ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
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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.  งานเทคนิควารสาร   (50%)

	1.1  รับผิดชอบดูแล และปฏิบัติงานสร้างระเบียนบรรณานุกรม ระเบียบฉบับ บัตรลงทะเบียนวารสาร และลงทะเบียนวารสารภาษาไทย ในฐานข้อมูล Innopac Millennium 
	(

	1.2  รับผิดชอบดูแล และปฏิบัติงานติดตามทวงเล่มวารสารฉบับพิมพ์ที่ห้องสมุดบอกรับกับบริษัทตัวแทน
	(

	1.3  รับผิดชอบ กำกับดูแล และรวบรวมจัดทำข้อมูลสถิติการใช้บริการวารสารฉบับพิมพ์ สถิติการรับบริจาควารสาร ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ และสรุปรายงานสถิติรายเดือน
	(

	1.4  รับผิดชอบดูแล และปฏิบัติงานเพิ่มรายชื่อวารสารทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศในฐานข้อมูลชี้แหล่งวารสาร Journal Link 
	(

	1.5  รับผิดชอบดูแล และปฏิบัติงานเตรียมข้อมูลสำหรับปรับปรุงแก้ไข Holdings วารสารในงานต่างๆ คือ ฐานข้อมูลชี้แหล่งวารสาร Journal Link, ฐานข้อมูล Innopac Millennium และ Website ห้องสมุด 
	(

	1.6  รับผิดชอบดูแล และปฏิบัติงานนำข้อมูลเข้าเพื่อปรับปรุงแก้ไข Holdings วารสารประเภทสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องรายปีในฐานข้อมูลชี้แหล่งวารสาร Journal Link
	(

	1.7  รับผิดชอบดูแล และปฏิบัติงานนำข้อมูลเข้าเพื่อปรับปรุงแก้ไข Holdings วารสารในฐานข้อมูล Innopac Millennium (Tag 866)
	(

	1.8  รับผิดชอบดูแล และปฏิบัติงานติดต่อกับบริษัทผู้จัดจำหน่ายหรือสำนักพิมพ์ขอใบเสนอราคาเพื่อเสนอให้หัวหน้าพิจารณาว่าอนุมัติให้ดำเนินการสั่งซื้อหรือไม่ ถ้าอนุมัติจึงส่งเรื่องต่อให้เจ้าที่ด้านการเงินทำเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ
	(

	1.9  รับผิดชอบดูแล และปฏิบัติงานลงรายการดรรชนีวารสารภาษาไทย โดยใช้โปรแกรมจัดการฐานข้อมูลดรรชนีวารสารของมหาวิทยามหิดล 
	(

	1.10  ให้คำปรึกษาในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวกับวารสารภาษาไทย และดูภาพรวมของการทำงาน เช่น การช่วยพิจารณาคัดเลือกวารสารภาษาไทยที่มีความน่าสนใจเพื่อจัดเก็บเข้าห้องสมุด การตัดชื่อวารสารออกจากรายการของห้องสมุดกรณีที่ไม่ได้รับตัวเล่มเป็นระยะเวลานาน
	(

	1.11  รับผิดชอบ กำกับดูแล และปฏิบัติงานเทคนิควารสารอื่นๆ ซึ่งประกอบด้วย การจัดเรียงเล่มวารสารขึ้นชั้น การจัดทำป้ายชื่อวารสาร การขยายชั้น การย้ายชั้น การทำความสะอาดชั้นและตัวเล่มวารสาร
	(

	2.  งานบริการวารสาร (บริการตอบคำถาม และช่วยค้นคว้า : ชั้น 3)   (15%)

	2.1  รับผิดชอบ กำกับดูแล และพัฒนางานบริการตอบคำถาม และช่วยค้นคว้า (งานบริการวารสาร ชั้น 3) จัดทำตารางเวร และจัดเตรียมแบบฟอร์มสำหรับบันทึกข้อมูลคำถาม-คำตอบการให้บริการ
	(

	2.2  ปฏิบัติหน้าที่ผลัดเวรให้บริการนั่งโต๊ะบริการตอบคำถาม และช่วยค้นคว้างานวารสาร 
ตามตารางเวรที่กำหนด และดูแลความเรียบร้อยของเครื่องคอมพิวเตอร์สำหรับให้บริการ
	(

	2.3  ปฏิบัติงานให้บริการตอบคำถาม และช่วยค้นคว้า บริการหาตัวเล่มทั้งรูปแบบฉบับพิมพ์และรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แก่ผู้ใช้บริการห้องสมุด
	(

	3.  งานโครงการ Magazine Delivery (บริการนิตยสารจานด่วน)  (10%)

	4.1  รับผิดชอบ กำกับดูแล พัฒนาและปรับปรุงระบบการให้บริการ Magazine Delivery (บริการนิตยสารจานด่วน) และสรุปรายงานสถิติการใช้บริการ
	(

	4.2  ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการ Magazine Delivery (บริการนิตยสารจานด่วน) แก่ผู้ใช้บริการห้องสมุด (อาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน)
	(

	4.  งานบริการสืบค้นสารสนเทศ และบริการตอบคำถามช่วยการค้นคว้า (ห้องสมุด ชั้น 2)   (15%)

	4.1  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยบรรณารักษ์งานบริการสืบค้นสารสนเทศ และบริการตอบคำถามช่วยการค้นคว้าในการให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด และออกใบเสร็จในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการ
	(

	5. งานบริการห้องสมุด และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  (10%)

	5.1  ผลัดเวรปฏิบัติงานบริการสืบค้นสารสนเทศ และบริการตอบคำถามช่วยการค้นคว้า (ห้องสมุด ชั้น 2)
	(

	5.2  เข้าร่วมกิจกรรมพิเศษ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	(


