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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

 
ชื่อหน่วยงาน  

ส านักงานเลขานุการกรม 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัดที่  3.17 ระดับความส าเร็การด าเนินงานตามมาตรการ
ประหยัดพลังงาน 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพ่ือด ำเนินกำรตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำน หมำยถึง กำรที่หน่วยงำนสำมำรถจัดกำรใช้ไฟฟ้ำและน  ำมัน
เชื อเพลิงภำยในหน่วยงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และมีผลกำรใช้ไฟฟ้ำและน  ำมันเชื อเพลิงลดลง  

2. ขอบเขต (Scope) 
 หน่วยงำนส่วนกลำง หมำยถึง หน่วยงำน(ส ำนัก/กอง/ศูนย์/สถำบัน) ที่มีส ำนักงำนตั งอยู่ในตัวอำคำรกรม
อนำมัย ให้จัดท ำข้อมูลกำรประหยัดพลังงำนไฟฟ้ำและน  ำมันเชื อเพลิงของหน่วยงำนตนเองและรำยงำนข้อมูลกำรใช้
พลังงำนน  ำมันทำง เว็บไซต์ www.e-report.energy.go.th  
 หน่วยงำนส่วนภูมิภำค หมำยถึง ศูนย์อนำมัยที ่1-12 ให้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปรวมกับจังหวัดที่ตั งอยู่นั น 
โดยจัดท ำข้อมูลกำรประหยัดพลังงำนไฟฟ้ำและน  ำมันตำมเกณฑ์กำรให้คะแนนที่ก ำหนดและรำยงำนผลทำง เว็บไซต์ 
www.e-report.energy.go.th 
 
3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 
 กำรประหยัดพลังงำน หมำยถึง กำรใช้ให้น้อยลงกว่ำเดิม ใช้เท่ำที่จ ำเป็น ใช้อย่ำงคุ้มค่ำ 

ระบบ e-report หมำยถึง กำรประเมินระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำน
ของส่วนรำชกำร 
 
4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ทุกหน่วยงำนในสังกัดกรมอนำมัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.e-report.energy.go.th/
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
วันท ำกำร/ 
ระยะเวลำ  

จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. ก ำหนดหน้ำท่ี/องค์ประกอบใหชั้ดเจน 
2. แต่งตั งจำกบุคลำกรจำกกลุม่งำนท่ีมีกำร
เกี่ยวข้อง 
 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมำย 

 
 

1 วัน 1. จัดท ำให้ครบทุกกระบวนงำน 
2. จัดท ำให้ถูกต้องตำมกฎหมำย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมำตรฐำนที่ก ำหนด 
3. ปรับปรุง พัฒนำกระบวนกำรปฏิบัติงำน
ให้เป็นมำตรฐำน 

เจ้ำหน้ำที่กรม
อนำมัย 

 5 เดือน 
 
 

1. จัดท ำแบบสอบถำมใหม้คีวำมสอดคล้อง
ถูกต้องตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มำตรฐำนที่ก ำหนด และส่งแบบสอบถำมให้
เจ้ำหน้ำท่ีภำยในกรมอนำมยัตอบ 

เจ้ำของเรื่องและ
เจ้ำหน้ำท่ีกรม
อนำมัย 

 
 

3 วัน 1. เพื่อจัดท ำให้ถูกต้องตำมกฎหมำย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และมำตรฐำนที่ก ำหนด 
รวมทั งปรับปรุง พัฒนำกระบวนกำร
ปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำน 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมำย/กลุ่ม 
อค. 

 
 

2 วัน 1. ผู้บริหำรรับทรำบ เพื่อเป็นข้อมลูในกำร
ก ำหนดนโยบำยในปีถัดไป 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมำย/กลุ่ม 
อค. 

 2 วัน 
 
 

 
 

1. กลุ่มอำคำรและสถำนท่ีด ำเนินกำรและ
ตรวจสอบควำมถูกต้องของมำตรกำรด้ำน
กำรประหยัดพลังงำน 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมำย/กลุ่ม 
อค. 

 5 วัน 
 

 
 

1. กลุ่มอำคำรและสถำนท่ีด ำเนินกำรตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมำย/กลุ่ม 
อค. 

1. เริ่มต้น ค ำสั่งคณะท ำงำน Green & 
Clean Organizations 

2. ประชุมกำรจดัท ำแผน
ประหยดัพลังงำน 

 

3. ขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำน 
โดยกำรจัดท ำแบบสอบถำมและให้ผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสียตอบแบบสอบถำม 
 

5. รำยงำนผู้บรหิำร 
 

4. วิเครำะห์ข้อมูลจำก
แบบสอบถำมด้ำนกำร

ประหยัดพลังงำน 

6. จดัท ำมำตรกำรดำ้นกำรประหยดั
พลังงำน 

 

7. เผยแพร่มำตรกำรด้ำนกำรประหยัด
พลังงำน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
วันท ำกำร/ 
ระยะเวลำ  

จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 
 

164 วัน ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร สำมำรถ
เปลี่ยนแปลงไดต้ำมสถำนกำรณ ์
 
 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมำย 

 
5. รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 จัดท ำค ำสั่งคณะท ำงำน Green & Clean Organizations  
- กลุ่มอำคำรและสถำนที่ ร่วมจัดท ำค ำสั่งคณะท ำงำน Green & Clean Organizations เพ่ือก ำหนดหน้ำที่

องค์ประกอบให้ชัดเจน แต่งตั งจำกบุคลำกรจำกทุกหน่วยงำนในสังกัดกรมอนำมัย  
 
5.2 ประชุม ขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำน และวิเครำะห์ข้อมู, กำรจัดท ำแผนด้ำนกำรประหยัดพลังงำน 

  - กลุ่มอำคำรและสถำนที่ ด ำเนินกำรจัดประชุมกำรจัดท ำแผนด้ำนกำรประหยัดพลังงำน ให้สอดคล้องตำมมกฎ
หมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และมำตรฐำนที่ก ำหนด รวมทั งปรับปรุง พัฒนำกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำน 

- ขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนโดยกำรจัดท ำแบบสอบถำมและให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตอบแบบสอบถำม 
- วิเครำะห์ข้อมูลจำกแบบสอบถำมด้ำนกำรประหยัดพลังงำน 
 
5.3 จัดท ำและเผยแพร่ มำตรกำรด้ำนกำรประหยัดพลังงำน 
-  จัดท ำมำตรกำรด้ำนกำรประหยัดพลังงำนและเผยแพร่มำตรกำรด้ำนกำรประหยัดพลังงำน 

 
5.4 น ำ SOP/ Flow chart มำตรกำรด้ำนกำรประหยัดพลังงำน เผยแพร่ลงเว็บไซต์ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
- กลุ่มอำคำรและสถำนที่ ด ำเนินกำรเผยแพร่ลงเว็บไซต์ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  

 
 

         
              นำยวินัย  รอดไทร 
               (เลขำนุกำรกรม) 
        

 
 

 
 
 
 

8. ปิดงำน 
รวมเวลำท ำกำร 


