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คู่มือ 
การใช้งานระบบการส ารวจ 

ทางอิเล็กทรอนิกส ์(E-Survey)  

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
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     ระบบการส ารวจทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Survey) [Insert Form Generator] 
1 การสร้างแบบส ารวจ 
    1.   คลิกที่เมนู Tools จากนั้นเลือกค าสั่ง Survey/Form  >>  Form Generator  
    2.   จากนั้น คลิกปุ่ม  
    3.   ท าการใส่รายละเอียดตามแต่ละช่องที่ก าหนดไว้ให้ครบทุกช่อง 
 - หัวข้อแบบฟอร์ม : ระบุหัวข้อแบบฟอร์มที่ต้องการ 
- วันเริ่มต้นที่จะให้เร่ิมท าแบบฟอร์มและวันสุดท้าย : เลือกวันที่จากสัญลักษณ์ปฏิทิน 
- ใส่ข้อความตอบรับเมื่อตอบค าถามเสร็จ 
- เลือกหน้าเว็บเพจขอบคุณ เมื่อตอบแบบสอบถามเสร็จ จากไอคอน 
- น าเข้าเอกสารแนบ แบบสอบถาม (ถ้ามี) จากไอคอน 
- ระบุอีเมล์ ส าหรับแจ้งเมื่อมีผู้ตอบแบบสอบถาม 
    4.  เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง 
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 - เมื่อคลิกปุ่ม ตกลง ระบบจะแสดงส่วนที่ 1 ของแบบฟอร์มขึ้นมา  ให้ผู้ใช้ใส่ชื่อของส่วนที่ 1  
   ระบุค าชี้แจง (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - ระบุรูปแบบของค าตอบ ที่ต้องการ 
 - มีค าตอบได้หลายแบบ หมายถึง ค าถามในแต่ละข้อมีค าตอบที่ไม่เหมือนกัน 
 - มีค าตอบรูปแบบเดียว หมายถึง ค าถามในแต่ละข้อมีค าตอบที่เหมือนกัน 
 
 - จากนั้นคลิกปุ่ม 
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 การเพิ่มส่วนใหม่ 
 เมื่อผู้ใช้ได้ท าการเพิ่มส่วนที่ 1ไปเรียบร้อยแล้ว สามารถเพิ่มส่วนที่ 2, 3 ได้เร่ือยๆ ตามต้องการ มีขั้นตอนดังนี้ 
1.  คลิกปุ่ม 

  
2.  ระบุส่วนที่ , ชื่อ , ค าชี้แจง (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - ระบุรูปแบบของค าตอบ ที่ต้องการ 
 - มีค าตอบได้หลายแบบ หมายถึง ค าถามในแต่ละข้อมีค าตอบที่ไม่เหมือนกัน 
 - มีค าตอบรูปแบบเดียว หมายถึง ค าถามในแต่ละข้อมีค าตอบที่เหมือนกัน 
 
3.  จากนั้นคลิกปุ่ม 
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** รูปแบบของค ำตอบในกรณีเลือกแบบมีค ำตอบได้หลำยแบบ (หมำยถึงในแต่ละค ำถำมมีค ำตอบไม่เหมือนกัน) 

  
 
1. เลือกค าสั่ง เพิ่มค าถาม  
2. จากนั้นให้ท าการใส่รายละเอียดของค าถามนั้นลงไปตามแต่ละช่องที่ก าหนด และคลิกปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ:  
 ในช่องชนิดค าตอบ ซึ่งจะมีให้เลือกอยู่ 7 แบบ ดังนี้ 
1. แบบ Radio Box เป็นการเลือกค าตอบได้เพียงค าตอบเดียว (และยังสามารถให้ผู้ตอบพิมพ์ค าตอบอื่นๆ ได้เองด้วย) 
2. แบบ Check Box เป็นการเลือกค าตอบได้มากกว่า 1 ข้อ 
3. แบบ List Box เป็นการเลือกค าตอบได้เพียงค าตอบเดียว 
4. แบบ Text Box เป็นการให้ผู้ตอบพิมพ์ค าตอบลงมาเอง 
5. แบบ Browse File  เป็นการน าเข้าค าตอบจากเคร่ืองฯ เข้ามาในระบบ 
6. แบบ Calendar เป็นการ Insert Calendar ลงในแบบสอบถาม 
7. แบบ Area เป็นการ  Insert รายชื่อจังหวัดเข้ามา เพื่อให้ผู้ตอบได้เลือก  
  
      * หากต้องการก าหนด ให้ผู้ท าแบบส ารวจตอบค าถามที่จ าเป็นในส่วนใด ให้คลิกเคร่ืองหมายถูกลงในช่อง 
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1. แบบ Radio Box เป็นการเลือกค าตอบได้เพียงค าตอบเดียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากรูปจะเป็นการยกตัวอย่างของค าตอบแบบ Radio Box 
 

2. แบบ Check Box เป็นการเลือกค าตอบได้มากว่า 1 ค าตอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากรูปจะเป็นการยกตัวอย่างของค าตอบแบบ Check Box  
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3. แบบ List Box เป็นการเลือกค าตอบที่มีอยู่ใน list box ที่เราก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 

 
จากรูปจะเป็นการยกตัวอย่างในเร่ืองของการเลือกระดับการศึกษา 

 
 

4.  แบบ Text Box เป็นค าถามที่ต้องการให้ผู้ตอบค าถามได้ท าการใส่รายละเอียดลงไป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จากรูปจะเป็นการยกตัวอย่างการเลือกชนิดค าตอบแบบ Text Box 
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5. แบบ Browse File  เป็นการน าเข้าค าตอบจากเคร่ืองฯ เข้ามาในระบบ 
 
 
 
 
 

 
 

 
จากรูปจะเป็นการยกตัวอย่างในเร่ืองของการน าเข้าเอกสารแนบ 

 
 
 

6. แบบ Calendar เป็นการ Insert Calendar ลงในแบบสอบถาม 
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7. แบบ Area เป็นการ  Insert รายชื่อจังหวัดเข้ามา เพื่อให้ผู้ตอบได้เลือก จังหวัด,อ าเภอ และต าบล ของผู้ตอบ 
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** รูปแบบของค ำตอบในกรณีเลือกแบบมีค ำตอบรูปแบบเดียว ( หมำยถึงค ำถำมทุกข้อมีค ำตอบแบบเดียวกัน ) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 1. คลิกปุ่ม เพิ่มค าถาม  
 2. จากนั้นให้ท าการใส่รายละเอียดของค าถามนั้นลงไปตามแต่ละช่องที่ก าหนดทั้งค าถามและค าตอบ 
หมำยเหตุ:  
 ในการตอบค าถามรูปแบบเดียวนี้จะเป็นการตอบในเชิงลักษณะแสดงความคิดเห็นและให้ค าตอบนั้นเป็นในรูป
ของความพอใจหรือเป็นคะแนนออกมา เช่น ดีมาก ดี ปานกลาง พอใช้ ไม่แน่ใจ เป็นต้น 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 3. เมื่อเพิ่มค าถามในข้อต่อไป ผู้ใช้ไม่ต้องใส่รายละเอียดของค าตอบแล้ว 
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 ผลลัพธ์ของชนิดค าตอบ ทั้ง 7 แบบ  
 - คลิกปุ่ม 
 

Radio Box 

List  Box 

Check  Box 

Text  Box 

Browse File 

Calendar 

Area 
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ผลลัพธ์ของชนิดค าตอบแบบรูปแบบเดียว  
 - คลิกปุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 

   - เมื่อใส่ข้อมูลของแบบส ารวจเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม 
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    2. การจัดการแบบส ารวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
           เป็นการ Save as หรือ การบันทึกเป็นแบบส ารวจอีกฉบับ 
 เป็นการแก้ไขแบบส ารวจ 
 เป็นการอนุมัติแบบส ารวจ หากท าการอนุมัติแล้ว ที่สถานะจะเปลี่ยนจาก “รออนุมัติ” เป็น “อนุมัติแล้ว” และรูป
อนุมัติจะเปลี่ยนเป็นรูป        ทันที  โดยสามารถเรียกดูผลการส ารวจได้ 

 เป็นการจัดกลุ่มของแบบส ารวจ โดยเลือกชื่อรายบุคคล หรือ แผนก/หน่วยงาน ได้เลย 
 
ปุ่มแสดงรายงานผลการท าแบบส ารวจ ในรูปแบบไฟล์ pdf ปุ่มนี้จะแสดงก็ต่อเมื่อได้อนุมัติแบบส ารวจน้ันๆแล้ว 

 หากต้องการลบแบบส ารวจ ให้คลิกเคร่ืองหมายถูกลงช่องสี่เหลี่ยมในคอลัมน์ ลบ แล้วคลิกปุ่ม 
 
 
 หมายเหตุ  
 การเรียกดูผลส ารวจสามารถส่งออกข้อมูลเป็น Excel ,ส่งข้อมูลออกเป็น xml และแสดงกราฟได้ 
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 วิธีการบันทึกเป็นแบบส ารวจ  
1. คลิกที่ไอคอน ตามรายชื่อแบบส ารวจที่ต้องการ  

2. จากนั้นใส่ข้อมูลลงในแบบฟอร์ม  แล้วคลิกปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วิธีการอนุมัติแบบส ารวจ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกที่ไอคอน 

2. จากนั้นคลิกปุ่ม เพื่อยืนยันการอนุมัติ 
เมื่ออนุมัติแล้วที่หัวข้อแบบส ารวจ จะเปลี่ยนเป็นรูป ทันที  
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 วิธีการแก้ไขแบบส ารวจ  
1. คลิกที่ไอคอน ตามรายชื่อแบบส ารวจที่ต้องการ  

2. จากนั้นแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ  แล้วคลิกปุ่ม  

1 

2 

 วิธีการเรียกดูผลส ารวจ  มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกที่ไอคอน 

2. ระบบจะแสดงข้อมูลขึ้นมา ดังภาพ 
 - สามารถส่งออกข้อมูลเป็น Excel ได้โดยคลิกที่ 
 - สามารถส่งออกข้อมูลเป็น Xml  ได้โดยคลิกที่ 
 - สามารถแสดงข้อมูลในรูปแบบของกราฟได้ โดยคลิกที่ 

1 
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 วิธีการจัดกลุ่มแบบส ารวจ  มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกที่ไอคอน ตามรายชื่อแบบส ารวจที่ต้องการ 

2. จากนั้นคลิกปุ่ม Find Now… แล้วเลือกบุคคล หรือเลือกแผนก/หน่วยงาน ที่ต้องการจัดกลุ่ม โดยคลิกเคร่ืองหมาย
ถูกลงในช่องสี่เหลี่ยม ตามรายชื่อที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “OK” 
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 วิธีการเรียกดูรายงานผลแบบส ารวจในรูปแบบไฟล์ Pdf  มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกที่ไอคอน ตามรายชื่อแบบส ารวจที่ต้องการ 

2. จากนั้นระบบแสดงรายงานในรูปแบบไฟล์ Pdf ขึ้นมา 
 - หากต้องการสั่งพิมพ์รายงาน ให้คลิกที่ปุ่ม Print หรือคลิกที่เมนู File จากนั้นเลือกค าสั่ง Print    
 
 

1 

2 

 วิธีการลบแบบส ารวจ ท าได้ดังนี้ 
1. คลิกถูกลงในช่องสี่เหลี่ยม ของคอลัมน์ ลบ  
2. จากนั้นคลิกปุ่ม 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม เพื่อยืนยันการลบแบบส ารวจ   

1 
2 
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 วิธีการต้ังค่าแบบส ารวจมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 1. คลิกที่แท็บ 
 2. จากนั้นให้ระบุอีเมล์ของผู้ดูแล หรือเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งเตือนเมื่อมีผู้ตอบแบบสอบถาม 
 - ในกรณีที่ต้องกำรใส่หลำยคน ให้คั่นด้วยเคร่ืองหมำย ; 

 3. เมื่อระบุอีเมล์เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม 
 4. คลิกปุ่ม “OK”  

12.3 การตั้งคา่แบบส ารวจ 

2 

1 
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     12.4 การเรียกใช้งานแบบส ารวจ (Survey) บนหน้าเว็บเพจ 
1.  คลิกเมาส์ที่เมนู File จากนั้นเลือกค าสั่ง Open…(หน้าเว็บที่ต้องการ) 
2.  ดับเบิ้ลคลิกที่หน้าเว็บ  
3.  คลิกปุ่ม Insert Survey       ระบบแสดงบล็อก จากนั้นคลิกปุ่ม  
4.  ระบบจะแสดงรายละเอียด (ดังภาพ) เลือกแบบส ารวจและก าหนดรูปแบบดีไซน์ตามต้องการ โดยการคลิก 
Apply 
 - หากต้องการยกเลิกการใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์ที่หน้าเว็บไซต์ ให้คลิกที่ปุ่ม  
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ผลลัพธ์หน้าเว็บ 


