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เร่ิมต้นการใช้งาน Gmail 
1. ลงช่ือเขา้ใช ้Google mail โดยเขา้เวบ็ไซต ์www.google.co.th จากนั้นคลิก ลงช่ือเขา้สู่ระบบ 

 
2.กรอกอีเมล ์tungkula2556@gmailcom แลว้คลิกปุ่ม “ถดัไป” จากนั้นกรอก รหสัผา่น : tkl727910 แลว้คลิก 
“ลงช่ือเขา้ใช”้ 

 
3.ลงช่ือเขา้ใชเ้สร็จเรียบร้อยแลว้ จะปรากฏสัญลกัษณ์รูปโรงเรียน 
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เร่ิมต้นใช้งาน Drive 

1. คลิกสัญลกัษณ์ จากนั้นเลือก ไดรฟ์  

 
2. โฟลเดอร์ท่ีใชใ้นการจดัเก็บฟอร์มแบบทดสอบ ไดถู้กสร้างไวเ้รียบร้อยแลว้ ดงัน้ี 
    คลงัขอ้สอบ>กลุ่มสาระฯ.....(ทั้ง 8 กลุ่มสาระ) 

 
3. เน่ืองจากแบบทดสอบท่ีด าเนินการสร้างและใชท้ดสอบนกัเรียนมีหลายฉบบั และท าการทดสอบหลายคร้ัง 
ดงันั้นเพื่อ ความเป็นระเบียบในการจดัการ จึงขอแนะน า ใหจ้ดัระบบ แบบทดสอบดงัน้ี 
 3.1 เม่ือเขา้ไปในโฟลเดอร์กลุ่มสาระ...แลว้ คลิกสร้างโฟลเดอร์ “แบบทดสอบ O-NET ม.3” และ
โฟลเดอร์ “แบบทดสอบ O-NET ม.6” 
 3.2 ภายในโฟลเดอร์ “แบบทดสอบ O-NET ม.3” และโฟลเดอร์ “แบบทดสอบ O-NET ม.6” ให้
สร้างฟอร์ม โดยใชช่ื้อวา่ O-net ม.3 คร้ังท่ี 1, O-net ม.3 คร้ังท่ี 2 ... ตามล าดบั 
 
 
 
 

เร่ิมต้นสร้าง From 

3 

4 

การสร้างโฟลเดอร์ 

1. คลกิเมาส์ขวา บริเวณที่วา่ง เลอืก “โฟลเดอร์ใหม”่ จากนัน้ ตัง้ช่ือ และคลกิ “สร้าง” 

      

2 
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ค าช้ีแจง ส่ิงท่ีตอ้งเตรียมไวก่้อนสร้าง From คือ แบบทดสอบ โดยเตรียมไวใ้นไฟล ์.docx โดยมีรูปแบบ คือ 
ไม่ระบุขอ้ และไม่ระบุตวัเลือก ก ข ค ง หรือ 1 2 3 4 ใชสี้แดง เพื่อบ่งบอกขอ้ท่ีเฉลยถูกตอ้งดงัน้ี 

 
1.คลิกขวา เลือก เพิ่มเติม>Google ฟอร์ม 

 
2. พิมพช่ื์อ ฟอร์ม และค าอธิบายฟอร์ม 

 
 
 
 
 

1 

2 

ช่ือฟอร์ม 

ค าอธิบายฟอร์ม 

หมายเหต ุการสร้างแบบทดสอบ มีหลายลกัษณะให้เลือก เชน่ ค าตอบสัน้ ค าตอบยาว หลายตวัเลือก 
ในท่ีน่ีจะยกตวัอยา่งแคแ่บบเดียว คือ แบบหลายตวัเลือก 
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3.ตั้งช่ือไฟล ์โดยการคลิก “ฟอร์มไม่มีช่ือ” เพียงเท่าน้ีช่ือก็จะตั้งอตัโนมติั หากไม่แกไ้ขใดๆ 

 

4. เลือกประเภทของตวัเลือก โดยการคลิก   จะปรากฏเคร่ืองมือ ดงัน้ี 

 
5. พิมพ ์“ช่ือ-นามกุล” ในช่อง ค าถาม จากนั้น คลิกเลือกประเภทการตอบ เป็น ค าตอบส้ันๆ จากนั้นคลิก 
“จ าเป็น” เพื่อ ก าหนดใหข้อ้ค าถามน้ี ตอ้งตอบ 

 
 
 
 
 
 

เลือก ค าตอบสัน้ๆ 

คลิก 1 ครัง้ 

พิมพ์ ช่ือ-นามสกลุ 

เลือก จ าเป็น 



โดย นายส าเริง หาญเสมอ ครูโรงเรียนทุง่กุลาพทิยาคม สพม.33 หน้า 6 

 

6. คลิกเคร่ืองมือ  จากเมนูดา้นขวามือ จะไดข้อ้สอบอีกขอ้ข้ึนมา จากนั้นพิมพ ์เลขท่ี ในช่อง ค าถาม คลิก
เลือกประเภทการตอบ เป็น ค าตอบส้ันๆ จากนั้นคลิก “จ าเป็น” เพื่อ ก าหนดใหข้อ้ค าถามน้ี ตอ้งตอบ 

 
7. คลิกเคร่ืองมือ  อีกคร้ัง เพื่อเพิ่มค าถาม จากนั้นคดัลอกค าถาม มาวางในช่อง ค าถาม 

 
 
8. คดัลอกตวัเลือก ทั้ง 4 ตวัเลือก มาวางในช่อง ตวัเลือกท่ี 1 ผลท่ีไดคื้อ ตวัเลือกจะถูกก าหนด 4 เลือก
ตามล าดบั หากตอ้งการแกไ้ข ก็สามารถคลิกแกไ้ขได ้

 
 
 
 
 
 
 
 

วางค าถาม 

วางค าตอบทัง้ 4 ตวัเลือก 
ในชอ่งท่ี 1 

พิมพ์ เลขท่ี 

เลือก ค าตอบสัน้ๆ 

เลือก จ าเป็น 
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แทรกภาพลงในข้อสอบ 
1. กรณีขอ้สอบมี ภาพประกอบ สามารถแทรกภาพไดด้ว้ยการน าเมาส์ช้ีไปท่ีดา้นหลงัของ ขอ้ค าถาม หรือ 
ตวัเลือก จะปรากฏสัญลกัษณ์ใหแ้ทรกไฟลภ์าพ  

 
2. เลือกภาพท่ีตอ้งการแทรกลงไป ดว้ยการคลิก “เลือกภาพท่ีจะอปัโหลด” เลือกภาพท่ีตอ้งการ จากนั้นคลิก 
Open รอสักครู่จะไดภ้าพประกอบ  

 
3. คลิกเคร่ืองมือ  เพื่อแกไ้ข  1)จดัซา้ย  2)จดักลาง  3)จดัขวา  4)เปล่ียน  5)น าออก  6)เพิ่มค าอธิบาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือแทรกภาพ 

คลิก เลือกภาพ 

เลือกภาพ 

คลิก Open 

เพื่อแกไ้ข 

หมายเหตุ ภาพท่ีน ามาใชป้ระกอบ ควรเป็นไฟล ์JPEG, JPG หรือ PNG ขนาดไฟลไ์ม่ใหญ่มาก เพื่อ
ความเร็วในการอปัโหลด และควรลดขนาดภาพใหพ้อเหมาะก่อนอปัโหลด 
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เพิม่เติม 
1. เพิ่มรายละเอียด รูปภาพ วิดีโอ หรือส่วน 

                           
 
2. ลบ หรือส าเนาขอ้สอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพิ่มข้อสอบ >> เม่ือคลิกจะได้ข้อสอบ อีก 1 ข้อ  
เพิ่มช่ือรายละเอียด >> ช่ือหวัข้อใหมห่รือรายละเอียด 

เพิ่มรูปภาพ >> ภาพประกอบ 
เพิ่มวิดีโอ >>วิดีโอประกอบ 
เพิ่มสว่น >> สว่น กรณีต้องการแบง่ข้อสอบเป็นสว่นๆ 

ลบข้อสอบ ส าเนาข้อสอบ 
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การตรวจค าตอบ 
1.คลิกเคร่ืองมือ การตั้งค่า 

 
2. คลกิแถบ “แบบทดสอบ” จากนัน้เลอืก “ท าเป็นแบบทดสอบ” 

 
3. เม่ือคลิก บนัทึก เสร็จแลว้ กลบัมาท่ี แบบทดสอบ สังเกต บริเวณดา้นล่างขอ้สอบ จะมี สัญลกัษณ์และ
ขอ้ความท่ีระบุ เฉลยค าตอบ ใหค้ลิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบทดสอบ 

เลือก ท าเป็น
แบบทดสอบ 

การประกาศ
คะแนน 

หลงัสง่ค าตอบ
ผู้ตอบสามารถด ู

คลิก บนัทกึ 

คลิก เฉลยค าตอบ 
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4. ก าหนดคะแนน และตวัเลือกท่ีถูกตอ้ง เสร็จแลว้คลิก แกไ้ขค าถาม เพื่อกลบัไปหนา้ปกติ 

 
 
5. ใหก้ าหนดคะแนน และตวัเลือกท่ีถูกตอ้งทุกขอ้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดคะแนน 

เลือกค าตอบ 

คลิก เม่ือเสร็จแล้ว 
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การดูค าตอบ 
1. คลิกแถบ “การตอบกลบั” 

 
2. สามารถดูค าตอบแบบสรุปไดจ้าก หนา้ “การตอบกลบั” หากตอ้งการรายละเอียดของการตอบค าถามราย
ขอ้ และรายบุคคล ใหค้ลิกเลือก “สร้างสเปรตชีต” 

 
3. เลือก “สร้างสเปรตชีตใหม่” จากนั้นคลิก สร้าง 

 
4. สเปรตชีตจะถูกสร้างข้ึน และจดัเก็บท่ีเดียวกนักบั ฟอร์มแบบทดสอบ โดยจะมีวงเล็บต่อทา้ยวา่ “การตอบ
กลบั” 

 
   สามารถคลิกดูค าตอบแบบละเอียดไดจ้ากไฟลก์ารตอบกลบั 

คลิก  

คลิก  

คลิก  

คลิก  

คลิก  
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การตั้งค่าก่อนการเผยแพร่ และการเผยแพร่แบบทดสอบ 
1.คลิกเมนู “การตั้งค่า”  

 
2. แถบทัว่ไป ดงัน้ี 

 
 
 
3. แถบน าเสนอ ดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 

คลิก  

ถ้าต้องการจ ากดัการสง่ค าตอบ 1 ครัง้  
แตผู่้ตอบต้องลงช่ือเข้าใช้ Google mail 

     ผู้ตอบแก้ไขต าตอบได้หลงัสง่ 

ดสูรุปค าตอบทัง้หมด 

กรณีข้อสอบแบง่
ออกเป็นสว่นๆ 

กรณีต้องการสลบัข้อสอบ  
แตต่วัเลือกจะไมส่ลบั 

กรณีต้องการให้ผู้ตอบ ท า
ข้อสอบอีกครัง้ 

ข้อความตอบกลบั 

เม่ือผู้ตอบ คลิกสง่ค าตอบแล้ว 
คลิกบนัทกึ เม่ือตัง้คา่เสร็จ 
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4. คลิก “ส่ง” เพื่อเผยแพร่ 

 
5. ตวัเลือกในการส่งแบบทดสอบ มี หลายแบบ ไดแ้ก่ 
 1. ส่งผา่นอีกเมล์ 
 2. ส่งผา่นลิงก ์
 3. ฝัง HTML 

 
 ในท่ีน้ีจะยกตวัอยา่งกรณี ส่งผา่นลิงก ์โดยการคลิกเคร่ืองมือรูปโซ่ จากนั้นคลิกถูก ตดั URL ใหส้ั้น
ลง จากนั้นคลิก คดัลอก และคลิก ปุ่ม X เพื่อออกจากหนา้ต่าง 
 เม่ือคดัลอกลิงค ์แลว้ ก็น าลิงกไ์ปส่งใหน้กัเรียน เพื่อเขา้ท าแบบทดสอบต่อไป 
6. เสร็จกระบวนการท าแบบทดสอบ แบบหลายตวัเลือก 

คลิก 

คลิก คลิก 


