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สวนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย 
 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปนสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ปพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติใหกรมการฝกหัดครูจัดตั้ง
วิทยาลัยครูกําแพงเพชร โดยสถาปนาข้ึน เม่ือ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยูเขตหมูบานวังยาง หมูท่ี 1 ตําบลนคร
ชุม อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร มีเนื้อท่ี 421 ไร 58 ตารางวา  
 ปพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเปน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 ปการศึกษา 2519 เปดรับนักศึกษาภาคปกติรุนแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จํานวน 392 คน 
ซ่ึงนักศึกษาไดรับการคัดเลือกจากสภาตําบลตางๆในเขตจังหวัดกําแพงเพชร และจังหวัดตาก  
 ปพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี2) พุทธศักราช 2527 มีผล
ใหวิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอ่ืน ท่ีไมใชวิชาชีพครูได  
 ปการศึกษา 2529 เปดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เปนรุนแรก  
 ปพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
พระราชทานนามวิทยาลัยครูท้ัง 36 แหงวา “สถาบันราชภัฏ” เม่ือวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2535 ปพุทธศักราช 
2538 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ซ่ึง
มีผลใหวิทยาลัยครูกําแพงเพชรมีฐานะเปน สถาบันราชภัฎกําแพงเพชร ตั้งแตวันท่ี 25 มกราคม 2538  
 ปการศึกษา 2541 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเปนรุนแรก 
 ปการศึกษา 2543 เปดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ท่ี อ.แมสอด จ.ตาก ใชสถานท่ีโรงเรียนสรรพวิทยาคม
เปนศูนยการศึกษาเปนรุนแรก 
 ปการศึกษา 2544 จัดตั้งศูนยขยายโอกาสอุดมศึกษาสูทองถ่ินบนพ้ืนท่ี 600 ไร ของสถาบันท่ี ต.แมปะ 
อ.แมสอด จ.ตาก และเปดรับนักศึกษาภาคปกติเปนรุนแรก 
 ปการศึกษา 2545 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเปนรุน
แรก 
 ปการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให
สถาบันราชภัฏอยูในโครงสรางเดียวกับมหาวิทยาลัย ในสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
 ปพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันท่ี 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันท่ี 14 มิถุนายน 2547 จึง
มีผลบังคับ ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน 2547 เปนตนไป ทําใหสถาบันราชภัฏ 41 แหง ท่ัวประเทศ มีสถานภาพ
เปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเปนอิสระและเปนนิติบุคคล เปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  



 ปพุทธศักราช 2548 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา ณ ศูนยอุดมศึกษาแมสอด เปนรุนแรก 
 ป พุทธ ศักราช 2550 เป ดการเรียนการสอนระดับบัณฑิต ศึกษา ภาคพิ เศษ หลักสูตรรั ฐ
ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองทองถ่ิน และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 
 ปพุทธศักราช 2551 เปดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความรวมมือกับกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เปนรุนแรก โดยรับนักศึกษาท่ี
เปนบุคลากรองคกรปกครองทองถ่ินจากจังหวัดกําแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 
 ปพุทธศักราช 2552 เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตรการบริหาร
และพัฒนา รุนแรก 
 ปพุทธศักราช 2557 เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา รุน
แรก 
 ปจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหนวยงานท่ีท้ังสิ้น 14 หนวยงาน ประกอบดวย คณะครุศาสตร คณะ
มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม บัณฑิตวิทยาลัย สํานักงานอธิการบดี สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม สํานักประกันคุณภาพการศึกษา สถาบันวิจัยและ
พัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด และสํานักบริการวิชาการและจัดหารายได 
 
อัตลักษณและเอกลักษณของมหาวิทยาลัย 
 

 อัตลักษณของมหาวิทยาลัย : 
บัณฑิตมีจิตอาสา สรางสรรคปญญา พัฒนาทองถ่ิน 
 

 เอกลักษณของมหาวิทยาลัย : 
การผลิต พัฒนาครู และการพัฒนาทองถ่ิน 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

 ปรัชญาของมหาวิทยาลัย : 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร มุงเนนใหโอกาสทางการศึกษาแกประชาชน สรางศักยภาพให

เปนขุมพลังแหงปญญา พัฒนาทองถ่ิน ผลิตกําลังคนท่ีมีความรูความสามารถและมีคุณธรรม โดยเนนท่ีจิตสํานึก
ในการรับใชทองถ่ินและประเทศชาติ 

 

 วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย : 
มหาวิทยาลัยท่ีเปนท่ีพ่ึงทางวิชาการของทองถ่ินใหมีความเขมแข็งอยางยั่งยืน 
 

 พันธกิจของมหาวิทยาลัย : 
1. สรางความเขมแข็งใหกับชุมชนทองถ่ิน 
2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

https://maesot.kpru.ac.th/
http://edu.kpru.ac.th/
https://huso.kpru.ac.th/
https://huso.kpru.ac.th/
http://management.kpru.ac.th/
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https://techno.kpru.ac.th/
http://graduates.kpru.ac.th/
http://ga.kpru.ac.th/
http://reg.kpru.ac.th/
http://arit.kpru.ac.th/
http://arit.kpru.ac.th/
https://acc.kpru.ac.th/
http://qa.kpru.ac.th/
http://research.kpru.ac.th/
http://research.kpru.ac.th/
https://maesot.kpru.ac.th/
http://asl.kpru.ac.th/


3. ผลิตบัณฑิตใหมีความรู ทักษะ และความสามารถในการคิด การแกปญหา การสรางสรรคและ
การสื่อสาร ดวยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 

4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิ
บาล มีการพัฒนาอยางกาวหนา ตอเนื่องและยั่งยืน 
 
เปาประสงคของมหาวิทยาลัย 

1. เพ่ิมขีดความสามารถ สรางความไดเปรียบในเชิงแขงขัน และลดความเหลื่อมล้ําทางสังคม แก
ชุมชนและทองถ่ิน ภายใตบริบทของทองถ่ินโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธเพ่ือเปนท่ีพ่ึงของทองถ่ิน 

2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสรางสรรคสังคม 
4. ระบบบริหารจัดการท่ีทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเปนองคกรแหงนวัตกรรม 

 
ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

1. การพัฒนาทองถ่ินดวยพันธกิจสัมพันธมหาวิทยาลัยกับสังคมทองถ่ินดวยศาสตรพระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพสรางสรรคสังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหทันสมัย ไดมาตรฐาน มีธรรมาภิบาล และเปน

องคกรแหงนวัตกรรม 
 
โครงสรางการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัย 

 



สวนที่ 2 บริบทหนวยงาน 
 

ประวัติกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
 

 กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มีการแบงหนวยงานยอยออกเปน 9 กลุมงาน ไดแก กลุมงาน
บริหารงานท่ัวไป กลุมงานธุรการ กลุมงานการเงิน กลุมงานพัสดุ กลุมงานประชาสัมพันธ กลุมงานเลขานุการ 
กลุมงานการเจาหนาท่ีและนิติการ กลุมงานอาคารสถานท่ี และกลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน ซ่ึงเปน
หนวยงานสายสนับสนุนท่ีมีหนาท่ีใหบริการ สนับสนุน ประสานงาน และอํานวยความสะดวก เพ่ือตอบสนอง
ภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ใหบรรลุตามวัตถุประสงค ปจจุบันกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
  

 ปรัชญาของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี : 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใชทรัพยากรอยางรูคา 
 

 วิสัยทัศนของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี : 
กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานท่ีมุงเนนใหบริการ พัฒนางาน พัฒนาคน ใหมี

คุณภาพ มีการบริหารจัดการทรัพยากรอยางรูคุณคา 
 

 พันธกิจของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี : 
1. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
2. สรางเครือขายดานการบริการ โดยการบริการจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 
3. สงเสริมและพัฒนาระบบบริหารจัดการทรัพยากร เพ่ือตอบสนองนโยบายการดําเนินงานและ

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 
โครงสรางกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
 

 



กลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 
 

 กลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงานมีหนาท่ีรับผิดชอบในการ ดูแล ซอมแซม บํารุงรักษาเก่ียวกับ งาน
ไฟฟา งานเครื่องเสียง งานโทรศัพท งานเครื่องปรับอากาศและอิเล็กทรอนิกส งานลิฟตโดยสาร งานอนุรักษ
พลังงาน ท้ังภายในอาคารและภายนอกอาคาร รวมท้ังวางแผนงานและดําเนินงานใหสอดคลองกับภารกิจของ
มหาวิทยาลัย โดยเนนท่ีการใชทรัพยากรท่ีมีอยูใหคุมคาและเพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายบรรลุตาม
วัตถุประสงค และพัฒนาบุคลากรใหมีความสามารถปฏิบัติงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพและสงผลดีในดานของ
การใชงานและการประหยัดพลังงานไฟฟาของมหาวิทยาลัยราชภัฎกําแพงเพชร 
 

วิสัยทัศนของกลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 
 

 มุงม่ันใหบริการ สงเสริมการอนุรักษพลังงานขององคกร 
 

พันธกิจของงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 
 

 1. บริหารจัดการระบบสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. ใหการบริการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 
 3. สงเสริมและสนับสนุนการอนุรักษพลังงานของมหาวิทยาลัย 
 

คานิยมหลักของกลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 
 

1. ใหบริการดวยความรวดเร็ว ทํางานอยางมืออาชีพ และทํางานเปนทีม 
2. มีความคิดสรางสรรค มุงม่ันพัฒนา และเปนองคกรแหงการเรียนรู 
3. ใชทรัพยากรอยางรูคา และลดการใชพลังงาน 
4. มีคุณธรรม จริยธรรม 
5. มีจิตสํานึกในการใหบริการเพ่ือประโยชนของประชาชน 

 
ภาระหนาท่ีของกลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 
 

กลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงานมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในดานตางๆ ดังตอไปนี้ 
 1. งานระบบไฟฟา ประกอบดวย 

1.1 ไฟฟาภายในอาคาร  
- ใหบริการตามใบขอรบับริการ 
- ติดตั้งระบบไฟฟา เชน ระบบแสงสวาง เตารับ พัดลม ฯลฯ 
- ซอมแซมระบบไฟฟา เชน ระบบแสงสวาง เตารับ พัดลม ฯลฯ 
- เช็คจุดตอของสายไฟฟาท่ีตูควบคุมใหญประจําแตละอาคาร 
- บํารุงรักษา ระบบไฟฟา เชน ทําความสะอาดหลอดไฟฟาทุก 2 เดือน 
- จดบันทึกผลการใชพลังงานไฟฟาของแตละอาคารและบานพักตามท่ีไดติดตั้งมาตรวัดไวทุก
เดือนพรอมนําสงผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- ตรวจสอบอุปกรณไฟฟาท้ังภายในและภายนอกอาคาร ใหอยูในสภาพท่ีปลอดภัยใชการไดดี 
- งานซอมบํารุง 
- ออกแบบระบบไฟฟาภายในและนอกอาคาร 



1.2 ไฟฟาภายนอกอาคาร 
  - ดูแลระบบไฟฟาภายนอกอาคารใหพรอมใชงานไดอยูเสมอ 
  - ซอมแซมระบบไฟฟาภายนอกอาคารใหพรอมใชงานไดอยูเสมอ 
  - ตัดเถาวัลยหรือก่ิงไมท่ีข้ึนติดกับสายไฟฟา 
  - จัดระเบียบสายไฟฟาใหมีระเบียบ 
  - งานซอมบํารุงระบบแสงสวางภายนอกอาคาร 

- ติดตอประสานงานกับการไฟฟาสวนภูมิภาคในกรณีระบบสงจายมีปญหา และในกรณีท่ี
ตองการพัฒนาระบบ  ท่ีตองอาศัยหนวยงานท่ีเชี่ยวชาญ 

2. งานระบบปรับอากาศและอิเล็กทรอนิกส 
2.1 ระบบเครื่องเสียง ประกอบดวย 
การตรวจสอบ ติดตั้ง ซอมบํารุง หรือเปลี่ยนอุปกรณ เม่ือเกิดการชํารุดเพ่ือใหสามารถใชงานได

ตลอดเวลา  โดยรับผิดชอบงานในสถานท่ีดังตอไปนี้ 
- ควบคุมการใชเครื่องเสียงอาคารทีปงกรรัศมีโชติ และอาคารรัตนอาภา อาคารโรงอาหาร 
- งานเครื่องเสียงประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยฯ 
- รถเครื่องเสียงเคลื่อนท่ี 
- ติดตั้งและดูแลระบบเสียงตามสายภายในมหาวิทยาลัย 

2.3 ระบบโทรศัพทภายใน ประกอบดวย 
- ใหบริการตามใบขอรบับริการ 
- สํารวจจํานวนจุดติดตั้ง สภาพการใชงาน เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูล ดวยระบบคอมพิวเตอร  

เพ่ือสะดวกตอการซอมบํารุง และตรวจสอบ 
- เพ่ิมจุดบริการโทรศัพทสาธารณะภายในสถาบัน  โดยประสานความรวมมือกับ

องคการโทรศัพท  และหนวยงานเอกชน ท่ีสามารถใหบริการได 
2.4 ระบบเครื่องปรับอากาศและเครื่องทําความเย็น ประกอบดวย 

- ใหบริการตามใบขอรบับริการ 
- ตรวจซอมเครื่องปรับอากาศและเครื่องทําน้ําเย็น 
- บํารุงรักษาเครื่องปรบอากาศประจําป โดยมีรายการดังนี้ 

-  ทําความสะอาดฟลเตอร 
-  เช็คความดันน้ํายา 
-  เช็คกระแสของคอมเพรสเซอร 
-  ตรวจเช็คความผิดปกติของเครื่อง 
-  ลางทําความสะอาดเครื่องระบายความรอน ( Condensing Unit) 

2.5 ระบบลิฟตโดยสาร ประกอบดวย 
- ประสานงานกับชางซอมบํารุงลิฟตจากบริษัทผูรับจางจากภายนอกท่ีเขามาทําการ

บํารุงรักษาลิฟตโดยสารประจําเดือน 
- กรณีลิฟตโดยสารเกิดการขัดของ และไดรับแจงจากผูดูแลประจําอาคาร จะดําเนินการเขา

ตรวจสอบและแกไขเบื้องตน หากไมสามารถดําเนินการแกไขไดจะดําเนินการประสานงาน
กับบริษัทผูรับจางท่ีดูแลบํารุงรักษา 



- ควบคุมดูแลการบํารุงรักษาลิฟตโดยสารประจําเดือน โดยประสานงานเม่ือชางจากบริษัทผู
รับจางเขามาดําเนินการบํารุงรักษาประจําเดือน 

- บันทึกรายการขัดของ และการแกไขตลอดจนการซอมบํารุง และรายการบํารุงรักษา
ประจําเดือนของลิฟตแตละตัวและจัดทําเปนรายงานตอหัวหนางานเปนประจําทุกเดือน 

 3. งานอนุรักษพลังงานและบริหารงานท่ัวไป ประกอบดวย 
3.1 ระบบการจัดการพลังงานและอนุรักษพลังงาน ประกอบดวย 

3.1.1 การจัดทําระบบการจัดการพลังงานของมหาวิทยาลัย 
3.1.2 การจัดเก็บและบันทึกขอมูลการใชพลังงานไฟฟาใหเปนปจจุบัน 
3.1.3 การรายงานผลการใชพลังงานภาคราชการ สํานักนโยบายและแผนพลังงาน กระทรวง

พลังงาน ผานเว็บไซต  http://www.e-report.energy.go.th  ทุกเดือน 
3.1.4 การจัดทํารายงานการจัดการพลังงานระดับมหาวิทยาลัยฯ ตาม พ.ร.บ.การสงเสริมการ

อนุรักษพลังงาน รายงานอธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน 
กระทรวงพลังงานทุกป 

3.1.5 ดําเนินงานดานการประกันคุณภาพของสํานักงานอธิการบดี และ ดําเนินงานดานการ
รายงานผลการปฏิบัติราชการรายปงบประมาณ (ก.พ.ร.) ดานพลังงาน 

3.1.6 เปนผูรับผิดชอบอาคารดานพลังงานอาวุโส (ผอส.) และเปนผูรับผิดชอบอาคารดาน
พลังงานสามัญ (ผชอ.) ของมหาวิทยาลัยฯ 

3.1.7 การจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการรายปงบประมาณ (ก.พ.ร.) ดานการประหยัด
พลังงาน 

3.1.8 การดําเนินงานดานการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการอนุรักษพลังงานระดับ
มหาวิทยาลัย 

3.1.9 การจัดฝกอบรมโครงการอนุรักษพลังงานของมหาวิทยาลัยฯ ตาม พ.ร.บ.การสงเสริม
การอนุรักษพลังงาน 

3.1.10 งานรวบรวมขอมูลและขอกฎหมายดานการอนุรักษพลังงาน 
3.1.11 การเขารวมประชุม สัมมนา อบรม ดานพลังงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2 ระบบบริหารงานท่ัวไป ประกอบดวย 
3.2.1 งานสารบรรณ ประกอบดวย 

1) งานรับ - สง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
2) งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ  
3) งานรางโตตอบหนังสือราชการ  
4) งานเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือราชการ  
5) งานแจงเวียนหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศ ใหหนวยงานและผูเก่ียวของรับทราบ

เพ่ือถือปฏิบัติ 
6) นําแฟมเสนอผูท่ีเก่ียวของ 
7) งานคนหาเอกสารตางๆ ใหกับงานตาง ๆ ในหนวยงาน 
8) งานเดินหนังสือ 
9) งานประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 



3.2.2 งานเอกสารการพิมพ ประกอบดวย 
1) การพิมพหนังสือราชการ 
2) การพิมพแบบฟอรมตางๆ 
3) การทําสําเนาหนังสือ เชน ถายเอกสาร อัดสําเนา  
4) การเรียบเรียง และจัดทํารูปเลม  
5) การจัดพิมพรางคําสั่งท่ีเก่ียวของ  

3.2.3 งานประชาสัมพันธ ประกอบดวย 
1) การนําเสนอขอมูลขาวสารผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัย  
2) การจัดทําเอกสาร วารสาร เผยแพรขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอก 
3) การประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกในการประชาสมัพันธ  

3.2.4 งานพัสดุ ประกอบดวย 
1) งานทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานการเบิกจายพัสดุ  
2) งานจัดทําบัญชีเบิก-จายวัสดุอุปกรณ 
3) งานจัดซ้ือจัดหาวัสดุอุปกรณและครุภัณฑ 
4) งานกําหนดรายละเอียด หรือคุณลักษณะเฉพาะ และคุณสมบัติของวัสดุอุปกรณ

และครุภัณฑ 
5) เปนกรรมการตรวจรับวัสดุครุภัณฑ 
6) งานตรวจสอบวัสดุประจําป 
7) งานบํารุงรักษาครุภัณฑ 

3.2.5 งานการเงิน ประกอบดวย 
1) งานเบิกจายเงินงบประมาณ(เงินยืมทดรองราชการ) 
2) งานสงใชเงินยืมราชการ 
3) งานจัดทําแผนปฏบิัติงาน/โครงการประจําปงบประมาณ 
3) การวางแผนการใชงบประมาณและการใชเงินงบประมาณ 
4) งานจัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกเงินงบประมาณ   

3.2.6 งานบุคลากร ประกอบดวย 
1) งานขออนุมัติการไปราชการ 
2) งานขออนุมัติการลา 
3) งานตอสัญญาจาง 

  3.2.7 งานใหบริการ ซอมแซม บํารุงและรักษาตามภารกิจของหนวยงาน ประกอบดวย 
1) งานรับแจงเรื่องขอใชบริการ 
2) งานติดตั้งระบบไฟฟาและอุปกรณ 
3) งานดูแล บํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภคดานไฟฟา 

 
 
 
 
 



โครงสรางกลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 

งานระบบไฟฟา 
- ระบบไฟฟาภายในอาคาร 
- ระบบไฟฟาภายนอกอาคาร 
- งานออกแบบระบบไฟฟา 
 

 
 

งานระบบเคร่ืองปรับอากาศและ
อิเล็กทรอนิกส 

- ระบบเครื่องปรบัอากาศและ
เครื่องทําความเย็น 
- ระบบโทรศัพทภายใน 
- ระบบเครื่องเสียง 
- ระบบลิฟตโดยสาร 

 

กองกลาง   

สํานักงานอธิการบด ี

งานอนุรักษพลังงานและ
บริหารงานท่ัวไป 

- ระบบการจดัการพลังงานและ
อนุรักษพลังงาน 
- ระบบบริหารงานท่ัวไป 



สวนที่ 3 ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 
การจัดทํารายงานการจัดการพลังงานประจําปของมหาวิทยาลัยราชภฏักําแพงเพชร 
 
 การจัดทํารายงานการจัดการพลังงานประจําปของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร คือ รายงานการ
จัดการพลังงานท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานตามระบบการจัดการพลังงานท้ัง 8 ข้ันตอน ท่ีกําหนดไวใน
พระราชบัญญัติการสงเสริมการอนุรักษพลังงาน พ.ศ.2553 ซ่ึงเจาของอาคารควบคุมตองจัดทํารายงานการจัด
การพลังงานและจัดสงใหอธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงานภายในเดือนมีหนาคมของทุกป 
โดยในรายงานดังกลาวตองมีรายละเอียดของขอมูล พรอมท้ังเอกสาร และหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดําเนินการจัดการพลังงาน โดยรายงานการจัดการพลังงานจะตองไดรับการตรวจสอบและรับรองจากผู
ตรวจสอบพลังงาน ซ่ึงจะพิจารณาจากเอกสารและหลักฐานท่ีเจาของอาคารและผูจัดทํารายงานจัดทําข้ึนตาม
ข้ันตอนตางๆ ของการดําเนินการจัดการพลังงาน และอาจรวมถึงการสอบถามและสัมภาษณพนักงานหรือ
บุคลากรท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงานแตละข้ันตอนมีความถูกตองและครบถวน  
 การจัดทํารายงานการจัดการพลังงานตองมีรายละเอียดของขอมูล ซ่ึงประกอบดวย คํารับรองการจัด
การพลังงาน ขอมูลเบื้องตนของมหาวิทยาลัย ขอมูลดานการจัดการพลังงาน ไดแก คณะทํางานดานการจัด
การพลังงาน การประเมินสถานภาพการจัดการพลังงานเบื้องตน นโยบายการอนุรักษพลังงาน การประเมิน
ศักยภาพการอนุรักษพลังงาน การกําหนดเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงาน แผนฝกอบรม และกิจกรรม
สงเสริมการอนุรักษพลังงาน การดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน การตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติ
ตามเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงาน การตรวจติดตามและประเมินการจัดการพลังงาน การทบทวน 
วิเคราะหและแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงาน ขอมูลการใชอาคาร ขอมูลระบบไฟฟา สัดสวนการใช
พลังงานไฟฟา การประเมินศักยภาพของเครื่องจักร/อุปกรณท่ีมีนัยสําคัญเพ่ือนําไปคนหามาตรการอนุรักษ
พลังงาน และสําเนาเอกสารคําสั่ง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรท่ีเก่ียวของ เพ่ือนํามาประกอบใน
การจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน  
 เพ่ือใหการจัดทํารายงานการจัดการพลังงานประจําปของมหาวิทยาลัยมีความครบถวนและถูกตอง
ตามพระราชบัญญัติดังกลาว ผูจัดทํารายงานการจัดการพลังงานจําเปนจะตองรวบรวมและเก็บขอมูลการใช
พลังงาน ขอมูลกิจกรรมการสงเสริมการอนุรักษพลังงานตางๆ ในรูปแบบเอกสารหรือไฟลขอมูลท่ีคณะทํางาน
ดานการจัดการพลังงานไดดําเนินการในระหวางปนั้นๆ ใหครบถวน ตลอดจนวิธีการคํานวณและการวิเคราะห
การใชพลังงานภายในมหาวิทยาลัยจะตองมีความแมนยํา ถูกตอง และเชื่อมโยงขอมูลไดอยางถูกตอง โดยการ
ใชโปรแกรม Microsoft Excel ในการจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน เนื่องจากขอมูลในรายงานสวนใหญ
เปนการวิเคราะหและคํานวณดวยสูตรทางวิศวกรรมและทางดานไฟฟา ซ่ึงการใชโปรแกรม Microsoft Excel 
จะชวยใหการจัดทํารายงานการจัดการพลังงานมีความรวดเร็วและงายข้ึน ซ่ึงในการจัดทํารายงานการจัด
การพลังงานจะมีข้ันตอนการจัดการพลังงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 8 ข้ันตอน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการจัดการพลังงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 8 ข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การแตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 

2. การประเมินสถานภาพการจัดการพลังงานเบ้ืองตน 

3. การกําหนดนโยบายอนุรักษพลังงาน 

8. การทบทวน วิเคราะห และแกไข
ขอบกพรองของการจัดการพลังงาน 

5. การกําหนดเปาหมายและแผนอนุรักษ
พลังงานและแผนฝกอบรมและกิจกรรม
สงเสริมการอนุรักษพลังงาน 

6. การดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน

และการตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติ

ตามเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงาน 

7. การตรวจติดตามและประเมินการ
จัดการพลังงาน 

4. การประเมินศักยภาพการอนุรักษพลังงาน 



ข้ันตอนท่ี 1 ขอมูลเบ้ืองตนของมหาวิทยาลัย 
  
 เปดไฟลชื่อ การจัดการพลังงานของมหาวิทยาลัย ดวยโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือเปนการเขาสู
การใชงานการการกรอกขอมูล โดยผูจัดทํารายงานการจัดการพลังงานจะตองเตรียมขอมูลและเอกสารให
พรอมสําหรับกอกขอมูลลงในโปรแกรม 
 
 1.1 เปดโปรแกรมการจัดการพลังงานของมหาวิทยาลัย ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ปก” จะปรากฏ
หนาปกของรายงานการจัดการพลังงาน ใหผูจัดทํารายงานใสป พ.ศ. ท่ีจัดทํารายงาน ดังภาพท่ี 1.1  
 

 
 

ภาพท่ี 1.1 แสดงหนาปกของรายงานการจัดการพลังงาน 
 
 1.2 ใบรับรองการจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “คํารับรอง” จะ
ปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 1.2 ใหทําการใสรายชื่อประธานคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน และ
ผูรับผิดชอบดานพลังงาน (โดยใสใหครบตามจํานวนท่ี กฎกระทรวงกําหนดคุณสมบัติ หนาท่ี และจํานวนของ
ผูรับผิดชอบดานพลังงาน พ.ศ.2552  ซ่ึงรายชื่อคณะทํางานจะปรับเปลี่ยนตามคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานดาน
การจัดการพลังงาน) ดังภาพท่ี 1.3 และใสชื่อเจาของอาคาร ซ่ึงเจาของอาคาร หมายถึง อธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ดังภาพท่ี 1.4 
   

คลิก Sheet "ปก" 
 

ใสป พ.ศ. ที่จัดทาํรายงาน 
 



 
 

ภาพท่ี 1.2 แสดงหนาตางใบรับรองการจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 1.3 แสดงรายชื่อประธานคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน และผูรับผิดชอบดานพลังงาน 
 

ใสช่ือประธานคณะทํางาน 

ใสช่ือผูรับผิดชอบดาน
พลังงาน 

คลิก Sheet "คํารับรอง" 
 



 
 

ภาพท่ี 1.4 แสดงการใสชื่อเจาของอาคาร 
 
 1.3 ขอมูลเบื้องตน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ขอมูลเบื้องตน” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 1.5 
 

 
 

ภาพท่ี 1.5 แสดงหนาตางขอมูลเบื้องตน 
 

ใสช่ืออธิการบดีมหาวิทยาลยั 

คลิก Sheet “ขอมูลเบื้องตน 



 1.4 ขอมูลท่ัวไปของมหาวิทยาลัย ใหระบุกลุมอาคาร ท่ีอยูอาคาร ประเภทอาคาร อาคารเริ่มเปด
ดําเนินการ จํานวนอาคารท้ังหมด และ ผูรับผิดชอบดานพลังงาน ดังภาพท่ี 1.6 และภาพท่ี 1.7 
 

 
 

ภาพท่ี 1.6 แสดงขอมูลท่ัวไป 
 

 
 

ภาพท่ี 1.7 แสดงขอมูลท่ัวไป 
 

 ปญหา : ผูจัดทํารายงานไมทราบทะเบียนเลขท่ีของผูรับผิดชอบดานพลังงาน 
 แนวทางแกปญหา : สอบถามทะเบียนทะเบียนเลขท่ีของผูรับผิดชอบดานพลังงานจากคณะทํางาน
ดานการจัดการพลังงาน 
 ขอเสนอแนะ : ทําการสําเนาเอกสารหนังสือการแตงตัง้ผูรับผิดชอบดานพลังงานอาคารเก็บไวอยางนอย 2 ชดุ 
 

ใสช่ือผูรับผิดชอบดาน
พลังงานและทะเบียนเลขท่ี 

ใสช่ือท่ีอยูของมหาวิทยาลัย, ประเภท
อาคาร, ป พ.ศ.ท่ีเปดใชงาน, จํานวนอาคาร  



ข้ันตอนท่ี 2 ขอมูลคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 
 จากระบบการจัดการพลังงานจะตองแสดงโครงสรางคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน หนาท่ี คําสั่ง
แตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน และวิธีการการเผยแพรใหกับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยรับทราบ 
เพ่ือเปนการแสดงหลักฐานในรายงานการจัดการพลังงานประจําป  
 2.1 ขอมูลดานการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ข้ันตอนท่ี 1” จะปรากฏหนาตางดัง
ภาพท่ี 2.1 ใหใสคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน ดังตัวอยางโครงสรางคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 
ดังภาพท่ี 2.2 โดยใหปรับเปลี่ยนตามคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงานมหาวิทยาลัยในแตละป 
 

 
 

ภาพท่ี 2.1 แสดงหนาตางขอมูลดานการจัดการพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 2.2 แสดงตัวอยางโครงสรางคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 

ใสภาพคณะทํางานตาม
โครงสราง 

คลิก Sheet “ข้ันตอน 1” 



 2.2 การแตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงานและอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหคลิกเลือกท่ี 
Sheet ชื่อ “คําสั่งแตงตั้ง” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 2.3 ใหใสคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานดานการจัด
การพลังงาน ดังตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน ดังภาพท่ี 2.4  
 

 
 

ภาพท่ี 2.3 หนาตางการแตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงานและอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

 
 

ภาพท่ี 2.4 แสดงตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 
 

ใสเอกสารคําสั่งแตงต้ัง
คณะทํางาน 

คลิก Sheet “คําสั่งแตงต้ัง” 



 2.3 วิธีการเผยแพรคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “วิธีการเผยแพร” 
จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 2.5 ใหเลือกวิธีการเผยแพรลงในชองวาง และใสเอกสารการคณะทํางานดานการ
จัดการพลังงาน ดังตัวอยางวิธีการเผยแพรคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน ดังภาพท่ี 2.6 
 

 
 

ภาพท่ี 2.5 แสดงหนาตางวิธีการเผยแพรคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน  
 

 
 

ภาพท่ี 2.6 แสดงตัวอยางวิธีการเผยแพรคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน  
 

 ปญหา : บางครั้งขาดบันทึกภาพการเผยแพรคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 
 แนวทางแกปญหา : มอบหมายใหงานประชาสัมพันธของคณะทํางานดานการจัดการพลังงานเปนผู
บันทึกภาพ 
 ขอเสนอแนะ : ควรมอบหมายประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยชวยในการบนัทึกภาพถาย 

ใสภาพถายวิธีการเผยแพร
คณะทํางาน 

คลิก Sheet “วิธีการเผยแพร” 

เลือกวิธีการเผยแพร 



ข้ันตอนท่ี 3 การประเมินสถานภาพการจัดการพลังงานเบ้ืองตน 
 

 การประเมินสถานภาพการจัดการพลังงานโดยใชตารางประเมินการจัดการพลังงาน (Energy 
Management Matrix : EMM) เพ่ือพิจารณาองคประกอบ 6 สวน คือ นโยบาย การจัดองคกร การกระตุน
และสรางแรงจูงใจ ระบบขอมูลขาวสาร การประชาสัมพันธ และการลงทุน โดยแตละองคประกอบจะมีคะแนน
ระหวา 0-4 คะแนน ซ่ึงคณะทํางานดานการจัดการพลังงานจะเปนผูดําเนินการประเมิน ผูจัดทํารายงานตอง
เก็บรวบรวมขอมูลการประเมินเพ่ือนํามาใสในรายงานการจัดการพลังงาน 
 

 3.1 ข้ันตอนท่ี 2 การประเมินสถานภาพการจัดการพลังงานเบื้องตน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ 
“ข้ันตอน 2” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 3.1 ใหทําการประเมินลงในตารางท่ี 2.1 การประเมินการจัด
การพลังงานขององคกร และใสขอมูลจํานวนผูตอบแบบสอบถามในรูปแบบ Energy Management Matrix : 
EMM ดังตัวอยาง ดังภาพท่ี 3.2 
 

 
 

ภาพท่ี 3.1 แสดงหนาตางข้ันตอนท่ี 2 การประเมินสถานภาพการจัดการพลังงานเบื้องตน 
 

ใสกราฟเสนผลการประเมิน 

คลิก Sheet “ข้ันตอน 2” 



 
 

ภาพท่ี 3.2 แสดงตัวอยางการใสขอมูลจํานวนผูตอบแบบสอบถาม 
 
 ปญหา : ขอมูลการประเมินเพ่ือท่ีนํามาใสในรายงานการจัดการพลังงานไมครบตามจํานวนบุคลากร
ท้ังหมดของมหาวิทยาลัย ทําใหไดขอมูลท่ีไมถูกตอง 
 แนวทางแกปญหา : ขอความรวมมือแตละคณะ/สํานักในการชวยเก็บขอมูล 
 ขอเสนอแนะ : ควรจัดทําแบบสอบถามการประเมินผานเว็บไซต เพ่ือใหงายตอการดึงขอมูล 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนท่ี 4 นโยบายอนุรักษพลังงาน 
  

 เพ่ือแสดงเจตจํานงและความมุงม่ันในการดําเนินการดานการอนุรักษพลังงาน มหาวิทยาลัยตอง
กําหนดนโยบายอนุรักษพลังงานตามวัตถุประสงคและเปาหมายการอนุรักษพลังงาน ซ่ึงสอดคลองกับ
สถานภาพการใชพลังงานและเหมาะสมกับอาคาร 

 4.1 ข้ันตอนท่ี 3 นโยบายการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ข้ันตอน 3” จะปรากฏ
หนาตางดังภาพท่ี 4.1 ใหใสเอกสารประกาศนโยบายอนุรักษพลังงานของมหาวิทยาลัย ดังตัวอยางดังภาพท่ี 4.1 
 

 
 

ภาพท่ี 4.1 แสดงหนาตางข้ันตอนท่ี 3 นโยบายการอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 4.2 แสดงตัวอยางประกาศนโยบายอนุรักษพลังงานของมหาวิทยาลัย 

ใสเอกสารประกาศนโยบาย 

คลิก Sheet “ข้ันตอน 3” 



 4.2 การเผยแพรนโยบายการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “เอกสารเผยนโยบาย” จะ
ปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 4.3 ใหเลือกวิธีการเผยแพรนโยบายการอนุรักษพลังงานท่ีมหาวิทยาลัยดําเนินการ 
และใสภาพถายหรือวิธีการท่ีแสดงถึงการเผยแพรนโยบายอนุรักษพลังงาน ดังตัวอยาง ดังภาพท่ี 4.4 
 

 
 

ภาพท่ี 4.3 แสดงหนาตางการเผยแพรนโยบาย 
 

 
 

ภาพท่ี 4.4 แสดงการใสภาพถายหรือวิธีการท่ีแสดงถึงการเผยแพรนโยบายอนุรักษพลังงาน 
 

 ปญหา : บางครั้งขาดบันทึกภาพการเผยแพรนโยบายอนุรักษพลังงาน 
 แนวทางแกปญหา : มอบหมายใหงานประชาสัมพันธนโยบายอนุรักษพลังงานเปนผูบันทึกภาพ 
 ขอเสนอแนะ : ควรมอบหมายประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยชวยในการบันทึกภาพถาย 

ใสภาพถายวิธีการเผยแพร
นโยบาย 

คลิก Sheet “เอกสารเผยแพรนโยบาย” 

เลือกวิธีการเผยแพรนโยบาย 



ข้ันตอนท่ี 5 การประเมินศักยภาพการอนุรักษพลังงาน 
 

 การประเมินศักยภาพการอนุรักษพลังงานขององคกรแบงออกไดเปน 3 ระดับ คือ การประเมินระดับ
องคกร การประเมินระดับการบริการ และการประเมินระดับเครื่องจักร/อุปกรณ เพ่ือเปนการคนหาศักยภาพ
ขององคกรในการนําขอมูลมาปรับปรุงประสิทธิภาพการใชพลังงาน 

 5.1 ข้ันตอนท่ี 4 การประเมินศักยภาพการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ข้ันตอน 4 ” 
จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 5.1 ใหทําใสกราฟเทียบเทียบการใชพลังงานของปท่ีผานมาเทียบกับปปจจุบัน ดัง
ตัวอยาง กราฟแสดงขอมูลเปรียบเทียบการใชพลังงานไฟฟา (kWh) รายเดือน ป 2560 และ 2561 ดังตัวอยาง 
ดังภาพท่ี 5.2 
 

 
 

ภาพท่ี 5.1 แสดงหนาตางข้ันตอนท่ี 4 การประเมินศักยภาพการอนุรักษพลังงาน  
 

 
 

ภาพท่ี 5.2 ตัวอยางกราฟแสดงขอมูลเปรียบเทียบการใชพลังงานไฟฟา(kWh) รายเดือนป 2560 และ 2561 

ใสกราฟขอมูลเปรียบเทียบ
การใชพลังงาน 

คลิก Sheet “ข้ันตอน 4” 



 5.2 ขอมูลการใชไฟฟา ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผ(ข.2) ” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 5.3 ใหทํา
การใสขอมูลการใชไฟฟาของมหาวิทยาลัยลงไปในตารางท่ี ข.1 ขอมูลการใชพลังงานไฟฟาในรอบป(รอบท่ีผาน
มา) และตาราง ข.2 ขอมูลการใชพลังงานไฟฟาในรอบป(รอบปจจุบัน) ตัวอยางดังภาพท่ี 5.4 
 

 
 

ภาพท่ี 5.3 แสดงหนาตาง ข.2 ขอมูลการใชไฟฟา 
 

 
 

ภาพท่ี 5.4 แสดงตัวอยางการใสขอมูลการใชไฟฟา 
 

ใสรายละเอียดลงในตารางตามหนังสือแจงคาไฟฟา 

คลิก Sheet “ผ(ข.2)” 



 การกรอกขอมูลการใชไฟฟาในตารางท่ี ข.1 และ ข.2 ไดมาจากหนังสือแจงไฟฟาแตละเดือนของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร วิธีการกรอกขอมูลใหนําขอมูลตัวเลขซ่ึงเปนหมายเลขเดียวกันจากหนังสือ
แจงคาไฟฟามากรอกลงในตารางท่ี ข.1 และ ข.2 ในชองใหท่ีเปนชองหมายเลขเดียว ดังภาพท่ี 5.5 เม่ือกรอก
ขอมูลครบทุกชอง ตารางก็ทําการคํานวณผลอัตโนมัติ  
 

 

 
 

ภาพท่ี 5.5 แสดงการกรอกขอมูลจากหนังสือแจงคาไฟฟาลงตารางท่ี ข.1 และ ข.2  

1 

3 

2 
4 

5 
6 

7 

1 2 3 4 5 6 7 



 5.3 สัดสวนการใชพลังงานไฟฟา ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “สัดสวนการใชไฟฟา 1” จะปรากฏ
หนาตางดังภาพท่ี 5.6 ใหนํากราฟแสดงขอมูลเปรียบเทียบสัดสวนการใชพลังงานไฟฟา(kWh) ปท่ีผานมาและ 
ปปจจุบันมาใสในชองวาง ตัวอยางการใสกราฟแสดงขอมูลเปรียบเทียบสัดสวนการใชพลังงานไฟฟา(kWh)  ป 
2560 และป 2561 ดังภาพท่ี 5.7 ซ่ึงขอมูลขอมูลเปรียบเทียบการใชพลังงานจะไดจากภาคผนวก ค  โดยให
คลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผ(ค)” จะปรากฏหนาตางสัดสวนการใชพลังงาน ดังภาพท่ี 5.8 ใหทําการตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูล เนื่องจากไดทําการเชื่อมขอมูลจากภาคผนวก ข เรียบรอยแลว ใหการคัดลอกรูปกราฟ
แทงจากหนาตาง Sheet ชื่อ “ผ(ค)” มาใสในชองรูปท่ี 4.4 ของหนาตาง Sheet ชื่อ “สัดสวนการใชไฟฟา 1” 
 

 
 

ภาพท่ี 5.6 แสดงหนาตางสัดสวนการใชพลังงานไฟฟา 
 

 
 

ภาพท่ี 5.7 แสดงตัวอยางการใสกราฟแสดงขอมูลเปรียบเทียบสัดสวนการใชพลังงานไฟฟา(kWh) ป 2560 
และป 2561 

ใสกราฟขอมูลเปรียบเทียบ
สัดสวนการใชพลังงาน 

คลิก Sheet “สัดสวนการใชไฟฟา 1” 



 
 

ภาพท่ี 5.8 แสดงหนาตาง ผ(ค) สัดสวนการใชพลังงาน 
 
 5.4 ขอมูลเปรียบเทียบสัดสวนการใชพลังงาน ใหการคัดลอกรูปกราฟวงกลมจากหนาตาง Sheet ชื่อ 
“ผ(ค)” มาใสในชองรูปท่ี 4.6 กราฟแสดงขอมูลเปรียบเทียบสัดสวนการใชพลังงานท้ังสองป ของหนาตาง 
Sheet ชื่อ “สัดสวนการใชไฟฟา 2” ดังตัวอยางภาพท่ี 5.9 
 

 
 

ภาพท่ี 5.9 แสดงหนาตาง Sheet ชื่อ “สัดสวนการใชไฟฟา 2” ตัวอยางกราฟวงกลมแสดงขอมูลเปรียบเทียบ
สัดสวนการใชพลังงานท้ังสองป 

 

คลิก Sheet “ผ(ค)” 

คลิก Sheet “สัดสวนการใชไฟฟา (2)” 



 5.5 การประเมินระดบัการบริการ ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “SEC (ทุกกรณี)” จะปรากฏหนาตางดัง
ภาพท่ี 5.10 ใหกรอกขอมูลการใชพลังงานตอหนวยพ้ืนท่ีใชสอยท่ีใชงานจริงในรอบปท่ีผานเปรียบเทียบกับป
ปจจุบันลงในตาราง ตัวอยางดังภาพท่ี 5.11 ซ่ึงทางผูจัดทําโปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงขอมูลเรียบรอยแลว 
จาก Sheet ชื่อ “ผ(ก.1)” และ “ผ(ก.2)” ใหทําการตรวจสอบขอมูลใหการเชื่อมโยงขอมูลใหถูกตอง  
 

 
 

ภาพท่ี 5.10 แสดงหนาตาง 4.2 การประเมินระดับการบริการ 
 

 
 

ภาพท่ี 5.11 ตัวอยางการกรอกขอมูลการใชพลังงานตอหนวยพ้ืนท่ีใชสอย 

มีการเช่ือมโยงขอมูลจาก Sheet “ผ(ก.1) แลว 

คลิก Sheet “SEC (ทุกกรณี)” 



 5.6 ขอมูลการใชอาคาร ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผ(ก.1)” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 5.12 ใหทํา
การกรอกขอมูลการใชงานอาคารทุกอาคารภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ลงในตารางท่ี ก.1 
รายละเอียดการใชงานอาคารในรอบปท่ีผานมา และตารางท่ี ก.2 รายละเอียดการใชงานอาคารในรอบปปจจุบัน 
ตัวอยางดังภาพท่ี 5.13 ซ่ึงขอมูลจาก Sheet ชื่อ “ผ(ก.1)” จะเชื่อมโยงไปยัง Sheet ชื่อ “SEC (ทุกกรณี)”  
 

 
 

ภาพท่ี 5.12 แสดงหนาตางขอมูลการใชอาคาร 
 

 
 

ภาพท่ี 5.13 แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลรายละเอียดการใชงานอาคาร 

ใสขอมูลการใชงานอาคาร 

คลิก Sheet “ผ(ก.1)” 



 5.7 การใชประโยชนพ้ืนท่ีใชงานจริงในแตละเดือน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผ(ก.2)” จะปรากฏ
หนาตางดังภาพท่ี 5.14 ขอมูลในตารางท่ี ก.3 รายละเอียดการใชประโยชนพ้ืนท่ีใชงานจริงในแตละเดือนในรอบป
ท่ีผานมา และตารางท่ี ก.4 รายละเอียดการใชประโยชนพ้ืนท่ีใชงานจริงในแตละเดือนในรอบปปจจุบัน ผูเขียน
โปรแกรมไดทําการเชื่อโยงขอมูลจาก Sheet ชื่อ “ผ(ก.1)” และเชื่อมโยงขอมูลไปยัง Sheet ชื่อ “SEC (ทุกกรณี)” 
 

 
 

ภาพท่ี 5.14 แสดงหนาตาง ก.2 การใชประโยชนพ้ืนท่ีใชงานจริงในแตละเดือน 
 

 5.8 การประเมินระดบัการบริการ ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “SEC (ทุกกรณี)” จะปรากฏหนาตางดัง
ภาพท่ี 5.15 โดยนําขอมูลในวงกลมสีแดงในภาพมาพล็อตกราฟเสนแนวโนมลงใน Sheet ชื่อ “SEC (ทุกกรณี)
(2)” ดังภาพท่ี 5.16  เพ่ือเปรียบเทียบขอมูลคาการใชพลังงานจําเพาะ (SEC : MJ/m2) ในรอบปท่ีผานมาและ
ปปจจุบัน จะไดขอมูลปรากฏดังตัวอยางภาพท่ี 5.17 
 

 
 

ภาพท่ี 5.15 แสดงหนาตาง 4.2 การประเมินระดับการบริการ  
 

คลิก Sheet “ผ(ก.2)” 

มีการเช่ือมโยงขอมูลจาก Sheet “ผ(ก.1) แลว 

คลิก Sheet “SEC (ทุกกรณี)” 

นําขอมูลในตารางมาพล็อตกราฟ 



 
 

ภาพท่ี 5.16 แสดงหนาตาง Sheet ชื่อ “SEC (ทุกกรณี)(2)” 
 

 
 
ภาพท่ี 5.17 แสดงตัวอยางเปรียบเทียบขอมูลคาการใชพลังงานจําเพาะ (SEC : MJ/m2) ในรอบปท่ีผานมา

และปปจจุบัน  
 
 

ใสกราฟเสนแนวโนม 

ใส ป พ.ศ. 

คลิก Sheet “SEC (ทุกกรณี)(2)” 



 5.9 แบบบันทึกขอมูลการใชพลังงานท่ีมีนัยสําคัญของเครื่องจักร/อุปกรณหลัก ใหคลิกเลือกท่ี Sheet 
ชื่อ “ขอมูลไฟฟาเครื่องจักร” จะปรากฏหนาตางตารางท่ี 4.3 แบบบันทึกขอมูลการใชพลังงานท่ีมีนัยสําคัญ
ของเครื่องจักร/อุปกรณหลัก ดังภาพท่ี 5.18 โดยกรอกขอมูลเครื่องจักรและอุปกรณหลักท่ีติดตั้งอยูภายใน
มหาวิทยาลัย เชน เครื่องปรับอากาศ ไฟฟาแสงสวาง ปมน้ํา เปนตน ดังตัวอยางภาพท่ี 5.19  เพ่ือใหทราบ
ขอมูลจํานวนเครื่องจักร/อุปกรณหลักท่ีใชพลังงานไฟฟาของมหาวิทยาลัย 
 

 
 

ภาพท่ี 5.18 แสดงหนาตางแบบบันทึกขอมูลการใชพลังงานท่ีมีนัยสําคัญของเครื่องจักร/อุปกรณหลัก  
 

 
 

ภาพท่ี 5.19 แสดงตัวอยางขอมูลการใชพลังงานท่ีมีนัยสําคัญของเครื่องจักร/อุปกรณหลัก 
 
 ปญหา : การเก็บขอมูลเครื่องจักร/อุปกรณยังไมครบถวน ทําใหขอมูลท่ีไดไมตรงตามความเปนจริง 
 แนวทางแกปญหา : ใหนักศึกษาฝกงานชวยงานการสํารวจขอมูลเครื่องจักร/อุปกรณเปนประจําทุกป 
 ขอเสนอแนะ : ควรใชเครื่องมือในการตรวจวัดพลังงานและอุปกรณท้ังหมด เพ่ือใหไดขอมูลจริง 

ใสเคร่ืองจักร/อุปกรณหลัก 

คลิก Sheet “ขอมูลไฟฟาเคร่ืองจักร” 



ข้ันตอนท่ี 6 การกําหนดเปาหมายและและแผนอนุรักษพลังงาน และแผนการฝกอบรมและกิจกรรม
สงเสริมการอนุรักษพลังงาน 

 

 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการกําหนดเปาหมายและและแผนอนุรักษพลังงาน และแผนการฝกอบรมและ
กิจกรรมสงเสริมการอนุรักษพลังงานท่ีคณะทํางานดานการจัดการพลังงานเปนผูดําเนินการในแตละกิจกรรม
และวิธีการคํานวณมาตรการใหถูกตอง 
 6.1 ข้ันตอนท่ี 5 การกําหนดเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงาน และแผนการฝกอบรมและกิจกรรม
สงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ข้ันตอนท่ี 5” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 6.1 โดยทํา
การกําหนดเปาหมายการอนุรักษพลังงานกรณีมี 1 บริการ ใหทําการเลือกท่ีชองรอยละลดลงของปริมาณ
พลังงานท่ีใชเดิม และกรอกคาเปาหมาย ซ่ึงคาเปาหมายผูจัดทําโปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงคาเปาหมายจาก 
Sheet ชื่อ “SEC (กรณี)” เรียบรอยแลว  ดังตัวอยางภาพท่ี 6.2 
 

 
 

ภาพท่ี 6.1 แสดงหนาตางข้ันตอนท่ี 5 การกําหนดเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 6.2 แสดงตัวอยางการกําหนดเปาหมายและคาเปาหมาย 

คาเปาหมายไดทําการเช่ือมโยงขอมูลแลว 
เลือกการกําหนดคาเปาหมาย 

คลิก Sheet “ข้ันตอนท่ี 5” 



 6.2 มาตรการและเปาหมายในการดําเนินการอนุรักษพลังงานในรอบป ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ 
“มาตรการและคาเปาหมาย” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 6.3 ตารางท่ี 5.1 มาตรการและเปาหมายในการ
ดําเนินการอนุรักษพลังงานในรอบป โดยทําการกําหนดมาตรการท่ีมหาวิทยาลัยดําเนินการในรอบปปจจุบัน 
กรอกเปาหมายการประหยัด ซ่ึงผูจัดทําโปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงคาเปาหมายจากขอมูลใน Sheet ชื่อ 
“มาตรการไฟฟา” เรียบรอยแลว ขอมูลในตารางท่ี 5.1 จะปรากฏดังตัวอยางภาพท่ี 6.4 
 

 
 

ภาพท่ี 6.3 แสดงหนาตางตารางท่ี 5.1 มาตรการและเปาหมายในการดําเนินการอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 6.4 แสดงตัวอยางขอมูลในตารางท่ี 5.1 

ทําการเช่ือมโยงขอมูลมาตรการไฟฟา
 

มาตรการความรอนไมตองใสเนื่องจาก
มหาวิทยาลยัไมมีพลังงานความรอน 

คลิก Sheet “มาตรการและเปาหมาย” 



 6.3 แผนอนุรักษพลังงานมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรประจําป ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “แผน
อนุรักษพลังงาน” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 6.5 ตารางท่ี 5.2 แผนอนุรักษพลังงานประจําป โดยทําการกําหนด
มาตรการอนุรักษพลังงาน แผนการฝกอบรมดานพลังงาน และแผนกิจกรรมดานพลังงาน ใหกําหนดชวงระยะเวลา
ดําเนินงานวาจะดําเนินงานในชวงเดือนไหนลงในตาราง ซ่ึงขอมูลในชองรายการผูจัดทําโปรแกรมไดทําการ
เชื่อมโยงขอมูลใน Sheet ชื่อ “มาตรการไฟฟา” เรียบรอยแลว ดังตัวอยางภาพท่ี 6.6 ขอมูลตารางท่ี 5.2 แผน
อนุรักษพลังงานประจําป 
 

 
 

ภาพท่ี 6.5 แสดงหนาตางตารางท่ี 5.2 แผนอนุรักษพลังงานประจําป 
 

 
 

ภาพท่ี 6.6 แสดงตัวอยางขอมูลตารางท่ี 5.2 แผนอนุรักษพลังงานประจําป 

ทําการเช่ือโยงมาตรการแลว 

คลิก Sheet “แผนอนุรักษพลังงาน” 

ใหกําหนดระยะเวลาดําเนินงาน 



 6.4 แผนอนุรักษพลังงานดานไฟฟาประจําป ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “แผนไฟฟา” จะปรากฏ
หนาตางดังภาพท่ี 6.7 ตารางท่ี 5.3 แผนอนุรักษพลังงานดานไฟฟาประจําป โดยทําการกรอกมาตรการ
วัตถุประสงค ระยะเวลา เงินทุน และผูรับผิดชอบ ลงในตารางท่ี 5.3 ซ่ึงขอมูลในชองมาตรการ ชองระยะเวลา 
และชองเงินลงทุน ผูจัดทําโปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงขอมูลจาก Sheet ชื่อ “มาตรการไฟฟา” และ Sheet 
ชื่อ “มาตรการและเปาหมาย” เรียบรอยแลว ตัวอยางขอมูลตารางท่ี 5.3 แผนอนุรักษพลังงานดานไฟฟา
ประจําปดังภาพท่ี 6.8 
 

 
 

ภาพท่ี 6.7 แสดงหนาตางตารางท่ี 5.3 แผนอนุรักษพลังงานดานไฟฟาประจําป  
 

 
 

ภาพท่ี 6.8 แสดงตัวอยางขอมูลตารางท่ี 5.3 แผนอนุรักษพลังงานดานไฟฟาประจํา 

ใสแผนระยะเวลาเร่ิมตนและสิ้นสุด 

คลิก Sheet “แผนไฟฟา” 

มีการเช่ือมโยงขอมูลมาตรการแลว 

ใสวัตถุประสงค 



 6.5 รายละเอียดการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “มาตรการไฟฟา” จะปรากฏหนาตาง
ดังภาพท่ี 6.9 โดยทําการกรอกรายละเอียดตามรายขอใหครบทุกมาตรการ เนื่องจากขอมูลใน Sheet นี้จะถูก
เชื่อมโยงไปยัง Sheet อ่ืนๆ ดังนั้นผูจัดทํารายงานการจัดการพลังงานตองมีความละเอียดในการกําหนดสูตร
และการคํานวณใหถูกตอง ตัวอยางการกรอกขอมูลมาตรการตางๆ ดังภาพท่ี 6.10 และภาพท่ี 6.11  
 

 
 

ภาพท่ี 6.9 แสดงหนาตางรายละเอียดการอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 6.10 แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลมาตรการตางๆ 

คลิก Sheet “มาตรการไฟฟา” 

ใสรายละเอียดมาตรการ 
 

ทําการเช่ือมโยงขอมูลผลการคํานวณแลว 
 

ใสรายละเอียดการดําเนนิการปรับปรง 
 



 
 

ภาพท่ี 6.11 แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลมาตรการตางๆ 
 
 6.6 แผนการฝกอบรมและกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ 
“แผนการฝกอบรม” จะปรากฏหนาดังภาพท่ี 6.12 ซ่ึงแบงเปน 2 ตาราง ตารางท่ี 5.4 แผนการฝกอบรมการ
อนุรักษพลังงานประจําป และตารางท่ี 5.5 แผนกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหทําการกรอก
หลักสูตรกิจกรรมท่ีทําประจําป กําหนดกลุมเปาหมาย กําหนดเดือนท่ีดําเนินงาน และกําหนดผูรับผิดชอบหลัก
ลงในตารางใหครบถวน ตัวอยางแผนการฝกอบรมและแผนกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงานดังภาพท่ี 
6.13 
 

 
 

ภาพท่ี 6.12 แสดงหนาตาง 5.2 แผนการฝกอบรมและกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 

ใสแผนการฝกอบรมและระยะเวลา
ดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

ใสแผนกิจกรรมและระยะเวลา
ดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

คลิก Sheet “แผนการฝกอบรม” 



 
 

ภาพท่ี 6.13 แสดงตัวอยางแผนการฝกอบรมและแผนกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 
 
 6.7 การเผยแพรแผนการฝกอบรมและกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี 
Sheet ชื่อ “เพ่ิมเติมเผยแพรฝกอบรม” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 6.14 ใหทําการเลือกวิธีการเผยแพร และ
ใสรูปภาพการเผยแพรแผนลงใน Sheet นี้ดวย ตัวอยางการเผยแพรแผนการฝกอบรมและแผนกิจกรรมเพ่ือ
สงเสริมการอนุรักษพลังงานดังภาพท่ี 6.15 และภาพท่ี 6.16  
 

 
 

ภาพท่ี 6.14 แสดงหนาตาง 5.3 การเผยแพรแผนการฝกอบรมและกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 

ใสภาพถายวิธีการเผยแพรแผน
ฝกอบรมและแผนกิจกรรม 

คลิก Sheet “เพ่ิมเติมเผยแพรฝกอบรม” 

เลือกวิธีการเผยแพรแผน
ฝกอบรมและแผนกิจกรรม 



 
 

ภาพท่ี 6.15 แสดงตัวอยางการเผยแพรแผนการฝกอบรมและแผนกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 6.16 แสดงตัวอยางการเผยแพรแผนการฝกอบรมและแผนกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 
  
 ปญหา : เนื่องจากแตละมาตรการมีวิธีการคํานวณไมเหมือนกัน ทําใหขอมูลการคํานวณมีความ
ผิดพลาด 
 แนวทางการแกปญหา : ใหวิศวกรไฟฟาชวยตรวจสอบวิธีการคํานวณทุกครั้ง 
 ขอเสนอแนะ : บันทึกสูตรและวิธีการคํานวณสําหรับมาตรการใหมๆ เม่ือตองการคํานวณสามารถ
เปดดูขอมูลภายหลังได 



ข้ันตอนท่ี 7 การดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน การตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติตามเปาหมาย
และแผนอนุรักษพลังงาน และแผนฝกอบรม และกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 

 

 การรวบรวมขอมูลการดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน การตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติ
ตามเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงาน และแผนฝกอบรม และกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน เพ่ือ
เปนขอมูลในการสรปุผลดําเนินงานในตัวรายงานการจัดการพลังงาน  

 7.1 ข้ันตอนท่ี 6 การดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน การตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติตาม
เปาหมายและแผนอนุรักษพลังงานและกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ 
“ข้ันตอนท่ี 6” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 7.1 ในตารางท่ี 6.1 สรุปผลการติดตามการดําเนินการตามแผน
อนุรักษพลังงาน ใหทําการกรอกมาตรการท่ีไดดําเนินการไปแลวลงในตาราง ซ่ึงผูจัดทําโปรแกรมไดทําการ
เชื่อมโยงขอมูลเรียบรอยแลว และใหคลิกเลือกสถานภาพการดําเนินการ ตัวอยางการดําเนินการตามแผน
อนุรักษพลังงานดังภาพท่ี 7.2  
 

 
 

ภาพท่ี 7.1 แสดงหนาตางข้ันตอนท่ี 6 การดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 7.2 แสดงตัวอยางการดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน 

เลือกสถานภาพการดําเนินการอบรม 

คลิก Sheet “ข้ันตอนท่ี 6” 
มีการเช่ือมโยงขอมูลมาตรการแลว 



 7.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามเปาหมายการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผล
มาตรการ” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 7.3 ในตารางท่ี 6.2 สรุปผลกการตรวจสอบการปฏิบัติตามเปาหมาย
การอนุรักษพลังงาน ใหทําการกรอกขอมูลลงในชองแผนการอนุรักษพลังงานตามเปาหมาย ซ่ึงผูจัดทํา
โปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงขอมูลมาจาก Sheet ชื่อ “ข้ันตอนท่ี 5” และในชองผลการอนุรักษพลังงานท่ี
เกิดข้ึนจริง ผูจัดทําโปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงขอมูลมาจาก Sheet ชื่อ “SEC(ทุกกรณี)” และทําการเลือก
วิธีการติดตามการดําเนินงาน ตัวอยางการตรวจสอบการปฏิบัติตามเปาหมายการอนุรักษพลังงานดังภาพท่ี 7.4  
 

 
 

ภาพท่ี 7.3 แสดงหนาตางการตรวจสอบการปฏิบัติตามเปาหมายการอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 7.4 แสดงตัวอยางการตรวจสอบการปฏิบัติตามเปาหมายการอนุรักษพลังงาน 

มีการเช่ือมโยงแผนตามเปาหมาย
และผลท่ีเกิดข้ึนจริงแลว 

เลือกการติดตามการ
ดําเนินงาน 

คลิก Sheet “แผนมาตรการ” 



 7.3 ผลการตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติตามเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงานสําหรับ
มาตรการไฟฟา ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผลการตรวจสอบ-วิเคราะห” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 7.5 
ตารางท่ี 6.2 ผลการตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติตามเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงานสําหรับ
มาตรการไฟฟา ใหทําการกรอกขอมูลชื่อมาตรการ มาตรการท่ี จากจํานวนท้ังหมด ระยะเวลาดําเนินการ 
สถานภาพการดําเนินงาน เงินลงทุน สวนผลการอนุรักษพลังงานประกอบดวย ตามเปาหมาย และท่ีเกิดข้ึนจริง  
ผูจัดทําโปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงขอมูลมาจาก Sheet ชื่อ “มาตรการและเปาหมาย” และ Sheet ชื่อ 
“มาตรการไฟฟา” เรียบรอยแลว ตัวอยางการตรวจสอบและวิเคราะหดังภาพท่ี 7.6  
 

 
 

ภาพท่ี 7.5 แสดงหนาตางตารางท่ี 6.2 ผลการตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติตามเปาหมายและแผน 
               อนุรักษพลังงานสําหรับมาตรการไฟฟา 
 

 
 

ภาพท่ี 7.6 แสดงตัวอยางการตรวจสอบและวิเคราะห 

ใสรายละเอียดระยะเวลา
ดําเนินการตามแผนและเกิดข้ึนจริง 

ใสสถานภาพการดําเนนิงาน 

คลิก Sheet “ผลการตรวจสอบและวิเคราะหไฟฟา1” 



 7.4 ผลการแผนการดําเนินงานของแผนฝกอบรมและกิจกรรมสงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหคลิก
เลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผลการติดตามแผนฝกอบรม” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 7.7 ตารางท่ี 6.4 ใหทําการ
กรอกขอมูลการฝกอบรมลงในตาราง ชื่อหลักสูตร/กิจกรรม  สถานภาพการดําเนินการ จํานวนผูเขาอบรม ดัง
ตัวอยางภาพท่ี 7.8  
 

 
 

ภาพท่ี 7.7 แสดงหนาตาง 6.2 ผลการแผนการดําเนินงานของแผนฝกอบรมและกิจกรรม 
 

 
 

ภาพท่ี 7.8 แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลผลการฝกอบรม 

ใสจํานวนผูเขาอบรม 

เลือกสถานภาพการดําเนินงาน 

มีการเช่ือมโยงขอมูลช่ือ
หลักสูตรฝกอบรมแลว 

คลิก Sheet “ผลการติดตามแผนฝกอบรม” 



 7.5 ผลการแผนการดําเนินงานกิจกรรมสงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผลการ
ติดตามแผนกิจกรรม” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 7.9ตารางท่ี 6.5 ผลการแผนการดําเนินงานกิจกรรมสงเสริม
การอนุรักษพลังงาน  ใหทําการกรอกขอมูลการกิจกรรมลงในตารางในชองชื่อหลักสูตร/กิจกรรม สถานภาพการ
ดําเนินการ และจํานวน ดังตัวอยางภาพท่ี 7.10  
 

 
 

ภาพท่ี 7.9 แสดงหนาตาง 6.5 ผลการแผนการดําเนินงานกิจกรรมสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 7.10 ตัวอยางการกรอกขอมูลผลการดําเนินกิจกรรม 
 
 ปญหา : การระบุระยะเวลาดําเนินงานตามมาตรการไมแนนอน ทําใหขอมูลผิดพลาด 
 แนวทางการแกปญหา : ใหยึดแผนการดําเนินการตามมาตรการเปนหลัก 
 ขอเสนอแนะ : ใหคณะทํางานดานการจัดการพลังงานสงรายละเอียดแตละมาตรการและกําหนดวันท่ี
ดําเนินการใหเรียบรอย 

ใสจํานวนการดําเนินกิจกรรม 

เลือกสถานภาพการดําเนินงาน 

มีการเช่ือมโยงขอมูลช่ือ

กิจกรรมแลว 

คลิก Sheet “ผลการติดตามแผนกิจกรรม” 



ข้ันตอนท่ี 8 การตรวจติดตามและประเมินการจัดการพลังงาน 
 

 การจัดทําขอมูลเก่ียวกับการตรวจติดตามและประเมินการจัดการพลังงาน และนํามาใสในรายงานการ
จัดการพลังงาน รวบถึงวิธีการเผยแพรและการตรวจสอบการจัดการพลังงานของคณะผูตรวจประเมินดานการ
จัดการพลังงานของมหาวิทยาลัย 

 8.1 การตรวจติดตามและประเมินการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ข้ันตอน 7” จะ
ปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 8.1 ใหใสเอกสารคําสั่งแตงต้ังคณะผูตรวจประเมินท่ีคณะทํางานดานการจัด
การพลังงานไดดําเนินการจัดทําคําสั่งแลวลงในชองวาง ดังตัวอยางภาพท่ี 8.2 
 

 
 

ภาพท่ี 8.1 แสดงหนาตางการตรวจติดตามและประเมินการจัดการพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 8.2 แสดงตัวอยางการใสเอกสารคําสั่งแตงตั้งคณะผูตรวจประเมิน 

ใสเอกสารคําสั่งแตงต้ังคณะ
ผูตรวจประเมิน 

คลิก Sheet “ข้ันตอน 7” 



 8.2 การเผยแพรคณะผูตรวจประเมินการจัดการพลังงานภายในองคกร ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ 
“เพ่ิมเติมเผยแพรผูตรวจประเมิน” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 8.3 ใหทําการเลือกวิธีการเผยแพร และใส
รูปภาพเอกสารการเผยแพรลงในชองวาง ดังตัวอยางภาพท่ี 8.4 
 

 
 

ภาพท่ี 8.3 แสดงหนาตาง 7.2 การเผยแพรคณะผูตรวจประเมินการจัดการพลังงานภายในองคกร  
 

 
 

ภาพท่ี 8.4 แสดงตัวอยางวิธีการเผยแพรคณะผูตรวจประเมิน 
 

ใสภาพถายวิธีการเผยแพร
คณะผูตรวจประเมิน 

เลือกวิธีการเผยแพรคณะ
ผูตรวจประเมิน 

คลิก Sheet “เพ่ิมเติมเผยแพรผูตรวจประเมิน” 



 8.3 ผลการประเมินภายในองคกร ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผลตรวจประเมิน-1” จะปรากฏ
หนาตางดังภาพท่ี 8.5 ใหใหทําใสเครื่องหมาย  ในตารางท่ี 7.1 ชองผลการตรวจสอบ และชองความถูกตอง
ครบถวนตามขอกําหนด โดยเลือกตามรายการและสิ่งท่ีตองมีเอกสารหลักฐาน วามี หรือ ไมมี ครบ หรือ ไม
ครบ ซ่ึงขอมูลผลการตรวจประเมินตองมาจากคณะผูตรวจประเมินการจัดการพลังงานของมหาวิทยาลัยเทานั้น 
และดําเนินการทําใน Sheet ชื่อ “ผลตรวจประเมิน-2” และ Sheet ชื่อ “ผลตรวจประเมิน-3” เชนเดียวกัน
กับ Sheet ชื่อ “ผลตรวจประเมิน-1” แต Sheet ชื่อ “ผลตรวจประเมิน-3” ใหประธานคณะผูตรวจประเมิน
การจัดการพลังงานเปนผูลายมือชื่อและวัน เดือน ป ท่ีตรวจประเมินใหเรียบรอย ดังตัวอยางภาพท่ี 8.6, ภาพท่ี 
8.7 และ ภาพท่ี 8.8 
 

 
 

ภาพท่ี 8.5 แสดงหนาตาง 7.3 ผลการประเมินภายในองคกร 
 

 
 

ภาพท่ี 8.6 แสดงตัวอยางผลการกรอกประเมินภายในองคกร 

เลือกผลการตรวจสอบ มี หรือ ไมมี 

คลิก Sheet “ผลตรวจประเมิน1” 

เลือก ความถูกตองครบถวนตามขอกําหนด ครบ หรือ ไมครบ  

ใสขอควรปรับปรุง/
ขอเสนอแนะ 



 
 

ภาพท่ี 8.7 แสดงตัวอยางผลการกรอกประเมินภายในองคกร 
 

 
 

ภาพท่ี 8.8 แสดงตัวอยางผลการกรอกประเมินภายในองคกร 
 
 ปญหา : บางครั้งขาดบันทึกภาพวิธีการเผยแพรคณะผูตรวจประเมิน 
 แนวทางแกปญหา : มอบหมายใหงานประชาสัมพันธของคณะทํางานดานการจัดการพลังงานเปนผู
บันทึกภาพ 
 ขอเสนอแนะ : ควรมอบหมายประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยชวยในการบันทึกภาพถาย 

ใสช่ือประธานคณะผูตรวจ
ประเมิน 

คลิก Sheet “ผลตรวจประเมิน2” 

คลิก Sheet “ผลตรวจประเมิน3” 



ข้ันตอนท่ี 9 การทบทวน วิเคราะห และแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงาน 
 

 เปนการจัดการขอมูลเก่ียวกับการทบทวน วิเคราะห และแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงาน 
โดยรวบรวมขอมูลการรายงานการประชุมจากคณะทํางานดานการจัดการพลังงานและแนวทางในการแกไข
ขอบกพรอง เพ่ือกรอกรายละเอียดลงในรายงานการจัดการพลังงาน 
 9.1 ข้ันตอน 8 การทบทวน วิเคราะหและแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี 
Sheet ชื่อ “ข้ันตอน 8” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 9.1 ใหทําใสเครื่องหมาย  ลงในตารางท่ี 8.1 ตาม
ระยะเวลาท่ีมีการจัดประชุมการทบทวนของคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน ดังตัวอยางภาพท่ี 9.1 
 

 
 

ภาพท่ี 9.1 แสดงหนาตางข้ันตอน 8 การทบทวน วิเคราะหและแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 9.2 แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลการผลจัดประชุมการทบทวน 

ใสเคร่ืองหมาย  ตามจาํนวน
คร้ังท่ีจัดประชุมตามชวงระยะเวลา 

ใสป พ.ศ. 

ใสชวงระยะเวลาท่ีจัดประชุมตาม 
คลิก Sheet “ข้ันตอน 8” 



 9.2 เอกสารวาระการประชุมทบทวนดานการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “เอกสาร
บันทึกวาระการประชุม” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 9.3 ใหใสเอกสารวาระการประชุมหรือรายงานการ
ประชุมทบทวนการจัดการพลังงานลงในชองวาง ดังตัวอยางภาพท่ี 9.4 
 

 
 

ภาพท่ี 9.3 แสดงหนาตางเอกสารวาระการประชุมทบทวนดานการจัดการพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 9.4 แสดงตัวอยางการใสเอกสารวาระการประชุมทบทวนดานการจัดการพลังงาน 
 

ใสเอกสารวาระการประชุมหรือ
รายงานการประชุม 

คลิก Sheet “เอกสารบันทึกวาระการประชุม” 



 9.3 สรุปผลการทบทวน วิเคราะห และแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงานประจําป ใหคลิก
เลือกท่ี Sheet ชื่อ “สรุปผลการทบทวน” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 9.5 ใหทําใสเครื่องหมาย  ลงใน
ตารางท่ี 8.2 ชองผลการทบทวนวา เหมาะสม หรือ ควรปรับปรุง ขอบกพรองท่ีตรวจพบ แนวทางการปรับปรุง 
ตามข้ันตอนดังตัวอยางภาพท่ี 9.6 
 

 
 

ภาพท่ี 9.5 แสดงหนาตางรูปท่ี 8.2  สรุปผลการทบทวน วิเคราะห และแกไขขอบกพรอง 
 

 
 

ภาพท่ี 9.6 แสดงตัวอยางการใสขอมูลสรปุผลการทบทวน วิเคราะห และแกไขขอบกพรอง 

ใสเคร่ืองหมาย  ในชองการทบทวน เหมาะสมหรือควรปรับปรุง 

ใสขอบกพรองท่ีตรวจพบ  ใสแนวทางการปรับปรุง 

คลิก Sheet “สรุปผลการทบถวน” 



 9.4 การเผยแพรผลการทบทวน วิเคราะห และแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือก
ท่ี Sheet ชื่อ “การเผยแพร” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 9.7 ใหทําการเลือกวิธีการเผยแพรผลการทบทวน 
และใสเอกสารหรือรูปภาพการเผยแพรขอมูลลงในชองวาง ดังตัวอยางภาพท่ี 9.8 
 

 
 

ภาพท่ี 9.7 แสดงหนาตาง 8.2  การเผยแพรผลการทบทวนวิเคราะหและแกไขขอบกพรอง 
 

 
 

ภาพท่ี 9.8 แสดงตัวอยางการเผยแพรผลการทบทวนวิเคราะหและแกไขขอบกพรอง 
 

ใสภาพถายวิธีการเผยแพรผลการ
ทบทวน 

เลือกวิธีการเผยแพรผลการ
ทบทวน 

คลิก Sheet “การเผยแพร” 



 

 9.5 ขอมูลระบบไฟฟา ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผ(ข1)” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 9.9 ใหทําการ
กรอกขอมูลหมอแปลงไฟฟาท้ังหมดท่ีติดตั้งอยูภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรลงในตาราง ข.1 ชอง
หมายเลขผูใชไฟฟา หมายเลขเครื่องวัดไฟฟา ประเภทผูใชไฟฟา อัตราการใชไฟฟา หมอแปลง อาคารท่ีใชงาน 
ดังตัวอยางภาพท่ี 9.10 
 

 
 

ภาพท่ี 9.9 แสดงหนาขอมูลระบบไฟฟา 
 

 
 

ภาพท่ี 9.10 แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลระบบไฟฟา 

ใสหมายเลขผูใชไฟฟา หมายเลขเคร่ืองวัด 
ประเภทผูใชไฟฟา อัตราการใชไฟฟา และ
ขนาดหมอแปลงไฟฟาท้ังหมด พรอมระบุ

จํานวน 

คลิก Sheet “ผ(ข1)” 



 9.6 การประเมินศักยภาพของเครื่องจักร/อุปกรณท่ีมีนัยสําคัญ เพ่ือนําไปคนหามาตรการอนุรักษ
พลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผ(ง)” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 9.11 ใหใสเครื่องหมาย  ลงใน
ตารางแบบประเมินการใชพลังงานในเครื่องจักร/อุปกรณ ตามชองคะแนนวาอุปกรณประเภทไหนใชพลังงาน
มากท่ีสุด มีชั่วโมงการใชงานมากท่ีสุด และมีศักยภาพการปรับปรุงมากท่ีสุด จากนั้นทําการรวมคะแนนและ
จัดลําดับเครื่องจักร/อุปกรณ ดังตัวอยางภาพท่ี 9.12 
 

 
 

ภาพท่ี 9.11 แสดงหนาตางการประเมินศักยภาพของเครื่องจักร/อุปกรณท่ีมีนัยสําคัญ 
 

 
 

ภาพท่ี 9.12 แสดงตัวอยางการประเมินศักยภาพของเครื่องจักร/อุปกรณท่ีมีนัยสําคัญ 

ใสเคร่ืองหมาย  ลงในตาราง
ตามแบบการประเมิน 

คลิก Sheet “ผ(ง)” 
ใสเคร่ืองจักร/อุปกรณ

 

ประเภทพลังงาน 



 9.7 เอกสารสําเนา คําสั่ง ประกาศท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet 
ชื่อ “ภาคผนวก จ” จะปรากฏหนาตางภาคผนวก จ ใหทําใสเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการจัด
การพลังงาน เชน สําเนาเอกสาร คําสั่ง ประกาศ เปนตน ดังภาพท่ี 9.13 
 

 
 

ภาพท่ี 9.13 แสดงสําเนาเอกสาร คําสั่ง ประกาศ เปนตน 
 
 ปญหา : ขาดการบันทึกภาพการเผยแพรผลการทบทวนวิเคราะหและแกไขขอบกพรอง 
 แนวทางแกปญหา : ประสานงานคณะทํางานดานการจัดการพลังงานเปนผูบันทึกภาพ 
 ขอเสนอแนะ : ควรประสานกลุมงานประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยชวยในการบันทึกภาพ 
 
 
 
 

คลิก Sheet “ผนวก จ” 



ข้ันตอนท่ี 10 การตรวจสอบความถูกตองและเขาเลมรายงาน 
  

 สงขอมูลรายงานการจัดการพลังงานท่ีไดทําการบันทึกลงโปรแกรม Microsoft Excel ชื่อ “รายงาน
การจัดการพลังงานประจําป” ใหคณะทํางานดานการจัดการพลังงานตรวจสอบ 

 10.1 การบันทึกขอมูลรายงานการจัดการพลังงานประจําปลง Flash drive  เพ่ือสงใหคณะทํางาน
ดานการจัดการพลังงานดําเนินการตรวจสอบ และหากมีขอผิดพลาดของรายงาน ใหดําเนินการแกไขใหถูกตอง 
และครบถวน 
 10.2 การพิมพเอกสารขอมูลรายงานการจัดการพลังงานประจําป ใหจัดพิมพจํานวน 4 ชุด ติดมุมดวย
คลิปหนีบกระดาษ ยังไมตองเขาเลม 
 10.3 การเสนอรายงานการจัดการพลังงานประจําปใหประธานคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 
เพ่ือลงลายมือชื่อในเอกสารรายงานข้ันตอนท่ี 1 ขอมูลเบื้อตนของมหาวิทยาลัย โดยทําการปริ้นเอกสารขอมูล
ใบคํารับรองการจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน จํานวน 4 ชุด ดังภาพท่ี 10.1 และนําเสนอในรูปแบบ
เอกสารใหประธานคณะทํางานดานการจัดการพลังงานลงลายมือชื่อใหครบท้ัง 4 ชุด 
 10.4 การเสนอรายงานการจัดการพลังงานประจําปใหผูรับผิดชอบดานพลังงานอาคารของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือทําการตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามขอกฎหมายกําหนด และลงลายมือ
ชื่อในรายงานในสวนของข้ันตอนท่ี 1 ขอมูลเบื้อตนของมหาวิทยาลัย โดยใชเอกสารใบคํารับรองการจัดทํา
รายงานการจัดการพลังงาน ท่ีประธานคณะทํางานดานการจัดการพลังงานลงลายมือชื่อเรียบรอยแลว ให
นําเสนอเอกสารฉบับเดียวกันนี้ใหกับผูรับผิดชอบดานพลังงานอาคารของมหาวิทยาลัยลงลายมือชื่อใหครบท้ัง 
4 ชุด ดังภาพท่ี 10.1  
  

 
 

ภาพท่ี 10.1 ใบคํารับรองการจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน 
 

สําหรับประธานคณะทํางานลง
ลายมือช่ือ 

สําหรับผูรับผิดชอบดานพลังงาน
ลงลายมือช่ือ 



 10.5 จัดทําบันทึกขอความหนังสือราชการภายใน เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
เรื่อง ขออนุญาตออกหนังสือนําสงรายงานการจัดการพลังงานประจําป......... และขอความอนุเคราะหลงนามใน
รายงานการจัดการพลังงานประจําป........ พรอมออกเลขหนังสือราชการภายใน ตามข้ันตอนการออกเลขเอกสาร
ในระบบ E- Office Automations ตัวอยางการเขียนบันทึกขอความดังภาพท่ี 10.2   
 

 
 

ภาพท่ี 10.2 ตัวอยางบันทึกขอความหนังสือราชการภายใน 



 10.6 จัดทําหนังสือราชการภายนอก เรียน อธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน 
เรื่อง ขอนําสงรายงานการจัดการพลังงานประจําป จํานวน 2 ฉบับ พรอมออกเลขหนังสือราชการภายนอก ตาม
ข้ันตอนการออกเลขเอกสารในระบบ E- Office Automations ตัวอยางการจัดทําหนังสือราชการภายนอกดัง
ภาพท่ี 10.3 
 

 
 

ภาพท่ี 10.3 ตัวอยางหนังสือราชการภายนอก เรื่อง ขอนําสงรายงานการจัดการพลังงานประจําป 



 10.7 การนําเสนอหนังสือบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตออกหนังสือนําสงรายงานการจัดการพลังงาน
ประจําป และขอความอนุเคราะหลงนามในรายงานการจัดการพลังงานประจําป พรอมแนบเอกสารหนังสือ
ราชการภายนอก เรื่อง ขอนําสงรายงานการจัดการพลังงานประจําป และเอกสารรายงานการจัดการพลังงาน
ประจําป จํานวน 4 ชุด นําเสนอผานข้ันตอนการนําเสนอหนังสือราชการ เพ่ือนําเสนอใหอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ซ่ึงถือเปนเจาของอาคารควบคุม ตรวจสอบ และลงลายมือชื่อในรายงานใน
สวนของข้ันตอนท่ี 1 ขอมูลเบื้อตนของมหาวิทยาลัย ใบคํารับรองการจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน ดังภาพ
ท่ี 10.4 
 

 
 

ภาพท่ี 10.4 แสดงใบคํารับรองการจัดทํารายงานการจัดการพลังงานในสวนเจาของอาคารควบคุม 
 
 10.8 การเขาเลมรายงานการจัดการพลังงาน ใหดําเนินการจัดเขาเลมจํานวน 4 ชุด  
 10.9 การบันทึกขอมูลรายงานการจัดการพลังงานประจําปลงแผน CD ใหดําเนินการบันทึกขอมูล
จํานวน 4 แผน และนําไปติดไวในเลมรายงานการจัดการพลังงาน 1 แผนตอรายงานการจัดการพลังงาน
ประจําป 1 เลม 
 
 ปญหา : การนําสงรายงานการจัดการพลังงานใหผูรับผิดชอบดานพลังงานอาคาร ออกไปปฏิบัติงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย ทําใหการตรวจสอบรายงานลาชา สงผลกระทบตอการดําเนินงานในข้ันตอนตอไป 
 แนวทางแกปญหา : ดําเนินการโทรศัพทประสานงานผูรับผิดชอบดานพลังงานอาคาร เพ่ือสอบถาม
ขอมูลลวงหนา  
 ขอเสนอแนะ : ควรประสานงานผูรับผิดชอบดานพลังงานอาคารเพ่ือสงฝายขอมูลใหทําการตรวจสอบ
ลวงหนากอนทุกครั้ง 

สําหรับอธิการบดีลงลายมือช่ือ 



ข้ันตอนท่ี 11 การจัดสงรายงานการจัดการพลังงาน 
 
 เพ่ือใหการจัดสงรายงานการจัดการพลังงานประจําปทันกําหนด หรือจัดสงภายในเดือนมีนาคมของป
ถัดไป การจัดสงรายงานการจัดการพลังงานประจําปสามารถจัดสงได 2 ชองทาง คือ นําสงดวยตัวเอง และ
จัดสงทางไปรษณียลงทะเบียน โดยจะถือเอาวันท่ีลงทะเบียนเปนวันสงรายงาน 
 11.1 การบรรจุหนังสือราชการภายนอก ลงในซองตราครุฑสีน้ําตาล ใหทําการบรรจุหนังสือราชการ
ภายนอก เรื่อง ขอนําสงรายงานการจัดการพลังงานประจําป และเลมรายงานการจัดการพลังงานประจําป 
จํานวน 2 เลม พรอมแผน CD ขอมูล จํานวน 2 ชุด ลงในซองตราครุฑสีน้ําตาล ขนาดพอสําหรับใสเลมรายงาน
ได ทําการปดผนึกซอง  
 11.2 การจาหนาซอง โดยทําการจาหนาซองนําสงถึง อธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ
พลังงาน กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน ดังภาพท่ี 11.1 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 11.1 การจาหนาซอง 
 
 11.3 การนําสงเอกสารรายงานการจัดการพลังงานดวยตนเอง ใหนําสงดวยตนเองท่ี ชั้น 2 อาคาร 2 
กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน โดยใหผูสงทําเรื่องขออนุญาตไปราชการตามข้ันตอนการขอ
อนุญาตไปราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร และตองนําสงภายในวันท่ี 31 เดือนมีนาคมของทุกป 
 11.4 การจัดสงเอกสารรายงานการจัดการพลังงานทางไปรษณียลงทะเบียน (โดยกรมพัฒนาพลังงาน
ทดแทนและอนุรักษพลังงานจะถือเอาวันท่ีลงทะเบียนเปนวันสงรายงาน) ใหนําสงท่ีทําการไปรษณียไทย สาขา
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร หรือ สาขากําแพงเพชร ตามข้ันตอนการจัดสงไปรษณีย และตองจัดสง
ภายในวันท่ี 31 เดือนมีนาคมของทุกป 
  
 ปญหา : การจัดสงรายงานการจัดการพลังงานมีความลาชา เนื่องจากการจัดทํารายงานการจัด
การพลังงานมีความลาชาในการจัดทําขอมูล สงผลใหการจัดสงลาชาและใกลสิ้นสุดวันจัดสงภายในเดือน
มีนาคมของทุกป 
 แนวทางแกปญหา : ผูจัดสงดําเนินการจัดสงดวยตัวเองท่ี ชั้น 2 อาคาร 2 กรมพัฒนาพลังงาน
ทดแทนและอนุรักษพลังงาน 
 ขอเสนอแนะ : ควรวางแผนการจัดทํารายงานการจัดการพลังงานใหเหลือเวลาสําหรับการนําสงใหทัน
กําหนด 

 

 

อธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน  
   กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน 
      เลขที่ 17  ถนนพระราม 1  แขวงรองเมือง 
        เขตปทุมวัน  กรุงเทพฯ  10330 



ประวัติผูเขียน 
 
 ชื่อ-สกุล  นางสาวบวรลักษณ แสงกลา 
 
  ท่ีอยู  180/1 หมูท่ี 8  ตําบลนิคมทุงโพธิ์ทะเล อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร 62000  
 
 โทรศัพท 080-5071659 
 
 อีเมล  Borwornlak8630@gmail.com 
 
 ประวัติการศึกษา  (1) วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีงานกอสราง  
    คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

    (2) วิศวกรรมศาสตรมหาบณัฑิต (วศ.ม.) สาขาวิชาการบริหารงานกอสราง 
   ภาควิศวกรรมโยธา คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 
 ประสบการณการทํางาน พ.ศ.2546-2551 

    ตําแหนง : เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
   หนวยงาน : กลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน กองกลาง  
   สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
   พ.ศ.2552-ปจจุบัน 

    ตําแหนง : เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป(พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน) 
   หนวยงาน : กลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน กองกลาง  
   สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

 ผลงานท่ีไดรับรางวัล พ.ศ.2560 
    โลประกาศเกียรติคุณ เรื่อง การจัดทําระบบการจัดการพลังงานในอาคาร 
    ควบคุมภาครัฐดีเดน ประจําป 2560  โดยกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและ 
    อนุรักษพลังงาน กระทรวงพลังงาน 
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