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ค าน า 

 
 คู่มือการสร้างแบบฟอร์มรูปแบบออนไลน์ผ่าน Google Form ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการสร้างแบบฟอร์มรูปแบบออนไลน์ผ่าน Google Form เพ่ือให้
เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานสร้างแบบฟอร์มรูปแบบออนไลน์ผ่าน Google Form และสามารถ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  
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เครื่องมือสร้างแบบฟอร์มรูปแบบออนไลน์ผ่าน Google Form 

Google Form สามารถสร้างแบบสอบถามออนไลน์ หรือใช้ส าหรับรวบรวมข้อมูลได้
อย่างรวดเร็ว การที่เราท าแบบสอบถามออนไลน์จะช่วยให้มีโอกาสได้ผู้เข้าร่วมแบบสอบถามที่
ทั่วถึงกว่า ข้อมูลถูกจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ สามารถน าข้อมูลไปใช้ต่อได้สะดวก เราสามารถน า
ผลลัพธ์จากการท าแบบสอบถามออนไลน์ไปใช้ต่อได้อย่างสะดวก รวดเร็ว เพราะเราสามารถ 
Export ข้อมูลผลลัพธ์ออกมาเป็นไฟล์เพ่ือน าไปใช้ต่อได้เลย การที่จะเข้าไปใช้งาน Google Form 
ได้ ต้องมีบัญชี Google ก่อน ซึ่งนักศึกษาและบุคคลากรของมหาวิทยาลัยกรุงเทพ สามารถใช้
บัญชี Google ของทางมหาวิทยาลัยได้เลยซึ่งถ้าเรามีบัญชี Google เรียบร้อยแล้ว ให้เข้าไป
ที่ https://docs.google.com/forms และท าการลงชื่อเข้าใช้งาน จะปรากฏหน้าต่างแสดง
แบบฟอร์มที่เรามีอยู่ ดังแสดงในภาพที่ 2.1 

 

ภาพที ่2.1 ลงชื่อเข้าใช้งาน  

จากภาพที่ 2.1 คือเรายังไม่มีแบบฟอร์มอยู่เลย หลังจากเข้ามาท่ีหน้าต่างแสดงแบบฟอร์ม
ของเราแลว้ ให้กดปุ่ม สร้างแบบฟอร์มใหม ่แล้วเริ่มขั้นตอนสรา้งแบบฟอร์มได้เลย ดังแสดงในภาพที่ 2.2 

ภาพที่ 2.2 แถบเครื่องมือด้านข้าง  

https://docs.google.com/forms


 

 
 
 

เนื่องจากความสามารถของปุ่มต่างๆ ในแถบเมนูด้านบนส่วนใหญ่จะถูกใช้ท าหลังจาก
สร้างแบบฟอร์มเสร็จ เพราะฉนั้นตอนนี้เราจะมาพูดถึงบริเวณแถบเครื่องมือด้านข้างกันก่อน ซึ่ง
แถบเครื่องมือนี้มีไว้ส าหรับสร้างค าถามต่างๆ ในแบบฟอร์ม 

 

 

 

  

  ภาพที่ 2.3 เพ่ิมค าถาม (Add question) 

เพ่ิมค าถาม (Add question) ใช้ส าหรับเพ่ิมค าถามในรูปแบบต่างๆ ค าถามแต่ละรูปแบบ
จะมีลักษณะและความสามารถท่ีแตกต่างกัน 

 

   

ภาพที่ 2.4 เพ่ิมชื่อและรายละเอียด (Add title and description) 

เพ่ิมชื่อและรายละเอียด (Add title and description) ส าหรับเพิ่มแถบป้ายชื่อพร้อม
รายละเอียดที่ต้องการแจ้งให้ทราบเหมาะส าหรับใช้ในการแบ่งส่วน เช่น ส่วนที่ 1: ข้อมูลส่วนตัว / 
ส่วนที่ 2: การประเมิน 

 

   



 

 
 
 

  ภาพที่ 2.5 เพ่ิมรูปภาพ (Add image) 

เพ่ิมรูปภาพ (Add image) ส าหรับแทรกรูปภาพลงไปในแบบฟอร์ม สามารถแทรกได้จาก
รูปในเครื่องของเรา หรืออ้างอิงรูปที่มีอยู่บน Internet แล้วก็ได้ 

 
  ภาพที่ 2.6 เพ่ิมรูปภาพ (Add image) 

เพ่ิมรูปภาพ (Add image) ส าหรับแทรกคลิปวิดีโอลงไปในแบบฟอร์ม สามารถเรียกวิดีโอ
จากบัญชี YouTube ของเรา หรือค้นหาจาก YouTube ผู้อื่นก็ได้ 

 
ภาพที่ 2.7 เพ่ิมส่วน (Add section) 

เพ่ิมส่วน (Add section) ใช้ในการแบ่งหน้า และยังสามารถใช้แยกส่วนของแบบสอบถาม
ออกจากกันได้อีกด้วยซึ่งในส่วนนี้จะอธิบายในหัวข้อต่อไป ซึ่งรายละเอียดของแถบเครื่องมือส่วนนี้
ทั้งหมด สามารถอ่านเพ่ิมเติมได้จากการตกแต่งธีม การดูตัวอย่าง และการตั้งค่าเนื่องจากข้างต้นเราได้พูด
ถึง แถบเครื่องมือด้านข้าง กันไปเรียบร้อยแล้วจะมาพูดถึง แถบเมนูด้านบน กันต่อ 

 

  ภาพที่ 2.8 ชุดสี (Color Palette) 



 

 
 
 

ชุดสี (Color Palette) ปรับแต่งสีและธีม ของแบบฟอร์มจากท่ีแจกฟรีอยู่แล้วหรอื
สามารถแทรกรูปของเราเองขึ้นไปบน Header ก็ได้ 

 

  ภาพที่ 2.9 แสดงตัวอย่าง (Preview) 

แสดงตัวอย่าง (Preview) ส าหรับดูตัวอย่างแบบฟอร์มในมุมมองของผู้ตอบแบบสอบถาม 
(สามารถดูไปแก้ไขไป สลับกันไปมาได้) 

 

 

  ภาพที่ 2.10 การตั้งค่า (Setting) 
 

 

ภาพที่ 2.11 การตั้งค่าทัว่ไป 



 

 
 
 

จ ากัดเพียง 1 ค าตอบ จ ากัดให้ 1 คน สามารถท าแบบฟอร์มได้ครั้งเดียว โดยผู้ท า
แบบฟอร์มต้องลงชื่อเข้าใช้เท่านั้น แก้ไขหลังจากส่งอนุญาตให้ผู้ท าแบบฟอร์ม สามารถกลับไป
แก้ไขค าตอบได ้และดูสรุปค าตอบอนุญาตให้ผู้ท าแบบฟอร์ม สามารถกลับไปดูค าตอบที่ตนตอบได้ 
 

 
ภาพที่ 2.12 การตั้งค่างานน าเสนอ 

แสดงความคืบหน้าจะปรากฏเส้นแจ้งความคืบหน้า หากมีการแบ่งหน้า สับเปลี่ยนล าดับ 
ของค าถาม เรียงล าดับค าถามแบบสุ่ม (เหมาะกับการท าฟอร์มเป็นข้อสอบ) แสดงลิงก์เพ่ือส่งการ
ตอบกลับอ่ืนอนุญาตให้ผู้ท าแบบฟอร์ม ส่งค าตอบเพ่ิมได้มากกว่า 1 รอบ ข้อความยืนยัน แสดง
ข้อความ หลังจากท าแบบฟอร์มเสร็จ ส่วนหัวข้อสุดท้ายจะเป็นการตั้งค่าส าหรับท าข้อสอบสามารถอ่าน
เพ่ิมเติมได้จาก หลังจากท่ีสร้างแบบสอบถามหรือข้อสอบเสร็จแล้ว ก็ถึงเวลาน ามันไปใช้งานต่อ 

 

ภาพที่ 2.13 ปุ่ม ส่ง (Send) 

โดยเราสามารถจัดการได้ด้วยการกดที่ ปุ่ม ส่ง (Send) ซึ่งเราสามารถส่งไปใช้งานได้ 3 
รูปแบบดังนี้ 

1. การส่งฟอร์มต่อเป็นลิงค์ 

2. การแนบฟอร์มลงไปในอีเมล 

3. การแทรกฟอร์มลงบนเว็บเพจที่เราต้องการ 



 

 
 
 

    การส่งฟอร์มต่อเป็นลิงค์ (Send via Link) เป็นการส่งแบบฟอร์มอย่างง่าย โดยคัดลอกลิงค์ไป
ให้ผู้ตอบผ่านทางไหนก็ได้ เช่น ส่งผ่านโปรแกรมพูดคุยต่างๆ ที่สามารถส่งข้อความหากันได้พอ
ผู้ตอบได้รับลิงค์ก็สามารถเข้าผ่านลิงค์มาท าฟอร์มได้ทันที 

 
ภาพที่ 2.14 การส่งฟอร์มต่อเป็นลิงค์ 

 
  ภาพที่ 2.15 การส่งฟอร์มต่อผ่านอีเมล (Send via Email) 
 

จากภาพที ่2.15 กรอกข้อมูลของอีเมลและรายละเอียด ที่เราต้องการส่งไปยังผู้ตอบแบบสอบถาม 

 

  ภาพที่ 2.16 การส่งฟอร์มต่อผ่านอีเมล โดยให้เพียงลิงค์ตรงมายังแบบฟอร์ม 



 

 
 
 

นอกจากนี้เพียงแค่เราติ๊กเลือกรวมฟอร์มในอีเมลเท่านี้เราก็จะสามารถแนบแบบฟอร์มไปกับอีเมล
ได้ทันที 

 

ภาพที ่2.17 การส่งฟอร์มต่อผ่านอีเมล โดยแนบแบบฟอร์มลงในอีเมล  

 การฝังฟอร์มลงเว็บเพจ (Send via Embed HTML) ส าหรับผู้ที่ต้องการสร้างแบบฟอร์มที่
ไม่เป็นความลับอะไรมาก และมีเว็บเพจเป็นของตนเอง การน าฟอร์มฝังลงไปบนเว็บเพจก็เป็น
ช่องทางที่ดีในการเพิ่มผู้ร่วมท าแบบทดสอบได้อย่างดี 

 

ภาพที่ 2.18 การส่งฟอร์มด้วยวิธีการฝังฟอร์มลงเว็บเพจ 



 

 
 
 

โดย Code ที่ทาง Google Form จะให้เรามา คือ iframe code ซึ่งเราเพียงแค่คัดลอก
ไปวางไว้ใน Code ของเว็บเพจบริเวณท่ีเราต้องการแสดง ก็ถือว่าเป็นอันเสร็จสิ้น ลองเซฟและเปิด
เว็บเพจของเราดูได้ทันที จะเห็นฟอร์มปรากฏอยู่บนเว็บเพจเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 2.19 การส่งฟอร์มต่อผ่านอีเมล โดยให้เพียงลิงค์ตรงมายังแบบฟอร์ม 

 

 

ภาพที่ 2.20 การตอบกลับจากผู้ท าแบบสอบถาม (RESPONSES) 

การตอบกลับจากผู้ท าแบบสอบถามสามารถแยกการดูออกได้เป็น 2 แบบดังนี้ 

1. แบบข้อมูลสรุป (SUMMARY) 
จะเป็นมุมมองแบบแสดงค าถามตามล าดับมีคนตอบว่าอะไรบ้างในแต่ละข้อ แสดง 

เป็นกราฟสรุปให้เราเลย อาศัยอ่านแบบรวดเดียวจบเพื่อเก็บข้อมูลของแต่ละค าถามได้เลย 
2. แบบแยกรายการ (INDIVIDUAL) 

จะเป็นมุมมองของผู้ตอบแบบสอบถาม (ให้นึกภาพตอนเก็บกระดาษแบบสอบถาม)  



 

 
 
 

คือจะเห็นแบบละเอียดเลยว่าแต่ละคนตอบข้อไหนว่าอะไรบ้าง ซึ่งหากมีคนตอบเยอะจ านวนหน้าก็
จะเยอะตามแต่ข้อดีก็คือสามารถท าให้เราดูได้ว่าใครตอบมั่วบ้าง และก็เหมาะส าหรับการ
ตรวจข้อสอบรายบุคคลอีกด้วย การน าข้อมูลไปใช้ในรูปแบบอื่นๆ (ปุ่มบริเวณทางขวา) 
 
 

 
  ภาพที่ 2.21 สร้างสเปรดชีต (Create Spreadsheet) 
 

จากภาพท่ี 2.21 การสร้างสเปรดชีต (Create Spreadsheet)ก าหนดว่าข้อมูลที่ได้รับมา
จะไปเก็บไว้ใน สเปรดชีตไหน เช่น ใช้สเปรดชีตที่เก็บข้อมูลเก่า หรือสร้างใหม่ 

 

 

 ภาพที่ 2.22 เปิดรับค าตอบ (Accepting responses) 

จากภาพที่ 2.22 เปิดรับค าตอบ (Accepting responses) ก าหนดว่าให้
แบบฟอร์มของเราเปิดรับค าตอบในเวลานั้นๆ หรือไม่ 

 

ภาพที่ 2.23 เมนอ่ืูน ๆ 



 

 
 
 

 
จากภาพที่ 2.23 เมนูตัวเลือกอ่ืน ๆ มีดังนี้ 
1. รับการแจ้งเตือนทางอีเมลเมื่อมีค าตอบใหม่ (Get email notifications for new  

responses) เมื่อมีค าตอบใหม่ จะมีข้อความส่งไปบัญชี gmail ที่เราลงชื่อเข้าใช้เพ่ือสร้าง
แบบฟอร์ม 
  2. เลือกปลายทางของการตอบกลับ (Select response destination) แก้ไขข้อมูล
สเปรดชีต ที่จะท าการเก็บข้อมูล 
          3. ยกเลิกการเชื่อมโยงแบบฟอร์ม (Unlink form) ยกเลิกการลิงก์แบบฟอร์มนี้กับสเปรด
ชีตปัจจุบัน 
          4. ดาวน์โหลดการตอบ (.csv) (Download responses (.csv)) ดาวน์โหลดข้อมูลการ
ตอบเป็นไฟล์ .csv ซึ่งสามารถน าไป import ลงโปรแกรมอ่ืนๆ ได้ 
          5. พิมพ์ค าตอบทั้งหมด (Print all responses) สั่งพิมพ์ค าตอบ (ผลลัพธ์การพิมพ์ขึ้นอยู่
กับรูปแบบแสดงผลที่เราเลือกในปัจจุบัน) 
          6. ลบการตอบกลับทั้งหมด (Delete all responses) ล้างข้อมูลจากการตอบกลับทั้งหมด 
    จากการศึกษาทฤษฎีและแนวคิดที่เกี่ยวกับเครื่องมือสร้างแบบฟอร์มรูปแบบออนไลน์
ผ่าน Google Form ผู้วิจัยน ามาเป็นแนวทางในการสร้างแบบยื่นค าร้องขอใบรับรองความ
ประพฤติ (ปพ.7) แบบออนไลน์ และน ามาเป็นแนวทางในการสร้างแบบสอบถามความพึงพอใจใน
การรับบริการ  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
แบบค าร้องขอรับใบรับรองความประพฤติ (ปพ.7) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 
 
 

 



 

 
 
 

 
 
 
 
 



 

 
 
 

 


