ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล        นายพิชิต ลีรุ่งนาวารัตน์ 

ตำแหน่ง  
นักวิชาการคอมพิวเตอร์   
 

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 รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ผู้ดูแลเครื่องแม่ข่าย Web Server ของคณะฯ  รักษาความปลอดภัยของข้อมูล แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น และจัดเก็บสถิติการเข้าใช้ทุกประเภท
	(

	1.2  เขียนโปรแกรมบนเว็บ (Web Programming)  เช่น การลงทะเบียนออนไลน์ เว็บบอร์ด ฯลฯ รวมทั้งทำการศึกษาค้นคว้า แสวงหาและทดลองโปรแกรมหรือระบบใหม่ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้กับงานต่างๆ บนเว็บไซต์ของคณะฯ และของหน่วยงาน
	(

	1.3  เป็นผู้ช่วยประสานงานการจัดกิจกรรม ประชุม อบรม สัมมนาต่างๆ ของเครือข่ายผู้ดูแลเว็บไซต์ ทั้งของคณะวิทยาศาสตร์และของมหาวิทยาลัย 
	(

	2. งานพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน 

	2.1 ดูแล ติดตั้ง บำรุงรักษา แก้ไขปัญหา และจัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงทั้งหมดที่เป็นครุภัณฑ์ของงานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข ให้พร้อมสำหรับการใช้งาน ได้แก่ เครื่องสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เครื่องสำหรับให้บริการผู้ใช้ และเครื่องสำหรับจัดการฝึกอบรม
	(

	2.2 ดำเนินการบริหารความเสี่ยง เพื่อป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น ได้แก่ ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใกล้เสื่อมสภาพ ตรวจสอบทะเบียนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ สืบราคาเพื่อประกอบการจัดซื้อคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง
	(

	3. โครงการจัดการความรู้ (KM) ทางด้านไอที เพื่อพัฒนาบุคลากร  :
ชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) : ชมรมผู้ใช้ไอทีมหิดล-พญาไท 

	3.1 เป็นวิทยากรในการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ ที่มีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน การศึกษาและการวิจัยของนักศึกษาและบุคลากร  ในหัวข้อต่างๆ ได้แก่
- การใช้โปรแกรมวาดแผนผัง Visio

- การใช้โปรแกรมสำรองข้อมูล Norton Ghost

- การติดตั้ง Windows และการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์  เป็นต้น
	(

	3.2  บริการตอบคำถามและให้คำปรึกษาช่วยเหลือทางด้านไอที (IT HelpDesk) สำหรับสมาชิกชมรมฯ โดยผ่านทางเว็บบอร์ด e-mail โทรศัพท์ และติดต่อด้วยตนเอง
	(

	3.3  ผลิตหนังสือคู่มือการฝึกอบรมแบบออนไลน์  (e-books) และเขียนบทความที่เกี่ยวข้อง เพื่อเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน
	(

	4. งานกิจกรรมพิเศษ และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

	4.1  ร่วมเป็นกรรมการในคณะกรรมการต่างๆ ของคณะฯ และของมหาวิทยาลัย เช่น คณะกรรมการพัฒนาระบบและเทคโนโลยี ของคณะวิทยาศาสตร์ และคณะกรรมการเครือข่ายผู้ดูแลเว็บไซต์มหาวิทยาลัยมหิดล 
	(

	4.2  เข้าร่วมกิจกรรมพิเศษต่างๆ  อยู่เวรให้บริการสืบค้นสารสนเทศของห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข เป็นครั้งคราว และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	(


