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สวนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย 
 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปนสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ปพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติใหกรมการฝกหัดครูจัดตั้ง
วิทยาลัยครูกําแพงเพชร โดยสถาปนาข้ึน เม่ือ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยูเขตหมูบานวังยาง หมูท่ี 1 ตําบลนคร
ชุม อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร มีเนื้อท่ี 421 ไร 58 ตารางวา  
 ปพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเปน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 ปการศึกษา 2519 เปดรับนักศึกษาภาคปกติรุนแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จํานวน 392 คน 
ซ่ึงนักศึกษาไดรับการคัดเลือกจากสภาตําบลตางๆในเขตจังหวัดกําแพงเพชร และจังหวัดตาก  
 ปพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี2) พุทธศักราช 2527 มีผล
ใหวิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอ่ืน ท่ีไมใชวิชาชีพครูได  
 ปการศึกษา 2529 เปดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เปนรุนแรก  
 ปพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
พระราชทานนามวิทยาลัยครูท้ัง 36 แหงวา “สถาบันราชภัฏ” เม่ือวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2535 ปพุทธศักราช 
2538 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ซ่ึง
มีผลใหวิทยาลัยครูกําแพงเพชรมีฐานะเปน สถาบันราชภัฎกําแพงเพชร ตั้งแตวันท่ี 25 มกราคม 2538  
 ปการศึกษา 2541 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเปนรุนแรก 
 ปการศึกษา 2543 เปดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ท่ี อ.แมสอด จ.ตาก ใชสถานท่ีโรงเรียนสรรพวิทยาคม
เปนศูนยการศึกษาเปนรุนแรก 
 ปการศึกษา 2544 จัดตั้งศูนยขยายโอกาสอุดมศึกษาสูทองถ่ินบนพ้ืนท่ี 600 ไร ของสถาบันท่ี ต.แมปะ 
อ.แมสอด จ.ตาก และเปดรับนักศึกษาภาคปกติเปนรุนแรก 
 ปการศึกษา 2545 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเปนรุน
แรก 
 ปการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให
สถาบันราชภัฏอยูในโครงสรางเดียวกับมหาวิทยาลัย ในสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
 ปพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันท่ี 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันท่ี 14 มิถุนายน 2547 จึง
มีผลบังคับ ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน 2547 เปนตนไป ทําใหสถาบันราชภัฏ 41 แหง ท่ัวประเทศ มีสถานภาพ
เปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเปนอิสระและเปนนิติบุคคล เปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  



 ปพุทธศักราช 2548 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา ณ ศูนยอุดมศึกษาแมสอด เปนรุนแรก 
 ป พุทธ ศักราช 2550 เป ดการเรียนการสอนระดับบัณฑิต ศึกษา ภาคพิ เศษ หลักสูตรรั ฐ
ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองทองถ่ิน และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 
 ปพุทธศักราช 2551 เปดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความรวมมือกับกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เปนรุนแรก โดยรับนักศึกษาท่ี
เปนบุคลากรองคกรปกครองทองถ่ินจากจังหวัดกําแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 
 ปพุทธศักราช 2552 เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตรการบริหาร
และพัฒนา รุนแรก 
 ปพุทธศักราช 2557 เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา รุน
แรก 
 ปจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหนวยงานท่ีท้ังสิ้น 14 หนวยงาน ประกอบดวย คณะครุศาสตร คณะ
มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม บัณฑิตวิทยาลัย สํานักงานอธิการบดี สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม สํานักประกันคุณภาพการศึกษา สถาบันวิจัยและ
พัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด และสํานักบริการวิชาการและจัดหารายได 
 
อัตลักษณและเอกลักษณของมหาวิทยาลัย 
 

 อัตลักษณของมหาวิทยาลัย : 
บัณฑิตมีจิตอาสา สรางสรรคปญญา พัฒนาทองถ่ิน 
 

 เอกลักษณของมหาวิทยาลัย : 
การผลิต พัฒนาครู และการพัฒนาทองถ่ิน 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

 ปรัชญาของมหาวิทยาลัย : 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร มุงเนนใหโอกาสทางการศึกษาแกประชาชน สรางศักยภาพให

เปนขุมพลังแหงปญญา พัฒนาทองถ่ิน ผลิตกําลังคนท่ีมีความรูความสามารถและมีคุณธรรม โดยเนนท่ีจิตสํานึก
ในการรับใชทองถ่ินและประเทศชาติ 

 

 วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย : 
มหาวิทยาลัยท่ีเปนท่ีพ่ึงทางวิชาการของทองถ่ินใหมีความเขมแข็งอยางยั่งยืน 
 

 พันธกิจของมหาวิทยาลัย : 
1. สรางความเขมแข็งใหกับชุมชนทองถ่ิน 
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/
https://techno.kpru.ac.th/
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. ผลิตบัณฑิตใหมีความรู ทักษะ และความสามารถในการคิด การแกปญหา การสรางสรรคและ
การสื่อสาร ดวยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 

4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิ
บาล มีการพัฒนาอยางกาวหนา ตอเนื่องและยั่งยืน 
 
เปาประสงคของมหาวิทยาลัย 

1. เพ่ิมขีดความสามารถ สรางความไดเปรียบในเชิงแขงขัน และลดความเหลื่อมล้ําทางสังคม แก
ชุมชนและทองถ่ิน ภายใตบริบทของทองถ่ินโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธเพ่ือเปนท่ีพ่ึงของทองถ่ิน 

2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสรางสรรคสังคม 
4. ระบบบริหารจัดการท่ีทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเปนองคกรแหงนวัตกรรม 

 
ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

1. การพัฒนาทองถ่ินดวยพันธกิจสัมพันธมหาวิทยาลัยกับสังคมทองถ่ินดวยศาสตรพระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพสรางสรรคสังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหทันสมัย ไดมาตรฐาน มีธรรมาภิบาล และเปน

องคกรแหงนวัตกรรม 
 
โครงสรางการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัย 

 



สวนที่ 2 บริบทหนวยงาน 
 

ประวัติกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
 

 กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มีการแบงหนวยงานยอยออกเปน 9 กลุมงาน ไดแก กลุมงาน
บริหารงานท่ัวไป กลุมงานธุรการ กลุมงานการเงิน กลุมงานพัสดุ กลุมงานประชาสัมพันธ กลุมงานเลขานุการ 
กลุมงานการเจาหนาท่ีและนิติการ กลุมงานอาคารสถานท่ี และกลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน ซ่ึงเปน
หนวยงานสายสนับสนุนท่ีมีหนาท่ีใหบริการ สนับสนุน ประสานงาน และอํานวยความสะดวก เพ่ือตอบสนอง
ภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ใหบรรลุตามวัตถุประสงค ปจจุบันกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
  

 ปรัชญาของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี : 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใชทรัพยากรอยางรูคา 
 

 วิสัยทัศนของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี : 
กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานท่ีมุงเนนใหบริการ พัฒนางาน พัฒนาคน ใหมี

คุณภาพ มีการบริหารจัดการทรัพยากรอยางรูคุณคา 
 

 พันธกิจของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี : 
1. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
2. สรางเครือขายดานการบริการ โดยการบริการจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 
3. สงเสริมและพัฒนาระบบบริหารจัดการทรัพยากร เพ่ือตอบสนองนโยบายการดําเนินงานและ

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 
โครงสรางกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
 

 



กลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 
 

 กลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงานมีหนาท่ีรับผิดชอบในการ ดูแล ซอมแซม บํารุงรักษาเก่ียวกับ งาน
ไฟฟา งานเครื่องเสียง งานโทรศัพท งานเครื่องปรับอากาศและอิเล็กทรอนิกส งานลิฟตโดยสาร งานอนุรักษ
พลังงาน ท้ังภายในอาคารและภายนอกอาคาร รวมท้ังวางแผนงานและดําเนินงานใหสอดคลองกับภารกิจของ
มหาวิทยาลัย โดยเนนท่ีการใชทรัพยากรท่ีมีอยูใหคุมคาและเพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายบรรลุตาม
วัตถุประสงค และพัฒนาบุคลากรใหมีความสามารถปฏิบัติงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพและสงผลดีในดานของ
การใชงานและการประหยัดพลังงานไฟฟาของมหาวิทยาลัยราชภัฎกําแพงเพชร 
 

วิสัยทัศนของกลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 
 

 มุงม่ันใหบริการ สงเสริมการอนุรักษพลังงานขององคกร 
 

พันธกิจของงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 
 

 1. บริหารจัดการระบบสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. ใหการบริการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 
 3. สงเสริมและสนับสนุนการอนุรักษพลังงานของมหาวิทยาลัย 
 

คานิยมหลักของกลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 
 

1. ใหบริการดวยความรวดเร็ว ทํางานอยางมืออาชีพ และทํางานเปนทีม 
2. มีความคิดสรางสรรค มุงม่ันพัฒนา และเปนองคกรแหงการเรียนรู 
3. ใชทรัพยากรอยางรูคา และลดการใชพลังงาน 
4. มีคุณธรรม จริยธรรม 
5. มีจิตสํานึกในการใหบริการเพ่ือประโยชนของประชาชน 

 
ภาระหนาท่ีของกลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 
 

กลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงานมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในดานตางๆ ดังตอไปนี้ 
 1. งานระบบไฟฟา ประกอบดวย 

1.1 ไฟฟาภายในอาคาร  
- ใหบริการตามใบขอรบับริการ 
- ติดตั้งระบบไฟฟา เชน ระบบแสงสวาง เตารับ พัดลม ฯลฯ 
- ซอมแซมระบบไฟฟา เชน ระบบแสงสวาง เตารับ พัดลม ฯลฯ 
- เช็คจุดตอของสายไฟฟาท่ีตูควบคุมใหญประจําแตละอาคาร 
- บํารุงรักษา ระบบไฟฟา เชน ทําความสะอาดหลอดไฟฟาทุก 2 เดือน 
- จดบันทึกผลการใชพลังงานไฟฟาของแตละอาคารและบานพักตามท่ีไดติดตั้งมาตรวัดไวทุก
เดือนพรอมนําสงผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- ตรวจสอบอุปกรณไฟฟาท้ังภายในและภายนอกอาคาร ใหอยูในสภาพท่ีปลอดภัยใชการไดดี 
- งานซอมบํารุง 
- ออกแบบระบบไฟฟาภายในและนอกอาคาร 



1.2 ไฟฟาภายนอกอาคาร 
  - ดูแลระบบไฟฟาภายนอกอาคารใหพรอมใชงานไดอยูเสมอ 
  - ซอมแซมระบบไฟฟาภายนอกอาคารใหพรอมใชงานไดอยูเสมอ 
  - ตัดเถาวัลยหรือก่ิงไมท่ีข้ึนติดกับสายไฟฟา 
  - จัดระเบียบสายไฟฟาใหมีระเบียบ 
  - งานซอมบํารุงระบบแสงสวางภายนอกอาคาร 

- ติดตอประสานงานกับการไฟฟาสวนภูมิภาคในกรณีระบบสงจายมีปญหา และในกรณีท่ี
ตองการพัฒนาระบบ  ท่ีตองอาศัยหนวยงานท่ีเชี่ยวชาญ 

2. งานระบบปรับอากาศและอิเล็กทรอนิกส 
2.1 ระบบเครื่องเสียง ประกอบดวย 
การตรวจสอบ ติดตั้ง ซอมบํารุง หรือเปลี่ยนอุปกรณ เม่ือเกิดการชํารุดเพ่ือใหสามารถใชงานได

ตลอดเวลา  โดยรับผิดชอบงานในสถานท่ีดังตอไปนี้ 
- ควบคุมการใชเครื่องเสียงอาคารทีปงกรรัศมีโชติ และอาคารรัตนอาภา อาคารโรงอาหาร 
- งานเครื่องเสียงประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยฯ 
- รถเครื่องเสียงเคลื่อนท่ี 
- ติดตั้งและดูแลระบบเสียงตามสายภายในมหาวิทยาลัย 

2.3 ระบบโทรศัพทภายใน ประกอบดวย 
- ใหบริการตามใบขอรบับริการ 
- สํารวจจํานวนจุดติดตั้ง สภาพการใชงาน เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูล ดวยระบบคอมพิวเตอร  

เพ่ือสะดวกตอการซอมบํารุง และตรวจสอบ 
- เพ่ิมจุดบริการโทรศัพทสาธารณะภายในสถาบัน  โดยประสานความรวมมือกับ

องคการโทรศัพท  และหนวยงานเอกชน ท่ีสามารถใหบริการได 
2.4 ระบบเครื่องปรับอากาศและเครื่องทําความเย็น ประกอบดวย 

- ใหบริการตามใบขอรบับริการ 
- ตรวจซอมเครื่องปรับอากาศและเครื่องทําน้ําเย็น 
- บํารุงรักษาเครื่องปรบอากาศประจําป โดยมีรายการดังนี้ 

-  ทําความสะอาดฟลเตอร 
-  เช็คความดันน้ํายา 
-  เช็คกระแสของคอมเพรสเซอร 
-  ตรวจเช็คความผิดปกติของเครื่อง 
-  ลางทําความสะอาดเครื่องระบายความรอน ( Condensing Unit) 

2.5 ระบบลิฟตโดยสาร ประกอบดวย 
- ประสานงานกับชางซอมบํารุงลิฟตจากบริษัทผูรับจางจากภายนอกท่ีเขามาทําการ

บํารุงรักษาลิฟตโดยสารประจําเดือน 
- กรณีลิฟตโดยสารเกิดการขัดของ และไดรับแจงจากผูดูแลประจําอาคาร จะดําเนินการเขา

ตรวจสอบและแกไขเบื้องตน หากไมสามารถดําเนินการแกไขไดจะดําเนินการประสานงาน
กับบริษัทผูรับจางท่ีดูแลบํารุงรักษา 



- ควบคุมดูแลการบํารุงรักษาลิฟตโดยสารประจําเดือน โดยประสานงานเม่ือชางจากบริษัทผู
รับจางเขามาดําเนินการบํารุงรักษาประจําเดือน 

- บันทึกรายการขัดของ และการแกไขตลอดจนการซอมบํารุง และรายการบํารุงรักษา
ประจําเดือนของลิฟตแตละตัวและจัดทําเปนรายงานตอหัวหนางานเปนประจําทุกเดือน 

 3. งานอนุรักษพลังงานและบริหารงานท่ัวไป ประกอบดวย 
3.1 ระบบการจัดการพลังงานและอนุรักษพลังงาน ประกอบดวย 

3.1.1 การจัดทําระบบการจัดการพลังงานของมหาวิทยาลัย 
3.1.2 การจัดเก็บและบันทึกขอมูลการใชพลังงานไฟฟาใหเปนปจจุบัน 
3.1.3 การรายงานผลการใชพลังงานภาคราชการ สํานักนโยบายและแผนพลังงาน กระทรวง

พลังงาน ผานเว็บไซต  http://www.e-report.energy.go.th  ทุกเดือน 
3.1.4 การจัดทํารายงานการจัดการพลังงานระดับมหาวิทยาลัยฯ ตาม พ.ร.บ.การสงเสริมการ

อนุรักษพลังงาน รายงานอธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน 
กระทรวงพลังงานทุกป 

3.1.5 ดําเนินงานดานการประกันคุณภาพของสํานักงานอธิการบดี และ ดําเนินงานดานการ
รายงานผลการปฏิบัติราชการรายปงบประมาณ (ก.พ.ร.) ดานพลังงาน 

3.1.6 เปนผูรับผิดชอบอาคารดานพลังงานอาวุโส (ผอส.) และเปนผูรับผิดชอบอาคารดาน
พลังงานสามัญ (ผชอ.) ของมหาวิทยาลัยฯ 

3.1.7 การจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการรายปงบประมาณ (ก.พ.ร.) ดานการประหยัด
พลังงาน 

3.1.8 การดําเนินงานดานการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการอนุรักษพลังงานระดับ
มหาวิทยาลัย 

3.1.9 การจัดฝกอบรมโครงการอนุรักษพลังงานของมหาวิทยาลัยฯ ตาม พ.ร.บ.การสงเสริม
การอนุรักษพลังงาน 

3.1.10 งานรวบรวมขอมูลและขอกฎหมายดานการอนุรักษพลังงาน 
3.1.11 การเขารวมประชุม สัมมนา อบรม ดานพลังงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2 ระบบบริหารงานท่ัวไป ประกอบดวย 
3.2.1 งานสารบรรณ ประกอบดวย 

1) งานรับ - สง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
2) งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ  
3) งานรางโตตอบหนังสือราชการ  
4) งานเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือราชการ  
5) งานแจงเวียนหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศ ใหหนวยงานและผูเก่ียวของรับทราบ

เพ่ือถือปฏิบัติ 
6) นําแฟมเสนอผูท่ีเก่ียวของ 
7) งานคนหาเอกสารตางๆ ใหกับงานตาง ๆ ในหนวยงาน 
8) งานเดินหนังสือ 
9) งานประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 



3.2.2 งานเอกสารการพิมพ ประกอบดวย 
1) การพิมพหนังสือราชการ 
2) การพิมพแบบฟอรมตางๆ 
3) การทําสําเนาหนังสือ เชน ถายเอกสาร อัดสําเนา  
4) การเรียบเรียง และจัดทํารูปเลม  
5) การจัดพิมพรางคําสั่งท่ีเก่ียวของ  

3.2.3 งานประชาสัมพันธ ประกอบดวย 
1) การนําเสนอขอมูลขาวสารผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัย  
2) การจัดทําเอกสาร วารสาร เผยแพรขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอก 
3) การประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกในการประชาสมัพันธ  

3.2.4 งานพัสดุ ประกอบดวย 
1) งานทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานการเบิกจายพัสดุ  
2) งานจัดทําบัญชีเบิก-จายวัสดุอุปกรณ 
3) งานจัดซ้ือจัดหาวัสดุอุปกรณและครุภัณฑ 
4) งานกําหนดรายละเอียด หรือคุณลักษณะเฉพาะ และคุณสมบัติของวัสดุอุปกรณ

และครุภัณฑ 
5) เปนกรรมการตรวจรับวัสดุครุภัณฑ 
6) งานตรวจสอบวัสดุประจําป 
7) งานบํารุงรักษาครุภัณฑ 

3.2.5 งานการเงิน ประกอบดวย 
1) งานเบิกจายเงินงบประมาณ(เงินยืมทดรองราชการ) 
2) งานสงใชเงินยืมราชการ 
3) งานจัดทําแผนปฏบิัติงาน/โครงการประจําปงบประมาณ 
3) การวางแผนการใชงบประมาณและการใชเงินงบประมาณ 
4) งานจัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกเงินงบประมาณ   

3.2.6 งานบุคลากร ประกอบดวย 
1) งานขออนุมัติการไปราชการ 
2) งานขออนุมัติการลา 
3) งานตอสัญญาจาง 

  3.2.7 งานใหบริการ ซอมแซม บํารุงและรักษาตามภารกิจของหนวยงาน ประกอบดวย 
1) งานรับแจงเรื่องขอใชบริการ 
2) งานติดตั้งระบบไฟฟาและอุปกรณ 
3) งานดูแล บํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภคดานไฟฟา 

 
 
 
 
 



โครงสรางกลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุมงานไฟฟาและอนุรักษพลังงาน 

งานระบบไฟฟา 
- ระบบไฟฟาภายในอาคาร 
- ระบบไฟฟาภายนอกอาคาร 
- งานออกแบบระบบไฟฟา 
 

 
 

งานระบบเคร่ืองปรับอากาศและ
อิเล็กทรอนิกส 

- ระบบเครื่องปรบัอากาศและ
เครื่องทําความเย็น 
- ระบบโทรศัพทภายใน 
- ระบบเครื่องเสียง 
- ระบบลิฟตโดยสาร 

 

กองกลาง   

สํานักงานอธิการบด ี

งานอนุรักษพลังงานและ
บริหารงานท่ัวไป 

- ระบบการจดัการพลังงานและ
อนุรักษพลังงาน 
- ระบบบริหารงานท่ัวไป 



สวนที่ 3 ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 
การจัดทํารายงานการจัดการพลังงานประจําปของมหาวิทยาลัยราชภฏักําแพงเพชร 
 
 การจัดทํารายงานการจัดการพลังงานประจําปของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร คือ รายงานการ
จัดการพลังงานท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานตามระบบการจัดการพลังงานท้ัง 8 ข้ันตอน ท่ีกําหนดไวใน
พระราชบัญญัติการสงเสริมการอนุรักษพลังงาน พ.ศ.2553 ซ่ึงเจาของอาคารควบคุมตองจัดทํารายงานการจัด
การพลังงานและจัดสงใหอธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงานภายในเดือนมีหนาคมของทุกป 
โดยในรายงานดังกลาวตองมีรายละเอียดของขอมูล พรอมท้ังเอกสาร และหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดําเนินการจัดการพลังงาน โดยรายงานการจัดการพลังงานจะตองไดรับการตรวจสอบและรับรองจากผู
ตรวจสอบพลังงาน ซ่ึงจะพิจารณาจากเอกสารและหลักฐานท่ีเจาของอาคารและผูจัดทํารายงานจัดทําข้ึนตาม
ข้ันตอนตางๆ ของการดําเนินการจัดการพลังงาน และอาจรวมถึงการสอบถามและสัมภาษณพนักงานหรือ
บุคลากรท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงานแตละข้ันตอนมีความถูกตองและครบถวน  
 การจัดทํารายงานการจัดการพลังงานตองมีรายละเอียดของขอมูล ซ่ึงประกอบดวย คํารับรองการจัด
การพลังงาน ขอมูลเบื้องตนของมหาวิทยาลัย ขอมูลดานการจัดการพลังงาน ไดแก คณะทํางานดานการจัด
การพลังงาน การประเมินสถานภาพการจัดการพลังงานเบื้องตน นโยบายการอนุรักษพลังงาน การประเมิน
ศักยภาพการอนุรักษพลังงาน การกําหนดเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงาน แผนฝกอบรม และกิจกรรม
สงเสริมการอนุรักษพลังงาน การดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน การตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติ
ตามเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงาน การตรวจติดตามและประเมินการจัดการพลังงาน การทบทวน 
วิเคราะหและแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงาน ขอมูลการใชอาคาร ขอมูลระบบไฟฟา สัดสวนการใช
พลังงานไฟฟา การประเมินศักยภาพของเครื่องจักร/อุปกรณท่ีมีนัยสําคัญเพ่ือนําไปคนหามาตรการอนุรักษ
พลังงาน และสําเนาเอกสารคําสั่ง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรท่ีเก่ียวของ เพ่ือนํามาประกอบใน
การจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน  
 เพ่ือใหการจัดทํารายงานการจัดการพลังงานประจําปของมหาวิทยาลัยมีความครบถวนและถูกตอง
ตามพระราชบัญญัติดังกลาว ผูจัดทํารายงานการจัดการพลังงานจําเปนจะตองรวบรวมและเก็บขอมูลการใช
พลังงาน ขอมูลกิจกรรมการสงเสริมการอนุรักษพลังงานตางๆ ในรูปแบบเอกสารหรือไฟลขอมูลท่ีคณะทํางาน
ดานการจัดการพลังงานไดดําเนินการในระหวางปนั้นๆ ใหครบถวน ตลอดจนวิธีการคํานวณและการวิเคราะห
การใชพลังงานภายในมหาวิทยาลัยจะตองมีความแมนยํา ถูกตอง และเชื่อมโยงขอมูลไดอยางถูกตอง โดยการ
ใชโปรแกรม Microsoft Excel ในการจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน เนื่องจากขอมูลในรายงานสวนใหญ
เปนการวิเคราะหและคํานวณดวยสูตรทางวิศวกรรมและทางดานไฟฟา ซ่ึงการใชโปรแกรม Microsoft Excel 
จะชวยใหการจัดทํารายงานการจัดการพลังงานมีความรวดเร็วและงายข้ึน ซ่ึงในการจัดทํารายงานการจัด
การพลังงานจะมีข้ันตอนการจัดการพลังงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 8 ข้ันตอน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการจัดการพลังงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 8 ข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การแตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 

2. การประเมินสถานภาพการจัดการพลังงานเบ้ืองตน 

3. การกําหนดนโยบายอนุรักษพลังงาน 

8. การทบทวน วิเคราะห และแกไข
ขอบกพรองของการจัดการพลังงาน 

5. การกําหนดเปาหมายและแผนอนุรักษ
พลังงานและแผนฝกอบรมและกิจกรรม
สงเสริมการอนุรักษพลังงาน 

6. การดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน

และการตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติ

ตามเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงาน 

7. การตรวจติดตามและประเมินการ
จัดการพลังงาน 

4. การประเมินศักยภาพการอนุรักษพลังงาน 



ข้ันตอนท่ี 1 ขอมูลเบ้ืองตนของมหาวิทยาลัย 
  
 เปดไฟลชื่อ การจัดการพลังงานของมหาวิทยาลัย ดวยโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือเปนการเขาสู
การใชงานการการกรอกขอมูล โดยผูจัดทํารายงานการจัดการพลังงานจะตองเตรียมขอมูลและเอกสารให
พรอมสําหรับกอกขอมูลลงในโปรแกรม 
 
 1.1 เปดโปรแกรมการจัดการพลังงานของมหาวิทยาลัย ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ปก” จะปรากฏ
หนาปกของรายงานการจัดการพลังงาน ใหผูจัดทํารายงานใสป พ.ศ. ท่ีจัดทํารายงาน ดังภาพท่ี 1.1  
 

 
 

ภาพท่ี 1.1 แสดงหนาปกของรายงานการจัดการพลังงาน 
 
 1.2 ใบรับรองการจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “คํารับรอง” จะ
ปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 1.2 ใหทําการใสรายชื่อประธานคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน และ
ผูรับผิดชอบดานพลังงาน (โดยใสใหครบตามจํานวนท่ี กฎกระทรวงกําหนดคุณสมบัติ หนาท่ี และจํานวนของ
ผูรับผิดชอบดานพลังงาน พ.ศ.2552  ซ่ึงรายชื่อคณะทํางานจะปรับเปลี่ยนตามคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานดาน
การจัดการพลังงาน) ดังภาพท่ี 1.3 และใสชื่อเจาของอาคาร ซ่ึงเจาของอาคาร หมายถึง อธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ดังภาพท่ี 1.4 
   

คลิก Sheet "ปก" 
 

ใสป พ.ศ. ที่จัดทาํรายงาน 
 



 
 

ภาพท่ี 1.2 แสดงหนาตางใบรับรองการจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 1.3 แสดงรายชื่อประธานคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน และผูรับผิดชอบดานพลังงาน 
 

ใสช่ือประธานคณะทํางาน 

ใสช่ือผูรับผิดชอบดาน
พลังงาน 

คลิก Sheet "คํารับรอง" 
 



 
 

ภาพท่ี 1.4 แสดงการใสชื่อเจาของอาคาร 
 
 1.3 ขอมูลเบื้องตน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ขอมูลเบื้องตน” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 1.5 
 

 
 

ภาพท่ี 1.5 แสดงหนาตางขอมูลเบื้องตน 
 

ใสช่ืออธิการบดีมหาวิทยาลยั 

คลิก Sheet “ขอมูลเบื้องตน 



 1.4 ขอมูลท่ัวไปของมหาวิทยาลัย ใหระบุกลุมอาคาร ท่ีอยูอาคาร ประเภทอาคาร อาคารเริ่มเปด
ดําเนินการ จํานวนอาคารท้ังหมด และ ผูรับผิดชอบดานพลังงาน ดังภาพท่ี 1.6 และภาพท่ี 1.7 
 

 
 

ภาพท่ี 1.6 แสดงขอมูลท่ัวไป 
 

 
 

ภาพท่ี 1.7 แสดงขอมูลท่ัวไป 
 

 ปญหา : ผูจัดทํารายงานไมทราบทะเบียนเลขท่ีของผูรับผิดชอบดานพลังงาน 
 แนวทางแกปญหา : สอบถามทะเบียนทะเบียนเลขท่ีของผูรับผิดชอบดานพลังงานจากคณะทํางาน
ดานการจัดการพลังงาน 
 ขอเสนอแนะ : ทําการสําเนาเอกสารหนังสือการแตงตัง้ผูรับผิดชอบดานพลังงานอาคารเก็บไวอยางนอย 2 ชดุ 
 

ใสช่ือผูรับผิดชอบดาน
พลังงานและทะเบียนเลขท่ี 

ใสช่ือท่ีอยูของมหาวิทยาลัย, ประเภท
อาคาร, ป พ.ศ.ท่ีเปดใชงาน, จํานวนอาคาร  



ข้ันตอนท่ี 2 ขอมูลคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 
 จากระบบการจัดการพลังงานจะตองแสดงโครงสรางคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน หนาท่ี คําสั่ง
แตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน และวิธีการการเผยแพรใหกับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยรับทราบ 
เพ่ือเปนการแสดงหลักฐานในรายงานการจัดการพลังงานประจําป  
 2.1 ขอมูลดานการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ข้ันตอนท่ี 1” จะปรากฏหนาตางดัง
ภาพท่ี 2.1 ใหใสคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน ดังตัวอยางโครงสรางคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 
ดังภาพท่ี 2.2 โดยใหปรับเปลี่ยนตามคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงานมหาวิทยาลัยในแตละป 
 

 
 

ภาพท่ี 2.1 แสดงหนาตางขอมูลดานการจัดการพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 2.2 แสดงตัวอยางโครงสรางคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 

ใสภาพคณะทํางานตาม
โครงสราง 

คลิก Sheet “ข้ันตอน 1” 



 2.2 การแตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงานและอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหคลิกเลือกท่ี 
Sheet ชื่อ “คําสั่งแตงตั้ง” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 2.3 ใหใสคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานดานการจัด
การพลังงาน ดังตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน ดังภาพท่ี 2.4  
 

 
 

ภาพท่ี 2.3 หนาตางการแตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงานและอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

 
 

ภาพท่ี 2.4 แสดงตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 
 

ใสเอกสารคําสั่งแตงต้ัง
คณะทํางาน 

คลิก Sheet “คําสั่งแตงต้ัง” 



 2.3 วิธีการเผยแพรคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “วิธีการเผยแพร” 
จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 2.5 ใหเลือกวิธีการเผยแพรลงในชองวาง และใสเอกสารการคณะทํางานดานการ
จัดการพลังงาน ดังตัวอยางวิธีการเผยแพรคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน ดังภาพท่ี 2.6 
 

 
 

ภาพท่ี 2.5 แสดงหนาตางวิธีการเผยแพรคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน  
 

 
 

ภาพท่ี 2.6 แสดงตัวอยางวิธีการเผยแพรคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน  
 

 ปญหา : บางครั้งขาดบันทึกภาพการเผยแพรคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 
 แนวทางแกปญหา : มอบหมายใหงานประชาสัมพันธของคณะทํางานดานการจัดการพลังงานเปนผู
บันทึกภาพ 
 ขอเสนอแนะ : ควรมอบหมายประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยชวยในการบนัทึกภาพถาย 

ใสภาพถายวิธีการเผยแพร
คณะทํางาน 

คลิก Sheet “วิธีการเผยแพร” 

เลือกวิธีการเผยแพร 



ข้ันตอนท่ี 3 การประเมินสถานภาพการจัดการพลังงานเบ้ืองตน 
 

 การประเมินสถานภาพการจัดการพลังงานโดยใชตารางประเมินการจัดการพลังงาน (Energy 
Management Matrix : EMM) เพ่ือพิจารณาองคประกอบ 6 สวน คือ นโยบาย การจัดองคกร การกระตุน
และสรางแรงจูงใจ ระบบขอมูลขาวสาร การประชาสัมพันธ และการลงทุน โดยแตละองคประกอบจะมีคะแนน
ระหวา 0-4 คะแนน ซ่ึงคณะทํางานดานการจัดการพลังงานจะเปนผูดําเนินการประเมิน ผูจัดทํารายงานตอง
เก็บรวบรวมขอมูลการประเมินเพ่ือนํามาใสในรายงานการจัดการพลังงาน 
 

 3.1 ข้ันตอนท่ี 2 การประเมินสถานภาพการจัดการพลังงานเบื้องตน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ 
“ข้ันตอน 2” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 3.1 ใหทําการประเมินลงในตารางท่ี 2.1 การประเมินการจัด
การพลังงานขององคกร และใสขอมูลจํานวนผูตอบแบบสอบถามในรูปแบบ Energy Management Matrix : 
EMM ดังตัวอยาง ดังภาพท่ี 3.2 
 

 
 

ภาพท่ี 3.1 แสดงหนาตางข้ันตอนท่ี 2 การประเมินสถานภาพการจัดการพลังงานเบื้องตน 
 

ใสกราฟเสนผลการประเมิน 

คลิก Sheet “ข้ันตอน 2” 



 
 

ภาพท่ี 3.2 แสดงตัวอยางการใสขอมูลจํานวนผูตอบแบบสอบถาม 
 
 ปญหา : ขอมูลการประเมินเพ่ือท่ีนํามาใสในรายงานการจัดการพลังงานไมครบตามจํานวนบุคลากร
ท้ังหมดของมหาวิทยาลัย ทําใหไดขอมูลท่ีไมถูกตอง 
 แนวทางแกปญหา : ขอความรวมมือแตละคณะ/สํานักในการชวยเก็บขอมูล 
 ขอเสนอแนะ : ควรจัดทําแบบสอบถามการประเมินผานเว็บไซต เพ่ือใหงายตอการดึงขอมูล 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนท่ี 4 นโยบายอนุรักษพลังงาน 
  

 เพ่ือแสดงเจตจํานงและความมุงม่ันในการดําเนินการดานการอนุรักษพลังงาน มหาวิทยาลัยตอง
กําหนดนโยบายอนุรักษพลังงานตามวัตถุประสงคและเปาหมายการอนุรักษพลังงาน ซ่ึงสอดคลองกับ
สถานภาพการใชพลังงานและเหมาะสมกับอาคาร 

 4.1 ข้ันตอนท่ี 3 นโยบายการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ข้ันตอน 3” จะปรากฏ
หนาตางดังภาพท่ี 4.1 ใหใสเอกสารประกาศนโยบายอนุรักษพลังงานของมหาวิทยาลัย ดังตัวอยางดังภาพท่ี 4.1 
 

 
 

ภาพท่ี 4.1 แสดงหนาตางข้ันตอนท่ี 3 นโยบายการอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 4.2 แสดงตัวอยางประกาศนโยบายอนุรักษพลังงานของมหาวิทยาลัย 

ใสเอกสารประกาศนโยบาย 

คลิก Sheet “ข้ันตอน 3” 



 4.2 การเผยแพรนโยบายการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “เอกสารเผยนโยบาย” จะ
ปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 4.3 ใหเลือกวิธีการเผยแพรนโยบายการอนุรักษพลังงานท่ีมหาวิทยาลัยดําเนินการ 
และใสภาพถายหรือวิธีการท่ีแสดงถึงการเผยแพรนโยบายอนุรักษพลังงาน ดังตัวอยาง ดังภาพท่ี 4.4 
 

 
 

ภาพท่ี 4.3 แสดงหนาตางการเผยแพรนโยบาย 
 

 
 

ภาพท่ี 4.4 แสดงการใสภาพถายหรือวิธีการท่ีแสดงถึงการเผยแพรนโยบายอนุรักษพลังงาน 
 

 ปญหา : บางครั้งขาดบันทึกภาพการเผยแพรนโยบายอนุรักษพลังงาน 
 แนวทางแกปญหา : มอบหมายใหงานประชาสัมพันธนโยบายอนุรักษพลังงานเปนผูบันทึกภาพ 
 ขอเสนอแนะ : ควรมอบหมายประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยชวยในการบันทึกภาพถาย 

ใสภาพถายวิธีการเผยแพร
นโยบาย 

คลิก Sheet “เอกสารเผยแพรนโยบาย” 

เลือกวิธีการเผยแพรนโยบาย 



ข้ันตอนท่ี 5 การประเมินศักยภาพการอนุรักษพลังงาน 
 

 การประเมินศักยภาพการอนุรักษพลังงานขององคกรแบงออกไดเปน 3 ระดับ คือ การประเมินระดับ
องคกร การประเมินระดับการบริการ และการประเมินระดับเครื่องจักร/อุปกรณ เพ่ือเปนการคนหาศักยภาพ
ขององคกรในการนําขอมูลมาปรับปรุงประสิทธิภาพการใชพลังงาน 

 5.1 ข้ันตอนท่ี 4 การประเมินศักยภาพการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ข้ันตอน 4 ” 
จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 5.1 ใหทําใสกราฟเทียบเทียบการใชพลังงานของปท่ีผานมาเทียบกับปปจจุบัน ดัง
ตัวอยาง กราฟแสดงขอมูลเปรียบเทียบการใชพลังงานไฟฟา (kWh) รายเดือน ป 2560 และ 2561 ดังตัวอยาง 
ดังภาพท่ี 5.2 
 

 
 

ภาพท่ี 5.1 แสดงหนาตางข้ันตอนท่ี 4 การประเมินศักยภาพการอนุรักษพลังงาน  
 

 
 

ภาพท่ี 5.2 ตัวอยางกราฟแสดงขอมูลเปรียบเทียบการใชพลังงานไฟฟา(kWh) รายเดือนป 2560 และ 2561 

ใสกราฟขอมูลเปรียบเทียบ
การใชพลังงาน 

คลิก Sheet “ข้ันตอน 4” 



 5.2 ขอมูลการใชไฟฟา ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผ(ข.2) ” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 5.3 ใหทํา
การใสขอมูลการใชไฟฟาของมหาวิทยาลัยลงไปในตารางท่ี ข.1 ขอมูลการใชพลังงานไฟฟาในรอบป(รอบท่ีผาน
มา) และตาราง ข.2 ขอมูลการใชพลังงานไฟฟาในรอบป(รอบปจจุบัน) ตัวอยางดังภาพท่ี 5.4 
 

 
 

ภาพท่ี 5.3 แสดงหนาตาง ข.2 ขอมูลการใชไฟฟา 
 

 
 

ภาพท่ี 5.4 แสดงตัวอยางการใสขอมูลการใชไฟฟา 
 

ใสรายละเอียดลงในตารางตามหนังสือแจงคาไฟฟา 

คลิก Sheet “ผ(ข.2)” 



 การกรอกขอมูลการใชไฟฟาในตารางท่ี ข.1 และ ข.2 ไดมาจากหนังสือแจงไฟฟาแตละเดือนของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร วิธีการกรอกขอมูลใหนําขอมูลตัวเลขซ่ึงเปนหมายเลขเดียวกันจากหนังสือ
แจงคาไฟฟามากรอกลงในตารางท่ี ข.1 และ ข.2 ในชองใหท่ีเปนชองหมายเลขเดียว ดังภาพท่ี 5.5 เม่ือกรอก
ขอมูลครบทุกชอง ตารางก็ทําการคํานวณผลอัตโนมัติ  
 

 

 
 

ภาพท่ี 5.5 แสดงการกรอกขอมูลจากหนังสือแจงคาไฟฟาลงตารางท่ี ข.1 และ ข.2  

1 

3 

2 
4 

5 
6 

7 

1 2 3 4 5 6 7 



 5.3 สัดสวนการใชพลังงานไฟฟา ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “สัดสวนการใชไฟฟา 1” จะปรากฏ
หนาตางดังภาพท่ี 5.6 ใหนํากราฟแสดงขอมูลเปรียบเทียบสัดสวนการใชพลังงานไฟฟา(kWh) ปท่ีผานมาและ 
ปปจจุบันมาใสในชองวาง ตัวอยางการใสกราฟแสดงขอมูลเปรียบเทียบสัดสวนการใชพลังงานไฟฟา(kWh)  ป 
2560 และป 2561 ดังภาพท่ี 5.7 ซ่ึงขอมูลขอมูลเปรียบเทียบการใชพลังงานจะไดจากภาคผนวก ค  โดยให
คลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผ(ค)” จะปรากฏหนาตางสัดสวนการใชพลังงาน ดังภาพท่ี 5.8 ใหทําการตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูล เนื่องจากไดทําการเชื่อมขอมูลจากภาคผนวก ข เรียบรอยแลว ใหการคัดลอกรูปกราฟ
แทงจากหนาตาง Sheet ชื่อ “ผ(ค)” มาใสในชองรูปท่ี 4.4 ของหนาตาง Sheet ชื่อ “สัดสวนการใชไฟฟา 1” 
 

 
 

ภาพท่ี 5.6 แสดงหนาตางสัดสวนการใชพลังงานไฟฟา 
 

 
 

ภาพท่ี 5.7 แสดงตัวอยางการใสกราฟแสดงขอมูลเปรียบเทียบสัดสวนการใชพลังงานไฟฟา(kWh) ป 2560 
และป 2561 

ใสกราฟขอมูลเปรียบเทียบ
สัดสวนการใชพลังงาน 

คลิก Sheet “สัดสวนการใชไฟฟา 1” 



 
 

ภาพท่ี 5.8 แสดงหนาตาง ผ(ค) สัดสวนการใชพลังงาน 
 
 5.4 ขอมูลเปรียบเทียบสัดสวนการใชพลังงาน ใหการคัดลอกรูปกราฟวงกลมจากหนาตาง Sheet ชื่อ 
“ผ(ค)” มาใสในชองรูปท่ี 4.6 กราฟแสดงขอมูลเปรียบเทียบสัดสวนการใชพลังงานท้ังสองป ของหนาตาง 
Sheet ชื่อ “สัดสวนการใชไฟฟา 2” ดังตัวอยางภาพท่ี 5.9 
 

 
 

ภาพท่ี 5.9 แสดงหนาตาง Sheet ชื่อ “สัดสวนการใชไฟฟา 2” ตัวอยางกราฟวงกลมแสดงขอมูลเปรียบเทียบ
สัดสวนการใชพลังงานท้ังสองป 

 

คลิก Sheet “ผ(ค)” 

คลิก Sheet “สัดสวนการใชไฟฟา (2)” 



 5.5 การประเมินระดบัการบริการ ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “SEC (ทุกกรณี)” จะปรากฏหนาตางดัง
ภาพท่ี 5.10 ใหกรอกขอมูลการใชพลังงานตอหนวยพ้ืนท่ีใชสอยท่ีใชงานจริงในรอบปท่ีผานเปรียบเทียบกับป
ปจจุบันลงในตาราง ตัวอยางดังภาพท่ี 5.11 ซ่ึงทางผูจัดทําโปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงขอมูลเรียบรอยแลว 
จาก Sheet ชื่อ “ผ(ก.1)” และ “ผ(ก.2)” ใหทําการตรวจสอบขอมูลใหการเชื่อมโยงขอมูลใหถูกตอง  
 

 
 

ภาพท่ี 5.10 แสดงหนาตาง 4.2 การประเมินระดับการบริการ 
 

 
 

ภาพท่ี 5.11 ตัวอยางการกรอกขอมูลการใชพลังงานตอหนวยพ้ืนท่ีใชสอย 

มีการเช่ือมโยงขอมูลจาก Sheet “ผ(ก.1) แลว 

คลิก Sheet “SEC (ทุกกรณี)” 



 5.6 ขอมูลการใชอาคาร ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผ(ก.1)” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 5.12 ใหทํา
การกรอกขอมูลการใชงานอาคารทุกอาคารภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ลงในตารางท่ี ก.1 
รายละเอียดการใชงานอาคารในรอบปท่ีผานมา และตารางท่ี ก.2 รายละเอียดการใชงานอาคารในรอบปปจจุบัน 
ตัวอยางดังภาพท่ี 5.13 ซ่ึงขอมูลจาก Sheet ชื่อ “ผ(ก.1)” จะเชื่อมโยงไปยัง Sheet ชื่อ “SEC (ทุกกรณี)”  
 

 
 

ภาพท่ี 5.12 แสดงหนาตางขอมูลการใชอาคาร 
 

 
 

ภาพท่ี 5.13 แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลรายละเอียดการใชงานอาคาร 

ใสขอมูลการใชงานอาคาร 

คลิก Sheet “ผ(ก.1)” 



 5.7 การใชประโยชนพ้ืนท่ีใชงานจริงในแตละเดือน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผ(ก.2)” จะปรากฏ
หนาตางดังภาพท่ี 5.14 ขอมูลในตารางท่ี ก.3 รายละเอียดการใชประโยชนพ้ืนท่ีใชงานจริงในแตละเดือนในรอบป
ท่ีผานมา และตารางท่ี ก.4 รายละเอียดการใชประโยชนพ้ืนท่ีใชงานจริงในแตละเดือนในรอบปปจจุบัน ผูเขียน
โปรแกรมไดทําการเชื่อโยงขอมูลจาก Sheet ชื่อ “ผ(ก.1)” และเชื่อมโยงขอมูลไปยัง Sheet ชื่อ “SEC (ทุกกรณี)” 
 

 
 

ภาพท่ี 5.14 แสดงหนาตาง ก.2 การใชประโยชนพ้ืนท่ีใชงานจริงในแตละเดือน 
 

 5.8 การประเมินระดบัการบริการ ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “SEC (ทุกกรณี)” จะปรากฏหนาตางดัง
ภาพท่ี 5.15 โดยนําขอมูลในวงกลมสีแดงในภาพมาพล็อตกราฟเสนแนวโนมลงใน Sheet ชื่อ “SEC (ทุกกรณี)
(2)” ดังภาพท่ี 5.16  เพ่ือเปรียบเทียบขอมูลคาการใชพลังงานจําเพาะ (SEC : MJ/m2) ในรอบปท่ีผานมาและ
ปปจจุบัน จะไดขอมูลปรากฏดังตัวอยางภาพท่ี 5.17 
 

 
 

ภาพท่ี 5.15 แสดงหนาตาง 4.2 การประเมินระดับการบริการ  
 

คลิก Sheet “ผ(ก.2)” 

มีการเช่ือมโยงขอมูลจาก Sheet “ผ(ก.1) แลว 

คลิก Sheet “SEC (ทุกกรณี)” 

นําขอมูลในตารางมาพล็อตกราฟ 



 
 

ภาพท่ี 5.16 แสดงหนาตาง Sheet ชื่อ “SEC (ทุกกรณี)(2)” 
 

 
 
ภาพท่ี 5.17 แสดงตัวอยางเปรียบเทียบขอมูลคาการใชพลังงานจําเพาะ (SEC : MJ/m2) ในรอบปท่ีผานมา

และปปจจุบัน  
 
 

ใสกราฟเสนแนวโนม 

ใส ป พ.ศ. 

คลิก Sheet “SEC (ทุกกรณี)(2)” 



 5.9 แบบบันทึกขอมูลการใชพลังงานท่ีมีนัยสําคัญของเครื่องจักร/อุปกรณหลัก ใหคลิกเลือกท่ี Sheet 
ชื่อ “ขอมูลไฟฟาเครื่องจักร” จะปรากฏหนาตางตารางท่ี 4.3 แบบบันทึกขอมูลการใชพลังงานท่ีมีนัยสําคัญ
ของเครื่องจักร/อุปกรณหลัก ดังภาพท่ี 5.18 โดยกรอกขอมูลเครื่องจักรและอุปกรณหลักท่ีติดตั้งอยูภายใน
มหาวิทยาลัย เชน เครื่องปรับอากาศ ไฟฟาแสงสวาง ปมน้ํา เปนตน ดังตัวอยางภาพท่ี 5.19  เพ่ือใหทราบ
ขอมูลจํานวนเครื่องจักร/อุปกรณหลักท่ีใชพลังงานไฟฟาของมหาวิทยาลัย 
 

 
 

ภาพท่ี 5.18 แสดงหนาตางแบบบันทึกขอมูลการใชพลังงานท่ีมีนัยสําคัญของเครื่องจักร/อุปกรณหลัก  
 

 
 

ภาพท่ี 5.19 แสดงตัวอยางขอมูลการใชพลังงานท่ีมีนัยสําคัญของเครื่องจักร/อุปกรณหลัก 
 
 ปญหา : การเก็บขอมูลเครื่องจักร/อุปกรณยังไมครบถวน ทําใหขอมูลท่ีไดไมตรงตามความเปนจริง 
 แนวทางแกปญหา : ใหนักศึกษาฝกงานชวยงานการสํารวจขอมูลเครื่องจักร/อุปกรณเปนประจําทุกป 
 ขอเสนอแนะ : ควรใชเครื่องมือในการตรวจวัดพลังงานและอุปกรณท้ังหมด เพ่ือใหไดขอมูลจริง 

ใสเคร่ืองจักร/อุปกรณหลัก 

คลิก Sheet “ขอมูลไฟฟาเคร่ืองจักร” 



ข้ันตอนท่ี 6 การกําหนดเปาหมายและและแผนอนุรักษพลังงาน และแผนการฝกอบรมและกิจกรรม
สงเสริมการอนุรักษพลังงาน 

 

 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการกําหนดเปาหมายและและแผนอนุรักษพลังงาน และแผนการฝกอบรมและ
กิจกรรมสงเสริมการอนุรักษพลังงานท่ีคณะทํางานดานการจัดการพลังงานเปนผูดําเนินการในแตละกิจกรรม
และวิธีการคํานวณมาตรการใหถูกตอง 
 6.1 ข้ันตอนท่ี 5 การกําหนดเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงาน และแผนการฝกอบรมและกิจกรรม
สงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ข้ันตอนท่ี 5” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 6.1 โดยทํา
การกําหนดเปาหมายการอนุรักษพลังงานกรณีมี 1 บริการ ใหทําการเลือกท่ีชองรอยละลดลงของปริมาณ
พลังงานท่ีใชเดิม และกรอกคาเปาหมาย ซ่ึงคาเปาหมายผูจัดทําโปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงคาเปาหมายจาก 
Sheet ชื่อ “SEC (กรณี)” เรียบรอยแลว  ดังตัวอยางภาพท่ี 6.2 
 

 
 

ภาพท่ี 6.1 แสดงหนาตางข้ันตอนท่ี 5 การกําหนดเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 6.2 แสดงตัวอยางการกําหนดเปาหมายและคาเปาหมาย 

คาเปาหมายไดทําการเช่ือมโยงขอมูลแลว 
เลือกการกําหนดคาเปาหมาย 

คลิก Sheet “ข้ันตอนท่ี 5” 



 6.2 มาตรการและเปาหมายในการดําเนินการอนุรักษพลังงานในรอบป ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ 
“มาตรการและคาเปาหมาย” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 6.3 ตารางท่ี 5.1 มาตรการและเปาหมายในการ
ดําเนินการอนุรักษพลังงานในรอบป โดยทําการกําหนดมาตรการท่ีมหาวิทยาลัยดําเนินการในรอบปปจจุบัน 
กรอกเปาหมายการประหยัด ซ่ึงผูจัดทําโปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงคาเปาหมายจากขอมูลใน Sheet ชื่อ 
“มาตรการไฟฟา” เรียบรอยแลว ขอมูลในตารางท่ี 5.1 จะปรากฏดังตัวอยางภาพท่ี 6.4 
 

 
 

ภาพท่ี 6.3 แสดงหนาตางตารางท่ี 5.1 มาตรการและเปาหมายในการดําเนินการอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 6.4 แสดงตัวอยางขอมูลในตารางท่ี 5.1 

ทําการเช่ือมโยงขอมูลมาตรการไฟฟา
 

มาตรการความรอนไมตองใสเนื่องจาก
มหาวิทยาลยัไมมีพลังงานความรอน 

คลิก Sheet “มาตรการและเปาหมาย” 



 6.3 แผนอนุรักษพลังงานมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรประจําป ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “แผน
อนุรักษพลังงาน” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 6.5 ตารางท่ี 5.2 แผนอนุรักษพลังงานประจําป โดยทําการกําหนด
มาตรการอนุรักษพลังงาน แผนการฝกอบรมดานพลังงาน และแผนกิจกรรมดานพลังงาน ใหกําหนดชวงระยะเวลา
ดําเนินงานวาจะดําเนินงานในชวงเดือนไหนลงในตาราง ซ่ึงขอมูลในชองรายการผูจัดทําโปรแกรมไดทําการ
เชื่อมโยงขอมูลใน Sheet ชื่อ “มาตรการไฟฟา” เรียบรอยแลว ดังตัวอยางภาพท่ี 6.6 ขอมูลตารางท่ี 5.2 แผน
อนุรักษพลังงานประจําป 
 

 
 

ภาพท่ี 6.5 แสดงหนาตางตารางท่ี 5.2 แผนอนุรักษพลังงานประจําป 
 

 
 

ภาพท่ี 6.6 แสดงตัวอยางขอมูลตารางท่ี 5.2 แผนอนุรักษพลังงานประจําป 

ทําการเช่ือโยงมาตรการแลว 

คลิก Sheet “แผนอนุรักษพลังงาน” 

ใหกําหนดระยะเวลาดําเนินงาน 



 6.4 แผนอนุรักษพลังงานดานไฟฟาประจําป ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “แผนไฟฟา” จะปรากฏ
หนาตางดังภาพท่ี 6.7 ตารางท่ี 5.3 แผนอนุรักษพลังงานดานไฟฟาประจําป โดยทําการกรอกมาตรการ
วัตถุประสงค ระยะเวลา เงินทุน และผูรับผิดชอบ ลงในตารางท่ี 5.3 ซ่ึงขอมูลในชองมาตรการ ชองระยะเวลา 
และชองเงินลงทุน ผูจัดทําโปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงขอมูลจาก Sheet ชื่อ “มาตรการไฟฟา” และ Sheet 
ชื่อ “มาตรการและเปาหมาย” เรียบรอยแลว ตัวอยางขอมูลตารางท่ี 5.3 แผนอนุรักษพลังงานดานไฟฟา
ประจําปดังภาพท่ี 6.8 
 

 
 

ภาพท่ี 6.7 แสดงหนาตางตารางท่ี 5.3 แผนอนุรักษพลังงานดานไฟฟาประจําป  
 

 
 

ภาพท่ี 6.8 แสดงตัวอยางขอมูลตารางท่ี 5.3 แผนอนุรักษพลังงานดานไฟฟาประจํา 

ใสแผนระยะเวลาเร่ิมตนและสิ้นสุด 

คลิก Sheet “แผนไฟฟา” 

มีการเช่ือมโยงขอมูลมาตรการแลว 

ใสวัตถุประสงค 



 6.5 รายละเอียดการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “มาตรการไฟฟา” จะปรากฏหนาตาง
ดังภาพท่ี 6.9 โดยทําการกรอกรายละเอียดตามรายขอใหครบทุกมาตรการ เนื่องจากขอมูลใน Sheet นี้จะถูก
เชื่อมโยงไปยัง Sheet อ่ืนๆ ดังนั้นผูจัดทํารายงานการจัดการพลังงานตองมีความละเอียดในการกําหนดสูตร
และการคํานวณใหถูกตอง ตัวอยางการกรอกขอมูลมาตรการตางๆ ดังภาพท่ี 6.10 และภาพท่ี 6.11  
 

 
 

ภาพท่ี 6.9 แสดงหนาตางรายละเอียดการอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 6.10 แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลมาตรการตางๆ 

คลิก Sheet “มาตรการไฟฟา” 

ใสรายละเอียดมาตรการ 
 

ทําการเช่ือมโยงขอมูลผลการคํานวณแลว 
 

ใสรายละเอียดการดําเนนิการปรับปรง 
 



 
 

ภาพท่ี 6.11 แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลมาตรการตางๆ 
 
 6.6 แผนการฝกอบรมและกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ 
“แผนการฝกอบรม” จะปรากฏหนาดังภาพท่ี 6.12 ซ่ึงแบงเปน 2 ตาราง ตารางท่ี 5.4 แผนการฝกอบรมการ
อนุรักษพลังงานประจําป และตารางท่ี 5.5 แผนกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหทําการกรอก
หลักสูตรกิจกรรมท่ีทําประจําป กําหนดกลุมเปาหมาย กําหนดเดือนท่ีดําเนินงาน และกําหนดผูรับผิดชอบหลัก
ลงในตารางใหครบถวน ตัวอยางแผนการฝกอบรมและแผนกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงานดังภาพท่ี 
6.13 
 

 
 

ภาพท่ี 6.12 แสดงหนาตาง 5.2 แผนการฝกอบรมและกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 

ใสแผนการฝกอบรมและระยะเวลา
ดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

ใสแผนกิจกรรมและระยะเวลา
ดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

คลิก Sheet “แผนการฝกอบรม” 



 
 

ภาพท่ี 6.13 แสดงตัวอยางแผนการฝกอบรมและแผนกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 
 
 6.7 การเผยแพรแผนการฝกอบรมและกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี 
Sheet ชื่อ “เพ่ิมเติมเผยแพรฝกอบรม” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 6.14 ใหทําการเลือกวิธีการเผยแพร และ
ใสรูปภาพการเผยแพรแผนลงใน Sheet นี้ดวย ตัวอยางการเผยแพรแผนการฝกอบรมและแผนกิจกรรมเพ่ือ
สงเสริมการอนุรักษพลังงานดังภาพท่ี 6.15 และภาพท่ี 6.16  
 

 
 

ภาพท่ี 6.14 แสดงหนาตาง 5.3 การเผยแพรแผนการฝกอบรมและกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 

ใสภาพถายวิธีการเผยแพรแผน
ฝกอบรมและแผนกิจกรรม 

คลิก Sheet “เพ่ิมเติมเผยแพรฝกอบรม” 

เลือกวิธีการเผยแพรแผน
ฝกอบรมและแผนกิจกรรม 



 
 

ภาพท่ี 6.15 แสดงตัวอยางการเผยแพรแผนการฝกอบรมและแผนกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 6.16 แสดงตัวอยางการเผยแพรแผนการฝกอบรมและแผนกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 
  
 ปญหา : เนื่องจากแตละมาตรการมีวิธีการคํานวณไมเหมือนกัน ทําใหขอมูลการคํานวณมีความ
ผิดพลาด 
 แนวทางการแกปญหา : ใหวิศวกรไฟฟาชวยตรวจสอบวิธีการคํานวณทุกครั้ง 
 ขอเสนอแนะ : บันทึกสูตรและวิธีการคํานวณสําหรับมาตรการใหมๆ เม่ือตองการคํานวณสามารถ
เปดดูขอมูลภายหลังได 



ข้ันตอนท่ี 7 การดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน การตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติตามเปาหมาย
และแผนอนุรักษพลังงาน และแผนฝกอบรม และกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 

 

 การรวบรวมขอมูลการดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน การตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติ
ตามเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงาน และแผนฝกอบรม และกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน เพ่ือ
เปนขอมูลในการสรปุผลดําเนินงานในตัวรายงานการจัดการพลังงาน  

 7.1 ข้ันตอนท่ี 6 การดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน การตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติตาม
เปาหมายและแผนอนุรักษพลังงานและกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ 
“ข้ันตอนท่ี 6” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 7.1 ในตารางท่ี 6.1 สรุปผลการติดตามการดําเนินการตามแผน
อนุรักษพลังงาน ใหทําการกรอกมาตรการท่ีไดดําเนินการไปแลวลงในตาราง ซ่ึงผูจัดทําโปรแกรมไดทําการ
เชื่อมโยงขอมูลเรียบรอยแลว และใหคลิกเลือกสถานภาพการดําเนินการ ตัวอยางการดําเนินการตามแผน
อนุรักษพลังงานดังภาพท่ี 7.2  
 

 
 

ภาพท่ี 7.1 แสดงหนาตางข้ันตอนท่ี 6 การดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 7.2 แสดงตัวอยางการดําเนินการตามแผนอนุรักษพลังงาน 

เลือกสถานภาพการดําเนินการอบรม 

คลิก Sheet “ข้ันตอนท่ี 6” 
มีการเช่ือมโยงขอมูลมาตรการแลว 



 7.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามเปาหมายการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผล
มาตรการ” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 7.3 ในตารางท่ี 6.2 สรุปผลกการตรวจสอบการปฏิบัติตามเปาหมาย
การอนุรักษพลังงาน ใหทําการกรอกขอมูลลงในชองแผนการอนุรักษพลังงานตามเปาหมาย ซ่ึงผูจัดทํา
โปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงขอมูลมาจาก Sheet ชื่อ “ข้ันตอนท่ี 5” และในชองผลการอนุรักษพลังงานท่ี
เกิดข้ึนจริง ผูจัดทําโปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงขอมูลมาจาก Sheet ชื่อ “SEC(ทุกกรณี)” และทําการเลือก
วิธีการติดตามการดําเนินงาน ตัวอยางการตรวจสอบการปฏิบัติตามเปาหมายการอนุรักษพลังงานดังภาพท่ี 7.4  
 

 
 

ภาพท่ี 7.3 แสดงหนาตางการตรวจสอบการปฏิบัติตามเปาหมายการอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 7.4 แสดงตัวอยางการตรวจสอบการปฏิบัติตามเปาหมายการอนุรักษพลังงาน 

มีการเช่ือมโยงแผนตามเปาหมาย
และผลท่ีเกิดข้ึนจริงแลว 

เลือกการติดตามการ
ดําเนินงาน 

คลิก Sheet “แผนมาตรการ” 



 7.3 ผลการตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติตามเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงานสําหรับ
มาตรการไฟฟา ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผลการตรวจสอบ-วิเคราะห” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 7.5 
ตารางท่ี 6.2 ผลการตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติตามเปาหมายและแผนอนุรักษพลังงานสําหรับ
มาตรการไฟฟา ใหทําการกรอกขอมูลชื่อมาตรการ มาตรการท่ี จากจํานวนท้ังหมด ระยะเวลาดําเนินการ 
สถานภาพการดําเนินงาน เงินลงทุน สวนผลการอนุรักษพลังงานประกอบดวย ตามเปาหมาย และท่ีเกิดข้ึนจริง  
ผูจัดทําโปรแกรมไดทําการเชื่อมโยงขอมูลมาจาก Sheet ชื่อ “มาตรการและเปาหมาย” และ Sheet ชื่อ 
“มาตรการไฟฟา” เรียบรอยแลว ตัวอยางการตรวจสอบและวิเคราะหดังภาพท่ี 7.6  
 

 
 

ภาพท่ี 7.5 แสดงหนาตางตารางท่ี 6.2 ผลการตรวจสอบและวิเคราะหการปฏิบัติตามเปาหมายและแผน 
               อนุรักษพลังงานสําหรับมาตรการไฟฟา 
 

 
 

ภาพท่ี 7.6 แสดงตัวอยางการตรวจสอบและวิเคราะห 

ใสรายละเอียดระยะเวลา
ดําเนินการตามแผนและเกิดข้ึนจริง 

ใสสถานภาพการดําเนนิงาน 

คลิก Sheet “ผลการตรวจสอบและวิเคราะหไฟฟา1” 



 7.4 ผลการแผนการดําเนินงานของแผนฝกอบรมและกิจกรรมสงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหคลิก
เลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผลการติดตามแผนฝกอบรม” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 7.7 ตารางท่ี 6.4 ใหทําการ
กรอกขอมูลการฝกอบรมลงในตาราง ชื่อหลักสูตร/กิจกรรม  สถานภาพการดําเนินการ จํานวนผูเขาอบรม ดัง
ตัวอยางภาพท่ี 7.8  
 

 
 

ภาพท่ี 7.7 แสดงหนาตาง 6.2 ผลการแผนการดําเนินงานของแผนฝกอบรมและกิจกรรม 
 

 
 

ภาพท่ี 7.8 แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลผลการฝกอบรม 

ใสจํานวนผูเขาอบรม 

เลือกสถานภาพการดําเนินงาน 

มีการเช่ือมโยงขอมูลช่ือ
หลักสูตรฝกอบรมแลว 

คลิก Sheet “ผลการติดตามแผนฝกอบรม” 



 7.5 ผลการแผนการดําเนินงานกิจกรรมสงเสริมการอนุรักษพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผลการ
ติดตามแผนกิจกรรม” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 7.9ตารางท่ี 6.5 ผลการแผนการดําเนินงานกิจกรรมสงเสริม
การอนุรักษพลังงาน  ใหทําการกรอกขอมูลการกิจกรรมลงในตารางในชองชื่อหลักสูตร/กิจกรรม สถานภาพการ
ดําเนินการ และจํานวน ดังตัวอยางภาพท่ี 7.10  
 

 
 

ภาพท่ี 7.9 แสดงหนาตาง 6.5 ผลการแผนการดําเนินงานกิจกรรมสงเสริมการอนุรักษพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 7.10 ตัวอยางการกรอกขอมูลผลการดําเนินกิจกรรม 
 
 ปญหา : การระบุระยะเวลาดําเนินงานตามมาตรการไมแนนอน ทําใหขอมูลผิดพลาด 
 แนวทางการแกปญหา : ใหยึดแผนการดําเนินการตามมาตรการเปนหลัก 
 ขอเสนอแนะ : ใหคณะทํางานดานการจัดการพลังงานสงรายละเอียดแตละมาตรการและกําหนดวันท่ี
ดําเนินการใหเรียบรอย 

ใสจํานวนการดําเนินกิจกรรม 

เลือกสถานภาพการดําเนินงาน 

มีการเช่ือมโยงขอมูลช่ือ

กิจกรรมแลว 

คลิก Sheet “ผลการติดตามแผนกิจกรรม” 



ข้ันตอนท่ี 8 การตรวจติดตามและประเมินการจัดการพลังงาน 
 

 การจัดทําขอมูลเก่ียวกับการตรวจติดตามและประเมินการจัดการพลังงาน และนํามาใสในรายงานการ
จัดการพลังงาน รวบถึงวิธีการเผยแพรและการตรวจสอบการจัดการพลังงานของคณะผูตรวจประเมินดานการ
จัดการพลังงานของมหาวิทยาลัย 

 8.1 การตรวจติดตามและประเมินการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ข้ันตอน 7” จะ
ปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 8.1 ใหใสเอกสารคําสั่งแตงต้ังคณะผูตรวจประเมินท่ีคณะทํางานดานการจัด
การพลังงานไดดําเนินการจัดทําคําสั่งแลวลงในชองวาง ดังตัวอยางภาพท่ี 8.2 
 

 
 

ภาพท่ี 8.1 แสดงหนาตางการตรวจติดตามและประเมินการจัดการพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 8.2 แสดงตัวอยางการใสเอกสารคําสั่งแตงตั้งคณะผูตรวจประเมิน 

ใสเอกสารคําสั่งแตงต้ังคณะ
ผูตรวจประเมิน 

คลิก Sheet “ข้ันตอน 7” 



 8.2 การเผยแพรคณะผูตรวจประเมินการจัดการพลังงานภายในองคกร ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ 
“เพ่ิมเติมเผยแพรผูตรวจประเมิน” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 8.3 ใหทําการเลือกวิธีการเผยแพร และใส
รูปภาพเอกสารการเผยแพรลงในชองวาง ดังตัวอยางภาพท่ี 8.4 
 

 
 

ภาพท่ี 8.3 แสดงหนาตาง 7.2 การเผยแพรคณะผูตรวจประเมินการจัดการพลังงานภายในองคกร  
 

 
 

ภาพท่ี 8.4 แสดงตัวอยางวิธีการเผยแพรคณะผูตรวจประเมิน 
 

ใสภาพถายวิธีการเผยแพร
คณะผูตรวจประเมิน 

เลือกวิธีการเผยแพรคณะ
ผูตรวจประเมิน 

คลิก Sheet “เพ่ิมเติมเผยแพรผูตรวจประเมิน” 



 8.3 ผลการประเมินภายในองคกร ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผลตรวจประเมิน-1” จะปรากฏ
หนาตางดังภาพท่ี 8.5 ใหใหทําใสเครื่องหมาย  ในตารางท่ี 7.1 ชองผลการตรวจสอบ และชองความถูกตอง
ครบถวนตามขอกําหนด โดยเลือกตามรายการและสิ่งท่ีตองมีเอกสารหลักฐาน วามี หรือ ไมมี ครบ หรือ ไม
ครบ ซ่ึงขอมูลผลการตรวจประเมินตองมาจากคณะผูตรวจประเมินการจัดการพลังงานของมหาวิทยาลัยเทานั้น 
และดําเนินการทําใน Sheet ชื่อ “ผลตรวจประเมิน-2” และ Sheet ชื่อ “ผลตรวจประเมิน-3” เชนเดียวกัน
กับ Sheet ชื่อ “ผลตรวจประเมิน-1” แต Sheet ชื่อ “ผลตรวจประเมิน-3” ใหประธานคณะผูตรวจประเมิน
การจัดการพลังงานเปนผูลายมือชื่อและวัน เดือน ป ท่ีตรวจประเมินใหเรียบรอย ดังตัวอยางภาพท่ี 8.6, ภาพท่ี 
8.7 และ ภาพท่ี 8.8 
 

 
 

ภาพท่ี 8.5 แสดงหนาตาง 7.3 ผลการประเมินภายในองคกร 
 

 
 

ภาพท่ี 8.6 แสดงตัวอยางผลการกรอกประเมินภายในองคกร 

เลือกผลการตรวจสอบ มี หรือ ไมมี 

คลิก Sheet “ผลตรวจประเมิน1” 

เลือก ความถูกตองครบถวนตามขอกําหนด ครบ หรือ ไมครบ  

ใสขอควรปรับปรุง/
ขอเสนอแนะ 



 
 

ภาพท่ี 8.7 แสดงตัวอยางผลการกรอกประเมินภายในองคกร 
 

 
 

ภาพท่ี 8.8 แสดงตัวอยางผลการกรอกประเมินภายในองคกร 
 
 ปญหา : บางครั้งขาดบันทึกภาพวิธีการเผยแพรคณะผูตรวจประเมิน 
 แนวทางแกปญหา : มอบหมายใหงานประชาสัมพันธของคณะทํางานดานการจัดการพลังงานเปนผู
บันทึกภาพ 
 ขอเสนอแนะ : ควรมอบหมายประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยชวยในการบันทึกภาพถาย 

ใสช่ือประธานคณะผูตรวจ
ประเมิน 

คลิก Sheet “ผลตรวจประเมิน2” 

คลิก Sheet “ผลตรวจประเมิน3” 



ข้ันตอนท่ี 9 การทบทวน วิเคราะห และแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงาน 
 

 เปนการจัดการขอมูลเก่ียวกับการทบทวน วิเคราะห และแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงาน 
โดยรวบรวมขอมูลการรายงานการประชุมจากคณะทํางานดานการจัดการพลังงานและแนวทางในการแกไข
ขอบกพรอง เพ่ือกรอกรายละเอียดลงในรายงานการจัดการพลังงาน 
 9.1 ข้ันตอน 8 การทบทวน วิเคราะหและแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี 
Sheet ชื่อ “ข้ันตอน 8” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 9.1 ใหทําใสเครื่องหมาย  ลงในตารางท่ี 8.1 ตาม
ระยะเวลาท่ีมีการจัดประชุมการทบทวนของคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน ดังตัวอยางภาพท่ี 9.1 
 

 
 

ภาพท่ี 9.1 แสดงหนาตางข้ันตอน 8 การทบทวน วิเคราะหและแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 9.2 แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลการผลจัดประชุมการทบทวน 

ใสเคร่ืองหมาย  ตามจาํนวน
คร้ังท่ีจัดประชุมตามชวงระยะเวลา 

ใสป พ.ศ. 

ใสชวงระยะเวลาท่ีจัดประชุมตาม 
คลิก Sheet “ข้ันตอน 8” 



 9.2 เอกสารวาระการประชุมทบทวนดานการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “เอกสาร
บันทึกวาระการประชุม” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 9.3 ใหใสเอกสารวาระการประชุมหรือรายงานการ
ประชุมทบทวนการจัดการพลังงานลงในชองวาง ดังตัวอยางภาพท่ี 9.4 
 

 
 

ภาพท่ี 9.3 แสดงหนาตางเอกสารวาระการประชุมทบทวนดานการจัดการพลังงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 9.4 แสดงตัวอยางการใสเอกสารวาระการประชุมทบทวนดานการจัดการพลังงาน 
 

ใสเอกสารวาระการประชุมหรือ
รายงานการประชุม 

คลิก Sheet “เอกสารบันทึกวาระการประชุม” 



 9.3 สรุปผลการทบทวน วิเคราะห และแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงานประจําป ใหคลิก
เลือกท่ี Sheet ชื่อ “สรุปผลการทบทวน” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 9.5 ใหทําใสเครื่องหมาย  ลงใน
ตารางท่ี 8.2 ชองผลการทบทวนวา เหมาะสม หรือ ควรปรับปรุง ขอบกพรองท่ีตรวจพบ แนวทางการปรับปรุง 
ตามข้ันตอนดังตัวอยางภาพท่ี 9.6 
 

 
 

ภาพท่ี 9.5 แสดงหนาตางรูปท่ี 8.2  สรุปผลการทบทวน วิเคราะห และแกไขขอบกพรอง 
 

 
 

ภาพท่ี 9.6 แสดงตัวอยางการใสขอมูลสรปุผลการทบทวน วิเคราะห และแกไขขอบกพรอง 

ใสเคร่ืองหมาย  ในชองการทบทวน เหมาะสมหรือควรปรับปรุง 

ใสขอบกพรองท่ีตรวจพบ  ใสแนวทางการปรับปรุง 

คลิก Sheet “สรุปผลการทบถวน” 



 9.4 การเผยแพรผลการทบทวน วิเคราะห และแกไขขอบกพรองของการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือก
ท่ี Sheet ชื่อ “การเผยแพร” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 9.7 ใหทําการเลือกวิธีการเผยแพรผลการทบทวน 
และใสเอกสารหรือรูปภาพการเผยแพรขอมูลลงในชองวาง ดังตัวอยางภาพท่ี 9.8 
 

 
 

ภาพท่ี 9.7 แสดงหนาตาง 8.2  การเผยแพรผลการทบทวนวิเคราะหและแกไขขอบกพรอง 
 

 
 

ภาพท่ี 9.8 แสดงตัวอยางการเผยแพรผลการทบทวนวิเคราะหและแกไขขอบกพรอง 
 

ใสภาพถายวิธีการเผยแพรผลการ
ทบทวน 

เลือกวิธีการเผยแพรผลการ
ทบทวน 

คลิก Sheet “การเผยแพร” 



 

 9.5 ขอมูลระบบไฟฟา ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผ(ข1)” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 9.9 ใหทําการ
กรอกขอมูลหมอแปลงไฟฟาท้ังหมดท่ีติดตั้งอยูภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรลงในตาราง ข.1 ชอง
หมายเลขผูใชไฟฟา หมายเลขเครื่องวัดไฟฟา ประเภทผูใชไฟฟา อัตราการใชไฟฟา หมอแปลง อาคารท่ีใชงาน 
ดังตัวอยางภาพท่ี 9.10 
 

 
 

ภาพท่ี 9.9 แสดงหนาขอมูลระบบไฟฟา 
 

 
 

ภาพท่ี 9.10 แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลระบบไฟฟา 

ใสหมายเลขผูใชไฟฟา หมายเลขเคร่ืองวัด 
ประเภทผูใชไฟฟา อัตราการใชไฟฟา และ
ขนาดหมอแปลงไฟฟาท้ังหมด พรอมระบุ

จํานวน 

คลิก Sheet “ผ(ข1)” 



 9.6 การประเมินศักยภาพของเครื่องจักร/อุปกรณท่ีมีนัยสําคัญ เพ่ือนําไปคนหามาตรการอนุรักษ
พลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet ชื่อ “ผ(ง)” จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 9.11 ใหใสเครื่องหมาย  ลงใน
ตารางแบบประเมินการใชพลังงานในเครื่องจักร/อุปกรณ ตามชองคะแนนวาอุปกรณประเภทไหนใชพลังงาน
มากท่ีสุด มีชั่วโมงการใชงานมากท่ีสุด และมีศักยภาพการปรับปรุงมากท่ีสุด จากนั้นทําการรวมคะแนนและ
จัดลําดับเครื่องจักร/อุปกรณ ดังตัวอยางภาพท่ี 9.12 
 

 
 

ภาพท่ี 9.11 แสดงหนาตางการประเมินศักยภาพของเครื่องจักร/อุปกรณท่ีมีนัยสําคัญ 
 

 
 

ภาพท่ี 9.12 แสดงตัวอยางการประเมินศักยภาพของเครื่องจักร/อุปกรณท่ีมีนัยสําคัญ 

ใสเคร่ืองหมาย  ลงในตาราง
ตามแบบการประเมิน 

คลิก Sheet “ผ(ง)” 
ใสเคร่ืองจักร/อุปกรณ

 

ประเภทพลังงาน 



 9.7 เอกสารสําเนา คําสั่ง ประกาศท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการจัดการพลังงาน ใหคลิกเลือกท่ี Sheet 
ชื่อ “ภาคผนวก จ” จะปรากฏหนาตางภาคผนวก จ ใหทําใสเอกสารท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการจัด
การพลังงาน เชน สําเนาเอกสาร คําสั่ง ประกาศ เปนตน ดังภาพท่ี 9.13 
 

 
 

ภาพท่ี 9.13 แสดงสําเนาเอกสาร คําสั่ง ประกาศ เปนตน 
 
 ปญหา : ขาดการบันทึกภาพการเผยแพรผลการทบทวนวิเคราะหและแกไขขอบกพรอง 
 แนวทางแกปญหา : ประสานงานคณะทํางานดานการจัดการพลังงานเปนผูบันทึกภาพ 
 ขอเสนอแนะ : ควรประสานกลุมงานประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยชวยในการบันทึกภาพ 
 
 
 
 

คลิก Sheet “ผนวก จ” 



ข้ันตอนท่ี 10 การตรวจสอบความถูกตองและเขาเลมรายงาน 
  

 สงขอมูลรายงานการจัดการพลังงานท่ีไดทําการบันทึกลงโปรแกรม Microsoft Excel ชื่อ “รายงาน
การจัดการพลังงานประจําป” ใหคณะทํางานดานการจัดการพลังงานตรวจสอบ 

 10.1 การบันทึกขอมูลรายงานการจัดการพลังงานประจําปลง Flash drive  เพ่ือสงใหคณะทํางาน
ดานการจัดการพลังงานดําเนินการตรวจสอบ และหากมีขอผิดพลาดของรายงาน ใหดําเนินการแกไขใหถูกตอง 
และครบถวน 
 10.2 การพิมพเอกสารขอมูลรายงานการจัดการพลังงานประจําป ใหจัดพิมพจํานวน 4 ชุด ติดมุมดวย
คลิปหนีบกระดาษ ยังไมตองเขาเลม 
 10.3 การเสนอรายงานการจัดการพลังงานประจําปใหประธานคณะทํางานดานการจัดการพลังงาน 
เพ่ือลงลายมือชื่อในเอกสารรายงานข้ันตอนท่ี 1 ขอมูลเบื้อตนของมหาวิทยาลัย โดยทําการปริ้นเอกสารขอมูล
ใบคํารับรองการจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน จํานวน 4 ชุด ดังภาพท่ี 10.1 และนําเสนอในรูปแบบ
เอกสารใหประธานคณะทํางานดานการจัดการพลังงานลงลายมือชื่อใหครบท้ัง 4 ชุด 
 10.4 การเสนอรายงานการจัดการพลังงานประจําปใหผูรับผิดชอบดานพลังงานอาคารของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือทําการตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามขอกฎหมายกําหนด และลงลายมือ
ชื่อในรายงานในสวนของข้ันตอนท่ี 1 ขอมูลเบื้อตนของมหาวิทยาลัย โดยใชเอกสารใบคํารับรองการจัดทํา
รายงานการจัดการพลังงาน ท่ีประธานคณะทํางานดานการจัดการพลังงานลงลายมือชื่อเรียบรอยแลว ให
นําเสนอเอกสารฉบับเดียวกันนี้ใหกับผูรับผิดชอบดานพลังงานอาคารของมหาวิทยาลัยลงลายมือชื่อใหครบท้ัง 
4 ชุด ดังภาพท่ี 10.1  
  

 
 

ภาพท่ี 10.1 ใบคํารับรองการจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน 
 

สําหรับประธานคณะทํางานลง
ลายมือช่ือ 

สําหรับผูรับผิดชอบดานพลังงาน
ลงลายมือช่ือ 



 10.5 จัดทําบันทึกขอความหนังสือราชการภายใน เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
เรื่อง ขออนุญาตออกหนังสือนําสงรายงานการจัดการพลังงานประจําป......... และขอความอนุเคราะหลงนามใน
รายงานการจัดการพลังงานประจําป........ พรอมออกเลขหนังสือราชการภายใน ตามข้ันตอนการออกเลขเอกสาร
ในระบบ E- Office Automations ตัวอยางการเขียนบันทึกขอความดังภาพท่ี 10.2   
 

 
 

ภาพท่ี 10.2 ตัวอยางบันทึกขอความหนังสือราชการภายใน 



 10.6 จัดทําหนังสือราชการภายนอก เรียน อธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน 
เรื่อง ขอนําสงรายงานการจัดการพลังงานประจําป จํานวน 2 ฉบับ พรอมออกเลขหนังสือราชการภายนอก ตาม
ข้ันตอนการออกเลขเอกสารในระบบ E- Office Automations ตัวอยางการจัดทําหนังสือราชการภายนอกดัง
ภาพท่ี 10.3 
 

 
 

ภาพท่ี 10.3 ตัวอยางหนังสือราชการภายนอก เรื่อง ขอนําสงรายงานการจัดการพลังงานประจําป 



 10.7 การนําเสนอหนังสือบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตออกหนังสือนําสงรายงานการจัดการพลังงาน
ประจําป และขอความอนุเคราะหลงนามในรายงานการจัดการพลังงานประจําป พรอมแนบเอกสารหนังสือ
ราชการภายนอก เรื่อง ขอนําสงรายงานการจัดการพลังงานประจําป และเอกสารรายงานการจัดการพลังงาน
ประจําป จํานวน 4 ชุด นําเสนอผานข้ันตอนการนําเสนอหนังสือราชการ เพ่ือนําเสนอใหอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ซ่ึงถือเปนเจาของอาคารควบคุม ตรวจสอบ และลงลายมือชื่อในรายงานใน
สวนของข้ันตอนท่ี 1 ขอมูลเบื้อตนของมหาวิทยาลัย ใบคํารับรองการจัดทํารายงานการจัดการพลังงาน ดังภาพ
ท่ี 10.4 
 

 
 

ภาพท่ี 10.4 แสดงใบคํารับรองการจัดทํารายงานการจัดการพลังงานในสวนเจาของอาคารควบคุม 
 
 10.8 การเขาเลมรายงานการจัดการพลังงาน ใหดําเนินการจัดเขาเลมจํานวน 4 ชุด  
 10.9 การบันทึกขอมูลรายงานการจัดการพลังงานประจําปลงแผน CD ใหดําเนินการบันทึกขอมูล
จํานวน 4 แผน และนําไปติดไวในเลมรายงานการจัดการพลังงาน 1 แผนตอรายงานการจัดการพลังงาน
ประจําป 1 เลม 
 
 ปญหา : การนําสงรายงานการจัดการพลังงานใหผูรับผิดชอบดานพลังงานอาคาร ออกไปปฏิบัติงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย ทําใหการตรวจสอบรายงานลาชา สงผลกระทบตอการดําเนินงานในข้ันตอนตอไป 
 แนวทางแกปญหา : ดําเนินการโทรศัพทประสานงานผูรับผิดชอบดานพลังงานอาคาร เพ่ือสอบถาม
ขอมูลลวงหนา  
 ขอเสนอแนะ : ควรประสานงานผูรับผิดชอบดานพลังงานอาคารเพ่ือสงฝายขอมูลใหทําการตรวจสอบ
ลวงหนากอนทุกครั้ง 

สําหรับอธิการบดีลงลายมือช่ือ 



ข้ันตอนท่ี 11 การจัดสงรายงานการจัดการพลังงาน 
 
 เพ่ือใหการจัดสงรายงานการจัดการพลังงานประจําปทันกําหนด หรือจัดสงภายในเดือนมีนาคมของป
ถัดไป การจัดสงรายงานการจัดการพลังงานประจําปสามารถจัดสงได 2 ชองทาง คือ นําสงดวยตัวเอง และ
จัดสงทางไปรษณียลงทะเบียน โดยจะถือเอาวันท่ีลงทะเบียนเปนวันสงรายงาน 
 11.1 การบรรจุหนังสือราชการภายนอก ลงในซองตราครุฑสีน้ําตาล ใหทําการบรรจุหนังสือราชการ
ภายนอก เรื่อง ขอนําสงรายงานการจัดการพลังงานประจําป และเลมรายงานการจัดการพลังงานประจําป 
จํานวน 2 เลม พรอมแผน CD ขอมูล จํานวน 2 ชุด ลงในซองตราครุฑสีน้ําตาล ขนาดพอสําหรับใสเลมรายงาน
ได ทําการปดผนึกซอง  
 11.2 การจาหนาซอง โดยทําการจาหนาซองนําสงถึง อธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ
พลังงาน กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน ดังภาพท่ี 11.1 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 11.1 การจาหนาซอง 
 
 11.3 การนําสงเอกสารรายงานการจัดการพลังงานดวยตนเอง ใหนําสงดวยตนเองท่ี ชั้น 2 อาคาร 2 
กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน โดยใหผูสงทําเรื่องขออนุญาตไปราชการตามข้ันตอนการขอ
อนุญาตไปราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร และตองนําสงภายในวันท่ี 31 เดือนมีนาคมของทุกป 
 11.4 การจัดสงเอกสารรายงานการจัดการพลังงานทางไปรษณียลงทะเบียน (โดยกรมพัฒนาพลังงาน
ทดแทนและอนุรักษพลังงานจะถือเอาวันท่ีลงทะเบียนเปนวันสงรายงาน) ใหนําสงท่ีทําการไปรษณียไทย สาขา
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร หรือ สาขากําแพงเพชร ตามข้ันตอนการจัดสงไปรษณีย และตองจัดสง
ภายในวันท่ี 31 เดือนมีนาคมของทุกป 
  
 ปญหา : การจัดสงรายงานการจัดการพลังงานมีความลาชา เนื่องจากการจัดทํารายงานการจัด
การพลังงานมีความลาชาในการจัดทําขอมูล สงผลใหการจัดสงลาชาและใกลสิ้นสุดวันจัดสงภายในเดือน
มีนาคมของทุกป 
 แนวทางแกปญหา : ผูจัดสงดําเนินการจัดสงดวยตัวเองท่ี ชั้น 2 อาคาร 2 กรมพัฒนาพลังงาน
ทดแทนและอนุรักษพลังงาน 
 ขอเสนอแนะ : ควรวางแผนการจัดทํารายงานการจัดการพลังงานใหเหลือเวลาสําหรับการนําสงใหทัน
กําหนด 

 

 

อธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน  
   กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน 
      เลขที่ 17  ถนนพระราม 1  แขวงรองเมือง 
        เขตปทุมวัน  กรุงเทพฯ  10330 
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