
คู่มอืการกรอกแบบฟอรม์การขอผลติเอกสาร

ในสว่นของรายวชิา (เอกสารการสอนเทา่นัน้)

1.สง่ไฟลท์าง E-mail : surachet@slc.ac.th

1.1 ขอเป็นไฟล์ ทัง้ 2 ไฟลใ์นการสง่ คอื Word และ PDF หรอื PowerPoint และ PDF

งานทะเบยีนและประมวลผล(สว่นงานเอกสารการสอน)ไดจ้ดัท าแบบฟอรม์ขอผลติ
เอกสารการสอนทางระบบ Google form ซึง่ท าใหส้ะดวกในสถานการณ์ชว่งนี้ และสะดวก
กบัอาจารยท์กุทา่นและหน่วยงานทกุสว่นในการจดัสง่เพือ่ขอผลติเอกสารต่างๆ

ดงันัน้ขอชีแ้จงรายละเอยีดและแสดงตวัอยา่งในการใชแ้บบฟอรม์ ดัง้นี้

ในสว่นของรายวชิาและโครงการ
1.สง่ไฟลเ์ป็น Excel ในการปริน้ใหส้รา้งชทีใหช้ดัเจนเพือ่สะดวกต่อการสัง่ปริน้โดยใหร้ะบุใน
แบบฟอรม์

mailto:surachet@slc.ac.th


คู่มอืการกรอกแบบฟอรม์การขอผลติเอกสาร (ต่อ)

ในสว่นของโครงการ (ถา้ม)ี

1.สง่ไฟลท์าง E-mail : surachet@slc.ac.th

1.1 ขอเป็นไฟล์ PDF เท่านัน้
1.2 สว่นของโครงการ

กรณีอยูใ่นวทิยาลยัขอใหส้่งเป็นตน้ฉบบั Paper

กรณีไมไ่ดอ้ยูใ่นวทิยาลยัสามารถส่งเป็นไฟลไ์ด้

**ในกรณีตอ้งการปริน้แบบ Booklet  ใหแ้จง้ลงในช่องรายละเอยีดเพิม่เตมิ

mailto:surachet@slc.ac.th


ตวัอย่าง : สุรเชษฐ์ (ทะบยีนฯ)

ตวัอย่าง : 095-3908131

คูม่อืการกรอกแบบฟอรม์การขอผลติเอกสาร



ตวัอย่างการกรอกแบบฟอรม์ในระบบ Google form

ส าหรบัรายวชิา

กรณเีอกสารการสอนตอ้งการ copy จากหนงัสอืใหท้ าการสแกนหน้าทีต่อ้งการแลว้ท าการ
สง่เป็นไฟลห์รอืหากไมส่ามารถสแกนไดข้อใหแ้จง้ก่อนลว่งหน้าอยา่งน้อย 3 วนั เพือ่
ด าเนินการแจง้ทางรา้นในการรบัเอกสารไปcopyเป็นตน้ฉบบัและผลติตามจ านวน แตต่อ้ง
ด าเนินการกรอกแบบฟอรม์ในระบบดว้ย ขอใหแ้จง้ชือ่เรือ่งหนงัสอืและระบุหน้าทีต่อ้งการ
copy เพือ่ความถูกตอ้งในการผลติโดยผา่นระบบในชอ่งรายละเอยีดเพิม่เตมิ



ตวัอย่าง : รายวชิา 100200 เภสชัวทิยา

ในกรณีทีร่ายวชิาเดยีวแต่สอนหลายชัน้ปี

ตวัอย่าง : พยาบาล ชัน้ปีที่ 1 และ 2

ตวัอย่าง : พยาบาล ชัน้ปีที่ 1 (130 ชุด)

พยาบาล ชัน้ปีที่ 2 (128 ชุด)

ตวัอย่าง : max ขา้ง 2 ครัง้ หรอื ถ้าไม่มไีม่ต้องกรอก

(กรณีไฟล์ Word หรอื PDF)

ตวัอย่าง : 25 หน้า

(กรณีไฟล์ PowerPoint )

ตวัอย่าง : 4 slide / หน้า



ในกรณีทีร่ายวชิาเดยีวแต่สอนหลายคณะ

ตวัอย่าง : รายวชิา 111111 ภ.องักฤษ ตวัอย่าง : พยาบาล ชัน้ปีที่ 1 

จติวทิยา ชัน้ปีที่ 3

ตวัอย่าง : พยาบาล ชัน้ปีที่ 1 (130 ชุด)

จติวทิยา ชัน้ปีที่ 3 (30 ชุด)

ตวัอย่าง : max ขา้ง 2 ครัง้ หรอื ถ้าไม่มไีม่ต้องกรอก

(กรณีไฟล์ Word หรอื PDF)

ตวัอย่าง : 25 หน้า

(กรณีไฟล์ PowerPoint )

ตวัอย่าง : 4 slide / หน้า



ในกรณีทีร่ายวชิาเดยีวแต่ผลติไมเ่ทา่กนั เช่น แบบประเมนิต่างๆ

ตวัอย่าง : รายวชิา 222222 ป.เดก็และวยัรุ่น

ตวัอย่าง : 25 หน้า

(กรณีไฟล์ Word หรอื PDF)

(กรณีไฟล์ Excel ใหแ้ยกชทีใหช้ดัเจน)

ตวัอย่าง : 10 ชที

ตวัอย่าง : พยาบาล ชัน้ปีที่ 3

ตวัอย่าง : แบบประเมนิที่ 1 (20 ชุด)

แบบประเมนิที่ 2 (10 ชุด)

แบบประเมนิที่ 3 (15 ชุด) 

ตวัอย่าง : แยกแต่ละแบบประเมนิ



ตวัอย่าง : สอนจรงิวนัที่ 20 ส.ค.66 เวลา 8.00น.

ต้องแจง้วนัทีข่อรบั 19 ส.ค.66 เวลา 13.00น.

**การขอรบัเอกสารจะตอบกลบัแจง้ใหท้ราบผ่านทางอเีมล

แนบไฟลไ์ดส้งูสุด 10 ไฟล์
**หากไฟลม์ากกว่า 10 ไฟล์ สามารถส่งเพิม่เตมิไดใ้นเมลที่
แจง้ไว้ และท าการแจง้รหสักบัชื่อรายวชิาดว้ย



ตวัอยา่งการกรอกแบบฟอรม์ใน
ระบบ Google form

ส าหรบัโครงการ/หน่วยงาน



ในกรณีทีเ่ป็นโครงการส าหรบัหน่วยงานและคณะ (สง่เป็นตน้ฉบบั Paper)

ตวัอย่าง : โครงการ 1111 ทะเบยีนฯ

(กรณีไฟล์ Word หรอื PDF)

ตวัอย่าง : 25 หน้า

(กรณีไฟล์ Excel ใหแ้ยกชทีใหช้ดัเจน)

ตวัอย่าง : 10 ชที

ตวัอย่าง : ไม่ต้องระบุ

ตวัอย่าง : 10 ชุด

ตวัอย่าง : เขา้เล่ม ปกสชีมพู ตดิเทปกาว ต้นฉบบั
เขา้เล่มดว้ย ท าตามต้นฉบบั



ในกรณีทีเ่ป็นโครงการส าหรบัหน่วยงานโดยใชง้บคณะ (สง่เป็นไฟล)์

ตวัอย่าง : โครงการ 1111  คณะพยาบาล

(กรณีไฟล์ Word หรอื PDF)

ตวัอย่าง : 25 หน้า

(กรณีไฟล์ Excel ใหแ้ยกชทีใหช้ดัเจน)

ตวัอย่าง : 10 ชที

ตวัอย่าง : ไม่ต้องระบุ

ตวัอย่าง : 10 ชุด

ตวัอย่าง : เขา้เล่ม ปกสชีมพู ตดิเทปกาว ต้นฉบบั
เขา้เล่มดว้ย ท าตามต้นฉบบั



ในกรณีทีเ่ป็นโครงการส าหรบัคณะใชใ้นเอกสารประกอบการประชุม ภายนอก/ใน

ตวัอย่าง : โครงการ 1111  คณะพยาบาล
(ชื่อโครงการในการประชุมนัน้)

(กรณีไฟล์ Word หรอื PDF)

ตวัอย่าง : 25 หน้า

(กรณีไฟล์ PowerPoint )

ตวัอย่าง : 4 slide / หน้า

ตวัอย่าง : ไม่ต้องระบุ

ตวัอย่าง : 10 ชุด

ตวัอย่าง :  แยกเป็รนเรื่องๆตามต้นฉบบั
หรอื กรณีส่งสัง่ปริน้ใหส้รา้งไฟลแ์ต่ละเรื่อง



**โดยหลกัจะท าการสือ่สารผา่นทางอเีมลทีท่่านสง่
เอกสารมาทางอเีมล**

หากมขีอ้สงสยัสามารถตดิตอ่ไดท้ี่ 095-3908131

E-mail : surachet@slc.ac.th

Line : surashetnajaa

เบอรต์ดิตอ่ภายใน 5107

สรุเชษฐ์ บุตดงีาม (แมก๊)

งานทะเบยีนและประมวลผลส่วนงานผลติเอกสาร(หอ้ง107)


