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การเขียนเลขเรียกหนังสือบนสันหนังสือด้วยวิธีติดสติกเกอร์ 
 
 
 
 

   
 
 

 
 

จัดท าโดย 
กองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 
 
 
 



 

ค าน า 
 
 

              คู่มือการปฏิบัติงาน การเขียนเลขเรียกหนังสือบนสันหนังสือ
ด้วยวิธีติดสติกเกอร์เล่มนี้  เรียบเรียงขึ้นเพื่อให้บุคลากรของ กหส.ยศ.ทร.
ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ในการเขียนเลขเรียกหนังสือบนสันหนังสือด้วย
วิธีติดสติกเกอร์ ใช้เป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน  เพื่อให้สันหนังสือที่ได้มีความคงทน ไม่หลุดลอก
ง่าย เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม    อีกทั้งยังสะดวกในการค้นหา  
ตลอดจนสามารถเรียงหนังสือเข้าชั้นได้ง่ายย่ิงขึ้น  
 
 

    กองห้องสมุด ยศ.ทร. (เบอร์โทร. ๕๓๔๓๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การเขียนเลขเรียกหนังสือบนสันหนังสือด้วยวิธกีารติดสติกเกอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ด้วยการใช้โปรแกรม NiceLabel Pro 5.2  (Build 2245) จ าเป็นต้องใช้
โปรแกรม Microsoft Excel เข้าช่วยด้วย โดยใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดท า เพ่ือให้    
โปแกรม NiceLabel ได้ดึงข้อมูลไปใช้ท าเลขเรียกหนังสือ โดยมีข้ันตอนในการในการท า
สติกเกอร์เลขเรียกหนังสือดังต่อไปนี้ 
 

 ๑. เตรียมข้อมูลท่ีจะพิมพ์สติกเกอร์ในโปรแกรม Excel โดยการพิมพ์ ช่ือของ
ห้องสมุด, เลขเรียกหนังสือแถวท่ี ๑, เลขเรียกหนังสือแถวท่ี ๒, ดังภาพด้านล่าง ในส่วนท่ี
เป็นตัวเลขตรงคอลัมน์ B นั้นต้องต้ังค่าของคอลัมน์ให้เป็นตัวอักษรก่อนพิมพ์ตัวเลข เนื่อง 
จากโปรแกรม NiceLabel ไม่รับค่าท่ีเป็นตัวเลขท าให้ไม่สามารถดึงข้อมูลได้ เมื่อพิมพ์
ข้อมูลเสร็จให้กดบันทึกข้อมูลให้เรียบร้อย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ๒. ก่อนการเปิดโปรแกรม NiceLable ให้น ากุญแจของโปรแกรมมาต่อกับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ในช่อง USB เพ่ือให้โปรแกรมท างาน ถ้าไม่น ากุญแจมาต่อในช่อง USB 
ก็สามารถท างานได้ แต่จะพิมพ์งานได้แค่ 1 แถว เท่านั้น ซึ่งกระดาษสติกเกอร์ ๑ แผ่น 
(ขนาดประมาณ A4) นั้นมีสติกเกอร์ ๑๐ แถวๆ ละ ๕ แผ่น สามารถติดสันหนังสือได้ ๕๐ 
เล่ม 
  
 ๓. เปิดโปรแกรม NiceLabel โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์              
บริเวณหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
 
 ๔. เปิดไฟล์ข้อมูลท่ีทางบริษัทผู้ขายได้จัดท าไว้ให้เรียบร้อยแล้วข้ึนมา ซึ่งเป็น
ไฟล์ท่ีมีนามสกุลเป็น *.lbl โปรแกรม NiceLabel จะท าการดึงข้อมูลท่ีพิมพ์ไว้ในโปแกรม 
Excel มาให้โดยอัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 ๕. ท่ี Tool Bar ตรงค าสั่ง Zoom ให้เลือกค าสั่ง Zoom to Page เพ่ือปรับ
มุมมองให้เห็นกระดาษท้ังแผ่น เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบว่าสิ่งที่ได้พิมพ์ไปนั้นถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 ๖. เลือกค าสั่ง Print และตามด้วยค าสั่ง Preview  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 จากนั้นจะเห็นกระดาษท้ังแผ่นในภาพรวม เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบว่าสิ่งท่ีได้
พิมพ์ไปนั้นถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ ดังภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๗. เมื่อตรวจสอบแล้วว่าสิ่งท่ีได้พิมพ์ไปนั้น ถูกต้องครบถ้วน จากนั้นน ากระดาษ
สติกเกอร์ท่ีเตรียมไว้ใส่เครื่องพิมพ์ และสั่งพิมพ์โดยคลิกท่ีปุ่ม Print บริเวณมมุขวา
ด้านล่าง เครื่องพิมพ์จะพิมพ์สติกเกอร์ท่ีเป็นเลขเรียกหนังสือออกมาให้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

วิธีการแปะสติกเกอร์ลาเบลเลขเรยีกหนังสือบนสันหนังสือ 
 

 ๑. วางหนังสือให้อยู่ในลักษณะ คว่ ารูปเล่ม โดยให้สันหนังสืออยู่ด้านบน  
(ตามรูปภาพ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๒. แปะสติกเกอร์ลาเบลเลขเรียกหนังสือลงบนสันหนังสือ โดยให้มีระยะห่างจาก
ฐานด้านล่างหนังสือข้ึนไปประมาณ ๒ นิ้ว แล้วใช้นิ้วมือรีดให้เรียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ๓. แปะสติกเกอร์ใสหรือฟิล์มหุ้มป้ายฉลาก ทับลงบนสติกเกอร์ดาษลาเบล     
อีกครั้งเพ่ือป้องกันการหลุดออก และให้เลขเรียกหนังสือท่ีสันหนังสือมีความคงทนถาวร  
 
 

 ๔. จะได้เลขเรียกหนังสือท่ีติดสติกเกอร์ลาเบลบนสันหนังสือ ตามความต้องการ 
(ตามรูปภาพ)  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คุณสมบตัิของสติกเกอร์กระดาษลาเบล/ สติกเกอร์ใส(ฟิล์มหุ้มปา้ยฉลาก) 

 
  -   กระดาษสติกเกอร์ ลาเบล ขนาด A 4 สีขาว ชนิดพิเศษ ท้ังชนิดสติกเกอร์ และ
กาวในตัวเป็นชนิดไร้กรดคุณสมบัติไม่กรอบ ไม่เหลือง กาวไม่ไหลเยิ้ม และไม่หลุดร่อน 
(ราคาแพ็คละประมาณ ๑,๐๐๐.- บาท) 
     -   สติกเกอร์ใส (ฟิล์มหุ้มป้ายฉลาก) ชนิดพิเศษ คุณสมบัติการเกาะติดสูง ไม่กรอบ 
ไม่เหลือง กาวไม่ไหลเยิ้มออกมาและไม่หลุดร่อน ขนาด ๕ ซม.X ๕๐ เมตร (ราคาม้วนละ
ประมาณ ๑,๕๐๐.-บาท) 
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