
แนวปฏิบัติการซ่อมและบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการซ่อมหนังสือ ประเภทเข้าเล่มปกแข็ง 
งานซ่อมหนังสือ จะรับหนังสือจากชั้นวางงานที่เปลี่ยน Status เป็น BI แล้ว โดยเป็นหนังสือที่ส่งมาจาก

งานยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ งานจัดชั้น และหนังสือที่ดึงส่งซ่อมจากบนชั้น 3-5 ในช่วงสัปดาห์ที่ 1 และ 3 
ของทุกเดือน โดยมีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. วัสดุและอุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน 

1.1 สว่านไฟฟ้า ใช้ส าหรับเจาะหนังสือ ส่วนดอกสว่านที่ใช้เจาะหนังสือเป็นการน าซี่ลวดล้อรถจักรยาน
มาประยุกต์ใช้   

 

1.2 แท่นเจาะหนังสือ ใช้ส าหรับยึดตัวเล่มไม่ให้ขยับ ในระหว่างท าการเจาะและเย็บหนังสือ 

 

1.3 เครื่องอัดหนังสือ ใช้ส าหรับอัดหนังสือหลังการเข้าเล่ม เพ่ือท าให้ปกและใบรองปกของหนังสือ ติด
แน่นและเรียบสนิท 

 

 
 



1.4 ผ้าคิ้ว ใช้ส าหรับติดที่สันหนังสือเฉพาะด้านบนและด้านล่าง  

 

1.5 ผ้าขาวบางแบบหยาบ ใช้ส าหรับติดที่สันหนังสือ เพื่อช่วยยึดระหว่างสันกับปกหนังสือ 

 

1.6 กระดาษแลคซีน ใช้ส าหรับหุ้มสันหนังสือและติดขอบปกท้ัง 3 ด้าน  

 

1.7 กระดาษปอนด์สีขาว ใช้ส าหรับท าใบรองปกหนังสือ มี 2 ขนาดที่ใช้คือ 43 x 30 ซม. และ 47 x 
31 ซม. 

 

1.8 กระดาษแข็ง ใช้ส าหรับท าปกหนังสือ ใช้ขนาด A4 และ A5 

 



1.9 กระดาษสี ใช้ส าหรับพิมพ์หน้าปกหนังสือ ในกรณีท่ีปกเดิมช ารุดหรือสูญหาย ต้องพิมพ์ปกข้ึนมา
ใหม่   

   

1.10 เข็มและด้าย ใช้ส าหรับเย็บหนังสือเพ่ือให้ตัวเล่มมีความคงทนและแข็งแรง โดยใช้เข็มขนาด 2¾ 
นิ้ว 

1.11 ปากกา/ดินสอ ไม้บรรทัด ใช้ส าหรับขีดวัดขนาดของหนังสือ เพื่อท าปกหนังสือ   
1.12 คัตเตอร์ ใช้ส าหรับตัดกระดาษแข็ง ใบรองปก และปกหนังสือ 
1.13 กรรไกร ใช้ส าหรับตัดกระดาษแลคซีน ผ้าคิ้ว ผ้าขาวบางแบบหยาบ และอ่ืนๆ 
1.14 แผ่นยางรองตัด ใช้ส าหรับรองตัดกระดาษปกและเป็นแผ่นรองพ้ืนส าหรับการท างาน  
1.15 กาวลาเท็กซ์ TOA No.LA35-A และแปรงทากาว ใช้ส าหรับยึดติดวัสดุต่างๆ ประกอบเข้า

ด้วยกัน 
1.16 ค้อน ใช้ส าหรับทุบปมด้ายที่ผูกไว้หลังการเจาะเย็บหนังสือ  
1.17 ไม้เนียน ใช้ส าหรับรีดสันหนังสือให้เป็นร่องและเรียบเนียน 
1.18 ผ้า ใช้ส าหรับเช็ดกระดาษให้เรียบติดกับตัวเล่มและเช็ดคราบกาวออกจากตัวเล่ม 

 
รูปภาพ 1.10 – 1.18 

 
 
 
2. ขั้นตอนการซ่อมหนังสือ ประเภทเข้าเล่มปกแข็ง 

2.1 การเตรียมหนังสือที่จะซ่อม โดยการตรวจสอบสภาพหนังสือเพ่ือแยกประเภทการซ่อม ได้แก่  
2.1.1 ซ่อมย่อย ส าหรับหนังสือที่สภาพปกหนังสือดี แต่เนื้อหาด้านในหลุด 



   

2.1.2 ซ่อมเข้าเล่มปกแข็ง ส าหรับหนังสือที่สภาพปกหนังสือช ารุด เนื้อหาหลุด เนื้อหาขาด ปก
ขาด สันหลุด เป็นต้น 

     
 

 
 
2.2 การเจาะหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.2.1 น าหนังสือท่ีจะซ่อมเข้าเล่มปกแข็ง ดึงปกและใบรองปกออกจากตัวเล่ม  

 

2.2.2 น าตัวเล่มไปเข้าแท่นเจาะ โดยให้ปกหน้าของหนังสือหันออก และท าการเจาะรูที่ตัวเล่ม 3 
รู ด้วยสว่านไฟฟ้า ให้มีระยะห่างจากขอบสันหนังสือ 0.5 ซ.ม. ระยะห่างจากขอบบนสุดและขอบล่างสุด 1 
ซม. และระหว่าง 3 รูให้มีระยะห่างที่เท่ากัน 



 

หมายเหตุ ในกรณีที่เนื้อหาในตัวเล่มขาดหายไป ต้องด าเนินการถ่ายส าเนาจากเล่มอ่ืนในชุดเดียวกันให้
ครบถ้วนก่อนการเจาะหนังสือ  

                  
2.3 การเย็บหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.3.1 ใช้เข็มร้อยด้ายทบ 2 เส้น จากนั้นสอดเข็มเข้าจุด B โดยสอดเข็มจากด้านหลังออกด้านหน้า 
และเหลือปลายด้ายที่ด้านหลังประมาณ 10 ซม. (เพ่ือเก็บไว้ผูก)  

       

2.3.2 สอดเข็มไปยังจุด A ดึงด้ายให้ตึง แล้วย้อนกลับมาเข้าจุด B อีกครั้ง 

 
2.3.3 สอดเข็มไปยังจุด C ดึงด้ายให้ตึง แล้วผูกด้ายกับปลายที่เหลือไว้ด้วยเงื่อนตาย โดยให้ปม

ของด้าย อยู่ในจุด B  



 

2.3.4 ตัดด้ายที่เหลือออก โดยให้เหลือปลายด้ายไว้ 1 ซม. (เพ่ือป้องกันการหลุดของปมด้าย) 
จากนั้นใช้เข็มจัดเส้นด้ายให้เรียบร้อยทั้งด้านหน้าและด้านหลัง แล้วใช้ค้อนทุบเบาๆ ที่ปมด้ายในจุด B  

 
 

2.4 การเตรียมใบรองปก โดยการน ากระดาษปอนด์มาพับครึ่ง ในกรณีที่หนังสือมีขนาดเล็ก สามารถ
แบ่งพับเป็น 2 ส่วนได้ 

 
 

 

 

 

 



2.5 การติดใบรองปก มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.5.1 ทากาวลงบนหนังสือ โดยทาทับเส้นด้ายที่เจาะไว้  

 

2.5.2 น าใบรองปกท่ีเตรียมไว้มาติดทับลงบนตัวเล่ม 

 

2.5.3 ใช้ผ้าเช็ดใบรองปกให้เรียบติดกับตัวเล่ม 

 

2.5.4 ใช้คัตเตอร์ตัดกระดาษส่วนเกินออกท้ัง 3 มุมของหนังสือ (ด้านบน ด้านล่าง และด้านข้าง)      
ท าตามขั้นตอนเดียวกันทั้งด้านหน้าและด้านหลังตัวเล่ม 

    

 



2.6 การติดผ้าคิ้ว มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.6.1 ตัดผ้าคิ้ว โดยการวัดให้มีขนาดเท่ากับความหนาของสันหนังสือจ านวน 2 ชิ้น 

 

2.6.2 ทากาวที่สันหนังสือ เฉพาะมุมด้านบนและด้านล่าง 

 

2.6.3 น าผ้าคิ้วที่เตรียมไว้ มาติดทับลงบนสันหนังสือท้ัง 2 ด้าน 

   
 

2.7 การติดผ้าขาวบาง มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.7.1 ตัดผ้าขาวบาง โดยการวัดให้มีขนาดกว้างกว่าสันหนังสือประมาณข้างละ 2 ซม. และให้มี

ความยาวสั้นกว่าตัวเล่มประมาณข้างละ 1 ซม.  

 



2.7.2 น าผ้าขาวบางวางลงบนสันหนังสือ แล้วทากาวทับผ้าขาวบางให้ทั่ว จากนั้นวางตัวเล่มพักไว้
รอให้กาวแห้ง 

    
 

2.8 การเตรียมปกและสันหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.8.1 ตัดปกโดยวัดระยะจากตัวเล่ม โดยด้านกว้างเว้นระยะจากสันหนังสือเข้าไป 0.5 ซม. แล้ว

บวกเพ่ิม  3 ซม. ส่วนด้านยาววัดจากขอบบนลงขอบล่าง แล้วบวกเพ่ิม 6 ซม. 

       
 

2.8.2 ตัดสันโดยวันขนาดจากความหนาของสันหนังสือ แล้วบวกความยาวตัวเล่มเพิ่ม 6 ซม.  

 

 

2.8.3 น ากระดาษแลคซีนที่ตัดไว้ขนาดกว้าง 1 นิ้ว มาทากาว แล้วติดที่ขอบปกแข็งทั้ง 3 ด้าน ใช้
ผ้ารีดให้เรียบและเช็ดกาวให้สะอาด ท าตามขั้นตอนเดียวกันทั้งปกหน้าและปกหลัง 



       
 

2.8.4 น าสันหนังสือท่ีตัดไว้มาทากาว วางลงบนกระดาษแลคซีน โดยให้กระดาษแลคซีนมีขนาด
กว้างและยาวกว่าสันหนังสือด้านละ 1 นิ้ว ทั้ง 4 ด้าน แล้วใช้คัตเตอร์กรดีกระดาษแลคซีนส่วนที่เกินแนวสันทั้ง
บนและล่าง จากนั้นทากาวแล้วพับกระดาษแลคซีนให้ติดกับสัน ใช้ผ้าเช็ดกาวให้สะอาดและรีดสันให้เรียบ 

    

หมายเหตุ ในกรณีที่ปกหลังของหนังสือช ารุดมาก สามารถใช้วิธีการติดกระดาษแลคซีนเต็มแผ่นปกหลัง
ทดแทนได้ 

        
 

 
 
 
 
 
2.9 การประกอบตัวเล่ม มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.9.1 น าสันหนังสือท่ีเตรียมไว้มาทากาวที่กระดาษแลคซีนทั้ง 2 ข้าง จากนั้นน าปกหนังสือที่
เตรียมไว้ วางลง โดยเว้นระยะห่างจากสันข้างละ 0.5 ซม. พับกระดาษแลคซีนส่วนที่เกินออกมาให้ติดกับปก  



     

2.9.2 น าตัวเล่มวางลงแล้วจัดระยะให้ได้ความกว้างเท่ากันท้ัง 3 ด้าน 

    

2.9.3 ทากาวที่ปกด้านใน 1 ด้าน จากนั้นน าปกปิดทับตัวเล่มแล้วใช้ผ้ารีดกระดาษให้เรียบติดกับ
ปก  

    

2.9.4 ทากาวที่สันและปก จากนั้นน าปกปิดทับตัวเล่มแล้วใช้ผ้ารีดกระดาษให้เรียบติดกับปก  

     

2.9.5 ใช้ไม้เนียนรีดที่สันหนังสือให้เป็นร่อง ทั้งปกหน้าและปกหลัง 



    

2.9.6 น าปกหนังสือเดิมมาตัดแต่งให้เรียบร้อย จากนั้นเช็คดูตัวเล่มเพื่อป้องกันการติดปกสลับกับ
เนื้อหาด้านใน  

       

2.9.7 ทากาวที่ปกหนังสือให้ทั่ว แล้วน าปกเดิมท่ีเตรียมไว้มาติด เสร็จแล้วใช้ผ้ารีดให้เรียบติดกับ
ปก 

     

2.9.8 น าตัวเล่มเข้าครื่องอัดหนังสือ โดยวางสันหนังสือสลับกันแล้วทิ้งไว้ประมาณ 6 ชั่วโมง 
จากนั้นน าตัวเล่มส่งต่องานพิมพ์สัน  

 



หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการซ่อมหนังสือ ประเภทซ่อมย่อย 
ส าหรับหนังสือที่สภาพปกหนังสือดี แต่เนื้อหาด้านในหลุด โดยมีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วัสดุและอุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน 
1.1 สว่านไฟฟ้า ใช้ส าหรับเจาะหนังสือ ส่วนดอกสว่านที่ใช้เจาะหนังสือเป็นการน าซี่ลวดล้อรถจักรยาน

มาประยุกต์ใช้   

 

1.2 แท่นเจาะหนังสือ ใช้ส าหรับยึดตัวเล่มไม่ให้ขยับ ในระหว่างท าการเจาะและเย็บหนังสือ 

 

1.3 กระดาษปอนด์สีขาว ใช้ส าหรับปิดทับรอยด้านที่เจาะ 

 

1.4 กาวลาเท็กซ์ TOA No.LA35-A และแปรงทากาว ใช้ส าหรับยึดติดวัสดุต่างๆ ประกอบเข้าด้วย 
กัน 

 



1.5 เข็มและด้าย ใช้ส าหรับเย็บหนังสือ เพ่ือให้ตัวเล่มมีความคงทนและแข็งแรง โดยใช้เข็มขนาด 2¾ 
นิ้ว 

1.6 ปากกา/ดินสอ ไม้บรรทัด ใช้ส าหรับขีดวัดขนาดของหนังสือ 
1.7 คัตเตอร์ ใช้ส าหรับตัดกระดาษ 
1.8 กรรไกร ใช้ส าหรับตัดกระดาษและอ่ืนๆ 
1.9 แผ่นยางรองตัด ใช้ส าหรับรองตัดกระดาษและเป็นแผ่นรองพ้ืนส าหรับการท างาน  

 
 รูป 1.5 – 1.9 

1.10 ค้อน ใช้ส าหรับทุบปมด้ายที่ผูกไว้หลังการเจาะเย็บหนังสือ  
1.11 ผ้า ใช้ส าหรับเช็ดกระดาษให้เรียบติดกับตัวเล่มและเช็ดคราบกาวออกจากตัวเล่ม 

      
     รูป 1.10 – 1.11 

                    

  

 
 
 
 
 
 
2. ขั้นตอนการซ่อมหนังสือ ประเภทซ่อมย่อย 

2.1 การเตรียมหนังสือที่จะซ่อม โดยการตรวจสอบสภาพหนังสือเพ่ือแยกประเภทการซ่อม ได้แก่  
2.1.1 ซ่อมย่อย ส าหรับหนังสือที่สภาพปกหนังสือดี แต่เนื้อหาด้านในหลุด 



   

2.1.2 ซ่อมเข้าเล่มปกแข็ง ส าหรับหนังสือที่สภาพปกหนังสือช ารุด เนื้อหาหลุด เนื้อหาขาด ปก
ขาด สันหลุด เป็นต้น 

     

                                                                              
 

2.2 การเจาะหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.2.1 น าหนังสือท่ีจะซ่อมย่อยพับปกขึ้น แล้วใช้คลิปด าหนีบปกหนังสือ จากนั้นน าตัวเล่มไปเข้า

แท่นเจาะ โดยให้ปกหน้าของหนังสือหันออก   

 

2.2.2 ท าการเจาะรูที่ตัวเล่ม 3 รู ด้วยสว่านไฟฟ้า ให้มีระยะห่างจากขอบสันหนังสือ 0.5 ซ.ม. 
ระยะห่างจากขอบบนสุดและขอบล่างสุด 1 ซม. และระหว่าง 3 รูให้มีระยะห่างที่เท่ากัน 



                  
 

2.3 การเย็บหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.3.1 ใช้เข็มร้อยด้ายทบ 2 เส้น จากนั้นสอดเข็มเข้าจุด B โดยสอดเข็มจากด้านหลังออกด้านหน้า 

และเหลือปลายด้ายที่ด้านหลังประมาณ 10 ซม. (เพ่ือเก็บไว้ผูก)  

      

2.3.2 สอดเข็มไปยังจุด A ดึงด้ายให้ตึง แล้วย้อนกลับมาเข้าจุด B อีกครั้ง 

  

 

 

2.3.3 สอดเข็มไปยังจุด C ดึงด้ายให้ตึง แล้วผูกด้ายกับปลายที่เหลือไว้ด้วยเงื่อนตาย โดยให้ปม
ของด้าย อยู่ในจุด B  



     

2.3.4 ตัดด้ายที่เหลือออก โดยให้เหลือปลายด้ายไว้ 1 ซม. (เพ่ือป้องกันการหลุดของปมด้าย) 
จากนั้นใช้เข็มจัดเส้นด้ายให้เรียบร้อยทั้งด้านหน้าและด้านหลัง แล้วใช้ค้อนทุบเบาๆ ที่ปมด้ายในจุด B  

     
 

2.4 การซ่อมย่อย มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.4.1 ใช้คัตเตอร์ตัดกระดาษปอนด์ ให้มีขนาดความกว้าง 1 ซม. จ านวน 2 ชิ้น 

     

2.4.2 ทากาวลงบนหนังสือ โดยทาทับเส้นด้ายที่เจาะไว้ 

 

2.4.3 น ากระดาษท่ีเตรียมไว้มาติดทับลงบนตัวเล่ม แล้วใช้ผ้าเช็ดกระดาษให้เรียบติดกับตัวเล่ม 
ท าตามขั้นตอนเดียวกันทั้งด้านหน้าและด้านหลังตัวเล่ม 



 

2.4.4 ใช้กรรไกรตัดมุมกระดาษส่วนที่เกินออกมา ทั้งด้านบนและด้านล่างของตัวเล่ม วางพักไว้ให้
กาวแห้ง จากนั้นน าตัวเล่มส่งต่องานพิมพ์สัน (ในกรณีท่ีไม่ต้องพิมพ์สันใหม่ ให้น าตัวเล่มส่งตรวจ) 

     
  



หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการซ่อมหนังสือ ประเภทเข้าเล่มปกอ่อน 
ส าหรับหนังสือที่ถ่ายเอกสารหรือรายงานการประชุมต่าง ๆ และเอกสารส าคัญที่ต้องการรวมเล่ม     

โดยมีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. วัสดุและอุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน 

1.1 สว่านไฟฟ้า ใช้ส าหรับเจาะหนังสือ ส่วนดอกสว่านที่ใช้เจาะหนังสือเป็นการน าซี่ลวดล้อรถจักรยาน
มาประยุกต์ใช้   

  

1.2 แท่นเจาะหนังสือ ใช้ส าหรับยึดตัวเล่มไม่ให้ขยับ ในระหว่างท าการเจาะและเย็บหนังสือ 

 

1.3 กาวลาเท็กซ์ TOA No.LA35-A และแปรงทากาว ใช้ส าหรับยึดติดวัสดุต่างๆ ประกอบเข้าด้วย 
กัน 

 

1.4 กระดาษสี ใช้ส าหรับท าปกหน้า ปกหลัง และสันหนังสือ 

 



1.5 เข็มและด้าย ใช้ส าหรับเย็บหนังสือ เพื่อให้ตัวเล่มมีความคงทนและแข็งแรง โดยใช้เข็มขนาด 2¾ 
นิ้ว 

1.6 ปากกา/ดินสอ ไม้บรรทัด ใช้ส าหรับขีดวัดขนาดของหนังสือ 
1.7 คัตเตอร์ ใช้ส าหรับตัดกระดาษ 
1.8 กรรไกร ใช้ส าหรับตัดกระดาษและอ่ืนๆ 
1.9 แผ่นยางรองตัด ใช้ส าหรับรองตัดกระดาษและเป็นแผ่นรองพ้ืนส าหรับการท างาน 

  
รูป 1.5 – 1.9 

1.10 ค้อน ใช้ส าหรับทุบปมด้ายที่ผูกไว้หลังการเจาะเย็บหนังสือ 
1.11 ผ้า ใช้ส าหรับเช็ดกระดาษให้เรียบติดกับตัวเล่มและเช็ดคราบกาวออกจากตัวเล่ม 

 
รูป 1.10 – 1.11 

2. ขั้นตอนการซ่อมหนังสือ ประเภทเข้าเล่มปกอ่อน 
2.1 การเตรียมหนังสือที่จะซ่อม โดยการตรวจสอบความถูดต้องของการจัดเรียงเอกสาร แล้ว

ด าเนินการท าให้เอกสารมีความเท่ากันทุกด้าน จากนั้นทากาวฝั่งสันของเอกสาร วางพักไว้รอกาวแห้ง 

       
2.2 การเจาะหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 



2.2.1 น าตัวเล่มไปเข้าแท่นเจาะ โดยให้ปกหน้าของหนังสือหันออก และท าการเจาะรูที่ตัวเล่ม 3 
รู ด้วยสว่านไฟฟ้า ให้มีระยะห่างจากขอบสันหนังสือ 0.5 ซ.ม. ระยะห่างจากขอบบนสุดและขอบล่างสุด 1 ซม. 
และระหว่าง 3 รูให้มีระยะห่างที่เท่ากัน  

    

2.2.2 ใช้คัตเตอร์กรีดปมกระดาษท่ีนูนออกมาตรงรอยเจาะทั้ง 3 รู 

 
 
2.3 การเย็บหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.3.1 ใช้เข็มร้อยด้ายทบ 2 เส้น จากนั้นสอดเข็มเข้าจุด B โดยสอดเข็มจากด้านหลังออก
ด้านหน้า และเหลือปลายด้ายที่ด้านหลังประมาณ 10 ซม. (เพ่ือเก็บไว้ผูก) 

     
 
2.3.2 สอดเข็มไปยังจุด A ดึงด้ายให้ตึง แล้วย้อนกลับมาเข้าจุด B อีกครั้ง 

  

2.3.3 สอดเข็มไปยังจุด C ดึงด้ายให้ตึง แล้วผูกด้ายกับปลายที่เหลือไว้ด้วยเงื่อนตาย โดยให้    
ปมของด้าย อยู่ในจุด B 



    

2.3.4 ตัดด้ายที่เหลือออก โดยให้เหลือปลายด้ายไว้ 1 ซม. (เพ่ือป้องกันการหลุดของปมด้าย) 
จากนั้นใช้เข็มจัดเส้นด้ายให้เรียบร้อยทั้งด้านหน้าและด้านหลัง แล้วใช้ค้อนทุบเบาๆ ที่ปมด้ายในจุด B 

   
 

2.4 การเตรียมปกและสันหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.4.1 ใช้กระดาษสีพิมพ์ปกโดยอ้างอิงจากปกในของหนังสือ                                                                      
2.4.2 ตัดสันโดยวันขนาดจากความหนาของสันหนังสือ และมีขนาดกว้างกว่าสันหนังสือประมาณ

ข้างละ 1 ซม.                                                        

 
 

 
 
 
2.5 การซ่อมเข้าเล่มปกอ่อน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.5.1 ทากาวลงบนหนังสือโดยทาทับเส้นด้ายที่เจาะไว้ จากนั้นน ากระดาษสันที่เตรียมไว้ มาติด
ทับลงบนตัวเล่ม แล้วใช้ผ้าเช็ดใบรองปกให้เรียบติดกับตัวเล่ม 



   

2.5.2 น ากระดาษสันที่เตรียมไว้มาติดทับลงบนตัวเล่ม แล้วใช้ผ้าเช็ดใบรองปกให้เรียบติดกับ ตัว
เล่ม 

       

2.5.3 ทากาวทับรอยกระดาษสันบนตัวเล่ม แล้วน ากระดาษปกมาติดทั้งด้านหน้าและด้านหลัง 
แล้วใช้ผ้าเช็ดกระดาษปกให้เรียบติดกับตัวเล่ม 

       

 

 

 

 

2.5.4 ในกรณีที่มีกระดาษส่วนเกินจากตัวเล่ม ให้ใช้คัตเตอร์กีดออก และถ้าเป็นหนังสือที่มี
บาร์โค้ด ให้น าบาร์โค้ดมาติดที่ปกในด้านหลัง เว้นระยะจากขอบปกล่างขึ้นมา 1 นิ้ว จากนั้นน าตัวเล่มส่งต่องาน
พิมพ์สัน 



    



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขั้นตอนการซ่อมหนังสือ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการซ่อมหนังสือ 

แยกประเภทการซ่อมหนังสือ 
 

ซ่อมเข้าปกแข็ง 

เจาะ - เย็บด้าย 

ซ่อมย่อย เข้าปกอ่อน 

เจาะ - เย็บด้าย เจาะ - เย็บด้าย 

น ากระดาษขาวไปแปะทับรอยด้าย 
 

ติดใบรองปก คิ้ว และผ้ามุ้ง 
 

ตัดปกแข็งและสัน น าปกไปกุ๊นด้วยแลคซีน 
 เข้าเลม่ปกแข็ง น าไปทับท่ีเครื่องอดัหนังสือ 
 

ติดสันด้วยกระดาษสีเดียวกับ
ปก  

 

ติดกระดาษท่ีสันปก และน ากระดาษ
ปกอ่อนมาติด หน้า-หลัง  

  
 

ส่งพิมพ์สัน 

 



 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการเย็บรวมเล่มวารสาร ประเภทเย็บเจาะ 
วารสารที่ให้บริการในห้องสมุดองครักษ์ เมื่อมีจ านวนมากข้ึน ห้องสมุดจะมีวิธีการบริหารจัดการด้วยการ

เย็บรวมเล่มวารสารเหล่านี้ และน าแยกออกมาให้บริการเป็นวารสารฉบับล่วงเวลา โดยแยกออกจากชั้น
วารสารฉบับปัจจุบัน การเย็บรวมเล่มวารสารเป็นลักษณะหนึ่งของการอนุรักษ์วารสาร ช่วยให้วารสารไม่
กระจัดกระจายหายไป และสะดวกแก่การใช้วารสาร โดยมีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. วัสดุและอุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน 

1.1 สว่านไฟฟ้า ใช้ส าหรับเจาะวารสาร ส่วนดอกสว่านที่ใช้เจาะวารสารเป็นการน าซี่ลวดล้อรถจักรยาน
มาประยุกต์ใช้   

 

1.2 แท่นเจาะวารสาร ใช้ส าหรับยึดตัวเล่มไม่ให้ขยับ ในระหว่างท าการเจาะและเย็บวารสาร 

 

1.3 เข็มและด้าย ใช้ส าหรับเย็บวารสาร เพ่ือให้ตัวเล่มมีความคงทนและแข็งแรง โดยใช้เข็มขนาด 2¾ 
นิ้ว 

1.4 กรรไกร ใช้ส าหรับตัดกระดาษและอ่ืนๆ 
1.5 คัตเตอร์ ใช้ส าหรับตัดกระดาษ 
1.6 ค้อน ใช้ส าหรับทุบปมด้ายที่ผูกไว้หลังการเจาะเย็บวารสาร 

 
       รูป 1.3 – 1.6 

1.7 กาวลาเท็กซ์ TOA No.LA35-A และแปรงทากาว ใช้ส าหรับยึดติดวัสดุต่างๆ ประกอบเข้าด้วยกัน 



 
 

 

2. ขั้นตอนการเย็บรวมเล่มวารสาร ประเภทเย็บเจาะ 
2.1 การเตรียมวารสารที่จะเย็บรวมเล่ม โดยการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดเรียงวารสาร      

ให้เรียงตามล าดับ ปีที่..... เล่มที.่.... ฉบับที…่.. ให้ถูกต้อง 

 

   
2.2 การเจาะวารสาร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.2.1 น าตัวเล่มไปเข้าแท่นเจาะ โดยให้ปกหน้าของวารสารหันออก และท าการเจาะรูที่ตัวเล่ม 3 
รู ด้วยสว่านไฟฟ้า ให้มีระยะห่างจากขอบสันวารสาร 0.5 ซ.ม. ระยะห่างจากขอบบนสุดและขอบล่างสุด 1 ซม. 
และระหว่าง 3 รูให้มีระยะห่างที่เท่ากัน 

 

2.2.2 ใช้คัตเตอร์กรีดปมกระดาษท่ีนูนออกมาตรงรอยเจาะทั้ง 3 รู 

   

2.3 การเย็บ  วารสาร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 



 
 

2.3.1 ใช้เข็มร้อยด้ายทบ 2 เส้น จากนั้นสอดเข็มเข้าจุด B โดยสอดเข็มจากด้านหลังออก
ด้านหน้า และเหลือปลายด้ายที่ด้านหลังประมาณ 10 ซม. (เพ่ือเก็บไว้ผูก) 

          
 
2.3.2 สอดเข็มไปยังจุด A ดึงด้ายให้ตึง แล้วย้อนกลับมาเข้าจุด B อีกครั้ง 

            

2.3.3 สอดเข็มไปยังจุด C ดึงด้ายให้ตึง แล้วผูกด้ายกับปลายที่เหลือไว้ด้วยเงื่อนตาย โดยให้    
ปมของด้าย อยู่ในจุด B 

      

 

 

2.3.4 ตัดด้ายที่เหลือออก โดยให้เหลือปลายด้ายไว้ 1 ซม. (เพ่ือป้องกันการหลุดของปมด้าย) 
จากนั้นใช้เข็มจัดเส้นด้ายให้เรียบร้อยทั้งด้านหน้าและด้านหลัง แล้วใช้ค้อนทุบเบาๆ ที่ปมด้ายในจุด B 



 
 

      

2.3.5 น ากาวมาทาบริเวณสันวารสารที่ท าการเย็บรวมเล่ม เพ่ือความแน่นหนาของตัวเล่มและ
เป็นการป้องกันการหลุดของด้ายที่ผูกไว้ แล้ววางแยกไว้รอกาวแห้ง จากนั้นน าตัวเล่มส่งตรวจ  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการเย็บรวมเล่มวารสาร ประเภทเย็บก่ี 
ส าหรับวารสารที่ไม่มีสัน จะต้องด าเนินการเย็บกี่ เพราะสันวารสารบางจึงไม่สามารถเย็บเจาะรวมเล่มได้ 

โดยมีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. วัสดุและอุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน 

1.1 เลื่อย ใช้ส าหรับเลื่อยวารสาร  

 

1.2 แท่นเจาะวารสาร ใช้ส าหรับยึดตัวเล่มไม่ให้ขยับ ในระหว่างท าการเลื่อยวารสาร 

 

1.3 เข็มและด้าย ใช้ส าหรับเย็บวารสาร เพ่ือให้ตัวเล่มมีความคงทนและแข็งแรง โดยใช้เข็มขนาด 2¾ 
นิ้ว 

1.4 คลิปด า ใช้ส าหรับหนีบวารสาร  
1.5 คัตเตอร์ ใช้ส าหรับตัดกระดาษ 
1.6 กรรไกร ใช้ส าหรับตัดกระดาษและอ่ืนๆ 
1.7 แท่นเย็บกี่ ใช้ส าหรับเย็บกี่  
1.8 กล่อง ใช้ส าหรับวางวารสารบนแท่นเย็บกี่  

    
       รูป 1.3 – 1.8 

1.9 กาวลาเท็กซ์ TOA No.LA35-A และแปรงทากาว ใช้ส าหรับยึดติดวัสดุต่างๆ ประกอบเข้าด้วยกัน 



 
 

 

2. ขั้นตอนการเย็บรวมเล่มวารสาร ประเภทเย็บก่ี 
2.1 การเตรียมวารสารที่จะเย็บรวมเล่ม โดยการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดเรียงวารสาร      

ให้เรียงตามล าดับ ปีที่..... เล่มที.่.... ฉบับที…่.. ให้ถูกต้อง 

   

   
2.2 การเลื่อยวารสาร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.2.1 น าตัวเล่มไปเข้าแท่นเจาะ โดยให้ปกหน้าของวารสารหันออก และท าการเลื่อยที่ตัวเล่ม
วารสาร 4 ล็อค ระยะห่างจากขอบบนสุดและขอบล่างสุด 1 ซม. และ ระหว่าง 4 ล็อคให้มีระยะห่างทีเ่ท่ากัน 

    

 
 
 
 
 
 
2.3 การเย็บ  วารสาร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.3.1 น าชุดวารสารวางคว่ าแล้วหยิบที่ละคู่ โดยหยิบจากด้านบนก่อน แล้วเปิดวารสารไปที่หน้า
กลางทั้งคู่ น าคลิปด าหนีบไว้ จากนั้นน าแท่นเย็บกี่มาขึ้นด้ายให้ตึง 4 ล็อค โดนระยะห่างขึ้นอยู่กับตัวเล่มของ
วารสารที่เลื่อยไว้  



 
 

       

2.3.2 มัดปมด้ายไว้ที่เสา b แล้วสอดเข็มเข้าเล่มล่างให้ตรงล็อค จากนั้นดึงด้ายให้ตึงแล้วแทงเข็ม
ออกเสา C เล่มล่าง มัดปมด้ายโดยไม่ต้องตัดด้าย 

                                            

2.3.3 สอดเข็มเข้าเล่มบนที่เสา c ให้ตรงล็อค จากนั้นดึงด้ายให้ตึงแล้วแทงเข็มออกเสา d เล่ม
บนมัดปมด้ายโดยไม่ต้องตัดด้าย 

   
 

 
2.3.4 สอดเข็มเข้าเล่มล่างที่เสา d ให้ตรงล็อค จากนั้นดึงด้ายให้ตึงแล้วแทงเข็มออกเสา c เล่ม

ล่าง มัดปมด้ายโดยไม่ต้องตัดด้าย 



 
 

    
 

2.3.5 สอดเข็มเข้าเล่มบนที่เสา c ให้ตรงล็อค จากนั้นดึงด้ายให้ตึงแล้วแทงเข็มออกเสา b เล่ม
บน มัดปมด้ายโดยไม่ต้องตัดด้าย 

    

2.3.6 สอดเข็มเข้าเล่มล่างที่เสา b ให้ตรงล็อค จากนั้นดึงด้ายให้ตึงแล้วแทงเข็มออกเสา a เล่ม
ล่าง มัดปมด้ายโดยไม่ต้องตัดด้าย 

   

 

2.3.7 สอดเข็มเข้าเล่มบนที่เสา a ให้ตรงล็อค จากนั้นดึงด้ายให้ตึงแล้วแทงเข็มออกเสา b เล่ม
บน มัดปมด้ายโดยไม่ต้องตัดด้าย เสร็จ 1 ชุด 



 
 

   

2.3.8 ท าตามขั้นตอนด้านบนจนกว่าจะหมดชุด (ในกรณีที่จ านวนวารสารไม่ครบคู่ให้น าเล่มบน 
สุดที่เย็บแล้ว จับคู่เย็บกับเล่มที่เหลือ โดยใช้ขั้นตอนการท าเหมือนกัน) 

 

2.3.9 เมื่อเย็บเสร็จแล้วทั้งชุด ให้ตัดด้ายทั้ง 4 เสาบน-ล่าง แล้วน ามาผูกกันให้แน่นในแต่ละล็อค 

 

2.3.10 น ากาวมาทาบริเวณสันวารสารที่ท าการเย็บรวมเล่ม เพื่อความแน่นหนาของตัวเล่มและ
เป็นการป้องก้นการหลุดของด้ายที่ผูกไว้ แล้ววางแยกไว้รอกาวแห้ง จากนั้นน าตัวเล่มส่งตรวจ 

   
 

 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขั้นตอนการรวมเล่มวารสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรวมเลม่วารสาร 

รับวารสารทีจ่ะด าเนินการเย็บเลม่ 

เรียงตัวเล่ม เจาะ เย็บด้าย และทากาว 
 

เย็บเจาะ เย็บกี ่

ส่งตรวจ 

เรียงตัวเล่ม เลื่อยสัน เย็บด้าย และทากาว 
 


