
รหัสกระบวนการ ชื่อกระบวนการ 
กระบวนการรวบรวมข้อมูล ตรวจประเมิน และรายงานผลการด าเนินงานส านักงานสีเขียวภาพรวม 

ผู้ก ากับดูแล : ผศ.ดร.อลงกรณ์ คูตระกูล 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววริชา สร้อยสวิง 
หน่วยงาน : หน่วยบริหารงานบุคคล 

ข้อก าหนดส าคัญ ข้อมูลการใช้พลังงานและทรัพยากร ถูกต้องครบถ้วน และพร้อมส าหรับการตรวจประเมิน
ตนเอง และการรายงานภาพรวมส่งหน่วยงาน สอดคล้องตามตามเกณฑ์ประเมินส านักงานสี
เขียว 

ความต่อเนื่อง  

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

ด าเนินงานกระจัด
กระจายอยู่กับ
ผู้ปฏิบัติงานหลาย
หน่วยงาน 

- หลักฐานและ
เอกสารมีรูปแบบ
ไม่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

- ความคลาด
เคลื่อนของข้อมูล
จากการค านวณ
หรือการบันทึก
ซ  าซ้อน 

หน่วยบริหารงานบุคคล,
คณะกรรมการหมวดที่ 1 

-แผนการด าเนินงาน Green 
Office  
-ตัวชี วัด/เป้าหมายประจ าป ี
-เกณฑ์การประเมินส านักงาน
สีเขียว 

วางแผนและก าหนดแนวทางการ
ติดตามผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ 
7 หมวด 

แผนติดตามและก าหนดส่ง
ข้อมูล Green Office 

คณะกรรมการ
,ผู้ปฏิบตัิงาน 

 

หน่วยกายภาพฯ  
หน่วยคลังและพัสด ุ
หน่วยบริหารงานบุคคล 

- ข้อมูลการใช้ไฟฟ้า น  า 
กระดาษ เชื อเพลิง ขยะ
และของเสีย การจัดซื อจัด
จ้าง  

- ข้อมูลการจดัซื อจัดจา้งที่
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  

- ผลลัพธ์การด าเนิน
กิจกรรม พร้อมหลักฐาน 

รวบรวมข้อมลูและหลักฐานตาม
แผนที่ก าหนด 7 หมวด 

ฐานข้อมูลผลการด าเนินงาน  คณะกรรมการทุกหมวด  

ผู้รับผิดชอบแต่ละหมวด - ข้อมูลผลการด าเนินงาน 
เอกสารหลักฐานตาม
เกณฑ์ประเมินฯ  

- -เกณฑ์การประเมิน
ส านักงานสีเขียว 

ตรวจสอบความครบถ้วน  เอกสารและหลักฐานการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว
ผ่านการตรวจสอบ 
Checklist 

คณะกรรมการทุกหมวด 
 

 

คณะกรรมการทุกหมวด 
หน่วยบริหารงานบุคคล  
 

- ข้อมูลกิจกรรม/ผลการ
ด าเนินงานตามเป้าหมาย
ประจ าป ี

- เอกสารและหลักฐานการ
ด าเนินงานส านักงานสี
เขียว 
 

- รวบรวมเอกสารและหลักฐานการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว  

- - ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน และความสอดคล้องกับ
เกณฑ์การประเมิน 

ข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบ ที่ปรึกษา  
คณะกรรมการ 
 

 



Risks Supplier (S) - Input (I) - Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 
 คณะกรรมการทุกหมวด ข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบ - จัดเก็บข้อมลูและหลักฐานใน

ระบบกลาง  
 

ฐานข้อมูลและหลักฐาน
ส าหรับการตรวจประเมิน
ส านักงานสีเขียว 

คณะกรรมการทุกหมวด 
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 

 

คณะกรรมการทุกหมวด 
หน่วยบริหารงานบุคคล 

- ฐานข้อมูลและหลักฐาน
ส าหรับการตรวจประเมิน
ส านักงานสีเขียว 

- เกณฑส์ านักงานสีเขยีว 

- การตรวจประเมินส านักงานสี
เขียว(Pre Audit) 

- ผลการตรวจประเมิน 
(Pre Audit) 
ข้อเสนอแนะ ปรับปรุง  

 

คณะกรรมการทุกหมวด 
ผู้บริหาร 
 

 

คณะกรรมการตรวจ
ประเมินส านักงานสีเขียว
(Pre Audit) 

- ผลการตรวจประเมิน (Pre 
Audit) ข้อเสนอแนะ 
ปรับปรุง  

- วิเคราะหป์ระเด็นผลการตรวจ
ประเมินส านักงานสีเขียว (Pre 
Audit) ที่ไม่สอดคล้องกับเกณฑ ์

Gap Analysis คณะกรรมการทุกหมวด 
หน่วยบริหารงานบุคคล 
ผู้บริหาร 

 

หน่วยบริหารงานบุคคล 
คณะกรรมการทุกหมวด 

- ข้อมูลกิจกรรม/ผลการ
ด าเนินงานตามเป้าหมาย
ประจ าป ี

- เอกสารและหลักฐานการ
ด าเนินงานส านักงานสี
เขียว 

- Gap Analysis 
- เกณฑ์การประเมิน

ส านักงานสีเขียว 

ด าเนินการแกไ้ข ปรับปรุง เพิ่มเตมิ
ข้อมูลเอกสารและหลักฐานการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว .ให้
สอดคล้องกับเกณฑต์าม
ข้อเสนอแนะ 
 

- ข้อมูลกิจกรรม/ผลการ
ด าเนินงานตามเป้าหมาย
ประจ าปี (ปรับปรุง) 

- เอกสารและหลักฐานการ
ด าเนินงานส านักงานสี
เขียว (ปรับปรุง) 
 

คณะกรรมการทุกหมวด 
ผู้บริหาร 

 

หน่วยบริหารงานบุคคล 
คณะกรรมการทุกหมวด 

- ข้อมูลกิจกรรม/ผลการ
ด าเนินงานตามเป้าหมาย
ประจ าปี (ปรับปรุง) 

- เอกสารและหลักฐานการ
ด าเนินงานส านักงานสี
เขียว (ปรับปรุง) 

การตรวจประเมินส านักงานสีเขียว - คะแนนการประเมิน 
- รายงานผลการตรวจ

ประเมิน และ
ข้อเสนอแนะ 

ผู้บริหาร 
 

 

- คณะกรรมการตรวจ
ประเมินส านักงานสีเขียว 
-ที่ปรึกษา 

ผลการตรวจประเมิน
ส านักงานสีเขียว 

จัดท ารายงาน สรุปผล แผน
ปรับปรุง ทบทวนและวางแผนปี
ถัดไป 

รายงานผลการด าเนินงาน
ส านักสเีขียวภาพรวม แผน
ปรับปรุง และแผนการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว
ปีถัดไป 
 

ผู้บริหาร 
คณะกรรมการทุกหมวด 

 



 ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดน า ตัววัดตาม ตัววัดตาม  
ร้อยละของหน่วยงาน/
คณะกรรมการที่ส่งข้อมลู
ตามก าหนด 

ร้อยละความครบถ้วนของ
ข้อมูลที่ไดร้ับ 

ร้อยละของข้อมูลทีด่ าเนินการ
ครบถ้วนตรวจสอบแล้วเสร็จตาม
แผน 

-รายงานผลการด าเนินงาน
แล้วเสร็จตรงเวลา 
-ข้อมูลถูกต้องและผ่านการ
ตรวจประเมิน 

-ความพึงพอใจของ
ผู้บริหารต่อรายงาน 
-คะแนนการประเมิน
ส านักงานสีเขียวบรรลุตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

     
 
 


