
การจดัทาํเขา้ปกวารสารเยบ็รวม แบบท่ี 1(ปกออน่) 

 (1) การเข้าปกอ่อน (เจา้หนา้จดัทาํ) คดัเลือกวารสารฉบบัล่วงเวลาประเภท วารสารทัว่ไป, นิตยสาร 
                        

• อุปกรณ์การปฏิบติังาน 
 
 
 
 
 
 
                     
 
 
 
 
                       (1)  วารสารทัว่ไป, นิตยสารฉบบัล่วงเวลา 

   (2)  สว่านสาํหรับเจาะสนัหนงัสือ    
   (3)  แผน่ไมส้าํหรับรองเจาะวารสาร 

                       (4)  กระดาษแลก็ซีน   
                       (5)  ผา้หุม้สนัวารสาร 

                       (6)  ดา้ยสีขาว 
                       (7)  เข็ม 
                       (8)  กาว 
                       (9)  ถว้ยใส่กาว 
               (10)  กรรไกร 
                       (11)  คดัเตอร์ 
                       (12)  ไมบ้รรทดั 
                       (13)  ดินสอ 
                       (14) แปรงขนใชส้าํหรับทากาว 
                       (15) ผา้สาํหรับเช็ดสนัวารสาร 

                       (16) สีเมจิกดสาํหรับเขียนรายละเอียดวารสาร  
                         

 
 



•  ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
               กาํหนดรายช่ือวารสารฉบบัล่วงเวลาท่ีจะเยบ็รวมเล่ม จดัเรียงลาํดบัปีท่ี ฉบบัท่ี เดือน 

พ.ศ. ใหถ้กูตอ้งดูสนัวารสารท่ีจะเยบ็รวมเล่มไม่ใหห้นาเกินไป สามารถท่ีจะถ่ายสาํเนาไดส้ะดวกทั้ง

หนา้  
 
                   1. ใชส้ว่านเจาะสนัวารสาร 3 รู                     2. ใชเ้ชือกสีขาวเยบ็สนัวารสาร                           

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. ทากาวท่ีสนัวารสารเพ่ือติดผา้หุม้สนัวารสาร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  4. พบัเก็บปลายผา้ทั้ง 2 ดา้น (หวัทา้ย)        5. ทากาวดา้นหนา้และดา้นหลงัวารสาร(ทาทีละดา้น) 

 
 
 
 

 
  
 



 
   
    6. ติดกระดาษแลก็ซีนใชผ้า้รีดใหเ้รียบ         7. เก็บปลายกระดาษแลก็ซีนทั้ง 2 ดา้น (หวัทา้ย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 9. เขียนปีท่ี ฉบบัท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีหนา้ปกและ           10. วารสารเยบ็รวมเล่มเขา้ปกอ่อนท่ีจดัทาํเสร็จ 

     เขียน พ.ศ.ท่ีสนัวารสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               
 
 
 
 
 
 
 
 


