
งานประกนัคณุภาพการศึกษา กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยัราชภฏัลําปาง 

ขั้นตอนการจัดเก็บขอมูลรายงานการประเมินตนเองใน Google Drive 
 
1. ไปที่ google.co.th คลิกลงชื่อเขาสูระบบ 

 

 
 

หมายเหตุ : หลักสูตร คณะ ควรสรางบัญชี Google ขึ้นมาใหม เพื่อใชในการจัดเก็บขอมูลSAR ของหลักสูตร และ 
คณะ โดยเฉพาะ 

2. คลิกเลือกเมนู Google Apps   แลวคลิกเลอืกไอคอน Drive (ไดรฟ)  
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3. จะปรากฏหนาจอ Drive และต้ัง Folder และอับโหลดไฟลขอมูล ใหสราง Folder ใหมเพ่ือใชเก็บขอมูลโดยคลิกที่ new 

 

 
 
4. สราง Folder เพื่อเก็บไฟลขอมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร หรือ คณะ โดยคลิกที่ เมนู Folder 
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5. จะปรากฏหนาจอ New Folder ต้ังชื่อ Folder (1) เปน “งานประกันคุณภาพหลักสูตร ชื่อหลักสูตร” หรือในระดับคณะให
ต้ังชื่อเปน “งานประกันคุณภาพคณะ ชื่อคณะ”แลวคลิก CREATE(2) เพื่อยืนยันการสราง Folder 

 
 
6. จะปรากฏหนาจอ Folder “งานประกันคุณภาพหลักสูตร ....” หรือ “งานประกันคุณภาพคณะ ...” ที่ต้ังไวใหเปด Folder 
“งานประกันคุณภาพหลักสูตร ....” หรือ “งานประกันคุณภาพคณะ ...” 
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7. จะปรากฏหนาจอ Folder “งานประกันคุณภาพหลักสูตร ....” หรือในระดับคณะคือ “งานประกันคุณภาพคณะ ...” ใหสราง
Folder ยอยเพื่อใชสําหรับอับโหลดไฟล และจัดการไฟลขอมูลตางๆ ไดงาย โดยคลิกที่ new 
 

 
 
8. จะปรากฏหนาจอ New Folder ในระดับหลักสูตรใหต้ังชื่อ Folder (1) เปน “รายงานการประเมินตนเอง (มคอ.7) หลักสูตร 
ชื่อหลักสูตร” สวนระดับคณะใหต้ังชื่อเปน “รายงานการประเมินตนเองคณะ ชื่อคณะ” แลวคลิก CREATE (2) เพื่อยืนยัน             
การสราง Folder 
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9. จะปรากฏหนาจอ Folder ที่ต้ังไว ใหเปด Folder “รายงานการประเมินตนเอง (มคอ.7) .....” หรือ “รายงานการประเมิน
ตนเองคณะ.......”   

 
 
10. ในหนาจอ Folder “รายงานการประเมินตนเอง (มคอ.7) .....” หรือ “รายงานการประเมินตนเองคณะ.......”  ใหอับโหลด
ไฟลขอมูล “รายงานการประเมินตนเอง (มคอ.7) .....” หรือ “รายงานการประเมินตนเองคณะ.......” เก็บใน Folder โดยคลิกที่ 
new 
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11. อับโหลดขอมูลแบบไฟล โดยเลือกเมนู File upload 
 

 
 
12. จะปรากฏหนาจอใหเลือกไฟลเพื่ออับโหลดไฟล เลือกไฟลรายงานประเมินตนเองของหลักสูตร หรือ คณะ ท่ีตองการ
อปัโหลด (1) และ คลิกท่ี Open (2) 

 
 
  



งานประกนัคณุภาพการศึกษา กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยัราชภฏัลําปาง 

13. จะปรากฏหนาจอไฟลท่ีอบัโหลดแลว  
 

 
 

14. ใน Folder “รายงานการประเมินตนเอง (มคอ.7) .....” หรือในระดับคณะ คือ “รายงานการประเมินตนเองคณะ.......” ให
สราง Folder ยอยชื่อ “รายการเอกสารหลักฐาน” เพ่ือใชสําหรับอับโหลดไฟลเอกสารหลักฐาน 
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15. ต้ังชื่อ Folder “รายการเอกสารหลักฐาน” (1) แลวคลิก CREATE (2) 
 

 
 
16. จะปรากฏหนาจอ Folder “รายการเอกสารหลักฐาน” ที่ตั้งไว  
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17. ใน Folder รายการเอกสารหลักฐาน ใหสราง Folder ยอย เพื่ออับโหลดไฟลเอกสารหลักฐานแยกตามองคประกอบ คลิก
เลือกเมนู Folder 
 

 
 

18. ต้ังชื่อ Folder “องคประกอบที่ 1” (1) แลวคลิก CREATE (2) (ทาํซ้ําขอ 17 – 18 จนได Folder ครบทุกองคประกอบ) 
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19. จะปรากฏหนาจอ Folder ที่ตั้งไว แลว Open Folder องคประกอบที่ 1  
 

 
 
20. ทําซ้ําขอ 17 – 19 จนได Folder ครบทุกองคประกอบ 
 

 
21. ใน Folder องคประกอบ 1 - องคประกอบ 6 ใหสราง Folder ยอย เพื่ออับโหลดไฟลเอกสารหลักฐานแยกตามตัวบงชี้ โดย
ต้ังชื่อตามตวับงชี้ เปน “ตัวบงชี้ 1.1” จนครบทุกตวับงชี้ในแตองคประกอบ  
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22. ใหอัปโหลดไฟลรายการหลักฐานจัดเก็บใน Folder ตัวบงชี้ แยกตามตัวบงชี้ โดยตั้งชื่อไฟลตามหมายเลขรายการหลักฐาน 
แลวตามดวยชื่อหลักฐาน เชน 1.1.1 มคอ.2  
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23. การแชรล้ิงของเอกสารเพื่อจัดสงใหงานประกันคุณภาพ หรือผูประเมิน โดยการคลิกขวาที่ Folder งานประกันคุณภาพ
หลักสูตร เลือกที่เมนู แชร (share) 

 
 
24. จากหนาจอ Share with others คลิกที่ Getshareable link 
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25. จะปรากฏหนาจอ link สําหรับแชร กอนแชรใหเลือกตวัเลือกหลังคําวา Anyone with the link….. เพื่อกําหนดสิทธิ์ใหทุกคนที่มีล้ิง
การเขาถึงเอกสารโดยสามารถดูไดเพียงอยางเดยีว 

 
 
26. เลือก anyone with the link can view เพื่อใหผูรับเอกสารสามารถดูไดอยางเดยีวเทานั้น 
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27. สงล้ิงใหงานประกันคุณภาพ หรือผูประเมินตามกําหนดเวลา ผานชองทางที่ตองการ เชน e-mail , Line , Messenger           
เปนตน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


