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คํานํา 

 

คูมือการซอมบํารุงและรักษาหนังสือ จัดทําข้ึนเพ่ือแสดงถึงข้ันตอนตางๆ ในการซอมบํารุงและรักษา

หนังสือ รวมถึงแสดงถึง วัสดุ อุปกรณ ตางๆ ท่ีใช  ซ่ึงเปนการสอนงานใหกับบุคลากรในกลุมงานวิทยบริการ เพ่ือให

ปฏิบัติงานไดถูกตอง และมีประสิทธิภาพ และใหมีหนังสือท่ีสามารถมาบริการแกบุคลากรในมหาวิทยาลัยท่ีสมบูรณ

ตลอดเวลา 

 

 

        สวนงานวิทยบริการ 
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การซอมและดูแลรักษาหนังสือ 

 

หนังสือถือเปนสิ่งท่ีใหความรูตางๆ  ไมวาจะเปนงานวิชาการ ความบันเทิง วัฒนธรรม ไปสูบุคคลท่ัวไป  

หนังสือท่ีอยูในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนแหลงท่ีใหสามารถใชหนังสือรวมกันได ทําให

หนังสือมีโอกาสชํารุดเสียหาย ข้ึนได ดังนั้นการซอมแซม เปนการซอมแซมหนังสือท่ีชํารุดใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 

หนังสือมีความคงทนแข็งแรง อยูในสภาพท่ีจะใชประโยชนตอไปไดและ รองรับการใชงานใหมีระยะเวลานานข้ึน  

เนื่องจากหนังสือเปนวัสดุท่ีผลิตมาจากกระดาษซ่ึงมีคุณสมบัติความคงทนแข็งแรงแตกตางกัน  หนังสือท่ีผานการใช

งานไดระยะหนึ่งสภาพของหนังสือจะมีการชํารุดตามการใชงาน การซอมและการบํารุงรักษาหนังสือจึงตอง

ดําเนินการ  โดยมีรายละเอียด ดังนี ้

1. ลักษณะการชํารุดของหนังสือ 
การชํารุดหนังสือหองสมุดแบงไดเปน 3 ลักษณะดังนี้ 

1) ลักษณะการชํารุดนอย เชน หนาหนังสือถูกพับไวและรอยพับเริ่มขาด มีรอยปากกา ดินสอขีดเขียนทํา

เครื่องหมายไวมีคราบรอยสกปรกของหนังสือ เปนตน 

2) ลักษณะการชํารุดมากท่ีอาจซอมไดไดแก จุดตอหรือรอยบานพับระหวางปกกับตัวเลมฉีดขาดหรือหลุด

ออกจากกัน จุดท่ีเย็บเลมชํารุด เชน ดายท่ีเย็บขาดหรือหลวม ลวดเย็บหักหรือเปนสนิมหรือ ทากาวสันแหงกรอบไม

ยึดแนน ทําใหหนาหนังสือหลุดออกเปนแผนหรือเปนปก ปกแข็งหักยับหรือ เกาเปอย เปนตน 

3) ลักษณะการชํารุดมากและอยูในสภาพท่ีควรคัดออกจากหองสมุด ไดแกสภาพของวัสดุสิ่งพิมพท่ีชํารุด

เสียหายมาก มีเนื้อหาไมครบหรือสมบูรณนอกจากนั้นอายุของสิ่งพิมพท่ีนานมากจนกระดาษเสื่อมคุณภาพจน

เหลืองกรอบ หลุดออกเปนแผน หนังสือท่ีชํารุดเล็กนอย หรือชํารุดมากแตเปนเรื่องท่ีมีคุณคาเนื้อหาครบถวนและ

สภาพท่ัวไปยังซอมไดก็ควรดาเนินการซอมใชตอไป หนังสือท่ีชํารุด ไมจําเปนจะตองซอมทุกเลมไป เพราะเม่ือซอม

แลวอาจไมคุมกับประโยชนท่ีจะไดควรคัดออกจากหองสมุด หนังสือท่ีชํารุดและไมควรซอม ไดแก หนังสือท่ีมีเนื้อหา

ลาสมัย หนังสือนั้นสามารถหาเลมอ่ืนท่ีมีคุณภาพดีกวาหรือทันสมัยกวามาทดแทนไดและหนังสือนั้นไมมีความ

เหมาะสมตอแหลงความรูในหองสมุดนั้นอีกตอไป เชน หองสมุดโรงเรียนท่ีหลักสูตรไดเปลี่ยนไปจนวัสดุสิ่งพิมพไม

ตรงกันอีกตอไป แลวก็ควรคัดสิ่งพิมพออกไป 
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2. เคร่ืองมือและวัสดุซอมหนังสือ 
อุปกรณซอมหนังสือเปนองคประกอบสําคัญในงานซอม เครื่องมือท่ีใชซอมแซมมีหลายประเภท มีหลากหลาย

ชนิด มีรูปแบบ คุณภาพ ประสิทธิภาพการใชงาน และราคาท่ีตางกันไป โดยมีเครื่องมือหลักๆ ดังนี้ 

1) เครื่องตัดกระดาษ 

2) สวานไฟฟา 

3) กรรไกร 

4) แผนยางรองตัด ใชสําหรับรองตัด 

5) เข็ม สําหรับรอยดายเย็บหนังสือ 

6) คอน ใชทุบสันหนังสือท่ีเจาะและเย็บแลวใหแนนและเรียบ 

7) เครื่องอัดหนังสือ ใชสําหรับบีบอัดหนังสือท่ีทากาว และเขาปกแลวใหผนึกติดกันและอยูในรูปทรงท่ีดี 

8) กระดาษแข็งสีน้ําตาล (เบอร 24) ใชสําหรับทําปก 

9) กระดาษการดหรือกระดาษ A3 ใชสําหรับทําปก หนังสือปกออนหรือทําใบรองปกหนังสือ 

10) ผาแรกซีน ใชสําหรับเชื่อมปกกับสันหนังสือ 

11) ผามุง ใชสําหรับยึดปกกับตัวเลมหนังสือ 

12) กาวลาเท็กซ 

13) ดาย 
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3. วิธีการซอมหนังสือ 
การซอมหนังสือท่ัวไปมีการปฏิบัติท่ีสําคัญ 3 ประการ คือ การเตรียมเลมหนังสือ การเตรียมปกหนังสือ และ

การเขาปกหนังสือ 

3.1 การเตรียมเลมหนังสือ 
1) เลาะปก สันและใบรองปกของเดิมออก แลวตกแตงใหเรียบรอย อยาใหมีเศษกระดาษ ติดอยูพรอม

กับสํารวจความเรียบรอยของเนื้อในหนังสือ หากพบขอบกพรอง เชน หนาฉีกขาดหรือ มีสวนประกอบขาดหายไป 

ก็ถายเอกสารจากเลมอ่ืนในชุดเดียวกันมาติดเขาไปใหครบถวนเรียบรอยเสียกอน ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพเลาะปกหนังสือ 

2)  เจาะรูและเย็บสัน หากของเดิมเย็บเลมไมแข็งแรง ก็ใหใชสวานเจาะท่ีสันหนังสือจํานวน 4 รู ใหหาง

เทาๆกัน และใหหางจากขอบสันประมาณ 6-8 ซม. แลวจึงเย็บดวยเข็มใหญท่ีรอยดายไว โดยเริ่มรอยท่ีรูกลางๆ เขา

ออกสลับกันจนปลายท้ังสองมาบรรจบกันดึงเชือกใหตึงแลวผูกใหแนนดวยเงือนตาย ใชคอนทุบตรงรูท่ีเจาะทุกรู

และท่ีปมเชือกใหเรียบ โดยมีวิธีใหสอดเข็มลอดดายระหวางจุด A และจุด B ดึงดายมาท่ีจุด B ใหแนน สอดเข็มลอด

ดายระหวางจุด B และจุด C ดึงดายมาท่ีจุด B ใหแนน มัดเง่ือนตาย ๑ ครั้ง ตัดปลายดายท้ังสองใหเหลือประมาณ 

เซนติเมตร ใชคอนทุบปมท่ีจุด B ใหเรียบ เวลาติดใบรองปกจะดูเรียบรอย  

  

 

 

 

 

ภาพเจาะรูหนังสือ 
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ภาพเย็บสันหนังสือ 

 

 

3) ทํากระดาษปดปกและใบรองปก  

โดยใชกระดาษท่ีมีเนื้อหนาเหนียวพับสอง ตัดใหมีขนาดมากกวาความกวางยาวของหนังสือเล็กนอย

จํานวนสองชิ้น ทากาวเปนแถบแคบๆ ท่ีขอบสันหนังสือใหล้ําแนวตะเข็บดายประมาณ 2 ซม. แลวทายกระดาษปด

ปก ใหสันกระดาษดานท่ีพับเสมอกับขอบหนังสือ ทําอยางเดียวกันกับอีกดานหนึ่งของเลม แลวตัดริมกระดาปดปก

ใหเสมอกับขอบหนังสือท้ังสามดาน 
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4) ผายึดสัน  

ใชผาขาวบางขนาดกวางกวาความหนาของสันหนังสือประมาณ 5 ซม. และยาวนอยกวาของความยาว

ของสันหนังสือประมาณ 5 ซม.ติดลงก่ิงกลางสันหนังสือท่ีทากาวไวแลว และใหมีสวนท่ียื่นออกไปดานหนาและ

ดานขางละประมาณ 2.5 ซม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

          5) ติดคิ้ว  

โดยติดท่ีขอบบนและขอบลางหนังสือ ค้ิวหนังสือทําจากกระดาษแรกซีนกวางประมาณ 2-2.5 ซม. 

ยาวเทาไรก็ไดทากาวดานในบนแถบกระดาษแรกซีน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางการติดค้ิว 
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3.2 การเตรียมปกหนังสือ 
1) ตัดกระดาษแข็งทําปก จํานวน 2 ชิ้น ขนาดกวางเทากับความกวางของหนังสือและยาวมากกวา

ความสูงของหนังสือ 5 มม 

2) ตัดกระดาษแข็งทําสัน จํานวน 1 ชิ้น ขนาดกวางเทากับความกวางของสันหนังสือและยาวเทากับ

ความสูงของแผนปาท่ีตัดตามขอ 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางการตัดกระดาษแข็ง 

 

3) ตัดผาแรกซีน สําหรับหุมสันปกกับปกท้ังสองจํานวน 1 ชิ้น ขนาดกวางและยาวกวาสันหนังสือประมาณ 

3 ซม. 

4) ตัดกระดาษแรกซีน สําหรับหุมปกแข็งจํานวน 2 ชิ้น ขนาดกวางเทากับความกวางของ ปกและยาว

กวาความสูงของปก 3 ซม. 
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ตัวอยางการตัดกระดาษแรกซีน 

5) การประกอบปก 

5.1)  นํากระดาษแข็งท้ัง 3 ชิ้น ดังกลาววางในลักษณะดังรูปดานลาง โดยใหแผนปกท้ังสอง วางหาง

จากแผนสันขางละ 5 มม. แลวขีดเสนผนึกสันและแผนปกท้ังสองท่ีผาหุมสัน 

 

 

  

  

 

 

 

  

  

   

5.2)  ผนึกกระดาษแข็งบนผาหุมสันท้ังสามชิ้นตามแนวท่ีขีดไว แลวรีดใหเรียบดวยเศษผาสะอาด 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://library.tru.ac.th/km/wp-content/uploads/2015/06/image045.gif
http://library.tru.ac.th/km/wp-content/uploads/2015/06/image055.gif
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5.3)  พับชายผาแรกซีนหุมหัวทายแผนปกแลวรีดใหเรียบ 

5.4)  ผนึกกระดาษแรกซีนท่ีหุมปกท่ีละดาน ใหเกยทับผาสันประมาณ 1 ซม 

5.5)  พับกระดาษแรกซีนเขาดานใน โดยรอบท้ัง 3 ดาน ทากาวติดใหสนิทกับขอบสันดวย (กอนพับตัด

มุมกระดาษแรกซีนท้ัง 4 มุมออกเล็กนอยเพ่ือไมใหกระดาษซอนทับกับหนามากเกินไป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3.3 การเขาปก 
1) จัดเลมหนังสือ (ท่ีเย็บเลมและติดใบรองปกและผายึดสันแลว) กับปกท่ีประกอบแลวใหอยูก่ึงกลาง

ปก โดยขอบบนและลางของปกจะยื่นออกมาเทาๆกัน ใหเลมหนังสือแนบสนิทกับสันปกแลววางไว บนโตะใน

ลักษณะดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://library.tru.ac.th/km/wp-content/uploads/2015/06/image053.gif
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2) คอยๆเปดบนปกออกวางราบกับพ้ืน ใชมือขางหนึ่งกดเลมหนังสือไวอยาใหเคลื่อนท่ี    ทากาวท่ี

ยึดสัน บานพับและท่ีแผนปก โดยเวนขอบโดยรอบโดยประมาณ 3-5 ซม. ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) ยกแผนปกข้ึนปดใหเขาท่ี จัดใหขอบกระดาษใบปดปกอยูหางจากริมปกแข็งเทาๆ กันแลวใชเศษ

ผาสะอาดกดและถูใหเรียบ ใชไมเนียนกดรองรอยบานพับตลอดแนว ดังรูป 
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4) พลิกเลม ทํากับปกอีกดานหนึ่งเชนเดียวกับท่ีกลาวแลวในขอ 2) และ 3) 

5) นําหนังสือเขาเครื่องอัดหนังสือ ท้ิงไวอยางนอย 30 นาที ถาอัดพรอมกันหลายเลมใหวางสลับกันสัน

หนังสือ เพ่ือใหกองหนังสือท่ีจะอัดนั้นเสมอกัน 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางหนังสือท่ีเย็บเลมเรียบรอยแลว  

http://library.tru.ac.th/km/wp-content/uploads/2015/06/image069.gif
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