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คู่มือการใช้งาน
1. การเข้าสู่ระบบ

ผู้ใช้สามารถเข้าสู่ระบบการใช้งานได้โดยเข้าเว็บไซต์ www.e-report.energy.go.th  ระบบจะเข้าสู่หน้าหลักของเว็บไซต์ (ดังรูปที่ 1)
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รูปที่ 1  หน้าหลักของเว็บไซต์ www.e-report.energy.go.th

โดย โครงสร้างของหน้าหลัก ประกอบด้วย 

1) เมนูหลัก เป็นปุ่มลัดเพื่อเข้าสู่หน้าต่างๆ ได้แก่ หน้าแรก หน้าแนะนำโครงการ หน้าเปรียบเทียบผลประหยัด หน้าข่าวประชาสัมพันธ์ หน้า FAQ และหน้าเว็บบอร์ด
2) การเข้าสู่ระบบ  เพื่อให้ผู้ใช้กรอกรหัสสมาชิกและรหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่ระบบกรอกข้อมูลหน่วยงานและข้อมูลการใช้พลังงานต่อไป
3) ข่าวสารการอนุรักษ์พลังงาน และเบ็ดเตล็ด เพื่อใช้เป็นช่องทางแจ้งข่าวสารที่มีความสำคัญ เช่น การกำหนดวันส่งข้อมูลเพื่อใช้ในการประเมิน KPI ของ กพร.  มติคณะรัฐมนตรี การใช้ความรู้ด้านการอนุรักษ์พลังงานและพลังงานหมุนเวียน  การ Download เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้ในการรายงาน
4) การประเมินผลเบื้องต้น เป็นการแจ้งข้อมูลผลการกรอกข้อมูลหน่วยงาน และข้อมูลการประหยัด เพื่อกระตุ้นในหน่วยงานเร่งทำการกรอกข้อมูลและแข่งขันทำการประหยัดพลังงาน
5) การเรียกดูข้อมูล เพื่อใช้เป็นช่องทางลัดเข้าสู่รายงานการใช้พลังงานของหน่วยงานทั้งระดับกรมในส่วนกลางและระดับจังหวัดในส่วนภูมิภาค โดยแบ่งเป็นรายงานการใช้ไฟฟ้า/น้ำมัน และรายงานผลการดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงานของหน่วยงานราชการที่ สนพ. ส่งให้ กพร.
ผู้ใช้จะทำการเข้าสู่ระบบโดยป้อนรหัสสมาชิกและรหัสผ่านที่ได้รับในช่อง            แล้วกดปุ่มเข้าสู่ระบบ ระบบจะเข้าสู่หน้าแรก (ดังรูปที่ 2) 
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รูปที่ 2  หน้าแรกของเว็บไซต์ 

หน้าแรกของเว็บไซต์ ประกอบด้วยเมนูย่อย 7 เมนู เพื่อให้ผู้ใช้เข้าสู่หน้าที่ต้องการได้รวดเร็วยิ่งขึ้น ดังนี้

1) ข้อมูลหน่วยงาน
2) คณะทำงานและมาตรการลดใช้พลังงาน
3) ข้อมูลการใช้พลังงานของหน่วยงาน
4) รูปแบบการใช้พลังงานของหน่วยงาน
5) หน่วยงานภายใต้การบริหาร
6) ส่งข้อมูลสมบูรณ์ถึง สนพ.
7) ติดต่อเจ้าหน้าที่ สนพ. ผู้ดูแลระบบ
2.  การกรอกข้อมูลหน่วยงานและข้อมูลพลังงาน
ผู้ใช้จะต้องทำการกรอกข้อมูลในเมนูย่อยที่ 1-5 ให้ครบถ้วน ประกอบด้วย

2.1 เมนูย่อยที่ 1 รายละเอียดของหน่วยงาน (ดังรูปที่ 3) ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้
1) ข้อมูลหน่วยงาน ผู้ใช้สามารถบันทึก / แก้ไข ข้อมูลหน่วยงาน ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ชื่อหน่วยงานก่อนปฏิรูประบบราชการ ปี 2546  ที่ตั้งหน่วยงาน (เลขที่/อาคาร ถนน ตำบล อำเภอ จังหวัด โทรศัพท์ โทรสาร เว็บไซต์ของหน่วยงาน) สังกัดของหน่วยงาน และหมายเหตุ (สำหรับบักทึกข้อมูลอื่นๆ)  โดยระบบจะทำการบังคับการกรอกข้อมูล ชื่อหน่วยงาน (ไทย)  อำเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย์ โทรศัพท์ โทรสาร (ดังรูปที่ 4)
2) ข้อมูลผู้ประสานงาน  สามารถกรอกข้อมูลผู้ประสานงาน ได้ 2 รายชื่อ แต่ละรายชื่อประกอบด้วย ชื่อผู้ประสานงาน ตำแหน่ง โทรศัพท์ โทรสาร และ E-mail address โดยระบบจะทำการบังคับการกรอกรายละเอียด สำหรับผู้ประสานงานที่ 1  โดยไม่จำเป็นต้องกรอกชื่อผู้ประสานงานที่2   (ดังรูปที่ 5)
3) เปลี่ยนรหัสเข้าระบบ  ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนรหัสผ่านได้ตามต้องการที่ช่องรหัสผ่านใหม่ และทำการยืนยันรหัสผ่านอีกครั้ง (ดังรูปที่ 6)
ในการบันทึก / แก้ไข ข้อมูลดังกล่าว ผู้ใช้จะต้องกดปุ่มปรับปรุงข้อมูล ในหัวข้อที่จะทำการกรอก/แก้ไข ตาม           ในรูปที่ 3   และเมื่อทำการกรอก/แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการบันทึกข้อมูลทุกครั้ง โดยกดปุ่มบันทึกข้อมูลตาม            ในรูปที่ 4
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รูปที่ 3 หน้าเมนูย่อยที่ 1 ข้อมูลหน่วยงาน
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รูปที่ 4  หน้าข้อมูลหน่วยงาน


รูปที่ 5 หน้าข้อมูลผู้ประสานงาน

[image: image7.png]icrosoft Internet Explorer

S s 3
Qe - ©  [X] B @ Osewren Forowons @ -2 [T B
iudchess | ] httpsfjwaw.-report cnergy.go.thidatafoffice_editaccourk.php v[Be ks >

Tasemsaans tiviassu lumasizins
( ) ot FmanimindsuuaIE I SRR R

SnSoWADIU
Ministry of Energy

s | dvinyamnysa |

RN | eppo

Ui ;[

i tianada

ks : 29 e, 2548

SOVIRL AU AT TR AU ET T N UEALME U2

121]1-2 s wensimayn s age 10400 Tyad:

Blos ® iomet





รูปที่ 6 หน้าเปลี่ยนรหัสเข้าระบบ
2.2 เมนูย่อยที่ 2 คณะทำงานและมาตรการลดใช้พลังงาน 

หน้าคณะทำงานและมาตรการลดใช้พลังงาน (ดังรูปที่ 7)  ประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้
· รายชื่อคณะทำงานด้านการลดใช้พลังงานของหน่วยงาน
· มาตรการประหยัดพลังงานของหน่วยงาน
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รูปที่ 7  หน้าเมนูย่อยที่ 2 คณะทำงานและมาตรการลดใช้พลังงาน 

 โดยหน่วยงานสามารถปรับปรุงข้อมูลคณะทำงานและมาตรการลดใช้พลังงานและบันทึกข้อมูลต่างๆเข้าฐานข้อมูล ดังนี้
1) รายชื่อคณะทำงานด้านการลดใช้พลังงานของหน่วยงาน กดปุ่มเพิ่มรายชื่อเพื่อกรอกข้อมูล ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่งภายในหน่วยงาน โทรศัพท์ โทรสาร ของคณะทำงานแต่ละท่าน   (ดังรูปที่ 8) โดยหลังจากที่กดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงรายชื่อในหน้าหลักของคณะทำงานทันที โดยมีปุ่มปรับปรุงข้อมูลด้านข้าง 3 ปุ่ม ได้แก่ ปุ่มลูกศร (เลื่อนลำดับขึ้นลง) ปุ่มดินสอ (ปรับปรุงแก้ไขข้อมูล) และปุ่มกากบาท (ลบรายชื่อดังกล่าวออกจากระบบ) (ดังรูปที่ 7)
[image: image9.png]icrosoft Internet Explorer

Flo Edt View Favortes Took

Help a
S o R
Qo - © (%] [B] @ Psewcn orovoies @) (2- s (5 BB
dcress | ] httpifjwww. e-report energy.go.thidats/team_sditteam.php?pid=2023 VB ks
Tasemsaans tiviassu lumasizins
( ) ot FmanimindsuuaIE I SRR R
sy
Ministry of Energy

daymanuam | Ao

s | dvrinyaaiysal |
AusnNUEANRSNSAA TE s

.

e gy

cumbsmutunia ; (sl

Tseived : [0 2612 1355

s 026121350

ks : 21 .o, 2548

Soviinu HumEMIT I

99T I T N 2
1217

AU weneTIn s Age 10400 Ty

Blos

@ Internet




รูปที่ 8 หน้าปรับปรุงรายชื่อคณะทำงานด้านการลดใช้พลังงานของหน่วยงาน
2) มาตรการประหยัดพลังงานของหน่วยงาน  เมื่อกดปุ่มปรับปรุงข้อมูล ระบบเข้าสู่หน้าสำหรับกรอกข้อมูลมาตรการ/แผนปฏิบัติการลดใช้ไฟฟ้า และน้ำมัน โดยมีเครื่องมือที่สามารถจัดรูปแบบอักษร ขนาด ความหนา ตัวเอียง ขีดเส้นใต้ การกำหนดลำดับ  การปรับสีอักษร การเน้นข้อความได้ตามต้องการ ซึ่งผู้ใช้สามารถคัดลอกข้อมูลตัวอักษรหรือตารางที่มีอยู่วางลงในช่องสำหรับกรอกได้  (ดังรูปที่ 9)
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รูปที่ 9  หน้าปรับปรุงมาตรการประหยัดพลังงานของหน่วยงาน
2.3 เมนูย่อยที่ 3 ข้อมูลการใช้พลังงานของหน่วยงาน 
หน้าข้อมูลการใช้พลังงานของหน่วยงาน  ประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้
· บันทึกข้อมูลการใช้พลังงาน
· ดูข้อมูลการใช้พลังงานรายปีงบประมาณ
โดยหน่วยงานสามารถปรับปรุงข้อมูลการใช้พลังงานและบันทึกข้อมูลต่างๆเข้าฐานข้อมูล ดังนี้

1) บันทึกข้อมูลการใช้พลังงาน  ในส่วนของการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลเป็นรายไตรมาสโดยสามารถเลือกปีงบประมาณและไตรมาส  เมื่อทำการเลือกปีงบประมาณและไตรมาสที่จะทำการบันทึกแล้ว ระบบจะแสดงแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลซึ่งเป็นแบบฟอร์มเดียวกับที่หน่วยงานราชการใช้ทำการกรอกข้อมูลและส่งให้ สนพ. อยู่ในปัจจุบัน พร้อมทั้งดึงข้อมูลที่ได้ทำการกรอกไว้ในหน้าหลักข้อมูลหน่วยงานมาแสดง ได้แก่ ชื่อหน่วยงาน จังหวัด ชื่อหน่วยงานเดิมก่อนปฏิรูปราชการปี 2546 สังกัดกรม สังกัดกระทรวง ชื่อผู้ประสานงาน (ลำดับที่ 1) สถานที่ติดต่อ โทรศัพท์ โทรสาร E-mail โดยอัตโนมัติ

ในส่วนบนของตารางข้อมูลการกรอก ผู้ใช้สามารถเลือกที่จะกรอกข้อมูลไฟฟ้าและน้ำมัน อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือทั้งสองอย่างได้ เช่น หน่วยงานที่ไม่ได้จ่ายค่าไฟฟ้าเองเนื่องจากใช้สำนักงานร่วมกับหน่วยงานอื่นจึงไม่ได้มีการตั้งงบประมาณไฟฟ้าโดยตรง มีแต่เพียงงบประมาณค่าเชื้อเพลิงเท่านั้น หน่วยงานลักษณะดังกล่าวสามารถทำการเลือกว่า หน่วยงานของท่าน ไม่มี งบประมาณค่าไฟฟ้า และ มี งบประมาณค่าเชื้อเพลิง ได้ เป็นต้น

สำหรับส่วนตาราง สามารถแสดงตารางได้สูงสุด 3 ตาราง ดังนี้
· ส่วนของสำนักงาน
· ส่วนของบ้านพัก
· ส่วนการผลิต
โดยตารางจะทำการกรอกและแสดงข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้า (หน่วยไฟฟ้า/จำนวนเงิน) ข้อมูลปริมาณน้ำมัน (ปริมาณ น้ำมัน แก๊สโซฮอล์ ไบโอดีเซล ก๊าซธรรมชาติ/ จำนวนเงิน) ในไตรมาสที่เลือก พร้อมทั้งรวมผลทั้งหมดในไตรมาส/ปีงบประมาณที่เลือก และแสดงผลรวมในไตรมาสดังกล่าวในปีงบประมาณ 2546 (ปีฐาน) เพื่อทำการเปรียบเทียบ ปริมาณพลังงานที่เพิ่ม/ลด และเปอร์เซ็นต์ที่เพิ่ม/ลด ทั้งนี้หากข้อมูลในปี 2546 ไม่ครบถ้วนทำให้ไม่สามารถเปรียบเทียบ หรือข้อมูลไม่ครบไตรมาส ระบบจะไม่ทำการเปรียบเทียบ และขึ้นข้อความ รอข้อมูลปี 2546 หรือรอข้อมูลให้ครบไตรมาส 
นอกจากนี้ยังสามารถกรอกข้อมูลปัจจัยสาเหตุของการใช้พลังงานเพิ่มขึ้น/ลดลง และหมายเหตุอื่นๆ เพิ่มเติมได้  (ดังรูปที่ 10)
2) ดูข้อมูลการใช้พลังงานรายปีงบประมาณ เป็นการแสดงรายงานการใช้พลังงานในของหน่วยงานแบบทุกเดือนครบปีงบประมาณ ซึ่งผู้ใช้จะไม่สามารถทำการแก้ไขข้อมูลได้  (ดังรูปที่ 11)
[image: image11.png]Q-0 HED O ® 2L e [l mmiimawereport eneroy.go thidetajeneray sho

Be

Tasemsaans tiviassu lumasizins

( ) ot FmanimindsuuaIE I SRR R

nsnsoowaIU
Ministry of Energy

Aaymainaon | Ao
et suTR LY

vwindayanstiwioo | giayanmtindormmnatiouana

tiufindnyanstindesu

Towlsana : (2598 v] wsnait ;0 [1v] (¢ ennadoundy onnadet (4]

wmvasus I UINISTEWEW L eaR 1 (Bau ana -
Asshilansana 2549

Hune)

o dmTne oo eV RmE L Sl nganee

HaviuruduriauUfUsems 82546 Aninouanens U THUEWE S UL

doriam Aol R AT TN
Hofussamenu nmsn gmagey anitesia 121/1-2 muwesE suavime i dnasr Sianganme

10400
seii 026121555 ia 470 s 026121359

miwsmvawin ©f Ol wsanae Wi use @1 Ol susmnusdamas

Auuaediineu dwuasiun

e-mail kitsana@eppo.go.th

s | dvinyamnysa |

s T8 dnamsTadamas
/il misuiit A At uffltgad | luladi | Arossund i
k) ) (o) ) Gos) | (Atand) ()

amm /2548

Waeimun / 2548
e / 2548

sulonai 000 000 000 om0 om0

om0

om0

o-sx

Blows

@ Internet




[image: image12.png]Q © NRAG Lk ®@ B-5 " nires: [Ewiiwwersportcneroy.go hdatsfnersy oo

ECE

e D T T T TR

Hofussamenu nmsn gmagey anitesia 121/1-2 muwesE suavime i dnasr Sianganme
10400

A 026121555 via 470 Ay 026121359 e-mail kitsana@eppo.go.th

miwsmvawin ©f Ol wsanae Wi use @1 Ol susmnusdamas

Auuaediineu dwuasiun

s T8 dnamsTadamas
/il misuiit aawidu ufintegad | luladiven | Arsssend amauiiu
k) () (o) (God) | (Atani) ()

e /2548

Waeimun / 2548
e / 2548

swlemnat 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
swlomnatil 46 169,000.00 427,618.00 4,751.00 0.00 0.00 0.00 1,972,366.01
e s sedawadinsutasing sadiaabisutasing
e % - -

* Whsmnsnamsta i freajandu 91ty 55
2 ummsifaoionwtouulls (2546)
Hladu/mmeuoens Twasmiiniu-aom (Fuuasdninm)

O dayausm dudoyamsiandsuansmiosruuavinivini

@ Internet

o-sx

IFY





รูปที่ 10   หน้าบันทึกข้อมูลการใช้พลังงาน
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รูปที่ 11  หน้าดูข้อมูลการใช้พลังงานรายปีงบประมาณ
2.4 รูปแบบการใช้พลังงานของหน่วยงาน
หน้ารูปแบบการใช้พลังงานของหน่วยงาน ประกอบด้วย  2 ส่วน ดังนี้
· รูปแบบการใช้ไฟฟ้า
· รูปแบบการใช้เชื้อเพลิง
(ดังรูปที่ 12)  
โดยหน่วยงานสามารถปรับปรุงข้อมูลรูปแบบการใช้พลังงานและบันทึกข้อมูลต่างๆเข้าฐานข้อมูล ดังนี้

1) รูปแบบการใช้ไฟฟ้า แบ่งเป็น 3 กรณี ได้แก่
· หน่วยงานของท่านเป็นเจ้าของมิเตอร์วัดหน่วยการใช้ไฟฟ้า  
i. โดยในกรณีที่หน่วยงานเป็นเจ้าของมิเตอร์สามารถแยกได้เป็น 
กรณีที่หน่วยงานเป็นเจ้าของมิเตอร์เอง (ไม่มีการใช้มิเตอร์ร่วมกับหน่วยงานอื่น) 
กรณีที่หน่วยงานใช้มิเตอร์ร่วมกับหน่วยงานอื่น สามารถเลือกหน่วยงานที่ใช้มิเตอร์ร่วมกับลักษณะต่างๆ ได้แก่ เอกชน บ้านพัก หน่วยงานราชการต่างๆ และอื่นๆ(ในกรณีที่เลือก บ้านพัก ระบบจะแสดงตารางข้อมูลบ้านพักในหน้าหลักข้อมูลการใช้พลังงาน)
ii. สำหรับรายงานการใช้ไฟฟ้าของหน่วยงานราชการที่ใช้ไฟฟ้าร่วมกัน ระบบจะมีตัวเลือกเพื่อให้เลือกว่า ข้อมูลที่รายงานเป็นข้อมูลทั้งหมดในใบแจ้งหนี้ หรือเลือกหักข้อมูลหน่วยงานที่ใช้ร่วมกันเรียบร้อยแล้ว
· หน่วยงานของท่านไม่ได้เป็นเจ้าของมิเตอร์วัดหน่วยการใช้ไฟฟ้า จะสามารถกรอกข้อมูลหน่วยงานที่เป็นเจ้าของมิเตอร์ได้ รวมทั้งการรายงานข้อมูลดังกล่าว
· การใช้ไฟฟ้าของหน่วยงานท่าน เพื่อทำการเลือกว่าหน่วยงานดังกล่าวสามารถกรอกข้อมูลในส่วนบ้านพักอย่างเดียว หรือมีข้อมูลเพื่อการผลิตด้วย
2) รูปแบบการใช้เชื้อเพลิง แบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่
· การใช้น้ำมันเชื้อเพลิงของหน่วยงานท่าน เพื่อทำการเลือกในกรณีที่ลักษณะของหน่วยงานมีลักษณะที่ก่อให้เกิดรายได้หรือไม่
· กรณีที่หน่วยงานมีกิจการเฉพาะ โดยเลือกว่าเป็นข้อมูลน้ำมันเชื้อเพลิงรวม หรือแยกข้อมูลในส่วนของการผลิตหรือกิจการออกแล้ว 
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รูปที่ 12  หน้ารูปแบบการใช้พลังงานของหน่วยงาน
2.5 หน่วยงานภายใต้การบริหาร

หน้าหน่วยงานภายใต้การบริหาร  ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้
· หน่วยงานภายใต้การบริหาร
· ความครบถ้วนของจำนวนหน่วยงานภายใต้การบริหาร (1 ระดับชั้น)
· สถานการณ์ส่งข้อมูลสมบูรณ์ของหน่วยงานภายใต้การบริหาร
(ดังรูปที่ 13)
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รูปที่ 13  หน้าหน่วยงานภายใต้การบริหาร
โดยหน่วยงานสามารถปรับปรุงข้อมูลหน่วยงานภายใต้การบริหาร และบันทึกข้อมูลต่างๆ เข้าฐานข้อมูล ดังนี้

1) หน่วยงานภายใต้การบริหาร  ผู้ใช้สามารถทำการเพิ่มหน่วยงานใต้การบริหาร  โดยเพิ่มหน่วยงานได้สูงสุดครั้งละ 30 หน่วยงาน เมื่อทำการเลือกจำนวนหน่วยงานที่ทำการเพิ่ม ระบบจะแสดงช่องว่างสำหรับกรอกชื่อหน่วยงาน และรหัสสมาชิก ตามจำนวนที่ต้องการเพิ่มโดยอัตโนมัติ โดยรหัสสมาชิกของหน่วยงานแม่จะถูกนำมาเป็นรหัสขึ้นต้นของรหัสสมาชิกหน่วยงานลูกโดยอัตโนมัติ (ดังรูปที่ 14) และเมื่อกดบันทึกข้อมูลรายชื่อที่เพิ่มจะปรากฏในหน้าหลักของหน่วยงานภายใต้การบริหาร
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รูปที่ 14  หน้าเพิ่มหน่วยงานภายใต้การบริหาร

ตัวอย่างการเพิ่มรายชื่อหน่วยงานภายใต้การบริหาร  
กรณีมีหน่วยงานภายใต้การบริหาร 
หน่วยงานอันดับที่ 1 :  กรมสรรพสามิต มีหน่วยงานภายใต้การบริหารที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค คือ สำนักงานสรรพสามิตภาค จำนวน 9 หน่วยงาน เมื่อจะทำการเพิ่มหน่วยงาน ให้กดปุ่ม เพิ่มหน่วยงาน ตาม          ระบบจะเข้าสู่หน้าสำหรับเพิ่มรายชื่อหน่วยงาน  ผู้ใช้สามารถเลือกจำนวนหน่วยงานที่จะเพิ่มได้ตามต้องการ ตาม             ในรูปที่ 15 เมื่อกรอกรายชื่อหน่วยงานภายใต้บริหารและรหัสสมาชิกครบถ้วนแล้ว  ทำการบันทึกข้อมูล และหน่วยงานหลักจะต้องทำการแจ้งรหัสสมาชิกให้กับหน่วยงานภายใต้การบริหารของตนให้ทราบเพื่อดำเนินการกรอกข้อมูลต่อไป หากหน่วยงานนั้นๆ มีหน่วยงานภายใต้การบริหารอีก จะต้องทำการเพิ่มรายชื่อหน่วยงานให้ครบถ้วน
หน่วยงานอันดับที่ 2 :  สำนักงานสรรพสามิตภาค  มีหน่วยงานภายใต้การบริหารคือสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่ ซึ่งสำนักงานสรรพสามิตภาคจะต้องทำการเพิ่มรายชื่อให้สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่ที่ตั้งอยู่ในจังหวัดต่างๆ ให้ครบถ้วนตามขั้นตอนที่ได้กล่าวไปแล้ว 
หน่วยงานอันดับที่ 3 :  สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่ มีหน่วยงานภายใต้การบริหารคือสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่สาขา ซึ่งสำนักงานสรรพสามิตพื้นที่จะต้องทำการเพิ่มรายชื่อให้สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่สาขาต่างๆ ที่อยู่ภายใต้การบริหารให้ครบถ้วน
หน่วยงานอันดับที่ 4 :  สำนักงานสรรพสามิตพื้นที่สาขา  หากเป็นหน่วยงานสุดท้ายและไม่มีหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การบริหารแล้ว ไม่ต้องเพิ่มหน่วยงานภายใต้การบริหาร
กรณีไม่มีมีหน่วยงานภายใต้การบริหาร 
ในกรณีที่หน่วยงานไม่มีหน่วยงานภายใต้การบริหารให้ไปที่หัวข้อความครบถ้วนของจำนวนหน่วยงานภายใต้การบริหาร (1 ระดับชั้น) ที่           ในรูปที่ 13 และเลือก ครบถ้วน ได้ทันที โดยไม่ต้องเพิ่มชื่อหน่วยงานแต่อย่างใด โดยผู้ใช้จะต้องทำการบันทึกข้อมูลทุกครั้งภายหลังการเลือกความครบถ้วนแล้ว ตาม 


รูปที่ 15  หน้าสำหรับกรอกรายชื่อและรหัสสมาชิกของหน่วยงานภายใต้การบริหาร
2) ความครบถ้วนของหน่วยงานภายใต้การบริหาร (1 ระดับชั้น)  เมื่อได้ทำการเพิ่มรายชื่อหน่วยงานใต้บริหาร 1 ระดับชั้น จนครบถ้วนจะต้องทำการเลือกว่ามีหน่วยงานภายใต้การบริหารครบถ้วนแล้วหรือไม่ เพื่อยืนยันความครบถ้วนของจำนวน/ความถูกต้องของข้อมูลหน่วยงานภายใต้  การบริหารอีกครั้ง    
3) สถานะภาพการส่งข้อมูลสมบูรณ์ของหน่วยงานภายใต้การบริหาร    ระบบจะทำการสรุปจำนวนหน่วยงานภายใต้การบริหารอีกครั้ง พร้อมทั้งรายงานจำนวนหน่วยงานใต้บริหารที่ยังไม่ทำการส่งข้อมูลสมบูรณ์ ทั้งนี้จะสามารถดูสถานะภาพการส่งข้อมูลสมบูรณ์ของแต่ละหน่วยงานได้โดยดูที่ด้านหลังรายชื่อหน่วยงานภายใต้การบริหารในส่วนของ ข้อมูลสมบูรณ์ของหน่วยงานลูก โดยหากหน่วยงานใดที่ยังไม่ได้ส่งข้อมูลสมบูรณ์ ระบบจะแสดงสถานะ ไม่สมบูรณ์ แต่หากส่งข้อมูลสมบูรณ์แล้ว ระบบจะแสดงสถานะ สมบูรณ์ สำหรับระบบที่มีการแสดงสถานะสมบูรณ์แล้ว จะไม่สามารถลบรายชื่อดังกล่าวออกจากระบบได้  (ดังรูปที่16)
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รูปที่ 16  สถานะการส่งข้อมูลสมบูรณ์ของหน่วยงานภายใต้การบริหาร
2.6 เมนูย่อยที่ 6 ส่งข้อมูลสมบูรณ์ถึง สนพ. 

เมื่อหน่วยงานทำการกรอกข้อมูลต่างๆในเมนูก่อนหน้านี้เรียบร้อยแล้ว ระบบจะทำการตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลที่กรอกอีกครั้ง หากหน่วยงานยังกรอกข้อมูลไม่สมบูรณ์ระบบจะแสดงข้อความดังนี้
  ข้อมูลของท่านไม่สามารถส่งให้ สนพ. ได้เนื่องจากข้อมูลยังไม่ครบถ้วนดังต่อไปนี้  

· ข้อมูลหน่วยงาน
· ข้อมูลคณะทำงานและมาตรการ
· ข้อมูลรูปแบบการใช้พลังงานของหน่วยงาน
· ข้อมูลหน่วยงานภายใต้การบริหาร
ทั้งนี้หากมีส่วนใดที่ได้กรอกครบถ้วนแล้วระบบจะแจ้งเฉพาะส่วนที่เหลือ และหากยังมีส่วนใดส่วนหนึ่งยังข้อมูลไม่สมบูรณ์ ปุ่มกด ส่งข้อมูลสมบูรณ์ จะไม่ทำงาน ดัง             ในดังรูปที่ 17
ในกรณีที่มีการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลใดๆหลังจากที่ทำการส่งข้อมูลสมบูรณ์แล้ว หน่วยงานจะต้องกดส่งข้อมูลสมบูรณ์ใหม่อีกครั้ง เพื่อเป็นการยืนยันการแก้ไขข้อมูลดังกล่าว ทั้งนี้ จะไม่รวมถึงข้อมูลการใช้พลังงานของหน่วยงาน
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รูปที่ 17 หน้าส่งข้อมูลสมบูรณ์ถึง สนพ.
2.7 เมนูย่อยที่ 7  ติดต่อเจ้าหน้าที่ สนพ. 

หน้าติดต่อเจ้าหน้าที่ สนพ. ประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 
· ส่งเรื่องติดต่อเจ้าหน้าที่ สนพ.
· เรื่องที่ได้เคยติดต่อไว้
(ดังรูปที่ 18)
(1) ส่งเรื่องติดต่อเจ้าหน้าที่ สนพ.  จะแสดงในรูปแบบ Web-board คือ กำหนดเรื่องที่ต้องการติดต่อ และกรอกข้อความที่จะทำการติดต่อ ระบบได้เพิ่มการแบ่งกลุ่มของปัญหาเพื่อให้แยกแยะกลุ่มปัญหาได้ดีขึ้น โดยแบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ แจ้งปัญหาขัดข้อง สอบถามด้านการใช้งานระบบ และสอบถามปัญหาด้านพลังงาน ซึ่งเมื่อทำการกดแจ้งปัญหา ระบบจะส่งปัญหาดังกล่าวมายัง สนพ. ทราบ และแสดงในเรื่องที่ได้เคยติดต่อไว้


รูปที่ 18  หน้าติดต่อเจ้าหน้าที่ สนพ. 
(2) เรื่องที่ได้เคยติดต่อไว้  เมื่อหน่วยงานส่งปัญหามายังระบบแล้ว ระบบจะทำการบันทึกปัญหาไว้ และส่งปัญหาไปรวมกันทั้งหมดในหน้าการติดตามของ สนพ. และสถานะแสดงปัญหาที่ส่งแล้วในหน้าติดต่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้น พร้อมทั้งสถานะว่าทำการตอบกลับแล้วหรือไม่ และระบุเวลาที่ใช้ในการตอบให้ทราบ (ดังรูปที่ 19)
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รูปที่ 19  หน้าเรื่องที่ได้เคยติดต่อไว้
3.  ระบบประเมินผล ระบบ FAQ และระบบเว็บบอร์ด


สนพ. ได้จัดทำระบบประเมินผล (เปรียบเทียบผลประหยัด) ระบบ FAQ และระบบเว็บบอร์ด เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานที่ต้องการทราบผลการรายงาน ผลประหยัดพลังงาน และสอบถามปัญหาหรือข้อมูลเพิ่มเติม โดยสามารถเลือกหัวข้อที่ต้องการจากหน้าหลักของเว็บไซต์ ที่ช่อง                                             
          ในรูปที่ 1 
3.1 ระบบประเมินผล(เปรียบเทียบผลประหยัด) 

โครงสร้างของระบบประเมินผล (เปรียบเทียบผลประหยัด)แบ่งเป็น 4 ส่วน ได้แก่  
· ส่วนที่ 1   การรายงานข้อมูลไฟฟ้าและน้ำมัน
· ส่วนที่ 2   เปรียบเทียบผลประหยัดการใช้ไฟฟ้าและน้ำมัน
· ส่วนที่ 3    เลือกหน่วยงาน และ ช่วงเวลาที่ต้องการแสดงผล
· ส่วนที่ 4   แสดงผล
(ดังรูปที่ 20)



รูปที่ 20  หน้าเปรียบเทียบผลประหยัด
ผู้ใช้สามารถดูข้อมูลที่ต้องการโดยเลือกจากส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ดังนี้
3.1.1 การรายงานข้อมูลไฟฟ้าและน้ำมัน 


รูปที่ 21 รายงานข้อมูลไฟฟ้าและน้ำมัน

สามารถดูสถานการณ์รายงานในแต่ละกระทรวงได้ โดยเมื่อเลือกกระทรวง ปีงบประมาณ และไตรมาส ที่ต้องการทราบข้อมูลในส่วนที่ 3  หน่วยงานระดับกรมภายใต้กระทรวงดังกล่าวจะปรากฏพร้อมทั้งข้อมูลพลังงานในไตรมาสดังกล่าวของปีงบประมาณ ทั้งนี้ หากมีการเลือกปีงบประมาณเป็นรายปี ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งปีงบประมาณที่ทำการเลือกโดยอัตโนมัติ  (ดังรูปที่ 21)

ข้อมูลที่รายงานดังกล่าวนี้เป็นข้อมูลที่จะแสดงสถานะของการรายงานว่าหน่วยงานใดรายงานและไม่รายงานข้อมูล จึงเป็นข้อมูลที่ไม่ได้รวมข้อมูลพลังงานของหน่วยงานภายใต้การบริหารของกรมนั้นอยู่ด้วย ทั้งนี้ระบบได้รองรับการดูสถานะการรายงานภายใต้หน่วยงานใต้การบริหารของหน่วยงานดังกล่าวในแต่ละระดับจนถึงระดับสุดท้าย
3.1.2 เปรียบเทียบผลประหยัดการใช้ไฟฟ้าและน้ำมัน 
เปรียบเทียบผลประหยัดการใช้ไฟฟ้าและน้ำมันแบ่งเป็น 3 ส่วนย่อย ได้แก่  
· สรุปผลประหยัดเดือนเทียบเดือน  รายงานนี้จะสามารถเลือกเปรียบเทียบข้อมูลการประหยัดพลังงานไฟฟ้า/น้ำมัน เดือนที่ต้องการ โดยแบ่งตามช่วงผลประหยัดได้แก่ 
· หน่วยงานที่มีผลประหยัดมากกว่า 10% 
· หน่วยงานที่มีผลประหยัด 5-10% 
· หน่วยงานที่มีผลประหยัด 0-5% 
· หน่วยงานที่ใช้ไฟฟ้า/น้ำมันเพิ่มขึ้น 
และทำการรายงานผลการประหยัดเป็น 2 รูปแบบ ได้แก่
· รายงานผลการประหยัดเป็นรายกระทรวงเป็นเปอร์เซ็นต์ และจำนวนหน่วยงานที่นำมาใช้ในการคำนวณข้อมูล ซึ่งคิดเฉพาะหน่วยงานที่มีข้อมูลในเดือนที่เลือกเปรียบเทียบกับจำนวนหน่วยงานทั้งหมดภายใต้การบริหารนั้น โดยสามารถเลือกดูผลประหยัดในรูปแบบเดียวกันโดยเลือกกดที่ชื่อกระทรวงนั้น ระบบจะทำการแสดงผลในแต่ระดับย่อยไปได้ถึงระดับสุดท้าย (ดังรูปที่ 22)
· รายงานผลการะหยัดเป็นรายจังหวัด ครบทั้ง 75 จังหวัด แสดงผลเป็นเปอร์เซ็นต์ และจำนวนหน่วยงานที่นำมาใช้ในการคำนวณข้อมูล ซึ่งคิดเฉพาะหน่วยงานที่มีข้อมูลในเดือนที่เลือกเปรียบเทียบกับจำนวนหน่วยงานทั้งหมดภายใต้การบริหารนั้น สำหรับหน่วยงานใต้การบริหารในระดับจังหวัดนั้น จะไม่สามารถดูหน่วยงานย่อยลงไปได้  (ดังรูปที่ 23)
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รูปที่ 22  หน้ารายงานผลการประหยัดเป็นรายกระทรวง
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รูปที่ 23  หน้ารายงานผลการประหยัดเป็นรายจังหวัด

· สรุปผลการใช้ไฟฟ้าตามช่วงเดือน  รายงานนี้จะสามารถเลือกเปรียบเทียบข้อมูลการประหยัดพลังงานไฟฟ้า/น้ำมัน ช่วงเดือนที่ต้องการ มากกว่า 1 เดือนพร้อมกัน  ได้สูงสุดไม่เกิน 12 เดือน พร้อมทั้งเปรียบเทียบผลประหยัดเทียบกับเดือนค้างเคียงในรูปแบบผลต่างและรูปแบบเปอร์เซ็นต์  โดยสามารถแบ่งรายงานเป็น 3 รูปแบบ คือ
· รายกระทรวง (สามารถเลือกดูผลประหยัดในรูปแบบเดียวกันโดยเลือกกดที่ชื่อกระทรวงนั้น ระบบจะทำการแสดงผลในแต่ระดับย่อยไปได้ถึงระดับสุดท้าย) (ดังรูปที่ 24)
· รายจังหวัด (จะไม่สามารถดูหน่วยงานย่อยลงไปได้) (ดังรูปที่ 25)
· รายภาค (จะไม่สามารถดูหน่วยงานย่อยลงไปได้) (ดังรูปที่ 26)
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รูปที่ 24  สรุปผลการใช้ไฟฟ้าตามช่วงเดือนรายกระทรวง
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รูปที่ 25  สรุปผลการใช้ไฟฟ้าตามช่วงเดือนรายจังหวัด
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รูปที่ 26  สรุปผลการใช้ไฟฟ้าตามช่วงเดือนรายภาค

· กราฟการใช้พลังงาน  รายงานในรูปแบบกราฟ จะแสดงเป็น 4 รูปแบบคือ 
· รายงานกราฟเปรียบเทียบการใช้พลังงานภาพรวมทั้งประเทศ (ดังรูปที่ 27)
· รายงานกราฟเปรียบเทียบการใช้พลังงานภาพรวมรายกระทรวง(ดังรูปที่ 28)
· รายงานกราฟเปรียบเทียบการใช้พลังงานภาพรวมรายกรม (ดังรูปที่ 29)
· รายงานกราฟเปรียบเทียบการใช้พลังงานภาพรวมรายจังหวัด (ดังรูปที่ 30)
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รูปที่ 27  กราฟเปรียบเทียบการใช้พลังงานภาพรวมทั้งประเทศ
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รูปที่ 28  กราฟเปรียบเทียบการใช้พลังงานภาพรวมรายกระทรวง
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รูปที่ 29  กราฟเปรียบเทียบการใช้พลังงานภาพรวมรายกรม
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รูปที่ 30  กราฟเปรียบเทียบการใช้พลังงานภาพรวมรายกจังหวัด
3.2 ระบบ FAQ 

สนพ. ได้ทำการจัดเตรียมข้อมูลคำถามที่ผู้เข้าใช้งานระบบมักจะถามเป็นประจำและรวบรวมไว้ในเมนู FAQ แสดงได้ดังนี้
 1. ส่งข้อมูลสมบูรณ์ไม่ได้ 

	


ตรวจสอบข้อความสีแดง ซึ่งจะแสดงเมนูที่ยังใส่ข้อมูลไม่ครบถ้วน และกลับไปที่หน้าของเมนูนั้น โดยคลิกที่ข้อความสีแดง เพื่อกลับไปใส่ข้อมูลให้สมบูรณ์
 2. ไม่มี e-mail ทำอย่างไร 

	


สมัครฟรี e-mail ได้ที่เว็บไซต์ผู้ให้บริการ เช่น www.hotmail.com www.mail.yahoo.com ผู้ติดต่อประสานงานของทุกหน่วยงานควรมี e-mail ไว้ใช้ในการติดต่อกับ สนพ. เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการรับ-ส่งข้อมูลข่าวสารของโครงการ 

 3. ไม่มีหน่วยงานใต้บริหารจะต้องทำอย่างไร 

	


หน่วยงานที่ไม่มีหน่วยงานใต้บริหาร ก็ไม่ต้องเพิ่มหน่วยงาน ให้เลื่อนไปที่ด้านล่างของหน้าจอหน่วยงานภายใต้บริหาร และคลิกเลือก "มีครบแล้ว" แล้วบันทึกข้อมูล สำหรับหน่วยงานที่มีหน่วยงานใต้สังกัดที่อยู่ในสถานที่เดียวกัน หรือชำระค่าไฟฟ้าและน้ำมันรวมกัน ก็ไม่ต้องเพิ่มหน่วยงานใต้บริหารเช่นเดียวกัน 

 4. ต้องกรอกข้อมูลการใช้พลังงานไฟฟ้าและน้ำมันย้อนหลังไปกี่ปี 

	


ข้อมูลการใช้ไฟฟ้าและน้ำมันจะใช้ข้อมูลในปีงบประมาณ 2546 เป็นปีฐาน เทียบกับข้อมูลของปีอื่นๆ ดังนั้นทุกหน่วยงานจะต้องกรอกข้อมูลย้อนหลังนับจากปัจจุบันจนถึงต้นปีงบประมาณ 2546 หรือ เดือนตุลาคม 2545 หากหน่วยงานใดเป็นหน่วยงานที่ตั้งใหม่หลังปี 2546 และไม่มีข้อมูลการใช้พลังงานในปีงบประมาณ 2546 ก็ให้ใช้ข้อมูลของปีงบประมาณ 2547 แทนได้ หรือหากมีหน่วยงานที่ไม่ได้เก็บข้อมูลการใช้พลังงานของเก่าไว้ ก็ให้กรอกข้อมูลจากปัจจุบันย้อนกลับไปให้ได้มากที่สุด 

 6. ไม่ได้จ่ายค่าไฟฟ้า หรือไม่ได้จ่ายค่าน้ำมัน 

	


บางหน่วยงานที่ไม่มีงบประมาณค่าไฟฟ้าหรือค่าน้ำมัน ก็ไม่ต้องรายงานข้อมูลการใช้พลังงานที่ไม่ได้รับงบประมาณ โดยสามารถกรอกรายละเอียดได้ที่หน้ารูปแบบการใช้พลังงาน (เมนูที่ 4) 

3.3 ระบบ เว็บบอร์ด 

สนพ. ได้จัดทำระบบเว็บบอร์ดและการแสดงผลเพื่อใช้ผู้เข้ามาใช้งานระบบรับทราบปัญหาจากผู้ใช้งานระบบอื่นๆอีกครั้ง โดยเป็นรวบรวมคำถามทั้งหมดจากเมนูระบบการติดต่อเจ้าหน้าที่ สนพ.   (ดังรูปที่ 31)
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รูปที่ 31  ระบบเว็บบอร์ด
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