
ภาระงาน ลักษณะงาน/กิจกรรม KPIs Pis
ปริมาณ Load Unit คําอธิบายเพ่ิมเติม

การจัดประชุม กอนการประชุม
1. จัดทําหนังสือขอวาระการประชุม 15 นาที/ฉบับ 0.25 ผลการดําเนินการต่ํากวา  1. รูปแบบหนังสือถูกตอง รอยละ 95
2. จัดทําหนังสือเชิญประชุม 15 นาที/ฉบับ 0.25 KPIs ไมเกินรอยละ 5 2.เนื้อหาและขอมูลถูกตอง รอยละ 95
3. เชิญประชุมทาง E-mail 10 นาที/ฉบับ 0.17 3. ทันเวลา รอยละ 100

สงหนังสือเชิญประชุมลวงหนา
กอนการประชุมอยางนอย 2 วัน

4. การวิเคราะห/นําเสนอวาระการประชุม 1. ขอมูลครบถวนและส่ือ รอยละ 95
    4.1  รับจากฝายตาง ๆ /องคประชุม 10 นาที/ฉบับ 0.170     ความหมายใหองคประชุม
    4.2  จัดทําเอกสารขึ้นเอง 30 นาที/ฉบับ 0.510     เขาใจ

2. ทันเวลา รอยละ 100
5. ขออนุมัติใชหองประชุม 2 นาที/ฉบับ 0.034 1. รูปแบบหนังสือถูกตอง รอยละ 100
6. ขออนุมัติจัดเล้ียงท่ีประชุม 15 นาที/ฉบับ 0.25 2. เนื้อหาและขอมูลถูกตอง
7. ขออนุมัติยืมเงินคาเบ้ียประชุม 15 นาที/ฉบับ 0.25 3. ทันเวลา
8. จัดทําหนังสือสงแฟมประชุม 15 นาที/ฉบับ 0.25
9. จัดทํารายช่ือผูเขารวมประชุม 5 นาที/ฉบับ 0.085
10. จัดทําวาระการประชุม/สงแฟมประชุม 7  ช่ัวโมง 3.500 1. การจัดทําวาระประชุม 1. รอยละ 100
11. เตรียมความพรอมสถานท่ีประชุม     ประชุมและสงแฟมประชุม
  -เปดเครื่องปรับอาการ     ถูกตอง ครบถวน
  -ทดสอบการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณ 10 นาที/ฉบับ 0.170

2. ระยะเวลาดําเนินการ 2. ดําเนินการแลวเสร็จ 2 วัน
    กอนการประชุม

มาตรฐานภาระงานประชุม  สํานักวิทยบริการ
เกณฑมาตรฐาน
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เกณฑมาตรฐาน

ในกรณีประชุมนอกสถานท่ี
11. ขออนุมัติใชรถยนต 15 นาที/ฉบับ 0.25
ระหวางประชุม
จดบันทึกการประชุม ตามเวลาท่ี 0.000 1. การบันทึกขอมูล ถูกตอง 1. รอยละ 95

ปฏิบัติงานจริง   ถูกตอง ครบถวน ตรงประเด็น
  ตามวาระการประชุม
2. ระยะเวลาในการบันทึก 2. บันทึกขอมูลและรายละเอียด
  การประชุม     ขณะมีการประชุมจนเสร็จส้ิน

   การประชุม ซ่ึงสามารถบันทึก
   การประชุมไดครบทุกวาระ

หลังการประชุม
1. แจงมติท่ีประชุม
    1.  ประชุม 1 ช่ัวโมง/เรื่อง 1.020 1. แจงมติการประชุม ถูกตอง 1. รอยละ 95

  ครบถวน
2. ระยะเวลาในการแจงมติ 2. ดําเนินการแลวเสร็จภายใน
    การประชุมถึงผูท่ีเกี่ยวของ      5 วัน หลังการประชุม

2. จัดทํารายงานการประชุม
    2.1 ประชุมบุคลากร/หัวหนากลุมงาน 5 วัน 21.000 1. เนื้อหารายงานการประชุม 1. รอยละ95
   ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานักฯ     ถูกตอง ครบถวน

2. ระยะเวลาในการจัดทํา 2. ดําเนินการแลวเสร็จภายใน 5 วัน
    รายงานการประชุม

3. จัดทําเอกสารเบิกเงินคาเบ้ียประชุม 15 นาที/ฉบับ 0.250
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