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งานโครงการบรกิารวชิาการ เชน่ การเตรยีมการ/การจดั
โครงการ/การสรุปเสรจ็สิ�นโครงการ งานประชุม การจดั
ทําหนังสอืเชญิประชุมและเชญิประชุม การจดัเตรยีม
เอกสารในการประชุม การบนัทึกการประชุมและการจดั
สง่รายงานการประชุม

งานสารบรรณ เชน่ งานรบั - สง่ และลงทะเบยีน
หนังสอืราชการ งานรา่งโต้ตอบหนังสอืราชการ
การพมิพห์นังสอืราชการ การจดัพมิพคํ์าสั�ง  

รบัผดิชอบคณะทํางานในขา่ยงานหอ้งสมุดมหาวทิยาลัย
สว่นภมูภิาค (PULINET)

จดัหาทรพัยากร ประเภทวสัด ุครุภัณฑ์ 
ของศูนยว์ทิยบรกิาร

วเิคราะหห์มวดหมู ่เลขผูแ้ต่งทรพัยากรสารสนเทศ
บนัทึกรายการทางบรรณานุกรมของทรพัยากร
สารสนเทศ ดําเนินการทางเทคนิคกับตัวเล่มทรพัยากร
สารสนเทศและสาํรวจวสัด ุครุภัณฑ์ กรณีชาํรุด สญูหาย

งานบรกิารหอ้งสมุด เชน่ จดัทําขา่วสารที�น่าสนใจเพื�อผู้
บรหิาร จดัเก็บรวบรวมหนังสอืพมิพฉ์บบัยอ้นหลัง
จดัเรยีงทรพัยากรสารสนเทศขึ�นชั�นวางตามหมวดหมู่
ทรพัยากรสารสนเทศ จดัเรยีงวารสารตามชื�อเรื�อง 
จดัเก็บวารสารฉบบัยอ้นหลังเพื�อใหบ้รกิารยมื–คืนต่อไป

งานอื�นๆ ที�ได้รบัมอบหมาย

ทักษะ/ความเชี�ยวชาญ
การติดต่อประสานงานกิจกรรมโครงการงานต่างๆ
ที�ไดร้บัมอบหมาย


