
แนวปฏิบัติที่ด ี(Best Practices) 
เรื่อง  การจัดหนังสือขึ้นชั้น  

 

หลักการและเหตุผล 
  ส ำนักวิทยบริกำร มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม มีบทบำทหน้ำที่ส ำคัญในกำรส่งเสริมกำรเรียน กำรสอน 
กำรศึกษำค้นคว้ำวิจัย ของอำจำรย์ บุคลำกร และนิสิตของมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ถือได้ว่ำเป็นแห ล่ง
สำรสนเทศที่มีบทบำทต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลเป็นอย่ำงยิ่ง  มีเป้ำหมำยหลักส ำคัญเพื่อสนับสนุนวิสัยทัศน์ 
และพันธกิจของมหำวิทยำลัย โดยท ำหน้ำที่สนับสนุนกำรเรียนกำรสอนและกำรวิจัย มุ่งเน้นกำรจัดให้บริกำรที่
เป็นเลิศได้พัฒนำบริกำรสำรสนเทศต่ำง ๆ ที่หลำกหลำยและทันสมัย ทั้งบริกำรเชิงรุก และเชิงรับโดยน ำเอำ
เทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำอ ำนวยควำมสะดวก และจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศทั้งในรูปสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ 
และทรัพยำกรสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  ให้เหมำะสมกับสำขำวิชำ และสอดคล้องกับควำมต้องกำรของ
ผู้ใช้บริกำรและหลักสูตรให้ได้มำกที่สุด เพื่อให้ผู้ใช้บริกำรได้ใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอนและกำรวิจัย และเกิด
ควำมพึงพอใจต่อกำรใช้บริกำร ท ำให้มีกำรจัดซื้อจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทสิ่งพิมพ์ในส ำนักวิทย
บริกำรมีเป็นจ ำนวนมำก โดยเฉพำะหนังสือ และเอกสำรวิจัย ซึ่งนับได้ว่ำเป็นทรัพยำกรที่มีมำกที่สุดในส ำนัก
วิทยบริกำร ซึ่งเพื่อให้เกิดควำมสะดวกและรวดเร็วในกำรใช้บริกำร จึงจ ำเป็นต้องมีกำรจัดหนังสือขึ้นชั้นให้
ถูกต้องและเป็นระเบียบ ง่ำยต่อกำรหยิบจับและค้นหำมำใช้  ประกอบกับจ ำนวนนิสิต และบุคลำกร ตลอดจน
ผู้ใช้บริกำรทั่วไป เพิ่มมำกขึ้นจ ำนวนมำกตำมมำ ส่งผลให้กำรส่งเสริมกำรใช้บริกำรอำจไม่ทั่วถึง ท ำให้
ผู้ใช้บริกำรไม่ทรำบวิธีกำรใช้บริกำรต่ำงๆ ที่ถูกต้อง ส่งผลให้เกิดกำรรื้อหำหนังสือบนชั้น หรือกำรใช้บริกำรไม่ถูก
วิธี  เกิดปัญหำทั้งต่อผู้ใช้บริกำรคนอื่นๆ และเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน รวมทั้งเจ้ำหน้ำที่ห้องสมุดผู้ปฏิบัติงำนจัด
หนังสือขึ้นชั้น ซึ่งเป็นต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว รับจำกผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับมัธยมศึกษำปีที่ 6 ปวช เป็น
ส่วนมำก บำงช่วงมีกำรลำออกบ่อย รับคนใหม่เข้ำมำปฏิบัติงำนแทน ก็ยังไม่มีประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนมำ
ก่อน  เมื่อเข้ำมำท ำงำนก็ยังขำดทักษะในกำรท ำงำน ท ำให้เกิดกำรท ำงำนล่ำช้ำ  ส่งผลให้มีหนังสือค้ำงรอจัดขึ้น
ชั้นจ ำนวนมำก ไม่ทันต่อควำมต้องกำรใช้บริกำรของผู้ใช้บริกำร เกิดข้อร้องเรียนจำกปัญหำกำรค้นหำหนังสือที่
ต้องกำรไม่พบ  
 ด้วยเหตุดังกล่ำว หลำยปีที่ผ่ำนมำบุคลำกรจึงได้พยำยำมจัดให้มีกำรจัดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ น ำผลมำ
ทดลองปฏิบัติงำน และปรับปรุงแก้ไขกระบวนกำรหรือขั้นตอนกำรด ำเนินงำนหลำยครั้ง จนท ำให้ได้แนวปฏิบัติ
ที่ดีเรื่อง กำรจัดหนังสือขึ้นชั้น น ำมำใช้ในปัจจุบัน 
 

วัตถุประสงค์ 
  เพื่อพัฒนำกำรจัดหนังสือขึ้นช้ันของส ำนักวิทยบริกำร มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
 

ขั้นตอนและวิธีการด าเนนิงาน 
     ส ำนักวทิยบริกำร มหำวิทยำลยัมหำสำรคำม ได้ด ำเนินกำรพัฒนำกระบวนกำรจัดหนังสือขึ้นช้ันตำม

กระบวนกำร A1+ PDCA2  ดังนี้ 
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แนวปฏิบัติที่ด ี(Best practices)  
  จำกกำรพัฒนำกระบวนกำรจัดหนังสือขึ้นช้ันของส ำนักวิทยบริกำร มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม สำมำรถ
สรุปแนวปฏิบัติที่ดี ได้ดังนี้  
  1.  หัวหน้ำงำน บรรณำรักษ ์และเจ้ำหน้ำทีห่้องสมุดทุกคน ประชุมเพ่ือร่วมกันหำแนวทำงแก้ไข
ปัญหำหรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ รวมทั้งวิเครำะห์ปัญหำที่พบในแต่ละช่วงเวลำ เพื่อให้เกิดกำรแก้ปัญหำที่ทันท่วงที 
เพรำะงำนกำรจัดหนังสือขึ้นชั้น ย่อมจะเจอปัญหำได้ตลอดเวลำตรำบเท่ำที่ยังมีผู้ใช้บริกำรมำใช้หนังสืออยู่ 
  2.  จัดแบ่งหมวดหมู่หรือประเภทของหนังสือ มอบหมำยให้กับเจ้ำหน้ำที่ห้องสมุดเพื่อดูแลจัดชั้น
ให้เรียบร้อย และบรรณำรักษเ์ป็นผู้ช่วยเหลือหรือช่วยหำวิธีกำรจัดช้ันหนังสือ ไม่ให้เกิดปัญหำ ตลอดจน
ตรวจสอบกำรจัดหนังสือขึ้นช้ันให้ถูกต้อง และไม่ค้ำงรอจดัช้ัน 
  3.  อบรมพัฒนำสมรรถนะ จัดกิจกรรมศึกษำดูงำน เกี่ยวกับกำรจัดหนังสือขึ้นช้ัน ให้กับเจ้ำหน้ำที่
ห้องสมุด รวมทั้งบรรณำรักษ์  เพื่อให้มีโลกทัศน์ที่กว้ำง เกิดทัศนคติที่ดี มีแนวทำงในกำรพัฒนำนวัตกรรมกำร
จัดหนังสือขึ้นชั้นต่อไป 
  4.  เมื่อมหีนังสือค้ำงรอจัดหนังสือขึ้นชั้นเป็นจ ำนวนมำก ไม่ทันต่อควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร  
อำจใช้วิธีกำรระดมบุคลำกรกลุ่มงำนบริกำรสำรสนเทศทุกคนช่วยกันจัดหนังสือขึ้นช้ันให้รวดเร็ว เพื่อให้
ผู้ใช้บริกำรได้ใช้หนังสือตำมที่ต้องกำรโดยเร็ว 
  5.  หำกหนังสอืในหมวดหมู่ใดเต็มชั้นไม่สำมำรถจัดขึ้นชั้นได้ ให้บรรณำรกัษ์และเจ้ำหนำ้ที่ประจ ำ
หมวดหมู่หนังสือนั้น ร่วมกันขยำยช้ันหนังสือทันที โดยไมต่้องรอให้เกิดวิกฤติ เพรำะอำจจะส่งผลให้หนังสือจัด
ขึ้นชั้นไม่ได้ มหีนังสือค้ำงรอขึ้นชั้น 
  6.  จัดเก็บหนงัสือจำกโต๊ะนั่งอ่ำนเข้ำชั้นพักหนังสือให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  
  7.  จัดเก็บสถติิกำรใช้หนังสือภำยในห้องสมุดเข้ำสู่ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เมื่อถึงสิ้นเดือน จะต้อง
รำยงำนต่อผู้บริกำรเพื่อน ำไปใช้ในกำรบริหำรจัดกำรต่อไป 
  7.  น ำหนังสือบนช้ันพักมำคัดแยกหมวดใหญ่ หมวดย่อย หมู่ย่อย ตำมแต่ทักษะของผู้ปฏิบัติงำน
จะสะดวกและรวดเร็ว  
  8.  ก่อนน ำหนงัสือขึ้นช้ันให้ตรวจสอบว่ำหนังสือเล่มใดยังไม่ติดสต๊ิกเกอร์สีประจ ำหมวดหมู่ ให้
ด ำเนินกำรติดให้เรียบร้อย เพื่อควำมสะดวกในกำรจัดหนังสือขึ้นชั้น (ระบบกำรจัดหนังสือขึ้นช้ันอย่ำงมี
ควำมสุข) 
  9.  จัดเรียงหนงัสือบนรถเข็นให้ถูกต้องตำมหลักกำรทำงบรรณำรักษ ์
  10.  จัดหนังสือเข้ำช้ันให้หมด หลังจำกนั้น ให้เรียงหนังสือบนช้ันให้ถูกต้องตำมหลักกำรทำง
บรรณำรักษ ์
  11.  บรรณำรกัษ์ท ำกำรตรวจสอบกำรจัดช้ันหนังสือของเจ้ำหน้ำที่ให้ถูกต้อง หำกไม่ถูกต้องให้แจ้ง
เจ้ำหน้ำที่และจัดใหม่ให้ถูกต้อง ให้บรรณำรกัษ์ ขึ้นไปตรวจกำรจัดชั้น อย่ำงน้อยวันละ 1 ครั้ง บันทึกกำรตรวจ
ในสมุด น ำส่งหัวหน้ำกลุ่มตำมที่ก ำหนด 
  12.  กำรพักเปลี่ยนเวรเคำน์เตอร์ ให้ลงมำเฉพำะคนที่ได้รับมอบหมำยใหเ้ปลี่ยน คนที่ไม่ได้เปลี่ยน 
ให้จัดชั้น หรือประจ ำที่โต๊ะปฏิบัติงำนของตนเอง จนกว่ำจะถึงเวลำพักตำมที่หัวหน้ำก ำหนด 
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   13.  เมื่อพักรบัประทำนอำหำรกลำงวันเสร็จเรียบร้อยตำมเวลำ 1 ชั่วโมง ให้รีบเข้ำมำเปลี่ยนจุด
ให้บริกำร  และหำกไม่ไดม้ีเวรเปลี่ยน ให้ขึ้นไปจัดหนังสือขึ้นชั้น หรือปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมหน้ำที่ที่ได้รับ
มอบหมำย 
  14.  กำรจัดหนังสือขึ้นช้ันในช่วงปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ให้ปฏิบัติกำรจัดหนังสือตำมที่ได้รับ
มอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร รวมทั้งให้ตรวจสอบในภำพรวม ดูแลชั้นหนังสือล้ม และเก็บ
หนังสือตำมตู้ช้ันพัก และโต๊ะ ให้เรียบร้อย 
     15.  เมื่อเจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด หรือบรรณำรักษ์ หำกมีปัญหำกำรจัดหนังสือขึ้นชั้น ให้แจ้งหัวหน้ำ
งำนบริกำรยืม-คืน เป็นคนแรก เพื่อร่วมกันหำแนวทำงแก้ไขปัญหำ 
  16.  ประชุม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะ และสม่ ำเสมอ เพื่อจะได้ด ำเนินงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพต่อไป 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ  

1. บุคลำกรให้ควำมร่วมมอื มีควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน ร่วมกันทดลองวิธีปฏิบัติหลำยรูปแบบ จน 
สำมำรถตกผลึกกำรท ำงำนเป็นแนวปฏิบัติที่ดีได ้

2. มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กำรประชุมกลุ่ม เพื่อร่วมกันด ำเนินงำน แก้ไขปัญหำกำรด ำเนินงำน และ 
แลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนอยู่เสมอ 

3. มีกำรก ำกับติดตำม และตรวจเช็คกำรจัดหนังสือขึ้นช้ันอย่ำงสม่ ำเสมอ 
 
การน าไปใช้ประโยชน ์ 
  1. เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนของเจ้ำหน้ำที่จัดชัน้หนังสอืได้  
  2. เป็นแนวทำงพัฒนำงำนในส่วนอ่ืนๆ ต่อไป 
 
 

---------------------------------- 
 
 
 


