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Pbru Google Apps for Education 

Google Drive บนอินเทอรเน็ตเปนบริการออนไลนท่ีใช เพ่ือเก็บและจัดระเบียบไฟลท้ังหมดของคุณ 
คุณจะไดรับพ้ืนท่ีเก็บขอมูลฟรี เพียงแคเรามี E-mail ภายใตโดเมน @mail.pbru.ac.th และเชื่อมตอ
อินเทอรเน็ตระหวางการใชงาน เพียงเทานี้เราก็สามารถสราง แกไข เผยแพรเอกสารไดโดยไมจาเปนตองมีการ
ติดตั้ง โปรแกรมงานเอกสาร เชน MS Office หรือOpenOfficeลงในเครื่องคอมพิวเตอรเลย และท่ีสําคัญเรา
สามารถแชรเอกสารใหกับเพ่ือนเพ่ือใหชวยแกไขขอมูลไปพรอมๆกันได ไมตองเสียเวลาในการสงอีเมลกลับไป
กลับมาหรือประสบปญหาอีเมลเต็ม ผูรับไมไดรับGoogle Drive เปนบริการออนไลนท่ีไมคิดคาใชจาย เปนสวน
หนึ่งในชุดบริการออนไลน Google Apps for Education 

Google Drive มีหลายประเภททัง้ Docs, Spreadsheets, Presentations เป็นโปรแกรมในลกัษณะเดียวกบั

โปรแกรมชดุ เช่น Microsoft Office แตเ่ป็นโปรแกรมชดุท่ีทํางานในระบบ Cloud services คือ ใช้งานผา่นอินเทอร์เน็ต

โดยท่ีผู้ใช้ไมต้่องติดตัง้โปรแกรมใดๆในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

โปรแกรม Google Drive ประกอบด้วย โปรแกรมยอ่ย ดงันี ้

• Google Docs (โปรแกรมในลกัษณะเดียวกบั Word) 

• Google Presentation (โปรแกรมในลกัษณะเดียวกบั Powerpoint) 

• Google Spreadsheet (โปรแกรมในลกัษณะเดียวกบั Excel) 

 
 

ขอดีของการใชงาน Google Drive 
- ลดความซับซอนในการเก็บเอกสารหลายรูปแบบ หลายเวอรชั่น 
- เอกสารนั้นๆ ก็จะจัดเก็บไวท่ี  Server ของ Google ซ่ึงมีความปลอดภัยท่ีสูง 
- ไมตองติดตั้งโปรแกรมท่ีเครื่องคอมพิวเตอรใหยุงยาก 
- งายตอการใชงาน เพราะเหมือนทํางานโดยใชโปรแกรม  Microsoft  Office 
- บนัทกึและสง่ออกสําเนาได้อยา่งงา่ยดาย สามารถบนัทกึเอกสารและสเปรดชีตของคณุไปยงัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของคณุเองใน

รูปแบบ DOC, XLS, CSV, ODS, ODT, PDF, RTF และ HTML ได้ 

- ไมตองสงเอกสารไปทางอีเมลหรือ Copy ใส Thumb drive ไมตองเสียเวลาในการสงอีเมลลกลับไป
กลับมา หรือประสบปญหาอีเมลลของผูรับเต็มทําใหไมสามารถรับไฟลเอกสารได  
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- ผูมีสวนรวมทุกคนสามารถเขาจัดการเอกสารได โดยไมตองดาวนโหลดเอกสารมาเก็บไวเครื่อง
คอมพิวเตอรของตัวเอง 

- ควบคุมกําหนดสิทธิ์วาใครสามารถดู แกไข  เอกสาร ได 
- ทํางานบนเอกสารชิ้นเดียวกัน ขณะเดียวกัน ไดคราวละหลายๆคน ซ่ึงแตละคนสามารถเห็นวาอีกใคร

กําลังพิมพอะไรอยู แบบ Real-Time 
- คนหาขอมูลไดงายและรวดเร็ว เพราะ Google เปนหนึ่งทางดานการคนหาอยูแลว สามารถคนหา

ขอความท่ีอยูในเอกสารไดดวยไมไดทําการคนหาเฉพาะชื่อไฟล  
 
 
 

เริ่มตนGoogle Drive 
1. ลงชื่อเขาใชงานโดยเขาไปท่ี URL: www.drive.google.com ลงชื่อเขาใชภายใตโดเมน 

@mail.pbru.ac.th โดยกรอก Email และ Password คลิกปุม “ลงชื่อเขาใชงาน”  
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2. เมื่อเข้าสูร่ะบบแล้ว ให้สงัเกตด้านขวามือคลกิสญัลกัษณ์  (Google Apps) คลกิท่ี “ไดร์ฟ”(Drive) 

 
3. เมื่อเข้าใช้งาน ไดร์ฟ ครัง้แรก จะพบกบัหน้า Download Drive ให้เลอืก No Thanks (ไมห่ละขอบคณุ) 

 
 

4. เมื่อเร่ิมเข้าใช้งานครัง้แรก หน้าจอจะยงัไมม่ีรายละเอียดช่ือไฟล์หรือโฟลเดอร์ ใด ๆให้คลกิ “สร้าง” เลอืก 

“โฟลเดอร์” เพ่ือเก็บไฟล์ให้เป็นระเรียบเรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 



4 
@mail.pbru.ac.th 

 

ศนูย์เทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรีุ  

5. สาํหรับการอพัโหลดไฟล์หรือโฟลเดอร์ สามารถทําได้ดงันี ้

- เลอืกโฟลเดอร์ท่ีจะเก็บไฟล์ ท่ีจะอพัโหลดคลกิท่ีปุ่ มอพัโหลด  

 
 

- เลอืกไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ คลกิท่ีปุ่ ม Open 

 
 

- หน้าแสดงสถานการณ์อปัโหลดไฟล์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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6. การลบไฟล์ออกจาก Google Drive 

- คลกิช่องสีเ่หลีย่มหน้าช่ือไฟล์ หรือโฟลเดอร์ท่ีต้องการลบ ให้เลอืกเวลา นาออก ด้านบน  เพียงเทา่นัน้ไฟล์ หรือ 

โฟลเดอร์ก็จะถกูลบออกจาก Server ของ Google Drive แล้ว และไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ใน Google Drive ท่ี

จดัเก็บในเคร่ืองของเราก็จะถกูลบออกไปโดยอตัโนมตั ิ

 

7. การแบง่ปันไฟล์หรือโฟลเดอร์ให้บคุคลอ่ืนคือการอนญุาติให้บคุคลอ่ืนสามารถเข้าถึงเอกสารของเราในรูปแบบ

ตา่งๆ ได้ ไมว่า่จะเป็นการเพ่ิมรายช่ืออีเมล์เพ่ือให้เห็นแบบ Online หรือการคดัลอกลงิค์แล้วนําไปแปะหรือให้คน

อ่ืนๆ ได้ ซึง่ก็มีวิธีการและขัน้ตอนดงันี ้

- คลกิเลอืกไฟล์ท่ีต้องการแชร์  

- คลกิไอคอน “แชร์ รูปคน”หรือ คลกิขวา แล้วเลอืก “แชร์” 
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8. การจะแบง่ปันไฟล์หรือโฟลเดอร์ให้กบับคุคลอ่ืนนัน้  

- ให้เราระบช่ืุอหรือ E-mail ลงในช่อง เพ่ิมบคุคล 

-  จากนัน้เลอืกการแบง่ปันวา่ จะแบง่ปันแบบไหน จะให้สามารถแก้ไขได้ หรือวา่ สามารถดไูด้อยา่งเดียวเทา่นัน้ 

- คลกิปุ่ ม เสร็จสิน้ 

 
 

9. การลบไฟล์ท่ีได้แชร์กบัผู้ อ่ืนไว้ 

- คลกิเลอืกไฟล์   

- คลกิไอคอน “แชร์ รูปคน”หรือ คลกิขวา แล้วเลอืก “แชร์” 

- คลกิช่ือบคุคลท่ีได้แชร์ไฟล์ไว้ 

 

- คลกิเคร่ืองหมาย กากบาท  
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- คลกิปุ่ ม “บนัทกึการเปลีย่นแปลง” 

- คลกิปุ่ ม “เสร็จสิน้” 
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การเร่ิมใช้งาน Google Docs  
 

10. เมื่อเข้าสูร่ะบบแล้ว ให้สงัเกตด้านขวามือคลกิสญัลกัษณ์  (Google Apps) คลกิท่ี “เอกสาร”(Docs) 

 

 
 
 
 

11. ถ้าอยูใ่นหน้าของ “ไดร์ฟ”ให้คลกิท่ี  “สร้าง” (Create)และเลอืก “เอกสาร” Docs 
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12. หน้าเริมต้นของการเข้าใช้งาน “เอกสาร”(Docs)เมื่อเข้าใช้งานครัง้แรก จะมีข้อความ ยินดีต้อนรับสู ่Google 

เอกสาร คลกิ “เร่ิมทวัร์ชม” 

 

 
 
 

13. อธิบายการเร่ิมต้นใช้งานเอกสาร คลกิ “ตอ่ไป” 

 
 

14. อธิบายการเร่ิมต้นใช้งานเอกสาร คลกิ “ตอ่ไป” 
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15. อธิบายการเร่ิมต้นใช้งานเอกสาร คลกิ “ตอ่ไป” 

 

 
 
 

16. อธิบายการเร่ิมต้นใช้งานเอกสาร คลกิ “รับทราบ” 

 

 
 

17. การสร้างเอกสาร คลกิเคร่ืองหมาย “+” 
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18. จะปรากฏหน้าเอกสารท่ีมีลกัษณะคล้ายกบั MS Wordหน้าเอกสารท่ีสร้างขึน้ 

 

 
 
 

19. เมน ูและแถบเคร่ืองมือ ท่ีมีลกัษณะคล้ายกบัโปรแกรม MS Word สามารถใช้งานได้ง่าย เช่น การกําหนด

ลกัษณะข้อความ แบบตวัอกัษร ขนาดตวัอกัษร ตวัหนา ตวัเอียง ตวัขีดเส้นใต้ ตําแหนง่ของข้อความ แทรกตาราง 

หรือแม้กระทัง่แทรกภาพ เป็นต้น 

 
 

20. ตัง้คา่หน้ากระดาษ ให้ไปท่ี เมน ู“ไฟล์” แล้วคลกิเลอืก “การตัง้คา่หน้ากระดาษ...” จากนัน้จะปรากฏหน้าตา่ง 

“การตัง้คา่หน้ากระดาษ” ให้ทําการกําหนดการวางแนวกระดาษ ขนาดกระดาษ สพืีน้หลงักระดาษตามท่ีต้องการ 

แล้วกดปุ่ ม “ตกลง” 
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21. เร่ิมต้นสร้างเอกสารใหม ่โปรแกรมจะกําหนดช่ือเอกสารเป็น “เอกสารไมม่ีช่ือ”ให้คลกิท่ีคําวา่ “เอกสารไมม่ีช่ือ”

(Untitled document)เพ่ือตัง้ช่ือเอกสารตามต้องการ 

 
 
 
 

22. ให้กรอกช่ือเอกสารท่ีต้องการ แล้วคลกิปุ่ ม “ตกลง” 

 
 
 

23. การบนัทกึเอกสาร โปรแกรมจะทําการบนัทกึเอกสารให้อตัโนมตัิเมื่อมีการพิมพ์หรือแก้ไขเอกสาร 
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24. ไฟล์ท่ีบนัทกึ (Save)จะถกูเก็บไว้ท่ี “ไดร์ฟ”(Drive)สามารถลบไฟล์ท่ีสร้างได้โดย คลกิท่ีช่ือไฟล์ คลกิขวา เลอืก 

“ลบ” 

 

25. การจะแบง่ปันไฟล์ให้กบับคุคลอ่ืน การแชร์เอกสารใน Google Docsการแชร์เอกสารจะช่วยให้คณุสามารถ

ทํางานกบัเพ่ือนร่วมงานของคณุบนเอกสารได้พร้อมๆกนัถึง 50 คนตัง้คา่แชร์ไฟล์ โดย คลกิเมน ู“ไฟล์”เลอืก 

“แชร์” 

 
 

26. ให้เราระบช่ืุอหรือ E-mail ลงในช่อง เพ่ิมบคุคล จากนัน้เลอืกการแบง่ปันวา่ จะแบง่ปันแบบไหน จะให้สามารถ

แก้ไขได้ แสดงความคิดเห็นได้ หรือวา่ สามารถดไูด้อยา่งเดียวเทา่นัน้คลกิปุ่ ม “เสร็จสิน้” 
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27. การยกเลกิการแชร์ไฟล์กบัผู้ อ่ืน โดยคลกิเมน ู“ไฟล์”  คลกิเลอืก “แชร์”คลกิช่ือบคุคลท่ีได้แชร์ไฟล์ไว้ 

 

28. คลกิเคร่ืองหมาย กากบาท  

 
 
 
 
 

29. คลกิปุ่ ม “บนัทกึการเปลีย่นแปลง”คลกิปุ่ ม “เสร็จสิน้” 

 
 
 

30. ติดตามการใช้งาน และแก้ไขเอกสารร่วมกนัเราสามารถติดตามได้ตลอดเวลา หากมีผู้ อ่ืนกําลงัดเูอกสาร หรือ

แก้ไขเอกสารอยูเ่ราสามารถทราบได้ทนัที และหากเราต้องการดปูระวตัิการแก้ไขเอกสาร สามารถทําได้โดยไปท่ี

เมน ู“ไฟล์”แล้วคลกิเลอืก “ดปูระวตัิการแก้ไข” 
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31. การนําไฟล์มาบนัทกึไว้ในเคร่ืองของเรา โดยคลกิเมน ู“ไฟล์” เลอืก “ดาวโหลดเป็น”เลอืกรูปแบบของไฟล์ท่ี

ต้องการ 

 
 
 

32. การพิมพ์ (Print) สามารถทําได้โดย เลอืกเมน ู“ไฟล์” เลอืก “พิมพ์” 
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การเร่ิมใช้งาน Google Spreadsheet 

Google Spreadsheet การใช้งานจะเหมือนๆ กบั Google Docs สามารถแชร์ และทํางานร่วมกบัผู้ อ่ืนๆ ได้ 

33. เมื่อเข้าสูร่ะบบแล้ว ให้สงัเกตด้านขวามือคลกิสญัลกัษณ์  (Google Apps) คลกิท่ี “ชีต”(sheet) 

 

 

34. ถ้าอยูใ่นหน้าของ “ไดร์ฟ”ให้คลกิท่ี  “สร้าง” (Create)และเลอืก “สเปรดชีต” (Spreadsheet) 
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35. หน้าตา่งแรกเมื่อเร่ิมใช้งานครัง้แรก “สเปรดชีต”การสร้างเอกสาร ให้คลกิเคร่ืองหมาย “+” 

 

 
 

36. จะปรากฏหน้าสเปรดชีต ท่ีมีลกัษณะคล้ายกบั MS Excel หน้าสเปรดชีตท่ีสร้างขึน้ 
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การเร่ิมใช้งานGoogle Presentation 

37. เมื่อเข้าสูร่ะบบแล้ว ให้สงัเกตด้านขวามือคลกิสญัลกัษณ์  (Google Apps) คลกิท่ี “สไลด์”(presentation) 

 

 

38. หน้าตา่งแรกเมื่อเร่ิมใช้งานครัง้แรก “สไลด์”การสร้างสไลด์ ให้คลกิเคร่ืองหมาย “+” 

 

39. จะปรากฏหน้าสไลด์ ท่ีมีลกัษณะคล้ายกบั MS powerpoint หน้าสไลด์ท่ีสร้างขึน้เลอืก “ธีม” ท่ีต้องการ คลกิปุ่ ม 

ตกลง 
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40. การสร้างภาพหรือข้อความเคลือ่นไหว(Animation) โดยคลกิเมน ู“แสดง” เลอืก “ภาพเคลือ่นไหว” 

 
 

41. เกิด Box ทางด้านขวามือ เลอืกภาพเคลือ่นไหน(animations)ตามท่ีต้องการ เช่น เลอืก Slide from left : 

เพ่ือให้ slide ปรากฏมาจากทางด้านซ้าย 

 
42. สามารถเลอืกจะให้ทกุๆ slide มีภาพเคลือ่นไหว(animations)แบบเดียวกนัด้วยการคลกิ “สไลด์ ไมม่ีการ

เปลีย่น” เลอืก “ใช้กบัสไลด์ทัง้หมด” (Apply to all slides)และ กด “เลน่”(Play)เพ่ือทดลอง ภาพเคลือ่นไหวท่ี

เพ่ิงใสเ่ข้าไป 
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Google Forms 
 ข้อดีของ Google Form นอกจากจะฟรีและใช้ง่ายแล้ว แบบสอบถามหรือฟอร์มนี ้ยงัสง่ถึงผู้ รับได้หลายช่องทาง 

เช่น ใสฟ่อร์มหรือใสล่งิค์ของฟอร์มเข้าไปพร้อมอีเมล์ นําฟอร์มไปใสไ่ว้ในหน้าบลอ็กหรือหน้าเว็บเพจ 

ซึง่ประโยชน์นีส้ามารถนําไปใช้ได้กบัการทําแบบสอบถามออนไลน์ในองค์กร แบบสอบถามความพงึพอใจในองค์กร 

หรือการทําข้อสอบออนไลน์ก็สามารถทําได้เช่นกนั ซึง่การเก็บข้อมลูทัง้หมดไมว่า่จะเป็นคําถามและคําตอบของผู้ตอบ 

ทัง้หมดจะถกูเก็บไว้ท่ี Drive ของเราโดยอตัโนมตัิและถกูจดัเก็บไว้ในไฟล์ Spreadsheet  

เมื่อผู้ รับกรอกข้อมลูเรียบร้อย (ไมว่า่ในรูปแบบใด) แล้วยืนยนัสง่กลบั ข้อมลูจะสง่มายงั Google Spreadsheet ท่ี

เช่ือมตอ่กบัฟอร์มนัน้ๆ หลงัจากนัน้สามารถนํามาข้อมลูมาทํารายงานสรุป หรือแสดงข้อมลูในรูปแบบกราฟฟิกได้ 

43. การสร้าง Formคลกิปุ่ ม “ใหม”่ (NEW) คลกิเลอืก “Google ฟอร์ม”  

 
44. หน้าตา่งเร่ิมต้นของการสร้าง แบบฟอร์ม 
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45. การตัง้ช่ือ Form โดยการคลกิท่ีคําวา่ “ฟอร์มไมม่ีช่ือ”(Untitled form)เพ่ือเปลีย่นเป็นช่ือท่ีเราต้องการ 

46. เขียนคําอธิบายเก่ียวกบัForm ท่ีเราสร้างขึน้ 

 
 

47. สญัลกัษณ์การแก้ไข หรือ ลบคาถาม หรือ สร้างคาถามท่ีมีรูปแบบเหมือนๆกนั 

 
- 1. Edit: เพ่ือท่ีจะแก้ไขคาถามปัจจบุนั 

- 2. Duplicate: เพ่ือท่ีจะสร้างคาถามท่ีมีลกัษณะเหมือนกนั 

- 3. Delete: เพ่ือท่ีจะลบคําถามท่ีสร้างขึน้ 

-  
48. ประเภทคําถามแบง่ออกเป็น 3 ประเภท ดงันี ้

 
 

- ขัน้ต้น คือ ประเภทคาํถามที่ใช้งานบ่อย 

- ข้อความ (ข้อความสัน้ 1 บรรทดั – Text Fields) 

- ข้อความยอ่หน้า (ข้อความยาวหลายบรรทดั – Textarea) 

- หลายตวัเลอืก (Radio Buttons) 

- ช่องทําเคร่ืองหมาย (Checkboxes) 

- เลอืกจากรายการ (Drop-down list) 

- ขัน้สูง คือ ประเภทคาํถามที่ใช้ในงานทดสอบที่สูงขึน้ ไม่ค่อยใช้งานบ่อยมากนัก 

- สเกล (5-Point Scale, 9-Point Scale) 

- เส้นตาราง (Grid) 

- วนัท่ี 

- เวลา 

- การออกแบบ คือ กลุ่มที่ช่วยจัดรูปแบบการแสดงคาํถาม (ไม่ได้เป็นคาํถามให้ตอบ) 
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- สว่นหวัของสว่น – ใช้สาํหรับแสดงข้อความอธิบายเพ่ิมเติม หรืออธิบายก่อนตอบคําถาม 

- ตวัแบง่หน้า – ใช้สาํหรับแบง่หน้าในการตอบคําถาม เมื่อมีคําถามคอ่นข้างเยอะ 

- รูปภาพ – ใช้แสดงภาพประกอบการตอบคําถาม 

- วิดีโอ – ใช้แสดงวิดีโอสาํหรับอธิบาย หรือตอบคําถาม 

49. การสร้างคําถามใน Form จะประกอบด้วยรายละเอียดของคําถาม หวัข้อ ข้อความช่วยเหลอื ประเภทคําถาม 

ตวัเลอืก และตวัระบวุา่คําถามนีต้้องตอบ (required) หรือไม ่

 
 

50. การเพ่ิมคําถามให้คลกิ“เพ่ิมรายการ”เลอืกรูปแบบของคําถามท่ีต้องการ 

 
 

51. การเพ่ิมหน้านัน้ ให้คลกิ “เพ่ิมรายการ” คลกิเลอืก “ตวัแบง่หน้า” ในสว่นของการออกแบบ 
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52. การเปลีย่นลาํดบัคําถามเมื่อสร้างแบบฟอร์มแล้ว แตต้่องการเปลีย่นลาํดบัคําถามภายหลงั สามารถแก้ไขได้ โดย

นําเมาส์ไปคลกิซ้ายค้างท่ีจดุวา่งๆ (ซึง่เมาส์จะเปลีย่นรูปเป็นลกูศรสีทิ่ศ) ของสว่นคําถามแล้วลากไปวางตําแหนง่

ท่ีต้องการ 

 
 

53. การเลอืก Theme ของ Formคลกิท่ี “เปลีย่นธีม”ท่ีมมุบนซ้าย ของฟอร์มท่ีเราสร้างเลอืก “เปลีย่นธีม”ท่ีต้องการ  

 
 

54. การสร้างผลตอบกลบัของแบบฟอร์ม คลกิเมน ู“การตอบกลบั (0) รายการ” คลกิเลอืก“เปลีย่นปลายทางการตอบ

กลบั”ตัง้ช่ือ ผลการตอลกลบั คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” 
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55. การดผูลตอบกลบัของแบบฟอร์ม คลกิ “ดกูารตอบกลบั” 

 

 
 
 

56. หรือสามารถดผูลการตอบกลบัได้ท่ี “ไดร์ฟของฉนั”เลอืกแบบฟอร์มท่ีต้องการ ท่ีมีข้อความ (การตอบกลบั)  

 

 
 
 

57. การดผูลข้อมลูสรุปการตอบกลบัท่ีเป็น Chart ให้คลกิเมน ู“การตอบกลบั (0) รายการ” คลกิเลอืก ข้อมลูสรุปการ

ตอบกลบั 
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58. การยกเลกิหรือปิดรับ การตอบแบบฟอร์มหรือแบบสอบถาม ให้คลกิเมน ู“การตอบกลบั (0) รายการ” คลกิเลอืก

“ยอบรับการตอบกลบั” 

 
 
 
 
 
 

59. ระบบก็แสดงข้อความวา่ “แบบฟอร์มนีถ้กูปิด”หากต้องการเปิดใช้งานอีกครัง้ให้คลกิเมน ู“การตอบกลบั (0) 

รายการ” คลกิเลอืก“ไมย่อบรับการตอบกลบั” 

 

 
 


