
คํานํา 
 
 การนิเทศทางไกลผานเว็บไซตเปนทางเลือกหน่ึงของการนิเทศทางไกลในยุคปจจุบัน เปนการ
ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใหเกิดประโยชนในดานการนิเทศการศึกษา ผูรับการนิเทศสามารถ
เขาถึงระบบการนิเทศไดทุกที่ทุกเวลาโดยไมตองมีการเผชิญหนากันโดยตรง นอกจากน้ีแลวการนิเทศทางไกล
ผานเว็บไซตยังสามารถใชเว็บไซตในการรวบรวมขอมูลจากผูรับการนิเทศได 
 Google Apps มีบริการที่เรียกวา Google Doc หรือเอกสารที่ศึกษานิเทศสามารถนํามาประยุกตใช
ในการเก็บรวมรวมขอมูลไดหลากหลายรูปแบบ นอกจากน้ีแลวยังสามารถประมวลผลขอมูลที่ไดรับโดยใช 
Google Doc ไดโดยตรง หรือดาวนโหลดขอมูลมาประมวลผลโดยโปรแกรมสําเร็จรูปที่ใชในการวิเคราะห
ขอมูลทางสถิติอื่นๆได 
 หวังเปนอยางย่ิงวาเอกสารคูมือฉบับน้ีจะเกิดประโยชนในดานการนํา Google Apps ซึ่งเปนบริการที ่
Google ใหบริการโดยไมคิดคาใชจายมาประยุกตใชในดานการนิเทศการศึกษา 
 
 
        ธนกฤต  เดชนาเกร็ด 
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บทท่ี 1 
เตรียมตัวเก็บขอมูลผานเว็บไซต 

 
 ในการนิเทศการศึกษาสามารถนํา Google Apps มาประยุกตใชไดในหลายวิธีการ ในกรณีน้ีเปนการ
นํา Google Apps ในรูปของฟอรมสําหรับเก็บขอมูล ซึ่งมีความจําเปนในการเก็บรวบรวมขอมูลจากผูรับการ
นิเทศผานเว็บไซต การทํางานประกอบดวยข้ันตอนดังตอไปน้ี 
 1. วางแผนเก็บขอมูล 
 2. การสรางฟอรมสําหรับเก็บขอมูล 
 3. การเผยแพรฟอรมสําหรับเก็บขอมูลบนเว็บไซต 
การวางแผนเก็บขอมูล 
 กอนทําการเก็บขอมูลโดยใชแบบฟอรมสําหรับกรอกขอมูลผานเว็บไซต ควรมีการวางแผนกอนทําการ
เก็บขอมูลเพราะบริการ Google Form มีรูปแบบการเก็บขอมูลหลากหลายรูปแบบซึ่งสามารถนํามาปรับ
ประยุกตใหเขากับงานได  รูปแบบของการเก็บขอมูลของ Google Form มีดังตอไปน้ี 
 1. Text เปนการเก็บรวบรวมขอมูลในลักษณะของตัวอักษรหรือขอความ สามารถบันทึกขอความได
เพียงบรรทัดเดียว ดังภาพตัวอยาง 

 
 2. Paragraph text เปนการเก็บรวบรวมขอมูลในลักษณะของตัวอักษรหรือขอความ สามารถบันทึก
ขอความไดหลายบรรทัด  

 
 3. Multiple choice เปนการเก็บรวบรวมขอมูลจากตัวเลือกที่กําหนดให ผูกรอกขอมูลสามารถคลิก
เลือกตัวเลือกไดเพียงหน่ึงตัวเลือกตอหน่ึงขอคําถาม  
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 4. Checkbox เปนการเก็บรวบรวมขอมูล เปนการเก็บขอมูลที่ผูตอบสามารถเอกคําตอบไดหลาย
คําตอบในขอคําถาม 

 
 5. Choose from a list  เปนรูปแบบของการเก็บรวบรวมขอมูลที่ใหผูตอบเลือกคําตอบจากตัวเลือก  
ที่กําหนดให โดยตัวเลือกทั้งหมดจะถูกยออยูในแถบตัวเลือกที่จะคลี่ออกเมื่อคลิก ดังภาพ 

     
 
 6. Scale เปนการเก็บรวบรวมขอมูลในรูปแบบของเรทต้ิงสเกล (Rating scale) ผูตอบสามารถ
เลือกตอบไดเพียงคําตอบเดียวในแตละตัวเลือก ดังตัวอยาง 

 
 7. Grid เปนการเก็บรวบรวมขอมูลที่ประกอบดวยขอคําถามหลายขอ ในแตละขอผูตอบสามารถ
เลือกตอบไดเพียงคําตอบเดียว ดังภาพ 

 
 จากรูปแบบของการเก็บขอมูลแบบตางๆของ Google form ดังกลาวขางตนจะเห็นวา Google 
form มีความเปนไปไดในการนํามาปรับประยุกตใชในการเก็บขอมูลตางๆที่ตองการไดจากการนิเทศการศึกษา 
รวมไปถึงใชในการเก็บขอมูลสําหรับงานวิจัยตางๆ หรือประยุกตใชกับงานอื่นๆได 
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การสรางแบบฟอรมสําหรับเก็บขอมูล 
 การสรางแบบฟอรมสําหรับเก็บขอมูลเปนบริการหน่ึงของ Google Apps ในสวนที่เรียกวา Google 
Docs เอกสารของกูเกิลมีหลายรูปแบบทั้งที่เปนงานนําเสนอ ตารางทําการ และแบบฟอรมสําหรับเก็บขอมูล      
เมื่อเก็บขอมูลดวยแบบฟอรมของกูเกิลผูใชสามารถวิเคราะหขอมูไดโดยตรงบนเว็บไซตหรือดาวนโหลดมา
วิเคราะหขอมูลในรูปแบบของไฟล .xls (ไมโครซอฟตเอ็กเซล)  
 การจะสรางแบบฟอรมสําหรับกรอกขอมูลผูจัดทําจะตองลงช่ือเขาใชงานในระบบกอนแลวจึงจะ
สามารถสรางแบบฟอรมได ข้ันตอนการทํางานมีลําดับดังตอไปน้ี 

การเขาระบบเพ่ือใชงานเอกสารของกูเกิล 
 1. เขาเว็บไซตของกูเกิลที่ http://www.google.co.th แลวคลิก ลงชื่อเขาระบบ 

 
 
 2. กรอก e- Mail 

 
 3. กรอกรหัสผาน 
 4. คลิกปุม ลงชื่อเขาใชงาน   
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 การเตรียมแบบฟอรม 
 หลังจากเขาระบบแลวข้ันตอนที่สําคัญตอไปคือการเขาสูระบบของการสรางงานเอกสาร มีข้ันตอน
ดังตอไปน้ี 
 1. คลิกที่ เอกสาร  (ในอนาคตระบบกําลังจะเปลี่ยนไปเปน Google drive ซึ่งจะตองคลิกที่คําวา 
ไดรฟ แทนซึ่งระบบใหมจะเปลี่ยนแปลงไปในไมชาน้ี) 

 
 
 2. คลิกที่คําวา CREATE  
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 3. คลิกเลือกคําวา Form  

 
 4. พิมพสวนหัวของแบบฟอรม ซึ่งคําที่เติมน้ีคือช่ือของแบบฟอรม 
 5. พิมพรายละเอียดของแบบฟอรม หรือตําแนะนําสําหรับผูกรอกแบบฟอรม 

 
 
 ข้ันตอนการสรางเตรียมแบบฟอรมก็เสร็จสิ้นแลว โดยปกติ Google form จะมีขอคําถามพื้นฐานให
มา 2 ขอคําถามเปนเบื้องตนสําหรับใหผูใชไดแกไขและปรับปรุงใช ในที่น้ีจะขอยกรายละเอียดของการจัดทํา
ขอคําถามสําหรับเก็บขอมูลแบบตางๆไวในบทตอไป 
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การเผยแพรแบบฟอรมสําหรับเก็บขอมูลบนเว็บไซต 
 แบบฟอรมที่สรางดวย Google form สามารถเผยแพรผานชองทางหลายชองทาง เชน แนบไปกับ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส กําหนดรายช่ือผูที่สามารถกรอกขอมูลหรือเขาถึงแบบฟอรมโดยใชรายช่ือของ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส กําหนดใหเปนสาธารณะสามารถเผยแพรไดบนเว็บไซตตางๆ โดยไมจํากัดวาจะเปน
เว็บไซตของกูเกิล สามารถเผยแพรแบบฟอรมผานระบบสังคมออนไลนเชน เฟสบุคได เปนตน ในเอกสารฉบับ
น้ีขอนําเสนอเฉพาะการเผยแพรผานเว็บไซตของ Google ซึ่งจะนําเสนอในบทตอไป 
 

------------------------------------------------------- 
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บทท่ี 2 
การสรางแบบฟอรมสําหรับเก็บขอมูล 

 
 ในบทน้ีจะนําเสนอข้ันตอนของการสรางฟอรมสําหรับเก็บขอมูลรูปแบบตางๆ ตามลําดับดังน้ี 
  1. Multiple choice 
  2. Text 
  3. Checkboxes 
  4. Choose from list 
  5. Scale 
  6. Grid 
  7. Paragraph text 
การสรางแบบฟอรมเก็บขอมูลแบบ Multiple choices 
 การเก็บขอมูลแบบ Multiple choice เปนการเก็บขอมูลที่ผูกรอกขอมูลจะเลือกคลิกขอมูลจากที่
กําหนดใหไดเพียงหน่ึงตัวเลือกตอหน่ึงขอคําถามในที่น้ีจะใชวิธีแกไขจากคําถามตัวอยางที่ Google form   
ไดใหมา ข้ันตอนมีดังตอไปน้ี 
 1. พิมพคําถามลงในชอง Question Title  
 2. คลิกเลือกประเภทของคําถาม (Question Type) 
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 3. เปลี่ยนรูปแบบคําถามจากแบบ Text เปน Multiple choice 

 
 

 4. พิมพขอความที่ใชเปนตัวเลือก ในที่น้ีระบุเปนเพศ ชาย 
 5. พิมพขอความที่ใชเปนตัวเลือกที่สอง ในที่น้ีพิมพคําวา หญิง 

 
 (หมายเหตุ ในกรณีที่ตองการใหคําถามน้ีเปนคําถามที่จําเปนที่จะตองไดรับคําตอบ ใหคลิกเลือก 
Make this a required question)  
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การสรางแบบฟอรมเก็บขอมูลแบบ Text 
 การสรางแบบฟอรมสําหรับเกบขอมูลแบบ Text ในที่น้ีเปนการปรับปรุงจากตัวอยางคําถามที่ 
Google form ไดใหมา ข้ันตอนมีดังตอไปน้ี 
 1. นําเมาสคลิกที่ไอคอนรูปดินสอ ที่อยูดานขวาของหนาจอ หลัง Sample Question 2 

 
 

 2. เน่ืองจากประเภทของคําถาม (Question type) เปนแบบ Text อยูแลวจึงไมจําเปนจะตอง
ปรับเปลี่ยนตัวเลือกใดๆ ในข้ันตอนน้ีเพียงแคพิมพขอคําถามลงในชอง Question title เทาน้ัน 

 
 (หมายเหตุ ในกรณีที่ตองการใหคําถามน้ีเปนคําถามที่จําเปนที่จะตองไดรับคําตอบ ใหคลิกเลือก 
Make this a required question)  
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การสรางแบบฟอรมเก็บขอมูลแบบ Checkboxes 
 การเก็บขอมูลแบบ Checkboxes เปนการเก็บขอมูลที่ผูตอบสามารถเลือกคําตอบไดหลายคําตอบใน
แตละขอคําถาม ในที่น้ีเปนการทําแบบสอบถามที่เปนคําถามที่เกินกวาตัวอยางคําถามที่ใหมา ข้ันตอนมี
ดังตอไปน้ี 
 1. คลิก Add item  

 
 2. คลิกเลือกรูปแบบของคําถาม คลิก Checkboxes  

 
 3. พิมพขอคําถามลงในชอง Question title 
 4. พิมพตัวเลือกแตละตัวลงในชองสําหรับพิมพตัวเลือก ดังภาพ 

 
 (หมายเหตุ ในกรณีที่ตองการใหคําถามน้ีเปนคําถามที่จําเปนที่จะตองไดรับคําตอบ ใหคลิกเลือก 
Make this a required question)  
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การสรางแบบฟอรมเก็บขอมูลแบบ Choose from list 
 1. คลิกที่ Add item  

 
 2. คลิกเลือกรูปแบบของคําถาม คลิก Choose from list 

 
 3. พิมพขอคําถามในชอง Question Title  
 4. พิมพขอความของตัวเลือกแตละตัวเอกลงในชองสําหรับพิมพขอความดังภาพ 

 
(หมายเหตุ ในกรณีที่ตองการใหคําถามน้ีเปนคําถามที่จําเปนที่จะตองไดรับคําตอบ ใหคลิกเลือก 

Make this a required question) 
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การสรางแบบฟอรมเก็บขอมูลแบบ Scale 
 1. คลิกเพิ่มคําถาม โดยคลิกที่ Add item  

 
 
 2. คลิกเลือกประเภทคําถาม เลือกคลิก Scale  

 
 3. พิมพคําถามในชอง Question Title  
 4. กําหนดชวงของ Scale  
 5. พิมพขอความสําหรับสเกลแรก 
 6. พิมพขอความสําหรับสเกลสุดทาย 

 
 (หมายเหตุ ในกรณีที่ตองการใหคําถามน้ีเปนคําถามที่จําเปนที่จะตองไดรับคําตอบ ใหคลิกเลือก 
Make this a required question) 
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การสรางแบบฟอรมเก็บขอมูลแบบ Grid 
 แบบฟอรมสําหรับเก็บขอมูแบบ Grid เปนรูปแบบที่ผูตอบสามารถเลือกตอบไดหน่ึงคําตอบตอหน่ึง
ขอคําถาม เปนแบบฟอรมที่ประกอบดวยชุดของคําถามหลายคําถาม นิยมใชในการเก็บรวบรวมขอมูลสําหรับ
งานวิจัยแบบหน่ึง ข้ันตอนการสรางมีลําดับดังตอไปน้ี 
 1. เพิ่มคําถามโดยคลิก Add item  

 
 2. เลือกรูปแบบคําถาม คลิกเลอืก Grid  
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 3. พิมพคําถามหลักหรือขอแนะนําหลักลงในชอง Question Title  
 4. กําหนดจํานวนตัวเลือก 
 5. พิมพขอความสําหรับแตละตัวเลือก 

 
 6. พิมพคําถามแตละขอลงในชองสําหรับพิมพคําถาม ดังภาพ 

 
 (หมายเหตุ ในกรณีที่ตองการใหคําถามน้ีเปนคําถามที่จําเปนทีจ่ะตองไดรับคําตอบ ใหคลิกเลือก 
Make this a required question) 
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การสรางแบบฟอรมเก็บขอมูลแบบ Paragraph text  
 แบบฟอรมเก็บขอมูแบบ Paragraph text เปนการเก็บขอมูลที่สามารถเก็บขอมูลไดมากกวาแบบ 
Text เพราะสามารถกรอกขอมูลไดหลายบรรทัด ข้ันตอนการสรางมีดังตอไปน้ี 
 1. เพิ่มคําถามโดยคลิก Add item   

 
 2. เลือกประเภทของคําถามคลิกเลือก Paragraph text 

 
 3. พิมพคําถามลงในชอง Question Title 

 
 (หมายเหตุ ในกรณีที่ตองการใหคําถามน้ีเปนคําถามที่จําเปนที่จะตองไดรับคําตอบ ใหคลิกเลือก 
Make this a required question) 
 
 

-------------------------------------------------------------- 
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บทท่ี 3 
การเผยแพรแบบฟอรมสําหรับเก็บขอมูลบนเว็บไซต 

 
 การเผยแพรแบบฟอรมสําหรับเก็บขอมูลบนเว็บไซต ประกอบดวยข้ันตอนที่สําคัญ 2 ข้ันตอน ดังน้ี 
  1. การกําหนดคุณสมัติของแบบฟอรม 
  2. การเผยแพรแบบฟอรมบนเว็บไซต 
การกําหนดคุณสมบัติของแบบฟอรม 
 โดยปกติการสรางแบบฟอรมบนบริการเอกสารออนไลนจะมีการกําหนดคุณสมบัติหรือสิทธิของการ
เขาถึงและการแกไขขอมูลใหกับผูเปนเจาของบัญชีเทาน้ัน ผูอื่นไมมีสิทธ์ิในการเขาถึง และไมมีสิท ธ์ิในการ
แกไขขอมลูตางๆ ในกรณีของแบบฟอรมก็เชนเดียวกัน แตอยางไรก็ตามผูเปนเขาของเอกสารสามารถกําหนด
สิทธ์ิใหผูอื่นกรอกขอมูลผานเว็บไซตได โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
 1. หลังจากที่สรางแบบฟอรมสําหรับเก็บขอมูลเสร็จสิ้นตามที่ออกแบบไวใหคลิก Save เพื่อบันทึก
ไฟลแบบฟอรม 

 
 2. กลับมาที่หนาหลักของกูเกิลเอกสาร คลิกที่ชองสี่เหลี่ยมหนาช่ือเอกสาร  
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 3. คลิกคําสั่งเพิ่มเติมจากไอคอน More ดังภาพ 

 
 4. คลิกเลือกคําสั่ง Share > Share  

 
 
 5. ปรับเปลี่ยนรูปแบบของการเขาถึงแบบฟอรมในสวนของ Who has access คลิก Change   
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 6. ในสวนของ Visibility option เลือกคลิก Public on web  
 7. คลิก Save   

 
 
การเผยแพรแบบฟอรมบนเว็บไซต 
 การเผยแพรแบบฟอรมสําหรับเก็บขอมูลบนเว็บไซตสามารถทําไดหลังจากที่ปรับแตงขอกําหนดตางๆ
เกี่ยวกับการเขาถึงแบบฟอรมแลว แบบฟอรมที่สรางดวย Google form สามารถเผยแพรผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส หรือผานจุดเช่ือมโยง (Link) บนเว็บไซต และเผยแพรบนหนาเว็บไซตได ในที่น้ีจะทําการ
เผยแพรแบบฟอรมสําหรับเก็บขอมูลผานเว็บไซตที่ใหบริการของกูเกิล (Google sites) ข้ันตอนการทํางาน
สามารถทําผานหนาเว็บไซตที่สรางไวแลวไดโดยตรงแลวทําตามข้ันตอนในขอที่ 4 เปนตนไป แตในกรณีที่ลืม 
ที่อยูของเว็บไซตสามารถคนหาไดตามข้ันตอนตอไปน้ี (ตองลงช่ือเขาระบบแลวเทาน้ัน)  
 1. เขาเว็บไซต www.google.co.th กรอกคําคน google sites แลวกดปุม Enter 
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 2. คลิกที่ผลของการคนทีคํ่าคน Google - sites – เว็บไซตและวิกิฟร ี  

 
 

 3. คลิกที่ช่ือไซตที่สรางไว 
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 4. คลิกที่ช่ือหมวดหมูของเน้ือหาเว็บไซต  

 
 
 5. คลิกปุม โพสใหม  
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 6. พิมพหัวขอของบทความ หรือขาว 
 7. พิมพขอความ แลวกด Enter ใหเคอรเซอรอยูบนบรรทัดใหมเพื่อใชเปนที่สําหรับแทรกแบบฟอรม 
 8. คลิก แทรก  

 
 
 9. คลิกตัวเลือก ฟอรมสเปรตชีต   
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 10. คลิกที่กลองสี่เหลี่ยมหนาช่ือของแบบฟอรม 
 11. คลิกปุม เลือก   

 
 12. คลิกกลองสี่เหลี่ยมรวมชื่อ แลวพิมพชื่อของแบบฟอรม (กําหนดใหมได) 
 13. ลบตัวเลขกําหนดขนาดของแบบฟอรมออกเพื่อใหแสดงแบบฟอรมเต็มขนาดความกวาง 
 14. คลิกปุม บันทึก   

 
 

 15. คลิกปุม บันทึก เพื่อบันทึกความเปลี่ยนแปลงและเผยแพรแบบฟอรมและขาวสารบนเว็บไซต 
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 หลังจากเผยแพรแบบฟอรมแลว ผูที่เขาชมเว็บไซตจะสามารถกรอกขอมูลผานแบบฟอรมบนเว็บไซต
ได โดยแบบฟอรมจะมีลักษณะดังภาพตอไปน้ี  
 

 


