ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล        นางสาวศรีรมย์ คู้ลู้
  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. งานวิเคราะห์หมวดหมู่ของทรัพยากรสารนิเทศ (35%)

	1.1 วิเคราะห์เลขหมู่หนังสือโดยใช้ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification) หรือ ระบบ LC (A-QL, P, S-V, และ Z) ให้กับหนังสือที่เกี่ยวกับวิทยาศาสตร์ทั่วไป, ระบบหอสมุดแพทย์แห่งชาติอเมริกัน (National Library of Medicine Classification) หรือ ระบบ NLM (QS-WZ) ให้กับหนังสือที่เกี่ยวกับวิทยาศาสตร์การแพทย์ และระบบ Local Number ให้กับวิทยานิพนธ์ (Thesis) รายงานการวิจัย (Res.Report) หนังสืออ่านนอกเวลา (Fiction, นวนิยาย, เรื่องสั้น)
	(

	1.2 ให้หัวเรื่องของหนังสือทุกประเภท โดยใช้ทั้งระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
(Library of Congress Classification) หรือ ระบบ LC และ ระบบหอสมุดแพทย์แห่งชาติอเมริกัน (National Library of Medicine Classification) หรือ ระบบ NLM
	(

	2. งานทำรายการบรรณานุกรมของทรัพยากรสารนิเทศ (35%)

	2.1 ลงรายการระเบียนบรรณานุกรม (BIBLIOGRAPHIC) และระเบียนฉบับ (ITEM) ของทรัพยากรสารนิเทศ ได้แก่ หนังสือวิชาการทั่วไป หนังสือวิชาการที่เกี่ยวกับวิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์การแพทย์ สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องรายปีที่ไม่ใช่วารสาร (W1)  หนังสืออ้างอิง วิทยานิพนธ์ รายงานการวิจัย หนังสือนอกเวลา หนังสือ collection พิเศษ (Special Books Collection) และ หนังสือ set corner collection และบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล Innopac Millennium โดยใช้ Cataloging Module
	(

	2.2 แก้ไขและปรับปรุงระเบียนบรรณานุกรม  (BIBLIOGRAPHIC) และระเบียนฉบับ (ITEM) ของทรัพยากรสารนิเทศ ได้แก่ หนังสือวิชาการทั่วไป หนังสือวิชาการที่เกี่ยวกับวิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์การแพทย์ สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องรายปีที่ไม่ใช่วารสาร (W1) หนังสืออ้างอิง วิทยานิพนธ์ รายงานการวิจัย หนังสือนอกเวลา หนังสือ collection พิเศษ (Special Books Collection) และ หนังสือ set corner collection ในฐานข้อมูล Innopac Millennium และส่งข้อมูลให้พนักงานพิมพ์ดีดแก้ไขที่ตัวเล่ม และบัตรรายการ

	(

	3. งานเตรียมข้อมูลของทรัพยากรสารนิเทศก่อนออกให้บริการ (15%)
	

	3.1 ควบคุมดูแลพนักงานพิมพ์ดีดในการเตรียมเล่มทรัพยากรสารนิเทศก่อนออกให้บริการ และจัดทำสถิติต่างๆในส่วนของงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ และงานทำรายการบรรณานุกรม http://stang.sc.mahidol.ac.th/catalog/stat2009.htm
พร้อมทั้งพิมพ์จดหมายแจ้งรายชื่อหนังสือให้อาจารย์ บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ หรือภาควิชา และหน่วยงานที่ทำการสั่งซื้อหนังสือ (รูปแบบจดหมายที่เป็น hardcopy) และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เฉพาะนักศึกษาที่สั่งซื้อ
	(

	3.2 สแกนหน้าปกหนังสือ เตรียมข้อมูลของทรัพยากรสารนิเทศเฉพาะหนังสือใหม่ที่ออกให้บริการในแต่ละสัปดาห์ ส่งให้เจ้าหน้าที่สำหรับประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของห้องสมุดและบอร์ดหน้าห้องสมุด (http://stang.sc.mahidol.ac.th/text/introduce.htm)
พร้อมทั้งส่งข้อมูลให้ฝ่ายบริการนำหนังสือจัดแสดงบนตู้โชว์หนังสือใหม่ประจำสัปดาห์ และส่งสถิติสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องรายปีที่ไม่ใช่วารสาร (W1) ให้กับ Web Master (http://stang.sc.mahidol.ac.th/text/annual-A.htp) update ทุกเดือน
	(

	4. งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ (5%)

	4.1 ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศของห้องสมุด (ประมาณสัปดาห์ละครึ่งวัน 8.30-12.00 ในเวลาราชการ และสัปดาห์ละ 3 ชั่วโมง 16.30-19.30 นอกเวลาราชการ) ได้แก่ หนังสือ วิทยานิพนธ์ รายงานการวิจัย สิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่ไม่ใช่วารสาร วารสาร  ซีดีประกอบหนังสือ ฯลฯ ออกใบเสร็จค่าปรับสิ่งพิมพ์เกินกำหนด 
	(

	4.2 บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้าหนังสือ ให้กับผู้ใช้บริการที่มาด้วยตนเอง และทางโทรศัพท์
	(

	5. งานพิเศษอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย (10%)
	

	5.1 เป็นคณะกรรมการคณะทำงานงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศของหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล (สำนักหอสมุด) โดยดูแลและปรับปรุงฐานข้อมูล Innopac Millennium เฉพาะ Cataloging Module
	(

	5.2 ควบคุมดูแลโครงการการสำรวจทรัพยากรสารนิเทศ เฉพาะหนังสือ และ 
วิทยานิพนธ์ (ชั้น2 ของห้องสมุด)
	(

	5.3 ควบคุมดูแลโครงการตรวจสอบวิทยานิพนธ์อิเล็กทรอนิกส์ฉบับเต็ม (E-Thesis) กับตัวเล่ม รับผิดชอบในส่วนของวิทยานิพนธ์ของคณะวิทยาศาสตร์มหาวิทยาลัยมหิดล
	(

	5.4 เป็นคณะกรรมการการจัดงาน Book Fair ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งจัดขึ้นเป็นประจำทุกปี เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมการอ่านของนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล
	(

	5.5 ร่วมกิจกรรมพิเศษต่างๆของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล
	(

	5.6 ไปอบรมและสัมมนาที่เกี่ยวข้องกับงานห้องสมุดเพื่อได้ทราบข่าวสารและเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ในสายงานอาชีพบรรณารักษ์ และสามารถนำมาถ่ายทอดให้กับเพื่อนร่วมงาน ตามที่ได้รับมอบหมาย
	(


