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บทที่ 1 
บทนํา 

 

บทนํา 
 

 หอสมุดพระราชวังสนามจันทร สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร มีทรัพยากร

สารสนเทศประเภทหนังสือจํานวนมากกวา 200,000 เลม มีหนังสือที่ผูใชบริการหยิบลงมาจากช้ัน

หนังสือ เพื่อนั่งอานภายในหอสมุดฯ มากพอสมควร รวมทั้งมีหนังสือจํานวนคอนขางมากที่ถูกยืมออก

และนํากลับมาสงคืนหอสมุดฯ ในแตละวัน นอกจากนี้ยังมีหนังสือใหมและหนังสือสงซอมที่สงมาจาก

ฝายวิเคราะหและพัฒนาทรัพยากรหองสมุดอีกดวย 
 

 หนังสือถูกหยิบลงมาจากชั้นไมวาดวยเหตุผลใดก็ตาม รวมถึงหนังสือที่สงมาจากฝาย

วิเคราะหฯ จําเปนจะตองนําหนังสือนั้นๆ จัดกลับคืนข้ึนช้ันหนังสือโดยเร็วที่สุด เพื่อใหผูใชบริการ

สามารถเขาถึงหนังสือที่ตองการไดอยางสะดวกรวดเร็ว นอกจากจะตองจัดหนังสือกลับคืนข้ึนช้ัน

โดยเร็วแลว หนังสือที่ถูกจัดจะตองอยูในที่ที่ถูกตอง มีการดูแลรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของ

ชั้นหนังสืออยูเสมอ 
 

 ในการนําหนังสือที่มีผูใชบริการหยิบลงมาจากช้ันหนังสือ และนํากลับมาสงคืน จัดกลับคืนข้ึน

ชั้นหนังสือนั้น หอสมุดฯ มีบุคลากรผูปฏิบัติงานหลายคน และแตละคนตางก็มีวิธีการในการจัดหนังสือ

ของตน ซึ่งอาจเหมือนหรือแตกตางกันไปตามประสบการณ หรือตามแตสถานการณ   
 

ดังนั้น คณะทํางานการเก็บและจัดช้ันหนังสืออาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร จึงเห็นถึง

จําเปนที่จะตองนําเอาความรูที่มีอยูในตัวเองของแตละบุคคล (Tacit Knowledge) ออกมา และหา

วิธีการที่ดีที่สุด (Best practice) ในการจัดช้ันหนังสือ เพื่อใหเปนความรูแกผูปฏิบัติงานคนอ่ืน หรือ

ปรับเปล่ียนวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสม และเปนคูมือการปฏิบัติงานในการจัดชั้นหนังสือตอไป 

 

วัตถุประสงค   เพื่อ 
 

1. นําเอาความรู เกี่ยวกับการจัดชั้นหนังสือที่มีอยู ในตัวเองของแตละบุคคล  (Tacit 

Knowledge) มาจัดทําเปนคูมือปฏิบัติงานการจัดชั้นหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 

2. หาวิธีการที่เหมาะสมที่สุด (Best practice) ในการจัดช้ันหนังสือของหอสมุดพระราชวัง

สนามจันทร  
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ประโยชนที่จะไดรับ 
 

1. มีคูมือปฏิบัติงานการจัดช้ันหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร ที่มาจากความรูที่มี

อยูในตัวเองของแตละบุคคล (Tacit Knowledge) 

2. ไดวิธีการที่เหมาะสมที่สุด (Best practice) ในการจัดช้ันหนังสือของหอสมุดพระราชวัง

สนามจันทร 
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บทที่ 2 
เรื่องที่เก่ียวของ 

 

เดช เผานอย, 2533 ; สายสุดา คชเสนี, 2521 ; อัมพร ปนศรี, 2520 กลาวถึงการจัดชั้น

หนังสือไววา การจัดช้ันหนังสือ เปนการจัดเก็บหนังสือข้ึนชั้นใหถูกตอง ตามหมวดหมูและตาม

หลักการจัดเรียงหนังสือข้ึนช้ัน เพื่อใหผูใชบริการสะดวกในการคนหา และทําใหหนังสือบนชั้นมีความ

เปนระเบียบเรียบรอยนาคนควา  
 

หนงัสือที่ตองจัดข้ึนช้ัน แบงไดเปน 

1. หนังสือใหมที่ไดจัดหมูและทํารายการเรียบรอยแลว 

2. หนังสือที่สงคืนหองสมุดเมื่อครบกําหนดยืม 

3. หนังสือทีห่ยิบอานภายในหองสมุด 
 

ในการจัดชัน้หนังสือ หองสมดุแตละแหงจะมีหลักในการจัดชั้นทัว่ไปคลายกนั เชน   

1. เรียงจากเลขหมูนอยไปหาเลขหมูมาก 

2. ถามีเลขหมูตรงกัน ก็ใหเรียงตามลําดับอักษรผูแตง 

3. ถาอักษรผูแตงเหมือนกนัใหเรียงตามเลขประจําผูแตง / อักษรชื่อหนงัสือ 

4. ถาเลขประจําผูแตง / อักษรชื่อหนงัสือตรงกันใหเรียงลําดับเลมที ่และฉบับที ่
 

การจัดชั้นหนงัสือ ควรยึดหลักสําคัญ 4 ประการคือ 

1. ตองพยายามจัดใหผูอานเขาถึงหนงัสือทีเ่ขาตองการโดยเร็วที่สุด 

2. ใหหนงัสืออยูในทีท่ี่ควรอยูเสมอ 

3. รักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของช้ันหนงัสือตลอดเวลา 

4. ในการจัดเรียงหนงัสือตองพยายามคํานงึถึงการที่จะมหีนงัสือเพิม่ข้ึน และการขยายตัวของ

หองสมุด 
 

วิธีการจัดชั้นหนังสือ ควรทําดังนี ้

1. กําหนดนโยบายการจัดชัน้หนังสือ ควรจะจัดอยางไรจะทําใหผูอานหาหนังสือไดโดยงาย

และรวดเร็ว หนังสือประเภทใดควรวางไวทีใ่ด 

2. ในแตละช้ัน จะจัดหนังสือประมาณ 2 ใน 3 ของช้ัน เพื่อใหมีชองวางสํารองไวสําหรับ

หนังสือใหม 
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3. การจัดหนังสือเขาชั้น จะจัดทีละชวงจากช้ันบนมาชั้นลาง เมื่อจัดช้ันชวงที่หนึ่งลงมาถึงช้ัน

ลางแลว ก็ข้ึนตอชวงที่ 2 ชั้นบน และไลลงมาชั้นลางอีกตามลําดับ โดยจัดจากชวงทางซายไปทางขวา 

ตามเลขเรียกหนังสือ 

4. ในการเรียงหนังสือ จะเรียงโดยใหสันหนังสือต้ังตรงเปนแนวด่ิง เรียงเสมอขอบของช้ันที่วาง 

และใชเหล็กกั้นหนังสือกั้นไวกันหนังสือลม 

 5. การจัดหนังสือควรใหหลวมพอประมาณ เพราะถาแนนเกินไป เวลาหยิบหนังสือออกมา

หรือเก็บเขาที่เดิมจะทําใหสันหนังสือชํารุดไดงาย 

6. ชั้นหนังสือทุกช้ันควรทําปาย เพื่อบอกเลขหมวดประจําแตละช้ันของช้ันหนังสือ เพื่อความ

สะดวกในการคนหา 

7. หนังสือที่หยิบออกจากช้ันแลว ถาไมแนใจวาจะเก็บเขาที่เดิมไดถูกตอง ก็ใหวางหนังสือนั้น

ไวที่โตะอาน เพื่อใหเจาหนาที่หองสมุดเก็บเขาที่เดิม 

8. กอนนําหนังสือเก็บข้ึนช้ัน ควรเรียงหนังสือตามหมวดหมูไวใหเรียบรอยกอน เพื่อความ

สะดวกรวดเร็ว 

9. ควรดูแลตรวจชั้นหนังสือใหหนังสืออยูในที่ที่ควรอยู เม่ือมีผูหยิบออกไปอานหรือยืมออกไป 

ใหนํามาจัดใหเขาที่อยูเสมอ 

10. ทําการสํารวจหนังสือในระยะเวลาปดภาคเรียน หรือระยะเวลาที่มีคนใชนอย การที่สํารวจ

หนังสือเพื่อตรวจดูวาหนังสือวางอยูถูกตองตามตําแหนงที่ควรอยูบนช้ัน และหนังสือยังอยูครบหรือ

ขาดหายไปมากนอยเพียงไร นอกจากนี้ เพื่อตรวจสภาพของหนังสือวาหนังสือเลมใดชํารุดมากนอย

เพียงใด ควรซอมแซมหรือจําหนายออก หรือซื้อมาแทน ตลอดจนดูสวนอ่ืนๆ เชน เลขเรียกหนังสือ

เลอะเลือนไป เปนตน 

 

การจัดช้ันหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 
 

 หอสมุดพระราชวังสนามจันทร สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร มีทรัพยากร

สารสนเทศประเภทหนังสือจํานวนมาก มีหนังสือที่ผูใชบริการหยิบลงมาจากชั้นหนังสือ เพื่อนั่งอาน

ภายในหอสมุดฯ มากพอสมควร รวมทั้งมีหนังสือจํานวนมากกวา 1,200 เลมที่ถูกนํากลับมาสงคืน

หอสมุดฯ ในแตละวัน  
 

การจัดช้ันหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร จะเร่ิมจากชั้นดานซายไปทางขวาทีละ

ชวง จากช้ันบนมาช้ันลาง เมื่อจัดช้ันชวงที่หนึ่งลงมาถึงชั้นลางแลว ก็ข้ึนตอชวงที่ 2 ชั้นบน และไลลง
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มาช้ันลางอีกตามลําดับ โดยจัดจากชวงทางซายไปทางขวา ตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ 

โดยเรียงตามลําดับ เลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับเลขประจําผูแตง ปพิมพ เลมที่ และฉบับที่ 
 

 
 

เลขเรียกหนังสือ (Call Number) ของหอสมุดฯ แบงออกเปน 2 ระบบคือ 

1. ระบบรัฐสภาอเมริกนั (Library of Congress Classification System ) 

2. ระบบที่กําหนดข้ึนเอง (Local Call Number) 

 

ระบบรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification System ) 

หอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ใชระบบการจัดหมวดหมูหนงัสือดวยระบบรัฐสภาอเมริกัน 

(Library of Congress Classification System ) เปนหลัก โดยหมวดหลักจะกําหนดเปนตัวอักษร

ภาษาตางประเทศต้ังแต  A-Z ดังนี ้

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวดหมูหนังสือ ประเภทหนงัสือ 

A เร่ืองทั่วไป รวมเร่ือง 

B ปรัชญา จิตวทิยา ศาสนา 

C ศาสตรที่เกี่ยวของกับประวัติศาสตร 

D ประวัติศาสตรทั่วไป  ประวัติศาสตรโลกเกา 
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E- F ประวัติศาสตรทวีปอเมริกา 

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 วิทยาศาสตรการทหาร 

V นาวิกศาสตร 

Z บรรณานุกรมและบรรณารักษศาสตร 

 
ตามดวยเลขหมูหนงัสือ เลขประจําผูแตง หรือ เลขชื่อเร่ืองหนังสือ หรือบางเลมอาจมี ปทีพ่ิมพ 

และฉบับที ่
 

QA 

93 
เลขหมูหนงัสือ 

ศ73 เลขประจําผูแตง หรือ เลขชือ่เร่ืองหนังสือ 

2536 ปที่พิมพ 

ล.1ฉ.1 Volume, ฉบับที่ (Copy) ของหนังสือ 
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ระบบท่ีกําหนดขึ้นเอง (Local Call Number) 
นอกจากหอสมุดฯ จะใชระบบการจัดหมวดหมูหนังสือดวยระบบรัฐสภาอเมริกัน (Library of 

Congress Classification System ) แลว หอสมุดฯ ยังมีหนังสือบางประเภทที่จัดหมูดวยระบบที่

หอสมุดฯ กําหนดข้ึนเอง ไดแก หนังสือนวนิยายไทย หนังสือเยาวชน และหนังสือแบบเรียน 
 

หนังสือนวนิยายไทย จะแทนดวย น  

ตามดวยเลขประจําผูแตง และเลขช่ือเร่ืองหนงัสือ 

หรือบางเลมอาจมี ปทีพ่ิมพ และฉบับที ่
 

หนังสือเยาวชน จะแทนดวย ย     

ตามดวยเลขประจําผูแตง และเลขช่ือเร่ืองหนงัสือ 

หรือบางเลมอาจมี ปทีพ่ิมพ และฉบับที ่
 

หนังสือแบบเรียน  จะแทนดวย C.L.  

ตามดวยกลุมสาระและระดับการศึกษา  

และเลขประจําผูแตง หรือเลขชื่อเร่ืองหนงัสือ 

 

 
ประเภทหนังสือในหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 
หนังสือที่ใหบริการอยูในหอสมุดพระราชวังสนามจันทร โดยปกติจะจัดเปนหนังสือทั่วไป 

จัดแยกเปน 2 สาขาคือ สาขามนุษยศาสตร สังคมศาสตร การศึกษา และสาขาวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี โดยที่หนังสือทั่วไป จะใชพื้นสันสีดํา ตัวอักษรสีขาว 

 

 

 

 

 

นอกจากนี้ หนังสือบางประเภทของหอสมุดฯ มีการจัดแยกออกจากหนังสือทั่วไป โดยจัดเก็บ

เปนประเภทเฉพาะ (Collection) ตางหาก เพื่อความสะดวกในการจัดข้ึนช้ันและการใหบริการ เพื่อให

สันหนังสือแตกตางจากหนังสือทั่วไป จึงมีการใชตัวอักษร สีพื้นสัน ขอความ และแถบสี เปนตัวกําหนด

ประเภท ดังนี้  
 



 8 

1. หนังสืออางอิง ใชพี้นสันสีแดง  มีตัวอักษรนาํ อ = หนังสืออางอิงภาษาไทย และ  

R = หนงัสืออางอิงภาษาตางประเทศ 

   

 

 

 
  

 

2. วิทยานิพนธ ใชพื้นสนัสีดํา ตัวอักษรสีขาว เชนเดียวกับหนงัสือทัว่ไป แตใชสีคาด

ดวยแถบสีเหลืองดานบนของสันหนงัสือ เหนือเลขเรียกหนงัสือ 

 

 

 

 
 
 
 

  3. ปริญญานิพนธ ของนักศึกษาปริญญาตรี ใชพื้นสันสีดํา ตัวอักษรสีขาว 

เชนเดียวกับหนังสือทั่วไป แตใชสีคาดดวยแถบสีชมพูดานบนของสันหนังสือ เหนือเลขเรียกหนังสือ 
 
 
 
 

 
 
4. หนังสือภาษาฝรั่งเศส เยอรมัน จีน ญ่ีปุน และเกาหลี ใชพื้นสันสีดํา ตัวอักษร

สีขาว เชนเดียวกับหนังสือทั่วไป แตใชสติกเกอรสีติดดานลางของสันหนังสือ ใตเลขเรียกหนังสือ ดังนี้ 

 หนงัสือภาษาฝร่ังเศส ใชสติกเกอรสีชมพ ู

 หนงัสือภาษาเยอรมัน ใชสติกเกอรสีเหลือง 

 หนงัสือภาษาจีน  ใชสติกเกอรสีเขียว 

 หนงัสือภาษาญ่ีปุน ใชสติกเกอรสีแสด 

 หนงัสือภาษาเกาหลี ใชสติกเกอรสีฟา 
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   ภาษาฝร่ังเศส            ภาษาเยอรมัน                   ภาษาจีน                    ภาษาญี่ปุน                ภาษาเกาหลี 

 

5. หนังสือนวนิยายไทย จะแทนดวย น ใชพื้นสนัสีฟา ตัวอักษรสีขาว 

 

 
 
 
 

6. หนังสือเยาวชน จะแทนดวย ย ใชพืน้สันสีเขียว ตัวอักษรสีขาว  

  

 

 

 
 

  7. หนังสือศนูยวิจยัฝรั่ จะใชขอความวา ศูนยฝร่ังเศสฯ อยูเหนือ

เลขหมู ใชพื้นสันเปนสติกเกอรสีขาว 

 

 

 

 

 

  8. หนังสือแบบเรียน จะใชขอความวา C.L. อยูเหนือเลขหมู ใชพื้นสนัเปนสติกเกอร

สีขาว 

 

 

 

 

 

 

 

งเศส-ไทยศกึษา 
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  9. หนังสือศนูยขอมลูภาคตะวันตก ใชพื้นสนัสีดํา ตัวอักษร 

สีขาว เชนเดียวกับหนงัสือทัว่ไป แตใชสีคาดดวยแถบสีเทาดานบนของสันหนงัสือ  

เหนือเลขเรียกหนงัสือ (หนงัสือนี้จะเกบ็อยูที่งานศูนยขอมูลภาคตะวันตก) 

 

 
การแบงโซนจัดชั้นหนังสอื ในหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 
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บทที่ 3 
วิธีดําเนินการ 

 

วิธีดําเนินการ 
 

 ในการจัดหนงัสือข้ึนชั้น มีบคุลากรผูปฏิบัติงานจัดเก็บและจัดชั้นหลายคน ดังนัน้เพือ่ใหการ

ดําเนนิการเปนไปดวยความสะดวก มีความเขาใจที่ตรงกัน จึงดําเนนิการดังนี ้
 

1. ในเบื้องตนไดเลือกผูปฏิบัติงาน 5 คนที่มีหนาที่จัดเก็บและจัดชั้นหนังสือในเวลาราชการ

เปนคณะทํางานการเก็บและจัดชั้นหนังสืออาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร  

คณะทํางานการเก็บและจัดช้ันหนังสืออาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 

ประกอบดวย 

 นางสาวจันทรเพ็ญ กลอมใจขาว  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 นางสาวบรรจง รุงแผน   ประธานคณะทํางาน 

 นางเรณู แสงดี    คณะทํางาน 

 นายมนตรี ศรีสุทัศน   คณะทํางาน 

 นายอํานาจ เกตุสม   คณะทํางาน 

 นายพิชัย ผลอุดม   คณะทํางาน 

 นายพิชิต ผลอุดม   คณะทํางาน 
 

เมื่อไดผูปฏิบัติงานทั้ง 5 คนเปนคณะทํางานแลว ประธานคณะทํางานฯ แจง

รายละเอียดคราวๆ ใหคณะทํางานทั้ง 5 คน ทราบเปนเบ้ืองตนวาทุกคนจะตองทําหรือดําเนินการ

อะไรบางในการเปนคณะทํางานฯ นี้  
 

2. ประธานคณะทํางานฯ ปรึกษาหารือกบัที่ปรึกษาคณะทํางานฯ เพื่อวางกรอบแนวทางที่จะ

ดําเนนิการใหเปนไปตามวัตถุประสงคทีว่างไว  
 

3. ประธานคณะทํางานฯ เชิญคณะทํางานฯ ประชุม เพือ่พูดคุย และแลกเปล่ียนเรียนรูตาม

กรอบแนวทางที่ไดหารือกับที่ปรึกษาคณะทํางานฯ  
 

จากนั้นใหคณะทํางานแตละคนไปเขียนบันทึกข้ันตอนการเก็บและจัดชั้นหนังสือที่ตน

รับผิดชอบอยางละเอียด เพื่อนําเอาความรูที่มีอยูในตัวเองของแตละบุคคล (Tacit Knowledge) 

ออกมา และนํามาเสนอประธานคณะทํางานฯ ภายใน 30 วัน  
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4. ประธานคณะทํางานฯ  ศึกษาขอมูลเบื้องตนจากบันทกึ และสรุปข้ันตอนการเก็บและจัดชั้น

หนงัสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 

สามารถสรุปข้ันตอนการเก็บและจัดชั้นหนงัสือ จากคณะทํางานฯ ได 2 วิธีหลักคือ 
 

วิธีที1่  
 หนังสือที่ผูใชบริการนํามาสงคืนที่เคานเตอรบริการยืม-คืน หรือ หนังสือใหมออก

ใหบริการ หนังสือซอม หรือหนังสือที่เก็บหลังจากผูใชบริการนําไปอานตามโตะนั่งอาน เจาหนาที่จะ

เก็บรวบรวมหนังสือทุกเลม มาจัดแยกประเภทหนังสือ และแยกหนังสือออกเปนหมวดหมูใหญๆ เชน 

ประเภทหนังสือทั่วไป หนังสือเยาวชน นวนิยาย วิทยานิพนธ ฯลฯ และแยกหมวด A, B, C…..Z  แลว

จึงเก็บข้ึนชั้นพักหนังสือ 
 

 จากนั้น เจาหนาที่จะนําหนังสือจากช้ันพักหนังสือ เฉพาะหมวดใดหมวดหนึ่งใส

รถเข็นโดยเรียงใหถูกตองตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ แลวนําไปจัดเรียงข้ึนชั้นหนังสือ 
  

                 วิธีที2่   
 หนังสือที่ผูใชบริการนํามาสงคืนที่เคานเตอรบริการยืม-คืน หรือ หนังสือใหมออก

ใหบริการ หนังสือซอม หรือหนังสือที่เก็บหลังจากผูใชบริการนําไปอานตามโตะนั่งอาน เจาหนาที่จะ

เก็บรวบรวมหนังสือทุกเลม มาจัดแยกประเภทหนังสือ และแยกหนังสือออกเปนหมวดหมูใหญๆ เชน 

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

 จากนั้นนําหนังสือที่ไดทําการคัดแยกแลว มาจัดเรียงใหถูกตองตามลําดับ

ตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ แลวนําไปจัดเรียงข้ึนชั้นหนังสือทันที โดยมิตองแยกขึ้นชั้นพักหนังสือ
ไวกอน 

 

5. นําวิธกีารทีส่รุปได ปรึกษาที่ปรึกษาคณะทํางานฯ เพื่อใหไดวิธีการดําเนนิการที่เหมาะสม 
 

6. ดําเนินการตามทีท่ี่ปรึกษาคณะทาํงานฯ เสนอแนะ และใหคณะทาํงานฯ ทัง้ 5 คน โดยลง

มือปฏิบัติจริงตามวิธกีารและข้ันตอนที่สรุปไดทั้ง 2 วิธี ่เพื่อหาวิธกีารทีเ่หมาะสมที่สุด (Best practice) 

ในการจัดเกบ็และจัดชั้นหนงัสือ  
 

7. ประชุมคณะทํางานฯ พรอมทั้งนําเสนอขอมูลและการดําเนนิการที่ไดดําเนินการเรียบรอย

แลวใหที่ปรึกษาคณะทาํงานฯ ทราบ โดยที่ปรึกษาไดใหคําแนะนําเพิ่มเติมและเสนอแนะวิธกีาร

ดําเนนิการเพิม่เติม เพื่อใหครอบคลุมวิธีการดําเนินการทั้งหมด 
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8. นาํขอเสนอแนะจากที่ปรึกษาคณะทํางานฯ ไปปรับเปล่ียน และเพิม่เติมข้ันตอนการ

ดําเนนิการตางๆ  
 

9. จัดทาํเปนเอกสารรูปเลมเร่ือง การเก็บและจัดชั้นหนงัสือ หอสมุดพระราชวงัสนามจันทร 
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บทที่ 4 
การดําเนินการ 

 
การเก็บและจัดชั้นหนังสอืของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 

 

การเก็บและจัดชั้นหนังสือของหอสมุดพระราชวงัสนามจันทร อยูในความรับผิดชอบของฝาย

บริการ มีเจาหนาที่จัดชั้นจํานวน 6 คน  โดย แบงหนาที่ความรับผิดชอบในแตละชั้น ดังนี ้
 

หนงัสือช้ัน 1  มีเจาหนาที่ประจํา 1 คน 

ชวยจัดหนงัสือช้ัน 2 และทาํหนาที่ตรวจประตูทางเขา และ 

ทําหนาที่รับฝากของ (เวลา 12.30-16.30 น.) 
 

หนงัสือช้ัน 2 มีเจาหนาที่ประจํา 2 คน  

เจาหนาที ่1 คน ตองทําหนาที่ตรวจทางเขา (เวลา 10.00-12.30 น.) 
 

หนงัสือช้ัน 3  มีเจาหนาที่ประจํา 2 คน 
 

หนงัสือช้ัน 4 มีเจาหนาที่ประจํา 1 คน  

ทําหนาทีช่วยจัดหนงัสือ ชัน้ 3 และ 

ตรวจทางเขาชั้น 1 อาคารหมอมหลวงปน มาลากุล (เวลา 12.00-1400 น.) 
 

เจาหนาที่จัดชั้นหนังสือ นอกจากจะทําหนาที่เก็บ และจัดชั้นหนังสือแลว ในแตละวนัแลว ยงัมี

หนาที่อ่ืนๆ อีก เชน ยกน้ําด่ืม ยกของ ชวยแนะนําการคนหนังสือเบ้ืองตน รวมถึงคนหาหนังสือให

ผูใชบริการ เปนตน 
 

หอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร จัดหมวดหมูหนงัสือดวยระบบรัฐสภาอเมริกา (Library of 

Congress Classification System) หรือเรียกยอวา ระบบ LC 
 

การเก็บและจัดชั้นหนังสอื 
 

การเก็บและจัดชั้นหนังสือหอสมุดพระราชวังสนามจันทร จะจัดหนังสือแยกประเภท แยกตาม

สาขาวิชา เชน หนังสืออางอิง  หนังสือสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  หนังสือสาขามนุษยศาสตร 

สังคมศาสตร การศึกษา  วิทยานิพนธ  ปริญญานิพนธ  นวนิยายไทย   หนังสือเยาวชน เปนตน แยกไว

แตละชั้น และแยกเปนภาษาไทย และภาษาตางประเทศ 
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การเก็บและจัดชั้นหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร จะเริ่มจากช้ันดานซายไป

ทางขวาทีละชวง จากช้ันบนมาช้ันลาง เมื่อจัดลงมาถึงชั้นลางแลว ก็ข้ึนตอชวงที่ 2 ชัน้บน และไลลงมา

ชั้นลางอีกตามลําดับ โดยจัดจากชวงทางซายไปทางขวา ตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ โดย

เรียงตามลําดับเลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับ เลขประจําผูแตง ปพิมพ เลมที่ 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) เลขเรียกหนังสือประกอบดวย 

 

QA 

93 
เลขหมูหนงัสือ 

ศ73 เลขประจําผูแตง หรือ เลขชือ่เร่ืองหนังสือ 

2536 ปที่พิมพ 

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

 

 
การเรยีงเลมหนังสือบนชัน้   

 

   การเรียงเลมหนังสือบนชั้น จะเรียงตามลําดับเลขเรียงหนังสือ เรียงจากเลขหมูนอยไปหา

เลขหมูมาก เรียงจากซายไปขวา เร่ิมเรียงจากชั้นบนสุดกอนถัดลงมา ตามลําดับจนถึงช้ันลางสุดโดยดู

จาก เลขเรียกหนังสือที่สันหนังสือ  
 

 หนังสือที่มเีลขหมูเหมือนกัน ใหเรียงตามลําดับอักษรของชื่อผูแตง 

 
  

QA 

93 

ว73 

QA 

93 

ศ62 

QA 

93 

ส44 
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 หนังสือที่มเีลขหมูเหมือนกัน  อักษรตัวแรกของช่ือผูแตงซ้ํากนั ใหเรียงตามลําดับ

เลขผูแตง 
 

QA 

93 

ว33 

QA 

93 

ว62 

QA 

93 

ว74 

 

 หนังสือที่มเีลขหมูเหมือนกัน  อักษรตัวแรกของช่ือผูแตงซ้ํากนัและเลขผูแตงซ้ํากนั 

ใหเรียงตามลําดับอักษรของช่ือเร่ือง 

 

QA 

93 

ว62ก54 

QA 

93 

ว62จ73 

QA 

93 

ว62น65 

 

 หนังสือที่มเีลขหนงัสือเหมือนกนั เลขผูแตงเหมือนกนัชื่อเร่ืองเหมือนกนัใหเรียง

ตามปพิมพใหมไปปพิมพเกาของหนังสือ   เชน 
 

QA 

93 

ว74 

2552 

QA 

93 

ว74 

2551 

QA 

93 

ว74 

2550 

 

 หนังสือเร่ืองเดียวกันผูแตงคนเดียวกนั มีหลายฉบับซํ้ากัน ใหเรียงตามลําดับฉบับ

หรือ Copy 
 

QA 

93 

ว74 

2552 

ฉ.1 

QA 

93 

ว74 

2552 

ฉ.2 

QA 

93 

ว74 

2552 

ฉ.3 
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 หนังสือชุดหลายเลมจบ ใหเรียงตามลาํดับจากเลมแรกถึงเลมสุดทาย 

 

QA 

93 

ว74 

ล.1 

QA 

93 

ว74 

ล.2 

QA 

93 

ว74 

ล.3 

 

 หนังสือชุด หลายเลมจบ และมีซ้ําหลายฉบับ ใหเรียงลําดับตามเลม(Volume) 

และจํานวนฉบับ (Copy) 

 

QA 

93 

ว74 

ล.1ฉ.1 

QA 

93 

ว74 

ล.1ฉ.2 

QA 

93 

ว74 

ล.1ฉ.3 

 

 หนังสือที่ใชสัญญลักษณแทนเลขหมูไดแก นวนิยาย เยาวชน แบบเรียน ใหเรียง

ตามลําดับอักษรของช่ือผูแตงจากซายไปขวา เชน 

 

น 

ฉ55พ72 

น 

ช48ร82 

น 

ศ4ก87 

 

 เลขหมูที่มเีลขแบงยอยเปนจุดทศนิยม ใหถือเลขนั้นมีคาเทากับเลขทศนิยม 

จะตองเรียงเลมดังนี ้
 

QA 

76.15 

ว74 

2550 

QA 

76.2 

ก36 

2552 

QA 

76.215 

จ46 

2549 



 19 

การจัดชั้นหนงัสือจะคงเหลือพื้นที่บนชั้นดานขวาไวพอประมาณ หรือประมาณ 1 ใน 4 ของ

พื้นที่ของช้ันนัน้ๆ สําหรับการขยายตัวของหนงัสือในโอกาสตอไป และเพื่อใหผูใชบริการเขาถึงหนังสือ

ไดโดยงาย ซึ่งหอสมุดฯ จะติดปายแจงหมวดหมูหนงัสือไวที่ชัน้วางหนงัสือทุกช้ัน 

 
วัสดุอุปกรณการเก็บและจัดชั้นหนังสอื 

 

- หนังสือและชั้นหนงัสือ 

 

                            

 

 

 

 

 

- รถเข็นหนงัสือ 

 

 

 

 

 

 

 

- บันไดชวยหยิบและจัดชั้นหนงัสือ(ชั้นสูง) 
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ขั้นตอนการเก็บหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร 
 

ข้ันตอนการเก็บหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทรนั้น เจาหนาที่จัดช้ันจะ

ดําเนินการรวบรวมหนังสือที่ไดมาจาก 2 กรณี คือ 
 

1. การเก็บหนังสือที่ผูใชบริการนําไปอานตามโตะอาน  
ในหองอานแตละชั้น หอสมุดฯ จะมีนโยบายใหนํารถเข็นเปลาไปวางไวตรง

กลางหองอานที่มองเห็นชัดเจน ประมาณ 2-3 คัน เพื่อใหนักศึกษาที่นําหนังสือมาอานหรือคนควา

เสร็จเรียบรอยแลวและไมตองการจะยืม นําหนังสือไปใสรถเข็นที่วางไวให เพื่อชวยเจาหนาที่ในการ

เดินเก็บหนังสือ 

   การเก็บหนังสือที่ผูใชบริการนําไปอานตามโตะอานนั้น เจาหนาที่จะเดินเก็บ

ประมาณ 1-2 คร้ังตอวัน โดยดูจากจํานวนหนังสือที่กองตามโตะ และในรถเข็นที่วางไว และสวนใหญ

จะเก็บหนังสือเวลา 15.00น. 

   

 

 

 

 

 

   เมื่อเก็บรวบรวมหนังสือจากโตะอานเสร็จเรียบรอยแลว เจาหนาที่จะนํา

หนังสือในรถเข็นมาดําเนินการ ดังนี้ 
 

 คัดแยกหนังสือตามประเภทหนังสือ เชน หนังสือทั่วไป วิทยานิพนธ 

ปริญญานิพนธ หนังสือเยาวชน  หนังสือนวนิยาย หนังสืออางอิง หนังสือแบบเรียน หนังสือภาษา

เกาหลี จีน ญ่ีปุน ฝร่ังเศส เยอรมัน เปนตน 
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 แยกหนังสือตามหมวดหมูใหญของหนงัสือ เชน  A  B  C  D…….Z 
 

 เมื่อคัดแยกหนังสือออกตามหมวดหมูใหญแลวก็สงขึ้นชั้นพักหนังสือ 

เตรียมนําไปจดัข้ึนช้ันหนงัสือตอไป 

    

 

 

 

 

 

 

 คัดแยกและสงหนังสือที่ไมใชจัดเก็บในชั้นประจํานั้นไปยังช้ันที่ตอง

จัดเก็บ เชน คัดแยกหนังสือช้ัน 3 แตมีหนังสือช้ัน 2 และหรือช้ัน 4 เจาหนาที่จะสงหนังสือช้ัน 2 และหรือ

ชั้น 4 ไปเก็บยังชั้นนั้นๆ ตอไป 
 

 เขียนสถิติการเก็บหนงัสือประจําวนัลงในสมุดไวเปนหลักฐาน 
 

2. หนังสือที่รบัคืนจากผูใชบริการ หนังสือใหมออกใหบริการ และหนังสือ
ซอมแลว  

เจาหนาที่บริการยืม-คืน จะคัดแยกหนังสือประจําช้ัน 1, 2, 3, 4 ใสรถเข็น

แยกเปนแตละชั้น แลวนําสงทางลิฟทสงหนังสือใหเจาหนาที่จัดชั้นแตละชั้นตามเวลาที่กําหนด คือ 

เวลา 10.00 น.และเวลา 15.00 น. ซึ่งเวลาที่กําหนดอาจเปลี่ยนแปลงไปตามเงื่อนไขตางๆ ได เชน บาง

วันบางชวงมีหนังสือนอย หรือจํานวนเจาหนาที่มีไมเพียงพอ    

เม่ือเจาหนาที่จัดชั้นไดรับหนังสือที่สงมาทางลิฟทสงหนังสือแลว จะนํา

หนังสือมาดําเนินการ ดังนี้ 
 

 คัดแยกหนังสือตามประเภทหนังสือ เชน รับหนังสือช้ัน 2 จะคัดแยก

ประเภทหนังสือทั่วไปภาษาไทย  ภาษาอังกฤษ วิทยานิพนธ  เปนตน 
 

 แยกหนังสือตามหมวดหมูใหญของหนังสือ เชน  หนังสือชั้น 2 แยกหมวด 

Q  R  S  T เปนตน 
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 เมื่อคัดแยกหนังสือออกตามหมวดหมูใหญแลว จะนําหนังสือข้ึนชั้นพัก

หนังสือ เพื่อเตรียมนําไปจัดข้ึนช้ันหนังสือตอไป 
 

 เขียนสถิติการเก็บหนงัสือประจําวนัลงในสมุดไวเปนหลักฐาน 

 

 

 

 

 
 

การเก็บและจัดชั้นหนังสอืที่เกิดจากการแลกเปลีย่นเรียนรู 
 

 จากการศึกษา พูดคุย แลกเปล่ียนความรูกัน ระหวางผูปฏิบัติงานจัดเก็บและจัดชั้นหนงัสือ 

สรุปไดวา การเก็บและจัดชั้นหนงัสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร มี 2 วิธีการหลัก ดังนี ้
วิธีที1่  

 หนังสือที่ผูใชบริการนํามาสงคืนที่เคานเตอรบริการยืม-คืน หรือ หนังสือใหมออก

ใหบริการ หนังสือซอม และหนังสือที่เก็บหลังจากผูใชบริการนําไปอานตามโตะนั่งอาน เจาหนาที่จะ

เก็บรวบรวมหนังสือดังกลาว มาจัดแยกประเภทหนังสือ และแยกหนังสือออกเปนหมวดหมูใหญๆ เชน 

ประเภทหนังสือทั่วไป หนังสือเยาวชน นวนิยาย วิทยานิพนธ ฯลฯ และแยกหมวด A, B, C…..Z  แลว

จึงเก็บข้ึนชั้นพักหนังสือ 
 

 จากนั้น เจ เฉพาะหมวดใดหมวดหนึ่งใส

รถเข็นโดยเรียงใหถูกตองตามล าไปจัดเรียงข้ึนชั้นหนังสือ 
   

  การจัดชัน้หน อขึ้นชั้นไดจาํนวน 160-180 
เลมตอ 1 ชั่วโมง โดยมีข้ั

1) เตร

 

                                 

 

 

 

าหนาที่จะนําหนังสือจากช้ันพักหนังสือ 

ําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ แลวนํ

ังสือวธิีนี ้เจาหนาทีส่ามารถจัดหนังสื
นตอนการปฏิบติังาน ดังนี ้

ียมรถเข็นหนังสือ (รถเปลา) 1 คัน 
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2) เลือกหยิบหนงัสือหมวดใดหมวดหนึง่ หรือ 1-3 หมวดที่ชั้นพักหนงัสือ ใส

รถเข็น ประมาณ 100-180 เลม 

 

                                 

 

 

 

 

3) คัดแยกหมวดหมูหนังสือในรถเข็น จากหมวดใหญเปนหมวดยอย  เชน 

หมวด P จะมีเลขหมูต้ังแตหมวด P, PA – PZ ปะปนกันไป หรือ ตางหมวดกัน เชน หมวด A และ 

หมวด B 

  4) จัดเรียงหนังสือตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ โดยเรียง

ตามลําดับเลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับ เลขประจําผูแตง ปพิมพ เลมที่ และฉบับที่ (เรียกวาเรียง

ยอย) หนังสือในรถเข็นอีกคร้ัง เชน 

 

P 

ศ62 

2552 

PE 

ก36 

 

PL 

บ46 

2552 

PZ 

7 

F4จ46 

 

539 21 1221 

 

   

 

 

 

 

5) เข็นรถไปทีห่นาหวัช้ันหนงัสือ ซึง่จะมีปายบอกหมวดหมูหนงัสือ ตามช้ัน

หนงัสือ 
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6) นําตัวเลมหนังสือในรถเข็น ไปจัดเรียงเขาช้ันใหถูกตองตามลําดับ

ตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ โดยเรียงตามลําดับเลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับเลขประจําผูแตง ปที่

พิมพ เลมที่ และฉบับที่ 

 

                                

 

 

 

7) ในระหวางการจัดเรียงหนังสือข้ึนชั้น หากพบวา 

      หนังสือบนช้ัน อยูผิดที่ ผิดชั้น ตัวเลมลมหรือกองตามชั้น เจาหนาที่จะ

ดําเนินการทําชั้นหนังสือใหเปนระเบียบเรียบรอย และแกไขใหถูกตองกอน จึงจะนําหนังสือในรถเข็น

ข้ึนจัดเรียงบนชั้น 

 

 

 

 

 
 

าขาด หนาหลุด

จากตัวเลม หรือ วเลมออกจาก

ชั้นและนําสงเจ
 

เศษกระดาษ 

เจาหนาที่จะดําเน อในรถเข็น ข้ึน

จัดเรียงบนชั้น 
 

 เม่ือจัดเรียงหนังสือหมดคันรถเข็นแลว จะเข็นรถเปลากลับไปไวที่ชั้น

พักหนังสือ หรือจอดไวตรงกลางหองอาน เพื่อใหผูใชบริการวางหนังสือที่นํามาอานเสร็จเรียบรอยแลว 

หรือเพื่อใสหนังสือเตรียมจัดรอบที่สอง ที่สามตอไป 
 

การจัดชั้  1 ใน 

4 ของพืน้ที่ของช้ันนัน้ๆ สํ

 หากพบหนังสือบนช

 สันหนังสือชํารุด หลุดลอก และไมช

าหนาที่บริการยืม-คืน เพื่อจัดสงฝายว

 หากตามช้ันหนังส

ินการเก็บทิ้งถังขยะ และปดกวาด

ั้นชํารุด เชน ปกหลุด ปกขาด หน

ัดเจน เจาหนาที่จะดําเนินการดึงตั

ิเคราะหฯ ทําการซอมตอไป 

ือมีฝุนละออง   กระดาษโนต  

 ทําความสะอาด กอนจะนําหนังสื

นหนงัสือจะคงเหลือพื้นที่บนชั้นด

าหรับการขยายตัวของหนังสือในโอกาสต

านขวาไวพอประมาณ หรือประมาณ

อไป  
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 เขียนสถิติการเก็บและจัดชั้นหนังสือประจําวัน ลงในสมุดไวเปน

หลักฐาน เชน วันที่  เวลา  ชื่อผูปฏิบัติงาน  จํานวนเลมที่จัดข้ึนช้ัน  จํานวนเลมที่กองหรือลมตามชั้น 

และอ่ืนๆ 
 

                 วิธีที2่   
 หนังสือที่ผูใชบริการนํามาสงคืนที่เคานเตอรบริการยืม-คืน หรือ หนังสือใหมออก

ใหบริการ หนังสือซอม หรือหนังสือที่เก็บหลังจากผูใชบริการนําไปอานตามโตะนั่งอาน เจาหนาที่จะ

เก็บรวบรวมหนังสือทุกเลม มาจัดแยกประเภทหนังสือ และแยกหนังสือออกเปนหมวดหมู เรียงยอยให

ถูกตองตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ แลวนําไปจัดเรียงข้ึนช้ันหนังสือทันที โดยมิตองแยก
ขึ้นชั้นพักหนังสือไวกอน 
 

การจัดช้ันหนังสือวธิีนี ้เจาหนาทีส่ามารถจัดหนังสอืขึ้นชั้นไดจาํนวน 90 – 100 
เลมตอ 1 ชั่วโมง โดยมีข้ันตอนการปฏิบติังาน ดังนี ้

 

1) เจาหนาที่จัดชั้นรับหนังสือมาจากเจาหนาที่บริการยืม-คืน 1 รถเข็น มี

หนังสือจํานวนประมาณ 150 เลม 

 

                        

 

2) คั เชน หนังสือช้ัน 3 ตองแยก

หนังสือทั่วไป ปริญญานิพนธ หนั

              

                         

 

 

 

 

3) ใหแยกหนงัสือปริญญานพินธ และหรือหนงัสือเยาวชน ข้ึนชั้นพักหนังสือ

ไวกอน เนื่องจากหนงัสือที่ตองจัดข้ึนช้ันมจีํานวนนอย 

 

 

 

ดแยกหนังสือตามประเภทหนังสือออก  

งสือเยาวชน ออกจากกันกอน 
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4) ใหนําหนังสือทั่วไปในรถเข็น มาแยกตามหมวดหมูใหญ เชน A, B, C, 

D…..Z ซึ่งหนังสือที่จะตองจัดข้ึนช้ันนี้ จะมีหลายหมวดหมู จากนั้นแยกหมวดหมูยอย เชน หมวด A มี

หมวดหมูยอยคือ AB, AC…..AZ 

    

           

 

 

 

 

5) จากนั้นจัดเรียงใหถูกตองตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ โดย

เรียงตามลําดับเลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับเลขประจําผูแตง ปที่พิมพ เลมที่ และฉบับที่ (เรียกวา

เรียงยอย) หนังสือในรถเข็นอีกคร้ัง  

 

BQ 

ศ62 

2552 

DS 

น2ก36 

 

PL 

บ46 

 

ZA 

4226 

จ46 

 

5505 589 539 

 

 

 

 

 

  

    

6) เข็นรถไปทีห่นาหวัช้ันหนงัสือ ซึง่จะมีปายบอกหมวดหมูหนงัสือ ตามช้ัน

หนงัสือ 
 

7) นําตัวเลมหนังสือในรถเข็น ไปจัดเรียงเขาช้ันใหถูกตองตามลําดับ

ตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ โดยเรียงตามลําดับเลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับเลขประจําผูแตง ปที่

พิมพ เลมที่ และฉบับที่ 
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8) ในระหวางการจัดเรียงหนังสือข้ึนชั้น หากพบวา 

      หนังสือบนช้ัน อยูผิดที่ ผิดชั้น ตัวเลมลมหรือกองตามชั้น เจาหนาที่จะ

ดําเนินการทําชั้นหนังสือใหเปนระเบียบเรียบรอย และแกไขใหถูกตองกอน จึงจะนําหนังสือในรถเข็น

ข้ึนจัดเรียงบนชั้น 

 

 

 

      

 

 

 หากพบหนังสือบนช้ันชํารุด เชน ปกหลุด ปกขาด หนาขาด หนาหลุด

จากตัวเลม หรือ สันหนังสือชํารุด าเนินการดึงตัวเลมออกจาก

ชั้นและนําสงเจาหนาที่บริการยืม อไป 
 

  

เจาหนาที่จะดําเนินการเก็บทิ้งถั ็น ข้ึน

จัดเรียงบนชั้น 

 

 

 

 

 

 

 หลุดลอก และไมชัดเจน เจาหนาที่จะดํ

-คืน เพื่อจัดสงฝายวิเคราะหฯ ทําการซอมต

หากตามช้ันหนังสือมีฝุ

งขยะ และปดกวาด ทํ

นละออง   กระดาษโนต  เศษกระดาษ

าความสะอาด กอนจะนําหนังสือในรถเข
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 เม่ือจัดเรียงหนังสือหมดคันรถเข็นแลว จะเข็นรถเปลากลับไปไวที่ชั้น

พักหนังสือ หรือจอดไวตรงกลางหองอาน เพื่อใหผูใชบริการวางหนังสือที่นํามาอานเสร็จเรียบรอยแลว 

หรือเพื่อใสหนังสือเตรียมจัดรอบที่สอง ที่สามตอไป 
 

การจัดชั้นหนงัสือจะคงเหลือพื้นที่บนชั้นดานขวาไวพอประมาณ หรือประมาณ 1 ใน 

4 ของพืน้ที่ของช้ันนัน้ๆ สําหรับการขยายตัวของหนังสือในโอกาสตอไป  

 

         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เขียนสถิติการเก็บและจัดชั้นหนังสือประจําวัน ลงในสมุดไวเปน

หลักฐาน เชน วันที่  เวลา  ชื่อผูปฏิบัติงาน  จํานวนเลมที่จัดข้ึนช้ัน  จํานวนเลมที่กองหรือลมตามชั้น 

และอ่ืนๆ 
 

การจัดชั้นกรณีนี้ เจาหนาที่จะปฏิบัติเมื่อหนังสือท่ีชั้นพักหนังสือไมมีหรือมี
นอยมาก หรือ ไดตรวจสอบหมวดหมูหนังสือในรถแลว ผลปรากฏวามีหนังสือ 1-3 หมวดหมู
จํานวนมากพอสมควร 
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บทที่ 5 
สรุป 

 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร มีทรัพยากร

สารสนเทศประเภทหนังสือจํานวนมาก มีหนังสือที่ผูใชบริการหยิบลงมาจากชั้นหนังสือ เพื่อนั่งอาน

ภายในหอสมุดฯ มากพอสมควร รวมทั้งมีหนังสือจํานวนคอนขางมากที่ถูกยืมออกและนํากลับมา

สงคืนหอสมุดฯ ในแตละวัน  
 

การจัดช้ันหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร จะเร่ิมจากชั้นดานซายไปทางขวาทีละ

ชวง จากช้ันบนมาช้ันลาง เมื่อจัดช้ันชวงที่หนึ่งลงมาถึงชั้นลางแลว ก็ข้ึนตอชวงที่ 2 ชั้นบน และไลลง

มาช้ันลางอีกตามลําดับ โดยจัดจากชวงทางซายไปทางขวา ตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ 

โดยเรียงตามลําดับ เลขหมู แลวจึงเรียงตามลําดับเลขประจําผูแตง ปพิมพ เลมที่ และฉบับที่ 
 

การเก็บและจัดชั้นหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทรนั้น เจาหนาที่จัดชั้นจะ

ดําเนินการรวบรวมหนังสือที่ไดมาจาก 2 กรณี คือ 
 

1. การเก็บหนังสือที่ผูใชบริการนําไปอานตามโตะอาน  
ในหองอานแตละชั้น หอสมุดฯ จะมีนโยบายใหนํารถเข็นเปลาไปวางไวตรง

กลางหองอานที่มองเห็นชัดเจน ประมาณ 2-3 คัน เพื่อใหนักศึกษาที่นําหนังสือมาอานหรือคนควา

เสร็จเรียบรอยแลวและไมตองการจะยืม นําหนังสือไปใสรถเข็นที่วางไวให เพื่อชวยเจาหนาที่ในการ

เดินเก็บหนังสือ 

เมื่อเก็บรวบรวมหนังสือจากโตะอานเสร็จเรียบรอยแลว เจาหนาที่จะนํา

หนังสือในรถเข็นมาดําเนินการ คัดแยกหนังสือตามประเภทหนังสือ จากนั้นคัดแยกหนังสือออกตาม

หมวดหมูใหญ เรียบรอยแลวจะนําขึ้นชั้นพักหนังสือ เตรียมนําไปจัดข้ึนช้ันหนังสือตอไป 
    

2. หนังสือที่รับคืนจากผูใชบริการ หนังสือใหมออกใหบริการ และหนังสือ
ซอมแลว  

เจาหนาที่บริการยืม-คืน จะคัดแยกหนังสือประจําช้ัน 1, 2, 3, 4 ใสรถเข็น

แยกเปนแตละชั้น แลวนําสงทางลิฟทสงหนังสือใหเจาหนาที่จัดชั้นแตละชั้นตามเวลาที่กําหนด  

เม่ือเจาหนาที่จัดชั้นไดรับหนังสือที่สงมาทางลิฟทสงหนังสือแลว จะนํา

หนังสือมาดําเนินการคัดแยกหนังสือตามประเภทหนังสือ จากนั้นคัดแยกหนังสือตามหมวดหมูใหญ

ของหนังสือ  
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เม่ือคัดแยกหนังสือออกตามหมวดหมูใหญแลว จะนําหนังสือข้ึนช้ันพัก

หนังสือ เพื่อเตรียมนําไปจัดข้ึนช้ันหนังสือตอไป 
 

จากการศึกษา พูดคุย แลกเปล่ียนความรูกัน ระหวางผูปฏิบัติงานจัดเก็บและจัดชั้นหนงัสือ 

สรุปไดวา การเก็บและจัดชั้นหนงัสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร มี 2 วิธีการหลัก ดังนี ้
วิธีที1่  

 หนังสือที่ผูใชบริการนํามาสงคืนที่เคานเตอรบริการยืม-คืน หรือ หนังสือใหมออก

ใหบริการ หนังสือซอม และหนังสือที่เก็บหลังจากผูใชบริการนําไปอานตามโตะนั่งอาน เจาหนาที่จะ

เก็บรวบรวมหนังสือดังกลาว มาจัดแยกประเภทหนังสือ และแยกหนังสือออกเปนหมวดหมูใหญๆ เชน 

ประเภทหนังสือทั่วไป หนังสือเยาวชน นวนิยาย วิทยานิพนธ ฯลฯ และแยกหมวด A, B, C…..Z  แลว

จึงเก็บข้ึนชั้นพักหนังสือ 
 

 จากนั้น เจาหนาที่จะนําหนังสือจากช้ันพักหนังสือ เฉพาะหมวดใดหมวดหนึ่งใส

รถเข็นโดยเรียงใหถูกตองตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ แลวนําไปจัดเรียงข้ึนชั้นหนังสือ 
   

  การจัดชัน้หนังสือวธิีนี ้เจาหนาทีส่ามารถจัดหนังสอืขึ้นชั้นไดจาํนวน 160-180 
เลมตอ 1 ชั่วโมง 
 

วิธีที2่   
 หนังสือที่ผูใชบริการนํามาสงคืนที่เคานเตอรบริการยืม-คืน หรือ หนังสือใหมออก

ใหบริการ หนังสือซอม หรือหนังสือที่เก็บหลังจากผูใชบริการนําไปอานตามโตะนั่งอาน เจาหนาที่จะ

เก็บรวบรวมหนังสือทุกเลม มาจัดแยกประเภทหนังสือ และแยกหนังสือออกเปนหมวดหมู เรียงยอยให

ถูกตองตามลําดับตัวอักษรของเลขเรียกหนังสือ แลวนําไปจัดเรียงข้ึนช้ันหนังสือทันที โดยมิตองแยก
ขึ้นชั้นพักหนังสือไวกอน 
 

การจัดช้ันหนังสือวธิีนี ้เจาหนาทีส่ามารถจัดหนังสอืขึ้นชั้นไดจาํนวน 90 – 100 
เลมตอ 1 ชั่วโมง 
 

 อยางไรก็ตาม คณะทํางานฯ ซึ่งเปนผูปฏิบัติงานเก็บและจัดชั้นหนังสือ ใหความเห็นในเร่ือง

การจัดชั้นทั้ง 2 วิธีวา วิธีที่ 1 ซ่ึงจะแยกหนังสือขึ้นชั้นพักไวกอนนั้น ทําใหสามารถนําหนังสือไปจัด

ข้ึนช้ันไดสะดวก เนื่องจากสามารถนําหนังสือที่แยกไวบนช้ันพักไปจัดไดทั้งหมวด และในขณะจัดชั้น

จะไดไมตองเคลื่อนตัวไปมาเปนพื้นที่กวาง จะอยูในพื้นที่ชั้นเฉพาะหมวดนั้นๆ ซึ่งวิธีนี้ถือวาเปนการ

เพิ่มข้ันตอนในการทํางาน แตผูปฏิบัติงานทุกคนก็ใชวิธีนี้เปนวิธีการจัดชั้นหลักที่ปฏิบัติอยูทุกวัน 
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 ในสวนของวิธีที่ 2 ซ่ึงจะไมแยกหนังสือขึ้นชั้นพัก คือเมื่อไดรับหนังสือมาก็ทําการเรียงยอย

บนรถเข็น แลวนําไปจัดข้ึนช้ันเลย ซึ่งวิธีการนี้จะทําใหจัดชั้นไดจํานวนเลมนอยกวาวิธีที่ 1 แตมีข้ันตอน

นอยกวา ผูปฏิบัติงานในความเห็นกับวิธีที่ 2 วา ควรใชวิธีนี้หากหนังสือที่จะจัดมีจํานวนไมมากนัก 

เชน หนังสือที่หองอานช้ัน 2 หรือการจัดชั้นในชวงปดภาคการศึกษา เปนตน 
 

 หัวหนาฝายบริการ (นางสมปอง มิสสิตะ) ใหความเห็นเกี่ยวกับเร่ืองนี้เพิ่มเติมวา ฝายบริการ

จะวางแผน และกําหนดกรอบการจัดชั้น สําหรับผูปฏิบัติงานเก็บและจัดชั้นหนังสือใหสอดคลองกับ

วิธีการที่ไดแลกเปล่ียนเรียนรูกันตอไป 
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การเตรียมรถเข็นกอนสงข้ึนไปจัดชั้นแตละช้ัน 

 

 

 

 

       ชัน้หนงัสือทั่วไป 
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