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สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช 



 

 

ค าน า 
             คู่มือการจัดการความรู เรื่อง การสรางและการใช้งาน Google Drive และGoogle Formsภายใน
ส านักงานฉบับนี้ได้แสดงวิธีการสร้างและการใช้งาน ทั้ง Google Drive และGoogle Forms 

      Google Drive ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของ Google Workspace คือพื้นที่ที่ปลอดภัยส าหรับการส ารองข้อมูล
และเข้าถึงไฟล์ทั้งหมดได้จากอุปกรณ์ทุกประเภท สามารถน าไฟลเอกสารรูปภาพตางๆ น าไปเก็บในพ้ืนที่เก็บ
ข้อมลูบนอินเตอรเน็ต จึงท าใหสามารถใชไฟลงานเหลานั้นที่ไหนก็ได ปลอดภัย มั่นใจ และสามารถแชร์ และ
ท างานร่วมกันในไฟล์และโฟลเดอร์ต่างๆ หรือแสดงความคิดเห็นในไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการได้โดยง่ายได้
จากอุปกรณ์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต หรือคอมพิวเตอร์ ท าใหชวยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานภายในส านักงานได้เป็น
อย่างดี 

     Google Forms ช่วยใหบุคลกรสามารถสราง และแชร์แบบฟอร์มการส ารวจออนไลน และยังใชท าการสอบ
ย่อยแบบออนไลน์ได้ด้วย ช่วยให้รวบรวมขอมูลไดอยางรวดเร็ว ประหยัดงบประมาณ และสามารถน าขอมูลไปใช
ต่อไดสะดวกอีกดว้ย คู่มือฉบับนี้สามารถน าไปเป็นตัวอย่างการใช้งานของโปรแกรม ทั้งGoogle Drive และ
Google Formsไว้อย่างละเอียด เพื่อให้บุคลกรหรือผู้ที่มีความสนใจไดน้ าไปใช้งานได้อย่างถูกต้อง และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างานขององค์กรไดดียิ่งขึ้น และเปนประโยชนตอทางราชการต่อไป 
 
 
 
 

 

                                                           คณะกรรมการจัดการความรู้ 
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   ๑ 

 

การสร้างไดร์ฟ 
      

1. เปิดเบราเซอร ์สมัคร Gmail   
 

 

2.กรอกข้อมูลสร้างบัญชี ใส่ชื่อ สกุล ชื่อผู้ใช้ และก าหนดรหัสผ่าน 2 ครั้ง 

 

 



   ๒ 

 

3.เมื่อสร้างบัญชีเสร็จแล้ว น ารหัสลงชื่อเข้าใช้ Login Gmail 

 

4. หน้าเว็บ Google Drive เมื่อใช้งานครั้งแรก  

 

 

 



   ๓ 

 

5.คลิกเข้าสู่ ไดรฟ์ 

 

6.คลิกสร้างโฟลเดอร์ใหม่ 

 

 



   ๔ 

 

7.คลิกท่ีไดรฟ์ของฉัน เลือกโฟลเดอร์ใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๕ 

 

 

8.ตั้งชื่อโฟลเดอร์ใหม่ 

 

9.ต้ังช่ือโฟลเดอรต์ามหนว่ยงาน หรอืตามแฟม้การจดัเก็บเอกสาร 

 

 

 

 



   ๖ 

 

 

10.อัพโหลด (Upload) ไฟล์ ลงในโฟลเดอร์ 

 

11.ลากไฟล์มาวางลงในโฟลเดอร์ได้เลย 

 

 

 



   ๗ 

 

 

12.รอการอัปโหลดไฟล์ลงในไดรฟ์ 

 

13.ไฟล์อัพโหลดลงในไดรฟ์เรียบร้อยแล้ว จะเป็นวงกลมสีเขียว 

 

 

 

 



   ๘ 

 

 

การแชร์ไฟล์และโฟลเดอร ์

 

  1.คลิกเลือกเอกสาร จากนั้นคลิกขวาเลือกเมนู แชร์ (Share) 

 

2.เขียนข้อความการแจ้งเตือน  

 



   ๙ 

 

 

3.ใส่ชื่ออีเมลบุคคลหรือกลุ่มที่ต้องการแชร์ และก าหนดสิทธิ์ของผู้รับเสร็จแล้วกด  ส่ง 

 

สามารถก าหนดสิทธิ์ให้กับบุคคลได้ ดังนี้  
- Viewer คือ ดูได้อย่างเดียว  
- Commenter คือ สามารถเขียนคอมเมนท์ได้  
- Editor คือ สามารถแก้ไขได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Viewe
r 

Commenter  

Edito
r  



   ๑๐ 

 

                                 

การยกเลิกการแชรไ์ฟล์และโฟลเดอร์ 

 1.คลิกขวาที่ไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการแชร์ เลือกเมนู แชร์ (Share) 

 
 
2.เลือกรายชื่อที่ต้องการยกเลิกการแชร์ 
 

 



   ๑๑ 

 

 
 
3.คลิก ยกเลิกสิทธิ์การเข้าถึง 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๑๒ 

 

 

 

Google Forms 

          การเริม่ต้นใช้งาน Google Forms การเข้าใช้งาน Google Forms ผู้ใช้งานจ าเป็นจะต้องมีบัญชีผู้ใช้ Gmail หรือ
อีเมลของมหาวิทยาลัยรามค าแหง  ซึ่งอยู่ในรูปแบบของ username@ru.ac.th หรือ username@rumail.ru.ac.th เป็น
Username และPassword เดียวกับท่ีเข้าใช้งาน อินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย 

 
                                       เริ่มการสร้าง Google form 

 

 

 
 

 

 

 

 

mailto:username@rumail.ru.ac.th


   ๑๓ 

 

 

 

1.พิมพ์อีเมล จากนั้นคลิก ถัดไป หรือ Next แล้วป้อนรหัสผ่าน คลิก  ถัดไป หรือ Next 

 

2.ที่มุมขวาบนจะปรากฏรูปภาพหรือสัญลักษณ์ซึ่งเป็นตัวอักษรตัวแรกของชื่อ หมายถึงได้เข้าใช้งานเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 



   ๑๔ 

 

 

 

3.คลิกท่ีสัญลักษณ์    แล้วค้นหาโปรแกรมประยุกต์ฟอร์ม 

 

 

4.จะปรากฏหน้าต่างซึ่งประกอบด้วยเครื่องมือต่างๆ ดังนี้ 

 

 

 



   ๑๕ 

 

 

 

 การสร้างฟอร์มใหม่ 

 

1.คลิกว่าง สัญลักษณ์บวก (+) เพ่ือสร้างฟอร์มเปล่า (Blank) จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

2.พิมพ์ฟอร์ม แบบประเมิน... ปรากฏดังภาพ 



   ๑๖ 

 

 

 

การสร้างค าถาม 

1.กรอกค าถามที่ต้องการลงในช่องว่าง ตัวอย่าง เพศ 

 

2.เพ่ิมค าถาม คลิก  เพ่ือเพ่ิมค าถามข้อถัดไป แล้วเลือกประเภท ของค าถามที่ต้องการ 
 

1 

2 
3 

4 
5 
6 
7 



   ๑๗ 

 

 
 
 
 
 
 

 
3.น าเข้าค าถาม จากแบบฟอร์มที่เลือก โดยเลือกได้ทั้งหมดหรือเฉพาะส่วน (กรณีท่ีมีค าถามเหมือนกันสามารถเลือกใช้ได้) 

 
 



   ๑๘ 

 

 
4.คลิก   เพ่ิมชื่อและรายละเอียด (ตัวอย่างในส่วนของตอนที่1) 

 

 

การเพ่ิมรูปภาพ และวีดีโอ 

1.เพ่ิมรูปภาพ  สามารถเพ่ิมได้จากหลายช่องทาง 
 

 
 

2.เพ่ิมรูปภาพ  สามารถกดลากไฟล์มาได้เลย 
 



   ๑๙ 

 

 
 

3.เพ่ิมวิดีโอ คลิก  
 

  
 

 
4.กรอกชื่อวิดีโอที่ต้องการมาใส่ในแบบฟอร์ม จากนั้น คลิก เลือก 
 



   ๒๐ 

 

 
5.คลิกเลือก วีดีโอ ที่ต้องการ 

 
 

 
 



   ๒๑ 

 

6.เพ่ิมส่วน คลิก เพ่ือเพ่ิมและแบ่งแบบฟอร์มออกเป็นส่วนๆ ดังภาพ 
 

 
 

7.กรอกข้อความรายละเอียดหัวข้อและค าอธิบายของส่วนนั้น 
 

 

 

8.คลิก  เพ่ือแก้ไขส่วนเพิ่มเติม ได้แก่ ท าส าเนาส่วน ย้ายส่วน ลบส่วน  หรือรวมกับด้านบน โดยการกระท าเหล่านั้นส่งผล
กับรายการค าถามของส่วนนั้นทั้งหมด เช่น ลบส่วน เป็นการลบชื่อส่วนและรายการค าถามภายใต้ส่วนนั้นทั้งหมด 

  



   ๒๒ 

 

 
 

9.ท าส าเนา   คลิก  เพ่ือท าซ้ ารายการค าถามเพ่ิม 1 รายการ 
 

 
10.ลบ 

คลิก  เพ่ือลบรายการค าถาม 
 

 

11.เลื่อน  ไปทางขวาเป็นการตั้งค่าบังคับให้ตอบรายการค าถามนั้นๆ ไม่สามารถเว้นว่างได้ 
 

 



   ๒๓ 

 

 
12.เพ่ิมเติม ก าหนดลักษณะเพ่ิมเติมให้กับรายการค าถาม มีทั้งหมด 3 ลักษณะ  

- ค าอธิบาย 

- ไปยังส่วนที่ระบุในค าตอบ 

- สลับล าดับของตัวเลือก 

 
 

 
 

                              การก าหนดลักษณะค าตอบ 
   การก าหนดลักษณะค าตอบ สามารถก าหนดได้ทั้งหมด 11 ลักษณะ ดังนี้ 
 

 



   ๒๔ 

 

 
 

1.ลักษณะค าตอบแบบ ค าตอบสั้นๆ หมายถึง ข้อความสั้นๆ ไม่เกิน 1 บรรทัด 

 
 

 
 
2.ลักษณะค าตอบแบบ ย่อหน้า หมายถึง ข้อความท่ีมีความยาวเกิน 1 บรรทัด 
 

 
 

3.ลักษณะค าตอบแบบหลายตัวเลือก หมายถึงสร้างได้หลายตัวเลือก และเลือกตอบได้เพียง 1 ตัวเลือก 

กรอกค าถาม 
เลอืกลกัษณะค าตอบ 

กรอกค าถาม 
เลอืกลกัษณะค าตอบ 



   ๒๕ 

 

 
 

4.ลักษณะค าตอบแบบ ช่องท าเครื่องหมาย หมายถึง สร้างได้หลายตัวเลือก และเลือกตอบได้หลายตัวเลือก 
 

 
 
 

 
5.ลักษณะค าตอบแบบเลื่อนลง หมายถึง ช่องตัวเลือกแบบดึงลงมาหลายรายการ  
และเลือกตอบได้เพียง 1 ตัวเลือก 
 

กรอกค าถาม เลอืกลกัษณะค าตอบ 

กรอกค าถาม 
เลอืกลกัษณะค าตอบ 



   ๒๖ 

 

 
 

6.ลักษณะค าตอบแบบอัปโหลดไฟล์หมายถึงให้ผู้ตอบอัปโหลดไฟล์ไปที่ไดรฟ์ของเจ้าของแบบฟอร์มได้ 
 

 
6.1 อนุญาตไฟล์บางประเภทเท่านั้น: ก าหนดให้ผู้ตอบแต่ละรายสามารถอัปโหลดไฟล์ได้เฉพาะชนิดไฟล์ที่เลือก
เท่านั้น 

      6.2 จ านวนไฟล์สูงสุด: ก าหนดจ านวนไฟล์สูงสุดที่ผู้ตอบแต่ละรายสามารถอัปโหลดได้ 
      6.3 ขนาดไฟล์สูงสุด: ก าหนดขนาดไฟล์สูงสุดที่ผู้ตอบแต่ละรายสามารถอัปโหลดได้ 

 
 
 
6.4 เปลี่ยน: เปลี่ยนขนาดสูงสุดของไฟล์ทั้งหมดที่แบบฟอร์มสามารถรับจากการอัปโหลดของผู้ตอบทุกคน 
 ซึ่งมีผลต่อการก าหนดขนาดไฟล์สูงสุดที่ผู้ตอบแต่ละคนสามารถอัปโหลดได้ เนื่องจากถ้าเลือกขนาดใดแล้ว 
ไฟล์ของผู้ตอบแต่ละรายรวมกันจะต้องไม่เกินขนาดสูงสุดของไฟล์ทั้งหมดที่เลือกซึ่งอยู่ในเมนู การตั้งค่า  



   ๒๗ 

 

 ดังภาพต่อไปนี้  

 
 
 

 

 

 

 

 



   ๒๘ 

 

 
 

7.ลักษณะค าตอบแบบ สเกลเชิงเส้น หมายถึง ค าถามแบบเลือกระดับคะแนนจากมากไปหาน้อย หรือจากน้อยไปหามาก 
จ านวน 1 แถว โดยผู้ตอบเลือกตอบได้เพียง 1 ระดับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   ๒๙ 

 

8.ลักษณะค าตอบแบบ ตารางตัวเลือกหลายข้อ หมายถึง สร้างค าถามที่มีหัวข้อย่อยเป็นแถวได้หลายแถว ทุกแถวจะมี
ตัวเลือกให้เลือกเหมือนกันหมดโดยก าหนดในคอลัมน์แต่ละคอลัมน์ และตอบได้เพียงแถวละ 1 ตัวเลือก เมื่อท าเครื่องหมาย
แล้วไม่สามารถน าออกได้  

8.1 เลือกลักษณะค าตอบแบบตารางตัวเลือกหลายข้อแล้วกรอกค าถาม 

 
 
8.2 กรอกหัวข้อย่อยของค าถามในแต่ละแถวและกรอกข้อความที่เป็นตัวเลือกในแต่ละคอลัมน์ 

 
 
 
 
 
 
 

 



   ๓๐ 

 

8.3 คลิก    เพ่ือตั้งค่าการเลือกตอบเพ่ิมเติมได้ดังนี้ 

 

 

9.ลักษณะค าตอบแบบ ตารางกริดช่องท าเครื่องหมาย หมายถึง สร้างค าถามที่มีหัวข้อย่อยเป็นแถวได้หลายแถวทุกแถวจะมี
ตัวเลือกให้เลือกเหมือนกันหมดโดยก าหนดในคอลัมน์แต่ละคอลัมน์ และตอบได้แถวละหลายตัวเลือกเมื่อท าเครื่องหมายแล้ว
สามารถน าออกได้ 
 

9.1 เลือกลักษณะค าตอบแบบ ตารางกริดช่องท าเครื่องหมาย  แล้วกรอกค าถาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใน 1 คอลมันห์า้มมีการตอบซ า้ 

การเขา้แบบฟอรม์แตล่ะครัง้

แถวจะถกูสลบั 

เลอืกลกัษณะค าตอบ 
เลอืกลกัษณะค าตอบ กรอกค าถาม 



   ๓๑ 

 

9.2 กรอกหัวข้อย่อยของค าถามในแต่ละแถว และกรอกข้อความที่เป็นตัวเลือกในแต่ละคอลัมน์ 

 

9.3 คลิก    เพ่ือตั้งค่าการเลือกตอบเพ่ิมเติมได้ ดังนี้ 

 
9.4  ลักษณะค าตอบแบบวันที่ หมายถึง ให้ระบุวัน / เดือน / ปี และเวลา 

 
 
 

ใน 1 คอลมันห์า้มมีการตอบซ า้ 

การเขา้แบบฟอรม์แตล่ะครัง้

แถวจะถกูสลบั 

กรอกค าถาม เลอืกลกัษณะค าตอบ 



   ๓๒ 

 

9.5 คลิก    เพ่ือตั้งค่าการเลือกตอบเพ่ิมเติมได้ดังนี้ 

 
 

10 ลักษณะค าตอบแบบ เวลา หมายถึง ให้ระบุเวลาเลือกลักษณะค าตอบแบบเวลา แล้วกรอกค าถาม 

 

 คลิก    เพ่ือตั้งค่าการเลือกตอบเพิ่มเติมได้ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

 

เพิ่มการก าหนดเวลา 

เพิ่มการระบปีุ 

การระบ ุณ เวลาใดเวลาหนึง่ 

การระบรุะยะเวลาก่ีชั่วโมง ก่ีวินาที เวลา

ใดเวลาหนึง่ 



   ๓๓ 

 

การปรับแต่งธีมแบบฟอร์ม 
 

การปรับแต่งธีม จะปรากฏเครื่องมือ 4 ส่วน คือ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิ 



   ๓๔ 

 

1.ปรับแต่งส่วนหัว คือ แทรกรูปภาพไปท่ีส่วนหัวของแบบฟอร์ม โดยเลือกรูปภาพได้ 3 วิธี ได้แก่  
 

วิธีที่ 1 เมนูธีม เลือกภาพที่อยู่ในระบบ ซึ่งถูกจัดหมวดหมู่ไว้ให้เลือกอย่างสะดวก 

 
 

วิธีที่ 2 เมนู อัปโหลด เลือกภาพท่ีจัดเก็บอยู่ในคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ 

 
 
 
 
 
 
 



   ๓๕ 

 

วิธีที่ 3 เมนู PHOTOS เลือกภาพจาก Application Photo ที่ถูกเชื่อมต่อกับบัญชี Gmail ของผู้ใช้งาน
แบบฟอร์ม 

 
 
ปรับแต่งสีธีม คือ เลือกสีพื้นหลังของชื่อส่วนต่างๆ ในแบบฟอร์มท าได้ 2 วิธี ได้แก่ 
 
วิธีที่ 1 เลือกจากสีที่มีอยู่ 

 
วิธีที่ 2 คลิก เพ่ือเพ่ิมสีที่ต้องการ 

 



   ๓๖ 

 

 
 

ปรับแต่งสีพ้ืนหลัง คือ เลือกสีพื้นหลังของแบบฟอร์ม 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 



   ๓๗ 

 

การแสดงตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1.คลิก เพ่ือดูการแสดงผลและการใช้งานแบบฟอร์มเสมือนจริงในมุมมองของผู้ตอบ 
แบบฟอร์มโดยสามารถคลิก เพ่ือกลับมาแก้ไขแบบฟอร์ม 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 



   ๓๘ 

 

การตั้งค่าแบบฟอร์ม 

การตั้งค่าแบบฟอร์มมีทั้งหมด 3 การตั้งค่า ได้แก่ 

1.การตั้งค่าทั่วไป งานน าเสนอ  แบบทดสอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   ๓๙ 

 

2.การตั้งค่างานน าเสนอ 

 

3.การตั้งค่า แบบทดสอบท าแบบฟอร์มให้เป็นแบบทดสอบโดยคลิกเปิด เพ่ือเปิดท าเป็นแบบทดสอบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



   ๔๐ 

 

การส่งแบบฟอร์ม 
การส่งแบบฟอร์มผ่านช่องทางต่างๆ ได้ 3 ช่องทาง 

 
1.ส่งผ่านอีเมล  

 
 

 
 

2.ส่งผ่านลิงก์ 

 



   ๔๑ 

 

3.ฝังโค้ช HTML  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๔๒ 

 

การดูการตอบกลับ 

การดูการตอบกลับท าได้ 2 ลักษณะ คือ ข้อมูลสรุป และ Sheet 
1.การดูการตอบกลับในลักษณะข้อมูลสรุป คือ การรวบรวมและสรุปข้อมูลให้เป็นลักษณะของกราฟแท่ง  
กราฟวงกลม แสดงผลร้อยละแบบอัตโนมัติเลือกดูได้ 3 รูปแบบ ดังภาพ 
 

1.1 ตัวอย่างการแสดงผล ข้อมูลสรุป 

 

 

 

 

 

 

 



   ๔๓ 

 

    1.2ตวัอย่างการแสดงผล ค าถาม 

 
 

     1.3ตัวอย่างการแสดงผล แยกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   ๔๔ 

 

2.การดูการตอบกลับลักษณะ Sheet คือการเรียกดูการตอบกลับทั้งหมดในชีวิตซึ่งเป็นโปรแกรมท่ีมีการใช้งานใช้คลึงกับ
โปรแกรม Microsoft Excel มีข้ันตอนการเปิดดูดังต่อไปนี้ 

2.1 คลิก เพ่ือดูการตอบกลับด้วย Sheet  

 
 

2.2จะปรากฏหน้าต่างให้เลือก สร้างสเปรดชีตใหม่ (กรณีต้องการสร้างชีตเก็บข้อมูลใหม่) หรือเลือก 
 สเปรดชีตที่มีอยู ่(กรณีมีชีทที่เคยสร้างไว้ก่อนแล้ว) จากนั้นคลิก สร้าง 

 
 

2.3เมื่อสร้างแล้วจะปรากฏหน้าต่าง Sheet ที่มีการรวบรวมข้อมูลการตอบกลับทั้งหมดไว้ 

 
 



   ๔๕ 

 

การปิดรับการตอบกลับ 
 

คลิก การตอบกลับ จากนั้นคลิก เพื่อปิดรับการตอบกลับ ซึ่งสามารถกลับมาเปิดหรือปิดได้อีก 

 
 
 

การลบแบบฟอร์ม 

1.คลิก   จากนั้นเลือก ย้ายไปที่ถังขยะ 

 
 



   ๔๖ 

 

2.เลือก ไปท่ีหน้าแรกของฟอร์ม เพ่ือยืนยันการลบแบบฟอร์ม หรือเลือก ลบจากถังขยะ เพ่ือยกเลิกการลบแบบฟอร์ม 
 

 
 
 

                        ยกเลิกการลบแบบฟอร์ม 

 
 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยืนยนัการลบแบบฟอรม์ 



   ๔๗ 

 

อ้างอิง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏร าไพพรรณี. คู่มือการใช้งาน Google Form (PDF). สืบค้นจาก 
https://www.rbru.ac.th/rbruonlinelearning/workoutManual/Googleform.pdf 
มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล. คูมื่อการใช้งาน Google Form (PDF). สืบค้นจาก  
https://www.vu.ac.th/wp-content/uploads/2020/07/Google-Form-VU.pdf 
ศูนย์การเรียนรู้ Google Workspace. สร้างแบบฟอร์ม. สืบค้นจาก  
https://constitutionalcourt.or.th/occ_web/article_attach/Google-Form.pdf 
https://www.google.com/intl/th_th/drive/ http://web.sut.ac.th/g/index.php/documentation/google-drive 
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