
แบบบันทึกการแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) 

ของชุมชนนักปฏิบัติหองสมุด (Library COP) 

วันจันทรที่ 19 มิถุนายน 2566 

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

โดย นางสาวออมทิพย วงษศรีแกว 

1. การซอมหนังสือกรณีท่ีหนาของหนังสือหายไป ใหถายหนาหนังสือท่ีหายไปท้ังหมด

ข้ันตอนการซอมหนังสือที่ชํารุด 



2. นํามาทําการตัดขอบสีดํา และตองวัดใหไดขนาดความยาว ความกวางของหนังสือท่ีเราจะนําไปแทรก

หนาท่ีหายไป  เมื่อตัดกระดาษไดเรียบรอยนําไปทากาวประกบหนาหลัง 

 

 
 

 

 



3. เมื่อเราทําการทากาวประกบหนาและหลังแลว ก็นําไปวางพักไวใหแหงแลวนําไปเขาเคร่ืองอัดเพ่ือให

แผนกระดาษเรียบเนียน  

 

 
 

 

 

4. หลังจากท่ีอัดกระดาษเรียบรอยแลว ก็นํามาแทรกหนาท่ีหายไปโดยใชกาวทาเพ่ือชวยใหติดแนนขึ้น 

 

 
 

 

 



5. นําหนังสือท่ีเราแทรกหนาเรียบรอยมาติดกระดาษ A4 ท้ังดานหนา และดานหลัง ทากาวบริเวณริมขอบ

สันหนังสือ จากนั้นนําไปเจาะดวยสวาน 3 รู 

 

 
 

6. เมื่อเจาะรูเสร็จแลวใหเย็บดวยดาย โดยสอดจากรูกลางขึ้นมา และสอดลงรูริมสุดทาย และจากนั้นสอดกับ

ขึ้นมาเสร็จแลวใหผูกเง่ือนตาย  (ดังในรูปท่ีปรากฏดานลาง)  

 

 

 



 
 

 

 

 
 

 



7. เมื่อทําการผูกดายเรียบรอยแลว ใหนําหนังสือมาติดใบรองปกคูแบบเปดได ท้ังดานหนาและดานหลังของ

หนังสือทากาวริมขอบสันหนังสือ 

 

 
 

 

8. เสร็จแลวใหนําผามุง หรือผาดิบตัดกวางประมาน 4 นิ้ว ความยาวใหนอยวาตัวเลมหนังสือเขามาหัวทาย

ประมานดานละ 2 นิ้ว แลวทากาวท่ีผามุงจากนั้นตากใหแหง 

 

 
 



9. หลังจากท่ีทากาวท่ีผามุงตากใหแหง แลวนําไปติดกระดาษปกโดยใชกระดาษท่ีคอนขางแข็งติดท้ังดานหนา

และดานหลังทางกาวบริเวณริมสันหนังสือ 

 

 
 

 

10. เมื่อติดกระดาษปกเรียบรอยแลว ใหตัดกระดาษเทากับความยาวของหนังสือ สวนความกวางวัดเขามาจาก

ปกประมานดานละ 2 นิ้ว รวมวัดความกวางของสันหนังสือดวยเพ่ือหุมยืดสันหนังสือจากนั้นใหทากาว 

 

 



11. หลังจากนั้นใหทากาวปกกับใบรองปกใหติดกันท้ังดานหนา และดานหลัง แลวตากใหแหง 

 

 
 

 

12. จากนั้นปกจริงของหนังสือใหเรานํามาลอกปกใหบางลงเพ่ือท่ีเวลาติดกับตัวเลมจะไดติดแนนขึ้น 

(วิธีลอกปกดังในรูป)  

 

 



13. เมื่อลอกปกเรียบรอยแลวนํามาตัดวัดขนาดใหไดพอดีกับตัวเลมท่ีเราไดทําการซอมไวกอนหนานี้ ก็จะได 

ปกหนา  ปกหลัง และสันของหนังสือ 

 

 
 

 

14. เมื่อเราตัดปกไวแลวก็นํามาทากาวติดกับตัวเลม (ดังปรากฏในรูป) แลวตากใหแหง 

 

 
 



15. หลังจากตากแหงแลว ถามีเคร่ืองอัดหนังสือก็ควรอัดท้ิงคางคืนไวเพ่ือใหหนังสือเรียบเนียน แลวนํามาติด

บารโคด  ติดเลขเรียกหนังสือ ติดสันหนังสือ และทําการหอปกใหเรียบรอยเพ่ือใหบริการตอไป 

 

 




