
บันทึกแนวทางการปฏิบตัทิี่ด ี
ชื่อผลงาน ข้อสอบออนไลน์โดยใช้โปรแกรม Microsoft Forms 

 
1.เจ้าของผลงาน………สาขาวิทยาศาสตร์ เชียงใหม่………………………………………………………..…………… 
2.สังกัด………คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร…………………………………………………………….. 
3.ชุมชนนักปฏิบัติ   ด้านการผลิตบัณฑิต 
     ด้านการวิจัย 
     ด้านการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน 
4.ประเด็นความรู้  (สรุปลักษณะผลงานที่ประสบความส าเร็จ) 

 ออกแบบการสอนออนไลน์ตามการพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา (มคอ.3) 
 การออกแบบข้อสอบออนไลน์โดยใช้โปรแกรม Microsoft Forms  
 รูปแบบการวัดและประเมินผลแบบออนไลน์ 

5.ความเป็นมา  (ปัญหา วัตถุประสงค์ เป้าหมาย) 
 เนื่องด้วย สถานการณ์การแพร่ระบาดโรคไวรัสโคโรน่า (โควิด 19) ที่มีอยู่ในปัจจุบัน ท าให้ไม่สามารถ
จัดการเรียนการสอนในห้องเรียนได้ มหาวิทยาลัยจึงต้องปรับรูปแบบการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบปกติ 
(On site) โดให้พิจารณาการจัดการเรียนการสอนรูปแบบอ่ืนแทน เพ่ือเป็นการป้องกัน และลดความเสี่ยงต่อ
การติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 

ดังนั้น สาขาวิทยาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร ได้ตระหนักถึงความส าคัญของ
ปัญหาดังกล่าว จึงเห็นควรจัดโครงการจัดการองค์ความรู้ (KM) ด้านผลิตบัณฑิตหัวข้อ “การสอนออนไลน์
อย่างไรให้ได้คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์” โดยเน้นการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ระหว่างบุคลากรภายใน
หน่วยงาน เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพด้านการเรียนการสอนให้มีคุณภาพ ตรงกับคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์
ที่ระบุไว้ใน มคอ.3 
 วัตถุประสงค์ 

 1)  เพ่ือแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้านการผลิตบัณฑิตและพัฒนาประสิทธิภาพด้านการสอนออนไลน์ 
2)  เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้เกิดแนวปฏิบัติที่ดีประเด็นองค์ความรู้ในการพัฒนา

สมรรถนะการปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองยุทธศาสตร์พันธกิจมหาวิทยาลัย 
เป้าหมาย 
เชิงปริมาณ   
- ได้แนวปฏิบัติที่ดีประเด็นองค์ความรู้ด้านการผลิตบัณฑิต ในการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงานเพ่ือ

ตอบสนองยุทธศาสตร์และพันธกิจมหาวิทยาลัย 
เชิงคุณภาพ  
- ได้ด าเนินการตามกระบวนการจัดการความรู้ครบ   7 ขั้นตอน 
- การน าแนวปฏิบัติที่ดีไปใช้ประโยชน์ 

6.แนวทางการปฏิบัติที่ดี (วิธีการ กระบวนการ เครื่องมือการจัดการความรู้ที่ใช้) 
สาขาวิทยาศาสตร์ เชียงใหม่ ได้ใช้วิธีการจัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือค้นหาแนวทางการปฏิบัติที่ดีใน

การสอนออนไลน์ และได้ด าเนินการตามกระบวนการจัดการความรู้ครบ 7 ขั้นตอน ที่ระบุไว้ในแผนงาน โดย
เครื่องมือการจัดการความรู้ที่ใช้คือแหล่งผู้รู้ในองค์กร  

โดยที่ประชุมได้สรุปประเด็นการเรียนรู้ จ านวน 3 ประเด็น ได้แก่  



1. การออกแบบการสอนออนไลน์ตามการพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา (มคอ.3) 
2. การออกแบบข้อสอบออนไลน์โดยใช้โปรแกรม Microsoft Forms  
3. รูปแบบการวัดและประเมินผลแบบออนไลน์ 

ทั้งนี้ ที่ประชุมได้เลือกเอาประเด็นการออกแบบข้อสอบออนไลน์โดยใช้โปรแกรม Microsoft Forms เป็น
แนวปฏิบัติที่ดี น าเสนอโดย อาจารย์กิตติศักดิ์ อ ามา ซึ่งได้รวบรวมองค์ความรู้ที่มีจัดท าเป็น “คู่มือการสร้าง
แบบทดสอบเพ่ือใช้ในการประเมินผลการเรียนโดยใช้ Microsoft Forms” ตามเอกสารแนบ เพ่ือเป็นแนว
ปฏิบัติที่ดีในการสร้างข้อสอบออนไลน์ 

ภาพกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.ผลสัมฤทธิ์  (ผลสัมฤทธิ์ด้านต่าง ๆ ได้แก่ เชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ รางวัลที่ได้รับ การเป็นแบบอย่างที่ดี
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ฯลฯ) 

ตัวช้ีวัด แผน ผล 
เชิงปริมาณ   
- ได้แนวปฏิบัติที่ดีประเด็นองค์ความรู้ด้านผลิตบัณฑิต 
ในการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงานเพื่อตอบสนอง
ยุทธศาสตร์และพันธกิจมหาวิทยาลัย  

 
ไม่น้อยกว่า 1 เรื่อง 

 

 
1 เรื่อง 

เชิงคุณภาพ  
- ได้ด าเนินการตามกระบวนการจัดการความรู้ครบ   
7 ขั้นตอน 
- การน าแนวปฏิบัติที่ดีไปใช้ประโยชน์ 

 
ครบ 7 ขั้นตอน 

 
3 คน 

 
ครบ 7 ขั้นตอน 

 
3 คน 

 



 
 

8.ปัจจัยความส าเร็จ  (สรุปเป็นข้อๆ) 
 มีคณาจารย์สาขาวิทยาศาสตร์ เชียงใหม่ จ านวน 3 ท่าน ได้แก่ อาจารย์ธนิษฐา เกษมุณี อาจารย์รดา 
สมเขื่อน และอาจารย์รัตนากาล ค าสอน ได้น าแนวปฏิบัติที่ดี การสร้างข้อสอบออนไลน์โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft Forms น าไปใช้ประโยชน์ โดยได้น าไปปรับใช้ส าหรับการสอบเก็บคะแนนในรายวิชา ซึ่งผลการ
น าไปปฏิบัติในภาพรวมพบว่า นักศึกษาสามารถท าข้อสอบออนไลน์ได้อย่างราบรื่น ส่วนใหญ่สามารถอัพโหลด
ไฟล์วิธีท าในระบบได้  สรุปได้ ดังนี้ 

 มีการปรับข้อสอบให้เป็นส่วน ๆ และตั้งค่าให้นักศึกษาท าข้อสอบทีละส่วน ซึ่งวิธีดังกล่าวนักศึกษาจะ
เห็นข้อสอบได้ทีละส่วน จะไม่เห็นข้อสอบทั้งหมดในคราวแรก ช่วยป้องกันการทุจริตได้ระดับหนึ่ง 

 ข้อสอบออนไลน์แบบปรนัย แต่ละชุดสามารถสลับข้อค าตอบได้ และระบบมีฟังก์ชั่นคณิตศาสตร์
รองรับ  

 ข้อสอบออนไลน์แบบอัตนัย เดิมจะพบปัญหานักศึกษาไม่สามารถอัพโหลดไฟล์วิธีท าได้ จึงปรับแก้ไข
โดยการเลื่อนปุ่มตั้งค่า จาก “จ าเป็น” ให้เป็น “ไม่จ าเป็น” นักศึกษาก็จะสามารถอัพโหลดไฟล์ลง
ระบบได้ 

 ส่วนวิธีการแชร์ข้อสอบลงระบบให้นักศึกษาในกรณีมีหลายชุด ให้ตั้งค่าในเมนูงานที่มอบหมาย เลือก
กลุ่มนักศึกษาไว้ก่อน แล้วแชร์ข้อสอบให้นักศึกษาตามกลุ่มที่ก าหนด 

 เมื่อนักศึกษาท าข้อสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะประมวลผลคะแนนตามเวลาที่นักศึกษากดส่ง
ข้อสอบ ไม่ได้เรียงตามเลขที่นักศึกษา จึงแก้ไขโดยการเพ่ิมข้อในข้อสอบ ให้นักศึกษากรอกเลขที่ เพ่ือ
ช่วยในกรอกคะแนนได้ง่าย ไม่สับสน 

ภาพกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



9.ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาต่อไป 
ข้อเสียจากการออกข้อสอบแบบปรนัยในระบบ อาจเกิดปัญหาค าตอบรั่ว กรณีที่ อาจมีนักศึกษา

สามารถเข้าดูโค้ดค าตอบจากในระบบได้ ดังนั้น จึงต้องเพ่ิมความระมัดระวังในการออกข้อสอบส่วนปรนัย โดย
การออกแบบข้อสอบต้องให้มีหลากหลาย และควรเพ่ิมการสัมภาษณ์ทดสอบความรู้ความเข้าใจของนักศึกษา
รายบุคคล เพ่ือให้การวัดและประเมินผลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 



 

	
 

 
อาจารย& กิตติศักดิ์ อำมา 

สาขาวิทยาศาสตร+ คณะวิทยาศาสตร+และเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล=านนา 

  คู#มือ 
การสร%างแบบทดสอบออนไลน/เพื่อใช%ในการประเมินผลการเรียน 

โดยใช%ไมโครซอฟท/ฟอร/ม (MICROSOFT FORMS) 
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1. แนวทางการออกแบบแบบทดสอบออนไลน3เพ่ือใช:ในการประเมินผลการเรียน 

แบ$งสัดส$วนเน้ือหา รูปแบบการวัดผลและคะแนน เวลาในการทำแบบทดสอบ ให<เหมาะสม 

 

แบBงสัดสBวนเน้ือหา – ในแต$ละรายวิชาจะวัดผลด<วยแบบทดสอบออนไลนEก่ีคร้ัง แต$ละคร้ังเก็บก่ีเปอรEเซนตE 

จะต<องมีความชัดเจน 

 

รูปแบบการวัดผลและคะแนน – ลักษณะคำถามเปMนแบบตัวเลือก แบบเติมคำ และแบบแสดงวิธีทำ ก็จะมี

คะแนนแต$ละส$วนแตกต$างกัน เช$น แบบตัวเลือก 1 คะแนน, แบบเติมคำ 2 คะแนน และแบบแสดงวิธีทำ 3 

คะแนน รวมแล<วเปMนคะแนนก่ีเปอรEเซ็นตEสำหรับการสอบแต$ละคร้ัง 



 3 

 

เวลา – ต<องเหมาะสมสำหรับความยาก ง$ายของแบบทดสอบ และควรเผ่ือเวลาในการส$งในระบบด<วย  
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2. สร:างแบบทดสอบด:วย MICROSOFT FORMS 

ในฐานะอาจารยEผู<สอน คุณสามารถใช< Microsoft Forms เพ่ือประเมินความก<าวหน<าของนักศึกษาได<อย$าง

รวดเร็ว และรับข<อเสนอแนะแบบเรียลไทมEผ$านการใช<แบบทดสอบท่ีคุณออกแบบและแชรEกับช้ันเรียนของคุณ 

Microsoft Forms รวมถึงการวิเคราะหEตามเวลาจริงท่ีมีข<อมูลสมบูรณEซ่ึงมอบข<อมูลสรุปรวมถึงผลลัพธEให<กับ

นักศึกษาแต$ละคน คุณสามารถส$งออกผลลัพธEแบบทดสอบ Microsoft Excel เพ่ือดำเนินการวิเคราะหEในเชิง

ลึกมากข้ึน 

2.1 เร่ิมแบบทดสอบใหมB 

1. ลงช่ือเข<าใช<Microsoft Forms ด<วยบัญชี Microsoft 365 ของมหาวิทยาลัย

(username@rmutl.ac.th) 
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2. เลือกลูกศรดรอปดาวนE  แบบฟอร3มใหม$ จากน้ันเลือกแบบทดสอบใหม$ หรือหากมีแบบฟอรEมท่ี

สร<างไว<อยู$แล<วก็สามารถกด copy เปMนต<นแบบได< 

 

3. ใส$ช่ือของแบบทดสอบของคุณ และใส$อธิบายแบบทดสอบถ<าคุณต<องการ 

 

 



 6 

2.2 เพ่ิมข:อถาม 

1. เลือก  เพ่ิมใหมB เพ่ือเพ่ิมคำถามใหม$ลงในแบบทดสอบของคุณ 

2. เลือกชนิดของคำถามท่ีคุณต<องการเพ่ิม เช$น ตัวเลือกข:อความ การจัดอันดับ หรือคำถามวันท่ี เลือก

ชนิดคำถาม  การจัดอันดับ, Likert, อัปโหลดไฟล3, หรือ คะแนนผู:จัด® ประเภทคำถาม เม่ือ

ต<องการจัดระเบียบส$วนต$าง ๆ ให<กับข<อถาม ของคุณ ให:เลือกส$วน 

 

 

เคล็ดลับ: คุณยังสามารถจัดรูปแบบข<อความของคุณ เน<นข<อความในช่ือเร่ืองหรือข<อความของคุณ 

แล<วเลือกรายการใดรายการหน่ึงต$อไปน้ี: ตัวหนา (แป~นพิมพEลัด - CTRL/Cmd+B),ตัวเอียง (แป~นพิมพE

ลัด - CTRL/Cmd+I), ขีดเส<นใต< (แป~นพิมพEลัด - CTRL/Cmd+U), สีฟอนต3, ขนาดฟอนต3, การใส$

หมายเลข หรือสัญลักษณEแสดงหัวข<อย$อย 

 

เราค$อยๆ ทยอยเป�ดตัวฟ�เจอรEการจัดรูปแบบ Rich Text ในฟอรEม ดังน้ันโปรดกลับมาตรวจสอบถ<า

คุณไม$เห็นฟ�เจอรEเหล$าน้ันทันที 

3. ใช<ชนิดคำถามแบบ ตัวเลือก เปMนตัวอย$าง เพ่ิมคำถามและคำตอบของคุณ เลือกตัวเลือก  เพ่ิม 

เพ่ือเพ่ิมตัวเลือกคำตอบเพ่ิมเติม 

เคล็ดลับ: เลือกการต้ังคBาเพ่ิมเติม  >คำบรรยาย เพ่ือเพ่ิมคำบรรยายลงในคำถาม 

4. เลือกกล$องกา เคร่ืองหมาย คำตอบ ท่ีถูกต<อง ถัดจากคำตอบหรือคำตอบท่ีถูกต<อง 
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เม่ือต<องการเอาคำตอบออก ให<เลือกปุ�มถังขยะท่ีอยู$ติดกับคำตอบ คุณยังสามารถเลือกท่ีจะคำถามท่ี

ต<องมีหรืออนุญาตหลายตัวเลือกของคำถามโดยการเปล่ียนการต้ังค$าท่ีด<านล$างของคำถามได< 

5. เพ่ิมตัวเลขในกล$องข<อความ จุด เพ่ือกำหนดค$าคะแนนให<กับคำตอบท่ีถูกต<องให<กับคำถามของ

แบบทดสอบ 

6. เลือก ไอคอนข<อความ ท่ีอยู$ถัดจากคำตอบถ<าคุณต<องการปรับแต$งข<อความ ผู<ตอบจะเห็นข<อความเม่ือ

พวกเขาเลือกคำตอบน้ัน 
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7. เม่ือต<องการแสดงสูตรทางคณิตศาสตรE ให<เลือกการต้ังคBาเพ่ิมเติม  >สมการคณิตศาสตร3 

8. เลือก ใสBสมการ เพ่ือทริกเกอรEสัญลักษณEคณิตศาสตรEและตัวเลือกสูตรต$าง ๆ เพ่ือใช<แบบทดสอบของ

คุณ 

 

 

เคล็ดลับ: เลือกไอคอน คัดลอกคำถาม ท่ีมุมขวาบนของคำถามเพ่ือคัดลอก เม่ือต<องการเปล่ียนลอป

ดาวนEของคำถามให:คลิกหรือแตะลูกศรข้ึนหรือลงทางด<านขวาของแต$ละคำถาม 

2.3 แสดงตัวอยBางแบบทดสอบของคุณ 

1. เลือกแสดงตัวอย$าง เพ่ือดูว$าแบบทดสอบของคุณจะมีลักษณะอยBางไรบนคอมพิวเตอร3หรืออุปกรณ3

เคล่ือนท่ี 

2. เม่ือต<องการทดสอบแบบทดสอบของคุณ ให<ตอบ คำถาม ในโหมด แสดงตัวอย$าง แล:วเลือกส$ง 

3. เม่ือต<องการแก<ไขแบบทดสอบของคุณต$อไป ให:เลือกย<อนกลับ 
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2.4 สBงฟอร3มเพ่ือรับการตอบกลับ 

1. เป�ดฟอรEมท่ีคุณต<องการแชรE แล:วเลือกแชรE 

หมายเหตุ: เฉพาะบุคคลในองค3กรของฉันเทBาน้ันท่ีสามารถตอบสนอง การต้ังค$าพร<อมใช<งาน

เฉพาะ Office 365 Education และ Microsoft 365 Apps for business subscribers เม่ือ

ต<องการเข<าถึงการต้ังค$าน้ี โปรดลงช่ือเข<าใช<ด<วยบัญชีโรงเรียนหรือท่ีท่ีโรงเรียนของคุณ 

2. เลือกผู<ท่ีคุณต<องการแชรEแบบฟอรEมของคุณ แล<วเลือก คัดลอก ถัดจากกล$องข<อความท่ีมีลิงกEเฉพาะ 

3. วางลิงกEท่ีคัดลอกลงในงานนำเสนอหรืออีเมล หรือฝ�งลงในเว็บเพจ 

ส่ิงสำคัญ: ถ<าคุณเลือกท่ีจะแชรEฟอรEมกับทุกคน ซ่ึงหมายความว$าทุกคนท่ีมีสิทธ์ิเข<าถึงฟอรEมของคุณจะ

สามารถแชรEลิงกEไปยังฟอรEมกับผู<อ่ืนได< 
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3. ปรับการต้ังคBาฟอร3มหรือแบบทดสอบใน MICROSOFT FORMS 

ด<วย Microsoft Forms ของคุณ คุณสามารถสร<างฟอรEม (เช$น แบบสำรวจหรือโพล) หรือแบบทดสอบ (เช$น 

การตรวจทางคณิตศาสตรEของนักเรียน) ใช<การต้ังค$าฟอรEมและแบบทดสอบเพ่ือระบุวันสุดท<าย ระบุผู<ตอบ

ฟอรEม แสดงคำตอบท่ีถูกต<องของแบบทดสอบ และต้ังค$าการกำหนดลักษณะอ่ืนๆ Microsoft Forms 

ในMicrosoft Formsให<เป�ดฟอรEมท่ีคุณต<องการแก<ไขการต้ังค$า แล<วเลือก การต้ังค$าฟอรEมเพ่ิมเติม  >การ

ต้ังคBา 

 

การต้ังคBาตัวเลือกฟอร3มและแบบทดสอบ 

ในบานหน<าต$างการต้ังคBาคุณสามารถเลือกหรือล<างตัวเลือกได< 
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หมายเหตุ: ตัวเลือกการต้ังคBาแบบ ทดสอบจะพร<อมใช<งานเฉพาะกับแบบทดสอบเท$าน้ัน 

ตัวเลือกของแบบทดสอบ 

การต้ังค$าเร่ิมต<น แสดง ผลลัพธ3โดยอัตโนมัติ อนุญาตให:ผู:ตอบเห็นผลลัพธEของแต$ละคำถามเม่ือพวกเขาส$ง

คำตอบของแบบทดสอบของตน ผู<ตอบจะเห็นเคร่ืองหมายถูกสีเขียวข<างคำตอบท่ีถูกต<องแต$ละคำตอบของ
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คำถามของแบบทดสอบและข<อความสีแดงแสดงถัดจากคำตอบท่ีไม$ถูกต<อง ล<างการต้ังค$าน้ีถ<าคุณไม$ต<องการ

แสดงข<อมูลท่ีถูกต<องและไม$ถูกต<องถัดจากคำถามของแบบทดสอบแต$ละคำถาม 

หมายเหตุ: ตัวเลือกการต้ังคBาแบบ ทดสอบจะพร<อมใช<งานเฉพาะกับแบบทดสอบเท$าน้ัน 

ผู:ท่ีสามารถกรอกฟอร3มน้ีคือใคร 

§ ทุกคนสามารถตอบกลับ ได< - ทุกคนภายในและภายนอกองคEกรของคุณสามารถส$งการตอบกลับไปยัง

แบบฟอรEมหรือแบบทดสอบของคุณ 

§ เฉพาะบุคคลในองค3กรของฉันเทBาน้ันท่ีสามารถตอบกลับได< - เฉพาะบุคคลท่ีอยู$ในองคEกรของคุณ

เท$าน้ันท่ีจะสามารถตอบกลับฟอรEมหรือแบบทดสอบของคุณ 

§ ช่ือระเบียน - ติดตามบุคคลท่ีตอบกลับฟอรEมหรือแบบทดสอบของคุณ 

§ หน่ึงการตอบกลับตBอคน - จํากัดการตอบสนองของฟอรEมหรือแบบทดสอบไว<เพียงหน่ึงคร้ัง

ต$อหน่ึงคน การกรอกฟอรEมหรือแบบทดสอบหลายคร้ังจะป~องกันไม$ให<บุคคลกรอกฟอรEมหรือ

แบบทดสอบหลายคร้ัง 

§ บุคคลท่ีระบุในองค3กรของฉันสามารถตอบกลับได< - เฉพาะบุคคลหรือกลุ$มในองคEกรของคุณท่ีคุณ

ระบุเท$าน้ันท่ีสามารถตอบกลับฟอรEมของคุณ 

หมายเหตุ:  

§ เฉพาะบุคคลในองค3กรของฉันเทBาน้ันท่ีสามารถตอบกลับได: และ เฉพาะบุคคลในองคEกรของฉัน

เท$าน้ันท่ีสามารถตอบกลับOffice 365 EducationและMicrosoft 365 Apps for businessบางราย 

ลงช่ือเข<าใช<ด<วยบัญชีท่ีโรงเรียนหรือของท่ีโรงเรียนเพ่ือเข<าถึงการต้ังค$าเหล$าน้ี 

§ บุคคลท่ีระบุในองค3กรของฉันสามารถตอบกลับตัวเลือกท่ีใช<ได<กับบุคคลและกลุ$มภายในองคEกรของ

คุณเท$าน้ัน คุณสามารถระบุช่ือบุคคลหรือช่ือกลุ$มได<ถึง 100 ช่ือ ข<อจํากัด 100 รายการ คุณสามารถ

จัดกลุ$มได<มากถึง 20 กลุ$ม (แต$ละกลุ$มสามารถมีสมาชิกได<ถึง 1,000 คน) ตัวอย$างเช$น คุณสามารถ

รวบรวมการตอบกลับจาก 80 รายและ 20 กลุ$มรวมท้ังหมดเปMน 100 กลุ$ม 
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ตัวเลือกการตอบกลับ 

§ ยอมรับการตอบกลับ - ถ<าไม$ได<เลือกการต้ังค$าน้ี คุณจะป�ดความสามารถในการรวบรวมการตอบกลับ

แบบฟอรEมเพ่ิมเติมใดๆ คุณยังสามารถปรับแต$งข<อความเร่ิมต<นท่ีผู<รับเห็นเม่ือพยายามส$งการตอบกลับ

หลังจากท่ีคุณป�ดการต้ังค$าน้ี 

 

§ วันท่ีเร่ิมต:น และ วันท่ีส้ินสุด- คุณสามารถระบุวันท่ีและเวลาท่ีแน$นอนเม่ือคุณต<องการเร่ิมต<นและ

หยุดการรวบรวมการตอบกลับฟอรEม คลิก วันท่ีเร่ิมต:นจากน้ันคลิกกล$องข<อความวันท่ี แล<วเลือกวันท่ี

จากตัวควบคุมปฏิทิน เลือกช่ัวโมงท่ีต<องการจากรายการดรอปดาวนEของการเพ่ิมช่ัวโมง ใช<วัน

เดียวกัน น้ีกับวันท่ีส้ินสุด 
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หมายเหตุ: คุณไม$สามารถเลือกวันและเวลาในอดีต 

§ สลับถาม - เม่ือยกเลิกการเลือก (การต้ังค$าเร่ิมต<น) แล<ว ผู<ตอบจะแสดงแบบเดียวกับท่ีคุณสร<างไว< เม่ือ

มีการเลือกตัวเลือกน้ี ล.ก. ของถามท่ีแสดงจะถูกสลับแบบสุ$ม ผู<ตอบแต$ละคนจะเห็นถามในลดับท่ี

แตกต$างกัน 

§ ข:อถาม ท้ังหมด - สลับล.อ. ของทุกข<อถามในแบบฟอรEมหรือแบบทดสอบ 

§ ล็อกข:อ ถาม - สลับล.อ. ของทุกข<อถาม ยกเว<นของส่ิงท่ีคุณได<ส่ัง (เช$น ข<อถามข<อท่ี 3-5) 

หมายเหตุ: ถ<าฟอรEมหรือแบบทดสอบของคุณมีหลายส$วนหรือหลายหน<า คุณจะไม$สามารถสลับถามได< 

§ แสดงแถบความคืบหน:า - ผู<ตอบจะเห็นตัวบ$งช้ีความคืบหน<าขณะกรอกแบบฟอรEมหรือแบบทดสอบ

ให<เสร็จสมบูรณE 

หมายเหตุ: แถบความคืบหน<าจะพร<อมใช<งานบนฟอรEมและแบบทดสอบท่ีมีหลายส$วนหรือหลายหน<า

เท$าน้ัน 

§ ปรับแตBงข:อความแสดงความ ขอบคุณ - แสดงขอบคุณของคุณเม่ือฟอรEมหรือแบบทดสอบของคุณ

เสร็จสมบูรณE คลิกในกล$องข<อความเพ่ือสร<างข<อความแบบปรับแต$งเอง 

การแจ:งเตือน 

§ อนุญาตให:ตอบรับคําตอบหลังจากส$ง - หลังจากกรอกแบบฟอรEมผู<ตอบจะมีตัวเลือกท่ีจะบันทึกหรือ

พิมพE PDF ของฟอรEมท่ีมีคําตอบท่ีกรอกลงในหน<า "ขอบคุณ" โปรดทราบว$าการเลือกการต้ังค$าน้ีจะ

ยังคงอนุญาตให<ผู<ตอบฟอรEม ภายในองคEกรของคุณสามารถขออีเมลใบเสร็จจากฟอรEมของพวกเขาได< 

หมายเหตุ: ฟ�เจอรEน้ีขณะน้ีจะเป�ดตัวและจะพร<อมใช<งานเร็วๆ น้ี 

§ รับการแจ:งเตือนทางอีเมลของแตBละ การตอบกลับ - รับการแจ<งเตือนทางอีเมลทุกคร้ังท่ีส$งการตอบ

กลับ 
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4. เทคนิคในการใช: MICROSOFT FORMS 

4.1 การสลับข:อคำถาม หรือสลับตัวเลือก 

การสลับข<อคำถาม หรือสลับตัวเลือกก็สามารถทำได< 

 
 

4.2 การแบBงสBวนแบบทดสอบ  

อาจารยEผู<สอนควรออกแบบแบบทดสอบเปMนส$วนย$อยท่ีละน<อย เช$น คำถาม 3 ข<อต$อ 1 ส$วน เม่ือนักศึกษาทำ

แบบทดสอบจะมองเห็นฉพาะส$วนท่ีตัวเองทำขณะน้ัน ๆ ถ<ายังทำไม$เสร็จหรือส$งคำตอบ ก็จะไม$สามารถไปส$วน

ถัดไปได< แต$ละคนก็จะทำส$วนได<ไม$เท$ากัน 
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เพ่ิมสBวนลงในแบบสำรวจหรือแบบสอบถามของคุณ 

ถ<าคุณสร<างแบบสำรวจหรือแบบสอบถามท่ียืดยาว การจัดระเบียบถามตอบของคุณออกเปMนหลายหน<าหรือ

หลายส$วนซ่ึงคุณสามารถจัดเรียงใหม$และจัดดับใหม$ได<อย$างง$ายดาย ส$วนยังช$วยปรับแนวผู<ตอบฟอรEมของคุณ

ใช<แบบสำรวจท่ีจัดเรียงเปMนส$วนท่ีเล็กลง 

1. เป�ดแบบสำรวจหรือแบบสอบถามท่ีคุณต<องการเพ่ิมส$วน 

2. เลือก  เพ่ิมใหม$ 

3. เลือกชนิดคำถาม>สBวน 

4. เพ่ิมช่ือส$วนและรายละเอียด 

5. เลือก  เพ่ิมใหม$ เพ่ือเพ่ิมคำถามให<กับส$วนน้ัน 

6. เพ่ิมส$วนเพ่ิมเติมตามความจำเปMน 

7. เลือกแสดงตัวอยBางเพ่ือดูวิธีท่ีแบบสำรวจหรือแบบสอบถามของคุณจะปรากฏต$อผู<ตอบบน

คอมพิวเตอรEหรืออุปกรณEเคล่ือนท่ี เลือก ถัดไป เพ่ือย<ายไปมาระหว$างส$วน 
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4.3 สร:างแบบทดสอบหลายชุดเพ่ือสอบในคร้ังเดียวกัน 

ออกแบบธีมรูปแบบเดียวกันแต$ตัวเน้ือหาแบบทดสอบมีหลายชุด 

 

 

 

อ<างอิง: https://support.microsoft.com/ 

 


