คำบรรยายภาระงาน
ข้อมูลบุคลากร
ชื่อ – สกุล 
นางอุษา  ชลสินธุ์

สังกัด  ศูนย์วิทยบริการและหอสมุด
ตำแหน่ง
เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์
ลักษณะงานที่รับผิดชอบ
มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริการทุกประเภทของศูนย์วิทยบริการ  โดยมีงานบริการหลักที่ต้องปฏิบัติ    เป็นประจำทุกวัน คืองานบริการเคาน์เตอร์ยืม-คืนหนังสือ และสื่อโสตทัศน์ บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้าดูแลงานจัดชั้นหนังสือ และงานตรวจหนังสือทางเข้า-ออก และช่วยงานเทคนิค (การเตรียมหนังสือ)  

ภาระงานที่รับผิดชอบ
1. งานบริการ *
1.1 บริการเคาน์เตอร์ยืม-คืน 
1.2 บริการ Internet
1.3 บริการโสตทัศนวัสดุ
1.4 บริการวารสารและหนังสือพิมพ์
1.5 บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า
1.6 บริการยืมระหว่างห้องสมุด
1.7 งานส่งเสริมการใช้บริการ
1.8 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่
1.9 ดูแลงานจัดชั้นหนังสือ และวารสาร
1.10 ตรวจหนังสือทางเข้า-ออก 
1.11 งานสถิติ
1.12 ดูแลงานบริการถ่ายเอกสาร 
1.13 บริการอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
*  งานรับผิดชอบหลักที่ต้องใช้เวลา 80%

2. งานเทคนิค
รับผิดชอบงานเตรียมทรัพยากรสารนิเทศ ประเภทวารสาร หนังสือพิมพ์ออกบริการ ได้แก่
2.1 งานเตรียมตัวเล่มวารสาร ได้แก่การตรวจรับและประทับตราวารสารและหนังสือพิมพ์
2.2 การลงทะเบียนวารสารและหนังสือพิมพ์
2.3 จัดเรียงวารสารและหนังสือพิมพ์ขึ้นชั้นออกบริการ
2.4 การบันทึกฐานข้อมูลทะเบียนวารสารและดรรชนีวารสาร
3. งานอื่นๆ
     3.1 ร่วมรับผิดชอบงานสำรวจหนังสือ
     3.2 ร่วมรับผิดชอบงานประกันคุณภาพของศูนย์ฯ
     3.3 ร่วมจัดโครงการบริการวิชาการแก่สังคม
     3.4 งานพิเศษอื่นๆ ของมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย
