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การวางลงิก์หลกัฐานในแตล่ะตวัชี้วดั 
 

 การวางลงิก์หลกัฐานในแตล่ะตวัช้ีวดัของการจดัท ารายงานผลการประเมินตนเอง 
(SAR) มขี ัน้ตอนดงัน้ี 

1. เม่ือบุคลากรของหน่วยงานจดัท ารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) เสรจ็
เรยีบรอ้ยแลว้  

ตวัอยา่ง 

บทที่ 2 

ผลการด าเนินงานและผลการประเมินคุณภาพการศกึษา 
 

องค์ประกอบที่ 4  การบรหิารจดัการ 

ตวับง่ช้ีที่ 4.4  การพฒันาสถาบนัสู่สถาบนัเรยีนรู ้ (สกอ. 5.1.5) 

เกณฑ์มาตรฐาน 

1. มกีารก าหนดประเดน็ความรูแ้ละเป้าหมายของการจดัการความรู้ที่สอดคลอ้งกบัแผนกลยุทธ์ของ
หน่วยงานครอบคลุมพนัธกจิของหน่วยงาน 

ผลการด าเนินงาน หลกัฐาน 

   คณะกรรมการจดัการความรู้ไดร้ว่มกนัจดัท า
แผนการจดัการความรู ้โดยก าหนดประเดน็ความรูเ้รือ่ง 
“การใช้ Microsoft Teams ส าหรบัการตรวจประเมิน
คุณภาพการศกึษาภายใน” 

   ซ่ึงสอดคลอ้งกบัพนัธกจิหลกัของส านกัประกนั
คุณภาพการศกึษา ขอ้ที่ 1 พฒันาระบบและกระบวนการ
การประกนัคุณภาพการศกึษา ประสานงานดา้นการ
ประกนัคุณภาพการศกึษา และเผยแพรง่านประกนั
คุณภาพการศกึษาแกป่ระชาคม  ขอ้ที่ 3 พฒันาปรบัปรุง
ระบบการบรหิารจดัการใหม้ปีระสิทธภิาพ 

   โดยมเีป้าหมายเพ่ือใหบุ้คลากรของส านกัประกนั
คุณภาพการศกึษาสามารถปฏบิตังิานดา้นการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศกึษาภายในหน่วยงานสนบัสนุน 
ภายใตส้ถานการณ์โรคระบาด โควดิ-19 ไดอ้ยา่งมี
ประสิทธภิาพย่ิงข ึน้ 
 

สปค.4.5.1.1 แผนการด าเนินงานจดัการความรู้ 

สปค.4.5.1.2 ค าสั่งแตง่ต ัง้คณะกรรมการจดัการ
ความรู ้ที่ 3/2563 ลงวนัที่ 16 
มิถุนายน 2563 

สปค.4.5.1.3 
(5/2563)(4.1) 

รายงานการประชุมคณะกรรมการ
จดัการความรู ้คร ัง้ที่ 5/2563 
วาระที่ 4.1 เรือ่งแผนการจดัการ
ความรูป้ระจ าปีการศกึษา 2563 
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 2. น าไฟล์เอกสารที่ใช้ส าหรบัแนบเป็นหลกัฐานในรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ซ่ึงตอ้งเซฟเป็นไฟล์ pdf และน าฝากไฟล์ไวท้ี่ Google Drive ของหน่วยงาน
(@rumail.ru.ac.th) หรอืตามที่หน่วยงานตกลงกบับุคลากร โดยต ัง้ช่ือเอกสารตามเลข
ของหลกัฐาน เพ่ือสะดวกในการจดัท าลงิค์ของเอกสารนั้น ๆ มขี ัน้ตอนดงัน้ี 

  2.1. เม่ือเขา้อเีมลที่ตอ้งการใช้แลว้ ใหค้ลกิเลอืก หมายเลข 1 คลกิเลอืก 
Drive หมายเลข 2  

  
 2. กรณเีป็นอเีมลลหน่วยงานใหค้ลกิเลอืกไดรฟ์แชร์ หมายเลข 3 

  

2 (drive) 
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 3. คลกิหมายเลข 4 และต ัง้ช่ือในโฟลเดอร์ใหม ่หมายเลข 5 
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หลงัจากต ัง้ช่ือแลว้จะปรากกฎดงัภาพ ซ่ึงในไดร์ฟน้ีมไีวเ้พ่ือน าหลกัฐานประกอบ
ของแตล่ะตวับง่ช้ีที่หน่วยงานปฏบิตังิานในรอบปีการตรวจประเมินน ามาลงไวส้ าหรบัการ
จดัท าลงิก์ โดยอาจแยกเป็นแตล่ะตวับง่ช้ี หรอืแตล่ะองค์ประกอบ ตามภาพประกอบ
ดา้นลา่ง หมายเลข 6 และเอกสารที่ใช้ส าหรบัแนบเป็นหลกัฐานในรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) จะตอ้งเป็นไฟล์ pdf ไปไวใ้น drive 
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3. เม่ือหลกัฐานอยูใ่น drive แลว้ ใหน้ าลงิค์เอกสารแตล่ะไฟล์ไปแนบในรายงาน
ประเมินตนเอง (SAR) ซ่ึงเป็น ไฟล์ word  โดยมขี ัน้ตอน ดงัน้ี 

 3.1 คลกิขวาเลอืกเอกสารที่ตอ้งการสรา้งลงิก์ หมายเลข 1  

   คลกิเลอืกรบัลงิก์ หมายเลข 2 
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3.2 คลกิเลอืกทุกคนที่มลีงิก์ หมายเลข 3 

     คลกิเลอืกผู้มสิีทธิ์อา่น หมายเลข 4 

     คลกิเลอืกคดัลอกลงิก์ หมายเลข 5 
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  3.3 น าลงิก์มาแนบในรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ไฟล์ word โดย
คลุมเลขเอกสารและเลอืก Hyperlink วางลงิก์ใน address มขี ัน้ตอน ดงัน้ี 

  คลุมเลขที่เอกสาร หมายเลข 6 

  คลกิ Insert หมายเลข 7  

  คลกิ Hyperlink หมายเลข 8 
  คลกิขวาวางลงิก์ ที่ address หมายเลข 9 และคลกิตกลง หมายเลข 10 
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  3.4 เม่ือท าครบทุกข ัน้ตอนของการวางลงิก์แลว้ จะพบเลขเอกสาร
เปลีย่นเป็นสีฟ้า แสดงวา่เลขเอกสารแนบลงิก์ส าเรจ็แลว้ และใหท้ าตามข ัน้ตอนขา้งตน้
ครบทุกเลขเอกสาร 
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 4. เม่ือด าเนินการแนบลงิก์ลงในหลกัฐานของรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
ไฟล์ word ครบทุกตวับง่ช้ีแลว้นั้น ใหท้ าการ SAVE รายงานประเมินตนเอง (SAR) 
จากไฟล์ word เป็น ไฟล์ pdf 
 

 
 
 
 
 

เปลีย่นสกลุ เป็น pdf 
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 จะได ้ไฟล์รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ดงัรูป 

 
 
 

 เม่ือไดไ้ฟล์ pdf รายงานประเมินตนเอง (SAR) แลว้ ใหน้ าไปไวใ้น Microsoft 

Teams เพ่ือรอการตรวจประเมินจากผู้ตรวจประเมิน มขี ัน้ตอนดงัน้ี 

 1. คลกิ New หมายเลข 1 เลอืก Folder หมายเลข 2 
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 2. ต ัง้ช่ือ Folder 

 
 

 3. เม่ือได ้Folder แลว้ (ตวัอยา่ง SAR ปีการศกึษา 2564) คลกิเลอืกเพ่ือ upload 

ไฟล์รายงานประเมินตนเอง ปีการศกึษา 2564 (ไฟล์ pdf) ซ่ึงหน่วยงานสามารถ
upload ไฟล์รายงานประเมินตนเอง ปีการศกึษา 2564 แยกตามตวับง่ช้ีที่หน่วยงานรบั
การประเมินได ้
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