
บันทึกการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ระบบการลงทะเบียนเข้ามาติดต่อฝ่ายงานต่าง ๆ ของคณะ  

โดยใช้ Google Forms 
 

ผู้ถ่ายทอด : 1. นางสาวนภาพร ภู่เพ็ชร์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

2. นางสาวมทนาลัย ก้อนทอง 
นักวิชาการศึกษา ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

วันที่จัดท าบันทึกการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ : 6 ตุลาคม 2563 
 

ที่มาและความส าคัญของปัญหา 
ด้วยสถานการณ์ COVID-19 ท าให้ภาครัฐออกประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินท าให้คณะ

เทคโนโลยีสื่อสารมวลชนมีมาตรการต่าง ๆ เพื่อเตรียมรับมือกับการจัดการเรียนการสอน การ
รักษาระยะห่าง และการเข้ามาติดต่อหน่วยงานต่าง ๆ ของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน โดยมี
การจ ากัดจ านวนคนในการเข้ามาในคณะ เพื่อรักษาระยะห่าง อีกทั้งสามารถตรวจสอบรายชื่อของ
ผู้เข้ามาติดต่อได้ทุกวัน เพื่อเป็นมาตรการรักษาความปลอดภัย โดยคณะมีการก าหนดให้นักศึกษา
แจ้งความจ านงในการเข้ามาติดต่อในคณะ โดยมีการลงทะเบียนเพื่อเข้ามาติดต่อหน่วยงาน โดย
เริ่มจากการจัดท าโดยอาจารย์ภารวี ศรีกาญจน์ เป็นผู้เริ่มต้นในการทดลองจัดท าแบบค าร้อง
ออนไลน์ โดยใช้ระบบ Google Forms และงานการจัดการความรู้เห็นถึงประโยชน์เนื่องจากในแต่
ละฝ่ายงานของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนมีแบบค าร้อง และมีนักศึกษาเข้ามาติดต่ออย่าง
ต่อเนื่อง จึงเกิดการจัดกิจกรรม การสร้างแบบฟอร์มออนไลน์ด้วย Google Forms ในวันที่ 14 
กรกฎาคม 2563โดย อาจารย์ภารวี ศรีกาญจน์ เป็นผู้ถ่ายทอดความรู้ให้กับบุคลากรสาย
สนับสนุนของคณะที่สนใจ 

 

 
 

เน้ือหาการฝึกอบรม 
 เป็นเรื่องของการจัดท าแบบค าร้องต่าง ๆ และการลงทะเบียนยื่นความจ านงในการเข้ามา
ติดต่อฝ่ายงานต่าง ๆ ของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน โดยใช้เครื่องมือของ Google เช่น 
Google Forms, Google Slide, Google Sheet และส่วนเสริมอื่นๆ ของ Google  







































 
 
 
 
 



ความรู้และประโยชน์ที่ได้รับ และการน ามาประยุกต์ใช้กับงาน  
1. น าความรู้ที่ได้มาจัดท าแบบค าร้องต่างๆ ของฝ่ายวิชาการและวิจัย เพื่อความสะดวก

ส าหรับนักศึกษาในการเข้ามาติดต่องานในส่วนต่าง ๆ และท าให้บุคลากรในฝ่ายงานที่นักศึกษา
ต้องการเข้ามาติดต่อนั้นทราบข้อมูลเบื้องต้นของนักศึกษานั้น ๆ ก่อน ท าให้มีการเตรียมการรับมือ
ได้เป็นอย่างดี  

2. ได้เรียนรู้เพิ่มเติมในการใช้ประโยชน์จากแอปพลิเคชันต่าง ๆ ของ Google ท าให้
สามารถน าไปประยุกต์ใช้งานในงานต่างๆ ของตนได้   

3. การให้นักศึกษากรอกข้อมูลผ่านระบบ ช่วยลดปัญหาเรื่องการอ่านลายมือของนักศึกษา
ไม่ออกได้ดีมากกว่า นอกจากนี้ยังสามารถคัดกรองปัญหาของนักศึกษาได้เบื้องต้น และสามารถ
โทรประสานงานกับนักศึกษาเพื่อแก้ปัญหาในบางปัญหาได้ โดยที่นักศึกษาไม่จ าเป็นต้องเข้ามา
ติดต่อที่ฝ่ายงานด้วยตนเอง 

 
นอกจากนี้การที่คณะให้นักศึกษาลงทะเบียนขอเข้าคณะมาก่อนเป็นผลดีในเรื่องของการ

ควบคุมจ านวนคนในคณะ และการสามารถตรวจสอบรายชื่อได้ทุกวัน เพื่อตอบรับมาตรการการ
รักษาระยะห่างทางสังคม 

 หลังจากมีการใช้ระบบการลงทะเบียนเข้ามาติดต่อเป็นเวลา 3 เดือน ระหว่างเดือน
กรกฎาคม – กันยายน 2563 ท าให้ผู้รับผิดชอบพบปัญหาต่าง ๆ จึงได้มีการพูดคุยแลกเปลี่ยน
กันระหว่างผู้ที่รับผิดชอบ ในวันที่ 6 ตุลาคม 2563 โดยปัญหาที่พบคือ 

 
ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ปัญหา 

1. ยังมีอาจารย์บางท่านที่ไม่ทราบข้อมูลใน
การให้นักศึกษาลงทะเบียนผ่านระบบเพื่อเข้ามา
ติดต่องาน ซึ่งเป็นปัญหาที่พบในช่วงเดือน
แรกๆ ที่มีการใช้งานระบบลงทะเบียน 

1. ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาและอาจารย์
ทราบข้ อมู ล ส าหรั บนั กศึ กษา เป็ น ก าร
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่างๆ เพิ่มเติม เช่น 
ไลน์กลุ่ม และเฟซบุ๊กกลุ่ม ของนักศึกษาทุกชั้น
ปี และส าหรับอาจารย์คือมีการแจ้งข้อมูลในที่
ประชุมอาจารย์ที่มีการประชุมกันแบบออนไลน์ 
และประชาสัมพันธ์ข้อมูลผ่านหัวหน้าสาขาวิชา 

2. ระยะเวลาที่เปิดให้นักศึกษาลงทะเบียนสั้น
เกินไป (8.00 – 12.00 น.) ท าให้นักศึกษา
ลงทะเบียนขอเข้ามาติดต่องานในวันถัดไปไม่
ทัน 

2. มีการขยายเวลาในการให้ลงทะเบียนใน
ระบบตั้งแต่เวลา 0.00 – 12.00 น.  

3. การแยกแบบฟอร์มฝ่ายงานที่เข้ามาติดต่อ
ในบางส่วนงานท าให้ยากต่อการตรวจสอบ 
และเมื่อประกาศรายชื่อผ่านเพจเฟซบุ๊กฝ่าย
วิชาการและวิจัย ท าให้นักศึกษาสับสน 

3. มีการรวมส่วนงานที่เกี่ยวข้องไว้ด้วยกันเพื่อ
ความสะดวกในการเข้ามาติดต่อ เช่น งาน
ทะเบียน และงานการเงิน เป็นต้น 

4. นักศึกษาที่ ลงทะ เบี ยน เพื่ อ เข้ ามา ยืม
ห้องปฏิบัติการ หรือยืมอุปกรณ์ มีบางกลุ่มที่
ไม่แจ้งอาจารย์ประจ าวิชา 

4. มีการประชาสัมพันธ์ขั้นตอนอย่างชัดเจนให้
นักศึกษาทราบ และมีการประสานกับอาจารย์
ผู้สอนประจ าวิชาในการให้นักศึกษาติดต่อกับ
อาจารย์ก่อนเพื่อความเข้าใจตรงกัน เมื่อได้รับ
ข้ อมู ลจากนั กศึ กษาทางผู้ รั บ ผิ ด ชอบจ ะ
ประสานงานกับอาจารย์ในรายวิชานั้นอีกคร้ัง 

 



การน าองค์ความรู้มาพัฒนาการปฏิบัติงานจริงของหน่วยงานอย่างเห็นผลเป็นรูปธรรม 
องค์ความรู้เรื่อง ระบบการลงทะเบียนเข้ามาติดต่อฝ่ายงานต่าง ๆ ของคณะ  

โดยใช้ Google Forms 
 

ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง : งานทะเบียน งานสหกิจศึกษา งานการเงิน งานกิจการนักศึกษา 
สังกัด คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

องค์ความรู้นี้พัฒนาในเรื่องใด (ตอบได้มากกว่า 1 เรื่อง) 

 พัฒนาบุคลากร  พัฒนาหน่วยงาน   พัฒนามหาวิทยาลัย    อื่นๆ..................... 

การน าองค์ความรู้ไปใช้ปฏิบัติงานและผลการด าเนินงานอย่างเป็นรูปธรรม  

มีการจัดท าระบบการลงทะเบียนในการเข้ามาติดต่อฝ่ายงานต่าง ๆ โดยการกรอกแบบค า
ร้องออนไลน์ นักศึกษาเข้าไปหน้าเว็บไซด์คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน เพื่อกรอกข้อมูลตามความ
ประสงค์ของนักศึกษา โดยในการเข้ามาติดต่อที่คณะมีขั้นตอนในการเข้ามาใช้งาน ดังนี้ 

1. นักศึกษาเข้าไปหน้าเว็บไซต์ของคณะและเลือกที่ COVID-19 และเลือกส่วนงานที่
ต้องการติดต่อ  

 
  

2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 



3. เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเข้ามาติดต่อแล้วจะมีอีเมลตอบกลับไปที่นักศึกษาที่ลงทะเบียนใน
ระบบ เพื่อให้นักศึกษาทราบว่าได้ลงทะเบียนในระบบส าเร็จ  

 
 

4. นอกจากนี้ยังมีอีเมลไปที่ผู้ดูแลระบบ เพื่อใช้ในการจัดท าข้อมูลในการประกาศรายชื่อผู้
เข้ามาติดต่อ 

 
 
5. หากนักศึกษาเข้ามาลงทะเบียนเกินเวลาที่ก าหนดจะไม่สามารถด าเนินการในระบบได้ 

 



 6. การประกาศรายชื่อผ่านเพจ Facebook ฝ่ายวิชาการและวิจัยทุกวันในเวลา 15.00 น.
โดยนักศึกษาที่แจ้งความประสงค์มาจะสามารถเข้ามาติดต่อได้ในวันท าการถัดไปตามเวลาที่ระบุไว้
ในการประกาศรายชื่อ 

 
 
นอกจากนี้ยังมีการจัดท าค าแนะน าในการใช้งานสามารถเข้าไปดูข้อมูลได้ตาม Link คือ 

https://mct.rmutp.ac.th/info/wordpress/wp-content/uploads/2020/06/ขั้นตอนการเข้าใช้งาน
แบบฟอร์ม.pdf 

 

 

และมีการจัดท าคลิปวีดิโอเพื่อแนะน าการเข้ามาติดต่อฝ่ายงานต่าง ๆ ของคณะด้วย 
สามารถเข้าไปดูข้อมูลได้ตาม Link คือ https://www.youtube.com/watch?v=utpOceqrKlQ 



 

 


