
แนวปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
 
  รับหนังสือช ำรุดจำกงำนบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ  ขึ้นมำ  แล้วน ำมำแยกประเภท   
ของหนังสือช ำรุด  โดยแบ่งออกเป็น  3  ประเภท  ดังนี้ 

1. การซ่อมหนังสือช ารุดตัวเล่มหลุดออกจากปก  มีขั้นตอนดังนี้   
1.1   ดึงตัวเล่มออกจำกปกและท ำควำมสะอำด     
1.2   น ำตัวเล่มไปเจำะเย็บ 
1.3   ติดใบรองปก และตัดส่วนที่เกินออกทั้ง 3 ด้ำน 
1.4   ตัดผ้ำคิ้วและผ้ำสำลู  แล้วติดผ้ำคิ้ว  ผ้ำสำลู  กับตัวเล่ม 
1.5   เชื่อมตัวเล่มกับปก  แล้วน ำไปทับให้แห้ง 
1.6   ติดใบรองปก 
1.7   ส่งต่อให้งำนเตรียมตัวเล่ม   

 
2. การซ่อมหนังสือสันช ารุด 

2.1   ดึงตัวเล่มออกจำกปกหนังสือ 
2.2   ท ำควำมสะอำดตัวเล่มกับปกหนังสือ 
2.3   น ำไปเจำะเย็บ 
2.4   ติดใบรองปก และตัดใบรองปก  
2.5   วัดและตัดผ้ำแร็กชีน 
2.6   หำสันหนังสือ 
2.7   ประกอบปกแข็ง 
2.8   ตัดผ้ำคิ้ว และผ้ำสำลู  และติดผ้ำคิ้ว  และผ้ำสำลูที่ตัวเล่ม 
2.9   เชื่อมตัวเล่มกับปก  แล้วทับให้แห้ง 
2.10 ส่งต่อให้งำนเตรียมตัวเล่ม   

 
3. การซ่อมหนังสือช ารุด เปลี่ยนปก 

3.1   ดึงตัวเล่มออกจำกปก 
3.2   ท ำควำมสะอำดตัวเล่ม 
3.3   น ำตัวเล่มไปเจำเย็บ 
3.4   ติดใบรองปก และตัดใบรองปก 
3.5   วัดและตัดปกแข็ง 
3.6   วัดและตัดผ้ำแร็กชีน 



3.7   วัดและตัดสันหนังสือ 
3.8   ประกอบปกหนังสือ 
3.9   พิมพ์ปกหนังสือ 
3.10 เคลือบพลำสติกใสที่หน้ำปกหนังสือ 
3.11 ตัดและติดแร็กชีนหนังเทียมที่ปกหลัง 
3.12   ติดปกหน้ำ 
3.13 ตัดผ้ำคิ้วและผ้ำสำลู  และติดผ้ำคิ้ว และผ้ำสำลูติดกับตัวเล่ม 
3.14  เชื่อมตัวเล่มกับปก  แล้วทับให้แห้ง 
3.15  ติดใบรองปก 
3.16   ส่งต่อให้งำนเตรียมตัวเล่ม 

 
 



 


