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ขั�นตอนการลงชื�อเขา้ใช้ G-MAIL บญัชีองค์กร
 

1. เข้าระบบอนิเทอรเ์น็ต ดว้ย Google Chrome   
ลงชื�อเขา้ใช้ Chrome ดว้ย E-mail โรงเรยีน หรอื E-mail องคก์ร
เลอืก Gmail หรอืที� ปุ�ม  



3

ขั�นตอนการลงชื�อเขา้ใช้ G-MAIL บญัชีองค์กร (ตอ่)
 

2. ป�อน ชื�อผูใ้ช้ E-mail  ที�ช่อง อเีมลหรอืโทรศพัท์  เลอืกถดัไป
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ขั�นตอนการลงชื�อเขา้ใช้ G-MAIL บญัชีองค์กร (ตอ่)
 

3. ป�อนรหัสผา่น E-mail เลอืก ถดัไป

เมื�อเข้าถงึ E-mail  จะแสดง สญัลกัษณ์รปูโปรไฟลแ์ละเมื�อเอาเมาส ์ไปชี�                    
จะแสดงชื�อผูใ้ช้ E-mail

************
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ขั�นตอนการลงชื�อเขา้ใช้ G-MAIL บญัชีองค์กร (ตอ่)
 

4. เลอืก ที�เครื�องมอื แอป Google (เครื�องมือ เกา้จดุ) จะแสดง แอปต่าง ๆ
ของ Google



 การสรา้งโฟลเดอร ์เกบ็แบบทดสอบ
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 การสรา้งโฟลเดอร ์เกบ็แบบทดสอบ

1. เลอืกที� แอป Google Drive
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 การสรา้งโฟลเดอร ์เกบ็แบบทดสอบ (ตอ่)

2. สรา้งโฟลเดอร ์เพื�อเก็บไฟลข์อ้สอบเมื�อเขา้ใน Google Drive แลว้
ใหส้รา้งโฟลเดอร ์สาํหรบัเก็บแบบทดสอบ โดย คลกิที� ใหม ่ แลว้
เลอืก โฟลเดอร์

3. สรา้งโฟลเดอร ์เพื�อเก็บไฟลข์อ้สอบเมื�อเขา้ใน Google Drive แลว้                
ใหส้รา้งโฟลเดอร ์สาํหรบัเก็บแบบทดสอบ โดย คลกิที� ใหม ่ แลว้เลอืก
โฟลเดอร์
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 การสรา้งโฟลเดอร ์เกบ็แบบทดสอบ (ตอ่)

4. ได ้โฟลเดอร ์สาํหรบัเกบ็แบบทดสอบ  และ ดบัเบลิคลกิ ที�โฟลเดอร์
เพื�อเขา้ไปใน โฟลเดอร์



 การสรา้งแบบทดสอบทลีะขอ้
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 การสรา้งแบบทดสอบทลีะข้อ

1. เขา้ใช้ แอป Google drive สรา้งโฟลเ์ดอรเ์ก็บแบบทดสอบ และเขา้ไปใน
โฟลเดอร์
2. เลอืก ใหม ่แลว้เลอืก Google ฟอรม์ จะเป�ดแทบ็ Google Form ขึ�นมา จะชื�อ
วา่ ฟอรม์ไมม่ชืี�อ

3. ได ้Google Form ชื�อฟอรม์ไมม่ชืี�อ
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 การสรา้งแบบทดสอบทลีะข้อ (ตอ่)

การตั�งคา่แบบทดสอบ

1. เลอืกที� การตั�งคา่ 

2. ที�แทบ็ ทั�วไป ใหเ้ลอืก จํากดัใหต้อบกลบัเพยีงครั�งเดยีว
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 การสรา้งแบบทดสอบทลีะข้อ (ตอ่)

การตั�งคา่แบบทดสอบ (ตอ่)

3. ที�แทบ็ งานนําเสนอเลอืกสบัเปลี�ยนลาํดบัของคาํถาม

4. ที�แทบ็ แบบทดสอบ เป�ด ทาํเป�นแบบทดสอบ เลอืกประกาศคะแนน
ภายหลงัหลงัจากตรวจสอบดว้ยตนเอง 
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 การสรา้งแบบทดสอบทลีะข้อ (ตอ่)

 การตั�งชื�อแบบทดสอบ คําอธบิาย และขอ้มลูสว่นตวัของผูเ้ขา้สอบ
 

1. ตั�งชื�อแบบทดสอบ ตั�งชื�อไฟล ์และเพิ�มคาํอธบิาย จากนั�นคลกิ
เครื�องมอื เพิ�มสว่น

เพิ�มสว่น

2. ตั�งชื�อสว่นที� 2  เป�นขอ้มลูสว่นตวั

เพิ�มคาํถาม

3. เลอืกเครื�องมอื เพิ�มคาํถาม แบบคาํตอบสั�น ๆ
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 การสรา้งแบบทดสอบทลีะข้อ (ตอ่)

 การตั�งชื�อแบบทดสอบ คําอธบิาย และขอ้มลูสว่นตวัของผูเ้ขา้สอบ (ตอ่)
 

4. ตั�งชื�อคาํถาม เลขประจําตวันักเรยีน และ เป�ด จาํเป�นตอ้งตอบ เลอืกเครื�องมอื 
    เพิ�มคาํถาม แบบคาํตอบสั�น ๆ ตั�งคําถามคาํนําหน้า-ชื�อ-สกลุ และเป�ด จาํเป�น
ต้องตอบ
   เลอืกเครื�องมอื เพิ�มคาํถาม แบบหลายตวัเลอืก   ตั�งคาํถาม  ห้อง  สรา้งตวัเลอืกหอ้งเรยีน 
 และเป�ด   จาํเป�นตอ้งตอบ
   เลอืกเครื�องมอื เพิ�มคาํถาม แบบคําตอบสั�นๆ  ตั�งคาํถาม  เลขที�  และเป�ด จาํเป�นตอ้งตอบ

5. เลอืก เพิ�มสว่น  จะได้สว่นที� 3

แบบคาํตอบสั�น ๆ

แบบคาํตอบสั�น ๆ

แบบหลายตัวเลือก

เพิ�มสว่น

และตั�งชื�อส่วนที� 2 ตามต้องการ
หลักจาก กดเพิ�มส่วน จะปรากฎดังภาพ



7. เลอืกเฉลยคาํตอบ 
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 การสรา้งแบบทดสอบทลีะข้อ (ตอ่)

 การตั�งชื�อแบบทดสอบ คําอธบิาย และขอ้มลูสว่นตวัของผูเ้ขา้สอบ (ตอ่)
 6. ตั�งชื�อสว่น สว่นที� 3   แบบทดสอบ พมิพ์คาํอธบิายการทาํขอ้สอบ

  ที�เพิ�มคาํถาม ใหเ้ป�นแบบหลายตวัเลอืก

หลักจาก กดเพิ�มส่วน จะปรากฎดังภาพ
และตั�งชื�อส่วนที� 3 

8. คลกิเลอืก ตัวเลอืกที� 1 เป�นขอ้ถกู และกาํหนดคะแนน เลอืกเสรจ็สิ�น



17

 การสรา้งแบบทดสอบทลีะข้อ (ตอ่)

 การตั�งชื�อแบบทดสอบ คําอธบิาย และขอ้มลูสว่นตวัของผูเ้ขา้สอบ (ตอ่)
 9. คลกิที� 3 จดุ เลอืก สลบัลาํดบัของตวัเลอืก

10. เลอืกทาํสาํเนาสาํเนาไปเรื�อยๆ จนครบจาํนวนขอ้ของแบบทดสอบ



 การเตรยีม แบบทดสอบ ด้วยไฟล ์Word
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 การเตรยีม แบบทดสอบ ดว้ยไฟล ์Word

เตรียมแบบทดสอบ ไฟล์ Microsoft word ที�คุณครูเคยใช้อยู่ก่อนแล้ว 
 โดยสาํเนาไฟล์ นํามาปรับ ดังภาพ

1. ไม่ต้องมีหัวและคาํอธิบาย ข้อสอบ
2. ไม่ต้องมีเลขข้อ และคาํถามต้องพิมพ์ตลอดคาํถามห้ามกด ENTER ระหว่าง
คาํถาม
3. ไม่ต้องมีหัวข้อตัวเลือก และพิมพ์ตลอดตัวเลือก ห้ามกด ENTER ระหว่าง
ข้อความ
4. ระหว่างข้ออาจเว้นบรรทัดได้ เพื�อป�องกันความสับสน
5. ทาํข้อเฉลยไว้ที�ตัวเลือกแรก และใส่สีข้อความ เฉลยได้ เพื�อความสะดวกในการ
ทาํแบบทดสอบด้วย Google Form



ขั�นตอนการนําขอ้สอบเขา้ ทีละขอ้
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ขั�นตอนการนําขอ้สอบเข้า ทลีะข้อ

1. เลอืกข้อความคําถามขอ้แรกใน Word คดัลอก และนําไปวาง ในช่องคาํถาม
ข้อแรกใน Google Form แบบทดสอบ
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ขั�นตอนการนําขอ้สอบเข้า ทลีะข้อ (ตอ่)

2. เลอืกตวัเลอืก ทั�ง 4 ตัวเลอืก ใน Word คัดลอกและนําไปวาง 
ในช่อง ตัวเลอืกที� 1 ใน Google Form แบบทดสอบ
โปรแกรมจะวางตัวเลอืก ทั�ง 4 ตัวเลอืก ในครั�งเดยีว

โปรแกรมจะวางตัว
เลือก ทั�ง 4 ตัวเลือก
ในครั�งเดียว

****นําเขา้แบบทดสอบ แบบนี�จดครบแบบทดสอบทุกขอ้แบบทดสอบทุกขอ้ที�ไดจ้ะเฉลย 
กาํหนดคะแนนใหเ้รยีบรอ้ย โดยไมต่อ้งไปตั�งคา่เฉลย รายขอ้อกีแลว้*****

 



 การทาํแบบทดสอบที�เป�นภาพและสูตร
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 การทาํแบบทดสอบที�เป�นภาพและสตูร

1. การเพิ�มขอ้สอบที�ตอ้งเป�นภาพ แบบที� 1 (แยกภาพ)
            สรา้งไฟลภ์าพ คาํถาม และตัวเลอืก ไวใ้ห้เรยีบรอ้ย
            ที�คําถาม ใหเ้ลอืกคาํสั�งแทรกภาพ
            ที�ตัวเลอืก ใหเ้ลอืกคาํสั�งแทรกภาพ

2. ที�คาํถาม ใหเ้ลอืกคาํสั�งแทรกภาพ ใหแ้ทรกภาพ ทั�งโจทย ์และตวัเลอืก 
ลงในข้อคําถาม
    ตั�งตัวเลอืก ดงัภาพและตั�งคา่เฉลยและคะแนนใหเ้รยีบรอ้ย 
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 การทาํแบบทดสอบที�เป�นภาพและสตูร (ต่อ)

แบบที� 2 รวมภาพทั�งคาํถามและคําตอบและสรา้งตัวเลอืก



การนําเขา้แบบทดสอบจาก Word 
ครั�งละหลายขอ้ ด้วยสว่นเสรมิ
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การนําเข้าแบบทดสอบจาก Word ครั�งละหลายข้อ 
ด้วยสว่นเสรมิ

1. การเตรยีมแบบทดสอบดว้ยโปรแกรม Microsoft Word
เตรยีมแบบทดสอบ ไฟล ์ Microsoft word ที�คณุครเูคยใช้อยูก่อ่นแลว้โดยสาํเนาไฟล์
นํามาปรบั ดังภาพ

1. ไม่ต้องมีหัวและคาํอธิบาย ข้อสอบ
2. ไม่ต้องมีเลขข้อ และคาํถามต้องพิมพ์ตลอดคาํถามห้ามกด ENTER ระหว่าง
ข้อความของคาํถาม
3. ไม่ต้องมีหัวข้อตัวเลือก และพิมพ์ตลอดตัวเลือก ห้ามกด ENTER ระหว่างข้อความ
4. กรณีนําข้อสอบเข้าจาํนวนหลายข้อ ด้วยส่วนเสริม หน้าตัวเลือกให้ ใส่
สัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย แบบวงกลมดาํ ทุกตัวเลือก 
5. ระหว่างข้ออาจเว้นบรรทัดได้ เพื�อป�องกันความสับสน
6. อาจทาํข้อเฉลยไว้ที�ตัวเลือกแรก และใส่สีข้อความ เฉลยได้ เพื�อความสะดวกใน
การทาํแบบทดสอบด้วย Google Form
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การนําเข้าแบบทดสอบจาก Word ครั�งละหลายข้อ 
ด้วยสว่นเสรมิ (ตอ่)

2. อพัโหลดไฟล ์แบบทดสอบ (ไฟล ์Word) จากเครื�องคอมพวิเตอร ์
มาเก็บใน โฟลเดอร ์บน Google Drive

 1. เมื�อเขา้มายงัโฟลเดอร ์คลกิที� ใหมเ่ลอืก อปัโหลดไฟล ์

2. เลอืกไฟลจ์ากโฟลเดอรใ์นเครื�องคอมพวิเตอร ์แลว้เลอืก Open
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การนําเข้าแบบทดสอบจาก Word ครั�งละหลายข้อ 
ด้วยสว่นเสรมิ (ตอ่)

จะมกีารอปัโหลด และจะแจง้การอปัโหลด เสรจ็สมบรูณ์ไฟลแ์บบทดสอบจะถกูอปั
โหลดมาเกบ็ไวใ้น โฟลเ์ดอร ์บน Google Drive เรยีบรอ้ยแลว้

แถบสถานะแสดง
การอัปโหลดไฟล์
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การนําเข้าแบบทดสอบจาก Word ครั�งละหลายข้อ 
ด้วยสว่นเสรมิ (ตอ่)

3. แปลงไฟล ์Word ใหเ้ป�นไฟล ์Google เอกสาร

1. เป�ดไฟลแ์บบทดสอบ โดย ดบัเบิลคลกิที� ไฟล ์แบบทดสอบ (ไฟล ์Word)
2. เมื�อโปรแกรมเป�ดไฟล ์แบบทดสอบขึ�นมา ให้ คลกิ คาํสั�ง ไฟล ์และเลอืก บนัทกึ
เป�น Google เอกสาร

โปรแกรมจะเป�ดไฟลแ์บบทดสอบที�เป�น Google เอกสารขึ�นมา
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การนําเข้าแบบทดสอบจาก Word ครั�งละหลายข้อ 
ด้วยสว่นเสรมิ (ตอ่)

4. การนําแบบทดสอบ เขา้ Google Form เพื�อทาํแบบทดสอบออนไลน์
จะต้องติดตั�งสว่นเสรมิ Form Builder for Docs 

*** สว่นเสรมิฟร ีนี� มขีอ้จาํกดั คอื ทาํไดไ้ม่เกนิ 5 ครั�ง รวมไม่เกนิ จาํนวน 50 ขอ้ ตอ่ 1 เดอืน*** 
 

    ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของขอ้สอบ ในกรณีที�ขอ้สอบบางขอ้ มภีาพ หรอื สญัลกัษณ์
ทางคณิตศาสตร ์ใหล้บออกไปกอ่น ทั�งคาํถามและคาํตอบ (โปรแกรมไมร่องรบั เรา
สามารถ ทาํเพิ�มในภายหลงั)

1. คลกิ สว่นเสรมิ  เลอืก Form Builder for Docs เลอืก Start

สว่นเสรมิ 
Form Builder for Docs 
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การนําเข้าแบบทดสอบจาก Word ครั�งละหลายข้อ 
ด้วยสว่นเสรมิ (ตอ่)

2. โปรแกรมจะเป�ดเครื�องมอืสว่นเสรมิ Form Builder for Docs ขึ�นมา ใหค้ลกิ Full
Document คลกิ GET 

3. ตรวจสอบจาํนวนข้อ ตรวจสอบ Type วา่เป�น สญัลกัษณ์ แบบตวัเลอืกหรอืไม่
เลอืก Create ตั�งชื�อ form คลกิ เครื�องหมายถกู หลงัชื�อ ฟอรม์ รอ และคลกิที� Import
Selected รอสกัครู ่
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การนําเข้าแบบทดสอบจาก Word ครั�งละหลายข้อ 
ด้วยสว่นเสรมิ (ตอ่)

4. รอสกัครู ่เมื�อเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิ  เป�ด Google Form

5. จะได้แบบทดสอบ ว30201 ซึ�งถกูบนัทกึไวใ้น Google Drive ของเรา  ดงัภาพ   

6. ใหย้า้ยไฟลไ์ปที� โฟลเดอร ์ที�เราสรา้งไวเ้ก็บแบบทดสอบ
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การนําเข้าแบบทดสอบจาก Word ครั�งละหลายข้อ 
ด้วยสว่นเสรมิ (ตอ่)

7. ปรบัปรุงหวัแบบทดสอบ และเพิ�มคําอธบิาย 

 1. ปรบัรุงหวัแบบทดสอบ และเพิ�มคําอธบิาย จากนั�นคลกิเครื�องมอื เพิ�มสว่น

ตั�งชื�อสว่นที� 2  เป�นขอ้มลูสว่นตัว
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การนําเข้าแบบทดสอบจาก Word ครั�งละหลายข้อ 
ด้วยสว่นเสรมิ (ตอ่)

เลอืกเครื�องมอื เพิ�มคาํถาม แบบคาํตอบสั�นๆตั�งชื�อคาํถามเลขประจาํตวันักเรยีน และ
เป�ด จาํเป�นตอ้งตอบ
เลอืกเครื�องมอื เพิ�มคาํถาม แบบคาํตอบสั�นๆ ตั�งคาํถาม คาํนําหน้า-ชื�อ-สกลุ และเป�ด
จาํเป�นตอ้งตอบ
เลอืกเครื�องมอื เพิ�มคาํถาม แบบหลายตวัเลอืกตั�งคาํถาม หอ้ง สรา้งตวัเลอืกหอ้งเรยีน
และเป�ด จาํเป�นตอ้งตอบ
เลอืกเครื�องมอื เพิ�มคาํถาม แบบคาํตอบสั�นๆ ตั�งคาํถาม เลขที�และเป�ด จาํเป�นตอ้งตอบ

เพิ�มสว่น
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การนําเข้าแบบทดสอบจาก Word ครั�งละหลายข้อ 
ด้วยสว่นเสรมิ (ตอ่)

จะไดส้ว่นที� 3   ตั�งชื�อสว่น แบบทดสอบ พมิพค์าํอธบิายการทาํขอ้สอบ

2. ขั�นตอนการตั�งคา่ขอ้สอบ เฉลย และกาํหนดคา่คะแนน
ที�ขอ้สอบแตล่ะขอ้ คลกิที� 3 จดุ  เลอืกสลบัลาํดบัของตวัเลอืก เลอืกที� เฉลยคาํตอบ
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การนําเข้าแบบทดสอบจาก Word ครั�งละหลายข้อ 
ด้วยสว่นเสรมิ (ตอ่)

3. ตั�งคา่คะแนนเลอืก เฉลย ขอ้ที�ถกู เลอืกเสรจ็สิ�น

หมายเหต ุทาํกบัขอ้สอบทกุขอ้จนครบ 

4. การตั�งคา่แบบทดสอบ

1. เลอืกที� การตั�งคา่ 
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การนําเข้าแบบทดสอบจาก Word ครั�งละหลายข้อ 
ด้วยสว่นเสรมิ (ตอ่)

2. ที�แทบ็ ทั�วไป ใหเ้ลอืก จาํกดัใหต้อบกลบัเพยีงครั�งเดยีว

3. ที�แทบ็ งานนําเสนอเลอืกสบัเปลี�ยนลาํดบัของคาํถาม



39

การนําเข้าแบบทดสอบจาก Word ครั�งละหลายข้อ 
ด้วยสว่นเสรมิ (ตอ่)

3. ที�แทบ็ แบบทดสอบ เป�ด ทาํเป�นแบบทดสอบ เลอืกประกาศคะแนน ภายหลงัหลงัจาก
ตรวจสอบดว้ยตนเอง  และเลอืก บนัทกึ

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของแบบทดสอบ เพื�อนําไปใช้ตอ่ไป
4. การดแูบบทดสอบ ใหค้ลกิที� เครื�องมือแสดงตวัอยา่ง



 การสง่แบบทดสอบ 
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 การสง่แบบทดสอบ 

1. เลอืกที�เครื�องมอื สง่

2. เลอืกเครื�อง มอื URL เลอืกตดั URL ใหส้ั�น เลอืก คดัลอก

3. นํา URL ที�คดัลอก ไปวาง ใน Classroom, ไลน์ หรอืสื�อสงัคมออนไลน์ อื�น ๆ 
เพื�อใหนั้กเรยีน ทาํแบบทดสอบ



การเป�ด-ป�ด แบบทดสอบ
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การเป�ด-ป�ด แบบทดสอบ

1. ที�แบบทดสอบเลอืกการตอบกลบั เลอืกเป�ดหรอื ป�ด แบบทดสอบ



 การสรา้งไฟลก์ารตอบกลบั 
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 การสรา้งไฟลก์ารตอบกลับ 

1. ที�แบบทดสอบเลอืกการตอบกลบั เลอืกเครื�องมือ สเปรตชีต

2. เลอืก สรา้ง

โปรแกรมจะสรา้ง ไฟลส์เปรตชีตการตอบกลบั ไว้ในโฟลเ์ดอร ์
ที�แบบทดสอบอยู่



 การแสดงคา่ทางสถติิ
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 การแสดงค่าทางสถติิ

1. ที�แบบทดสอบ เลอืก แทบ็ การตอบกลบั

2. โปรแกรมจะแสดงคา่สถติกิารตอบกลบัตา่ง ๆ



การนําค่าคะแนนการสอบ 
มาจดัการ ดว้ย Microsoft Excel
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การนําค่าคะแนนการสอบ มาจดัการ 
ด้วย Microsoft Excel

1. ที�แบบทดสอบ เลอืกแทบ็การตอบกลบั เลอืก สเปรตชีต

2. โปรแกรมจะเป�ด สเปรตชีต ขึ�นมา 
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การนําค่าคะแนนการสอบ มาจดัการ 
ด้วย Microsoft Excel (ตอ่)

3. เป�ดไฟล ์Microsoft Excel ที�ดาวน์โหลดมา จดัการขอ้มูลตามความตอ้งการ



ครกูฤษณา  นินทรกจิ  

ครอูรณุ  ไชยวรรณ์  

จัดทาํ โดย . . .

กลุ่มบรหิารวิชาการ โรงเรยีนกัลยาณีศรธีรรมราช
งานพัฒนาสื�อนวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศเพื�อการเรียนการสอน

ครธูเนศ  หาญใจ
ครเูบญจพร  ยา่นวารี


