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ส่ิงที่จะต้องมี 4 อย่ำง ส ำหรับกำรส่งเกียรติบัตรออนไลน์ 3 

ขัน้ตอนที่ 1 เร่ิมจำกกำรสร้ำง Folder ใน Google Drive เพ่ือเก็บงำนทัง้หมด 4 

ขัน้ตอนที่ 2 สร้ำงแบบฟอร์มออนไลน์ โดยใช้ Google Form 6 

ขัน้ตอนที่ 3 สร้ำงตน้แบบของเกียรติบัตร โดยใช้ Google slides 8 

ขัน้ตอนที่ 4 ส่งอีเมลอัตโนมัต ิ 12 
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 กำรสร้ำงเกียรติบัตรออนไลน์และ 
ส่งอีเมลถึงผู้รบัด้วย AutoCrat  

 

ส่ิงที่จะตอ้งมี 4 อย่ำง ส ำหรับกำรส่งเกียรตบิัตรออนไลน์ นีก้็คือ 
1. Google Form ที่ใช้สร้ำงแบบฟอร์ม ส ำหรับกรอกข้อมูลผู้รับเกียรติบัตร เช่น อีเมล    

ค ำน ำหน้ำนำม ชื่อ สกุล  
2. Google Sheet น ำมำจำก Google form ที่สร้ำงไว้ ใช้เป็นฐำนข้อมูลของผู้รับเกียรติ

บัตร ที่ต้องกำรส่ง 
3. Google slides ที่ใช้เป็นต้นแบบของเกียรติบัตร ตำมที่เรำต้องกำร สำมำรถประยุกต์ใช้ 

Google Doc ได้ ในที่นี่จะใช้ Google slides 
4. Autocrat เป็นส่วนขยำย (Extenstions) ที่ใช้คู่กับ Google Sheet ส ำหรับกำร Merge 

ข้อมูล Google slides และ Google Sheet เข้ำด้วยกัน  และสำมำรถส่งอี เมลให้
รำยบุคคล ในส่วนนี้ผู้รับจะได้รับเป็นไฟล์ PDF 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รูปภำพที่ 1 แสดงหลักกำรท ำงำนกำรสร้ำงเกียรติบัตรออนไลน์และส่งอีเมลถงึผู้รับ 
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ขัน้ตอนที่ 1 เร่ิมจำกกำรสร้ำง Folder ใน Google Drive เพ่ือเก็บงำนทัง้หมด  
1. ลงชื่อเข้ำใช้อีเมล Gmail ดังรูปภำพ 

  
 

2. เข้ำแอป Google Drive โดย คลิกที่ จุด 9 จุด จำกนัน้เลือก “ไดร์ฟ” ดังรูปภำพ 

  
 
 
 
 

 ป้อนอีเมลเพ่ือลงชื่อเข้ำใช้ 
 

 ป้อนรหัสผ่ำนเพ่ือลงชื่อเข้ำใช้ 
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3. สร้ำงโฟลเดอร์ใหม่ โดย คลิกขวำที่พ้ืนที่ว่ำง ๆ เลือกไปที่เมนู “โฟลเดอร์ใหม่” ดังรูปภำพ 

 
จำกนัน้ ตัง้ชื่อโฟลเดอร์ตำมต้องกำร และคลิกปุ่ม “สร้ำง” 

 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
 ตัง้ชื่อโฟลเดอร์ 

 

3 
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ขัน้ตอนที่ 2 สร้ำงแบบฟอร์มออนไลน์ โดยใช้ Google Form 
ส ำหรับกรอกข้อมูลผู้รับเกียรติบัตร เช่น อเีมล ค ำน ำหน้ำนำม ชื่อ สกุล โดย คลิกขวำพ้ืนที่

ว่ำง ๆ ในโฟลเดอร์ที่ได้สร้ำงไว้ข้ำงต้น เลือกไปที่เมนู “Google ฟอร์ม” → เลือก “แบบฟอร์มเปล่ำ”  

 

จะปรำกฏหน้ำ Google ฟอร์มขึ้นมำ ท ำกำรใส่ข้อค ำถำมที่ต้องกำรให้แสดงในเกียรติบัตร 
เช่น อีเมล ค ำน ำหน้ำนำม ชื่อ สกุล จ ำเปน็ต้องให้ผู้ตอบกรอกอีเมลเพ่ือกำรส่งกลับ จำกนัน้เลือกไป
ที่เมนู “กำรตอบกลับ” → เลือก “ลิงก์ไปยังชีต” → คลิกปุ่ม “สร้ำง” เพ่ือสร้ำง Google Sheet         
ใช้เป็นฐำนข้อมูลของผู้รับเกียรติบัตร ที่ต้องกำรส่ง ดังรูปภำพ 
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ตัวอย่ำง Google From ทีไ่ด้สร้ำงไว้แล้ว ดังรูปภำพ 
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ตัวอย่ำง Google Sheet ที่ได้จำกกำรสร้ำง Google From ดังรูปภำพ 

 
 

ขัน้ตอนที่ 3 สร้ำงตน้แบบของเกียรติบัตร โดยใช้ Google slides 
สร้ำง Google Slide  โดย คลิกขวำพ้ืนทีว่่ำง ๆ ในโฟลเดอร์ที่ได้สร้ำงไว้ข้ำงต้น เลือกไปที่

เมนู “Google สไลด”์ → เลือก “งำนน ำเสนอเปล่ำ” ดังรูปภำพ 



จัดท ำโดย นำงสำวสุนิษำ นิติประพันธ์ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครศรีธรรมรำช 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

จะปรำกฏหน้ำ Google สไลด์ ขึ้นมำ จำกนัน้ให้ก ำหนดขนำดของกระดำษ โดยไปที่เมนู   
“ไฟล์” → เลือก “กำรตัง้ค่ำหน้ำกระดำษ” ดังรูปภำพ 

 
จำกนั้น เลือก “ก ำหนดเอง” และใส่ค่ำ 11.69x8.27 นิ้ว ซ่ึงมีขนำดเท่ำกับกระดำษ A4 และ  

กดปุ่ม  “ใช”้ ดังรูปภำพ 
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จำกนัน้ คลิกขวำทีพ้ื่นที่วำง ๆ เลือกไปที่เมนู “เปลี่ยนพ้ืนหลัง” ดังรูปภำพ 

 
จำกนัน้ กดปุ่ม “เลือกรูปภำพ” → กดปุ่ม “เรียกดู” ดังรูปภำพ 
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จำกนั้น เลือกรูปภำพพ้ืนหลังที่ได้ออกแบบไว้ (สำมำรถใช้โปรแกรมที่ตนเองถนัดในกำร

ออกแบบ หรือสำมำรถดำวน์โหลดรูปภำพจำกอินเตอร์เน็ตมำใช้ได้)  → กดปุ่ม “Open” → และ         
กดปุ่ม “เสร็จส้ิน” ดังรูปภำพ 

  
 
 
 
 

จำกนัน้ ตัง้ชื่อไฟล์ “คลิกงำนน ำเสนอไม่มีชื่อ” แล้วป้อนชื่อที่ต้องกำรได้เลย จำกนัน้ พิมพ์
ข้อควำมในเกียรติบัตรตำมต้องกำร ส ำคัญส่วนไหนต้องกำรดึงข้อมูลมำจำกฐำนข้อมูล Google 
Sheet ให้น ำชื่อคอลัมน์มำใส่เคร่ืองหมำย <<ชื่อคอลัมน์>> เช่น <<ค ำน ำหน้ำ>><<ชื่อ>> 
<<นำมสกุล>> ดังรูปภำพ 
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ขัน้ตอนที่ 4 ส่งอีเมลอัตโนมัต ิ
เปิดไฟล์ Google Sheet ที่สร้ำงจำก Google ฟอร์ม ดังข้ำงต้น  จำกนั้นเลือกไปที่เมนู            

“ส่วนเสริม” → เลือก “ดำวน์โหลดส่วนเสริม” ดังรูปภำพ 

 
 
 
 

จะปรำกฏหน้ำดำวน์โหลดส่วนเสริม ให้พิมพ์ ค ำว่ำ “Autocrat” ในช่องค้นหำ และเลือกส่วน
เสริม “Autocrat” จำกนัน้ คลิกปุ่ม “ติดตัง้” ดังรูปภำพ 
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ติดตัง้ส่วนเสริม โดยคลิกปุ่ม “ต่อไป”  จำกนัน้ เลือกบัญชี Google คลิกปุ่ม “อนุญำต” และ
คลิกปุ่ม “เสร็จส้ิน” ดังรูปภำพ 
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เมื่อติดตัง้ Autocrat เรียบร้อยแล้ว เลือกไปที่เมนู “ส่วนเสริม” → เลือก “Autocrat” → 
เลือก “Launch” ดังรูปภำพ 

4

5

6

7



จัดท ำโดย นำงสำวสุนิษำ นิติประพันธ์ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครศรีธรรมรำช 

 
 

 
จะปรำกฎหน้ำต่ำง Autocrat คลิกปุ่ม “NEW JOB” สำมำรถท ำไปทีละขัน้ตอนตำมตวัช่วยที่ 

App มีให้  ดังรูปภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1

2 3

1



จัดท ำโดย นำงสำวสุนิษำ นิติประพันธ์ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครศรีธรรมรำช 

 
 

ตัง้ชื่องำนที่ Job name ตำมที่เรำตอ้งกำ รเพ่ือให้ง่ำยต่อกำรท ำงำน และคลิกปุ่ม “Next” 
เพ่ือไปยังขัน้ตอนถัดไป ดังรูปภำพ 

 
เลือก Template คลิกที่ปุม่ “From drive” เพ่ือเลือก Google สไลด ์ที่ออกแบบต้นแบบ

เกียรติบัตรไว้ ดังรูปภำพ 
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ดับเบ้ิลคลิกที่ google สไลด ์ที่ได้ออกแบบต้นแบบเกียรติบัตรไว้  แล้วคลิกปุ่ม “Next” เพ่ือ
ท ำกำรไปขัน้ตอนถัดไป ดังรูปภำพ  

 
 

เมื่อกลับเข้ำสู่หน้ำจอหลักจะปรำกฎ ชื่อของ Template ที่เรำเลือกมำท ำเป็นต้นแบบเกียรติ
บัตร และคลิกปุ่ม “Next” เพ่ือท ำกำรไปขัน้ตอนถัดไป ดังรูปภำพ 
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ก ำหนดชื่อคอลัมนท์ี่ตอ้งกำรแสดงผลใน Google สไลด ์ให้ตรงกับชื่อคอลัมภ์ใน Google 
Sheet  เพ่ือ Merge ขอ้มูลจัดท ำเป็นเกียรติบตัรออนไลน์ โดยกำรเลือกช่ือคอลัมน์ในช่อง Map to 
Column และคลิกปุ่ม “Next” เพ่ือท ำกำรไปขัน้ตอนถัดไป ดังรูปภำพ 

 
ตัง้ชื่อไฟล์ของเอกสำร ในช่อง “File name” (ข้อมูลเหล่ำนี้จะปรำกฏในอีเมลที่ส่งไป) และ

เลือกชนิดของเอกสำรที่ Type ส่วนใหญ่ในกำรส่งอีเมล นิยมเลือกเป็น PDF และคลิกปุ่ม “Next” 
เพ่ือท ำกำรไปขัน้ตอนถัดไป ดังรูปภำพ 
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เลือกโฟลเดอร์ ที่ใช้ในกำรเก็บข้อมูล เมื่อท ำในขัน้ตอนสุดท้ำย ข้อมูลเกียรติบัตรจะถูกน ำมำ
เก็บไว้ในโฟลเดอร์ที่เลือก ในที่นี่หำกได้สร้ำงโฟลเดอร์ใน Google Drive ตำมขั้นต้นที่กล่ำวมำ 
ระบบจะเลือกโฟลเดอร์ดังกล่ำวให้อัตโนมัติ และคลิกปุ่ม Next “Next” เพ่ือท ำกำรไปขัน้ตอนถัดไป 
ดังรูปภำพ 
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ระบบถำมถึงโฟลเดอร์ที่เกี่ยวข้อง แต่เรำไม่ได้ใช้งำน สำมำรถคลิกปุ่ม “Next”  เพ่ือไปยัง
ขัน้ตอนถัดไป ดังรูปภำพ 

 
 
 

เป็นกำรตั้งเง่ือนไขต่ำง ๆ เพ่ิมเติมก่อนดึงข้อมูลมำแสดงผล ในส่วนนี้ไม่ได้ใช้งำนเช่นกัน 
สำมำรถคลิกปุ่ม “Next”  เพ่ือไปยังขัน้ตอนถัดไป ดังรูปภำพ 

 
ตัง้ค่ำก่อนกำรส่งอีเมลออกไปยังผู้รับ  
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 ในหัวข้อ Share Doc? ตอบ “Yes”   
 ในหัวข้อ Allow collaborators to re-share ให้เลือก “Yes”  ดังรูปภำพ 

 
 
 
 

 ที่ช่อง To ใส่ค่ำอีเมลผู้รับ <<อีเมล>> (ชื่อตำมชื่อคอลมันท์ี่เรำตั้งไว้ใน Google Sheet) 
 Type in Subject คอืกำรใส่หัวข้อของจดหมำย 
 Type the message คือกำรใส่เนื้อควำมของจดหมำยที่ตอ้งกำรส่งไปยังผู้รับ 
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จำกนัน้คลิกปุ่ม “Next”  เพ่ือไปยังขัน้ตอนถัดไป ดังรูปภำพ

 
ขัน้ตอนสุดท้ำยเป็นกำรก ำหนดกำรท ำงำน กำรสร้ำงไฟล์ และกำรส่งอีเมล 

 Run on form trigger เพ่ือก ำหนดกำรท ำงำนด้วยตนเอง ตอบ “Yes” จะปรำกฎ
หน้ำต่ำงเตือนขึ้นมำเล็กน้อย ตอบ “Yes” อีกครัง้ 

 Run on time trigger เพ่ือก ำหนดกำรท ำงำนโดยกำรตัง้เวลำ ตอบ “No” 
จำกนัน้คลิกปุ่ม “Save” ดังรูปภำพ 
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เมื่อต้องกำรสร้ำงไฟล์ และส่งอีเมล คลิกปุ่ม “Run” และกดปิดโปรแกรม Google Sheet 
ได้เลย ดังรูปภำพ 

 
เมื่อมีกำรท ำแบบสอบถำมออนไลน์ ผ่ำน Google ฟอร์ม ที่ได้สร้ำงขึ้นข้ำงต้น ข้อมูลจะถูก

บันทึกไว้ใน Google Sheet โดยจะมีคอลัมภ์เพ่ิมเตมิข้ึนมำ ดังรูปภำพ 
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ตัวอย่ำงเกียรติบตัร ส่งผ่ำนทำงอีเมล 

 
ไฟล์เอกสำรที่ได้จะเป็นรูปแบบไฟล์ pdf 
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ตัวอย่ำงเอกสำรทัง้หมดของข้อมูลที่มีจะถูกจัดเก็บไว้ในโฟลเดอร์ที่ได้สร้ำงไว้ข้ำงต้น 

 
 

   

 


