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ค ำแนะน ำในกำรจัดท ำข้อเสนอโครงกำร (Project Proposal) 
กองทุนเพื่อส่งเสริมกำรอนุรักษ์พลังงำน 

---------------------------------------------------------------------------------------- 
 

1. เอกสารที่ต้องจัดส่งให้ สนพ. 1.1  หนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการ 
- เรียน “ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน”  
- ลงนามโดย หัวหน้าส่วนราชการ /หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นลาย

ลักษณ์อักษรในการลงนามในหนังสือติดต่อประสานงานกับกองทุน  
1.2 เอกสารข้อเสนอโครงการ   ............ รายละเอียดตามข้อ 2. 
1.3 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามีการมอบอ านาจ) 
1.4 น าส่งเอกสารที่ ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 121/1-2 ถนนเพชรบุรี เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 

2. เอกสารข้อเสนอโครงการ 2.1 แบบค าขอรับการสนับสนุน  .......................... ภาคผนวก ก. 
2.2 บทสรุปผู้บริหาร  
2.3 รายละเอียดข้อเสนอโครงการ .......................... ภาคผนวก ข. 
2.4 เอกสารสนับสนุนอื่นๆ (ถ้ามี)   
2.5 แผ่น CD ที่บรรจุข้อมูลโครงการ 

3. การสงวนสิทธิ สนพ. มีเอกสิทธิในการบอกยกเลิกหากข้อเสนอโครงการที่ส่งมาไม่ครบตามที่ระบุ
ไว้หรือขาดคุณสมบัติข้อหนึ่งข้อใดตามที่ก าหนดไว้ คือ 
3.1 น าเสนอข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นไปตามความเป็นจริง 
3.2 ประโยชน์ได้รับแต่เฉพาะผู้เสนอ 
3.3 ขีดความรู้ความสามารถไม่เพียงพอ 
3.4 ข้อเสนอไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ์ที่ก าหนด 
3.5 มีผู้ด าเนินการโครงการลักษณะเดียวกันนี้ ในพื้นที่เป้าหมายเดียวกัน 
3.6 ผู้ขอรับทุนไม่สามารถยอมรับในเงื่อนไขการรับทุน 

4. หนังสือยืนยันหรือสัญญาในการ
รับเงินสนับสนุน 

สนพ. จะเป็นผู้จัดท าหนังสือยืนยัน (ในกรณีที่เป็นหน่วยงานของรัฐ) หรือสัญญา 
(ในกรณีที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ) โดยหน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนจากกองทุน
จะต้องด าเนินการพิจารณาลงนามและส่งไปยัง สนพ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ระบุไว้ในหนังสือน าส่งแจ้งผลการสนับสนุนโครงการ 

5. การก ากับดูแลการด าเนินการ
โครงการ 

หน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรเงินจากกองทุนฯ  
5.1 พร้อมชี้แจงรายละเอียด ข้อเท็จจริง ค าอธิบาย ค าแนะน า หรือจัดส่ง

เอกสารตามที่ สนพ. เห็นสมควร  
5.1 ยินยอมให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลที่ สนพ. มอบหมายเข้าไปในพื้นที่โครงการ 

เพื่อประโยชน์ในการติดตามและประเมินผลโครงการ  
5.2 รายงานให้ สนพ. ทราบทันที หากโครงการเกิดอุปสรรคไม่สามารถ

ด าเนินการได้ด้วยประการใดก็ดี เพื่อร่วมกันพิจารณาหาทางด าเนินการ
ตามสมควรต่อไป  

5.3 ด าเนินโครงการโดยปฏิบัติตามเงื่อนไขในหนังสือยืนยันหรือสัญญา 

เอกสารแนบ 
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(ปกเอกสำร) 
 
 
 

โครงกำร   (ชื่อโครงกำร) 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ 
กองทุนเพื่อส่งเสริมกำรอนุรักษ์พลังงำน 

ส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน 
ปีงบประมำณ พ.ศ. ................. 

 
 
 
 
 
 

เสนอโดย 
(ชื่อหน่วยงำนท่ีขอรับกำรสนับสนุน) 
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ภาคผนวก ก. 

 

แบบค ำขอ 
กำรขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนเพ่ือส่งเสริมกำรอนุรักษ์พลังงำน 

1.  ข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงำนที่ขอรับกำรสนับสนุน 

 

1.1  ชื่อหน่วยงาน ......................................................................................................................... (ไทย) 

                       .................................................................................................................... (อังกฤษ)  

1.2  ที่ตั้งหน่วยงาน 

      เลขที.่.....................ถนน.............................................. แขวง/ต าบล................................................. 

      เขต/อ าเภอ..................................... จังหวัด.................................. รหัสไปรษณีย์.............................. 

1.3  สถานที่ติดต่อทางไปรษณีย์ 

      เลขที.่...................ถนน............................................. แขวง/ต าบล.................................................... 

      เขต/อ าเภอ..................................... จังหวัด...................................... รหัสไปรษณีย์.......................... 

1.4  หมายเลขโทรศัพท์....................................................... โทรสาร....................................................... 

      E-mail  ....................................................................................................................  

1.5  ประเภทของหน่วยงาน 

              หน่วยราชการ                                   รัฐวิสาหกิจ 

              สถาบันการศึกษา                               องค์กรเอกชนที่ไม่มุ่งค้าก าไร 

              อ่ืนๆ ระบ ุ........................................................................................................................ 
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2.  บุคลำกรในหน่วยงำนที่บริหำร และด ำเนินกิจกรรมโครงกำร 

 

2.1 ชื่อผู้จัดการโครงการ …………………………………………………………………………………………………..   

 ต าแหน่ง ……………………………………………………………………………………………………………………. 

2.2   ชื่อผู้มีอ านาจลงนามในสัญญากับ สนพ. ………………………………………………………………….…….   

 ต าแหน่ง …………………………………………………………………………………………………………………….  

3.  ข้อมูลเกี่ยวกับโครงกำรที่ขอรับกำรสนับสนุน 

3.1 ลักษณะของโครงการโดยย่อ 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3.2  ระยะเวลาการด าเนินโครงการ.......................................ปี 

3.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการด าเนินโครงการ 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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4. งบประมำณ 

4.1  งบประมาณท้ังหมดของโครงการ …………………………………..………………………………………… บาท 

4.2  งบประมาณท่ีขอรับการสนับสนุนจากกองทุนฯ เป็นเงินทั้งสิ้น ……………………………..…… บาท 

4.3  แหล่งเงินทุนสนับสนุนอื่น (ถ้ามี)   …………………………………..…………………………………………บาท 

 

5.  เอกสำรประกอบค ำขอ ประกอบด้วย  

 5.1 บทสรุปผู้บริหาร  
 5.2 รายละเอียดข้อเสนอโครงการ  
 5.3 เอกสารสนับสนุนอื่นๆ (ถ้ามี) 
 5.4 แผ่น CD ที่บรรจุข้อมูลโครงการดังกล่าว 

6.  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมและรำยกำรข้ำงต้นถูกต้องตำมควำมเป็นจริงทุกประกำร 

 
 6.1   ลงชื่อ ......................................................................................................... 
                               ( ......................................................................................................... ) 
 6.2  ต าแหน่ง ......................................................................................................... 
  6.3   ลงวันที่ ............./............./........... 

 

*************************************** 
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บทสรุปผู้บริหำร 
โครงกำร   (ชื่อโครงกำร) 

 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก ข. 

รำยละเอียดข้อเสนอโครงกำร  
โครงกำร   (ชื่อโครงกำร) 

 

1. บทน ำ:  

ความเป็นมา พร้อมเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องด าเนินโครงการนี้ 

2. วัตถุประสงค:์  

ระบุวัตถุประสงค์หลักของโครงการ อย่างกระชับและชัดเจน พร้อมทั้งชี้แจงถึงวัตถุประสงค์โดยละเอียด 
เพ่ือมิให้มีการเข้าใจผิดต่อจุดมุ่งหมายของการด าเนินงานตามโครงการ 

3. ควำมเป็นมำของปัญหำที่เกิดขึ้นในปัจจุบัน:  

อธิบายถึงสาเหตุของการเกิดปัญหาในปัจจุบัน โดยรวบรวมจากข้อมูลในอดีตเรื่อยมาจนถึงปัจจุบัน โดย
ใจความเน้นไปในทางแสดงถึงความเข้าใจต่อปัญหา 

4. กำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ   

การด าเนินงานที่ผ่านมา การเข้าไปด าเนินงานในกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือแก้ไขปัญหาตามข้อ 3 ที่เกิดข้ึน 

5. กระบวนกำรด ำเนินงำน:  

แสดงเหตุผลทางวิชาการเก่ียวกับแผนการด าเนินงาน ขอบเขตการด าเนินการ  พร้อมทั้งระบุวิธีปฏิบัติงาน 
และวิธีการวิเคราะห์ข้อมูลอย่างละเอียด เพื่อเน้นในการตอบค าถามว่า  ท าอย่างไร (How) ในโครงการนี้ 
โดยเปรียบเทียบข้อดีข้อด้อยกับวิธีอ่ืนๆ ในกรณีที่มีการจัดสร้าง หรือติดตั้งอุปกรณ์ให้รายละเอียดแบบการ
ก่อสร้างและอธิบายถึงข้ันตอนการท างานทั้งระบบ  

6. ผลประโยชน ์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรด ำเนินโครงกำร:  

ระบุรายละเอียดลักษณะเฉพาะของผลงานที่คาดว่าจะได้จากโครงการอย่างชัดเจนถึงจ านวนเป้าหมายและ
ผลประโยชน์ทั้งหมดที่เกิดจากการเปลี่ยนแปลงอันเนื่องมาจากผลของการด าเนินโครงการฯ เปรียบเทียบ
สภาพปัญหาปัจจุบัน เป็นการหาข้อสนับสนุนถึงความจ าเป็นที่ต้องมีการด าเนินโครงการฯ 

7. ดัชนีชี้วัดควำมส ำเร็จของโครงกำร 
  

ระบตัุวชี้วัดความส าเร็จในแต่ละกิจกรรม วิธีตรวจวัด/ประเมินความส าเร็จ 
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8. ระยะเวลำด ำเนินโครงกำรและแผนปฏิบัติกำร:  

ระบุระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินโครงการตั้งแต่เริ่มต้น จนสิ้นสุดโครงการโดยอาจระบุถึงวัน เดือน หรือปี 
แผนการด าเนินงานอาจก าหนดว่าการท างาน จะด าเนินการ อย่างมีล าดับและเสร็จสิ้นตามวันที่ก าหนดไว้ 
โดยการระบุเวลานี้ควรท าอย่างรอบคอบ จัดเตรียม Time-based Flow Chart แสดงกิจกรรมและช่วง
ระยะเวลาการท างาน เช่น 

รายการ 
ปีท่ี 1 ปีท่ี 2 

หมายเหตุ 
1 2 3 …… 12 13 14 ………. 24 

๑. ลงนามในข้อตกลง           
๒. …………………………            
๓. …………………………           
๔. …………………………           
๕. …………………………           
๖. รายงานความก้าวหน้า           
๗. ติดตามและประเมินผล           

 

9. กำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ กำรติดตำมและกำรประเมินผล:  

ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับข้อเสนอแผนงานในการรายงานความก้าวหน้า ติดตามผลและประเมินผลของ
โครงการในแต่ละช่วงเวลา ให้ชัดเจนและสอดคล้องกับกิจกรรมในแต่ละช่วงเวลานั้นๆ  เช่น 

การรายงาน ก าหนดเวลาส่ง งานที่ส่งมอบ 
รายงานครั้งที่หนึ่ง  1. ……………………………………………………………………………. 

2.  ……………………………………………………………………………. 
3.  ……………………………………………………………………………. 
 

รายงานครั้งที่สอง   1. ……………………………………………………………………………. 
2.  ……………………………………………………………………………. 
3.  ……………………………………………………………………………. 
 

---   
 
 
 

รายงานครั้งสุดท้าย   1. ……………………………………………………………………………. 
2.  ……………………………………………………………………………. 
3.  ……………………………………………………………………………. 
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10. รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย:  

จ าแนกรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานแต่ละประเภทให้ชัดเจน พร้อมทั้งจะต้องแจกแจง
รายละเอียดของค่าใช้จ่ายต่อปริมาตรหรือต่อหน่วยด้วย ตามรายการดังนี้ 

- ค่าบริหาร ควบคุม ติดตาม และประเมินผลโครงการของเจ้าของโครงการ 
- ค่าใช้จ่ายที่ขอรับการสนับสนุนเป็นรายปี 
- ค่าใช้จ่ายในแต่ละกิจกรรม แต่ละผู้ร่วมโครงการ และยอดรวม 
- แผนเบิกเงินสนับสนุนจากกองทุนฯ ที่สอดคล้องกับความก้าวหน้าของงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 
- แหล่งเงินทุนที่ใช้ในโครงการจากแหล่งเงินทุนอ่ืนๆ  

11.  แผนกำรเบิกจ่ำยเงินของโครงกำร:  

 ระบุรายละเอียดของการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวดที่ขอเบิกจ่ายเงินพร้อมทั้งรายงานความก้าวหน้าของการ
ด าเนินงานประกอบการเบิกจ่ายในแต่ละงวดด้วย เช่น 

(1) งบประมาณท่ีขอรับการสนับสนุนจากกองทุนฯ ในระยะเวลา........ปี เป็นเงินทั้งสิ้น............บาท โดย
แบ่งได้ ดังนี้  

รายการ ปีที.่.. ....... ........ รวม 
ค่าตอบแทน 
 -จ ำแนกรำยละเอียด  

    

ค่าใช้สอย 
 -จ ำแนกรำยละเอียด 

    

ค่าวัสดุ 
 -จ ำแนกรำยละเอียด 

    

ค่าครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้าง 
 -จ ำแนกรำยละเอียด 

    

รวม     

(2) รายละเอียดของการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวด  

งวดที่ รายการที่เบิก-จ่าย จ านวนเงิน (บาท) เงื่อนไข 
งวดที่ 1 ค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ 
ค่าครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

  

รวม    
งวดที่…    ค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ 
ค่าครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

  

รวม    
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12. ควำมพร้อมในกำรด ำเนินโครงกำร : 

ระบุรายละเอียดความรู้ประสบการณ์ จ านวนทีมงาน ความพร้อมในการท างาน และการเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายของโครงการ 

 

 ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนและแนวทางในการบริหารโครงการ 
 ชื่อ/ต าแหน่ง ผู้รับผิดชอบในการบริหารโครงการ และเจ้าหน้าที่หลักในโครงการ   
 จัดท าแผนผังแสดงความสัมพันธ์ขององค์กรและการบริหารองค์กร พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในแต่

ละสายงาน ตัวอย่างเช่น 
 

โครงการ............. 
 

  
คณะที่ปรึกษา  ผู้อ านวยการโครงการ  ฝ่ายบริหาร 

 
  

ฝ่ายการเงินและบัญชี  ฝ่ายด าเนินงาน  ฝ่ายติดตามและประเมินผล 
 

13. ประวัติและประสบกำรณ์ของบุคลำกรหลักของโครงกำร 
 

ระบุรายชื่อพร้อมทั้งประวัติการท างานของบุคลากรที่ร่วมบริหารโครงการของแต่ละบุคคล 

14. เอกสำรสนับสนุนอ่ืนๆ (ถ้ำมี) 

กรณีที่รายละเอียดข้อเสนอโครงการมีการอ้างถึงเทคโนโลยีหรือผลการศึกษาวิจัยที่จะน ามาใช้ในโครงการที่เสนอ
ขอรับการสนับสนุน ให้ผู้เสนอโครงการแนบเอกสารดังกล่าวไว้ในหมวดเอกสารสนับสนุนอื่นๆ ทั้งนี้รวมถึงเอกสาร
อื่นๆ เช่น สิทธิบัตร รายงานการทดสอบเทคโนโลยีที่จะน ามาใช้การด าเนินงานโครงการลักษณะเดียวกันนี้ใน
ประเทศอ่ืนๆ 

 


