ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล      น.ส. ดวงพร
 โพธิ์บุตร  

ตำแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด (ระดับ P2)
 
งาน    สารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข        กอง       ห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข

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

	1. ผู้ช่วยบรรณารักษ์ดำเนินงานด้านงานเทคนิควารสาร             (35%)

	1.1 ลงทะเบียนและบันทึกรายละเอียดการรับเล่มวารสารต่างประเทศ ในรูปแบบบัตรทะเบียนวารสารในตู้บัตรทะเบียน  
	(

	1.2 ลงทะเบียนและบันทึกรายละเอียดการรับเล่มวารสารภาษาต่างประเทศโดยทำงานในเมนู Serial Check-in ซึ่งเป็นระบบงานย่อยในฐานข้อมูล Innopac Millennium 
	(


	1.3 ปรับปรุงและแก้ไขข้อมูล Holdings วารสารภาษาต่างประเทศในฐานข้อมูล Journal link ให้เป็นปัจจุบัน 
	(

	1.4 บันทึกสถิติการใช้เล่มวารสารฉบับพิมพ์ของห้องสมุดด้วยโดยโปรแกรม Microsoft Excel (สถิติการใช้ภายในห้องสมุด/การนำไปถ่ายเอกสาร/การยืมออก) 
	(

	1.5 จัดทำข้อมูลสถิติการใช้วารสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศมากที่สุด 10 อันดับประจำเดือน พร้อมสแกนหน้าปกวารสาร เพื่อนำขึ้นเผยแพร่บน Website ห้องสมุด  
	(

	1.6 รับผิดชอบการรวมเล่มวารสารเล่มปลีกเพื่อนำส่งร้านเย็บเล่ม   
	(

	1.7 จัดทำป้ายชื่อวารสารภาษาต่างประเทศ เพื่อนำไปติดที่ชั้นวารสาร รวมถึงการปรับปรุงและซ่อมแซม เมื่อเกิดการชำรุด
	(

	2. งานบริการตอบคำถาม และช่วยค้นคว้า (งานวารสาร ชั้น 3)       (25%)

	2.1 ผลัดเวรให้บริการสืบค้นสารสนเทศ ตามตารางเวรที่กำหนด ในเวลาราชการ (08.30-16.30 น.)  
	(

	2.2 ให้บริการตอบคำถามและช่วยผู้ใช้บริการทั้งบุคคลภายนอกและภายในที่มาสอบถามเกี่ยวกับเรื่องวารสารและคำถามอื่นๆ  (บริการค้นหาตัวเล่มวารสารฉบับพิมพ์ (เล่มปลีก-เล่มเย็บ) และทำสำเนาบทความวารสาร ตามรายการบรรณานุกรมที่ต้องการ)
	(

	2.3 รับผิดชอบในการจัดเก็บ รวมรวม และ รายงานสถิติการให้บริการทุกอย่างในแต่ละเดือน  
	(

	2.4 เตรียมความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์สำหรับนั่งให้บริการตอบคำถามและสืบค้นข้อมูลให้ผู้ใช้บริการ   
	(

	2.5 จัดพิมพ์ข้อมูลการสรุปการให้บริการตอบคำถามวารสารในแต่ละเดือน
	(

	3. งานบริการสืบค้นสารสนเทศ และช่วยค้นคว้า (ห้องสมุด ชั้น 2)          (20%)

	3.1 รับผิดชอบหน้าที่ในการออกใบเสร็จรับเงินค่าบริการต่างๆ ได้แก่ ค่าบริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์สำหรับบุคคลภายนอก ค่าบริการสืบค้นและพิมพ์ข้อมูล  
	(

	3.2 ผลัดเวรปฏิบัติงานบริการทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ (จันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-19.30 น. และ เสาร์ เวลา 08.30-16.30 น.) โดยปฏิบัติหน้าที่ให้บริการสืบค้นสารสนเทศ  
	(

	3.3 บริการตอบคำถามช่วยค้นคว้า แนะนำ ช่วยเหลือผู้ใช้บริการ ในการสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลและวารสารอิเล็กทรอนิกส์   
	(

	3.4 เตรียมความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่างๆ สำหรับให้บริการสืบค้นข้อมูลด้วยตนเองพร้อมควบคุมการให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์   
	(

	4. Magazine Delivery: บริการนิตยสารจานด่วน ห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข     (15%)

	4.1 รับผิดชอบและปฏิบัติงานในการหาตัวเล่มนิตยสารที่ผู้ใช้บริการต้องการยืม 
	(

	4.2 รับผิดชอบและปฏิบัติงานพิมพ์ใบยืมให้แก่สมาชิก   
	(

	4.3. รับผิดชอบและปฏิบัติงานในการจัดทำบัตรสมาชิกให้แก่สมาชิกนิตยสารจานด่วนที่ไม่มีบัตร  
	(

	4.4 รับผิดชอบและปฏิบัติงานในการจัดส่งนิตยสารจานด่วนแก่บุคลากรในคณะวิทยาศาสตร์  
	(

	4.5 รับผิดชอบและปฏิบัติงานในการไปรับเล่มนิตยสารคืนจากบุคลากรในคณะวิทยาศาสตร์  
	(

	5. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย             (5%)

	5.1 เป็นผู้ช่วยวิทยากร ในการอบรมการสืบค้นข้อมูล ให้แก่ผู้มาศึกษาดูงานห้องสมุด 
	(

	5.2 เป็นผู้ช่วยบรรณารักษ์ในการเตรียมใบปลิว แผ่นผับ สำหรับแจกผู้ศึกษาดูงานภายในห้องสมุด และเตรียมสิ่งพิมพ์ ป้ายประกาศ งานประชาสัมพันธ์ต่างๆ สำหรับติดประกาศประชาสัมพันธ์ภายในคณะ  
	(

	5.3 ร่วมงานกิจกรรมต่างของคณะวิทยาศาสตร์ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
	(


