
สร้างแบบทดสอบพร้อมส่งเกียรติบัตร
ทางอีเมลง่าย ๆ ด้วย Google Forms
งาน ส่ง เสริ มก าร เ รี ยน รู้  สํานั กหอสมุด  มห า วิทย า ลัย เชี ยง ใหม่
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หัวข้อ
ทําความรู้จักกับส่วนขยาย Autocrat ใน Google  

การสร้างแบบทดสอบพร้อมส่งเกียรติบัตรทางอีเมล

การแก้ไขป�ญหาต่าง ๆ ที�เกิดขึ�นจากการใช้ Autocrat
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การสร้างฟอร์มกรอกข้อมูลพร้อมแปลงเป�น PDF 

วิธีติดตั�งส่วนขยาย Autocrat
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ทําความรู้จักกับส่วนขยาย Autocrat 
Google Forms | Google Sheets | Google Slides 
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Autocrat = ส่วนขยายใน Google

Google Sheets

เป�ดใช้งานและสร้าง
การทํางานใน...

Google Forms

เพื�อแปลงข้อมูล
จาก...

Google Slides

ลงในเทมเพลตที�
สร้างใน...
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สร้างแบบฟอร์มที�ต้องการ
ด้วย Google Forms
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สร้างเทมเพลตที�ต้องการนําข้อมูลจาก Google
Form มาใส่ (ระบุเป�น <<Tag>> คําถามที�ปรากฏใน

Google Forms)

สร้างเทมเพลตที�ต้องการนําข้อมูลจาก
Google Form มาใส่ (ระบุเป�น <<Tag>>

คําถามที�ปรากฏใน Google Forms)
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สร้างสเปรดชีทใน Google Sheet เพื�อเป�ดพื�นที�
แสดงรายงานข้อมูลจากฟอร์ม และสร้างตัวเชื�อม

ต่อข้อมูลระหว่าง Google Forms กับ
Template ใน Google Slides
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วิธีติดตั�งส่วนขยาย Autocrat
Google Sheets | Google Forms | Google Slides 
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ที�หน้าสเปรดชีต ให้เลือกเมนู Extensions > Add-ons > Get add-ons
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จะเข้าสู่หน้า Google Workspace Marketplace ให้พิมพ์ค้นหาว่า Autocrat

11



คลิก ติดตั�ง
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เลือกอีเมลที�จะเชื�อมต่อกับ Autocrat 
(ต้องเป�นอีเมลเดียวกับที�ใช้ในการสร้าง

ฟอร์มเท่านั�น)
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autoCrat จะขอสิทธิ�
การเข้าถึงด้านต่าง ๆ
โดยหลักคือ เข้าถึง
Google Drive
Google Slide
Google Sheet
ให้เลือก อนุญาต
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กลับมาที�หน้าสเปรดชีต ให้เลือกเมนู Extensions > Autocrat > Open
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หน้าแรกของการทํางานใน AutoCrat

กด New Job เพื�อเริ�มสร้างงานแรก

การเข้าใช้งานครั�งแรก 
จะเป�นหน้าว่างเปล่าตามภาพ
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การสร้างแบบทดสอบพร้อมส่ง
เกียรติบัตรออนไลน์
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สร้างฟอร์ม กําหนดข้อคําถามตามต้องการ
(คําถามข้อใดที�ต้องการเชื�อมต่อไปที�ประกาศนียบัตร ควรอธิบายให้ละเอียด 

เพื�อให้ผู้ตอบระบุข้อมูลที�ชัดเจนที�สุด)
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สร้างเทมเพลตของใบประกาศไว้ใน Drive (แนะนําว่าให้ไว้ในโฟลเดอร์เดียวกับฟอร์ม)

คัดลอกคําถามที�ต้องการจากหน้าฟอร์ม 
มาใส่ตรงตําแหน่งที�ต้องการ 
แล้วป�ดหัวท้ายด้วย << >>
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กลับมาที�หน้าสเปรดชีต ให้เลือกเมนู Extensions > Autocrat > Open
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งานที�สร้าง (มีอยู่) แล้ว

คลิก New Job
เพื�อสร้างงานใหม่
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ตั�งชื�องาน

กด Next
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เลือกเทมเพลตของใบประกาศ
จาก Drive ที�สร้างไว้แล้ว

กด Next
23



กด Next

เลือก Tab ที�ต้องการ

จับคู่ Tag ในเทมเพลตให้ตรงกับคําถามในหน้าชีต
(เชื�อมจากฟอร์ม ถ้าเปลี�ยนคําถามในฟอร์ม ต้องไปเปลี�ยนใน Tag ด้วย)
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กด Next

ตั�งชื�อไฟล์ที�จะสร้างประกาศนียบัตร (แนะนําว่าใช้ <<Tag>>
คําถามชื�อของผู้กรอกข้อมูล เพื�อให้ได้ไฟล์ที�มีชื�อไม่ซํ�ากัน)

แนะนําให้เลือกเป�น PDF เพื�อลดขนาดไฟล์ที�จัดเก็บ

เลือก Multiple output mode 
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กด Next

เลือกโฟลเดอร์จัดเก็บใบประกาศใน Drive ของเรา
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กด Next

(ข้าม)
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กด Next

(ข้าม)
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เลื�อนลงไปด้านล่างเพื�อตั�งค่า

เลือก Yes 
เลือก PDF

เลือก No หากต้องการให้ผู้รับสามารถตอบกลับได้ 
(ส่งจากอีเมลของเราแทนที�จะเป�นอีเมลแบบ no-reply)

เลือก Yes หากต้องการให้ผู้ทํางานร่วมกันสามารถ
แชร์อีกครั�งได้

29



กด Next

ใส่ <<Tag>> คําถามอีเมลของผู้ใช้

ใส่ Subject อีเมล
ใส่เนื�อหาในอีเมล
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ส่งใบประกาศทันที หลังกด Submit Form
(เลือก Yes)

ส่งใบประกาศตามช่วงเวลาที�ต้องการ
(เลือก No)

กด Save 31



กด Run job เพื�อเป�ดการทํางาน
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4 คอลัมน์เพิ�มเข้ามาต่อท้ายด้านบนนี� ห้ามลบทิ�งเด็ดขาด หากลบ
ทิ�งหรือแก้ไขข้อมูล จะส่งผลต่อการทํางานของ Autocrat

รหัสงาน ตําแหน่งที�เก็บไฟล์ ไฟล์ประกาศนียบัตร สถานะของการทํางาน
(แสดงความคืบหน้าตามขั�นตอน)
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ตัวอย่างหลังกด Submit
(แนะนําให้ใส่ช่องทางการติดต่อ 
กรณีที�ผู้ใช้ไม่ได้รับใบประกาศ)
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ตัวอย่างใบประกาศนียบัตรที�ได้
หลังจากการกด Submit แบบฟอร์ม
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การสร้างฟอร์มกรอกข้อมูล
พร้อมแปลงเป�น PDF 
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(ไม่ส่งอีเมลให้ผู้กรอก)



จัดทําฟอร์มตามต้องการโดย
ใช้โปรแกรม Canva หรืออื�น ๆ

และบันทึกเป�นไฟล์ภาพ
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นําข้อมูลในฟอร์มที�ออกแบบ
มาลงใน Google Forms
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สร้าง Google Slide อัปโหลด
ภาพและใส่ Tag คําถามตรง

ช่องใส่คําตอบให้ตรงกัน
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เลือก Extensions > Autocrat > Launch
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เป�ดสเปรดชีตเพื�อแสดงข้อมูล
ที�กรอกจากฟอร์ม พร้อมเชื�อม

ต่อเพื�อสร้างไฟล์ PDF
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เลือกเทมเพลตของฟอร์มที�
สร้างไว้
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ตรวจสอบ tag กับ map to
column ให้ตรงกัน



ตั�งชื�อไฟล์และเลือกประเภท
ไฟล์เป�น PDF
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สร้างโฟลเดอร์ใหม่เพื�อจัดเก็บไฟล์

47



ข้ามขั�นตอนที� 6-7

48



เลือก No หากต้องการบันทึกเก็บไว้
ในไดร์ฟ (ไม่ส่งทางอีเมลให้ผู้กรอก)
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การแก้ไขป�ญหาต่าง ๆ ที�เกิดขึ�น
จากการใช้ Autocrat
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   ผู้ใช้ไม่ได้รับอีเมล  
พร้อมไฟล์ใบประกาศ

หากไม่ใช่ทั�งสองกรณี ให้ตรวจสอบที�การทํางานของ Autocrat

ให้ตรวจสอบเบื�องต้น ดังนี�

ผู้ตอบใส่อีเมลถูกต้องหรือไม่
(หากใส่ผิด จะไม่ได้รับอีเมล ให้ผู้ตอบกรอกฟอร์ม
ใหม่ หรือค้นไฟล์จากชื�อของผู้ใช้ ที�จัดเก็บอยู่ใน
ไดร์ฟของเรา แล้วส่งให้ผู้ใช้)

อีเมลตกค้างในอีเมลขยะหรือไม่ 
(แนะนําให้กรอกเป�น Gmail จะไม่พบป�ญหาดังกล่าว)
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ไปที�สเปรดชีตเพื�อตรวจสอบสถานะที�ช่องสุดท้าย

หากพบสถานะ 
Error Sending Emails: Service invoked

too many times for one day: email.
แสดงว่าใบประกาศไม่ได้ส่งทางอีเมล

วิธีแก้ : ให้ผู้ใช้กรอกใหม่ในวันถัดไป 
หรือค้นหาเอกสารตามชื�อ-สกุลใน Drive ส่งให้แทน
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สร้างฟอร์มพร้อมส่งไฟล์ PDF เข้าอีเมล
ง่าย ๆ ด้วย Google Forms

แบบประเมินความพึงพอใจ

https://cmu.to/AUTOCRAT 55

https://cmu.to/AUTOCRAT

