ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล        นส. เฉิดฉันทร์ ราชบุรณะ
 
ตำแหน่ง  
นักเอกสารสนเทศ
   
 

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.  หัวหน้าหน่วยสารสนเทศงานวิจัย (5%)

	1.1 รับผิดชอบ กำกับดูแลการปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยและของหน่วยงาน การรวบรวมผลงานวิจัยของคณะวิทยาศาสตร์ ฐานข้อมูลทำเนียบบุคลากร และสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย
	(

	1.2 รับผิดชอบ กำกับ และควบคุมดูแลบุคลากรในหน่วยสารสนเทศงานวิจัย
	(

	1.3 เป็นผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยพัฒนาและบริการวารสาร โดยให้ความช่วยเหลือ ตอบคำถาม และให้คำปรึกษาแก่ผู้ปฏิบัติงานภายในหน่วยพัฒนาและบริการวารสาร
	(

	2.  งานพัฒนาเว็บไซต์ (50 %)

	2.1 ปฏิบัติหน้าที่ผู้ออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์ (web designer and web developer) ออกแบบ จัดทำ เพิ่มเนื้อหาและปรับปรุงเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์ ในภาพรวม ได้แก่ SC Internet ภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ เพื่อการประชาสัมพันธ์กิจกรรมและผลงานของคณะ และ SC Intranet เพื่อการสื่อสารภายในองค์กร รวมทั้งสร้างเว็บไซต์ให้หน่วยงานอื่น / เว็บไซต์ใหม่เฉพาะกิจตามโครงการต่างๆ
	( 15%


	2.2 ปฏิบัติหน้าที่ผู้ออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์ (web designer and web developer) ออกแบบ จัดทำ เพิ่มเนื้อหา และปรับปรุงเว็บไซต์ของงานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข เพื่อการบริการสารสนเทศ บริการวารสารและฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนของการเพิ่มเติม แก้ไข รายการวารสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Journals) บนเว็บไซต์ห้องสมุด และเพื่อเผยแพร่ความรู้และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของห้องสมุด
	( 15%


	2.3 ประสานงานกับผู้ดูแลเว็บไซต์ในระดับภาควิชา / หน่วยงาน ให้คำแนะนำช่วยเหลือ เพื่อพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ทั้ง domain ของคณะวิทยาศาสตร์ ให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย รวมทั้งช่วยพัฒนาเว็บไซต์สำหรับใช้ในกิจกรรมพิเศษต่างๆ ให้แก่ภาควิชา/หน่วยงาน
	( 10%


	2.4 เป็นกรรมการ ในคณะกรรมการเครือข่ายผู้ดูแลเว็บไซต์มหาวิทยาลัยมหิดล ปฏิบัติหน้าที่พัฒนาเว็บไซต์ (web developer) ให้แก่เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยมหิดล ภาคภาษาอังกฤษ โดยประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง กองวิเทศสัมพันธ์ และสำนักคอมพิวเตอร์
	( 10%


	3. งานพัฒนาและบริการสารสนเทศงานวิจัย 30%

	3.1 ปฏิบัติหน้าที่สืบค้น จัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติของคณะวิทยาศาสตร์ และปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์ของคณะฯ ให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  
	( 10%


	3.2 จำแนกผลงานวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ ตามภาควิชา/หน่วยงาน จัดทำเป็นรายงานและจัดเตรียมเป็นข้อมูลสำหรับทำกราฟเผยแพร่บนเว็บไซต์  
	( 10%


	3.3 ปฏิบัติหน้าที่สืบค้นสารสนเทศเพื่อบริการ เช่น สืบค้นวารสารและฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ รายงานค่า Journal Impact Factor และสืบค้นข้อมูลจากอินเตอร์เน็ตตามที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งให้ความช่วยเหลือ ตอบคำถาม และให้คำปรึกษาแก่ผู้ปฏิบัติงานวิจัยของคณะวิทยาศาสตร์ และคณะ/สถาบันอื่นๆ และฝึกสอนผู้ร่วมงานในการสืบค้น
	( 5%

	3.4 รวบรวม จัดทำสถิติการใช้วารสารและฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ จำนวน 11 รายการ และนำขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์งานสารสนเทศฯ (download full-text HTML, PDF)
	( 5%

	4. งานวิเคราะห์สถิติ และงานพิเศษอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย (15%)

	4.1 ปฏิบัติหน้าที่วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ ในการสำรวจความพึงพอใจ และความคิดเห็นตามกิจกรรมและโครงการอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	(

	4.2 เข้าร่วมกิจกรรมพิเศษการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมในโอกาสต่างๆ ที่คณะฯ จัดขึ้น ไม่น้อยกว่า 5 ชั่วโมงต่อปี
	(

	4.3 ปฏิบัติหน้าที่กรอกข้อมูลสารสนเทศคณะฯ (FIS) ในส่วนของงานวิจัยที่ตีพิมพ์
	(

	4.4 มีการพัฒนาตนเอง เพื่อให้ผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะในการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น
	(


