
คู่มือการใช้งาน

Microsoft Forms

ฝา่ยนวัตกรรมและวิชาการ สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี
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การสร้างแบบสอบถามและแบบทดสอบ
ออนไลน์ด้วย Microsoft Forms
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การสรางแบบสอบถามและแบบทดสอบออนไลน ดวย Microsoft Forms 

1. “ลงช่ือเขาใช” http://www.portal.su.ac.th

2. เขาสูหนาจอการใหบริการตาง ๆ ของ SU Web Portal เลือก

1. MS OFFICE 365 และคลิก

2. Microsoft Form
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3. คลิก                          เพ่ือสรางแบบทดสอบ  

 1. พิมพชื่อแบบทดสอบ : สามารถมีอักขระไดสูงสดุ 90 ตัว 

 2. ใสคําบรรยาย : สามารถมีอักขระไดสูงสดุ 1,000 ตัว          

 

 

4. คลิก                   เพ่ือเลือกประเภทแบบทดสอบ 

 
 1. ตัวเลือก (Choice): คําถามหลายตัวเลือก สุมการเรียงลําดับตัวเลือกได  

 2. ขอความ (Text): คําถามเติมคํา  

 3. การใหคะแนน (Rating): โหวตใหคะแนนแบบสเกลตัวเลขหรือแบบดาว  

 4. วันท่ี (Date) : คําถามเลือกวันท่ี 

5. การสรางแบบทดสอบแบบตัวเลือก (Choice) 

 1. Question: พิมมโจทย 

 2. Option: พิมพตัวเลือก 

 3. Add option: เพ่ิมตัวเลือก 

 4. ลบคําถาม 

 5. ยายคําถาม 

 6. แทรก รูปภาพ เสียง และวิดีโอ 

 7. Required: บังคับตอบ 
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 8. Multiple answers: เลือกไดหลายคําตอบ 

 9. กําหนดคะแนน 

 10. คลิกเครื่องหมายถูก เพ่ือเลือกขอท่ีถูกตอง 
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6. สรางแบบทดสอบแบบคําถามแบบเติมคํา 
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9. การตั้งคาแบบทดสอบ 

 เม่ือสรางแบบทดสอบเสร็จเรียบรอยแลว กอนแชรแบบทดสอบ ทําการตั้งคาโดยคลิกท่ี “ .... “ ท่ีมุม

บนขวาของจอ เลือก “Settings” หรือ “การตั้งคา” 
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Who can fill out this form : กาํหนดให้ใครสามารถทาํแบบทดสอบได ้

 

 

Options for resposes : ตัวเลือกสาํหรับการตอบสนอง 

 

 

 

10. ข้ันตอนการแชร (Share) 

 คลิกท่ี Share  

 

Accept responses: ยอมรับการตอบสนอง 

Start date: วันท่ีเริ่มตน 

End date: วันท่ีสิ้นสุด 

Shuffle questions: สลับคําถาม 

Show progress bar: แสดงแถบความคืบหนา 

Customize thank you message: กําหนดขอความขอบคุณ 

Response receipts: ใบตอบรับ 

Allow receipt of responses after submission:  

 อนุญาตใหไดรับการตอบกลับหลังจากสง 

Get email notification of each response:  

 รับอีเมลแจงเตือนการตอบกลับแตละครั้ง 

1. ทกุคนท่ีมีลงิกส์ามารถตอบได ้(Anyone can respond) 

2. เฉพาะคนในองคก์รเทา่นัน้ท่ีสามารถตอบได ้ 

    (Only people in my organization can respond) 
 - บนัทกึช่ือ (Record name) 

 - หนึง่คาํตอบตอ่หนึง่คน (One response per person) 

3. บคุคลในองคก์รสามารถตอบได ้

    (Specific people in my organization can respond) 
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11. ดูผลลัพธ

หลังจากการท่ีแชร (Share) แบบทดสอบใหผูทําและกดสง ขอมูลการทําแบบทดสอบจะกลับมาแบบ 

Real-time ซ่ึงสามารถเขาไปตรวจไดโดยคลิกเลือก แบบทดสอบ เลือกแถบ  

1. “Responses” หรือ “คําตอบ” จากนั้นคลิกเลือก

2. “Open in Excel” เพ่ือ Save เปนไฟล Excel ลงใน Drive หรือคอมพิวเตอร

1. คลิก  สรางลิงกแบบทดสอบ สามารถกดปุมคัดลอก (Copy) 

เพ่ือสงใหผูทําแบบทดสอบนําไปวางบนเว็บไซตได 

2. คลิก           สรางคิวอารโคด (QR cord) ใหกับแบบทดสอบแตละ

แบบทดสอบโดยอัตโนมัติ สามารถดาวนโหลด QR cord เพ่ือสงใหกับ

ผูทําแบบทดสอบไดโดยใช Smart Phone Scan QR Code

3. คลิก         สราง Code สําหรับฝงในหนาเว็บไซตใหกับแบบทดสอบ

แตละแบบทดสอบโดยอัตโนมัติ สามารถคัดลอก (Copy) เพ่ือนําไปฝงใน

หนาเว็บเพจท่ีเราตองการได เปนชองทางหนึ่งในการเขาทําแบบทดสอบ

4. คลิก  การสงอีเมลเชิญชวนใหผูคนท่ีมี E-mail Address เขามา

ทําแบบทดสอบ
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