ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล  น.ส. มัณฑนา สุนันตา


  

ตำแหน่ง  บรรณารักษ์
 
งาน  งานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข
   กอง  
ห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข


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

	1. งานบริการยืม-คืนทรัพยากรห้องสมุด                                                               30%

	1.1 ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรห้องสมุดประเภทต่างๆ รวมถึงบริการรับจองสิ่งพิมพ์ที่มีการยืมออก
	(

	1.2 บริการตอบคำถามชี้แนะแหล่งสารสนเทศแก่ผู้ใช้บริการ รวมถึงตรวจสอบหนังสือที่หาเล่มจากชั้นหนังสือไม่พบ
	(

	1.3 ปรับสิ่งพิมพ์เกินกำหนดส่งและออกใบเสร็จรับเงิน
	(

	1.4 ตรวจสอบคำขอและให้บริการทำจองเล่มหนังสือให้กับผู้ใช้ที่ขอจองหนังสือผ่านระบบออนไลน์ และส่งอีเมลล์แจ้งให้ห้องสมุดเจ้าของหนังสือทราบ
	(

	2. งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด                                                                          10%

	2.1 ตรวจสอบคำขอยืมหนังสือจากห้องสมุดต่างๆ และบริการให้ยืมหนังสือระหว่างห้องสมุดภายในมหาวิทยาลัยมหิดล (Book Mobile)
	(

	2.2 บริการส่งคืนตัวเล่มของสิ่งพิมพ์แก่ห้องสมุดเจ้าของสิ่งพิมพ์ภายในมหาวิทยาลัยมหิดล
	(

	2.3 จัดทำสถิติการบริการให้ยืมหนังสือระหว่างห้องสมุดภายในมหาวิทยาลัยมหิดล (Book Mobile) และสถิติการส่งคืนสิ่งพิมพ์แก่ห้องสมุดต่างๆภายในมหาวิทยาลัยมหิดล
	(

	2.4 จัดทำรายงานสรุปสถิติการบริการขอยืม-ให้ยืมสิ่งพิมพ์ระหว่างห้องสมุดภายในมหาวิทยาลัยมหิดล (Book Mobile)
	(

	3. งานบริการสมาชิกห้องสมุด                                                                               10%

	3.1 รับสมัครสมาชิกใหม่ทั้งสมาชิกประจำและชั่วคราว ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิต รวมถึงบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์
	(

	3.2 ให้บริการต่ออายุสมาชิกห้องสมุดทั้งระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิต รวมถึงบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์
	(

	3.3 ตรวจสอบ และติดตามทวงถามการค้างส่งสิ่งพิมพ์ของสมาชิก
	(

	4. งานบริการเตรียม CD-ROM ที่ไม่ได้มากับหนังสือ                                             10%
ก่อนออกให้บริการ

	4.1 ให้เลข/รหัส CD-ROM สำหรับเตรียมออกให้บริการ
	(

	4.2 จัดทำปกCD-ROM สำหรับเตรียมออกให้บริการ
	(

	4.3 จัดทำสรุปสถิติจำนวน CD-ROM ที่มีออกให้บริการ และ สถิติ CD-ROM ที่ให้บริการในแต่ละเดือน
	(

	5. งานจัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ (หนังสือ)                                                           15%

	5.1 บันทึกและจัดทำรายชื่อ รายการบรรณานุกรม และข้อมูลการจัดซื้อหนังสือ/สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องรายปี รวมถึงบันทึกข้อมูลการจัดซื้อในรูปแบบบัตรรายการจัดซื้อ
	(

	5.2 จัดทำรายการหนังสือ/สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องรายปีและงบประมาณที่ได้จัดซื้อในแต่ละเดือน โดยแยกตามภาควิชา/หลักสูตร
	(

	5.3 update สถานะรายการหนังสือ/สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องรายปีที่ได้กำลังสั่งซื้อในผลการดำเนินงานสั่งซื้อหนังสือเข้าห้องสมุด
	(

	5.4 ตรวจสอบและติดตามทวงถามหนังสือ/สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องรายปีที่มีการจัดส่งล่าช้า
	(

	6. งานตรวจรับหนังสือและเตรียมเล่มสำหรับ                                                       10%
ส่งงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ

	6.1 ตรวจรับหนังสือ/สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องรายปี และตรวจสอบความถูกต้องระหว่างตัวเล่มและข้อมูลการจัดซื้อ รวมถึงบันทึกข้อมูลการตรวจรับหนังสือในแต่ละรายการ
	(

	6.2 กำกับดูแลเจ้าหน้าที่ในการตรวจสอบสภาพเล่ม และนับหน้าหนังสือ พร้อมทั้งรวบรวมใบแจ้งหนี้ ใบเสนอราคา ให้กับงานธุรการของห้องสมุดเพื่อดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายต่อไป
	(

	6.3 เตรียมเล่มหนังสือและข้อมูลการจัดซื้อเพื่อส่งให้กับงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศเพื่อดำเนินการเตรียมเล่มออกให้บริการต่อไป
	(

	6.4 update สถานะรายการหนังสือ/สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องรายปีที่ได้รับเล่มแล้วและกำลัง catalog ตลอดจนถึงรายการหนังสือที่ได้ catalog เสร็จแล้ว พร้อมด้วยกำหนดการออกแสดงหนังสือใหม่ในแต่ละสัปดาห์ ในผลการดำเนินงานสั่งซื้อหนังสือเข้าห้องสมุด
	(

	7. งานพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ (สิ่งพิมพ์บริจาค)                                               10%

	7.1 บันทึกและจัดทำรายชื่อสิ่งพิมพ์บริจาคที่ได้รับทั้งหมด และบันทึกสถิติแยกตามประเภทสิ่งพิมพ์
	(

	7.2 คัดเลือกสิ่งพิมพ์บริจาคที่มีคุณภาพเข้าห้องสมุด รวมถึงตรวจสอบความซ้ำซ้อนของสิ่งพิมพ์นั้นๆ
	(

	7.3  บันทึกและจัดทำรายชื่อ รายการบรรณานุกรมของสิ่งพิมพ์บริจาคที่ได้รับการคัดเลือกแล้ว รวมถึงบันทึกข้อมูลในรูปแบบบัตรรายการ
	(

	7.4 เตรียมเล่มสิ่งพิมพ์ พร้อมทั้งข้อมูลสิ่งพิมพ์บริจาคที่คัดเลือกแล้วเพื่อส่งให้กับงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศเพื่อดำเนินการเตรียมเล่มออกให้บริการต่อไป
	(

	7.5 จัดทำและสรุปสถิติผลการดำเนินงานสิ่งพิมพ์บริจาค
	(

	8. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย                                                                                5%

	8.1 ปฏิบัติงานห้องสมุดนอกเวลาราชการตามตารางเวรที่กำหนด ในส่วนของงานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ
	(

	8.2 ได้รับมอบหมายให้บริการนำชมห้องสมุดในกรณีที่มีผู้ต้องการเยี่ยมชมห้องสมุด
	(

	8.3 เป็นคณะกรรมการตรวจรับหนังสือของห้องสมุด
	(

	8.4 เป็นคณะกรรมการทำงานในงานมหกรรมหนังสือประจำปี “มหิดล-
พญาไทบุ๊คแฟร์”
	(

	8.5 เข้าร่วมกิจกรรมพิเศษ และปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
	(


