเรียนรู้ 
1) คลิกเลือกหรอืระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุม่ บันทึกข้อมูล 
2) คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมลู ใหร้ะบุข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม บันทกึ 
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รูปภาพที่ 24 หน้าบันทกึข้อมลูจำนวนห้องเรียน/ผูเ้รียนจำแนกตามระดบัที่เปิดสอน 

เพ่ิมข้อมูลจำนวนห้องเรียน/ผู้เรียนจำแนกตามระดับท่ีเปดิสอน 

1) คลิกปุ่ม  ให้ระบุข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 
2) คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมลู ใหร้ะบุข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม บันทกึ  
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รูปภาพที่ 25 หน้าบันทกึผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา ระดับปฐมวัย(1) 

ส่วนท่ี 3 ผลการดำเนินงาน 
ข้อมูลผลการดำเนินงานแบ่งออกเป็น 2 ระดับ ได้แก่ ระดับปฐมวัย และระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โดยทั้งสองระดับมีขั้นตอนการกรอกข้อมูลที่เหมือนกัน ให้โรงเรียนกรอกข้อมูลผลการดำเนินงานเฉพาะระดับ  
ที่เปิดสอนเท่านั้น 
เพ่ิมข้อมูลผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปขีองสถานศึกษา ระดบัปฐมวัย 

1) คลิกปุ่ม สร้างยุทธศาสตร ์ใหร้ะบุข้อมลู คลิกปุม่ บันทึก จากนั้นคลิกปุม่ Ok 
2) คลิกปุ่ม เพิ่มโครงการ ให้ระบุข้อมลู 

• กรอกช่ือโครงการ  
• กรอกเป้าหมายเชิงปริมาณ (ร้อยละ) 
• กรอกเป้าหมายเชิงคุณภาพ (ใส่คำอธิบาย หรือบรรยายรายละเอียดของเป้าหมาย ไม่ควรใส่

เป็นระดับคุณภาพ) 
• กรอกผลสำเรจ็เชิงปริมาณ (ร้อยละ) 
• กรอกผลสำเรจ็เชิงคุณภาพ (ใส่คำอธิบาย หรือบรรยายรายละเอียดของผลสำเรจ็ ไม่ควรใส่

เป็นระดับคุณภาพ) 
  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 29 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 
รูปภาพที่ 26 หน้าบันทกึผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา ระดับปฐมวัย(2) 

3) คลิกที่  หน้าข้อมูล 

• เลือกมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา กรณีที่โรงเรียนมมีาตรฐานเพิ่มเตมิ สามารถกดเพิม่

รายการ และกรอกรายละเอียดได้ 

• เลือกความสอดคลอ้งกบักบัผลลพัธ์ที่พึงประสงค์ของการศึกษา (Desired Outcomes of 

Education, DOE Thailand) ตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561 

4) คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล และคลิกปุ่ม Ok  

• กรณีต้องการแก้ไขโครงการ ให้คลิกปุม่  กรณีต้องการลบโครงการ ให้คลิกปุ่ม  

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 30 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 
รูปภาพที่ 27 หน้าแสดงโครงการผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา ระดบัปฐมวัย 
คำแนะนำ : โรงเรียนสามารถสร้างข้อมูลยุทธศาสตร์และโครงการได้ไม่จำกัด โดยการกดปุ่มเพิ่ม เมื่อสร้าง
ยุทธศาสตร์และโครงการเรียบร้อยแล้ว ให้กดบันทึกข้อมูลอีกครั้ง และกดย้อนกลับเพื่อกรอกข้อมูลในส่วน
ถัดไป 
  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 31 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 

 
รูปภาพที่ 28 หน้าบันทกึผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  

ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน(1) 
เพ่ิมข้อมูลผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปขีองสถานศึกษา ระดบัการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1) คลิกปุ่ม สร้างยุทธศาสตร ์ใหร้ะบุข้อมลู คลิกปุม่ บันทึก จากนั้นคลิกปุม่ Ok 
2) คลิกปุ่ม เพิ่มโครงการ ให้ระบุข้อมลู 

• กรอกช่ือโครงการ  
• กรอกเป้าหมายเชิงปริมาณ (ร้อยละ) 
• กรอกเป้าหมายเชิงคุณภาพ (ใส่คำอธิบาย หรือบรรยายรายละเอียดของเป้าหมาย ไม่ควรใส่

เป็นระดับคุณภาพ) 
• กรอกผลสำเรจ็เชิงปริมาณ (ร้อยละ) 
• กรอกผลสำเรจ็เชิงคุณภาพ (ใส่คำอธิบาย หรือบรรยายรายละเอียดของผลสำเรจ็ ไม่ควรใส่

เป็นระดับคุณภาพ) 
  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 32 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 
รูปภาพที่ 29 หน้าบันทกึผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  

ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน(2) 
3) คลิกที่  หน้าข้อมูล 

• เลือกมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา กรณีที่โรงเรียนมมีาตรฐานเพิ่มเตมิ สามารถกดเพิม่

รายการ และกรอกรายละเอียดได้ 

• เลือกความสอดคลอ้งกบักบัผลลพัธ์ที่พึงประสงค์ของการศึกษา (Desired Outcomes of 

Education, DOE Thailand) ตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561 

4) คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล และคลิกปุ่ม Ok  

• กรณีต้องการแก้ไขโครงการ ให้คลิกปุม่  กรณีต้องการลบโครงการ ให้คลิกปุ่ม  

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 33 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 
รูปภาพที่ 30 หน้าแสดงโครงการผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  

ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
คำแนะนำ : โรงเรียนสามารถสร้างข้อมูลยุทธศาสตร์และโครงการได้ไม่จำกัด โดยการกดปุ่มเพิ่ม เมื่อสร้าง
ยุทธศาสตร์และโครงการเรียบร้อยแล้ว ให้กดบันทึกข้อมูลอีกครั้ง และกดย้อนกลับเพื่อกรอกข้อมูลในส่วน
ถัดไป 
  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 34 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 
รูปภาพที่ 31 หน้าบันทกึผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนของผูเ้รียนและข้อมลูการวัดผลต่างๆ ระดบัปฐมวัย 

เพ่ิมข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนของผู้เรียนและข้อมลูการวัดผลตา่งๆ ระดับปฐมวัย 
1) ให้ระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุ่ม บนัทึกข้อมลู และคลิกปุม่ Ok 

คำแนะนำ : โรงเรียนต้องกรอกข้อมลูส่วนน้ีให้ถูกต้อง ไม่กรอกจำนวนผูผ้่านเกณฑ์เกินกว่าจำนวนนักเรียน
ทั้งหมด 

 
รูปภาพที่ 32 หน้าแสดงผลบันทกึ 

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 35 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 

 
รูปภาพที่ 33 หน้าบันทกึผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนของผูเ้รียนและข้อมลูการวัดผลต่างๆ ระดบัการศึกษา 

ข้ันพื้นฐาน จำนวน และร้อยละของนักเรียนที่มผีลการเรียนระดับ 3 ข้ึนไป 
เพ่ิมข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนของผู้เรียนและข้อมลูการวัดผลตา่งๆ ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จำนวน และร้อยละของนักเรียนที่มผีลการเรียนระดับ 3 ขึน้ไป 

1) คลิกเลือกหรอืระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุม่ บันทึก 
2) คลิกปุ่ม เพิ่มรายช่ือวิชาเพิ่มเติม ให้ระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุ่ม บันทึก 

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 36 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 
รูปภาพที่ 34 หน้าบันทกึผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนของผูเ้รียนและข้อมลูการวัดผลต่างๆ  
ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน ผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพื้นฐาน O-NET 

เพิ ่มข้อมูลผลสัมฤทธิ ์ทางการเรียนของผู้เรียนและข้อมูลการวัดผลต่างๆ ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน O-NET 

1) ให้ระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุ่ม บนัทึกข้อมลู 

 
รูปภาพที่ 35 หน้าบันทกึผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนของผูเ้รียนและข้อมลูการวัดผลต่างๆ ระดบัการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน การประเมินการทดสอบความสามารถพื้นฐานของผูเ้รียนระดับชาติ (National Test : NT) 
เพิ ่มข้อมูลผลสัมฤทธิ ์ทางการเรียนของผู้เรียนและข้อมูลการวัดผลต่างๆ ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
การประเมินการทดสอบความสามารถพ้ืนฐานของผู้เรียนระดับชาติ (National Test : NT)  

1) ให้ระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุ่ม บนัทึกข้อมลู 
  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 37 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 
รูปภาพที่ 36 หน้าบันทกึผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนของผูเ้รียนและข้อมลูการวัดผลต่างๆ ระดบัการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน ผลการประเมินความสามารถด้านการอ่านของผู้เรียน (Reading Test : RT) 
เพิ ่มข้อมูลผลสัมฤทธิ ์ทางการเรียนของผู้เรียนและข้อมูลการวัดผลต่างๆ ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ผลการประเมินความสามารถด้านการอ่านของผู้เรียน (Reading Test : RT) 

1) ให้ระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุ่ม บนัทึกข้อมลู 

 
รูปภาพที่ 37 หน้าบันทกึผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนของผูเ้รียนและข้อมลูการวัดผลต่างๆ ระดบัการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน ผลการประเมินทางการศึกษาระดับชาติ ด้านอิสลามศึกษา (I-NET) ของโรงเรียนเอกชนสอนศาสนา
อิสลาม 

เพิ ่มข้อมูลผลสัมฤทธิ ์ทางการเรียนของผู้เรียนและข้อมูลการวัดผลต่างๆ ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
ผลการประเมินทางการศึกษาระดับชาติ ด้านอิสลามศึกษา ( I-NET) ของโรงเรียนเอกชนสอนศาสนา
อิสลาม 

1) ให้ระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุ่ม บนัทึกข้อมลู 
  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 38 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 
รูปภาพที่ 38 หน้าบันทกึผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนของผูเ้รียนและข้อมลูการวัดผลต่างๆ ระดบัการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ (โครงการ EP : English program) 
เพิ ่มข้อมูลผลสัมฤทธิ ์ทางการเรียนของผู้เรียนและข้อมูลการวัดผลต่างๆ ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ (โครงการ EP : English program) 

1) ให้ระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุ่ม บนัทึกข้อมลู 
  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 39 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 
รูปภาพที่ 39 หน้าบันทกึจำนวนนักเรียนทีจ่บหลักสูตร 

เพ่ิมข้อมูลจำนวนนักเรียนที่จบหลักสูตร 
1) ให้ระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุ่ม บนัทึกข้อมลู 

 

 
รูปภาพที่ 40 หน้าบันทกึนวัตกรรม/แบบอย่างที่ดี (Innovation /Best Practice ) และรางวัลที่สถานศึกษาได้รบั 

เพ่ิมข้อมูลนวัตกรรม/แบบอยา่งท่ีดี (Innovation /Best Practice ) และรางวัลท่ีสถานศึกษาไดร้ับ 
1) ให้ระบุข้อมลู จากนั้นคลกิปุ่ม บนัทึกข้อมลู 

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 40 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

เพ่ิมข้อมูลการดำเนนิงานตามนโยบายและจุดเนน้กระทรวงศึกษาธิการ 
1) ให้คลิกทีห่น้า  ข้อมูลที่ต้องการ จากนั้นคลกิปุม่ บันทึกข้อมลู 

 
รูปภาพที่ 41 หน้าบันทกึการดำเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ 

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 41 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 
รูปภาพที่ 42 หน้าบันทกึคุณลักษณะของผู้เรียนทีเ่ป็นไปตามผลลัพธ์ทีพ่ึงประสงค์ของการศึกษาตามมาตรฐาน

การศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561 จากการดำเนินงานของโรงเรยีน 
เพ่ิมข้อมูลคณุลักษณะของผู้เรียนที่เปน็ไปตามผลลัพธ์ท่ีพึงประสงค์ของการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา
ของชาติ พ.ศ. 2561 จากการดำเนินงานของโรงเรียน 

2) ให้คลิกทีห่น้า  ข้อมูลที่ต้องการ จากนั้นคลกิปุม่ บันทึกข้อมลู 
 

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 42 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 

 
รูปภาพที่ 43 หน้าบันทกึหน่วยงานภายนอกที่โรงเรียนเข้าร่วมเป็นสมาชิก 

เพ่ิมข้อมูลหน่วยงานภายนอกท่ีโรงเรียนเข้าร่วมเป็นสมาชกิ 
1) ให้คลิกทีห่น้า  ข้อมูลที่ต้องการ ให้ระบุข้อมลู จากนั้นคลิกปุม่ บันทึกข้อมลู 
2) คลิกปุ่ม เพิ่มรายการหน่วยงานภายนอก อื่นๆ ใหร้ะบุข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม บันทกึ 

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 43 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 

 

 
รูปภาพที่ 44 หน้าบันทกึการประเมินคุณภาพภายนอกในรอบของ สมศ. ทีผ่่านมา 

เพ่ิมข้อมูลการประเมินคุณภาพภายนอกในรอบของ สมศ. ท่ีผ่านมา 
1) คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ ให้คลิกเลือกข้อมลู จากนั้นคลกิปุ่ม บนัทึก 

 
  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 44 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 

 
รูปภาพที่ 45 หน้าบันทกึการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานของการศึกษา : ระดบัปฐมวัย 

ส่วนท่ี 4 สรุปผลการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศกึษาของสถานศึกษา 
เพ่ิมข้อมูลการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานของการศึกษา : ระดับปฐมวัย 

1) คลิกปุ่ม ประเมินคุณภาพ ให้คลิกเลอืก ระบุข้อมลู หรือคลิกหน้า  ข้อมูลที่ต้องการ จากนั้น
คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล  

 

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 45 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 

 
รูปภาพที่ 46 หน้าบันทกึการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานของการศึกษา : ระดบัการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

เพ่ิมข้อมูลการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานของการศึกษา : ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1) คลิกปุ่ม ประเมินคุณภาพ ให้คลิกเลอืก ระบุข้อมลู หรือคลิกหน้า  ข้อมูลที่ต้องการ จากนั้น

คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล  
 

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 46 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 

 

 
รูปภาพที่ 47 หน้าบันทกึจุดเด่น 

เพ่ิมข้อมูลจุดเด่น 
1) ให้คลิกทีห่น้า  ข้อมูลที่ต้องการ จากนั้นคลกิปุม่ บันทึกข้อมลู 
2) คลิกปุ่ม เพิ่มรายการอื่นๆ การจัดกจิกรรมส่งเสริมการออม จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 
3) คลิกปุ่ม เพิ่มรายการอื่นๆ การจัดกจิกรรมส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม จากนั้น

คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปภาพที่ 48 หน้าบันทกึจุดควรพฒันา 

เพ่ิมข้อมูลจุดควรพัฒนา 
1) ให้คลิกทีห่น้า  ข้อมูลที่ต้องการ จากนั้นคลกิปุม่ บันทึกข้อมลู 

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 47 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 
รูปภาพที่ 49 หน้าบันทกึแนวทางการพัฒนาของสถานศึกษา และความต้องการช่วยเหลือ 

เพ่ิมข้อมูลแนวทางการพัฒนาของสถานศึกษา และความต้องการช่วยเหลือ 
1) ให้คลิกเลือกหรือระบุข้อมลู จากนั้นคลิกปุ่ม บันทกึข้อมลู 

 

 
รูปภาพที่ 50 หน้าบันทกึความโดดเด่นของสถานศึกษา 

เพ่ิมข้อมูลความโดดเด่นของสถานศึกษา 
1) ให้คลิกปุ่ม เพิม่รายการ คลิกเลือกหรือระบุข้อมลู จากนั้นคลิกปุม่ บันทึก 

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 48 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

 
รูปภาพที่ 51 หน้าบันทกึข้อมลูภาคผนวก 

ส่วนท่ี 5 ภาคผนวก 
เพ่ิมข้อมูลภาคผนวก 

1) ให้คลิกทีปุ่่ม Browse แนบไฟล์เอกสาร จากนั้นคลกิปุม่ บันทึกข้อมลู 
  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 49 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

4.2. การส่งรายงานถึงผูบ้ริหาร/ผู้อำนวยการ 
4.2.1. ส่งรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) สามญัศึกษา 

คลิกที่เมนู รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) สามัญศึกษา คลิกปุ่ม 
แก้ไขรายงาน จากนั้นคลิกปุ่ม ส่งรายงานถึงผู้บริหาร 

 

 
รูปภาพที่ 52 หน้ายืนยันการส่งรายงานถึงผู้บรหิาร 

วิธีบันทึกข้อมูล 
1) คลิกปุ่ม แก้ไขรายงาน 

2) คลิกปุ่ม ส่งรายงานถึงผู้บริหาร 

3) ระบุข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม บันทกึข้อมลู และคลกิปุ่ม Ok  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 50 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

4.3. ผู้บริหาร/ผู้อำนวยการพิจารณาตรวจสอบเพ่ือรับรองรายงาน 
4.3.1. รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) สามัญศึกษา 

4.3.1.1. กรณีต้องการให้ปรับแก้รายงาน 

 

 

 
รูปภาพที่ 53 หนา้รบัรองรายงาน กรณีต้องการใหป้รบัแกร้ายงาน 

วิธีบันทึกข้อมูล 
1) คลิกปุ่ม แก้ไขรายงาน 
2) คลิกปุ่ม รับรองรายงาน 
3) คลิกเลือก ปรับแก้ไข 
4) ระบรุายละเอียด ที่ต้องการให้แก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล และคลิกปุม่ Ok 

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 51 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

4.3.1.2. กรณีต้องการรับรองรายงาน 

 

 

 
รูปภาพที่ 54 หนา้รบัรองรายงาน กรณีต้องการรับรองรายงาน 

วิธีบันทึกข้อมูล 
1) คลิกปุ่ม แก้ไขรายงาน 
2) คลิกปุ่ม รับรองรายงาน 
3) คลิกเลือก รบัรองรายงาน 
4) ระบรุายละเอียด การรับรองรายงาน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล และคลิกปุม่ Ok 

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 52 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

4.4. ติดตามการทำงาน 
4.4.1. สถานะปรับแก้ไข 

เมื่อผู้บริหาร/ผู้อำนวยการยืนยันการส่งรายงานให้หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณา ยังไม่ถือว่า
การส่งรายงานของโรงเรียนเรยีบร้อยสมบรูณ์ เป็นเพียงการส่งรายงานเพื่อรอตรวจสอบเทา่น้ัน โรงเรียนจึงต้อง
ติดตามสถานะรายงานในระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษาอยู ่เสมอจนกว่าจะมีสถานะ 
รายงานสมบูรณ์ จึงจะถือว่าโรงเรียนส่งรายงานเรียบร้อย โดยหน่วยงานต้นสังกัดจะทำการตรวจสอบและปรับ
สถานะรายงานได้ 2 สถานะ คือ ปรับแก้ไข และรายงานสมบูรณ์ 

 
รูปภาพที่ 55 หนา้แสดงสถานะปรับแก้ไข 

 
รูปภาพที่ 56 หนา้ดูรายละเอียดการดำเนินงานสถานะปรบัแก้ไข  

  



 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) สำหรับโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
 

หน้า 53 จาก 61 
บริษัท เอพี ซอฟต์แวร์ จำกัด

4.4.2. สถานะรายงานสมบูรณ ์
เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดทำการตรวจสอบ และพิจารณาแล้วว่ารายงานนั้นถูกต้องครบถ้วน 

หน่วยงานต้นสังกัดจะปรับสถานะรายงานเป็น รายงานสมบูรณ์ โดยระบบจะแจ้งเตือนผลไปยังอีเมล 
ของเจ้าหน้าที ่และผู ้อำนวยการ และสามารถตรวจสอบได้จากในระบบ ซึ ่งโรงเรียนจะสามารถพิมพ์หรือ  
ดาวน์โหลดเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ได้ 

 
รูปภาพที่ 57 หนา้แสดงสถานะรายงานสมบรูณ์ 

 
รูปภาพที่ 58 หนา้ดูรายละเอียดการดำเนินงานรายงานสมบรูณ์  
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รูปภาพที่ 59 หนา้สง่ออกข้อมูล  
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5. รายละเอียดการใช้งานท่ีควรทราบ 

5.1. วิธีกรอกข้อมูลบทสรุปของผู้บริหาร (Executive Summary) 

• บทสรุปผู้บริหาร คือ ส่วนของการสรุปผลรายงานผลการประเมินตนเอง โดยเล่มรายงาน
บทสรุปผู้บริหารจะประกอบด้วยข้อมูลที่เจ้าหน้าที่กรอกจากแบบฟอร์ม และส่วนที่ระบบคำนวณและแสดง  
โดยอัตโนมัติ ซึ่งส่วนที่จะแสดงที่สว่นที่ 1 ในเล่มรายงาน โดยเจ้าหน้าที่ต้องกรอกจะประกอบด้วย 3 ส่วน ได้แก่  

o บทสรุปของผู้บริหาร (Executive Summary) เป็นการสรุปผลการประเมินตนเอง 
ของผู้บริหารที่มคีวามสำคัญ เป็นส่วนที่ผู้บริหารเป็นผูเ้ขียนข้ึนจากผลการประเมินตนเอง
ที่เป็นผลลัพธ์ (Outcome) ที่เกิดจากการดำเนินงานจากเป็นรูปธรรม กระชับ รวบรัด 
เฉพาะประเด็นสำคัญ สามารถวัดและประเมินผลได้ มีที ่มาของหลักฐานและข้อมูล
ชัดเจน สื่อให้เห็นถึงผลกระทบในสิ่งที่โรงเรียนได้ลงมือทำเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ทั้งด้านคุณภาพของเด็ก/นักเรียน ด้านกระบวนการบริหารและการจัดการ ด้านการจัด
ประสบการณ์/การจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ และด้านปัจจัยพื้นฐาน 
สำหรับใช้เป็นเอกสารที่อ้างถึงเพื่อการพัฒนาโรงเรียนเป็นประจำ รวมทั้งมีการปรับปรุง
เอกสารอยู่เสมอตามผลการประเมินที่พบ ทั้งระดับปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดย
เขียนให้ครอบคลุมทั้ง 3 มาตรฐาน ในแต่ละมาตรฐาน ประกอบด้วย 5 หัวข้อ ได้แก่  

1) จุดเน้น 

2) การปฏิบัติงานที่ตอบสนองจุดเน้น 

3) ผลการดำเนินงาน 

4) การนำผลไปใช้ 

5) การนำเสนอให้ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบ 

กรอกรายละเอียดเพื่อบรรยายบทสรุปผู้บริหาร  
คำแนะนำ : ไม่ควรใส่ข้อมูลที่มีหัวข้อให้กรอกในระบบแล้ว เช่น ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 
หลักฐานสนับสนุนผลการประเมินตนเองตามระดับคุณภาพ โรงเรียนมีแผนจะพัฒนา
ตนเองต่อไปอย่างไรให้ได้มาตรฐานที่ดีขึ้นกว่าเดิม 1 ระดับ ความโดดเด่น ฯลฯ เพราะ
หากกรอกที่ช่องนี้จะทำให้เนื้อหาในเล่มรายงานแสดงผลซ้ำซ้อน 

o หลักฐานสนับสนุนผลการประเมินตนเองตามระดับคุณภาพ (ตามระดับการศึกษาท่ี
เปิดสอน) 
กรอกรายละเอียดเพื ่อบรรยายหลักฐานสนับสนุนผลการประเมินตนเองตามระดับ
คุณภาพ (ตามระดับการศึกษาที่เปิดสอน) 
คำแนะนำ : ควรใส่หล ักฐานสนับสนุนผลการประเมินตนเองตามระดับคุณภาพ  
เป็นเอกสารที่แสดงถึงผลการดำเนินงานทีส่่งผลต่อระดับคุณภาพน้ัน ๆ  เช่น  แผนพัฒนา
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การจัดการศึกษาของสถานศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปี โครงการ กิจกรรม รายงาน
โครงการ กิจกรรมต่างๆ ผลการประเมิน คำสั่งแต่งตั้ง โล่รางวัล เกียรติบัตร วุฒิบัตร 
ภาพถ่ายกิจกรรมที่บ่งบอกถึงคุณภาพของการดำเนินงาน ผลการจัดการเรียนรู้ แบบ
บันทึกการนิเทศ ผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนและผลการประเมินพัฒนาการ เป็นต้น 

o โรงเรียนมีแผนจะพัฒนาตนเองต่อไปอย่างไรให้ได้มาตรฐานที่ดีขึ้นกว่าเดิม 1 ระดับ 
(ตามระดับการศึกษาท่ีเปิดสอน) 
กรอกรายละเอียดเพื่อบรรยายรายละเอียดโรงเรียนมีแผนจะพัฒนาตนเองต่อไปอย่างไร
ให้ได้มาตรฐานที่ดีข้ึนกว่าเดิม 1 ระดับ (ตามระดับการศึกษาที่เปิดสอน) 
คำแนะนำ : ให้โรงเรียนนำผลการประเมินทุกด้านจากปีการศึกษาปีที่ผ่านมา วิเคราะห์
เพื ่อหาจุดเด่น จุดด้อย จุดควรพัฒนา มาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนเพื ่อพัฒนา  
ในปีการศึกษาถัดไป เช่น คุณภาพด้านผู ้เรียน โรงเรียนมีผลการประเมินการใช้
ภาษาอังกฤษเพื ่อการสื ่อสารไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด จึงกำหนดโครงการ/
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนด้านภาษาอังกฤษเพื ่อการสื่อสาร ด้านกระบวนการ
บริหารและการจัดการ โรงเรียนมีจุดควรพัฒนาเร ื ่องการบริหารและการจัดการ  
(การนิเทศ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงาน) จึงกำหนดเป็น
โครงการหรือกิจกรรม ส่งเสริมชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ(PLC) 
ด้านกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ โรงเรียนมีจุดควรพฒันา
ด้านกระบวนการจัดการเรียนการสอนของครู ครูไม่นำผลการนิเทศ กำกับ ติดตามมา
พัฒนาตนเองหรือนำผลการประเมินผู้เรียนมาใช้พัฒนาตนเอง จึงกำหนดโครงการหรือ
กิจกรรมพัฒนาศักยภาพครูผู้สอน  
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5.2. ตัวอย่างการเขยีนบทสรปุของผู้บริหาร (Executive Summary) 

• ระดับปฐมวัย 
o ด้านคุณภาพเด็ก โรงเรียนกำหนดจุดเน้นให้เด็กมีพัฒนาการทั้ง 4 ด้านอย่างสมดุล 

เหมาะสมกับวัย ได้ดำเนินโครงการที่สำคัญ ๆ เช่น โครงการส่งเสริมพัฒนาการเด็ก
ปฐมวัย โครงการพัฒนาการจัดการศึกษาเด็กปฐมวัย จากผลการดำเนินงาน พบว่า เด็ก
มีความพร้อมทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และสติปัญญา เหมาะสมกับวัยบรรลุ
ตามเป้าหมาย ร้อยละ 80 จากข้อมูลดังกล่าวโรงเรยีนได้นำไปใช้ในการพัฒนาการเดก็ทัง้ 
4 ด้านให้สูงข้ึน  

o ด้านกระบวนการบริหารและการจัดการ โรงเรียนกำหนดจุดเน้นส่งเสริมการใช้สื่อ 
นวัตกรรม เพื่อการจัดประสบการณ์ ทั้งด้านการบริหารและด้านการจัดประสบการณ์ที่
เน้นเด็กเป็นสำคัญ โดยจัดโครงการที่สำคัญ ๆ  เช่น โครงการส่งเสรมิการจดัประสบการณ์
ที ่ใช้สื ่อเทคโนโลยีนวัตกรรม โครงการส่งเสริมพัฒนาครูในการใช้สื ่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลยี จากการดำเนินงานพบว่า โรงเรียนมีสื่อเทคโนโลยี นวัตกรรม ที่ทันสมัย 
เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด ครูสามารถนำไปใช้ในการจัดประสบการณ์ได้ทุกหน่วย
การเรียนรู้ เด็กๆ มีความสนใจในการเรียนรู้ และมีพัฒนาการสูงข้ึนอย่างมีประสิทธิภาพ  

o ด้านการจัดประสบการณ์ที ่เน้นเด็กเป็นสำคัญ  โรงเรียนกำหนดจุดเน้นให้ครูจัด
ประสบการณ์ ด้วยรูปแบบที่หลากหลาย โดยครูออกแบบการจัดประสบการณ์การ
เรียนรู้ที่ใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือนวัตกรรม  มีการประเมินพัฒนาการของเด็กอย่างรอบ
ด้าน ผลการดำเนินงานพบว่า ครูสามารถจัดประสบการณ์ โดยใช้สื ่อ นวัตกรรมที่
หลากหลายและมีการดำเนินโครงการกิจกรรมที่สำคัญ ๆ เช่น โครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการจัดทำสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือนวัตกรรมต่างๆ  การจัดประสบการณ์ที่เน้นเด็ก
เป็นสำคัญได้บรรลุตามเป้าหมาย ร้อยละ 90 ส่งผลให้เด็กมีพัฒนาการเป็นไปตามวัย 
และเกิดการเรียนรู ้อย่างมีประสิทธิภาพ คร ูนำผลจากการนิเทศ กำกับ ติดตาม  
และกระบวนการชุมชนแห ่งการเร ียนร ู ้ทางว ิชาชีพ (PLC) มาใช้พัฒนาตนเอง  
และพัฒนาการจัดประสบการณ์ให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

จากการดำเนินงานทั้ง 3 มาตรฐาน ดังกล่าว โรงเรียนได้เผยแพร่ให ้ผู ้ปกครอง ผู ้ใช้บริการ 
สาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น การเยี่ยมชั้นเรียน แผ่นพับประชาสัมพันธ์ 
เว็บไซต์ของโรงเรียน ไลน์ facebook หรือการแสดงผลงานในวันประชุมผู้ปกครอง เป็นต้น 
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• ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
o ด้านคุณภาพของผู้เรียน โรงเรียนกำหนดจุดเน้นให้ผู้เรียน มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน

สูงข้ึน ตามเป้าหมายที่กำหนดในการพัฒนาผู้เรียนร้อยละ 80 โดยผู้รับผิดชอบวางแผน 
กิจกรรมที่หลากหลาย เช่น โครงการเพิ่มผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน โครงการส่งเสริม  
ความเป็นเลิศทางวิชาการโครงการนำเสนอผลงานหรือชิ้นงาน ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นต้น เพื่อพัฒนาผลสัมฤทธ์ิของผู้เรียนให้สูงข้ึน มีผลการดำเนินการโครงการ กิจกรรม 
พบว่า ผู้เรียนมีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนสูงกว่าเป้าหมายที่ทางโรงเรียนกำหนด โรงเรียน
ได้นำผลจากการพัฒนาไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้สูงข้ึน
อย่างต่อเนื่องเป็นระบบ 

o ด้านกระบวนการบริหารและการจัดการ โรงเรียนกำหนดจุดเน้น ส่งเสริม สนับสนุนครู
ให้จัดการเรียนรู้โดยใช้สื่อนวัตกรรม เทคโนโลยี โดยกำหนดเป้าหมายให้มีสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลยี เพื่อการจัดการเรียนรู้ ระดับยอดเยี่ยม วางแผนจัดทำโครงการและดำเนิน
โครงการที่สำคัญ ๆ เช่น โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาครูในการใช้สื่อนวัตกรรม 
สื ่ออิเล็กทรอนิกส์ โครงการจัดหาสื ่อนวัตกรรม เทคโนโลยี โครงการพัฒนางาน  
และการจัดการเรียนรู้โดยใช้ชุมชนแห่งการเรียนรู ้ทางวิชาชีพ (PLC) โครงการนิเทศ
ภายใน เป็นต้น ผลการดำเนินงานพบว่า โรงเรียนมีสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี สอดคล้อง
กับการจัดการเรียนรู ้ที ่ทันสมัยอย่างครบถ้วนบรรลุเป้าหมายที่กำหนด และนำผล  
การดำเนินงานไปใช้เป็นข้อมูลส่งเสริมในการจัดการเรียนรู้ให้มีคุณภาพสูงยิ่งขึ้น 

o ด้านกระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ โรงเรียนกำหนดจุดเน้น
ให้ครูใช้สื ่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรม เทคโนโลยี ในการจัดการเรียนรู ้ กำหนดครู  
ร้อยละ 90  มีการวางแผนและจัดการเรียนรู ้โดยใช้สื ่ออิเล็กทรอนิกส์ นวัตกรรม 
เทคโนโลยี  ดำเนินโครงการที่สำคัญๆ เช่น โครงการผลิตและประกวดสื่อ นวัตกรรม 
โครงการส่งเสริมการเรียนรู้เพื่อพัฒนาทักษะด้าน coding เป็นต้น จากการดำเนินงาน
ดังกล่าวพบว่า ครูสามารถจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เทคโนโลยี และนวัตกรรม ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  
นำผลจากการดำเนินงาน มาใช้ในการพัฒนาตนเองและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ ส่งผล
ให้ผู้เรียนมีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนสูงข้ึน 

จากการดำเนินงานทั้ง 3 มาตรฐาน ดังกล่าว โรงเรียนได้เผยแพร่ให้ผู ้ปกครอง ผู ้ใช้บริการ 
สาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น การเยี่ยมชั้นเรียน แผ่นพั บประชาสัมพันธ์ 
เว็บไซต์ของโรงเรียน ไลน์ facebook หรือการแสดงผลงานในวันประชุมผู้ปกครอง เป็นต้น 
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5.3. วิธีการแนบเอกสารภาคผนวก 
• ภาคผนวก คือ เอกสารประกอบรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) 

เพิ่มเอกสาร เพื่ออัพโหลดไฟล์ในแต่ละหัวข้อ ต้องอัพโหลดไฟล์ให้ครบทุกข้อ ไฟล์ที่อัพโหลดต้อง
เป็นไฟล์ .pdf เท่านั้น (กรณีแนบไฟล์นามสกุลอื่น ระบบจะไม่แสดงผลในเล่มรายงาน) และหากมีเอกสาร
ประกอบนอกเหนือจากหัวข้อที่กำหนด สามารถแนบเพิ่มเติมที่หัวข้อเอกสารประกอบโดยกดตรงเพิ่มเอกสาร 
โดยเอกสารหัวข้อมีดังนี ้

1) ประกาศโรงเรียน เร ื ่องการกำหนดมาตรฐานการศึกษาและค่าเป้าหมายความสำเร็จ 
ของโรงเรียนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) รายงานการประชุมหรือการให้ความเห็นชอบ SAR ของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
3) คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำ SAR 
4) หลักฐานการเผยแพร่ SAR ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสาธารณชนรับทราบ 
5) แผนผังอาคารสถานที่ 
6) โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 
7) โครงสร้างหลักสูตร เวลาเรียนของโรงเรียน 
8) เอกสารประกอบอื่นๆ (ถ้ามี) 

คำแนะนำ : ตรวจสอบเอกสารทุกฉบับท่ีแนบภาคผนวก 
1. เอกสารทุกฉบับต้องมีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน ตามระดับที่โรงเรียนเปิดสอน  

 - การกำหนดมาตรฐานการศึกษาและประกาศค่าเป้าหมายความสำเร็จ ตรวจสอบให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระดับชั ้นที ่โรงเรียนเปิดสอน มีค่าเป้าหมายความสำเร็จเป็นค่าร้อยละหรือระดับคุณภาพ  
มีการประกาศให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสาธารณชนได้รับทราบ 
 - รายงานการประชุมหรือเอกสารให้ความเห็นชอบรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา 
(SAR) ของคณะกรรมการบริหารโรงเรยีน ต้องมีใจความแสดงการให้ความเห็นชอบในรายงาน ระบุปีการศึกษา
ถูกต้อง มีเนื้อความการให้เผยแพร่รายงานต่อผูม้ีสว่นเกี่ยวข้อง ต้นสังกัด หรือสาธารณชนให้รับทราบโดยทั่วกัน
ผ่านทางช่องทางต่างๆ ของโรงเรียน 
 - คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) ควรระบุหน้าที่
ให้ชัดเจน วันที่ลงนามในคำสั่งควรเป็นช่วงเริ่มต้นปีการศึกษา หรือก่อนการจัดทำรายงาน โดยตรวจสอบปี 
พ.ศ. ของการลงนามให้คำสั่งให้ถูกต้องสอดคล้องกับการดำเนินงานจริง 
 - หลักฐานการเผยแพร่รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) โรงเรียนสามารถ
ดำเนินการได้หลายรูปแบบ เช่น การนำไฟล์รายงานฉบับเต็มฉบับย่อ หรือตารางสรุปผลการประเมินมาตรฐาน
เผยแพร่ผ่านช่องต่างๆ ได้แก่ บอร์ดประชาสัมพันธ์ สื่อโซเชี่ยลของโรงเรียน แล้วถ่ายภาพเป็นหลักฐานนำมา
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แนบในภาคผนวก หรือนำรายงานการประชุมหรือเอกสารให้ความเห็นชอบรายงานผลการประเมินตนเองของ
สถานศึกษา (SAR) ที่มีเนื้อหาแสดงให้เห็นว่ามีการให้เผยแพร่รายงานผ่านช่องทางต่างๆ มาแนบในหัวข้อนี้ได้ 
 - แผนผังอาคารสถานที่ ต้องแสดงถึงรายละเอียดตัวอาคาร จำนวนห้องเรียนที่ชัดเจน 
 - โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน ต้องแสดงถึงลำดับการบริหารงานตามตำแหน่งของโรงเรียน
อย่างถูกต้อง ชัดเจน 
 - โครงสร้างหลักสูตร เวลาเรียน ต้องแสดงให้เห็นจำนวนช่ัวโมง เวลาเรียน วิชาเรียน ครบถ้วนตาม
ระดับที่โรงเรียนเปิดสอน 
 - ประวัติโรงเรียน แสดงประวัติการก่อตั้งโรงเรียนจากอดีตถึงปัจจุบัน 

2. เอกสารทุกฉบับต้องเป็นฉบับจริง มีการลงนามของผู ้บริหารให้เรียบร้อยก่อนนำเข้าใน ระบบ
สารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (E-SAR) 

3. เอกสารประกอบ โรงเร ียนสามารถแนบเอกสาร หลักฐานสนับสนุนต่างๆ ที ่แสดงให้เห็นผล 
การดำเนินงานที่ประสบความสำเร็จหรือเป็นไปตามที่สถานศึกษากำหนด หรือมีการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่องตลอด 3 ปีการศึกษา เช่น คะแนนโอเน็ตสูงข้ึน ผล GPA ของผู้เรียนในโรงเรยีนโดยเฉลีย่สูงข้ึน
โรงเรียน/ผู ้เร ียน/ผู ้บริหาร/ครูได้รับรางวัลในเรื ่องเดียวกันอย่างต่อเนื ่อง หรือเอกสารอื ่นที ่มี  
ความเกี่ยวข้องและสนับสนุนผลการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

4. โรงเรียนไม่ควรแนบไฟล์ที่มีขนาดใหญ่ เพราะจะทำให้ไม่สามารถดาวน์โหลดไฟล์ได้  ก่อนกดส่งต้น
สังกัดจึงควรดาวน์โหลดรายงานดูก่อนทุกครั้งว่ารายงานแสดงผลครบถ้วนตามเอกสารที่แนบหรือไม่ 
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5.4. การใช้เครื่องมือ Text Editor 

 
สัญลักษณ์เครื่องมือ (Icon) การใช้เครื่องมือ 

 ใช้สำหรบัตัดข้อความ 

 ใช้สำหรบัคัดลอกข้อความ 

 ใช้สำหรบัวางข้อความ 

 ใช้สำหรบัยกเลิกคำสั่ง 

 ใช้สำหรบัทำซ้ำคำสั่ง 

 ใช้สำหรบัจัดรูปแบบข้อความใหเ้ป็นตัวหนา 

 ใช้สำหรบัจัดรูปแบบข้อความใหเ้ป็นตัวเอียง 

 ใช้สำหรบัจัดรูปแบบข้อความใหเ้ป็นตัวขีดเส้นทับ 
 


