
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                

 

 

 

คู่มือ 
การรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด 

ในระบบน าเข้าข้อมูล (E-Office) 

ระดับส านัก/กอง ประจ าปี พ.ศ. 2562 
 

 

 

 

ส านักงานปลดักระทรวงพลังงาน 
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 ขั้นตอนการรายงานผลการด าเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าเว็บไซต์กระทรวงพลังงาน  http://www.energy.go.th/   ดังรูป 

 

 
 

 

ขั้นตอนที่  2 จากหน้าเดียวกันให้เลื่อนลงมาคลิ๊กที่ลูกศร  <   >    โดยเลือกเมนู “ระบบตัวชี้วัดกระทรวง  

                 พลังงาน” ดังรูป   

 

 
 

1 

2 

http://www.energy.go.th/
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ขั้นตอนที่  3  ให้เลือกหัวข้อ ระดับส านัก/กอง คลิ๊กที่หัวข้อ “ระบบน าเข้าข้อมูลฯ”       ดังรูป 

 

 

 

ขั้นตอนที่  4 ปรากฏหน้าต่าง  Login เพื่อเข้าสู่ระบบ โดยกรอก Username และ Password ดังนี้ 

                 4.1  Username:  Sub_energy 

                 4.2  Password:  2562 

 
 

 

 

 

 

4.1 

4.2 

หมายเหตุ    Username และ Password   ดังข้อ 4.1 และ 4.2 จะใช้ร่วมกนัทุกส านัก/กอง  

3 
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ขั้นตอนที่  5  ปิดหน้าต่าง Showing Tips โดยคลิ๊กที่ “Close” และเลือกคลิ๊กเมนู “File” จะปรากฏโฟลเดอร์ 

                 ดังรูปในขั้นตอนที่ 6 

 
 

 

 

ขั้นตอนที่  6 ให้เลือกตามล าดับดังนี้  

                 6.1  เลือกโฟลเดอร์ ตัวช้ีวัดฯ ดังรูป 
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6.1 
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6.2  เลือกโฟลเดอร์ รายงานผลตัวชี้วัดระดับส านัก กอง ปี 62 ดังรูป 

 
 

6.3 เลือกโฟลเดอร์ หน่วยงานที่ท่านสังกัดอยู่ ดังรูป  

 

 
 

 

  

 

 

 

หมายเหตุ   ในโฟลเดอร์ ตามข้อ 6.3  เมื่อคลิ๊กเข้าไปแล้ว จะต้องท าการเลือกจังหวัดของท่านที่สังกัดอยู่  

 

6.3 

6.2 
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ขั้นตอนที่ 7  เมื่อคลิ๊กโฟลเดอร์ที่ท่านสังกัดอยู่ เช่น กพร. จะพบโฟลเดอร์ Excel และ Word ดังรูป 

 
ค าอธิบาย:   เมื่อพบโฟลเดอร์ในขั้นตอนที่ 7 แล้ว ให้ท่าน download file ในโฟลเดอร์ Excel  และ Word 

                โดย save ลงใน desktop หรือ Flash Drive ฯลฯ ก่อน (ใช้ชื่อไฟล์เหมือนในระบบ เช่น ตัวชี้วัดที่ 1)  

                ดังตัวอย่างในขั้นตอนที่ 8 

 

การ Download file ข้อมูลตัวชี้วัด 
 

ขั้นตอนที่ 8   คลิก file ในโฟลเดอร์ Excel เพื่อ download ดังรูปที่ 1 
 

 

 

รูปที่ 1 

7 

8 

File ที่ดาวน์โหลดมาแล้ว จะปรากกฎด้านล่าง 
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จะปรากฎไฟล์ตารางสรุป ซึ่งมีการแบ่ง Sheet ออกเป็นรายตัวช้ีวัด ขอให้ท่านด าเนินการเพิ่มเติมข้อมูลตามราย

ตัวช้ีวัด ดังรูปที่ 2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 

File Excel ประกอบด้วย  

- หน้า summary แสดงคะแนนประเมิน แต่ละตัวชี้วัดและระดับการประเมิน 

- sheet ตัวชี้วัดแต่ละตัวที่ สพจ.ต้องกรอกข้อมูล 
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   เลือก Download file ในโฟลเดอร์ Word ให้ครบทุกตัวช้ีวัด ดังรูปที่ 3   

 
 

ค าอธิบาย:   เมื่อท่าน download file ในโฟลเดอร์ Excel และ Word เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท่านด าเนินการรายงาน 

                ผลตัวชี้วัดโดยปรับปรุงข้อมูลในไฟล์ที่ท่านได้ save ไว้ จากนั้นให้ท่านด าเนินการ Upload ตัวชี้วัดที่ได้ 

                ปรับปรุงข้อมูลแล้วทั้ง Excel และ Word กลับเข้าสู่ระบบน าเข้าตัวชี้วัดตามเดิม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

รูปที่ 3 
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การกรอกข้อมูลตัวชี้วัด 

 ดังข้ันตอนที่ 9  การกรอกข้อมูลตัวชี้วัด ตัวชี้วัด สพจ.จะมีสูงสุด 8 ตัวชี้วัด โดยการกรอกข้อมูลให้กรอกข้อมูล

ทั้งหมดลงในไฟล์เดียวกัน โดยใส่ข้อมูลเฉพาะช่องสีเหลืองเท่านั้น โดยจะไม่สามารถกรอกข้อมูลในช่องอ่ืนๆ

นอกเหนือจากที่ก าหนดให้ได้ ซึ่งแต่ละตัวชี้วัดจะมีลูกศรพร้อมค าอธิบายวิธีการกรอกข้อมูล ดังนี้ 

ตัวช้ีวัด 1.1  

 
กรณีมีรถ Energy mobile Unit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถ้ายังไม่ด าเนินการตัวช้ีวัด ใส 1 ช่อง H3 

ถ้าด าเนินการแล้ว ลบ 1 ออก 

กรอกจ ำนวนสถำนประกอบกำรลงในช่องสีเหลืองเท่ำนั้น 

ถ้ายังไม่ด าเนินการตัวช้ีวัด ใส 1 ช่อง H3 

ถ้าด าเนินการแล้ว ลบ 1 ออก 

กรอกจ ำนวนสถำนประกอบกำรลงในช่องสีเหลืองเท่ำนั้น 

ค ำอธิบำยวธีิกรอก 
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ตัวช้ีวัด 2.1  

กรณีไม่มีรถ Energy mobile Unit 

 
 

 

ตัวช้ีวัด 3.1  

 
 

 

กรอกจ ำนวนผูเ้ขำ้ร่วมกิจกรรมสะสมลงในช่องสีเหลือง

เท่ำนั้น 

ถ้ายังไม่ด าเนินการตัวช้ีวัด ใส 1 ช่อง H3 

ถ้าด าเนินการแล้ว ลบ 1 ออก 

ถำ้มีกำรด ำเนินกำร กรอก 1 ไม่ด ำเนินกำรกรอก 0 

ถ้ายังไม่ด าเนินการตัวช้ีวัด ใส 1 ช่อง H3 

ถ้าด าเนินการแล้ว ลบ 1 ออก 
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ตัวช้ีวัด 3.2 

  
 

ตัวช้ีวัด 3.3 

 
 

 

 

 

ถำ้มีกำรด ำเนินกำร กรอก 1 ไม่ด ำเนินกำรกรอก 0 

ถ้ายังไม่ด าเนินการตัวช้ีวัด ใส 1 ช่อง H3 

ถ้าด าเนินการแล้ว ลบ 1 ออก 

ถำ้มีกำรด ำเนินกำร กรอก 1 ไม่ด ำเนินกำรกรอก 0 

ถ้ายังไม่ด าเนินการตัวช้ีวัด ใส 1 ช่อง H3 

ถ้าด าเนินการแล้ว ลบ 1 ออก 
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ตัวช้ีวัด 3.4 

 
 

ตัวช้ีวัด 4.1 หน่วยงานไม่ต้องกรอกข้อมูล 

 
 

 

 

ถ้ายังไม่ด าเนินการตัวช้ีวัด ใส 1 ช่อง H3 

ถ้าด าเนินการแล้ว ลบ 1 ออก 

ถำ้มีกำรด ำเนินกำร กรอก 1 ไม่ด ำเนินกำรกรอก 0 
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ตัวช้ีวัด 5.1 

 
 

 

 

การ Upload file ข้อมูลตัวชี้วัด 

ขั้นตอนที่ 10  ให้เลือกคลิ๊กที่ “Upload”   ในโฟลเดอร์ Excel จะปรากฏหน้าต่างดังรูปท่ี 2   

 

รูปที่ 1 

10 

ถำ้มีกำรด ำเนินกำร กรอก 1 ไม่ด ำเนินกำรกรอก 0 

ถ้ายังไม่ด าเนินการตัวช้ีวัด ใส 1 ช่อง H3 

ถ้าด าเนินการแล้ว ลบ 1 ออก 
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ค าอธิบาย:  ให้ท่านเลือก “Choose File” ไฟล์ข้อมูล Excel   ที่ท่านได้บันทึกไว้ (ครั้งละไม่เกิน 5 ไฟล์)  

               จากนั้นให้ท่านคลิ๊กที่  “Upload” อีกครั้งเพ่ือยืนยันการ Upload  

 
ขั้นตอนที่ 11  ให้เลือกคลิ๊กที่ “Upload”   ในโฟลเดอร์ Word จะปรากฏหน้าต่างดังรูปท่ี 2   
 

 
 ค าอธิบาย:  ให้ท่านเลือก “Choose File”   ไฟล์ข้อมูล Word ที่ท่านได้บันทึกไว้ (ครั้งละไม่เกิน 5 ไฟล์)  

                จากนั้นให้ท่านคลิ๊กท่ี  “Upload” อีกครั้งเพ่ือยืนยันการ Upload 

รูปที่ 2 

รูปที่ 1 

เลือก flie แลว้คลิก upload 

คลิก Choose File เพื่อเลือก file 
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จัดท าโดย. กพร.สป.พน. 

ติดต่อสอบถามได้ที่: ผ่องพรรณ ชยัสงค์ (อ้อ) 02-140 6391 

E-Mail: pongpun-cs@hotmail.comPhongpun_c@energy.go.th 

หมายเหตุ    ท่านสามารถย้อนกลบัไปดูข้อมูลที่ท่านได้ Upload  แล้ว  โดยไปที่โฟลเดอร์ที่ท่านสังกัดอยู่ และเลือก

เปิดไฟล์ข้อมูล 

               ตัวชี้วัดที่ท่านต้องการ เพ่ือตรวจสอบว่าเป็นข้อมูลปจัจุบนัหรือไม่   

รูปที่ 2 

เลือก flie แลว้คลิก upload 

คลิก Choose File เพื่อเลือก file 

mailto:pongpun-cs@hotmail.com

