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การเก็บและจัดช้ันหนังสือ อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร หอสมุดพระราชวังสนาม

จันทร สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากรนี้ เปนการแลกเปล่ียนเรียนรูกันระหวางผูปฏิบัติงาน

เก็บและจัดช้ันหนังสือในเวลาราชการ 5 คน เกี่ยวกับวิธีการ และข้ันตอนในการจัดเก็บและจัดช้ัน

หนังสือ เพื่อใหไดวิธีการที่เหมาะสมที่สุด 
 

การเก็บและจัดช้ันหนังสือ อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทรนี้ สําเร็จลงไดดวยความ

รวมมือรวมใจกันของคณะทํางานฯ ผูปฏิบัติงานเก็บและจัดช้ันหนังสือ คือ นางเรณู แสงดี  นายมนตรี 

ศรีสุทัศน  นายอํานาจ เกตุสม  นายพิชัย ผลอุดม  และนายพิชิต ผลอุดม ประธานคณะทํางานฯ ตอง

ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

ทายที่สุดประธานคณะทํางานฯ ขอขอบคุณที่ปรึกษาคณะทํางาน (นางสาวจันทรเพ็ญ    

กลอมใจขาว) ที่กรุณาใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ วางกรอบการดําเนินงาน รวมถึงตรวจขอมูลและ

ปรับแกเอกสารใหเหมาะสม 

 

นางสาวบรรจง รุงแผน 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 

บทนํา 
 

 หอสมุดพระราชวังสนามจันทร สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร มีทรัพยากร

สารสนเทศประเภทหนังสือจํานวนมากกวา 200,000 เลม มีหนังสือที่ผูใชบริการหยิบลงมาจากช้ัน

หนังสือ เพื่อนั่งอานภายในหอสมุดฯ มากพอสมควร รวมทั้งมีหนังสือจํานวนคอนขางมากที่ถูกยืมออก

และนํากลับมาสงคืนหอสมุดฯ ในแตละวัน นอกจากนี้ยังมีหนังสือใหมและหนังสือสงซอมที่สงมาจาก

ฝายวิเคราะหและพัฒนาทรัพยากรหองสมุดอีกดวย 
 

 หนังสือถูกหยิบลงมาจากชั้นไมวาดวยเหตุผลใดก็ตาม รวมถึงหนังสือที่สงมาจากฝาย

วิเคราะหฯ จําเปนจะตองนําหนังสือนั้นๆ จัดกลับคืนข้ึนช้ันหนังสือโดยเร็วที่สุด เพื่อใหผูใชบริการ

สามารถเขาถึงหนังสือที่ตองการไดอยางสะดวกรวดเร็ว นอกจากจะตองจัดหนังสือกลับคืนข้ึนช้ัน

โดยเร็วแลว หนังสือที่ถูกจัดจะตองอยูในที่ที่ถูกตอง มีการดูแลรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของ

ชั้นหนังสืออยูเสมอ 
 

 ในการนําหนังสือที่มีผูใชบริการหยิบลงมาจากช้ันหนังสือ และนํากลับมาสงคืน จัดกลับคืนข้ึน

ชั้นหนังสือนั้น หอสมุดฯ มีบุคลากรผูปฏิบัติงานหลายคน และแตละคนตางก็มีวิธีการในการจัดหนังสือ

ของตน ซึ่งอาจเหมือนหรือแตกตางกันไปตามประสบการณ หรือตามแตสถานการณ   
 

ดังนั้น คณะทํางานการเก็บและจัดช้ันหนังสืออาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร จึงเห็นถึง

จําเปนที่จะตองนําเอาความรูที่มีอยูในตัวเองของแตละบุคคล (Tacit Knowledge) ออกมา และหา

วิธีการที่ดีที่สุด (Best practice) ในการจัดช้ันหนังสือ เพื่อใหเปนความรูแกผูปฏิบัติงานคนอ่ืน หรือ

ปรับเปล่ียนวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสม และเปนคูมือการปฏิบัติงานในการจัดชั้นหนังสือตอไป 

 

วัตถุประสงค   เพื่อ 
 

1. นําเอาความรู เกี่ยวกับการจัดชั้นหนังสือที่มีอยู ในตัวเองของแตละบุคคล  (Tacit 

Knowledge) มาจัดทําเปนคูมือปฏิบัติงานการจัดชั้นหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 

2. หาวิธีการที่เหมาะสมที่สุด (Best practice) ในการจัดช้ันหนังสือของหอสมุดพระราชวัง

สนามจันทร  
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ประโยชนที่จะไดรับ 
 

1. มีคูมือปฏิบัติงานการจัดช้ันหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร ที่มาจากความรูที่มี

อยูในตัวเองของแตละบุคคล (Tacit Knowledge) 

2. ไดวิธีการที่เหมาะสมที่สุด (Best practice) ในการจัดช้ันหนังสือของหอสมุดพระราชวัง

สนามจันทร 
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บทที่ 2 
เรื่องที่เก่ียวของ 

 

เดช เผานอย, 2533 ; สายสุดา คชเสนี, 2521 ; อัมพร ปนศรี, 2520 กลาวถึงการจัดชั้น

หนังสือไววา การจัดช้ันหนังสือ เปนการจัดเก็บหนังสือข้ึนชั้นใหถูกตอง ตามหมวดหมูและตาม

หลักการจัดเรียงหนังสือข้ึนช้ัน เพื่อใหผูใชบริการสะดวกในการคนหา และทําใหหนังสือบนชั้นมีความ

เปนระเบียบเรียบรอยนาคนควา  
 

หนงัสือที่ตองจัดข้ึนช้ัน แบงไดเปน 

1. หนังสือใหมที่ไดจัดหมูและทํารายการเรียบรอยแลว 

2. หนังสือที่สงคืนหองสมุดเมื่อครบกําหนดยืม 

3. หนังสือทีห่ยิบอานภายในหองสมุด 
 

ในการจัดชัน้หนังสือ หองสมดุแตละแหงจะมีหลักในการจัดชั้นทัว่ไปคลายกนั เชน   

1. เรียงจากเลขหมูนอยไปหาเลขหมูมาก 

2. ถามีเลขหมูตรงกัน ก็ใหเรียงตามลําดับอักษรผูแตง 

3. ถาอักษรผูแตงเหมือนกนัใหเรียงตามเลขประจําผูแตง / อักษรชื่อหนงัสือ 

4. ถาเลขประจําผูแตง / อักษรชื่อหนงัสือตรงกันใหเรียงลําดับเลมที ่และฉบับที ่
 

การจัดชั้นหนงัสือ ควรยึดหลักสําคัญ 4 ประการคือ 

1. ตองพยายามจัดใหผูอานเขาถึงหนงัสือทีเ่ขาตองการโดยเร็วที่สุด 

2. ใหหนงัสืออยูในทีท่ี่ควรอยูเสมอ 

3. รักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของช้ันหนงัสือตลอดเวลา 

4. ในการจัดเรียงหนงัสือตองพยายามคํานงึถึงการที่จะมหีนงัสือเพิม่ข้ึน และการขยายตัวของ

หองสมุด 
 

วิธีการจัดชั้นหนังสือ ควรทําดังนี ้

1. กําหนดนโยบายการจัดชัน้หนังสือ ควรจะจัดอยางไรจะทําใหผูอานหาหนังสือไดโดยงาย

และรวดเร็ว หนังสือประเภทใดควรวางไวทีใ่ด 

2. ในแตละช้ัน จะจัดหนังสือประมาณ 2 ใน 3 ของช้ัน เพื่อใหมีชองวางสํารองไวสําหรับ

หนังสือใหม 
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3. การจัดหนังสือเขาชั้น จะจัดทีละชวงจากช้ันบนมาชั้นลาง เมื่อจัดช้ันชวงที่หนึ่งลงมาถึงช้ัน

ลางแลว ก็ข้ึนตอชวงที่ 2 ชั้นบน และไลลงมาชั้นลางอีกตามลําดับ โดยจัดจากชวงทางซายไปทางขวา 

ตามเลขเรียกหนังสือ 

4. ในการเรียงหนังสือ จะเรียงโดยใหสันหนังสือต้ังตรงเปนแนวด่ิง เรียงเสมอขอบของช้ันที่วาง 

และใชเหล็กกั้นหนังสือกั้นไวกันหนังสือลม 

 5. การจัดหนังสือควรใหหลวมพอประมาณ เพราะถาแนนเกินไป เวลาหยิบหนังสือออกมา

หรือเก็บเขาที่เดิมจะทําใหสันหนังสือชํารุดไดงาย 

6. ชั้นหนังสือทุกช้ันควรทําปาย เพื่อบอกเลขหมวดประจําแตละช้ันของช้ันหนังสือ เพื่อความ

สะดวกในการคนหา 

7. หนังสือที่หยิบออกจากช้ันแลว ถาไมแนใจวาจะเก็บเขาที่เดิมไดถูกตอง ก็ใหวางหนังสือนั้น

ไวที่โตะอาน เพื่อใหเจาหนาที่หองสมุดเก็บเขาที่เดิม 

8. กอนนําหนังสือเก็บข้ึนช้ัน ควรเรียงหนังสือตามหมวดหมูไวใหเรียบรอยกอน เพื่อความ

สะดวกรวดเร็ว 

9. ควรดูแลตรวจชั้นหนังสือใหหนังสืออยูในที่ที่ควรอยู เม่ือมีผูหยิบออกไปอานหรือยืมออกไป 

ใหนํามาจัดใหเขาที่อยูเสมอ 

10. ทําการสํารวจหนังสือในระยะเวลาปดภาคเรียน หรือระยะเวลาที่มีคนใชนอย การที่สํารวจ

หนังสือเพื่อตรวจดูวาหนังสือวางอยูถูกตองตามตําแหนงที่ควรอยูบนช้ัน และหนังสือยังอยูครบหรือ

ขาดหายไปมากนอยเพียงไร นอกจากนี้ เพื่อตรวจสภาพของหนังสือวาหนังสือเลมใดชํารุดมากนอย

เพียงใด ควรซอมแซมหรือจําหนายออก หรือซื้อมาแทน ตลอดจนดูสวนอ่ืนๆ เชน เลขเรียกหนังสือ

เลอะเลือนไป เปนตน 

 

การจัดช้ันหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 
 

 หอสมุดพระราชวังสนามจันทร สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร มีทรัพยากร

สารสนเทศประเภทหนังสือจํานวนมาก มีหนังสือที่ผูใชบริการหยิบลงมาจากชั้นหนังสือ เพื่อนั่งอาน

ภายในหอสมุดฯ มากพอสมควร รวมทั้งมีหนังสือจํานวนมากกวา 1,200 เลมที่ถูกนํากลับมาสงคืน

หอสมุดฯ ในแตละวัน  
 

การจัดช้ันหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร จะเร่ิมจากชั้นดานซายไปทางขวาทีละ

ชวง จากช้ันบนมาช้ันลาง เมื่อจัดช้ันชวงที่หนึ่งลงมาถึงชั้นลางแลว ก็ข้ึนตอชวงที่ 2 ชั้นบน และไลลง
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มาช้ันลางอีกตามลําดับ โดยจัดจากชวงทางซายไปทางขวา ตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ 

โดยเรียงตามลําดับ เลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับเลขประจําผูแตง ปพิมพ เลมที่ และฉบับที่ 
 

 
 

เลขเรียกหนังสือ (Call Number) ของหอสมุดฯ แบงออกเปน 2 ระบบคือ 

1. ระบบรัฐสภาอเมริกนั (Library of Congress Classification System ) 

2. ระบบที่กําหนดข้ึนเอง (Local Call Number) 

 

ระบบรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification System ) 

หอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ใชระบบการจัดหมวดหมูหนงัสือดวยระบบรัฐสภาอเมริกัน 

(Library of Congress Classification System ) เปนหลัก โดยหมวดหลักจะกําหนดเปนตัวอักษร

ภาษาตางประเทศต้ังแต  A-Z ดังนี ้

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวดหมูหนังสือ ประเภทหนงัสือ 

A เร่ืองทั่วไป รวมเร่ือง 

B ปรัชญา จิตวทิยา ศาสนา 

C ศาสตรที่เกี่ยวของกับประวัติศาสตร 

D ประวัติศาสตรทั่วไป  ประวัติศาสตรโลกเกา 
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E- F ประวัติศาสตรทวีปอเมริกา 

G ภูมิศาสตร 

H สังคมศาสตร 

J รัฐศาสตร 

K กฎหมาย 

L การศึกษา 

M ดนตรี 

N วิจิตรศิลป 

P ภาษาและวรรณคดี 

Q วิทยาศาสตร 

R แพทยศาสตร 

S เกษตรศาสตร 

T เทคโนโลย ี

U วิทยาศาสตรการทหาร 

V นาวิกศาสตร 

Z บรรณานุกรมและบรรณารักษศาสตร 

 
ตามดวยเลขหมูหนงัสือ เลขประจําผูแตง หรือ เลขชื่อเร่ืองหนังสือ หรือบางเลมอาจมี ปทีพ่ิมพ 

และฉบับที ่
 

QA 

93 
เลขหมูหนงัสือ 

ศ73 เลขประจําผูแตง หรือ เลขชือ่เร่ืองหนังสือ 

2536 ปที่พิมพ 

ล.1ฉ.1 Volume, ฉบับที่ (Copy) ของหนังสือ 
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ระบบท่ีกําหนดขึ้นเอง (Local Call Number) 
นอกจากหอสมุดฯ จะใชระบบการจัดหมวดหมูหนังสือดวยระบบรัฐสภาอเมริกัน (Library of 

Congress Classification System ) แลว หอสมุดฯ ยังมีหนังสือบางประเภทที่จัดหมูดวยระบบที่

หอสมุดฯ กําหนดข้ึนเอง ไดแก หนังสือนวนิยายไทย หนังสือเยาวชน และหนังสือแบบเรียน 
 

หนังสือนวนิยายไทย จะแทนดวย น  

ตามดวยเลขประจําผูแตง และเลขช่ือเร่ืองหนงัสือ 

หรือบางเลมอาจมี ปทีพ่ิมพ และฉบับที ่
 

หนังสือเยาวชน จะแทนดวย ย     

ตามดวยเลขประจําผูแตง และเลขช่ือเร่ืองหนงัสือ 

หรือบางเลมอาจมี ปทีพ่ิมพ และฉบับที ่
 

หนังสือแบบเรียน  จะแทนดวย C.L.  

ตามดวยกลุมสาระและระดับการศึกษา  

และเลขประจําผูแตง หรือเลขชื่อเร่ืองหนงัสือ 

 

 
ประเภทหนังสือในหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 
หนังสือที่ใหบริการอยูในหอสมุดพระราชวังสนามจันทร โดยปกติจะจัดเปนหนังสือทั่วไป 

จัดแยกเปน 2 สาขาคือ สาขามนุษยศาสตร สังคมศาสตร การศึกษา และสาขาวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี โดยที่หนังสือทั่วไป จะใชพื้นสันสีดํา ตัวอักษรสีขาว 

 

 

 

 

 

นอกจากนี้ หนังสือบางประเภทของหอสมุดฯ มีการจัดแยกออกจากหนังสือทั่วไป โดยจัดเก็บ

เปนประเภทเฉพาะ (Collection) ตางหาก เพื่อความสะดวกในการจัดข้ึนช้ันและการใหบริการ เพื่อให

สันหนังสือแตกตางจากหนังสือทั่วไป จึงมีการใชตัวอักษร สีพื้นสัน ขอความ และแถบสี เปนตัวกําหนด

ประเภท ดังนี้  
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1. หนังสืออางอิง ใชพี้นสันสีแดง  มีตัวอักษรนาํ อ = หนังสืออางอิงภาษาไทย และ  

R = หนงัสืออางอิงภาษาตางประเทศ 

   

 

 

 
  

 

2. วิทยานิพนธ ใชพื้นสนัสีดํา ตัวอักษรสีขาว เชนเดียวกับหนงัสือทัว่ไป แตใชสีคาด

ดวยแถบสีเหลืองดานบนของสันหนงัสือ เหนือเลขเรียกหนงัสือ 

 

 

 

 
 
 
 

  3. ปริญญานิพนธ ของนักศึกษาปริญญาตรี ใชพื้นสันสีดํา ตัวอักษรสีขาว 

เชนเดียวกับหนังสือทั่วไป แตใชสีคาดดวยแถบสีชมพูดานบนของสันหนังสือ เหนือเลขเรียกหนังสือ 
 
 
 
 

 
 
4. หนังสือภาษาฝรั่งเศส เยอรมัน จีน ญ่ีปุน และเกาหลี ใชพื้นสันสีดํา ตัวอักษร

สีขาว เชนเดียวกับหนังสือทั่วไป แตใชสติกเกอรสีติดดานลางของสันหนังสือ ใตเลขเรียกหนังสือ ดังนี้ 

 หนงัสือภาษาฝร่ังเศส ใชสติกเกอรสีชมพ ู

 หนงัสือภาษาเยอรมัน ใชสติกเกอรสีเหลือง 

 หนงัสือภาษาจีน  ใชสติกเกอรสีเขียว 

 หนงัสือภาษาญ่ีปุน ใชสติกเกอรสีแสด 

 หนงัสือภาษาเกาหลี ใชสติกเกอรสีฟา 
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   ภาษาฝร่ังเศส            ภาษาเยอรมัน                   ภาษาจีน                    ภาษาญี่ปุน                ภาษาเกาหลี 

 

5. หนังสือนวนิยายไทย จะแทนดวย น ใชพื้นสนัสีฟา ตัวอักษรสีขาว 

 

 
 
 
 

6. หนังสือเยาวชน จะแทนดวย ย ใชพืน้สันสีเขียว ตัวอักษรสีขาว  

  

 

 

 
 

  7. หนังสือศนูยวิจยัฝรั่ จะใชขอความวา ศูนยฝร่ังเศสฯ อยูเหนือ

เลขหมู ใชพื้นสันเปนสติกเกอรสีขาว 

 

 

 

 

 

  8. หนังสือแบบเรียน จะใชขอความวา C.L. อยูเหนือเลขหมู ใชพื้นสนัเปนสติกเกอร

สีขาว 

 

 

 

 

 

 

 

งเศส-ไทยศกึษา 
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  9. หนังสือศนูยขอมลูภาคตะวันตก ใชพื้นสนัสีดํา ตัวอักษร 

สีขาว เชนเดียวกับหนงัสือทัว่ไป แตใชสีคาดดวยแถบสีเทาดานบนของสันหนงัสือ  

เหนือเลขเรียกหนงัสือ (หนงัสือนี้จะเกบ็อยูที่งานศูนยขอมูลภาคตะวันตก) 

 

 
การแบงโซนจัดชั้นหนังสอื ในหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 
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บทที่ 3 
วิธีดําเนินการ 

 

วิธีดําเนินการ 
 

 ในการจัดหนงัสือข้ึนชั้น มีบคุลากรผูปฏิบัติงานจัดเก็บและจัดชั้นหลายคน ดังนัน้เพือ่ใหการ

ดําเนนิการเปนไปดวยความสะดวก มีความเขาใจที่ตรงกัน จึงดําเนนิการดังนี ้
 

1. ในเบื้องตนไดเลือกผูปฏิบัติงาน 5 คนที่มีหนาที่จัดเก็บและจัดชั้นหนังสือในเวลาราชการ

เปนคณะทํางานการเก็บและจัดชั้นหนังสืออาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร  

คณะทํางานการเก็บและจัดช้ันหนังสืออาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 

ประกอบดวย 

 นางสาวจันทรเพ็ญ กลอมใจขาว  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 นางสาวบรรจง รุงแผน   ประธานคณะทํางาน 

 นางเรณู แสงดี    คณะทํางาน 

 นายมนตรี ศรีสุทัศน   คณะทํางาน 

 นายอํานาจ เกตุสม   คณะทํางาน 

 นายพิชัย ผลอุดม   คณะทํางาน 

 นายพิชิต ผลอุดม   คณะทํางาน 
 

เมื่อไดผูปฏิบัติงานทั้ง 5 คนเปนคณะทํางานแลว ประธานคณะทํางานฯ แจง

รายละเอียดคราวๆ ใหคณะทํางานทั้ง 5 คน ทราบเปนเบ้ืองตนวาทุกคนจะตองทําหรือดําเนินการ

อะไรบางในการเปนคณะทํางานฯ นี้  
 

2. ประธานคณะทํางานฯ ปรึกษาหารือกบัที่ปรึกษาคณะทํางานฯ เพื่อวางกรอบแนวทางที่จะ

ดําเนนิการใหเปนไปตามวัตถุประสงคทีว่างไว  
 

3. ประธานคณะทํางานฯ เชิญคณะทํางานฯ ประชุม เพือ่พูดคุย และแลกเปล่ียนเรียนรูตาม

กรอบแนวทางที่ไดหารือกับที่ปรึกษาคณะทํางานฯ  
 

จากนั้นใหคณะทํางานแตละคนไปเขียนบันทึกข้ันตอนการเก็บและจัดชั้นหนังสือที่ตน

รับผิดชอบอยางละเอียด เพื่อนําเอาความรูที่มีอยูในตัวเองของแตละบุคคล (Tacit Knowledge) 

ออกมา และนํามาเสนอประธานคณะทํางานฯ ภายใน 30 วัน  



 12 

4. ประธานคณะทํางานฯ  ศึกษาขอมูลเบื้องตนจากบันทกึ และสรุปข้ันตอนการเก็บและจัดชั้น

หนงัสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 

สามารถสรุปข้ันตอนการเก็บและจัดชั้นหนงัสือ จากคณะทํางานฯ ได 2 วิธีหลักคือ 
 

วิธีที1่  
 หนังสือที่ผูใชบริการนํามาสงคืนที่เคานเตอรบริการยืม-คืน หรือ หนังสือใหมออก

ใหบริการ หนังสือซอม หรือหนังสือที่เก็บหลังจากผูใชบริการนําไปอานตามโตะนั่งอาน เจาหนาที่จะ

เก็บรวบรวมหนังสือทุกเลม มาจัดแยกประเภทหนังสือ และแยกหนังสือออกเปนหมวดหมูใหญๆ เชน 

ประเภทหนังสือทั่วไป หนังสือเยาวชน นวนิยาย วิทยานิพนธ ฯลฯ และแยกหมวด A, B, C…..Z  แลว

จึงเก็บข้ึนชั้นพักหนังสือ 
 

 จากนั้น เจาหนาที่จะนําหนังสือจากช้ันพักหนังสือ เฉพาะหมวดใดหมวดหนึ่งใส

รถเข็นโดยเรียงใหถูกตองตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ แลวนําไปจัดเรียงข้ึนชั้นหนังสือ 
  

                 วิธีที2่   
 หนังสือที่ผูใชบริการนํามาสงคืนที่เคานเตอรบริการยืม-คืน หรือ หนังสือใหมออก

ใหบริการ หนังสือซอม หรือหนังสือที่เก็บหลังจากผูใชบริการนําไปอานตามโตะนั่งอาน เจาหนาที่จะ

เก็บรวบรวมหนังสือทุกเลม มาจัดแยกประเภทหนังสือ และแยกหนังสือออกเปนหมวดหมูใหญๆ เชน 

ประเภทหนังสือทั่วไป หนังสือเยาวชน นวนิยาย วิทยานิพนธ ฯลฯ และแยกหมวด A, B, C…..Z   
 

 จากนั้นนําหนังสือที่ไดทําการคัดแยกแลว มาจัดเรียงใหถูกตองตามลําดับ

ตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ แลวนําไปจัดเรียงข้ึนชั้นหนังสือทันที โดยมิตองแยกขึ้นชั้นพักหนังสือ
ไวกอน 

 

5. นําวิธกีารทีส่รุปได ปรึกษาที่ปรึกษาคณะทํางานฯ เพื่อใหไดวิธีการดําเนนิการที่เหมาะสม 
 

6. ดําเนินการตามทีท่ี่ปรึกษาคณะทาํงานฯ เสนอแนะ และใหคณะทาํงานฯ ทัง้ 5 คน โดยลง

มือปฏิบัติจริงตามวิธกีารและข้ันตอนที่สรุปไดทั้ง 2 วิธี ่เพื่อหาวิธกีารทีเ่หมาะสมที่สุด (Best practice) 

ในการจัดเกบ็และจัดชั้นหนงัสือ  
 

7. ประชุมคณะทํางานฯ พรอมทั้งนําเสนอขอมูลและการดําเนนิการที่ไดดําเนินการเรียบรอย

แลวใหที่ปรึกษาคณะทาํงานฯ ทราบ โดยที่ปรึกษาไดใหคําแนะนําเพิ่มเติมและเสนอแนะวิธกีาร

ดําเนนิการเพิม่เติม เพื่อใหครอบคลุมวิธีการดําเนินการทั้งหมด 
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8. นาํขอเสนอแนะจากที่ปรึกษาคณะทํางานฯ ไปปรับเปล่ียน และเพิม่เติมข้ันตอนการ

ดําเนนิการตางๆ  
 

9. จัดทาํเปนเอกสารรูปเลมเร่ือง การเก็บและจัดชั้นหนงัสือ หอสมุดพระราชวงัสนามจันทร 
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บทที่ 4 
การดําเนินการ 

 
การเก็บและจัดชั้นหนังสอืของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 

 

การเก็บและจัดชั้นหนังสือของหอสมุดพระราชวงัสนามจันทร อยูในความรับผิดชอบของฝาย

บริการ มีเจาหนาที่จัดชั้นจํานวน 6 คน  โดย แบงหนาที่ความรับผิดชอบในแตละชั้น ดังนี ้
 

หนงัสือช้ัน 1  มีเจาหนาที่ประจํา 1 คน 

ชวยจัดหนงัสือช้ัน 2 และทาํหนาที่ตรวจประตูทางเขา และ 

ทําหนาที่รับฝากของ (เวลา 12.30-16.30 น.) 
 

หนงัสือช้ัน 2 มีเจาหนาที่ประจํา 2 คน  

เจาหนาที ่1 คน ตองทําหนาที่ตรวจทางเขา (เวลา 10.00-12.30 น.) 
 

หนงัสือช้ัน 3  มีเจาหนาที่ประจํา 2 คน 
 

หนงัสือช้ัน 4 มีเจาหนาที่ประจํา 1 คน  

ทําหนาทีช่วยจัดหนงัสือ ชัน้ 3 และ 

ตรวจทางเขาชั้น 1 อาคารหมอมหลวงปน มาลากุล (เวลา 12.00-1400 น.) 
 

เจาหนาที่จัดชั้นหนังสือ นอกจากจะทําหนาที่เก็บ และจัดชั้นหนังสือแลว ในแตละวนัแลว ยงัมี

หนาที่อ่ืนๆ อีก เชน ยกน้ําด่ืม ยกของ ชวยแนะนําการคนหนังสือเบ้ืองตน รวมถึงคนหาหนังสือให

ผูใชบริการ เปนตน 
 

หอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร จัดหมวดหมูหนงัสือดวยระบบรัฐสภาอเมริกา (Library of 

Congress Classification System) หรือเรียกยอวา ระบบ LC 
 

การเก็บและจัดชั้นหนังสอื 
 

การเก็บและจัดชั้นหนังสือหอสมุดพระราชวังสนามจันทร จะจัดหนังสือแยกประเภท แยกตาม

สาขาวิชา เชน หนังสืออางอิง  หนังสือสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  หนังสือสาขามนุษยศาสตร 

สังคมศาสตร การศึกษา  วิทยานิพนธ  ปริญญานิพนธ  นวนิยายไทย   หนังสือเยาวชน เปนตน แยกไว

แตละชั้น และแยกเปนภาษาไทย และภาษาตางประเทศ 
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การเก็บและจัดชั้นหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร จะเริ่มจากช้ันดานซายไป

ทางขวาทีละชวง จากช้ันบนมาช้ันลาง เมื่อจัดลงมาถึงชั้นลางแลว ก็ข้ึนตอชวงที่ 2 ชัน้บน และไลลงมา

ชั้นลางอีกตามลําดับ โดยจัดจากชวงทางซายไปทางขวา ตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ โดย

เรียงตามลําดับเลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับ เลขประจําผูแตง ปพิมพ เลมที่ และฉบับที่ 
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การเรยีงลําดับพยัญชนะ ภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ 
พยัญชนะภาษาไทย 
ก  ข  ฃ  ค  ฅ  ฆ  ง  จ  ฉ  ช  ซ  ฌ  ญ  ฎ  ฏ  ฐ  ฑ  ฒ  ณ  ด  ต  ถ  ท  ธ  น  บ  ป  ผ  ฝ  พ  ฟ  

ภ  ม  ย  ร  ล  ว  ศ  ษ  ส  ห  ฬ  อ  ฮ 
 

พยัชนะภาษาอังกฤษ 
A  B  C  D  E  F  G  H  I  J  K  L  M  N  O  P  Q  R  S  T  U  V  W  X  Y  Z 
 

เลขเรียกหนังสือ ( Call Number) เลขเรียกหนังสือประกอบดวย 

 

QA 

93 
เลขหมูหนงัสือ 

ศ73 เลขประจําผูแตง หรือ เลขชือ่เร่ืองหนังสือ 

2536 ปที่พิมพ 

ล.1ฉ.1 Volume, ฉบับที่ (Copy) ของหนังสือ 

 

 
การเรยีงเลมหนังสือบนชัน้   

 

   การเรียงเลมหนังสือบนชั้น จะเรียงตามลําดับเลขเรียงหนังสือ เรียงจากเลขหมูนอยไปหา

เลขหมูมาก เรียงจากซายไปขวา เร่ิมเรียงจากชั้นบนสุดกอนถัดลงมา ตามลําดับจนถึงช้ันลางสุดโดยดู

จาก เลขเรียกหนังสือที่สันหนังสือ  
 

 หนังสือที่มเีลขหมูเหมือนกัน ใหเรียงตามลําดับอักษรของชื่อผูแตง 

 
  

QA 

93 

ว73 

QA 

93 

ศ62 

QA 

93 

ส44 
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 หนังสือที่มเีลขหมูเหมือนกัน  อักษรตัวแรกของช่ือผูแตงซ้ํากนั ใหเรียงตามลําดับ

เลขผูแตง 
 

QA 

93 

ว33 

QA 

93 

ว62 

QA 

93 

ว74 

 

 หนังสือที่มเีลขหมูเหมือนกัน  อักษรตัวแรกของช่ือผูแตงซ้ํากนัและเลขผูแตงซ้ํากนั 

ใหเรียงตามลําดับอักษรของช่ือเร่ือง 

 

QA 

93 

ว62ก54 

QA 

93 

ว62จ73 

QA 

93 

ว62น65 

 

 หนังสือที่มเีลขหนงัสือเหมือนกนั เลขผูแตงเหมือนกนัชื่อเร่ืองเหมือนกนัใหเรียง

ตามปพิมพใหมไปปพิมพเกาของหนังสือ   เชน 
 

QA 

93 

ว74 

2552 

QA 

93 

ว74 

2551 

QA 

93 

ว74 

2550 

 

 หนังสือเร่ืองเดียวกันผูแตงคนเดียวกนั มีหลายฉบับซํ้ากัน ใหเรียงตามลําดับฉบับ

หรือ Copy 
 

QA 

93 

ว74 

2552 

ฉ.1 

QA 

93 

ว74 

2552 

ฉ.2 

QA 

93 

ว74 

2552 

ฉ.3 
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 หนังสือชุดหลายเลมจบ ใหเรียงตามลาํดับจากเลมแรกถึงเลมสุดทาย 

 

QA 

93 

ว74 

ล.1 

QA 

93 

ว74 

ล.2 

QA 

93 

ว74 

ล.3 

 

 หนังสือชุด หลายเลมจบ และมีซ้ําหลายฉบับ ใหเรียงลําดับตามเลม(Volume) 

และจํานวนฉบับ (Copy) 

 

QA 

93 

ว74 

ล.1ฉ.1 

QA 

93 

ว74 

ล.1ฉ.2 

QA 

93 

ว74 

ล.1ฉ.3 

 

 หนังสือที่ใชสัญญลักษณแทนเลขหมูไดแก นวนิยาย เยาวชน แบบเรียน ใหเรียง

ตามลําดับอักษรของช่ือผูแตงจากซายไปขวา เชน 

 

น 

ฉ55พ72 

น 

ช48ร82 

น 

ศ4ก87 

 

 เลขหมูที่มเีลขแบงยอยเปนจุดทศนิยม ใหถือเลขนั้นมีคาเทากับเลขทศนิยม 

จะตองเรียงเลมดังนี ้
 

QA 

76.15 

ว74 

2550 

QA 

76.2 

ก36 

2552 

QA 

76.215 

จ46 

2549 
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การจัดชั้นหนงัสือจะคงเหลือพื้นที่บนชั้นดานขวาไวพอประมาณ หรือประมาณ 1 ใน 4 ของ

พื้นที่ของช้ันนัน้ๆ สําหรับการขยายตัวของหนงัสือในโอกาสตอไป และเพื่อใหผูใชบริการเขาถึงหนังสือ

ไดโดยงาย ซึ่งหอสมุดฯ จะติดปายแจงหมวดหมูหนงัสือไวที่ชัน้วางหนงัสือทุกช้ัน 

 
วัสดุอุปกรณการเก็บและจัดชั้นหนังสอื 

 

- หนังสือและชั้นหนงัสือ 

 

                            

 

 

 

 

 

- รถเข็นหนงัสือ 

 

 

 

 

 

 

 

- บันไดชวยหยิบและจัดชั้นหนงัสือ(ชั้นสูง) 

 

    

                                                                          

 

 

 

 

 



 20 

ขั้นตอนการเก็บหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 
 

ข้ันตอนการเก็บหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทรนั้น เจาหนาที่จัดช้ันจะ

ดําเนินการรวบรวมหนังสือที่ไดมาจาก 2 กรณี คือ 
 

1. การเก็บหนังสือที่ผูใชบริการนําไปอานตามโตะอาน  
ในหองอานแตละชั้น หอสมุดฯ จะมีนโยบายใหนํารถเข็นเปลาไปวางไวตรง

กลางหองอานที่มองเห็นชัดเจน ประมาณ 2-3 คัน เพื่อใหนักศึกษาที่นําหนังสือมาอานหรือคนควา

เสร็จเรียบรอยแลวและไมตองการจะยืม นําหนังสือไปใสรถเข็นที่วางไวให เพื่อชวยเจาหนาที่ในการ

เดินเก็บหนังสือ 

   การเก็บหนังสือที่ผูใชบริการนําไปอานตามโตะอานนั้น เจาหนาที่จะเดินเก็บ

ประมาณ 1-2 คร้ังตอวัน โดยดูจากจํานวนหนังสือที่กองตามโตะ และในรถเข็นที่วางไว และสวนใหญ

จะเก็บหนังสือเวลา 15.00น. 

   

 

 

 

 

 

   เมื่อเก็บรวบรวมหนังสือจากโตะอานเสร็จเรียบรอยแลว เจาหนาที่จะนํา

หนังสือในรถเข็นมาดําเนินการ ดังนี้ 
 

 คัดแยกหนังสือตามประเภทหนังสือ เชน หนังสือทั่วไป วิทยานิพนธ 

ปริญญานิพนธ หนังสือเยาวชน  หนังสือนวนิยาย หนังสืออางอิง หนังสือแบบเรียน หนังสือภาษา

เกาหลี จีน ญ่ีปุน ฝร่ังเศส เยอรมัน เปนตน 
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 แยกหนังสือตามหมวดหมูใหญของหนงัสือ เชน  A  B  C  D…….Z 
 

 เมื่อคัดแยกหนังสือออกตามหมวดหมูใหญแลวก็สงขึ้นชั้นพักหนังสือ 

เตรียมนําไปจดัข้ึนช้ันหนงัสือตอไป 

    

 

 

 

 

 

 

 คัดแยกและสงหนังสือที่ไมใชจัดเก็บในชั้นประจํานั้นไปยังช้ันที่ตอง

จัดเก็บ เชน คัดแยกหนังสือช้ัน 3 แตมีหนังสือช้ัน 2 และหรือช้ัน 4 เจาหนาที่จะสงหนังสือช้ัน 2 และหรือ

ชั้น 4 ไปเก็บยังชั้นนั้นๆ ตอไป 
 

 เขียนสถิติการเก็บหนงัสือประจําวนัลงในสมุดไวเปนหลักฐาน 
 

2. หนังสือที่รบัคืนจากผูใชบริการ หนังสือใหมออกใหบริการ และหนังสือ
ซอมแลว  

เจาหนาที่บริการยืม-คืน จะคัดแยกหนังสือประจําช้ัน 1, 2, 3, 4 ใสรถเข็น

แยกเปนแตละชั้น แลวนําสงทางลิฟทสงหนังสือใหเจาหนาที่จัดชั้นแตละชั้นตามเวลาที่กําหนด คือ 

เวลา 10.00 น.และเวลา 15.00 น. ซึ่งเวลาที่กําหนดอาจเปลี่ยนแปลงไปตามเงื่อนไขตางๆ ได เชน บาง

วันบางชวงมีหนังสือนอย หรือจํานวนเจาหนาที่มีไมเพียงพอ    

เม่ือเจาหนาที่จัดชั้นไดรับหนังสือที่สงมาทางลิฟทสงหนังสือแลว จะนํา

หนังสือมาดําเนินการ ดังนี้ 
 

 คัดแยกหนังสือตามประเภทหนังสือ เชน รับหนังสือช้ัน 2 จะคัดแยก

ประเภทหนังสือทั่วไปภาษาไทย  ภาษาอังกฤษ วิทยานิพนธ  เปนตน 
 

 แยกหนังสือตามหมวดหมูใหญของหนังสือ เชน  หนังสือชั้น 2 แยกหมวด 

Q  R  S  T เปนตน 

 



 22 

 เมื่อคัดแยกหนังสือออกตามหมวดหมูใหญแลว จะนําหนังสือข้ึนชั้นพัก

หนังสือ เพื่อเตรียมนําไปจัดข้ึนช้ันหนังสือตอไป 
 

 เขียนสถิติการเก็บหนงัสือประจําวนัลงในสมุดไวเปนหลักฐาน 

 

 

 

 

 
 

การเก็บและจัดชั้นหนังสอืที่เกิดจากการแลกเปลีย่นเรียนรู 
 

 จากการศึกษา พูดคุย แลกเปล่ียนความรูกัน ระหวางผูปฏิบัติงานจัดเก็บและจัดชั้นหนงัสือ 

สรุปไดวา การเก็บและจัดชั้นหนงัสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร มี 2 วิธีการหลัก ดังนี ้
วิธีที1่  

 หนังสือที่ผูใชบริการนํามาสงคืนที่เคานเตอรบริการยืม-คืน หรือ หนังสือใหมออก

ใหบริการ หนังสือซอม และหนังสือที่เก็บหลังจากผูใชบริการนําไปอานตามโตะนั่งอาน เจาหนาที่จะ

เก็บรวบรวมหนังสือดังกลาว มาจัดแยกประเภทหนังสือ และแยกหนังสือออกเปนหมวดหมูใหญๆ เชน 

ประเภทหนังสือทั่วไป หนังสือเยาวชน นวนิยาย วิทยานิพนธ ฯลฯ และแยกหมวด A, B, C…..Z  แลว

จึงเก็บข้ึนชั้นพักหนังสือ 
 

 จากนั้น เจ เฉพาะหมวดใดหมวดหนึ่งใส

รถเข็นโดยเรียงใหถูกตองตามล าไปจัดเรียงข้ึนชั้นหนังสือ 
   

  การจัดชัน้หน อขึ้นชั้นไดจาํนวน 160-180 
เลมตอ 1 ชั่วโมง โดยมีข้ั

1) เตร

 

                                 

 

 

 

าหนาที่จะนําหนังสือจากช้ันพักหนังสือ 

ําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ แลวนํ

ังสือวธิีนี ้เจาหนาทีส่ามารถจัดหนังสื
นตอนการปฏิบติังาน ดังนี ้

ียมรถเข็นหนังสือ (รถเปลา) 1 คัน 
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2) เลือกหยิบหนงัสือหมวดใดหมวดหนึง่ หรือ 1-3 หมวดที่ชั้นพักหนงัสือ ใส

รถเข็น ประมาณ 100-180 เลม 

 

                                 

 

 

 

 

3) คัดแยกหมวดหมูหนังสือในรถเข็น จากหมวดใหญเปนหมวดยอย  เชน 

หมวด P จะมีเลขหมูต้ังแตหมวด P, PA – PZ ปะปนกันไป หรือ ตางหมวดกัน เชน หมวด A และ 

หมวด B 

  4) จัดเรียงหนังสือตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ โดยเรียง

ตามลําดับเลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับ เลขประจําผูแตง ปพิมพ เลมที่ และฉบับที่ (เรียกวาเรียง

ยอย) หนังสือในรถเข็นอีกคร้ัง เชน 

 

P 

ศ62 

2552 

PE 

ก36 

 

PL 

บ46 

2552 

PZ 

7 

F4จ46 

 

539 21 1221 

 

   

 

 

 

 

5) เข็นรถไปทีห่นาหวัช้ันหนงัสือ ซึง่จะมีปายบอกหมวดหมูหนงัสือ ตามช้ัน

หนงัสือ 
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6) นําตัวเลมหนังสือในรถเข็น ไปจัดเรียงเขาช้ันใหถูกตองตามลําดับ

ตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ โดยเรียงตามลําดับเลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับเลขประจําผูแตง ปที่

พิมพ เลมที่ และฉบับที่ 

 

                                

 

 

 

7) ในระหวางการจัดเรียงหนังสือข้ึนชั้น หากพบวา 

      หนังสือบนช้ัน อยูผิดที่ ผิดชั้น ตัวเลมลมหรือกองตามชั้น เจาหนาที่จะ

ดําเนินการทําชั้นหนังสือใหเปนระเบียบเรียบรอย และแกไขใหถูกตองกอน จึงจะนําหนังสือในรถเข็น

ข้ึนจัดเรียงบนชั้น 

 

 

 

 

 
 

าขาด หนาหลุด

จากตัวเลม หรือ วเลมออกจาก

ชั้นและนําสงเจ
 

เศษกระดาษ 

เจาหนาที่จะดําเน อในรถเข็น ข้ึน

จัดเรียงบนชั้น 
 

 เม่ือจัดเรียงหนังสือหมดคันรถเข็นแลว จะเข็นรถเปลากลับไปไวที่ชั้น

พักหนังสือ หรือจอดไวตรงกลางหองอาน เพื่อใหผูใชบริการวางหนังสือที่นํามาอานเสร็จเรียบรอยแลว 

หรือเพื่อใสหนังสือเตรียมจัดรอบที่สอง ที่สามตอไป 
 

การจัดชั้  1 ใน 

4 ของพืน้ที่ของช้ันนัน้ๆ สํ

 หากพบหนังสือบนช

 สันหนังสือชํารุด หลุดลอก และไมช

าหนาที่บริการยืม-คืน เพื่อจัดสงฝายว

 หากตามช้ันหนังส

ินการเก็บทิ้งถังขยะ และปดกวาด

ั้นชํารุด เชน ปกหลุด ปกขาด หน

ัดเจน เจาหนาที่จะดําเนินการดึงตั

ิเคราะหฯ ทําการซอมตอไป 

ือมีฝุนละออง   กระดาษโนต  

 ทําความสะอาด กอนจะนําหนังสื

นหนงัสือจะคงเหลือพื้นที่บนชั้นด

าหรับการขยายตัวของหนังสือในโอกาสต

านขวาไวพอประมาณ หรือประมาณ

อไป  
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 เขียนสถิติการเก็บและจัดชั้นหนังสือประจําวัน ลงในสมุดไวเปน

หลักฐาน เชน วันที่  เวลา  ชื่อผูปฏิบัติงาน  จํานวนเลมที่จัดข้ึนช้ัน  จํานวนเลมที่กองหรือลมตามชั้น 

และอ่ืนๆ 
 

                 วิธีที2่   
 หนังสือที่ผูใชบริการนํามาสงคืนที่เคานเตอรบริการยืม-คืน หรือ หนังสือใหมออก

ใหบริการ หนังสือซอม หรือหนังสือที่เก็บหลังจากผูใชบริการนําไปอานตามโตะนั่งอาน เจาหนาที่จะ

เก็บรวบรวมหนังสือทุกเลม มาจัดแยกประเภทหนังสือ และแยกหนังสือออกเปนหมวดหมู เรียงยอยให

ถูกตองตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ แลวนําไปจัดเรียงข้ึนช้ันหนังสือทันที โดยมิตองแยก
ขึ้นชั้นพักหนังสือไวกอน 
 

การจัดช้ันหนังสือวธิีนี ้เจาหนาทีส่ามารถจัดหนังสอืขึ้นชั้นไดจาํนวน 90 – 100 
เลมตอ 1 ชั่วโมง โดยมีข้ันตอนการปฏิบติังาน ดังนี ้

 

1) เจาหนาที่จัดชั้นรับหนังสือมาจากเจาหนาที่บริการยืม-คืน 1 รถเข็น มี

หนังสือจํานวนประมาณ 150 เลม 

 

                        

 

2) คั เชน หนังสือช้ัน 3 ตองแยก

หนังสือทั่วไป ปริญญานิพนธ หนั

              

                         

 

 

 

 

3) ใหแยกหนงัสือปริญญานพินธ และหรือหนงัสือเยาวชน ข้ึนชั้นพักหนังสือ

ไวกอน เนื่องจากหนงัสือที่ตองจัดข้ึนช้ันมจีํานวนนอย 

 

 

 

ดแยกหนังสือตามประเภทหนังสือออก  

งสือเยาวชน ออกจากกันกอน 
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4) ใหนําหนังสือทั่วไปในรถเข็น มาแยกตามหมวดหมูใหญ เชน A, B, C, 

D…..Z ซึ่งหนังสือที่จะตองจัดข้ึนช้ันนี้ จะมีหลายหมวดหมู จากนั้นแยกหมวดหมูยอย เชน หมวด A มี

หมวดหมูยอยคือ AB, AC…..AZ 

    

           

 

 

 

 

5) จากนั้นจัดเรียงใหถูกตองตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ โดย

เรียงตามลําดับเลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับเลขประจําผูแตง ปที่พิมพ เลมที่ และฉบับที่ (เรียกวา

เรียงยอย) หนังสือในรถเข็นอีกคร้ัง  

 

BQ 

ศ62 

2552 

DS 

น2ก36 

 

PL 

บ46 

 

ZA 

4226 

จ46 

 

5505 589 539 

 

 

 

 

 

  

    

6) เข็นรถไปทีห่นาหวัช้ันหนงัสือ ซึง่จะมีปายบอกหมวดหมูหนงัสือ ตามช้ัน

หนงัสือ 
 

7) นําตัวเลมหนังสือในรถเข็น ไปจัดเรียงเขาช้ันใหถูกตองตามลําดับ

ตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ โดยเรียงตามลําดับเลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับเลขประจําผูแตง ปที่

พิมพ เลมที่ และฉบับที่ 
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8) ในระหวางการจัดเรียงหนังสือข้ึนชั้น หากพบวา 

      หนังสือบนช้ัน อยูผิดที่ ผิดชั้น ตัวเลมลมหรือกองตามชั้น เจาหนาที่จะ

ดําเนินการทําชั้นหนังสือใหเปนระเบียบเรียบรอย และแกไขใหถูกตองกอน จึงจะนําหนังสือในรถเข็น

ข้ึนจัดเรียงบนชั้น 

 

 

 

      

 

 

 หากพบหนังสือบนช้ันชํารุด เชน ปกหลุด ปกขาด หนาขาด หนาหลุด

จากตัวเลม หรือ สันหนังสือชํารุด าเนินการดึงตัวเลมออกจาก

ชั้นและนําสงเจาหนาที่บริการยืม อไป 
 

  

เจาหนาที่จะดําเนินการเก็บทิ้งถั ็น ข้ึน

จัดเรียงบนชั้น 

 

 

 

 

 

 

 หลุดลอก และไมชัดเจน เจาหนาที่จะดํ

-คืน เพื่อจัดสงฝายวิเคราะหฯ ทําการซอมต

หากตามช้ันหนังสือมีฝุ

งขยะ และปดกวาด ทํ

นละออง   กระดาษโนต  เศษกระดาษ

าความสะอาด กอนจะนําหนังสือในรถเข
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 เม่ือจัดเรียงหนังสือหมดคันรถเข็นแลว จะเข็นรถเปลากลับไปไวที่ชั้น

พักหนังสือ หรือจอดไวตรงกลางหองอาน เพื่อใหผูใชบริการวางหนังสือที่นํามาอานเสร็จเรียบรอยแลว 

หรือเพื่อใสหนังสือเตรียมจัดรอบที่สอง ที่สามตอไป 
 

การจัดชั้นหนงัสือจะคงเหลือพื้นที่บนชั้นดานขวาไวพอประมาณ หรือประมาณ 1 ใน 

4 ของพืน้ที่ของช้ันนัน้ๆ สําหรับการขยายตัวของหนังสือในโอกาสตอไป  

 

         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เขียนสถิติการเก็บและจัดชั้นหนังสือประจําวัน ลงในสมุดไวเปน

หลักฐาน เชน วันที่  เวลา  ชื่อผูปฏิบัติงาน  จํานวนเลมที่จัดข้ึนช้ัน  จํานวนเลมที่กองหรือลมตามชั้น 

และอ่ืนๆ 
 

การจัดชั้นกรณีนี้ เจาหนาที่จะปฏิบัติเมื่อหนังสือท่ีชั้นพักหนังสือไมมีหรือมี
นอยมาก หรือ ไดตรวจสอบหมวดหมูหนังสือในรถแลว ผลปรากฏวามีหนังสือ 1-3 หมวดหมู
จํานวนมากพอสมควร 
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บทที่ 5 
สรุป 

 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร มีทรัพยากร

สารสนเทศประเภทหนังสือจํานวนมาก มีหนังสือที่ผูใชบริการหยิบลงมาจากชั้นหนังสือ เพื่อนั่งอาน

ภายในหอสมุดฯ มากพอสมควร รวมทั้งมีหนังสือจํานวนคอนขางมากที่ถูกยืมออกและนํากลับมา

สงคืนหอสมุดฯ ในแตละวัน  
 

การจัดช้ันหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร จะเร่ิมจากชั้นดานซายไปทางขวาทีละ

ชวง จากช้ันบนมาช้ันลาง เมื่อจัดช้ันชวงที่หนึ่งลงมาถึงชั้นลางแลว ก็ข้ึนตอชวงที่ 2 ชั้นบน และไลลง

มาช้ันลางอีกตามลําดับ โดยจัดจากชวงทางซายไปทางขวา ตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ 

โดยเรียงตามลําดับ เลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับเลขประจําผูแตง ปพิมพ เลมที่ และฉบับที่ 
 

การเก็บและจัดชั้นหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทรนั้น เจาหนาที่จัดชั้นจะ

ดําเนินการรวบรวมหนังสือที่ไดมาจาก 2 กรณี คือ 
 

1. การเก็บหนังสือที่ผูใชบริการนําไปอานตามโตะอาน  
ในหองอานแตละชั้น หอสมุดฯ จะมีนโยบายใหนํารถเข็นเปลาไปวางไวตรง

กลางหองอานที่มองเห็นชัดเจน ประมาณ 2-3 คัน เพื่อใหนักศึกษาที่นําหนังสือมาอานหรือคนควา

เสร็จเรียบรอยแลวและไมตองการจะยืม นําหนังสือไปใสรถเข็นที่วางไวให เพื่อชวยเจาหนาที่ในการ

เดินเก็บหนังสือ 

เมื่อเก็บรวบรวมหนังสือจากโตะอานเสร็จเรียบรอยแลว เจาหนาที่จะนํา

หนังสือในรถเข็นมาดําเนินการ คัดแยกหนังสือตามประเภทหนังสือ จากนั้นคัดแยกหนังสือออกตาม

หมวดหมูใหญ เรียบรอยแลวจะนําขึ้นชั้นพักหนังสือ เตรียมนําไปจัดข้ึนช้ันหนังสือตอไป 
    

2. หนังสือที่รับคืนจากผูใชบริการ หนังสือใหมออกใหบริการ และหนังสือ
ซอมแลว  

เจาหนาที่บริการยืม-คืน จะคัดแยกหนังสือประจําช้ัน 1, 2, 3, 4 ใสรถเข็น

แยกเปนแตละชั้น แลวนําสงทางลิฟทสงหนังสือใหเจาหนาที่จัดชั้นแตละชั้นตามเวลาที่กําหนด  

เม่ือเจาหนาที่จัดชั้นไดรับหนังสือที่สงมาทางลิฟทสงหนังสือแลว จะนํา

หนังสือมาดําเนินการคัดแยกหนังสือตามประเภทหนังสือ จากนั้นคัดแยกหนังสือตามหมวดหมูใหญ

ของหนังสือ  
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เม่ือคัดแยกหนังสือออกตามหมวดหมูใหญแลว จะนําหนังสือข้ึนช้ันพัก

หนังสือ เพื่อเตรียมนําไปจัดข้ึนช้ันหนังสือตอไป 
 

จากการศึกษา พูดคุย แลกเปล่ียนความรูกัน ระหวางผูปฏิบัติงานจัดเก็บและจัดชั้นหนงัสือ 

สรุปไดวา การเก็บและจัดชั้นหนงัสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร มี 2 วิธีการหลัก ดังนี ้
วิธีที1่  

 หนังสือที่ผูใชบริการนํามาสงคืนที่เคานเตอรบริการยืม-คืน หรือ หนังสือใหมออก

ใหบริการ หนังสือซอม และหนังสือที่เก็บหลังจากผูใชบริการนําไปอานตามโตะนั่งอาน เจาหนาที่จะ

เก็บรวบรวมหนังสือดังกลาว มาจัดแยกประเภทหนังสือ และแยกหนังสือออกเปนหมวดหมูใหญๆ เชน 

ประเภทหนังสือทั่วไป หนังสือเยาวชน นวนิยาย วิทยานิพนธ ฯลฯ และแยกหมวด A, B, C…..Z  แลว

จึงเก็บข้ึนชั้นพักหนังสือ 
 

 จากนั้น เจาหนาที่จะนําหนังสือจากช้ันพักหนังสือ เฉพาะหมวดใดหมวดหนึ่งใส

รถเข็นโดยเรียงใหถูกตองตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ แลวนําไปจัดเรียงข้ึนชั้นหนังสือ 
   

  การจัดชัน้หนังสือวธิีนี ้เจาหนาทีส่ามารถจัดหนังสอืขึ้นชั้นไดจาํนวน 160-180 
เลมตอ 1 ชั่วโมง 
 

วิธีที2่   
 หนังสือที่ผูใชบริการนํามาสงคืนที่เคานเตอรบริการยืม-คืน หรือ หนังสือใหมออก

ใหบริการ หนังสือซอม หรือหนังสือที่เก็บหลังจากผูใชบริการนําไปอานตามโตะนั่งอาน เจาหนาที่จะ

เก็บรวบรวมหนังสือทุกเลม มาจัดแยกประเภทหนังสือ และแยกหนังสือออกเปนหมวดหมู เรียงยอยให

ถูกตองตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ แลวนําไปจัดเรียงข้ึนช้ันหนังสือทันที โดยมิตองแยก
ขึ้นชั้นพักหนังสือไวกอน 
 

การจัดช้ันหนังสือวธิีนี ้เจาหนาทีส่ามารถจัดหนังสอืขึ้นชั้นไดจาํนวน 90 – 100 
เลมตอ 1 ชั่วโมง 
 

 อยางไรก็ตาม คณะทํางานฯ ซึ่งเปนผูปฏิบัติงานเก็บและจัดชั้นหนังสือ ใหความเห็นในเร่ือง

การจัดชั้นทั้ง 2 วิธีวา วิธีที่ 1 ซ่ึงจะแยกหนังสือขึ้นชั้นพักไวกอนนั้น ทําใหสามารถนําหนังสือไปจัด

ข้ึนช้ันไดสะดวก เนื่องจากสามารถนําหนังสือที่แยกไวบนช้ันพักไปจัดไดทั้งหมวด และในขณะจัดชั้น

จะไดไมตองเคลื่อนตัวไปมาเปนพื้นที่กวาง จะอยูในพื้นที่ชั้นเฉพาะหมวดนั้นๆ ซึ่งวิธีนี้ถือวาเปนการ

เพิ่มข้ันตอนในการทํางาน แตผูปฏิบัติงานทุกคนก็ใชวิธีนี้เปนวิธีการจัดชั้นหลักที่ปฏิบัติอยูทุกวัน 
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 ในสวนของวิธีที่ 2 ซ่ึงจะไมแยกหนังสือขึ้นชั้นพัก คือเมื่อไดรับหนังสือมาก็ทําการเรียงยอย

บนรถเข็น แลวนําไปจัดข้ึนช้ันเลย ซึ่งวิธีการนี้จะทําใหจัดชั้นไดจํานวนเลมนอยกวาวิธีที่ 1 แตมีข้ันตอน

นอยกวา ผูปฏิบัติงานในความเห็นกับวิธีที่ 2 วา ควรใชวิธีนี้หากหนังสือที่จะจัดมีจํานวนไมมากนัก 

เชน หนังสือที่หองอานช้ัน 2 หรือการจัดชั้นในชวงปดภาคการศึกษา เปนตน 
 

 หัวหนาฝายบริการ (นางสมปอง มิสสิตะ) ใหความเห็นเกี่ยวกับเร่ืองนี้เพิ่มเติมวา ฝายบริการ

จะวางแผน และกําหนดกรอบการจัดชั้น สําหรับผูปฏิบัติงานเก็บและจัดชั้นหนังสือใหสอดคลองกับ

วิธีการที่ไดแลกเปล่ียนเรียนรูกันตอไป 
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ชั้นหนงัสือภาษาฝร่ังเศส เยอรมัน จนี ญ่ีปุน และเกาหลี 

 

 

 

 

ชั้นหนังสือนวนิยายไทย 
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ชั้นหนงัสือเยาวชน 

 
ชั้นหนงัสือปริญญานิพนธ 



 35 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชั้นหนงัสือวทิยานพินธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชั้นหนงัสืออางอิง 
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การเตรียมรถเข็นกอนสงข้ึนไปจัดชั้นแตละช้ัน 

 

 

 

 

       ชัน้หนงัสือทั่วไป 
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คณะทํางานจัดการความรู 

เรื่อง 
การเก็บและชั้นหนังสืออาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 

 

 

 นางสาวจันทรเพ็ญ กลอมใจขาว  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 นางสาวบรรจง รุงแผน   ประธานคณะทํางาน 

 นางเรณู แสงดี    คณะทํางาน 

 นายมนตรี ศรีสุทัศน   คณะทํางาน 

 นายอํานาจ เกตุสม   คณะทํางาน 

 นายพิชัย ผลอุดม   คณะทํางาน 

 นายพิชิต ผลอุดม   คณะทํางาน 

      

 
หนาท่ีความรบัผิดชอบ  
 

นางสาวจันทรเพ็ญ กลอมใจขาว ใหคําปรึกษา เสนอแนะกรอบแนวทางในการดําเนนิการ ตรวจ

ขอมูลและปรับแกเอกสารใหเหมาะสม 

นางสาวบรรจง รุงแผน ประสานงานกับคณะทํางานทุกคน ประชุม พูดคุย และ

แลกเปล่ียนเรียนรูกับคณะทาํงาน ตามกรอบแนวทางที่ไดหารือ

กับที่ปรึกษาคณะทํางานฯ และจัดทําเอกสารประกอบการ

ดําเนนิงาน 

นางเรณู แสงดี  
นายมนตร ีศรีสุทศัน 
นายอํานาจ เกตุสม 
นายพชิัย ผลอุดม 
นายพชิิต ผลอุดม 

ประชุม พูดคุย และแลกเปล่ียนเรียนรูกันในคณะทาํงาน พรอม

ทั้งดําเนนิการปฏิบัติตามที่ประธานคณะทาํงานแจงใหทราบ 
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