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การใช Google Form 
 

ศัพทท่ีควรรู 

 
มีระบุใน Email ผูสงคําขออนุมัติ 

Track request การติดตามผล เมื่อคุณสงคําขออนุมัติไปแลวสามารถติดตามผลการอนุมัติไดท่ีน่ี 

-กรณีอนุมัติแลวปุมขวามือจะเปนสีเขียวและระบุวา “Complete” 

 
-กรณีอยูระหวางดําเนินการจะเปนปุมสีเหลืองและระบุวา “In Progress” 

 
-หากตองการสงเตือนใหดําเนินการเลือกผูรับแลวกดท่ี “Action” และเลือก “Send 

reminder” คําขอน้ีจะถูกสงไปยังผูรับ (Recipient) อีกครั้ง 

หรือถาตองการเปลี่ยนผูรับใหเลือก “Amend recipient” 

Cancel request เมื่อตองการยกเลิกคําขออนุมัติ 

Edit response เมื่อตองการแกไขขอมูลท่ีขออนุมัติ 

 



        
SID-EN Co.,Ltd. 

3  18th Oct 2018 

 
มีระบุไวในทุก Email ของการขออนุมัติ 

REQUEST #xx การติดตามผล เมื่อคุณสงคําขออนุมัติไปแลวสามารถติดตามผลการอนุมัติไดท่ีน่ี 

(เหมือนกับ Track request) 

 

 
มีระบุใน Email ผูอนุมัติ 

Approve กดปุม “Approve” เมื่อตองการอนุมัติคําขอน้ัน 

Decline กดปุม “Decline” เมื่อตองการปฏิเสธคําขอน้ัน 

Comment กดปุม “Comment” เมื่อตองการอนุมัติ หรือปฏิเสธแบบมีเง่ือนไข 

 

 
มีระบุใน Email ของผูท่ีถูกรองขอใหแกไข หรือบันทึกขอมูลเพ่ิม 

Request for your 

Review 

เมื่อมีการรองขอใหมีการแกไข หรือเพ่ิมเติมขอมูลใน Google Form ผูถูกรองขอจะไดรับ Email 

 
Edit form response ผูท่ีไดรับ Email น้ีสามารถเขาแกไขหรอืเพ่ิมเติมขอมูลตามคํารองขอไดโดยเลือกท่ี “Edit form 

response” 

 
Request More Info ตองการขอมูลเพ่ิมเติมจากผูรองขอ 
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[Form Publisher] Sheet URL: เอกสารแนบแบบตาราง (Excel) 

[Form Publisher] Doc URL: เอกสารแนบแบบกระดาษ (Word) 

[Form Publisher] PDF URL: เอกสารแนบแบบถาวร แกไขไมได (PDF) 

[Form Publisher] Increment: ลําดับท่ี 

 

หมายเลขเอกสาร 

สําหรับเอกสารท่ีมีการระบุหมายเลข ระบบจะออกหมายเลขอัตโนมัติใหตามลําดับของ Increment ดังนี้ 

6110XXX โดยกําหนดให 

61  = ป 

10  = เดือน 

XXX  = Running number มี 2 หรือ 3 ตําแหนงไดข้ึนอยูกับปริมาณเอกสาร 
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ขอดําเนินการดานเอกสาร (DCR) 

 

ขอดําเนินการดานเอกสาร (DCR)

ขอมูลผูรองขอ

รายละเอียดการ

ขอดําเนินการ

ขอทําลายเอกสาร

หรือไม

ขออนุมัติ

ระบุวิธีทําลาย

เอกสาร

ผูจัดการแผนก อนุมัติ

เปน QM-01*

หรือไม

ผูจัดการแผนก อนุมัติ

ผูบริหาร อนุมัติ

Y

N

YN

 
 

*กรณีขอแกไข QM-01 เอกสารจะถูกสงขออนุมัติผูบริหารดวย 

 

 
 

 
 

 
 

  



        
SID-EN Co.,Ltd. 

6  18th Oct 2018 

 

ขอดําเนินการดานบุคลากร 

 

ขอดําเนินการดานบุคลากร

ผูจัดการท่ีรองขอ

รายละเอียดการขอ

ดําเนินการ

ขออนุมัติ

แผนกบุคคลดําเนินการ

สรรหา

แกไขขอมูล

บันทึกขอมูลใน Google 

form 

Email แจงผูเก่ียวของ

Y

N

คุณสมบัติพนักงานท่ี

ตองการ

Copy send PPM

เมื่อไดบุคลากรตามคํา

ขอแลว

 
 

 

 
 

 
-กรณีขออนุมัติ กรุณาเลือกท่ี Email 

ผูบริหาร 

-แผนกบุคคลเม่ือไดบุคลากรตามตอง

แลวใหบันทึกขอมูลในสวนของ 

“แผนกบุคคลบันทึก” 
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ขอดําเนินการดานสารสนเทศ 

 

ขอดําเนินการดานสารสนเทศ

ขอมูลผูรองขอ

รายละเอียดการขอ

ดําเนินการ

ขออนุมัติ

ราคาเกิน 5,000 บาท

ผูจัดการแผนก

ไม่เกิน เกิน

Copy send IT

ผูจัดการแผนก

อนุมัติ

ผูบริหาร

อนุมัติ

N

N

Y

Y

แผนก IT บันทึก

Y

N

 
 

 

 
 

 
-กรณีขออนุมัติ กรุณาเลือกท่ี Email 

ผูบริหาร 

-แผนก IT เม่ือดําเนินการเสร็จสิ้นแลว

ใหบันทึกขอมูลในสวนของ “แผนก IT 

บันทึก” 
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ใบขอซ้ือ 

 

ใบขอซ้ือ

ขอมูลผูรองขอ

รายการขอซ้ือ

ระบุไดมากท่ีสุด 12 

รายการ

ระบุสวนลด

วัตถุประสงคในการขอซ้ือ

เงื่อนไขการชําระเงิน

กรณีชําระแบบมีเง่ือนไข กรุณาระบุ

รายละเอียดใหครบถวน

ขออนุมัติ

ราคาเกิน 5,000 บาท

ผูจัดการแผนก

ไม่เกิน เกิน

Copy send AC*

ผูจัดการแผนก

อนุมัติ

ผูบริหาร

อนุมัติ

PO

N

Y

N

Y

Y

N

 
*เม่ือผูจัดการแผนก หรือผูบริหารอนุมัติแลวขอมูลจะสงไปใหแผนก

บัญชีดําเนินการเปด PO ตอไป 
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ใบขอทํางานนอกสถานท่ี/นอกเวลา 

 

ใบขอทํางานนอกสถานท่ี/

นอกเวลา

ขอมูลผูรองขอ

รายละเอียดแผนการ

ทํางาน

ขออนุมัติ

ปฏิบัติงาน

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ผูติดตอและปญหาอุปสรรคท่ีพบ

แกไขขอมูล

ขออนุมัติ

Copy Send AC

Y

N

คาตอบแทน

จายคาตอบแทน

แกไขขอมูล
N

Y

 
 

 

 
 

 
เม่ือรายงานผลการปฏิบัติงานและ

คาตอบแทนแลวใหทําการขออนุมัติอีก

ครั้ง 
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ใบขอเบิกเงินลวงหนา 

 

ใบขอเบิกเงินลวงหนา

ขอมูลผูรองขอ

รายละเอียดการขอเบิก

ขออนุมัติ

เบิกเกิน 5,000 บาท

ผูจัดการแผนก

ไม่เกิน เกิน

Copy send AC

ผูจัดการแผนก

อนุมัติ

ผูบริหาร

อนุมัติ

N

N

Y

Y

แผนก AC ทําจาย

Y

N

รายการขอเบิกลวงหนา

ระบุไดมากท่ีสุด 10 

รายการ
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ใบลา 

 

ใบลา

ขอมูลผูรองขอ

รายละเอียดการขอลา

ขออนุมัติ แกไขขอมูล

Copy Send HR

Y

N

ลาพักรอน

HR ตรวจสอบ

วันพักรอนคงเหลือ*

มีวันพกัร้อนเหลือ

วันพกัร้อนไม่พอ

N

Y

 
*กรณีท่ีเลือกการลาประเภทพักรอนฝายบุคคลจะดําเนินการเช็คสิทธิ์ก

สรลาคงเหลือของพนักงานกอนสงดําเนินการขออนุมัติ 
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รายงานสิ่งท่ีไมเปนไปตามขอกําหนด (NCR) 

 

รายงานสิ่งท่ีไมเปนไปตาม

ขอกําหนด (NCR)

ขอมูลผูพบขอบกพรอง

รายละเอียดสิ่งท่ีพบวาไม

เปนไปตามขอกําหนด

ขออนุมัติดําเนินการ

แกไข

สงใหผูรับผิดชอบดําเนินการตรวจติดตาม 

(ระบุ email ผูท่ีทําการตรวจติดตาม)

แกไขขอมูล

ขออนุมัติป ด

Copy Send ISO Co.

N

N

ผลการตรวจติดตาม

ISO Co. บันทึกขอมูล

แกไขขอมูล

N

Y

ระบุ e-mail 

แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอ*

หนวยงานท่ีรับแจง

ดําเนินการหาสาเหตุ

ประชุมหาตนเหตุของปญหา

กําหนดแผนการดําเนินการแกไขเพื่อไมให

เก ิดซํ้าอีก (ภายใน 7 วัน)

N

Y

 
 

 

 

 
-กรณีแจงผูรับผิดชอบใหระบุ 

Email ผูรับแจงท่ี อ่ืนๆ 

-กรณีผูรับแจงตองการบันทึก

รายงานใหเลือก “รายงานสาเหตุ

ของปญหา” 

 
-เม่ือเลือกขออนุมัติ QMR ปดได 

ระบบจะจัดสงขอมูลให QMR 

พิจารณา 
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รายงานการแกไข / ปองกัน (CAR/PAR) 

 

รายงานการแกไข / ปองกัน 

(CAR/PAR)

ขอมูลผูพบขอบกพรอง

รายละเอียดท่ีพบ

ขอบกพรอง

ขออนุมัติดําเนินการ

แกไข/ปองกัน

สงใหผูรับผิดชอบดําเนินการตรวจติดตาม 

(ระบุ email ผูท่ีทําการตรวจติดตาม)

แกไขขอมูล

ขออนุมัติป ด

Copy Send ISO Co.

N

N

ผลการตรวจติดตาม

ISO Co. บันทึกขอมูล

แกไขขอมูล

N

Y

ระบุ e-mail 

แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอ*

หนวยงานท่ีรับแจง

ดําเนินการหาสาเหตุ

ประชุมหาตนเหตุของปญหา

กําหนดแผนการดําเนินการแกไขเพื่อไมให

เก ิดซํ้าอีก (ภายใน 7 วัน)

N

Y

 
 

 

 

 
-กรณีแจงผูรับผดิชอบใหระบุ Email 

ผูรับแจงท่ี อ่ืนๆ 

-กรณีผูรับแจงตองการบันทึกรายงานให

เลือก “ดําเนินการหาสาเหตุ” 

 

 
-เมื่อเลือกขออนุมัติ QMR ปดได ระบบ

จะจัดสงขอมูลให QMR พิจารณา 
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