ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล  นางสาวรัตน์ชนก  ยอดพินิจ
ตำแหน่ง    ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด

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

	1. งานพัฒนาทรัพยากรวารสารไทยและศูนย์รับบริจาควารสารฯ  (30%)

	1.1 รับผิดชอบดูแล และปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรวารสารไทยของห้องสมุด 
พิจารณาคัดเลือกสิ่งพิมพ์บริจาคที่มีคุณภาพเข้าห้องสมุด 
	(10%) (

	1.2 รวบรวมข้อมูลวารสารไทยส่งให้ Web Master นำขึ้นเว็บไซต์ของห้องสมุด
ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้อง แก้ไข พัฒนา และปรับปรุงข้อมูล
	(8%)   (

	1.3 ติดต่อกับหน่วยงานภายนอก (ทางโทรศัพท์และทาง E-mail) ขอรับบริจาค
วารสารไทยที่มีประโยชน์ต่อการศึกษาเพื่อนำมาให้บริการภายในห้องสมุด
และพิมพ์จดหมายตอบขอบคุณ
	(5%)  (

	1.4 รับผิดชอบดูแลศูนย์รับบริจาคและแลกเปลี่ยนวารสารห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข
        รวบรวมสถิติและรายงานผลการดำเนินงาน
	(7%)  (

	2. งานเทคนิควารสาร (20%)

	   2.1 ลงทะเบียนวารสารไทยในรูปแบบบัตรรายการ และทำดัชนีวารสารไทย
	(10%)  (

	   2.2 เตรียมเล่มวารสารใหม่ออกให้บริการ ทั้งวารสารไทยและวารสารต่างประเทศ
	(5%)  (

	   2.3 ดูแลปรับปรุงป้ายแสดงชื่อวารสาร (ฉบับเล่มปลีก) ทั้งวารสารไทยและวารสาร
        ต่างประเทศ ตลอดจนบำรุงรักษา ตรวจสอบ ซ่อมแซมทรัพยากรวารสารของ
        ห้องสมุด
	(5%)  (

	3. งานบริการวารสารและหนังสือพิมพ์  (15%)

	   3.1 ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการตอบคำถาม แนะนำสารสนเทศ และช่วยค้นสารสนเทศ
	(7%)  (

	   3.2 ควบคุมดูแล และปฏิบัติงานในการนำวารสารฉบับใหม่ขึ้นแสดงบนชั้นวาง
        ให้มีความเป็นระเบียบและถูกต้อง ตลอดจนควบคุมดูแล และปฏิบัติงานการจัด
        ชั้นวางและขยายชั้นวางวารสารไทยและวารสารต่างประเทศ
	(5%)  (

	   3.3 ควบคุมดูแล และปฏิบัติงานให้บริการหนังสือพิมพ์ ตลอดจนดูแลจัดเก็บ       
	(3%)  (

	4. งานบริการสำเนาเอกสารระหว่างห้องสมุด  (20%)

	   4.1 ปฏิบัติงานบริการสำเนาเอกสารระหว่างห้องสมุด
	(10%)  (

	   4.2 เก็บรวบรวมตั๋วแลกเงินและธนาณัติที่ห้องสมุดต่างๆ ส่งมาชำระค่าบทความ
        วารสาร และดำเนินการนำตั๋วแลกเงินและธนาณัติไปเบิกเงิน ณ ที่ทำการ
        ไปรษณีย์ ตลอดจนพิมพ์ใบเสร็จค่าบริการสำเนาเอกสาร
	(6%)   (

	   4.3 ดำเนินการจัดส่งเงินหรือตั๋วแลกเงินไปชำระค่าบทความวารสารที่ขอรับบริการ
        จากห้องสมุดต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
	(4%)   (

	5. งานธุรการ   (10%)

	   5.1 ดูแลรับผิดชอบจัดส่งเอกสารและจดหมายทางไปรษณีย์ของห้องสมุดทั้งหมด
        ตรวจรับและบันทึกสถิติการรับพัสดุทั้งหมดที่ห้องสมุดได้รับในแต่ละวัน ได้แก่
        หนังสือ วารสาร จดหมาย เอกสารต่างๆ
	(6%)   (

	   5.2 ตรวจสอบ พิมพ์หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา (OT)
        และพิมพ์ใบเซ็นลงเวลามาทำงานนอกเวลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ
        และพนักงานมหาวิทยาลัยเงินอุดหนุนและเงินรายได้
	(4%)   (

	6. เข้าร่วมกิจกรรมพิเศษ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  (5%)
	(

	
	


