ภาระงานที่รับผิดชอบ
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
