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1. ไปที่เว็บไซต์ https://www.office.com แล้วคลิกปุ่ม “ลงชื่อเข้าใช้” 

 
 
 
 
 
 
 

 

1. ขั้นตอนการสร้างแบบฟอร์ม 
 

คู่มือการสร้างแบบฟอร์มออนไลน์ ด้วย 

โดย ส ำนักบริกำรดิจิทลัเพ่ือกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยคริสเตียน 

Microsoft Forms 
 

 

สร้างฟอร์ม 
 

  

แชร์ฟอร์ม 
 

แสดงผลลัพธ์ 
 

https://www.office.com/
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2. ลงชื่อเข้าใช้ด้วยบัญชีของมหาวิทยาลัยคริสเตียน (เป็น Username และ Password 
ที่ได้จากส านักบริการดิจิทัลเพื่อการศึกษา)  

   กรอก Username แล้วกดปุ่ม “ถัดไป”   กรอก Password แลว้กดปุ่ม “ลงชื่อเข้าใช”้ 

 
3. หลังจากกดปุ่มลงชื่อเข้าใช้แล้วระบบก็จะแสดงข้อความ “ลงชื่อเข้าใช้ค้างไว้หรือไม่” 

กดปุ่ม “ใช่” ระบบจะจดจ า Username และ Password เมื่อเข้าใช้ครั้งต่อไป จะไม่
ต้องลงชื่อเข้าใช้อีก แต่ถ้าเลือก “ไม่” ระบบจะไม่จดจ า Username และ Password 
ไว้ เมื่อเข้าใช้ครั้งหน้า จ าเป็นต้องลงชื่อเข้าใช้ใหม่ 
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4. ในหน้าแสดงแอปทั้งหมด หา Icon Forms แล้วคลิกปุ่ม “Forms” 

 
5. จะเข้าสู่หน้าจอ Microsoft Form ใหก้ดปุ่ม “New Form”  

 
 



ส ำนักบริกำรดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยคริสเตียน โดย วสธร ธรรมกร่ำง 

 

6. พิมพ์หัวข้อแบบฟอร์ม และใส่ค าอธิบายเพิ่มเติมในแบบฟอร์มนี้ 
หมายเหตุ: ชื่อแบบฟอร์มสามารถมีอักขระได้สูงสุด 90 ตัวและค าอธิบายมีอักขระได้สูงสุด 1,000 ตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. กดปุ่ม “+ Add new” 
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 เมื่อกดปุ่ม Add new จะเห็นแถบลักษณะค าถามให้เห็น 4 ประเภท 
(อธิบายจากซ้ายไปขวา) 
 

 
7.1   ตัวเลือก (Choice) : ค าถามที่สามารถเลือกค าตอบได้หลายตัวเลือก สามารถสุม่

การเรียงล าดับตัวเลือกได้ 
7.2 ข้อความ (Text) : ค าถามที่มีค าตอบแบบเติมค า  
7.3 การให้คะแนน (Rating) : โหวตให้คะแนนแบบสเกลตัวเลขหรือแบบดาว 
7.4 วันที่ (Date) : ค าถามที่เลือกวันที่ 

 
เมื่อกดปุ่มลูกศรชี้ลงทางด้านขวาจะแสดงลักษณะค าถามเพิ่มเติม 

7.5 การเรียงล าดับ (Ranking) : สามารถจัดล าดับตัวเลือกค าตอบได้  
7.6 ลิเคิร์ท (Likert) : ค าถามลักษณะแบบประเมินเหมาะกับการท าแบบส ารวจความ

พึงพอใจ 
7.7 การอัปโหลดไฟล์ (File upload) : ค าถามที่ส่งค าตอบโดยการอัปโหลดไฟล์ 
7.8 Net Promoter Score : ค าถามลักษณะแบบประเมินเหมาะกับการท าแบบ

ส ารวจความพึงพอใจ 
7.9 ส่วน (Section) : สามารถแบ่งส่วนค าถามออกเป็นหน้าหรือตอนได้ 
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การสร้างแบบฟอร์มและค าถามแบบต่างๆ ในคู่มือนี้ผู้จัดท าขอยกตัวอย่างการ
สร้างแบบฟอร์ม โดยเลือกเฉพาะลักษณะค าถามและ Option ที่เหมาะกับการท า
แบบแบบฟอรม์ และมีการใช้งานบ่อยที่สุด 

 
8. ตัวเลือก (Choice) : คลิกปุ่ม “+ Add new” เพื่อเลือกค าถามแบบตัวเลือก 

A. คลิกเพื่อพิมพ์ค าถาม 
B. คัดลอกค าถามนี้ 
C. ลบค าถาม 
D. สลับล าดับค าถาม 
E. พิมพ์ตัวเลือก 
F. เพิ่มช่องพิมพ์ตัวเลือก 
G. เพิ่มค าตอบ ซึ่งผู้ตอบสามารถใส่ค าตอบได้โดยอิสระ 
H. สามารถเลือกค าตอบได้มากกว่า 1 ค าตอบ 
I. ระบุว่าค าถามข้อนี้ต้องตอบ ถ้าไม่ตอบจะไม่สามารถส่งแบบฟอร์มได้ 
J. จุดไข่ปลา (...) เพื่อเลือก option อื่น 
K. สลับล าดับตัวเลือก ตวัเลือกของค าถามจะสลับต าแหน่งกัน 
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L. รายการตัวเลือกเปลี่ยนจากการแสดงรายการตัวเลือกเป็นรายการเลือก
แบบดึงลง (Drop-down)  

 
 
 
 
 
 
 

M.  เพิ่มค าอธิบายในค าถามนี้ (subtitle) 
N.  สร้างค าตอบเชื่อมโยงในข้ออื่นๆ (Add branching) 
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9. ข้อความ (Text) : คลิกปุ่ม “+ Add new” เพื่อเลือกค าถามแบบข้อความ 
 

A. คลิกเพื่อพิมพ์ค าถาม 
B. เพิ่มขนาดช่องค าตอบ กรณีค าตอบต้องการค าอธิบายที่มีความยาว 
C. ระบุว่าค าถามข้อนี้ต้องตอบ ถ้าไม่ตอบจะไม่สามารถส่งแบบฟอร์มได้ 
D. เพิ่มค าอธิบายในค าถามนี้ (subtitle)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ส ำนักบริกำรดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยคริสเตียน โดย วสธร ธรรมกร่ำง 

 

เมื่อสร้างแบบฟอร์มเสร็จก่อนที่จะแชร์แบบฟอร์ม จะต้องท าการตั้งค่าโดยคลิกที่ จุด
ไข่ปลา (…) ที่มุมบนขวาจอ แล้วเลือก “การตั้งค่า” 
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การตั้งค่า ความหมาย 

 

ใครสามารถตอบแบบฟอร์มน้ี 
- ทุกคนสามารถตอบกลับได้ : ทุกคนภายในและภายนอก

องค์กรสามารถท าแบบฟอร์มได้  
- เฉพาะบุคคลในองค์กรของฉันเท่าน้ันท่ีสามารถตอบ

กลับได้ : เฉพาะบุคคลที่อยู่ในองค์กรของคุณเท่านั้นที่จะ
สามารถท าแบบฟอร์มได้  
บันทึกชื่อ : แสดงชื่อผู้ท าแบบฟอร์ม 
หน่ึงค าตอบต่อหนึ่งคน : เช่น นักศึกษา 1 คนสามารถ
ท าแบบฟอร์มได้เพียง 1 ครั้ง เท่านั้น  

- บุคคลที่ระบุในองค์กรของฉันสามารถตอบสนองได้ : 
หัวข้อน้ีคล้ายกับหัวข้อ “เฉพาะบุคคลในองค์กรของฉัน
เท่านั้นที่สามารถตอบกลับได้” แตกต่างตรงที่ต้องระบุ
นักศึกษาที่จะเข้ามาท าแบบฟอร์มรายบุคคล สามารถ
ระบุชื่อนักศึกษาได้ที่ ปุ่ม “แชร์” ตรงช่อง “ใส่ช่ือ กลุ่ม 
หรือที่อยู่อีเมล” 

 

ตัวเลือกส าหรับการตอบสนอง 
- ยอมรับการตอบสนอง : ถ้าไม่ได้เลือกการตั้งค่านี้ จะไม่

สามารถส่งแบบฟอร์มได้ แต่ยังคงเห็นแบบฟอร์ม แต่เมื่อ
กดปุ่ม “ส่ง”ระบบจะแสดงข้อความสีแดงว่า “ฟอร์มนี้
ปิดแล้ว..ตามด้วยข้อความที่สามารถปรับแต่งข้อความเอง
ได้” 

- วันท่ีเริ่มต้น : ก าหนด วัน-เวลา เริ่มแสดงแบบฟอร์ม 
- วันท่ีสิ้นสุด : ก าหนด วัน-เวลา สิ้นสุดการท าแบบฟอร์ม 

(ถ้าเลยก าหนด วัน-เวลา สิ้นสุดแล้วจะไม่สามารถกดปุ่ม 
“ส่ง” แบบฟอร์มได)้ 

- สลับล าดับค าถาม : ค าถามจะสลับต าแหน่งกัน 
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- แสดงแถบความคืบหน้า : Option นีจ้ะพร้อมใช้งานบน
แบบทดสอบที่ถูกแบ่งส่วนหลายหน้าเท่านั้น โดยจะ
สัมพันธ์กับการท าแบบทดสอบแบบแบ่ง “ส่วน”  
ในข้อ 7.9 

- ก าหนดข้อความขอบคุณ : แสดงข้อความเมื่อท า
แบบฟอร์ม เสร็จสมบูรณ์และกดปุ่ม “ส่ง” สามารถสร้าง
ข้อความแบบปรับแต่งเองได้ 

  

การตอบกลับท่ีได้รับ 
- อนุญาตให้รับการตอบกลับหลังการส่ง : หลังจากท า

แบบฟอร์มเสร็จ หลังกดปุ่มส่งสามารถบันทึกหรือพิมพ์ 
PDF ของแบบฟอร์ม 

- รับการแจ้งเตือนทางอีเมล์ของการตอบกลับแต่ละครั้ง : 
สามารถรับการแจ้งเตือนทางอีเมล์ทุกครั้งทีก่ดปุ่ม “ส่ง” 

 

 

เมื่อสร้างแบบฟอร์มเรียบร้อย ขั้นตอนต่อไปเป็นการแชร์แบบฟอร์ม ในคู่มือนี้ผู้จัดท าขอ
อธิบายการแชร์แบบฟอร์มออกเป็น 2 วิธี ดังนี้ 

1. แชร์ลิ้งก์  กดปุ่ม “แชร์” ด้านบนขวาของแบบทดสอบ 
 

 
 
 
 
 

 

2. ขั้นตอนการแชรแ์บบฟอร์ม 
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A.          Microsoft Forms จะสร้างลิงค์ของแบบฟอร์มแต่ละแบบฟอร์มโดย
อัตโนมัติ สามารถกดปุ่มคัดลอกลิงค์นี้เพื่อส่งลิ้งก์ให้บุคคลอื่น ในช่องทาง
โซเชียลมีเดีย เช่น Line , facebook หรือ วางลิงก์ในเว็บไซต์ เพื่อให้นักศึกษา
กดเข้าท าแบบทดสอบ 

B.  Microsoft Forms จ ะส ร้ า ง  QR Code ใ ห้ กั บ แบบฟ อ ร์ ม แต่ ล ะ
แบบฟอร์มโดยอัตโนมัติ สามารถดาวน์โหลด QR Code นี้เพื่อส่งให้บุคคลอื่น 
เข้ามาท าแบบฟอร์ม ได้โดยใช้ Smart Phone Scan QR Code 

C.  Microsoft Forms จะสร้าง Code ส าหรับฝังในหน้าเว็บไซต์ให้กับ
แบบฟอร์มแต่ละแบบฟอร์มโดยอัตโนมัติ สามารถคัดลอก Code นี้เพื่อน า ไป
ฝังในหน้าเว็บเพจที่เราต้องการ เพื่อให้บุคคลอื่น เข้ามาท าแบบฟอร์ม 

D.  Microsoft Forms จะแสดงช่องทางการส่งอีเมล์ ให้กับบุคคลอื่น 
 

2. น าเข้า Microsoft Teams  
 วิธีเพิ่ม Microsoft Form เข้า Microsoft Teams  

2.1 เมื่อลงชื่อเข้าใช้ Microsoft Teams แล้วให้คลิกที่ไอคอน Teams 
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2.2 เลือกห้อง Teams ที่ต้องการให้เข้ามาท าแบบฟอร์ม 

 
2.3 กดปุ่มเพิ่มแท็บ (+) 
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2.4 เลือกไอคอน Forms 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.5 เลือก Add an existing form > เลือกแบบฟอร์ม > เลือก Collect responses 
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2.6 แบบฟอร์มจะมาปรากฏที่แท็บ และ หน้าโพสต ์
 

2.7 ตัวอย่าง แบบฟอร์มใน MS Teams 
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หลังจากที่แชร์แบบฟอร์ม เมื่อมีผู้อื่นกดส่งค าตอบ Microsoft Forms จะสรุปข้อมูลการ

ตอบค าถามกลับมาแบบ Real-time ซึ่งเราสามารถเข้าไปตรวจได้โดยคลิกเลือก ชุดแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3. ขั้นตอนดูผลลัพธ์ 
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A. คลิกแท็บ “การตอบกลับ” เพื่อดูผลสรุปข้อมูลการตอบค าถาม 
B. สามารถส่งออกผลสรปุข้อมูลการตอบค าถาม ออกทาง Excel 
C. สามารถคลิก ตรวจสอบค าตอบของแบบฟอร์มเป็นรายบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพตัวอย่าง Excel ผลสรุปข้อมูล 
 


