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คูม่อืการใชง้าน

1. การเขา้สูร่ะบบ

ผูใ้ชส้ามารถเขา้สูร่ะบบการใชง้านไดโ้ดยเขา้เว็บไซต์
www.e-report.energy.go.th ระบบจะเขา้สูห่นา้หลกัของเว็บไซต์
(ดงัรปูที� 1)

รปูที� 1  หนา้หลกัของเว็บไซต์ www.e-report.energy.go.th

โดย โครงสรา้งของหนา้หลกั ประกอบดว้ย

1) เมนูหลกั เป็นปุ่ มลดัเพื�อเขา้สูห่นา้ตา่งๆ ไดแ้ก่ หนา้แรก หนา้
แนะนําโครงการ หนา้เปรยีบเทยีบผลประหยดั หนา้ขา่ว
ประชาสมัพันธ ์หนา้ FAQ และหนา้เว็บบอรด์
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2) การเขา้สูร่ะบบ เพื�อใหผู้ใ้ชก้รอกรหสัสมาชกิและรหสัผา่น เพื�อ
เขา้สูร่ะบบกรอกขอ้มลูหน่วยงานและขอ้มลูการใชพ้ลงังานตอ่
ไป

3) ขา่วสารการอนุรักษ์พลงังาน และเบ็ดเตล็ด เพื�อใชเ้ป็นชอ่งทาง
แจง้ขา่วสารที�มคีวามสําคญั เชน่ การกําหนดวนัสง่ขอ้มลูเพื�อใช ้
ในการประเมนิ KPI ของ กพร. มตคิณะรัฐมนตรี การใชค้วามรู ้
ดา้นการอนุรักษ์พลงังานและพลงังานหมนุเวยีน การ
Download เอกสารแบบฟอรม์ที�ใชใ้นการรายงาน

4) การประเมนิผลเบื�องตน้ เป็นการแจง้ขอ้มลูผลการกรอกขอ้มลู
หน่วยงาน และขอ้มลูการประหยดั เพื�อกระตุน้ในหน่วยงานเรง่
ทําการกรอกขอ้มลูและแขง่ขนัทําการประหยดัพลงังาน

5) การเรยีกดขูอ้มลู เพื�อใชเ้ป็นชอ่งทางลดัเขา้สูร่ายงานการใช ้
พลงังานของหน่วยงานทั �งระดบักรมในสว่นกลางและระดบั
จังหวดัในสว่นภมูภิาค โดยแบง่เป็นรายงานการใชไ้ฟฟ้า/นํ�ามนั
และรายงานผลการดําเนนิการตามมาตรการประหยดัพลงังาน
ของหน่วยงานราชการที� สนพ. สง่ให ้กพร.

ผูใ้ชจ้ะทําการเขา้สูร่ะบบโดยป้อนรหสัสมาชกิและรหสัผา่นที�ไดรั้บ
ในชอ่ง            แลว้กดปุ่ มเขา้สูร่ะบบ ระบบจะเขา้สูห่นา้แรก (ดงัรปูที� 2)
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รปูที� 2  หนา้แรกของเว็บไซต์
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หนา้แรกของเว็บไซต ์ประกอบดว้ยเมนูยอ่ย 7 เมนู เพื�อใหผู้ ้
ใชเ้ขา้สูห่นา้ที�ตอ้งการไดร้วดเร็วยิ�งขึ�น ดงันี�

1) ขอ้มลูหน่วยงาน
2) คณะทํางานและมาตรการลดใชพ้ลงังาน
3) ขอ้มลูการใชพ้ลงังานของหน่วยงาน
4) รปูแบบการใชพ้ลงังานของหน่วยงาน
5) หน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร
6) สง่ขอ้มลูสมบรูณถ์งึ สนพ.
7) ตดิตอ่เจา้หนา้ที� สนพ. ผูด้แูลระบบ

2.  การกรอกขอ้มลูหนว่ยงานและขอ้มลูพลงังาน

ผูใ้ชจ้ะตอ้งทําการกรอกขอ้มลูในเมนูยอ่ยที� 1-5 ใหค้รบถว้น
ประกอบดว้ย

2.1 เมนยูอ่ยที� 1 รายละเอยีดของหนว่ยงาน (ดงัรปูที� 3)
ประกอบดว้ย 3 สว่น ดงันี�

1) ขอ้มลูหน่วยงาน ผูใ้ชส้ามารถบนัทกึ / แกไ้ข ขอ้มลู
หน่วยงาน ทั �งภาษาไทยและภาษาองักฤษ ชื�อหน่วยงานกอ่นปฏริปู
ระบบราชการ ปี 2546 ที�ตั �งหน่วยงาน (เลขที�/อาคาร ถนน ตําบล
อําเภอ จังหวดั โทรศพัท์ โทรสาร เว็บไซตข์องหน่วยงาน) สงักดัของ
หน่วยงาน และหมายเหตุ (สําหรับบกัทกึขอ้มลูอื�นๆ) โดยระบบจะทํา
การบงัคบัการกรอกขอ้มลู ชื�อหน่วยงาน (ไทย) อําเภอ จังหวดั รหสั
ไปรษณีย ์โทรศพัท ์โทรสาร (ดงัรปูที� 4)

2) ขอ้มลูผูป้ระสานงาน สามารถกรอกขอ้มลูผูป้ระสานงา
น ได ้ 2 รายชื�อ แตล่ะรายชื�อประกอบดว้ย ชื�อผูป้ระสานงาน ตําแหน่ง
โทรศพัท์ โทรสาร และ E-mail address โดยระบบจะทําการบงัคบัการ
กรอกรายละเอยีด สําหรับผูป้ระสานงานที� 1 โดยไมจํ่าเป็นตอ้งกรอกชื�อ
ผูป้ระสานงานที�2   (ดงัรปูที� 5)

3) เปลี�ยนรหสัเขา้ระบบ ผูใ้ชส้ามารถเปลี�ยนรหสัผา่นได ้
ตามตอ้งการที�ชอ่งรหสัผา่นใหม ่และทําการยนืยนัรหสัผา่นอกีครั �ง (ดงั
รปูที� 6)
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ในการบนัทกึ / แกไ้ข ขอ้มลูดงักลา่ว ผูใ้ชจ้ะตอ้งกดปุ่ มปรับปรงุ
ขอ้มลู ในหวัขอ้ที�จะทําการกรอก/แกไ้ข ตาม ในรปูที� 3 และเมื�อ
ทําการกรอก/แกไ้ขขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ใหทํ้าการบนัทกึขอ้มลูทกุครั �ง
โดยกดปุ่ มบนัทกึขอ้มลูตาม            ในรปูที� 4

รปูที� 3 หนา้เมนูยอ่ยที� 1 ขอ้มลูหน่วยงาน
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รปูที� 4  หนา้ขอ้มลูหน่วยงาน

รปูที� 5 หนา้ขอ้มลูผูป้ระสานงาน
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รปูที� 6 หนา้เปลี�ยนรหสัเขา้ระบบ

2.2 เมนยูอ่ยที� 2 คณะทาํงานและมาตรการลดใชพ้ลงังาน

หนา้คณะทํางานและมาตรการลดใชพ้ลงังาน (ดงัรปูที� 7)
ประกอบดว้ย 2 สว่น ดงันี�

▪ รายชื�อคณะทํางานดา้นการลดใชพ้ลงังานของหน่วยงาน
▪ มาตรการประหยดัพลงังานของหน่วยงาน
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รปูที� 7  หนา้เมนูยอ่ยที� 2 คณะทํางานและมาตรการลดใชพ้ลงังาน

โดยหน่วยงานสามารถปรับปรงุขอ้มลูคณะทํางานและมาตรการ
ลดใชพ้ลงังานและบนัทกึขอ้มลูตา่งๆเขา้ฐานขอ้มลู ดงันี�

1) รายชื�อคณะทํางานดา้นการลดใชพ้ลงังานของหน่วย
งาน กดปุ่ มเพิ�มรายชื�อเพื�อกรอกขอ้มลู ชื�อ-นามสกลุ ตําแหน่งภายใน
หน่วยงาน โทรศพัท์ โทรสาร ของคณะทํางานแตล่ะทา่น (ดงัรปูที� 8)
โดยหลงัจากที�กดบนัทกึขอ้มลู ระบบจะแสดงรายชื�อในหนา้หลกัของ
คณะทํางานทนัที โดยมปีุ่ มปรับปรงุขอ้มลูดา้นขา้ง 3 ปุ่ ม ไดแ้ก่ ปุ่ มลกู
ศร (เลื�อนลําดบัขึ�นลง) ปุ่ มดนิสอ (ปรับปรงุแกไ้ขขอ้มลู) และปุ่ ม
กากบาท (ลบรายชื�อดงักลา่วออกจากระบบ) (ดงัรปูที� 7)
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รปูที� 8 หนา้ปรับปรงุรายชื�อคณะทํางานดา้นการลดใชพ้ลงังานของ
หน่วยงาน

2) มาตรการประหยดัพลงังานของหน่วยงาน เมื�อกดปุ่ ม
ปรับปรงุขอ้มลู ระบบเขา้สูห่นา้สําหรับกรอกขอ้มลูมาตรการ/แผน
ปฏบิตักิารลดใชไ้ฟฟ้า และนํ�ามนั โดยมเีครื�องมอืที�สามารถจัดรปูแบบ
อกัษร ขนาด ความหนา ตวัเอยีง ขดีเสน้ใต ้ การกําหนดลําดบั การปรับ
สอีกัษร การเนน้ขอ้ความไดต้ามตอ้งการ ซึ�งผูใ้ชส้ามารถคดัลอกขอ้มลู
ตวัอกัษรหรอืตารางที�มอียูว่างลงในชอ่งสําหรับกรอกได ้ (ดงัรปูที� 9)
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รปูที� 9 หนา้ปรับปรงุมาตรการประหยดัพลงังานของหน่วยงาน

2.3 เมนยูอ่ยที� 3 ขอ้มลูการใชพ้ลงังานของหนว่ยงาน

หนา้ขอ้มลูการใชพ้ลงังานของหน่วยงาน  ประกอบดว้ย 2 สว่น
ดงันี�

▪ บนัทกึขอ้มลูการใชพ้ลงังาน
▪ ดขูอ้มลูการใชพ้ลงังานรายปีงบประมาณ

โดยหน่วยงานสามารถปรับปรงุขอ้มลูการใชพ้ลงังานและบนัทกึ
ขอ้มลูตา่งๆเขา้ฐานขอ้มลู ดงันี�

1) บนัทกึขอ้มลูการใชพ้ลงังาน ในสว่นของการบนัทกึ
ขอ้มลู ระบบจะแสดงขอ้มลูเป็นรายไตรมาสโดยสามารถเลอืก
ปีงบประมาณและไตรมาส เมื�อทําการเลอืกปีงบประมาณและไตรมาสที�
จะทําการบนัทกึแลว้ ระบบจะแสดงแบบฟอรม์การกรอกขอ้มลูซึ�งเป็น
แบบฟอรม์เดยีวกบัที�หน่วยงานราชการใชทํ้าการกรอกขอ้มลูและสง่ให ้
สนพ. อยูใ่นปัจจบุนั พรอ้มทั �งดงึขอ้มลูที�ไดทํ้าการกรอกไวใ้นหนา้หลกั
ขอ้มลูหน่วยงานมาแสดง ไดแ้ก่ ชื�อหน่วยงาน จังหวดั ชื�อหน่วยงานเดมิ
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กอ่นปฏริปูราชการปี 2546 สงักดักรม สงักดักระทรวง ชื�อผูป้ระสานงาน
(ลําดบัที� 1) สถานที�ตดิตอ่ โทรศพัท ์โทรสาร E-mail โดยอตัโนมตัิ

ในสว่นบนของตารางขอ้มลูการกรอก ผูใ้ชส้ามารถเลอืกที�จะ
กรอกขอ้มลูไฟฟ้าและนํ�ามนั อยา่งใดอยา่งหนึ�ง หรอืทั �งสองอยา่งได ้
เชน่ หน่วยงานที�ไมไ่ดจ้า่ยคา่ไฟฟ้าเองเนื�องจากใชสํ้านักงานรว่มกบั
หน่วยงานอื�นจงึไมไ่ดม้กีารตั �งงบประมาณไฟฟ้าโดยตรง มแีตเ่พยีง
งบประมาณคา่เชื�อเพลงิเทา่นั�น หน่วยงานลกัษณะดงักลา่วสามารถทํา
การเลอืกวา่ หน่วยงานของทา่น ไมม่ ี งบประมาณคา่ไฟฟ้า และ มี
งบประมาณคา่เชื�อเพลงิ ได ้เป็นตน้

สําหรับสว่นตาราง สามารถแสดงตารางไดส้งูสดุ 3 ตาราง
ดงันี�

● สว่นของสํานักงาน
● สว่นของบา้นพัก
● สว่นการผลติ

โดยตารางจะทําการกรอกและแสดงขอ้มลูปรมิาณการใช ้
ไฟฟ้า (หน่วยไฟฟ้า/จํานวนเงนิ) ขอ้มลูปรมิาณนํ�ามนั (ปรมิาณ นํ�ามนั
แกส๊โซฮอล์ ไบโอดเีซล กา๊ซธรรมชาต/ิ จํานวนเงนิ) ในไตรมาสที�เลอืก
พรอ้มทั �งรวมผลทั �งหมดในไตรมาส/ปีงบประมาณที�เลอืก และแสดงผล
รวมในไตรมาสดงักลา่วในปีงบประมาณ 2546 (ปีฐาน) เพื�อทําการ
เปรยีบเทยีบ ปรมิาณพลงังานที�เพิ�ม/ลด และเปอรเ์ซน็ตท์ี�เพิ�ม/ลด ทั �งนี�
หากขอ้มลูในปี 2546 ไมค่รบถว้นทําใหไ้มส่ามารถเปรยีบเทยีบ หรอื
ขอ้มลูไมค่รบไตรมาส ระบบจะไมทํ่าการเปรยีบเทยีบ และขึ�นขอ้ความ
รอขอ้มลูปี 2546 หรอืรอขอ้มลูใหค้รบไตรมาส

นอกจากนี�ยงัสามารถกรอกขอ้มลูปัจจัยสาเหตขุองการใช ้
พลงังานเพิ�มขึ�น/ลดลง และหมายเหตอุื�นๆ เพิ�มเตมิได ้ (ดงัรปูที� 10)

2) ดขูอ้มลูการใชพ้ลงังานรายปีงบประมาณ เป็นการแสดง
รายงานการใชพ้ลงังานในของหน่วยงานแบบทกุเดอืนครบปีงบประมาณ
ซึ�งผูใ้ชจ้ะไมส่ามารถทําการแกไ้ขขอ้มลูได ้ (ดงัรปูที� 11)
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รปูที� 10   หนา้บนัทกึขอ้มลูการใชพ้ลงังาน
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รปูที� 11  หนา้ดขูอ้มลูการใชพ้ลงังานรายปีงบประมาณ
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2.4 รปูแบบการใชพ้ลงังานของหนว่ยงาน

หนา้รปูแบบการใชพ้ลงังานของหน่วยงาน ประกอบดว้ย 2 สว่น
ดงันี�

▪ รปูแบบการใชไ้ฟฟ้า
▪ รปูแบบการใชเ้ชื�อเพลงิ

(ดงัรปูที� 12)

โดยหน่วยงานสามารถปรับปรงุขอ้มลูรปูแบบการใชพ้ลงังานและ
บนัทกึขอ้มลูตา่งๆเขา้ฐานขอ้มลู ดงันี�

1) รปูแบบการใชไ้ฟฟ้า แบง่เป็น 3 กรณี ไดแ้ก่
▪ หน่วยงานของทา่นเป็นเจา้ของมเิตอรว์ดัหน่วยการใช ้
ไฟฟ้า

i. โดยในกรณีที�หน่วยงานเป็นเจา้ของมเิตอร์
สามารถแยกไดเ้ป็น
กรณีที�หน่วยงานเป็นเจา้ของมเิตอรเ์อง (ไมม่ี
การใชม้เิตอรร์ว่มกบัหน่วยงานอื�น)
กรณีที�หน่วยงานใชม้เิตอรร์ว่มกบัหน่วยงาน
อื�น สามารถเลอืกหน่วยงานที�ใชม้เิตอรร์ว่มกบั
ลกัษณะตา่งๆ ไดแ้ก่ เอกชน บา้นพัก หน่วย
งานราชการตา่งๆ และอื�นๆ(ในกรณีที�เลอืก
บา้นพกั ระบบจะแสดงตารางขอ้มลูบา้นพัก
ในหนา้หลกัขอ้มลูการใชพ้ลงังาน)

ii. สําหรับรายงานการใชไ้ฟฟ้าของหน่วยงาน
ราชการที�ใชไ้ฟฟ้ารว่มกนั ระบบจะมตีวัเลอืก
เพื�อใหเ้ลอืกวา่ ขอ้มลูที�รายงานเป็นขอ้มลู
ทั �งหมดในใบแจง้หนี� หรอืเลอืกหกัขอ้มลูหน่วย
งานที�ใชร้ว่มกนัเรยีบรอ้ยแลว้

▪ หน่วยงานของทา่นไมไ่ดเ้ป็นเจา้ของมเิตอรว์ดัหน่วยการ
ใชไ้ฟฟ้า จะสามารถกรอกขอ้มลูหน่วยงานที�เป็นเจา้ของ
มเิตอรไ์ด ้รวมทั �งการรายงานขอ้มลูดงักลา่ว

▪ การใชไ้ฟฟ้าของหน่วยงานทา่น เพื�อทําการเลอืกวา่หน่วย
งานดงักลา่วสามารถกรอกขอ้มลูในสว่นบา้นพักอยา่ง
เดยีว หรอืมขีอ้มลูเพื�อการผลติดว้ย

2) รปูแบบการใชเ้ชื�อเพลงิ แบง่เป็น 2 กรณี ไดแ้ก่
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▪ การใชนํ้�ามนัเชื�อเพลงิของหน่วยงานทา่น เพื�อทําการ
เลอืกในกรณีที�ลกัษณะของหน่วยงานมลีกัษณะที�กอ่ให ้
เกดิรายไดห้รอืไม่

▪ กรณีที�หน่วยงานมกีจิการเฉพาะ โดยเลอืกวา่เป็นขอ้มลู
นํ�ามนัเชื�อเพลงิรวม หรอืแยกขอ้มลูในสว่นของการผลติ
หรอืกจิการออกแลว้
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รปูที� 12  หนา้รปูแบบการใชพ้ลงังานของหน่วยงาน

2.5 หนว่ยงานภายใตก้ารบรหิาร

หนา้หน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร  ประกอบดว้ย 3 สว่น ดงันี�
▪ หน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร
▪ ความครบถว้นของจํานวนหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร (1
ระดบัชั �น)

▪ สถานการณส์ง่ขอ้มลูสมบรูณข์องหน่วยงานภายใตก้าร
บรหิาร

(ดงัรปูที� 13)
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รปูที� 13  หนา้หน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร

โดยหน่วยงานสามารถปรับปรงุขอ้มลูหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร
และบนัทกึขอ้มลูตา่งๆ เขา้ฐานขอ้มลู ดงันี�

1) หน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร ผูใ้ชส้ามารถทําการเพิ�มหน่วย
งานใตก้ารบรหิาร โดยเพิ�มหน่วยงานไดส้งูสดุครั �งละ 30 หน่วยงาน เมื�อ
ทําการเลอืกจํานวนหน่วยงานที�ทําการเพิ�ม ระบบจะแสดงชอ่งวา่ง
สําหรับกรอกชื�อหน่วยงาน และรหสัสมาชกิ ตามจํานวนที�ตอ้งการเพิ�ม
โดยอตัโนมตัิ โดยรหสัสมาชกิของหน่วยงานแมจ่ะถกูนํามาเป็นรหสัขึ�น
ตน้ของรหสัสมาชกิหน่วยงานลกูโดยอตัโนมตัิ (ดงัรปูที� 14) และเมื�อกด
บนัทกึขอ้มลูรายชื�อที�เพิ�มจะปรากฏในหนา้หลกัของหน่วยงานภายใต ้
การบรหิาร
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รปูที� 14  หนา้เพิ�มหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร

ตวัอยา่งการเพิ�มรายชื�อหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร

กรณีมหีน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร

หน่วยงานอนัดบัที� 1 : กรมสรรพสามติ มหีน่วยงานภายใตก้ารบรหิารที�
ตั �งอยูใ่นภมูภิาค คอื สํานักงานสรรพสามติภาค จํานวน
9 หน่วยงาน เมื�อจะทําการเพิ�มหน่วยงาน ใหก้ดปุ่ ม เพิ�ม
หน่วยงาน ตาม ระบบจะเขา้สูห่นา้สําหรับเพิ�มราย
ชื�อหน่วยงาน ผูใ้ชส้ามารถเลอืกจํานวนหน่วยงานที�จะ
เพิ�มไดต้ามตอ้งการ ตาม ในรปูที� 15 เมื�อกรอก
รายชื�อหน่วยงานภายใตบ้รหิารและรหสัสมาชกิครบถว้น
แลว้ ทําการบนัทกึขอ้มลู และหน่วยงานหลกัจะตอ้งทํา
การแจง้รหสัสมาชกิใหก้บัหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร
ของตนใหท้ราบเพื�อดําเนนิการกรอกขอ้มลูตอ่ไป หาก
หน่วยงานนั�นๆ มหีน่วยงานภายใตก้ารบรหิารอกี จะตอ้ง
ทําการเพิ�มรายชื�อหน่วยงานใหค้รบถว้น
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หน่วยงานอนัดบัที� 2 : สํานักงานสรรพสามติภาค มหีน่วยงานภายใต ้
การบรหิารคอืสํานักงานสรรพสามติพื�นที� ซ ึ�งสํานักงาน
สรรพสามติภาคจะตอ้งทําการเพิ�มรายชื�อใหสํ้านักงาน
สรรพสามติพื�นที�ที�ตั �งอยูใ่นจังหวดัตา่งๆ ใหค้รบถว้นตาม
ขั �นตอนที�ไดก้ลา่วไปแลว้

หน่วยงานอนัดบัที� 3 : สํานักงานสรรพสามติพื�นที� มหีน่วยงานภายใต ้
การบรหิารคอืสํานักงานสรรพสามติพื�นที�สาขา ซึ�งสํานัก
งานสรรพสามติพื�นที�จะตอ้งทําการเพิ�มรายชื�อใหสํ้านัก
งานสรรพสามติพื�นที�สาขาตา่งๆ ที�อยูภ่ายใตก้ารบรหิาร
ใหค้รบถว้น

หน่วยงานอนัดบัที� 4 : สํานักงานสรรพสามติพื�นที�สาขา หากเป็นหน่วย
งานสดุทา้ยและไมม่หีน่วยงานที�อยูภ่ายใตก้ารบรหิาร
แลว้ ไมต่อ้งเพิ�มหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร

กรณีไมม่มีหีน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร

ในกรณีที�หน่วยงานไมม่หีน่วยงานภายใตก้ารบรหิารใหไ้ปที�หวัขอ้
ความครบถว้นของจํานวนหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร (1 ระดบัชั �น) ที�
ในรปูที� 13 และเลอืก ครบถว้น ไดท้นัที โดยไมต่อ้งเพิ�มชื�อหน่วยงาน
แตอ่ยา่งใด โดยผูใ้ชจ้ะตอ้งทําการบนัทกึขอ้มลูทกุครั �งภายหลงัการ
เลอืกความครบถว้นแลว้ ตาม
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รปูที� 15  หนา้สําหรับกรอกรายชื�อและรหสัสมาชกิของหน่วยงานภายใต ้
การบรหิาร

2) ความครบถว้นของหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร (1 ระดบัชั �น)
เมื�อไดทํ้าการเพิ�มรายชื�อหน่วยงานใตบ้รหิาร 1 ระดบัชั �น จนครบถว้นจะ
ตอ้งทําการเลอืกวา่มหีน่วยงานภายใตก้ารบรหิารครบถว้นแลว้หรอืไม่
เพื�อยนืยนัความครบถว้นของจํานวน/ความถกูตอ้งของขอ้มลูหน่วยงาน
ภายใต ้ การบรหิารอกีครั �ง

3) สถานะภาพการสง่ขอ้มลูสมบรูณข์องหน่วยงานภายใตก้าร
บรหิาร ระบบจะทําการสรปุจํานวนหน่วยงานภายใตก้ารบรหิารอกีครั �ง
พรอ้มทั �งรายงานจํานวนหน่วยงานใตบ้รหิารที�ยงัไมทํ่าการสง่ขอ้มลู
สมบรูณ์ ทั �งนี�จะสามารถดสูถานะภาพการสง่ขอ้มลูสมบรูณข์องแตล่ะ
หน่วยงานไดโ้ดยดทูี�ดา้นหลงัรายชื�อหน่วยงานภายใตก้ารบรหิารในสว่น
ของ ขอ้มลูสมบรูณข์องหน่วยงานลกู โดยหากหน่วยงานใดที�ยงัไมไ่ด ้
สง่ขอ้มลูสมบรูณ์ ระบบจะแสดงสถานะ ไมส่มบรูณ์ แตห่ากสง่ขอ้มลู
สมบรูณแ์ลว้ ระบบจะแสดงสถานะ สมบรูณ์ สําหรับระบบที�มกีารแสดง
สถานะสมบรูณแ์ลว้ จะไมส่ามารถลบรายชื�อดงักลา่วออกจากระบบได ้
(ดงัรปูที�16)
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รปูที� 16  สถานะการสง่ขอ้มลูสมบรูณข์องหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร
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2.6 เมนยูอ่ยที� 6 สง่ขอ้มลูสมบรูณถ์งึ สนพ.

เมื�อหน่วยงานทําการกรอกขอ้มลูตา่งๆในเมนูกอ่นหนา้นี�เรยีบรอ้ย
แลว้ ระบบจะทําการตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มลูที�กรอกอกีครั �ง
หากหน่วยงานยงักรอกขอ้มลูไมส่มบรูณร์ะบบจะแสดงขอ้ความดงันี�

ขอ้มลูของทา่นไมส่ามารถสง่ให ้สนพ. ไดเ้นื�องจากขอ้มลูยงัไม่
ครบถว้นดงัตอ่ไปนี�

● ขอ้มลูหน่วยงาน
● ขอ้มลูคณะทํางานและมาตรการ
● ขอ้มลูรปูแบบการใชพ้ลงังานของหน่วยงาน
● ขอ้มลูหน่วยงานภายใตก้ารบรหิาร

ทั �งนี�หากมสีว่นใดที�ไดก้รอกครบถว้นแลว้ระบบจะแจง้เฉพาะสว่นที�
เหลอื และหากยงัมสีว่นใดสว่นหนึ�งยงัขอ้มลูไมส่มบรูณ์ ปุ่ มกด สง่ขอ้มลู
สมบรูณ์ จะไมทํ่างาน ดงั             ในดงัรปูที� 17

ในกรณีที�มกีารแกไ้ขปรับปรงุขอ้มลูใดๆหลงัจากที�ทําการสง่ขอ้มลู
สมบรูณแ์ลว้ หน่วยงานจะตอ้งกดสง่ขอ้มลูสมบรูณใ์หมอ่กีครั �ง เพื�อ
เป็นการยนืยนัการแกไ้ขขอ้มลูดงักลา่ว ทั �งนี� จะไมร่วมถงึขอ้มลูการใช ้
พลงังานของหน่วยงาน
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รปูที� 17 หนา้สง่ขอ้มลูสมบรูณถ์งึ สนพ.

2.7 เมนยูอ่ยที� 7  ตดิตอ่เจา้หนา้ที� สนพ.

หนา้ตดิตอ่เจา้หนา้ที� สนพ. ประกอบดว้ย 2 สว่น ดงันี�
▪ สง่เรื�องตดิตอ่เจา้หนา้ที� สนพ.
▪ เรื�องที�ไดเ้คยตดิตอ่ไว ้

(ดงัรปูที� 18)

(1) สง่เรื�องตดิตอ่เจา้หนา้ที� สนพ. จะแสดงในรปูแบบ
Web-board คอื กําหนดเรื�องที�ตอ้งการตดิตอ่ และกรอกขอ้ความที�จะ
ทําการตดิตอ่ ระบบไดเ้พิ�มการแบง่กลุม่ของปัญหาเพื�อใหแ้ยกแยะกลุม่
ปัญหาไดด้ขี ึ�น โดยแบง่ออกเป็น 3 กลุม่ ไดแ้ก่ แจง้ปัญหาขดัขอ้ง สอบ
ถามดา้นการใชง้านระบบ และสอบถามปัญหาดา้นพลงังาน ซึ�งเมื�อทํา
การกดแจง้ปัญหา ระบบจะสง่ปัญหาดงักลา่วมายงั สนพ. ทราบ และ
แสดงในเรื�องที�ไดเ้คยตดิตอ่ไว ้
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รปูที� 18  หนา้ตดิตอ่เจา้หนา้ที� สนพ.

(2) เรื�องที�ไดเ้คยตดิตอ่ไว ้ เมื�อหน่วยงานสง่ปัญหามายงัระบบ
แลว้ ระบบจะทําการบนัทกึปัญหาไว ้ และสง่ปัญหาไปรวมกนัทั �งหมดใน
หนา้การตดิตามของ สนพ. และสถานะแสดงปัญหาที�สง่แลว้ในหนา้
ตดิตอ่เจา้หนา้ที�ของหน่วยงานนั�น พรอ้มทั �งสถานะวา่ทําการตอบกลบั
แลว้หรอืไม ่และระบเุวลาที�ใชใ้นการตอบใหท้ราบ (ดงัรปูที� 19)
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รปูที� 19  หนา้เรื�องที�ไดเ้คยตดิตอ่ไว ้

3.  ระบบประเมนิผล ระบบ FAQ และระบบเว็บบอรด์

สนพ. ไดจั้ดทําระบบประเมนิผล (เปรยีบเทยีบผลประหยดั) ระบบ
FAQ และระบบเว็บบอรด์ เพื�ออํานวยความสะดวกใหก้บัหน่วยงานที�
ตอ้งการทราบผลการรายงาน ผลประหยดัพลงังาน และสอบถามปัญหา
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หรอืขอ้มลูเพิ�มเตมิ โดยสามารถเลอืกหวัขอ้ที�ตอ้งการจากหนา้หลกัของ
เว็บไซต ์ที�ชอ่ง

ในรปูที� 1

3.1 ระบบประเมนิผล(เปรยีบเทยีบผลประหยดั)

โครงสรา้งของระบบประเมนิผล (เปรยีบเทยีบผลประหยดั)แบง่
เป็น 4 สว่น ไดแ้ก่

▪ สว่นที� 1   การรายงานขอ้มลูไฟฟ้าและนํ�ามนั
▪ สว่นที� 2   เปรยีบเทยีบผลประหยดัการใชไ้ฟฟ้าและนํ�ามนั
▪ สว่นที� 3 เลอืกหน่วยงาน และ ชว่งเวลาที�ตอ้งการแสดง
ผล

▪ สว่นที� 4   แสดงผล
(ดงัรปูที� 20)

รปูที� 20  หนา้เปรยีบเทยีบผลประหยดั
ผูใ้ชส้ามารถดขูอ้มลูที�ตอ้งการโดยเลอืกจากสว่นที� 1 และสว่นที� 2

ดงันี�

3.1.1 การรายงานขอ้มลูไฟฟ้าและนํ �ามนั
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รปูที� 21 รายงานขอ้มลูไฟฟ้าและนํ�ามนั

สามารถดสูถานการณร์ายงานในแตล่ะกระทรวงได ้ โดยเมื�อเลอืก
กระทรวง ปีงบประมาณ และไตรมาส ที�ตอ้งการทราบขอ้มลูในสว่นที� 3
หน่วยงานระดบักรมภายใตก้ระทรวงดงักลา่วจะปรากฏพรอ้มทั �งขอ้มลู
พลงังานในไตรมาสดงักลา่วของปีงบประมาณ ทั �งนี� หากมกีารเลอืก
ปีงบประมาณเป็นรายปี ระบบจะแสดงขอ้มลูทั �งปีงบประมาณที�ทําการ
เลอืกโดยอตัโนมตั ิ (ดงัรปูที� 21)

ขอ้มลูที�รายงานดงักลา่วนี�เป็นขอ้มลูที�จะแสดงสถานะของการ
รายงานวา่หน่วยงานใดรายงานและไมร่ายงานขอ้มลู จงึเป็นขอ้มลูที�ไม่
ไดร้วมขอ้มลูพลงังานของหน่วยงานภายใตก้ารบรหิารของกรมนั�นอยู่
ดว้ย ทั �งนี�ระบบไดร้องรับการดสูถานะการรายงานภายใตห้น่วยงานใต ้
การบรหิารของหน่วยงานดงักลา่วในแตล่ะระดบัจนถงึระดบัสดุทา้ย

3.1.2 เปรยีบเทยีบผลประหยดัการใชไ้ฟฟ้าและนํ �ามนั
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เปรยีบเทยีบผลประหยดัการใชไ้ฟฟ้าและนํ�ามนัแบง่เป็น 3 สว่น
ยอ่ย ไดแ้ก่

▪ สรปุผลประหยดัเดอืนเทยีบเดอืน รายงานนี�จะสามารถเลอืก
เปรยีบเทยีบขอ้มลูการประหยดัพลงังานไฟฟ้า/นํ�ามนั เดอืน
ที�ตอ้งการ โดยแบง่ตามชว่งผลประหยดัไดแ้ก่

o หน่วยงานที�มผีลประหยดัมากกวา่ 10%
o หน่วยงานที�มผีลประหยดั 5-10%
o หน่วยงานที�มผีลประหยดั 0-5%
o หน่วยงานที�ใชไ้ฟฟ้า/นํ�ามนัเพิ�มขึ�น

และทําการรายงานผลการประหยดัเป็น 2 รปูแบบ ไดแ้ก่
o รายงานผลการประหยดัเป็นรายกระทรวงเป็น
เปอรเ์ซน็ต์ และจํานวนหน่วยงานที�นํามาใชใ้นการ
คํานวณขอ้มลู ซึ�งคดิเฉพาะหน่วยงานที�มขีอ้มลูใน
เดอืนที�เลอืกเปรยีบเทยีบกบัจํานวนหน่วยงานทั �งหมด
ภายใตก้ารบรหิารนั�น โดยสามารถเลอืกดผูลประหยดั
ในรปูแบบเดยีวกนัโดยเลอืกกดที�ชื�อกระทรวงนั�น
ระบบจะทําการแสดงผลในแตร่ะดบัยอ่ยไปไดถ้งึระดบั
สดุทา้ย (ดงัรปูที� 22)

o รายงานผลการะหยดัเป็นรายจังหวดั ครบทั �ง 75
จังหวดั แสดงผลเป็นเปอรเ์ซน็ต์ และจํานวนหน่วยงาน
ที�นํามาใชใ้นการคํานวณขอ้มลู ซึ�งคดิเฉพาะหน่วยงาน
ที�มขีอ้มลูในเดอืนที�เลอืกเปรยีบเทยีบกบัจํานวนหน่วย
งานทั �งหมดภายใตก้ารบรหิารนั�น สําหรับหน่วยงานใต ้
การบรหิารในระดบัจังหวดันั�น จะไมส่ามารถดหูน่วย
งานยอ่ยลงไปได ้ (ดงัรปูที� 23)
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รปูที� 22  หนา้รายงานผลการประหยดัเป็นรายกระทรวง
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รปูที� 23  หนา้รายงานผลการประหยดัเป็นรายจังหวดั
▪ สรปุผลการใชไ้ฟฟ้าตามชว่งเดอืน รายงานนี�จะสามารถ
เลอืกเปรยีบเทยีบขอ้มลูการประหยดัพลงังานไฟฟ้า/นํ�ามนั
ชว่งเดอืนที�ตอ้งการ มากกวา่ 1 เดอืนพรอ้มกนั ไดส้งูสดุไม่
เกนิ 12 เดอืน พรอ้มทั �งเปรยีบเทยีบผลประหยดัเทยีบกบั
เดอืนคา้งเคยีงในรปูแบบผลตา่งและรปูแบบเปอรเ์ซน็ต์ โดย
สามารถแบง่รายงานเป็น 3 รปูแบบ คอื

o รายกระทรวง (สามารถเลอืกดผูลประหยดัในรปูแบบ
เดยีวกนัโดยเลอืกกดที�ชื�อกระทรวงนั�น ระบบจะทําการ
แสดงผลในแตร่ะดบัยอ่ยไปไดถ้งึระดบัสดุทา้ย) (ดงัรปู
ที� 24)

o รายจังหวดั (จะไมส่ามารถดหูน่วยงานยอ่ยลงไปได)้
(ดงัรปูที� 25)

o รายภาค (จะไมส่ามารถดหูน่วยงานยอ่ยลงไปได)้ (ดงั
รปูที� 26)

รปูที� 24  สรปุผลการใชไ้ฟฟ้าตามชว่งเดอืนรายกระทรวง
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รปูที� 25 สรปุผลการใชไ้ฟฟ้าตามชว่งเดอืนรายจังหวดั

รปูที� 26  สรปุผลการใชไ้ฟฟ้าตามชว่งเดอืนรายภาค

▪ กราฟการใชพ้ลงังาน รายงานในรปูแบบกราฟ จะแสดงเป็น
4 รปูแบบคอื

o รายงานกราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมทั �ง
ประเทศ (ดงัรปูที� 27)

o รายงานกราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมราย
กระทรวง(ดงัรปูที� 28)

o รายงานกราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมราย
กรม (ดงัรปูที� 29)

o รายงานกราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมราย
จังหวดั (ดงัรปูที� 30)
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รปูที� 27  กราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมทั �งประเทศ

รปูที� 28  กราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมรายกระทรวง
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รปูที� 29  กราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมรายกรม

รปูที� 30  กราฟเปรยีบเทยีบการใชพ้ลงังานภาพรวมรายกจังหวดั

3.2 ระบบ FAQ
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สนพ. ไดทํ้าการจัดเตรยีมขอ้มลูคําถามที�ผูเ้ขา้ใชง้านระบบมกัจะ
ถามเป็นประจําและรวบรวมไวใ้นเมนู FAQ แสดงไดด้งันี�

 1. สง่ขอ้มลูสมบรูณไ์มไ่ด้

ตรวจสอบขอ้ความสแีดง ซึ�งจะแสดงเมนูที�ยงัใสข่อ้มลูไมค่รบถว้น และ
กลบัไปที�หนา้ของเมนูนั�น โดยคลกิที�ขอ้ความสแีดง เพื�อกลบัไปใส่
ขอ้มลูใหส้มบรูณ์

 2. ไมม่ ี e-mail ทาํอยา่งไร

สมคัรฟรี e-mail ไดท้ี�เว็บไซตผ์ูใ้หบ้รกิาร เชน่ www.hotmail.com
www.mail.yahoo.com ผูต้ดิตอ่ประสานงานของทกุหน่วยงานควรมี
e-mail ไวใ้ชใ้นการตดิตอ่กบั สนพ. เพื�อความสะดวกและรวดเร็วในการ
รับ-สง่ขอ้มลูขา่วสารของโครงการ

 3. ไมม่หีนว่ยงานใตบ้รหิารจะตอ้งทาํอยา่งไร

หน่วยงานที�ไมม่หีน่วยงานใตบ้รหิาร กไ็มต่อ้งเพิ�มหน่วยงาน ใหเ้ลื�อนไป
ที�ดา้นลา่งของหนา้จอหน่วยงานภายใตบ้รหิาร และคลกิเลอืก "มคีรบ
แลว้" แลว้บนัทกึขอ้มลู สําหรับหน่วยงานที�มหีน่วยงานใตส้งักดัที�อยูใ่น
สถานที�เดยีวกนั หรอืชาํระคา่ไฟฟ้าและนํ�ามนัรวมกนั กไ็มต่อ้งเพิ�มหน่วย
งานใตบ้รหิารเชน่เดยีวกนั

 4. ตอ้งกรอกขอ้มลูการใชพ้ลงังานไฟฟ้าและนํ �ามนัยอ้นหลงัไปกี�
ปี

ขอ้มลูการใชไ้ฟฟ้าและนํ�ามนัจะใชข้อ้มลูในปีงบประมาณ 2546 เป็นปี
ฐาน เทยีบกบัขอ้มลูของปีอื�นๆ ดงันั�นทกุหน่วยงานจะตอ้งกรอกขอ้มลู
ยอ้นหลงันับจากปัจจบุนัจนถงึตน้ปีงบประมาณ 2546 หรอื เดอืนตลุาคม
2545 หากหน่วยงานใดเป็นหน่วยงานที�ตั �งใหมห่ลงัปี 2546 และไมม่ี
ขอ้มลูการใชพ้ลงังานในปีงบประมาณ 2546 กใ็หใ้ชข้อ้มลูของ
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ปีงบประมาณ 2547 แทนได ้ หรอืหากมหีน่วยงานที�ไมไ่ดเ้กบ็ขอ้มลูการ
ใชพ้ลงังานของเกา่ไว ้ กใ็หก้รอกขอ้มลูจากปัจจบุนัยอ้นกลบัไปใหไ้ด ้
มากที�สดุ

 6. ไมไ่ดจ้า่ยคา่ไฟฟ้า หรอืไมไ่ดจ้า่ยคา่นํ �ามนั

บางหน่วยงานที�ไมม่งีบประมาณคา่ไฟฟ้าหรอืคา่นํ�ามนั กไ็มต่อ้งรายงาน
ขอ้มลูการใชพ้ลงังานที�ไมไ่ดรั้บงบประมาณ โดยสามารถกรอกราย
ละเอยีดไดท้ี�หนา้รปูแบบการใชพ้ลงังาน (เมนูที� 4)

3.3 ระบบ เว็บบอรด์

สนพ. ไดจั้ดทําระบบเว็บบอรด์และการแสดงผลเพื�อใชผู้เ้ขา้มาใช ้
งานระบบรับทราบปัญหาจากผูใ้ชง้านระบบอื�นๆอกีครั �ง โดยเป็นรวบรวม
คําถามทั �งหมดจากเมนูระบบการตดิตอ่เจา้หนา้ที� สนพ.   (ดงัรปูที� 31)
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รปูที� 31  ระบบเว็บบอรด์
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