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คำบรรยายภาระงานบุคลากร
1. ข้อมูลบุคลากร
ชื่อ – สกุล 
นางสาวธัญญรัตน์  ธิชัย

สังกัด  ศูนย์วิทยบริการ
ตำแหน่ง
บรรณารักษ์
2. ลักษณะงานที่รับผิดชอบ
มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบกลุ่มงานบริการทั้ง 12 ด้าน ได้แก่ บริการยืม-คืน, บริการ Internet, บริการโสตทัศน์วัสดุ, บริการวารสารและหนังสือพิมพ์, บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า, บริการยืมระหว่างห้องสมุดงานส่งเสริมการใช้บริการ, งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่, จัดชั้นหนังสือตรวจหนังสือทางเข้า-ออก,    งานสถิติ, บริการถ่ายเอกสาร และมีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงในการปฏิบัติงานบริการ 
3. ภาระงานที่รับผิดชอบ
1. งานบริการ
1.1 บริการเคาน์เตอร์ยืม-คืน
1.2 บริการช่วยค้นสารนิเทศ ทั้งด้านหนังสือ สิ่งพิมพ์ วารสาร และสื่อโสตทัศน์
1.3 บริการตอบคำถาม
1.4 บริการฐานข้อมูลออนไลน์และอินเทอร์เน็ต
1.5 บริการยืมระหว่างห้องสมุด
1.6 งานส่งเสริมการใช้บริการ ได้แก่
· แนะนำการใช้ห้องสมุดแก่นักศึกษาใหม่
· จัดนิทรรศการในเทศกาลวันสำคัญ
· แนะนำและจัดแสดงหนังสือใหม่
· การรวบรวมบรรณานุกรม และแนะนำแหล่งสืบค้น
· จัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการ เช่นเสียงตามสาย, จัดบอร์ดความรู้
1.7 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่
· ต้อนรับและนำชมห้องสมุดเมื่อมีผู้เยี่ยมชม
· จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ และแจ้งข่าวสาร
· จัดทำเอกสาร / แผ่นพับแนะนำศูนย์ฯ
· จัดทำสารสนเทศราย 2 เดือน
· จัดทำรายชื่อหนังสือและสื่อโสตทัศน์ เผยแพร่
· ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของศูนย์ฯ เผยแพร่ ในสื่ออื่นๆ
1.8 ดูแลงานจัดชั้นหนังสือ วารสาร และการจัดเก็บสื่อโสตทัศน์
1.9 ดูแลฐานข้อมูลสมาชิกห้องสมุด ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
1.10 รวบรวมและสรุปสถิติเกี่ยวกับงานบริการทุกด้าน
                   1.11 ดูแลการทำงานและจัดตารางเวรของนักศึกษาช่วยงานบริการ

2.  งานอื่นๆ 
2.1 งานสำรวจหนังสือ
2.2 งานประกันคุณภาพการดำเนินงาน 
2.3 งานวิจัยเพื่อพัฒนางาน
2.4 จัดโครงการบริการวิชาการแก่สังคม
2.5 อนุกรรมการ กลุ่มงานบริการ ภายใต้คณะกรรมการ อพส. 

2.6 งานคณะกรรมการต่าง ๆ ภายในสถาบัน ได้แก่
· กรรมการวารสารมหาวิทยาลัย
· กรรมการ 5 ส
· กรรมการบริการวิชาการแก่สังคม
· งานพิเศษอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
ลายเซ็นบุคลากร………………………………..

                     (…………………………………)



……../………………/……..

1. ลายเซ็นหัวหน้าส่วนงาน / หัวหน้าสาขาวิชา
      2.ลายเซ็นผู้ช่วยอธิการบดี / คณบดี / รองอธิการบดี

…………………………………….


………………………………………..


( อาจารย์นิพรรณ  ทัฬหะกุลธร )



         ( รศ.ดร.วินัย  รังสินันท์)


…………/……………../……….



 …………/……………./…………

3. ความเห็นอธิการบดี
………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..








……………………………………………

      ( ผศ.ดร. จันทร์จิรา  วงษ์ขมทอง )








  …………/…………………/…………..

คำบรรยายภาระงานบุคลากร
1. ข้อมูลบุคลากร
ชื่อ – สกุล 
นางสาวกานต์เทวี  ด้วงพูล 
สังกัด  ศูนย์วิทยบริการ
ตำแหน่ง
บรรณารักษ์
2. ลักษณะงานที่รับผิดชอบ
มีหน้าที่รับผิดชอบ กลุ่มงานเทคนิคทั้ง 7 ด้าน ได้แก่งาน งานจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ, งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ, งานฐานข้อมูลทรัพยากรสารนิเทศ, งานเตรียมทรัพยากรสารนิเทศ, งานเทคโนโลยีสารนิเทศ, งานซ่อมและบำรุงรักษาทรัพยากรสารนิเทศ, งานสำรวจและจำหน่ายออก และรับผิดชอบโดยตรง
ในการปฏิบัติงานเทคนิคและงานบริการ 
3. ภาระงานที่รับผิดชอบ
1.   งานเทคนิค
1.1 งานจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ ร่วมรับผิดชอบการจัดหาหนังสือ โดยวิธีการซื้อ ทำสำเนา      
ขอบริจาค หรือแลกเปลี่ยน ซึ่งมีรายละเอียดของงานต่อไปนี้
1) ดำเนินการจัดซื้อหนังสือและสื่อโสตทัศน์ ตามขั้นตอน
2) ตรวจสอบรายชื่อหนังสือและสิ่งพิมพ์กับฐานข้อมูลว่าเป็นฉบับซ้ำหรือไม่
3) เลือกร้านค้า หรือสำนักพิมพ์ผู้จำหน่ายเพื่อสำรวจราคาในการจัดซื้อแต่ละครั้ง
4) ตรวจสอบงบประมาณ และเสนอขออนุมัติจัดซื้อ
5) ดำเนินการจัดซื้อตามที่ได้รับอนุมัติโดยจัดทำใบสั่งซื้อส่งให้ร้านค้า
6) ตรวจรับหนังสือและสิ่งพิมพ์ตามใบสั่งซื้อให้ถูกต้อง
7) ประสานงานกับแผนกการเงินเพื่อเบิกจ่าย
8) จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อทุกประเภท ให้เป็นระบบที่ตรวจสอบได้
9) บันทึกและสรุปการใช้งบประมาณการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศของแต่ละคณะวิชา
      ทุกภาคการศึกษา
10) รวบรวมและจัดเก็บ Catalog หนังสือของสำนักพิมพ์ที่เป็นปัจจุบัน เพื่อเป็นคู่มือ
ในการคัดเลือก
1.2 งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ ซึ่งเป็นงานต่อจากการจัดหา ดังนี้
1) ตรวจรับหนังสือและสื่อโสตทัศน์ที่ได้รับจากงานจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ
2) ตรวจสอบหนังสือและสื่อโสตทัศน์กับฐานข้อมูลก่อนการวิเคราะห์หมวดหมู่
3) จัดทำรายการบรรณานุกรมหนังสือและสื่อโสตทัศน์ ลงใน Worksheet
4) วิเคราะห์หมวดหมู่และกำหนดหัวเรื่องหนังสือและสื่อโสตทัศน์
5) ดูแลการบันทึกฐานข้อมูลหนังสือ และสื่อโสตทัศน์ทุกรายการทั้งภาษาไทย และภาษา      ต่างประเทศ
6) ตรวจสอบความถูกต้องการบันทึกรายการหนังสือลงฐานข้อมูล
7) ดูแลและตรวจสอบการเตรียมหนังสือ ได้แก่การประทับตรา การติดสัน และ Barcode 

      ให้ถูกต้อง เรียบร้อยก่อนนำออกบริการ
8)   จัดทำสถิติและรายงานการดำเนินงานด้านเทคนิค
1.3 งานฐานข้อมูลทรัพยากรสารนิเทศ
1) ดูแลฐานข้อมูลโปรแกรมห้องสมุด โดยรับผิดชอบระบบงานย่อย Module Catalog
2) จัดทำฐานข้อมูลทะเบียนทรัพยากรสารนิเทศในฐานข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน
3) ดูแลและตรวจสอบการบันทึกฐานข้อมูลหนังสือและสื่อโสตทัศน์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
4) ตรวจสอบการบันทึกฐานข้อมูลงานวารสาร
1.4 งานซ่อมและบำรุงรักษาทรัพยากรสารนิเทศ 
2.   งานอื่นๆ 
      2.1 ร่วมรับผิดชอบงานบริการเคาน์เตอร์ยืม-คืน บริการถ่ายเอกสาร และการตรวจหนังสือ  
ในวันและช่วงเวลาที่ต้องอยู่เวรบริการ ได้แก่วันเสาร์-อาทิตย์ เวรบริการหลัง 17.00 น. และบริการช่วงพักเที่ยง
2.2 งานสำรวจหนังสือ
2.3 งานประกันคุณภาพการดำเนินงาน 
2.4 จัดโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
2.5 งานคณะกรรมการต่าง ๆ ได้แก่
-     อนุกรรมการกลุ่มงานเทคนิคภายใต้คณะกรรมการ อพส.

· งานพิเศษอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
ลายเซ็นบุคลากร………………………………..

                     (…………………………………)



……../………………/……..

1. ลายเซ็นหัวหน้าส่วนงาน / หัวหน้าสาขาวิชา
      2.ลายเซ็นผู้ช่วยอธิการบดี / คณบดี / รองอธิการบดี

…………………………………….


………………………………………..


( อาจารย์นิพรรณ  ทัฬหะกุลธร )



         ( รศ.ดร.วินัย  รังสินันท์)


…………/……………../……….



 …………/……………./…………

3. ความเห็นอธิการบดี
………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..








……………………………………………

      ( ผศ.ดร. จันทร์จิรา  วงษ์ขมทอง )








  …………/…………………/…………..

คำบรรยายภาระงานบุคลากร
1. ข้อมูลบุคลากร
ชื่อ – สกุล 
นางอุษา  ชลสินธุ์

สังกัด  ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
ตำแหน่ง
บรรณารักษ์
2. ลักษณะงานที่รับผิดชอบ
มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงานเทคนิคที่เกี่ยวข้องกับวารสารทั้งหมด  ได้แก่  การจัดหาการเบิก-จ่ายเงินค่าวารสาร  การลงทะเบียน การจัดเก็บ การเย็บรวมเล่ม และการให้บริการ การจัดทำเครื่องมือช่วยค้น คือการจัดทำดรรชนี วารสาร รวมทั้งการบันทึกฐานข้อมูลหนังสือ วารสาร และช่วยงานบริการอื่นๆ
3. ภาระงานที่รับผิดชอบ
1. งานเทคนิค
1.1 งานจัดหาวารสารและจัดทำเครื่องมือช่วยค้น
1) การจัดหา โดยวิธีจัดซื้อ แลกเปลี่ยน และขอรับบริจาควารสารและหนังสือพิมพ์
2) การติดตามทวงวารสารฉบับที่ขาดส่ง หรือจัดส่งล่าช้า
3) ดูแลการตรวจรับ และจัดเตรียมตัวเล่มวารสาร เพื่อนำออกบริการ
4) ประสานกับแผนกการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าสมาชิกวารสารและหนังสือพิมพ์
5) จัดเก็บหนังสือพิมพ์และจุลสาร ได้แก่การลงทะเบียน การจัดเก็บขึ้นชั้นบริการ และการคัดเลือกเพื่อจำหน่ายออก
6) ดำเนินการเกี่ยวกับการเย็บเล่มวารสาร โดยการพิจารณาคัดเลือก รวบรวมวารสารฉบับ  ย้อนหลังที่จะส่งเย็บเล่ม และติดต่อร้านค้า  ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณตามขั้นตอน
7) ตรวจสอบและจัดทำรายงานสรุปการใช้งบประมาณด้านวารสาร ทุกภาคการศึกษา
8) จัดทำเครื่องมือช่วยค้นบทความวารสาร ได้แก่ดรรชนีวารสาร การ Scanหน้าสารบัญวารสาร
1.2 งานฐานข้อมูลทรัพยากรสารนิเทศ
1) ดูแลฐานข้อมูลโปรแกรมระบบงานวารสาร Module Serial Control 
2) บันทึกฐานข้อมูลทะเบียนวารสารให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
3) ดูแลและตรวจสอบการบันทึกฐานข้อมูลดรรชนีวารสาร
4) บันทึกฐานข้อมูลทะเบียนหนังสือและสิ่งพิมพ์อื่นๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
5) จัดทำสถิติและรายงานการดำเนินงานด้านวารสาร
2. งานอื่นๆ 
2.1 ร่วมรับผิดชอบงานบริการเคาน์เตอร์ยืม-คืน และการตรวจหนังสือในวันและช่วงเวลาที่ต้องอยู่เวรบริการ ได้แก่บริการช่วงพักเที่ยง  วันเสาร์-อาทิตย์ และ เวรบริการหลัง 17.00 น. 

2.2 งานสำรวจหนังสือ
2.3 งานประกันคุณภาพการดำเนินงาน
2.4 จัดโครงการบริการวิชาการแก่สังคม
2.5 งานพิเศษอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
ลายเซ็นบุคลากร………………………………..

                     (…………………………………)



……../………………/……..

1. ลายเซ็นหัวหน้าส่วนงาน / หัวหน้าสาขาวิชา
      2.ลายเซ็นผู้ช่วยอธิการบดี / คณบดี / รองอธิการบดี

…………………………………….


………………………………………..


( อาจารย์นิพรรณ  ทัฬหะกุลธร )



         ( รศ.ดร.วินัย  รังสินันท์)


…………/……………../……….



 …………/……………./…………

3. ความเห็นอธิการบดี
………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..








……………………………………………

      ( ผศ.ดร. จันทร์จิรา  วงษ์ขมทอง )








  …………/…………………/…………..

คำบรรยายภาระงานบุคลากร
1. ข้อมูลบุคลากร
ชื่อ – สกุล 
นายชัยยะ  พุกโฉมงาม


สังกัด  ศูนย์วิทยบริการ
ตำแหน่ง
เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์
2. ลักษณะงานที่รับผิดชอบ
มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงานเทคโนโลยีสารนิเทศ ของศูนย์วิทยบริการ  ได้แก่ งานคอมพิวเตอร์ ระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ระบบเครือข่ายภายในศูนย์วิทยบริการ การบริการอินเทอร์เน็ต ตลอดจนการบำรุงรักษา อุปกรณ์ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานบริการอื่นๆ
3. ภาระงานที่รับผิดชอบ
1. งานเทคโนโลยีสารนิเทศ 
1.1 ดูแลและบริหารระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ
1.2 ดูแลการจัดการฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติทุกระบบงานย่อย
1.3 พัฒนาปรับปรุงและแก้ไขปัญหาระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ ภายในศูนย์วิทยบริการ
1.4 พัฒนาซอฟท์แวร์ย่อยอื่นๆ ที่ต้องใช้ร่วมกับโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ
1.5 ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในศูนย์วิทยบริการ
1.6 ดูแลระบบการให้บริการอินเทอร์เน็ต และการสืบค้นข้อมูลของศูนย์วิทยบริการ
1.7 ดูแล และให้คำปรึกษาแก่บุคลากรเกี่ยวกับฐานข้อมูลและระบบโปรแกรมห้องสมุด
1.8 เป็นผู้แทนของศูนย์ฯ ในการพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย
1.9 จัดทำและปรับปรุงข้อมูลใน Web page ของศูนย์วิทยบริการ ให้เป็นปัจจุบัน
                   1.10 ออกแบบและพัฒนา HomePage ศูนย์วิทยบริการ ลงบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต
2. งานซ่อมบำรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครือข่าย
2.1 ดูแลและประสานงานกับศูนย์บริการคอมพิวเตอร์ ในการซ่อมบำรุงและแก้ไขปัญหาระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายภายใน
2.2 ซ่อมบำรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ทั้งในสำนักงานและส่วนที่ให้บริการในห้องสมุด
2.3 ให้คำปรึกษาแก่บุคลากรเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และซอฟต์แวร์ที่เกี่ยวข้อง
3. งานบริการ
2.4 บริการอินเทอร์เน็ต โดยอยู่ประจำหน้าห้อง Multimedia เพื่อให้คำปรึกษาและแก้ปัญหาการใช้บริการผู้ใช้อินเทอร์เน็ต  CD-ROM และ Printer

2.2  ร่วมรับผิดชอบงานบริการเคาน์เตอร์ยืม-คืน บริการถ่ายเอกสาร และการตรวจหนังสือ  
ในวันและช่วงเวลาที่ต้องอยู่เวรบริการ ได้แก่วันเสาร์-อาทิตย์ เวรบริการหลัง 17.00 น. 

และบริการช่วงพักเที่ยง
4.   งานอื่นๆ 
3.1 งานสำรวจหนังสือ
3.2 งานประกันคุณภาพการดำเนินงาน
3.3 จัดโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
3.4 งานคณะกรรมการต่าง ๆ ได้แก่
· อนุกรรมการกลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายใต้คณะกรรมการ อพส.

· คณะกรรมการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริการจัดการภายใน
· คณะกรรมการดำเนินงานฝ่ายเทคนิคคอมพิวเตอร์
· งานพิเศษอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
ลายเซ็นบุคลากร………………………………..

                     (…………………………………)



……../………………/……..

1. ลายเซ็นหัวหน้าส่วนงาน / หัวหน้าสาขาวิชา
      2.ลายเซ็นผู้ช่วยอธิการบดี / คณบดี / รองอธิการบดี

…………………………………….


………………………………………..


( อาจารย์นิพรรณ  ทัฬหะกุลธร )



         ( รศ.ดร.วินัย  รังสินันท์)


…………/……………../……….



 …………/……………./…………

3. ความเห็นอธิการบดี
………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..








……………………………………………

      ( ผศ.ดร. จันทร์จิรา  วงษ์ขมทอง )








  …………/…………………/…………..

คำบรรยายภาระงานบุคลากร
1. ข้อมูลบุคลากร
ชื่อ – สกุล 
นางสาวพัชบูลย์  รอดพันธุ์

สังกัด  ศูนย์วิทยบริการ
ตำแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
2. ลักษณะงานที่รับผิดชอบ
มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลงานธุรการ เพื่อการบริหารจัดการภายในสำนักงานของศูนย์ฯ ได้แก่งานเอกสาร  
งานการเงิน  และพัสดุ งานอาคารสถานที่และครุภัณฑ์ งานบุคลากร 
3. ภาระงานที่รับผิดชอบ
1. งานธุรการและสารบรรณ
1.1 ตรวจรับไปรษณียภัณฑ์ของศูนย์ฯ และเปิดเช็ค Mail ทุกวัน
1.2 คัดแยกเอกสารเข้า เสนอแฟ้ม หรือส่งต่อกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง
1.3 เดินเอกสารและประสานงานกับส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย
1.4 ดูแลการจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับงานบริหารจัดการทั่วไปของศูนย์ฯ อย่างเป็นระบบ
1.5 พิมพ์จดหมาย และพิมพ์เอกสารทุกประเภท
1.6 ดูแลรับผิดชอบการจัดเก็บเงินค่าปรับ ค่าถ่ายเอกสาร และรายได้อื่นๆ ส่งสำนักการคลัง
1.7 จัดทำสรุปยอดเงินรายได้ทุกประเภทของศูนย์ฯ ทุกเดือน
1.8 ตรวจสอบเวลาทำงานของนักศึกษาช่วยงาน และสรุปเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าจ้างทุกสิ้นเดือน
1.9 ดูแลการเบิกและจัดเก็บวัสดุสำนักงานของศูนย์ฯ รวมทั้งจัดทำสรุปข้อมูลทุกภาคการศึกษา
1.10 จัดทำและสำรวจทะเบียนครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ ทุกประเภท
1.11 ดูแลรักษาและแจ้งซ่อม อุปกรณ์สำนักงานครุภัณฑ์ส่วนกลางและอาคารสถานที่ให้พร้อมใช้งาน
1.12 ลงทะเบียนรับหนังสือบริจาคที่เข้ามาภายในศูนย์วิทยบริการ
                   1.13 รวบรวมข้อมูลและจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานงบประมาณและแผน

       1.14 ประสานงานและจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรของศูนย์ฯ

       1.15 ประสานงานทั่วไปในการต้อนรับและนำชมศูนย์ฯ
2. งานบริการ
ร่วมรับผิดชอบงานบริการเคาน์เตอร์ยืม-คืน และการตรวจหนังสือ  ในวันและช่วงเวลาที่ต้องอยู่      
เวรบริการ ได้แก่บริการช่วงพักเที่ยง  วันเสาร์-อาทิตย์ และเวรบริการหลัง 17.00 น. 

3. งานอื่นๆ
3.1 งานสำรวจหนังสือ
3.2 งานประกันคุณภาพการดำเนินงาน และจัดทำสรุปผลการควบคุมคุณภาพงานของศูนย์ฯ    
ทุกสิ้นเดือน
3.3 จัดโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
3.4 งานพิเศษอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
ลายเซ็นบุคลากร………………………………..

                     (…………………………………)



……../………………/……..

1. ลายเซ็นหัวหน้าส่วนงาน / หัวหน้าสาขาวิชา
      2.ลายเซ็นผู้ช่วยอธิการบดี / คณบดี / รองอธิการบดี

…………………………………….


………………………………………..


( อาจารย์นิพรรณ  ทัฬหะกุลธร )



          ( รศ.ดร.วินัย  รังสินันท์)


…………/……………../……….



 …………/……………./…………

3. ความเห็นอธิการบดี
………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..








……………………………………………

      ( ผศ.ดร. จันทร์จิรา  วงษ์ขมทอง )








  …………/…………………/…………..

คำบรรยายภาระงานบุคลากรใหม่ทดแทน
1. ข้อมูลบุคลากร
ชื่อ – สกุล 
ศิริรัตน์   บุญเปลี่ยนพล

สังกัด  ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
ตำแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
2. ลักษณะงานที่รับผิดชอบ
มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริการทุกประเภทของศูนย์วิทยบริการ โดยมีงานบริการหลักที่ต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกวัน คืองานงานจัดชั้นหนังสือและวารสาร งานตรวจหนังสือทางเข้า-ออก บริการเคาน์เตอร์ยืม-คืนหนังสือ และสื่อโสตทัศน์ และช่วยงานเทคนิค
3.   ภาระงานที่รับผิดชอบ
1. งานบริการ
1.1 จัดชั้นหนังสือ  วารสาร และหนังสือพิมพ์ *

1.2 ตรวจหนังสือทางเข้า-ออก *

1.3 บริการเคาน์เตอร์ยืม-คืน 
1.4 บริการ Internet
1.5 บริการโสตทัศนวัสดุ
1.6 บริการวารสารและหนังสือพิมพ์
1.7 บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า
1.8 งานส่งเสริมการใช้บริการ
1.9 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่
1.10.งานสถิติ
1.11.บริการอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
*  งานรับผิดชอบหลักที่ต้องใช้เวลา 80% ของเวลาทำงานทั้งหมด ส่วนบริการอื่นๆ เป็นบริการ          
ที่ต้องปฏิบัติตามตารางเวรบริการ
2. งานเทคนิค
2.1 งานเตรียมทรัพยากรสารนิเทศ ประเภทหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ออกบริการ ได้แก่
1)   งานเตรียมตัวเล่มหนังสือ ได้แก่ การประทับตรา ติดบาร์โค้ด และบัตรกำหนดส่ง
2) งานเตรียมตัวเล่มวารสาร ได้แก่ การตรวจรับและประทับตราวารสารและหนังสือพิมพ์
3) การลงทะเบียนจุลสารและหนังสือพิมพ์
      2.2 งานซ่อมหนังสือชำรุด
3.   งานอื่นๆ
3.1 งานสำรวจหนังสือ
3.2 งานประกันคุณภาพ
3.3 จัดโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
3.4 งานพิเศษอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
ลายเซ็นบุคลากร………………………………..

                     (…………………………………)



……../………………/……..

1. ลายเซ็นหัวหน้าส่วนงาน / หัวหน้าสาขาวิชา
      2.ลายเซ็นผู้ช่วยอธิการบดี / คณบดี / รองอธิการบดี

…………………………………….


………………………………………..


( อาจารย์นิพรรณ  ทัฬหะกุลธร )


   
         ( รศ.ดร.วินัย  รังสินันท์)


…………/……………../……….



 …………/……………./…………

3. ความเห็นอธิการบดี
………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..








……………………………………………

      ( ผศ.ดร. จันทร์จิรา  วงษ์ขมทอง )








  …………/…………………/…………..

คำบรรยายภาระงานบุคลากร
1. ข้อมูลบุคลากร
ชื่อ – สกุล 
นางสาวสุจิตรา  แร่มี

สังกัด  ศูนย์วิทยบริการ
ตำแหน่ง
บรรณารักษ์
2. ลักษณะงานที่รับผิดชอบ
มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบกลุ่มงานบริการทั้ง 12 ด้าน ได้แก่ บริการยืม-คืน, บริการ Internet, บริการโสตทัศน์วัสดุ, บริการวารสารและหนังสือพิมพ์, บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า, บริการยืมระหว่างห้องสมุดงานส่งเสริมการใช้บริการ, งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่, จัดชั้นหนังสือตรวจหนังสือทางเข้า-ออก,    งานสถิติ, บริการถ่ายเอกสาร และมีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงในการปฏิบัติงานบริการ 
3.   ภาระงานที่รับผิดชอบ
1. งานบริการ
1.1 บริการเคาน์เตอร์ยืม-คืน
1.2 บริการช่วยค้นสารนิเทศ ทั้งด้านหนังสือ สิ่งพิมพ์ วารสาร และสื่อโสตทัศน์
1.3 บริการตอบคำถาม
1.4 บริการฐานข้อมูลออนไลน์ และอินเทอร์เน็ต
1.5 บริการยืมระหว่างห้องสมุด
1.6 งานส่งเสริมการใช้บริการ ได้แก่
· แนะนำการใช้ห้องสมุดแก่นักศึกษาใหม่
· จัดนิทรรศการในเทศกาลวันสำคัญ
· แนะนำและจัดแสดงหนังสือใหม่
· การรวบรวมบรรณานุกรม และแนะนำแหล่งสืบค้น
· จัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้บริการ เช่นเสียงตามสาย, จัดบอร์ดความรู้
1.7 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่
· ต้อนรับและนำชมห้องสมุดเมื่อมีผู้เยี่ยมชม
· จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ และแจ้งข่าวสาร
· จัดทำเอกสาร / แผ่นพับแนะนำศูนย์ฯ
· จัดทำสารสนเทศราย 2 เดือน
· จัดทำรายชื่อหนังสือและสื่อโสตทัศน์ เผยแพร่
· ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของศูนย์ฯ เผยแพร่ ในสื่ออื่นๆ
1.8 ดูแลงานจัดชั้นหนังสือ วารสาร และการจัดเก็บสื่อโสตทัศน์
1.9 ดูแลฐานข้อมูลสมาชิกห้องสมุด ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
1.10 รวบรวมและสรุปสถิติเกี่ยวกับงานบริการทุกด้าน
                   1.11 ดูแลการทำงานของนักศึกษาช่วยงานบริการ

2.  งานอื่นๆ 
2.1 งานสำรวจหนังสือ
2.2 งานประกันคุณภาพการดำเนินงาน 
2.3 งานวิจัยเพื่อพัฒนางาน
2.4 จัดโครงการบริการวิชาการแก่สังคม
2.5 อนุกรรมการ กลุ่มงานบริการ ภายใต้คณะกรรมการ อพส. 

2.6 งานคณะกรรมการต่าง ๆ ภายในสถาบัน ได้แก่
· กรรมการวารสารมหาวิทยาลัย
· กรรมการ 5 ส
· กรรมการบริการวิชาการแก่สังคม
· งานพิเศษอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
ลายเซ็นบุคลากร………………………………..

                     (…………………………………)



……../………………/……..

1. ลายเซ็นหัวหน้าส่วนงาน / หัวหน้าสาขาวิชา
      2.ลายเซ็นผู้ช่วยอธิการบดี / คณบดี / รองอธิการบดี

…………………………………….


………………………………………..


( อาจารย์นิพรรณ  ทัฬหะกุลธร )



          ( รศ.ดร.วินัย  รังสินันท์)


…………/……………../……….



 …………/……………./…………

3. ความเห็นอธิการบดี
………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..








……………………………………………

      ( ผศ.ดร. จันทร์จิรา  วงษ์ขมทอง )








  …………/…………………/…………..

คำบรรยายภาระงานบุคลากร
1. ข้อมูลบุคลากร
ชื่อ – สกุล 
นางสายใจ  จ่างแสง


สังกัด  ศูนย์วิทยบริการ
ตำแหน่ง
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
2. ลักษณะงานที่รับผิดชอบ
มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริการหลักที่ต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกวัน คืองานจัดชั้นหนังสือและวารสาร งานตรวจหนังสือทางเข้า-ออก และช่วยงานเทคนิค ได้แก่ งานซ่อมหนังสือ และงานเตรียมหนังสือ 
3.   ภาระงานที่รับผิดชอบ
1. งานบริการ
1.1 จัดชั้นหนังสือและวารสาร *

1.2 ตรวจหนังสือทางเข้า-ออก *

1.3 งานซ่อมหนังสือ
1.4 งานเตรียมหนังสือ (ประทับตรา, ติดสัน, ติดบัตร, ติดบาร์โค้ด)

1.5 ช่วยงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ การสำรวจหนังสือ, การจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุด และงานกิจกรรมพิเศษอื่นๆ
1.6 บริการอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
*  งานรับผิดชอบหลักที่ต้องทำทุกวันและใช้เวลา 90%  ของเวลาทำงานทั้งหมด
ลายเซ็นบุคลากร………………………………..

                     (…………………………………)



……../………………/……..

1. ลายเซ็นหัวหน้าส่วนงาน / หัวหน้าสาขาวิชา
      2.ลายเซ็นผู้ช่วยอธิการบดี / คณบดี / รองอธิการบดี

…………………………………….


………………………………………..


( อาจารย์นิพรรณ  ทัฬหะกุลธร )



           ( รศ.ดร.วินัย  รังสินันท์)


…………/……………../……….



 …………/……………./…………

3. ความเห็นอธิการบดี
………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..








……………………………………………

      ( ผศ.ดร. จันทร์จิรา  วงษ์ขมทอง )








  …………/…………………/…………..

คำบรรยายภาระงานบุคลากร
1. ข้อมูลบุคลากร
ชื่อ – สกุล 
อาจารย์นิพรรณ
  ทัฬหะกุลธร

สังกัด    ศูนย์วิทยบริการ
ตำแหน่ง
หัวหน้าศูนย์วิทยบริการ
2. ลักษณะงานที่รับผิดชอบ
          การบริหารจัดการงานของศูนย์วิทยบริการทุกด้านตามโครงสร้างองค์กร ได้แก่ งานบริหาร
จัดการภายในส่วนงาน,    งานงบประมาณและแผน,     งานบุคลากร,     งานอาคารสถานที่และครุภัณฑ์  
งานเทคนิค และงานบริการ  รวมทั้งงานประกันคุณภาพการดำเนินงานของศูนย์ฯ
3. ภาระงานที่รับผิดชอบ
3.1  งานบริหารจัดการ
1) กำหนดแผนพัฒนาและจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของศูนย์วิทยบริการ เสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัย
2) จัดทำงบประมาณประจำปีของศูนย์วิทยบริการ ที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ
3) บริหารจัดการการดำเนินงานโครงการและกิจกรรมของศูนย์วิทยบริการให้เป็นไปตามแผน
ปฏิบัติการ ที่กำหนดไว้
4) ควบคุมดูแลและตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และการจัดเก็บเงินรายได้ของศูนย์ฯ
ให้ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย
5) ดูแลจัดระบบงานธุรการของศูนย์วิทยบริการให้มีประสิทธิภาพ
6) กำกับดูแลการจัดหา การจัดระบบและการให้บริการทรัพยากรสารนิเทศให้มีประสิทธิภาพ 
และผู้ใช้มีความพึงพอใจ
7) กำกับดูแลการพัฒนางานเทคโนโลยีสารนิเทศของศูนย์วิทยบริการให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล
8) สรรหาและคัดเลือกบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
9) ดูแลให้บุคลากรทุกคนได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถในหน้าที่การงานตามความ
เหมะสม
10) กำกับดูแลการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรในสายบังคับบัญชา 
ตามที่ได้รับมอบหมาย
11)  ควบคุมดูแลการใช้พื้นที่ภายในและภายนอกศูนย์วิทยบริการ  และการจัดระเบียบภายในสำนักงานให้สะอาดเรียบร้อย สวยงาม และเกิดประโยชน์สูงสุด
12)  ดูแลระบบการตรวจสอบและการบำรุงรักษาครุภัณฑ์ และสถานที่ในอาคาร
 ศูนย์วิทยบริการ   ให้คงสภาพเรียบร้อย และใช้งานได้ตลอดเวลา
13)  ประเมินผล และจัดทำรายงานสรุปการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ของศูนย์วิทยบริการ ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด
3.2  งานประกันคุณภาพ
1) กำกับดูแลการดำเนินงานของศูนย์วิทยบริการ ให้มีระบบควบคุมและตรวจสอบคุณภาพตาม   
      นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย
2) ดำเนินการพัฒนาระบบและกลไกประกันคุณภาพการดำเนินงานของศูนย์วิทยบริการอย่าง       ต่อเนื่อง
3.3  งานอื่นๆ 
      1)  ดำเนินงานวิจัยเพื่อพัฒนางานของศูนย์วิทยบริการ 
            2)  ดำเนินการประสานความร่วมมือระหว่างห้องสมุด สถาบันอุดมศึกษา ทั้งของรัฐและเอกชน 
     และองค์กรภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่ คณะกรรมการพัฒนาห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาเอกชน    
     (อพส.)

            3)  ดำเนินงานกิจกรรมพิเศษต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
ลายเซ็นบุคลากร………………………………..

                     (…………………………………)



……../………………/…….

1. ลายเซ็นหัวหน้าส่วนงาน / หัวหน้าสาขาวิชา
      2.ลายเซ็นผู้ช่วยอธิการบดี / คณบดี / รองอธิการบดี

…………………………………….


………………………………………..


( อาจารย์นิพรรณ  ทัฬหะกุลธร )



           ( รศ.ดร. วินัย  รังสินันท์)


…………/……………../……….



 …………/……………./…………

3. ความเห็นอธิการบดี
………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..








……………………………………………

      (ผศ.ดร. จันทร์จิรา  วงษ์ขมทอง )








  …………/…………………/…………..

ที่ ศ.วบ. 10 /           / 2546

วันที่ 6 พฤษภาคม 2547

เรื่อง
คำบรรยายภาระงานของบุคลากรศูนย์วิทยบริการ
เรียน
รองอธิการบดี (รศ.สมพันธ์  หิญชีระนันทน์)


ตามที่ได้รับมอบหมายให้จัดทำคำบรรยายภาระงานของบุคลากร ศูนย์วิทยบริการ ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยคริสเตียนที่ 30.1/2547 นั้น บัดนี้ได้จัดทำเอกสารคำบรรยายภาระงานของบุคลากรทุกคน          เรียบร้อยแล้ว โดยได้ปรับปรุงและแบ่งงานจากภาระงานปัจจุบัน ให้สอดคล้องกับปริมาณงานจำนวน        บุคลากรและโครงสร้างส่วนงานที่ได้เคยเสนอให้พิจารณาไปแล้ว เมื่อวันที่ 12 ก.พ. 2547


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา







(อาจารย์นิพรรณ  ทัฬหะกุลธร)







                 หัวหน้าศูนย์วิทยบริการ
ศูนย์วิทยบริการ
โทร. 3101-3










