ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล  
สมภพ แสนสมบูรณ์สุข  

ตำแหน่ง  
บรรณารักษ์

 

งาน  
งานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข       คณะ  
วิทยาศาสตร์


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

	1. ดำเนินงานจัดเตรียมข้อมูลสำหรับจัดหา/จัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศ (40%)

	1.1. สำรวจความต้องการ รวบรวม และตรวจสอบรายชื่อหนังสือที่ได้รับการเสนอให้จัดซื้อเข้าห้องสมุดจากภาควิชาหรือนักศึกษา ก่อนติดต่อขอใบเสนอราคาจากร้านค้า (20%) 
	(

	1.2. ติดต่อขอใบเสนอราคาจากร้าน เพื่อตรวจสอบ และเปรียบเทียบราคาหนังสือเล่มที่ต้องการจัดซื้อจากแต่ละร้าน (10%)
	(

	1.3. จัดทำรายการนำเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาขออนุมัติจัดซื้อทุกๆ 2 อาทิตย์ (5%)
	(

	1.4. ทำการแจ้งไปยังผู้เสนอซื้อ ในกรณีที่หนังสือมีให้บริการในห้องสมุดแล้ว (3%)
	(

	1.5. แจ้งการคัดเลือกหนังสือให้กับทางภาควิชาและหลักสูตรต่างๆ หากมีร้านค้านำหนังสือมาวางเสนอคัดเลือก (2%)
	(

	2. รับผิดชอบงานด้านจัดหา/จัดซื้อทรัพยากรสารนิเทศของห้องสมุด (30%)

	2.1. ตรวจสอบผลการพิจารณาอนุมัติการจัดซื้อหนังสือ และดำเนินการจัดซื้อหนังสือ โดยจัดทำบันทึกการสั่งซื้อแจ้งกับทางร้านค้าหรือตัวแทนจำหน่าย (10%)
	(

	2.2. ตรวจสอบและติดตามหนังสือที่มีผู้ต้องการใช้มาก หนังสือที่มีการจัดพิมพ์ฉบับแก้ไขปรับปรุงใหม่ และหนังสืออ้างอิง ตลอดจนหนังสือปีเก่าที่มีให้บริการในห้องสมุดเพื่อปรับเปลี่ยนฉบับพิมพ์ให้ทันสมัย (5%)
	(

	2.3. ติดตามหลักสูตรการเรียน การสอน และการวิจัยของคณะวิทยาศาสตร์ (5%)
	(

	2.4. แจ้งผลการไม่พิจารณาอนุมัติหนังสือไปยังผู้เสนอแนะ รวมถึงจัดทำรายชื่อหนังสือที่ไม่อนุมัติซื้อประจำเดือน โดยแยกตามภาควิชา และหลักสูตร (2%)
	(

	2.5. ตรวจรับหนังสือในกรณีที่ทางตัวแทนจำหน่าย/ร้านค้า นำหนังสือมาให้พิจารณาคัดเลือก (2%)
	(

	2.6. ดำเนินการตรวจสอบราคา รวมถึงดำเนินการจัดซื้อหนังสือทดแทนในกรณีที่มีผู้ทำหนังสือของห้องสมุดหาย ตลอดจนดำเนินการเตรียมข้อมูลและส่งต่อยังงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศเพื่อดำเนินการต่อไป (2%) 
	(

	2.7. ติดต่อ/ประสานงาน/พบปะผู้แทนสำนักพิมพ์ ผู้แทนจำหน่ายหนังสือ และร้านค้าหนังสือ (2%)
	(

	2.8. สรุปสถิติการจัดซื้อในแต่ละปีงบประมาณ (2%)
	(

	3. บริการยืมคืนทรัพยากรห้องสมุด (10%)

	3.1. ปฏิบัติงานบริการยืม-คืน และจองทรัพยากรห้องสมุด รวมถึงปรับสิ่งพิมพ์เกินกำหนดและออกใบเสร็จ (5%)
	(

	3.2. จัดทำสถิติการใช้หนังสือ ของห้องสมุด (5%)
	(

	4. งานโครงการศูนย์รับบริจาคหนังสือ ห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข (10%)

	4.1. คัดเลือกหนังสือ และสิ่งพิมพ์ที่ได้รับบริจาค เพื่อแยกว่า จะนำออกให้บริการในห้องสมุด หรือนำไปบริจาคต่อ (5%)
	(

	4.2. รับเรื่องการขอรับบริจาคทางจดหมาย จากนั้นคัดเลือกหนังสือให้ตรงกับความต้องการของผู้ขอรับบริจาค (3%)
	(

	4.3. จัดทำรายชื่อและสรุปจำนวนบริจาคต่อ พร้อมส่งตัวเล่มให้แก่ห้องสมุดหรือสถาบันการศึกษาซึ่งแสดงความจำนงขอรับบริจาค (2%)
	(

	5. งานเตรียมเล่มทรัพยากรสารนิเทศก่อนนำออกให้บริการ (5%)

	5.1. สำเนาแผ่น CD หรือ DVD ที่มาพร้อมกับหนังสือและวารสาร รวมถึงลงทะเบียนหนังสือที่มี Online Edition และจัดทำรายชื่อเพื่อให้บริการ (3%)
	(

	5.2. จัดทำรายชื่อหนังสือใหม่ทั้งตำราวิชาการและหนังสือนอกเวลาเพื่อเผยแพร่บนเว็บไชต์ห้องสมุด และบอร์ดประชาสัมพันธ์บริเวณหน้าห้องสมุด (2%)
	(

	6. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย (5%)

	6.1. จัดทำแผ่นพับและโปสเตอร์เพื่อประชาสัมพันธ์งานบริการ ร้านจำหน่ายหนังสือ และศูนย์รับบริจาคหนังสือ ห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข
	(

	6.2. ปฏิบัติงานถ่ายภาพนิ่ง ในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของงานสารสนเทศและห้องสมุดฯ
	(

	6.3. จัดทำโครงการสำรวจความพึงพอใจและประเมินคุณภาพการให้บริการในภาพรวมของห้องสมุด
	(

	6.4. เป็นคณะกรรมการดำเนินงานจัดงานมหิดล-พญาไท บุ๊คแฟร์ และมินิ บุ๊คแฟร์
	(

	6.5. ไปอบรม ไปศึกษาดูงาน และประชุมสัมมนา ตามที่ต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	(


