
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดท าประกาศนียบัตรออนไลน์ 

ขั้นตอนการใช้งาน Google Form 

1. คลิกท่ีเมนูสัญลักษณ์ดังภาพ เพื่อท าการเปิดเมนูบริการต่างๆ ของ Google ขึ้นมา 

 

2. เลือกไปที่เมนู ฟอร์ม 
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3. สร้างโฟลเดอร์ใหม่ ขึ้นมา เพ่ือท าการจัดเก็บข้อมูล 

 

 

4. จะได้หน้าจอส าหรับเตรียมในการป้อนข้อค าถามต่างๆ ในการออกแบบฟอร์มด้วย Google Form สามารถ

เปลี่ยนชื่อหัวเรื่อง 
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4 
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5. พิมพ์ค าถามที่จะใช้ถาม และ เลือก Multiple (หลายตัวเลือก) เพ่ือเปลี่ยนเป็น Short answer 

 

6. เลือก Short answer 
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7. เลือก Required (จ าเป็น) 

 

 

8. เลือก Duplicate (ท าซ้ า) เพ่ือพิมพ์ค าถามข้อต่อไป 

 

   ____________________________________________________________________________________          
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วิธีการ Export Google sheet     

    1. เลือก Responses 

 

 

2. เลือกสัญลักษณ์ Add on 

 

 

1 
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3. เลือก Create 

 

4. ข้อมูลจะถูก Export (น าเข้า) มาใน Google sheet 
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ขั้นตอนการท าประกาศนียบัตร โดยการ Add on ด้วยแอปพลิเคชัน Autocrat 

1. เมื่อได ้Export (น าเข้า) มาใน Google sheet เรียบร้อยแล้ว 

2. เลือก Get add-ons  

 

 

3. ท า Template ประกาศนียบัตร ใน Google Slide เรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

2 



4. เลือก Autocrat สามารถ Search apps ได ้

 

 

5. เลือก Install 
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สามารถค้นหาได้ 
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6. เลือก Continue 
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7. เลือก Done 

 

 

8. เมื่อติดตั้งแอปพลิเคชั่น Autocrat เรียบร้อยแล้ว เลือก Extensions 

 

 

 

 

7 

8 



9. เลือก Autocart หลังจากนั้น เลือก Launch  

 

 

 

 

 

 

10. เลือก New Job 
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11. ตั้งชื่องาน 

 

 

12. เลือก From drive  
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13. เลือกประกาศนียบัตรที่จัดท าข้ึนใน Google Slide แล้วกด Select 

 

 

14. เลือก Next 
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กด Select 
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15. จะเป็นขั้นตอนที่ต้องเลือกว่าจะต้องใช้คอลัมภ์ไหน ที่จะใช้ในการ Merge ในตัวอย่างใช้คอลัมภ์ Fullname 

และเลือก Code หลังจากนั้นเลือก Next 

 

 

16. กดเลือกลูกศรขึ้นหรือลงให้เลือกไฟล์ เป็น PDF หลังจากนั้นเลือก Next 

 

 

 

 

 

 

 

15.1 

15.2 

16.1 

15.3 

16.2 



17. เลือก Next 

 

 

18. เลือก Next 
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19. เลือก Next 

 

 

20. จะมีค าถามให้เราเลือกตอบ แชร์เอกสารและส่งทางอีเมล์ ให้เลือก Yes 

      อนุญาตให้แชร์ซ้ า ให้เลือก No 

      ส่งจากที่อยู่ทั่วไปไม่มีการตอบกลับ ให้เลือก No เพราะให้สามารถตอบกลับได้ 

      หลังจากนั้น ให้เลือก Next 
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20.2 

20.1 

20.3 

 

20.4 

 



21. เขียนข้อความต่างๆ ในพ้ืนที่เขียนข้อความที่ต้องการบอกกับผู้รับอีเมล์ หลังจากนั้นกด Next 

 

 

22. จะมีค าถามให้เราเลือกตอบ คือ เรียกใช้จาก trigger ให้เลือก No และ ท างานตามเวลา ให้เลือก No หลังจาก

นั้นกด Save 

 

 

 

 

 

21.1 

 

21.2 

 

22.1 

 22.2 

 

22.3 

 



23. เลือกปุ่ม Play 

 

 

24. ประกาศนียบัตรส่งถึงผู้อบรมผ่านทางอีเมล 
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