
รหัสกระบวนการ ชื่อกระบวนการ 
กระบวนการบริหารจัดการและจัดกิจกรรมส่งเสริมส านักงานสีเขียว (Green Office) 

ผู้ก ำกับดูแล : ผศ.ดร.อลงกรณ์ คูตระกูล 
ผู้รับผิดชอบ : นำงสำววริชำ สร้อยสวิง 
หน่วยงำน : หน่วยบริหำรงำนบุคคล 

ข้อก าหนดส าคัญ กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรด ำเนินงำนส ำนักงำนสีเขียว ครบถ้วนทุกหมวด ให้
สอดคล้องตำมเกณฑ์กำรประเมินส ำนักงำนสีเขียว เพ่ือขอกำรรับรองส ำนักงำนสี
เขียว 

ความต่อเนื่อง ด ำเนินกิจกรรมตรวจประเมินส ำนักงำนสี
เขียวกำรทุกปี 

Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 
-ข้อมูล/หลักฐำน
ประกอบกำรประเมิน
ไม่ครบถ้วนหรือจัดเก็บ
ไม่เป็นระบบ 
-กิจกรรมไม่ครอบคลุม
ทุกหมวดหรือ
ด ำเนินกำรไมต่่อเนื่อง 
-บุคลำกรมสี่วนร่วมไม่
ทั่วถึง 
-ผลกำรด ำเนินงำนไม่
เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนด 

หน่วยบริหำรงำนบุคคล เกณฑ์กำรประเมิน
ส ำนักงำนสีเขียว ,  

ศึกษำเกณฑ์และข้อก ำหนดทบทวน
เกณฑ์กำรประเมินและข้อก ำหนดที่
เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลเกณฑ์และข้อก ำหนด
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้บริหำร, คณะกรรมกำร  

คณะกรรมกำร  นโยบำยสิ่งแวดล้อมของ
คณะ,ผลกำรประเมิน
ตนเอง, ผลกำรประเมิน
ส ำนักงำนสีเขียว 

ทบทวนนโยบำยและเป้ำหมำย
สิ่งแวดล้อม 

เป้ำหมำยกำรด ำเนินงำน 
ส ำนักงำนสีเขียว 

คณะกรรมกำร,บุคลำกร  

ผู้รับผิดชอบแต่ละ
หมวด 

ปัญหำสิ่งแวดล้อม วิเครำะหป์ระเด็นสิ่งแวดล้อม 
วิเครำะหป์ัญหำ สำเหตุ ผลกระทบ 
และประเด็นทีต่้องด ำเนินกำร 

รำยกำรประเด็นสิ่งแวดล้อม
ทีม่ีนัยส ำคญัต้องด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบแต่ละหมวด  

หน่วยบริหำรงำนบุคคล ข้อมูลกำรใช้ทรัพยำกร
และพลังงำน 

วิเครำะหเ์ปรยีบเทียบ 
สิ่งที่ด ำเนินกำรปจัจุบันกับเป้ำหมำย 

Gap Analysis  คณะกรรมกำร, ผู้บริหำร  

ผู้รับผิดชอบแต่ละ
หมวด 

- ข้อมูลกำรไฟฟ้ำ น  ำ 
น  ำมันเชื อเพลิง กระดำษ 
ขยะและของเสีย ก๊ำซ
เรือนกระจก กำรจัดซื อ
จัดจ้ำง 

- Gap Analysis 

จัดท ำแผน Green Office 
ก ำหนดกิจกรรม ผูร้ับผดิชอบ 
ระยะเวลำ งบประมำณ ตัวชี วัด และ
หลักฐำน 

แผน Green Office 
ประจ ำป ี

คณะกรรมกำร, บุคลำกร   

หน่วยบริหำรงำนบุคคล - แผน Green Office 
ประจ ำป ี

ประชุมคณะกรรมกำรส ำนักงำนสี
เขียว 

รำยงำนกำรประชุมสรุปแผน
และกำรด ำเนินกิจกรรม  

คณะกรรมกำร  

หน่วยบริหำรงำนบุคคล - แผน Green Office 
ประจ ำป ี

- งบประมำณ 
- วัสดุ อุปกรณ์ และกำร

จัดซื อจัดจ้ำง 

-ขออนุมัติกิจกรรมและงบประมำณ กิจกรรมและงบประมำณที่
ได้รับอนมุัต ิ

หน่วยบริหำรงำนบุคคล 
คณะกรรมกำร 

 



Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 
 หน่วยบริหำรงำนบุคคล

, ผู้รับผดิชอบแต่ละ
หมวด 

- แผน Green Office 
ประจ ำป ี

วัสดุ อุปกรณ์ และกำร
จัดซื อจัดจ้ำง 

ด ำเนินกิจกรรมตำมแผน  
จัดกิจกรรมให้ครอบคลุม 7 หมวด 

กิจกรรมส่งเสริม Green 
Office ครบทุกหมวด 

บุคลำกร,นักศึกษำ,ผูร้ับบริกำร  

หน่วยบริหำรงำนบุคคล
, ผู้รับผดิชอบแต่ละ
หมวด 

กิจกรรมส่งเสริม Green 
Office ครบทุกหมวด 

สื่อสำรและสรำ้งกำรมสี่วนร่วม 
ประชำสมัพันธ์ อบรม รณรงค์ และ
สร้ำงจิตส ำนึก 

บุคลำกรมีควำมรู้ ควำม
เข้ำใจ และมสี่วนร่วม 

บุคลำกร,นักศึกษำ,ผูร้ับบริกำร  

หน่วยบริหำรงำนบุคคล
, คณะกรรมกำรทุก
หมวด 

บุคลำกร/ผูเ้ข้ำร่วม
กิจกรรม 

เก็บข้อมูลและหลักฐำน 
จัดเก็บข้อมลูกิจกรรม ผลลัพธ์ 
ภำพถ่ำย เอกสำร และหลักฐำนตำม
ข้อก ำหนด 

ฐำนข้อมูลและหลักฐำน
ประกอบกำรประเมิน 

หน่วยบริหำรงำนบุคคล, 
คณะกรรมกำร, 

 

หน่วยบริหำรงำนบุคคล
, คณะกรรมกำรทุก
หมวด 

- ข้อมูลกิจกรรม ผลลัพธ์ 
หลักฐำนกำรจัดกิจกรรม 

ติดตำมและประเมินผล 
ติดตำมตัวชี วัด ควำมก้ำวหน้ำ กำรใช้
ทรัพยำกร และกำรมสี่วนร่วม 
 

ผลกำรด ำเนินกจิกรรม ผู้บริหำร, คณะกรรมกำร,, 
หน่วยบริหำรงำนบุคคล 

 

หน่วยบริหำรงำนบุคคล
, คณะกรรมกำรทุก
หมวด 

ผลกำรด ำเนินกจิกรรมทุก
หมวด 

วิเครำะหเ์ปรยีบเทียบผลกำรด ำเนิน
กิจกรรมกับเป้ำหมำยและเกณฑ ์

รำยผลกำรด ำเนินกิจกรรม
และข้อเสนอแนะ ภำพรวม 

ผู้บริหำร, คณะกรรมกำร, 
หน่วยบริหำรงำนบุคคล 

 

ที่ปรึกษำ รำยผลกำรด ำเนิน
กิจกรรมและข้อเสนอแนะ 

แก้ไขและปรับปรุง 
ก ำหนดแนวทำงแก้ไขผูร้ับผดิชอบและ
ระยะเวลำ 
 

กิจกรรมที่แกไ้ข/ปรับปรุง 
ให้สอดคล้องกับเกณฑ ์

ผู้บริหำร, คณะกรรมกำร, 
หน่วยบริหำรงำนบุคคล 

 

หน่วยบริหำรงำนบุคคล
,คณะกรรมกำร 

กิจกรรมที่แกไ้ข/ปรับปรุง 
ให้สอดคล้องกับเกณฑ ์

ด ำเนินกิจกรรมทีแ่ก้ไข/ปรับปรุง ให้
สอดคล้องกับเกณฑ ์

ผลลัพธ์ ผลประเมินกิจกรรม
ทีแ่ก้ไข/ปรับปรุง ให้
สอดคล้องกับเกณฑ ์

คณะกรรมกำร, หน่วย
บริหำรงำนบุคคล 

 

บริหำรงำนบุคคล ผลลัพธ์และหลักฐำน
ส ำหรับกำรตรวจประเมิน 

วิเครำะหผ์ลลัพธ์และรวบรวม
หลักฐำนส ำหรับกำรตรวจประเมิน 
 

หลักฐำนประกอบกำร
ประเมิน 

คณะกรรมกำรผู้ประเมิน  

คณะกรรมกำรผู้
ประเมินส ำนักงำนสี
เขียว 

ผลกำรประเมิน ทบทวนและวางแผนกิจกรรมปี
ถัดไป 
น ำผลกำรด ำเนินงำนและบทเรียนมำ
ปรับปรุงแผน 

แผน Green Office ปีถัดไป ผู้บริหำร, คณะกรรมกำร, 
หน่วยบริหำรงำนบุคคล 

 



 
 ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดตาม ตัววัดตาม  
 ข้อมูลมีควำมถูกต้อง 

ครบถ้วน 
ร้อยละของข้อมูล/เอกสำร
น ำเข้ำท่ีไดร้ับครบตำม
ก ำหนด 

ร้อยละควำมก้ำวหน้ำของกิจกรรมตำม
แผน 

ร้อยละควำมครบถ้วน/
ถูกต้องของหลักฐำน
ประกอบกำรประเมิน 

ผลประเมินกำรมสี่วนร่วม 
ผลประเมินควำมพึงพอใจ 

 

  ร้อยละของข้อก ำหนดที่มี
ผู้รับผิดชอบและแผน
ด ำเนินงำน 

ร้อยละของหลักฐำนที่จัดเก็บได้ครบ
และตรวจสอบแล้ว 

ร้อยละกำรบรรลเุป้ำหมำย
ด้ำนสิ่งแวดล้อมท่ีก ำหนด 

  

   ร้อยละกำรมสี่วนร่วมของบุคลำกรใน
กิจกรรม 

ผลกำรประเมินส ำนักงำนสี
เขียว/ระดับกำรรับรองที่
ได้รับ 

  

 


