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ชื่อเจ้าขององค์ความรู้ นายพงศธร  พรหมบุตร 

ต าแหน่ง (เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

สังกัด : กลุ่มงานอ านวยการ 

ชื่อองค์ความรู้ เทคนิคการสร้างแบบตอบรับและแบบลงทะเบียนออนไลน์  

หมวด   หมวดที่ 1 สร้างสรรค์ชมุชนพ่ึงตนเองได้ 
   หมวดที่ 2 ส่งเสริมเศรษฐกิจฐานรากให้ขยายตัวอย่างสมดุล 

  หมวดที่ 3 เสริมสร้างทุนชุมชนให้มีธรรมมาภิบาล 
  หมวดที่ 4 เสริมสร้างองค์กรให้มีขีดสมรรถนะสูง 

ที่มาและความส าคัญในการจัดท าองค์ความรู้  

    ด้วยในยุคโซเซียล หน่วยงานราชการต่างๆ มีการส่งหนังสือราชการ ส่งเอกสาร ทางสื่อโซเชียลมีเดีย
ต่างๆ เช่น แอพไลน์ เฟสบุ๊ค เป็นต้น เพ่ือให้การส่งเอกสารไปถึงผู้รับไดโ้ดยรวดเร็ว การส่งแบบตอบรับและแบบ
ลงทะเบียน ในการเข้าร่วมประชุม ตอบรับเข้าร่วมงาน กิจกรรมต่างฯ โดยการกรอกแบบตอบรับในกระดาษ              
มีความล่าช้า สรุปข้อมูลไม่ได้ และเป็นการสิ้นเปลือง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว และสามารถสรุปข้อมูลเป็น
รายงานได้ พร้อมทั้งเป็นการประหยัดกระดาษ จึงได้น าเทคนิคในการสร้างแบบตอบรับออนไลน์ ขึ้นมา                    
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเป็นแนวทางในการน าไปใช้งานให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน  
 
ปัญหาทีพ่บและแนวทางการแก้ไขปัญหา  

ปัญหาที่พบคือ ผู้ใช้งานไม่มีบัญชี Gmail แนวทางแก้ปัญหาคือ ลงทะเบียนสร้างบัญชี Gmail เพ่ือใช้
งาน ระบบกูเก้ิลฟอร์ม ในการสร้างฟอร์มลงทะเบียนและแบบตอบรับออนไลน์ 
 
ประโยชน์ขององค์ความรู้  
- ประหยัดกระดาษ 
- ได้ข้อมูลที่รวดเร็ว 
- สรุปข้อมลูในภาพร่วมได้ 
- สะดวกต่อการใช้งาน 
- สามารถลงทะเบียนและตอบรับเข้าร่วมฯ ได้ทุกที่ทุกเวลา  
- ใช้งานได้กับสมาทโฟน และคอมพิวเตอร์   
 
 
 
 
 
 



 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบ้ติงาน :  
 

  ขั้นตอนที่ 1  เข้าไปที่บัญชี gmail หากไม่มีบัญชีด าเนินการสมัครโดยการคลิกท่ีเพ่ิมบัญชีอ่ืน 

 
 

 
 
 
เมื่อมีบัญชีแล้วให้เข้าไปท่ีหน้าเว็บกู้เกิ้ล ตามรูปภาพ 



 
ขั้นตอนที่ 2 คลิกที่ไดรฟ์ เพ่ือเข้าสู่เมนูกูเกิ้ลฟอร์ม  

 
 
 

ขั้นตอนที่ 3  คลิกขวาที่ “ไดรฟ์ของฉัน” ตามรูป 3.1 จากนั้น คลิกตามรูปที่ 3.2 เพ่ือเข้าไปสร้างฟอร์ม 
3.1 

 
3.2 



 
 
 

ขั้นตอนที่ 4      
เม่ือเขา้สู่หนา้จอออกแบบฟอร์ม ขั้นตอนแรกใหผู้ใ้ชง้านตั้งช่ือแบบฟอร์ม โดยไปท่ีมุมซา้ยบน (ดงั รูปภาพดา้นล่าง) 

 
จากนั้นใส่รายละเอียดของแบบฟอร์มตามแบบที่ท่านต้องการ 



 
 

ขั้นตอนที่ 5    
เมื่อได้แบบฟอร์มเรยีบร้อยท่านสามารถตรวจสอบแสดงตัวอย่างได้โดยการคลิกตามภาพล่าง 

 
 
จากนั้นไปคลิกคัดลอกลิงก์ตามรูปภาพด้านล่าง 



 
 
จากนั้นคลิกที่ “รับลิงก์” ตามภาพ 

 
 
จากนั้นคลิกที่ “คัดลอกลิงก”์ ตามภาพ 



 
 

ขั้นตอนที่ 6  
ท่านจะได้ลิงค์เพ่ือน ามาใช้ในการในแบบลงทะเบียนและแบบตอบรับ หากต้องการท าเป็นคิวอาร์โค้ดเพ่ือสแกน
ท าแบบตอบรับแบบลงทะเบียนในสมาร์ทโฟนก็แค่คัดลอกลิงค์ไปว่างตามภาพ 

 
 
เพ่ือให้ผู้ใช้งานเข้าใช้งานในแบบฟอร์มของท่านได้เลย กลับไปที่หน้ากู้เกิ้ลไดรฟ์ แล้วคลิกขวาที่ฟอร์มที่ท่าน
สร้างไว้ จากนั้นคลิกที่ “แชร์” ตามภาพ  



 
 

คลิกที่ “เปลี่ยน” ตามภาพ 

 
 

 

จากนั้นคลิกที่ “เปิด” จะท าให้ผู้เข้าใช้ที่ไม่มีบัญชี Gmail สามารถเข้าใช้งานแบบลงทะเบียน และแบบตอบรับ
ออนไลน์ ได้ทันที เมื่อมีลิงก์ หรือคิวอาร์โค้ด 



 
 
ได้ฟอร์มลงทะเบียน ฟอร์มแบบตอบรับตามภาพ 
 

 
 
เทคนิคการปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จ : 
 ฝึกการใช้งานให้มีความช านาญ แนะน าให้ความช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงาน 
 
ผลส าเร็จของงาน : 
 การน าเทคนิคนี้ไปใช้งาน ช่วยเพิ่มความเร็วในการลงทะเบียน ลดค่าใช้จ่าย และสามารถประยุกต์ใช้
งานส าหรับการท าแบบประเมินได้ด้วย  
 
ข้อเสนอแนะ  

การเปลี่ยนแปลงองค์กรสู่องค์กรดิจิทัลนั้น จ าเป็นจะต้องใช้อุปกรณ์ที่รองรับการใช้งานที่เหมาะสมและ
ทันสมัย 


