
       คู่มือการใชง้านโปรแกรม 
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ค ำน ำ 

             กระแสการเปล่ียนแปลงต่างๆ ของโลกที่เกิดขึ้นอยา่งรวดเร็วส่งผลกระทบโดยตรงกบัวถีิชีวติของผูค้น ไม่

วา่จะเป็นความกา้วหนา้ทางเทคโนโลยสีารสนเทศที่เช่ือมโยงหลายมิติเกิดการกระจายขอ้มูลข่าวสาร ความรู้และ
นวตักรรม โดยเฉพาะในยคุสังคมดิจิทลัที่ท  าให้เราสามารถเขา้ถึงแหล่งขอ้มูลไดจ้ากปลายน้ิว เปิดโลกแห่งการ

เรียนรู้ทุกที่ทุกเวลา ท่ามกลางความกา้วหน้าทางเทคโนโลยแีละการพฒันาทางดา้นดิจิทลั สถาบนัการศึกษาหลาย
แห่งมีการปรับหลกัสูตรและมองหารูปแบบการเรียนรู้ที่ยดืหยุน่ สามารถตอบโจทยค์วามตอ้งการของผูเ้รียนได้

รวดเร็วรวมถึงวธีิการสอนที่เนน้การเรียนรู้ใหเ้กิดประสิทธิภาพ 

ครูมีบทบาทที่ส าคญัเพื่อเช่ือมการส่ือสารระหว่างครูและนักเรียนให้ไปในทิศทางเดียวกนั และสร้าง
กิจกรรมดีๆ ผา่นเคร่ืองมือต่างๆ ที่ทุกคนสามารถเขา้ถึงได ้

Google Apps ถูกพฒันาเพือ่ใหบ้ริการทางดา้นการบริหารจดัการภายในองคก์ร ซ่ึงไดมี้การรวมแอปพลิเค

ชนั ต่างๆ ที่ถือวา่มีความจ าเป็นต่อองคก์รในปัจจุบนั 
ดงันั้นทางบริษทัจึงไดเ้ล็งเห็นความส าคญัในการพฒันาการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ในสถานศึกษา 

และไดจ้ดัท าแผนการจดัการเรียนรู้วชิาคอมพิวเตอร์โดยเรียบเรียงจากเอกสาร และซอฟแวร์ต่างๆ และสอดคลอ้ง
กบัสาระการเรียนรู้ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551ของกระทรวงศึกษาธิการ 

คณะผูจ้ดัท  าไดเ้รียบเรียงการใชง้านเบื้องตน้ Google Apps For Education เล่มน้ีขึ้น เพื่อเป็นประโยชน์ต่อ

การเรียนการสอนส าหรับสถานศึกษาต่างๆ และเป็นการเตรียมความพร้อมให้แก่บุคลากรทางการศึกษาในการ
น าไปประยกุตก์บัการท างานในยคุปัจจุบนั 

    ฝ่ายพฒันาหลกัสูตรและฝึกอบรม  
บริษทั 168 เอด็ดูเคชั่น จ ากดั พ.ศ.2562 
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Google Drive 

           การติดตั้ง Google Drive 

1. การติดตั้ง Google Drive เร่ิมจากการเขา้เวบ็ไซตข์อง Google Drive ท่ี http://drive.google.com โดย Login 

ดว้ย email และ รหสัผา่นท่ีไดส้มคัรไวก้บั Gmail 

         

 

Login ดว้ย email ท่ีได้

สมคัรไวก้บั Gmail 

Login ดว้ยรหสัผา่นท่ีได้

สมคัรไวก้บั Gmail 

1. คลิก ท่ี Icon Apps 

2. คลิกท่ี Drive 
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2. การดาวน์โหลดไดร์ฟเพื่อติดตั้งสาํหรับ PC 

 

 

 

 

1. คลิก setting 

2. คลิก Download Drives หรือคลิก 

ดาวน์โหลด “สาํรองและซิงค์

ขอ้มูล” สาํหรับ Windows 

3. เลือก Download 

4. คลิก accept and Install 

5. คลิกไฟลท่ี์ดาวโหลดเพื่อติดตั้ง 
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6. คลิกท่ี GET STARTED  

7. คลิกท่ี Next 

8. คลิกท่ี GOT IT  

9. คลิกท่ี NEXT  
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              3. เร่ิมใชง้าน Google Drive ดว้ยการลงช่ือเขา้ใชง้านโดยการกรอกอีเมลแ์ละรหสัผา่นท่ีไดส้มคัรไว้

กบัทาง Gmail ดว้ยขั้นตอนตามขอ้ 1  

              4. ตั้งค่าการใชง้าน (ไม่บงัคบั จะเลือกหรือไม่กไ็ด)้ ดว้ยการเขา้สู่หนา้จอ My Drive เพื่อตั้งค่าในการ

ตั้งค่าขอ้มูลทัว่ไปและการจดัการ Apps ตามขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

11. คลิกท่ี START  

2 เลือกเพื่อให ้Drive แปลง

ไฟลเ์อกสารท่ี uploads เป็น 

เอกสารรูปแบบของ Google 

3 ตั้งค่าภาษา 

4 เลือกเพื่อใหส้ามารถแกไ้ข

เอกสารแบบออฟไลน์ได ้

1 เลือก Settings 
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           การจดัการไฟล์ใน Google Drive 

1. การอปัโหลดไฟล์เข้า Google Drive  

                 ในการใชง้านนั้นจะมีบา้งท่ีบางคร้ังเราอาจจะไปใชเ้คร่ืองอ่ืนท่ีไม่ไดติ้ดตั้ง Google Drive หรือ 

Google Drive ไม่ใช่ Account ของเรา หากตอ้งการติดตั้ง Google Drive ในเคร่ืองอ่ืนอาจจะไม่สะดวกทาง 

Google Drive จึงทาํฟังกช์ัน่สาํหรับใหอ้ปัโหลดไฟลห์รือโฟลเดอร์ผา่นหนา้เวบ็ไดเ้ลยซ่ึงมีวิธีดงัต่อไปน้ี 

               เข้าสู่หน้าจอ My Drive  

     

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

เพยีงเท่านีก้ส็ามารถอปัโหลดไฟล์ หรือโฟลเดอร์เข้า Server ของ Google Drive ได้แล้ว ไฟล์หรือ โฟลเดอร์ที่

อปัโหลดขึน้ไป กจ็ะไป Sync กบั เคร่ืองทีต่ิดตั้ง Google Drive ให้เองอตัโนมัต ิ

2. เลือกการ

อปัโหลดเป็นFile 

หรือ Folder 

1. คลิกท่ี ใหม่ 

4. คลกิท่ีปุ่ ม Open 

3. เลือกFile หรือ 

Folder ใน ตวัอยา่ง

เลือกไฟล ์Doc2 
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2. การสร้างไฟล์  

               นอกจากน้ี Google Drive ยงัมีความสามารถในการจดัการโฟลเดอร์ การจดัการไฟล ์ การสร้าง

แบบสอบถาม งานเอกสาร  งานนาํเสนอ สเปรดชีต ภาพประกอบ และอ่ืนๆ อีกมาก เร่ิมตน้ดว้ยการคลิกท่ี

ปุ่มใหม่เพื่อเร่ิมตน้การสร้างงาน  ซ่ึงมีวิธีการดงัน้ี 
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ซ่ึงจะอธิบายรายละเอยีดดังต่อไปนี ้

           1. Folder จะเป็นการสร้างโฟลเดอร์สาํหรับเกบ็ไฟล ์

           2. File upload สาํหรับอปัโหลด File ต่างเขา้สู่ Drive 

           3. Folder uploads สาํหรับอปัโหลด Folder เขา้สู่ Drive 

           4. Google Docs เป็น Apps สร้างเอกสารคลา้ยกบั Microsoft Word 

           5. Google Sheets เป็น Apps สร้างตารางคาํนวณคลา้ยกบั Microsoft Excel 

           6. Google Slides เป็น Apps สร้างเอกสารนาํเสนอคลา้ยกบั Microsoft PowerPoint 

           7. Google Forms เป็น Apps สร้างแบบฟอร์มแบบสอบถาม 

           8. Google Drawing เป็น Apps วาดภาพ ลกัษณะคลา้ย Paint Brush 

           9. Google My Maps เป็น Apps สร้างแผนท่ีแบบปรับแต่งเองบน Google Maps 

           10.  Google sites เป็น Apps การสร้างเวบ็ไซต์บน Google Site          

           11. Connect more apps เป็นการเช่ือมต่อ Appsอ่ืนๆกบั Drive ตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 

หมายเหตุ  การใชง้าน Apps ต่างๆ ใน Google Drive สามารถดูวิธีใชไ้ดจ้าก Help ของเร่ืองนั้นๆ ซ่ึงจะอยูใ่น

เมนู Setting  
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3. การลบไฟล์ใน Google Drive 

              การลบไฟลอ์อกจาก Google Drive กท็าํในลกัษณะคลา้ย ๆ การอปัโหลดไฟล ์ซ่ึงสามารถลบจาก 

Folder ท่ีเกบ็ไฟล ์หรือโฟลเดอร์ของ Google Drive ไดโ้ดยตรง ไฟลท่ี์ถูกลบไปน้ี กจ็ะ Sync กบั Server ของ 

Google Drive และจะลบไฟลน้ี์ใน Server ออกใหโ้ดยอตัโนมติัหรืออีกวิธีหน่ึง สามารถลบไฟล ์หรือ

โฟลเดอร์ได ้จากหนา้เวบ็ไดเ้ลย ซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

                 เข้าสู่หน้า My Drive แล้วปฏิบัตดิังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ไฟลห์รือโฟลเดอร์กจ็ะถูกลบออกจาก Server ของ Google Drive และในขณะเดียวกนั Google 

Drive ท่ีจดัเกบ็ในเคร่ืองของผูใ้ชง้านจะถูกลบออกไปโดยอตัโนมติั 

 

2. คลิกท่ี icon รูปถงัขยะ 

1. คลิกเลือกไฟล ์ไฟล ์หรือ

โฟลเดอร์ท่ีตอ้งการจะลบ 
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4. การแบ่งปันไฟล์ใน Google Drive 

                การแบ่งปันไฟลห์รือโฟลเดอร์ของ Google Drive สามารถประยกุตก์ารแบ่งปันไฟลห์รือโฟลเดอร์

ไปกบัการส่งอีเมลท่ี์ตอ้งการแนบไฟลข์นาดใหญ่รวมถึงสามารถอปัเดตไฟลห์รือโฟลเดอร์ต่างๆ ท่ีตอ้งการ 

แบ่งปันใหก้บับุคคลอ่ืน ซ่ึงไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีแบ่งปันนั้นจะถูกอปัเดตตลอดเวลา  

            4.1 การแบ่งปันไฟล ์หรือโฟลเดอร์ใหเ้ขา้เวบ็ไซต ์ Google Drive แลว้ Login ดว้ยอีเมลท่ี์ไดส้มคัรไว้

ซ่ึงมีขั้นตอน ดงัน้ี 

 

 

2. คลิกรูป Icon ใชง้านร่วมกนั 

1. เลือกไฟล ์หรือ โฟลเดอร์ท่ีตอ้งการจะแบ่งปัน 

3. การแบ่งปันไฟลห์รือโฟลเดอร์

ใหก้บับุคคลอ่ืนใหร้ะบุช่ือหรืออีเมลล์ง

ในช่อง ป้อนช่ือหรือท่ีอยูอี่เมล ์

4. ตั้งค่าการแบ่งปันวา่ จะแบ่งปันแบบ

ไหน จะใหส้ามารถแกไ้ขได ้(Can edit) 

หรือวา่ สามารถแสดงความเห็นได ้

(Can comment) หรือดูไดอ้ยา่ง เดียว 

(Can view) 

5. คลิก เสร็จส้ิน 

เพื่อยนืยนัการตั้งค่า 
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            4.2 กรณีตอ้งการนาํลิงคไ์ปแชร์ต่อผา่นทาง Gmail, Google +, Facebook ,Twitter หรือเครือข่าย 

สงัคมอ่ืนสามารถ ดาํเนินการได ้ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิก เพื่อรับลิงค ์

 

3. คลิกเปล่ียนเพื่อตั้งค่า 

6. สามารถนาํลิงคไ์ปแชร์ในการแบ่งปัน 

2. เลือกขั้นสูงเพื่อตั้งค่าการแชร์ 

4. ตั้งค่าการแบ่งปันไฟล ์หรือ โฟลเดอร์ 

5. เลือก บนัทึก เพื่อยนืยนั 
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           1. ค้นหาไฟล์  คุณสามารถคน้หาไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีอยูใ่น Google Drive ไดโ้ดยใชเ้สิร์ชบาร์ซ่ึงอยู่

ดา้นบนสุดของหนา้เวบ็ โดยคน้หาไดท้ั้งช่ือไฟล ์เน้ือหาในไฟล ์และเจา้ของผูส้ร้างไฟล ์ถา้ขอ้ความท่ีคุณ

พิมพต์รงกบัช่ือไฟลใ์ด ไฟลน์ั้นกจ็ะข้ึนมาขา้งใตเ้สิร์ชบาร์ทนัที ซ่ึงทาํใหคุ้ณคน้หาและคลิกเลือกไดอ้ยา่ง

สะดวกรวดเร็ว 

           2. เพิม่ไฟล์เข้าไปยงั Google Drive. การเพิ่มไฟลมี์สองวิธีคือ สร้างไฟลเ์อกสารใหม่ใน Google Drive 

กบัอปัโหลดไฟลจ์ากในคอมพิวเตอร์ โดยการสร้างไฟลเ์อกสารใหม่นั้นทาํไดโ้ดยคลิกท่ีปุ่ม “NEW” หรือ 

“ใหม่” ส่วนการอปัโหลดไฟลห์รือโฟลเดอร์นั้นทาํไดโ้ดยคลิกท่ี “NEW” ก่อน แลว้ค่อยเลือกอปัโหลดไฟล์

หรือโฟลเดอร์ 

           3. “My Drive” หรือ “ไดร์ฟของฉัน” คือส่วนท่ีแสดงไฟลแ์ละโฟลเดอร์ท่ีคุณอปัโหลดเกบ็ไวใ้น 

Google Drive ทั้งหมด 

           4. “Shared with Me” หรือ “แชร์กบัฉัน” คือส่วนท่ีแสดงไฟลแ์ละเอกสารท่ีคนอ่ืนแชร์ร่วมกบัคุณ 

           5. “Recent” หรือ “ล่าสุด” คือส่วนท่ีแสดงไฟลท่ี์คุณแกไ้ขล่าสุด 

           6. “Starred” หรือ “ติดดาวไว้” คือส่วนท่ีแสดงไฟลท่ี์คุณติดดาวไวเ้พื่อบ่งบอกวา่เป็นไฟลท่ี์สาํคญั 
 

1 

2 

3 

4 

 5 

 
6 
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 การสร้างแบบฟอร์มด้วย Google Form 

         การเร่ิมต้นใช้งาน Google Form 

เร่ิมตน้ใชง้านโดยลงช่ือเขา้สู่ระบบเพือ่ใชง้าน Gmail และคลิกเมนู “แอป”(Apps) เลือก “ไดรฟ์” (Drive) 

แลว้คลิกที่ “ใหม่” (New) เลือก “เพิม่เติม” (more) หลงัจากนั้นเลือก “Google ฟอร์ม”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         เคร่ืองมือต่างๆ ใน Google Form 

จะปรากฏหนา้ออกแบบฟอร์ม ประกอบดว้ยเคร่ืองมือการใชง้านต่างๆ ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง มีไวส้ าหรับสร้างค าถามต่างๆ ในแบบฟอร์ม  

1. เพิ่มค  าถาม (Add question) ใชส้ าหรับเพิ่มค  าถามในรูปแบบต่างๆ ค  าถามแต่ละรูปแบบจะมีลกัษณะ

และความสามารถที่แตกต่างกนั  

1. คลกิสญัลกัษณ์ Application 

2. คลกิ ไดร์ฟ (Drive) 

3. คลกิ ใหม ่(New) 

4. คลกิ เพิม่เตมิ(more) 

5. คลกิ Google Form 

 

แถบเคร่ืองมือด้านข้าง 

แถบเคร่ืองมือด้านบน ชื่อแบบฟอร์ม 
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2. เพิ่มช่ือและรายละเอียด (Add title and description) ส าหรับเพิ่มแถบป้ายช่ือพร้อมรายละเอียดที่
ตอ้งการแจง้ใหท้ราบเหมาะส าหรับใชใ้นการแบ่งส่วน เช่น ส่วนที่ 1: ขอ้มูลส่วนตวั / ส่วนที่ 2: การประเมิน 

3. เพิม่รูปภาพ (Add image) ส าหรับแทรกรูปภาพลงไปในแบบฟอร์ม สามารถแทรกไดจ้ากรูปในเคร่ือง
คอมพวิเตอร์ของเรา หรืออา้งอิงรูปที่มีอยูบ่นอินเทอร์เน็ตแลว้ก็ได ้

4. เพิ่มวีดีโอ (Add video) ส าหรับแทรกคลิปวิดีโอลงไปในแบบฟอร์ม สามารถเรียกวีดีโอจากบญัชี 
YouTube ไดท้นัที  

5. เพิม่ส่วน (Add section) ใชใ้นการแบ่งหนา้ และยงัสามารถใชแ้ยกส่วนของแบบสอบถามออกจากกนั  
แถบเคร่ืองมือดา้นขา้งบน มีไวส้ าหรับก าหนดรูปแบบฟอร์มดงัน้ี 

1. ชุดสี (Color Palette) ปรับแต่งสีและธีมของแบบฟอร์มจากที่แจกฟรีอยู่แลว้ หรือสามารถแทรกรูป
ของเราเองขึ้นไปบน Header ก็ได ้

2. แสดงตวัอยา่ง (Preview) ส าหรับดูตวัอยา่งแบบฟอร์มในมุมมองของผูต้อบแบบสอบถาม (สามารถดู
ไปแกไ้ขไป สลบักนัไปมาได)้ 

3. การตั้งค่า (Setting) ก าหนดและตั้งค่ารูปแบบของแบบสอบถามที่ตอ้งการให้ผูอ่ื้นปฏิบตัิ และเปิด
ลกัษณะขอ้สอบยอ่ย 

        การเปลี่ยนช่ือเอกสารประเภทแบบฟอร์ม 

1. ขั้นตอนแรกใหต้ั้งช่ือเอกสารประเภทแบบฟอร์ม โดยไปที่มุมซา้ยบน พมิพช่ื์อใหม่ลงไปไดท้นัที 

 

 

 

 

 
2. ใส่ค  าอธิบายฟอร์ม โดยพิมพ์ลง

ไปในช่อง “ค  าอธิบายแบบฟอร์ม” 

 

 

 

ตัง้ชื่อแบบฟอร์ม 
จะเปลีย่นข่ือตามโดยอตัโนมติั 

ใสค่ าอธิบายแบบฟอร์ม 
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     ขั้นตอนการสร้างแบบสอบถามและข้อสอบออนไลน์จาก Google Form 

1. เร่ิมแทรกขอ้ความลงในแบบฟอร์ม ก่อนที่จะแทรกขอ้ความลงไปใหท้  าการลบรูปแบบฟอร์มทีถู่กสร้างอยูแ่ลว้
ออกก่อนโดยคลิกทีไ่อคอนรูปถงัขยะของรูปแบบฟอร์มนั้นๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การเพิม่ค  าถามลงในแบบฟอร์มนั้น สามารถแทรกไดโ้ดยเลือกที่ไอคอน “เพิม่ค  าถาม” (Add question) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลกิไอคอน 

2. คลกิที่ไอคอนถงัขยะ 

คลกิที่ไอคอนเพิ่มค าถาม 

แบบฟอร์มส าหรับสร้างค าถาม 

ประเภทของค าถาม 
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      ประเภทค าถาม (Question Type) มีใหเ้ลือก 9 รูปแบบ ดงัน้ี 
1. ค  าตอบสั้นๆ (Short answer) จะเป็นการตอบแบบสั้นๆ เพยีง 1 บรรทดั 

2. ยอ่หนา้ (Paragraph) จะเป็นการตอบแบบยาวหลายบรรทดั เหมาะกบัการใหข้อ้เสนอแนะ 

3. หลายตวัเลือก (Multiple choice) แต่จะสามารถเลือกไดเ้พยีงค  าตอบ 

4. ช่องท าเคร่ืองหมาย (Checkboxes) สามารถเลือกค าตอบไดม้ากกวา่ 1 ค  าตอบ 

5. เล่ือนลง (Drop-down) เป็นการเลือกค าตอบจากรายการที่ก  าหนดให ้เลือกไดเ้พยีงค าตอบเดียว 

6. สเกลเชิงเสน้ (Linear scale) เป็นการเลือกระดบัของค าตอบ โดยตอ้งเลือกวา่จะให ้1 เป็นอะไร และ 5 
เป็นอะไร ยกตวัอยา่งเช่น 1 = พอใจมาก 5 = ไม่พอใจ 

7. ตารางตัวเลือกหลายขอ้ (Multiple-choice grid) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่มีแถวและคอลัมน์ 
สามารถเลือกค าตอบไดเ้พยีง 1 ค  าตอบเท่านั้น 

8. ตารางกริดช่องท าเคร่ืองหมาย (Tick box grid) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่มีแถวและคอลัมน์ 
สามารถเลือกค าตอบไดม้ากกวา่ 1 ค  าตอบ 

9. วนัที่ (Date) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่เก่ียวกบัวนัที่ 

10. เวลา (Time) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่เก่ียวกบัเวลา 

3. การแทรกขอ้ความลงในแบบฟอร์มนั้น สามารถแทรกขอ้ความธรรมดาลงในแบบฟอร์มไดโ้ดยเลือกที่แถบ
เคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิม่ช่ือและรายละเอียด” จากนั้นท าการพมิพข์อ้ความลงไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลกิเพิ่มชื่อ 2. พิมพ์หวัข้อค าถาม 

3. ระบคุ าอธิบาย(ไม่ระบกุ็ได้) 
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4. การเพิม่ค  าถามประเภท “หลายตัวเลือก” (Multiple choice) ใชส้ าหรับเก็บขอ้มูล โดยใหผู้ต้อบ สามารถเลือก

ไดเ้พยีงตวัเลือกเดียวเท่านั้น วธีิการเพิม่ค  าถามใหไ้ปคลิกที่แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม”(Add question) 
แลว้เลือกประเภท “หลายตวัเลือก” แลว้กรอกขอ้มูลค าถามและตวัเลือกลงไปในแบบฟอร์ม 

หากตอ้งการเพิม่ตวัเลือกอ่ืนๆ ใหค้ลิกที่ “เพิม่ตวัเลือก” (Add Other) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. การเพิ่มค  าถามประเภท “ค าตอบส้ันๆ” (Short answer) จะเป็นการตอบแบบสั้นๆ โดยให้ผูต้อบ  
สามารถกรอกขอ้มูลลงไปไดเ้พียง 1 บรรทดั วธีิการเพิม่ค  าถามใหไ้ปคลิกที่แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม”  
แลว้เลือกประเภท “ค  าตอบสั้นๆ” แลว้กรอกขอ้มูลค าถามลงไป 

 

 

 

 

 

6. การเพิม่ค  าถามประเภท “ช่องท าเคร่ืองหมาย” (Checkboxes) โดยใหผู้ใ้ชง้านสามารถเลือกค าตอบได้

มากกวา่ 1 ค  าตอบ  วธีิการเพิม่ค  าถามใหไ้ปคลิกที่แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม”(Add question) แลว้เลือก

ประเภท “ช่องท าเคร่ืองหมาย” แลว้กรอกขอ้มูลค าถามและตวัเลือกลงไป 

การยา้ยต าแหน่งนั้น สามารถคลิกเมาส์คา้งไวท้ี่รายการนั้นๆ และลากเมาส์ไปยงัต าแหน่งที่ตอ้งการ 

2. เลือกแบบ “หลายตวัเลือก” 

3. พมิพ์หวัข้อค าถาม 

4. พมิพ์ตวัเลือก 

คลกิกรณีต้องการเพิม่ตวัเลือก 

ย้ายต าแหน่ง 

คดัลอกค าถาม 
เลือกเพ่ือให้ค าถามนี ้
จ าเป็นต้องกรอก 

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

2. เลือกแบบ ค าตอบสัน้ๆ 3. พมิพ์หวัข้อค าถาม 

พืน้ท่ีส าหรับผู้ให้ผู้ตอบ กรอกข้อมลู 
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การเพิม่ตวัเลือก หากตอ้งการเพิม่ตวัเลือกอ่ืนๆ ใหค้ลิกที่ “เพิม่ตวัเลือก” (Add Other)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. จากตวัอยา่งที่ระบุไว ้ ให้ท  าการแทรกขอ้ความลงในแบบฟอร์มเป็นส่วนของตอนที่ 2 วิธีการแทรก

ขอ้ความ ใหไ้ปคลิกที่แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิม่ช่ือและรายละเอียด” (Add title and description)  

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกแบบ “ช่องท าเคร่ืองหมาย” 

3. พมิพ์หวัข้อค าถาม 

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

4. พิมพ์ตวัเลอืก 

5. คลกิกรณีต้องการเพิม่ตวัเลือก 

1. คลกิเพิม่ช่ือ 

2. พมิพ์หัวข้อค าถาม 

3. ระบคุ าอธิบาย(ไมร่ะบกุ็ได้) 
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8. การเพิ่มค  าถามประเภท “ตารางตัวเลือกหลายข้อ” (Multiple-choice grid) การเก็บขอ้มูลจะอยูใ่น

รูปแบบตาราง ผูต้อบสามารถเลือกค าตอบได้เพียงค าตอบเดียว วิธีการเพิ่มค  าถามให้ไปคลิกที่แถบเคร่ืองมือ
ดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม” (Add question) แลว้เลือกประเภท “ตารางตวัเลือกหลายขอ้” (Multiple-choice grid) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นให้เราพิมพห์ัวขอ้ค  าถาม ซ่ึงหัวขอ้ค  าถามก็คือหัวขอ้หลกัของแต่ละตาราง ต่อไปให้พิมพห์วัขอ้
ยอ่ยในการประเมินของหวัขอ้หลกั และคอลมัน์ก็คือค่าคะแนนความพงึพอใจ 

หากตอ้งการเพิม่หวัขอ้ยอ่ย ใหค้ลิกที่ “เพิม่แถว” (Add row)  
หากตอ้งการเพิม่ตวัเลือกคะแนน ใหค้ลิกที่ “เพิม่คอลมัน์” (Add column)  
หากตอ้งการเพิ่มหัวขอ้ค  าถาม ให้คลิกที่ “ท าส าเนา” (Duplicate) แลว้ท าการแกไ้ขขอ้ความหรือใช้วิธี

เพิม่ค  าถามใหม่ ตามที่กล่าวมาขา้งตน้ 

 

 

 

 

 

 

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

2. เลือกแบบ ตารางตวัเลือกหลายข้อ 3. พิมพ์หวัข้อค าถาม 

4. พิมพ์หวัข้อยอ่ย 

5. พิมพ์ตวัเลือก 

ท าส าเนาประเภทค าถาม 

ลบฟอร์มรูปแบบค าถาม 

ก าหนดให้บงัคบัตอบ 
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9. การเพิ่มค  าถามประเภท “ตารางกริดช่องท าเคร่ืองหมาย” (Tick box grid) การเก็บขอ้มูลจะอยูใ่น

รูปแบบตาราง ผูต้อบจะสามารถเลือกค าตอบไดม้ากกว่า 1 ค  าตอบ วธีิการเพิ่มค  าถามให้ไปคลิกที่แถบเคร่ืองมือ
ดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม” (Add question) แลว้เลือกประเภท “ตารางกริดช่องท าเคร่ืองหมาย” (Tick box grid) 

 

 

 

จากนั้นให้เราพิมพห์ัวขอ้ค  าถาม ซ่ึงหัวขอ้ค  าถามก็คือหัวขอ้หลกัของแต่ละตาราง ต่อไปให้พิมพห์วัขอ้
ยอ่ยในการประเมินของหวัขอ้หลกั และคอลมัน์ก็คือตวัเลือกในการตอบ 

หากตอ้งการเพิม่หวัขอ้ยอ่ย ใหค้ลิกที่ “เพิม่แถว” (Add row)  
หากตอ้งการเพิม่ตวัเลือก ใหค้ลิกที่ “เพิม่คอลมัน์” (Add column)  
หากตอ้งการเพิ่มหัวขอ้ค  าถาม ให้คลิกที่ “ท าส าเนา” (Duplicate) แลว้ท าการแกไ้ขขอ้ความหรือใช้วิธี

เพิม่ค  าถามใหม่ ตามที่กล่าวมาขา้งตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. การเพิม่ค  าถามประเภท “ย่อหน้า” (Paragraph) จะเป็นการตอบแบบยาวหลายบรรทดั เพือ่รับขอ้มูล
ขอ้เสนอแนะ การแสดงความคิดเห็นของผูก้รอกแบบสอบถาม วิธีการเพิ่มค  าถามให้ไปคลิกที่แถบเคร่ืองมือ
ดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม” (Add question) แลว้เลือกประเภท “ยอ่หนา้” แลว้กรอกขอ้มูลลงไป 

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

2. เลือกแบบ ตารางกริดช่องท าเคร่ืองหมาย 3. พิมพ์หวัข้อค าถาม 

4. พิมพ์หวัข้อยอ่ย 

5. พิมพ์ตวัเลือก 

ท าส าเนาประเภทค าถาม 

ลบฟอร์มรูปแบบค าถาม 

ก าหนดให้ตอบทกุหวัข้อย่อย 
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หากตอ้งการเพิม่ค  าถาม ใหค้ลิกที่ “ท าส าเนา” (Duplicate) แลว้ท าการแกไ้ขขอ้ความหรือใชว้ธีิเพิ่มค  าถามใหม่ 

ตามที่กล่าวมาขา้งตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. การเพิม่ค  าถามประเภท “วันที่” (Date) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่เก่ียวกบัวนัที่ วธีิการเพิม่ให้ไป
คลิกที่แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม” (Add question) แลว้เลือกประเภท “วนัที่” แลว้พมิพห์วัขอ้ค  าถาม 
  

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

2. เลือกแบบย่อหน้า 

3. พมิพ์หวัข้อลงไป 

เลือกเพ่ือให้ค าถามนี ้
จ าเป็นต้องกรอก 

1. คลกิเพิม่ค าถาม 
2. เลือกแบบ วนัท่ี 

3. พมิพ์หวัข้อค าถาม 
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12. การเพิม่ค  าถามประเภท “เวลา” (Time) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่เก่ียวกบัเวลา วธีิการเพิม่ให้ไป
คลิกที่แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม” (Add question) แลว้เลือกประเภท “เวลา” แลว้พมิพห์วัขอ้ค  าถาม 

 
 
 
 
 
 
 

 

13. การเพิม่ค  าถามประเภท “เล่ือนลง” (Drop-down) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่ให้ผูใ้ชเ้ลือกค าตอบ

ได้เพียงค าตอบเดียว วิธีการเพิ่มให้ไปคลิกที่แถบเคร่ืองมือด้านขา้ง “เพิ่มค  าถาม” (Add question) แล้วเลือก
ประเภท “เล่ือนลง” แลว้พมิพห์วัขอ้ค  าถามและตวัเลือก 

การเพิม่ตวัเลือก หากตอ้งการเพิม่ตวัเลือกอ่ืนๆ ใหค้ลิกที่ “เพิม่ตวัเลือก” (Add Other) 

 

 

 

 

 

  

1. คลกิเพิม่ค าถาม 
2. เลือกแบบ เวลา 

3. พมิพ์หวัข้อค าถาม 

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

2. เลือกแบบ เล่ือนลง 

3. พมิพ์หวัข้อค าถาม 

4. พมิพ์ตวัเลือก 

คลกิเพ่ือเพิ่มตวัเลือก 

ลบตวัเลือก 

ท าส าเนา-ลบ  

แบบฟอร์มค าถาม 
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14. การเพิม่ค  าถามประเภท “สเกลเชิงเส้น” (Liner scale) เป็นการเลือกระดบัของค าตอบ โดยตอ้งเลือก

ว่าจะให้ 1 (เลือกได ้0-1) เป็นอะไร และ 5 (เลือกระดบัได ้2-10) เป็นอะไร เช่นตวัอยา่ง ระดบั 1 = พอใจมาก 
ระดบั 5 = ไม่พอใจ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 15. “การเคล่ือนย้ายต าแหน่ง” วิธีการยา้ยต าแหน่งนั้น เราสามารถคลิกเมาส์คา้งไวท้ี่รายการนั้นๆ 

และลากเมาส์ไปยงัต าแหน่งที่ตอ้งการ หลงัจากปล่อยเมาส์ รายการนั้นๆ ก็จะถูกยา้ยไปยงัต าแหน่งที่ตอ้งการ 

 

 

 16. “การแทรกรูปภาพ” เป็นการแทรกรูปภาพที่ตอ้งการแสดงในแบบฟอร์ม วิธีการแทรกรูปภาพ

ให้คลิกที่ไอคอน  ซ่ึงจะแบ่งเป็นส่วนของหวัขอ้ค  าถามและส่วนของตวัเลือก ตามตวัอยา่งต่อไปน้ี 

 

 

 

 

 

 

1. คลกิเพิ่ม
2. เลอืกแบบ สเกลเชิงเส้น 3. พิมพ์หวัข้อค าถาม 

4. ก าหนดปา้ยก ากบั,ตวัเลอืก 

ก าหนดช่วงระดบั 

เลือ่นเพื่อก าหนดความจ าเป็น 

ท าส าเนาซ า้ 

ลบรูปแบบค าถาม 

คลกิเมาส์ค้างแล้วลากไปยังต าแหน่งที่

1. คลกิไอคอนแทรกภาพ 

1. คลกิไอคอนแทรกภาพ 

สว่นของหวัข้อค าถาม 

สว่นของตวัเลอืก 
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 จะปรากฏหน้าจอการแทรกรูปภาพ ซ่ึงให้เลือกหลายช่องทาง จากตวัอยา่งขอเสนอการอปัโหลดภาพ

จากเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแทรกรูปภาพจากแหล่งอ่ืนๆ 

 - การแทรกตาม URL เป็นการน าภาพจากเวบ็ไซตต่์างๆ มาใช ้โดยคลิกเลือกที่ “ตาม URL” และวางที่
อยูข่องภาพจากเวบ็ไซตใ์นช่อง วาง URL ของรูปภาพ จากนั้นคลิกเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลอืกอปัโหลด 

3. คลกิ”เลอืกภาพที่จะอปัโหลด” 

4. คลกิเลอืกรูปภาพ 

5. คลกิ “Open” 

1. คลกิ “URL” 

1. วางลงิค์รูปภาพ 

3. คลกิ “เลอืก” 

ภาพจะปรากฏขึน้มา 
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- การแทรกจากอลับั้มของคุณ เป็นการเพิม่รูปภาพดว้ยการน าเขา้รูปจากในอลับั้มบนบญัชี Google ไดรฟ์ ของเรา 

 

 

 

 

 

 

- การแทรกภาพจาก Google ไดรฟ์ เป็นการน าภาพที่อยูอ่ลับั้มที่สร้างไวใ้น Google ไดรฟ์ มาใชง้าน 

 

 

 

 

 

 

 

- การแทรกภาพจาก “การคน้หา” เป็นการเช่ือมต่อไปยงัเวบ็ไซต ์Google.co.th สามารถเสิร์ชช่ือรูปภาพที่ตอ้งการ

ลงไปไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

1. คลกิ “อลับัม้ของคณุ” 

3. คลกิ 

จะปรากฏอัลบัม้ต่างๆ

ขึน้มา ให้คลิกเข้าไปเพื่อ

1. คลกิ “Google 

ไดร์ฟ” 

3. คลกิ “เลอืก” 

จะปรากฏจาก Google 

ไดร์ฟ ที่เราเคยสร้างเอาไว้ 

1. คลกิ “การค้นหา” 
2. เสร์ิชภาพที่

ต้องการ 

3. เลอืกภาพที่ต้องการ 

4. กด “เลอืก” 
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- ผลลพัธจ์ากการแทรกรูปภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แทรกรูปภาพลงไปในแบบฟอร์ม  

 

 

 

 

 

  

1. คลกิ “เพิม่รูปภาพ” (Add image) 

2.  พมิพ์หวัข้อ , ค าอธิบาย , หรือช่ือภาพ 

3.  ค าสัง่เพิม่เตมิ 
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17. การแทรกวีดีโอ (Add video) เป็นการแทรกวดีีโอที่ตอ้งการแสดงในแบบฟอร์ม 

สามารถเพิม่วดีิโอลงใน Google Form ได ้วธีิการใหไ้ปคลิกที่แถบเคร่ืองมือการเพิม่วดีีโอดา้นขา้ง  
 

 
 

 

มีวธีิการเพิม่ 2 วิธี 
1. สามารถคน้หาไดโ้ดยตรงจาก YouTube 

2.  เพิม่วดีิโอจาก Link ของ YouTube ที่เรามีอยูแ่ลว้ 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

  

1. คลกิ “เพิ่มวีดีโอ” (Add video) 

ใส ่Link ของ YouTube 

คลกิ “เลือก” 

1. ค้นหาวีดีโอท่ีต้องการ 

2. เลือกวีดีโอท่ีต้องการ 

3. คลกิ “เลือก” 
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- หลงัจากแทรกวดีีโอเขา้มาในฟอร์มแลว้ สามารถปรับรูปแบบและตั้งค่าต่างๆได ้ดงัตวัอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. การเปล่ียนชุดรูปแบบ 

 สามารถตกแต่งแบบสอบถามหรือแบบทดสอบใหส้วยงามโดยการใชธี้ม (Theme) แม่แบบจากฟอร์ม 
วธีิการใหค้ลิกที่ชุดสี(Color Palette) แลว้เลือกสีมาตรฐานที่มีให ้ถา้ตอ้งการเลือกรูปแบบธีมใหค้ลิก “เลือกธีม” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พิมพ์ชื่อวีดีโอ 
2. คลกิ “ค าสัง่เพิ่มเติม”  

3. คลกิ “ค าบรรยายภาพ” 

4. พิมพ์ค าอธิบายเกี่ยวกบัวีดีโอ 

5. คลกิ “ค าสัง่เพิ่มเติม” เพื่อจดัต าแหน่ง 

1. คลกิไอคอน “ชดุสี” (Color Palette) 

2. คลกิ “เลอืกธีม” (Select theme) 
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         การดูแบบฟอร์มออนไลน์  

หลงัจากออกแบบฟอร์มตามตวัอยา่งที่ให้ไปเสร็จส้ิน ทีน้ีเราลองมาเปล่ียนมุมมองแบบฟอร์มที่เราได้

สร้างไวว้่ารูปร่างหนา้ตาแบบฟอร์มที่เราไดอ้อกแบบไวจ้ะเป็นหนา้ตาอยา่งไร วิธีการดูตวัอยา่งแบบฟอร์มที่เรา

ไดส้ร้างไว ้สามารถคลิกดูไดท้ี่แถบเคร่ืองมือดา้นบน “แสดงตวัอยา่ง“ (Preview)   

 

  

 

 

 

2. เลอืกหมวดหมู่ธีมที่ต้องการ 

3. คลกิเลอืกธีม 

4. คลกิเลอืก 

ส าหรับอปัโหลดจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์  

หรือจากอลับัม้บน Google Drive 

คลกิ “แสดงตวัอย่าง”เพื่อดแูบบฟอร์มออนไลน์ คลกิ “แก้ไขแบบฟอร์ม” เพื่อกลบัมาหน้าแก้ไข 
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         การแชร์แบบฟอร์มออนไลน์ 

หลังจากดูตัวอย่างฟอร์มที่เราได้ออกแบบแล้ว หากต้องการที่จะเผยแพร่หรือแชร์ให้กับผู ้กรอก

แบบสอบถามหรือแบบทดสอบ ใหค้ลิกที่ “ส่ง“ (Send) บนแถบเคร่ืองมือดา้นบน 

  

 

 การส่งฟอร์มจะมีอยู ่3 วธีิ ดงัต่อไปน้ี 
วิธีที่ 1 การส่งฟอร์มผ่านทางอีเมล (E-Mail) เป็นการส่งแบบฟอร์มไปเชิญให้กรอกแบบสอบถามหรือ

แบบทดสอบผา่นช่องทางอีเมล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ทางดา้นผูไ้ดรั้บอีเมล จะปรากฏหนา้จอใหค้ลิก “กรอกขอ้มูลฟอร์ม” ซ่ึงมีรายละเอียดค าเชิญตามที่เราไดร้ะบุไว ้

 

 

 

1. คลกิที่ “สง่” 

2. คลกิท่ีสญัลกัษณ์  

3. ใสอี่เมลบคุคลท่ีจะสง่ค าเชิญ 

4. ใสช่ื่อเร่ืองของฟอร์มนี ้

5. พมิพ์ข้อความ 

6. สง่ 

เป็นการขออีเมลผู้กรอก

แบบสอบถาม 

แชร์การใช้งานให้บคุคลอ่ืน 

หน้าจอที่จะปรากฏทางอีเมลของผู้ รับ 
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ถ้าในการตั้งค่า คลิกเลือกรวบรวมที่อยู่อีเมล หน้าฟอร์มของแบบสอบถามจะปรากฏบงัคบัให้กรอก
อีเมล ดงัภาพ 

 

วธีิที่ 2 การส่งลิงก ์(URL)แบบฟอร์ม วธีิการคือคดัลอกลิงก ์และน าลิงกแ์บบฟอร์มส่งไปเผยแพร่ให้กบั

กลุ่มเป้าหมายที่ตอ้งการ ผูก้รอกขอ้มูลก็สามารถกดลิงกท์ี่ใหไ้ป แลว้เขา้ท าแบบทดสอบไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

วธีิที่ 3 การส่งลิงกรู์ปแบบโคด้ฝัง HTML จะปรากฏโคด้ HTML ส าหรับน าไปฝังหรือวางบนเวบ็ไซต์

หรือเวบ็บล็อก เพือ่น าฟอร์มขึ้นแสดงในเวบ็นั้นๆ  

 

 

 

 

 

 

 

  คือ การแชร์ลิงคผ์า่นทาง Google+   Facebook  และ  Twitter 

 

2. คลกิท่ีสญัลกัษณ์ลงิก์ 

ลงิก์ของแบบฟอร์ม 

คลกิเม่ือต้องการให้ลงิก์สัน้ลง 
3. คลกิคดัลอก 

2. คลกิท่ีสญัลกัษณ์ลงิก์ 

3. ก าหนดขนาดท่ีจะแสดงหน้าเวบ็ 
4. คลกิคดัลอก 

โค้ด HTML 
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         การตรวจดูการตอบกลับและการสรุปผลการตอบกลับ 

เม่ือตอ้งการดูรายละเอียดของขอ้มูลการตอบแบบสอบของบุคคลอ่ืน ขอ้มูลจะถูกแสดงขึ้นมาทั้งรูปแบบ 
ตวัอกัษร และกราฟต่างๆ โดยแยกออกเป็น 2 ส่วน ดงัน้ี 

1. ข้อมูลสรุป ซ่ึงเป็นการสรุปผลลพัธใ์นการตอบออกมาขึ้นมาทั้งรูปแบบ ตวัอกัษร และกราฟต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ข้อมูลแยกรายการ เป็นการรวบรวมการตอบกลบัออกเป็นรายบุคคล 

 

 

  

1. คลกิ “การตอบกลบั”  

2. คลกิ “ข้อมลูสรุป” 

จ านวนแบบฟอร์ม 

สามารถพมิพ์ออกมา หรือลบได้ 

2. คลกิ “ข้อมลูแยกรายการ” 
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ในกรณีที่ตอ้งการดาวน์โหลดผลการตอบกลบัออกมาเป็นไฟล ์Excel ใหเ้ราสร้างสเปรดชีต 

 

 

 

 

เลือกปลายทางของการตอบกลบั วา่จะสร้างเป็นชีตใหม่หรือไปแทรกในชีตเดิมที่มีอยู ่

 

 

 

 

จากนั้นจะได้แท็บหน้าเว็บใหม่ขึ้นมา ส าหรับสเปรดชีต (เรียกอีกอย่างหน่ึงคือ Excel เวอร์ชั่นของ 

Google นั้นเอง) โดยในตารางจะมีขอ้มูลของผูท้ี่ตอบแบบสอบถาม  

 สามารถดาวน์โหลดออกมาเป็นไฟล์รูปแบบต่างๆ  เพื่อใช้ในการวิเคราะห์หรือใช้งานอ่ืน  เช่น 
Microsoft Excel , PDF Document, Plain text, Webpage เป็นตน้ 

 

  

1. คลกิ “ดคู าตอบในชีต” 

2. เลือกปลายทาง 

3. สามารถแก้ไขช่ือใหม่ได้ 

4. คลกิ “สร้าง” 

1. คลกิ “ไฟล์” 

2. เลือก “ดาวน์โหลดเป็น” 

3. เลือกไฟล์รูปแบบท่ีต้องการ 
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          การแชร์ไฟล์ให้กับผู้อ่ืนได้ใช้งานร่วมกัน 

การแชร์ไฟลแ์บบฟอร์มลงบน Google Drive ใหส้ามารถใชง้านร่วมกนัได ้ไม่วา่จะเป็นการเพิม่ลบแกไ้ข 
หรือจะก าหนดสิทธ์ิให้ผูใ้ชง้านอ่ืนๆ สามารถเขา้ไปดูและดาวน์โหลดไดอ้ยา่งเดียวไม่สามารถเพิม่ลบหรือแกไ้ข
ได ้การแชร์ไฟลจ์ะมีอยู ่2 วธีิคือ  

วธีิที่ 1 การแชร์ไฟลแ์บบแชร์ลิงก ์โดยไม่เจาะจงผูรั้บ หรือแชร์แบบเปิดเผย 
วธีิที่ 2 การแชร์ไฟลแ์บบระบุเจาะจงตวับุคคล โดยการกรอกอีเมล (E-mail) ผูท้ี่จะตอ้งการแชร์ขอ้มูลให ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลกิเคร่ืองมือเพิม่เตมิ  

2. เลือก “เพิม่ผู้ท างานร่วมกนั” 

วธีิท่ี 1 คดัลอกลงิก์ไปให้ผู้ ท่ีจะต้องการแชร์ข้อมลู 

ช่องทางในการแชร์ลงิก์ 

วธีิท่ี 2 กรอกอีเมล์ของผู้ ท่ีจะต้องการแชร์ข้อมลูให้ 

ตัง้คา่สทิธ์ิการเข้าใช้งาน  

เลือกดไูด้ / แก้ไขได้ / แสดงความคดิเห็นได้ 

เม่ือก าหนดเสร็จสิน้ คลกิ “สง่” 
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 ในส่วนของผูมี้สิทธ์ิเขา้ถึง จะปรากฏอีเมลของผูท้ี่เราตอ้งการแชร์ไฟลใ์ห้ เราสามารถก าหนดขอบเขต

การแชร์ลิงกไ์ด ้วธีิการตั้งค่าการเขา้ถึงไฟล ์คลิก “เปล่ียน” (Change) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏหนา้ต่าง “การแชร์ลิงก”์ (Link sharing) ซ่ึงการตั้งค่าการแบ่งปัน มีดงัน้ี 

       - สาธารณะบนเวบ็ (On – Public on the web) หมายถึง ผูใ้ชง้านทุกคนสามารถคน้หาไฟล์ และโฟลเดอร์ที่

แบ่งปันน้ีได้ สามารถคน้หาเจอจากระบบคน้หาของ Google หรือระบบคน้หาจากทางอินเทอร์เน็ตได้ โดย

ผูใ้ชง้านไม่จ าเป็นตอ้งมี Google Account ก็สามารถใชง้านไฟล์ หรือ โฟลเดอร์นั้นได ้ตวัเลือกน้ีเหมาะส าหรับ

เอกสารที่ตอ้งการเผยแพร่สู่สาธารณะ ไม่เป็นเอกสารที่มีความลบัตอ้งปกปิด 

       - ทุกคนที่มีลิงก์ (On – Anyone with the link) หมายถึง ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ถึงไฟล์น้ีได ้โดยการไดรั้บลิงก์

จากเจา้ของไฟล์ส่งให้เท่านั้น ส่วนคนอ่ืนที่ไม่มีลิงก์หรือไม่ได้รับลิงก์ก็ไม่สามารถเขา้ถึงได้ ผูเ้ขา้ใช้งานไม่

จ าเป็นตอ้งมี Google Account ก็สามารถเขา้ใชง้านได ้เพียงแค่มีลิงก์ที่ถูกตอ้งก็สามารถเขา้ใชไ้ด ้ตวัเลือกน้ีจึง

เหมาะส าหรับการแชร์ไฟล ์ใหเ้ฉพาะบุคคล เช่น การส่งอีเมลพ์ร้อมแนบลิงกข์องไฟล ์หรือโฟลเดอร์น้ี 

       - ผูใ้ชท้ี่ระบุ (Off-Specific people) หมายถึง ผูใ้ชต้อ้งมี Google Account และถูกระบุช่ือจากเจา้ของไฟล์ถึง

จะเขา้ใชไ้ด ้ตวัเลือกน้ีเหมาะส าหรับเอกสารที่ตอ้งการแบ่งปันเฉพาะบุคคลเท่านั้น 

คลกิ “เปล่ียน” 

ก าหนดสิทธ์ิการใช้งานให้แก้ไขไฟล์ เพิ่มลบ 

และดาวน์โหลดไฟล์ในโฟลเดอร์ท่ีถกูแชร์ได้  
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       การสร้างเวบ็ไซต์ด้วย Google Sites 

        ท าความรู้จักกับ Google Sites 

Google Sites คือโปรแกรมของ Google ที่ให้บริการสร้างเว็บไซต์ฟรี สามารถสร้างเว็บไซตไ์ดง่้าย 
ปรับแต่งรูปลกัษณ์ไดอ้ยา่งอิสระ และสามารถรวบรวมความหลากหลายของขอ้มูลไวใ้นที่เดียว เช่น วิดีโอ, 
ปฏิทิน, เอกสาร อ่ืนๆ ท าให้ช่วยอานวยความสะดวกไดเ้ป็นอยา่งมาก ในการแกไ้ขหน้าเวบ็ จะเป็นกลุ่ม หรือ 
ทั้งองคก์รก็ได ้

Google Sites โฉมใหม่เปิดตวัแก่ผูใ้ชทุ้กคนแลว้ เปล่ียนตั้งแต่หนา้ตาการใชง้านที่น า Material Design 
มาใช ้รองรับระบบ grid ในการออกแบบท าใหเ้วบ็รองรับการใชง้านทั้งบนมือถือและเดสกท์อ็ป เพิม่ขอ้ความ, 
รูปภาพ หรือลิงกแ์ละยอ่ขยายไดต้ามใจ สามารถแทรกงานเอกสารจาก Docs, Sheets, Slides และ Forms ลงไป 
หากมีการแกไ้ขเอกสารเกิดขึ้น ใน Google Sites ก็จะอัพเดตให้ทนัที หรือจะแทรกแผนที่จาก Maps, แทรก
คลิปจาก YouTube หรือ Google Drive ลงไปก็ไดเ้ช่นกนั และนอกจากน้ียงัรองรับการท างานพร้อมกนัภายใน
ทีมแบบเรียลไทมด์ว้ย 

จุดประสงค์ของการท า Google Sites ใหม่น้ีก็เพื่อให้คนที่ไม่มีความรู้เร่ืองการสร้างเว็บด้วยภาษา
โปรแกรมม่ิง สามารถสร้างเว็บด้วยตวัเองและน าไปใช้งานได้จริง เน้นการสร้างเว็บขอ้มูลเพื่อให้องค์กร
สามารถน าไปเผยแพร่หรือประชาสมัพนัธข์อ้มูลต่างๆ รวมไปถึงตรวจสอบสถิติของเวบ็ 

 
           การเข้าใช้งาน google site 

1. เขา้สู่ระบบดว้ยบญัชีดว้ย Google Account แลว้เลือก ไดรฟ์ ดงัภาพ 

  

1. เขา้สู่ระบบดว้ย Google Account 

2. คลิกเลือก “ไดรฟ์” 
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2. เขา้ใชง้าน Google Sites โดยคลิกเลือก “ใหม่ (New)” จากนั้นเลือก “Google Sites” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    จะปรากฏหนา้จอการสร้างเวบ็ไซตโ์ดย Google Sites 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     การบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะท าจะการบนัทึกเอกสารใหอ้ตัโนมติั เม่ือมีการพมิพห์รือแกไ้ขไซต ์

  

1. คลิก “ใหม่” 

2. คลิกเลือก “Google Sites” 

หนา้จอการท างานของ Google Sites 
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        การออกแบบโครงสร้างของเว็บไซต์ 

การเปลี่ยนช่ือไซต์ 

การเปล่ียนช่ือไซต์ ให้คลิกตรงต าแหน่ง “ไซต์ไม่มีช่ือ” แล้วท าการกรอกช่ือใหม่ลงไปได้ทนัที 
ส าหรับส่วนของ “ป้อนช่ือเวบ็ไซต”์ จะถูกเปล่ียนตามโดยอตัโนมตัิ สามารถแกไ้ขใหม่ได ้

 

 

       

การเพิ่มโลโก้ให้ไซต์ 

การเพิม่โลโกเ้พือ่ตกแต่งเวบ็ไซต ์ใหน้ าเมาส์ไปช้ีบริเวณส่วนหวั จะปรากฏปุ่ มให้เพิม่โลโก ้ เม่ือคลิก
เลือกแลว้ ใหเ้ลือกแหล่งที่จะอปัโหลดรูปภาพ ซ่ึงมี 2 แบบ 

 

 

 

 

1. “อปัโหลด” เป็นการอปัโหลดรูปภาพจากเคร่ืองคอมพวิเตอร์โดยตรง 

2. “เลือก” เป็นการแทรกรูปภาพมาจากแหล่งออนไลน์ต่างๆ ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

 

  

กรอกช่ือใหม่ลงไป 

ส่วนหวัของเวบ็ไซตจ์ะเปล่ียนตาม 

1. คลิกเพิม่โลโก ้

2. เลือกแหล่งที่จะอปัโหลดรูปภาพ 
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แทรกรูปภาพ ตาม URL จ  าเป็นตอ้งรู้ที่อยูรู่ปภาพจากเวบ็ไซตภ์ายนอก วางในช่อง “วาง URL” 

 

 

 

 

 

 

 

แทรกภาพแบบค้นหา เป็นการแทรกภาพโดยการเสิร์ชค าที่ตอ้งการลงไป  

 

 

 

 

 

 

 

 แทรกภาพจาก อัลบ้ัมของคุณ เป็นการแทรกภาพมาจาก Google Photo  
 แทรกภาพจาก Google ไดรฟ์ ซ่ึงจ  าเป็นตอ้งอปัโหลดภาพมาเก็บไวภ้ายในไดร์ฟก่อน จึงจะสามารถเรียกใชไ้ด ้ 

1. คดัลอกท่ีอยูรู่ปภาพ มาวาง 

2. ภาพจะปรากฏให้ดูตวัอยา่ง 

3. คลิก “เลือก” 

1. คียค์  าลงไป 

2. เลือกภาพ 

3. คลิก เลือก 
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เม่ือท าการเพิม่โลโกแ้ลว้ ใหท้  าการเลือกรูปแบบพื้นหลงัของส่วนโลโกแ้ละสีที่จะใหส้ าหรับธีม 

 

 

  

 

 

 

การแก้ไขรูปแบบตัวอักษร 

การแกไ้ขรูปแบบช่ือหวัของเวบ็ไซต ์สามารถคลิกแลว้ท าการแทรกช่ือใหม่ลงไปไดท้นัที  

โดยแถบค าสัง่ส าหรับการท างานกบัตวัอกัษรปรากฏขึ้นดา้นบน มีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 

 

 

  

ลบโลโก ้

เลือกพื้นหลงั 

เลือกสีธีม 

ก าหนดรูปแบบขอ้ความ 

จดัแนวขอ้ความ จดัแนวขอ้ความ 

ลบขอ้ความ 

คลิกเพื่ออัปโหลดรูปภาพ

มาเป็นพื้นหลงัหวัเวบ็ไซต ์

คลิกเพือ่เลือกรูปแบบหวัเวบ็ไซต ์มีใหเ้ลือก 3 รูปแบบ 
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การเลือกรูปแบบธีม 

 1. เลือกจากธีมส าเร็จรูป 
Google Site มีรูปแบบธีมส าเร็จรูปให้เลือกใชง้าน 6 รูปแบบ ไดแ้ก่ เรียบง่าย อริสโตเติล นักการทูต 

วิสัยทศัน์ รายเรียบ และ ความประทบัใจ ในแต่ละรูปแบบจะมีสีและรูปแบบตวัอักษรให้เลือกใช้งาน ซ่ึง
แตกต่างกนัไปตามช่ือธีม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2. เลือกรูปภาพมาเป็นพื้นหลงัส่วนหวัเวบ็ไซต ์

เป็นการน ารูปภาพมาท าเป็นพื้นหลงัหัวเวบ็ไซต ์ให้คลิกที่เปล่ียนรูปภาพ แลว้น าภาพที่ตอ้งการมาใช้
งาน นอกจากน้ี Google Sites ยงัมีแกเลอร่ีใหเ้ลือกอีกหลากหลาย 

  

1. คลิก “ธีม” 

2. คลิกเลือกสีของธีม 

3. คลิกเลือกรูปแบบตวัอกัษร 

2. คลิกเลือก “ช่ือธีม” 

หวัเวบ็ไซตจ์ะเปล่ียนตามธีมที่เลือก 

1. คลิก “เปล่ียนรูปภาพ” 

ส าหรับรีเซ็ตใหเ้ป็นค่าเร่ิมตน้ เลือกความชดัและเบลอของรูปภาพ 

ส าหรับเปล่ียนรูปภาพ 
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       การแทรกวัตถุและส่ือต่างๆ ลงไปในไซต์ 

การแทรกข้อความ 

 คลิกพื้นที่ที่ต ้องการแทรกข้อความ หลังจากนั้ นไปแถบเคร่ืองมือ
ด้านขา้งเลือก “ช่องขอ้ความ” จะปรากฏพื้นที่ส่วนพร้อมกล่องส าหรับพิมพ์
ขอ้ความขึ้นมาในพื้นที่ไซต ์สามารถพมิพข์อ้ความลงไปไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

การแทรกรูปภาพ 

การแทรกรูปภาพใหค้ลิก “รูปภาพ” จากนั้นเลือกวธีิการแทรกรูปภาพตามที่ไดอ้ธิบายไปก่อนหนา้น้ี  

 

 

 

 

 

การเคล่ือนย้ายรูปภาพ 

 ใหท้  าการคลิกลากรูปภาพไปวางยงัต  าแหน่งที่ตอ้งการ โดยจะมีเสน้ไกดสี์ฟ้าขึ้นมาให ้

 

 

  

1. คลิก แทรก 

2. คลิก ช่องขอ้ความ 

แถบเคร่ืองมือส าหรับปรับแต่งขอ้ความ 

3. แทรกขอ้ความลงไปในกล่องสีฟ้า 

ใส่ธีมใหส่้วน 

ท าส าเนาส่วน 

ลบส่วน 

คลิก “แทรก” คลิก “รูปภาพ” 
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การปรับแต่งรูปภาพ 

เม่ือท าการแทรกรูปภาพลงมาในไซตแ์ลว้ จะปรากฏส่วนส าหรับปรับแต่งรูปภาพ รายละเอียดดงัน้ี 

         การครอบตดัรูปภาพ              ยกเลิกการตดัรูปภาพ                ลบรูปภาพ                 แทรกลิงคโ์ดยใส่ URL  
 

การแทรกลิงก์แบบฝัง 

 สามารถเพิ่มไฮเปอร์ลิงกไ์ปยงัเอกสารอ่ืนๆ เวบ็ไซตอ่ื์นๆ ที่ตอ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว จ  าเป็นตอ้งรู้ที่
อยูลิ่งกเ์วบ็ไซตท์ี่เราตอ้งการ ลกัษณะการวางหนา้เวบ็มีใหเ้ลือก 2 แบบ คือ 1. ใช ้URL 2.ฝังโคด้ HTML 
 

 

 

 

 

จากตวัอยา่งเป็นการเลือกฝังลิงกแ์บบใช ้URL เวบ็ไซต ์ 

  

1. คลิก “แทรก” 

2. คลิก “ฝัง” 

4. วาง URL เวบ็ไซต ์

3. คลิก “ใช ้URL” 

5. เลือกรูปแบบการแสดง 

6. คลิกแทรก 
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หลงัจากวางลิงกแ์ลว้ จะปรากฏหนา้เวบ็ขึ้นมา สามารถปรับแกไ้ขตั้งค่าไดโ้ดยคลิกการตั้งค่าที่แถบเคร่ืองมือ

ดา้นบน 

 

 

 

 

 

 

 

การแทรกรูปภาพโดยการอปัโหลด 

เป็นการแทรกรูปภาพโดยการอปัโหลดจากเคร่ืองคอมพวิเตอร์ของเราโดยตรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแทรกเส้นแบ่งหน้ากระดาษ ใหไ้ปที่เมนูแทรก เลือก “ตวัแบ่ง” จะไดเ้สน้แบ่ง 

  

2. ตั้งค่าเสร็จแลว้ คลิกเสร็จ

ส้ิน 

1. คลิกสญัลกัษณ์การตั้งค่า 

1. คลิก “แทรก” 3. คลิกเลือกรูปภาพ 

4. คลิก open 

2. คลิก “อปัโหลด” 

คลิก “ตวัแบ่ง” 
เสน้แบ่งที่ปรากฏขึ้นมาภายในไซต ์
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การแทรกไฟล์จาก Google Drive 

เป็นการแทรกไฟลช์นิดต่างๆไม่ว่าจะเป็นไฟลเ์อกสาร รูปภาพ วีดีโอ เป็นตน้ ซ่ึงตอ้งมีการจดัเก็บไว้
ภายในไดรฟ์เท่านั้น โดยวธีิการใหค้ลิกเลือกพื้นที่ส่วนที่ตอ้งการแทรกไฟล ์เลือกค าสัง่แทรก เลือกจากไดรฟ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏไฟลท์ี่เราแทรกมาลงบนส่วนไซต ์สามารถยอ่ขยายตรงจุดสีฟ้า ใหมี้ขนาดพอดีเหมาะสมได ้

  

1. คลิก “แทรก” 

2. คลิก “จากไดรฟ์” 

3. แทรกจาก 

4. เลือกไฟล ์

5. คลิก “แทรก” 

เปิดดูในแทบ็ใหม่ 
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แทรกวีดีโอ 

เป็นการแทรกวดีีโอจาก YouTube ลงในไซต ์จะอยูใ่นหมวดหมู่ “ไฟลฝั์งของ Google”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะไดว้ดีีโอลงมาในไซต ์สามารถปรับขนาด และปรับตั้งค่าวดีีโอได ้

  

1. คลิกเลือก “YouTube” 

2. คลิกเลือก “คน้หาวดีีโอ” 

3. คลิกเลือกวดีีโอ 

4. คลิก “เลือก” 

เลือกในกรณีท่ีมีวดีีโออยูใ่นไดรฟ์ 

1. คลิกสญัลกัษณ์ “การตั้งค่า” 

2. เม่ือเสร็จแลว้ กดเสร็จส้ิน 
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การแทรกปฎิทิน 

 

 

 

 

 

 

จะไดป้ฏิทินขึ้นมาในไซตส์ามารถปรับตั้งค่าปฏทิินได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

การแทรกแผนที ่

 

  

1. คลิกเลือก “ปฏิทิน” 

2. เลือกรูปแบบปฏิทินที่ตอ้งการจะแทรก 

1. คลิกเลือก “แผนที่” 
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การแทรกเอกสาร 

เลือกค าสัง่แทรก จากนั้นเลือก Google เอกสาร  ประกอบดว้ยการแทรกแบบ เอกสาร สไลด ์ชีต 
ฟอร์มและแผนภูมิ  

 

  
1. คลิกเลือกชนิดไฟลเ์อกสารที่ตอ้งการแทรก 

เม่ือคลิกเลือก “เอกสาร” เม่ือคลิกเลือก “สไลด”์ 

เม่ือคลิกเลือก “ชีต” เม่ือคลิกเลือก “ฟอร์ม” 
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          การเพิ่มหน้าเพจเว็บไซต์  

ในการสร้างเวบ็ไซตจ์  าเป็นตอ้งมีหนา้เพจหลายๆ หนา้ภายในไซต ์จะแบ่งเป็นเมนูหลกัและเมนูยอ่ย 
วธีิการเพิม่หนา้เพจคือไปที่กลุ่มท าสัง่ “หนา้” คลิกที่สญัลกัษณ์เพิม่หนา้ดา้นล่าง แลว้ตั้งช่ือเพจใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดูค  าสัง่การใชง้าน โดยคลิกที่ตวัเลือกเพิม่เติม 

 

 

 

 

      สงัเกตที่ไซตจ์ะปรากฏเมนูของเพจแต่ละเพจที่เราไดส้ร้างขึ้น ส่วนหวัของไซตจ์ะเปล่ียนช่ือตามอตัโนมติั 

 

 

 

1. คลิกเลือก “หนา้” 

2. คลิกเลือก “เพิม่หนา้” 

3. ตั้งช่ือหนา้เพจ 

4. คลิก “เสร็จส้ิน” 

ปรากฏเพจที่สร้าง 

1. คลิกตวัเลือกเพิม่เติม 
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การเพิ่มเมนูย่อย 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

     การดูตัวอย่างหน้าเว็บไซต์ 

เม่ือตอ้งการดูตวัอยา่งเวบ็ไซตท์ี่สร้างขึ้น ให้กดสัญลกัษณ์ดูตวัอยา่ง จะพบกบัมุมมองการดูผ่านทาง

โทรศพัท ์แทบ็เล็ต จอคอมพวิเตอร์ 

 

 
 

 

 

 

 

 

1. คลิก “เพิม่หนา้ยอ่ย” 

2. ตั้งช่ือหนา้ยอ่ย 

3. คลิก “เสร็จส้ิน” 

หนา้เพจยอ่ย หนา้เพจยอ่ย 

คลิกเพือ่ดูตวัอยา่ง 

มุมมองแต่ละรูปแบบ 
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การสร้างช้ันเรียนด้วย Google Classroom 

ขั้นตอนการเข้าใช้งาน 

1. เขา้เวบ็ไซต ์https://www.google.com/ แลว้ลอ็กอินดว้ยบญัชี Gmail กรอกอีเมลแ์ละรหสัผา่น 

 

      
 

2. เม่ือล็อกอินเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกท่ีไอคอน  เพื่อเขา้สู่ Google Apps แลว้คลิก อ่ืนๆ แลว้

เลือกแอพลิเคชนั Classroom 
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หน้าเมนูของ Google Classroom 

เม่ือเขา้สู่หนา้แรกของ Google Classroom จะมีเมนู 2 ส่วน ดงัน้ี 

 

1. เมนูหลกัของช้ันเรียน จะประกอบดว้ยเมนูยอ่ย ดงัน้ี 

 

 - ช้ันเรียน ไปยงัหนา้แรกของ Google Classroom 

52



 - ปฏทินิ แสดงปฏิทินกิจกรรมของชั้นเรียนเป็นรายสัปดาห์ 

 - ช้ันเรียนทีเ่กบ็ แสดงชั้นเรียนท่ีเคยสร้างไว ้แลว้ถูกจดัเก็บไวใ้นคลงั 

 - การตั้งค่า เป็นการตั้งค่าโปรไฟลแ์ละการแจง้เตือน 

2. เมนูสร้างหรือเข้าร่วมช้ันเรียน  จะประกอบดว้ยเมนูยอ่ย ดงัน้ี 

 

 - เข้าร่วมช้ันเรียน ส าหรับนกัเรียน 

 - สร้างช้ันเรียน ส าหรับอาจารย ์

การสร้างช้ันเรียนส าหรับอาจารย์ 

1. คลิกท่ีเคร่ืองหมาย  เลือกเมนู สร้างช้ันเรียน 

 

2. อ่านเง่ือนไขในการสร้างชั้นเรียน คลกิยอมรับเง่ือนไข แลว้คลิกปุ่ม ท าต่อ 
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3. ระบุช่ือชั้นเรียน (บงัคบั) หอ้งเรียน เร่ือง (ไม่บงัคบั) แลว้คลิกท่ีปุ่ม สร้าง 

 
จะเขา้สู่หนา้แรกของชั้นเรียนท่ีสร้างข้ึน โดยมีเมนูดงัน้ี 
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- หมายเลขที ่1 เมนูหลกัของชั้นเรียน เพื่อเป็นทางลดัไปยงัหนา้เมนูหลกั 

 - หมายเลขที ่2 มุมมองชั้นเรียน  

  - สตรีม เป็นมุมมองท่ีนกัเรียนมองเห็น 

  - งานของช้ันเรียน เป็นมุมมองการสร้างและแกไ้ขโพสตข์องอาจารย ์

  - ผู้คน เป็นมุมมองส าหรับใหอ้าจารยเ์พิ่มผูส้อนร่วมและนกัเรียน 

 - หมายเลข 3 หนา้ปกของชั้นเรียน จะประกอบดว้ย 

- รหัสของช้ันเรียน ซ่ึงผูส้อนสามารถคดัลอกหรือแสดงรหัสให้นักเรียนเห็น 

เพื่อใหน้กัเรียนลงทะเบียนเขา้ร่วมชั้นเรียน 

- เลือกธีม เลือกธีมรูปภาพท่ี Classroom มีไวใ้ห ้

- อปัโหลดรูปภาพ เลือกรูปภาพเองจากไฟลท่ี์อยูใ่นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

- หมายเลข 4 แสดงงานท่ีจะครบก าหนดส่งเร็วๆ น้ี 

- หมายเลข 5 แสดงโพสตข์องชั้นเรียน 

4. แกไ้ขหนา้ปกของชั้นเรียน โดยคลิกท่ี เลือกธีม เลือกธีมท่ีตอ้งการ แลว้คลิกท่ีปุ่ม เลือกธีมของ

ช้ันเรียน 
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 หรือเลือก อัปโหลดรูปภาพ โดยลากรูปภาพท่ีตอ้งการหรือคลิกปุ่ม เลือกรูปภาพจาก

คอมพวิเตอร์ของคุณ แลว้คลิกท่ีปุ่ม เลือกธีมของช้ันเรียน 

 

5. สร้างโพสต ์โดยคลิกไปท่ีมุมมอง งานของช้ันเรียน แลว้คลิกท่ีเมนู + สร้าง 
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6. สร้างหวัขอ้ โดยเลือกเมนู หัวข้อ 

 

 ใส่ช่ือหวัขอ้ แลว้คลิกปุ่ม เพิม่  

 
 โดยสามารถแกไ้ขหวัขอ้ได ้โดยคลิกเมนู  ดงัรูป  
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7. สร้างเน้ือหาบทเรียน โดยคลิกเลือกโพสตแ์บบ เน้ือหา  

 
 กรอกช่ือเน้ือหา เลือกหัวขอ้ท่ีจะวางเน้ือหา และเลือกไฟล์ท่ีตอ้งการแนบ ซ่ึงเลือกได้

มากกว่า 1 รูปแบบ  

 
โดยไฟลแ์นบจะมีใหเ้ลือก 4 รูปแบบ คือ 

-  แทรกไฟล์แนบ เช่น ไฟล์เอกสาร เช่น .docx, .pdf  ไฟล์รูปภาพ เป็นตน้ โดยลาก

ไฟลเ์ขา้มาหรือคลิก เลือกไฟล์จากอุปกรณ์ และหากตอ้งการเพิ่มมากกว่า 1 ไฟล ์ก็คลิกท่ีปุ่ม เพิม่

ไฟล์อกี เสร็จแลว้คลิกปุ่ม อปัโหลด 
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-  แทรกไฟลท่ี์อยูใ่น Google Drives 

-  แทรกไฟลว์ิดีโอจากเวบ็ไซต ์YouTube โดยเลือกคน้หาวิดีโอหรือคดัลอก URL มา

ใส่ แลว้คลิกปุ่ม เพิม่ 
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-  แทรกลิงก์เวบ็เพจ โดยคดัลอกลิงก์เวบ็เพจมาวาง แลว้คลิกปุ่ม เพิม่ลงิก์ 

 

เม่ือแนบไฟลเ์รียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม โพสต์ 

8. สร้างค าถาม โดยคลิกเลือกโพสตแ์บบ ค าถาม 
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 ตั้งค  าถาม แลว้เลือกรายละเอียดของค าถาม ดงัน้ี 

- ช่องคะแนน กรอกคะแนนหรือถา้ไม่ใหค้ะแนน ใหเ้ลือกเป็น “ยงัไม่ไดใ้หค้ะแนน”  

- วนัครบก าหนด เลือกวนัและเวลาก าหนดส่งงาน หรือถา้ไม่ก าหนด เลือก “ไม่มีวนัท่ี

ครบก าหนด” 

- หัวข้อ เลือกหวัขอ้ในการจดัวางค าถาม 

- ค าตอบส้ันๆ เลือกรูปแบบค าถาม มี 2 แบบ คือ ค าตอบสั้นๆ และปรนยั 

- สิทธ์ิในการตอบค าถาม โดยจะให้นกัเรียนสามารถตอบกลบัระหว่างกันหรือแก้ไข

ค าตอบไดห้รือไม่ 

 

 หากตอ้งการแนบไฟล์ สามารถท าได้เช่นเดียวกบัการสร้างเน้ือหา เม่ือใส่รายละเอียด

เสร็จแลว้ คลิกปุ่ม ถาม 
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9. สร้างใบงาน โดยคลิกเลือกโพสตแ์บบ งาน 

 

 กรอกรายละเอียดของงาน ตวัอยา่งดงัรูป เสร็จแลว้คลิกปุ่ม มอบหมาย 
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10. สร้างแบบทดสอบ โดยคลิกเลือกโพสตแ์บบ งานแบบทดสอบ 

 

 กรอกรายละเอียด แล้วคลิกท่ี Blank Quiz เพื่อเปิด Google Form ข้ึนมาสร้างฟอร์ม

แบบทดสอบใหม่ (ในท่ีน้ีขอขา้มขั้นตอนการสร้าง Form) หรือถา้มีแบบทดสอบ Google Form 

อยูแ่ลว้ ใหค้ลิกท่ี  เพื่อเปิดไฟลท่ี์อยูใ่น Google Drive 
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11. สร้างโพสตซ์ ้ า เป็นการน าโพสตเ์ก่ามาโพสตใ์หม่อีกคร้ัง โดยคลิกเลือกโพสตแ์บบ ใช้โพสต์

ซ ้า 

 
 คลิกเลือกชั้นเรียนท่ีตอ้งการใชโ้พสต์ซ ้ า โดยจะแสดงทั้งชั้นเรียนปัจจุบนัและชั้นเรียนท่ี

เก็บซ่อนเอาไวใ้นคลงั ซ่ึงจะแสดงขอ้ความขา้งหลงัชั้นเรียนว่า “(เก็บอยู)่” 

 

 คลิกเลือกโพสตท่ี์ตอ้งการโพสตซ์ ้ า แลว้คลิกปุ่ม ใช้ซ ้า 
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12. ดูปฏิทินกิจกรรมในชั้นเรียน ไดจ้ากเมนู Google ปฏทินิ 
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 โดยผูส้อนสามารถเลือกดูกิจกรรมในมุมมองรายวนั รายเดือน หรือรายปี และสามารถ

เลือกรูปแบบกิจกรรมท่ีแสดงได ้

 
 

13. เรียกดูไฟลข์องชั้นเรียน ไดจ้ากเมนู โฟลเดอร์ไดรฟ์ของช้ันเรียน ในการสร้างชั้นเรียน เม่ือมี

การอปัโหลดไฟลต่์างๆ ระบบจะท าการบนัทึกไฟลไ์ปไวใ้น Google Drive ใหโ้ดยอตัโนมติั 
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การเพิม่ผู้สอนร่วม / การเพิม่นักเรียนเข้าช้ันเรียน 

1. คลิกแทบ็ ผู้คน 

 

2. เพิ่มครู โดยคลิกท่ี  กรอกช่ือหรืออีเมล แลว้คลิกปุ่ม เชิญ 

 
3. เพิ่มนกัเรียน มี 2 วิธี 

3.1 ครูเพิม่นักเรียน โดยคลิกท่ี  กรอกช่ือหรืออีเมล (Gmail เท่านั้น) ถา้อีเมลถูกตอ้ง 

จะปรากฏช่ือของบุคคลดงักล่าว คลิกเลือกรายช่ือนั้น แลว้คลิกปุ่ม เชิญ นกัเรียนจะไดรั้บอีเมล 

แลว้คลิกเขา้ร่วมชั้นเรียน 
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3.2 นักเรียนเข้าร่วมช้ันเรียนด้วยตนเอง โดยผูส้อนคดัลอกรหัสของชั้นเรียนส่งไปให้

นกัเรียน หรือแสดงรหัสให้นกัเรียนกรอกรหัสเขา้ร่วมชั้นเรียนเอง ไดไ้ปท่ีมุมมอง สตรีม คลิก

ขยายรหัสของช้ันเรียน เพื่อใหน้กัเรียนกรอก 
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การเข้าร่วมช้ันเรียนและท าใบงานหรือแบบทดสอบของนักเรียน 

1. ให้นักเรียนเขา้เว็บไซต์ https://www.google.com/ แลว้ล็อกอินดว้ยบญัชี Gmail กรอกอีเมล์

และรหสัผา่น 

2. กรณทีี ่1 เม่ืออาจารยเ์พิ่มนกัเรียนเอง นกัเรียนจะตอ้งคลิกท่ีไอคอน  แลว้เลือก  Gmail 

เพื่อเปิดอ่านอีเมล และกดปุ่ม เข้าร่วม เพื่อยนืยนัการเขา้ร่วมชั้นเรียน 

 

 
 ระบบจะน านกัเรียนเขา้ไปยงัหนา้ชั้นเรียนโดยอตัโนมติั  

3. กรณทีี ่2 นกัเรียนกรอกรหสัของชั้นเรียนเพื่อเขา้ร่วมชั้นเรียนเอง นกัเรียนจะตอ้งคลิกท่ีไอคอน 

 แลว้เลือก Classroom เม่ือเขา้มาหนา้แรก แลว้คลิกเมนู + เข้าร่วมช้ันเรียน 
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 กรอกรหสัของชั้นเรียน แลว้คลิก เข้าร่วม 

 
4. นักเรียนสามารถเข้าเรียนเน้ือหา และท าใบงานหรือแบบทดสอบได้ในมุมมองเดียวกับ

ครูผูส้อน แต่ไม่สามารถแกไ้ขโพสตต่์างๆ ได ้ตัวอย่างเช่น นกัเรียนตอบค าถามโดยคลิกท่ีโพสต์ 

แลว้เลือก ดูค าถาม เพื่อตอบค าถาม / เพิ่มความคิดเห็นส่วนตวั แลว้คลิกปุ่ม ส่ง 
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 ตัวอย่างการท าแบบทดสอบท่ีสร้างจาก Google Form โดยคลิกท่ีแบบทดสอบ ท า

แบบทดสอบ แลว้คลิกปุ่ม ส่ง 
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5. นกัเรียนเปิดดูใบงานหรือแบบทดสอบทั้งหมดในชั้นเรียน ไดจ้ากเมนู  แลว้เลือก  ส่ิงที่

ต้องท า  

 

 

 - ใบงานหรือแบบทดสอบท่ียงัไม่ไดท้  า จะอยูใ่นแทบ็ ส่ิงทีต้่องท า 

 - ใบงานหรือแบบทดสอบท่ีท าแลว้ จะอยูใ่นแทบ็ เสร็จส้ิน 
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การให้คะแนนนักเรียน 

1. ครูผูส้อนเปิดดูงานท่ีนกัเรียนส่งเขา้มาในชั้นเรียน ไดจ้ากเมนู  แลว้เลือก  ส่ิงทีต้่องท า  

1.1 รอการตรวจ ส าหรับงานท่ียงัไม่ไดต้รวจ 

1.2 ตรวจแล้ว ส าหรับงานท่ีตรวจแลว้ 

 
2. ตรวจค าตอบ โดยคลิกเขา้ไปท่ีงานท่ีมอบหมายใหน้กัเรียน เพื่อดูค าตอบ ใหค้ะแนน และส่ง

ขอ้ความไปยงันกัเรียน 
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 ส าหรับงานท่ีเป็นแบบทดสอบ ผูส้อนสามารถเขา้ไปดูคะแนนของนกัเรียนไดจ้ากค าสั่ง 

ดูการตอบกลบั 

 

3. ค  าถามใดท่ีตรวจค าตอบเสร็จครบทุกคนแลว้ ใหย้า้ยไปยงัแทบ็ ตรวจแล้ว 
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