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1. คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1.1. เกี่ยวกับคู่มือ 

 คู่มือนี้ จะแนะนำขั้นตอนการใช้งานการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพื่อส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงาน สำหรับผู้ใช้งานระบบดังนี้ 

1.2. ผู้ใช้งานระบบ 

1.2.1.ระบบลงทะเบียนผู้ดูแลระบบ (Admin ของหน่วยงาน) 
1.2.2.ระบบลงทะเบียนผู้จัดการโครงการ (Project Manager) 

 
2. เริ ่มต้นใช้งานการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพื ่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 
 การเข้าใช้งานการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน ผู้ใช้งานสามารถเข้า
ใช้งานโดยเรียกผ่านเว็บเบราว์เซอร์ ซึ่งเบราว์เซอร์ที่รองรับการทำงานระบบ ได้แก่ Internet Explorer, 
Google Chrome, Mozilla, Firefox นอกจากการใช้งานผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์แล้ว ยังสามารถเรียกใช้
งานผ่านเบราว์เซอร์บนเครื่อง Smart Phone ทั้งระบบปฏิบัติการ IOS และระบบปฏิบัติการ Android อีก
ด้วย 

 

 
 

 ปัจจุบันระบบการยื ่นลงทะเบียนผู ้ดูแลระบบ (Admin ของหน่วยงาน) และระบบยื่นขอรับการ
สนับสนุนจากกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานได้พร้อมใช้งานแล้ว ดังนั้น การยื่นขอรับการ
สนับสนุนจากกองทุนเพื่องส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.)  จึงได้กำหนดให้หน่วยงานทำการยื่น
ข้อเสนอโครงการผ่านระบบดังกล่าว และเพื ่อเป็นการสร้างความเข้าใจและอำนวยความสะดวกต่อ
หน่วยงานในการยื่นข้อเสนอโครงการ ทางสำนักงานบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
 (ส.กทอ.) ได้จัดทำคู่มือวิธีการใช้งานระบบ (สำหรับ Admin หน่วยงานและผู้จัดการโครงการ Project 
Manager) เพื่อเป็นข้อมูลในการอธิบายรายละเอียดและขั้นตอนต่างๆ สำหรับการลงทะเบียนหน่วยงาน 
และการยื่นข้อเสนอโครงการ ตามที่ปรากฏในคู่มือฉบับนี้ จึงขอให้หน่วยงานที่สนใจและต้องการยื่น
ข้อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนจากกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน  (ส.กทอ.)  โปรดศึกษา
และทำความเข้าใจรายละเอียดวิธีปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ อย่างถ่องแท้ เพื่อให้การดำเนินการในระบบ
เป็นไปด้วยความรวดเร็วและถูกต้องต่อไป 
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3. กระบวนการยื่นคำขอรับการสนับสนุนจากกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
ระบบขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน เป็นส่วนหนึ่งในระบบบริหาร

จัดการ กองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน  (ส.กทอ.)  ซึ่งระบบขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือ
ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน จะครอบคลุมขั้นตอนการลงทะเบียนขอเป็นผู้รับการสนับสนุนฯ การจัดการ
บัญชีผู ้จัดการโครงการของหน่วยงาน และการยื ่นโครงการเพื ่อขอรับการสนับสนุนฯ โดย ขั ้นตอน
กระบวนการทำงานของระบบขอรับการสนับสนุนฯ จะแสดงดังนี้ 

 
รูปท่ี 1 รูปภาพแสดงข้ันตอนกระบวนการทำงานของระบบ 
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รูปท่ี 2 รูปภาพแสดงข้ันตอนกระบวนการทำงานของระบบ (ต่อ) 
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รูปท่ี 3 รูปภาพแสดงข้ันตอนกระบวนการทำงานของระบบ (ต่อ) 

3.1. การยื่นขอรับการสนับสนุนจากกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

 ผู้ที่มีประสงค์จะยื่นขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน สามารถ
เข้าใช้งานได้ที ่เว็บไซต์ https://project.enconfund.go.th เท่านั ้น  โดยทางสำนักงานบริหาร
กองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.) จะทำการประกาศแจ้งเตือนวันที่ เวลาสำหรับ
เปิดรับข้อเสนอโครงการผ่านระบบงานให้ท่านทราบ  
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รูปที ่4 รูปภาพแสดงหน้าแรกของระบบขอรบัการสนับสนุน 

3.2. ตรวจสอบรายชื่อหน่วยงาน 

 ผู้ที่มีประสงค์จะยื่นข้อเสนอขอรับการสนับสนุนจากกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
(ส.กทอ.)  จะต้องตรวจสอบฐานข้อมูลในระบบงานเว็บไซต์ https://project.enconfund.go.th  
ว่าหน่วยงานต้นสังกัดของท่านได้มีการลงทะเบียนเป็น “ผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน” หรือเรียกว่า 
“Admin หน่วยงาน” แล้วหรือยัง โดยให้ท่านคลิกท่ีปุ่ม “ตรวจสอบรายชื่อหน่วยงาน”   

 
รูปที ่5 รูปภาพแสดงการตรวจสอบรายชือ่หน่วยงาน 

หลังจากนั้นให้ท่านทำการเลือกประเภทหน่วยงาน และ ระบุชื่อหน่วยงานต้นสังกัดของท่าน 
ที่ได้มีการลงทะเบียนไว้จากนั้นทำการคลิกที่ปุ่มค้นหา  ระบบจะทำการแสดงรายชื่อหน่วยงาน 
ที่ได้รับการลงทะเบียนกับทางสำนักงานบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.)   
ถ้าค้นหาไม่พบแสดงว่าหน่วยงานนั้นยังไม่ได้ลงทะเบียนกับทางสำนักงานบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริม
การอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.) 
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รูปที ่6 รูปภาพแสดงรายชือ่หน่วยงานทีไ่ดร้บัการลงทะเบยีน 

รายละเอียดข้อมูลหน่วยงานที่ได้ทำการลงทะเบียนกับทางสำนักงานบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริม
การอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.)  ให้ท่านคลิกท่ีลิงค์ตรงรายชื่อหน่วยงาน 

 
รูปที ่7 รูปภาพแสดงรายละเอยีดหน่วยงาน 
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ทั้งนี ้ หากหน่วยงานต้นสังกัดของท่าน มีผู ้ดูแลระบบของหน่วยงาน (Admin หน่วยงาน) 
เรียบร้อยแล้ว ท่านไม่ต้องสมัครลงทะเบียนกับทางสำนักงานบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงาน (ส.กทอ.) ใหม่ วิธีการคือ ให้ Admin หน่วยงาน ดำเนินการระบุ Email ของหน่วยงานเพ่ือ
ทำการขอรหัสผ่านใหม่สำหรับการเข้าใช้งาน  แต่ถ้าหากหน่วยงานยังไม่ได้สมัครเป็น Admin 
หน่วยงาน ให้ท่านดำเนินการลงทะเบียนเป็นผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน (Admin หน่วยงาน)  

1.  กรณีท่ีมีการลงทะเบียนหน่วยงาน 
1)  ลืมรหัสผ่าน 

• ไปที่เมนูเข้าสู่ระบบ 
• เลือก “ลืมรหัสผ่าน” 
• ระบุอีเมล 
• คลิกท่ีปุ่ม “ยืนยัน” 
• ตรวจสอบกล่องจดหมาย (Mail box) หรือ เมลขยะ (Junk mail) 
• เมื่อมีอีเมลเข้า ให้คลิกท่ีที่ปุ่ม “ตั้งค่ารหัสผ่านใหม่” 
• จากนั้น ระบุอีเมล/รหัสผ่านใหม่/ยืนยันรหัสผ่านใหม่ 
• คลิกท่ีปุ่ม “ยืนยัน” 
• Login เข้าใช้งาน 

2)  มีรหัสผ่านเข้าใช้งาน 
• Login เข้าใช้งาน 

2.  กรณีท่ีไม่เคยลงทะเบียนหน่วยงาน 
• สมัครลงทะเบียนหน่วยงาน 
• รอผลการพิจารณาอนุมัติหน่วยงาน 
• ผ่านการผลการพิจารณาอนุมัติหน่วยงาน 
• Login เข้าใช้งาน 
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4. การลงทะเบียนเป็นผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน (Admin หน่วยงาน)  
 ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานให้เป็น “ผู ้ดูแลระบบของหน่วยงาน” หรือ “Admin 
หน่วยงาน” ต้องดำเนินการลงทะเบียนผู้ขอรับการสนับสนุนโดยให้คลิกที่ปุ่ม “ลงทะเบียนผู้ขอรับการ
สนับสนุน”  

 
รูปที ่8 รูปภาพแสดงการลงทะเบยีนผูข้อรบัการสนับสนุน 

4.1. การระบุอีเมลสำหรับใช้ในการลงทะเบียนหน่วยงาน 

 ระบุอีเมลสำหรับใช้ในการลงทะเบียนหน่วยงาน โดยอีเมลที่ใช้ควรเป็นอีเมลของหน่วยงาน
นั้นๆ 

 
รูปที ่9 รูปภาพแสดงอเีมลส าหรบัใชใ้นการลงทะเบียนหน่วยงาน 
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4.2. การแจ้งผลการยืนยันอีเมลหน่วยงาน 

 เมื่อทำการระบุอีเมลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจ้งผลให้ทราบไปทางอีเมล หลังจากท่ีตรวจสอบ
และพบว่าอีเมลนี้ยังไม่ถูกใช้ในการลงทะเบียนหน่วยงาน 

 
รูปที ่10 รูปภาพแสดงการยนืยนัการจดัส่งอเีมล 

หมายเหตุ: กรณีที ่อีเมลซ้ำให้หน่วยงานทำการเปลี่ยนอีเมลของหน่วยงานใหม่ในการใช้ลงทะเบียน  
ซึ่งระบบงานจะไม่อนุญาตให้ท่านดำเนินการลงทะเบียนหน่วยงานต่อได ้

 

4.3. การตรวจสอบกล่องจดหมาย (Mail box)  

 ตรวจสอบกล่องจดหมาย (Mail box)หรือ เมลขยะ (Junk mail) ว่ามีอีเมลเข้ามาที่กล่อง
จดหมาย (Mail box) หรือ เมลขยะ (Junk mail) หรือไม่ เมื่อได้รับอีเมลแล้วให้ทำการคลิกที่ปุ่ม 
“ลงทะเบียน” เพื่อดำเนินการในขั้นตอนต่อไป (ถ้าไม่ได้รับอีเมลให้ติดต่อกลับมาที่เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล
ระบบฯ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบข้อมูล หรือ ไปที่เมนูแจ้งปัญหา เพ่ือรายงานปัญหาการใช้งานให้กับ
เจ้าหน้าที่ทราบ) 

 
รูปที ่11 รูปภาพแสดงผลการรบัค าขอลงทะเบยีนภายใตอ้เีมลทีแ่จง้ 
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4.4. กรณีท่ีบัญชีอีเมล (e-mail account) ถูกใช้งาน 

 กรณีที่บัญชีอีเมล (e-mail account) ถูกใช้งานสำหรับการสมัครลงทะเบียนหน่วยงานไป
แล้ว ให้ท่านทำการเปลี่ยนหรือสร้างบัญชีอีเมลของหน่วยงานใหม่ เพ่ือใช้ในการลงทะเบียน ซึ่งระบบ
จะทำการแจ้งเตือนให้ท่านทราบเมื่อบัญชีอีเมลนี้ถูกใช้งานแล้ว ดังรูป 

 
รูปที ่12 รูปภาแสดงผลบญัชอีเีมล (e-mail account) ถูกใชง้านแลว้ 

หมายเหตุ: กรณีที่อีเมลซ้ำให้หน่วยงานทำการเปลี่ยนอีเมลของหน่วยงานใหม่ในการใช้ลงทะเบียน  
ซึ่งระบบงานจะไม่อนุญาตให้ท่านดำเนินการลงทะเบียนหน่วยงานต่อได้ 
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4.5. รายละเอียด “ข้อตกลงในการลงทะเบียนเป็นผู้ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ”  

 รายละเอียด “ข้อตกลงในการลงทะเบียนเป็นผู้ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ” ให้ท่าน
ศึกษาและทำความเข้าใจในเงื ่อนไขข้อตกลงสำหรับการลงทะบียนเป็นผู ้ขอรับการสนับสุนน
เงินกองทุนฯอย่างครบถ้วน  จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม “ยอมรับเงื่อนไขข้อตกลงในการลงทะเบียน” และ
คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” 

 
รูปที ่13 รูปภาพแสดผลการยอ้มรบัเงือ่นไขขอ้ตกลงส าหรบัการลงทะเบยีนเป็นผูข้อรบัการสนับสนุนเงนิกองทุนฯ 

หมายเหตุ: สำนักงานบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.) มีประกาศเกี่ยวกับนโยบาย
การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) ให้ท่านทำการศึกษาและทำความเข้าใจใน
วัตถุประสงค์สำหรับการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล 
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4.6. การระบุรายละเอียดข้อมูลการลงทะเบียนหน่วยงาน 

4.6.1.รายละเอียดหน่วยงาน สำหรับกรอกข้อมูล ผู้ลงทะเบียนต้องทำการเลือกประเภทหน่วยงาน 
โดยจะมีด้วยกันทั้งหมด 5 ประเภท คือ  

• รัฐวิสาหกิจ  
• สถาบันการศึกษา 
• หน่วยงานราชการ 
• หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น  
• องค์กรไม่แสวงหาผลกำไร   

จากนั้นให้ทำการเลือกรายชื่อหน่วยงานที่ท่านจะทำการยื่นข้อเสนอโครงการ 

 
รูปที ่14 รูปภาพแสดงการเลอืกประเภทหน่วยงาน 

4.6.2.การเลือกรายชื ่อหน่วยงาน โดยให้ทำการเลือกข้อมูลตามรายชื ่อจังหวัด, อำเภอ, ตำบล  
ที่หน่วยงานนั้นตั้งอยู่ จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 

 
รูปที ่15 รูปภาพแสดงผลการระบุรายละเอยีดขอ้มูลการลงทะเบยีนหน่วยงาน 
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4.6.3.ผลการเลือกรายชื่อหน่วยงาน ระบบจะทำการแสดงรายละเอียดข้อมูลหน่วยงานของท่านให้
แบบอัตโนมัติ เมื่อท่านได้ทำการเลือกแล้ว ซึ่งรายชื่อหน่วยงานที่ใช้งานในระบบนั้น จะมีการ
เชื่อมโยงข้อมูลกับฐานข้อมูลภาครัฐให้แบบอัตโนมัติ ดังรูป 

 
รูปที ่16 รูปภาพแสดงผลการระบุรายละเอยีดขอ้มูลการลงทะเบยีนหน่วยงาน (ต่อ) 

หมายเหตุ: หากท่านไม่พบรายชื่อหน่วยงานหรือรายชื่อหน่วยงานไม่เป็นปัจจุบัน ให้ท่านทำการแจ้ง
ข้อมูลมายังระบบงานฯ โดยไปที่เมนู “แจ้งปัญหาการใช้งาน” และทำการระบุข้อมูล
รายละเอียดให้ชัดเจน จะมีเจ้าหน้าที่ดำเนินปรับปรุงรายชื่อหน่วยงานของท่านให้ใหม ่
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4.6.4.การติดต่อหน่วยงาน ให้ท่านทำการระบุข้อมูล เบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงานให้ถูกต้อง เพ่ือที่ทาง
สำนักงานบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.)  จะได้ติดต่อหน่วยงานของ
ท่านไดห้ากมีข้อสอบถามในรายละเอียดเพ่ิมเติมต่างๆ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม“ถัดไป” 

 
รูปที ่17 รูปภาพแสดงผลการระบุรายละเอยีดขอ้มูลการลงทะเบยีนหน่วยงาน (ต่อ) 

4.6.5.รายละเอียดผู้ยื่นโครงการ ให้ท่านระบุข้อมูลผู้มอบอำนาจ สำหรับดำเนินการต่างๆ ในนามของ
หน่วยที่จะยื่นข้อเสนอโครงการกับทางกองทุนฯ  ให้ครบถ้วนสมบูรณ ์

 
รูปที ่18 รูปภาพแสดงรายละเอยีดผูย้ ืน่โครงการ 

  



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 15 

หมายเหตุ: กรณีที ่ผู ้มอบอำนาจและผู ้ที ่ได้รับมอบหมายจากผู ้มอบอำนาจ เป็นบุคคลเดียวกัน  
ให้ทำการกดเลือกที่ ตัวเลือกตามรูป 

 

ระบบจะทำการสำเนา ข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ 

 
รูปที ่19 รูปภาพแสดงผลการระบุขอ้มูลผูม้อบอ านาจและผูท้ีไ่ดร้บัรบัมอบหมาย เป็นบุคคลเดยีวกนั 

4.6.6.เอกสารประกอบ ให้ท่านดำเนินการอัพโหลดเอกสารประกอบ ให้ครบถ้วน ดังนี้ 
- เอกสารขอลงทะเบียนเป็นผู้ขอรับการสนับสนุน 
- เอกสารจัดตั้งหน่วยงาน 
- เอกสารพยาน (บัตรประจำตัวประชาชน) 

เอกสารจัดตั้งหน่วยงาน มีรายละเอียดดังนี้ 
• หน่วยงานราชการและรัฐวิสาหกิจ ให้ใช้ พรบ. จัดตั้งหน่วยงานที่แสดงความเป็นนิติ

บุคคล 
• สถานศึกษา ให้ใช้ใบรับรองความเป็นนิติบุคคลจาก สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ตามเขตที่สังกัด 
• องค์กรไม่แสวงหาผลกำไร ให้ใช้ใบจัดตั้งหน่วยงานที่แสดงวัตถุประสงค์การจัดตั้ง หรือ 

พรบ.การจัดตั้งที่แสดงความเป็นนิติบุคคล 
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รูปที ่20 รูปภาพแสดงเอกสารประกอบ 

 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ถัดไป” 
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หมายเหตุ: กรณีที ่ผู ้มอบอำนาจและผู้ที ่ได้รับมอบหมายจากผู้มอบอำนาจ ไม่ใช่บุคคลเดียวกัน  
ให้ทำการกดเลือกที่ ตัวเลือกตามรูป 

 
 

  จากนั ้นให้ท่านทำการระบุรายละเอียดข้อมูลของผู ้ที ่ได้ร ับมอบหมายจากผู ้มอบอำนาจ   
ให้ครบถ้วน และคลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” 

 
รูปที ่21 รูปภาพแสดงผลการระบุขอ้มูลผูม้อบอ านาจและผูท้ีไ่ดร้บัรบัมอบหมาย ไม่ใช่บุคคลเดยีวกนั 
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4.6.7.เอกสารประกอบ ให้ท่านดำเนินการอัพโหลดเอกสารประกอบ ให้ครบถ้วน ดังนี้ 
- เอกสารขอลงทะเบียนเป็นผู้ขอรับการสนับสนุน 
- เอกสารมอบอำนาจ 
- เอกสารจัดตั้งหน่วยงาน 
- เอกสารผู้มอบอำนาจ 
- เอกสารผู้รับมอบอำนาจ 
- เอกสารพยาน (บัตรประจำตัวประชาชน) 

เอกสารจัดตั้งหน่วยงาน มีรายละเอียดดังนี้ 
• หน่วยงานราชการและรัฐวิสาหกิจ ให้ใช้ พรบ. จัดตั้งหน่วยงานที่แสดงความเป็นนิติ

บุคคล 
• สถานศึกษา ให้ใช้ใบรับรองความเป็นนิติบุคคลจาก สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ตามเขตที่สังกัด 
• องค์กรไม่แสวงหาผลกำไร ให้ใช้ใบจัดตั้งหน่วยงานที่แสดงวัตถุประสงค์การจัดตั้ง หรือ 

พรบ.การจัดตั้งที่แสดงความเป็นนิติบุคคล 
 

 
รูปที ่22 รูปภาพแสดงเอกสารประกอบ 

  



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 19 

อัพโหลดเอกสารตามรูป 

 
รูปที ่23 รูปภาพแสดงเอกสารประกอบ (ต่อ) 

 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ถัดไป” 
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4.6.8.ตรวจสอบข้อมูล/ยืนยันการลงทะเบียน 
- กรณีข้อมูลถูกต้องแล้วให้คลิก “ยืนยันการลงทะเบียน” 
- กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องให้เลือก “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปแก้ไข้ข้อมูลให้ถูกต้อง 

 
รูปที ่24 รูปภาพแสดงการตรวจสอบขอ้มูล 
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 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ยืนยันการลงทะบียน” 

 
รูปที ่25 รูปภาพแสดงการยนืยนัการลงทะบยีน 

  



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 22 

  เมื่อท่านทำการคลิกที่ปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน” เสร็จแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนเพื่อให้ท่าน
ยืนยันรายการทำรายการอีกครั้ง ให้ท่านคลิกท่ีปุ่ม “ยืนยัน”  

 
รูปที ่26 รูปภาพแสดงการยนืยนัการลงทะบยีน 
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4.6.9.ลงทะเบียนหน่วยงานสำเร็จ ระบบจะแจ้งเตือนผลการลงทะเบียนหน่วยงานให้ทราบ ดังนี้ 

 
รูปที ่27 รูปภาพแสดงการลงทะบยีนเรยีบรอ้ย 

เมื่อท่านได้รับการอนุมัติจากทางสำนักงานบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน  
(ส.กทอ.) แล้วระบบจะทำการจัดส่งอีเมลแจ้งผลการอนุมัติหน่วยงาน พร้อมทั้งข้อมูลชื่อผู้ใช้งานและ
รหัสผ่าน สำหรับเข้าใช้งานระบบ 

 
รูปที ่28 รูปภาพแสดงผลการอนุมตัหิน่วยงาน 
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4.6.10. การแจ้งให้แก้ไขข้อมูลหน่วยงานโดยสำนักงานบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
(ส.กทอ.) ในส่วนที่เป็นเอกสารประกอบ 
  เมื่อมีการแจ้งให้แก้ไขข้อมูลหน่วยงาน โดยสำนักงานบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.) ระบบจะทำการจัดส่งรายละเอียดข้อมูลไปที่ช่องทางอีเมลของ
หน่วยงานตามที่ท่านได้มีการลงทะเบียนไว้กับระบบ ให้ท่านเข้าไปตรวจสอบข้อมูลได้ที่กล่อง
จดหมาย (Mail box)  เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน  ดังรูป 

 
รูปที ่29 รูปภาพแสดงการแจ้งใหแ้กไ้ขขอ้มูลหน่วยงาน 

  จากนั้นทำการคลิกที่ปุ่ม “แก้ไขเอกสาร” หลังจากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอให้ทำ
การอัพโหลดเอกสารเพิ่มเติมตามที่แจ้งให้มีการปรับปรุง ดังรูป   เสร็จแล้วให้คลิกที ่ปุ่ม 
“ยืนยันการแก้ไข” 

 
รูปที ่30 รูปภาพแสดงการแจ้งใหแ้กไ้ขขอ้มูลหน่วยงาน อพัโหลดเอกสารเพิม่เตมิ 
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ยืนยันการแก้ไขเอกสาร 

 
รูปที ่31 รูปภาพแสดงการแจ้งใหแ้กไ้ขขอ้มูลหน่วยงาน ยนืยนัการแกไ้ข 

แก้ไขเอกสารสมบูรณ์ 

 
รูปที ่32 รูปภาพแสดงการแจ้งใหแ้กไ้ขขอ้มูลหน่วยงานเสรจ็สมบูรณ์ 
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5. การเข้าใช้งาน 
การเข้าใช้งานระบบฯ ให้ท่านทำการตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้งานได้ที่รับจากบัญชีอีเมล ซึ่งระบบจะทำ

การจัดส่งข้อมูลชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านไปที่ช่องทางอีเมลที่ท่านได้ทำการลงทะเบียนไว้ 

 
รูปที ่33 รูปภาพแสดงขอ้มูลชือ่ผูใ้ชง้านและรหสัผ่าน ทางอเีมลทีไ่ดล้งเบยีนไว้ 

ให้ท่านนำชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ทำการ Login เข้าสู่ระบบงานฯ 

 
รูปที ่34 รูปภาพแสดงการน าชือ่ผูใ้ชง้านและรหสัผ่าน ท าการ Login เขา้สู่ระบบงานฯ  
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6. การลืมรหัสผ่าน  
การลืมรหัสผ่านสำหรับเข้าใช้ระบบงานนั้น ให้ท่านเข้าไปที่เมนูเข้าสู่ระบบ จากนั้นจะมีลิ้งค์สำหรบัให้

ท่านดำเนินการตั้งค่ารหัสผ่านสำหรับเข้าใช้งานระบบใหม่ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

6.1. การลืมรหัสผ่าน 

คลิกท่ี “ลืมรหัสผ่าน”  ตามรูป 

 
รูปที ่35 รูปภาพแสดงหน้าจอลมืรหสัผ่าน 

6.2. การยืนยันการขอระบุรหัสผ่านใหม ่

เมื่อท่านทำการคลิกที่ “ลืมรหัสผ่าน”แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอให้ทำการระบุอีเมลสำหรับการจัดส่ง
ข้อมูลเพื่อทำการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่  เสร็จแล้วคลิกท่ีปุ่ม “ยืนยัน” 

 
รูปที ่36 รูปภาพแสดงหน้าจอลมืรหสัผ่าน (ต่อ) 



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 28 

เมื่อทำการยืนยันข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ท่านเข้าไปตรวจสอบข้อมูลที่ กล่องจดหมาย Mail box  
เพ่ือดำเนินการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ 

6.3. การตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ 

ให้ท่านเข้าใช้งาน (Login) อีเมล ระบบจะจัดส่งข้อมูลไปให้ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ตั้งค่ารหัสผ่าน”   

 
รูปที ่37 รูปภาพแสดงขอ้มูลผลการแจง้เตอืนใหต้ัง้ค่ารหสัผ่านทางอเีมล 

6.4. การยืนยันการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ 

 ให้ท่านทำการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่  โดยการระบุอีเมล รหัสผ่านใหม่ และ ยืนยันรหัสผ่านใหม่
อีกรอบ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน”   

 
รูปที ่38 รูปภาพแสดงการตัง้ค่ารหสัผ่านใหม่ 
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7. ลงทะเบียนผู้จัดการโครงการ (Project Manager) 
หลังจากท่ีหน่วยงานได้รับการอนุมัติจากทางสำนักงานบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

(ส.กทอ.) เรียบร้อยแล้ว ท่านจะได้รับชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน สำหรับเข้าใช้งานระบบ เพื่อดำเนินการ
สร้างผู้จัดการโครงการในการยื่นข้อเสนอโครงการกับทางสำนักงานบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงาน (ส.กทอ.) โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

7.1. การจัดส่งรหัสผ่านไปยังอีเมลที่ได้ลงทะเบียน 

 หลังจากที่ได้รับการอนุมัติจาก Admin กองทุนเรียบร้อยแล้ว ระบบจะทำการจัดส่งชื่อ
ผู้ใช้งานและรหัสผ่านไปยังอีเมลที่ได้ลงทะเบียนไว้กับทางสำนักงานบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงาน  

 
รูปที ่39 รูปภาพแสดงผลการอนุมตัหิน่วยงาน 
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7.2. การเข้าสู่ระบบงานด้วยสิทธิ์ Admin หน่วยงาน 

ให้ท่านทำการเข้าสู่ระบบ (Login) ด้วยชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ที่ได้รับจากทางอีเมล   

 
รูปที ่40 รูปภาพแสดงการเขา้สู่ระบบงานดว้ยชือ่ผูใ้ชง้านและรหสัผ่านทีไ่ดร้บัจากอเีมล 
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7.3. เพ่ิมผู้จัดการโครงการ 

ให้ท่านคลิกทีเ่มนู “ผู้ดูแลหน่วยงาน” และคลิกที่ปุ่ม “เพ่ิมผู้จัดการโครงการ” เพ่ือทำการเพิ่มผู้จัดการ
โครงการ 

 
รูปที ่39 รูปภาพแสดงการเพิม่ผูจ้ดัการโครงการ 
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7.4. ระบุรายละเอียดผู้จัดการโครงการ 

 ให้ท่านระบุรายละเอียดผู ้จัดการโครงการ โดยทำการกรอกข้อมูลส่วนตัวของผู ้จัดการ
โครงการให้ครบถ้วนสมบูรณ์ จากนั้นทำการคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
รูปที ่40 รูปภาพแสดงการเพิม่ผูจ้ดัการโครงการ (ต่อ) 
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7.5. ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลผู้จัดการโครงการ 

 ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล ผู้จัดการโครงการ  ที่ได้ทำการบันทึก เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
รูปที ่41 รูปภาพแสดงการเพิม่ผูจ้ดัการโครงการ (ต่อ) 

7.6. การแจ้งเตือนเมื่อเพ่ิมผู้จัดการโครงการสำเร็จ 

เมื่อท่านทำการเพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” ดังนี้ 

 
รูปที ่42 รูปภาพแสดงการเพิม่ผูจ้ดัการโครงการส าเรจ็ 
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7.7. ผลลัพธ์การเพิ่มผู้จัดการโครงการ 

เมื่อท่านทำการเพิ่มผู้จัดการโครงการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายการข้อมูลผู้จัดการโครงการใน
หน่วยงานให้ท่านทราบ  ซึ่งหน่วยงานของท่านสมารถมีผู ้จัดการโครงการได้หลายท่านขึ้นอยู่กับการ
แต่งตั้งของหน่วยงานนั้นๆ ดังนี้ 

 
รูปที ่43 รูปภาพแสดงรายการ การเพิม่ผูจ้ดัการโครงการ 

7.8. การแก้ไขผู้จัดการโครงการ  

ให้ท่านทำการคลิกที่ปุ่ม “แก้ไขรายการ”  เพ่ือทำการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลของผู้จัดการโครงการ 

 
รูปที ่44 รูปภาพแสดงการแกไ้ขผูจ้ดัการโครงการ  
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จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอให้ท่านทำการแก้ไขปรับปรุงรายละเอียดของผู้จัดการโครงการ 

 
รูปที ่45 รูปภาพแสดงการแกไ้ขผูจ้ดัการโครงการ (ต่อ) 

ตรวจสอบข้อมูลการแก้ไขผู้จัดการโครงการ 

 
รูปที ่46 รูปภาพแสดงการแกไ้ขผูจ้ดัการโครงการ (ต่อ) 
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การแก้ไขข้อมูลผู้จัดการโครงการสำเร็จ 

 
รูปที ่47 รูปภาพแสดงการแกไ้ขผูจ้ดัการโครงการ (ต่อ) 

7.9. การลบผู้จัดการโครงการ  

 ให้ท่านคลิกที่ปุ่ม “ลบรายการ” ระบบจะแจ้งเตือนการลบข้อมูลผู้จัดการโครงการให้ท่านทำ
การยืนยัน จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน” 

 
รูปที ่48 รูปภาพแสดงการลบขอ้มูลผูจ้ดัการโครงการ 
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เมื่อทำการลบข้อมูลผู้จัดการสำเร็จ ระบบจะแจ้งเตือน “ลบข้อมูลสำเร็จ” 

 
รูปที ่49 รูปภ่พแสดงการลบขอ้มูลส าเรจ็ 
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8. การสร้างโครงการ 
การสร้างโครงการเพื่อเตรียมยื่นข้อเสนอกับทางสำนักงานบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์

พลังงาน (ส.กทอ.) นั้น Admin หน่วยงานจะเป็นผู้ดำเนินการตั้งชื่อโครงการ และดำเนินการแต่งตั้ง
ผู้จัดการโครงการเพื่อกำกับดูแลโครงการที่หน่วยงานได้ยื่นข้อเสนอมา รวมถึงเอกสารประกอบต่างๆ  
ที่จำเป็นสำหรับใช้ในการยื่นข้อเสนอโครงการ Admin หน่วยงานต้องเป็นผู้ดำเนินการ ซึ่งรายละเอียด
ขั้นตอนมีดังนี ้

8.1. เข้าสู่ระบบ 

 

เมื่อท่านเข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ Admin หน่วยงานแล้ว   จากนั้นไปท่ี Tab “โครงการ”   

 
รูปที ่50 รูปภาพแสดงการสรา้งโครงการ  

อ 
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8.2. การสร้างโครงการ 

ให้ท่านคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มโครงการ” เพื่อสร้างโครงการสำหรับเตรียมยื่นข้อเสนอโครงการกับ
สำนักงานบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

 
รูปที ่51 รูปภาพแสดงการสรา้งโครงการ (ต่อ) 

8.3. การแต่งตั้งผู้จัดการโครงการ 

 หลังจากที่ท่านได้ตั้งชื่อโครงการเสร็จแล้ว ให้ท่านแต่งตั้งผู้จัดการโครงการที่จะมากำกับดูแล
และดำเนินการในขั้นตอนต่างๆ ของโครงการ พร้อมทั้งอัพโหลดไฟล์เอกสารมอบอำนาจ, เอกสาร
ผู้รับมอบอำนาจ และระบุรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ถัดไป” 

 
รูปที ่52 รูปภาพแสดงการสรา้งโครงการในส่วนอพัโหลดเอกสาร 
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รูปที ่53 รูปภาพแสดงการสรา้งโครงการในส่วนอพัโหลดเอกสาร (ต่อ) 

8.4. การบันทึกร่าง  

 เมื่อทำการอัพโหลดไฟล์เอกสารประกอบเสร็จแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอให้ตรวจสอบข้อมูล
เพื่อยืนยันการทำรายการ หากเกิดข้อผิดพลาดขึ้น ให้ท่านคลิกที่ปุ่ม “ย้อนกลับ” เพื่อทำการแก้ไข
ปรับปรุง และคลิกที่ปุ่ม “บันทึกร่าง” (กรณีที่ต้องการแก้ไขภายหลัง) หรือ “บันทึกและส่งข้อมูล” 
(กรณีที่ข้อมูลถูกต้องและพร้อมส่ง)  

 
รูปที ่54 รูปภาพแสดงการสรา้งโครงการในส่วนการตรวจสอบขอ้มูล  
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8.5. การบันทึกและส่งข้อมูล 

 เมื่อท่านดำเนินการตรวจสอบข้อมูลโครงการถูกต้องแล้ว ให้ท่านทำการคลิกที่ปุ่ม “บันทึก
และส่งข้อมูล” เพื่อเป็นการมอบหมายงานให้กับผู้จัดการโครงการได้ดำเนินการในขั้นตอนถัดไปได้ 
พร้อมทั้งให้ท่านคลิกท่ีปุ่ม “ยืนยัน” อีกรอบ 

 
รูปที ่55 รูปภาพแสดงการสรา้งโครงการในส่วนการยนืยนัขอ้มูล 

เมื่อดำเนินการสร้างโครงการเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงผลข้อมูลการสร้างโครงการ พร้อม
ทั้งสถานะโครงการให้ท่านทราบ เช่น ร่างข้อเสนอโครงการ/ส่งข้อมูล ในกรณีที่สถานะเป็นร่าง
ข้อเสนอโครงการอยู่นั ้นท่านสามารถดำเนินการแก้ไขและลบโครงการที่ท่านสร้างได้ แต่ถ้าเป็น
สถานะส่งข้อมูล ท่านจะไม่สามารถดำเนินการแก้ไขและลบโครงการที่ท่านสร้างได้ เพราะฉะนั้น
ก่อนที่จะดำเนินการบันทึกและส่งข้อมูลโครงการทุกครั้ง ควรทำการ “บันทึกร่าง” ก่อนเพื่อที่จะได้
กลับมาแก้ไขรายละเอียดโครงการต่างๆ ในภายหลังได ้

 
รูปที ่56 รูปภาพแสดงผลการสรา้งโครงการ 
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9. ยื่นข้อเสนอโครงการ 
การยื่นข้อเสนอโครงการในส่วนของผู้จัดการโครงการ เมื่อ Admin หน่วยงานได้ดำเนินการเพิ่มรายชื่อ

ผู้จัดการโครงการเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้จัดการโครงการทำการเข้าไปตรวจสอบข้อมูลที่อีเมล โดย
ระบบจะทำการจัดส่งข้อมูลผู้ใช้งานและรหัสผ่าน สำหรับเข้าใช้งานในสิทธิ์ที่เป็นผู้จัดการโครงการ  ดังนี้ 

9.1. การตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้งานและรหัสผ่านสำหรับเข้าใช้งาน 

 ให้ท่านทำการตรวจสอบข้อมูลอีเมล  เพื่อเข้าดูข้อมูลชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน สำหรับเข้าใช้
งาน (Login) ในการเพิ่มเติมรายละเอียดต่างๆ ของโครงการที่หน่วยงานของท่านได้มีการเตรียมยื่น
ข้อเสนอโครงการไว้ 

 
รูปที ่57 รูปภาพแสดงการตรวจสอบขอ้มูลอเีมล 

9.2. เข้าสู่ระบบ 

 
รูปที ่58 รูปภาพแสดงการเขา้สู่ระบบ 

อ 

อ 
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9.3. การยื่นข้อเสนอโครงงาน   

 เมื่อผู้จัดการโครงการได้ทำการเข้าใช้งานระบบแล้ว ท่านจะพบโครงการที่ Admin หน่วยงาน
ได้มีการสร้างขึ้นและมอบหมายให้ท่านเป็นผู ้จัดการโครงการ (Project Manager) แต่ถ้าไม่พบ
โครงการใดๆ ให้ท่านประสานกับ Admin หน่วยงานต้นสังกัดของท่านให้ดำเนินการสร้างโครงการให้
เรียบร้อย  ท่านจึงจะสามารถดำเนินการต่อในการระบุรายละเอียดต่างๆ ของโครงการได้ 

 
รูปที ่59 รูปภาพแสดงขอ้เสนอโครงงานของหน่วยงาน 
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9.4. ข้อตกลงในการลงทะเบียนเป็นผู้ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ  

 รายละเอียด “ข้อตกลงในการลงทะเบียนเป็นผู้ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ”  ให้ท่าน
ทำการศึกษารายละเอียดข้อตกลงอย่างครบถ้วนแล้ว ให้คลิกที ่ปุ ่ม “ยอมรับเงื ่อนไข” จากนั้น 
คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” ดังรูป 

 
รูปที ่60 รูปภาพแสดงขอ้ตกลงในการลงทะเบยีนเป็นผูข้อรบัการสนับสนุนเงนิกองทุนฯ 
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9.5. ข้อมูลผู้ยื่นขอรับการสนับสนุน 

ให้ท่านทำการตรวจสอบ รายละเอียดข้อมูลผู้ยื่นขอรับการสนับสนุน    

 
รูปที ่61 รูปภาพแสดงการตรวจสอบขอ้มูลรายละเอยีดผูย้ ืน่ขอรบัการสนับสนุน 
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ให้ท่านทำการระบุข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ติดต่อของผู้จัดการโครงการให้ครบถ้วน เสร็จแล้วคลิกที่ปุ่ม 
“ถัดไป” 

 
รูปที ่62 รูปภาพแสดงหน้าจอสถานทีต่ดิต่อของผูจ้ดัการโครงการ 

9.6. รายละเอียดการยื่นข้อเสนอโครงการ 

ให้ท่านทำการเลือกแผนงานที่สอดคล้องกับโครงการที่ท่าน 

 
รูปที ่63 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการยืน่ขอ้เสนอโครงการ 
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ระบุรายละเอียดในแต่ละข้ันตอนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

 
รูปที ่64 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการยืน่ขอ้เสนอโครงการ (ต่อ) 

กำหนดระยะเวลาในการดำเนินโครงการให้ถูกต้อง โดยจากตัวอย่างจะเป็นการจัดทำโครงการที่ใช้
ระยะเวลาในการดำเนินโครงการทั้งสิ้น 12 เดือน และได้มีการเพิ่มกิจกรรมต่างๆที่จะต้องดำเนินการ  
ทั้งกิจกรรมหลักและกิจกรรมย่อย โดยอัตราสัดส่วนของงานเมื่อรวมกันแล้วต้องเป็น 100% เสมอ 

 
รูปที ่65 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการยืน่ขอ้เสนอโครงการ (ต่อ) 
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การสร้างกิจกรรมต่างๆ ที่จะต้องดำเนินการในโครงการที่ยื่นข้อเสนอกับทางสำนักงานบริหารกองทุน
เพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.) ซึ่งระบบจะทำการคำนวณวงเงินที่จะต้องใช้สำหรับดำเนิน
โครงการ ให้แบบอัตโนมัติตามท่ีไดม้ีการระบไุว้ในรายการค่าใช้จ่าย   

 
รูปที ่66 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการยืน่ขอ้เสนอโครงการ (ต่อ) 

 
รูปที ่67 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการยืน่ขอ้เสนอโครงการ (ต่อ) 
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หน้า 49 

เมื่อทำการเพิ่มกิจกรรมครบถ้วนแล้ว ให้ทำการกำหนดงวดงานงวดเงินสำหรับการเบิกจ่ายเงินในแต่
ละงวดของโครงการ 

 
รูปที ่68 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการยืน่ขอ้เสนอโครงการ (ต่อ) 

  



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 50 

ระบุรายละเอียดในแต่ละข้ันตอนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

 
รูปที ่69 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการยืน่ขอ้เสนอโครงการ (ต่อ) 

 
รูปที ่70 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการยืน่ขอ้เสนอโครงการ (ต่อ) 



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 51 

 
รูปที ่71 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการยืน่ขอ้เสนอโครงการ (ต่อ) 

ระบุรายละเอียดในแต่ละข้ันตอนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ หลังจากนัน้ คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” 

 
รูปที ่72 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการยืน่ขอ้เสนอโครงการ (ต่อ) 



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 52 

หมายเหตุ: ให้ท่านทำการบันทึกแบบร่างไว้เสมอ เพ่ือระบบงานจะได้จัดเก็บข้อมูลไว้ในกรณีท่ีเกิดเหตุการณ์
ผิดปกติ ท่านจะได้ไม่ต้องทำการกรอกข้อมูลใหม่อีกรอบ 

9.7. การอัพโหลดเอกสารประกอบ 

 ให้ท่านทำการอัพโหลดเอกสารขอยื่นข้อเสนอโครงการ และเอกสารข้อเสนอโครงการจากนั้น 
ให้คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” 

 
รูปที ่73 รูปภาพแสดงการอพัโหลดเอกสารประกอบ 

  



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 53 

9.8. การตรวจสอบข้อมูลโครงการ  

 เมื่อท่านทำการระบุรายละเอียดของโครงการที่จะยื่นข้อเสนอกับทางสำนักงานบริหารกองทุน
เพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.) เรียบร้อยแล้วให้ท่านทำการตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง ถ้า
ถูกต้องให้คลิก “ถัดไป” ถ้าไม่ถูกต้องให้คลิก “ย้อนกลับ” เพ่ือทำการแก้ไขปรับปรุงข้อมูล 

 
รูปที ่74 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการตรวจสอบขอ้มูล 

 
รูปที ่75 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการตรวจสอบขอ้มูล (ต่อ) 



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 54 

 
รูปที ่76 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการตรวจสอบขอ้มูล (ต่อ) 

 
รูปที ่77 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการตรวจสอบขอ้มูล (ต่อ) 



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 55 

 
รูปที ่78 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการตรวจสอบขอ้มูล (ต่อ) 



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 56 

 
รูปที ่79 รูปภาพแสดงขัน้ตอนการตรวจสอบขอ้มูล (ต่อ) 

เมื่อท่านดำเนินการตรวจสอบข้อมูลและมั่นใจในรายละเอียดแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “ยืนยันการยื่นข้อเสนอ
โครงการ” แต่ถ้ายังไม่มั่นใจในรายละเอียดให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึกร่าง” เพื่อจะได้ทำการแก้ไขโครงการใน
ภายหลังไดอี้กรอบ 

  



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 57 

9.9. การยืนยันข้อเสนอโครงการ 

 ถ้าข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ท่านทำการคลิกที่ปุ่ม “ยืนยันการยื่นข้อเสนอโครงการ” 
ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับการยืนยันการทำรายการ ให้ท่านคลิกท่ีปุ่ม “ยืนยัน” ดังรูป  

 
รูปที ่80 รูปภาพแสดงการยนืยนัยืน่ขอ้เสนอโครงการ 



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 58 

9.10. การยื่นข้อเสนอโครงการเสร็จสมบูรณ์ 

เมื่อท่านได้ยืนยันการทำรายการแล้วจะมีข้อความแจ้งเตือนผลการยื่นข้อเสนอโครงการสำเร็จ  ดังนี้ 

 
รูปที ่81 รูปภาพแสดงการยนืยนัยืน่ขอ้เสนอโครงการส าเรจ็ 

  



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 59 

9.11.  การออกเลขรหัสโครงการ 

 เมื่อท่านได้ดำเนินการยื่นข้อเสนอโครงการเรียบร้อยแล้ว ท่านจะได้รับ เลขรหัสโครงการ 
(ชั่วคราว)   เพื่อใช้สำหรับการติดตามสถานะของโครงการกับทางสำนักงานบริหารกองทุนเพ่ือ
ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.) ว่าโครงการของท่านอยู่ในระหว่างขั้นตอนไหนและผ่านการ
พิจารณาโครงการหรือไม่  เมื่อโครงการของท่านได้ผ่านการพิจารณาเห็นชอบให้ดำเนินโครงการ
แล้ว ท่านจะได้รับ เลขรหัสโครงการซึ่งเป็นเลขที่ออกโดย สำนักงานบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.) อีกรอบ 

 
รูปที ่82 รูปภาพแสดงการออกเลขรหสัโครงการ 

  



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 60 

การสั่งพิมพ์เอกสารอ้างอิงยื่นข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับทุน  เมื่อท่านต้องการพิมพ์เอกสาร ให้ทำการ
คลิกที่ปุ่ม “พิมพ์” จากนั้นให้ทำการปริ้นเอกสารหรือบันทึกเป็นไฟล์ PDF  เพื่อเก็บไว้สำหรับติดตาม
สถานะโครงการของท่าน 

 
รูปที ่83 รูปภาพแสดงการออกเลขรหสัโครงการและการพมิพเ์อกสาร 

  



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 61 

9.12. การแจ้งแก้ไขโครงการ 

 เมื่อท่านได้ดำเนินการยื่นข้อโครงการกับทางสำนักงานบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงาน (ส.กทอ.) เรียบร้อยแล้ว ในระหว่างขั้นตอนการพิจารณากลั่นกรองโครงการนั้น โครงการ
ของท่านอาจจะมีการแจ้งให้ทำการแก้ไขปรับปรุงโครงการ โดยท่านสามารถเข้ามาตรวจสอบสถานะ
โครงการได้จากระบบงาน ให้ท่านทำการคลิกที่ปุ่ม “ปรับปรุงข้อเสนอโครงการ”  ดังนี้ 

 
รูปที ่84 รูปภาพแสดงสถานะการแจง้ใหแ้กไ้ขโครงการ 

  



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 62 

จากนั้นท่านจะเห็นรายละเอียดที่มีการแจ้งให้ปรับปรุงแก้ไขจากทางสำนักงานบริหารกองทุนเพ่ือ
ส ่ง เสร ิมการอน ุร ักษ ์พล ังงาน (ส.กทอ. ) ซ ึ ่ งห ัวข ้อท ี ่แจ ้ ง ให ้ทำการแก ้ ไขจะม ี  highlight สี  
เป็นสีเหลืองพร้อมทั้งข้อความที่ทางจ้าหน้าที่ ได้แจ้งมา  

 
รูปที ่85 รูปภาพแสดงการแกไ้ขโครงการ (ต่อ) 

 
รูปที ่86 รูปภาพแสดงการแกไ้ขโครงการ (ต่อ) 



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 63 

 
รูปที ่87 รูปภาพแสดงการแกไ้ขโครงการ (ต่อ) 

 
รูปที ่88 รูปภาพแสดงการแกไ้ขโครงการ (ต่อ) 



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 64 

ถ้าส่วนไหนที่ไม่มีการแจ้งให้ปรับปรุงแก้ไขก็จะไม่มี highlight สีเหลืองกำกับไว้ :ดังนี้ 

 
รูปที ่89 รูปภาพแสดงการแกไ้ขโครงการ (ต่อ) 

เมื่อทำการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ทำการคลิกที่ปุ่ม “ยืนยันปรับปรุงข้อเสนอโครงการ” 
และคลิกปุ่ม “ยืนยัน” อีกรอบ   

 
รูปที ่90 รูปภาพแสดงการยนืยนัปรบัปรุงโครงการ 

  



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 65 

ทำการปรับปรุงข้อมูลสำเร็จจะมีข้อความแจ้งเตือน ดังนี้ 

 
รูปที ่91 รูปภาพแสดงการปรบัปรุงขอ้มูลส าเรจ็ 

เมื่อทำการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะ รอดำเนินการตรวจสอบแก้ไขยื่นข้อเสนอ
โครงการ ซึ่งจะเป็นหน้าที่ของทางสำนักงานบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.) จะ
เป็นผู้ตรวจสอบและพิจารณาโครงการต่อไป 

 
รูปที ่92 รูปภาพแสดงสถานะการปรบัปรุงแกไ้ขโครงการ 

  



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 66 

9.13. การจัดทำหนังสือยืนยัน 

เมื่อท่านได้ทำการยื่นข้อเสนอโครงการเรียบร้อยแล้วและโครงการที่ทำการยื่นข้อเสนอมานั้นได้ผ่าน
การพิจารณาและอนุมัติเงินงบประมาณให้ดำเนินโครงการ ให้ท่านดำเนินการยืนยันโครงการ โดยคลิกที่
ปุ่ม “ทำหนังสือยืนยัน/สัญญา”  ดังนี้ 

 
รูปที ่93 รูปภาพแสดงผลการตดิตามสถานะการแจ้งผลการท าหนังสอืยนืยนั/สญัญา 

เมื่อท่านคลิกที่ปุ่ม “ทำหนังสือยืนยัน/สัญญา” ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ ให้ท่านเลือกที่ 
Tab “ทำหนังสือยืนยัน/สัญญา”  

 
รูปที ่94 รูปภาพแสดงหน้าจอขอ้มูลโครงการ 



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 67 

ให้ท่านทำการระบุรายชื่อผู้มีอำนาจลงนามในเอกสารสัญญา  พร้อมทั้งอัพโหลดเอกสารมอบอำนาจ
การลงนามในสัญญา  จากนั้นระบุรายชื่อคณะทำงานในโครงการให้ครบถ้วน  

 
รูปที ่95 รูปภาพแสดงการระบุรายชือ่ผูม้อี านาจลงนามในเอกสารสญัญา 

ทำการระบุข้อมูลผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน และรายละเอียดข้อมูลบัญชีธนาคาร พร้อมเอกสารแนบ
ประกอบของผู้มีอำนาจสั้งจ่ายเงินให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

 
รูปที ่96 รูปภาพแสดงการระบุขอ้มูลผูม้อี านาจสัง่จ่ายเงนิ 



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

หน้า 68 

ทำการอัพโหลดเอกสารการจัดทำหนังสือยืนยัน และหนังสือยืนยันขอรับเงินสนับสุนนจากกองทุนฯ 
เสร็จแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
รูปที ่97 รูปภาพแสดงการอพัโหลดเอกสารการจดัท าหนังสอืยนืยนั และหนังสอืยนืยนัขอรบัเงนิสนับสุนนจากกองทุนฯ 

เมื่อดำเนินการเสร็จแล้วระบบจะมีการแจ้งเตือน ยืนยันการทำหนังสือยืนยัน/หนังสือสัญญา ให้ท่าน
คลิกท่ีปุ่ม “ยืนยัน” อีกรอบ 

 
รูปที ่98 รูปภาพแสดงการแจ้งเตอืนให ้ยนืยนัการท านังสอืยนืยนั/หนังสอืสญัญา 
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เมื่อดำเนินเรียบร้อยแล้วระบบจะมีข้อความแจ้งเตือนการทำหนังสือยืนยันสำเร็จ 

 
รูปที ่99 รูปภาพแสดงการท าหนังสอืยนืยนัส าเรจ็ 

หน้าจอแสดงผลการทำหนังสือยืนยัน/สัญญา เสร็จสมบูรณ์ 

 
รูปที ่100 รูปภาพแสดงการท าหนังสอืยนืยนั/สญัญา เสรจ็สมบูรณ์ 
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10. การดำเนินโครงการและการเบิกจ่ายตามงวดงาน 
การดำเนินโครงการและการเบิกจ่ายตามงวดงานกับทางสำนักงานบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริมการ

อนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.) สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

10.1. การดำเนินโครงการและการเบิกจ่ายตามงวดงาน 

 หน้าจอแสดงการดำเนินโครงการและการเบิกจ่ายตามงวดงาน ให้ทำการคลิกที ่ เมนู 
“ข้อเสนอโครงการ” และทำการคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินโครงการ” ดังรูป 

 
รูปที ่101 รูปภาพแสดงผลการด าเนินโครงการและการเบกิจ่ายตามงวดงาน 

  



คู่มือระบบการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
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เมื่อทำการคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินโครงการ” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลโครงการ 
ดังนี้ 

 
รูปที ่102 รูปภาพแสดงขอ้มูลโครงการก่อนท าการเบกิจ่าย 

10.2. การขอเบิกเงินตามงวดงาน 

 ให้ท่านคลิกท่ี Tab “เบิกจ่ายโครงการ” และ คลิกปุ่ม “ขอเบิก”  เพ่ือขอเบิกเงินตามงวดงาน
ที่ท่านต้องการขอเบิกจ่าย ดังรูป 

 
รูปที ่103 รูปภาพแสดงผลการขอเบกิจ่ายเงนิในโครงการ 
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10.3. การอัพโหลดเอกสารการดำเนินการ 

 ให้ท่านทำการอัพโหลดเอกสารการดำเนินการต่างๆ เพื่อใช้ในการประกอบผลการเบิกจ่าย
ตามงวดงานให้ครบถ้วน เช่น เอกสารหนังสือขอเบิกเงินจากผู้จัดการโครงการ เอกสารรายงาน
ความก้าวหน้าของโครงการ รายงานและทะเบียนคุมการรับจ่ายเงิน (4.1) 

 

 
รูปที ่104 รูปภาพแสดงผลการอพัโหลดเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

อัพโหลดเอกสารรายงานและทะเบียนคุมการรับจ่ายเงิน (4.2) และ เอกสารรายงานแผนผลการดำเนิน
โครงการ รวมถึงเอกสารอื่นๆ เพ่ิมเติม เสร็จแล้วคลิกท่ีปุ่ม “บันทึก”  

 
รูปที ่105 รูปภาพแสดงผลการอพัโหลดเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (ต่อ) 
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เมื่อทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนการทำรายงานเสร็จสมบูรณ์ ดังรูป 

 
รูปที ่106 รูปภาพแสดงผลการแจง้เตอืนการท ารายงานเสรจ็สมบูรณ์ 

10.4. การพิจารณาการเบิกจ่าย 

 หลังจากนั ้นรอผลการดำเนินการจากสำนักงานบริหารกองทุนเพื ่อส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงาน ในการพิจารณาการเบิกจ่าย 

 
รูปที ่107 รูปภาพแสดงผลการอพัโหลดเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (รอด าเนินการ) 
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10.5. การทำการเบิกจ่ายครบทุกงวดงาน 

เมื่อท่านไดท้ำการเบิกจ่ายให้ครบทุกงวดงานแล้ว  ระบบจะแสดงรายละเอียดให้ท่านทราบ ดังรูป 

 
รูปที ่108 รูปภาพแสดงผลการเบกิจ่ายครบทุกงวด 

10.6. การรายงานผลเกี่ยวกับรายรับ/รายจ่าย 

 ให้ท่านดำนินการรายงานผลเกี่ยวกับรายรับ/รายจ่าย เพื่อเป็นการแจ้งผลการดำเนินการ
ให้กับทางสำนักงานบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานทราบ ดังรูป 

 
รูปที ่109 รูปภาพแสดงผลรายรบัและรายจ่ายในโครงการ 
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11. การแจ้งปิดโครงการ 
เมื่อท่านดำเนินโครงการเสร็จสมบูรณ์และได้ทำการเบิกจ่ายเงินครบทุกงวดแล้ว  ให้ท่านทำการแจ้ง

ปิดโครงการกับสำนักงานบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.) โดยให้ คลิกที่ Tab 
“แจ้งปิดโครงการ”  

11.1. แจ้งปิดโครงการ 

หลังจากนั้นให้ทำการอัพโหลดเอกสารประกอบการพิจารณาแจ้งปิดโครงการ  เช่น หนังสือแจ้งปิด
บัญชีโครงการ และสำเนาเงินฝาก, ดอกเบี้ย, เงินค่าปรับ (ถ้ามี) ให้ครบถ้วน 

 
รูปที ่110 รูปภาพแสดงผลการแจง้ปิดโครงการ 
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จากนั้นให้ท่านทำการอัพโหลดเอกสาร  รายการเดินบัญชี (Book bank), รายละเอียดการรับจ่ายเงิน
บัญชีกองทุนฯ (4.1) และ รายงานการรับจ่ายเงินกองทุนฯ (4.2) ให้ครบถ้วน เสร็จแล้วให้คลิกที่ปุ่ม  
“แจ้งปิดโครงการ” ดังรูป 

 
รูปที ่111 รูปภาพแสดงผลการแจง้ปิดโครงการ (ต่อ) 

เมื่อท่านทำการแจ้งปิดโครงการแล้ว ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนเพื่อยืนยันการแจ้งปิดโครงการ 
และทำการคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน”  ดังรูป 

 
รูปที ่112 รูปภาพแสดงผลการแจง้ปิดโครงการ ยนืยนัการแจ้งปิดโครงการ 
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เมื่อทำรายการแจ้งปิดโครงการสำเร็จ ระบบจะแจ้งผลการปิดโครงการสำเร็จ ดังนี้ 

 
รูปที ่113 รูปภาพแสดงผลการแจง้ปิดโครงการส าเรจ็ 

1.1. รอการอนุมัติปิดโครงการ 

หลังจากนั้นให้ท่านรอผลการดำเนินการจากสำนักงานบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
เพ่ือทำการอนุมัติการแจ้งปิดโครงการ 

 
รูปที ่114 รูปภาพแสดงผลการแจง้ปิดโครงการ รอการอนุมตัจิากกองทุนฯ 
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11.2. อนุมัติปิดโครงการ 

เมื ่อทางสำนักงานบริหารกองทุนเพื ่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน ได้ทำการพิจารณาอนุมัติปิด
โครงการเรียบร้อยแล้ว สถานะของโครงการของท่านจะเปลี่ยนเป็น “ปิดโครงการ” ดังรูป 

 
รูปที ่115 รูปภาพแสดงผลการแจง้ปิดโครงการส าเรจ็ 


