ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล  
สรวง  อุดมวรภัณฑ์

ตำแหน่ง  
นักวิทยาศาสตร์ ระดับ 6
 
งาน  
สารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข
 คณะ  

วิทยาศาสตร์


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

	1. โครงการพัฒนาเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์และมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	1.1. กิจกรรมเครือข่ายผู้ดูแลเว็บไซต์ ระดับคณะและมหาวิทยาลัย
	

	1.1.1. แจ้งข่าวสารความคืบหน้าทางอีเมล์ผ่านสมาชิกเครือข่ายฯ ในระดับมหาวิทยาลัย
	(

	1.2. พัฒนาเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์
1.2.1. ผลิตสื่อการสอนแบบออนไลน์ (E-learning)
	(

	2. โครงการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ของงานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข
2.1. ดูแล ติดตั้งและบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องอบรมคอมพิวเตอร์ P114
	(

	2.2. การบริหารความเสี่ยงของระบบคอมพิวเตอร์ของงานสารสนเทศฯ
2.2.1. ศึกษาข้อมูล กำหนดคุณสมบัติของอุปกรณ์และออกแบบระบบสำหรับจัดซื้อคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ในระบบเครือข่าย
	(

	3. โครงการจัดการความรู้ (KM) เพื่อพัฒนาบุคลากร :-
ชุมชนแนวปฏิบัติ (CoPs) “ชมรมผู้ใช้ไอทีมหิดล-พญาไท”
3.1. เป็นวิทยากรในการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ ที่มีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และการศึกษาวิจัยสำหรับนักศึกษาและบุคลากร เช่น การใช้โปรแกรม Endnote เป็นต้น
	(

	3.2. จัดทำคลังความรู้ คู่มือฝึกอบรมเพื่อเผยแพร่ในรูปแบบออนไลน์ (E-book) ผ่านเว็บไซต์ห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข
	(

	3.3. บริการผู้ใช้ด้านไอที (IT helpdesk)

3.3.1. บริการตอบคำถาม แก้ไขปัญหา  ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศกับการศึกษาวิจัยทางวิทยาศาสตร์ผ่านระบบเว็บบอร์ด  โทรศัพท์ อีเมล์และการติดต่อด่วยตัวเอง
	(

	4. ปฏิบัติหน้าที่เป็นอาจารย์พิเศษ วิทยากรบรรยายความรู้เกี่ยวกับการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศกับการเรียนการสอนด้านวิทยาศาสตร์ ตลอดจนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	(


