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เจ้าหน้าทีธุ่รการ สคพ.3 สามารถเข้าใช้งานระบบและลงบันทกึข้อมูลใน Google Sheet ไดท่ี้ https://x.gd/YjCju

ส านักงานสิง่แวดล้อมและควบคุมมลพษิที ่3

https://x.gd/XQtMX



การใช้งาน
สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์

บันทกึข้อมูลหนังสือ
รับจากภายนอกและ
ภายในหน่วยงาน 
โดยท าให้เป็นไฟล ์

PDF
น าลงระบบ Google

Drive

เจา้หนา้ท่ีธุรการไดด้  าเนินการลงบนัทกึหนงัสือท่ีไดร้บั
จากภายนอกและภายใน โดย สคพ.3 มีช่องทาง

การรบัหนงัสือ ดงันี ้
1. หนงัสือจากสารบรรณ กรมควบคมุมลพษิ

2. หนงัสือจากส านกังานจงัหวดั
3. หนงัสือจากไปรษณีย ์ตู ้ป.ณ. อ.วงัทอง

4. หนงัสือจากผูม้าย่ืนดว้ยตนเอง (work in)
5. หนงัสือจากระบบไปรษณียอ์ิเล็กทรอนิกส์

EPO03@pcd.go.th
6. หนงัสือจากระบบไปรษณียอ์ิเล็กทรอนิกส ์

REO03.org@mnre.go.th
7. หนงัสือท่ีไดร้บัจาก Fax ส านกังานฯ

8. หนงัสือท่ีไดร้บัจากช่องทางแอปพลิเคชนั LINE
โดยด าเนินการตามขัน้ตอนระเบียบส านกันายกรฐัมนตรี
ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และฉบบัแกไ้ข)
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การอบรม
ผู้ใช้งาน

สคพ.3
ไดถ่้ายทอด KM
การใชง้านระบบ

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์
ผ่าน Youtube

ใหก้บัเจา้หนา้ท่ี สคพ.3

สอนการใช้งานฯ คลิปที ่1 https://www.youtube.com/watch?v=3GCSxXBhpa0
สอนการใช้งานฯ คลิปที ่2 https://www.youtube.com/watch?v=G3vRjfk7psM



การใช้งาน 
Looker 
Studio 
Data

เจ้าหน้าทีข่อง สคพ.3
สามารถเรียกดู

ฐานข้อมูลของหนังสือ 
ข้อส่ังการ/ปฏิบัติ ได้

เจา้หนา้ท่ี สคพ.3 สามารถเรยีกดจูากฐานขอ้มลูท่ี https://x.gd/BsiRm



แบบฟอร์มการจัดทำข้อเสนอการพัฒนานวัตกรรม 
กรณีท่ี 1 

สรุปผลการประเมินด้านการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและพัฒนานวัตกรรม 
ของสำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 3  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 

ช่ือเรื่อง  การประยุกต์ใช้ Application Google looker studio ในระบบงานสารบรรณ  
 

1. หลักการ  เหตุผล  ความจำเป็น 
   

   ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ได้ก้าวหน้าไปอย่าง รวดเร็ว หน่วยงาน
ต่างๆ ได้ให้ความสำคัญโดยการนำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
ปัจจุบันสำนักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 3  ได้นำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงานด้าน
การรับ – ส่งหนังสือ ของสำนักงานฯ ก่อให้เกิด ประโยชน์ต่อการบริหารจัดการของระบบเอกสารฯ มีมาตรฐานเป็น
สากล ประหยัดเวลา ทรัพยากร ช่วยบันทึกข้อมูลและเก็บเอกสารข้อมูลต่างๆ ได้เป็นอย่างดี ค้นหาและสืบค้นข้อมูลได้
อย่างรวดเร็ว  หากแต่ในระบบดังกล่าวจำกัดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลหนังสือราชการเมื่อได้มีสั่งการหรือแจ้งเวียนจาก
ผู้บริหารแล้ว  ทำให้เจ้าหน้าที่ที ่ปฏิบัติงานนอกพื้นที่อาจได้รับข้อมูลข่าวสารล่าช้า  และอาจเกิดเสียหายในการ
ปฏิบัติงานได้ 
  ดังนั้น  สำนักงานฯ จึงมีแนวคิดนำ Application  Google  looker studio มาประยุกต์ใช้ในการ
จัดทำระบบงานสารบรรณ  เพื่ออำนวยความสะดวกของเจ้าหน้าท่ีของสำนักงานฯ ทุกคน ในการเข้าถึงข้อมูลหนังสือ
ราชการที่เข้ามาในแต่ละวัน  ภายหลังที่ผู ้บริหารได้มีการมอบหมายสั่งการ แจ้งเวียน และให้การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีเป็นไปด้วยความรวดเร็ว  สามารถสืบค้น และจัดเก็บหนังสือราชการอย่างเป็นระบบฯ  
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 พัฒนาระบบงานสารบรรณสำนักงานให้มีประสิทธิภาพ  โดยใช้ Application Google  looker 

studio 
2.2 เพื่อให้ระบบงานสารบรรณมีความสะดวกต่อการใช้งานมากขึ้น 

 
3. การดำเนินการ/ ขั้นตอนการดำเนินงาน 

3.1  ประชุมหารือการดำเนินงานในการจัดทำนวัตกรรมในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
3.2 ออกแบบ  และจัดทำ Platform  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดย Application Google  
looker studio โดยมีขั้นตอน/กระบวนการเดิมก่อนการพัฒนา คือ การทำงานของระบบสารบัญ/e-
สารบัญ มีดังนี ้
 



  ขั้นตอนที่ ๑ รับหนังสือเข้า จากหลายช่องทาง ได้แก่  E-สารบัญ  ไปรษณีย์  ส่งตรงจากหน่วยงาน 
และ e-Mail 

ขั้นตอนท่ี ๒ เสนอหนังสือให้ผู้บริการส่ังการ 
ขั้นตอนท่ี ๓ ส่งหนังสือให้ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

 ๓.๓ ขั้นตอน/กระบวนการใหม่เมื่อมีการพัฒนา และสรุปให้เห็นว่าเป็นการนำเทคโนโลยีที่เหมาะสมมาใช้กับ
งานนั้นๆ เป็นการเพิ่มช่องทางปรับรูปแบบหรือเปล่ียนวิธีการให้บริการ, เป็นการปรับเปล่ียนกระบวนการในการให้บริการ, 
เป็นการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติราชการ  
 

ตารางแสดงขั้นตอนการทำงานของระบบสารบัญ/e-สารบัญ และ Google looker studio 
ขั้นตอนการดำเนินงาน E-สารบัญ/ระบบสารบัญ Google  looker studio 
๑. รับหนังสือเข้า ได้แก่ E-สารบัญ /ไปรษณีย์ /
ส่งตรงจากหน่วยงาน / e-Mail และอื่นๆ 

✓  

๒. เสนอหนังสือให้ผู้บริการส่ังการ ✓  
๓. สร้างฐานข้อมูลจาก Microsoft excel 
นำเข้าสู่ระบบ google sheet 

 ✓ 

๔. แปลงข้อมูลใน google sheet เป็นระบบ 
Google  looker studio 

 ✓ 

๕. ส่งหนังสือให้ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ ✓ ✓ 
 
 ๓.๔ การเสนอกระบวนการทำงานของนวัตกรรมที่เสนอขอรับรางวัลสามารถใช้แผนภาพ  (Diagram/Flow 
Chart) ประกอบการอธิบายได้ 

ขั้นตอนที่ ๑ เตรียมหัวข้อใน Microsoft Office Excel เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับการนำเข้าสู่ระบบ Google 
Drive (โดยต้องจัดเตรียมข้อมูลอย่างน้อย ๒ บรรทัด) 

 
 

ขั้นตอนท่ี ๒ เข้าระบบ Google Drive ด้วย Gmail ของผู้ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สคพ.๓ และไปท่ี
สัญลักษณ์มุมบนด้านขวา (จุดไข่ปลา ๙ จุด) แอป Google 



 
 

ขั้นตอนท่ี ๓ ไปท่ีไอคอนสัญลักษณ์ แล้วจึงเลือก ไดร์ฟ (Drive) 
 

 
 

ขั้นตอนท่ี ๔ เข้าสู่ไดร์ฟ แล้วเลือก ใหม่ (เครื่องหมาย +)  

 
 

ขั้นตอนท่ี ๕ เลือกไปท่ีสัญลักษณ์ Google ชีต (Google Sheet) แล้วจึงเลือก สเปรตชีตเปล่า    



  
 

ขั้นตอนท่ี ๖ เมื่อเข้ามาจะเจอสเปรตชีตเปล่าท่ีไม่มีช่ือ ให้เลือกไปท่ีคำว่า ไฟล์ แล้วจึงเลือก นำเข้า 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๗ เลือกสัญลักษณ์อับโหลด เพื่อเลือกไฟล์ Microsoft Office Excel ที่มีหัวข้อสำหรับใช้ทำระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ สคพ.๓ แล้วจึงเลือกสัญลักษณ์ เรียกดู ด้านล่าง แล้วค้นหาไฟล์นั้นในเครื่อง PC ท่ีเก็บไว้ 
 

 



ขั้นตอนท่ี ๘ เลือกไฟล์ Microsoft Office Excel ท่ีได้จัดทำไว้แล้ว เปิดไฟล์นั้น ๆ แล้วเลือก Open 
 

 
 

ขั้นตอนท่ี ๙ เลือกสัญลักษณ์ “นำเข้าข้อมูล” เพื่อให้ Office Excel ทีใช้เป็นหัวข้อได้แสดงใน Google Drive 

 
 
ขั้นตอนที่ ๑๐ จะได้ข้อมูลตารางของ Sheet ที่มีหัวข้อในตารางสดมภ์ เช่น วันที่รับหนังสือ หนังสือเลขท่ีฯ 

เพื่อใช้ในการลงข้อมูลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

 
 

ขั้นตอนที่ ๑๑ กลับไปที่ “ไดร์ฟของฉัน” จะได้ไฟล์ที่เป็นสเปรตชีตไม่มีชื่อ ให้เลือกเปลี่ยนชื่อ เพื่อใช้ทำสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยกำหนดช่ือเป็น “สารบรรณ สคพ.๓ เวอร์ช่ันใหม่” 

 



 
 

ขั้นตอนที่ ๑๒ ทำการเปลี่ยนชื่อเพื่อใช้ลงข้อมูลในงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยกำหนดชื่อให้สอดคล้อง
กัน เช่น สารบรรณ สคพ.๓ (เวอร์ช่ันใหม่)  

 
 

ขั้นตอนท่ี ๑๓ เปิด Browser Google Chrome ค้นหาโดยพิมพ์คำว่า “Looker Studio Data” เพื่อสร้าง
ความเช่ือมโยง Google Sheet เข้ากับ Looker Studio Data 
 

 
 



ขั้นตอนท่ี ๑๔ เมื่อเข้าไปยัง Looker Studio Data จะพบกับหน้าหลัก ให้เลือกไปยัง “รายงานว่างเปล่า” 
 

 
 

ขั้นตอนท่ี ๑๕ เมื่อเข้าไปจะพบหัวข้อด้านบน รายงานไม่มีช่ือ ให้เลือกมายัง Google ชีต  

 
 

ขั้นตอนที่ ๑๖ เลือก Googleชีต ที่ได้จัดทำไว้ใน Google Drive เลือกที่มีข้อความที่กำหนดไว้เช่น “สาร
บรรณ สคพ.๓ เวอร์ช่ันใหม่” เพื่อนำเข้าข้อมูลสู่ระบบ Looker Studio Data เลือก “เพิ่ม”  

 
 

ขั้นตอนท่ี ๑๗ จะได้หน้าต่าง “รายงานไม่มีช่ือ” ให้คลิกทำการเปล่ียนช่ือท่ีรายงานไม่มีช่ือ เปล่ียนเป็น “สาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ สคพ.๓ เวอร์ช่ัน ๒.๐” 

 



 
 

ขั้นตอนท่ี ๑๘ ทำการย้ายข้อมูลเพื่อเพิ่มมิติข้อมูล และข้อมูลดังกล่าว จะปรากฎไปยังตารางโดยสดมภ์จะไล่
จากซ้ายไปขวา 

 
 

ขั้นตอนท่ี ๑๙ จะได้ข้อมูลตามหัวข้อท่ีได้จัดเรียงโดยแบ่งเป็นช่องสดมภ์ไว้  

 
 

ขั้นตอนท่ี ๒๐ วิธีเพิ่มช่องทาง (สดมภ์) สำหรับดาวโหลดข้อมูลท่ีเป็น PDF ใน Google Drive โดยเลือกไปท่ี 
“เพิ่มช่อง” แล้วจึงเลือก “เพิ่มฟิลด์ท่ีคำนวณแล้ว” 



 
 

ขั้นตอนท่ี ๒๑ โดยกำหนดช่ือช่อง “ดาวโหลด” ให้เป็นสดมภ์ HYPERLINK (เลขท่ีหนังสือ,URL Link) สามารถ
ดาวโหลดไฟล์หนังสือท่ีเป็น PDF ใน Google Drive ได้  
 

 
 

ขั้นตอนท่ี ๒๒ กำหนดเพิ่มตัวควบคุมเพื่อกรองข้อมูลในหน้าแสดง Looker Studio Data แล้วจึงเลือก 
รายการแบบเล่ือนลง เพื่อกรองข้อมูลสำหรับค้นหา 

 
 

ขั้นตอนท่ี ๒๓ โดยสามารถเลือกธีมและเลย์เอาต์เพื่อความช่ืนชอบและสวยงาม 
 



 
 
 

 
3.5 ทดสอบระบบ และปรับปรุง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้สามารถตอบสนองการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ี สคพ.3 
3.6 อบรมบุคลากรภายในสำนักงานฯ ให้สามารถใช้งานระบบการบริหารงานวัสดุสำนักงาน โดยใช้ 
Application  Google  looker studio และสรุปผลการดำเนินงาน 

 
4. ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 

บุคลากรของสำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุมมลพิษที่ 3  มีความรู้  ความเข้าใจ  สามารถใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดย Application  Google  looker studio ได้อย่างถูกต้อง  และ สามารถนำมาใช้
ประโยชน์เพื่อการบริหารจัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

5. ผลการดำเนินงานและผลลัพธ์ทีเ่กิดขึ้นจริงอย่างเป็นรูปธรรม 
 - บุคลากรของ สคพ.๓ ทุกคน (ในที่ตั้งและนอกที่ตั้ง สนง.) สามารถรับรู้ รับทราบ ข้อสั่งการ/งาน
ราชการท่ีเข้าระบบได้ทุกเวลา และสามารถนำมาใช้ประโยชน์เพื่อการบริหารจัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 - เป็นฐานข้อมูลหนังสือ/บันทึก ที่รับเข้าระบบสารบัญทุกเรื่อง  ฐานข้อมูลประกอบด้วย ข้อสั่งการ
ของ ผอ.และรักษาราชการแทน ผอ. ประเด็นสำคัญ ส่วนงานที่รับผิดชอบงานและส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง
สะดวกต่อการค้นหา รับทราบและทำความเข้าใจ 
 - เป็นการประยุกต์ใช้ Application  Google  looker studio ซึ่งเป็นโปรแกรมฟรี ไม่มีค่าใช้จ่าย 
 - ลดการใช้กระดาษ หรือ พิมพ์เอกสารเท่าท่ีจำเป็น 
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