ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล        นส. เฉิดฉันทร์ ราชบุรณะ
 
ตำแหน่ง  
นักเอกสารสนเทศ
   
 

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.  งานพัฒนาเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์ และของหน่วยงาน

	1.1 ปฏิบัติหน้าที่ผู้พัฒนาเว็บไซต์ (web developer) ออกแบบ จัดทำ เพิ่มเนื้อหาและปรับปรุงเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์ ในภาพรวม ได้แก่ SC Internet ภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ เพื่อการประชาสัมพันธ์กิจกรรมและผลงานของคณะ และ SC Intranet เพื่อการสื่อสารภายในองค์กร 
	(

	1.2  ปฏิบัติหน้าที่ผู้พัฒนาเว็บไซต์ (web developer) ออกแบบ จัดทำ เพิ่มเนื้อหา และปรับปรุงเว็บไซต์ของงานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข เพื่อการบริการสารสนเทศ บริการวารสารและฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  เผยแพร่ความรู้และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของห้องสมุด
	(

	1.3  ประสานงานกับผู้ดูแลเว็บไซต์ในระดับภาควิชา / หน่วยงาน ให้คำแนะนำช่วยเหลือ เพื่อพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ทั้ง domain ของคณะวิทยาศาสตร์ ให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย รวมทั้งช่วยพัฒนาเว็บไซต์สำหรับใช้ในกิจกรรมพิเศษต่างๆ ให้แก่ภาควิชา/หน่วยงาน
	(

	2. งานจัดเก็บและรวบรวมผลงานวิจัยของคณะวิทยาศาสตร์

	2.1 ปฏิบัติหน้าที่สืบค้น จัดเก็บและรวบรวมผลงานวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติของคณะวิทยาศาสตร์ และปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์ของคณะฯ ให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  
	(

	3. งานบริการห้องสมุด และงานพิเศษอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

	3.1  ปฏิบัติหน้าที่วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ ในการสำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุด ประจำปี (Library User Survey)
	(

	3.2  อยู่เวรปฏิบัติงานบริการห้องสมุด ทำหน้าที่ให้บริการสืบค้นสารสนเทศและบริการตอบคำถามช่วยการค้นคว้า
	(

	3.3  เป็นกรรมการ ในคณะกรรมการเครือข่ายผู้ดูแลเว็บไซต์มหาวิทยาลัยมหิดล ปฏิบัติหน้าที่พัฒนาเว็บไซต์ (web developer) ให้แก่เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยมหิดล ภาคภาษาอังกฤษ โดยประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง กองวิเทศสัมพันธ์ และสำนักคอมพิวเตอร์
	(

	3.4 เข้าร่วมกิจกรรมพิเศษ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	(


