
๑. เลือกเครื�องหมาย 9 จุด หรือ
 Google apps บนขวามือของหน้าจอ

คู่มือการจัดทําการลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยโปรแกรม Google Form

๓. เลือก +ใหม่ บนเเถบซ้ายมือ เเละเลือก Google ฟอร์ม 

๒. เลือก Drive
๑๘. ให้ลบ  Code ในช่วงฟ�งก์ชันทิ�ง

๔. กรอกชื�อแบบฟอร์มตามตัวอย่าง 

๕. กรอกชื�อ-สกุลเจ้าหน้าที�ที�ปฏิบัติราชการรอบดังกล่าว

๖. เลือก จําเป�น เพื�อให้ลงเวลาปฏิบัติราชการ
ไม่สามารถข้ามขั�นตอนนี�ได้

๗.เลือกเครื�องหมาย + เพิ�มคําถาม เพื�อจัดทําคําถามถัดไป

๘. เพิ�มหัวข้อกอง/ฝ�าย/กลุ่มงาน เเละระบุชื�อให้ครบ
เเละเลือก จําเป�น เพื�อให้ทุกคนที�ลงเวลาปฏิบัติราชการ
ไม่สามารถข้ามขั�นตอนนี�ได้   - >  เลือกเครื�องหมาย +

เพิ�มช่องคําถามในนข้อต่อไป

๙. เพิ�มหัวข้อเริ�มปฏิบัติราชการ เเละ
เครื�องหมาย / ในช่องตัวเลือก โดยไม่

ต้องเลือก จําเป�น เเละเลือก + 
เพิ�มช่องคําถามในข้อต่อไป

๑๙. กดเป�ดลิงค์ จะปรากฎเว็บไซต์ดังรูป
https://stackoverflow.com/questions/5
9033117/get-geolocation-on-submit-in-

google-forms-using-google-script 

๑๕. เลือกเครื�องหมายจุด 3 จุด 
บนเเถบเครื�องมือทางด้านขวามือของหน้าจอ

๑๖. กดเลือก โปรแกรมเเก้ไขสคริปต์

๑๗. สังเกตุว่าตัวเเรกจะเป�น รหัส gs
 เเละจะมี Code ปรากฎขึ�นมาในฟ�งก์ชัน

๑๒. เลือกคําสั�ง ดําเนินต่อไป  

๒๐. ให้คลิกลิงค์ Code.gs 

๑๐. เพิ�มหัวข้อเเนบภาพถ่าย 
เเละเลือกคําสั�งหลายตัวเลือก

๑๑. เลือกคําสั�ง อัปโหลดไฟล์  

๑๓. + เพิ�มช่องคําถามในข้อต่อไป

                ๑๔. เพิ�มหัวข้อเลิกปฏิบัติราชการ
            เเละใส่เครื�องหมาย / ในช่องตัวเลือก 
(ไม่ต้องเลือกจําเป�น เนื�องจากถึงเวลาเลิกปฏิบัติราชการ

สามารถข้ามไปตอบได้โดยไม่ต้องทําแบบฟอร์มเพิ�ม)

๑. กลุ่มเป�าหมาย คือ ข้าราชการ บุคลากรและ
เจ้าหน้าที�ของสํานักงาน ก.ก. ยกเว้นข้าราชการ
ประเภทบริหาร

๒. การเริ�มทํางาน ให้ลงเวลา ตามรอบ
เวลาการทํางานของตนเอง 
คือ ๐๗.๓๐ น. และ ๐๘.๓๐ น. 

รอบที� ๑ เวลา ๑๗.๓๐ น.
รอบที� ๒ เวลา ๑๘.๓๐ น.

๓. การเลิกทํางานให้ลงเวลาตามรอบ
เวลาการทํางานของตนเอง ภายใน
๒๔.๐๐ น. ของวันที�ลงเวลาเริ�ม
ปฏิบัติราชการ

๔. กรณีมีข้อขัดข้อง
  ผู้ปฏิบัตไม่สามารถเข้าถึงสัญญาณอินเตอร์เน็ต
หรือ ไม่สามารถใช้งานในโทรศัพท์มือถือของตนเอง
ได้ให้ถ่ายภาพตนเอง เพื�อระบุตัวตน และระบุพิกัด
สถานที�ทํางานตามจุดที�กําหนด และส่งภาพถ่ายให้
ฝ�ายบริหารงานหรือผู้อํานวยการกองรับทราบผ่าน
แอปพลิเคชันที�กําหนด

หลัก
เกณฑ์

แนวทาง
ปฏิบัติ

๒. การเลิกทํางาน ให้ลง ตามรอบเวลาการทํางาน
ของตนเอง (รอบที� ๑ เวลา ๑๕.๓๐ น. รอบที� ๒
เวลา ๑๖.๓๐ น.) โดยระบุพิกัดสถานที�จริง ณ เวลา
นั�น ทั�งนี� ให้ลงเวลาฯ ภายใน ๒๔.๐๐ น. ของวันที�
ลงเวลาเริ�มปฏิบัติราชการ ในกรณีที�ผู้ปฏิบัติงานลง
เวลาภายหลังเวลา ๒๔.๐๐ น. ให้หัวหน้าฝ�ายบริหาร
งานทั�วไปหรือผู้ที�ได้รับมอบหมาย ลงลายมือชื�อ
กํากับ และรายงานผู้อํานวยการกองทราบ

๑. การเริ�มทํางาน ให้ลงเวลา ตามรอบเวลา
การทํางานของตนเอง คือ ๐๗.๓๐ น. และ

๐๘.๓๐ น. รอบที� ๑ เวลา 0๗.๓๐ น. 
รอบที� ๒ เวลา ๑๘.๓๐ น.

๑.๑ ผู้ปฏิบัติงาน ณ สถานที�ตั�งของ
สํานักงาน ก.ก. ให้ระบุตัวตนและระบุพิกัด
สถานที�ทํางานภายในหรือบริเวณด้าน
หน้าศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร
๑.๒ ผู้ปฏิบัติงาน ณ สถานที�ตั�ง
ของกองพิทักษ์ระบบคุณธรรม ให้ระบุตัว
ตนและระบุพิกัดสถานที�ทํางานภายในหรือ
บริเวณด้านหน้าอาคารศรีจุลทรัพย์

๑.๓ ผู้ที�ปฏิบัติงานนอกสถานที�ตั�ง
ให้ระบุตัวตนและระบุพิกัดสถานที�
ทํางาน ณ ที�พักอาศัยหรือสถานที�
ทํางาน ณ เวลานั�น

๑.๔ ในกรณีที�ลงเวลาปฏิบัติงาน
ไม่ทันเนื�องจากพฤติการณ์พิเศษให้
นําเรียนผู้อํานวยการกองพิจารณา
เและให้ผู้อํานวยการกองหรือผู้ที�ได้
รับมอบหมายลงลายมือชื�อกํากับ

๑.๕ กรณีที�พิกัดของโทรศัพท์มือถือคลาดเคลื�อนจาก
สถานที�จริงให้แนบภาพถ่ายตนเองกับป�ายสัญลักษณ์
ในแบบบันทึกเวลาปฏิบัติราชการด้วยแอปพลิเคชัน
Google Form เพื�อยืนยันความถูกต้องของสถานที�

๓. ให้ทุกส่วนราชการบันทึกข้อมูลการลง
เวลาในแบบการลงเวลาปฏิบัติราชการผ่าน
Google Form เพื�อเป�นหลักฐานในการลง
เวลาปฏิบัติราชการของสํานักงาน ก.ก. และ
รายงานให้ผู้อํานวยการกองทราบทุกวัน 

๔. ระยะเวลาดําเนินการ 
ตั�งแต่วันที� ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ เป�นต้นไป

๒๒. ให้เลือก เป�ดด้วย Google เอกสาร  

๒๑. หากปรากฎหน้านี�ให้คลิก ไปที�เว็ปไซต์  

๒๓. ให้ copy code ทั�งหมด หรือใช้
คําสั�ง ctrl+A และตามด้วย ctrl+C

เพื�อคัดลอกทั�งหมด 

๒๔. วาง code หรือ ctrl+V ที� copy
ลงไปในช่องฟ�งก์ชัน พร้อมตรวจสอบให้
เรียบร้อยโดยทั�งหมดจะต้องมี 95 ข้อ  

๒๕. ให้เลือกที�เครื�องหมาย +
 เเละเลือก HTML เพื�อเพิ�มอีกหนึ�งไฟล์  

ต่อ

๐

๐

๙

๓

๐

๐

๐

๐



๒๖. เมื�อได้ไฟล์ใหม่ ตั�งชื�อไฟล์ว่า Index   

๒๗. สังเกตุว่าจะเป�น Index.html 
เเละจะปรากฎ Code ขึ�นมาดังภาพ  

๒๘. ให้ลบฟ�งก์ชันทั�งหมด 

๒๙. ให้กดลิงค์ 
 https://stackoverflow.com/questions/
59033117/get-geolocation-on-submit-
in-google-forms-using-google-script

เพื�อเอา code Index.html 

๓๐. หากปรากฎหน้านี�ให้กด ไปที�เว็บไซต์  

๓๑. ให้เลือก เป�ดด้วย Google เอกสาร  

๓๒. ให้ copy code ทั�งหมด หรือใช้คําสั�ง 
ctrl+A เเละตามด้วย ctrl+C เพื�อคัดลอกทั�งหมด  

๓๓. วาง code หรือ ctrl+V ที� copy ลงไปใน
ช่องฟ�งก์ชัน พร้อมตรวจสอบให้เรียบร้อยโดย
ทั�งหมดจะต้องมี 25 ข้อ ดังที�ปรากฎตามภาพ 

๓๔. แก้ไขข้อที� 20 โดยการลบ
 GeoCode Entered

๓๕. เเละเปลี�ยนประโยคเป�น บันทึกข้อมูลสําเร็จ…. 

๓๖. ให้เลือก รหัส gs หรือ 
Code.gs เเละกดบันทึก 

๓๗. คลิกเปลี�ยนชื�อตามใจชอบ 
(เเนะนําให้ใช้คําว่า GetLoc) 

๓๘. ให้เลือก การทําให้ใช้งานได้

๓๙. ให้เลือกคําว่า การทํางานใช้ได้ในรายการใหม่ 

๔๐. ให้เลือกที�รูปฟ�นเฟ�อง 

๔๑. ให้เลือก เว็ปเเอป

 ๔๒. ให้เลือกไปที�ช่อง ผู้มีสิทธ์เข้าถึง

 ๔๓. เลือก ทุกคนที�มีบัญชี Google 
หรือทุกคน ตามความเหมาะสม  

  ๔๔. เลือก การทําให้ใช้งานได้ 

๔๕. เลือก ให้สิทธ์เข้าถึง  

๔๖. ให้เลือกบัญชี Gmail ของเจ้าของฟอร์ม
หมายเหตุ : ต้องลงชื�อออกบัญชีอื�นให้หมด 
โดยให้เฉพาะ Gmail เจ้าของฟอร์มเท่านั�น  

๔๗. ในกรณีที�ปรากฎหน้านี�ให้เลือก ขั�นสูง 

๔๘. ให้เลือก ไปที� GetLoc (ไม่ปลอดภัย) 

๔๙. ให้เลือก อนุญาต 

๕๐. ให้เลือก คัดลอก URL  

๕๑. ให้เลือก เสร็จสิ�น 

๕๒. กลับมายังหน้า Google from ที�ทํา
สําเร็จเเล้ว เเละพร้อมสําหรับการใช้งาน 

๕๓. ให้เลือก การตั�งค่า เเละเลือกงานนําเสนอ  

๕๔. ให้ กดป�ดฟ�งก์ชันเเสดงลิงค์เพื�อส่งการ
ตอบกลับอื�น เเละกดเเก้ไขข้อความยืนยัน   

๕๕. ให้ พิมพ์คําว่า ‘’กรุณาคลิกลิงค์’’ 
ตามมาด้วยการนํา URL ที�คัดเลือกไว้ตั�งเเต่

ข้อที� ๔๕ มาวางต่อท้ายเเละกดบันทึก 

วิธีการจัดส่งลิงค์แบบฟอร์มให้ผู้
ปฏิบัติงานลงเวลาปฏิบัติราชการ
ด้วยโปรแกรม Google Form

๑. กด ส่ง บนเเถบเครื�องมือทางด้านขวา

๒. เลือกเครื�องหมายแชร์ลิงค์ เเละเลือก
ตัด URL ให้สั�นลง  เเล้วกดคัดลอกเพื�อ

นําลิงค์ไปแชร์ให้ผู้ที�เกี�ยวข้องต่อไป 

วิธีการเรียกรายงาน (Report)
การลงเวลาปฏิบัติราชการ

๑. เลือก การตอบกลับ เเละ เลือกดูคําตอบไนชีต

๒. เลือกสร้างสเเปรตชีตใหม่ 
เเละกดเลือก สร้าง จะได้ Google Sheets  

ตามภาพที�ปรากฎ

เมื�อสร้างสเเปรตชีต
จะปรากฎดังภาพ

สิ�นสุดขั�นตอน

https://stackoverflow.com/questions/59033117/get-geolocation-on-submit-in-google-forms-using-google-script

