
บันทึกแนวทางการปฏิบัติที่ดี 
ชื่อผลงาน การใช้ Google Docs สนับสนุนข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

 
1. เจ้าของผลงาน ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

2. สังกัด ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

3. ชุมชนนักปฏิบัติ  ด้ำนกำรผลิตบัณฑิต 
    ด้ำนกำรวิจัย 
    ด้ำนกำรพัฒนำสมรรถนะกำรปฏิบัติงำน 

4. ประเด็นความรู้ (สรุปลักษณะผลงานที่ประสบความส าเร็จ) 
กำรใช้ Google Docs สนับสนุนข้อมูลด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  

5. ความเป็นมา (ปัญหา วัตถุประสงค์ เป้าหมาย) 

กำรประกันคุณภำพภำยในเป็นกำรสร้ำงระบบและกลไกในกำรพัฒนำ ติดตำม ตรวจสอบและประเมิน
กำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมนโยบำย เป้ำหมำยและ ระดับคุณภำพตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดโดย
สถำนศึกษำและหรือหน่วยงำนต้น สังกัดโดยหน่วยงำน ต้นสังกัดและสถำนศึกษำก ำหนดให้มีระบบกำรประกัน
คุณภำพภำยในสถำนศึกษำ และให้ถือว่ำกำรประกันคุณภำพภำยในเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร
กำรศึกษำที่ต้องด ำเนินกำร อย่ำงต่อเนื่อง มีกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีที่เป็นรำยงำนประเมินคุณภำพภำยใน
เสนอต่อสภำสถำบัน หน่วยงำนต้นสังกัดและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจำรณำและเปิดเผยต่อสำธำรณชน 
จำกเหตุผลดังกล่ำว มหำวิทยำลัยต้องตระหนักถึงกำรจัดระบบบริหำรที่เป็นเชิงระบบและจัดให้มีสิ่งสนับสนุน
ข้อมูลเกี่ยวกับงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ ซึ่งมหำวิทยำลัยต้องด ำเนินกำรวำงระบบบริหำรจัดกำร พัฒนำ 
ให้กำรบริหำรงำนของมหำวิทยำลัยเป็นไปอย่ำงมีคุณภำพ 

กำรจัดกำรควำมรู้เป็นเครื่องมือส ำคัญในกำรรวบรวมควำมรู้ทั้งที่เป็นควำมรู้ที่ฝังอยู่ในตัวบุคคล (Tacit 
Knowledge) และควำมรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) มำพัฒนำให้เป็นระบบเพ่ือให้ทุกคนในองค์กร
สำมำรถเข้ำถึงควำมรู้และมีกำรแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือพัฒนำตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งน ำควำมรู้ที่ได้รับ
ไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ เสริมสร้ำงศักยภำพขององค์กรให้มีควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน
ระดับสูง 

กระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ในองค์กรจึงมีควำมส ำคัญกล่ำวคือ เป็นกำรรวบรวมองค์ควำมรู้ที่มีอยู่ใน
องค์กร ซึ่งกระจัดกระจำยอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสำรมำพัฒนำให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสำมำรถ
เข้ำถึงควำมรู้และพัฒนำตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ อันจะส่งผลให้องค์กรมี
ควำมสำมำรถในเชิงแข่งขัน ดังนั้นเพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเป็นไปตำม พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้ วยหลักเกณฑ์
และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มำตรำ 11 ที่ให้ “ส่วนรำชกำรมีหน้ำที่พัฒนำควำมรู้ในส่วน



รำชกำร เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้อย่ำงสม่ ำเสมอ ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ จึงได้
จัดท ำโครงกำรกำรใช้ google docs สนับสนุนข้อมูลด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

ปัจจุบันบุคลำกรในสังกัดมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ มีควำมรู้ในแขนงที่ต่ำงๆ กันใน
หลำยด้ำน ที่ควรมีกำรแลกเปลี่ยนควำมรู้ระหว่ำงกัน ซึ่งกำรจัดกำรควำมรู้เป็นกระบวนกำรรวบรวม กำรสงวน
รักษำ และกำรถ่ำยทอดสำรสนเทศไปสู่ควำมรู้ ที่สำมำรถเข้ำถึงได้เพ่ือน ำไปปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนในองค์กร 
โดยมีวัตถุประสงค์หลัก คือ กำรน ำสินทรัพย์ควำมรู้ (Knowledge Assets) ไปสร้ำงคุณค่ำ (Value Creation) 
หรือเพ่ิมผลิตผล (Productivity) เพ่ือสนับสนุนเป้ำหมำยหรือตอบสนองกำรด ำเนินกำรของมหำวิทยำลัย กำร
จัดกำรควำมรู้จึงเป็นกระบวนกำรในกำรน ำควำมรู้ต่ำงๆ ที่มีอยู่ในบุคคลของมหำวิทยำลัย รวมทั้งควำมรู้ที่อยู่
ในรูปของเอกสำรสื่อต่ำงๆ มำจัดกำรให้เป็นระบบ เพ่ือให้สำมำรถน ำควำมรู้ดังกล่ำวที่มีไปใช้ให้บรรลุตำม
วัตถุประสงค์ได้ ในกำรนี้มีวัตถุประสงค์ คือ 1) เพ่ือให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงบุคลำกรที่มีองค์ควำมรู้
ในด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในของมหำวิทยำลัย 2) เพ่ือให้ได้แบบฟอร์มในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล
สนับสนุนกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในของมหำวิทยำลัย และมีเป้ำหมำยของกำรจัดกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ คือ บุคลำกรผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้สำมำรถน ำแบบฟอร์มที่ได้ไปใช้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพภำยในของตนได้ รวมถึง สำมำรถรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในระบบ Google Docs ได ้

6. แนวทางการปฏิบัติที่ดี (วิธีการ กระบวนการ เครื่องมือการจัดการความรู้ที่ใช้) 

1. ก ำหนดแผนกำรจัดกำรควำมรู้ เป้ำหมำย และกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2563 
 2. จัดประชุมเพ่ือแจ้งรำยละเอียดและประเด็นควำมรู้ที่ก ำหนด และก ำหนดกำรในกำรประชุม จ ำนวน 
4 ครั้ง  

3. ผู้พัฒนำระบบน ำเสนอฟอร์ม Google Docs ต่อที่ประชุมเพ่ือพิจำรณำ 
4. น ำข้อเสนอแนะที่ได้จำกกำรประชุมและกำรทดลองใช้ระบบไปปรับปรุง  

7. ผลสัมฤทธิ์ (ผลสัมฤทธิ์ด้านต่าง ๆ ได้แก่ เชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ รางวัลที่ได้รับ การเป็นแบบอย่างที่ดี
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ฯลฯ 

1. มีกำรประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระบบประกันคุณภำพกำรศึกษษ จ ำนวน 3 ครั้ง  
2. มีผู้เข้ำร่วมโครงกำร จ ำนวน 7 คน  
3. บุคลำกรผู้รับผิดชอบตัวงบ่งชี้กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในเกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สืบเนื่อง

จำกในปี พ.ศ. 2563 เกิดกำรระบำดของโรคไวรัสโคโรนำสำยพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) ส่งผลกระทบต่อ
กำรด ำเนินงำนล่ำช้ำ รวมถึง ยังไม่ได้ชี้แจงและให้ควำมรู้แก่ผู้รับผิดชอบและผู้ใช้ระบบ  
 
 
 
 



8. ปัจจัยความส าเร็จ (สรุปเป็นข้อๆ) 

มหำวิทยำลัยมีระบบ Google Docs สนับสนุนข้อมูลด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ในระดับต่ำงๆ 
ได้แก่ ระดับหลักสูตรในพ้ืนที่ ระดับคณะในพ้ืนที่ ระดับพ้ืนที่ ระดับหลักสูตรกลำง ระดับคณะกลำง และระดับ
มหำวิทยำลัย เพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน กำร
จัดท ำรำยงำนประเมินตนเอง และเพ่ือกำรตัดสินใจอย่ำงมีระบบ รวมถึง ร่วมกันหำแนวปฏิบัติที่ดีเพ่ือน ำมำ
พัฒนำระบบให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น  

9. ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาต่อไป 

 9.1 ปัญหาและอุปสรรค 
1. บุคลำกรไม่มีควำมเข้ำใจในเรื่องกำรจัดกำรควำมรู้ที่ถูกต้อง 
2. บุคลำกรติดภำระกิจไม่สำมำรถเข้ำร่วมโครงกำรได้และท ำให้กำรประชุมไม่ต่อเนื่อง 
3. งบประมำณที่ได้รับในกำรบริหำรจัดกำรโครงกำรมีจ ำกัด  
4. ระยะเวลำในกำรจัดโครงกำรน้อย ท ำให้ต้องเร่งรีบในกำรด ำเนินกำร 
5. เกิดกำรระบำดของโรคไวรัสโคโรนำสำยพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) ส่งผลกระทบต่อกำร

ด ำเนินงำนล่ำช้ำ 

9.2 ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการพัฒนาต่อไป 

1. ควรมีกำรส่งเสริมและสร้ำงควำมเข้ำในเรื่องกำรจัดกำรควำมรู้ที่ถูกต้องให้กับบุคลำกร เช่น จัด
อบรมให้ควำมรู้ ศึกษำดูงำนในหน่วยงำนที่ประสบควำมส ำเร็จทำงด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้  

2. บุคลำกรทุกระดับควรเปิดใจและเอำใจใส่งำนต่ำงๆ และรักษำวัฒนธรรมองค์กร ในกำรจัดกำร
ควำมรู้เพ่ือพัฒนำงำน พัฒนำทีมงำนและพัฒนำบุคลำกร ต่อไป และทุกฝ่ำยควรมีกำรท ำงำนอย่ำงจริงจั ง 
ตลอดจนมีกำรจัดอบรม เสริมสร้ำงกำรให้ควำมรู้ให้กับทุกคนในองค์กร  อย่ำงจริงจัง และผู้บริหำรควรมีกำร
สนับสนุน และสร้ำงแรงจูงใจให้บุคลำกรพัฒนำตนเองมำกกว่ำนี้ ส ำหรับในด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ ด้ำนกำร
แสวงหำควำมรู้ ควรให้มีกำรอบรมเฉพำะทำง ให้แก่บุคลำกร ให้ตรงกับควำมต้องกำรเพ่ือน ำควำมรู้ไปพัฒนำ
งำนที่ปฏิบัติได้  
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  



ประชุมการจัดการความรู้ในส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
เรื่อง การใช้ Google Docs สนับสนุนข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

ครั้งที่ 1 วันที่ 12 มิถุนายน 2563 
----------------------------- 

 
ผู้เข้าร่วมประชุม  

1. ผศ.ศุภชัย  อัครนรำกุล  ประธำนกรรมกำร 
2. นำงสำวปำณิสรำ ธรรมเรือง  กรรมกำร 
3. นำงอนงค์  มัลลวงค ์  กรรมกำร 
4. นำงสำวพัชรำภรณ์ อ้วนเฝือ   กรรมกำร 
5. นำยประเสริฐ อุประทอง  กรรมกำร 
6. นำงจีรพัชร์  วงค์ทำ   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 
ตำมที่ ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ ได้เสนอโครงกำรกำรจัดกำรควำมรู้ เรื่อง กำรใช้ Google 

Docs สนับสนุนข้อมูลด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ในกำรนี้  ประธำนกรรมกำร ก ำหนดให้บุคลำกรของ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ เป็นผู้รับผิดชอบหลักในกำรก ำกับและติดตำมผลกำรด ำเนินงำนในแต่ละ
องค์ประกอบ  ระดับสถำบัน ดังนี้ 

องค์ประกอบ ผู้รับผิดชอบหลัก 
องค์ประกอบที่ 1 กำรผลิตบัณฑิต คุณปำณิสรำ ธรรมเรือง 
องค์ประกอบที่ 2 กำรวิจัย คุณพัชรำภรณ์ อ้วนเฝือ 
องค์ประกอบที่ 3 กำรบริกำรวิชำกำร คุณประเสริฐ อุประทอง 
องค์ประกอบที่ 4 กำรท ำนุบ ำรุงศิลปและวัฒนธรรม คุณจีรพัชร์  วงค์ทำ 
องค์ประกอบที่ 5 กำรบริหำรจัดกำร คุณอนงค ์ มัลลวงค ์
 

ทั้งนี้ ให้ผู้รับผิดชอบ รวบรำยละเอียด ข้อมูล เอกสำรหลักฐำน ที่ต้องใช้ประกอบในกำรรำยงำนใน
แต่ละตัวบ่งชี้ เพ่ือน ำมำก ำหนดรูปแบบและแนวทำงกำรกรอกข้อมูลใน Google Docs ร่วมกัน ในกำรประชุม
ครั้ง 2 วันพฤหัสบดีที่ 18 มิถุนำยน 2563 โดยให้เชิญคุณพีรวัฒน์  ไชยแก้วเมร์ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ จำก
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มำเป็นวิทยำกร ในกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับโปรแกรม Google Docs 
วิธีกำรใช้งำน ข้อจ ำกัดในกำรใช้งำน รวมถึงกำรก ำหนดรูปแบบที่เหมำะสมกับวัตถุประสงค์ของกำรใช้งำน และ
ก ำหนดกำรประชุมครั้งที่ 3 ในวันพฤหัสบดีที่ 25 มิถุนำยน 2563 โดยเชิญเจ้ำหน้ำที่งำนประกันคุณภำพของ
ทุกคณะเข้ำร่วมฟังและทดลองใช้งำนระบบ Google Docs สรุปผลกำรใช้งำนและให้ข้อเสนอแนะร่วมกัน 
 

 



ประชุมการจัดการความรู้ในส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
เรื่อง การใช้ Google Docs สนับสนุนข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

ครั้งที่ 2 วันที่ 18 มิถุนายน 2563 
บรรยายโดย คุณพีรวัฒน์ ไชยแก้วเมร์ 

----------------------------- 
Google Documents หรือ Google Docs เป็นโปรแกรมประยุกต์และเป็นบริกำรออนไลน์ที่ผู้ใช้ต้อง

มีบัญชี Gmail และสำมำรถเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต ซึ่ง Google Docs ท ำงำนเหมือน Microsoft Office แต่ทุก
อย่ำงจะท ำงำนอยู่บนเว็บ สำมำรถท ำงำนได้ทันทีที่มีกำรเชื่อมต่ออนิเทอร์เน็ต ผู้ใช้งำนสำมำรถ สร้ำงเอกสำร 
บันทึก แก้ไข และน ำเสนอข้อมูลในรูปแบบเรียลไทม์ ปรับปรุงแก้ไขเปลี่ยนแปลงรูปแบบได้ รวมถึงกำรแทรก
รูปภำพ ตำรำง หรือสิ่งอ่ืนๆ ร่วมกันเพ่ือให้งำนเอกสำรมีควำมสมบูรณ์ยิ่งขึ้น และผู้ ใช้สำมำรถควบคุมกำรใช้
งำน พร้อมเผยแพร่งำนเป็นหน้ำเว็บได้  
 
ความสามารถในการท างานของ Google Docs 

1. สำมำรถเข้ำถึงงำนเอกสำรได้ท้ังในโทรศัพท์มือถือ แท็บเล็ต และเครื่องคอมพิวเตอร์  
2. กำรท ำงำนร่วมกันในแบบเรียลไทม์ ซึ่งผู้ใช้งำนต้องกำรให้ผู้อ่ืนสำมำรถเข้ำมำใช้งำนเอกสำรใน

เวลำเดียวกันได้ เพียงแค่ป้อนที่อยู่อีเมล์ของผุ้ที่เรำต้องกำรให้ใช้งำนเอกสำรและส่งค ำเชิญไปให้ ทุกคนที่ได้รับ
เชิญเข้ำมำใช้งำนเอกสำร สำมำรถเข้ำดูงำนเอกสำร งำนน ำเสนอ หรือสเปรดชีทได้พร้อมกันกับกำรแก้ไขพร้อม
กันกับผู้ใช้งำนอื่น 

3. กำรสนทนำหรือแสดงควำมคิดเห็นขณะท ำงำนร่วมกัน ซึ่งมีหน้ำต่ำงสนทนำบนหน้ำจอเพ่ือให้ผู้ใช้
และผู้ใช้งำน่ำวมกันสำมำรถสนทนำในเรื่องของชิ้นงำนเอกสำร พร้อมแก้ไข น ำเสนอได้อย่ำงอัตโนมัติ 

4. กำรจัดงำนเอกสำรด้วยเครื่องมือที่มีหลำกหลำย มีรูปแบเครื่องมือแบบอักษร สำมำรถท ำให้
ผู้ใช้งำนจัดกำรเอกสำรได้อย่ำงคล่องตัว สะดวก รวดเร็วและมีส่วนเสริมต่ำงๆ ให้เลือกใช้ตำมวัตถุประสงค์ 

5. กำรจัดเก็บงำนและจัดระเบียบงำนอย่ำงปลอดภัย มีอุปกรณ์กำรเก็บข้อมูลแบบออนไลน์และกำร
บันทึกอัตโนมัติในขณะที่มีกำรพิมพ์หรือแก้ไข  

6. กำรบันทึกและส่งออกส ำเนำ สำมำรถบันทึกเอกสำร สเปรดชีตไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์ของ
ผู้ใช้งำนในรูปแบบที่หลำกหลำย เช่น DOCS, XLS, CSV, ODS, ODT, PDF, RTF และ HTML ได้ ซึ่งผู้ใช้งำน
สำมำรถค้นหำเอกสำรได้อย่ำงง่ำยดำยด้วยกำรจัดระเบียบเอกสำรในโฟลเดอร์ต่ำงๆ ลำกและวำงเอกสำรต่ำงๆ 
ในหลำยโฟลเดอร์ได้ตำมท่ีต้องกำร  

7. กำรเผยแพร่และกำรควบคุม สำมำรถเผยแพร่เอกสำรแบบออนไลน์ได้โดยกำรคลิกเพียงครั้งเดียว
เหมือนกับหน้ำเว็บปกติ หรือภำยในกลุ่มผู้ใช้งำนด้วยกัน โดยไม่ต้องเรียนรู้อะไรใหม่เลย ตลอดจนกำรควบคุม
กำรเผยแพร่งำนเอกสำรว่ำจะให้ใครเห็นงำนเอกสำรของตนเอง หรือจะหยุดกำรเผยแพร่เมื่อไหร่ก็ได ้
 
 



การสร้างเอกสาร  
1. สร้ำง Template ใน Ms. word, Ms. excel เพ่ือท ำกำร Upload ใน Drive หรือ สร้ำงเอกสำร

ใน โดยเลือกท่ี เอกสำร docs 
2. เริ่มต้นกำรใช้ Google docs ลงชื่อเข้ำสู่ระบบเพ่ือใช้งำน Gmail เลือก         และเลือก          
3. ตั้งค่ำกำรใช้งำนเลือกกำรตั้งค่ำเพ่ือแปลงไฟล์ และให้ใส่เครื่องหมำยในช่อง Convert uploads 

เนื่องจำกเมื่อมีกำรเปิดใช้เอกสำรระบบจะท ำกำรส ำเนำเอกสำรทุกครั้งที่เปิดท ำให้ส ำเนำเอกสำรมีจ ำนวนมำก 
รวมถึงเป็นไม่ให้รูปแบบอักษรมีกำรเปลี่ยนแปลง จึงมีควำมจ ำเป็นต้องแปลงเอกสำรทุกครั้งเมื่อมีกำร upload 
เอกสำรเข้ำระบบ 

 
 

4. คลิกขวำที่ My Drive เลือก Upload files เลือกไฟล์ที่จะ Upload files 

 
 
 
 
 



5. เลือกไฟล์ที่ Upload แล้วคลิกขวำ และเลือกแชร์  

 
 

6. ให้กรอกเมล์ของบุคคลที่จะแชร์ไฟล์ในช่อง Add people and groups หรือ Copy link ให้กับ
บุคคลที่จะแชร์ไฟล์ โดยก ำหนดให้มีกำรใช้งำนได้ทั่วไป ให้ไปคลิกที่เครื่องหมำยตั้งค่ำ แล้วเปลี่ยนสิทธิ์ให้
สำมำรถแก้ไขและให้ข้อเสนอแนะได้ 
 
 
 

 
 

 
 
ข้อจ ากัดและข้อควรระวังในการใช้งาน Google Docs 

1. ควำมเร็วของอินเตอร์เนต 
2. ควำมหน่วงของกำรพิมพ์/คุณสมบัติของเครื่อง  
3. ควรพิมพ์ข้อมูลให้เสร็จก่อนกำรจัดรูปแบบ  
4. ไม่เหมำะส ำหรับกำรแชร์ให้บุคคลจ ำนวนมำก เพรำะมีควำมหลำกหลำยและมีเอกสำรเยอะ 
5. เหมำะส ำหรับกำรท ำเอกสำรประชุม 
6. กรณีเปิดไฟล์งำนและแก้ไขงำนในเวลำไล่เลี่ยกัน ระบบจะบันทึกข้อมูลของคนที่พิมพ์เป็นคนแรก

และค่อยบันทึกของคนถัดมำ หรือกรณีที่พิมพ์ข้อมูลพร้อมกัน ระบบจะบันทึกข้อมูลไปพร้อมกันและจะอัปเด
ทบนหน้ำจออัตโนมัติ ซึ่งเรำจะเห็นกำรเปลี่ยนแปลงบนหน้ำจอของแต่ละคนเหมือนกัน  
 



7. กำรจัดระเบียบงำนเอกสำร Google Docs สำมำรถบันทึกเอกสำรไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์ของ
ผู้ใช้งำนในรูปแบบที่หลำกหลำย เช่น Docs, PDF, RTF, และ HTML ได้ ผู้ใช้งำนสำมำรถค้นหน้ำเอกสำรได้
อย่ำงง่ำยด้วยกำรจัดระเบียนเอกสำรให้โฟลเดอร์ต่ำงๆ ลำกและวำงเอกสำรต่ำงๆ ลงในหลำยโฟลเดอร์ได้ตำมที่
ต้องกำรและควรจัดเก็บเอกสำรทุกชนิดที่สร้ำงขึ้นไว้ใน Google Drive โดยสร้ำงโฟลเดอร์โดยคลิกที่ New 
สร้ำงโฟลเดอร์ แยกตำมประเภทของเอกสำรเพ่ือให้ง่ำยสะดวกในกำรค้นหำ และกำรใช้งำนให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 
 

 
 
 
8.  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
  



รูปกิจกรรมการประชุมการจัดการความรู้ในส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
เรื่อง การใช้ Google Docs สนับสนุนข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

ครั้งที่ 2 วันที่ 12 มิถุนายน 2563 
บรรยายโดย คุณพีรวัฒน์ ไชยแก้วเมร์ 
-------------------------------------------- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม  

1. นำงสำวปำณิสรำ ธรรมเรือง   
2. นำงอนงค์  มัลลวงค ์   
3. นำงสำวพัชรำภรณ์ อ้วนเฝือ    
4. นำยประเสริฐ อุประทอง   
5. นำงจีรพัชร์  วงค์ทำ   

  



ประชุมการจัดการความรู้ในส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
เรื่อง การใช้ Google Docs สนับสนุนข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

ครั้งที่ 3 วันที่ 23 มิถุนายน 2563 
----------------------------- 

บรรยายโดย  

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ศุภชัย อัครนรำกุล ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

คุณพีรวัฒน์   ไชยแก้วเมร์ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
 กำรเก็บข้อมูลด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ โดยกำรใช้ Google Docs ดังนี้ 

มหาวิทยาลัย

คณะ สนับสนุน พื้นท่ี

สาขา

หลักสูตร

หน่วยงาน คณะ

สาขา

หลักสูตร

SAR 
องค์ 1
องค์ 2
องค์ 3
องค์ 4
องค์ 5

SAR 
องค์ 1
องค์ 2
องค์ 3
องค์ 4
องค์ 5
องค์ 6

SAR 
องค์ 1
องค์ 2
องค์ 3
องค์ 4
องค์ 5

SAR 
องค์ 1
องค์ 2
องค์ 3
องค์ 4
องค์ 5
องค์ 6

หน่วยงาน

ตัวบ่งช้ีท่ี... 
เกณฑ์มำตรฐำน

ข้อท่ี ....

ตัวบ่งช้ีที่... 
เกณฑ์มำตรฐำนข้อ

ที่ ....

ตัวบ่งช้ีท่ี... 

เกณฑ์มำตรฐำน
ข้อท่ี ....

ตัวบ่งช้ีท่ี... 

เกณฑ์มำตรฐำน
ข้อท่ี ....

 
 
 

 
 



การเก็บข้อมูลในแต่ละระดับ 
1. รำยงำนประเมินตนเอง (SAR) ระดับมหำวิทยำลัย มี 1 เล่ม ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ

เป็นผู้รับผิดชอบกำรเขียนรำยงำน และเป็นแอดมินดูแลระดับมหำวิทยำลัย 
2. รำยงำนประเมินตนเอง (SAR) ระดับคณะ มี 1 เล่ม ซึ่งคณะเป็นผู้รับผิดชอบเขียนรำยงำน และ

เป็นแอดมินดูแลระดับคณะ 
3. รำยงำนประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร มีหลักสูตรละ 1 เล่ม หลักสูตรกลำงเป็น

ผู้รับผิดชอบในกำรเขียนรำยงำน และเป็นแอดมินดูแลระดับหลักสูตร 
4. รำยงำนประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร คณะ ในพ้ืนที่ งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำพ้ืนที่

เป็นผู้ดูแลระบบ 
ทั้งนี้ Google Docs ต้องมี Folder ที่แบ่งรำยละเอียดในตำมองค์ประกอบ ตำมตัวบ่งชี้ และตำม

เกณฑ์มำตรฐำนในแต่ละข้อ และแนบหลักฐำนให้แนบไฟล์เป็น PDF, Link, รูป  
 
การให้สิทธิ์ในเข้าใช้งานระบบ 

1. ระดับมหำวิทยำลัยแอดมินมีสิทธิ์เข้ำใช้งำนในระดับคณะ หลักสูตร และพ้ืนที่  
2. สำขำให้หัวหน้ำสำขำมีสิทธิ์เข้ำใช้งำนในระดับหลักสูตร เพ่ือให้มีส่วนร่วมในกำรก ำกับ ติดตำม

ระดับหลักสูตรกลำง 
3. ระดับคณะมีสิทธิ์เข้ำใช้งำนในระดับหลักสูตรกลำง และหลักสูตรในพ้ืนที่  

ทั้งนี้ ให้คณะ พ้ืนที่ สำขำ หลักสูตร ส่งรำยชื่อ และGmail ของผู้ประสำนงำนให้ผู้ดูแลระบบเพ่ือ
ด ำเนินกำรเพิ่มในระบบ  

ส่วนกลาง 
- คณะละ    2 User (รองคณบดีหรือผู้ช่วยคณบดีหรือหัวหน้ำงำน 

ประกันภำพฯ และเจ้ำหน้ำที่ประกันคุณภำพฯ) 
- วิทยำลัย    2 User (รองผอ.หรือผู้ช่วย ผอ. หรือหัวหน้ำงำนประกัน 

คุณภำพฯ และเจ้ำหน้ำที่ประกันคุณภำพ) 
- สำขำ    1 User 
- หลักสูตร    1 User 

 
 
 
 
 
 
 



พื้นที่ 
- พ้ืนที ่    2 User (งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและผู้ช่วย 

อธิกำรบดี) 
- คณะในพ้ืนที่ 

o วิศวกรรมศำสตร์  5 User 
o บริหำรธุรกิจฯ  6 User 
o วิทยำศำสตร์ฯ  5 User 
o ศิลปกรรมฯ   2 User 

 
- สำขำในพ้ืนที่ 

o วิศวกรรมศำสตร์  15 User 
o วิทยำศำสตร์ฯ  16 User 
o บริหำรธุรกิจฯ  17 User 
o ศิลปกรรมฯ   4 User 

4. ส ำหรับผู้ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ผู้ประเมินสำมำรถเข้ำดูได้ในแต่ละระดับที่ตรวจ
ประเมิน 

 
วิธีการแทรก Link เพื่อให้คนอ่ืนสามารถน าไปเปิดได้  

ให้ Copy Link วำงใน Word และน ำไปแชร์ไว้ใน Google docs ตอนแชร์ให้คลิกขวำ เลือกรับลิงค์
เพ่ือแชร์ เลือกทุกคนที่มี Link  และให้คัดลอก ซึ่งหำกเรำเลือกจ ำกัด ผู้ที่มี Link ไม่สำมำรถเข้ำใช้งำนได้  

 
 
 
 
 
 
  



รูปกิจกรรมการประชุมการจัดการความรู้ในส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
เรื่อง การใช้ Google Docs สนับสนุนข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

ครั้งที่ 3 วันที่ 23 มิถุนายน 2563 
 

บรรยายโดย  

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ศุภชัย อัครนรำกุล ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

คุณพีรวัฒน์   ไชยแก้วเมร์ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ผู้เข้าร่วมประชุม  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
  

1 ผศ.ศุภชัย  อัครนรำกุล สนง.ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
2 นำงสำวปำณิสรำ  ธรรมเรือง สนง.ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
3 นำงสำวพัชรำภรณ์ อ้วนเฝือ สนง.ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
4 นำยประเสริฐ  อุประทอง สนง.ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
5 นำงอนงค์  มัลลวงค์ สนง.ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
6 นำงจีรพัชร์  วงค์ทำ สนง.ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
7 นำยพีรวัฒน์  ไชยแก้วเมร์ ส ำนักวิทยบริกำรฯ 
8 นำงสำวรุจิรำพร  แสนปวง คณะศิลปกรรมฯ 
9 นำงสำวสุพรรณษำ ตำค ำมูล คณะบริหำรธุรกิจฯ 
10 นำงสำวปวีณ์สุดำ  บุษยธำนินทร์ คณะวิทยำศำสตร์ฯ 
11 นำงสำววรำพร  สมมิตร คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
12 นำงสำววีรินทร์ภัทร สมพมิตร วิทยำลัยเทคโนโลยีฯ 
13 นำยจิรพล  ชูโชต ิ คณะศิลปกรรมฯ 



ประชุมการจัดการความรู้ในส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
เรื่อง การใช้ Google Docs สนับสนุนข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

ครั้งที่ 4 วันที่ 25 มิถุนายน 2563 
----------------------------- 

บรรยายโดย  

คุณพีรวัฒน์   ไชยแก้วเมร์ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
 จำกกำรประชุมครั้งที่ 3 เมื่อวันที่ 23 มิถุนำยน 2563 ให้ส ำนักประกันคุณภำพกำรศึกษำ จัดท ำ  
Folder ในกำรเก็บข้อมูลตำมโครงสร้ำงกำรใน Google Docs และให้ปรับแก้ไขดังนี้  

มหาวิทยาลัย

คณะ สนับสนุน พื้นท่ี

สาขา

หลักสูตร

หน่วยงาน คณะ

สาขา

หลักสูตร

SAR 
องค์ 1
องค์ 2
องค์ 3
องค์ 4
องค์ 5

SAR 
องค์ 1
องค์ 2
องค์ 3
องค์ 4
องค์ 5
องค์ 6

SAR 
องค์ 1
องค์ 2
องค์ 3
องค์ 4
องค์ 5

SAR 
องค์ 1
องค์ 2
องค์ 3
องค์ 4
องค์ 5
องค์ 6

หน่วยงาน

ตัวบ่งช้ีท่ี 5.1 

เกณฑ์มำตรฐำนข้อท่ี ....

ระบบ Google Document RMUTL

 
 
 
 
 



1. ให้ตั้งชื่อ Folder ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้ใช้ข้อมูลไม่เกิดควำมสับสน เช่น 
- คณะกลำง ---- > สำขำ ---- > หลักสูตร 

2. ใน Folder ระดับมหำวิทยำลัย ตัวบ่งชี้ที่ 5.1 ให้สร้ำง Folder เพ่ิมตำมเกณฑ์แต่ละข้อ  
3. ให้ลบ Folder ส ำหรับผู้ประเมินระดับคณะ และระดับมหำวิทยำลัย เนื่องจำกข้อมูลจะได้ไม่

ซ้ ำซ้อนกัน เพรำะเม่ือแชร์ให้ผู้ประเมินแต่ละระดับสิทธิ์กำรมองเห็นและกำรใช้งำนจะปรำกฎทั้งหมด  
4. ให้ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ ใช้ Gmail ของมหำวิทยำลัย และต้องแจ้ง ชื่อ-สกุล 

หน่วยงำน และเมล์ของมหำวิทยำลัย ส่งคุณพีรวัฒน์  ไชยแก้วเมร์ เพ่ือประสำนงำนกับส ำนักวิทยบริกำรฯ ให้
สร้ำงรหัส Gmail มำให้ส ำนักงำนประกันคุณภำพและเมื่อเข้ำใช้งำนครั้งแรกจะต้องท ำกำรเปลี่ยน 
พำสเวิร์ดใหม่  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  



รูปกิจกรรมการประชุมการจัดการความรู้ในส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
เรื่อง การใช้ Google Docs สนับสนุนข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

ครั้งที่ 4 วันที่ 25 มิถุนายน 2563 
 

บรรยายโดย  

คุณพีรวัฒน์   ไชยแก้วเมร์ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
  



ผู้เข้าร่วมประชุม  
1 ผศ.ศุภชัย  อัครนรำกุล สนง.ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
2 นำงสำวปำณิสรำ  ธรรมเรือง สนง.ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
3 นำงสำวพัชรำภรณ์ อ้วนเฝือ สนง.ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
4 นำยประเสริฐ  อุประทอง สนง.ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
5 นำงอนงค์  มัลลวงค ์ สนง.ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
6 นำงจีรพัชร์  วงค์ทำ สนง.ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
7 นำยพีรวัฒน์  ไชยแก้วเมร์ ส ำนักวิทยบริกำรฯ 

 
 


