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ผลการจัดการความรู ้ (Knowledge  Management  :  KM)  
 

เร่ือง  นวัตกรรมการรับสมัครงานในชว่งโควิด – 19   
 

รายงานวันที่  2  พฤศจิกายน  2564  
เวลา  13.30  -  14.30  น.  

โดย  งานการเจ้าหน้าที่  คณะแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ปัญหา   
  1.  การสมัครงานผ่านเว็บไซตข์องกองการเจ้าหน้าที ่ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (มมส)  โดยตรงมีปัญหา
เร่ืองเว็บไซตล์ม่บ่อยครั้ง  ทําให้ผู้สมัครไม่ไดร้ับความสะดวกในการดําเนินงาน 
  2.  ตัวเว็บไซตไ์ม่สามารถแนบไฟล์เอกสารอื่น ๆ  เพ่ือใชใ้นการสมัครงานได้  
  3.  ADMIN  เป็นเจ้าหน้าที่จากกองการเจ้าหน้าที่  มมส  จึงเป็นคนเดียวท่ีสามารถดูใบสมัครงานและปริ้น
ใบสมัครงานได ้
  4.  การส่งเอกสารสมัครงานจากกองการเจ้าหน้าที่  มมส  มายังคณะแพทยศาสตร์ล่าชา้  บางครั้งส่ง
เอกสารสมัครไม่ครบ  ส่งผลทําให้คณะแพทยศาสตร์ตรวจคุณสมบัติผูส้มัครล่าช้า  ไมท่ันทําเร่ืองประกาศรายชือ่
ตามที่ได้กําหนดวันไว้  
  5.  หากผูส้มัครทําการสมัครผ่านเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่  ผู้สมคัรจะตอ้งส่งเอกสารสมัครงานมายัง 
คณะแพทยศาสตร์  พรอ้มตั๋วธนาณัติ  ซึ่งตอ้งใช้เวลาค่อนข้างมาก  และเจ้าหน้าท่ีการเงินของคณะตอ้งนําไป 
ข้ึนเงิน  ทําให้เกิดความล่าช้า  
  6.  เน่ืองจากการแพร่ระบาดของเชือ้ไวรัสโควิด-19กําลังแพร่กระจายในวงกว้าง จึงต้องการลดการที่
บุคคลภายนอกเข้ามาท่ีคณะแพทยศาสตร์ และลดการสัมผัสเอกสารจากภายนอก 
 
การแกไ้ขปัญหา  

1. หากผู้สมัครทําการกรอกขอ้มลูการสมัครผ่านกูเก้ิลฟอรม์จะสามารถแนบไฟล์เอกสารไดเ้ลย  และ 
งานการเจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมคัรได้ทันท ี

2. งานการเจ้าหน้าที่สามารถดใูบสมัคร  แก้ไขใบสมัครได้ทันที  และลดระยะเวลาการตรวจสอบ 
คุณสมบัติผูส้มคัร  ทําให้การทําเร่ืองประกาศรายช่ือ  เพ่ือเข้าที่ประชุม  กบม.  สามารถเป็นไปได้ตามกําหนดไว้ 

3. ผู้สมัครสามารถโอนจ่ายค่าสมัครสอบและแนบสลิปการโอเงินใน  Google  form  ได้เลย 
4. เจ้าหน้าที่ลดการสัมผัสเอกสารจากภายนอก  และพบบุคคลภายนอก  นอกจากน้ียังลดการใช้ลิฟต ์

ของคณะแพทย์  เน่ืองจากหากผู้สมัครเดินทางมาสมัครดว้ยตนเองจะตอ้งข้ึนลงลิฟต์  4  คร้ัง  (ข้ึนมายัง  ชั้น  8 
งานการเจ้าหน้าที่  1  ครั้ง  ลงไปการเงินเพ่ือจ่ายค่าสมคัรท่ี  ชั้น  1  (การเงิน)  1  คร้ัง  ข้ึนมา  ชั้น  8  อีกครั้ง
เพ่ือยื่นใบเสร็จค่าสมัคร  1  ครั้ง  หลังจากสมัครเสร็จ  1  คร้ัง) 
 
เริ่มดําเนนิการ  :  เดอืนมิถุนายน  2564  
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ผลการดําเนนิงาน  :  (รายงานวันที่  3  พฤศจิกายน  2564)  
1. งานการเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารสมัครงานครบถ้วน 
2. ผู้สมัครได้รับความสะดวกมากข้ึน  ไมส่ับสน  เน่ืองจากการสมัครใน  Google  Form  เป็นการสมัคร 

ที่ผู้สมคัรสามารถแนบเอกสารจ่ายเงิน  และสามารถตรวจสอบใบสมคัรงานผ่านอีเมลได้  (หากต้องการแก้ไขข้อมูล 
เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขได้เลยทันที) 

3. งานการเจ้าหน้าที่สามารถทําเอกสารส่งเข้าที่ประชมุ  กบม.  ไดต้ามที่กําหนดไว้  ย่นระยะเวลาการ 
ประกาศรายชือ่ 
 

สิ่งที่ต้องดําเนนิการต่อไป 
1. ผู้สมัครบางท่านไม่ถนัดใช้เทคโนโลย ี จึงทาํให้บางคร้ังส่งฟอร์มการสมัครไม่ได ้ (ส่วนน้อย)   

แก้ไขปัญหาโดยการรีเชคว่าผูส้มัครกรอกขอ้มูลที่จําเป็นครบถ้วนหรือไม ่ (หากกรอกไม่ครบแบบฟอร์มจะไม่ถกูส่ง) 
2. ผู้สมัครบางท่านอัพโหลดรูปถ่ายที่ไม่เป็นทางการ  รูปไม่ชดั  แก้ไขปัญหาโดยการให้ผูส้มัครส่งไฟล ์

ภาพมาที่  เพจเฟสบุคงานการเจ้าหน้าท่ี  คณะแพทยศาสตร์  มมส 
3. ผู้สมัครบางท่านแนบไฟล์ผดิ  แนบไฟลซ์้ํา  แก้ไขปัญหาโดยการให้ผู้สมัครส่งไฟล์มาที่  เพจเฟสบุค 

งานการเจ้าหน้าที่  คณะแพทยศาสตร์  มมส 
4. การใช ้ Form  Publisher  มีค่าใชจ้่ายหากตอ้งการขยายจํานวนผู้สมัคร 

 

วิธกีารสร้างFromเพื่อรับสมัครงานออนไลน ์
โปรแกรมที่ต้องมี 
  1.  อีเมลมหาลัยในการเข้ากู้เก้ิลไดรฟ์  (เลือกใชอ้ีเมลมหาวิทยาลัย  (msu.ac.th)  เพ่ือจะได้มี
หน่วยความจําที่เพียงพอ)  
  2.  Google  slide 

3.  Google  Form 
4.  ส่วนเสริม  Form  publisher 
 

ขั้นตอนสร้างแบบฟอร์มสมัครงานออนไลน ์
1. สร้างโฟลเดอร์ใน  Google  Drive  ตั้งชือ่ไฟล์  รับสมัครงานออนไลน์  ซึง่ไดร์ฟน้ีจะใชใ้นการเก็บไฟล์ 

ทุกไฟล์จากส่วนเสริม  Form  publisher 
  2.  เข้าไปในโฟลเดอร์ทีส่ร้าง  คลิกขวา  สร้าง  Google  Side  เพ่ือเป็นแม่แบบใบสมัครงาน 
  3.  ปรับแต่งสไลด์จากแนวนอน  ให้เป็นแนวตั้ง  โดยการ  คลิกที่เมนูไฟล ์ เลอืก  การตัง้ค่าหน้ากระดาษ  
จากนั้นเลือกเปลี่ยนเป็นกําหนดเอง  โดยสามารถปรับเปล่ียนได้ตามขนาดใบสมัคร  ตัวอย่างของใบสมัครในการ
สอนครั้งน้ีเป็นขนาด  A4  คือ  ขนาด  กว้าง  21  ความสงู  29.7  ซม 
  4.  นําใบสมัครงานที่เป็นสกุลไฟล์  PNG,  JPEG  มาวางท่ี  Google  Slides  ปรับขนาดให้เป็น  A4  
หรือ  ขนาดใบสมัคร 
  5.  กําหนดข้อมูลที่จะใส่เข้าไปใบสมัคร  โดยใส่เครื่องหมาย  <<>>  ระหว่างข้อความ   
(ตัวอย่าง  <<ช่ือ-สกลุ>>)  ซึ่งจะต้องตรงกับข้อความในกูเกิ้ลฟอร์มที่จะสรา้ง  
*  การใส่รูปถ่าย  ให้คลิกที่เมนูรูปร่าง  แล้ววาดเป็นขนาดรูปถ่ายที่ต้องการ  จากน้ันคลิกขวาในช่องรูปถ่าย   
เลือกคําสั่งแก้ไขข้อวาม  แล้วพิมพ์  <<รูปถ่าย>> 
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  6.  สร้างฟอร์ม 
เข้าไปในโฟเดอร์ทีส่ร้างไฟล์รับสมัครงาน  คลิกขวาเลือก  Form  
 -  กรอกข้อมูลตามใบสมัครทีไ่ด้สร้างไว้ในแม่แบบ  **ข้อความจะต้องตรงกับในแม่แบบ  หากไมต่รง   
ส่วนเสริม  form  publisher  จะไม่แสดงข้อมลูในใบสมัคร 
 -  ในฟอรม์สามารถใส่ไฟล์เอกสารแนบได ้ โดย  Google  form  จะสร้างโฟเดอร์ไฟล์เอกสารของผูส้มัคร 
ให้เองอัตโนมัต ิ
  7.  ดาวน์โหลดส่วนเสริม  form  publisher  ตัวโปรแกรมจะขอ  consent  เพ่ือเขา้ถึงข้อมูลต่าง ๆ  
ในฟอรม์  ให้กดยินยอม 
  8.  การใช้งานส่วนเสริม 
เมื่อดาวน์โหลด  form  publisher  แล้ว  ให้กดไปที่ไอคอนส่วนเสรมิ  
คลิก  form  publisher  >>  เลือก  Get  started  >>  เลอืก  template  เป็น  Google  Slides 
  9.  กดเลือก  change  template  จากน้ันเลือก  Google  slide  ที่เป็นแม่แบบใบสมัคร  จากนั้นส่วน
เสริมจะประมวลข้อความใน  google  form  และ  Google  slide  (แบบใบสมัคร)  ว่าข้อความตรงกันหรือไม ่
**  Matching  markers  =  ข้อความตรงกัน 
**  Questions  not  found 
=  มีข้อความในแม่แบบใบสมัครแต่ไมม่ีใน  google  form 
**  markers  not  found  =  เป็นขอ้ความ  ข้อมูลที่ไมป่รากฏในแม่แบบใบสมัคร  แต่ปรากฏใน  google  
form  เช่น  ไฟล์เอกสาร  ตวัส่วนเพิ่มคําชี้แจง 
  10.  เลอืกโฟลเดอร์ในการเก็บไฟล์จากส่วนเสริม 
ควรรีเช็กโฟลเดอร์  ที่ส่วนเสริมสร้างให้อตัโนมัติว่าข้ึนหรือไม่  ในตัวอย่างหากถึงข้ันตอนท่ี  10  ส่วนเสริมจะสร้าง
โฟลเดอร์  Form  publisher  Output’s  
ในการเก็บใบสมัครที่เป็นไฟล ์ PDF  และ  ไฟล์  Google  Slides  
จากนั้นเลือก  Keep  URL,  Keep  Increment,  Keep  PDF  Copy  in  Drive 
  11.  ตั้งค่าการส่งอีเมลกลับไปยังผู้สมัคร 
 -  ชอ่ง  Add  Recipient  
เพ่ิมอีเมลของเจ้าของform  และกด  Add 
เพ่ิม  <<E-mail>>  ซึ่งเป็นอเีมลท่ีผูส้มัครให้ไว้  และกด  Add 
 -  กดคลิ๊ก  Send  Separate  e-mail  
ซึ่งเป็นการแยกส่ง  E-mail  ให้ทั้งเจ้าของ  form  และผู้สมัคร 
 -  คลิ๊ก  Personalize  email  notification  
เพ่ือตั้งค่าส่วนข้อความของอเีมลทีต่อบกลับไปยังผู้สมัคร 
  12.  เมือ่ตั้งค่าการตอบกลับอเีมลแล้วให้กด  Next  เป็นการเสร็จข้ันตอนติดตั้งส่วนเสริม                       
Form  publisher   

 


