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       ขั้นตอนใหม่         ปรบัปรุง 

 

จัดท้าโดย นส.พัชรนันท์ พิมพิลัย 
กลุ่มงานบริหารและธุรการ 
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สิ้นสุดขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดท้าข้อมูลการใช้ไฟฟ้าและน้้าคณะเภสัชศาสตร์ 

ส่วนพัฒนากายภาพแจ้งข้อมูลการใช้ 

ไฟฟ้าและน้้ามายังคณะเภสัชศาสตร์ 

 

บันทึกข้อมูลการใช้ไฟฟ้าและน้้า 
ลง Google Sheet 

จัดท้าแดชบอร์ดใน Looker Studio 

 

วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท้ารายงาน
ส้าหรับผู้บริหาร 

 

 

ลงรับหนังสือและเสนอคณบดีตามข้ันตอน 

สิ้นสุดขั้นตอน 



 

คู่มือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอนการท้าข้อมูลการใช้ไฟฟ้าและน้้า 
        คณะเภสัชศาสตร์ 

 ขั้นตอนใหม่         ปรบัปรุง

จัดท้าโดย นส.พัชรนันท์ พิมพิลัย 
กลุ่มงานบริหารและธุรการ 
ณ วันที่  18 พฤษภาคม 2569 

ขั้นตอน ระยะเวลา กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ธุรการรับเร่ืองจากส่วนพัฒนากายภาพ ส่วนพฒันากายภาพ
• จัดส่งบนัทึกข้อความ พร้อมแนบข้อมูลการใช้ไฟฟ้าและน้า้ของ

   คณะในแต่ละเดือน 

- - ระเบียบสา้นักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 

2. ธุรการรับเร่ืองลงรับหนังสือเข้าและเสนอคณบดี
• ลงรับหนังสือเข้าเพื่อน้าเสนอคณบดี ตามขัน้ตอนการรับหนังสอืเข้า
• คณบดีเกษียณให้ผู้ที่เก่ียวข้องเก็บเป็นข้อมูลและด้าเนนิการต่อ

 1 – 2 วัน 

3. ธุรการแจ้งเร่ืองส่งต่อให้เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
• น้าข้อมูลที่ได้รับมาบันทึกในไฟล์ Google Sheet ที่ใช้จัดเก็บข้อมูล

อย่างต่อเนื่อง
• แยกข้อมูลหน่วยการใช้และค่าบริการตามเดือนและประเภทการใช้ 
(ไฟฟ้า / น้า้ประปา) 

30 นาท ี– 60 นาที  

4. เจ้าหน้าที่บนัทึกข้อมูลลง Google Sheet
• เชื่อมข้อมูลจาก Google Sheet เข้ากับ Looker Studio
• ออกแบบแดชบอร์ดจัดรูปแบบให้ง่ายต่อการวิเคราะห์เพื่อแสดงผล

แนวโน้มการใช้ไฟฟา้และน้้า

1 วัน 

5. จัดท้าแดชบอร์ดใน Looker Studio
• จัดเตรียมรายงานสรุปข้อมูล พรอ้มกราฟหรือแผนภูมิ

1 วัน 

6. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท้ารายงาน
• ข้อมูลเพื่อค้นหาแนวโน้มการใช้งาน เพื่อรองรับการน้าเสนอข้อมูล

คณะกรรมการประจ้าคณะเภสัชศาสตร์ หรือต่อผู้บริหารเมื่อต้องการ

1 วัน 

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

............................................... 
( นางสาวสิรินทิพย์ กลิ่นจันทร์ ) 
หัวหน้างานบริหารและธรุการ 

วันท่ี.......................................................... 

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

............................................... 
( นางสาวเปรมจติร์ ชนะมาร ) 
ผู้อ้านวยการส้านักงานคณบด ี

วันท่ี.......................................................... 18 พ.ค.69
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