
คู่มืออัปโหลดไฟล์รายงานผลการด าเนินงานของหลักสูตร (มคอ.7)  

และรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

บน Google Drive งานประกันคุณภาพการศึกษา  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

 

 

 

 

 

ส าหรับผู้ด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร 

(Admin หลักสูตร) 

 

 

 

 

โดย งานประกันคุณภาพการศกึษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

For QA 

Curriculum Level 



 

การอัปโหลดไฟล์รายงานผลการด าเนนิงานของหลักสูตร (มคอ.7)  

และรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

บน Google Drive งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

1. Admin หลักสูตร จะได้รับ Link และ QR-Code ของ Google Drive ส ำหรับแตล่ะหลักสูตร 

ที่งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำได้จัดเตรียมไว้ให้ จำก Admin คณะ ดังภำพ 1 

 

ภาพ 1 รำยชื่อหลักสูตร Link และ QR-Code ของ Google Drive ส ำหรับหลักสูตร 

2. ให้น ำ Link ไปใส่ในชอ่ง URL ของเว็บบรำว์เซอร์ ดังภำพ 2 

 

ภาพ 2 น ำ Link ที่ได้ใส่ในช่อง URL ของเว็บบรำว์เซอร์ 

 



 

 3. เมื่อกดปุ่ม Enter จะปรำกฏหน้ำเว็บไซต์ Google Drive ที่เป็น Folder ส ำหรับแต่ละหลักสูตร 

- ส ำหรับผูท้ี่ล็อกอินบัญชี Google ไว้แล้ว ดูที่ข้อ 3.1 

- ส ำหรับผูท้ี่ไม่ได้ล็อกอินบัญช ีGoogle ดูที่ข้อ 3.2 

3.1 ส ำหรับผู้ใช้งำนที่ล็อกอินบัญชี Google ไว้แล้ว จะปรำกฏหน้ำเว็บ ดังภำพ 3 และ 4 โดย

สำมำรถอัปโหลดไฟล์ตำ่ง ๆ ได้ทันที ดังวิธีกำร ข้อ 4. 

 

ภาพ 3 หน้ำ Google Drive ที่ผู้ใชง้ำนมีกำรล็อกอินบัญชี Google ไว้แล้วจะปรำกฏรูปภำพบัญช ี 

(หรอืภำพตัวอักษรขึน้ต้นของช่ือบัญชี ขึ้นอยู่กับกำรตั้งค่ำบัญชขีองผูใ้ช้) 

 



 

 

ภาพ 4 หน้ำเว็บไซต์ Google Drive ที่ผู้ใชง้ำนล็อกอินบัญช ีGoogle ไว้แล้ว เมื่อน ำลูกศร (Cursor)  

ไปชีท้ี่ภำพบัญช ีจะแสดงข้อมูลบัญชีที่ล็อกอินไว้ 

 



 

3.2 ส ำหรับผูใ้ช้งำนที่ไม่ได้ล็อกอินบัญช ีGoogle จะปรำกฏหน้ำเว็บ ดังภำพ 5  

 

ภาพ 5 หน้ำเว็บไซต์ Google Drive ของหลักสูตรที่ผูใ้ช้งำนไม่ได้ล็อกอินบัญชี Google 



 

3.2.1 ให้ผู้ใช้งำน คลิกที่ปุ่ม “ลงช่ือเข้ำสู่ระบบ” ที่อยู่มุมขวำบน ของเว็บไซต์ 

 
ภาพ 6 คลิกที่ปุ่ม “ลงชื่อเข้ำสู่ระบบ” ที่อยู่มุมขวำบน ของเว็บไซต์ เพื่อท ำกำรล็อกอินเข้ำใช้งำน 

3.2.2 ใส่ E-mail บัญชี Google ที่มโีดเมนเนมเป็น xxx@gmail.com (บัญช ีG-mail ของ 

Google) หรอื xxx@snru.ac.th (บัญชอีีเมลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนครที่ใชง้ำนรว่มกับ Google)  

ดังภำพ 7 

 

ภาพ 7 กรอกชื่อบัญชีอเีมล Google เพื่อเข้ำล็อกอิน 

-- ตัวอย่าง  

 -- ตัวอย่าง 

-- ตัวอย่าง 



 

3.2.3 ใส่รหัสผ่ำนบัญชีอีเมลที่ผู้ใชง้ำนกรอกในข้อ 3.2.2 ในชอ่งป้อนรหัสผ่ำน ดังภำพ 

 

ภาพ 8 ใส่รหัสผำ่นบัญชี Google เพื่อล็อกอินเข้ำใช้งำน Google Drive 

ใส่รหัสผ่านบัญชี Google ที่ช่องน้ี 



 

3.2.4 เมื่อล็อกอินบัญชี Google ด้วยอีเมลเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะปรำกฏหน้ำ Google Drive 

ของหลักสูตรที่สำมำรถอัปโหลดเอกสำรต่ำง ๆ ได้ ดังภำพ 9 

 

ภาพ 9 หน้ำ Google Drive ที่ล็อกอินบัญชีเรยีบร้อยแล้ว พร้อมใช้งำน 



 

4. กำรอัปโหลดไฟล์ 

4.1 เมื่อล็อกอินบัญชี Google ด้วยอีเมลเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะปรำกฏหน้ำ Google Drive  

ของหลักสูตรให้ผูใ้ช้งำนดับเบิล้คลิกที่โฟลเดอร์ที่ตอ้งกำรอัปโหลดข้อมูล 

 

ภาพ 10 ดับเบิลคลิกเพื่อเขำ้สู่โฟลเดอร์ที่ตอ้งกำรอัปโหลดข้อมูล 

 

ภาพ 11 ภำยในโฟลเดอร์ข้อมูลสำมำรถอัปโหลดข้อมูลต่ำง ๆ ได้ทันที 

 
 ดับเบิลคลิกโฟลเดอร์ที่ต้องการ 



 

4.2 น ำเข้ำไฟล์เอกสำรจำกเครื่องคอมพิวเตอร์สู ่Google Drive ได้ 2 วธิี ดังนี้ 

4.2.1 โดยคลิกที่ไฟล์เอกสำรแล้วลำกไปวำงยังหน้ำ Google Drive ดังภำพ 12 

 

ภาพ 12 คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องกำรแล้วลำกไปวำงที่หน้ำ Google Drive ที่ได้เปิดไว้ 

จะมีแถบสถำนะแสดงควำมคืบหน้ำของกำรอัปโหลดไฟล์ขอ้มูล ที่มุมล่ำงขวำของหน้ำ 

Google Drive เมื่อกำรอัปโหลดเสร็จสิน้จะปรำกฏเครื่องหมำยถูกสีเขียวที่แถบสถำนะ ดังภำพ 13 

 

ภาพ 13 มุมขวำล่ำงของหน้ำ Google Drive จะมีแถบแสดงสถำนกำรณ์อัปโหลดไฟล์ 

 



 

เมื่อกำรอัปโหลดเสร็จสิ้น จะปรำกฏไฟล์ข้อมูลเพิ่มที่หน้ำ Google Drive ดังภำพ 14 

 

ภาพ 14 ไฟล์ขอ้มูลที่อัปโหลดเสร็จสิน้จะปรำกฏที่หน้ำ Google Drive 



 

สำมำรถอัปโหลดไฟล์ได้หลำกหลำยประเภท อำทิ ไฟล์ Document (.docx),  

Spreadsheet (.xlsx), PDF (.pdf), ไฟล์ภำพประเภทต่ำง ๆ (.jpg, .png) 

 

ภาพ 15 ตัวอย่ำงกำรอัปโหลดไฟล์ PDF 

 

ภาพ 16 ตัวอย่ำงกำรอัปโหลดไฟล์ PDF 



 

 

ภาพ 17 ตัวอย่ำงกำรอัปโหลดไฟล์รูปภำพ 



 

4.2.2 กำรอัปโหลดไฟล์รูปแบบที่สอง คลิกเลือกเมนู “ใหม”่ ที่มุมซ้ำยบน บนหน้ำ Google 

Drive ดังภำพ 18 

 

ภาพ 18 คลิกที่เมนู “ใหม่” 

จำกนั้นเลือกเมนู อัปโหลดไฟล์ 

 

ภาพ 19 เลือกเมนู “อัปโหลดไฟล์” 

 

 
ไปที่เมนู “ใหม่” 

 เลือก “อัปโหลดไฟล์” 



 

จะปรำกฏหน้ำต่ำงแสดงแฟ้มข้อมูลภำยในเครื่องคอมพิวเตอร์ของผูใ้ช้งำน ดังภำพ 20 

 

ภาพ 20 หน้ำต่ำงแสดงแฟ้มข้อมูลภำยในเครื่องคอมพิวเตอร์ของผูใ้ช้งำน 

คลิกเลือกไฟล์ขอ้มูลที่ต้องกำร โดยสำมำรถเลือกครั้งละหลำยไฟล์ก็ได้ จำกนั้นกดปุ่มเปิด 

(Open) ดังภำพ 21 

 

ภาพ 21 คลิกเลือกไฟล์ขอ้มูลที่ตอ้งกำร จำกนั้นกดปุ่มเปิด 

 เลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลด แล้วกดปุ่มเปิด (Open) 



 

จะมีแถบสถำนะแสดงควำมคืบหน้ำของกำรอัปโหลดไฟล์ขอ้มูล ที่มุมล่ำงขวำของหน้ำ 

Google Drive เมื่อกำรอัปโหลดเสร็จสิน้จะปรำกฏเครื่องหมำยถูกสีเขียวที่แถบสถำนะ ดังภำพ 22 

 

ภาพ 22 มุมขวำล่ำงของหน้ำ Google Drive จะมีแถบแสดงสถำนกำรณ์อัปโหลดไฟล์ 

 
แถบสถานะการอัปโหลดไฟล์ 



 

 

ภาพ 23 ไฟล์ขอ้มูลที่อัปโหลดเสร็จสิ้นจะปรำกฏที่หน้ำ Google Drive 

 

 

 ไฟล์ที่ท าการอัปโหลดเรยีบร้อยแล้วจะปรากฏดังน้ี 


