
คู่มือการใช้งาน

Microsoft Forms

ฝา่ยนวัตกรรมและวิชาการ สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี



การสร้างแบบสอบถามและแบบทดสอบ
ออนไลน์ด้วย Microsoft Forms
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การสรางแบบสอบถามและแบบทดสอบออนไลน ดวย Microsoft Forms 

1. “ลงช่ือเขาใช” http://www.portal.su.ac.th

2. เขาสูหนาจอการใหบริการตาง ๆ ของ SU Web Portal เลือก

1. MS OFFICE 365 และคลิก

2. Microsoft Form

1

2

ETM
Rectangle

ETM
Oval

ETM
Rectangle

ETM
Rectangle

ETM
Rectangle



2 | P a g e  ฝายนวัตกรรมและวิชาการ สํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

3. คลิก                          เพ่ือสรางแบบทดสอบ  

 1. พิมพชื่อแบบทดสอบ : สามารถมีอักขระไดสูงสดุ 90 ตัว 

 2. ใสคําบรรยาย : สามารถมีอักขระไดสูงสดุ 1,000 ตัว          

 

 

4. คลิก                   เพ่ือเลือกประเภทแบบทดสอบ 

 
 1. ตัวเลือก (Choice): คําถามหลายตัวเลือก สุมการเรียงลําดับตัวเลือกได  

 2. ขอความ (Text): คําถามเติมคํา  

 3. การใหคะแนน (Rating): โหวตใหคะแนนแบบสเกลตัวเลขหรือแบบดาว  

 4. วันท่ี (Date) : คําถามเลือกวันท่ี 

5. การสรางแบบทดสอบแบบตัวเลือก (Choice) 

 1. Question: พิมมโจทย 

 2. Option: พิมพตัวเลือก 

 3. Add option: เพ่ิมตัวเลือก 

 4. ลบคําถาม 

 5. ยายคําถาม 

 6. แทรก รูปภาพ เสียง และวิดีโอ 

 7. Required: บังคับตอบ 
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 8. Multiple answers: เลือกไดหลายคําตอบ 

 9. กําหนดคะแนน 

 10. คลิกเครื่องหมายถูก เพ่ือเลือกขอท่ีถูกตอง 
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6. สรางแบบทดสอบแบบคําถามแบบเติมคํา 
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9. การตั้งคาแบบทดสอบ 

 เม่ือสรางแบบทดสอบเสร็จเรียบรอยแลว กอนแชรแบบทดสอบ ทําการตั้งคาโดยคลิกท่ี “ .... “ ท่ีมุม

บนขวาของจอ เลือก “Settings” หรือ “การตั้งคา” 
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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: วันท่ีเริ่มตน 

End date: วันท่ีสิ้นสุด 

Shuffle questions: สลับคําถาม 

Show progress bar: แสดงแถบความคืบหนา 

Customize thank you message: กําหนดขอความขอบคุณ 

Response receipts: ใบตอบรับ 

Allow receipt of responses after submission:  

 อนุญาตใหไดรับการตอบกลับหลังจากสง 

Get email notification of each response:  

 รับอีเมลแจงเตือนการตอบกลับแตละครั้ง 

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) แบบทดสอบใหผูทําและกดสง ขอมูลการทําแบบทดสอบจะกลับมาแบบ 

Real-time ซ่ึงสามารถเขาไปตรวจไดโดยคลิกเลือก แบบทดสอบ เลือกแถบ  

1. “Responses” หรือ “คําตอบ” จากนั้นคลิกเลือก

2. “Open in Excel” เพ่ือ Save เปนไฟล Excel ลงใน Drive หรือคอมพิวเตอร

1. คลิก  สรางลิงกแบบทดสอบ สามารถกดปุมคัดลอก (Copy) 

เพ่ือสงใหผูทําแบบทดสอบนําไปวางบนเว็บไซตได 

2. คลิก           สรางคิวอารโคด (QR cord) ใหกับแบบทดสอบแตละ

แบบทดสอบโดยอัตโนมัติ สามารถดาวนโหลด QR cord เพ่ือสงใหกับ

ผูทําแบบทดสอบไดโดยใช Smart Phone Scan QR Code

3. คลิก         สราง Code สําหรับฝงในหนาเว็บไซตใหกับแบบทดสอบ

แตละแบบทดสอบโดยอัตโนมัติ สามารถคัดลอก (Copy) เพ่ือนําไปฝงใน

หนาเว็บเพจท่ีเราตองการได เปนชองทางหนึ่งในการเขาทําแบบทดสอบ

4. คลิก  การสงอีเมลเชิญชวนใหผูคนท่ีมี E-mail Address เขามา

ทําแบบทดสอบ
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