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การใชงานระบบประกาศนยีบัตรออนไลน 

 

 การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน เรื่องการใชงานระบบประกาศนียบัตรออนไลน คณะวิทยาการจัดการ 

มีวัตถุประสงคเพื ่อใหผู ปฏิบัติงานไดทราบขั ้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และสามารถนำมาใชประโยชน 

ในการออกประกาศน ี ยบ ั ตร ให  ก ั บ เข  า ร ั บการอบรมแบบออนไลน ภายใต ภาวะสถานการณ  

และขั ้นตอนการปฏิบัติ เพื ่อใหบุคลากรสายสนับสนุนและผู สนใจทั ่วไป  โควิด 19 ไดศึกษา เรียนรู 

กระบวนการทำงาน ในแต ละขั ้นตอนโดยการปฏิบ ัต ิงานตามคู ม ือปฏ ิบ ัต ิงาน  ซ ึ ่ งในค ู ม ือเล มนี้  

มีการนำระบบสารสนเทศ มาใชในการปฏิบัติงาน ทำใหลดขั้นตอนการทำงาน ประหยัดเวลาในการออกเอกสาร 

แ ล ะ ป ร ะ ห ย ั ด ง บ ป ร ะ ม า ณ  ใ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น     ซ ึ ่ ง ท ำ ใ ห  ผ ู  ท ี ่ ม า ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น 

ส า ม า ร ถ ศ ึ ก ษ า ว ิ ธี ก า ร แ ล ะ ข ั ้ น ต อ น จ า ก ค ู  ม ื อ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ห ล ั ก เ ล  ม นี้  

ก็จะสามารถดำเนินการตามขั้นตอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ใ น ก า ร จ ั ด อ บ ร ม ส ั ม ม น า ต  า ง ๆ  ค ณ ะ ว ิ ท ย า ก า ร จ ั ด ก า ร   เ ม ื ่ อ ผ  า น ก า ร อ บ ร ม

จะม ี กา ร ให บร ิก ารประกาศน ียบ ั ตร  ซ ึ ่ ง ก  อนน ี ้ เ ป  นการ ให  ในร ู ปแบบการพ ิ มพ  ในกระดาษ 

แตดวยสถานการณปจจุบันมีการแพรระบาดของโควิด 19 ทำใหรูปแบบการอบรมเปลี่ยนเปนแบบออนไลน   

การออกใบประกาศนียบัตร จึงมีการปรับเปลี่ยนตาม อีกทั้งยังเปนการประหยัดงบประมาณในการจัดทำ 

แ ล ะ ล ด ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  เ พ ื ่ อ เ ป  น ก า ร ส น ั บ ส น ุ น ก า ร ฝ  ก อ บ ร ม 

โ ด ย ก า ร น ำ เ ท ค โ น โ ล ย ี เ ข  า ม า ช  ว ย ใ น ก า ร พ ั ฒ น า ง า น   

ใหม ีมาตรฐานสามารถควบคุมไดโดยไมต องใช บ ุคลากรจำนวนมาก อีกทั ้งการขาดแคลนบุคลากร 

ใ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  ท ำ ใ ห  ส า ม า ร ถ ล ด ภ า ร ะ ใ น ก า ร ท ำ ง า น 

ซึ ่งบางครั ้งการอบรมที ่ม ีผ ู เข ารวมจำนวนมากการจะออกประกาศนียบัตร ใหทันหลังจากอบรมเสร็จ 

ตองใชเวลานาน   จึงตองมีการพัฒนาระบบสนับสนุนขึ้นเพื่อความสะดวกตอการใชงาน ผูเขารวมอบรม 

สัมมนา นักศึกษาและบุคลากร จึงไดจัดทำคูมีอการปฏิบัติงานเรื่อง การใชงานระบบประกาศนียบัตรออนไลน 

ค ณ ะ ว ิ ท ย า ก า ร จ ั ด ก า ร   เ พ ื ่ อ เ ป  น แ น ว ท า ง ใ น ก า ร ใ ช  ง า น เ ป  น ข  อ มู ล 

ใหผูปฏิบัติงานสามารถใชระบบในการใหบริการ วางแผน  และ ใหเหมาะสมตอไป 
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การใชงานระบบประกาศนียบัตรออนไลน 

ในการดำเนินการใชงานจะแบงออกเปน 2 สวน  

1. สวนของผูควบคุมระบบ 

2. สวนผูใชงาน 

 

สวนของผูควบคุมระบบ 

1. การเขาถึงขอมูล 

1.1  การลงชื่อเขาใช 

การใชงานระบบสามารถลอคอินเขาใชงานไดท่ี https://drive.google.com    ผานบัญชี  

mgt@skru.ac.th 
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1.2  การเลือก กูเก้ิล ไดรฟ 

 

 

เมื่อเขาสู กูเก้ิล ไดรฟ ใหทำการเลือก  -> โฟลเดอรแบบฟอรม 1  -> เลือกโฟลเดอร 

ประกาศนียบัตร  -> เลือกโฟลเดอร ตนฉบบัประกาศนียบัตร  เพ่ือสรางตนแบบ 
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2. การสรางไฟลตนฉบับ 

2.1 สรางโฟลเดอรใหม 

 -> เลือกเปดโฟลเดอร ประกาศนียบัตร และทำการสรางโฟลเดอรใหม  (ตั้งชื่อตามงาน)  
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2.2 การสำเนาไฟลใหม  

 ใหเลือกเปดโฟลเดอร ตนฉบับประกาศนียบัตร  และทำการสำเนาไฟลใหม ทั้งสองไฟล 

โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

 

 

2.2.1 การทำสำเนาไฟล กูเกิลสไลด ประกาศนียบัตร   

> ใหทำการเปดไฟล กูเกิลสไลด ประกาศนียบัตร   
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> ไปที่ เมนู ไฟล  ->ทำสำเนา ->ท้ังงานนำเสนอ 

 

 

> ใหทำการตั้งชื่อไฟลและที่อยูของไฟล (ใหเลือกโฟลเดอรที่สรางไว)   และกดตกลง 
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2.2.2 การสรางไฟล กูเก้ิลฟอรม ประกาศนียบัตร   

 ใหทำการเปดไฟล กูเก้ิลฟอรม ประกาศนียบัตร  ในโฟลเดอร ตนฉบับ และ คลิ๊ก  

 

 

> เลือกทำสำเนา   
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> ทำการตั้งชื่อไฟลและที่อยูของไฟล (ใหเลือกโฟลเดอรที่สรางไว) 

 

 
 

 

2.3 การปรับแกเนื้อหาประกาศนียบัตร 

> เปดไฟล กูเก้ิลสไลดประกาศนียบัตรที่ไดทำการสรางไว 

และปรับแกเฉพาะเนื้อหาประกาศนียบัตร 

(หามลบหรือแกไขในสวนของชื่อผูไดรับประกาศนียบัตร) 

เมื่อดำเนินการแกไขเนื้อหาเสร็จแลวใหปดไฟล 
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> เปดไฟล กูเก้ิลฟอรมที่ไดดำเนินการสรางไว  และปรับแกหัวขอแบบฟอรมสวนที่ 1   

สำหรับสวนอ่ืนไมตองปรับแก 

 

 

2.4  การตั้งคาการเชื่อมโยงแบบฟอรม 

2.4.1 สราง สเปรตชีต ของ กูเกิ้ล ชีต  

>  เปดไฟลกูเก้ิลฟอรมที่ไดดำเนินการสรางไว 

และเลือกการตอบกลับเพ่ือตั้งคาการเชื่อมโยงแบบฟอรม 
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> สรางสเปรตชีตใหมเลือก “สรางสเปรตชตีใหม” และกดคลิก “สราง” 

ในขั้นตอนนี้เปนการสราง สเปรตชีต ของ กูเกิ้ล ชีต ข้ึนมา   
 

 
 

 
> สรางสเปรตชีตใหมเลือก “สรางสเปรตชตีใหม” และกดคลิก “สราง” 

ในขั้นตอนนี้เปนการสราง สเปรตชีต ของ กูเกิ้ล ชีต ข้ึนมา   
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2.4.2 ตั้งคาการเชื่อมโยงแบบฟอรม 

การตั้งคาระบบ จะตองเขาบัญชี google dive ทำการของ mgt@skru.ac.th เพียง

บัญชีเดียว  

เลือกเมนู สวนเสริม  เลือก Autocrat เลือก Lauch เพื่อเขาสูการตั้งคา  

Autocrat 
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2.4.3 ตั้งคาการ Autocrat เชื่อมโยงแบบฟอรม 

> เลือก NEW JOB 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 

> ตั้งชื่อ การตั้งคา Auto Crat ของแบบฟอรม และ กด Next 

 

 

 

 ปปฟ 
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ขั้นตอนท่ี 2 

> เชื่อมโยง Template  เลือกไฟล กูเกิ้ลสไลส ประกาศนียบัตร 

ที่สรางไวในไดรและ กด Next 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 

> Map source data to template ตรวจสอบการเชื่อมโยงขอมูล 

ซึ่งในสวนนี้ไดตั้งการเชื่อโยงไวเรียบรอยแลว  ใหทำการ  กด Next 
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ขั้นตอนท่ี 4 File settings   

> File settings  ตั้งชื่อประกาศนียบัตรที่สรางแลว โดยใหตั้งชื่อกิจกรรมหรือ 

เลือก แท็กที่ปรกฏ 

> Type ชนิดของไฟล ใหเลือก เปน PDF 

>  Output as  เลือก Multiple output mode (classic mode)  

>  ใหทำการ  กด Next 

 

ขั้นตอนท่ี 5 Choose destination folder(s) 

> เลือกที่อยูของไฟล  

ประกาศนียบัตรที่ระบบสรางไวเปนคูสำเนากับที่ไดสงใหผูขอรับประกาศนีย

บ ั ตร    โดยกด เล ื อก  Choose  fo l de r  เพ ื ่ อ เล ื อกท ี ่ อ ย ู  ของ ไฟล  ใน ไดรฟ  

(ใหเลือกโฟลเดอรที่สรางไว) แลวกด กด Next 
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ขั้นตอนท่ี 6 Add dynamic folder reference (optional) 

> ใหกด Next 

 

ขั้นตอนท่ี 7 Set merge condition (optional) 

> ใหกด Next 
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ขั้นตอนท่ี 8 Share docs & send emails 

> Share doc  ใหกด Yes 

> Share doc as  ใหเลือก PDF 

> Allow collaborators to re-share ใหเลือก Yes 

> Send from generic no-reply address ใหเลือก No  

 

> To   ใหพิมพคำวา <<ท่ีอยูอีเมล>>   

> cc   เปนการทำสำเนาจดหมายสูอีเมลที่เลือก ใหเว 

แตหากตองการใหใสที่อยู อีเมล 

> Type in Subject ใหพิมพชื่อเรื่องหัวขอในการสงอีเมล 

> เสร็จแลวใหกด Next 
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ขั้นตอนท่ี 9 Add/remove job triggers 

> Run on form trigger ใหกด Yes 

 

 

> เมื่อกด Run on form trigger แลวระบบจะถามอีกครั้ง ใหกด Yes 

 

 

> Run on time trigger คือการตั้งเวลาใหโปรแกรมรัน ใหตอบ No 

> เมื่อดำเนินการตั้งคาทั้ง 9 ขั้นตอนเสร็จแลวใหกด SAVE 

> กดปด 

 

 



 18  
 

 

 

 

 

 

3 การเผยแพรและการนำไปใชงานระบบประกาศนียบัตรออนไลน 

3.4 การรับลิงก 

3.4.1 กดปุม สง ทางดานขวาบนของหนาจอ 
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3.4.2 กดเลือก ลิงก 

3.4.3 กดเลือก ตัด ULR ใหสั้นลง 

3.4.4 กดเลือก คัดลอก 

 

 

การนำลิงกไปใชงาน 

1. สามารถนำลิงก ใหกับผูขอรับไดโดยตรง  หรือ นำไปทำเปนควิอาโคตร 

2. การนำลิงกไปไวทายแบบสอบถามออนไลน 

2.1  
สามารถนำลิงกใสไวทายแบบสอบถามเมื่อผ ูเขาอบรมรมตอบแบบสอบถาม

เสร็จแลวและกดสง จะปรากฏลิงกข้ึนมาใหกรอกขอมูล ไดดังนี ้

> กดเลือกการตั้งคา 
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> เลือกงานนำเสนอ 

> ขอความยืนยัน  ใหนำลิงกมาใสไวในสวนนี้  

และใหพิมพขอความแจงใหผูตอบแบบสอบถามทราบ 

> ทำการบันทึก 
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สำหรับผูขอประกาศนียบัตร 

> เมื่อผูขอรับประกาศนียบัตรเขามาในลิงกของ กูเก้ิล ฟอรม ดวยอีเมลมหาวิทยาลัย 

(ระบบจะทำการบันทึกอีเมลอัตโนมัติ)  

 

 

> เลือกประเภทของผูขอรับประกาศนียบัตร หากเปนอาจารย เจาหนาที่ของคณะ 

จะมีรายชื่อใหเลือก  
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> เลือกประเภทของผูขอรับประกาศนียบัตร หากเปนนักศกึษา หรือบุคลากรภายนอก                  

คณะวิทยาการจัดการ จะตองพิมพรายชื่อของตนเอง 

 

> เสร็จแลวใหกดสงและรอรับประกาศนียบัตรไดในอีเมล  
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4. ปญหาการปฏิบัติงาน 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

1) ปญหาผูขอไมสามารถเขาใชงานระบบ ใหใช อีเมลของมหาวิทยาลัยในการเขาระบบ 

2) ปญหาผูขอประกาศนียบัตรหลายเขาหลายครั้ง ใหตั้งจำกัดสิทธิการเขาใชงาน 

3) ปญหาการพิมพชื่อผิด ใหติดตอเจาหนาที่ผูดูแลเพ่ือดำเนินการออกประกาศ

นียบัตรใหใหม 

3) ปญหา การเชื่อมโยงฐานขอมูล กอนการนำไปใชจริงควรตรวจสอบการใชงานกอนทุก

ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 24  
 

 
 

ประวัติผูเขียน 
 
 ชื่อ – นามสกุล    นายนิสัย  พุฒแกว 
 

 วัน เดือน ป เกิด    29 มีนาคม 2521 
 

 สถานที่เกิด    จังหวัดสงขลา 
 

 ท่ีอยูปจจุบัน    69 หมู 1 ต.นาหวา อ.จะนะ  จ.สงขลา 
 

 ประวัติการศึกษา     
   พ.ศ. 2544   ศิลปศาสตรบัณฑิต (นิเทศศาสตร สาขาวารสารศาสตร)

  

       สถาบันราชภัฏสงขลา 
 
 ตำแหนงหนาที่การงานปจจุบัน  นักวิชาการโสตทัศนศึกษาชำนาญการ 
 
 ท่ีทำงานปจจุบัน    คณะวิทยาการจัดการ  
       มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 


