ใบงานที่ 1  การจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานล่วงหน้า  
ชื่อ  - สกุล        นส. ธนิษฐา ชุ่มปัก 

ตำแหน่ง  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
 

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.  งานพัฒนาเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์ และของหน่วยงาน

	1.1 รวบรวมข้อมูล ติดต่อประสานงานกับภาควิชา/หน่วยงานต่างๆ เพื่อขอข้อมูลในการจัดทำเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์ (ทั้ง Intranet และ Internet  ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) เช่น ข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมและผลงานต่างๆ ของคณะฯ  เอกสารที่ต้องการเผยแพร่บนเว็บ ข้อมูลและรูปภาพเพื่อประกอบการจัดทำ ทำเนียบนามอาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุนของคณะวิทยาศาสตร์  เป็นต้น
	(

	1.2  พิมพ์และปรับปรุงข้อมูล Holdings ของวารสารไทยและวารสารต่างประเทศ ฉบับล่าสุดที่ได้รับตัวเล่ม เพื่อเผยแพร่บนเว็บไซต์ของห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข
	(

	1.3  พิมพ์ข้อมูล สแกนเอกสารและภาพประกอบ เพื่อใช้เป็นต้นฉบับในการจัดทำเว็บเพจต่างๆ ทั้งในเว็บไซต์ของคณะฯ และของหน่วยงาน
	(

	2. งานจัดเก็บและรวบรวมผลงานวิจัยของคณะวิทยาศาสตร์ 

	2.1 จัดเก็บ รวบรวมเอกสารต้นฉบับของผลงานวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติทั้งหมด โดยการ download PDF จากเว็บไซต์วารสาร หรือติดต่อขอสำเนาจากภาควิชา / อาจารย์เจ้าของบทความ
	(

	2.2 ตรวจสอบสถานภาพของผู้แต่งร่วม ว่าเป็นอาจารย์ นักวิจัย นักศึกษาระดับตรี โท เอก โดยการติดต่อประสานงานกับภาควิชา เพื่อให้ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ก่อนนำบทความขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะฯ
	(

	2.3 ตรวจสอบข้อมูลผลงานวิจัยของคณฯ ที่ปรากฎบนเว็บไซต์ ให้ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับเอกสารต้นฉบับที่จัดเก็บเอาไว้
	(

	3.  งานธุรการ 

	3.1  ตรวจสอบความถูกต้อง และควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานและวัสดุงานบ้าน ของงานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข
	(

	3.2  รับผิดชอบ ดูแล ควบคุมทะเบียนครุภัณฑ์ และตรวจสอบครุภัณฑ์ทั้งหมดของงานสารสนเทศและห้องสมุดสตางค์ มงคลสุข 
	(

	4. งานบริการห้องสมุด งานกิจกรรมพิเศษ และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

	4.1  ติดป้ายประกาศข่าวประชาสัมพันธ์ กิจกรรมและบริการใหม่ของห้องสมุด ตามสถานที่ต่างๆ ภายในคณะฯ เพื่อเผยแพร่ข่าวสารให้แก่อาจารย์ นักศึกษาบุคลากร 
	(

	4.2  ผลัดเวรปฏิบัติงานบริการห้องสมุด ตรวจหนังสือและสิ่งของก่อนออกจากห้องสมุด ให้บริการกุญแจและแลกบัตรสำหรับผู้ใช้บริการตู้ล็อคเกอร์ฝากของ จัดเตรียมสมุดลงชื่อในการเข้าใช้บริการของบุคคลภายนอก บริการตอบคำถามช่วยค้นคว้าทั่วไป ตรวจตราดูแลความเรียบร้อยและความปลอดภัยของห้องสมุด ก่อนเปิด-ปิดบริการ
	(

	4.3 เข้าร่วมกิจกรรมพิเศษต่างๆ ของคณะ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
	(


