
งานบริการสารสนเทศเพ่ือการเรียนรูและวิจัย หนวยงานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ช่ือ ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศข้ึนบนช้ัน 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
  

 

เร่ิมตน 

รับทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทที่เคานเตอรงานบริการยืม-คืน 

นําทรัพยากรสารสนเทศประเภทตาง ๆไปสงตามชั้น/หองที่

จัดเก็บ 

 

 

 

สแกนบารโคดเขาระบบการใชทรัพยากรภายในหองสมุด 

 
นําทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือมาแยกตามระบบ

ทศนิยมดิวอ้ี 10 หมวดใหญ หมวด 000 - หมวด 900 

 
แยกหมวดยอย 10 หมวดยอย โดยใชเลขหลักสิบเปนตัวบงชี้  

รวมเปน 100 หมวดยอย 

 

 
นําหนังสือที่แยกแลวจัดเรียงขึ้นบนชั้น 

ตรวจความถูกตองของหนังสือบนชั้น 

จบการทํางาน 

คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ 



มาตรฐานและขัน้ตอนปฏบิตัิงานจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศข้ึนบนช้ัน 

รายละเอียดข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผูรับผิดชอบ 

(ช่ือบุคลากร) 

ผูตรวจสอบ 

เอกสารอางอิง 

1.รับทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทที่

เคานเตอรงานบริการยืม-คืน 

 

 

 

รับทรัพยากรสารสนเทศ

ทุกประเภท 

น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

งานบริการสารสนเทศ 

เพื่อการเรียนรูว 

น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

 

2.คัดแยกทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

แยกตามประ เภ ท ข อ ง

ทรัพยากรสารสนเทศของ

สํ า นักวิ ทยบ ริการ แ ล ะ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

งานบริการสารสนเทศ 

เพื่อการเรียนรูและวิจัย 

น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

 

3.นําทรัพยากรสารสนเทศประเภท

ตาง ๆไปสงตามชั้น/หองที่จัดเก็บ 

 

 

 

นําสงทรัพยากรสารสนเทศ

แตละประเภทตามชั้น/

หองที่กําหนด เชน  

ชั้น 1 ประเภทวารสาร  

ชั้น 2 หนังสือภาษาไทย

ทั่วไป นวนิยาย เร่ืองสั้น 

หองอางอิง หอง learning 

space 

ชั้น 3 หนังสือวิจัย หนังสือ

กฎหมาย มุมอาเซียน 

น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

งานบริการสารสนเทศ 

เพื่อการเรียนรูและวิจัย 

น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

 

4.สแกนบารโคดเขาระบบการใช

ทรัพยากรภายในหองสมุด 

 

 

 

 

หนังสือที่หยิบใชภายใน

สํ า นักวิ ทยบ ริการ แ ล ะ

เทคโนโลยีสารสนเทศมา

สแกนเข า ระบบการใช

ทรัพยากรภายในหองสมุด

เพื่อเก็บสถิติ 

น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

งานบริการสารสนเทศ 

เพื่อการเรียนรูและวิจัย 

น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

 

5.นําทรัพยากรสารสนเทศประเภท

หนังสือมาแยกตามระบบทศนิยม 

ดิวอ้ี 10 หมวดใหญ หมวด 000 - 

หมวด 900 

 น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

งานบริการสารสนเทศ 

เพื่อการเรียนรูและวิจัย 

น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

 



6.แยกหมวดยอย 10 หมวดยอย โดย

ใชเลขหลักสิบเปนตัวบงชี้  

รวมเปน 100 หมวดยอย 

 

 

 

 

 

 น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

งานบริการสารสนเทศ 

เพื่อการเรียนรูและวิจัย 

น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

 

7.นําหนังสือที่แยกแลวจัดเรียงขึ้นบน

ชั้น 

 

 

 

 

 น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

งานบริการสารสนเทศ 

เพื่อการเรียนรูและวิจัย 

น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

 

8.ตรวจความถูกตองของหนังสือบน

ชั้น 

 

 

 

 

 น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

งานบริการสารสนเทศ 

เพื่อการเรียนรูและวิจัย 

น.ส.ยุพาภรณ อินทฤทธิ์ 

 

 


