
ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ สํานักหอสมุดกลาง 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
-   การเก็บหนังสือ
-   การเก็บสถิติโดยการอ่านบาร์โค้ดหนังสือ (In-house Use)
-  การคัดแยกหนังสือ
-  การนําหนังสือข้ึนช้ัน
-  การตรวจสอบ

การเก็บหนังสือ 
1. เก็บหนังสือจากโต๊ะอ่านของแต่ละช้ัน
2. เก็บหนังสือจากช้ันพัก งานบริการช้ัน 2

การคัดแยกหนังสือ 
1. นําหนังสือจากโต๊ะอ่านแยกประเภทของหนังสือทั่วไปและปริญญานิพนธ์ ทําการแยกหนังสือท่ัวไป

ตามหมวดหมู่หลัก หากเป็นหนังสือของช้ันอ่ืนท่ีไม่ใช่ในความรับผิดชอบให้นําไปไว้ที่ช้ันพัก งานบริการช้ัน 2              
2. นําหนังสือจากช้ันพัก งานบริการช้ัน 2 จัดเรียงข้ึนรถเข็ญ โดยแยกประเภทของปริญญานิพนธ์และ

หนังสือทั่วไป และแยกหนังสือทั่วไปตามหมวดหมู่ข้ึนไปไว้ที่ช้ันพักของแต่ละชั้น (หมวด 000 – 299  ช้ัน 4, 
300 – 599  ช้ัน 5, 600 – 999  ชั้น 6, ปริญญานิพนธ์ และ หนังสืออ้างอิง ช้ัน 4, วารสาร ช้ัน 3 ) 

 การนําหนังสือขึ้นชั้น 
1. นําหนังสือจากช้ันพักจัดเรียงไว้บนรถเข็ญตามหมวดหมู่ที่รับผิดชอบ
2. เรียงหนังสือบนรถเข็นตามลําดบัหมวดหมู่ก่อนหลัง
3. เรียงหนังสือขึน้ช้ันโดยพิจารณาตามลําตบั ดังน้ี

- เลขหมวดหมู่หลกั
- จุดทศนิยม
- อักษรตัวแรกของช่ือผู้แต่ง (**ถ้าไมม่ีชื่อผู้แต่งให้ใช้อักษรตัวแรกของชื่อหนังสือแทน)

แนวปฏิบัติในการจัดเก็บหนังสอืขึ้นชั้น



- เลขประจําตัวผู้แต่ง
- อักษรตัวแรกของชื่อหนังสือ
- เลขในวงเล็บ (การให้เลขเพิ่มกรณีเลขซํ้า)
- ปีพิมพ์ (กรณีพิมพ์ซ้ํา)

- เล่มที่
- ระบับ

ขั้นตอนการจัดเก็บหนังสือ / ส่ิงพิมพ์เพ่ือให้บริการ 

1. เจ้าหน้าที่จัดเก็บหนังสือประจําช้ันต่าง ๆ จะรวบรวมหนังสือท่ีมีการใช้ภายในหอสมุดซ่ึงวางอยูตามโต๊ะ
อ่านทั่วไป โต๊ะวางหนังสือใช้แล้วหรือท่ีชั้นพักหนังสือประจําชั้น และทําการเก็บสถิติโดยการอ่านบาร์โค้ดหนังสือ (In 
House Use) แล้วจึงนํามาคัดแยกตามประเภทของส่ิงพิมพ์ 

2. หากเป็นหนังสือที่จัดเก็บในช้ันที่ตนดูแลรับผิดชอบก็จะคัดแยกเป็นภาษาไทย ภาษาต่างประเทศตาม
หมวดหมู่ วางบนช้ันพักหนังสือที่มีป้ายบอกหมวดหมู่ใหญ่ เช่น 300, 370, 400  เป็นต้น 

3. คัดแยกหนังสือที่ต้องจัดเก็บในช้ันอ่ืนซึ่งไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของตน ใส่รถเข็นหนังสือไปเก็บที่ช้ันพัก
หนังสือช้ัน 2 รอให้ผู้ที่รับผิดชอบนําไปจัดเรียงข้ึนช้ันให้บริการ 

    ท่ีชั้นพักหนังสือชั้น 2 จะเป็นแหล่งรวมหนังสือทุกประเภทที่ผู้ใช้นํามาคืนหลังจากได้ยืมไปใช้ชั่วระยะเวลาหน่ึง 
นอกจากนี้ยังมีหนังสือจํานวนหน่ึงขนย้ายมาจากช้ันต่าง ๆ ตามข้อ 3 ดังน้ี เจ้าหน้าที่ทกุคนจะต้องคัดเลือกหนังสือและ
รวบรวมจากชั้นพักหนังสือช้ัน 2 ไปจัดเก็บยังช้ันที่ตนดูแลรับผิดชอบ 

การกําหนดการจัดเก็บหนังสือประจําชั้น ดังนี ้
ช้ัน 4 เก็บปริญญานิพนธ์ หนังสือสํารอง หนังสือรับรางวัล และหนังสือท่ัวไปหมวด 000 - 299 

เอกสาร มศว หนังสืออ้างอิง  ฉบับไทย – อังกฤษ 
ช้ัน 5 หนังสือทั่วไปหมวด 300 - 599  หนังสือแพทยศาสตร์ หนังสือมุมกฎหมาย มุมภาษา มุมอาเซียน 
ช้ัน 6 หนังสือทั่วไปหมวด 600 – 999 นวนิยาย หนังสือห้องขจร สุขพานิช ห้องมาเรีย หนังสือ

แบบเรียน – หลักสูตร หนังสือห้องกุหลาบ 
4. แยกหนังสือเป็นภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ
5. นําหนังสือใส่รถเข็นหนังสือ แล้วจัดเรียงตามลําดับให้ถูกต้องก่อนจะนําหนังสือไปจัดเก็บบนช้ัน
6. ปรับหนังสือที่อยู่บนช้ันหนังสือให้เรียบร้อยและถูกต้อง แล้วจึงนําหนังสือจากรถเข็นข้ึนชั้นเพื่อให้บริการ
ต่อไป



จัดเรียงปริญญานิพนธ์ 

-  จัดเรียงตามระบบเช่นเดียวกับการจัดเรียงหนังสือทั่วไป
-  จัดเรียงโดยวิธีลัดของปริญญานิพนธ์ในช้ันเปิด มีดังน้ี
นําหนังสือจากชันพักช้ัน 4 และช้ันพักช้ัน 2 มาคัดแยกตามแถบหมายเลขตู้ที่กํากับไว้ที่สันปริญญานิพนธ์

บรรทัดบนอักษร A B ที่กํากับแสดงด้านของแต่ละตู้ บางครั้งให้แถบสีกํากับเพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการจัดเก็บ 
(แถบสีน้ําเงิน = A, แถบสีแดง = B) บรรทัดที่ 2 เป็นหมายเลขประจําตัวเล่มของปริญญานิพนธ์เล่มน้ัน ๆ จากนั้น
จัดเรียงข้ึนช้ันหนังสือ 

***  หมายเหตุ 
         การกํากับหมายเลขตู้ กําหนดให้ปริญญานิพนธ์ต้ังแต่หมวด 000 เริ่มเป็นตู้ท่ี 1 แต่ละตู้จะแบ่งเป็นตู้ด้าน A 
และ B ใช้ แถบสีน้ําเงินแทนด้าน A และแถบสีแดงแทนด้าน B แต่ละตู้เรียงไปตามลําดับเลขหมวดหมู่ ส่วนหมายเลข
ประจําตัวเล่มจะปรากฏในบรรทัดท่ี 2 จัดเรียงตามลําดับ กรณีที่มีการแทรกเพ่ิมเติมภายหลังจะใช้เครื่องหมาย / 
นําหน้าเลขประจําเล่มลําดับถัดไป เช่น 139, 139/50,139/61 เป็นต้น   

การตรวจสอบ 
- เม่ือนําหนังสือข้ึนช้ันเรียบร้อยแล้ว ให้เริ่มตรวจสอบการเรียงของหนังสือแต่ละตู้
-  หากพบการเรียงผิดพลาดให้รีบแก้ไขให้ถูกต้อง
-  หากพบหนังสือหมวดอ่ืนปะปนให้คัดแยกออก และนําไปมอบให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ

ประจําแต่ละหมวด 
-  หากพบหนังสือชํารุด/ฉีกขาด ให้คัดแยกออก โดยนํามาไว้ท่ีชั้นพักประจําชั้น และรวบรวมส่ง

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการส่งหนังสือซ่อม ณ บริเวณที่กําหนด เดือนละ 1 ครั้งพร้อมแจ้งสถิติการ 
ส่งซ่อมของแต่ละช้ันด้วย 

- หากพบว่าช้ันหนังสือและตวัเล่มมีฝุ่นละอองใหป้ัดฝุ่นและทําความสะอาดให้เรียบรอย 
-หากบริเวณช้ันหนังสือโดยรอบสกปรกให้ตามพนักงานทําความสะอาดประจําชั้นเพ่ือทําความ 
สะอาดให้เรียบร้อย 
- หากพบว่าช้ันหนังสือชํารุดให้แจ้งหัวหน้างาน ในกรณีเร่งด่วนขอให้แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ/หรือ

ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง 



ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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