
แบบฟอร์ม 1.3(1)

ปัจจัยน ำเข้ำ (Input) กระบวนกำร (Process) ปัจจัยน ำออก (Output)

กระดำษ กระดาษเสีย

อุปกรณ์เคร่ืองเขียน เช่น 
ปำกกำ/ยำงลบ/ดินสอ

ขยะจากอุปกรณ์เคร่ืองเขียน

ลวดเย็บกระดำษ ลวดเย็บกระดาษท่ีใช้แล้ว

แฟ้มเอกสำร  แฟ้มท่ีช ารุด

กระดาษ กระดาษท่ีพิมพ์งาน

หมึกพิมพ์ กระดาษท่ีพิมพ์เสีย

ไฟฟ้า หมึกพิมพ์ท่ีใช้แล้ว

กล่ินหมึกพิมพ์

ฝุ่นผงหมึกพิมพ์

ตลับหมึกใช้แล้ว

กระดาษ กระดาษท่ีพิมพ์งาน

หมึกพิมพ์ หมึกพิมพ์ท่ีใช้แล้ว
ไฟฟ้า กล่ินหมึกพิมพ์

วัสดุ/อุปกรณ์ส าหรับการประชุม วัสดุ/อุปกรณ์ส าหรับการประชุม
ไฟฟ้า  

อาหารและเคร่ืองด่ืม เศษอาหาร
ขยะจากภาชนะ หรือถุงใส่อาหาร/เคร่ืองด่ืม

น  ายาล้างภาชนะ เศษอาหาร
ฟองน  า เศษขยะจากฟองน  า

6. กำรท ำควำมสะอำดภำชนะ

5. กำรรับประทำนอำหำร

4. กำรประชุมภำยใน

3. กำรถ่ำยเอกสำรจำกเคร่ืองพิมพ์เอกสำร (Printer)

  ตำรำงวิเครำะห์กระบวนกำรท ำงำน ประจ ำปี 2566
พ้ืนท่ี ส ำนักกำรต่ำงประเทศ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ

                              1. กำรจัดเตรียมเอกสำร เช่น(เอกสำรประกอบกำรสนทนำ/เอกสำรรำชกำรส ำหรับภำยใน                  
                  /เอกสำรรำชกำรส ำหรับหน่วยงำนภำยนอก

2. กำรพิมพ์เอกสำร (Printer)



ปัจจัยน ำเข้ำ (Input) กระบวนกำร (Process) ปัจจัยน ำออก (Output)

                              1. กำรจัดเตรียมเอกสำร เช่น(เอกสำรประกอบกำรสนทนำ/เอกสำรรำชกำรส ำหรับภำยใน                  
                  /เอกสำรรำชกำรส ำหรับหน่วยงำนภำยนอก

น  าประปา น  าเสีย

กระดาษ เศษกระดาษ
วัสดุอุปกรณ์ เศษวัสดุอุปกรณ์

พื นสกปรก พื นสะอาด
น  าประปา น  าเสีย
น  ายาท าความสะอาด สารเคมีตกค้าง

น  า น  าเสีย

น  ายาท าความสะอาด ใช้อุปกรณ์ท าความสะอาด โถสุขภัณฑ์สะอาด/อ่างล้างหน้าสะอาด

อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องน  า (เช่น ไม้ถูพื น แปรงขัดห้องน  า ผ้าส าหรับเช็ด) กล่ินน  ายา

 ขยะทิชชู่ใช้แล้ว /เศษขยะ

น  ามันเชื อเพลิง มลพิษจากท่อไอเสีย

เสียงจากเคร่ืองยนต์

ความร้อนจากเคร่ืองยนต์

กล่ินจากการเผาไหม้

การใช้รถยนต์

9. กำรจัดท ำควำมสะอำดห้องน้ ำ (ห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนัก)

10. กำรเดินทำง

8. กำรท ำควำมสะอำดภำยในส ำนัก

7. กำรจัดท ำส่ือประชำสัมพันธ์

ใช้อุปกรณ์ท าาความสะอาด (เช่น ไม้ถูพื น ไม้
กวาด ผ้าส าหรับเช็ด เคร่ืองขัดพื น
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