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อุปกรณ์การ
 อุปก
ประสทิธิภาพ
 
เครื่องมือ 
 เคร่ือ
ห้องสมดุจะเ
 1. เ
ประกอบ 
 
 

  

   

 

 

   

ซอ่มหนังสือ 
กรณซ์อ่มหนัง
พ จําแนกเป็น

องมอืมีหลายป
เลอืกใชช้นิดใด
ครื่องตัด ใชส้ํ

  

เครื่องตั

  

 
สือเป็นองคป์

น 2 กลุ่มคอื เค

ประเภท แตล่
ดย่อมขึ้นอยู่กั
สาํหรับตัดชิ้นส

แท่นตัดแบบ

ัดแบบกรรไก

คัตเตอร ์ 

เทคนคิก

ระกอบสําคญั
ครือ่งมือและวั

ละประเภทมหี
ับกําลังงบประ
ส่วนประกอบป

บไฟฟ้า 

รหนีบ 

 

การซอ่มและ
 

ญที่เอื้อความส
วัสดุ ซึง่มีรายล

หลากหลายชนิ
ะมาณและปริ
ปก ไดแ้ก่ คัท

  

  

  
  

  

  

ะดูแลรักษาห
 

ะดวกแก่งานซ
ละเอียดดังน้ี 

นดิทั้งรูปแบบ 
ริมาณของงาน
เตอร์ กรรไกร

 

 

 

หนังสอื 

ซอ่มให้ดําเนิน
 

 คณุภาพ ประ
นท่ีจะทาํ 
ร แท่นตัด แผน่

เครื่องตัดแบ

        ก

แผน่ยางรอง

นไปด้วยความ

ะสทิธิภาพการ

นยางรองตัด ไ

บบใบมีดล้อเลื

กรรไกร 

งตัด (45 x 6

เรียบร้อย มี

รใช้งาน และร

 ไม้บรรทัดสเต

 

ลื่อน 

 

 

60 ซ.ม.) 

ราคา 

ตนเลส ดูรูป



 2. เ
สว่าน (ใช้ซีล่
 

  
    
 
 
 3. เ
  (
กระดาษแข็ง
  (
 

 
 

 

 

ครื่องเย็บสนั 
ลวดจักรยานแ

 สว่านไฟ

ครื่องอัด เป็น
(1) อัดหนังสอื
งแร็กซีนประก
(2) อุปกรณช์่

เครื่องอัด

 ใช้สําหรับเจา
ทนได้) เลื่อย 

ฟฟ้าขาตั้ง 

นเครื่องมอืสาํห
อ เพื่อให้การเ
กบหน้าและหล
ชว่ยการเย็บสนั

ดหนังสือ  

าะหรอืเลือ่ยเพื
 ค้อน เข็มเย็บ

 
 

หรับงานอเนก
เขา้ปกของหนั
ลังดว้ย 
นั เช่น การเจ

 
  

พื่อเย็บเล่ม ได้
บผ้า (2.5 นิ้ว) 

 
  

กประสงค ์กล่า
นังสือปกแข็งห

จาะหรือการเลื

  
  

ดแ้ก่ สว่านมือ
 ที่หนีบกระดา

 

าวคือ 
หรือปกออ่นเข้

ลือ่ย ควรใชแ้ผ

 เ

หมนุ สว่านไฟ
าษตัวใหญ ่

เลื่อย 

ขา้ได้เรยีบสนิท

ผ่นรองอัดทีท่าํ

เครื่องอัดชว่ย

ฟฟ้ามือถอื สว

ท ควรใช่แผ่นร

าจากแผ่นไมอ้ั

ยการเลื่อยสนั

ว่านไฟฟ้าขาตั้

 

รองอดั ซึ่งทํา

อดั 8 ม.ม. 

นหนังสือ 

ตัง้ ดอก

ด้วย

 



 4. อ
กระดาษ แป

 
   
 
 5. อ
ทําได้เอง โดย
  (
  (
   

 
   
   
จําเป็นต้องใช
 6. อ
ปกซึ่งเรียกว่า
กระดาษ เป็น
 

อุปกรณผ์นกึก
ปรงฉาบกาว ไม

  

อุปกรณ์ต้ังระย
ยใช้เศษวัสด ุเ
(1) อุปกรณ์ตั้ง
(2) อุปกรณ์ตั้ง
 (2.1) อุปก

 (2.2) อุปก
 (2.3) บรรท
ชบ้รรทัดเหล็ก
อุปกรณก์ารทํ
ารอยบานพับ
นต้น 

กาวและทําคว
ม้เนียน กระจ

เหลก็ถอนลว

ไม้เนียน 

ยะปกแข็ง เป็
 เช่น กระดาษ
ั้งระยะรอ่งบา
ั้งระยะความย
กรณวั์ดด้านกว้

กรณวั์ดด้านยา
ทัดเหล็กฉาก 
กฉากเป็นอุปก
ํารอยพับปกอ
 อุปกรณ์นี้ใช้ว

วามสะอาด ใช
กรองพื้น ตะไ

วด  

ปนอุปกรณ์ท่ีช่
ษแข็งทําปก กร
านพับปกแข็ง 
ยาวของแผ่นป
ว้างของแผ่นป

อุปกรณ

าวของแผ่นปก
 ควรมีไว้เฉพา
กรณช์่วย 
อ่อน อุปกรณ์
วัสดทุีแ่กร่งปล

ช้ฉาบกาวในก
ไบทอ้งปลิงหรื

  
  

  

ชว่ยให้การทําง
ระดาษรองสัน
 (8 ม.ม.) เจียน
ปกแข็ง 
ปกแข็ง  

ณว์ัดความกวา้

กแข็ง  
าะ หากไม่มีเค

ณน์ี้ใช้กับการทํ
ลายมนลื่นแล

การประกอบป
รือกระดาษทร

 

 

งานมีความสะ
น เป็นต้น ดังร
นขอบให้เรียบ

างของแผ่นป

ครือ่งตดัที่สาม

าปกออ่นสําห
ะไมค่ม เช่น ป

ปกและการเข้า
ราย ถังน้ํา ฟอ

 แปร

ะดวก รวดเร็ว
รายการตอ่ไปนี
บตามขนาด 

 
ปกแข็ง 

ารถตั้งการตัด

หรับทํารอยพบั
 ปากกาลูกลื่นท

าปก ไดแ้ก่ เห
องน้ํา และผ้าเ

รงฉาบกาว 

และเท่ียงตรง
นี้ 

ดให้เป็นมมุฉา

บตรงไหล่สันแ
ที่หมึกหมดแล้

หล็กถอนลวดเ
เช็ดมือ 

 อุปกรณ์เหล่า

กได ้เช่น การ

และตรงแนวเปิ
ล้ว เหล็กถอน

เย็บ

 

าน้สามารถ

รตัดแผ่นปก 

ปิดปิดของ
ลวดเย็บ



วสัด ุ
 วสัด
 1. ก
  (
  (
  (
  (
  (
 2. ผ้
  (
  (
  (
 3. ด้
  (
  (
 4. ก
  (
  (
   
เกาะตัวกันเป็
   
เนื้อกาวจะก
   
กาวไม่สม่ําเส
  (
   
กาว เพื่อตรว
   
สภาพข้นเหล
 5. เ
 6. ผ้

 
 

ดุ หมายถึง สิง่
กระดาษ มหีล
(1) กระดาษแ
(2) กระดาษเร็
(3) กระดาษค
(4) กระดาษก
(5) กระดาษล
ผ้า ได้แก ่
(1) ผ้าแร็กซีน
(2) ผ้าสาลู/ผา้
(3) ค้ิวหนังสอื
ดา้ยเย็บและสิ่
(1) ด้ายไนลอ
(2) เทียนไข (ส
กาวลาเท็กซ์ สํ
(1) ตรวจสอบ
(2) วิธีตรวจส
 (2.1) ถ้าก
ป็นหย่อมๆ 
 (2.2) ถ้าก
ระจายตัวสม่าํ
 (2.3) ถ้าก
สมอ บางส่วน
(3) การปรับก
 (3.1) ถ้าก
วจสภาพข้นเห
 (3.2) ถ้าก
ลว ตามขอ้ (2
ทปเขียนสน้ (
ผ้าเทปหุ้มสนั 

งของที่ใชใ้นกา
ายชนดิ ซึ่งใช้

แข็งเบอร ์24 ส
รก็ซีน สําหรบั
คราฟท์/กระด
กล่อง/กระดาษ
ลอกลาย/กระด

น สําหรับหุ้มสั
ามุ้ง สําหรับทํ
อ สําหรับแต่งห
งประกอบ 
น (เบอร์ 9) ส
สีขาว) สําหรับ
สาํหรับผนึกชิน้
บความข้นเหล
อบความข้นเห
าวข้นเกินไป 

าวข้นกําลังพอ
าเสมอด ี
าวเหลวเกินไป
เป็นแต่รอยเปี
กาวให้ข้นเหลว
าวข้นไป ให้เติ
หลว ตามขอ้ (
าวเหลวไป ให้

2.2) 
(สีขาว) สําหรับ
 เป็นม้วนขนา

ารซ่อมและทํา
ช้งานต่างกัน คื
สาํหรับทําแผน่
บแผ่นปกแข็ง 
าษปอนด์ 80 
ษเทาขาว (31
ดาษแก้วขุ่น ส

สันปกแข็ง 
ทาํผ้ายึดสัน 
หัวท้ายของสนั

สาํหรับเย็บเลม่
บรูดเส้นด้ายมิ
นส่วนประกอบ
วให้พอเหมาะ
หลวทําได้โดย
 เนื้อกาวจะกอ

อเหมาะ เนือ้ก

ป กาวจะหยด
ปียกน้าํไม่มีเนื้
วพอเหมาะ 
ตมิน้ําสะอาดที
2.2) 
ห้เติมเน้ือกาวล

ับเขียน/พิมพ์ป
ดต่างๆ กัน มี

าปกหนังสือ มี
คือ 
นปกแข็ง 
 
 แกรม สําหรับ
0 แกรม) สําห

 สําหรับซอ่มรอ

นหนงัสือ 

ม 
มใิหข้อดเป็นป
บเล่มและปก 
ะกอ่นใช ้
ยใชแ้ปรงจุ่มลง
อดขนแปรงแล

กาวจะไหลจา

ดจากแปรงเป็น
้อกาว 

ทลีะนอ้ย พรอ้

ลงไปพร้อมกับ

ปก 
มหีลากสี ผนึกไ

 มีหลายประเภ

ับกระดาษยึด
หรับทํากระดา
อยฉกีขาด 

ปม 
 

งในเนื้อกาวแล
ละหยดชา้ เวล

กแปรงเป็นสา

นหยดๆ อย่าง

อมกับใชแ้ปรง

บใชแ้ปรงคนให

ได้ทันท ีเพรา

ภทดงันี้ 

ปก 
าษรองสัน 

ล้วยกขึน้ให้กา
ลาฉาบแปรงจ

ายตอ่เนื่องกนั

งรวดเร็ว เวลา

งคนเนื้อกาวให

ห้เข้ากันแล้วย

ะมีกาวยางฉา

 

าวหยดซึง่จะป
จะหนดื กาวจะ

นเวลาฉาบแปร

าฉาบ แปรงจะ

ห้เข้ากัน แล้วย

ยกแปรงดกูาร

าบไว้ที่พื้นในแ

ปรากฏผลดังนี้
ะไม่กระจายตั

รงจะเลือ่นไหล

ะลื่น รอยแปร

ยกแปรงดูการ

รหยดของกาว

แล้ว 

นี้ 
ตวั แต่จะ

ลเบาแรง 

รงจะมีเนือ้

รหยดของ

 เพื่อตรวจ



 

 
การ

หนังสือ  
 
1. การเตรยี

1.1
เรียบร้อยขอ
เดียวกันมาติ

1.2
ขอบสันประม
กันดึงเชอืกให
  
ตัวอย่างการ

1.3
กว้างยาวของ
ทายกระดาษ
ปกให้เสมอกั
  

รซ่อมหนังสอืท

มเล่มหนังสือ
 เลาะปก สัน
งเนื้อในหนังสื
ดเข้าไปให้คร
 เย็บสัน หาก
มาณ 6-8 ซม
ห้ตึงแล้วผูกให้

รเจาะและเย็บ

 กระดาษปิดป
งหนังสือเล็กน้
ษปิดปก ให้สนั
กับขอบหนังสอื

ทั่วไปมีการปฏิ

อ  
นและใบรองป
สอื หากพบขอ้
บถว้นเรียบร้อ

กของเดิมเย็บเ
. แล้วจึงเย็บด้
ห้แน่นด้วยเงือ

บสนัหนังสือ  

ปกและใบรอ
นอ้ยจํานวนสอ
นกระดาษด้าน
อทั้งสามด้าน 

ก

ฏิบัติท่ีสําคัญ 3

กของเดิมออ
อบกพร่อง เช่น
อยเสยีก่อน  
ล่มไม่แข็งแรง
ดว้ยเข็มใหญ่ที
นตาย ใช้ค้อน

 

งปก โดยใชก้
องชิน้ ทากาวเ
นที่พบัเสมอกบั
  

การซ่อมหนั

3 ประการ คือ

ก แล้วตกแต่ง
น หนา้ฉีกขาด
 
ง ก็ใหใ้ชส้ว่าน
ที่รอ้ยด้ายไว้ โด
นทุบตรงรูที่เจ

 

 
ระดาษสีหรอื
เป็นแถบแคบ
บขอบหนังสือ 

นงัสือทัว่ไป 

อ การเตรียมเ

งให้เรียบร้อย 
ดหรือ มีส่วนป

นเจาะที่สันหนั
ดยเริ่มร้อยที่รู
าะทุกรูและที่

 
กระดาษที่มีเนื
ๆที่ขอบสันหน
 ท าอย่างเดยี

 

ลม่หนังสือ  ก

 อย่าให้มีเศษก
ประกอบขาดห

นังสอืจํานวน 4
รูกลางๆ เขา้อ
ปมเชอืกให้เรี

น้ือหนาเหนียว
นังสอืให้ล้ําแน
ยวกันกับอีกด้า

การเตรียมปกห

กระดาษ ตดิอ
หายไป ก็ถ่ายเ

4 รู ให้ห่างเท่า
อกสลับกันจน

รยีบ  

วพับสอง ตดัใ
นวตะเขบ็ด้าย
านหนึ่งของเล่

หนังสือ  และ

อยู่พรอ้มกับสาํ
อกสารจากเล่

าๆกัน และให้
นปลายทั้งสอง

 

 

ใหม้ขีนาดมาก
ประมาณ 2 ซ
ม แล้วตดัริมก

การเข้าปก

ารวจความ
ล่มอื่นในชดุ

ห้ห่างจาก
งมาบรรจบ

กกว่าความ
ซม. แล้ว
กระดาปิด



 
ตัวอย่างการ
 

 
1.4

หนังสือประม
ซม.  

1.5
ก็ได้ทากาวด้
   
ตัวอย่าง เล่ม
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รติดกระดาษปิ

 ผ้ายึดสนั ใช้
มาณ 5 ซม.ตดิ

 ติดคิว้ โดยติ
้านในบนแถบ

มหนังสือที่เตรี

ปดิปกและใบ

ชผ้้ามุงขนาดก
ดลงก่ิงกลางสั

ตดิที่ขอบบนแล
บกระดาษแรก

รยีมก่อนเข้าป

รองปก  

ว้างกว่าความ
ันหนังสือท่ีทา

ละขอบล่างหน
ซีน  

ปก  

 

มหนาของสันห
ากาวไว้แล้ว แ

นังสือ ค้ิวหนัง

หนังสือประมา
และให้มสี่วนที

งสือทําจากกร

าณ 5 ซม. แล
ที่ย่ืนออกไปด้า

ระดาษแรกซีน

ะยาวน้อยกวา่
านหน้าและด้า

นกว้างประมาณ

 

 

าของความยา
านข้างละประ

ณ 2-2.5 ซม. 

าวของสัน
มาณ 2.5 

 ยาวเท่าไร



2. การเตรีย
2.1

5 มม.  
2.2

ปาที่ตัดตามข
2.3
2.4

ปก 3 ซม.  
  2.5
    
ข้างละ 5 มม
ตัวอย่างการ

ตัวอย่างการ

มปกหนังสือ 
 ตัดกระดาษแ

 ตัดกระดาษแ
ขอ้ 2.1  
 ตัดผ้าแรกซีน
 ตัดกระดาษแ

 การประกอบ
1. นํากร

ม. แล้วขีดเส้น
รประกอบปก 

รหุม้ปกดว้ยแ

  
แข็งทําปก จาํ

แข็งทําสัน จาํ

น สําหรับหุม้ส
แรกซีน สําหรั

บปก  
ระดาษแข็งทัง้
ผนกึสันและแ
  

รกซีน  

านวน 2 ชิ้น ข

านวน 1 ชิ้น ข

สันปกกับปกท
รับหุ้มปกแข็ง

ง 3 ชิ้น ดังกลา่
แผ่นปกทั้งสอง

 ขนาดกว้างเท่า

 ขนาดกว้างเท่า

ทัง้สองจํานวน
จํานวน 2 ชิน้

าววางในลักษ
งท่ีผ้าหุ้มสัน  

ากับความกวา้

ากับความกวา้

น 1 ชิ้น ขนาด
น ขนาดกว้างเท

ษณะดังรูปด้าน
 

างของหนังสือ

างของสันหนงั

ดกว้างและยาว
ท่ากับความกว

นล่าง โดยใหแ้

 

อและยาวมาก

งสอืและยาวเท

วกว่าสันหนังสื
ว้างของ ปกแ

แผ่นปกทั้งสอง

กว่าความสูงข

ท่ากับความสงู

สือประมาณ 3
และยาวกว่าคว

ง   วางห่างจา

 

ของหนงัสือ 

งของแผ่น

3 ซม.  
วามสูงของ

ากแผ่นสัน



   

แรก
 
3 การเข้าปก

3.1
และล่างของ
ตัวอย่าง กา

3.2
ท่ีแผ่นปก โด
 
 
 
 
 

2. ผนึกก
3. พับชา
4. ผนึกก
5. พับกร

กซีนทั้ง 4 มมุอ

ก   
 จัดเล่มหนังสื
ปกจะย่ืนออก
รจัดเล่มหนังสื

 ค่อยๆเปิดบน
ดยเว้นขอบโดย

กระดาษแข็งบ
ายผ้าแรกซีนห
กระดาษแรกซี
ระดาษแรกซีน
ออกเล็กน้อยเ

สอื (ที่เย็บเล่ม
กมาเท่าๆกัน ใ
สอืกับปกที่จะ

นปกออกวาง
ยรอบโดยประ

บนผ้าหุม้สันทั้
หุ้มหัวทา้ยแผ่
ซนีที่หุ้มปกทีล่
นเข้าด้านใน โ
เพื่อไม่ให้กระด

มและตดิใบรอ
 ให้เลม่หนังสือ
ะประกอบเข้า

งราบกับพื้น ใ
ะมาณ 3-5 ซม

 

 

ั้งสามชิ้นตาม
นปกแล้วรีดให
ละด้าน ให้เกย
 โดยรอบทั้ง 3 
ดาษซ้อนทับกั

งปกและผ้ายึ
แนบสนิทกับส
าด้วยกัน  

ใช้มอืข้างหนึ่ง
ม. ดังรูป  

แนวท่ีขีดไว้ แ
ห้เรียบ  
ยทับผ้าสันประ
 ด้าน ทากาวติ
กับหนามากเกิ

ดสันแล้ว) กับ
สันปกแล้ววาง

กดเล่มหนังสอื

แล้วรีดให้เรยีบ

ะมาณ 1 ซม. 
ตดิให้สนิทกับ
กินไป)  

บปกที่ประกอบ
งไว้  บนโต๊ะใน

 
อไว้อย่าให้เคลื

บด้วยเศษผ้าส

  
บขอบสันด้วย 

บแล้วใหอ้ยู่ก่ึง
นลักษณะดังรู

ลือ่นที่    ทาก

 

 

ะอาด  

 (ก่อนพับตดัมุ

งกลางปก โดย
รปู  

กาวที่ยึดสัน บ

มมุกระดาษ

ยขอบบน

บานพับและ



ตัวอย่าง กา

  
  

3.3
ให้เรียบ ใช้ไม
ตัวอย่าง กา

3.4
3.5

กองหนังสือที
 
ตัวอย่าง กา
 

         
 
 
 
 
 

รจัดวางปกแ

 ยกแผน่ปกขึ้
ม่เนียนกดร่าง
รทากาวติดก

 พลกิเล่ม ทาํ
 นําหนังสอืเข้
ที่จะอัดนั้นเสม

รอัดหนังสือที

    

และตัวเล่มเพื่อ

ขึน้ปิดใหเ้ข้าที
งรอยบานพับต
ระดาษปิดปก

ากับปกอีกดา้น
ขา้เครื่องอัดห
มอกนั  

ท่ีเข้าปกแลว้ 

อทากาว  

ที่ จัดให้ขอบก
ตลอดแนว ดัง
กเขา้กับปก  

นหน่ึงเช่นเดยี
หนังสือ ทิ้งไวอ้

  

 

ระดาษใบปดิป
งรูป  
 

วกับที่กล่าวแ
อย่างน้อย 30 

 

ปกอยู่ห่างจาก

แล้วในขอ้ 3.2 
 นาที ถ้าอดัพ

กริมปกแข็งเท

 
 และ 3.3  

พรอ้มกันหลาย

ท่าๆ กันแล้วใช

ยเลม่ให้วางสลั

 

ช้เศษผ้าสะอา

ลับกันสันหนังส

 

าดกดและถู

สือ เพื่อให้



 
เทคนคิการบาํรุงรักษาหนงัสือ 

 
 วัตถุประสงค์ทีส่ําคัญประการหนึ่งของห้องสมุดก็คือ การจดับริการเพื่อสง่เสริมสนับสนนุการศึกษาค้นคว้าของผู้ใช้
ห้องสมดุอย่างมีประสิทธิภาพ หนังสือจะถกูใช้กันหลายมอื การชํารุดเสยีหายจึงเป็นเหตุปกติวิสัย การเรียนรู้วิธีการบํารุงรักษา
และการซ่อมแซมหนังสอืจึงเป็นเรื่องจําเป็นสําหรับบรรณารักษ์ ความรู้พืน้ฐานที่ควรทราบมีดังนี้ 
 
แนวทางการบาํรุงรักษาหนังสือ 
 การบํารุงรกัษาหนังสือ หมายถึง การจัดการให้หนังสอือยูใ่นสภาพเรียบร้อย สมบูรณม์คีวามหนาแน่น คงทน มอีายุการ
ใช้งานยาวนาน หลักสําคญัม ี2 ประการ คือ 
 1. การป้องกนั มีวิธีการดังนี้ 
 1.1 แนะนําการใช้หนังสอืที่ถกูวิธี วิธีนี้จะช่วยบรรเทาความบอบช้ําเสียหายของหนังสือลงได ้
 1.2 ปรับปรุงรปูเล่มของหนังสือใหม่ก่อนนําออกบริการ วิธีนี้เป็นการทําให้หนังสือมสีภาพแน่นหนา คงทน เช่น ทํา
เป็นปกแข็ง เป็นต้น 
 2. การซ่อมแซม เป็นการปรับแต่งหนังสอืที่ชํารดุให้คืนสูส่ภาพท่ีเรียบร้อยสมบูรณ์ เพือ่นําออกบริการไดอ้ีกตอ่ไป 
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