
คู่มือการใช้งานโปรแกรม e-SAR version 2 

1. โปรแกรม esar เวอร์ชั่นที่ 2 จะมีส่วนการใช้งานอยู่ 3 ส่วนคือ  

 

 1.1 บุคคลทั่วไป/ผู้บริหาร 

 1.2 ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ 

 1.3 หัวหน้าประกันคุณภาพ 

 โดยทุกส่วนจะมีชื่อผู้ใช้งาน เป็น guest, user, admin ตามล าดับ ส่วน รหัสผ่านจะเป็นว่าง ไม่สามารถเปล่ียน

ชื่อผู้ใช้ได้แต่สามารถเปล่ียนรหัสผ่านของผู้ใช้ทั้งสามได้โดย login เข้าไปใช้งานเป็น admin 

 

2. คลิกเลือก ที่รูปภาพหัวหน้างานประกันเพ่ือเข้าสู่การก าหนดข้อมูลเบ้ืองต้นการใช้งาน  

 2.1 จะปรากฎหน้า login เพ่ือใช้ใส่รายละเอียดดังนี้ 

 

 2.2 ป้อนปีการศึกษาตามที่ต้องการบันทึกข้อมูลเช่น 2557 

 2.3 ชื่อผู้ใช้โปรแกรมก าหนดให้เป็น admin ไม่ต้องเปล่ียน 

 2.4 รหัสผ่านในครั้งแรกปล่อยว่างเอาไว้ (หากท าการเปล่ียนรหัสผ่านแล้วให้ใช้รหัสผ่านใหม่) 

 2.5 V-Code ให้น าเอาตัวเลข 5 หลักทางด้านขวามากรอกลงไปซึ่งตัวเลขดังกล่าวจะเปล่ียนไปเร่ือย ๆ  

 2.6คลิกที่ปุ่ม ตกลงเพ่ือเข้าสู่โปรแกรม 

 



3. เม่ือเข้าสู่โปรแกรมได้แล้วจะปรากฎดังรูป 

 

 3.1 ให้เลือกเมนูก าหนดข้อมูลพ้ืนฐาน ซึ่งจะมีเมนูย่อยดังนี้ 

  3.1.1 เปล่ียนรหัสผ่านระบบ คือ การก าหนดให้ผู้ใช้ทั้ง 3 กลุ่ม คือ guest, user, admin เพ่ือการ 

login ในครั้งต่อไปจะต้องมีการป้อนรหัสผ่านด้วย โดยจะมีฟอร์มให้ก าหนดรายละเอียดดังนี้  

 

  เม่ือต้องการเปล่ียนรหัสผ่านให้กับผู้ใช้กลุ่มใดในสามกลุ่มนี้ให้คลิกเลือกสัญลักษณ์ แก้ไขในช่อง 

remark ของแต่ละผู้ใช้ เช่น เม่ือเราเลือกผู้ใช้ admin โปรแกรมจะน าชื่อผู้ใช้ admin มากรอกรอไว้ในช่อง username : 

ด้านล่างและรอเรายืนยันการเปล่ียนโดยกรอกรหัสผ่านเดิมลงในช่อง old password : ซึ่งถ้าหากเป็นการเปล่ียนในครั้ง

แรกไม่ต้องกรอก เพราะรหัสผ่านของผู้ใช้แต่ละคนมีค่าเร่ิมต้นเป็นว่างอยู่แล้ว แต่หากมีการเปล่ียนมาแล้วให้กรอกรหัสผ่าน

ตัวเดิมลงไปก่อน หลังจากนั้นให้กรอกรหัสผ่านใหม่ลงในช่อง new password :  

 

 

 

 

 



หมายเหตุ :  

- การกรอกข้อมูลลงในช่อง old password และ new password จะปรากฎเป็นจุดสีด า ต้องระมัดระวังในการ

กรอก โปรดตรวจสอบว่า กดปุ่ม Caps Lock หรือ แป้นพิมพ์เป็นภาษาไทยอยู่หรือไม่ เพราะจะท าให้ข้อมูลที่กรอก

คลาดเคล่ือนได้ 

- หากสังเกตจะพบว่าปุ่มข้างล่างจะมี 2 ปุ่มคือ Add และ Cancel หากเรากดสัญลักษณ์แก้ไข ปุ่ม Add จะ

เปล่ียนเป็น Edit  

3.1.2 เม่ือกรอกข้อมูลข้างต้นเสร็จแล้วให้คลิกที่ปุ่ม Edit เพ่ือท าการแก้ไขรหัสผ่าน  และสามารถ

ทดสอบรหัสผ่านใหม่โดยการคลิกเลือกเมนูออกจากระบบจากเมนูหลักทางด้ายซ้ายมือ เพ่ือทดสอบรหัสผ่านใหม่

ที่ก าหนด 

 3.2 ส าหรับเมนูเพ่ิมผู้ใช้ตามตัวบ่งชี้ต้องมีการก าหนดค่าเร่ิมต้นของปีก่อน 

 3.3 คลิกที่เมนตูั้งค่าเร่ิมต้นของปีเพราะว่าตัวบ่งชี้ท่ี 1.6 ในบางปีการศึกษายังไม่มีการเก็บข้อมูลจะปรากฎดังรูป 

 

  3.3.1 เลือกตัวเลือก แสดง / ไม่แสดง ในตัวบ่งชี้ที่มีหรือไม่มีการเก็บข้อมูลในปีนั้น ๆ  

 

 

 

 



  3.3.2 เม่ือก าหนดเสร็จแล้วให้กดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลซึ่งในข้ันตอนนี้จะมีการเปล่ียนแปลงเมนู

หลักทางด้านขวาโดยจะปรากฎมาตรฐานและตัวบ่งชี้ข้ึนมาเพ่ิมเติมดังรูป   

 

  3.3.3 สังเกตว่ารูปทางดา้นซ้ายจะเป็นรูปที่ยังไม่มีการก าหนดค่าพ้ืนฐาน รูปทางด้านขวาจะมีการ

ก าหนดเรียบร้อยแล้ว 

 3.4 เม่ือก าหนดเสร็จแล้วเราสามารถก าหนดผู้ใช้ตามตัวบ่งชี้ได้ตามข้ันตอนต่อไปนี้  

  3.4.1 คลิกที่เมนูย่อย เพ่ิมผู้ใช้ตามตัวบ่งชี้ ซึ่งอยู่ในเมนูหลัก ก าหนดข้อมูลพ้ืนฐาน จะปรากฎดังนี้  

 

 3.4.2 กรอกข้อมูลลงในช่อง username : โดยเป็นอักษรภาษาอังกฤษตามหลักการต้ัง username 

เช่น phichate, Phichate, PHICHATE  

 3.4.3 กรอกข้อมูลลงในช่อง password : แนะน าเป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษกับตัวเลข หรือตาม

หลักการต้ัง password เช่น AteSAR2557 

 

 

 

 



 3.4.4 เช็คถูกในช่องมาตรฐานและตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบดังรูป 

 

 3.4.5 เม่ือกรอกข้อมูลตามต้องการแล้วให้กดคลิกที่ปุ่ม Add เพ่ือบันทึกข้อมูล ซึ่งจะปรากฎดังนี้ 

 

หมายเหตุ : 

 -ชื่อผู้ใช้ไม่ควรซ้ ากัน เพ่ือไม่ให้เกิดความสับสน  

 - หากป้อนผิดให้กดปุ่มสัญลักษณ์ลบ(กากบาทสีแดง) ในช่อง remark หลังผู้ใช้นั้น ๆ  

3.5 เมนูลบค่าเร่ิมต้นของปี ส าหรับเมนูนี้ต้องใช้ความระมัดระวังเพราะว่าเม่ือเราเลือกเมนูนี้แล้ว โปรแกรมจะ

ถามว่าท่านต้องการจะลบข้อมูลของปีนี้หรือไม่ ซึ่งจะหมายถึงข้อมูลทุกอย่างที่เราบันทึกในปีนั้น ๆ ออกจากระบบทั้งหมด

ดังรูป 

 

 

 

 

 



3.6 เมนูแผนกวิชาต่าง ๆ ซึ่งจะมีรายละเอียดดังนี้ 

 

 3.6.1 แผนกวิชาข้อมูลที่จะกรอกลงไปเช่น ช่างยนต,์ ช่างอิเล็กทรอนิกส์, สถาปัตยกรรม ตามแต่ละ

สถานศึกษาจะเรียก 

 3.6.2 ระดับชั้น เลือก ปวช หรือ ปวส 

 3.6.3 ประเภทวิชาข้อมูลที่กรอกจะเชื่อมโยงมาจากแผนกวิชา เช่น ถ้าหากเรากรอกแผนกวิชาเป็น ช่าง

ยนต์ ในช่องประเภทวิชาให้กรอก อุตสาหกรรม เป็นต้น 

 3.6.4 สาขาวิชางานข้อมูลที่กรอกจะเชื่อมโยงมาจากแผนกวิชาและประเภทวิชา เช่น แผนกวิชาช่าง

ยนต์ ประเภทวิชาอุตสาหกรรม ในช่องสาขาวิชาให้กรอก เครื่องกล เป็นต้น  

 3.6.5 สาขางานข้อมูลที่กรอกจะเชื่อมโยงมาจากแผนกวิชาและประเภทวิชา เช่น แผนกวิชาช่างยนต์ 

ประเภทวิชาอุตสาหกรรม สาขาวิชาเครื่องกล ในช่องสาขางานให้กรอก ยานยนต์ เป็นต้น  

หมายเหตุ : 

 -ส าหรับสาขางานบางช่างอาจจะไม่มีใช้หรอกเครื่องขีดกลาง( - )ลงไปแทน  

 3.6.6 ส าหรับตัวเลขแบ่งหลักสูตรให้กรอกตัวเลข 1,2,3,... เช่น สถานศึกษาเปิดสอนหลัก ปวช / ปวส  

พณิชยกรรม กับ ปวช / ปวส อุตสาหกรรม ก็จะมีตัวเลขแบ่งหลักสูตรเป็น 1=ปวช พณิชยกรรม, 2=ปวช อุตสาหกรรม, 3=

ปวสพณิชยกรรม, 4=ปวสอุตสาหกรรม เป็นต้น 

 3.6.7 ล าดับการแสดงผลให้กรอกตัวเลข 1,2,3,... เพ่ือสะดวกในการป้อนข้อมูลเพราะในมาตรฐานที่ 1 

จะมีการกรอกจ านวนนักศึกษาโดยแยกเป็นแผนก จะท าให้แต่ละตัวบ่งชี้เรียงล าดับแผนกเหมือนกันตลอด 

 

 

 

 



 3.6.8 เม่ือกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้คลิกที่ปุ่มบันทึกเพ่ือบันทึกข้อมูล จะปรากฎดังรูป 

 

 3.6.9 เม่ือต้องการลบหรือแก้ไขก็สามารถกดคลิกที่ค าว่า ลบ หรือ แก้ไขในช่องหมายเหตุจากตาราง

ข้างบน โดยหากคลิกที่ค าว่าลบ จะลบข้อมูลของรายการนั้น ๆ ออกไป ส าหรับการแก้ไขเม่ือคลิกที่ค าว่าแก้ไขโปรแกรมจะ

น าเอารายละเอียดเดิมมาแสดงในแบบฟอร์มให้ เราสามารถแก้ไขและบันทึกซ้ าลงไปได้เลย  

 

3.7 ส าหรับเมนูจ านวนนักศึกษาตามแผนกจะสามารถใช้งานได้ก็ต่อเม่ือเราบันทึกข้อมูลแผนกวิชาต่าง ๆ 

เรียบร้อยแล้วและต้องครบถ้วน หากมีไม่ครบถ้วนอาจจะท าให้ข้อมูลเกิดความผิดพลาดได้โดยจะแสดงรายละเอียดดังนี้  

 

3.7.1 ในเมนูนี้จะเชื่อมโยงมาจากข้อมูลแผนกวิชา โดยให้กรอกตัวเลขลงไปหากไม่มีให้กรอกตัวเลข 0 

โดยค่าเร่ิมต้นของโปรแกรมจะเป็นศูนย์อยู่แล้ว ห้ามปล่อยว่างหรือใส่ค่าอื่น ๆ ที่ไม่ใช่ตัวเลข  

3.7.2 เม่ือกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้คลิกที่ปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลที่กรอกลงไป ซึ่งข้อมูลในส่วนนี้

สามารถเปล่ียนแปลงได้ เพราะบางครั้งอาจจะต้องมีการเปล่ียนแปลง แต่เม่ือเปล่ียนข้อมูลตรงนี้จะมีผลต่อการ

ค านวณในแต่ละตัวบ่งชี้ที่มีการอ้างถึงข้อมูลนี้ ฉะนั้นในการเปล่ียนแปลงตัวเลขเหล่านี้ควรแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ

ด้วย เพ่ือที่จะได้มีการอ้างอิงตัวเลขตัวใหม่นี้ด้วย  



 3.8 เมนูรายชื่อผู้รับผิดชอบแต่ละมาตรฐาน ให้กรอกชื่อของผู้รับผิดชอบลงไป หากมีผู้รับผิดชอบในตัวบ่งชี้หลาย

คนให้เลือกเฉพาะหัวหน้าเพราะข้อมูลจะไปแสดงเม่ือเราเอาเม้าส์ไปวางบนเมนูตัวบ่งชี้ 

 

 การกรอกข้อมูลรายชื่อผู้รับผิดสามารถเปล่ียนได้ตลอดเวลา เม่ือกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่มบันทึก

เพ่ือบันทึกข้อมูล 

4. การอัพโหลดเอกสาร ต้องสร้างเอกสาร pdf โดยต้ังชื่อไฟล์ต่าง ๆ ดังนี้ 

 4.1 ไฟล์แนวทางการพัฒนา โดยต้ังชื่อไฟล์ว่า main1  

 4.2 ไฟล์สภาพโดยท่ัวไป โดยต้ังชื่อไฟล์ว่า main2 

 4.3 ไฟล์การด าเนินงานของสถานศึกษา โดยต้ังชื่อไฟล์ว่า main3 

 4.4 ไฟล์แผนพัฒนาสถานศึกษา โดยต้ังชื่อไฟล์ว่า planpat 

 4.5 ไฟล์แผนปฏิบัติงานประจ าปี โดยต้ังชื่อไฟล์ว่า planแล้วตามด้วยปีพ.ศ. เช่น plan2557 

 4.6 โดยไฟล์ทั้งหมดท่ีได้จากข้อ 4.1 – 4.5 ให้น ามาอัพโหลดดังนี้ 

 

 4.7 ท าตามข้ันตอนที่ปรากฎข้างต้น จะเห็นความเปล่ียนของเมนูหลักทางด้านขวาหากอัพโหลดไฟล์ถูกต้องจะ

เปล่ียนเมนูจากสีแดงเป็นสีน้ าเงิน 



5. เม่ือบันทึกข้อมูลดังกล่าวข้างต้นเสร็จ โปรแกรมก็พร้อมสู่การใช้งานโดยแยกเป็นกลุ่ม ๆ เช่น guest ส าหรับดูผลการ

ด าเนินงาน user ส าหรับผู้ใช้ที่สามารถเข้าไปบันทึก / แก้ไข ข้อมูลได้ทุกตัวบ่งชี้ ส่วน user ที่เราก าหนดไว้ให้เข้าไปบันทึก / 

แก้ไข เฉพาะตัวบ่งชี้ก็จะสามารถเข้าไปบันทึกหรือแก้ไขได้เฉพาะตัวบ่งชี้ที่ได้รับการอนุญาตเท่านั้น  

6. การบันทึกข้อมูลจะมีส่วนของการอัพโหลดเอกสารอ้างอิงด้วยโดยสามารถเรียกใช้งานได้จากแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลได้

เลยดังนี้ 

 

 

 6.1 ในการกรอกข้อมูลวิธีด าเนินงาน เช่น ความตระหนัก ความพยายาม สามารถแก้ไขได้ตลอด และที่ส าคัญเม่ือ

มีการเปล่ียนแปลงข้อมูลภายในแบบฟอร์มต้องกด enter หลังจากเปล่ียนแปลงตัวเลขด้วย เพราะว่าโปรแกรมจะทกหาร

ค านวณผลใหม่อีกคร้ัง และอย่าลืมบันทึกผลทุกครั้งที่มีการแก้ไขข้อมูล 



 6.2 หลังการบันทึกข้อมูลในตัวบ่งชี้เสร็จแล้วอย่าลืมเข้าไปที่สรุปผลตามมาตรฐานด้วยทุกครั้งเพราะว่าหากมีการ

เปล่ียนแปลงตัวเลขในตัวบ่งชี้ จะมีการค านวณผลใหม่จึงต้องมีการบันทึกสรุปผลมาตรฐานด้วยทุกครั้ง  

7.การแสดงผล และการ Export to word ท่านสามารถกดที่ปุ่มดังกล่าวได้เลย หากเป็นการแสดงผลธรรมดาก็จะ

แสดงผลบน browser เลยแต่หากเป็นการ Export to word โปรแกรมจะถามเราว่าจะบันทึกหรือเปิด ซึ่งแล้วแต่ 

browser ที่ท่านใช้  

ข้อแนะน า 

1.ควรใช้ browser google chome หรือ firefox เพ่ือบาง script ที่เขียนในโปรแกรมชุดน้ีอาจไม่สนับสนุน browser IE 

2.เอกสาร word ที่ได้จากการ Export อาจจะต้องมีการปรับรูปแบบตามต้องความเหมาะสมของสถานศึกษาเอง  

 


