
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
1.       

2.   
 

จัดเก็บรวบรวมหนังสือ 

 15 นาที จัดเก็บจากกล่องคืนหนังสือและ
สถานที่ต่างๆ ในศูนย์วิทยบริการ 
ตรวจสภาพ คัดแยกหนังสือที่ช ารดุ 
ส่งซ่อมแซม คัดแยกหนังสือที่ไม่ใช่
ของศูนย์ฯ เพื่อตามหาเจ้าของ 

เจ้าหน้าที่หอ้งสมุด 

   
ตรวจสอบสภาพ 
คัดแยกหนังสือ 

 

 

3.   
 

 15 นาที จัดแยกชั้นที่เกบ็ แยกประเภทและ
หมวดหมู ่
ชั้น 1 หนังสือนวนยิาย(น) 
Fiction(F) หนังสือทั่วไป
ภาษาอังกฤษและภาษาไทย หมู่ 
100 200 300 400 700 800 
900 หนังสือส าหรับเยาวชน(ย) 
ชั้นที่ 2 หนังสือ ต าราเรียน สอวน. 
คู่มือ(ค) หนังสือทั่วไป
ภาษาอังกฤษและภาษาไทย หมู่ 
001 500 600 หนังสืออ้างอิง(R, 
อ) 

เจ้าหน้าที่หอ้งสมุด 

4.   
 

 15 นาที น าหนังสือแต่ละประเภทมาท าการ
เรียงเลขเรียกหนังสือตามล าดับที่
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่หอ้งสมุด 

5.   
ตรวจความเรียบร้อย 
ของหนังสือในชั้น 

 

 30 นาที ตรวจความเรียบร้อยของชั้นและ
จัดให้เป็นระเบียบ ก่อนน าหนังสือ
ขึ้นชั้น 
 

เจ้าหน้าที่หอ้งสมุด 

6.   
 

 75 นาที น าหนังสือที่แยกประเภทและเรียง
เลขเรียกหนังสือเรียบร้อยใส่
รถเข็นขนหนังสือไปจัดขึ้นชั้นตาม
ต าแหน่งที่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่หอ้งสมุด 

7.  

 
    

 

 

มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

กำรจัดชั้นหนังสือ 

รหัสงาน 
SOP 04-08 

เวลารวม 
ตลอดกระบวนการ 

2 ชั่วโมง 30 นาท/ีครั้ง 

เร่ิมต้น 

จัดแนวหนังสือ  
ให้เสมอหน้า 

ทุกเล่ม ทุกชั้น 

ไม่เรียบร้อย 

เรียบร้อย 

น าหนังสือไปจัดขึ้นชั้น
ตามต าแหน่งที่ถูกตอ้ง 

สง่ซอ่มแซม 

ช ารุด 

คัดแยกชั้นที่เก็บ 
แยกประเภท 
แยกหมวดหมู่

หนังสือ 

จัดเรียงหนังสือตามหมวดหมู่
และเลขเรียกหนังสือ 

 

สิ้นสุด  


