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ค ำน ำ 
 
 การจัดกิจกรรมและโครงการของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีความ
จำเป็นต้องจัดทำเกียรติบัตรเพื่อมอบให้แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรมหรือผู้ที่ผ่านเงื่อนไขตามที่กำหนด ซึ่งการ
ดำเนินงานดังกล่าวเกี่ยวข้องกับการจัดเตรียมข้อมูล การจัดทำเกียรติบัตรเป็นรายบุคคล ตลอดจนการ
จัดส่งเกียรติบัตรให้แก่ผู ้เข้าร่วมกิจกรรม หากดำเนินการด้วยวิธีการที่ต้องจัดทำและจัดส่งเป็น
รายบุคคล อาจส่งผลให้ใช้ระยะเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึน รวมทั้งมีความเสี่ยงต่อการ
เกิดข้อผิดพลาดของข้อมูล โดยเฉพาะชื่อ-สกุลและ E-mail ของผู้รับเกียรติบัตร 
 จากความสำคัญดังกล่าว จึงได้นำเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบออนไลน์มาประยุกต์ใช้
เพ่ือพัฒนากระบวนการจัดทำและจัดส่งเกียรติบัตรให้มีความสะดวก รวดเร็ว และเป็นระบบมากยิ่งขึ้น 
โดยประยุกต์ใช้ Google Forms ในการรวบรวมข้อมูล Google Sheets ในการจัดเก็บและบริหาร
จัดการข้อมูล Google Slides ในการจัดทำต้นแบบเกียรติบัตร และโปรแกรมเสริม Autocrat ในการ
เชื่อมโยงข้อมูลเพื่อสร้างเกียรติบัตรเป็นรายบุคคลในรูปแบบไฟล์ PDF และจัดส่งผ่านทาง E-mail ตาม
ข้อมูลที่กำหนดไว้ในระบบ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การจัดทำเกียรติบัตรตอบกลับอัตโนมัติด้วยโปรแกรม Google  
Slides” จัดทำขึ้นเพื่อรวบรวมและถ่ายทอดองค์ความรู้จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานให้เป็น
ระบบ มีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติที่ชัดเจน สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นแหล่ง
อ้างอิงสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนช่วยลดขั้นตอนและระยะเวลาในการดำเนินงาน ลด
ความผิดพลาดของข้อมูล และสนับสนุนให้การจัดทำและจัดส่งเกียรติบัตรสามารถดำเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้
ที่เกี่ยวข้อง สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน ตลอดจนประยุกต์ใช้กับการจัดกิจกรรม
หรือโครงการอื่นที่มีลักษณะการดำเนินงานในรูปแบบเดียวกันได้อย่างเหมาะสม อันจะนำไปสู่การ
พัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพของการให้บริการของหน่วยงานต่อไป 
 หากคู่มือฉบับนี้มีข้อบกพร่องหรือข้อคลาดเคลื่อนประการใด ผู้จัดทำขอน้อมรับข้อเสนอแนะ
และคำแนะนำ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และเหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป  
 

 
 นางอัญชลี  มาจันทร์ 

นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 
12 สิงหาคม 2569 
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 หน้า 

 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
สารบัญภาพ ง 
1. หลักการและเหตุผล 1 
2. วัตถุประสงค์ 1 
3. ขอบเขตของการปฏิบัติงาน 2 
4. เครื่องมือและระบบท่ีใช้งาน 2 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 
 5.1 การเข้าใช้งาน Google Slides 4 
 5.2 การสร้างสไลด์เปล่าสำหรับจัดทำต้นแบบเกียรติบัตร 5 
 5.3 การแทรกไฟล์รูปภาพต้นแบบเกียรติบัตร 6 
 5.4 การเลือกไฟล์รูปภาพเกียรติบัตร 7 
 5.5 การตรวจสอบต้นแบบเกียรติบัตร 8 
 5.6 การแทรกกล่องข้อความสำหรับชื่อ-สกุล ของเกียรติบัตร  9 
 5.7 การกำหนดข้อมูล <<ช่ือ นามสกุล>> 11 
 5.8 การเตรียมข้อมูลจาก Google Forms และ Google Sheets 12 
 5.9 การเปิดและตั้งค่าโปรแกรมเสริม Autocrat 14 
 5.10 การเชื่อมโยงข้อมูลจาก Google Sheets กับต้นแบบเกียรติบัตร 17 
 5.11 การกำหนดชื่อไฟล์ รูปแบบไฟล์ และสถานที่จัดเก็บเกียรติบัตร 19 
 5.12 การกำหนดข้อมูลสำหรับจัดส่งเกียรติบัตรทาง E-mail 22 
 5.13 การกำหนดเงื่อนไขการทำงานของระบบ 25 
 5.14 การทดสอบและสั่งให้ระบบสร้างเกียรติบัตรออนไลน์ 28 
 5.15 การตรวจสอบผลการสร้างเกียรติบัตรออนไลน์ 30 
 5.16 การตรวจสอบการได้รับเกียรติบัตรออนไลน์ 34 
6. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 36 
 6.1 ข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 36 
 6.2 การกำหนดข้อมูลในต้นแบบเกียรติบัตรไม่สอดคล้องกับข้อมูลใน Google Sheets 36 
 6.3 การเลือกต้นแบบเกียรติบัตรไม่ถูกต้อง 37 
 6.4 การกำหนดรูปแบบไฟล์และสถานที่จัดเก็บไม่ถูกต้อง 34 
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ภาพที่     หน้า 

 
1   การเข้าใช้งานโปรแกรม Google Slides สำหรับจัดทำต้นแบบเกียรติบัตรออนไลน์ 4 
2   หน้าจอหลักของ Google Slides และการเลือกสไลด์เปล่าสำหรับจัดทำต้นแบบเกียรติบัตร 5 
3   หน้าจอของ Google Slides 5 
4   ขั้นตอนการแทรกไฟล์รูปภาพเกียรติบัตรเข้าสู่ Google Slides 6 
5   หน้าจอการเลือกไฟล์รูปภาพต้นแบบเกียรติบัตร 7 
6   ตัวอย่างต้นแบบเกียรติบัตรการเข้าร่วมงานสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติ ประจำปี 2569 8 
7   ขั้นตอนการแทรกกล่องข้อความใน Google Slides สำหรับใช้แสดงชื่อ-สกุล 9 
8   หน้าจอ Google Slides สำหรับใช้แสดงชื่อ-สกุล ของผู้เข้าร่วมกิจกรรมที่ตอบแบบประเมิน 10 
9   ตัวอย่างการกำหนดข้อความ <<ช่ือ นามสกุล>> ในต้นแบบเกียรติบัตร 11 
10  ตัวอย่างการกรอกข้อมูลชื่อ-สกุล ของผู้ตอบแบบประเมิน 12 
11  ตัวอย่างข้อมูลการตอบแบบประเมิน 13 
12  หน้าจอ Google Sheets ของแบบประเมิน 14 
13  ตัวอย่างหน้าจอการตั้งชื่อ Job สำหรับการจัดทำเกียรติ 15 
14  หน้าจอการเลือกไฟล์ Template ของ Google Slides 15 
15  ตัวอย่างการเลือก Template ของ Google Slides 15 
16  ตัวอย่างไฟล์ของ Google Slides 16 
17  หน้าจอการเลือกคอลัมน์ข้อมูลจาก Google Sheets เพ่ือนำมาใช้ในการจัดทำเกียรติบัตร 18 
18  ตัวอย่างข้อมูลที่เชื่อมโยงระหว่าง Google Sheets กับ Google Slides 18 
19  หน้าจอการกำหนดให้ระบบตั้งชื่อไฟล์เกียรติบัตรและนามสกุลของไฟล์ 19 
20  หน้าจอการเลือกโฟลเดอร์ปลายทางสำหรับจัดเก็บไฟล์เกียรติบัตรที่ระบบสร้างขึ้น 20 
21  หน้าจอการบันทึกการตั้งค่าการจัดเก็บไฟล์เกียรติบัตร 20 
22  หน้าจอการบันทึกเงื่อนไขอ่ืน ๆ เพิ่มเติม 21 
23  หน้าจอข้อมูลการเชื่อมโยงกันระหว่าง Google Slides  กับ Google Sheet 23 
24  หน้าจอการแชร์ข้อมูลและนามสกุลของไฟล์ข้อมูล 23 
25  หน้าจอการกำหนดข้อมูล และกำหนดชื่อเรื่องของ E-mailของผู้รับ 25 
26  หน้าจอการกำหนดเงื่อนไข Run on form trigger 26 
27  หน้าจอการกำหนด Run on time กรณีเลือก Yes 27 
28  หน้าจอการกำหนด Run on time กรณีเลือก No 27 
29  หน้าจอการบันทึกการตั้งค่าเงื่อนไขการทำงานของระบบ 27 
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31  ตัวอย่างการสั่งให้ระบบ Autocrat ดำเนินการสร้างเกียรติบัตร  31 
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33  ตัวอย่างข้อมูลผลการดำเนินงานที่ระบบ Autocrat สร้างข้ึนภายหลังการสั่ง Run 32 
34  แสดงข้อมูล Merged Doc URL สำหรับเข้าถึงเอกสารที่ระบบสร้างขึ้น 32 
35  แสดงข้อมูล Link to merged Doc สำหรับเข้าถึงเอกสารที่ระบบสร้างขึ้น 33 
36  แสดงข้อมูล Document Merge Status 33 
37  แสดงตัวอย่างข้อมูลการได้รับเกียรติบัตรออนไลน์ของผู้เข้าร่วมกิจกรรมผ่านทาง E-mail 34 
38  แสดงข้อมูลรายละเอียดที่ระบบจัดทำและจัดส่งข้อมูลให้แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรมทาง E-mail 35 
39  แสดงตัวอย่างเกียรติบัตรออนไลน์ที่ระบบจัดทำและจัดส่งให้แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 35 
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1. หลักการและเหตุผล 

 ในการดำเนินงานจัดกิจกรรมหรือโครงการของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี           
มีผู้เข้าร่วมกิจกรรมเป็นจำนวนมาก และในบางกิจกรรมมีการจัดทำเกียรติบัตรเพื่อมอบให้แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรม
ที่ผ่านเงื่อนไขที่กำหนด เช่น การเข้าร่วมกิจกรรมหรือการตอบแบบประเมินความพึงพอใจ ซึ่งการจัดทำเกียรติ
บัตรในรูปแบบเดิมจำเป็นต้องดำเนินการจัดเตรียมข้อมูล จัดพิมพ์ และจัดส่งให้แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรมเป็น
รายบุคคล ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้เวลาและทรัพยากรในการดำเนินงาน และอาจเกิดความผิดพลาดในการ
จัดทำข้อมูล โดยเฉพาะข้อมูลชื่อ-สกุลและ E-mail ของผู้รับเกียรติบัตร 
 เพ่ือให้การดำเนินงานดังกล่าวมีความสะดวก รวดเร็ว และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน จึงนำเทคโนโลยี
สารสนเทศและระบบออนไลน์มาประยุกต์ใช้ในการจัดทำเกียรติบัตร โดยใช้ Google Forms สำหรับรวบรวม
ข้อมูล Google Sheets สำหรับจัดเก็บและจัดการข้อมูล Google Slides สำหรับจัดทำต้นแบบเกียรติบัตร 
และโปรแกรมเสริม Autocrat สำหรับเชื่อมโยงข้อมูลและสร้างเกียรติบัตรเป็นรายบุคคลในรูปแบบไฟล์ PDF 
รวมทั้งสามารถกำหนดให้ระบบจัดส่งเกียรติบัตรไปยัง E-mail ของผู้รับตามข้อมูลที่กำหนดไว้ 
 ดังนั้น จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การจัดทำเกียรติบัตรตอบกลับอัตโนมัติด้วยโปรแกรม 

Google Slides เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นระบบ มีขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานที่ชัดเจน 

สามารถตรวจสอบได้ ลดระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ลดความผิดพลาดในการจัดทำและจัดส่ง

เกียรติบัตร และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับการจัดทำและจัดส่งเกียรติบัตรออนไลน์ให้มีขั้นตอนและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการจัดทำเกียรติบัตรออนไลน์ โดยเชื่อมโยงข้อมูลจาก Google 
Forms, Google Sheets และ Google Slides ผ่านโปรแกรมเสริม Autocrat ได้อย่างถูกต้อง 

3. เพ่ือลดขั้นตอนและระยะเวลาในการจัดทำและจัดส่งเกียรติบัตรให้แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
4. เพื่อลดความผิดพลาดในการนำข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมมาใช้ในการจัดทำเกียรติบัตรและการจัดส่ง

เกียรติบัตรทาง E-mail 
5. เพื่อให้การจัดทำและจัดส่งเกียรติบัตรออนไลน์สามารถดำเนินการได้อย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 

และสามารถตรวจสอบผลการดำเนินงานได้ 
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3. ขอบเขตของการปฏิบัติงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการจัดทำเกียรติบัตรออนไลน์ ตั้งแต่การจัดเตรียมข้อมูล
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม การจัดทำต้นแบบเกียรติบัตร การเชื่อมโยงข้อมูลระหว่าง Google Sheets กับ Google 
Slides การกำหนดค่าในโปรแกรมเสริม Autocrat การสร้างเกียรติบัตรในรูปแบบไฟล์ PDF ตลอดจนการ
จัดส่งเกียรติบัตรทาง E-mail ให้แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรม โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การจัดเตรียมแบบฟอร์มและข้อมูลสำหรับการจัดทำเกียรติบัตรผ่าน Google Forms 
2. การตรวจสอบและจัดเตรียมข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมที่ได้รับจาก Google Forms ใน Google 

Sheets 
3. การจัดทำและเตรียมต้นแบบเกียรติบัตรใน Google Slides 
4. การกำหนดข้อมูลและตำแหน่งข้อมูลที่ต้องการนำมาแสดงบนเกียรติบัตร 
5. การเชื่อมโยงข้อมูลระหว่าง Google Sheets กับ Google Slides โดยใช้โปรแกรมเสริม Autocrat 
6. การกำหนดรูปแบบและชื่อไฟล์เกียรติบัตร รวมถึงสถานที่จัดเก็บไฟล์ 
7. การกำหนด E-mail และข้อความสำหรับจัดส่งเกียรติบัตรให้แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
8. การกำหนดเงื่อนไขการทำงานของระบบเพ่ือสร้างและจัดส่งเกียรติบัตรตามข้อมูลที่กำหนด 
9. การตรวจสอบข้อมูลและผลการดำเนินงานภายหลังการสร้างและจัดส่งเกียรติบัตร 

ทั้งนี้ คู่มือฉบับนี้มุ่งเน้นการใช้เครื่องมือและระบบที่ปรากฏในกระบวนการปฏิบัติงาน ได้แก่ Google Forms, 
Google Sheets, Google Slides และโปรแกรมเสริม Autocrat 

 

4. เครื่องมือและระบบท่ีใช้ 

 ในการจัดทำเกียรติบัตรออนไลน์ตามคู่มือฉบับนี้ ผู้ปฏิบัติงานใช้เครื่องมือและระบบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. Google Forms 

ใช้สำหรับจัดทำแบบฟอร์มออนไลน์เพื่อรวบรวมข้อมูลของผู้เข้าร่วมกิจกรรมหรือผู้ตอบแบบประเมิน 
เช่น ช่ือ-สกุล และ E-mail ซึ่งเป็นข้อมูลสำคัญสำหรับนำไปใช้ในการจัดทำและจัดส่งเกียรติบัตร 

2. Google Sheets 
ใช้สำหรับจัดเก็บข้อมูลที่ได้รับจาก Google Forms และเป็นฐานข้อมูลสำหรับเชื่อมโยงข้อมูลไปยัง
ต้นแบบเกียรติบัตร เพ่ือจัดทำเกียรติบัตรตามข้อมูลของผู้เข้าร่วมกิจกรรมแต่ละราย 

3. Google Slides 
ใช้สำหรับจัดทำต้นแบบเกียรติบัตร โดยกำหนดรูปแบบ ขนาด ตัวอักษร และตำแหน่งของข้อมูลที่
ต้องการแสดงบนเกียรติบัตร 
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4. Autocrat 
ใช้เป็นโปรแกรมเสริมสำหรับเชื่อมโยงข้อมูลจาก Google Sheets กับต้นแบบเกียรติบัตรใน Google 
Slides เพ่ือสร้างเกียรติบัตรตามข้อมูลของผู้เข้าร่วมกิจกรรม รวมถึงกำหนดรูปแบบไฟล์ สถานที่
จัดเก็บ และการจัดส่งเกียรติบัตรทาง E-mail 

5. ระบบ E-mail 
ใช้สำหรับจัดส่งเกียรติบัตรในรูปแบบไฟล์ PDF ไปยัง E-mail ของผู้เข้าร่วมกิจกรรมตามข้อมูลที่ระบุ
ไว้ในแบบฟอร์ม 

6. เครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
ใช้สำหรับเข้าถึงและดำเนินการผ่าน Google Forms, Google Sheets, Google Slides และ 
Autocrat รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลและผลการจัดส่งเกียรติบัตร 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การเข้าใช้งาน Google Slides 

 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานเข้าใช้งานระบบ Google Slides เพ่ือจัดเตรียมต้นแบบเกียรติบัตรสำหรับ
ใช้ในการจัดทำเกียรติบัตรออนไลน์ 
 
วิธีการปฏิบัติ 

1. เข้าใช้งานบัญชี Google ของหน่วยงานหรือบัญชีที่ใช้สำหรับดำเนินงาน  
2. เปิดโปรแกรม Google Slides  
3. เตรียมสร้างไฟล์นำเสนอสำหรับใช้เป็นต้นแบบเกียรติบัตร  

 

ภาพที่ 1 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานโปรแกรม Google Slides สำหรับจัดทำต้นแบบเกียรติบัตรออนไลน์ 
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 5.2 การสร้างสไลด์เปล่าส าหรับจัดท าต้นแบบเกียรติบัตร 

 ขั้นตอนที่ 2 เมื่อเข้าสู่หน้า Google Slides แล้ว ให้เลือกสร้างสไลด์เปล่า เพื่อใช้เป็นพ้ืนที่สำหรับ
จัดทำต้นแบบเกียรติบัตร 
 
วิธีการปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบหน้าจอหลักของ Google Slides  
2. เลือก สไลด์เปล่า (Blank) เพ่ือสร้างสไลด์ใหม่  
3. ตรวจสอบพื้นท่ีสไลด์สำหรับจัดทำต้นแบบเกียรติบัตร  

 

ภาพที่ 2 แสดงหน้าจอหลักของ Google Slides และการเลือกสไลด์เปล่าสำหรับจัดทำต้นแบบเกียรติบัตร 

 

ภาพที่ 3 แสดงหน้าจอของ Google Slides 
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 5.3 การแทรกไฟล์รูปภาพต้นแบบเกียรติบัตร 

 ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการแทรกไฟล์รูปภาพต้นแบบเกียรติบัตรเข้าสู่ Google Slides เพ่ือใช้เป็นพื้น
หลังในการจัดทำเกียรติบัตรออนไลน์ 

วิธีการปฏิบัติ 

1. เลือกเมนู “แทรก”  
2. เลือก “รูปภาพ”  
3. เลือก “อัปโหลดจากคอมพิวเตอร์”  
4. เลือกไฟล์รูปภาพเกียรติบัตรที่จัดเตรียมไว้  
5. กำหนดขนาดและตำแหน่งของรูปภาพให้เหมาะสมกับพ้ืนที่สไลด์  

 

ภาพที่ 4 แสดงขั้นตอนการแทรกไฟล์รูปภาพเกียรติบัตรเข้าสู่ Google Slides  
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 5.4 การเลือกไฟล์รูปภาพเกียรติบัตร 

 ขั้นตอนที่ 4 เลือกไฟล์รูปภาพเกียรติบัตรที่จัดเตรียมไว้ โดยไฟล์ต้นแบบกำหนดเป็นขนาด A4 
แนวนอน จากนั้นนำไฟล์เข้าสู่ Google Slides 

วิธีการปฏิบัติ 

1. เลือกไฟล์รูปภาพเกียรติบัตรจากคอมพิวเตอร์  
2. ตรวจสอบว่าเป็นไฟล์ต้นแบบที่ถูกต้อง  
3. ตรวจสอบขนาดของต้นแบบเกียรติบัตรให้มีขนาด A4 แนวนอน  
4. คลิกปุ่ม “Open” เพ่ือเปิดไฟล์และนำเข้าสู่ Google Slides  

 

 

ภาพที่ 5 แสดงหน้าจอการเลือกไฟล์รูปภาพต้นแบบเกียรติบัตร 
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 5.5 การตรวจสอบต้นแบบเกียรติบัตร 

 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูกต้องของต้นแบบเกียรติบัตรภายหลังจากนำไฟล์เข้าสู่ Google 
Slides เพ่ือเตรียมสำหรับการเพ่ิมข้อมูลของผู้ได้รับเกียรติบัตร 

วิธีการปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบรูปแบบและองค์ประกอบของเกียรติบัตร  
2. ตรวจสอบขนาดและการจัดวางให้เหมาะสมกับกระดาษที่มีขนาด A4 แนวนอน  
3. ตรวจสอบว่าต้นแบบเกียรติบัตรพร้อมสำหรับการเพ่ิมข้อมูลชื่อ-สกุลของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

 

ภาพที่ 6 แสดงตัวอย่างต้นแบบเกียรติบัตรการเข้าร่วมงานสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติ ส่วนภูมิภาค  
ประจำปี 2569 ใน Google Slides 
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 5.6 การแทรกกล่องข้อความส าหรับชื่อ-สกุล 

 ขั้นตอนที่ 6 ดำเนินการเพ่ิมกล่องข้อความใน Google Slides สำหรับใช้แสดงชื่อ-สกุลของนักเรียน 
ครู หรือผู้เข้าร่วมกิจกรรมที่ตอบแบบประเมินความพึงพอใจ 

วิธีการปฏิบัติ 

1. เลือกเมนู “แทรก”  
2. เลือก “กล่องข้อความ”  
3. คลิกบริเวณท่ีต้องการแสดงชื่อ-สกุลบนเกียรติบัตร  
4. จัดวางตำแหน่งของกล่องข้อความให้เหมาะสมกับรูปแบบของเกียรติบัตร  

 

 

ภาพที่ 7 แสดงขั้นตอนการแทรกกล่องข้อความใน Google Slides สำหรับใช้แสดงชื่อ-สกุล ของผู้เข้าร่วม
กิจกรรมที่ตอบแบบประเมินความพึงพอใจ 
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ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอ Google Slides สำหรับใช้แสดงชื่อ-สกุล ของผู้เข้าร่วมกิจกรรมที่ตอบแบบประเมิน
ความพึงพอใจ 
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 5.7 การก าหนดข้อมูล <<ชื่อ นามสกุล>> 

 ขั้นตอนที่ 7 กำหนดข้อมูลในกล่องข้อความของต้นแบบเกียรติบัตรให้สอดคล้องกับชื่อคอลัมน์ข้อมูล
ที่จัดเก็บไว้ในแบบประเมิน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับเชื่อมโยงกับ Google Sheets ในขั้นตอนการสร้างเกียรติ
บัตร 

วิธีการปฏิบัติ 

1. คลิกบริเวณกล่องข้อความที่จัดเตรียมไว้สำหรับแสดงชื่อ-สกุล  
2. พิมพ์ข้อความ <<ชื่อ นามสกุล>>  
3. ตรวจสอบข้อความให้ตรงกับชื่อคอลัมน์ที่ใช้จัดเก็บข้อมูลจากแบบประเมิน  
4. ปรับรูปแบบ ขนาด และตำแหน่งของตัวอักษรให้เหมาะสมกับเกียรติบัตร  
5. บันทึกไฟล์ต้นแบบเพ่ือเตรียมนำไปเชื่อมโยงกับข้อมูลใน Google Sheets  

 

ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างการกำหนดข้อความ <<ชื่อ นามสกุล>> ในต้นแบบเกียรติบัตร เพ่ือใช้เป็นตำแหน่ง
สำหรับเชื่อมโยงข้อมูลชื่อ-สกุลจาก Google Sheets 
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5.8 การเตรียมข้อมูลจาก Google Forms และ Google Sheets 

 ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบและเตรียมข้อมูลจากแบบประเมินความพึงพอใจใน Google Forms และ
ข้อมูลการตอบกลับที่จัดเก็บใน Google Sheets เพ่ือใช้เป็นข้อมูลสำหรับจัดทำเกียรติบัตรออนไลน์ 

วิธีการปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบข้อมูลการตอบแบบประเมินจาก Google Forms  
2. ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกใน Google Sheets  
3. ตรวจสอบข้อมูล ชื่อ-สกุล ของผู้ตอบแบบประเมิน  
4. ตรวจสอบข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการจัดทำเกียรติบัตร  
5. ตรวจสอบข้อมูล E-mail สำหรับใช้จัดส่งเกียรติบัตรออนไลน์  
6. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลก่อนนำไปเชื่อมโยงกับต้นแบบเกียรติบัตร  

 

ภาพที่ 10 แสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลชื่อ-สกุลของผู้ตอบแบบประเมินสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติ 
ประจำปี 2569 จาก Google Forms ซ่ึงนำมาใช้เป็นข้อมูลสำหรับจัดทำเกียรติบัตร 
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ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างข้อมูลการตอบแบบประเมินสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติ ประจำปี 2569 ใน 
Google Sheets ซึ่งใช้เป็นฐานข้อมูลสำหรับเชื่อมโยงกับต้นแบบเกียรติบัตร 
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 5.9 การเปิดและตั้งค่าโปรแกรมเสริม Autocrat 

 ขั้นตอนที่ 9 เปิดโปรแกรมเสริม Autocrat ใน Google Sheets เพื่อกำหนดค่าการเชื่อมโยงข้อมูล
จาก Google Sheets กับต้นแบบเกียรติบัตรใน Google Slides สำหรับใช้สร้างเกียรติบัตรออนไลน์ 

วิธีการปฏิบัติ 

1. เปิดไฟล์ Google Sheets ที่จัดเก็บข้อมูลการตอบแบบประเมิน  
2. เลือกเมนู “ส่วนขยาย”  
3. เลือก “Autocrat”  
4. เลือก “Open” เพ่ือเปิดโปรแกรมเสริม Autocrat  
5. เมื่อโปรแกรมแสดงหน้าต่างการตั้งค่า ให้กำหนดชื่อรายการดำเนินการ (Job) สำหรับการสร้างเกียรติ

บัตร  
6. ตรวจสอบชื่อ Job ให้สื่อความหมายและสามารถระบุงานที่ดำเนินการได้อย่างชัดเจน  
7. เลือกไฟล์ Template ของ Google Slides ที่จัดเตรียมไว้สำหรับใช้เป็นต้นแบบเกียรติบัตร  
8. ตรวจสอบความถูกต้องของ Template ที่เลือก ก่อนดำเนินการในขั้นตอนถัดไป  

จุดควบคุมการปฏิบัติงาน 

 ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบให้แน่ใจว่า Google Sheets ที่เปิดใช้งาน Autocrat เป็นไฟล์ท่ีมี
ข้อมูลการตอบแบบประเมินที่ถูกต้อง และเลือก Template ของ Google Slides ที่จัดเตรียมไว้ส าหรับ
งานนั้นโดยตรง ก่อนดำเนินการตั้งค่าการเชื่อมโยงข้อมูล เพ่ือป้องกันการนำข้อมูลหรือ Template ผิดชุดมา
ใช้ในการจัดทำเกียรติบัตร 

 

 

ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอ Google Sheets ของแบบประเมินสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติ ประจำปี 2569  
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ภาพที่ 13 แสดงตัวอย่างหน้าจอการตั้งชื่อ Job สำหรับการจัดทำเกียรติบัตรออนไลน์ 

 

 

ภาพที่ 14 แสดงหน้าจอการเลือกไฟล์ Template ของ Google Slides สำหรับใช้เป็นต้นแบบในการจัดทำ
เกียรติบัตรออนไลน์ 

 

 

ภาพที่ 15 แสดงตัวอย่างการเลือก Template ของ Google Slides  
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จุดควบคุมการปฏิบัติงาน 

 ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบให้แน่ใจว่า Google Sheets ที่เปิดใช้งาน Autocrat เป็นไฟล์ท่ีมี
ข้อมูลการตอบแบบประเมินที่ถูกต้อง และเลือก Template ของ Google Slides ที่จัดเตรียมไว้ส าหรับ
งานนั้นโดยตรง ก่อนดำเนินการตั้งค่าการเชื่อมโยงข้อมูล เพ่ือป้องกันการนำข้อมูลหรือ Template ผิดชุดมา
ใช้ในการจัดทำเกียรติบัตร 

  

ภาพที่ 16 แสดงตัวอย่างไฟล์ของ Google Slides 
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 5.10 การเชื่อมโยงข้อมูลจาก Google Sheets กับต้นแบบเกียรติบัตร 

 ขั้นตอนที่ 10 ดำเนินการเชื่อมโยงข้อมูลจาก Google Sheets กับต้นแบบเกียรติบัตรใน Google 
Slides เพ่ือให้ระบบสามารถนำข้อมูลของผู้เข้าร่วมกิจกรรมมาแสดงในตำแหน่งที่กำหนดไว้ในต้นแบบเกียรติ
บัตรโดยอัตโนมัติ 

วิธีการปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบข้อมูลที่แสดงใน Google Sheets ซ่ึงเป็นข้อมูลการตอบแบบประเมินที่ต้องการนำมาใช้
จัดทำเกียรติบัตร  

2. เลือกคอลัมน์ข้อมูลที่ต้องการนำมาแสดงในเกียรติบัตร เช่น ชื่อ-สกุล และข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่
กำหนดไว้ในต้นแบบ  

3. ดำเนินการเชื่อมโยงชื่อคอลัมน์ข้อมูลจาก Google Sheets กับข้อมูลที่กำหนดไว้ในต้นแบบ Google 
Slides  

4. ตรวจสอบการจับคู่ข้อมูลระหว่าง Google Sheets กับ Google Slides ให้ถูกต้อง โดยเฉพาะข้อมูล 
<<ชื่อ นามสกุล>> ที่กำหนดไว้ในต้นแบบเกียรติบัตร  

5. ตรวจสอบตัวอย่างข้อมูลที่ระบบนำมาเชื่อมโยง เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อมูลจาก Google Sheets จะแสดง
ในตำแหน่งที่กำหนดไว้บนเกียรติบัตร  

จุดควบคุมการปฏิบัติงาน 

 ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบการจับคู่ข้อมูลระหว่าง Google Sheets กับข้อมูลในต้นแบบ Google 
Slides ให้ถูกต้อง โดยเฉพาะข้อมูลชื่อ-สกุล เพ่ือป้องกันการแสดงข้อมูลผิดบุคคลบนเกียรติบัตร 

ผลลัพธ์ที่ได้ 

 ระบบสามารถเชื่อมโยงข้อมูลจาก Google Sheets กับต้นแบบเกียรติบัตรใน Google Slides ได้ 
และพร้อมสำหรับการกำหนดรูปแบบชื่อไฟล์และสถานที่จัดเก็บเกียรติบัตรในขั้นตอนต่อไป 
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ภาพที่ 17 แสดงหน้าจอการเลือกคอลัมน์ข้อมูลจาก Google Sheets เพ่ือนำมาใช้ในการจัดทำเกียรติบัตร 

 

 

ภาพที่ 18 แสดงตัวอย่างข้อมูลที่เชื่อมโยงระหว่าง Google Sheets กับ Google Slides เพ่ือใช้ในการสร้าง
เกียรติบัตรรายบุคคล 
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 5.11 การก าหนดชื่อไฟล์ รูปแบบไฟล์ และสถานที่จัดเก็บเกียรติบัตร 

 ขั้นตอนที่ 11 กำหนดรูปแบบการจัดเก็บไฟล์เกียรติบัตรที่ระบบสร้างขึ้น เพ่ือให้สามารถจัดเก็บและ
ตรวจสอบไฟล์เกียรติบัตรได้อย่างเป็นระบบ 

วิธีการปฏิบัติ 

1. กำหนดรูปแบบการตั้งชื่อไฟล์เกียรติบัตร โดยให้ระบบสร้างชื่อไฟล์ตาม ชื่อบุคคล ที่ปรากฏในข้อมูล
การตอบแบบประเมิน  

2. กำหนดรูปแบบไฟล์เกียรติบัตรเป็น PDF เพ่ือให้เหมาะสมกับการจัดส่งเกียรติบัตรในรูปแบบออนไลน์  
3. เลือกโฟลเดอร์ปลายทางที่ต้องการใช้สำหรับจัดเก็บไฟล์เกียรติบัตรที่ระบบสร้างขึ้น  
4. ตรวจสอบชื่อไฟล์ รูปแบบไฟล์ และโฟลเดอร์ปลายทางให้ถูกต้องก่อนบันทึกการตั้งค่า  
5. คลิกปุ่ม “Save” เพ่ือบันทึกข้อมูลและการตั้งค่าที่กำหนดไว้  

จุดควบคุมการปฏิบัติงาน 

 ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบรูปแบบการตั้งชื่อไฟล์และโฟลเดอร์ปลายทางให้ถูกต้องก่อนดำเนินการ
สร้างเกียรติบัตร เพื่อให้สามารถค้นหา ตรวจสอบ และบริหารจัดการไฟล์เกียรติบัตรที่สร้างขึ้นได้อย่างสะดวก 

ผลลัพธ์ที่ได้ 

 ระบบได้รับการกำหนดรูปแบบชื่อไฟล์เกียรติบัตรเป็นรายบุคคล กำหนดรูปแบบไฟล์เป็น PDF และ
กำหนดโฟลเดอร์สำหรับจัดเก็บไฟล์เกียรติบัตรเรียบร้อยแล้ว พร้อมดำเนินการกำหนดข้อมูลสำหรับจัดส่ง
เกียรติบัตรทาง E-mail ในขั้นตอนต่อไป 

 

ภาพที่ 19 แสดงหน้าจอการกำหนดให้ระบบตั้งชื่อไฟล์เกียรติบัตรและนามสกุลของไฟล์ 
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ภาพที่ 20 แสดงหน้าจอการเลือกโฟลเดอร์ปลายทางสำหรับจัดเก็บไฟล์เกียรติบัตรที่ระบบสร้างขึ้น 

 

ภาพที่ 21 แสดงหน้าจอการบันทึกการตั้งค่าการจัดเก็บไฟล์เกียรติบัตร  
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ภาพที่ 22 แสดงหน้าจอการบันทึกเงื่อนไขอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม 
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 5.12 การก าหนดข้อมูลส าหรับจัดส่งเกียรติบัตรทาง E-mail 

 ขั้นตอนที่ 12 กำหนดข้อมูลและรายละเอียดสำหรับจัดส่งเกียรติบัตรออนไลน์ทาง E-mail ให้แก่
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม โดยใช้ข้อมูล E-mail ที่จัดเก็บไว้ใน Google Sheets 

 

วิธีการปฏิบัติ 

1. กำหนดข้อมูล E-mail ของผู้รับเกียรติบัตร โดยใช้ข้อมูลจากคอลัมน์ E-mail ใน Google Sheets  
2. ในช่อง To สำหรับระบุผู้รับ E-mail ให้พิมพ์ข้อมูล 

<<E-mail>> 
เพ่ือให้ระบบนำ E-mail ของผู้เข้าร่วมกิจกรรมแต่ละรายมาใช้เป็นผู้รับโดยอัตโนมัติ  

3. กำหนดชื่อเรื่อง (Subject) ของ E-mail โดยสามารถกำหนดเป็นข้อความ 
“เรียนคุณ <<ชื่อ นามสกุล>>” 
ตามรูปแบบที่กำหนดไว้ในคู่มือ  

4. ตรวจสอบการกำหนดข้อมูลผู้รับและชื่อเรื่องของ E-mail ให้สอดคล้องกับข้อมูลที่จัดเก็บไว้ใน 
Google Sheets  

5. คลิกปุ่ม “Save” เพ่ือบันทึกการตั้งค่าการจัดส่ง E-mail  

จุดควบคุมการปฏิบัติงาน 

 ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบให้ข้อมูล <<E-mail>> และ <<ชื่อ นามสกุล>> ที่กำหนดในระบบ
สอดคล้องกับชื่อคอลัมน์ข้อมูลใน Google Sheets เพ่ือให้ระบบสามารถนำข้อมูลของผู้เข้าร่วมกิจกรรมแต่ละ
รายมาใช้ในการจัดส่งเกียรติบัตรได้อย่างถูกต้อง 

ผลลัพธ์ทีไ่ด้ 

 ระบบได้รับการกำหนดข้อมูลผู้รับและรายละเอียดสำหรับจัดส่งเกียรติบัตรทาง E-mail เรียบร้อย
แล้ว พร้อมสำหรับการกำหนดเงื่อนไขการทำงานของระบบในขั้นตอนต่อไป 
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ภาพที่ 23 แสดงหน้าจอข้อมูลการเชื่อมโยงกันระหว่าง Google Slides  กับ Google Sheet 

 

  

ภาพที่ 24 แสดงหน้าจอการแชร์ข้อมูลและนามสกุลของไฟล์ข้อมูล 
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ภาพที่ 25 แสดงหน้าจอการกำหนดข้อมูล และกำหนดชื่อเรื่องของ E-mail ของผู้รับ 
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 5.13 การก าหนดเงื่อนไขการท างานของระบบ 

 ขั้นตอนที่ 13 กำหนดเงื่อนไขการทำงานของระบบ Autocrat เพ่ือให้ระบบสามารถดำเนินการสร้าง
และจัดส่งเกียรติบัตรออนไลน์ตามรูปแบบและเงื่อนไขท่ีผู้ปฏิบัติงานกำหนด 

 

วิธีการปฏิบัติ 

1. กำหนดการทำงานของระบบในส่วน Run on form trigger โดยเลือก Yes เพ่ือให้ระบบทำงานตาม
เงื่อนไขท่ีกำหนดไว้  

2. กำหนดการทำงานในส่วน Run on time โดยพิจารณาตามรูปแบบการดำเนินงานที่ต้องการ ดังนี้ 

กรณีที่ 1 ก าหนดระยะเวลาในการท างานของระบบ 
เลือก Yes ในส่วน Run on time เพ่ือกำหนดช่วงเวลาที่ระบบจะดำเนินการจัดทำและจัดส่งเกียรติ
บัตรทาง E-mail 

กรณีที่ 2 ไม่ก าหนดระยะเวลาในการท างานของระบบ 
เลือก No ในส่วน Run on time กรณีไม่ต้องการกำหนดระยะเวลาในการจัดส่งเกียรติบัตร แต่
ต้องการให้ระบบดำเนินการเมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิก Run เพ่ือสั่งการทำงานของโปรแกรม 

3. ตรวจสอบเงื่อนไขการทำงานที่กำหนดให้ถูกต้องและสอดคล้องกับรูปแบบการจัดส่งเกียรติบัตร  
4. คลิกปุ่ม “Save” เพ่ือบันทึกการตั้งค่า  

จุดควบคุมการปฏิบัติงาน 

 ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบเงื่อนไขการทำงานของระบบก่อนบันทึกข้อมูล โดยเฉพาะการกำหนด 
Run on time ว่าเป็นการเลือก Yes หรือ No ให้สอดคล้องกับวิธีการดำเนินงาน เพ่ือป้องกันการสร้างหรือ
จัดส่งเกียรติบัตรไม่ตรงตามช่วงเวลาที่กำหนด 

ผลลัพธ์ทีไ่ด้ 

 ระบบ Autocrat ได้รับการกำหนดเงื่อนไขการทำงานสำหรับการสร้างและจัดส่งเกียรติบัตรออนไลน์
เรียบร้อยแล้ว และพร้อมสำหรับการทดสอบหรือสั่งให้ระบบดำเนินการสร้างเกียรติบัตรตามข้อมูลที่กำหนด 
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ภาพที่ 26 แสดงหน้าจอการกำหนดเงื่อนไข Run on form trigger  

 

    

ภาพที่ 27 แสดงหน้าจอการกำหนด Run on time กรณเีลือก Yes 
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ภาพที่ 28 แสดงหน้าจอการกำหนด Run on time กรณเีลือก No  

 

 

ภาพที่ 29 แสดงหน้าจอการบันทึกการตั้งค่าเงื่อนไขการทำงานของระบบ  
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 5.14 การทดสอบและสั่งให้ระบบสร้างเกียรติบัตรออนไลน์ 

 ขั้นตอนที่ 14 ตรวจสอบความพร้อมของข้อมูลและการตั้งค่าระบบก่อนสั่งให้โปรแกรม Autocrat 
ดำเนินการสร้างเกียรติบัตรออนไลน์ตามข้อมูลของผู้ตอบแบบประเมิน และจัดส่งเกียรติบัตรทาง E-mail 

วิธีการปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบข้อมูลผู้ตอบแบบประเมินใน Google Sheets ให้มีข้อมูลครบถ้วนและถูกต้อง โดยเฉพาะ
ข้อมูลชื่อ-สกุล และ E-mail  

2. ตรวจสอบต้นแบบเกียรติบัตรใน Google Slides และตรวจสอบการเชื่อมโยงข้อมูลกับ Google 
Sheets ให้ถูกต้อง  

3. ตรวจสอบการตั้งค่าการจัดทำเกียรติบัตรใน Autocrat ได้แก่ การเลือก Template รูปแบบไฟล์ 
PDF การตั้งชื่อไฟล์ สถานที่จัดเก็บ และข้อมูลสำหรับจัดส่งทาง E-mail  

4. ในกรณีที่กำหนด Run on time – No ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกคำสั่ง Run เพ่ือสั่งให้ระบบดำเนินการ
สร้างเกียรติบัตรตามข้อมูลของผู้ตอบแบบประเมิน  

5. ระบบจะดำเนินการสร้างเกียรติบัตรออนไลน์ตามข้อมูลที่กำหนดไว้ใน Google Sheets และต้นแบบ 
Google Slides  

6. ระบบจะจัดส่งเกียรติบัตรทาง E-mail ตามข้อมูลและเงื่อนไขการจัดส่งที่ได้กำหนดไว้  
7. ตรวจสอบผลการทำงานของระบบภายหลังการสั่ง Run เพ่ือเตรียมตรวจสอบสถานะการสร้างเกียรติ

บัตรในขั้นตอนถัดไป  

จุดควบคุมการปฏิบัติงาน 

 ก่อนสั่ง Run ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบข้อมูลและการตั้งค่าที่เก่ียวข้องให้ถูกต้อง โดยเฉพาะชื่อ-
สกุล E-mail ต้นแบบเกียรติบัตร และเงื่อนไขการจัดส่ง เนื่องจากการสั่งให้ระบบดำเนินการจะนำข้อมูล
ดังกล่าวไปใช้ในการสร้างและจัดส่งเกียรติบัตร 

ผลลัพธ์ที่ได้ 

 ระบบ Autocrat ดำเนินการสร้างเกียรติบัตรออนไลน์ตามข้อมูลของผู้ตอบแบบประเมิน และจัดส่ง
เกียรติบัตรทาง E-mail ตามเงื่อนไขท่ีกำหนด 
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ภาพที่ 30 แสดงหน้าจอข้อมูลการตอบแบบประเมินใน Google Sheets ซ่ึงใช้เป็นข้อมูลสำหรับ 
สร้างเกียรติบัตรออนไลน์ 
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 5.15 การตรวจสอบผลการสร้างเกียรติบัตรออนไลน์ 

 ขั้นตอนที่ 15 ตรวจสอบผลการดำเนินงานภายหลังจากสั่งให้ระบบ Autocrat สร้างเกียรติบัตร
ออนไลน์ เพื่อยืนยันว่าระบบสามารถสร้างไฟล์เกียรติบัตรและดำเนินการตามเงื่อนไขท่ีกำหนดไว้ได้ 

วิธีการปฏิบัติ 

1. เปิดไฟล์ Google Sheets ที่ใช้สำหรับจัดเก็บข้อมูลผู้ตอบแบบประเมิน  
2. ตรวจสอบข้อมูลที่ระบบ Autocrat สร้างข้ึนภายหลังจากดำเนินการ โดยระบบจะแสดงข้อมูลผลการ

ดำเนินงานเพิ่มเติมใน Google Sheets  
3. ตรวจสอบข้อมูล Merged Doc URL ซึ่งแสดงลิงก์ของเอกสารที่ระบบสร้างขึ้น  
4. ตรวจสอบข้อมูล Link to merged Doc เพ่ือใช้ตรวจสอบหรือเข้าถึงเอกสารที่ระบบสร้างขึ้น  
5. ตรวจสอบข้อมูล Document Merge Status เพ่ือดูสถานะการดำเนินการของระบบในการสร้าง

เอกสาร  
6. ตรวจสอบข้อมูลที่ระบบสร้างขึ้นให้สอดคล้องกับจำนวนและข้อมูลของผู้ตอบแบบประเมิน  
7. หากพบข้อมูลหรือสถานะการดำเนินงานไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบการตั้งค่าของ Autocrat และข้อมูล

ต้นทางก่อนดำเนินการในข้ันตอนต่อไป  

จุดควบคุมการปฏิบัติงาน 

 ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบข้อมูลผลการดำเนินงานที่ระบบสร้างข้ึนให้ครบถ้วน โดยเฉพาะ 
Document Merge Status และลิงก์ของเอกสารที่สร้างขึ้น เพื่อยืนยันว่าการสร้างเกียรติบัตรเป็นไปตาม
ข้อมูลที่กำหนดก่อนตรวจสอบการได้รับเกียรติบัตรของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

ผลลัพธ์ที่ได้ 

 ได้ตรวจสอบผลการสร้างเกียรติบัตรออนไลน์จากข้อมูลที่ระบบ Autocrat สร้างข้ึน และสามารถ
ตรวจสอบเอกสารเกียรติบัตรที่ระบบสร้างผ่านลิงก์ท่ีปรากฏใน Google Sheets ได ้
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ภาพที่ 31 แสดงตัวอย่างการสั่งให้ระบบ Autocrat ดำเนินการสร้างเกียรติบัตรตามข้อมูลของผู้ตอบแบบ
ประเมิน และจัดส่งเกียรติบัตรทาง E-mail 

 

 

ภาพที่ 32 แสดงหน้าจอโปรแกรม Autocrat สำหรับสั่งให้ระบบดำเนินการสร้างเกียรติบัตรออนไลน์  
โดยคลิกปุ่ม Run 
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ภาพที่ 33 แสดงตัวอย่างข้อมูลผลการดำเนินงานที่ระบบ Autocrat สร้างข้ึนภายหลังการสั่ง Run 
 
 

 
 

ภาพที่ 34 แสดงข้อมูล Merged Doc URL  
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   ภาพที่ 35 แสดงข้อมูล Link to merged Doc สำหรับเข้าถึงเอกสารที่ระบบสร้างขึ้น 
 

 

ภาพที่ 36 แสดงข้อมูล Document Merge Status ซ่ึงใช้ตรวจสอบสถานการณ์สร้างเอกสาร 
ของระบบ Autocrat 
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5.16 การตรวจสอบการได้รับเกียรติบัตรออนไลน์ 

 ขั้นตอนที่ 16 ตรวจสอบผลการได้รับเกียรติบัตรออนไลน์ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือยืนยันว่าระบบ
สามารถสร้างและจัดส่งเกียรติบัตรได้ตามข้อมูลที่กำหนด 

วิธีการปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบข้อมูลการจัดส่งเกียรติบัตรออนไลน์ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
2. ตรวจสอบว่าเกียรติบัตรถูกจัดส่งไปยัง E-mail ของผู้เข้าร่วมกิจกรรมตามข้อมูลที่กำหนดไว้  
3. ตรวจสอบไฟล์เกียรติบัตรที่ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รับ โดยตรวจสอบข้อมูลสำคัญ ได้แก่  

o ชื่อ-สกุลของผู้ได้รับเกียรติบัตร  
o รูปแบบและข้อความบนเกียรติบัตร  
o รูปแบบไฟล์เกียรติบัตร  
o ความถูกต้องของข้อมูลที่แสดงบนเกียรติบัตร  

4. ตรวจสอบตัวอย่างเกียรติบัตรที่ระบบจัดทำขึ้น เพื่อยืนยันว่าข้อมูลที่ปรากฏบนเกียรติบัตรถูกต้องและ
ตรงกับข้อมูลของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

5. หากพบข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบข้อมูลต้นทางใน Google Sheets และการตั้งค่าใน Autocrat 
ก่อนดำเนินการแก้ไขและสร้างเกียรติบัตรใหม่  

จุดควบคุมการปฏิบัติงาน 

 ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบนเกียรติบัตรก่อนถือว่ากระบวนการจัดทำและ
จัดส่งเกียรติบัตรเสร็จสมบูรณ์ โดยเฉพาะชื่อ-สกุลของผู้ได้รับเกียรติบัตรและข้อมูลที่ปรากฏบนเอกสาร เพ่ือ
ป้องกันการจัดส่งเกียรติบัตรที่มีข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ผลลัพธ์ที่ได้ 

 ได้ตรวจสอบการสร้างและจัดส่งเกียรติบัตรออนไลน์เรียบร้อยแล้ว และผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รับ
เกียรติบัตรในรูปแบบไฟล์ PDF ทาง E-mail ตามข้อมูลที่กำหนด 

 

ภาพที่ 37 แสดงตัวอย่างข้อมูลการได้รับเกียรติบัตรออนไลน์ของผู้เข้าร่วมกิจกรรมผ่านทาง E-mail 
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ภาพที่ 38 แสดงข้อมูลรายละเอียดที่ระบบจัดทำและจัดส่งข้อมูลให้แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรมทาง E-mail 

 

 

ภาพที่ 39 แสดงตัวอย่างเกียรติบัตรออนไลน์ที่ระบบจัดทำและจัดส่งให้แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
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6. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

 ในการดำเนินงานจัดทำและจัดส่งเกียรติบัตรออนไลน์ แม้จะมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ประยุกต์ใช้เพื่อช่วยลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน แต่การดำเนินงานยังมีปัจจัยที่อาจส่งผลต่อ
ความถูกต้องและความต่อเนื่องของกระบวนการ ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องตรวจสอบข้อมูลและการตั้งค่า
ระบบในแต่ละขั้นตอนอย่างรอบคอบ โดยมีปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ดังนี้ 

 6.1 ข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 

 ปัญหาและอุปสรรค 
 ข้อมูลที่ได้รับจากแบบประเมินออนไลน์อาจมีความคลาดเคลื่อน เช่น การกรอกชื่อ-สกุลไม่ครบถ้วน  

การสะกดชื่อไม่ถูกต้อง หรือการระบุ E-mail ไม่ถูกต้อง ซึ่งข้อมูลดังกล่าวถูกนำไปใช้ในการจัดทำและจัดส่ง
เกียรติบัตรโดยตรง หากไม่ได้ตรวจสอบก่อนดำเนินการ อาจทำให้เกียรติบัตรมีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่สามารถ
จัดส่งถึงผู้รับได ้
 

 แนวทางแก้ไข 
ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบข้อมูลชื่อ-สกุล และ E-mail ใน Google Sheets ก่อนนำข้อมูลเข้าสู่

กระบวนการสร้างเกียรติบัตร หากพบข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบและดำเนินการแก้ไขข้อมูลก่อนสั่งให้
ระบบสร้างและจัดส่งเกียรติบัตร 

 6.2 การก าหนดข้อมูลในต้นแบบเกียรติบัตรไม่สอดคล้องกับข้อมูลใน Google Sheets 

 ปัญหาและอุปสรรค 
  การจัดทำเกียรติบัตรจำเป็นต้องเชื่อมโยงข้อมูลระหว่าง Google Sheets กับต้นแบบเกียรติบัตรใน 

Google Slides โดยกำหนดข้อมูล เช่น <<ชื่อ นามสกุล>> ให้สอดคล้องกับข้อมูลที่ใช้ในการเชื่อมโยง หาก
กำหนดชื่อข้อมูลไม่ตรงกัน อาจส่งผลให้ระบบไม่สามารถนำข้อมูลมาแสดงบนเกียรติบัตรได้อย่างถูกต้อง 

 
 แนวทางแก้ไข 
 ตรวจสอบชื่อข้อมูลในต้นแบบ Google Slides และชื่อคอลัมน์ใน Google Sheets ให้สอดคล้องกัน

ก่อนดำเนินการเชื่อมโยงข้อมูล และทดลองสร้างเกียรติบัตรเพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อนดำเนินการกับ
ข้อมูลทั้งหมด 
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 6.3 การเลือกต้นแบบเกียรติบัตรไม่ถูกต้อง 
ปัญหาและอุปสรรค 
ในการตั้งค่า Autocrat ผู้ปฏิบัติงานต้องเลือก Template ของ Google Slides เพื่อใช้เป็นต้นแบบ

ในการสร้างเกียรติบัตร หากเลือกไฟล์ไม่ตรงกับกิจกรรมหรือเลือกต้นแบบผิดชุด อาจส่งผลให้เกียรติบัตรที่
สร้างข้ึนมีรูปแบบหรือข้อมูลไม่ตรงกับกิจกรรมที่ดำเนินการ 

 
 แนวทางแก้ไข 
 จัดเตรียมและตั้งชื ่อไฟล์ Template ให้สื่อความหมายและสามารถแยกประเภทของกิจกรรมได้

อย่างชัดเจน ก่อนเลือก Template ใน Autocrat ให้ตรวจสอบชื่อไฟล์และเนื้อหาของต้นแบบทุกครั้ง 
 

 6.4 การก าหนดรูปแบบไฟล์และสถานที่จัดเก็บไม่ถูกต้อง 

ปัญหาและอุปสรรค 
การจัดทำเกียรติบัตรออนไลน์จำเป็นต้องกำหนดรูปแบบไฟล์และโฟลเดอร์ปลายทางสำหรับจัดเก็บ

เอกสาร หากกำหนดข้อมูลไม่ถูกต้อง อาจทำให้ไม่สามารถค้นหาไฟล์เกียรติบัตรที่สร้างขึ้นได้สะดวก หรือเกิด
ความสับสนในการจัดเก็บข้อมูล 

 
แนวทางแก้ไข 
กำหนดรูปแบบไฟล์เป็น PDF และจัดเตรียมโฟลเดอร์สำหรับจัดเก็บเกียรติบัตรแยกตามกิจกรรม 

หรือช่วงเวลาการดำเนินงาน พร้อมตรวจสอบการตั้งค่าก่อนสั่งให้ระบบสร้างเกียรติบัตร 

 

 6.5 การก าหนดข้อมูลส าหรับจัดส่ง E-mail ไม่ถูกต้อง 

ปัญหาและอุปสรรค 
การจัดส่งเกียรติบัตรทาง E-mail ต้องกำหนดข้อมูลผู้รับให้สอดคล้องกับข้อมูลใน Google Sheets 

เช่น   <<E-mail>> รวมทั้งกำหนดชื่อเรื ่องของ E-mail หากกำหนดข้อมูลไม่ถูกต้อง อาจทำให้ระบบไม่
สามารถจัดส่งเกียรติบัตรไปยังผู้รับได้ตามที่กำหนด 

 
แนวทางแก้ไข 
ตรวจสอบชื่อคอลัมน์ E-mail และการกำหนดข้อมูลในช่องผู้รับให้ตรงกัน รวมทั้งทดลองส่งเพื ่อ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนดำเนินการจัดส่งจริง 
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 6.6 การก าหนดเงื่อนไขการท างานของระบบไม่เหมาะสม 

ปัญหาและอุปสรรค 
Autocrat สามารถกำหนดเงื่อนไขการทำงาน เช่น Run on form trigger และ Run on time หาก

กำหนดเงื่อนไขไม่สอดคล้องกับวิธีการดำเนินงาน อาจส่งผลให้ระบบสร้างหรือจัดส่งเกียรติบัตรไม่ตรงตาม
ช่วงเวลาหรือเงื่อนไขที่ต้องการ 

 แนวทางแก้ไข 
 ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบและกำหนดเงื่อนไขการทำงานให้เหมาะสมกับลักษณะของกิจกรรม และ
ควรทดสอบการทำงานของระบบก่อนนำไปใช้งานจริง 

 6.7 การตรวจสอบผลการสร้างเกียรติบัตรไม่ครบถ้วน 

ปัญหาและอุปสรรค 
ภายหลังจากสั ่งให้ระบบสร้างเกียรติบัตร Autocrat จะสร้างข้อมูลสำหรับตรวจสอบผลการ

ดำเนินงาน เช ่น Merged Doc URL, Link to merged Doc และ Document Merge Status หากไม่ได ้
ตรวจสอบข้อมูลดังกล่าว อาจทำให้ไม่ทราบว่าระบบสามารถสร้างเอกสารได้ครบถ้วนหรือไม่ 

แนวทางแก้ไข 
ตรวจสอบผลการดำเนินงานที่ปรากฏใน Google Sheets โดยเฉพาะ Document Merge Status 

และตรวจสอบไฟล์เกียรติบัตรที่ระบบสร้างขึ้นก่อนถือว่ากระบวนการดำเนินงานเสร็จสมบูรณ์ 
 

 6.8 การจัดส่งเกียรติบัตรไม่ถึงผู้รับ 

ปัญหาและอุปสรรค 
การจัดส่งเกียรติบัตรทาง E-mail จำเป็นต้องอาศัยข้อมูล E-mail ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม หากข้อมูล 

ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน อาจส่งผลให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมไม่ได้รับเกียรติบัตรตามท่ีกำหนด 
 

แนวทางแก้ไข 
ตรวจสอบข้อมูล E-mail ก่อนดำเนินการจัดส่ง และตรวจสอบผลการจัดส่งภายหลังการดำเนินงาน

หากพบว่าผู้เข้าร่วมกิจกรรมไม่ได้รับเกียรติบัตร ให้ตรวจสอบข้อมูลผู้รับและดำเนินการจัดส่งใหม่ตามความ
เหมาะสม 
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 6.9 แนวทางการพัฒนางาน 

 จากการดำเนินงานจัดทำเกียรติบัตรออนไลน์ ผู้ปฏิบัติงานได้พัฒนากระบวนการทำงานจากการ
จัดทำเกียรติบัตรเป็นรายบุคคลมาเป็นการประยุกต์ใช้ระบบออนไลน์ในการรวบรวมข้อมูล เชื่อมโยงข้อมูล 
สร้างเอกสาร และจัดส่งเกียรติบัตรโดยอัตโนมัติ ส่งผลให้สามารถลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
และช่วยให้การดำเนินงานมีความเป็นระบบมากยิ่งขึ้น 
 ทั้งนี้ ควรมีการทบทวนและปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของ
เครื่องมือและระบบที่นำมาใช้ รวมทั้งรวบรวมปัญหาและข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติงาน เพื่อนำมาปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับการใช้งานอย่างต่อเนื่อง 
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7. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 เพื่อให้การจัดทำและจัดส่งเกียรติบัตรออนไลน์เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และลดความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานควรให้ความสำคัญกับประเด็นต่อไปนี้ 

 7.1 การตรวจสอบข้อมูลผู้รับเกียรติบัตร 
 ควรตรวจสอบชื่อ-สกุล และ E-mail ของผู้เข้าร่วมกิจกรรมให้ถูกต้องและครบถ้วนก่อนนำข้อมูลไป
จัดทำเกียรติบัตร เนื่องจากข้อมูลดังกล่าวจะถูกนำไปใช้ในการสร้างเอกสารและจัดส่งให้แก่ผู้รับโดยตรง 
 
 7.2 การตรวจสอบต้นแบบเกียรติบัตร 
 ควรตรวจสอบรูปแบบ ข้อความ ขนาด การจัดวาง และข้อมูลที่ปรากฏบนต้นแบบเกียรติบัตรให้
ถูกต้องก่อนนำไปใช้เป็น Template ใน Autocrat โดยเฉพาะตำแหน่งข้อมูล <<ชื่อ นามสกุล>> ที่ใช้สำหรับ
เชื่อมโยงข้อมูล 
 

7.3 การตรวจสอบการเชื่อมโยงข้อมูล 
 ต้องตรวจสอบการจับคู่ข้อมูลระหว่าง Google Sheets กับ Google Slides ให้ถูกต้องก่อนสั ่งให้
ระบบสร้างเกียรติบัตร เพ่ือป้องกันการนำข้อมูลผิดรายการไปแสดงบนเกียรติบัตร 
  
 7.4 การตรวจสอบการตั้งค่า Autocrat 
 ควรตรวจสอบการตั้งค่าใน Autocrat ให้ครบถ้วน ได้แก่ Template ที่เลือก รูปแบบไฟล์ ชื่อไฟล์ 
โฟลเดอร์ปลายทาง ข้อมูลผู้รับ E-mail และเงื่อนไขการทำงานของระบบ ก่อนดำเนินการจริง 
 
 7.5 การทดสอบก่อนด าเนินการจริง 
 ควรทดลองสร้างเกียรติบัตรจากข้อมูลจำนวนน้อยก่อนดำเนินการกับข้อมูลทั้งหมด เพื่อให้สามารถ
ตรวจสอบรูปแบบเกียรติบัตร ความถูกต้องของข้อมูล และการจัดส่งทาง E-mail ได้ก่อนดำเนินการจริง 
 
 7.6 การตรวจสอบผลหลังการด าเนินงาน 
 ภายหลังการสั่งให้ระบบสร้างเกียรติบัตร ควรตรวจสอบผลการดำเนินงานจากข้อมูลที่ระบบสร้างขึ้น 
ได้แก่ Merged Doc URL, Link to merged Doc และ Document Merge Status รวมทั้งตรวจสอบไฟล์
เกียรติบัตรที่สร้างข้ึน 
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 7.7 การจัดเก็บข้อมูลและไฟล์เกียรติบัตร 
 ควรจัดเก็บไฟล์เกียรติบัตรและข้อมูลที่เกี ่ยวข้องไว้ในโฟลเดอร ์ที่กำหนดอย่างเป็นระบบ เพื่อให้
สามารถค้นหา ตรวจสอบ และนำข้อมูลกลับมาใช้ประโยชน์ได้เม่ือมีความจำเป็น 
  
 7.8 การตรวจสอบก่อนถือว่าการด าเนินงานเสร็จสมบูรณ์ 
 ไม่ควรถือว่ากระบวนการจัดทำเกียรติบัตรเสร็จสมบูรณ์เพียงเมื่อระบบสร้างไฟล์ PDF แล้ว แต่ควร
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบนเกียรติบัตรและการจัดส่งให้แก่ผู้รับก่อนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
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8. ภาคผนวก 

 8.1 ตัวอย่างการตอบแบบประเมินสัปดาห์วันวิทยาศาสตร์ ประจ าปี 2569 ผ่าน Google Form 
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