ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล        นส. วรัษยา สุนทรศารทูล 

ตำแหน่ง  
นักวิทยาศาสตร์ 6
 

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.  งานพัฒนาสื่อมัลติมีเดียและเว็บไซต์                                                                                 

	1.1 รับผิดชอบและปฏิบัติงานผลิตแฟ้มมัลติมีเดียทุกประเภท ได้แก่ วีดิทัศน์ดิจิตอล แฟ้มเสียง ภาพ แฟ้มข้อมูลเอกสารและหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (PDF) ฯลฯ เพื่อเผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะฯ ทั้ง Internet และ Intranet  เว็บไซต์ของงานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข 
	(


	1.2 จัดทำบทเรียนออนไลน์ (E-learning) และดูแลรับผิดชอบการจัดทำเว็บไซต์บทเรียนออนไลน์ของคณะวิทยาศาสตร์
	(


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

	2.1: เป็นวิทยากรฝึกอบรมการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่มีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน การศึกษาและการวิจัยทางวิทยาศาสตร์ ให้แก่บุคลากรและนักศึกษา ในหัวข้อต่างๆ ได้แก่
- การสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และ e-book ด้วย Adobe Acrobat

- เล่าเรื่องด้วยภาพ โดยใช้โปรแกรม Photo Story

- โปรแกรม Freeware และ Opensource สำหรับใช้ในชีวิตประจำวัน 
- โปรแกรมทางวิทยาศาสตร์ เป็นต้น
	(


	2.2 บริการตอบคำถามและให้คำปรึกษาช่วยเหลือทางด้านไอที (IT HelpDesk) สำหรับสมาชิกชมรมฯ โดยผ่านทาง e-mail โทรศัพท์ และติดต่อด้วยตนเอง
	(


	2.3 ติดตั้ง-ถอดถอนโปรแกรม จัดเตรียมความพร้อม และช่วยดูแลบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์สำหรับฝึกอบรม ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ P114
	(


	2.4 ผลิตหนังสือคู่มือการฝึกอบรมแบบออนไลน์  (e-books) เพื่อเผยแพร่บนเว็บไซต์และรับผิดชอบดูแลการจัดทำเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
	(



	3. โครงการจัดการความรู้ (KM) ทางด้านไอที เพื่อพัฒนาบุคลากร  :                                                      
ชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) : ชมรมคนทำเว็บมหิดล (Webmaster Network) 

	3.1: เป็นผู้ประสานงานกิจกรรมเครือข่ายผู้ดูแลเว็บไซต์ (webmaster) ในระดับภาควิชา/หน่วยงานของคณะวิทยาศาสตร์  จัดการประชุม อบรม สัมมนา ติดต่อแจ้งข่าวสารความคืบหน้าให้แก่สมาชิกผ่านทาง e-mail group และทางโทรศัพท์  
	(


	3.2  เป็นผู้ประสานงานกิจกรรมเครือข่ายผู้ดูแลเว็บไซต์ (webmaster) ในระดับมหาวิทยาลัย : ติดตาม ประสานงานกับทุกคณะ/สถาบันและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สำนักคอมพิวเตอร์ งานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ร่วมจัดการประชุม อบรม สัมมนา ติดต่อแจ้งข่าวสารความคืบหน้าให้แก่สมาชิกผ่านทาง e-mail group และทางโทรศัพท์  
	(


	3.3 รับผิดชอบดูแลการจัดทำเว็บไซต์ชมรมคนทำเว็บมหิดล เพื่อจัดเก็บรวบรวมความรู้ที่เกิดขึ้น เป็นคลังความรู้  (Knowledge Asset)
	(


	3.4ทำระบบรับ-ส่ง จัดเก็บ เอกสารและภาพถ่ายเป็นคลังข้อมูลบน FTP Server เพื่อการใช้งานร่วมกันบนระบบเครือข่าย
	(


	4. งานกิจกรรมพิเศษ และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย                                                               

	4.1 เป็นผู้ช่วยจัดทำ ประสานงาน และติดตามผลการดำเนินโครงการพิพิธภัณฑ์สตางค์ มงคลสุข และหอเกียรติยศนักวิทยาศาสตร์ดีเด่น ของห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข และโครงการพิเศษอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	(


	4.2 เป็นกรรมการในคณะกรรมการต่างๆ ของคณะฯ และของมหาวิทยาลัย และเข้าร่วมกิจกรรมพิเศษต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	(



