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ส่วนที่ 1 การเข้าใช้งาน Office365 และ Microsoft Forms 

 

เข้า URL Office.com 

เพ่ือท าการสมัคร หรือ 

ลงชื่อเข้าใช้ 

 

 

 

 

     

บุคลากรของมหาวิทยาลัย และนักศึกษา 
สามารถ ใชU้ser และรหัสผ่าน ท่ีเข้าใช้
งานบัญชีสมาชิกอินเตอร์เน็ต
มหาวิทยาลัย ในการลงชื่อเข้าใช้ได้ 
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ส่วนที่ 2 การสร้างแบบสอบถามใน Microsoft Forms 
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ส่วนที่ 3 การสร้างข้อค าถาม และการเลือกรูปแบบข้อค าถาม 

 
 

 

 

ท่านสามารถเลือกรูปแบบข้อค าถามได้จาก เมนูบาร์ ตามภาพด้านล่าง 
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                     ตัวอย่างเช่น แบบตัวเลือก

 

 

 



TEWTAWAT MEKWICHAI 7 

 

 

ส่วนที่ 4 การเตรียมเผยแพร่แบบสอบถาม 

 การเตรียมเผยแพร่แบบสอบถาม แบ่งออกเป็น 3 หลัก ได้แก่ การดูตัวอย่างแบบสอบถาม การ

ตกแต่งพื้นหลังแบบสอบถาม และการแชร์แบบสอบถาม 

 

 

 

4.1 การดูตัวอย่างแบบสอบถาม 
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4.2 การตกแต่งพื้นหลังแบบสอบถาม 

 

 

 

สามารถใส่สีสัน ตกแต่งพื้นหลัง รวมถึงเพ่ิมรูปภาพ จากแฟ้มภาพท่ีเรามี มาเป็นธีมเพิ่มได้ 
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4.3 การแชร์แบบสอบถาม 

 

  

 

 

1) สามารถเลือกกลุ่มผู้ตอบแบบ

ประเมิน ได้ว่ากลุ่มใดสามารถตอบ

แบบประเมินท่ีเราสร้างขึ้นได ้

2) ท าการคัดลอก URL แล้วน าลิงค์ ที่

ได้ไปแชร์ ใน Social media หรือ 

เว็ปไซต์ได ้

3) หากเห็นว่า URL ท่ีได้มีความยาวมากไปสามารถ ติ๊ก “URLแบบสั้น” แล้วคัดลอกไปใช้งานได้ 

4) คือ ลิงค์ ในรูปแบบ URL 

5) คือ ลิงค์ ในรูปแบบ QR code 

6) คือ ลิงค์ ในรูปแบบ เอาไปฝังลงใน เว็ปไซต์ 

7) คือ ลิงค์ ในรูปแบบ ส่งเข้าอีเมล์ผู้ตอบแบบสอบถามโดยตรง 
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เมื่อ คลิก แล้วจะปรากฏหน้าต่างด้านล่าง โดยสามารถ คัดลอก ลิงค์เพ่ือแชร์ให้ เพ่ือนร่วมงานเพ่ือ

น าไปปรับใช้งานต่อได ้

 

 

เมื่อ คลิก แล้วจะปรากฏหน้าต่างด้านล่าง โดยสามารถ 

คัดลอก ลิงค์เพื่อแชร์ให้ เพื่อนร่วมงานเพ่ือน าไปปรับใช้งานต่อได้ 

 

 

 

 



TEWTAWAT MEKWICHAI 11 

 

ส่วนที่ 5 การตั้งค่า การตอบกลับแบบสอบถาม 

ท่านสามารถเข้ามาท าการตั้งค่า 

การตอบกลับแบบสอบถาม ได้

จากการ คลิก ... ดังภาพ 

5.1 ใครสามารถตอบฟอร์มนี้ คือ 

ท่านสามารถเลือกกลุ่มหรือบุคคล

ท่ีเป็นกลุ่มตัวอย่าง ในการตอบ

แบบสอบถามได้ ดังภาพ 

 

 

5.2 ตัวเลือกส าหรับการตอบสนอง 

คือ การที่ผู้ตอบแบบสอบถาม จะ

ได้ตอบแบบสอบถามภายใน

ช่วงเวลาท่ีก าหนด โดยผู้สร้าง

แบบสอบถาม หากพ้นระยะเวลาท่ี

ก าหนดจะไม่สามารถท า

แบบสอบถามนั้นได้ 

 

5.3 การตอบกลับท่ีได้รับ คือ  

เมื่อตอบแบบสอบถามเสร็จสิ้นแล้ว

ระบบจะท าการตอบกลับ หรือแจ้ง

เตือนกลับไปทางอีเมล์ท่ีลงทะเบียน

ไว้ 
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ส่วนที่ 6 การรวบรวมข้อมูล และรายงานการตอบกลับ 
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6.1 ... (ตัวเลือกเพ่ิมเติม) 

 

6.1.1 ลบค าตอบท้ังหมด คือ การลบ

ค าตอบในแบบสอบถามท่ีผู้ตอบท า

การตอบทั้งหมด    

 

 

 

 

6.1.2 พิมพ์สรุป คือ การพิมพ์หน้า 

layout ตามรายงาน Online ออกมา

ดังภาพ 

 

 

 

  

 

 

6.1.3 รับลิงค์สรุป คือ สามารถสร้างลิงค์เพื่อน าไปวางไว้ เพื่อเผยแพร่รายงานได้ 
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6.2 หากต้องการข้อมูลในรูปแบบ Excel 

 

 

6.3 ดูผลลัพธ์ 

 

จุด3 จุด ... ด้านขวามือ ท่านจะสามารถลบข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถามรายคนได้ โดย เลือก ลบการ

ตอบสนอง ดังภาพ 
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6.4 รายละเอียดเพิ่มเติม 

ท่านสามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมตามรายข้อ ของการตอบแบบสอบถามได้ 

 

 

 


