
Google Forms 
คู่มือการใช้งานการสรา้งแบบสอบถาม 

 

จัดท าโดย ส านักงานเลขานุการกรม  
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 1 



Google Forms คือ… 

Google Forms เป็นหนึ่งในโปรแกรมประยุกต์ของ Google  

    ใช้ส าหรบัสรา้งแบบฟอรม์ แบบสอบถาม และแบบทดสอบออนไลน์ โดยจัดเก็บอยูใ่น 
Google Drive ซึง่เป็นพื้นทีจั่ดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ ผูใ้ช้งานสามารถท างานรว่มกันแบบ
ออนไลน์และสง่ออกฟอรม์ทีส่รา้งขึน้ผา่นE-mailหรอืการแบ่งปันลิงก์ไปยงัโซเชยีลมเีดยี
รวมถึงสามารถเรยีกดผูลเป็นแผนภูมิหรอืตารางข้อมูลท้ังแบบออนไลน์และออฟไลน์ 
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ขั้นตอนการท าแบบสอบถามออนไลน์ 

 1. ให้ลงชื่อเข้าใช้ Google Account เพ่ือใช้บริการของ Google 

2. เมื่อลงชื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว หน้าเว็บของผู้ใช้งานจะกลับมายังหน้า Google search 

3. คลิกไปที่ Google apps เลื่อนลงมาจนพบ Forms (ฟอร์ม)  

 
Google apps 
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จะปรากฏหน้าต่างซึง่ประกอบด้วยเครื่องมือต่าง ๆ ดังนี ้
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แมแ่บบ (Template) 

 

 

 

 

 

พื้นทีจั่ดเก็บฟอรม์ 
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1. ค้นหาไฟล์ทีม่กีารจัดเก็บ 

2.  การเรยีงล าดับไฟล์ตามชื่อ การเปิด การแก้ไข 

3.  มุมมองในการดู (แบบตารางและแบบแสดงรายละเอยีด) 

4.  แสดงประเภทของไฟล์ (ไฟล์ทีส่รา้งด้วยตนเองและไฟล์ทีผู่้อ่ืนสรา้ง) 

1 2 3 4 
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การสรา้งฟอรม์ใหม่ คลิกสัญลักษณ์บวก (+) เพ่ือสรา้งฟอรม์เปล่า (Blank) จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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เครื่องมือต่าง ๆ ใน Google Forms ชุดเครื่องมือส าหรบัการต้ังค่า 

 

 

 

1.   เพ่ิมเติม 

2.   การส่งออก 

3.   ท าซ้า 

4.   เลิกท า 

5.   แสดงตัวอย่าง 

6.   ปรบัแต่งธมี 

7.   การต้ังชื่อ 

 

7 6 

5 4 

3 2 1 
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ชุดเครื่องมอืส าหรบัการเพิม่    

 

1.  เพิม่ค าถาม 

2.  น าเขา้ค าถาม 

3.  เพิม่ชื่อและรายละเอยีด 

4.  เพิม่รูปภาพ 

5.  เพิม่วิดโีอ 

6.  เพิม่ส่วน 
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 ชุดเครื่องมือส าหรบัการจัดการค าถามและการตอบกลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที ่1 ค าถาม ประกอบด้วย 

1.1 ประเภทของค าถาม 1.2 ตัวเลือก 1.3 ต้ังค่าค าถามทีจ่ าเปน็ต้องตอบ  

1.4 ต้ังค่าเง่ือนไข 1.5 การท าส าเนา 1.6 การลบ 

1.1 

1.2 

1.3 1.4 

1.5 1.6 
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ส่วนที ่2 การตอบกลับ ประกอบด้วย 

2.1 เปิดรบัค าตอบ  

2.2 ต้ังค่าการแจ้งเตือนทางE-mailเมื่อมคี าตอบใหม่ เลือกปลายทางของการตอบกลับและการดาวน์โหลดการตอบกกลับ  

2.3 เรยีกดูข้อมูลไฟล์ตารางบน Google Sheets 

 

2.1 

2.2 2.3 
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ต้ังช่ือแบบสอบถามแล้วคลิก คลิก Add section เม่ือต้องการเพ่ิมหน้าใหม่ 
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การสรา้งค าถามประเภทต่าง ๆ ท าได้โดยการคลิกสัญลักษณ์บวก (+)  

เพ่ือเพ่ิมค าถาม แล้วเลือกประเภท ของค าถามทีต้่องการ 
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ประเภทของค าถาม 
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การต้ังค่าค าถามทีจ่ าเป็นต้องตอบ คลิก Required (จ าเป็น) เม่ือต้องการก าหนดให้ผูต้อบจ าเป็นต้องตอบค าถาม 
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การดูตัวอย่างในมุมมองของผู้ตอบแบบสอบถาม คลิกแสดงตัวอย่าง  เพ่ือดูการแสดงผล จากน้ันคลิก Edit this 
form (แก้ไขแบบฟอรม์นี)้ เพ่ือกลับไปยังหน้าแก้ไข 

 

aa@gmail.com 
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การสรา้งค าถามประเภท Short answer(ค าตอบส้ันๆ) 

 
 

 

 

 

 

เมื่อเลือกประเภทค าถามแล้ว พมิพ์ค าถามและต้ังค่าเพิ่มเติม  

โดยคลิกสัญลักษณ์           เลือก Description (ค าอธิบาย)เพื่อเพิม่ค าอธิบายหรอืตัวอย่าง 
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การก าหนดเง่ือนไขการตอบกลับของค าถามประเภท Short answer ท าโดยคลิกสัญลักษณ์           เลือก การตรวจสอบ
การตอบกลับ (Response validation) ซ่ึงเป็นการต้ังเง่ือนไขการตอบกลับ เช่น ตอบเป็นตัวเลข ตอบเป็นตัวอักษร 
ตอบตามความยาวทีก่ าหนด หรอืตอบโดยใส่สัญลักษณ์ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามกฎ เป็นต้น 

ตัวอย่างการสรา้งค าถามประเภท Short answer โดยใชก้ารตรวจสอบการตอบกลับแบบต่าง ๆ 
 
การใช้ Text เพื่อก าหนดการใส่ข้อมูลเป็นตัวอักษร 
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การใช้ Number เพื่อก าหนดการใส่ข้อมูลเป็นตัวเลข การใช้ Regular Express เพื่อก าหนดการใส่สัญลักษณ์ต่าง ๆ ให้
เป็นไปตามกฎ 
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การสรา้งค าถามประเภท Paragraph 
เม่ือเลือกประเภทค าถามแล้ว พิมพ์ค าถามและต้ังค่าเพ่ิมเติม โดยคลิกสัญลักษณ์          เลือก Description เพ่ือเพ่ิม
ค าอธิบายหรอืตัวอย่าง หรอืเลือก การตรวจสอบการตอบกลับ (Response validation) เพ่ือก าหนดการตรวจสอบการ
ตอบกลับ ซ่ึงเป็นลักษณะของการก าหนดความส้ันยาวของข้อความ 
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ค าถามประเภท Multiple choice 
เม่ือเลือกประเภทค าถามแล้ว พิมพ์ค าถามและตัวเลือก จากน้ันต้ังค่าเพ่ิมเติม โดยคลิกสัญลักษณ์          เลือก 
Description เพ่ือเพ่ิมค าอธิบายหรอืตัวอย่าง เลือกการสลับตัวเลือก (Shuffle option order) หรอืเลือก ไปยังชุด
ค าถามอ่ืน (Go to section based on answer) 
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การสรา้งค าถามประเภท Checkboxes 
เม่ือเลือกประเภทค าถามแล้ว พิมพ์ค าถามและตัวเลือก จากน้ันต้ังค่าเพ่ิมเติม โดยคลิกสัญลักษณ์        เลือก 
Description เพ่ือเพ่ิมค าอธิบายหรอืตัวอย่าง เลือกการสลับตัวเลือก (Shuffle option order) หรอื เลือกการ
ตรวจสอบการตอบกลับ (Response validation) เพ่ือก าหนดเง่ือนไขการตอบกลับ เช่น การก าหนดจ านวนค าตอบที่
ต้องเลือก หรอืจ านวนค าตอบทีส่ามารถเลือกได้ต้องไม่เกินทีก่ าหนด เป็นต้น 
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ค าถามประเภท Dropdown 
เม่ือเลือกประเภทค าถามแล้ว พิมพ์ค าถามและตัวเลือก จากน้ันต้ังค่าเพ่ิมเติม โดยคลิกสัญลักษณ์         
เลือก Description เพ่ือเพ่ิมค าอธิบายหรอืตัวอย่าง 
**เง่ือนไขของค าถามประเภท Dropdown เป็นลักษณะของการสลับค าตอบ (Shuffle option order) และการข้ามไป
ยังชุดค าถามใน section อ่ืน ๆ (Go to section based on answer) เช่นเดยีวกับค าถามประเภท Multiple choice 
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ค าถามประเภท File Upload 
เม่ือเลือกประเภทค าถามแล้วจะปรากฏหน้าต่างแจ้งเตือนเกีย่วกับการ Upload ไฟล์ คลิก Continue เม่ือแน่ใจว่า
ต้องการสรา้งค าถามประเภทนี ้เน่ืองจากไฟล์ที ่Upload จะถูกจัดเก็บอยู่ใน Google Drive ของผู้เป็นเจ้าของ
แบบฟอรม์ โดยจัดเก็บเป็นโฟลเดอร ์ไฟล์แต่ละไฟล์จะตามด้วยชื่อตามบัญชEี-mail ดังน้ันผู้ทีท่ าการ Upload ไฟล์
จะต้องท าการลงชื่อเข้าใช้งาน Google ก่อน 
 

1 

2 
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ค าถามประเภท Linear scale 
เม่ือเลือกประเภทค าถามแล้ว ท าการก าหนดช่วงของคะแนน พรอ้มท้ังก าหนดค าอธิบายคะแนน 
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ค าถามประเภท Multiple choice grid 
เม่ือเลือกประเภทค าถามแล้ว พิมพ์ค าถามในส่วนของ Rows และพิมพ์ระดับคะแนนในส่วนของ Columns จากน้ันต้ังค่า
เพ่ิมเติม โดยคลิกสัญลักษณ์          เลือก Description เพ่ือเพ่ิมค าอธิบายหรอืตัวอย่าง เลือก สลับแถวค าถาม (Shuffle 
row order) เพ่ือสลับค าถาม หรอืเลือก จ ากัดหน่ึงค าตอบต่อคอลัมน์ (Limit to one response per column) 
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การจ ากัดหน่ึงค าตอบต่อคอลัมน์ (Limit to one response per column) สามารถใช้ในกรณทีีผู่้สรา้งแบบสอบถาม
ต้องการให้ผู้ตอบจัดล าดับความส าคัญของส่ิงทีก่ าหนด หรอืกรณขีองแบบทดสอบทีผู่้สอนต้องการให้ผู้เรยีน
เรยีงล าดับข้ันตอน เป็นต้น 
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ค าถามประเภท Checkboxes grid 
เม่ือเลือกประเภทค าถามแล้ว พิมพ์ค าถามในส่วนของ Rows และพิมพ์ตัวเลือกในส่วนของ Columns จากน้ันต้ังค่า
เพ่ิมเติม โดยคลิกสัญลักษณ์        เลือก Description เพ่ือเพ่ิมค าอธิบายหรอืตัวอย่าง เลือก สลับแถวค าถาม (Shuffle 
row order) เพ่ือสลับค าถาม หรอืเลือก จ ากัดหน่ึงค าตอบต่อคอลัมน์ (Limit to one response per column) ได้
เช่นเดยีวกับค าถามประเภท Multiple choice grid 
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ค าถามประเภท Date 
เม่ือเลือกประเภทค าถามแล้ว จากน้ันต้ังค่าเพ่ิมเติม โดยคลิกสัญลักษณ์       เลือก Description เพ่ือเพ่ิมค าอธิบาย
หรอืตัวอย่าง เลือก Include time เพ่ือแสดงเวลา หรอืเลือก Include year เพ่ือแสดงปี 
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ค าถามประเภท Time 
เม่ือเลือกประเภทค าถามแล้ว จากน้ันต้ังค่าเพ่ิมเติม โดยคลิกสัญลักษณ์        เลือก Description เพ่ือเพ่ิมคาอธิบาย
หรอืตัวอย่าง เลือก Time หรอืเลือก Duration เพ่ือแสดงรายละเอยีดของเวลา 
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การก าหนดสแีละธมี 
ผู้สรา้งแบบฟอรม์สามารถก าหนดสแีละธมีเพื่อความ
สวยงามได้โดยคลิกสัญลักษณ์         จากน้ันเลือกสทีี่
ต้องการ 

1 

3 

2 
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ภาพแสดงตัวอยา่งแบบสอบถาม 

1 

2 
3 

4 

6 5 
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ภาพแสดงตัวอยา่งแบบสอบถาม 
 
 

7 8 9 
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การท างานรว่มกันบน Google Forms 

 ผู้สรา้งแบบฟอรม์สามารถท างานรว่มกับผู้อ่ืนได้โดยการคลิก
สัญลักษณ์       แล้วท าการท าส าเนาต้นฉบับเก็บไว้โดยการ
คลิก Make a copy (ท าส าเนา) 

 

จากน้ันจะปรากฏหน้าต่าง แสดงชื่อของฟอรม์ทีถู่กท าส าเนา  
คลิก ท าส าเนา 
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   ท าการก าหนดสิทธิก์ารเข้าถึงแบบฟอรม์ทีส่รา้งข้ึนเพื่อการแก้ไขรว่มกัน โดยคลิกสัญลักษณ์        เลือก Add collaborators (เพิ่มผู้ท างานรว่มกัน) 

 

aa@gmail.com 

aa@gmail.com 
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การส่งออกฟอรม์ 
การส่งออกฟอรม์ท าได้โดยการคลิกทีปุ่่ม Send (ส่ง) 
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การส่งออกฟอรม์ สามารถท าได้ 4 วิธคืีอ 
คลิก รวบรวมอเีมล เมื่อต้องการเก็บข้อมูลอเีมล โดยผู้ตอบจะต้องท าการกรอกอเีมลก่อนจึงจะสามารถตอบค าถามในข้อถัดไปได้ 

 
 
 

1. การส่งอเีมล 
 

 2.     การส่งด้วยลิงก์ 
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3.    การน าโค้ดไปฝังยังเว็บไซต์ 
 
 

4.    การแชรผ์่าน Social Media 
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การเรยีกดูผลการตอบแบบสอบถาม 
เมื่อมผีู้ตอบแบบสอบถาม ตัวเลขจะปรากฏที ่Reponses (การตอบกลับ)  ผู้สรา้งสามารถคลิกดูรายละเอยีดแบบภาพรวมได้ 
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เมื่อต้องการดขู้อมูลแบบตาราง ใหค้ลิกสัญลักษณ์  เพื่อเข้าสู่ Google Sheets 
 

ข้อมูลท้ังหมดจะจัดเก็บในรูปแบบของตาราง สามารถใส่สูตรเบ้ืองต้นเพ่ือค านวณได้แบบออนไลน์ได้ แต่หากต้องการใส่สูตรค านวณทีม่คีวาม
ซบัซอ้นควรท าการดาวน์โหลดออกมาเป็นไฟล์ .xlsx 
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การลบผลการตอบกลับท าได้โดยการคลิกสัญลักษณ์  แล้วเลือก Delete all response (ลบการตอบกลับท้ังหมด) 
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