ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล        นส. อาภาภรณ์ อัจฉริยสุชา
 
ตำแหน่ง  
บรรณารักษ์ 

   
 

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.  งานพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ (สิ่งพิมพ์บริจาค) 
และโครงการศูนย์รับบริจาคหนังสือ ห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข

	1.1 รับผิดชอบดูแล และปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศของห้องสมุด คัดเลือกสิ่งพิมพ์บริจาคที่มีคุณภาพเข้าห้องสมุด 
	(

	1.2 รับผิดชอบดูแล จัดทำ และพัฒนาโครงการศูนย์รับบริจาคหนังสือห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันการศึกษาที่ติดต่อขอรับบริจาค จัดเตรียมข้อมูลเพื่อการประชาสัมพันธ์โครงการบนเว็บไซต์ของห้องสมุด รวบรวมสถิติและรายงานผลการดำเนินงาน
	(

	2. งานโครงการร้านจำหน่ายหนังสือ ห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข

	2.1 รับผิดชอบดูแล และปฏิบัติงานพัฒนาโครงการร้านจำหน่ายหนังสือห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข ประสานงานกับผู้ฝากจำหน่าย จัดเตรียมข้อมูลเพื่อการประชาสัมพันธ์โครงการบนเว็บไซต์ของห้องสมุด รวบรวมสถิติและรายงานผลการดำเนินงาน
	(

	3. งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ

	3.1  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยบรรณารักษ์งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ ในการวิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ จัดทำรายการบรรณานุกรม และเตรียมเล่ม 
	(

	3.2  สแกนหน้าปกหนังสือ และจัดเตรียมข้อมูลเพื่อการประชาสัมพันธ์หนังสือมาใหม่บนเว็บไซต์ของห้องสมุด
	(

	4. งานบริการห้องสมุด และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมย

	4.1  ผลัดเวรปฏิบัติงานบริการยืมคืนทรัพยากรห้องสมุด
	(

	4.2  ร่วมกิจกรรมพิเศษของคณะฯ และของหน่วยงาน เขียนคู่มือในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	(


