
ภาระงาน ลักษณะงาน/กิจกรรม KPIs Pis
ปริมาณ Load Unit คําอธิบายเพ่ิมเติม

การจัดประชุม กอนการประชุม
1. จัดทําหนังสือขอวาระการประชุม 15 นาที/ฉบับ 0.25 ผลการดําเนินการต่ํากวา  1. รูปแบบหนังสือถูกตอง รอยละ 95
2. จัดทําหนังสือเชิญประชุม 15 นาที/ฉบับ 0.25 KPIs ไมเกินรอยละ 5 2.เนื้อหาและขอมูลถูกตอง รอยละ 95
3. เชิญประชุมทาง E-mail 10 นาที/ฉบับ 0.17 3. ทันเวลา รอยละ 100

สงหนังสือเชิญประชุมลวงหนา
กอนการประชุมอยางนอย 2 วัน

4. การวิเคราะห/นําเสนอวาระการประชุม 1. ขอมูลครบถวนและส่ือ รอยละ 95
    4.1  รับจากฝายตาง ๆ /องคประชุม 10 นาที/ฉบับ 0.170     ความหมายใหองคประชุม
    4.2  จัดทําเอกสารขึ้นเอง 30 นาที/ฉบับ 0.510     เขาใจ

2. ทันเวลา รอยละ 100
5. ขออนุมัติใชหองประชุม 2 นาที/ฉบับ 0.034 1. รูปแบบหนังสือถูกตอง รอยละ 100
6. ขออนุมัติจัดเล้ียงท่ีประชุม 15 นาที/ฉบับ 0.25 2. เนื้อหาและขอมูลถูกตอง
7. ขออนุมัติยืมเงินคาเบ้ียประชุม 15 นาที/ฉบับ 0.25 3. ทันเวลา
8. จัดทําหนังสือสงแฟมประชุม 15 นาที/ฉบับ 0.25
9. จัดทํารายช่ือผูเขารวมประชุม 5 นาที/ฉบับ 0.085
10. จัดทําวาระการประชุม/สงแฟมประชุม 7  ช่ัวโมง 3.500 1. การจัดทําวาระประชุม 1. รอยละ 100
11. เตรียมความพรอมสถานท่ีประชุม     ประชุมและสงแฟมประชุม
  -เปดเครื่องปรับอาการ     ถูกตอง ครบถวน
  -ทดสอบการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณ 10 นาที/ฉบับ 0.170

2. ระยะเวลาดําเนินการ 2. ดําเนินการแลวเสร็จ 2 วัน
    กอนการประชุม

มาตรฐานภาระงานประชุม  สํานักวิทยบริการ
เกณฑมาตรฐาน
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ในกรณีประชุมนอกสถานท่ี
11. ขออนุมัติใชรถยนต 15 นาที/ฉบับ 0.25
ระหวางประชุม
จดบันทึกการประชุม ตามเวลาท่ี 0.000 1. การบันทึกขอมูล ถูกตอง 1. รอยละ 95

ปฏิบัติงานจริง   ถูกตอง ครบถวน ตรงประเด็น
  ตามวาระการประชุม
2. ระยะเวลาในการบันทึก 2. บันทึกขอมูลและรายละเอียด
  การประชุม     ขณะมีการประชุมจนเสร็จส้ิน

   การประชุม ซ่ึงสามารถบันทึก
   การประชุมไดครบทุกวาระ

หลังการประชุม
1. แจงมติท่ีประชุม
    1.  ประชุม 1 ช่ัวโมง/เรื่อง 1.020 1. แจงมติการประชุม ถูกตอง 1. รอยละ 95

  ครบถวน
2. ระยะเวลาในการแจงมติ 2. ดําเนินการแลวเสร็จภายใน
    การประชุมถึงผูท่ีเกี่ยวของ      5 วัน หลังการประชุม

2. จัดทํารายงานการประชุม
    2.1 ประชุมบุคลากร/หัวหนากลุมงาน 5 วัน 21.000 1. เนื้อหารายงานการประชุม 1. รอยละ95
   ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานักฯ     ถูกตอง ครบถวน

2. ระยะเวลาในการจัดทํา 2. ดําเนินการแลวเสร็จภายใน 5 วัน
    รายงานการประชุม

3. จัดทําเอกสารเบิกเงินคาเบ้ียประชุม 15 นาที/ฉบับ 0.250
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