ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล        นายอภิชัย อารยะเจริญชัย 

ตำแหน่ง  
บรรณารักษ์

   
 

งาน  
งานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข   สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์


1. เขียนหน้าที่ความรับผิดชอบ หรือ งานที่ต้องปฏิบัติ 
2. วิเคราะห์งาน โดยกำหนดเป็น 3 ระดับ
a. (  งานที่ปฏิบัติได้เหมาะสมแล้ว
b. (  งานที่ปฏิบัติได้เหมาะสมแล้ว แต่ยังพัฒนาได้อีก
c. (  งานที่ควรพัฒนา / ปรับปรุง
	    หน้าที่ความรับผิดชอบ
	วิเคราะห์

	1.  งานบริการสืบค้นสารสนเทศ และบริการตอบคำถามช่วยการค้นคว้า

	1.1 รับผิดชอบ กำกับดูแล พัฒนาและปรับปรุงระบบงานบริการสืบค้นสารสนเทศ และบริการตอบคำถามช่วยการค้นคว้าของห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข  รายงานความคืบหน้าและสรุปรายงานสถิติรายเดือน 
	(

	1.2  ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการสืบค้นสารสนเทศ และบริการตอบคำถามช่วยการค้นคว้าแก่ผู้ใช้บริการห้องสมุด
	(


	1.3  รับผิดชอบการจัดส่งรายได้ที่เกิดจากการบริการสารสนเทศให้แก่งานคลัง
	(

	2. งานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

	2.1 รับผิดชอบ และปฏิบัติงานออกแบบ จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ห้องสมุด  ได้แก่ ป้ายประกาศ แผ่นพับ ใบปลิว โปสเตอร์ บอร์ดนิทรรศการ ภาพกราฟิกบนเว็บไซต์ เป็นต้น
	(

	3.  งานโครงการพิพิธภัณฑ์สตางค์ มงคลสุข และหอเกียรติยศนักวิทยาศาสตร์ดีเด่น 

	3.1  รับผิดชอบ พัฒนาและปรับปรุงโครงการพิพิธภัณฑ์สตางค์ มงคลสุข หอเกียรติยศนักวิทยาศาสตร์ดีเด่น อาจารย์ดีเด่น รวมทั้งการจัดเก็บและอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุที่มีความสำคัญของคณะวิทยาศาสตร์
	(

	4. งานบริการสำเนาเอกสารระหว่างห้องสมุด

	4.1  รับผิดชอบ กำกับดูแล พัฒนาและปรับปรุงระบบงานบริการสำเนาเอกสารระหว่างห้องสมุด  รายงานความคืบหน้าและสรุปรายงานสถิติรายเดือน
	(

	4.2 ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการสำเนาเอกสารระหว่างห้องสมุด
	(

	5.  อื่นๆ   

	5.1  จัดทำเอกสารสิ่งพิมพ์ หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานบริการสารสนเทศ เขียนบทความต่างๆ เพื่อเผยแพร่ความรู้ผ่านทางเว็บไซต์ของห้องสมุด  
	(

	5.2 เป็นวิทยากร บรรยายและฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการสืบค้นสารสนเทศ การแนะนำบริการของห้องสมุด การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์กราฟิกในการปฏิบัติงาน เป็นต้น
	(

	5.3 เข้าร่วมกิจกรรมพิเศษ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	(


