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คํานํา 

 

คูมือการซอมบํารุงและรักษาหนังสือ จัดทําข้ึนเพ่ือแสดงถึงข้ันตอนตางๆ ในการซอมบํารุงและรักษา

หนังสือ รวมถึงแสดงถึง วัสดุ อุปกรณ ตางๆ ท่ีใช  ซ่ึงเปนการสอนงานใหกับบุคลากรในกลุมงานวิทยบริการ เพ่ือให

ปฏิบัติงานไดถูกตอง และมีประสิทธิภาพ และใหมีหนังสือท่ีสามารถมาบริการแกบุคลากรในมหาวิทยาลัยท่ีสมบูรณ

ตลอดเวลา 

 

 

        สวนงานวิทยบริการ 
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การซอมและดูแลรักษาหนังสือ 

 

หนังสือถือเปนสิ่งท่ีใหความรูตางๆ  ไมวาจะเปนงานวิชาการ ความบันเทิง วัฒนธรรม ไปสูบุคคลท่ัวไป  

หนังสือท่ีอยูในสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนแหลงท่ีใหสามารถใชหนังสือรวมกันได ทําให

หนังสือมีโอกาสชํารุดเสียหาย ข้ึนได ดังนั้นการซอมแซม เปนการซอมแซมหนังสือท่ีชํารุดใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 

หนังสือมีความคงทนแข็งแรง อยูในสภาพท่ีจะใชประโยชนตอไปไดและ รองรับการใชงานใหมีระยะเวลานานข้ึน  

เนื่องจากหนังสือเปนวัสดุท่ีผลิตมาจากกระดาษซ่ึงมีคุณสมบัติความคงทนแข็งแรงแตกตางกัน  หนังสือท่ีผานการใช

งานไดระยะหนึ่งสภาพของหนังสือจะมีการชํารุดตามการใชงาน การซอมและการบํารุงรักษาหนังสือจึงตอง

ดําเนินการ  โดยมีรายละเอียด ดังนี ้

1. ลักษณะการชํารุดของหนังสือ 
การชํารุดหนังสือหองสมุดแบงไดเปน 3 ลักษณะดังนี้ 

1) ลักษณะการชํารุดนอย เชน หนาหนังสือถูกพับไวและรอยพับเริ่มขาด มีรอยปากกา ดินสอขีดเขียนทํา

เครื่องหมายไวมีคราบรอยสกปรกของหนังสือ เปนตน 

2) ลักษณะการชํารุดมากท่ีอาจซอมไดไดแก จุดตอหรือรอยบานพับระหวางปกกับตัวเลมฉีดขาดหรือหลุด

ออกจากกัน จุดท่ีเย็บเลมชํารุด เชน ดายท่ีเย็บขาดหรือหลวม ลวดเย็บหักหรือเปนสนิมหรือ ทากาวสันแหงกรอบไม

ยึดแนน ทําใหหนาหนังสือหลุดออกเปนแผนหรือเปนปก ปกแข็งหักยับหรือ เกาเปอย เปนตน 

3) ลักษณะการชํารุดมากและอยูในสภาพท่ีควรคัดออกจากหองสมุด ไดแกสภาพของวัสดุสิ่งพิมพท่ีชํารุด

เสียหายมาก มีเนื้อหาไมครบหรือสมบูรณนอกจากนั้นอายุของสิ่งพิมพท่ีนานมากจนกระดาษเสื่อมคุณภาพจน

เหลืองกรอบ หลุดออกเปนแผน หนังสือท่ีชํารุดเล็กนอย หรือชํารุดมากแตเปนเรื่องท่ีมีคุณคาเนื้อหาครบถวนและ

สภาพท่ัวไปยังซอมไดก็ควรดาเนินการซอมใชตอไป หนังสือท่ีชํารุด ไมจําเปนจะตองซอมทุกเลมไป เพราะเม่ือซอม

แลวอาจไมคุมกับประโยชนท่ีจะไดควรคัดออกจากหองสมุด หนังสือท่ีชํารุดและไมควรซอม ไดแก หนังสือท่ีมีเนื้อหา

ลาสมัย หนังสือนั้นสามารถหาเลมอ่ืนท่ีมีคุณภาพดีกวาหรือทันสมัยกวามาทดแทนไดและหนังสือนั้นไมมีความ

เหมาะสมตอแหลงความรูในหองสมุดนั้นอีกตอไป เชน หองสมุดโรงเรียนท่ีหลักสูตรไดเปลี่ยนไปจนวัสดุสิ่งพิมพไม

ตรงกันอีกตอไป แลวก็ควรคัดสิ่งพิมพออกไป 
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2. เคร่ืองมือและวัสดุซอมหนังสือ 
อุปกรณซอมหนังสือเปนองคประกอบสําคัญในงานซอม เครื่องมือท่ีใชซอมแซมมีหลายประเภท มีหลากหลาย

ชนิด มีรูปแบบ คุณภาพ ประสิทธิภาพการใชงาน และราคาท่ีตางกันไป โดยมีเครื่องมือหลักๆ ดังนี้ 

1) เครื่องตัดกระดาษ 

2) สวานไฟฟา 

3) กรรไกร 

4) แผนยางรองตัด ใชสําหรับรองตัด 

5) เข็ม สําหรับรอยดายเย็บหนังสือ 

6) คอน ใชทุบสันหนังสือท่ีเจาะและเย็บแลวใหแนนและเรียบ 

7) เครื่องอัดหนังสือ ใชสําหรับบีบอัดหนังสือท่ีทากาว และเขาปกแลวใหผนึกติดกันและอยูในรูปทรงท่ีดี 

8) กระดาษแข็งสีน้ําตาล (เบอร 24) ใชสําหรับทําปก 

9) กระดาษการดหรือกระดาษ A3 ใชสําหรับทําปก หนังสือปกออนหรือทําใบรองปกหนังสือ 

10) ผาแรกซีน ใชสําหรับเชื่อมปกกับสันหนังสือ 

11) ผามุง ใชสําหรับยึดปกกับตัวเลมหนังสือ 

12) กาวลาเท็กซ 

13) ดาย 
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3. วิธีการซอมหนังสือ 
การซอมหนังสือท่ัวไปมีการปฏิบัติท่ีสําคัญ 3 ประการ คือ การเตรียมเลมหนังสือ การเตรียมปกหนังสือ และ

การเขาปกหนังสือ 

3.1 การเตรียมเลมหนังสือ 
1) เลาะปก สันและใบรองปกของเดิมออก แลวตกแตงใหเรียบรอย อยาใหมีเศษกระดาษ ติดอยูพรอม

กับสํารวจความเรียบรอยของเนื้อในหนังสือ หากพบขอบกพรอง เชน หนาฉีกขาดหรือ มีสวนประกอบขาดหายไป 

ก็ถายเอกสารจากเลมอ่ืนในชุดเดียวกันมาติดเขาไปใหครบถวนเรียบรอยเสียกอน ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพเลาะปกหนังสือ 

2)  เจาะรูและเย็บสัน หากของเดิมเย็บเลมไมแข็งแรง ก็ใหใชสวานเจาะท่ีสันหนังสือจํานวน 4 รู ใหหาง

เทาๆกัน และใหหางจากขอบสันประมาณ 6-8 ซม. แลวจึงเย็บดวยเข็มใหญท่ีรอยดายไว โดยเริ่มรอยท่ีรูกลางๆ เขา

ออกสลับกันจนปลายท้ังสองมาบรรจบกันดึงเชือกใหตึงแลวผูกใหแนนดวยเงือนตาย ใชคอนทุบตรงรูท่ีเจาะทุกรู

และท่ีปมเชือกใหเรียบ โดยมีวิธีใหสอดเข็มลอดดายระหวางจุด A และจุด B ดึงดายมาท่ีจุด B ใหแนน สอดเข็มลอด

ดายระหวางจุด B และจุด C ดึงดายมาท่ีจุด B ใหแนน มัดเง่ือนตาย ๑ ครั้ง ตัดปลายดายท้ังสองใหเหลือประมาณ 

เซนติเมตร ใชคอนทุบปมท่ีจุด B ใหเรียบ เวลาติดใบรองปกจะดูเรียบรอย  

  

 

 

 

 

ภาพเจาะรูหนังสือ 
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ภาพเย็บสันหนังสือ 

 

 

3) ทํากระดาษปดปกและใบรองปก  

โดยใชกระดาษท่ีมีเนื้อหนาเหนียวพับสอง ตัดใหมีขนาดมากกวาความกวางยาวของหนังสือเล็กนอย

จํานวนสองชิ้น ทากาวเปนแถบแคบๆ ท่ีขอบสันหนังสือใหล้ําแนวตะเข็บดายประมาณ 2 ซม. แลวทายกระดาษปด

ปก ใหสันกระดาษดานท่ีพับเสมอกับขอบหนังสือ ทําอยางเดียวกันกับอีกดานหนึ่งของเลม แลวตัดริมกระดาปดปก

ใหเสมอกับขอบหนังสือท้ังสามดาน 
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4) ผายึดสัน  

ใชผาขาวบางขนาดกวางกวาความหนาของสันหนังสือประมาณ 5 ซม. และยาวนอยกวาของความยาว

ของสันหนังสือประมาณ 5 ซม.ติดลงก่ิงกลางสันหนังสือท่ีทากาวไวแลว และใหมีสวนท่ียื่นออกไปดานหนาและ

ดานขางละประมาณ 2.5 ซม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

          5) ติดคิ้ว  

โดยติดท่ีขอบบนและขอบลางหนังสือ ค้ิวหนังสือทําจากกระดาษแรกซีนกวางประมาณ 2-2.5 ซม. 

ยาวเทาไรก็ไดทากาวดานในบนแถบกระดาษแรกซีน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางการติดค้ิว 
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3.2 การเตรียมปกหนังสือ 
1) ตัดกระดาษแข็งทําปก จํานวน 2 ชิ้น ขนาดกวางเทากับความกวางของหนังสือและยาวมากกวา

ความสูงของหนังสือ 5 มม 

2) ตัดกระดาษแข็งทําสัน จํานวน 1 ชิ้น ขนาดกวางเทากับความกวางของสันหนังสือและยาวเทากับ

ความสูงของแผนปาท่ีตัดตามขอ 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางการตัดกระดาษแข็ง 

 

3) ตัดผาแรกซีน สําหรับหุมสันปกกับปกท้ังสองจํานวน 1 ชิ้น ขนาดกวางและยาวกวาสันหนังสือประมาณ 

3 ซม. 

4) ตัดกระดาษแรกซีน สําหรับหุมปกแข็งจํานวน 2 ชิ้น ขนาดกวางเทากับความกวางของ ปกและยาว

กวาความสูงของปก 3 ซม. 
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ตัวอยางการตัดกระดาษแรกซีน 

5) การประกอบปก 

5.1)  นํากระดาษแข็งท้ัง 3 ชิ้น ดังกลาววางในลักษณะดังรูปดานลาง โดยใหแผนปกท้ังสอง วางหาง

จากแผนสันขางละ 5 มม. แลวขีดเสนผนึกสันและแผนปกท้ังสองท่ีผาหุมสัน 

 

 

  

  

 

 

 

  

  

   

5.2)  ผนึกกระดาษแข็งบนผาหุมสันท้ังสามชิ้นตามแนวท่ีขีดไว แลวรีดใหเรียบดวยเศษผาสะอาด 

 

 

 

 

 

 

 

  

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)  พับชายผาแรกซีนหุมหัวทายแผนปกแลวรีดใหเรียบ 

5.4)  ผนึกกระดาษแรกซีนท่ีหุมปกท่ีละดาน ใหเกยทับผาสันประมาณ 1 ซม 

5.5)  พับกระดาษแรกซีนเขาดานใน โดยรอบท้ัง 3 ดาน ทากาวติดใหสนิทกับขอบสันดวย (กอนพับตัด

มุมกระดาษแรกซีนท้ัง 4 มุมออกเล็กนอยเพ่ือไมใหกระดาษซอนทับกับหนามากเกินไป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3.3 การเขาปก 
1) จัดเลมหนังสือ (ท่ีเย็บเลมและติดใบรองปกและผายึดสันแลว) กับปกท่ีประกอบแลวใหอยูก่ึงกลาง

ปก โดยขอบบนและลางของปกจะยื่นออกมาเทาๆกัน ใหเลมหนังสือแนบสนิทกับสันปกแลววางไว บนโตะใน

ลักษณะดังรูป 
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2) คอยๆเปดบนปกออกวางราบกับพ้ืน ใชมือขางหนึ่งกดเลมหนังสือไวอยาใหเคลื่อนท่ี    ทากาวท่ี

ยึดสัน บานพับและท่ีแผนปก โดยเวนขอบโดยรอบโดยประมาณ 3-5 ซม. ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) ยกแผนปกข้ึนปดใหเขาท่ี จัดใหขอบกระดาษใบปดปกอยูหางจากริมปกแข็งเทาๆ กันแลวใชเศษ

ผาสะอาดกดและถูใหเรียบ ใชไมเนียนกดรองรอยบานพับตลอดแนว ดังรูป 
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4) พลิกเลม ทํากับปกอีกดานหนึ่งเชนเดียวกับท่ีกลาวแลวในขอ 2) และ 3) 

5) นําหนังสือเขาเครื่องอัดหนังสือ ท้ิงไวอยางนอย 30 นาที ถาอัดพรอมกันหลายเลมใหวางสลับกันสัน

หนังสือ เพ่ือใหกองหนังสือท่ีจะอัดนั้นเสมอกัน 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางหนังสือท่ีเย็บเลมเรียบรอยแลว  
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