ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล        นส. นุชสรา บุญครอง
 
ตำแหน่ง  
นักเทคโนโลยีสนเทศ
   
 

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  (80%)

	1.1 ปฏิบัติหน้าที่ผู้พัฒนาเว็บไซต์ (web developer) ออกแบบ จัดทำ เพิ่มเนื้อหาและปรับปรุงเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์  ได้แก่ SC Internet ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ และ SC Intranet  โดยประสานงานด้านข้อมูลกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
	(
(20%)

	1.2  ปฏิบัติหน้าที่ผู้พัฒนาเว็บไซต์ (web developer) ออกแบบ จัดทำ เพิ่มเนื้อหา และปรับปรุงเว็บไซต์ของงานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข โดยประสานงานด้านข้อมูลกับบรรณารักษ์แผนกต่างๆ ของห้องสมุด
	(
(20%)

	1.3 รับผิดชอบดูแล พัฒนาและปรับปรุง โครงการจัดทำ Personal Webpage ของอาจารย์ นักศึกษาและบุคลากร บนเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์ การจัดทำฐานข้อมูลทำเนียบนามอาจารย์ และทำเนียบนามบุคลากรสายสนับสนุน เพื่อประโยชน์ต่อการค้นหา การอ้างอิงต่อไปยังเว็บเพจอื่น และการนำมาใช้งาน
	(
(10%)

	1.4 ประสานงานกับผู้ดูแลเว็บไซต์ในระดับภาควิชา / หน่วยงาน ให้คำแนะนำช่วยเหลือ เพื่อพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ทั้ง domain ของคณะวิทยาศาสตร์ ให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย รวมทั้งช่วยพัฒนาเว็บไซต์สำหรับใช้ในกิจกรรมพิเศษต่างๆ ให้แก่ภาควิชา/หน่วยงาน
	(
(10%)

	1.5  รับผิดชอบดูแล ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง รวบรวม และทำระบบจัดเก็บภาพถ่ายดิจิตอลที่ได้จากกิจกรรมและเหตุการณ์ต่างๆ เพื่อนำมาใช้ประโยชน์ในการพัฒนาเว็บไซต์ของคณะฯ และของหน่วยงาน
	(
(10%)

	1.6  รับผิดชอบดูแล พัฒนาเว็บไซต์ (web developer) ออกแบบ จัดทำ เพิ่มเนื้อหา และปรับปรุงเว็บไซต์ของเว็บ E-Learning
	(
(5%)

	1.7  รับผิดชอบดูแล การรายงานผลสถิติการเข้าเยี่ยมชมเว็บไซต์ วัดด้วยระบบ TrueHits
	(
(5%)

	2. งานพิเศษอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย (20%)

	2.1  เป็นกรรมการ ในคณะกรรมการเครือข่ายผู้ดูแลเว็บไซต์มหาวิทยาลัยมหิดล ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยพัฒนาเว็บไซต์ (web developer) ให้แก่เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยมหิดล ภาคภาษาอังกฤษ โดยประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง กองวิเทศสัมพันธ์ และสำนักคอมพิวเตอร์
	(
(8%)

	2.2  เป็นผู้ช่วยในการจัดบรรยายและฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เป็นผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานทางด้านไอที เข้าร่วมกิจกรรมพิเศษของคณะ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
	(
(5%)

	2.3 เข้าร่วมกิจกรรมพิเศษ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	(
(5%)

	2.4 ผู้ช่วยปฏิบัติงาน ถ่ายภาพดิจิตอล ในงานกิจกรรมพิเศษต่างๆ ของหน่วยงาน
	(
(2%)


