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งานโครงการบริการวิชาการ เช่น การเตรียมการ/การจัด
โครงการ/การสรุปเสร็จสิ้นโครงการ งานประชุม การจัด
ทำหนังสือเชิญประชุมและเชิญประชุม การจัดเตรียม
เอกสารในการประชุม การบันทึกการประชุมและการจัด
ส่งรายงานการประชุม

งานสารบรรณ เช่น งานรับ - ส่ง และลงทะเบียน
หนังสือราชการ งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ
การพิมพ์หนังสือราชการ การจัดพิมพ์คำสั่ง  

รับผิดชอบคณะทำงานในข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัย
ส่วนภูมิภาค (PULINET)

จัดหาทรัพยากร ประเภทวัสดุ ครุภัณฑ์ 
ของศูนย์วิทยบริการ

วิเคราะห์หมวดหมู่ เลขผู้แต่งทรัพยากรสารสนเทศ
บันทึกรายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากร
สารสนเทศ ดำเนินการทางเทคนิคกับตัวเล่มทรัพยากร
สารสนเทศและสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ กรณีชำรุด สูญหาย

งานบริการห้องสมุด เช่น จัดทำข่าวสารที่น่าสนใจเพื่อผู้
บริหาร จัดเก็บรวบรวมหนังสือพิมพ์ฉบับย้อนหลัง
จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศขึ้นชั้นวางตามหมวดหมู่
ทรัพยากรสารสนเทศ จัดเรียงวารสารตามชื่อเรื่อง 
จัดเก็บวารสารฉบับย้อนหลังเพื่อให้บริการยืม–คืนต่อไป

งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

ทักษะ/ความเชี่ยวชาญ
การติดต่อประสานงานกิจกรรมโครงการงานต่างๆ
ที่ได้รับมอบหมาย


