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บทที่ 1 

ขอ้มูลท ัว่ไป 

 

Microsoft word 
 ในตอนเริม่ตน้ Microsoft Office ไดเ้ปิดตวัในปี 1989 ประกอบดว้ย 3 
โปรแกรมหลกั ซ่ึงถงึแมฟี้เจอร์ตา่ง ๆ จะถูกเพ่ิมเขา้มาเรือ่ย ๆ ในเวอร์ช ัน่ใหม ่ๆ แต่
ใน Word, Excel และ PowerPoint ยงัคงมลีกัษณะการท างานที่เน้นผลลพัธ์เหมือนเดมิ
ไมต่า่งไปจากยุคแรกๆ มากนกั 

นอกจาก 3 แอพพลเิคช ัน่หลกัแลว้ ปจัจุบนั ไมโครซอฟท์ ออฟฟิศ ไดร้วม
โปรแกรมหลกัเพ่ิมข ึน้อกี 4 Apps ไดแ้ก ่Access, Publisher, OneNote และ Outlook 

ซ่ึงทุกโปรแกรมสามารถประสานการท างานใหเ้ช่ือมตอ่กนัไดอ้ยา่งไหลลืน่ 

หลงัจากนั้นมเีวอร์ช ัน่ตา่ง ๆ พฒันาและเปิดตวัจ าหน่ายเช่นกนั ไมว่า่จะเป็น 
Apps ส าหรบั Desktop ที่ปรบั Interface การใช้งานใหท้นัสมยัข ึน้ เช่นเดยีวกบั Apps 

ส าหรบั Smartphone หรอื Web-Based เป็นทางเลอืกส าหรบัท ัง้ผู้ใช้งาน Windows และ 
Mac 
 ในปี 2011 ทางไมโครซอฟท์ไดเ้ปิดตวัการเซอร์วสิแบบ Cloud-Based ที่เรยีกวา่ 
Office 365 เพ่ือแขง่ขนักบั Google Drive โดยมฟีงัก์ช ัน่การใช้งานชุดโปรแกรมตา่ง ๆ 
เหมือนกบั Version Desktop ทัว่ไป แต ่ณ ตอนนั้น 365 จะมฟีีเจอร์เสรมิที่เหนือกวา่
ไดแ้ก ่Morph และ Designer ใน PowerPoint แตก่ารใช้งานจะเป็นลกัษณะแบบเช่าใช้ 
ตอ้งช าระคา่ใช้จา่ยเป็นรายปี มที ัง้เวอร์ช ัน่ที่ใช้งานผ่าน Browser Internet และลง
ตดิต ัง้บนอุปกรณ์ 

ต ัง้แตน่ั้นมา ทาง Microsoft กม็กีาร Update เพ่ิมฟงัก์ช ัน่และโปรแกรมตา่ง ๆ 
ข ึน้สู่การใช้งานแบบ Cloud-Based มากข ึน้ เพ่ือดงึดูดใหค้นหนัมาใช้งานแบบ 
Subscribe (เช่าใช้) กนัมากข ึน้ 

ในปี 2017 ทางไมโครซอฟท์กไ็ดป้ระกาศ วา่ผู้ใช้งาน Desktop Office ทัว่ไป 
จะไมส่ามารถไดร้บัสิทธิ์การใช้งาน OneDrive และ Skype หลงัปี 2020 อกีตอ่ไป ถา้ไม่
ใช้งานผ่านเวอร์ช ัน่ 365 ซ่ึงมกีารแจง้พรอ้มกบัการประกาศใช้นโยบาย “Modern 

Lifecycle Policy” ซ่ึงมใีจความส าคญัคอืทาง Microsoft จะมอบการบรกิารแบบ Full 

Suport ใหแ้ก ่User ที่ใช้งาน Office เวอร์ช ัน่ลา่สุดเท่านั้น 
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ในเดอืนเมษายน ปี 2020 Office 365 ไดม้กีาร Rebrand เปลีย่นช่ือเป็น 
Microsoft 365 ซ่ึงหลกัๆ แลว้เปลีย่นแคช่ื่อเท่านั้น แต ่Package การเซอร์วสิยงัคง
เหมือนเดมิไมเ่ปลีย่นแปลงมากนกั 

 

ความแตกตา่งของ Microsoft Office VS Micosoft 365 
Microsoft Office (Desktop) 

รูปแบบน้ี จะมลีกัษณะการช าระเงนิเป็นแบบ ช าระทเีดยีว และไดล้ขิสิทธิ์การใช้
งานอยา่งถูกตอ้งตอ่ 1 อุปกรณ์แบบถาวรหรอืตลอดชีพ ซ่ึงการซ้ือในรูปแบบกลอ่ง จะ
เป็นที่นิยมที่สุด ลขิสิทธิ์จะตดิอยูก่บักลอ่งสินคา้ตลอดไป เม่ือ User ตอ้งการเปลีย่น
เครือ่ง กส็ามารถยา้ยโปรแกรมไปลงอกีเครือ่งแทนได ้เพราะการตรวจเช็คลขิสิทธิ์จะนบั
จ านวน License ที่ถูกตอ้งจากกลอ่งผลติภณัฑ์เท่านั้น 

Standard Office จะประกอบดว้ยโปรแกรมมาตรฐานทัว่ไป หลกัๆ กไ็ดแ้ก ่
Word, Excel, PowerPoint และ OneNote มที ัง้รูปแบบใหเ้ลอืกใช้งานบน Windows 

หรอื macOS 

Microsoft 365 (Online Subscription) 

Microsoft 365 คอืสินคา้ในรูปแบบ Subscription นั่นหมายความวา่ลกัษณะการ
ซ้ือจะเป็นแบบเช่าใช้ จา่ยเงนิเป็นรายปี นั่นหมายความวา่ ถา้ครบรอบ 1 ปี แลว้เราไม่
ช าระเงนิเพ่ือใช้งานตอ่ ลขิสิทธิ์กจ็ะถูกยดึคนืไปนั่นเอง อยา่งที่กลา่วไปดา้นตน้ แพคเกจ
น้ีมช่ืีอแตด่ ัง้เดมิวา่ Office 365 มากอ่น แลว้จงึมาปรบัเปลีย่นเป็นช่ือใหมใ่นเดอืน
เมษายนปี 2020 ส่ิงที่พิเศษคอืตวัโปรแกรมตา่ง ๆ จะไดร้บัการ Upgrade ทนัทอียา่ง
อตัโนมตัฟิร ีๆ เม่ือมเีวอร์ช ัน่ใหมอ่อกมา  

เน่ืองจากมลีกัษณะการใช้งานแบบ Cloud-Based ซ่ึงสามารถเขา้ถงึไดด้ว้ยอุปกรณ์
แบบไหนกไ็ด ้เทคโนโลยน้ีีจงึเพ่ิมความยดืหยุน่ในการใช้งานใหแ้ก ่User เป็นอยา่ง
มาก เพราะไฟล์ตา่ง ๆ สามารถน าไปเปิดใช้งานหรอืแกไ้ขผ่านอุปกรณ์อืน่ ๆ นอกจาก
แคค่อมพิวเตอร์ไดส้บาย ๆ อาทิเช่น สมาร์ทโฟน หรอื Tablet เป็นตน้ และที่ส าคญั 
ไมต่อ้งเสียคา่ใช้จา่ยเพ่ิม เพราะ Microsoft 365 นบัลขิสิทธิ์การใช้งานเป็น User โดย 
1 License สามารถตดิต ัง้ไดสู้งสุดถงึ 15 อุปกรณ์ (Business Package) แตไ่มส่ามารถ
เปิดใช้งานพรอ้มกนัได ้Login ใช้งานไดท้ลีะตวั 

 

Portable Document Format (PDF)  
 Portable Document Format (PDF) คอืไฟล์ประเภทหน่ึงที่สรา้งมาจากโปรแกรม
ประเภท PDF Creater สมยักอ่นเราจะรูจ้กัไฟล์ PDF ในช่ือของไฟล์ Acrobat เพราะถูก
พฒันาข ึน้จากทมีงานของ Adobe ดว้ยโปรแกรมที่ช่ือ Adobe Acrobat คุณสมบตัิ
เบ ือ้งตน้ของไฟล์ PDF คอื เป็นไฟล์งานที่แกไ้ขไมไ่ด ้และรูปแบบไมผิ่ดเพ้ียนไปจาก

2 



 

4 

ตน้ฉบบัเดมิ จงึเหมาะที่จะใช้ส าหรบั การท าเอกสารตวัอยา่ง, ใบเสนอราคา, Manual, 

Sample Picture โดยเฉพาะในการท า e-Document, e-Paper หรอื e-Book เน่ืองจาก
ไฟล์ที่ไดม้คุีณภาพสูง ไมผิ่ดเพ้ียนจากตน้ฉบบั และผู้ใช้กไ็มส่ามารถแกไ้ขรายละเอยีด
ในไฟล์ PDF นั้นได ้นอกจากน้ี ยงัรองรบัการอา่นขอ้มูลผ่านทาง web page ไดด้ว้ย 

 ส าหรบั ผู้ที่เคยพิมพ์งานโดยใช้ MS Word ไมว่า่จะรุ่นไหนกต็าม ปญัหาหน่ึงที่
พบบอ่ย ๆ คอื เม่ือน าไฟล์งานที่พิมพ์จากเครือ่งหน่ึง เอาไปเปิดในอกีเครือ่งหน่ึง 
รูปแบบที่แสดงผลทางหน้าจอ หรอืงานที่พิมพ์ออกมา จะไมเ่หมือนกบัตอนที่พิมพ์ใน
เครือ่งแรก โดยเฉพาะเรือ่งของการจดัรูปแบบ และแบบตวัอกัษรที่เลอืกใช้ ซ่ึงถา้เครือ่ง
ที่น าไฟล์ไปเปิดนั้น ไมม่ฟีอนต์สวย ๆ อยา่งที่ออกแบบไว ้(ใช้ฟอนต์แบบพิเศษที่มี
เฉพาะ) ไฟล์เอกสารนั้นกอ็าจจะกลายเป็นตวัอกัษรประหลาด หรอือาจจะอา่นไมเ่ป็น
ภาษา ท าใหต้อ้งเสียเวลามาจดัแตง่ใหมอ่กีคร ัง้หน่ึง 
 เน่ือง จากคุณสมบตัเิบ ือ้งตน้ของเอกสาร PDF คอืแกไ้ขไมไ่ด ้และรกัษารูปแบบ
ของเอกสารตน้ฉบบัไวอ้ยา่งเหนียวแน่น ดงันั้น เอกสารหลายชนิดที่ตอ้งการใหผู้้รบั 
เห็นรูปแบบที่ไมผิ่ดเพ้ียนไปจากตน้ฉบบั และแกไ้ขเน้ือหาภายในไมไ่ด ้เช่น คูมื่อ, 

เอกสารแนะน าสินคา้หรอืบรกิาร, แบบฟอร์มตา่ง ๆ ตลอดจนเอกสารอืน่ ๆ ที่จะแนบไป
กบัอเีมล์ เพ่ือใหผู้้รบัน าไปเปิดดูไดเ้ท่านั้น ไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ข เอกสารเหลา่น้ีจงึควรท า
เป็นรูปแบบ PDF 
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บทที่ 2 

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) 

 

1
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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 

 
 

 
 

1

3 
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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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