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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการเก็บข้อมูลภาคสนามด้วยแบบสอบถามผ่านระบบออนไลน์                             

โดยใช้ Google Form และ Microsoft 365 form  
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายได้ ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่  เพื่อขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.3 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการเก็บข้อมูลภาคสนามด้วยแบบสอบถามผ่าน
ระบบออนไลน์ โดยใช้ Google Form และ Microsoft 365 form โดยให้บุคลากรสามารถด าเนินงานเก็บข้อมูล
โพลสาธารณะได้อย่างถูกต้องและทันเวลาที่ก าหนด เพื่อเอื้อประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และ
เป็นการปฏิบัติตามแนวทางของสวนดุสิตโพล มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการเก็บข้อมูลภาคสนามด้วยแบบสอบถามผ่านระบบออนไลน์ 
โดยใช้ Google Form และ Microsoft 365 form ตั้งแต่ข้ันตอนการสร้างแบบสอบถามผ่านระบบออนไลน์  
ศึกษารูปแบบข้อค าถาม ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย ศึกษาถึงการกระจายแบบสอบถาม การติดตามผลการเข้าถึง
แบบสอบถาม การเก็บข้อมูลให้ถูกต้อง ตลอดจนถึงข้ันตอนการตรวจสอบความถูกต้องของการตอบแบบสอบถาม
ได้อย่างรวดเร็วทันเวลาที่ก าหนด 
 
3. ค าจ ากัดความ 
ระบบออนไลน์ คือ การเช่ือมต่อระบบอินเทอร์เน็ตผ่านทางผู้ให้บริการต่าง ๆ 
การเก็บข้อมูลภาคสนาม คือ การเก็บข้อมูลจากแบบสอบถามโดยให้กลุ่มตัวอย่างตอบผ่านทางระบบออนไลน์ 
กลุ่มเป้าหมาย คือ  ผู้ตอบแบบสอบถาม 
Link คือ  URL (Uniform Resource Locator) หมายถึง ที่อยู่ของข้อมูลต่าง ๆ  ใน 

Internet ได้แก่ แบบสอบถามออนไลน์ที่สร้างเสร็จแล้ว 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล คือ ผู้รับผิดชอบในการสร้างแบบสอบถามออนไลน์ 
ผู้ออกแบบสอบถาม คือ ผู้รับผิดชอบในการคิดประเด็นค าถามให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
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4. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 
 

2 นาท ี 1. ศึกษาและท าความเข้าใจ
แบบสอบถามโดยละเอียด
เพ่ือให้เข้าใจถึงรูปแบบของ
ข้อค าถาม 

1. เข้าใจรูปแบบและความ
สอดคล้องของข้อค าถามใน
แบบสอบถามอย่างลึกซ้ึง 

-แบบสอบถาม
แบบกระดาษ 

เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูล 

2  
 
 

30 นาท ี
 
 
 

 

1. สร้างแบบสอบถามโดย
การเลือกใช้เครื่องมือระบบ
ออนไลน์ที่เหมาะสม (Google 
Form หรือ Microsoft 365 
form) ให้สอดคล้องกับข้อ
ค าถามในแบบสอบถาม     

1. สามารถสร้าง
แบบสอบถามผ่านเครื่องมือ
ระบบออนไลน์ ได้ถูกต้อง
และมีความสอดคล้องตาม
ข้อค าถามในแบบสอบถาม 
 

-แบบสอบถาม 
- คู่มือการสร้าง
แบบสอบถาม
ออนไลน์ 

เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูล 

3  
 
 
 
 
 

5 นาท ี 1. ทดสอบ การตอบ
แบบสอบถามออนไลน์ที่สร้าง
ขึ้น เพ่ือหาข้อผิดพลาด 
2. หากพบข้อผิดพลาด ให้
ด าเนินการปรับแก้แล้ว
ทดสอบซ้ า 

1. ความถูกต้องของการตอบ
แบบสอบถาม 
2. ข้อค าถามในแบบสอบถาม
ตรงกับประเด็นค าถามทีต่ั้งไว ้
 

-แบบสอบถาม 
- คู่มือการสร้าง
แบบสอบถาม
ออนไลน์ 

เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูล 

4  
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

1. สร้าง Link ของ
แบบสอบถาม ทัง้ในรูปแบบ
ของ URL และ QR Code 

2. เลือกกลุ่มเป้าหมายในการ
ตอบแบบสอบถาม 

3. เลือกช่องทางในการ
กระจายแบบสอบถาม  

1. สามารถสร้าง Link ของ
แบบสอบถามเพ่ือส่งให้กับ
กลุ่มเป้าหมาย 
2. เลือกกลุ่มเป้าหมายได้ตรง
ตามทีต่้องการ 
3. แบบสอบถามเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างทั่วถึง 

- Link 
แบบสอบถาม 

เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูล 

5  
 
 
 
 

ข้ึนอยู่กับ
ระยะเวลา

ที่ก าหนด 
(7– 10 วัน) 

1. เปิดระบบการตอบแบบ 
สอบถามโดยระบุช่วงเวลาให้
ตอบแบบสอบถามให้ชัดเจน 
2 .  ตรวจสอบจ านวนของ
ผู้ตอบแบบสอบถาม 
3. ท าการบันทึกข้อมูลรายวัน 
4 .  ปิ ด ร ะ บ บ ก า ร ต อ บ
แบบสอบถาม  

1. ติดตามและตรวจสอบการ
ตอบแบบสอบถามของ
กลุ่มเป้าหมาย จาก Link ที่ส่ง 
2. จ านวนการตอบของ
ผู้ตอบแบบสอบถามตาม
จ านวนที่ต้องการ 
3. ข้อมูลที่บันทึกในรูปแบบ
ไฟล์ Excel 

- Link 
แบบสอบถาม 

เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูล 

6  2 ชั่วโมง 1. ตรวจสอบไฟล์ข้อมูลที่ท า
การบันทึกเรียบร้อยแล้ ว 
พร้อมทั้ งแปลงค่าเป็นไฟล์ 
Excel  

1.ข้อมูลในรูปแบบไฟล์ 
Excel ที่มีความถูกต้อง   
พร้อมส่งไปสู่กระบวนการ
วิเคราะห์และประมวลผล       
ในล าดับต่อไป 

- ไฟล์ Excel 
 

เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูล 
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สร้างแบบสอบถาม โดยเลือก
รูปแบบของระบบออนไลน์ที่

เหมาะสม (google form หรือ                       
Microsoft 365 form) 

N 

สร้าง Link แบบสอบถาม
ออนไลน์ และกระจายให้กับ

กลุ่มเป้าหมาย 

 

Y 

  ศึกษาแบบสอบถาม                  
ในรูปแบบกระดาษ                        
ที่สรา้งเรียบร้อยแล้ว 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของแบบสอบถาม 

ออนไลน ์

ตรวจสอบข้อมูล 
แบบสอบถาม 
ที่ตอบกลับมา 

 

ติดตามผลของการเข้าถึง 
การตอบแบบสอบถาม

ออนไลน์ที่กระจายออกไป 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษาแบบสอบถามในรูปแบบกระดาษที่สร้างเรียบร้อยแล้ว 

1) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลด าเนินการศึกษาแบบสอบถามในรูปแบบกระดาษ เมื่อเกิดข้อสงสัย 
ด าเนินการสอบถามประเด็นที่เกิดข้อสงสัยกับผู้ออกแบบสอบถาม เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่
ถูกต้องเกี่ยวกับประเด็นค าถามและความสอดคล้องของข้อค าถาม 

4.2 สร้างแบบสอบถาม โดยเลือกรูปแบบของเครื่องมือระบบออนไลน์ที่เหมาะสม (Google Form 
หรือ Microsoft 365 form)  

1) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล วางแผนเลือกเครื่องมือระบบออนไลน์ที่เหมาะสมกับแบบสอบถาม 
และกลุ่มเป้าหมาย  
1.1) Google Form เหมาะส าหรับบุคคลทั่วไป ที่สามารถเข้าถึงแบบสอบถามออนไลน์ได้  
1.2) Microsoft 365 form เหมาะส าหรับที่มีลักษณะเป็นหน่วยงานหรือองค์กรที่มี                 

E-mail ของหน่วยงาน หรือใช้บริการของ Out Look 
4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของแบบสอบถามออนไลน์ 

1) หลังจากด าเนินการสร้างแบบสอบถามออนไลน์เสร็จเรียบร้อย ด าเนินการทดสอบความ
ถูกต้องของแบบสอบถามออนไลน์  

1.1) ส่งร่างแบบสอบถามออนไลน์ ให้ผู้ออกแบบสอบถาม ทดลองตอบแบบสอบถาม
ออนไลน์ เพื่อความถูกต้องและสอดคล้องของข้อค าถาม และน าข้อเสนอแนะจาก
ผู้ออกแบบสอบถาม มาปรับปรุง พัฒนา แบบสอบถามออนไลน์ ให้ถูกต้องและมีความ
สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1.2) หากพบข้อผิดพลาด ด าเนินการปรับแก้ และด าเนินการซ้ า ตามข้อ 1.1) จนกว่าจะได้
แบบสอบถามที่มีความสมบูรณ์ พร้อมส าหรับการส่งต่อหรือกระจายสู่กลุ่มเป้าหมาย 

4.4 สร้าง Link แบบสอบถามออนไลน์ และกระจายให้กับกลุ่มเป้าหมาย 
1) หลังจากตรวจสอบความถูกต้องของแบบสอบถามออนไลน์ ตามข้อ 4.3 เรียบร้อยแล้ว จากนั้น 
    จึงสร้าง Link แบบสอบถามออนไลน์ แล้วด าเนินการส่งต่อหรือกระจายให้กับกลุ่มเป้าหมาย  
    ผ่านช่องทางต่าง ๆ หรือช่องทางที่เหมาะสมตามลักษณะของแบบสอบถาม และกลุ่มเป้าหมาย 

4.5 ติดตามผลของการเข้าถึงการตอบแบบสอบถามออนไลน์ที่มีการกระจายออกไป 
1) ด าเนินการเปิดระบบ เพื่อให้กลุ่มเป้าหมายสามารถเข้าตอบแบบสอบถามออนไลน์ได ้ 
    โดยต้องระบุช่วงเวลาในการตอบแบบสอบถามออนไลนใ์ห้ชัดเจน 
2) ด าเนินการตรวจสอบจ านวนของผู้ตอบแบบสอบถามเป็นระยะ เพื่อตรวจเช็คจ านวน และ 
    ความถูกต้องของข้อมูล 
3) ด าเนินการบันทึกข้อมูลการตอบแบบสอบถามออนไลน์เป็นรายวัน เพื่อตรวจเช็ค 
    ความถูกต้องของกลุ่มตัออย่าง รวมถึงตรวจเช็คจ านวนให้เป็นไปตามที่ต้องการ 
4) ด าเนินการปิดระบบ เมื่อได้กลุ่มตัวอย่างตามจ านวนที่ต้องการ หรือเมื่อครบตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
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4.6 ตรวจสอบข้อมูลแบบสอบถามที่ตอบกลับมาและด าเนินการแปลงค่าเป็นไฟล์ Excel                          
เพื่อส่งไฟล์ให้ข้ันตอนการวิเคราะห์และประมวลผลต่อไป 

1) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูลที่ได้รับ 
2) เมื่อได้ข้อมูลที่ความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ตามที่ต้องการ จึงด าเนินการแปลงค่าเป็นไฟล ์ 
   Excel เพื่อส่งไฟล์ให้ข้ันตอนการวิเคราะห์และประมวลผลต่อไป 

 
5. การน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน  

การน าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการเก็บข้อมูลภาคสนามด้วยแบบสอบถามผ่านระบบออนไลน์ โดยใช้ 
Google Form และ Microsoft 365 form มาใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการปฏิบัติงานให้มากข้ึน ท าให้บุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้อง มีการพัฒนาความรู้ความสามารถด้านการจัดท า
แบบสอบถามผ่านระบบออนไลน์ โดยใช้ Google Form และ Microsoft 365 form โดยเบื้องต้น  

5.1 บุคลากรทราบถึงข้ันตอน วิธีการสร้างแบบสอบถามผ่านระบบออนไลน์ และสามารถเลือกใช้
เครื่องมือที่ใช้ในการสร้างแบบสอบถามออนไลน์ได้อย่างเหมาะสม 

5.2 บุคลากรทราบถึงวิธีการ ข้ันตอนในการส่งต่อแบบสอบถามผ่านทางระบบออนไลน์ เพื่อให้เข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างเหมาะสม 

5.3 บุคลากรทราบถึงขั้นตอนที่ใช้ในการติดตามผลการตอบแบบสอบถามออนไลน์ที่กระจายออกไป 
5.4 ทราบถึงวิธีการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลที่ได้รับ และสามารถ

ด าเนินการแปลงค่าเป็นไฟล์ Excel เพื่อส่งไฟล์ให้ข้ันตอนการวิเคราะห์และประมวลผลต่อไป 
 

6. สรุปองค์ความรู้ท่ีไดจ้ากกิจกรรมการจัดการความรู ้
สวนดุสิตโพล มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ส่วนใหญ่ใช้วิธีวิจัยเชิงส ารวจ ซึ่งต้องอาศัยการเก็บรวบรวม

ข้อมูล โดยใช้การลงพื้นที่เก็บข้อมูลภาคสนาม ด้วยวิธีการสัมภาษณ์แบบตัวต่อตัว (Face-to-Face) โดยใช้
เครื่องมือเป็นแบบสอบถามที่มีลักษณะเป็นกระดาษ หลังจากเกิดการแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) ท าให้การเก็บรวบรวมข้อมูลโดยใช้การลงพื้นที่ภาคสนามของสวนดุสิตโพลได้รับผลกระทบ 
ไม่สามารถด าเนินการได้ จึงจ าเป็นต้องมีการปรบัเปลีย่นวิธีการด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล และเพือ่ใหเ้ปน็ไปตาม
มาตราการของรัฐบาล เรื่องการเว้นระยะห่างทางสังคม สวนดุสิตโพล จึงหันมาใช้การเก็บรวบรวมข้อมูลผ่านระบบ
ออนไลน์ โดยใช้ Google Form และ Microsoft 365 form แทน และจากการด าเนินการตามวิธีดังกล่าว           
ท าให้บุคลากรของสวนดุสิตโพล เกิดการเรียนรู้และพัฒนาความสามารถในการเลือกใช้ Platform ส าหรับสร้าง
แบบสอบถาม รวมถึงกระบวกการสร้างแบบสอบถามออนไลน์ การกระจายแบบสอบถามผ่านช่องทางต่าง ๆ 
จนกระทั่งเข้าสู่กระบวนการประมวลผล และสามารถสรปุผลการส ารวจได้อย่างรวดเรว็ และมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
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7. ประโยชน์ท่ีได้รับจากกระบวนการเก็บข้อมูลภาคสนามด้วยแบบสอบถามผ่านระบบออนไลน์ โดยใช้ 
Google Form และ Microsoft 365 form 

7.1 ประโยชน์ที่องค์กรได้รับ  
      1. ประหยดัทรัพยากร ได้แกล่ดการใช้กระดาษ, ลดการใช้งานเครื่องถ่ายเอกสาร, ลดการใช้หมกึพมิพ์, 

ลดการใช้ไฟฟ้า, ลดการใช้ทรัพยากรบุคคล 
2. ประหยัดงบประมาณ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง, ค่าตอบแทนการเก็บข้อมูล, ค่าใช้จ่าย

ในการจัดซื้อกระดาษ, ค่าสิ้นเปลืองหมึกพิมพ์, ค่าไฟฟ้า 
3. ประหยัดเวลา สามารถด าเนินการเก็บข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว  
4. ลดกระบวนการท างาน สามารถน าข้อมลูมาใช้ในการวิเคราะหผ์ลได้ทนัที หากต้องการวิเคราะห์ตัวแปร 

ที่มากข้ึน สามารถแปลงไฟล์ข้อมูลเข้าสู่กระบวนการได้อย่างรวดเร็ว  
5. การประชาสัมพันธ์ สามารถประชาสัมพันธ์หน่วยงานให้เป็นที่รู้จักมากข้ึน นอกจากช่ือเสียงที่

มีอยู่แล้ว ยังสามารถประชาสัมพันธ์กระบวนการท างานที่มีความหลากหลายด้วยการใช้ระบบออนไลน์  
7.2 ประโยชน์ที่บุคลากรได้รับ  
 1. ลดความเสี่ยงต่อโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
 2. ได้รับความรู้เกี่ยวกับการเลือกใช้ Google Form และ Microsoft 365 form   
 3. ได้รับความรู้และสามารถพัฒนาความสามารถในการสร้างแบบสอบถามออนไลน์ บน 

Platform ของ Google Form และ Microsoft 365 form   
4. ลดเวลาการท างาน สามารถน าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์ผลได้ทันที   
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ภาคผนวก 

ภาคผนวก ก การสร้างแบบสอบถามผ่านระบบออนไลน์ โดยใช้ Google Form 
และ Microsoft 365 form 

ภาคผนวก ข คู่มือการสร้าง Google Form โดย กลุ่มงานศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา มรภ.
ร าไพพรรณ ี

ภาคผนวก ค คู่มือการสร้าง Microsoft 365 form โดย ปานเทพ รัตนอัมพร 

ภาคผนวก ง การกระจายแบบสอบถามออนไลน์ ผ่านช่องทางต่าง ๆ ของสวนดุสิตโพล 



ภาคผนวก ก 

การสร้างแบบสอบถามผ่านระบบออนไลน์ โดยใช้ Google Form และ Microsoft 365 form 

1. ตัวอย่างแบบสอบถามผ่านระบบออนไลน์ โดยใช้ Microsoft 365 form

- ก -



2. ตัวอย่างแบบสอบถามผ่านระบบออนไลน์ โดยใช้ Google Form

- ข -



กลุ�มงานศูนย�เทคโนโลยีการศึกษา 

สำนักว�ทยบร�การและเทคโนโลยีสารสนเทศ

มหาว�ทยาลัยราชภัฏรำไพพรรณี

Apps for Education

Google 
Form

ภาคผนวก ข
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1.1 เมื่อเข�าสู
ระบบแล�ว ให�คลิกที่ เมนู 9 จ�ดดังภาพ

1.2 เลือกที่ Icon Google Form 

1.3 เลือก Blank เพ�่อสร�างแบบฟอร�มออนไลน�ข�้นมาใหม


ไปที่ www.google.com แล
วลงชื่อเข
าสู�ระบบ

หน�าที่ 1

1

- ง -
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2.1 คลิก Question เพ�่อสร�างแบบสอบถาม

2.2 คลิก         setting เมื่อต�องการสร�างแบบทดสอบ

2.3 คลิก เพ�่อนำเคร�่องหมายถูกในช
องออก ( เพ�่อให�ทุกคนที่มี Link สามารถทำแบบทดสอบได� )

2.4 คลิกเลือกสี่เหลี่ยมด�านล
าง หากต�องการให�ผู�เร�ยนทำแบบทดสอบแค
คนละครั้ง

2.5 คลิก Quizzes เพ�่อเร�่มสร�างแบบทดสอบ

การสร
างแบบสอบถาม หร�อแบบทดสอบ2

หน�าที่ 2
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2.8 คลิก Save เพ�่อบันทึกการตั้งค
าต
าง ๆ

2.6 คลิกเลือก  Make this a quiz ให�เลื่อนมาทางด�านขวา  เพ�่อกำหนดค
าคะแนนให�กับคำถาม

2.7 จากนั้นตั้งค
าดัง ๆ ตามภาพ เพ�่อให�ผู�เร�ยนสามารถเห็นคะแนน และเฉลย

หน�าที่ 3
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3.1 คลิกเพ�่อตั้งชื่อ ชุดแบบทดสอบ

3.2 พ�มพ�ข�อคำถาม

3.3 ใส
รายละเอียดตัวเลือก ของข�อคำถามโดยคลิกที่ Option 1  หากต�องการเพ�่มตัวเลือก

ให�คลิกที่ Add Option 

3.5 รายละเอียดของเมนู

3.4 คลิกเลือก Required  ให�เลื่อนมาทางด�านขวา เพ�่อป	องกันไม
ให�ผู�ทำแบบทดสอบ

ข�ามแบบทดสอบ ในข�อดังกล
าวได�

เร�่มสร
างข
อคำถามลงในแบบทดสอบ

เพ�่มข�อคำถามต
อไป

นำเข�าคำถามจากฟอร�มอื่นๆ

เพ�่มชื่อชุดและรายละเอียดของคำถาม

เพ�่มรูปภาพ

เพ�่มว�ดีโอ

เพ�่มตอนของแบบทดสอบ

(เช
น ข�อสอบแบบตัวเลือก ข�อสอบแบบถูกผิด)

รายละเอียดเมนู

3

หน�าที่ 4
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Google Form
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3.5 คลิกที่ Multiple choice เพ�่อแสดงชนิดคำถาม

3.6 รายละเอียดเมนูคำถาม

Short answer  : ตอบสั้นๆ

Paragraph  : ตอบเป�นย
อหน�า

Multiple choice  : ตัวเลือก

เมื่อต�องการสร�างแบบทดสอบ แบบต
าง ๆ ดังภาพตัวอย
างด�านล
าง

เพ�่อเป�นข�อสอบให�เลือกแบบ  Multiple choice : ตัวเลือก

หน�าที่ 5
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คู
มือการใช�งาน
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4.1 คลิกเลือก Answer key

4.2 คลิกเลือกข�อที่เป�นคำตอบที่ถูกต�อง ( ตัวเลือกจะเป�นสีเข�ยว และมีเคร�่องหมาย          )

4.3 กำหนดค
าคะแนนให�กับข�อที่ถูกต�อง

4.4 เพ�่มความคิดเห็นสำหรับคำตอบ

4. การเฉลยแบบทดสอบ

4.1 คลิกเลือก Answer key

4.2 คลิกเลือกข�อที่เป�นคำตอบที่ถูกต�อง ( ตัวเลือกจะเป�นสีเข�ยว และมีเคร�่องหมาย          )

4.3 กำหนดค
าคะแนนให�กับข�อที่ถูกต�อง

4.4 เพ�่มความคิดเห็นสำหรับคำตอบ

4.5 เพ�่มความคิดเห็นสำหรับคำตอบที่  ไม
ถูกต�อง ในช
อง Enter feedback

4.6 เพ�่มความคิดเห็นสำหรับคำตอบที่  ถูกต�อง ในช
อง Enter feedback

4.7 เมื่อตั้งค
าเสร็จแล�วให�คลิก Save

การเฉลยแบบทดสอบ4

หน�าที่ 6
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คู
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4. การเฉลยแบบทดสอบการแสดงผลแบบทดสอบ

5.1 เมื่อทำแบบทดสอบเสร็จเร�ยบร�อย ต�องการนำไปให�ผู�เร�ยนทำแบบทดสอบ คลิก         Preview

5.2 เมื่อคลิก         Preview  หน�าจอจะแสดงผลดังภาพด�านล
าง

หากต�องการแก�ไขข�อคำถาม คลิก           Edit this form

5

หน�าที่ 7
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4. การเฉลยแบบทดสอบการนำแบบทดสอบไปใช


6.1 คลิกเลือก Send  เพ�่อนำ Link ไปใช�งาน

6.2 หลังจากนั้นให�เลือก  Send via               Link 

6.3 คลิก Copy เพ�่อนำ Link ไปใช�งาน

6.4 นำ Link ไปใช�งานกับ Application ต
างๆ เช
น Facebook, Line, Google mail

6
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6.5 เมื่อผู�เร�ยนทำแบบทดสอบครบทุกข�อแล�วคลิก Submit เพ�่อส
งแบบทดสอบ

6.6 ผู�เร�ยนสามารถดูผลคะแนนของตัวเองได�โดยการคลิก View score

6.7 ผู�เร�ยนสามารถเห็นคะแนนของตนเองได�ทันที หากผู�สอนกำหนดค
า

ให�แสดงผลคะแนนไว�ตั้งแต
ข�อ 2.7
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4. การเฉลยแบบทดสอบการแสดงผลคะแนน  และการนำผลคะแนนไปใช
ใน Microsoft Excel

7.1 ให�ผู�สอนไปยังหน�าที่สร�างแบบทดสอบ ระบบจะแสดงจำนวนผู�ทำแบบทดสอบ

จากนั้นคลิก Responses 

7.2 คลิก         Create Spreadsheet (สัญลักษณ�สีเข�ยว)

7.3 เลือก Create a new spreadsheet จากนั้นคลิก  Create

7
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7.4 ผลคะแนนจะถูกแสดงผ
าน Google Sheet ดังภาพ 

7.5 หากต�องการดาวน�โหลดไฟล�มาใช�งาน เป�นไฟล� Microsoft Excel  ให� ไปที่เมนู 

File > Dowload as > Microsoft Excel
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 ภาคผนวก ง 
การกระจายแบบสอบถามออนไลน์ ผ่านช่องทางต่าง ๆ ของสวนดุสิตโพล 

1. ช่องทางเว็บไซต์ของสวนดุสิตโพลwww.suandusitpoll.dusit.ac.th/WEB
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2. ช่องทาง Facebook Fanpage SuanDusitPoll

3. ช่องทาง Twitter @SuanDusitPoll
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4. ช่องทาง Line group
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