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บทน า 
         ในปัจจุบันการส ารวจข้อมูลเพ่ือเก็บเป็นสถิติต่างๆ มีความจ าเป็นมากขึ้น และ
หลายๆ ครั้งทีอ่าจจะประสบปัญหากับการจัดท าแบบสอบถามที่เป็นกระดาษ ไม่ว่าจะเป็น
ปัญหาเรื่องการขนย้ายหรือจัดเก็บเอกสารจ านวนมาก การบันทึกข้อมูล การแปลงค่าต่าง 
ๆ  และด้วยภาระงานของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่เกี่ยวข้องกับการ
ให้บริการตั้งแต่การรับสมัครเข้าศึกษา จนกระทั่งส าเร็จการศึกษา  การรวบรวมข้อมูล
ต่างๆ เพื่อน ามาท าสถิติเปรียบเทียบระหว่างปีงบประมาณจึงมีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง  
          จากปัญหาดังกล่าว ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  จึงได้มีการตั้ง
คณะท างานจัดการความรู้ (KM) เรื่อง การใช้ Google Form  เพ่ือจัดท าแบบสอบถามขึ้น
เพ่ือแลกเปลี่ยนสภาพปัญหา และองคค์วามรู้จากองค์ความรู้ที่แต่ละบุคคลมี หรือจากการ
หาข้อมูลความรู้จากแหล่งต่าง ๆ มาคุย เ พ่ือหาแนวทางรูปแบบการท างานให้มี
ประสิทธิภาพ  จากนั้นคณะท างานได้ร่วมกับทีมงานฝ่ายประมวลผล จัดโครงการอบรม
การสร้างนวัตกรรมเพ่ือพัฒนางานในหน่วยงาน หัวข้อ “การใช้ Google Form เพ่ือจัดท า
แบบสอบถาม” และได้มีการรวบรวมองค์ความรู้จัดท า “คู่มือการสร้างแบบสอบถาม
ออนไลน์ ด้วย Google Form” ขึ้นเพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนและผู้ที่สนใจทั่วไปในการสร้างแบบฟอร์ม  แบบสอบถามหรือ
รวบรวมข้อมูลอ่ืนๆ ทางออนไลน์ ซึ่งจะท าให้หน่วยงานสามารถรวบรวมข้อมูลและ
รับทราบผลประเมินได้อย่างรวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 
 

คณะท างานการจัดการความรู้ (KM)  
เรื่อง การใช้ Google Form เพ่ือจัดท าแบบสอบถาม 

สวท. มทร.ธัญบุร ี
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ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับ Google from 
 

Google Form เป็นส่วนหนึ่งของบริการในกลุ่ม Google Docs ที่สามารถน ามาประยุกต์ใช้งาน
ได ้หลากหลายรูปแบบ โดยที่ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย เช่น  

- การวางแผนการจัดงานต่างๆ 
- การท าแบบฟอร์มส ารวจความคิดเห็น  
- การท าแบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจ  
- การท าแบบฟอร์มลงทะเบียน  
- การเก็บข้อมูลแทนการกรอกแบบฟอร์มกระดาษ 
- การท าแบบทดสอบ 
- การลงคะแนนเพื่อโหวต  

และผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานสร้างแบบฟอร์มผ่าน Web Browser ได้เลยโดยที่ไม่ต้องติดตั้งโปรแกรมใดๆ 
และด้วยขั้นตอนการสร้างแบบฟอร์มออนไลน์ Google Form ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้การใช้งาน Google Form นั้น 
ผู้ใช้งานหรือผู้ที่จะสร้างแบบฟอร์มจะต้องมีบัญชีของ Gmail หรือ Account ของ Google เสียก่อน 
Google Form มีฟอร์มส าหรับเก็บข้อรูปหลากหลายรูปแบบส าหรับสร้างแบบสอบถามออนไลน์ โดยสามารถ
สร้างฟอร์มรับข้อมูลได้ 9 รูปแบบ โดยแบ่งออกเป็น 

- รูปแบบพื้นฐาน 5 รูปแบบ  
- รูปแบบขั้นสูง 4 รูปแบบ  

อีกท้ังยังสามารถแทรกในส่วนของการออกแบบ ไม่ว่าจะเป็นการแทรกรูปภาพ วีดีโอ หรือข้อความส่วนหัว   
 

 
 

ฟอร์มขั้นพื้นฐาน 
ฟอร์มขั้นพ้ืนฐานจะมีด้วยกันอยู่ 5 รูปแบบดังนี้ 
 ข้อความ = เป็นฟอร์มส าหรับกรอกข้อความสั้นๆ ลงไปในช่องกรอก เช่น ชื่อ – นามสกุล หรือข้อมูล

ส่วนตัว เป็นต้น 

 
 

 ข้อความย่อหน้า = เป็นฟอร์มส าหรับกรอกข้อความยาวๆ ลงไปในช่องกรอก เช่น กล่องแสดงความคิดเห็น 
ข้อแนะน า เป็นต้น 
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 หลายตัวเลือก = เป็นฟอร์มส าหรับสร้างตัวเลือก โดยที่ผู้กรอกเลือกได้เพียงตัวเลือกเดียวเท่านั้น เช่น การ

เลือกช่วงอายุ หรือเลือกช่วงเงินเดือน เป็นต้น 
 

 
 ช่องท าเครื่องหมาย = เป็นฟอร์มส าหรับสร้างตัวเลือก โดยที่ผู้กรอกสามารถเลือกได้หลายตัวเลือก เช่น 

งานอดิเรก รู้จักเว็บไซต์นี้ได้อย่างไร เป็นต้น 
 

 
 

 เลือกจากรายการ =  เป็นฟอร์มส าหรับสร้างตัวเลือกแบบ Drop-Down โดยผู้กรอกสามารถเลือกได้เพียง
ตัวเลือกเดียวเท่านั้น เช่น เลือกสถานที่ เลือกจังหวัด เลือกประเทศ เป็นต้น 
 

 
ฟอร์มขั้นสูง 
ฟอร์มขั้นสูงจะมีด้วยกันอยู่ 4 รูปแบบดังนี้ 
 สเกล =  เป็นฟอร์มส าหรับสร้างตัวเลือก โดยที่ผู้กรอกสามารถเลือกได้เพียงตัวเลือกเดียว ซึ่งจะเหมาะ

ส าหรับการใช้งานประเภท การให้คะแนน โดยข้อมูลจะถูกเก็บเป็นตัวเลขเท่านั้น 

 
 ตาราง = เป็นฟอร์มส าหรับสร้างตัวเลือกในรูปแบบตาราง โดยที่ตัวเลือกเหล่านั้นจะถูกจัดอยู่ในตาราง ใน

แต่ละแถว ในแต่ละคอลัมน์ โดยที่ผู้กรอกสามารถเลือกได้เพียงตัวเลือกเดียวเท่านั้น เหมาะส าหรับการสร้าง
แบบสอบถามที่มีการแบ่งหมวดหมู่เป็นล าดับ เช่น การสร้างแบบสอบถามความพึงพอใจ แบบประเมินการ
จัดฝึกอบรม 
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 วันที่ = เป็นฟอร์มส าหรับกรอกข้อมูลรูปแบบวันที่ วัน/เดือน/ปี  เช่น ฟอร์มใช้เก็บข้อมูลวันที่ 

 
 เวลา = เป็นฟอร์มส าหรับกรอกข้อมูลรูปแบบเวลา เช่น ฟอร์มใช้เก็บข้อมูลเวลา 

 
การออกแบบ 
ในส่วนของการออกแบบนี้ หมายถึงการแทรกข้อความส่วนหัว แทรกรูปภาพ วีดีโอ และแทรกหน้าฟอร์มเพ่ิม
เป็น 2 หน้าหรือ 3 หน้าตามความต้องการ 
ส่วนหัวของส่วน = หมายถึงการแทรกข้อความส่วนหัว หรือหัวเรื่อง ลงในแบบฟอร์ม 

 
ตัวแบ่งหน้า =  สร้างหน้าแบบฟอร์มเพ่ิมข้ึนมาอีก 1 หน้า หรืออีกหลายๆ หน้าตามที่เราต้องการ 
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รูปภาพ = เราสามารถแทรกรูปภาพลงในแบบฟอร์มได้ โดยการอัพโหลดรูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือ
เลือกจาก URL,Google Drive ก็สามารถท าได้เช่นกัน 
วีดีโอ = เราสามารถแทรกวีดีโอลงในแบบฟอร์มได้ โดยวีดีโอที่สามารถแทรกลงไปได้ ต้องเป็นวีดีโอที่ถูกอัพ
โหลดไว้บน Youtube เท่านั้น 
 
 

ขั้นตอนการท าแบบสอบถามออนไลน์ 
 

1. ให้ลงชื่อเข้าใช้ Google Account เพ่ือใช้บริการของ Google ก่อน  เมื่อลงชื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว  
   หน้าเว็บของผู้ใช้งานจะกลับมายังหน้า Google search  คลิกไปที่ “App -> Drive” เพ่ือไปยัง Google  
   Drive  
 

 
2. คลิกปุ่ม   >> เพ่ิมเติม >> Google ฟอร์ม                             
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3. ระบบจะสร้าง Google Form ให้เราอัตโนมัติ     
    ให้ผู้ใช้งานตั้งชื่อแบบฟอร์ม โดยไปท่ีมุมซ้ายบน (ดังรูปภาพด้านล่าง) 
 

 
 

4. ตั้งชื่อแบบฟอร์ม  ตามท่ีต้องการด าเนินการ เมื่อกรอกเสร็จให้คลิกท่ี “ตกลง”  

 

1 
2 
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5. กรอกหัวข้อค าถามลงไปในช่อง “ค าถามไม่ระบุชื่อ”  และกรอกข้อความลงในตัวเลือก  หลังจาก 
   กรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้เลื่อนแถบด้านล่างมุมขวา “จ าเป็น” เราจะสังเกตเห็นเครื่องหมาย * สีแดง 
   ปรากฏอยู่หลังหัวข้อค าถามเพ่ือให้ผู้กรอกได้ทราบว่าเป็นค าถามที่ต้องการค าตอบ เพ่ือก าหนดให้ผู้กรอกต้อง 
   ตอบค าถามข้อนี้ในลงแบบฟอร์ม  
 

 
 

6. การเพ่ิมค าถามในตอนที่ 2 หากเป็นรายการรูปแบบเดียวกันเราจะไม่สร้างรูปแบบฟอร์มใหม่ แต่จะท า 

   ส าเนาและท าการแก้ไข/ย้ายต าแหน่ง วิธีการท าส าเนาใหม่ให้คลิกท่ี “รูปกระดาษซ้อนกัน”  ของรูป 
   แบบฟอร์มที่ต้องการท าส าเนา ส าหรับกรณีที่ต้องการเพิ่มค าถาม และก าหนดรูปแบบการตอบใหม่ 

   ให้ไปที่   

 
 

7. วิธีการสร้างรูปแบบการเก็บข้อมูล ให้กดจะมีรูปแบบการเก็บข้อมูล 
ลักษณะต่างๆ ซึ่งสามารถเลือกรูปแบบให้เหมาะสมกับงานของเราได้ 
 

 

1 

2 3 

2 

1 
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8. ในกรณีที่ต้องการย้ายต าแหน่งของแต่ละส่วน เช่น ให้ส่วนที่ 3 ขึ้นไปอยู่ส่วนที่ 1 เราสามารถคลิกเมาส์ค้าง 

   ไว้ที ่ของรายการนั้นๆ และลากเมาส์ไปยังต าแหน่งที่ต้องการ 
 

 
 
9. การปรับแต่งสีให้เข้าไปที่รูป “จานสี”  จะมีรูปแบบการตกแต่งต่างๆ ให้เลือกใช้ตามต้องการ  
 

 
 
 

 

1 
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10. เมื่อท าเสร็จแล้วสามารถดูรูปแบบของแบบสอบถาม  ได้โดยคลิกไปที่รูป “ดวงตา”  
 

  
 

 
 

การแชร์แบบฟอร์มออนไลน์ 
 

1. หลังจากดูตัวอย่างฟอร์มที่เราได้ออกแบบแล้ว หากต้องการที่จะเผยแพร่หรือแชร์ให้กับผู้กรอก ให้คลิก
ที ่“ส่ง”  
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   2.  การส่งฟอร์มจะมีอยู่ 4 วิธ ี  1. ส่งผ่าน E-mail   2. ส่งลิงค์   3. ฝัง HTML  4. การแชร์ผ่าน Social    
 

 
 

         วิธีที่ง่ายที่สุดและเป็นที่นิยม คือ วิธีที่ 2 ส่งลิงค์   ท าได้โดยเลือกไปที่สัญลักษณ์ลิงค์  และ ตัด  
         URL ให้สั้นลง  โดยใสเ่ครื่องหมาย  ในช่อง   แล้ว กด คัดลอก  ลิงค์ จากนั้นน าลิงค์ 
         แบบสอบถามที่ได้ส่งไปเผยแพร่ให้กับกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการ    

 
 
 

           
 
 

การเรียกดูหน้ารายงานผลข้อมูล และการปิดรับการตอบแบบสอบถาม 
เมนูส าหรับการเรียกดูหน้ารายงานผลข้อมูลในรูปแบบกราฟ จะเรียกว่า การตอบกลับ ตามภาพ  และ 

 คือจ านวนผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

 
 

 

 

1 2 3 4 

1 

2 

3 
 

1 2 
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และการปิดรับการตอบ ใน Google form ให้เลื่อนปุ่ม  

   

 
มีข้อมูลสรุปและแบบแยกรายการ   ให้เลือกสร้างสเปรตชีต    เลือกสร้างสเปรตชีตใหม่     
กดสร้าง  
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จะขึ้นแท็ปหน้าต่างใหม่หน้าตาจะคล้าย Excel ให้ท าการเลือกเมนูไฟล์ ดาวน์โหลด Microsoft Excel 
บันทึกไฟล์  ไฟล์ที่ได้สามารถน าไปใช้งานต่อทันท ี 
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ภาคผนวก 
ข้อดีของการท าแบบสอบถามออนไลน์ ( เมื่อเทียบกับแบบสอบถามทั่วไป) 
 กระจายข้อมูลได้ทั่วถึง และสามารถเข้าถึงได้เร็วกว่า : การท าแบบสอบถามออนไลน์จะช่วยให้มี

โอกาสได้ผู้เข้าร่วมตอบแบบสอบถามที่ทั่วถึงกว่า ไม่ใช่แค่เพียงในพ้ืนที่ที่สามารถเดินแจกแบบสอบถาม
เท่านั้น นอกจากนี้ ยังส่งแบบสอบถามให้ผู้ที่อยู่ภูมิภาคอ่ืนหรือผู้ที่อาศัยอยู่ต่างประเทศ ก็สามารถท า
แบบสอบถามได้ในเวลาอันรวดเร็ว 

 ประหยัดงบประมาณ : การพิมพ์แบบสอบถามในรูปแบบกระดาษนั้นมีค่าใช้จ่าย และเมื่อต้องใช้
จ านวนมากๆ ก็ยิ่งสิ้นเปลืองงบประมาณ เพราะฉะนั้นการท าแบบสอบถามในรูปแบบออนไลน์จะ
ประหยัดงบประมาณได้เป็นจ านวนมาก 

 สามารถยกตัวอย่างให้เห็นรูปธรรมมากขึ้น : หากต้องการให้ผู้ตอบแบบสอบถามได้เห็นสิ่งที่ผู้จัดท า
ต้องการจะสื่อได้มากขึ้น อาทิเช่น แบบประเมินผลงานบางอย่างที่เป็นสิ่งของ ผู้จัดท าก็สามารถใส่ภาพ
หรือวิดีโอของสิ่งของนั้นๆ ลงไปในแบบสอบถามออนไลน์ได้เลย 

 ข้อมูลถูกจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ : ข้อมูลที่มีความส าคัญ การจัดเก็บเอกสารก็ยิ่งมีส าคัญตามไปด้วย 
การที่เอกสารข้อมูลถูกจัดอย่างเป็นระเบียบในบัญชี Google จะยิ่งง่ายต่อการค้นหา 

 สามารถน าข้อมูลไปใช้ต่อได้สะดวก : สามารถน าผลลัพธ์จากการท าแบบสอบถามออนไลน์ไปใช้ต่อได้
อย่างสะดวก รวดเร็ว เพราะสามารถ Export ข้อมูลผลลัพธ์ออกมาเป็นไฟล์เพื่อน าไปใช้ต่อได้เลย 

 นอกจากเป็นแบบสอบถามยังใช้ท าการสอบย่อยแบบออนไลน์ได้อีกด้วย : เราสามารถใช้ Google 
Form เพ่ือสร้างข้อสอบส าหรับการสอบย่อยได้ โดยที่ผู้ท าข้อสอบสามารถตรวจค าตอบได้ทันทีอีกด้วย 

ข้อควรระวังในการใช้งาน 
 ระวังการลืมลงชื่อออก(Log-out) เม่ือท าการลงชื่อเข้าใช้(Log-in) ในคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์

สาธารณะ : เนื่องจาก Google Form ค่อนข้างสะดวกในการเช็คข้อมูล ซึ่งอาจท าให้บางครั้งเรา
ต้องการเข้าไปดูความคืบหน้าว่าแบบสอบถามของเรามีคนตอบมากน้อยแค่ไหน ซึ่งเราอาจจะใช้งาน
ผ่านคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์สาธารณะแล้วอาจลืมลงชื่อออก (Log-out) ได้ แล้วถ้าหากท่านใดท่ีใช้  
e-mail หลักเป็นบัญชีเดียวกันแล้วด้วยนั้น ให้พึงระวังไว้เสมอว่าบัญชีที่ใช้ควรเก็บรักษาให้ดี เพราะหาก
มีใครเข้าถึงบัญชีจากการที่เราเปิดดูฟอร์มทิ้งไว้ก็เท่ากับเค้าสามารถเข้าถึงข้อมูล  e-mail ของเราได้
เช่นกัน 

สิ่งที่ควรรู้อื่นๆ 
 Google ได้แจ้งไว้ใน ข้อก าหนดในการให้บริการ ว่า Google สามารถใช้ข้อมูลดังกล่าวตาม

นโยบายส่วนบุคคล : คือ ข้อมูลใดๆ ของเราก็ตามที่อาจเป็นประโยชน์ต่อ Google นั้น ทาง Google 
สามารถน าข้อมูลของเราไปใช้ต่อยอดได้ โดยถือว่าเราสมัครใจในการแบ่งปันไปแล้วตั้งแต่เราเริ่มใช้งาน 
Google Form แต่ทาง Google จะยังคงเก็บความลับให้ เพราะสิทธิ์ความเป็นเจ้าของข้อมูลยังอยู่ที่เรา 

 
............................................................................  
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