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คู่มือการกรอกข้อมูลสรปุและรายละเอียดโครงการส าหรับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปี 2557-2558 ผ่านทางออนไลนด์้วย Google Form 

การเข้าใช้งานระบบกรอกขอ้มูลด้วย Google Form 

1. เปิดหน้าเว็บไซต์ http://www.ku.ac.th/e-university/ 
2. เลือกวิธีที่ 2 (กรอกผ่านระบบด้วย Google Form) 

 
3. คลิกเลือก กรอกผ่านระบบ Google Form และคลิกเลือกหน่วยงานของท่าน 

3.1 แบบฟอร์มจะถูกแบง่ปันไปยงัอีเมลของผู้แทนหน่วยงาน (เอกสารแนบ 1: รายช่ือหน่วยงานและผู้แทน) 
(กรณีผู้แทนต้องการแจ้งเปลี่ยนอีเมล หรือเพ่ิมอีเมลสามารถแจ้งมาท่ีอีเมล cpcsss@ku.ac.th) 

 

 

http://www.ku.ac.th/e-university/
file:///C:/Users/com/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/7NV65T67/e-mail.pdf
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4. ผู้แทนหน่วยงานเปิดอเีมลจะปรากฎข้อความดังภาพที่ 1 และคลิกที่ “ช่ือหน่วยงาน” 

 

ภาพท่ี 1 แบบฟอร์มได้แบง่ปันไปยังอเีมลของผู้ประสานงาน 

5. ระบบจะให้ลงช่ือเข้าใช้งาน กรณีที่ยงัไม่ได้เปิดใช้งานต้อง “สมัครใช้งาน” หรือผู้แทนท่ีมีการใช้งาน Google Docs 
อยู่แล้ว สามารถแจ้งอีเมลมายังทีมงานเพ่ือจะได้ด าเนินการแก้ไขอีเมลท่ีสามารถใช้ Google Docs ได้ทันที  
ดังภาพที่ 2 

 

ภาพท่ี 2 เข้าใช้งาน Google Docs  
สมัครใช้งาน (ส าหรบัผู้แทนหน่วยงานที่ยังไม่เคยใช้ Google Docs) กรุณากรอกข้อมูลสมัครใช้งานดังภาพที่ 3 

คลิกที่ “ชื่อหน่วยงาน” 

ยังไม่เคยใช้งาน Google Docs 
คลิกเลือก “สมัครใช้งาน” 

เคยใช้งาน Google Docs กรุณา
แจ้งเปลี่ยนอีเมลมายังทีมงาน
เพ่ือจะได้เข้าใช้งานได้ทันที 
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ภาพท่ี 3 สมัครใช้งานใหม่ (กรณียังไมเ่คยเปิดใช้งาน Google Docs) 

ลงชื่อเข้าใช้งาน (ส าหรับผู้แทนหน่วยงานทีเ่คยใช้ Google Docs) ดังภาพที่ 4 

 
ภาพท่ี 4 ลงช่ือเข้าใช้งาน (กรณีทีเ่คยใช้งาน Google Docs) 
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6. เมื่อ ลงช่ือเข้าใช้งาน เรียบร้อยแล้วนั้น จะปรากฎแบบฟอรม์ที่ 1 และโฟลเดอร์จ านวน 5 โครงการ ดังภาพที่ 5 

 

ภาพท่ี 5 แบบฟอร์มที่ 1 และแบบฟอรม์ที่ 2 ของแต่ละโครงการ 

7. ผู้แทนเริ่มกรอกข้อมูลตามล าดับของโครงการ ได้จัดเตรียมโครงการเป็นค่าเริม่ต้นที่ 5 โครงการ หากหน่วยงานใดมี
โครงการมากกว่า 5 โครงการ สามารถแจ้งมายังทมีงานเพื่อเพิ่มจ านวนโครงการตอ่ไป 

 

วิธีการกรอกข้อมูล 

1. แบบฟอร์มที่ 1 ผู้แทนหน่วยงานกรอกข้อมูลสรปุโครงการฯ ตามแบบฟอร์ม ดังภาพที่ 6 

 
ภาพท่ี 6 แบบฟอร์มที่ 1 ข้อมูลสรุปโครงการฯ 
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2. แบบฟอร์มที่ 2 ผู้แทนหน่วนงานคลกิเลือกโฟลเดอร์ตามล าดับโครงการ จะปรากฎลิงค์แบบฟอร์มที่ 2  
ดังภาพที่ 7 

 
ภาพท่ี 7 แบบฟอร์มที่ 2 ของโครงการ 1 

3. คลิกลงิค์ แบบฟอร์ม 2 จะปรากฎแบบฟอร์มการกรอกรายละเอียดโครงการฯ ดังภาพที่ 8 

 
ภาพท่ี 8 แบบฟอร์มการกรอกรายละเอียดโครงการฯ 

3.1 แบบฟอร์มที่ 2 จะประกอบด้วยชีทจ านวน 5 ชีท 
3.1.1 ชีท : ข้อมูลโครงการ กรอกข้อมลูผ่านแบบฟอรม์เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการเลือกรายการ โดย

คลิกเลือกเมนู ฟอร์ม เลือกค าสั่ง ไปยังฟอร์มท่ีใช้งานอยู่  จะปรากฎแบบฟอรม์ส าหรบัการกรอกข้อมลู 
ผู้แทนหน่วยงานกรอกข้อมลูตามหัวข้อทีก่ าหนด ส าหรบัหัวข้อใดที่มีเครือ่งหมาย (*) จะต้องกรอกข้อมูล
ให้ครบถ้วน ดังภาพที่ 9 และ 10 



-6- 
 

 

ภาพท่ี 9 แบบฟอร์มการกรอกส่วน “ข้อมลูโครงการ” 

เมื่อคลกิค าสั่ง ไปยังแบบฟอร์มท่ีใช้งานอยู่  จะปรากฎแบบฟอร์มตัวเลือก ดังภาพที่ 10 

 

ภาพท่ี 10 ตัวอย่างแบบฟอร์มตัวเลือกส าหรบักรอกข้อมลูสว่น “ข้อมูลโครงการ” 

คลิกที่เมนู ฟอร์ม เลือกค าสั่ง ไปยัง
แบบฟอร์มท่ีใช้งานอยู่ 

ข้อมูลโครงการทีก่รอกผ่านระบบฟอร์มแบบตัวเลือกจะมาปรากฎที่หน้านี้  
เม่ือผู้แทนคลกิปุ่ม “ส่งข้อมูล” 
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3.1.2 ชีท : ส่วนท่ี2 : 2.1-2.3 กรอกข้อมูลผ่านแบบฟอร์มตารางที่ก าหนดไว้ให ้ดังภาพที่ 11 

 
ภาพท่ี 11 แบบฟอร์มตารางส าหรับกรอกข้อมูล 2.1 - 2.3 

 
3.1.3 ชีท : ส่วนท่ี 3 กรอกข้อมูลผ่านแบบฟอร์มตารางที่ก าหนดไว้ให้ ดังภาพที่ 12 

 
ภาพท่ี 12 แบบฟอร์มตารางส าหรับกรอกข้อมูล ส่วนที่ 3 

 
3.1.4 ชีท : ส่วนท่ี 4 กรอกข้อมลูผ่านแบบฟอร์มตารางทีก่ าหนดไว้ให้ ดังภาพที่ 13 
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ภาพท่ี 13 แบบฟอร์มตารางส าหรับกรอกข้อมูล ส่วนที่ 4 

 
3.1.5 ชีท : ส่วนท่ี 5 กรอกข้อมูลผ่านแบบฟอร์มตารางที่ก าหนดไว้ให้ ดังภาพที่ 14 

 

ภาพท่ี 14 แบบฟอร์มตารางส าหรับกรอกข้อมูล ส่วนที่ 5 

 

 
 

 

 

 

 

หากต้องการกรอกข้อมูลในโครงการต่อไปสามารถด าเนินการได้โดยคลิกเลือกโฟลเดอร์ตามล าดับของโครงการตามที่ได้จดัเตรียม
ไว้ให้ (ทีมงานได้จัดเตรียมไว้จ านวน 5 โครงการ หากหน่วยงานของท่านมีโครงการมากกว่าทีก่ าหนดให้สามารถแจ้งมายังอีเมล 
cpcsss@ku.ac.th เพื่อจะได้ด าเนินการเพิม่โฟลเดอร์ของโครงการให้ตามจ านวนที่ต้องการค่ะ และวิธีการกรอกข้อมูลใน
โครงการต่อไปก็สามารถด าเนินการได้ตามวิธีเดิมในข้อ 1-3 หัวข้อ “วิธีการกรอกข้อมูล” 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ชีท : ข้อมูลโครงการ เมื่อมีการกรอกข้อมลูผ่านแบบฟอรม์ตัวเลือกเรียบร้อยแล้ว หากมีการแก้ไขข้อมลูบางส่วนผู้แทน
หน่วยงานสามารถแก้ไขผ่านตารางได้ โดยเลือกคอลมัน์ที่ต้องการแก้ไขและพิมพ์ข้อมูลชุดใหม่แทนที่ได้ทันที  

2. ชีท : ส่วนท่ี2 : 2.1-2.3 แก้ไขผ่านตารางของฟอร์ม โดยเลอืกคอลัมนท์ี่ต้องการแก้ไขและพิมพ์ข้อมูลชุดใหม ่
แทนที่ได้ทันท ี

3. ชีท : ส่วนท่ี 3 แก้ไขผ่านตารางของฟอร์ม โดยเลือกคอลัมนท์ี่ต้องการแก้ไขและพมิพ์ข้อมลูชุดใหม่ 
แทนที่ได้ทันท ี

4. ชีท : ส่วนท่ี 4 แก้ไขผ่านตารางของฟอรม์ โดยเลอืกคอลัมนท์ี่ต้องการแก้ไขและพมิพ์ข้อมลูชุดใหม่ 
แทนที่ได้ทันท ี

5. ชีท : ส่วนท่ี 5 แก้ไขผ่านตารางของฟอรม์ โดยเลอืกคอลัมนท์ี่ต้องการแก้ไขและพมิพ์ข้อมลูชุดใหม่ 
แทนที่ได้ทันท ี
 

 
สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเตมิได้ที ่

คุณสุนิสา สิงห์แก้ว ส านักบริการคอมพิวเตอร ์ โทรภายใน 2506  e-Mail : cpcsss@ku.ac.th 
คุณศศิธร พูนเพิ่มสิร ิ ส านักบริการคอมพิวเตอร ์ โทรภายใน 2548  e-Mail : sasitorn@ku.ac.th 


