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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

 

เทคนิคการค้นหาข้อมูลด้วย Google 

เทคนิคการค้นหาข้อมูลด้วย Google อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับความต้องการให้

มากที่สุด มเีทคนิคง่าย ๆ เพียงแค่ใช้ Keyword เพ่ิมเติมขึ้นมา ดังนี้ 

1. ใช้เครื่องหมายเว้นวรรคตามด้วย - (ขีด) และข้อความที่ไม่ต้องการ 

- ตัวอย่างการใช้งาน : ปัตตานี ยะลา -นราธิวาส  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 หน้าจอแสดงข้อมูลที่ได้จากการใช้เครื่องหมาย – ในการค้นหา  

ผลลัพธ์ที่ไดค้ือข้อมูลของจังหวัดปัตตานีและจังหวัดยะลา โดยที่จะไม่ปรากฏข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ

จังหวัดนราธิวาสเลย 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 หน้าจอแสดงข้อมูลที่ได้จากการไมใ่ช้เครื่องหมาย – ในการค้นหา 

ส่วนใหญ่ผลลัพธ์ของการค้นหาจะมีข้อมูลของนราธิวาสด้วยตามธรรมชาติของข้อมูล 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

 

 

2. การใช้เครื่องหมายค าพูด “ ” เพ่ือก าหนดให้หาข้อมูลตามค าหรือรูปประโยคนั้นเท่านั้น 

- ตัวอย่างการใช้งาน : “องค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 หน้าจอแสดงผลลัพธ์ที่ได้จากการใช้เครื่องหมาย “” ช่วยในการค้นหา 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 หน้าจอแสดงผลลัพธ์ที่ได้จากการไม่ใช้เครื่องหมาย “” ช่วยในการค้นหา 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

 

3. การค้นหาโดยเจาะจงเว็บไซต์โดยการพิมพ์ site : ชื่อเว็บไซต์ (เว้นวรรค) ค าที่ต้องการ หรือ ค าที่

ต้องการ (เว้นวรรค) site : ชื่อเว็บไซต์ 

- ตัวอย่างการใช้งาน : ผู้ว่าราชการจังหวัดปัตตานี site:www.psu.ac.th 

           

           

       

 

 

 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

            

รูปที่ 5 หน้าจอแสดงผลลัพธ์ที่ได้จากการค้นหาโดยการเจาะจงเว็บไซต์ 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

4. การค้นหาโดยการระบุประเภทของไฟล์ เช่น ไฟล์ PDF (.pdf) ไฟล์ Word (.doc) หรือ ไฟล์  

PowerPoint (.ppt) ให้พิมพ์ค าที่ต้องการ (เว้นวรรค) filetype: ประเภทไฟล์ที่ต้องการ (โดยการระบุ

นามสกุลของไฟล์)  

- ตัวอย่างการใช้งาน : พระราชบัญญัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ file type : pdf 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

             

รูปที่ 6 หน้าจอแสดงผลลัพธ์ที่ได้จากการค้นหา โดยการระบุประเภทของไฟล์ 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

5. การแปลงระบุช่วงของข้อมูลที่ต้องการ เช่น มือถือในช่วงราคา 10,000 ถึงราคา 12,000 บาท ให้ใช้

เครื่องหมาย .. (จุด 2 จุด) แทนที่ค าว่า ถึง 

- ตัวอย่างการใช้งาน : มือถือ ราคา 10000..15000 บาท 

 

           

           

           

      

 

 

 

 

 

           

           

           

           

           

            

รูปที่ 7 หน้าจอแสดงผลลัพธ์ที่ได้จากการค้นหา โดยการระบุช่วงของข้อมูล 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

6. การแปลงค่าต่าง ๆ เช่น การแปลงค่าเงิน หรือการแปลงหน่วยวัดต่าง ๆ โดยพิมพ์ (จ านวนที่ต้องการ) 

(หน่วยที่มีอยู่) to หรือ in (หน่วยที่ต้องการ) 

- ตัวอย่างการใช้งาน : 100 thb to myr 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

            

 

รูปที่ 8 หน้าจอแสดงผลลัพธ์ที่ได้จากการแปลงค่า 

 

           

           

           

           

           

     

รูปที่ 9 หน้าจอแสดงผลลัพธ์ที่ได้จากการแปลงค่า 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

7. สามารถใช้ช่องค้นหาข้อมูลในการค านวณแทนการใช้เครื่องมือเครื่องคิดเลข ซึ่งเครื่องหมาย + แทน

การบวก เครื่องหมาย – แทนการลบ เครื่องหมาย * แทนการคูณ และเครื่องหมาย / แทนการหาร 

และ เครื่องหมาย ^ แทนการยกก าลัง โดยหลักการค านวณจะเรียงตามหลักคณิตศาสตร์ คือ จะท า

การยกก าลังก่อน แล้วค่อยไปคูณหรือหาร แล้วต่อด้วยบวกหรือลบต่อ หากต้องการให้ค านวณส่วน

ไหนก่อนให้วงเล็บในส่วนนั้น 

- ตัวอย่างการใช้งาน : (50+100)*2 

 

 

           

           

           

           

           

           

            

รูปที่ 9 หน้าจอแสดงผลลัพธ์การค านวณในช่องค้นหาข้อมูล 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

8. การใช้ช่องค้นหาข้อมูลการในการแปลภาษา โดยพิมพ์ค าศัพท์ทีต่้องการแปลความหมาย และตามด้วย 

แปลว่า ซึ่งสามารถแปลจากภาษาอังกฤษ เป็นไทย หรือ ไทยเป็นไทย ก็ได้ อีกทั้งยังสามารถแปล

ความหมายได้อีกหลากหลายภาษา 

- ตัวอย่างการใช้งาน : candidate แปลว่า 

 

 

           

           

           

           

           

           

           

            

 

รูปที่ 10 หน้าจอแสดงผลลัพธ์การแปลภาษาในช่องค้นหาข้อมูล 

 

           

           

           

           

           

            

รูปที่ 11 หน้าจอแสดงผลลัพธ์การแปลภาษาในช่องค้นหาข้อมูล 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

9. การตรวจสอบอุณหภูมิ ใช้ส าหรับตรวจสอบสภาพอุณหภูมิ ณ ปัจจุบันรวมถึงการพยากรณ์อากาศ

ประมาณ 1 อาทิตย์ โดยพิมพ์ค าว่า อุณหภูมิ (จะแสดงผล ณ ต าแหน่งที่เราอยู่ปัจจุบัน) หรือ อุณหภูมิ 

ตามด้วชื่อเมืองหรือประเทศที่ต้องการทราบ 

- ตัวอย่างการใช้งาน : อุณหภูมิ ปัตตานี 

 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

            

รูปที่ 12 หน้าจอแสดงผลลัพธ์สภาพภูมิอากาศของจังหวัดปัตตานี 

 

นอกจาก Google search ที่เราใช้งานอยู่เป็นประจ า Google ยังมี Application อ่ืนๆ ที่ 

สามารถใช้บริการได้ฟรี เช่น  

 Google Drive ส าหรับจัดเก็บเอกสารหรือข้อมูลในรูปแบบคลาวด์  

 Google Form ส าหรับสร้างแบบสอบถามออนไลน์  

 Google Sheets ส าหรับสร้างตารางการค านวณ (คล้ายกับ Microsoft Excel )  

 Google Docs ส าหรับสร้างเอกสาร (คล้ายกับ Microsoft Word )  

 Google Slides ส าหรับสร้างงานน าเสนอ  

 Google Sites ส าหรับสร้างเว็บไซต์  

และบริการอื่น ๆ อีกมากมายโดยมีชื่อเรียกบริการทั้งหมดว่า Google Workspace ที่จะ 

อ านวยความสะดวกในการท างานในยุคจิดิทัลอย่างปัจจุบัน เพียงแคม่ี Google Account  หรือที่เรียก 

ติดปากว่า Gmail  
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

ส าหรับคนที่ยังไม่มี Google Account สามารถสมัครได้ฟรีตามข้ันตอนต่อไปนี้ ในที่นี้จะ 

แนะน าให้ Browser เป็น Google Chrome เพ่ือประสิทธิภาพสูงสุด  

1. เปิด Google Chrome        

        

      

          

           

           

           

รูปที่ 13 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง Gmail 

   

2. ไปที่ Gmail แล้กดปุ่ม  Create an account     

           

  

          

         

           

           

            

 

รูปที่ 14 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง Gmail (ต่อ) 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

3. ป้อนชื่อและนามสกุล แล้วกดปุ่มถัดไป 

          

           

           

           

           

           

           

           

    

 

รูปที่ 15 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง Gmail (ต่อ) 

 

4.ป้อนข้อมูลพื้นฐาน แล้วกดถัดไป       

           

    

  

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 16 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง Gmail (ต่อ) 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

5. เลือกอีเมล์ที่ต้องการ หรือกดเลือกสร้างที่อยู่ Gmail ของคุณเอง เพ่ือตั้งชื่อ Email  

ด้วยตนเอง แล้วกดถัดไป    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 17 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง Gmail (ต่อ) 

 

6. ก าหนดรหัสผ่าน ซึ่งต้องทั้งตัวอักษร ตัวเลข และสัญลักษณ์ แล้วกดปุ่มถัดไป  

 

    

 

 

 

 

       

 

 

รูปที่ 18 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง Gmail (ต่อ) 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

7. เพ่ิมอีเมลส าหรับการกู้คืน ไว้ส าหรับบัญชีนี้มีปัญหา แล้วกดปุ่มถัดไป  

หรือกดปุ่มข้ามกรณีไม่ต้องการ       

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 19 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง Gmail (ต่อ) 

 

8. เพ่ิมหมายเลขโทรศัพท์เพ่ือความปลอดภัยของบัญชี แล้วกดปุ่มถัดไป  

หรือกดปุ่มข้ามหากไม่ต้องการ       

           

        

        

           

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 20 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง Gmail (ต่อ) 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบัญชี แล้วกดถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 21 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง Gmail (ต่อ) 

 

10 . อ่านกฎการใช้งาน แล้วกดปุ่ม I agree 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 22 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง Gmail (ต่อ) 

 

 

 

 



16 

ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการสมัคร แล้วเราจะสามารถใช้งาน Application ต่าง ๆ ของ Google 

ได้ โดยการกดปุ่มไอคอน  

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 23 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง Gmail (ต่อ) 
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ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

Google Drive 
Google Drive เป็นบริการจาก Google ที่ท าให้สามารถน าไฟล์ต่าง ๆ ไปฝากไว้กับ Google ผ่าน 

พ้ืนที่เก็บข้อมูลระบบคลาวด์และการส ารองข้อมูลไฟล์ที่มีความปลอดภัย ท าให้สามารถใช้ไฟล์เหล่านั้นที่ไหนก็

ได้ ไม่เพียงแค่ฝากไฟล์ได้เท่านั้นยังสามารถแบ่งปัน (แชร์-share) ไฟล์กับคนที่ต้องการ และสามารถแก้ไข

ร่วมกันได้จากอุปกรณ์หลายประเภท เช่น อุปกรณ์มือถือ อุปกรณ์แทปเลต หรือ คอมพิวเตอร์ ซึ่ง Google ให้

ใช้บริการฟรีโดยจ ากัดพ้ืนที่การใช้งาน 15 GB และสามารถซือ้แพ็กเกจเพ่ือเพ่ิมพ้ืนที่ภายหลังได้  

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 24 หน้าจอแสดง Application Google Drive 

 

ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมไฟล์โดยการกดเลือกปุ่มใหม่แล้วเลือกอัปโหลดไฟล์หรืออัปโหลดโฟลเดอร์ที่

ต้องการ หรืออีกวิธีหนึ่ง คือ ลากไฟล์หรือโฟลเดอร์ไปวางได้โดยตรง ซึ่งสามารถจัดการไฟล์ สร้างโฟลเดอร์ใหม่ 

เหมือนกับการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อเราอัปโหลดส าเร็จในหน้าจอจะมีการบอกสถานะการอัปโหลดที่

เสร็จสมบูรณ์ไปแล้วกี่รายการหรือก าลังอัปโหลดยังไม่แล้วเสร็จอีกรายการ 
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รูปที่ 25 หน้าจอแสดงสถานะการอัปโหลดไฟล์ 

 

หลังจากท่ีอัปโหลดไฟล์แล้วสามารถแชร์ให้ผู้อื่นได้โดยการกดเลือกไฟล์ที่ต้องการแชร์แล้วคลิกขวาแล้ว 

กดเมนูแชร์ กดเมนูแชร์อีกครั้ง เพื่อระบุผู้ที่ต้องการแชร์ด้วย โดยเพิ่มอีเมลของผู้ที่ต้องการแชร์ไฟล์ด้วย แล้วกด

เสร็จสิ้น หรือคัดลอกลิงก์ซ่ึงเป็นการแชร์แบบไม่ระบุผู้ที่ต้องการแชร์ ซึ่งผู้ที่ได้รับลิงกท์ี่แชร์ไปนั้น สามารถเข้าไป

ดูไฟล์ได้อย่างเดียวไม่สามารถแก้ไขได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 26 หน้าจอแสดงการท างานของการแชร์ไฟล์ 
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รูปที่ 27 หน้าจอแสดงการท างานของการแชร์ไฟล์แบบระบุผู้ที่ต้องการแชร์ไฟล์ 

 

อีกท้ังยังสามารถต้ังค่าให้กับผู้ที่แชร์ไฟล์ว่าให้สามารแก้ไขได้ (เอดิเตอร์) สามารถแสดงความคิดเห็นได้  

หรืออ่านได้อย่างเดียว และสามารถแจ้งเตือนไปยังผู้ที่แชร์ไปด้วย จากนั้น กดส่ง ผู้ที่ได้รับการแชร์ไฟล์จะได้รับ

อีเมล์แจ้งว่ามีการแชร์ไฟล์ เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการแชร์ไฟล์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 28 หน้าจอแสดงการตั้งค่าของแก้ไขไฟล์ที่แชร์ 
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ส่วนผู้ที่ได้รับการแชร์ไฟล์สามารถเข้าไปดูไฟล์ที่แชร์มาได้ที่เมนู แชร์กับฉัน หรือกรณีที่มีไฟล์ที่แชร์มา 

เยอะ หาไฟล์ที่พ่ึงถูกแชร์มาไม่พบ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาโดยพิมพ์ชื่อไฟล์ หรืออีเมลล์ของผู้ที่แชร์มาได้ ซึ่ง

สามารถเข้าไปแก้ไข แสดงความคิดเห็นได ้หรืออ่านไฟล์นั้นได้ตามสิทธ์ที่ได้รับ 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 29 หน้าจอแสดงไฟล์ที่ได้รับการแชร์ ในเมนูแชร์กับฉัน 
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Google Forms 

Google Forms คือ Application ส าหรับสร้างแบบส ารวจออนไลน์  หรือใช้เก็บรวบรวมข้อมูล

ออนไลน์ได้ อีกทั้งยังสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสร้างแบบทดสอบออนไลน์ได้ด้วย ซึ่งการใช้งาน Google 

Forms สามารถเข้าใช้งานได้หลายวิธีดังนี้ 

วิธีที่ 1 โดยการกดปุ่มไอคอน       แล้วเลือกไปที่ Forms ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 30 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งาน Google Forms ด้วยวิธีที่ 1 

 

วิธีที่ 2 เข้าใช้งานผ่านลิงก์ https://forms.google.com โดยตรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 31 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งาน Google Forms ด้วยวิธีที่ 2 

https://forms.google.com/
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วิธีที่ 3 คล้ายกับ วิธีที่ 1 แตเ่ป็นการเข้าใช้งานผ่าน Drive หลังจากกดปุ่มไอคอน            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 32 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งาน Google Forms ด้วยวิธีที่ 3 

 

จากนั้นเลือกไปที่เมนู ใหม่ แล้วเลือกไปที่ Google ฟอร์ม (ค าแนะน าควรที่สร้างโฟเดอร์ใหม่ก่อน แล้ว 

ค่อยสร้าง Google ฟอร์ม เพ่ือความสะดวกในการจัดการไฟล์ ในกรณีเรามีไฟล์ใน Google Drive เยอะ) 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

             

. 

รูปที่ 33 หน้าจอแสดงการสร้าง Google Forms  
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จากทั้ง 3 วิธีเราก็จะได้ Google Forms ดังรูป 

            

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 34 หน้าจอแสดง Google Forms  

 

การปรับแต่ง Google Forms 

เครื่องมือต่าง ๆ ใน Google ฟอร์มแบ่งออกเป็น 2 ส่วน 

1. ชุดเครื่องมือส าหรับการตั้งค่า 

1.1) การตั้งชื่อ 

1.2) การปรับแต่งธีม 

1.3) ดูตัวอย่างการแสดงผล 

1.4) ย้อนกลับ 

1.5) ท าซ้ า 

1.6) ส่งฟอร์ม 

1.7) การตั้งค่าเพ่ิมเติม 

 

 

 

รูปที่ 35 หน้าจอแสดงชุดเครื่องมือส าหรับการตั้งค่าใน Google Forms 

 

1 
2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

 

7 
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2. ชุดเครื่องมือส าหรับจัดการค าถาม และการตอบกลับ 

  2.1) ส าหรับตั้งค าถาม 

  2.2) ดูผลการตอบกลับ 

  2.3) การตั้งค่าแบบสอบถาม 

 

    

 

รูปที่ 36 หน้าจอแสดงชุดเครื่องมือส าหรับจัดการค าถาม และการตอบกลับใน Google Forms 

 

3. การตั้งชื่อฟอร์มจากข้อ 1.1) ให้คลิก 2 ครั้งตรงค าว่า ฟอร์มไม่มีชื่อ แล้วพิมพ์ชื่อฟอร์มตามท่ีต้องการ  

หรือพิมพ์ชื่อฟอร์มตรงส่วนหัวฟอร์มในส่วนของเมนูค าถาม แล้วคลิก 2 ครั้งตรงฟอร์มไม่มีชื่อ ฟอร์มจะท าการ

เปลี่ยนชื่อเองตามท่ีเราพิมพ์ในส่วนของหัวฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 37 หน้าจอแสดงการตั้งชื่อฟอร์มใน Google Forms 

 

 

            

 

 

 

 

รูปที่ 38 หน้าจอแสดงการตั้งชื่อฟอร์มใน Google Forms 

 

 

1 

 

2 

 

3 
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4. การปรับแต่งธีมจากข้อ 1.2) สามารถเลือกรูปแบบข้อความ ขนาดข้อความในแต่ละส่วนได้ หรือ 

เปลี่ยนส่วนหัวเป็นรูปภาพได้ เปลี่ยนสีธีม และสีพื้นหลังได้ 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 39 หน้าจอแสดงเครื่องมือการปรับแต่งธีมฟอร์มใน Google Forms 
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หากต้องการเพ่ิมรูปภาพในส่วนหัว สามารถกดตรงเมนู เลือกรูปภาพได้โดยจะธีมรูปภาพให้เราเลือก

อยู่แล้วซึ่งจะแบ่งเป็นหมวดหมู่ดังรูป กดเลือกรูปภาพ แล้วกดแทรก 

 
รูปที่ 40 หน้าจอแสดงเครื่องมือการปรับแต่งธีมฟอร์มใน Google Forms (ต่อ) 

 

หรือหากต้องการใช้รูปที่ท าเอง สามารถอัปโหลดรูปภาพ หรือเลือกรูปภาพที่มีอยู่ใน Google Drive 

อยู่แล้ว โดยรูปภาพนั้นจะต้องมีขนาด 1600x400 พิกเซล 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 41 หน้าจอแสดงเครื่องมือการปรับแต่งธีมฟอร์มใน Google Forms (ต่อ) 
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5. เมนูตัวอย่างการแสดงผล        จาก ข้อ 1.3) เป็นเมนูที่ช่วยใช้ตรวจสอบฟอร์มในมุมมองของผู้ตอบ 

แบบสอบถาม 

 
รูปที่ 42 หน้าจอแสดงมุมมองของผู้ตอบแบบสอบถาม 

 

6. เมน ู          จากข้อ 1.4) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการย้อนกลับในส่วนที่ท าไปก่อนหน้านี้ (Ctrl+Z) 

7. เมนู         จากข้อ 1.5) เป็นการท าซ้ าในส่วนของก่อนหน้านี้ (Ctrl+Y) 

8. เมนู              จากข้อ 1.6) เป็นการส่งแบบฟอร์มให้กับผู้ตอบแบบฟอร์ม โดยสามารถส่งเป็นอีเมล  

หรือลิงก์ได้ 

 
รูปที่ 43 หน้าจอแสดงการส่งแบบฟอร์มให้กับผู้ตอบแบบฟอร์ม 
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9. การตั้งค่าเพ่ิมเติมเราสามารถตั้งค่าเพ่ิมเติมรายละเอียดดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 44 หน้าจอแสดงเมนูการตั้งค่าเพ่ิมเติม 

 

การสร้างแบบสอบถามหรือแบบส ารวจ 

1. การเพ่ิมค าถามในการสร้างแบบสอบถามหรือแบบส ารวจ มีส่วนของการท างานหลัก ๆ อยู่ 10 ส่วน 

 
รูปที่ 45 หน้าจอแสดงส่วนของการท างานหลักใน Google Forms 

 

 

 

 

1.1 ส่วนหัว 

1.2 ชื่อฟอร์ม 
1.3 ค าอธิบาย 

1.4 ค าถาม 1.10 เมนูจัดการ 

1.5 รูปแบบค าถาม 1.6 คัดลอกค าถาม 1.7 ลบ

ค าถาม 

1.8 บังคับตอบ 
1.9 ตั้งค่าเพ่ิมเติม 
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1.1. ส่วนหัวเป็นส่วนที่มีไว้ส าหรับใส่รูปภาพเพ่ือความสาวยงาม หรือเพ่ือแสดงรูปภาพที่เก่ียวข้อง

กับแบบฟอร์ม ซึ่งส่วนนี้จะใส่หรือไม่ใส่ก็ได้ 

1.2. ชื่อฟอร์มเป็นส่วนไว้ส าหรับตั้งชื่อฟอร์ม 

1.3. ค าอธิบายเป็นส่วนมีไว้เพ่ือเพ่ิมค าอธิบายเพ่ิมเติมของแบบฟอร์ม หรือไว้ใส่วัตถุประสงค์ของ

แบบฟอร์มนั้น 

1.4. ค าถามเป็นส่วนที่ไว้ส าหรับตั้งค าถาม จะเป็นในรูปแบบของข้อความหรือรูปภาพก็ได้ 

1.5. รูปแบบค าถามเป็นส่วนไว้ก าหนดรูปแบบของค าถามนั้น ๆ 11 รูปแบบค าถาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 46 หน้าจอแสดงรูปแบบค าถามใน Google Forms 

 

1.6. เมนูคัดลอกค าถามเป็นการคัดลอกค าถามและรูปแบบของค าถามช่วยอ านวยความสะดวก

ให้กับข้อค าถามท่ีมีลักษณะคล้ายกัน  

1.7. เมนลูบค าถาม มีไว้ส าหรับลบค าถามที่ไม่ต้องการ 

1.8. บังคับตอบ หรือในเมนูเขียนว่าจ าเป็น ไว้ส าหรับบังคับผู้ตอบแบบฟอร์มต้องตอบค าถามนั้น

มิเช่นนั้นจะไม่สามารถส่งค าตอบ ซ่ึงจะมีเครื่องหมาย * สีแดงอยู่ท้ายค าถามท่ีเราก าหนด 

- ค าตอบสั้นๆ เหมาะส าหรับค าถามที่ต้องการค าตอบสั้น ๆ เช่น ช่ือ-สกุล 
- ย่อหน้า เหมาะส าหรับค าถามทีต่้องการค าตอบยาว ๆ เช่น ข้อเสนอแนะ , ที่อยู่ 
- หลายตัวเหลือก เหมาะส าหรับค าถามที่ต้องการให้เลือกเพียงค าตอบเดียว เช่น เพศ 
- ช่องท าเคร่ืองหมาย เหมาะส าหรับค าถามทีส่ามาเลือกได้หลายตัวเลือก  
- เลื่อนลง คล้ายกับแบบหลายตัวเหลือกที่ต้องการให้เลือกเพียงค าตอบเดียว แต่มตีัว
เหลือกมาก 
- อัปโหลดไฟล์ ไว้ส าหรับอัปโหลดไฟลซ์ึ่งสามารถก าหนดประเภท และขนาดของไฟล์ 
(ผู้ตอบแบบฟอร์มจ าเป็นต้อง Login Google Account ก่อน) 
- สเกลเชิงเส้น เหมาะส าหรับค าถามที่ถามในรูปแบบการให้ระดับคะแนน 
- ตารางกริดหลายตัวเลือก คล้ายกับสเกลเชิงเส้น แตส่ามารถมีข้อยอ่ยได ้
- ตารางกริดช่องท าเคร่ืองหมาย คล้ายกับตารางกรดิหลายตัวเลือก แต่สาเลือกตัวเลือก
มากว่า 1 ตัวเลือกได ้
- วันที ่เหมาะส าหรับค าถามทีต่้องการค าตอบเป็นรูปวันท่ี ท่ีผู้ตอบสามารถเลือกวันท่ีจาก
ปฏิทินได ้
- เวลา เหมาะส าหรับค าถามที่ต้องการค าตอบในรูปแบบของเวลา 
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1.9. เมนูตั้งค่าเพ่ิมเติม ส่วนนี้สามารถตั้งค่าเพ่ิมเติมโดยสามารถเพ่ิมค าอธิบายของค าถามนั้น ๆ 

ได้ และเพ่ิมเงื่อนไขของค าถามนั้น เช่น กรณีเป็นค าตอบสั้น ๆ ก็สามารถก าหนดว่าค าตอบ

รับเฉพาะตัวเลข หรือตัวอักษรได้ ขึ้นอยู่กับรูปแบบของค าถามนั้น 

1.10. เมนูจัดการ ใช้ส าหรับจัดการแบบฟอร์มให้สามารถเพ่ิมค าถาม น าเข้าค าถามจากฟอร์มที่มี

อยู่แล้ว เพ่ิมชื่อและรายละเอียด เพ่ิมรูปภาพ เพ่ิมวีดีโอ (จาก YouTube) หรือเพ่ิมส่วนของ

ฟอร์ม (แบ่งฟอร์มเป็นส่วน ๆ) 

 

ตัวอย่างของค าถามในแต่ละรูปแบบ 

- ค าตอบสั้นๆ  

 
รูปที่ 47 หน้าจอแสดงตัวอย่างค าถามในแต่ละรูปแบบ 

 

- ย่อหน้า  

 
รูปที่ 48 หน้าจอแสดงตัวอย่างค าถามในแต่ละรูปแบบ (ต่อ) 

 

- หลายตัวเลือก  
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 49 หน้าจอแสดงตัวอย่างค าถามในแต่ละรูปแบบ (ต่อ) 
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- ช่องท าเครื่องหมาย  

 
รูปที่ 50 หน้าจอแสดงตัวอย่างค าถามในแต่ละรูปแบบ (ต่อ) 

 

- เลื่อนลง  

 
รูปที่ 51 หน้าจอแสดงตัวอย่างค าถามในแต่ละรูปแบบ (ต่อ) 

 

- อัปโหลดไฟล์  

 
รูปที่ 52 หน้าจอแสดงตัวอย่างค าถามในแต่ละรูปแบบ (ต่อ) 

 

- สเกลเชิงเส้น  

 
รูปที่ 53 หน้าจอแสดงตัวอย่างค าถามในแต่ละรูปแบบ (ต่อ) 
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- ตารางกริดหลายตัวเลือก  

 
รูปที่ 54 หน้าจอแสดงตัวอย่างค าถามในแต่ละรูปแบบ (ต่อ) 

 

- ตารางกริดช่องท าเครื่องหมาย 

 
รูปที่ 55 หน้าจอแสดงตัวอย่างค าถามในแต่ละรูปแบบ (ต่อ) 
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- วันที่  
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 56 หน้าจอแสดงตัวอย่างค าถามในแต่ละรูปแบบ (ต่อ) 

 

- เวลา  

 
รูปที่ 57 หน้าจอแสดงตัวอย่างค าถามในแต่ละรูปแบบ (ต่อ) 

 

- การเพิ่มช่ือและรายละเอียด 

 
รูปที่ 58 หน้าจอแสดงตัวอย่างค าถามในแต่ละรูปแบบ (ต่อ) 
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- การเพิ่มส่วน  
การเพ่ิมส่วนเป็นการแบ่งหน้าฟอร์มยาวเกินไป หรือใช้ส าหรับแยกเป็นส่วน ๆ ซึ่งจะมีปุ่ม ต่อไป 

(Next) ในหน้าก่อนหน้า และในส่วนที่เพ่ิมมาจะมีพ้ืนหลังที่เข้มข้ึนมาเพ่ือบ่งบอกว่าเป็นส่วน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 59 หน้าจอแสดงผลลัพธ์จากการเพ่ิมส่วน 

 

- เพิ่มรูป 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 60 หน้าจอแสดงผลลัพธ์จากการเพ่ิมรูป 



35 

ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตานี 

การตอบกลับ   

เมนูไว้ส าหรับดูผลการตอบแบบฟอร์ม โดยสามารถดูข้อมูลได้ 3 รูปแบบ 

1. ข้อมูลสรุป จะเป็นการสรุปข้อมูลซึ่งจะสรุปตามรูปแบบของค าถามจะมีทั้งข้อมูลที่เป็นข้อความ  

และสรุปมาเป็นกราฟ 

 
รูปที่ 61 หน้าจอแสดงข้อมูลการตอบกลับตามรูปแบบของค าถามในลักษณะของข้อความ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 62 หน้าจอแสดงข้อมูลการตอบกลับตามรูปแบบของค าถามในลักษณะของกราฟ 
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2. ค าถาม คือการแสดงรายละเอียดการตอบแบบฟอร์มในแต่ละค าถาม  

รูปที่ 63 หน้าจอแสดงข้อมูลการตอบกลับแสดงรายละเอียดการตอบแบบฟอร์มในแต่ละค าถาม 

 

3. แยกเป็นรายการ เป็นการแยกการตอบแบบฟอร์มเป็นรายคนหรือรายครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 64 หน้าจอแสดงข้อมูลการตอบกลับแบบแยกรายการ 
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นอกจากเราสามารถดูผลการตอบแบบฟอร์มทั้ง 3 วิธีแล้วเรายังสามารถดูข้อมูลดิบได้ โดยไปท่ีเมนู 

ลิงก์ไปยังชีต 

 
รูปที่ 65 หน้าจอแสดงเมนูการลิงก์ไปยังชีตเพ่ือแสดงข้อมูลดิบ 

 

จากนั้นระบบจะมีการสร้างสเปรดชีตใหม่ (เฉพาะครั้งแรกท่ีกด) ให้กดที่ปุ่มสร้าง 

 
รูปที่ 66 หน้าจอแสดงเมนูการสร้างสเปรดชีตใหม่เพ่ือแสดงข้อมูลดิบ 

 

ระบบจะสร้างไฟล์สเปรดชีต (คล้ายกับ Microsoft Excel) มา ซึ่งผู้ใช้งานสามารถจัดการข้อมูล น า

ข้อมูลดิบไปใช้งานต่อได้ และสามารถดาวน์โหลดไฟล์ได้ โดยไปที่เมนูไฟล์ ต่อด้วยเมนูดาวน์โหลด แล้วเลือก

ประเภทไฟล์ที่ต้องการ 
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รูปที่ 67 หน้าจอแสดงสเปรดชีตและการดาวน์โหลดไฟล์ 

 

หลังจากที่เราได้ข้อมูลเพียงพอแล้ว หรือตามก าหนดการของการรับค าตอบจากแบบฟอร์ ม เรา

สามารถกดปิดท่ีเมนูเปิดรับค าตอบ 

 
รูปที่ 68 หน้าจอแสดงเมนูการเปิดรับค าตอบ 

 

หลังจากกดปิดแล้วฟอร์มก็จะแสดงผลว่าแบบฟอร์มไม่รับค าตอบนี้แล้ว (เป็นค่าเริ่มต้น)  

 
รูปที่ 69 หน้าจอแสดงค่าเริ่มต้นว่าแบบฟอร์มนี้ไม่รับค าตอบ 
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อีกท้ังยังสามารถแก้ไขข้อความนี้ได้โดยการพิมพ์ในช่องแบบฟอร์มไม่รับค าตอบนี้แล้ว 

 
รูปที่ 70 หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อความไม่รับค าตอบ 
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การตั้งค่า  

เป็นเมนูไว้ส าหรับตั้งค่าต่าง ๆ ในการแสดงผล และการตั้งค่าอ่ืน ๆ ประยุกต์ใช้แบบฟอร์มท า

แบบทดสอบ, รวบรวมอีเมลของผู้ตอบกลับ, อนุญาตให้แก้ไขค าตอบหลังจากส่งค าตอบไปแล้ว, จ ากัดให้ตอบ

กลับได้เพียง 1 ครั้ง หรือ แก้ไขข้อความความยืนยันการได้รับค าตอบ เป็นต้น 

 
รูปที่ 71 หน้าจอแสดงเมนูการตั้งค่าในการแสดงผล 
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การสร้าง QR Code 

QR code ย่อจาก Quick Response code เป็นเครื่องหมายการค้าของบาร์โค้ดเมทริกซ์  (หรือ

บาร์โค้ดสองมิติ ) ถูกคิดค้นโดย มาซาฮิโระ ฮาระ วิศวกรชาวญี่ปุ่นในปี 1994 เดิมออกแบบส าหรับ

อุตสาหกรรมยานยนต์ในญี่ปุ่น บาร์โค้ดเป็นป้ายส าหรับให้เครื่องอ่านด้วยแสงที่บรรจุข้อมูลเกี่ยวกับสิ่งของที่ตัว

รหัสติดอยู่ รหัสคิวอาร์มีมาตรฐานของหลักการเข้ารหัส 4 แบบ (ตัวเลข อักขระอักษรเลข ไบต์/เลขฐานสอง 

และคันจิ) ส าหรับเก็บข้อมูลดิบรหัสคิวอาร์ยังเป็นที่นิยมนอกเหนือจากอุตสาหกรรมยานยนต์  เนื่องจาก

ความสามารถในการอ่านเร็วและพ้ืนที่เก็บข้อมูลที่มากกว่าเมื่อเทียบกับบาร์โค้ดรหัสผลิตภัณฑ์  QR code 

น ามาใช้ในการตามรอยผลิตภัณฑ์ การระบุสิ่งของ การระบุเวลา การจัดการเอกสาร และปัจจุบันเป็นที่นิยมใช้

งานอย่างแพร่หลายเพ่ืออ านวยความสะดวกในการเข้าถึงข้อมูลต่าง โดยเฉพาะการสร้าง QR Code ส าหรับ

เข้าถึง URL ต่าง ๆ ได้รวดเร็วขึ้นโดยไม่ต้องพิมพ์  

การสร้าง QR Code ในปัจจุบันสามารถสร้างได้สะดวกคือสามารถสร้างผ่านเว็บไซต์ได้เลย ซึ่งมีหลาย

เว็บไซต์ที่ให้บริการ ในการอบรมครั้งนี้จะแนะน าการสร้าง QR Code ผ่านเว็บไซต์ https://me-qr.com/th 

โดยสามารถใช้งานได้ฟรีแบบมีข้อจ ากัด หรือสามารถซื้อแพ็กเกจเพ่ือใช้ฟังก์ชันอ่ืน ๆ ได้ 

 
รูปที่ 72 หน้าจอแสดงราคาแพ็กเกจ 

 

https://me-qr.com/th
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การสร้าง QR Code ผ่านเว็บไซต์ https://me-qr.com/th (ME QR) สามารถสร้าง QR Code ได้

ง่าย ๆ เพียง 3 ขั้นตอนเท่านั้น คือ  

1. เลือกประเภท  

2. สร้าง QR Code  

3. ปรับแต่งและดาวน์โหลด  

เพียงเท่านี้ก็สามารถสร้างแล้วน า QR Code ไปใช้งานได้แล้ว  

 
รูปที่ 73 หน้าจอแสดงขัน้ตอนการสร้าง QR Code  

 

การสร้าง QR Code สามารถสร้างได้ในหลากหลายรูปแบบ เช่น ลิงค์/URL ข้อความ รูปภาพ อีเมล 

ฯลฯ ดังรูป 

 
รูปที่ 74 หน้าจอแสดงประเภทของการสร้าง QR Code 

 

https://me-qr.com/th
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ขั้นตอนการสร้าง QR Code  

1. ไปที่เว็บไซต์ https://me-qr.com/th 

 
รูปที่ 75 หน้าจอแสดงหน้าแรกของเว็บไซต์ 

 

2. เลือกประเภทของ QR Code ที่ต้องการ ในที่นี้ขอยกตัวอย่างประเภท ลิงค์/URL วางลิงค์ในช่อง 

ส าหรับวางลิงค์ ตั้งชื่อ เลือกหมวดหมู่ แล้วกดปุ่ม ปรับแต่งและดาวน์โหลด QR 

 
รูปที่ 76 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง QR Code 
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3. ปรับแต่ง QR Code เพ่ือความสวยงาม 

 การเพ่ิมเฟรม 

 
รูปที่ 77 หน้าจอแสดงการปรับแต่ง QR Code เพ่ือความสวยงาม 

 ปรับรูปร่างและสีตามที่ต้องการ 

 
รูปที่ 77 หน้าจอแสดงการปรับแต่ง QR Code เพ่ือความสวยงาม 
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 เลือกโลโก้ท่ีต้องการ หรืออัปโหลดภาพโลโก้ท่ีต้องการได้ จากนั้นกดปุ่มดาวน์โหลดรหัส QR  

 
รูปที่ 78 หน้าจอแสดงการปรับแต่ง QR Code เพ่ือความสวยงาม 

 

เพียงเท่านี้ก็จะได้ QR Code ที่ต้องการแล้วน าไปใช้งานตามวัตถุประสงค์ท่ีต้องการได้แล้ว 

 
รูปที่  หน้าจอแสดง QR Code ที่ปรับแต่งแล้ว 
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อีกหนึ่งเว็บไซต์ที่จะสามารถลดเวลาการสร้าง QR Code และยังสามารถสร้าง Shot Link (การย่อ

ลิงค์) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานคือเว็บไซต์ https://bitly.com ซึ่งสามารถใช้งานฟรีเช่นกัน 

 
รูปที่ 79 หน้าจอแสดงหน้าแรกของเว็บไซต์ 

 

ขั้นตอนการใช้งาน  

1. กดท่ีเมนู Login  

2. กด Log in with Google 

 
รูปที่ 80 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานเว็บไซต์ 

 

https://bitly.com/
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3. เลือกที่ Email ของผู้ใช้งาน 

 
รูปที่ 81 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานเว็บไซต์ 

 

4. กด Create new Bitly account (กรณีที่ใช้งานครั้งแรก)  

 
รูปที่  หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานเว็บไซต์ 
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5. กด Create new แล้วเลือก Link 

 
รูปที่ 82 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานเว็บไซต์ 

 

6. วาง Link ที่ต้องการย่อในช่อง Destination ตั้งชื่อ Title  และ ตัง้ชื่อ link เองที่ช่อง Custom  

Back-half (หากต้องการ เพ่ือความสะดวกในการใช้งานต่อ) จากนั้น กด Create ทางด้านขวามือล่างสุดใน

หน้าจอนี้ 

 
รูปที่ 83 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานเว็บไซต์ 
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7. จากนั้นกด Create QR Code เพ่ือสร้าง QR Code  

 
รูปที่ 84 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง QR Code 

 

8. สามารถปรับแต่งให้สวยงาม โดยเลือก Style เลือกสีที่ต้องการแล้วกด Create QR Code  

 
รูปที่ 85 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง QR Code 
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9. กด Download เพ่ือน าไปใช้งานต่อ 

 
รูปที่ 86 หน้าจอแสดงขั้นตอนการสร้าง QR Code 

 

ข้อดีของการใช้ QR Code พร้อมกับ Shot Link คือความสะดวกของผู้ใช้งานสามารถสแกน QR 

Code ที่เราก าหนดยังสามารถพิมพ์ Shot Link เองได้กรณีสถานการณ์ไม่สะดวกท่ีจะยกมือถือขึ้นมาสแกน 
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ตัวอย่างการน า QR Code ไปใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 87 หน้าจอแสดงตัวอย่างการน า QR Code ไปใช้งาน 
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การจัดการไฟล์ PDF ออนไลน์ 

ส าหรับการอบรมครั้งนี้ จะมีจัดการไฟล์ PDF ผ่านเว็บไซต์ https://www.ilovepdf.com  โดย

สามารถใช้งานฟร ีและสามารถจัดการได้หลากหลายรูปแบบ เช่น การรวมไฟล์ การแยกไฟล์ การบีบขนาดไฟล์

ให้เล็กลง การแปลง PDF เป็น Word ฯลฯ 

 
รูปที่ 88 หน้าจอแสดงหน้าแรกของเว็บไซต์ 

 

ในการอบรมครั้งนี้จะยกตัวอย่างการจัดการ 3 รูปแบบด้วยกัน คือ เช่น การรวมไฟล์ การแยกไฟล์ 

และ การบีบขนาดไฟล์ให้เล็กลง  

- การรวมไฟล์ 

1. เลือกที่เมนู Merge PDF 

 
รูปที่ 89 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 
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2. เลือกไฟล์ที่ต้องการรวมกัน โดยกดปุ่ม Select PDF files หรือโยนไฟล์ไปใน Browser ได้ 

 
รูปที่ 90 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 

 

3. กดเลือกไฟล์ที่ต้องการรวมไฟล์ แล้วกด Open 

 
รูปที่  หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 

 

4. จากนั้นกดปุ่ม Merge PDF  

 
รูปที่ 91 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 
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5. แล้วกดปุ่ม Download merged PDF เป็นอันเสร็จสิ้นการรวมไฟล์ 

 
รูปที่ 92 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 

 

- การแยกไฟล์ 

1. เลือกเมนู Split PDF  

 
รูปที่ 93 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 

 

2. กดปุ่ม Select PDF file  

 
รูปที่ 94 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 
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3. เลือกไฟล์ที่ต้องการ จากนั้น กด Open 

 
รูปที่ 95 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 

4. กดปุ่ม Fixed ranges เพ่ือก าหนดจุดเริ่มต้นของการแยกไฟล์ หรือ กดเลือก Extract pages เพ่ือแยก 

ไฟล์ทั้งหมด จากนั้น กด Split PDF  

 
รูปที่ 96 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 

 

5. กดปุ่ม Download split PDF ก็จะได้ไฟล์ที่แยกแล้วในรูปแบบ zip ไฟล์ 

 
รูปที่ 97 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 
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- การบีบขนาดไฟล์ให้เล็กลง 

1. กดท่ีเมนู Compress PDF  

 
รูปที่ 98 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 

 

2. กดปุ่ม Select PDF file เพ่ือเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

 
รูปที่ 99 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 

 

3. กดเลือกไฟล์ แล้วกด Open  

 
รูปที่ 100 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 
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4. กดปุ่ม Compress PDF 

 
รูปที่ 101 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 

 

5. กด Download compressed PDF เป็นอันเสร็จสิ้นการบีบอัดไฟล์ สังเกตในหน้าจอจะบอกเปอร์เซน  

และขนาดของไฟล์ที่ลดลง จากรูปขนาดลดลง 52% จากไฟล์ขนาด 28.84 KB เหลือ 13.96 KB 

 
รูปที่ 102 หน้าจอแสดงขั้นตอนการจัดการไฟล์ PDF 

 

 

 

 




