


 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ สำนักวทิยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุร ี

Ver 01.15.06.2567 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน 
“Green Office” สำหรับผู้ดูแลระบบ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 

 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบและการบันทึกข้อมูล 

1. เข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน Green Office สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี (https://lookerstudio.google.com/s/vlzzZZLELM4)     

 

ภาพที่ 1 

2. สำหรับระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน “Green Office” สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี แบ่งออกเป็น 4 หมวด ดังนี้ 
2.1) หมวด “ข้อมูลการใช้กระดาษ” 
2.2) หมวด “ข้อมูลการใช้น้ำ” 
2.3) หมวด “การใช้รถยนต์พนักงานในกิจกรรมของหอสมุด” 
2.4) หมวด “แบบบันทึกการใช้พลังงานไฟฟ้า อาคารหอสมุด” 
 
หากผู้ดูแลระบบหรือผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลต้องการบันทึกข้อมูลในแต่ละหมวด ให้ไปที่เมนู 
“แบบบันทึกข้อมูล” ของแต่ละหมวดที่ต้องการ ดังภาพที่ 2 

https://lookerstudio.google.com/s/vlzzZZLELM4
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ภาพที่ 2 

3. ตัวอย่างการบันทึกข้อมูล “การใช้กระดาษ”  

 

ภาพที่ 3 
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4. เมื่อคลิกที่ “แบบบันทึกข้อมูลการใช้กระดาษ” ดังภาพที่ 3 จะปรากฏ Google Sheet แบบฟอร์มบันทึก
การใช้กระดาษ ดังภาพที่ 4 โดยผู้รับผิดชอบสามารถบันทึกข้อมูลตามรายละเอียดที่ปรากฏบนแบบฟอร์ม 

หมายเหตุ Google Sheet จะเข้าใช้งานได้จะต้องได้รับสิทธิ์การแก้ไขข้อมูลจากผู้ดูแลระบบก่อน จึง
จะสามารถแก้ไขแบบฟอร์มได้ 

 

ภาพที่ 4 

5. ตัวอย่างการบันทึกข้อมูล “การใช้น้ำ”  

 

ภาพที่ 5 
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6. เมื่อคลิกที่ “แบบบันทึกข้อมูลการใช้น้ำ” ดังภาพที่ 5 จะปรากฏ Google Sheet แบบฟอร์มบันทึกการใช้
กระน้ำ ดังภาพที่ 6 โดยผู้รับผิดชอบสามารถบันทึกข้อมูลตามรายละเอียดที่ปรากฏบนแบบฟอร์ม 

หมายเหตุ Google Sheet จะเข้าใช้งานได้จะต้องได้รับสิทธิ์การแก้ไขข้อมูลจากผู้ดูแลระบบก่อน จึง
จะสามารถแก้ไขแบบฟอร์มได้ 

 

ภาพที่ 6 

7. ตัวอย่างการบันทึกข้อมูล “การใช้รถยนต์พนักงานในกิจกรรมของห้องสมุด”  

 

ภาพที่ 7 
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8. เมื่อคลิกที่ “แบบบันทึกข้อมูลการใช้น้ำมัน” ดังภาพที่ 7 จะปรากฏ Google Sheet แบบฟอร์มบันทึก 
การใช้กระน้ำมัน ดังภาพที่ 8 โดยผู้รับผิดชอบสามารถบันทึกข้อมูลตามรายละเอียดที่ปรากฏบนแบบฟอร์ม 

หมายเหตุ Google Sheet จะเข้าใช้งานได้จะต้องได้รับสิทธิ์การแก้ไขข้อมูลจากผู้ดูแลระบบก่อน จึง
จะสามารถแก้ไขแบบฟอร์มได้ 

 

ภาพที่ 8 

9. ตัวอย่างการบันทึกข้อมูล “การใช้พลังงานไฟฟ้า อาคารหอสมุด”  

 

ภาพที่ 9 
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10. เมื่อคลิกที่ “แบบบันทึกข้อมูลการใช้ไฟฟ้า” ดังภาพที่ 9 จะปรากฏ Google Sheet แบบฟอร์มบันทึก 
การใช้ไฟฟ้า ดังภาพที่ 10 โดยผู้รับผิดชอบสามารถบันทึกข้อมูลตามรายละเอียดที่ปรากฏบนแบบฟอร์ม 

หมายเหตุ Google Sheet จะเข้าใช้งานได้จะต้องได้รับสิทธิ์การแก้ไขข้อมูลจากผู้ดูแลระบบก่อน จึง
จะสามารถแก้ไขแบบฟอร์มได้ 

 

ภาพที่ 10 
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 การติดตามรายงานผล 

 การติดตามผลการดำเนินงานหรือสรุปข้อมูลต่างๆ สามารถเลือกได้จากบริเวณเมนูแทบซ้ายมือ ดัง
ภาพที่ 11 หรือ ที่เมนูในแต่ละหมวดดังภาพที่ 12 

 

ภาพที่ 11 

 

 

ภาพที่ 12 
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ตัวอย่างรายงาน 

 

ภาพที่ 13 

 

 

ภาพที่ 14 
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ภาพที่ 16 
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ผู้จัดทำ 

นางสาวนิษฐา ไตรเดชา 

ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 

E-mail : Nitta.trai@kru.ac.th 

 

ที่ปรึกษา 

ดร.ณรงค์ พันธุ์คง 

ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

E-mail : acit@kru.ac.th , โทร : 034-534059-60 ต่อ 650 

 

ผศ.อมร เจือตี๋ 

ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

E-mail : acit@kru.ac.th , โทร : 034-534059-60 ต่อ 650 

 


