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การใช Google Form 
 

ศัพทท่ีควรรู 

 
มีระบุใน Email ผูสงคําขออนุมัติ 

Track request การติดตามผล เมื่อคุณสงคําขออนุมัติไปแลวสามารถติดตามผลการอนุมัติไดท่ีน่ี 

-กรณีอนุมัติแลวปุมขวามือจะเปนสีเขียวและระบุวา “Complete” 

 
-กรณีอยูระหวางดําเนินการจะเปนปุมสีเหลืองและระบุวา “In Progress” 

 
-หากตองการสงเตือนใหดําเนินการเลือกผูรับแลวกดท่ี “Action” และเลือก “Send 

reminder” คําขอน้ีจะถูกสงไปยังผูรับ (Recipient) อีกครั้ง 

หรือถาตองการเปลี่ยนผูรับใหเลือก “Amend recipient” 

Cancel request เมื่อตองการยกเลิกคําขออนุมัติ 

Edit response เมื่อตองการแกไขขอมูลท่ีขออนุมัติ 
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มีระบุไวในทุก Email ของการขออนุมัติ 

REQUEST #xx การติดตามผล เมื่อคุณสงคําขออนุมัติไปแลวสามารถติดตามผลการอนุมัติไดท่ีน่ี 

(เหมือนกับ Track request) 

 

 
มีระบุใน Email ผูอนุมัติ 

Approve กดปุม “Approve” เมื่อตองการอนุมัติคําขอน้ัน 

Decline กดปุม “Decline” เมื่อตองการปฏิเสธคําขอน้ัน 

Comment กดปุม “Comment” เมื่อตองการอนุมัติ หรือปฏิเสธแบบมีเง่ือนไข 

 

 
มีระบุใน Email ของผูท่ีถูกรองขอใหแกไข หรือบันทึกขอมูลเพ่ิม 

Request for your 

Review 

เมื่อมีการรองขอใหมีการแกไข หรือเพ่ิมเติมขอมูลใน Google Form ผูถูกรองขอจะไดรับ Email 

 
Edit form response ผูท่ีไดรับ Email น้ีสามารถเขาแกไขหรอืเพ่ิมเติมขอมูลตามคํารองขอไดโดยเลือกท่ี “Edit form 

response” 

 
Request More Info ตองการขอมูลเพ่ิมเติมจากผูรองขอ 
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[Form Publisher] Sheet URL: เอกสารแนบแบบตาราง (Excel) 

[Form Publisher] Doc URL: เอกสารแนบแบบกระดาษ (Word) 

[Form Publisher] PDF URL: เอกสารแนบแบบถาวร แกไขไมได (PDF) 

[Form Publisher] Increment: ลําดับท่ี 

 

หมายเลขเอกสาร 

สําหรับเอกสารท่ีมีการระบุหมายเลข ระบบจะออกหมายเลขอัตโนมัติใหตามลําดับของ Increment ดังนี้ 

6110XXX โดยกําหนดให 

61  = ป 

10  = เดือน 

XXX  = Running number มี 2 หรือ 3 ตําแหนงไดข้ึนอยูกับปริมาณเอกสาร 
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ขอดําเนินการดานเอกสาร (DCR) 

 

ขอดําเนินการดานเอกสาร (DCR)

ขอมูลผูรองขอ

รายละเอียดการ

ขอดําเนินการ

ขอทําลายเอกสาร

หรือไม

ขออนุมัติ

ระบุวิธีทําลาย

เอกสาร

ผูจัดการแผนก อนุมัติ

เปน QM-01*

หรือไม

ผูจัดการแผนก อนุมัติ

ผูบริหาร อนุมัติ

Y

N

YN

 
 

*กรณีขอแกไข QM-01 เอกสารจะถูกสงขออนุมัติผูบริหารดวย 
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ขอดําเนินการดานบุคลากร 

 

ขอดําเนินการดานบุคลากร

ผูจัดการท่ีรองขอ

รายละเอียดการขอ

ดําเนินการ

ขออนุมัติ

แผนกบุคคลดําเนินการ

สรรหา

แกไขขอมูล

บันทึกขอมูลใน Google 

form 

Email แจงผูเก่ียวของ

Y

N

คุณสมบัติพนักงานท่ี

ตองการ

Copy send PPM

เมื่อไดบุคลากรตามคํา

ขอแลว

 
 

 

 
 

 
-กรณีขออนุมัติ กรุณาเลือกท่ี Email 

ผูบริหาร 

-แผนกบุคคลเม่ือไดบุคลากรตามตอง

แลวใหบันทึกขอมูลในสวนของ 

“แผนกบุคคลบันทึก” 
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ขอดําเนินการดานสารสนเทศ 

 

ขอดําเนินการดานสารสนเทศ

ขอมูลผูรองขอ

รายละเอียดการขอ

ดําเนินการ

ขออนุมัติ

ราคาเกิน 5,000 บาท

ผูจัดการแผนก

ไม่เกิน เกิน

Copy send IT

ผูจัดการแผนก

อนุมัติ

ผูบริหาร

อนุมัติ

N

N

Y

Y

แผนก IT บันทึก

Y

N

 
 

 

 
 

 
-กรณีขออนุมัติ กรุณาเลือกท่ี Email 

ผูบริหาร 

-แผนก IT เม่ือดําเนินการเสร็จสิ้นแลว

ใหบันทึกขอมูลในสวนของ “แผนก IT 

บันทึก” 
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ใบขอซ้ือ 

 

ใบขอซ้ือ

ขอมูลผูรองขอ

รายการขอซ้ือ

ระบุไดมากท่ีสุด 12 

รายการ

ระบุสวนลด

วัตถุประสงคในการขอซ้ือ

เงื่อนไขการชําระเงิน

กรณีชําระแบบมีเง่ือนไข กรุณาระบุ

รายละเอียดใหครบถวน

ขออนุมัติ

ราคาเกิน 5,000 บาท

ผูจัดการแผนก

ไม่เกิน เกิน

Copy send AC*

ผูจัดการแผนก

อนุมัติ

ผูบริหาร

อนุมัติ

PO

N

Y

N

Y

Y

N

 
*เม่ือผูจัดการแผนก หรือผูบริหารอนุมัติแลวขอมูลจะสงไปใหแผนก

บัญชีดําเนินการเปด PO ตอไป 
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ใบขอทํางานนอกสถานท่ี/นอกเวลา 

 

ใบขอทํางานนอกสถานท่ี/

นอกเวลา

ขอมูลผูรองขอ

รายละเอียดแผนการ

ทํางาน

ขออนุมัติ

ปฏิบัติงาน

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ผูติดตอและปญหาอุปสรรคท่ีพบ

แกไขขอมูล

ขออนุมัติ

Copy Send AC

Y

N

คาตอบแทน

จายคาตอบแทน

แกไขขอมูล
N

Y

 
 

 

 
 

 
เม่ือรายงานผลการปฏิบัติงานและ

คาตอบแทนแลวใหทําการขออนุมัติอีก

ครั้ง 
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ใบขอเบิกเงินลวงหนา 

 

ใบขอเบิกเงินลวงหนา

ขอมูลผูรองขอ

รายละเอียดการขอเบิก

ขออนุมัติ

เบิกเกิน 5,000 บาท

ผูจัดการแผนก

ไม่เกิน เกิน

Copy send AC

ผูจัดการแผนก

อนุมัติ

ผูบริหาร

อนุมัติ

N

N

Y

Y

แผนก AC ทําจาย

Y

N

รายการขอเบิกลวงหนา

ระบุไดมากท่ีสุด 10 

รายการ
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ใบลา 

 

ใบลา

ขอมูลผูรองขอ

รายละเอียดการขอลา

ขออนุมัติ แกไขขอมูล

Copy Send HR

Y

N

ลาพักรอน

HR ตรวจสอบ

วันพักรอนคงเหลือ*

มีวันพกัร้อนเหลือ

วันพกัร้อนไม่พอ

N

Y

 
*กรณีท่ีเลือกการลาประเภทพักรอนฝายบุคคลจะดําเนินการเช็คสิทธิ์ก

สรลาคงเหลือของพนักงานกอนสงดําเนินการขออนุมัติ 
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รายงานสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด (NCR) 

 

รายงานสิ่งท่ีไมเปนไปตาม

ขอกําหนด (NCR)

ขอมูลผูพบขอบกพรอง

รายละเอียดสิ่งท่ีพบวาไม

เปนไปตามขอกําหนด

ขออนุมัติดําเนินการ

แกไข

สงใหผูรับผิดชอบดําเนินการตรวจติดตาม 

(ระบุ email ผูท่ีทําการตรวจติดตาม)

แกไขขอมูล

ขออนุมัติป ด

Copy Send ISO Co.

N

N

ผลการตรวจติดตาม

ISO Co. บันทึกขอมูล

แกไขขอมูล

N

Y

ระบุ e-mail 

แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอ*

หนวยงานท่ีรับแจง

ดําเนินการหาสาเหตุ

ประชุมหาตนเหตุของปญหา

กําหนดแผนการดําเนินการแกไขเพื่อไมให

เก ิดซํ้าอีก (ภายใน 7 วัน)

N

Y

 
 

 

 

 
-กรณีแจงผูรับผิดชอบใหระบุ 

Email ผูรับแจงท่ี อ่ืนๆ 

-กรณีผูรับแจงตองการบันทึก

รายงานใหเลือก “รายงานสาเหตุ

ของปญหา” 

 
-เม่ือเลือกขออนุมัติ QMR ปดได 

ระบบจะจัดสงขอมูลให QMR 

พิจารณา 
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รายงานการแกไข / ปองกัน (CAR/PAR) 

 

รายงานการแกไข / ปองกัน 

(CAR/PAR)

ขอมูลผูพบขอบกพรอง

รายละเอียดท่ีพบ

ขอบกพรอง

ขออนุมัติดําเนินการ

แกไข/ปองกัน

สงใหผูรับผิดชอบดําเนินการตรวจติดตาม 

(ระบุ email ผูท่ีทําการตรวจติดตาม)

แกไขขอมูล

ขออนุมัติป ด

Copy Send ISO Co.

N

N

ผลการตรวจติดตาม

ISO Co. บันทึกขอมูล

แกไขขอมูล

N

Y

ระบุ e-mail 

แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอ*

หนวยงานท่ีรับแจง

ดําเนินการหาสาเหตุ

ประชุมหาตนเหตุของปญหา

กําหนดแผนการดําเนินการแกไขเพื่อไมให

เก ิดซํ้าอีก (ภายใน 7 วัน)

N

Y

 
 

 

 

 
-กรณีแจงผูรับผดิชอบใหระบุ Email 

ผูรับแจงท่ี อ่ืนๆ 

-กรณีผูรับแจงตองการบันทึกรายงานให

เลือก “ดําเนินการหาสาเหตุ” 

 

 
-เมื่อเลือกขออนุมัติ QMR ปดได ระบบ

จะจัดสงขอมูลให QMR พิจารณา 
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