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การให้บริการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยการสร้างแบบฟอร์มคําร้องขอจาก Google Form 
สํานักรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ 

 
ดร. นฎญา ผู้พัฒน์ และ 

นางสาว ณพัชธภรณ์  รัตนโกสีย์กิจ 
 
 เนื่องด้วย มีการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือ โควิด-19 ขึ้นในประเทศไทย จึงทําให ้
นายกรัฐมนตรีได้ประกาศพรก.ฉุกเฉินทั่วราชอาณาจักร ในช่วงวันที่ 26 มีนาคม 2563 - 30 เมยายน 2563                      
เพื่อรบัมือ และหยุดการแพรร่ะบาดของเชื้อไวรัสโควิด-19 ท่ีจะเกิดขึ้นกับประชาชนในประเทศ ดังนั้น ไม่ว่าจะ    
เป็นสถานประกอบการขนาดเล็ก เช่น ร้านตัดผม จนถึงห้างสรรพสินค้าขนาดใหญ่ต้องมีการหยุดการให้บริการ                  
กับลูกค้าท่ีจะมาใช้บริการในสถานที่ต้ัง รวมไปถึงในการงดการจัดการรียนการสอนในสถาบัน 
 
 ดังนั้น การทําธุรกิจต่างๆ ในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 จึงเปลี่ยนมาเน้น
มาทําธุรกิจแบบ online มากขึ้น รวมไปถึงสถาบันการศึกษามีการจัดการเรียนสอนให้กับนักศึกษาแบบ online 
โดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์มาช่วยในการสอน ไม่ว่าจะเป็น โปรแกรม Microsoft Team และ Zoom meeting 
เป็นต้น 
 
 สํานักรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ เป็นหน่วยงานสนับสนุนงานวชิาการซ่ึงต้องมี          
การประสานงาน ติดต่อกับคณาจารย์ นักศึกษา ผู้ปกครอง และบุคลากรอื่นๆที่เกี่ยวข้อง  ดังนั้นในช่วงสถานการณ์
การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือ โควิด-19 สํานักรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการได้นําความรู้ท่ีได้เคย
อบรมและมีการแบ่งปันความรู้ระหว่างบุคลากรในสํานักในการจัดทําแบบคําร้องขอต่างๆของสํานักฯเข้าสู่ระบบ 
online เพ่ือให้สามารถให้บริการกับผู้ท่ีมีความประสงค์จะเข้ามาติดต่อกับสํานักรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการได้โดย
ไม่ต้องเดินทางมายังมหาวิทยาลัย รวมถึงสามารถติดต่อกันได้ทุกท่ีทุกเวลา โดยผ่าน แบบคําร้องขอ online จาก 
Google Form เช่น Petition การขอสอบ Late examination Online and Time conflict Online รวมทั้ง
แบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร online เป็นต้น 
 
ขั้นตอนการสร้าง แบบคําร้องขอ online จาก Google Form มีดังต่อไปน้ี  

1. Login ลงชื่อเขา้ใช้ Google Account เพ่ือใช้บริการของ Google ก่อนด้วย Username และ Password 
2. เม่ือ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นหน้าจอ E-mail ของผูใ้ช้งาน 
3. Click ไปท่ี “Google App” 
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4. หลังจาก click “Google App” แล้วเลือก “Drive”  
 

 
 

5. เริ่มต้นสร้าง Google Form โดย Click ไปท่ี “New              More              Google Form จากน้ัน
เลือก Blank Form เพื่อสร้างฟอร์มใหม่  
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6. เม่ือเข้าสู่หน้าการสร้างแบบฟอร์มใหม่ ให้ผู้ใช้งานต้ังชื่อหัวข้อแบบฟอร์มก่อน 
 

 
 

7. จากน้ันผู้ใช้งานสามารถกรอกรายละเอียดใต้หัวข้อได้ 
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8. เริ่มทําแบบฟอร์ม โดยให้พิมพ์คําถามข้อ 1 ในแบบฟอร์มก่อน จากนั้นให้เลือกรูปแบบของคําถาม โดยใช้แถบ
เครื่องมือที่อยู่ทางด้านขวามือของผู้ใชง้าน 
 

 
 
     ความหมายของแถบเครือ่งมือ 
 
     เพิ่มคําถาม 
           
     ดึงคําถามจากฟอร์มอื่น 
                                      
     เพิ่มหัวข้อและรายละเอียด ใช้ในการแบ่งสว่นของแบบฟอร์ม 
 
     เพิ่ม/ใส่ รูปภาพ 
 
     เพิ่ม/ใส่ วีดีโอ 
 
     เพิ่ม Section 
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9. หลังจากพิมพค์ําถามเสร็จแล้ว จากนั้นใหเ้ลือกรูปแบบของคําตอบในข้อนั้น โดย Click ไปที่ Drop 
Down ด้านขวาของคําถาม ดังรูป 
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ตัวอย่างการสร้างแบบเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร Online ผ่าน Google Form 
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ประโยชน์ที่ไดร้ับจากการทําแบบฟอรม์คําร้องขอผ่าน Google Form มีดังนี ้

1. ผู้ใชบ้ริการสามารถกรอกข้อมูลและส่งข้อมูลได้อย่างสะดวก รวดเร็วและทุกที่ทุกเวลา 
2. ผู้ให้บริการสามารถเช็คข้อมลูและตอบกลับได้ทันทีและสามารถบันทึกข้อมูลการติดต่อประสานงานได้

อย่างชัดเจนและถูกต้อง 
3. ผู้ให้บริการสามารถเก็บหลักฐานข้อมูล/เอกสารที่สําคัญ เพื่อใช้อ้างอิงต่อไป 
4. การสร้าง Google Form เป็นการประหยัดงบประมาณจากแบบเดิมที่ต้องใช้กระดาษได้เป็นจํานวนมาก 

 
สํานักรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการได้พัฒนางานโดยให้บริการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Google Form)  

ซ่ึงช่วยให้การทํางานในสํานักฯสามารถประสบความสําเร็จและมีประสิทธิภาพในช่วงการระบาดของเชื้อไวรัส 
โควิด-19 ได้เป็นอย่างดี  สํานักรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการหวังว่าการให้ข้อมูลการจัดทําแบบคําร้องขอ Online 
จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการพัฒนางานใหกั้บหน่วยงานอ่ืนๆและมหาวิทยาลัยต่อไป 
 


