ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล  นางสาวบุญญาวดี  พงษ์ศิลา  ตำแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 5
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.  งานบริการยืม-คืน ทรัพยากรห้องสมุด                                                               30%

	1.1 ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรห้องสมุดประเภทต่างๆ รวมถึงบริการรับจองสิ่งพิมพ์ที่ที่มีการยืมออก 
	(

	1.2 บริการตอบคำถามชี้แนะสารสนเทศแก่ผู้ใช้บริการ รวมถึงตรวจสอบที่หาเล่มจากชั้นไม่พบ
	(

	1.3 ปรับสิ่งพิมพ์เกินกำหนดส่งและออกใบเสร็จ
	(

	1.4 จัดทำสรุปรายงานสถิติบริการยืม-คืนทรัพยากรและจำนวนผู้เข้าใช้ห้องสมุด
	(

	2. งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด                                                                             10% 

	2.1 ให้บริการขอยืมหนังสือระหว่างห้องสมุดภายในมหาวิทยาลัยมหิดล( Book Mobile)
	(

	2.2 ให้บริการทำเรื่องขอยืมหนังสือระหว่างมหาวิทยาลัย (Interlibrary  Loan)
	(

	3. งานสมาชิกห้องสมุด                                                                                           20%

	3.1  รับสมัครสมาชิกใหม่ทั้งสมาชิกประจำและชั่วคราว ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตรวมถึงบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์
	(

	3.2  บันทึกระเบียนสมาชิกใหม่ทั้งระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตรวมถึงบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์
	(

	3.3  จัดทำบัตรสมาชิกสำหรับยืมวารสารและสิ่งพิมพ์ที่ไม่มีบาร์โค้ด
	(

	3.4 ตรวจสอบหนี้ค้างชำระและกำหนดวันหมดอายุของสมาชิกที่จบการศึกษาหรือลาออก พร้อมทั้งสำรวจสถิติสมาชิกห้องสมุด 
	(

	4. งานบริการการอ่าน เตรียมความพร้อมและบำรุงรักษาทรัพยากรห้องสมุด        20%

	4.1   ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการเก็บเล่มขึ้น จัดชั้นหนังสือ และจัดที่นั่งอ่านหนังสือ 
	(

	4.2    ตรวจสอบหนังสือใหม่ประจำสัปดาห์ และเปลี่ยนสถานะของหนังสือในระบบ INNOPAC                                                                                                                                          
	(

	4.3  ส่งซ่อมหนังสือชำรุด ตรวจดูความเรียบร้อยของเล่ม และเปลี่ยนสถานะหนังสือในระบบ INNOPAC ก่อนส่งซ่อมและก่อนให้บริการ
	(

	4.4 ตรวจรับ CDที่ไม่ได้มากับหนังสือ 
	(

	4.5 บันทึกและทำรายชื่อ CD สำหรับเตรียมออกให้บริการ
	(

	4.6 ส่งข้อมูลรายชื่อ CD ที่มีให้บริการขึ้นเว็บไซต์
	(

	5. งานโครงการร้านจำหน่ายหนังสือ ห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข                         10 % 

	5.1 ดูแลงานโครงการร้านจำหน่ายหนังสือห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข ประสานงานกับผู้ฝากจำหน่าย จัดเตรียมข้อมูลเพื่อการประชาสัมพันธ์โครงการบนเว็บไซต์ของห้องสมุด รวบรวมสถิติ และส่งรายรับให้กับงานคลังและห้องสมุดคณะฯ 
	(

	6. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย                                                             10 % 

	6.1   จัดทำตารางเวรปฏิบัติงานของบุคลากรห้องสมุดทั้งภายในเวลาและนอกเวลาราชการ
	(

	6.2 รวมรวมสถิติและผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของบุคลากรเพื่อสรุปรายงานประกอบการเสนอขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลา
	(

	6.3 ดูแลการออกใบเสร็จรับเงินค่าบริการทุกประเภทของสารสนเทศและห้องสมุดฯเพื่อนำส่งรายได้แก่งานคลังของคณะฯ 
	(

	6.4  เป็นกรรมการจัดงานมหิดลพญาไท บุ๊คแฟร์
	(

	6.5  เป็นกรรมการตรวจรับหนังสือและพัสดุของห้องสมุด
	(

	6.6  ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
	(

	6.7  เป็นกรรมการตัวแทนห้องสมุดในการเข้าร่วมประชุมงานบริการและเข้าร่วมกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ ภายในคณะฯ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	(


