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คู่มือการใช้งาน 
 

1. การเข้าสู่ระบบ 
 

 ผูใ้ชส้ามารถเขา้สูร่ะบบการใชง้านไดโ้ดยเขา้เวบ็ไซต ์www.e-report.energy.go.th  ระบบจะเขา้
สูห่น้าหลกัของเวบ็ไซต ์(ดงัรปูที ่1) 
 

 

รปูที ่1  หน้าหลกัของเวบ็ไซต ์www.e-report.energy.go.th 
 
 โดย โครงสรา้งของหน้าหลกั ประกอบดว้ย  
 

1) เมนูหลัก เป็นปุ่ มลัดเพื่อเข้าสู่หน้าต่างๆ ได้แก่ หน้าแรก หน้าแนะน าโครงการ หน้า
เปรยีบเทยีบผลประหยดั หน้าขา่วประชาสมัพนัธ ์หน้า FAQ และหน้าเวบ็บอรด์ 

2) การเข้าสู่ระบบ  เพื่อให้ผู้ใช้กรอกรหัสสมาชิกและรหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่ระบบกรอกข้อมูล
หน่วยงานและขอ้มลูการใชพ้ลงังานต่อไป 

1 

1 

2 

2 

3 

4 
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3) ข่าวสารการอนุรกัษ์พลงังาน และเบด็เตลด็ เพื่อใชเ้ป็นช่องทางแจง้ข่าวสารทีม่คีวามส าคญั 
เช่น การก าหนดวนัสง่ขอ้มูลเพื่อใชใ้นการประเมนิ KPI ของ กพร.  มตคิณะรฐัมนตร ีการใช้
ความรูด้า้นการอนุรกัษ์พลงังานและพลงังานหมุนเวยีน  การ Download เอกสารแบบฟอรม์
ทีใ่ชใ้นการรายงาน 

4) การประเมินผลเบื้องต้น เป็นการแจ้งข้อมูลผลการกรอกข้อมูลหน่วยงาน และข้อมูลการ
ประหยดั เพือ่กระตุน้ในหน่วยงานเร่งท าการกรอกขอ้มลูและแขง่ขนัท าการประหยดัพลงังาน 

5) การเรยีกดูขอ้มูล เพือ่ใชเ้ป็นช่องทางลดัเขา้สู่รายงานการใชพ้ลงังานของหน่วยงานทัง้ระดบั
กรมในส่วนกลางและระดบัจงัหวดัในส่วนภูมภิาค โดยแบ่งเป็นรายงานการใช้ไฟฟ้า/น ้ามนั 
และรายงานผลการด าเนินการตามมาตรการประหยดัพลังงานของหน่วยงานราชการที ่
สนพ. สง่ให ้กพร. 

 

ผูใ้ชจ้ะท าการเขา้สูร่ะบบโดยป้อนรหสัสมาชกิและรหสัผ่านทีไ่ดร้บัในช่อง            แลว้กดปุ่ ม
เขา้สูร่ะบบ ระบบจะเขา้สูห่น้าแรก (ดงัรูปที ่2)  
 

 

รปูที ่2  หน้าแรกของเวบ็ไซต ์ 
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 หน้าแรกของเวบ็ไซต ์ประกอบดว้ยเมนูย่อย 7 เมนู เพือ่ใหผู้ใ้ชเ้ขา้สูห่น้าทีต่อ้งการได้
รวดเรว็ยิง่ขึน้ ดงันี้ 

1) ขอ้มลูหน่วยงาน 
2) คณะท างานและมาตรการลดใชพ้ลงังาน 
3) ขอ้มลูการใชพ้ลงังานของหน่วยงาน 
4) รปูแบบการใชพ้ลงังานของหน่วยงาน 
5) หน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร 
6) สง่ขอ้มลูสมบูรณ์ถงึ สนพ. 
7) ตดิต่อเจา้หน้าที ่สนพ. ผูด้แูลระบบ 

 
2.  การกรอกข้อมลูหน่วยงานและขอ้มลูพลงังาน 
  

ผูใ้ชจ้ะตอ้งท าการกรอกขอ้มูลในเมนูย่อยที ่1-5 ใหค้รบถว้น ประกอบดว้ย 
 

 2.1 เมนูย่อยที ่1 รายละเอียดของหน่วยงาน (ดงัรปูที ่3) ประกอบดว้ย 3 สว่น ดงันี้ 
 

1) ขอ้มลูหน่วยงาน ผูใ้ชส้ามารถบนัทกึ / แกไ้ข ขอ้มลูหน่วยงาน ทัง้ภาษาไทยและ
ภาษาองักฤษ  ชื่อหน่วยงานก่อนปฏริปูระบบราชการ ปี 2546  ทีต่ ัง้หน่วยงาน (เลขที/่อาคาร ถนน 
ต าบล อ าเภอ จงัหวดั โทรศพัท ์ โทรสาร เวบ็ไซตข์องหน่วยงาน) สงักดัของหน่วยงาน และหมายเหตุ 
(ส าหรบับกัทกึขอ้มลูอื่นๆ)  โดยระบบจะท าการบงัคบัการกรอกขอ้มลู ชื่อหน่วยงาน (ไทย)  อ าเภอ 
จงัหวดั รหสัไปรษณีย ์โทรศพัท ์โทรสาร (ดงัรูปที ่4) 

2) ขอ้มลูผูป้ระสานงาน  สามารถกรอกขอ้มูลผูป้ระสานงาน ได ้2 รายชื่อ แต่ละรายชื่อ
ประกอบดว้ย ชื่อผูป้ระสานงาน ต าแหน่ง โทรศพัท์ โทรสาร และ E-mail address โดยระบบจะท าการบงัคบั
การกรอกรายละเอยีด ส าหรบัผูป้ระสานงานที ่1  โดยไม่จ าเป็นตอ้งกรอกชื่อผูป้ระสานงานที2่   (ดงัรปูที ่5) 

3) เปลีย่นรหสัเขา้ระบบ  ผูใ้ชส้ามารถเปลีย่นรหสัผ่านไดต้ามตอ้งการทีช่่องรหสัผ่าน
ใหม ่และท าการยนืยนัรหสัผ่านอกีครัง้ (ดงัรูปที ่6) 
 

ในการบันทึก / แก้ไข ข้อมูลดงักล่าว ผู้ใช้จะต้องกดปุ่ มปรบัปรุงข้อมูล ในหวัข้อที่จะท าการ
กรอก/แก้ไข ตาม           ในรูปที ่3   และเมื่อท าการกรอก/แก้ไขขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ ใหท้ าการบนัทกึ
ขอ้มลูทุกครัง้ โดยกดปุ่ มบนัทกึขอ้มลูตาม            ในรปูที ่4 
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รปูที ่3 หน้าเมนูย่อยที ่1 ขอ้มลูหน่วยงาน 
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รปูที ่4  หน้าขอ้มลูหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูที ่5 หน้าขอ้มลูผูป้ระสานงาน 

6 



 7 

 
 

รปูที ่6 หน้าเปลีย่นรหสัเขา้ระบบ 
 

2.2 เมนูย่อยที ่2 คณะท างานและมาตรการลดใช้พลงังาน  
 

หน้าคณะท างานและมาตรการลดใชพ้ลงังาน (ดงัรูปที ่7)  ประกอบดว้ย 2 สว่น ดงันี้ 
▪ รายชื่อคณะท างานดา้นการลดใชพ้ลงังานของหน่วยงาน 
▪ มาตรการประหยดัพลงังานของหน่วยงาน 
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รปูที ่7  หน้าเมนูย่อยที ่2 คณะท างานและมาตรการลดใชพ้ลงังาน  
 

 โดยหน่วยงานสามารถปรบัปรุงขอ้มลูคณะท างานและมาตรการลดใชพ้ลงังานและบนัทกึขอ้มลู
ต่างๆเขา้ฐานขอ้มลู ดงันี้ 

 

1) รายชื่อคณะท างานด้านการลดใช้พลังงานของหน่วยงาน กดปุ่ มเพิ่มรายชื่อเพื่อ
กรอกข้อมูล ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่งภายในหน่วยงาน โทรศัพท์ โทรสาร ของคณะท างานแต่ละท่าน   
(ดงัรปูที ่8) โดยหลงัจากทีก่ดบนัทกึขอ้มลู ระบบจะแสดงรายชื่อในหน้าหลกัของคณะท างานทนัท ีโดยมี
ปุ่ มปรบัปรุงขอ้มูลดา้นขา้ง 3 ปุ่ ม ได้แก่ ปุ่ มลูกศร (เลื่อนล าดบัขึน้ลง) ปุ่ มดนิสอ (ปรบัปรุงแก้ไขขอ้มูล) 
และปุ่มกากบาท (ลบรายชื่อดงักล่าวออกจากระบบ) (ดงัรปูที ่7) 
 



 9 

 
 

รปูที ่8 หน้าปรบัปรุงรายชื่อคณะท างานดา้นการลดใชพ้ลงังานของหน่วยงาน 
 

2) มาตรการประหยดัพลงังานของหน่วยงาน  เมื่อกดปุ่ มปรบัปรุงขอ้มูล ระบบเข้าสู่
หน้าส าหรบักรอกข้อมูลมาตรการ/แผนปฏิบัติการลดใช้ไฟฟ้า และน ้ามนั โดยมีเครื่องมือที่สามารถ
จดัรูปแบบอกัษร ขนาด ความหนา ตวัเอียง ขดีเส้นใต้ การก าหนดล าดบั  การปรบัสอีกัษร การเน้น
ขอ้ความได้ตามต้องการ ซึ่งผู้ใช้สามารถคดัลอกข้อมูลตวัอกัษรหรอืตารางที่มอียู่วางลงในช่องส าหรบั
กรอกได ้ (ดงัรปูที ่9) 
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รปูที ่9  หน้าปรบัปรุงมาตรการประหยดัพลงังานของหน่วยงาน 
 

2.3 เมนูย่อยที ่3 ข้อมูลการใช้พลงังานของหน่วยงาน  
 
หน้าขอ้มลูการใชพ้ลงังานของหน่วยงาน  ประกอบดว้ย 2 สว่น ดงันี้ 

▪ บนัทกึขอ้มลูการใชพ้ลงังาน 
▪ ดขูอ้มลูการใชพ้ลงังานรายปีงบประมาณ 
 

โดยหน่วยงานสามารถปรบัปรุงขอ้มลูการใชพ้ลงังานและบนัทกึขอ้มลูต่างๆเขา้ฐานขอ้มลู ดงันี้ 
 

1) บนัทกึขอ้มูลการใชพ้ลงังาน  ในส่วนของการบนัทกึขอ้มูล ระบบจะแสดงขอ้มูลเป็น
รายไตรมาสโดยสามารถเลอืกปีงบประมาณและไตรมาส  เมื่อท าการเลอืกปีงบประมาณและไตรมาสทีจ่ะ
ท าการบันทึกแล้ว ระบบจะแสดงแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลซึ่งเป็นแบบฟอร์มเดียวกับที่หน่วยงาน
ราชการใช้ท าการกรอกขอ้มูลและส่งให้ สนพ. อยู่ในปัจจุบนั พร้อมทัง้ดึงขอ้มูลที่ได้ท าการกรอกไว้ใน
หน้าหลกัขอ้มูลหน่วยงานมาแสดง ไดแ้ก่ ชื่อหน่วยงาน จงัหวดั ชื่อหน่วยงานเดิมก่อนปฏริูปราชการปี 
2546 สงักดักรม สงักดักระทรวง ชื่อผูป้ระสานงาน (ล าดบัที ่1) สถานทีต่ดิต่อ โทรศพัท์ โทรสาร E-mail 
โดยอตัโนมตั ิ

 ในส่วนบนของตารางข้อมูลการกรอก ผู้ใช้สามารถเลือกที่จะกรอกข้อมูลไฟฟ้าและ
น ้ามัน อย่างใดอย่างหนึ่ง หรอืทัง้สองอย่างได้ เช่น หน่วยงานที่ไม่ได้จ่ายค่าไฟฟ้าเองเนื่องจากใช้
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ส านักงานร่วมกบัหน่วยงานอื่นจึงไม่ได้มกีารตัง้งบประมาณไฟฟ้าโดยตรง มแีต่เพยีงงบประมาณค่า
เชื้อเพลิงเท่านั ้น หน่วยงานลักษณะดังกล่าวสามารถท าการเลือกว่า หน่วยงานของท่าน ไม่มี 
งบประมาณค่าไฟฟ้า และ มี งบประมาณค่าเชื้อเพลงิ ได ้เป็นตน้ 

 

 ส าหรบัสว่นตาราง สามารถแสดงตารางไดส้งูสุด 3 ตาราง ดงันี้ 

• สว่นของส านกังาน 
• สว่นของบา้นพกั 
• สว่นการผลติ 
 

โดยตารางจะท าการกรอกและแสดงขอ้มูลปรมิาณการใชไ้ฟฟ้า (หน่วยไฟฟ้า/จ านวนเงนิ) 
ขอ้มลูปรมิาณน ้ามนั (ปรมิาณ น ้ามนั แก๊สโซฮอล ์ไบโอดเีซล ก๊าซธรรมชาต/ิ จ านวนเงนิ) ในไตรมาสทีเ่ลอืก 
พร้อมทัง้รวมผลทัง้หมดในไตรมาส/ปีงบประมาณที่เลือก  และแสดงผลรวมในไตรมาสดังกล่าวใน
ปีงบประมาณ 2546 (ปีฐาน) เพื่อท าการเปรยีบเทยีบ ปรมิาณพลงังานที่เพิม่/ลด และเปอร์เซน็ต์ที่เพิม่/ลด 
ทัง้นี้หากขอ้มูลในปี 2546 ไม่ครบถว้นท าใหไ้ม่สามารถเปรยีบเทยีบ หรอืขอ้มูลไม่ครบไตรมาส ระบบจะ
ไม่ท าการเปรยีบเทยีบ และขึน้ขอ้ความ รอขอ้มลูปี 2546 หรอืรอขอ้มลูใหค้รบไตรมาส  

นอกจากนี้ยงัสามารถกรอกข้อมูลปัจจยัสาเหตุของการใช้พลงังานเพิม่ขึ้น /ลดลง และ
หมายเหตุอื่นๆ เพิม่เตมิได ้ (ดงัรปูที ่10) 

 

2) ดูข้อมูลการใช้พลงังานรายปีงบประมาณ เป็นการแสดงรายงานการใช้พลงังานใน
ของหน่วยงานแบบทุกเดอืนครบปีงบประมาณ ซึง่ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถท าการแกไ้ขขอ้มลูได้  (ดงัรปูที ่11) 
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รปูที ่10   หน้าบนัทกึขอ้มลูการใชพ้ลงังาน 
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รปูที ่11  หน้าดูขอ้มลูการใชพ้ลงังานรายปีงบประมาณ 
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2.4 รปูแบบการใช้พลงังานของหน่วยงาน 
 

หน้ารปูแบบการใชพ้ลงังานของหน่วยงาน ประกอบดว้ย  2 สว่น ดงันี้ 
▪ รปูแบบการใชไ้ฟฟ้า 
▪ รปูแบบการใชเ้ชือ้เพลงิ 

(ดงัรปูที ่12)   
 

โดยหน่วยงานสามารถปรบัปรุงขอ้มลูรปูแบบการใชพ้ลงังานและบนัทกึขอ้มลูต่างๆเขา้
ฐานขอ้มลู ดงันี้ 
 

1) รปูแบบการใชไ้ฟฟ้า แบ่งเป็น 3 กรณี ไดแ้ก่ 
▪ หน่วยงานของท่านเป็นเจา้ของมเิตอรว์ดัหน่วยการใชไ้ฟฟ้า   

i. โดยในกรณีทีห่น่วยงานเป็นเจา้ของมเิตอรส์ามารถแยกไดเ้ป็น  
กรณีที่หน่วยงานเป็นเจ้าของมเิตอร์เอง (ไม่มกีารใช้มเิตอร์ร่วมกบั
หน่วยงานอื่น)  
กรณีที่หน่วยงานใช้มิเตอร์ร่วมกับหน่วยงานอื่น สามารถเลือก
หน่วยงานทีใ่ชม้เิตอรร์่วมกบัลกัษณะต่างๆ ไดแ้ก่ เอกชน บา้นพกั 
หน่วยงานราชการต่างๆ และอื่นๆ(ในกรณีที่เลอืก บ้านพกั ระบบ
จะแสดงตารางขอ้มลูบา้นพกัในหน้าหลกัขอ้มลูการใชพ้ลงังาน) 

ii. ส าหรบัรายงานการใช้ไฟฟ้าของหน่วยงานราชการที่ใช้ไฟฟ้าร่วมกนั 
ระบบจะมตีวัเลอืกเพื่อใหเ้ลอืกว่า ขอ้มูลทีร่ายงานเป็นขอ้มูลทัง้หมดใน
ใบแจง้หนี้ หรอืเลอืกหกัขอ้มลูหน่วยงานทีใ่ชร้่วมกนัเรยีบรอ้ยแลว้ 

▪ หน่วยงานของท่านไม่ไดเ้ป็นเจ้าของมเิตอรว์ดัหน่วยการใชไ้ฟฟ้า จะสามารถกรอก
ขอ้มลูหน่วยงานทีเ่ป็นเจา้ของมเิตอรไ์ด ้รวมทัง้การรายงานขอ้มลูดงักล่าว 

▪ การใช้ไฟฟ้าของหน่วยงานท่าน เพื่อท าการเลือกว่าหน่วยงานดงักล่าวสามารถ
กรอกขอ้มลูในสว่นบา้นพกัอย่างเดยีว หรอืมขีอ้มลูเพือ่การผลติดว้ย 

 

2) รปูแบบการใชเ้ชือ้เพลงิ แบ่งเป็น 2 กรณี ไดแ้ก่ 
▪ การใช้น ้ามนัเชื้อเพลงิของหน่วยงานท่าน เพื่อท าการเลือกในกรณีที่ลกัษณะของ

หน่วยงานมลีกัษณะทีก่่อใหเ้กดิรายไดห้รอืไม่ 
▪ กรณีที่หน่วยงานมกีจิการเฉพาะ โดยเลือกว่าเป็นขอ้มูลน ้ามนัเชื้อเพลิงรวม หรอื

แยกขอ้มลูในสว่นของการผลติหรอืกจิการออกแลว้  
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รปูที ่12  หน้ารปูแบบการใชพ้ลงังานของหน่วยงาน 
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2.5 หน่วยงานภายใต้การบริหาร 
 

หน้าหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร  ประกอบดว้ย 3 สว่น ดงันี้ 
▪ หน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร 
▪ ความครบถว้นของจ านวนหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร (1 ระดบัชัน้) 
▪ สถานการณ์สง่ขอ้มลูสมบูรณ์ของหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร 

(ดงัรปูที ่13) 
 

 
 

รปูที ่13  หน้าหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร 
 

โดยหน่วยงานสามารถปรบัปรุงขอ้มูลหน่วยงานภายใต้การบรหิาร และบนัทกึขอ้มูลต่างๆ เขา้
ฐานขอ้มลู ดงันี้ 
 

1) หน่วยงานภายใต้การบรหิาร  ผู้ใช้สามารถท าการเพิ่มหน่วยงานใต้การบรหิาร  โดยเพิ่ม
หน่วยงานได้สูงสุดครัง้ละ 30 หน่วยงาน เมื่อท าการเลอืกจ านวนหน่วยงานที่ท าการเพิม่  ระบบจะแสดง
ช่องว่างส าหรบักรอกชื่อหน่วยงาน และรหสัสมาชกิ ตามจ านวนที่ต้องการเพิม่โดยอตัโนมตัิ โดยรหสั

7 

8 

9 
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สมาชกิของหน่วยงานแม่จะถูกน ามาเป็นรหสัขึน้ตน้ของรหสัสมาชกิหน่วยงานลูกโดยอตัโนมตั ิ(ดงัรปูที ่14) 
และเมื่อกดบนัทกึขอ้มลูรายชื่อทีเ่พิม่จะปรากฏในหน้าหลกัของหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร 
 

 
 

รปูที ่14  หน้าเพิม่หน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร 
 
 ตวัอย่างการเพิม่รายชื่อหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร   

กรณีมหีน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร  

หน่วยงานอนัดบัที ่1 :  กรมสรรพสามติ มหีน่วยงานภายใต้การบรหิารทีต่ ัง้อยู่ในภูมภิาค คอื ส านักงาน
สรรพสามิตภาค จ านวน 9 หน่วยงาน เมื่อจะท าการเพิ่มหน่วยงาน ให้กดปุ่ ม 
เพิม่หน่วยงาน ตาม          ระบบจะเขา้สู่หน้าส าหรบัเพิม่รายชื่อหน่วยงาน  ผู้ใช้
สามารถเลอืกจ านวนหน่วยงานทีจ่ะเพิม่ไดต้ามต้องการ ตาม             ในรูปที ่15 
เมื่อกรอกรายชื่อหน่วยงานภายใต้บรหิารและรหสัสมาชกิครบถ้วนแล้ว  ท าการ
บนัทกึขอ้มูล และหน่วยงานหลกัจะต้องท าการแจ้งรหสัสมาชิกให้กบัหน่วยงาน
ภายใต้การบริหารของตนให้ทราบเพื่อด าเนินการกรอกข้อมูลต่อไป หาก
หน่วยงานนัน้ๆ มีหน่วยงานภายใต้การบริหารอีก จะต้องท าการเพิ่มรายชื่อ
หน่วยงานใหค้รบถว้น 

7 

10 
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หน่วยงานอันดับที่  2 :  ส านักงานสรรพสามิตภาค   มีหน่วยงานภายใต้การบริหารคือส านักงาน
สรรพสามิตพื้นที่ ซึ่งส านักงานสรรพสามิตภาคจะต้องท าการเพิ่มรายชื่อให้
ส านักงานสรรพสามติพื้นที่ที่ตัง้อยู่ในจงัหวดัต่างๆ ให้ครบถ้วนตามขัน้ตอนที่ได้
กล่าวไปแลว้  

 

หน่วยงานอันดับที่ 3 :  ส านักงานสรรพสามิตพื้นที  ่มีหน่วยงานภายใต้การบริหารคือส านักงาน
สรรพสามติพืน้ทีส่าขา ซึ่งส านักงานสรรพสามติพืน้ทีจ่ะต้องท าการเพิม่รายชื่อให้
ส านกังานสรรพสามติพืน้ทีส่าขาต่างๆ ทีอ่ยู่ภายใตก้ารบรหิารใหค้รบถว้น 

 

หน่วยงานอนัดบัที ่4 :  ส านักงานสรรพสามติพื้นทีส่าขา  หากเป็นหน่วยงานสุดทา้ยและไม่มหีน่วยงานที่
อยู่ภายใตก้ารบรหิารแลว้ ไม่ตอ้งเพิม่หน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร 

 

กรณีไม่มมีหีน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร  

ในกรณีที่หน่วยงานไม่มหีน่วยงานภายใต้การบรหิารให้ไปที่หวัขอ้ความครบถ้วนของจ านวน
หน่วยงานภายใต้การบรหิาร (1 ระดบัชัน้) ที่           ในรูปที่ 13 และเลอืก ครบถ้วน ได้ทนัท ีโดยไม่
ต้องเพิม่ชื่อหน่วยงานแต่อย่างใด โดยผู้ใช้จะต้องท าการบันทึกข้อมูลทุกครัง้ภายหลงัการเลือกความ
ครบถว้นแลว้ ตาม  

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

รปูที ่15  หน้าส าหรบักรอกรายชื่อและรหสัสมาชกิของหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร 
 

10 

8 

9 
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2) ความครบถ้วนของหน่วยงานภายใต้การบรหิาร (1 ระดบัชัน้)  เมื่อได้ท าการเพิม่รายชื่อ
หน่วยงานใต้บริหาร 1 ระดับชัน้ จนครบถ้วนจะต้องท าการเลือกว่ามีหน่วยงานภายใต้การบริหาร
ครบถ้วนแล้วหรอืไม่ เพื่อยนืยนัความครบถ้วนของจ านวน/ความถูกต้องของข้อมูลหน่วยงานภายใต ้ 
การบรหิารอกีครัง้     
           

3) สถานะภาพการสง่ขอ้มลูสมบูรณ์ของหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร    ระบบจะท าการสรุปจ านวน
หน่วยงานภายใต้การบรหิารอกีครัง้ พรอ้มทัง้รายงานจ านวนหน่วยงานใต้บรหิารทีย่งัไม่ท าการสง่ขอ้มูล
สมบูรณ์ ทัง้นี้จะสามารถดูสถานะภาพการส่งข้อมูลสมบูรณ์ของแต่ละหน่วยงานได้โดยดูที่ด้านหลัง
รายชื่อหน่วยงานภายใต้การบรหิารในส่วนของ ขอ้มูลสมบูรณ์ของหน่วยงานลูก  โดยหากหน่วยงานใดที่
ยงัไม่ไดส้่งขอ้มูลสมบูรณ์ ระบบจะแสดงสถานะ ไม่สมบูรณ์ แต่หากส่งขอ้มูลสมบูรณ์แลว้ ระบบจะแสดง
สถานะ สมบูรณ์ ส าหรบัระบบที่มกีารแสดงสถานะสมบูรณ์แล้ว จะไม่สามารถลบรายชื่อดงักล่าวออกจาก
ระบบได ้ (ดงัรปูที1่6) 
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รปูที ่16  สถานะการสง่ขอ้มูลสมบูรณ์ของหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร 
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2.6 เมนูย่อยที ่6 ส่งข้อมูลสมบูรณ์ถึง สนพ.  
 
เมื่อหน่วยงานท าการกรอกข้อมูลต่างๆในเมนูก่อนหน้านี้ เรียบร้อยแล้ว ระบบจะท าการ

ตรวจสอบความครบถ้วนของขอ้มูลที่กรอกอกีครัง้ หากหน่วยงานยงักรอกขอ้มูลไม่สมบูรณ์ระบบจะแสดง
ขอ้ความดงันี้ 

 

  ขอ้มลูของท่านไม่สามารถสง่ให ้สนพ. ไดเ้นือ่งจากขอ้มลูยงัไม่ครบถว้นดงัต่อไปนี้    
• ขอ้มลูหน่วยงาน 
• ขอ้มลูคณะท างานและมาตรการ 
• ขอ้มลูรปูแบบการใชพ้ลงังานของหน่วยงาน 
• ขอ้มลูหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร 
 

ทัง้นี้หากมสี่วนใดที่ได้กรอกครบถ้วนแล้วระบบจะแจ้งเฉพาะส่วนที่เหลอื และหากยงัมสี่วนใด
สว่นหน่ึงยงัขอ้มลูไม่สมบูรณ์ ปุ่ มกด สง่ขอ้มลูสมบูรณ์ จะไม่ท างาน ดงั             ในดงัรปูที ่17 

 

ในกรณีทีม่กีารแกไ้ขปรบัปรุงขอ้มูลใดๆหลงัจากทีท่ าการส่งขอ้มลูสมบูรณ์แลว้ หน่วยงานจะตอ้ง
กดส่งขอ้มูลสมบูรณ์ใหม่อกีครัง้ เพื่อเป็นการยนืยนัการแก้ไขขอ้มลูดงักล่าว ทัง้นี้ จะไม่รวมถงึขอ้มลูการ
ใชพ้ลงังานของหน่วยงาน 
 

 
 

รปูที ่17 หน้าส่งขอ้มลูสมบูรณ์ถงึ สนพ. 
 

11 
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2.7 เมนูย่อยที ่7  ติดต่อเจ้าหน้าที ่สนพ.  
 

หน้าตดิต่อเจา้หน้าที ่สนพ. ประกอบดว้ย 2 สว่น ดงันี้  
▪ สง่เรื่องตดิต่อเจา้หน้าที ่สนพ. 
▪ เรื่องทีไ่ดเ้คยตดิต่อไว ้

(ดงัรปูที ่18) 
 

(1) ส่งเรื่องติดต่อเจ้าหน้าที่ สนพ.  จะแสดงในรูปแบบ Web-board คือ ก าหนดเรื่องที่
ตอ้งการตดิต่อ และกรอกขอ้ความทีจ่ะท าการตดิต่อ ระบบไดเ้พิม่การแบ่งกลุ่มของปัญหาเพือ่ใหแ้ยกแยะ
กลุ่มปัญหาได้ดขีึ้น โดยแบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ แจ้งปัญหาขดัขอ้ง สอบถามด้านการใช้งานระบบ 
และสอบถามปัญหาด้านพลงังาน ซึ่งเมื่อท าการกดแจ้งปัญหา ระบบจะส่งปัญหาดงักล่าวมายงั สนพ. 
ทราบ และแสดงในเรื่องทีไ่ดเ้คยตดิต่อไว ้

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รปูที ่18  หน้าตดิต่อเจา้หน้าที ่สนพ.  
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(2) เรื่องที่ได้เคยตดิต่อไว้  เมื่อหน่วยงานส่งปัญหามายงัระบบแล้ว ระบบจะท าการบนัทึก
ปัญหาไว ้และสง่ปัญหาไปรวมกนัทัง้หมดในหน้าการตดิตามของ สนพ. และสถานะแสดงปัญหาทีส่่งแลว้
ในหน้าตดิต่อเจา้หน้าทีข่องหน่วยงานนัน้ พรอ้มทัง้สถานะว่าท าการตอบกลบัแลว้หรอืไม่ และระบุเวลาที่
ใชใ้นการตอบใหท้ราบ (ดงัรปูที ่19) 

 

   
รปูที ่19  หน้าเรื่องทีไ่ดเ้คยตดิต่อไว ้
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3.  ระบบประเมินผล ระบบ FAQ และระบบเวบ็บอรด์ 
 
 สนพ. ได้จดัท าระบบประเมนิผล (เปรยีบเทียบผลประหยดั) ระบบ FAQ และระบบเว็บบอร์ด 
เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานที่ต้องการทราบผลการรายงาน ผลประหยดัพลังงาน และ
สอบถามปัญหาหรอืขอ้มลูเพิม่เตมิ โดยสามารถเลอืกหวัขอ้ทีต่อ้งการจากหน้าหลกัของเวบ็ไซต ์ทีช่่อง                                              
          ในรปูที ่1  
  

3.1 ระบบประเมินผล(เปรียบเทียบผลประหยดั)  
 
โครงสรา้งของระบบประเมนิผล (เปรยีบเทยีบผลประหยดั)แบ่งเป็น 4 สว่น ไดแ้ก่   

▪ สว่นที ่1   การรายงานขอ้มูลไฟฟ้าและน ้ามนั 
▪ สว่นที ่2   เปรยีบเทยีบผลประหยดัการใชไ้ฟฟ้าและน ้ามนั 
▪ สว่นที ่3    เลอืกหน่วยงาน และ ช่วงเวลาทีต่อ้งการแสดงผล 
▪ สว่นที ่4   แสดงผล 

(ดงัรปูที ่20) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูที ่20  หน้าเปรยีบเทยีบผลประหยดั 

 4 

 3 

1 

 1 

 2 
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ผูใ้ชส้ามารถดขูอ้มลูทีต่อ้งการโดยเลอืกจากสว่นที ่1 และสว่นที ่2 ดงันี้ 
 

3.1.1 การรายงานข้อมูลไฟฟ้าและน ้ามนั  
 

รปูที ่21 รายงานขอ้มลูไฟฟ้าและน ้ามนั 
 
 สามารถดูสถานการณ์รายงานในแต่ละกระทรวงได้ โดยเมื่อเลือกกระทรวง ปีงบประมาณ 
และไตรมาส ทีต่้องการทราบขอ้มลูในส่วนที ่3  หน่วยงานระดบักรมภายใตก้ระทรวงดงักล่าวจะปรากฏ
พรอ้มทัง้ขอ้มูลพลงังานในไตรมาสดงักล่าวของปีงบประมาณ ทัง้นี้ หากมกีารเลอืกปีงบประมาณเป็นรายปี 
ระบบจะแสดงขอ้มลูทัง้ปีงบประมาณทีท่ าการเลอืกโดยอตัโนมตั ิ (ดงัรปูที ่21) 
 ขอ้มูลที่รายงานดงักล่าวนี้เป็นขอ้มูลที่จะแสดงสถานะของการรายงานว่าหน่วยงานใดรายงาน
และไม่รายงานขอ้มูล จงึเป็นขอ้มูลที่ไม่ได้รวมขอ้มูลพลงังานของหน่วยงานภายใต้การบรหิารของกรม
นัน้อยู่ด้วย ทัง้นี้ระบบได้รองรบัการดูสถานะการรายงานภายใต้หน่วยงานใต้การบรหิารของหน่วยงาน
ดงักล่าวในแต่ละระดบัจนถงึระดบัสุดทา้ย 
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3.1.2 เปรียบเทียบผลประหยดัการใช้ไฟฟ้าและน ้ามนั  
  

เปรยีบเทยีบผลประหยดัการใชไ้ฟฟ้าและน ้ามนัแบ่งเป็น 3 สว่นย่อย ไดแ้ก่   
▪ สรุปผลประหยดัเดือนเทียบเดือน  รายงานนี้จะสามารถเลือกเปรยีบเทียบข้อมูลการ

ประหยดัพลงังานไฟฟ้า/น ้ามนั เดอืนทีต่อ้งการ โดยแบ่งตามช่วงผลประหยดัไดแ้ก่  
o หน่วยงานทีม่ผีลประหยดัมากกว่า 10%  
o หน่วยงานทีม่ผีลประหยดั 5-10%  
o หน่วยงานทีม่ผีลประหยดั 0-5%  
o หน่วยงานทีใ่ชไ้ฟฟ้า/น ้ามนัเพิม่ขึน้  

และท าการรายงานผลการประหยดัเป็น 2 รปูแบบ ไดแ้ก่ 
o รายงานผลการประหยดัเป็นรายกระทรวงเป็นเปอรเ์ซน็ต ์และจ านวนหน่วยงาน

ทีน่ ามาใชใ้นการค านวณขอ้มลู ซึง่คดิเฉพาะหน่วยงานทีม่ขีอ้มลูในเดอืนทีเ่ลอืก
เปรยีบเทียบกบัจ านวนหน่วยงานทัง้หมดภายใต้การบรหิารนัน้  โดยสามารถ
เลอืกดูผลประหยดัในรูปแบบเดยีวกนัโดยเลอืกกดที่ชื่อกระทรวงนัน้ ระบบจะ
ท าการแสดงผลในแต่ระดบัย่อยไปไดถ้งึระดบัสุดทา้ย (ดงัรปูที ่22) 

o รายงานผลการะหยัดเป็นรายจังหวัด ครบทัง้ 75 จังหวัด แสดงผลเป็น
เปอรเ์ซ็นต์ และจ านวนหน่วยงานที่น ามาใช้ในการค านวณขอ้มูล ซึ่งคดิเฉพาะ
หน่วยงานที่มขีอ้มูลในเดือนที่เลอืกเปรยีบเทียบกบัจ านวนหน่วยงานทัง้หมด
ภายใต้การบรหิารนัน้ ส าหรบัหน่วยงานใต้การบรหิารในระดบัจงัหวดันัน้ จะไม่
สามารถดหูน่วยงานย่อยลงไปได ้ (ดงัรปูที ่23) 
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รปูที ่22  หน้ารายงานผลการประหยดัเป็นรายกระทรวง 
 

 
 

รปูที ่23  หน้ารายงานผลการประหยดัเป็นรายจงัหวดั 
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▪ สรุปผลการใช้ไฟฟ้าตามช่วงเดือน  รายงานนี้จะสามารถเลอืกเปรยีบเทียบข้อมูลการ
ประหยดัพลังงานไฟฟ้า/น ้ามนั ช่วงเดือนที่ต้องการ มากกว่า 1 เดือนพร้อมกัน  ได้
สูงสุดไม่เกิน 12 เดือน พร้อมทัง้เปรยีบเทียบผลประหยดัเทียบกับเดือนค้างเคยีงใน
รปูแบบผลต่างและรปูแบบเปอรเ์ซน็ต ์ โดยสามารถแบ่งรายงานเป็น 3 รปูแบบ คอื 
o รายกระทรวง (สามารถเลอืกดูผลประหยดัในรปูแบบเดยีวกนัโดยเลอืกกดทีช่ื่อ

กระทรวงนัน้ ระบบจะท าการแสดงผลในแต่ระดบัย่อยไปได้ถึงระดบัสุดท้าย)  
(ดงัรปูที ่24) 

o รายจงัหวดั (จะไม่สามารถดหูน่วยงานย่อยลงไปได)้ (ดงัรปูที ่25) 
o รายภาค (จะไม่สามารถดหูน่วยงานย่อยลงไปได)้ (ดงัรูปที ่26) 
 

 
 

รปูที ่24  สรุปผลการใชไ้ฟฟ้าตามช่วงเดอืนรายกระทรวง 
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รปูที ่25  สรุปผลการใชไ้ฟฟ้าตามช่วงเดอืนรายจงัหวดั 
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รปูที ่26  สรุปผลการใชไ้ฟฟ้าตามช่วงเดอืนรายภาค 
 

▪ กราฟการใชพ้ลงังาน  รายงานในรปูแบบกราฟ จะแสดงเป็น 4 รปูแบบคอื  
o รายงานกราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมทัง้ประเทศ (ดงัรปูที ่27) 
o รายงานกราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมรายกระทรวง(ดงัรปูที ่28) 
o รายงานกราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมรายกรม (ดงัรปูที ่29) 
o รายงานกราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมรายจงัหวดั (ดงัรปูที ่30) 
 

 
 

รปูที ่27  กราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมทัง้ประเทศ 
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รปูที ่28  กราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมรายกระทรวง 
 

 
 

รปูที ่29  กราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมรายกรม 
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รปูที ่30  กราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมรายกจงัหวดั 
 
 

3.2 ระบบ FAQ  
 
สนพ. ไดท้ าการจดัเตรยีมขอ้มูลค าถามที่ผูเ้ขา้ใชง้านระบบมกัจะถามเป็นประจ าและรวบรวมไว้

ในเมนู FAQ แสดงไดด้งันี้ 
   

 1. ส่งข้อมูลสมบูรณ์ไม่ได้  

 

ตรวจสอบขอ้ความสแีดง ซึ่งจะแสดงเมนูที่ยงัใส่ขอ้มูลไม่ครบถ้วน และกลบัไปที่หน้าของเมนูนัน้ โดย
คลกิทีข่อ้ความสแีดง เพื่อกลบัไปใสข่อ้มลูใหส้มบูรณ์ 

 

 2. ไม่ม ีe-mail ท าอย่างไร  

 

สมัครฟรี e-mail ได้ที่ เว็บไซต์ผู้ให้บริการ เช่น  www.hotmail.com www.mail.yahoo.com ผู้ติดต่อ
ประสานงานของทุกหน่วยงานควรม ีe-mail ไวใ้ชใ้นการตดิต่อกบั สนพ. เพือ่ความสะดวกและรวดเรว็ในการ
รบั-สง่ขอ้มลูขา่วสารของโครงการ  
 



 33 

 3. ไม่มีหน่วยงานใต้บริหารจะต้องท าอย่างไร  

 

หน่วยงานทีไ่ม่มหีน่วยงานใตบ้รหิาร กไ็ม่ต้องเพิม่หน่วยงาน ใหเ้ลื่อนไปทีด่า้นล่างของหน้าจอหน่วยงาน
ภายใต้บรหิาร และคลกิเลอืก "มคีรบแล้ว" แล้วบนัทกึขอ้มูล ส าหรบัหน่วยงานทีม่หีน่วยงานใต้สงักดัที่
อยู่ ในสถานที่เดียวกัน หรือช าระค่าไฟฟ้าและน ้ ามันรวมกัน ก็ไม่ต้องเพิ่มหน่วยงานใต้บริหาร
เช่นเดยีวกนั  
 

 4. ต้องกรอกข้อมูลการใช้พลงังานไฟฟ้าและน ้ามนัย้อนหลงัไปก่ีปี  

 

ขอ้มูลการใช้ไฟฟ้าและน ้ามนัจะใช้ขอ้มูลในปีงบประมาณ 2546 เป็นปีฐาน เทียบกบัข้อมูลของปีอื่นๆ 

ดงันัน้ทุกหน่วยงานจะต้องกรอกขอ้มูลยอ้นหลงันบัจากปัจจุบนัจนถงึต้นปีงบประมาณ 2546 หรอื เดอืน
ตุลาคม 2545 หากหน่วยงานใดเป็นหน่วยงานที่ตัง้ใหม่หลงัปี 2546 และไม่มขีอ้มูลการใช้พลงังานใน
ปีงบประมาณ 2546 ก็ให้ใช้ข้อมูลของปีงบประมาณ 2547 แทนได้ หรอืหากมีหน่วยงานที่ไม่ได้เก็บ
ขอ้มลูการใชพ้ลงังานของเก่าไว ้กใ็หก้รอกขอ้มลูจากปัจจุบนัยอ้นกลบัไปใหไ้ดม้ากทีสุ่ด  
 

 6. ไม่ได้จ่ายค่าไฟฟ้า หรือไม่ได้จ่ายค่าน ้ามนั  

 

บางหน่วยงานทีไ่ม่มงีบประมาณค่าไฟฟ้าหรอืค่าน ้ามนั กไ็ม่ต้องรายงานขอ้มูลการใชพ้ลงังานทีไ่ม่ไดร้บั
งบประมาณ โดยสามารถกรอกรายละเอยีดไดท้ีห่น้ารปูแบบการใชพ้ลงังาน (เมนูที่ 4)  
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3.3 ระบบ เวบ็บอรด์  
 
สนพ. ได้จดัท าระบบเวบ็บอรด์และการแสดงผลเพื่อใช้ผูเ้ขา้มาใชง้านระบบรบัทราบปัญหาจาก

ผู้ใช้งานระบบอื่นๆอีกครัง้ โดยเป็นรวบรวมค าถามทัง้หมดจากเมนูระบบการติดต่อเจ้าหน้าที่ สนพ.   
(ดงัรปูที ่31) 
 

 

 
 

รปูที ่31  ระบบเวบ็บอรด์ 


