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คู่มือปฏิบัติงาน  

เรื่องการจัดชั้นทรัพยากรสารสนเทศ 

1. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



2. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมหนังสือ 

 หนังสือที่จะน ำมำท ำกำรข้ึนชั้น เป็นหนังสือที่น ำมำจำกกำรรวบรวมตำมจุดต่ำง ๆ ซึ่งมี
ทั้งหมด 3 จุด ดังนี้ 

จุดที่ 1  กำรคืนที่เคำน์เตอร์ยืม-คืน คือหนังสือที่มีผู้ใช้บริกำรน ำมำคืนจำกจุดรับคืน 2 จุด คือ  
1. เคำน์เตอร์บริกำรชั้น 3 รวบรวมหนังสือที่ผ่ำนกำรคืนจำกผู้ใช้บริกำรตลอดเวลำ

ที่เปิดให้บริกำร น ำมำใส่ในรถเข็นหนังสือ เพื่อรอให้เจ้ำหน้ำที่ข้ึนชั้นน ำไปขึ้นชั้น
ต่อไป 

 
รูปที่  1   เคำน์เตอร์บริกำรยืม คืน - ชั้น 3 

 

2. เคำน์เตอร์บริกำรชั้น 6 รวบรวมหนังสือที่ผ่ำนกำรคืนจำกผู้ใช้บริกำรตลอดเวลำ
ที่เปิดให้บริกำร น ำมำใส่ในรถเข็นหนังสือ เพื่อรอให้เจ้ำหน้ำที่ข้ึนชั้นน ำไปขึ้นชั้น
ต่อไป 

 
รูปที่  2  เคำน์เตอร์บริกำรยืม-คืน ชั้น 6 



 
 

 
จุดที่ 2  กำรคืนจำกตู้ book drop คือตู้รับคืนหนังสือท่ีผู้ใช้บริกำรสำมำรถน ำหนังสือมำคืนได้เลยโดย

ที่ผู้ใช้บริกำรไม่ต้องเข้ำมำคืนถึงเคำน์เตอร์บริกำรซึ่งอยู่ภำยในห้องสมุด ซึ่งตู้ book drop มี
ให้บริกำรทั้งหมด 2 จุด  
1. ตู้ book drop ชั้น 1 เจ้ำหน้ำที่ประจ ำเคำน์เตอร์ยืม-คืนชั้น 3 ท ำกำรเก็บหนังสือจำกตู้ 

book drop ชั้น 1 ในทุกเช้ำ เพ่ือน ำหนังสือมำท ำกำรคืน จำกนั้นจึงน ำหนังสือใส่ในรถเข็น
หนังสือ เพื่อรอให้เจ้ำหน้ำที่ขึ้นชั้นน ำไปขึ้นชั้นต่อไป  

 

 
รูปที่ 3  ตู้ book drop ชั้น 1 

 
2. ตู้ book drop ชั้น 3 เจ้ำหน้ำที่ประจ ำเคำน์เตอร์ยืม-คืนชั้น 3 ท ำกำรเก็บหนังสือจำกตู้ 

book drop ชั้น 3 ในทุกเช้ำ เพ่ือน ำหนังสือมำท ำกำรคืน จำกนั้นจึงน ำหนังสือใส่ใน
รถเข็นหนังสือ เพ่ือรอให้เจ้ำหน้ำที่ขึ้นชั้นน ำไปขึ้นชั้นต่อไป 

   
         รูปที่  4  ตู้ book drop ชั้น 3    รูปที่ 5  หนังสือที่ได้ท ำกำรเก็บวบรวม 



 
 

จุดที่ 3  ทรัพยำกรที่ใช้ภำยในห้องสมุด คือหนังสือที่มีผู้ใช้บริกำรน ำหนังสือจำกชั้นหนังสือมำใช้
ภำยในห้องสมุดโดยที่ไม่ได้ผ่ำนกำรยืม เมื่อใช้เสร็จผู้ใช้จึงได้วำงไว้ที่โต๊ะพักหนังสือ จำกนั้น
เจ้ำหน้ำที่จัดชั้นทรัพยำกรสำรสนเทศจะท ำกำรเก็บรวบรวมหนังสือจำกโต๊ะพักหนังสือท ำกำร
เข้ำสู่ระบบ เพ่ือเก็บสถิติกำรใช้งำนภำยในห้องสมุด  

 
รูปที่  6  โต๊ะพักหนังสือ 

 

 เมื่อท ำกำรเก็บรวบรวมหนังสือครบทั้ง 3 จุดแล้ว เจ้ำหน้ำที่จัดชั้นทรัพยำกรสำรสนเทศก็จะ
น ำหนังสือท้ังหมดไปท ำกำรคัดแยก เพ่ือขึ้นชั้นต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ 2 แยกตำม collection  

ซึ่งหนังสือเกือบทุก collection ของส ำนักทรัพยำกรกำรเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวี
สุนทรมกีำรจัดหมวดหมู่หนังสือเป็น 2 ระบบ คือ 

1. ระบบหอสมุดรัฐสภำอเมริกัน มี หนังสือภำษำไทย หนังสือภำษำอังกฤษ วิทยำนิพนธ์
ภำษำไทย ภำษำอังกฤษ สำรนิพนธ์ภำษำไทย ภำษำอังกฤษ สิ่งพิมพ์มหำวิทยำลัยวงขลำ
นครินทร์ภำษำไทย ภำษำอังกฤษ หนังสือข้อมูลภำคใต้ และหนังสืออ้ำงอิงภำษำไทย 
ภำษำอังกฤษ 

2. ระบบที่ส ำนักฯ ก ำหนดขึ้นเอง (Local call) มีหนังสือนวนิยำย วำรสำร สื่อ CD 
Multimedia มำตรฐำนอุตสหกรรม จุลสำร และหนังสือเด็กและเยวชน 

กำรจัดแบ่งหมวดหมู่หนังสือตำมระบบหอสมุดรัฐสภำอเมริกัน แบ่งเป็น 20 หมวดใหญ่ 
โดยใช้อักษรโรมันตัวพิมพ์ใหญ่ A – Z ยกเว้น I , Q , W , X , Y ผสมกับตัวเลขอำรบิค ตั้งแต่ เลข 1 – 
9999 และอำจเพิ่มจุดทศนิยมกับตัวเลขได้อีก 



 
 

หมวดใหญ่ทั้ง 20 หมวด มีดังนี้ 
A ควำมรู้ทั่วไป (General works) 
B ปรัชญำ จิตวิทยำ ศำสนำ (Philosophy , Psychology , Religion) 
C ศำสตร์ที่เกี่ยวข้องกับประวัติศำสตร์ (Auxiliary Sciences of History) 
D ประวัติศำสตร์ยุโรป (History – Europe) 
E – F ประวัติศำสตร์อเมริกำ (History – America) 
G ภูมิศำสตร์ โบรำณคดี นันทนำกำร (Geography Anthropology Recreation) 
H สังคมศำสตร์ (Social Sciences) 
J รัฐศำสตร์ (Political Sciences) 
K กฎหมำย (Law) 
L กำรศึกษำ (Education) 
M ดนตรี (Music) 
N วิจิตรศิลป์ (Fine Arts) 
P ภำษำและวรรณคดี (Philology and Literature) 
Q วิทยำศำสตร์ (Sciences) 
R แพทย์ศำสตร์ (Medicine) 
S เกษตรศำสตร์ (Agriculture) 
T เทคโนโลยี (Technology) 
U ยุทธศำสตร์ (Military Sciences) 
V นำวิกศำสตร์ (Naval Sciences) 
Z บรรณำนุกรม และบรรณำรักษศำสตร์ (Bibliography Sciences) 

  
รูปที่ 7 ระบบหอสมุดรัฐสภำอเมริกัน ภำษำไทย และภำษำอังกฤษ 



 
 

เมื่อท ำกำรเก็บรวบรวมหนังสือเรียบร้อยแล้ว ก็จะมำท ำกำรแยกหนังสือตำม collection 
ดังนี้   

1. หนังสือภำษำไทย หนังสือภำษำไทยเป็นหนังสือที่เป็น collection ขนำดใหญ่ มีจ ำนวน
หนังสือมำกที่สุด และมีจ ำนวนผู้ใช้บริกำรมำกที่สุด กำรแยกหนังสือภำษำไทยจะดูที่ Call 
Number ถ้ำเป็นหนังสือภำษำไทย ชื่อผู้แต่งอักษรขึ้นต้นใน Call Number จะเป็นอักษร
ภำษำไทย เช่น KPT2620 น63 2561 เป็นต้น ซึ่งหนังสือภำษำไทยมีกำรจัดเก็บไว้ที่บริเวณ

ชั้น 5 ของส ำนักฯ 

 
รูปที่  8  หนังสือภำษำไทย 

 
2. หนังสือภำษำอังกฤษ มีจ ำนวนหนังสือมำกเป็นอันดับที่สองรองจำกหนังสือภำษำไทย กำร

แยกหนังสือภำษำอังกฤษจะดูที่ Call Number ถ้ำเป็นหนังสือภำษำอังกฤษ ชื่อผู้แต่งอักษร
ขึน้ต้นใน Call Number จะเป็นอักษรภำษำอังกฤษ เช่น SB950 I57 2014 เป็นต้นซึ่ง
หนังสือภำษำอังกฤษมีกำรจัดเก็บไว้ที่บริเวณชั้น 5 ของส ำนักฯ 

 
รูปที่  9  หนังสือภำษำอังกฤษ 

 



 
 

3. หนังสือมำตรฐำน มอก. ซึ่งมีกำรจัดเก็บไว้ที่บริเวณชั้น 5 ของส ำนักฯ มีระบบเลขเรียก
หนังสือในรูปแบบที่ส ำนักก ำหนดขึ้นเอง โดยจะมีตัวหนังสือ มอก. ในกรณีท่ีเป็นภำษำไทย 
และ British ในกรณีที่เป็นหนังสือภำษำอังกฤษ 

 
รูปที่ 10  หนังสือมำตรฐำน มอก. ภำษำไทย และภำษำอังกฤษ 

 
4. จุลสำร ซึ่งมีกำรจัดเก็บไว้ที่บริเวณชั้น 5 ของส ำนักฯ มีระบบเลขเรียกหนังสือในรูปแบบที่

ส ำนักก ำหนดขึ้นเอง (Local call) มีเลขเรียกสั้นๆ เช่น จุลสำร ตำมด้วยตัวเลข 2218 ตำม
ด้วยหมำยเลขกล่อง 72 เป็นต้น 

 
รูปที่ 11  จุลสำร 

 

5. วิทยำนิพนธ์ และ Thesis มีทั้งวิทยำนิพนธ์ภำษำไทยและภำษำอังกฤษ ซึ่งกำรแยก Call 
Number จะเหมือนของหนังสือภำษำไทยและภำษำอังกฤษ แต่จะมีกำรเพ่ิมอักษรย่อ ว ใน
กรณีท่ีเป็นวิทยำนิพนธ์ภำษำไทย แลดอักษรย่อตัว T ในกรณีท่ี Thesis วิทยำนิพนธ์ และ 
Thesis มีกำรจัดเก็บไว้ที่บริเวณชั้น 6 ของส ำนักฯ 



 
 

  
รูปที่ 12  วิทยำนิพนธ์ และ Thesis 

 
6. สำรนิพนธ์ และ Minor Thesis กำรแยก Call Number จะเหมือนของวิทยำนิพนธ์ และ 

Thesis แต่จะเปลี่ยนอักษรย่อจำก ว เป็น ส ในกรณีที่เป็นสำรนิพนธ์ภำษำไทย หรืออักษรย่อ
ตัว M ในกรณีที่ Minor Thesis สำรนิพนธ์ และ Minor Thesis มีกำรจัดเก็บไว้ที่บริเวณชั้น 
6 ของส ำนักฯ 

  
รูปที่ 13   สำรนิพนธ์ และ Minor Thesis 

 
7. สื่อ CD Multimedia  กำรแยก LC Call เหมือนหนังสือภำษำไทย หรือภำษำอังกฤษ แต่มี

กำรจัดเกบ็ในรูปแบบของสื่อ CD มีกำรจัดเก็บไว้ที่บริเวณชั้น 6 ของส ำนักฯ 

  
รูปที่  14  สื่อ CD Multimedia   



 
 

8. นวนิยำย จะมีเลข LC Call ต่ำงจำกหนังสือภำษำไทย หรือภำษำอังกฤษ โดยจะมี LC Call 
ในสักษณะเช่น น ร48อ 2557 น.ย่อมำจำกนวนิยำย ร.ย่อมำจำกชื่อผู้แต่ง 48 คือตัวเลขเรียก
หนังสือ อ.ย่อมำจำกชื่อหนังสือ 2557 คือปี พ.ศ. ที่พิมพ์ นวนิยำยมีกำรจัดเก็บไว้ที่บริเวณ 
ชั้น 4 ของส ำนักฯ 

  
รูปที่  15  นวนิยำยภำษำไทย Fiction 

 
9. วำรสำรฉบับปลีก และฉบับเย็บเล่ม มีเลขเรียกสั้นๆ เช่น ท14  ซึ่งก็คือวำรสำรเทศำภิบำล มี

กำรจัดเก็บไว้ที่บริเวณชั้น 4 ของส ำนักฯ 

 
รูปที่  16  วำรสำรฮฉบบัปลีก 

 
10. สิ่งพิมพ์มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ กำรแยก Call Number จะเหมือนของหนังสือ

ภำษำไทยและภำษำอังกฤษ แต่จะมีกำรเพ่ิมอักษรย่อ สมอ. ในกรณีที่เป็นภำษำไทย หรือ
อักษรย่อตัว PSU ในกรณีที่เป็นภำษำอังกฤษ มีกำรจัดเก็บไว้ที่บริเวณชั้น 4 ของส ำนักฯ 

  
รูปที่ 17  สิ่งพิมพ์มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ภำษำไทย ภำษำอังกฤษ 



 
 

11. สิ่ งพิมพ์ข้อมูลภำคใต้  กำรแยก Call Number จะเหมือนของหนังสือภำษำไทยและ
ภำษำอังกฤษ แต่จะมีกำรเพ่ิมอักษรย่อ ภต. ในกรณีที่เป็นภำษำไทย หรืออักษรย่อตัว ISP ใน
กรณีท่ีเป็นภำษำอังกฤษ มีกำรจัดเก็บไว้ที่บริเวณชั้น 4 ห้องสิ่งพิมพ์ขอ้มูลภำคใต้ของส ำนักฯ 

   
รูปที่  18  สิ่งพิมพ์ข้อมูลภำคใต้ ภำษำไทย ภำษำอังกฤษ 

 
12. หนังสืออ้ำงอิง กำรแยก Call Number จะเหมือนของหนังสือภำษำไทยและภำษำอังกฤษ 

แต่จะมีกำรเพ่ิมอักษรย่อ อ. ในกรณีท่ีเป็นภำษำไทย หรืออักษรย่อตัว R ในกรณีที่เป็น
ภำษำอังกฤษ มีกำรจัดเก็บไว้ที่บริเวณชั้น 4 ของส ำนักฯ 

  
รูปที่ 19   หนังสืออ้ำงอิง ภำษำไทย ภำษำอังกฤษ 

 
13. หนังสือเด็ก และเยำวชน มีเลขเรียกสั้นๆ เช่น ด232 คือหนังสือเด็ก ย322 คือหนังสือเยำวชน 

หรือ J155 คือหนังสือเยำวชนที่เป็นภำษำอังกฤษ มีกำรจัดเก็บไว้ที่บริเวณชั้น 3 ในส่วนของ
ห้องเด็กของส ำนักฯ 

   
รูปที่  20  หนังสือเด็ก และเยำวชน  



 
 

ขั้นตอนที่ 3 น ำหนังสือขึ้นชั้น 
 เมื่อท ำกำรแยกหนังสือตำม Collection แล้ว ก็น ำหนังสือมำขึ้นชั้นทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ตำม Collection มีข้ันตอนกำรขึ้นชั้นดังนี้ 

1. ดูเลข LC Call/ Call Number ของหนังสือว่ำอยู่บริเวณไหน เช่น หนังสือภำษำไทย มี
เลข LC Call คือ  KPT2620 น63 2561 

2. เมื่อได้เลข LC Call/ Call Number แล้ว จึงดูที่หัวชั้นของหนังสือ ซึ่งจะมี LC Call/ Call 
Number ของหนังสือเล่มแรก และเล่มสุดท้ำย 
 

 
รูปที่  21  ป้ำยหัวชั้นของหนังสือ 

 
3. เมื่อหำชั้นของหนังสือเจอแล้ว ให้น ำหนังสือไปเก็บที่ชั้นหนังสือ โดยกำรหำต ำแหน่งของ

หนังสือว่ำอยู่ตรงส่วนไหนของชั้น ซึ่งหำโดยกำรดูเลข LC Call/ Call Number เช่น 
KPT2620 น63 2561 ท ำกำรหำว่ำหนังสือเล่มนี้อยู่ระหว่ำงหนังสือเล่มไหน เมื่อหำเจอ
แล้วก็ใส่หนังสือให้ตรงต ำแหน่ง 

 

ขั้นตอนที่ 4 อ่ำนชั้นและดูแลควำมเป็นระเบียบของชั้นหนังสือ 
 เมื่อท ำกำรขึ้นชั้นหนังสือเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต่อมำจะเป็นขั้นตอนกำรอ่ำนชั้นหนังสือ กำร
อ่ำนชั้นหนังสือจะต้องท ำเป็นประจ ำสม่ ำเสมอ เพ่ือไม่ให้หนังสืออยู่ผิดชั้นผิดที่ กำรอ่ำนชั้นจะเริ่มอ่ำน

จำกหัวชั้นของชั้นหนังสือ จำกซ้ำยไปขวำและชั้นบนลงล่ำง จนครบทุกเล่ม จำกนั้นก็จัดหนังสือให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อยดูสวยงำม 

 
รูปที่ 22 กำรอ่ำนชั้นและดูแลชั้นหนังสือ 



 
 

3. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. ต้องท ำกำรเก็บรวบรวมทรัพยำกรจำกหลำย
จุด ทั้งเคำน์เตอร์บริกำร ตู้รับคืนทรัพยำกร 
และหนังสือใช้ภำยในห้องสมุด ท ำให้ใช้เวลำ
ในกำรเก็บรวบรวมที่นำน 

1. จัดตั้งจุดบริกำรวำง ทรัพยำกรใช้ภำยใน
ห้องสมุด ให้ชัดเจน 

2. เนื่ องจำกทรัพยำกรภำยในห้องมีหลำย
หมวดหมู่ แล สถำนที่จัดเก็บมีหลำยชั้น จึง
ต้องท ำกำรคัดแยกทรัพยำกรตำมหมวดหมู่ 
ก่อนกำรน ำขึ้นชั้น 

2.  จั ด ท ำ  running number แ ย ก สี ต ำ ม 
หมวดหมู่ เพื่อให้ง่ำยต่อกำรคัดแยก 

3. ทรัพยำกรแต่ละเล่มจะมีเลข LC Call/ Call 
number ที่สั้นยำวแตกต่ำงกันไปท ำให้ต้องใช้
เวลำและควำมละเอียดรอบคอบในกำรอ่ำน
เลข LC Call/ Call number ท ำให้กำรจัดชั้น
ต้องใช้ระยะเวลำที่นำน 

3. เพ่ือให้ง่ำยต่อกำรจัดชั้นที่ต้องอ่ำนเลข LC 
Call/  Call number ที่ ยำว จึ งมีกำรท ำ  
running number ติดที่สันหนังสือ หลังจำก
แยกสีตำม หมวดหมู่แล้วนั้น โดยตัวเลข 
ภำยใน running number จะประกอบด้วย 
หมำยเลขล ำดับตู้  และหมำยเลขล ำดับ
หนังสือภำยในตู้นั้น ๆ 

4. เ นื่ อ ง จ ำ ก ชั้ น ห นั ง สื อ เ ป็ น ชั้ น เ ปิ ด จึ ง มี
ผู้ใช้บริกำรเข้ำมำค้นหำทรัพยำกรด้วยตนเอง 
หรือ ผู้ใช้บริกำรน ำทรัพยำกรที่ใช้ภำยใน
ห้องสมุดกลับมำเก็บบนชั้นหนังสือด้วยตนเอง 
จึงท ำให้ชั้นหนังสือไม่มีควำมเป็นระเบียบ
เรียบร้อย และ บำงครั้งทรัพยำกรอำจอยู่ผิดที่ 
ผิดทำง ท ำให้ไม่ สำมำรถหำทรัพยำกรบนชั้น
เจอ จึงต้องมีกำรอ่ำนชั้นเป็นประจ ำ 

4. ต้องท ำกำรดูแลควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของชั้นหนังสือเป็นประจ ำทุกวัน จะท ำให้
ชั้นหนังสือมีควำมเป็นระเบียบอยู่ตลอด ท ำ
ให้ไม่ต้องใช้ระยะเวลำที่นำนในแต่ละวัน อีก
ทั้งกำรอ่ำนชั้นหนังสืออยู่เป็นประจ ำ จะท ำ
ให้ทรัพยำกรอยู่ตรงต ำแหน่ง ท ำให้สำมำรถ
หำทรัพยำกรบนชั้นเจอได้ง่ำย และเมื่อ
ร่วมกับกำรน ำระบบ running number เข้ำ
มำใช้  ท ำให้กำรจัดชั้นมีควำม สะดวก
รวดเร็วขึ้น ทรัพยำกรผิดหมวดหมู่น้อยลง 

 


