
Workflow การควบคุมและการจัดระบบช้ันทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด

เริ่มตน

ผูใชบริการสงคืนหนังสือ

เจาหนาท่ีบริการยืม-คืน
รับคืนทรัพยากรสารสนเทศ

เจาหนาท่ีจัดระบบชั้นทรัพยากร
สารสนเทศ

เจาหนาท่ีจัดระบบชั้นตรวจสอบ
ความถูกตองและความเรียบรอย

ของหมวดหมู

สิ้นสุด

บรรณารักษตรวจสอบ
ความถูกตองและประเมินผล
การปฏิบัติงานจัดระบบชั้น



Workflow การควบคุมและการจัดระบบช้ันทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด
กระบวนการ

บรรณารักษ์ / หวัหน้างาน สารสนเทศ

เริ่มตน

รวบรวมหนังสือจากชั้นพักและ
หนังสือที่รับคืน (เคานเตอรงาน
บริการยืม-คืนและชั้นพักภายใน
หองสมุด)

แยกประเภทหนังสือ
ตามหมวดหมู/แถบสี

สมบูรณ

คัดออกเพ่ือสงซอม
ไมสมบูรณ

จัดเรียงใสรถเข็น
หนังสือ

บันทึกสถิติตามหมวด
หมูลงในแบบฟอรม

นําหนังสือข้ึนไปตาม
ชั้นวางของแตละหมวด

จัดเรียงหนังสือบนชั้นตาม
หลักเกณฑการจัดเรียง

หนังสือ
(2 นาที/1 เลม)

ไมถูกตอง

ตรวจสอบความถูกตองและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

จัดระบบชั้น
(10นาที /1เลม)

สงหนังสือที่มีสภาพ
ไมสมบูรณ

ถูกตอง

สิ้นสุด

ประเมินการปฏิบัติ
งานจัดระบบช้ัน

รับทราบผลการประเมิน
การปฏิบัติงานจัดระบบชั้น

ตรวจสอบหนังสือบนชั้นใหอยู
ตรงตามหมวดที่จัดเก็บ

หนังสือมีความเปนระเบียบ
เรียบรอย

ตรวจสอบสภาพสมบูรณ
ของหนังสือ




