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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

รู้จัก Google Form 

Google Form เป็นส่วนหนึ่งในบริการของกลุ่ม Google Docs ที่ช่วยให้เราสร้าง
แบบสอบถามออนไลน์ หรือใช้ส าหรับรวบรวมข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว โดยที่ไม่ต้องเสีย
ค่าใช้จ่าย ในการใช้งาน Google Form ผู้ใช้สามารถน าไปปรับประยุกต์ใช้งานได้หลาย
รูปแบบอาทิ เช่น การท าแบบฟอร์มส ารวจความคิดเห็น การท าแบบฟอร์มส ารวจความพึง
พอใจ การท าแบบฟอร์มลงทะเบียน และการลงคะแนนเสียง เป็นต้น 

การใช้งาน Google Form นั้น ผู้ใช้งานหรือผู้ที่จะสร้างแบบฟอร์มจะต้องมีบัญชีของ 
Gmail หรือ Account ของ Google เสียก่อน ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานสร้างแบบฟอร์ม
ผ่าน Web Browser ได้เลยโดยที่ไม่ต้องติดตั้งโปรแกรมใดๆ ทั้งสิ้น 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

การสร้างแบบฟอร์ม  
1. เข้าสู่ระบบ Gmail ที่เว็บไซต ์https://www.google.com/gmail/ (หรือพิมพ์ค้นหาใน Google ว่า “Gmail”) 

2. เขา้ไปที่เว็บไซต์ https://goo.gl/hTn9FK (หรือพิมพ์ค้นหาใน Google ว่า “Google Form”) 

3. คลิก ไปท่ี Google ฟอร์ม 

 
4. คลิก ว่าง เพ่ือเริ่มแบบฟอร์มใหม่ 

 
5. หลังจากเข้าสู่หน้าต่างแบบฟอร์มว่างแล้ว ให้ตั้งชื่อแบบฟอร์ม และใส่ค าอธิบาย 

https://www.google.com/gmail/
https://goo.gl/hTn9FK
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

การสร้างค าถาม 
 การสร้างรายการค าถามมีเครื่องมือในการสร้างทั้งหมด 8 เครื่องมือ ดังนี้ 

 

1. กรอกค าถาม ลงในช่องว่าง 

 1.1 กรอกค าถามที่ต้องการลงในช่องว่าง 

 

 

1 
2 

3 

4 
5 

6 

7 

 8     9                10  11 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

2. เพิ่มค าถาม  

2.1 คลิก       เพ่ือเพ่ิมค าถามข้อถัดไป 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

3. น าเข้าค าถาม 

3.1 คลิก       จากแบบฟอร์มอ่ืนที่มีอยู่ของผู้ใช้ 

 

 3.2 เลือกแบบฟอร์มที่มีค าถามที่ต้องการน าเข้ามาใช้ แล้ว คลิก เลือก 

 

 

 

เลือกแบบฟอร์มท่ีต้องกำร 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

3.3 เลือกส่วนของค าถามจากแบบฟอร์มที่เลือก โดยสามารถเลือกได้ทั้งหมดหรือเลือบางส่วน จากนั้น 
คลิก น าเข้าค าถาม หรือสามารถเลือก เปลี่ยนแบบฟอร์ม เพ่ือเปลี่ยนใช้ค าถามจากแบบฟอร์มอ่ืนได้ 

 

 

 

คลิก หำกตอ้งกำรเปลี่ยนแหล่งค ำถำม

ท่ีตอ้งกำรใช้จำกแบบฟอร์มอืน่ 

สำมำรถเลอืกได้ทั้งหมด หรือ บ่ำงสว่น 

คลิก เพ่ือน ำเขำ้ค ำถำม 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

4. เพิ่มช่ือและรายละเอียด 

4.1 คลิก        เพ่ิมชื่อและรายละเอียดที่ต้องการใส่เข้ามาเพ่ิมเติม

 

 4.2 กรอกชื่อและรายละเอียด 

 

5. เพิ่มรูปภาพ 

เพ่ิมรูปภาพสามารถเพ่ิมได้จากหลายช่องทาง ดังนี้ 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

 

5.1 เพ่ิมรูปภาพด้วย เมนู อัปโหลด 

  5.1.1 คลิก เรียกด ูเพ่ือค้นหาและลากไฟล์ภาพที่อยู่ในคอมพิวเตอร์เข้ามาวาง จากนัน้ คลิก Open 

 

 

 

 

5.1 5.2 5.3 5.4 5.5 5.6 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

  5.1.2 กรอกชื่อภาพหรือข้อความอ่ืนๆ 

 

  5.1.3 คลิก      เพื่อแก้ไขหรือปรับต าแหน่งของภาพ หรือคลิกท่ีภาพเพ่ือย่อ/ขยาย จากภาพ 
เลือก จัดกึ่งกลาง และย่อภาพ 

                

5.2 เพ่ิมรูปภาพด้วย เมนู กล้อง 

 5.2.1 คลิก        เพื่อถ่ายภาพ จากนั้น เลือกภาพท่ีต้องการ คลิก แทรก 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

 5.3 เพ่ิมรูปภาพด้วย เมนู ตาม URL 

 5.3.1 ค้นหาภาพที่ต้องการจากเว็บไซต์ จากนัน้ คลิกขวาบนรูปภาพ เลือก คัดลอกที่อยู่รูปภาพ 

 

 5.3.2 วางที่อยู่รูปภาพที่คัดลอกไว้ลงในช่อง วาง URL ของรูปภาพ จากนั้น คลิก แทรกรูปภาพ 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

5.4 เพ่ิมรูปภาพด้วย เมนู PHOTOS 

 5.4.1 เลือกรูปภาพ ซึ่งมาจาก Google Photos ทีเ่ชื่อมต่อกับ Gmail ของผู้ใช้ จากนั้น คลิก แทรก 

 

 5.5 เพ่ิมรูปภาพด้วย เมนู GOOGLE ไดร์ฟ 

 5.5.1 เลือกรูปภาพ ซึ่งมาจาก GOOGLE ไดร์ฟ ทีเ่ชื่อมต่อกับ Gmail ของผู้ใช ้จากนั้น คลิก แทรก 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

 5.6 เพ่ิมรูปภาพด้วย เมนู GOOGLE ค้นรูป 

 5.6.1 กรอกค าค้นหาเพ่ือค้นหาภาพจาก Google ค้นรูป และเลือกรูปภาพ จากนัน้ คลิก แทรก 

 

6. เพิ่มวิดีโอ 

 6.1 คลิก        เพ่ิมวิดีโอ 

 

6.2 การค้นหาวิดีโอ กรอกชื่อวิดีโอ คลิก              เพื่อค้นหาบน Youtube และเลือกวิดีโอที่ต้องการน ามาใส่ใน
แบบฟอร์ม จากนั้น คลิก เลือก  

2) 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

 

 6.3 กรณี มี URL หรือลิงค์ของวิดีโอที่ต้องการอยู่ก่อนแล้ว คลิก URL จากนั้น วาง URL ของ Youtube 
ลงในช่องว่าง จากนั้น คลิก เลือก 

 

  

 

3) 

4) 

1) 

5) 

1) 

2) 

3) 



 

 

 

15 

คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

6.4 กรอกชื่อวิดีโอหรือข้อความอ่ืนๆ 

 

 6.5 คลิก      เพ่ือแก้ไขหรือปรับต าแหน่งของวิดีโอ หรือคลิกท่ีวิดีโอเพ่ือย่อ/ขยายภาพวิดีโอ จากภาพ 
เลือก จัดกึ่งกลาง และขยายภาพ 

            

7. เพิ่มส่วน 

7.1 คลิก       เพ่ือเพ่ิมและเป็นแบ่งแบบฟอร์มออกเป็นส่วนๆ ดังภาพ 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

 

 7.2 กรอกข้อความรายละเอียดหัวข้อและค าอธิบายของส่วนนั้น 

 

 7.3 คลิก      เพื่อแก้ไขส่วนเพ่ิมเติม ได้แก่ ท าส าเนาส่วน ย้ายส่วน ลบส่วน หรอืรวมกับด้านบน โดย
การกระท าเหล่านี้ส่งผลกับรายการค าถามของส่วนนั้นทั้งหมด เช่น ลบส่วน เป็นการลบชือ่ส่วนและรายการค าถาม
ภายใต้ส่วนนั้นทั้งหมด 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

8. ท าส าเนา 

 8.1 คลิก      เพ่ือท าซ ้ารายการค าถามเพ่ิม 1 รายการ 

 

9. ลบ 

 9.1 คลิก      เพื่อลบรายการค าถาม 

 

10. จ าเป็น 

10.1 เลื่อน         ไปทางขวาเป็นการตั้งค่าบังคับให้ตอบรายการค าถามนั้นๆ ไม่สามารถเว้นว่างได้ 
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11. เพิ่มเติม  

ก าหนดลักษณะเพ่ิมเติมให้กับรายการค าถาม มีทั้งหมด 3 ลักษณะ ดังนี้  

 

  

 

11.1 แสดง ค าอธิบาย 

11.2 ตั้งค่า ไปยังส่วนที่ระบุในค าตอบ  

11.3 สลับล าดับของตัวเลือก 

 

 

 

 

 

 

11.1 

11.2 

11.3 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

การก าหนดลักษณะค าตอบ 

 ลักษณะของค าตอบสามารถก าหนดไดท้ั้งหมด 11 ลักษณะ ดังนี้ 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

เลือกลักษณะค ำตอบ 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

1. ลักษณะค าตอบแบบ ค าตอบสั้นๆ หมายถึง ข้อความสั้นๆไม่เกิน 1 บรรทัด 

 

 1.1 เลือกลักษณะค าตอบแบบ ค าตอบสั้นๆ แล้วกรอกค าถาม 

 

2. ลักษณะค าตอบแบบ ย่อหน้า หมายถึง ข้อความท่ีมีความยาวเกิน 1 บรรทัด 

 

2.1 เลือกลักษณะค าตอบแบบ ย่อหน้า แล้วกรอกค าถาม

 

 

เลือกลักษณะค ำตอบ กรอกค ำถำม 

เลือกลักษณะค ำตอบ กรอกค ำถำม 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

3. ลักษณะค าตอบแบบ หลายตัวเลือก หมายถึง สร้างได้หลายตัวเลือก และเลือกตอบได้เพียง 1 ตัวเลือก 

 

3.1 เลือกลักษณะค าตอบแบบ หลายตัวเลือก แล้วกรอกค าถาม 

 

3.2 กรอกข้อความเพ่ือเพ่ิมตัวเลือก หรือ คลิก เพิ่ม “อ่ืนๆ” กรณีไม่มตีัวเลือกท่ีต้องการเลือกจึงให้ผู้ตอบ
ระบุค าตอบอ่ืนเอง 

 

 

เลือกลักษณะค ำตอบ กรอกค ำถำม 
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4. ลักษณะค าตอบแบบ ช่องท าเครื่องหมาย หมายถึง สร้างได้หลายตัวเลือก และเลือกตอบได้หลายตัวเลือก 

  

4.1 เลือกลักษณะค าตอบแบบ ช่องท าเครื่องหมาย แล้วกรอกค าถาม 

 

 4.2 กรอกข้อความเพ่ือเพ่ิมตัวเลือก หรือ คลิก เพิ่ม “อ่ืนๆ” กรณีไม่มีตัวเลือกท่ีต้องการเลือกจึงให้ผู้ตอบ
ระบุค าตอบอ่ืนเอง 

  

เลือกลักษณะค ำตอบ กรอกค ำถำม 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

5. ลักษณะค าตอบแบบ เลื่อนลง หมายถึง ช่องตัวเลือกแบบดึงลงมาหลายรายการ และเลือกตอบได้เพียง 1 ตัวเลือก 

 

 

 

5.1 เลือกลักษณะค าตอบแบบ เลื่อนลง แล้วกรอกค าถาม 

 

5.2 กรอกข้อความเพ่ือเพ่ิมตัวเลือก  
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

6. ลักษณะค าตอบแบบ อัปโหลดไฟล์ หมายถึง ให้ผู้ตอบอัปโหลดไฟล์ไปที่ไดรฟ์ของเจ้าของแบบฟอร์มได้ 

6.1 คลิก                            จะปรากฏค าอธิบายดังภาพ จากนั้น คลิก ด าเนินต่อไป 

 

6.2 ตั้งค่าก าหนดการอัปโหลดไฟล์ของผู้ตอบแบบฟอร์มได้ ดังนี้ 

 

(1) อนุญาตไฟล์บางประเภทเท่านั้น: ก าหนดให้ผู้ตอบแต่ละรายสามารถอัปโหลดไฟล์ได้เฉพาะชนิดไฟล์
ที่เลือกเท่านั้น 

(2) จ านวนไฟล์สูงสุด: ก าหนดจ านวนไฟล์สูงสุดที่ผู้ตอบแต่ละรายสามารถอัปโหลดได้ 
(3) ขนาดไฟล์สูงสุด: ก าหนดขนาดไฟล์สูงสุดที่ผู้ตอบแต่ละรายสามารถอัปโหลดได้ 
(4) เปลี่ยน: เปลี่ยนขนาดสูงสุดของไฟล์ทั้งหมดที่แบบฟอร์มสามารถรับจากการอัปโหลดของผู้ตอบทุก

ราย ซึ่งมีผลต่อการก าหนดขนาดไฟล์สูงสุดที่ผู้ตอบแต่ละรายสามารถอัปโหลดได้ เนื่องจากหากเลือก
ขนาดใดแล้ว ไฟล์ของผู้ตอบแต่ละรายรวมกันจะต้องไม่เกินขนาดสูงสุดของไฟล์ทั้งหมดที่เลือก ซึ่งอยู่
ในเมนู การตั้งค่า      ดังภาพต่อไปนี้ 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

 

7. ลักษณะค าตอบแบบ สเกลเชิงเส้น หมายถึง ค าถามแบบเลือกระดับคะแนนจากมากไปหาน้อย หรือจากน้อยไป
หามากจ านวน 1 แถว โดยผู้ตอบเลือกตอบไดเ้พียง 1 ระดับ 

 

7.1 เลือกลักษณะค าตอบแบบ สเกลเชิงเส้น แล้วกรอกค าถาม 

 

เลือกลักษณะค ำตอบ กรอกค ำถำม 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

7.2 เลือกตัวเลขส าหรับการให้คะแนน ตั้งแต่ 0 – 10 และใส่ป้ายก ากับความหมายของค่าต ่าที่สุด และ
มากที่สุดได้ โดยการกรอกข้อความตรง ป้ายก ากับ (ตัวเลือก) 

 

8. ลักษณะค าตอบแบบ ตารางตัวเลือกหลายข้อ หมายถึง สร้างค าถามที่มีหัวข้อย่อยเป็นแถวได้หลายแถว ทุกแถว
จะมีตัวเลือกให้เลือกเหมือนกันหมดโดยก าหนดในคอคัมน์แต่ละคอลัมน์ และตอบได้เพียงแถวละ 1 ตัวเลือก เมื่อ
ท าเครื่องหมายแล้วไม่สามารถน าออกได้ 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

8.1 เลือกลักษณะค าตอบแบบ ตารางตัวเลือกหลายข้อ แล้วกรอกค าถาม 

 

8.2 กรอกหัวข้อย่อยของค าถามในแต่ละแถว และกรอกข้อความที่เป็นตัวเลือกในแต่ละคอลัมน์ 

 

8.3 คลิก     เพ่ือตั้งค่าการเลือกตอบเพ่ิมเติมได้ดังนี้  

                          

 

 

เลือกลักษณะค ำตอบ กรอกค ำถำม 

ใน 1 คอลัมน์ห้ำมมีกำรตอบซ ำ้

กัน 

กำรเข้ำแบบฟอร์มแตล่ะครั้งแถวจะถูกสลับ 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

9. ลักษณะค าตอบแบบ ตารางกริดช่องท าเครื่องหมาย หมายถึง สร้างค าถามที่มีหัวข้อย่อยเป็นแถวได้หลายแถว 
ทุกแถวจะมีตัวเลือกให้เลือกเหมือนกันหมดโดยก าหนดในคอคัมน์แต่ละคอลัมน์ และตอบได้แถวละหลายตัวเลือก 
เมื่อท าเครื่องหมายแล้วสามารถน าออกได้ 

 

 9.1 เลือกลักษณะค าตอบแบบ ตารางกริดช่องท าเครื่องหมาย แล้วกรอกค าถาม 

 

  

 

 

เลือกลักษณะค ำตอบ กรอกค ำถำม 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

9.2 กรอกหัวข้อย่อยของค าถามในแต่ละแถว และกรอกข้อความที่เป็นตัวเลือกในแต่ละคอลัมน์ 

 

9.3 คลิก     เพ่ือตั้งค่าการเลือกตอบเพ่ิมเติมได้ดังนี้  

                          

10. ลักษณะค าตอบแบบ วันที ่หมายถึง ให้ระบุวัน / เดือน / ปี และเวลา 

 

ใน 1 คอลัมน์ห้ำมมีกำรตอบซ ำ้

กัน 

กำรเข้ำแบบฟอร์มแตล่ะครั้งแถวจะถูกสลับ 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

10.1 เลือกลักษณะค าตอบแบบ วันที ่แล้วกรอกค าถาม 

 

10.2 คลิก     เพื่อตั้งค่าการเลือกตอบเพิ่มเติมได้ดังนี้  

                  

11. ลักษณะค าตอบแบบ เวลา หมายถึง ให้ระบุเวลา 

 

11.1 เลือกลักษณะค าตอบแบบ เวลา แล้วกรอกค าถาม 

 

เพ่ิมกำรระบุ เวลำ 

 

เพ่ิมกำรระบุ ป ี

เลือกลักษณะค ำตอบ กรอกค ำถำม 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

11.2 เลือกลักษณะค าตอบแบบ วันที ่แล้วกรอกค าถาม 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรระบุ ณ เวลำใดเวลำหน่ึง 

 

กำรระบุระยะเวลำ ก่ีชัว่โมง กี่นำที ก่ีวินำท ี
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

การปรับแต่งธีมแบบฟอร์ม 

 

การปรับแต่งธีม และจะปรากฏเครื่องมือแบ่งออกเป็น 4 ส่วน คือ 

 

 

1 

2 

3 

4 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

1. ปรับแต่ง ส่วนหัว คือ แทรกรูปภาพไปที่ส่วนหัวของแบบฟอร์มโดยเลือกรูปภาพได้ 3 วิธี ได้แก่  

 

  วิธีที่ 1 เมนู ธีม เลือกภาพท่ีมีอยู่ในระบบซึ่งถูกจัดหมวดหมู่ธีมต่างๆ ไว้ให้เลือกอย่างสะดวก 

 

  วิธีที่ 2 เมนู อัปโหลด เลือกภาพที่จัดเก็บอยู่ในคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

 

  วิธีที่ 3 เมนู PHOTOS เลือกภาพจากแอพพลิเคชั่น PHOTOS ที่ถูกเชื่อมต่อกับบัญชี Gmail 
ของผู้ใช้งานแบบฟอร์ม 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

2. ปรับแต่ง สีธีม คือ เลือกสีพ้ืนหลังของชื่อส่วนต่างๆ ในแบบฟอร์ม ท าได้ 2 วิธี ได้แก่ 

 

  วิธีที่ 1 เลือกจากสีที่มีอยู่ 

 

  วิธีที่ 2 คลิก        เพื่อเพ่ิมสีที่ต้องการ  

 

 

 

เพ่ิมสีอื่น 

 

ปรับควำมมืด-สว่ำง 

 

เพ่ิมส ี

 

สีท่ีเลอืก 

 

ปรับเลือกสีท่ีต้องกำร 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

3. ปรับแต่ง สีพื้นหลัง คือ เลือกสีพ้ืนหลังของแบบฟอร์มจากสีที่มีให้เลือก 

 

 

 

 1.4 ปรับแต่ง รูปแบบตัวอักษร คือ เลือกรูปแบบตัวอักษรของแบบฟอร์ม มีให้ 4 รูปแบบ  

 
หมายเหต ุ: ใช้ไดเ้ฉพาะกบัภาษาอังกฤษและตัวเลขอารบิก 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

การแสดงตัวอย่างแบบฟอรม์ 

 

 

1. คลิก       เพ่ือดูการแสดงผลและการใช้งานแบบฟอร์มเสมือนจริงในมุมมองของผู้ตอบแบบฟอร์ม โดยสามารถ
คลิก         เพ่ือกลับมาแก้ไขแบบฟอร์ม 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

การตั้งค่าแบบฟอร์ม 

 

การตั้งค่าแบบฟอร์ม มีทั้งหมด 3 การตั้งค่า ได้แก่  

1. การตั้งค่า ทั่วไป 

 

 

 

แบบฟอร์มจะสร้ำงขอ้ค ำถำมให้ผู้ตอบกรอกอีเมลล์ในแบบฟอร์ม 

ใหแ้จ้งกำรตอบแบบฟอร์มกลบัไปยังอีเมลลข์องผู้ตอบแบบฟอร์ม 

 
ผู้ตอบสำมำรถเลือกรับหรือไม่รับกำรแจ้งกลับกำรตอบแบบฟอร์มได ้

 
ผู้ตอบจะได้รับกำรแจ้งกำรตอบแบบฟอร์มไปยังอีเมลล์ของผู้ตอบทุกครั้ง 

 

     เนื่องจำกอีเมลล์ตัวอย่ำงอยู่

ภำยใต ้กล ุ ่มอ ี เมลล ์ของทำง

มหำวิทยำลัยวงษ์ชวลิตกุล ท ำให้

สำมำรถ เล ื อกจ  ำก ั ดผ ู ้ ตอบ

เฉพำะที่อยู่กลุ่มอีเมลล์เดียวกันได้ 

 

1 อีเมลลส์ำมำรถเขำ้ตอบ

แบบฟอร์มไดค้รั้งเดยีว 

 

ผู้ตอบสำมำรถแก้ไขค ำตอบหลังจำกกดส่งแลว้ 

 
ผู้ตอบสำมำรถเข้ำด ู
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

 

2. การตั้งค่า งานน าเสนอ 

 

  

 

 

 

จ ำกัดควำมจุในกำรจัดเก็บข้อมูลไฟล์ท่ีอัปโหลดจำกผู้ตอบแบบฟอร์มรวมกันท้ังหมด 

ซึ่งเลือกได้ 4 ขนำด คือ 1 GB, 10 GB, 100 GB และ 1 TB 

 

กำรบอกเลขหน้ำและจ ำนวนหน้ำทั้งหมดของแบบฟอร์ม 

 
ค ำถำมจะถูกสลับท่ีทุกครั้งทีผู่้ตอบเข้ำมำตอบแบบฟอร์ม 

ออร์ม 
กรณีท่ีไม่ได้ต้ังค่ำให้ตอบได้ครั้งเดียว สำมำรถเลือกข้อน้ีเพ่ือแสดง

ลิงคใ์ห้กดส่งค ำตอบเพ่ิมเติมอีกหลังจำกบันทึกค ำตอบแลว้ 

ข้อควำมท่ีกรอกน้ีจะปรำกฏเพ่ือยืนยันกำรบันทึกค ำตอบของผู้ตอบ

เม่ือกดส่งแลว้ 

แถบควำมคืบหน้ำ 

ข้อควำมยืนยัน 

แสดงลิงก์เพ่ือส่งกำรตอบกลบัอื่น 
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คู่มือการใช้งาน Google Form ส าหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 
 

3. การตั้งค่า แบบทดสอบ 

  1) ท าแบบฟอร์มให้เป็นแบบทดสอบโดยคลิก         เพื่อเปิดท าเป็นแบบทดสอบ ดังภาพ 

 

  2) หากต้องการเปิดใช้งานโหลดล็อกส าหรับโรงเรียน สามารถดูรายละเอียด คลิก  

 

  3) ตั้งค่าการประกาศคะแนน สามารถเลือกให้ผู้ตอบแบบฟอร์มทราบคะแนนทันทีหลังส่งค าตอบ 
หรือ ภายหลัง หลังจากตรวจสอบด้วยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ตอบคลิกดูคะแนนได้ทันทีหลังส่ง

ค ำตอบแลว้ 

 
เจ้ำของแบบฟอร์มเป็นผู้เลือกประกำศคะแนนเอง 

โดยเข้ำดูผลกำรตอบกลับแลว้คลิกประกาศคะแนน 

ทันทีหลังจำกส่งค ำตอบ 

 

ทันทีหลังจำกส่งค ำตอบ 
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  4) ตั้งค่าให้ผู้ตอบสามารถดูคะแนนได้ 3 แบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่ำคะแนน 

 

ค ำถำมท่ีตอบผิด 

 

ค ำตอบท่ีถูกต้อง 
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การส่งแบบฟอรม์ 

 

การส่งแบบฟอร์มผ่านช่องทางต่างๆ ได้ 3 ช่องทาง คือ 

1. ส่งผ่าน อีเมลล ์ 

 

 

กรอกอีเมลล์ผู้รับ 

 

เชิญผูอ้ื่นให้มีสว่นร่วมในกำรแก้ไข

แบบฟอร์มผ่ำนอีเมล ์

 

แบบฟอร์มจะสร้ำงขอ้ค ำถำมให้ผู้ตอบกรอกอีเมลล์ในแบบฟอร์ม 

 

 

สำมำรถท ำแบบฟอร์มในอีเมลล์ท่ีได้รับได ้

 

แชรแ์บบฟอร์มผ่ำน 

Facebook หรือ Twitter 
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2. ส่งผ่าน ลิงก ์          

 

 

3. ฝังโค้ด HTML        (กรณแีบบฟอร์มที่มคี าถามการอัปโหลดไฟล์ไม่สามารถใช้วิธีนี้ได้) 

 

แบบฟอร์มจะสร้ำงขอ้ค ำถำมให้ผู้ตอบกรอกอีเมลล์ในแบบฟอร์ม 

 

 

ลิงก์ หรือ URL ของแบบฟอรม์ 

 

ท ำให้ลิงก ์หรือ URL สั้นลง 

 

โค้ดภำษำ HTML ส ำหรับแทรกบนเว็บไซต ์

 

แบบฟอร์มจะสร้ำงขอ้ค ำถำมให้ผู้ตอบกรอกอีเมลล์ในแบบฟอร์ม 
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การดกูารตอบกลับ 
การดูการตอบกลับดูท าได้ 2 ลักษณะ คือ ข้อมูลสรุป และ Sheet 

1. การดูการตอบกลับในลักษณะข้อมูลสรุป คือ การรวบรวมและสรุปข้อมูลให้เป็นลักษณะของกราฟแท่ง กราฟ
วงกลม แสดงผลร้อยละแบบอัตโนมัติเลือกดูได้ 3 รูปแบบ ดังภาพต่อไปนี้ 

 

 1.1 ตัวอย่างการแสดงผล ข้อมูลสรุป  
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 1.2 ตัวอย่างการแสดงผล ค าถาม  

 

 1.3 ตัวอย่างการแสดงผล แยกรายการ 
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2. การดูการตอบกลับในลักษณะ Sheet คือ การเรียกดูการตอบกลับทั้งหมดใน Sheet ซึ่งเป็นโปรแกรมที่มีการใช้
งานคล้ายคลึงกับโปรแกรม Microsoft Excel มีข้ันตอนการเปิดดูดังต่อไปนี้ 

 2.1 คลิก      เพ่ือดูการตอบกลับด้วย Sheet  

 

 2.2 จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างให้เลือก สร้างสเปรดชีตใหม่ (กรณต้ีองการสร้างชีตเก็บข้อมูลใหม)่ หรือ
เลือกสเปรดชีตที่มีอยู ่(กรณีมีชีตที่เคยสร้างไว้ก่อนแล้ว) จากนั้นคลิก สร้าง 

 

2.3 เมื่อสร้างแล้วจะปรากฏหน้าต่าง Sheet ที่มีการรวบรวมข้อมูลการตอบกลับทั้งหมดไว้ 
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การปิดรับการตอบกลบั 
1. คลิก การตอบกลับ จากนั้น คลิก          เพ่ือปิดรับการตอบกลับ ซ่ึงสามารถกลับมาเปิดหรือปิดได้อีก 
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การลบแบบฟอรม์  
1. คลิก     จากนัน้เลือก ย้ายไปท่ีถังขยะ 

 

 

2. เลือก ไปท่ีหน้าแรกของฟอร์ม เพ่ือยืนยันการลบแบบฟอร์ม หรือเลือก ลบจากถังขยะ เพ่ือยกเลิกการลบ
แบบฟอร์ม 

 
 

 

 

 

ยกเลิกกำรลบแบบฟอร์ม 

 

ยืนยันกำรลบแบบฟอร์ม 
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