
 

 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท าสันปกเอกสารส่วนบุคคล  

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 
กองห้องสมุด กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 
 

 

 
 
 



ค าน า 
 

 
 แผนกห้องสมุดลับ มีภารกิจหลัก คือ การรวบรวมและบริการทรัพยากรสารนเิทศ 
ประเภทเอกสารประจ าภาค เอกสารวิจัย และข้อพิจารณาฝ่ายอ านวยการของนายทหาร
นักเรียนหลักสูตรต่าง ๆ รวมท้ังเอกสารท่ีอยู่ในชั้นความลับ เพ่ือใช้พัฒนาก าลังพลของ ทร. 
และเพ่ือเป็นการสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า ของนายทหารนักเรียนหลักสูตรต่าง ๆ ท่ีมี   
การเรียนการสอนอยู่ในกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 
 ในแต่ละปี แผนกห้องสมุดลับ จะได้รับมอบเอกสารส่วนบุคคลประเภทต่างๆ  คือ 
เอกสารประจ าภาค (วทร.) ประมาณ ๓๐๐ เล่ม  เอกสารวิจัย รร.สธ.ทร. ประมาณ ๖๕๐ เล่ม
ข้อพิจารณาฝ่ายอ านวยการ รร.สธ.ทร. ประมาณ ๖๕๐ เล่ม และข้อพิจารณาฝ่ายอ านวยการ 
หลักสูตรนายทหารอาวุโส ประมาณ ๕๐๐ เล่ม   โดยเอกสารแต่ละเล่มจะยังไม่มีสันปก 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าสันปกเอกสารส่วนบุคคลเล่มนี้ จัดท าข้ึนโดยแผนก
ห้องสมุดลับ ท่ีได้พยายามพัฒนาการจัดท าสันปกของเอกสารดังกล่าว ตามสภาพทรัพยากร
และเทคโนโลยีที่มีอยู่ เพ่ือให้ได้สันปกท่ีเรียบร้อยสวยงาม    มองเห็นตัวหนังสือได้ง่ายและ
ชัดเจน  เมื่อมองบนช้ันหนังสือ  รวมท้ังต้องเป็นการยืดอายุสภาพของเอกสารแต่ละเล่มด้วย 
ท่ีส าคัญท่ีสุดคือต้องสะดวกต่อผู้ใช้ในการค้นหามาใช้บริการ 
 
 

กองห้องสมุด ยศ.ทร. (เบอร์โทร. ๕๓๔๓๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเตรยีมความพร้อมของเอกสารส่วนบุคคลก่อนการจัดท าสันปก 
 

๑. แยกประเภทของเอกสารส่วนบุคคล โดยสามารถแยกตามสีท่ีแต่หลักสูตรก าหนด ดังนี้ 
   - เอกสารประจ าภาค (วทร.)   ปกสีเขียว 

  - ข้อพิจารณาฝ่ายอ านวยการหลักสูตรนายทหารอาวุโส (อส.) ปกสีชมพู 
 - ข้อพิจารณาฝ่ายอ านวย หลักสูตร รร.สธ.ทร.  (พ.)    ปกสีฟ้า 
  - เอกสารวิจัย  หลักสูตร รร.สธ.ทร.  (อ.)   ปกสีฟ้า 
 

๒. น าเอกสารส่วนบุคคลแต่ละประเภท มาเรียงตามปีการศึกษา 
 

๓. น าเอกสารส่วนบุคคลแต่ละปีการศึกษา  มาเรียงตามล าดับท่ี 
 

๔. น าเอกสารดังกล่าว มาติดบาร์โค้ด ประทับตรา และลงทะเบียนในระบบงานห้องสมุด 
 

๕. น าเอกสารท่ีลงทะเบียนเรียบร้อยแล้วมาจัดท าสันปก ก่อนน าข้ึนเรียงบนช้ันหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

วิธีท าสันปกเอกสารส่วนบุคคล  
 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าสันปกของเอกสารส่วนบุคคลแต่ละเล่ม จะต้องมีการ
แสดงรายละเอียดต่อไปนี้ คือ ช่ือผู้จัดท าเอกสาร   ช่ือเอกสาร    ล าดับท่ี   และปีการศึกษา 
ให้ชัดเจน ถูกต้อง เพ่ือสะดวกต่อผู้ใช้บริการ 
 

ขั้นตอนการท าสันปกเอกสารส่วนบุคคล 
 

๑. พิมพ์รายละเอียดท่ีต้องการแสดงลงบนกระดาษท่ีก าหนดไว้  โดยพิมพ์ด้านยาวของ 
กระดาษ ขนาด A4  ( กว้าง ๒๑ ซม. X สูง ๑๐ ซม.)   ซึ่งเมื่อติดสันปกบนเล่มเอกสารแล้ว 
จะยังมองเห็นสีของปกเอกสารแต่ละเล่มอยู่ เพื่อสะดวกในการแยกประเภท มีระเบียบ  และ 
สวยงาม 
 

ตามตัวอย่าง 
๒๑ ซม. 

 
 
 
 
อป.37/2556 -1    การบริหารจัดการทรัพยากรทางทะเลของไทย     นายปิ่นสักก์  สุรัสวดี 
 
 
 
 
  

 
๒. น ากระดาษท่ีพิมพ์เรียบร้อยแล้วมาติดบริเวณสันปกของเอกสารที่ต้องการ  โดย 

พยายามให้บริเวณท่ีเป็นข้อความแสดงอยู่ตรงกลางของสันปก    เพ่ือให้มองเห็นได้ชัดเจน 
 

๓. น าเอกสารส่วนบุคคลดังกล่าวท่ีจัดท าสันปกเรียบร้อยแล้ว จัดเรียงข้ึนบนช้ันหนังสือ
โดยแยกตามประเภทเอกสาร   ตามปีการศึกษา  และตามล าดับท่ีจากน้อยไปมาก 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  ๑๐ 

 ซม. 

ล ำดบัท่ีของฉบบั (copy) 



แนวทางการพัฒนาการจัดท าสันปก 
( อดีต – ปัจจุบัน – แนวทางอนาคต ) 

 
สมัยแรก 
 ในตอนแรกเนื่องจากห้องสมุดยังไมม่ีคอมพิวเตอร์   จึงพิมพ์สันปกโดยใช้เครื่อง
พิมพ์ดีด พิมพ์ลงบนกระดาษขนาด A4  แล้วตัดตามขนาดท่ีต้องการ ( กว้าง ๒๑ ซม. X สูง 
๑๐ ซม.) น ามาทากาวแล้วแปะบนสันปกเอกสาร 

 

รูปที่ ๑ 
 

  
 ต่อมาเมื่อห้องสมุดมีคอมพิวเตอร์   จึงปรับปรุงเป็นการพิมพ์สันปกโดยใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์  แต่ยังคงใช้การทากาวแล้วแปะบนสันปกเอกสารเหมือนเดิม 
 

 
 

รูปที่ ๒ 
 

 
ข้อเสีย 

๑. กระดาษสันปกยับย่น เนื่องจากการทากาวท่ีไม่สม่ าเสมอ หรือรีดกระดาษไม่เรียบ 
๒. ตัวอักษรไม่ชัดเจน ลบเลือนง่าย เมื่อเวลาผ่านไปเพียง ๒ – ๓ ปี  ท้ังท่ีเอกสาร 

  ดังกล่าว ต้องเก็บไว้บนช้ันหนังสือเพ่ือให้บริการเป็นเวลาประมาณ ๑๐ ปีข้ึนไป 
 
  
 
 



การจัดท าสันปกปัจจุบัน 
 ใช้เครื่องพิมพ์ปริ้นเตอร์  พิมพ์ลงบนกระดาษสติกเกอร์ขนาด A4   แล้วตัดตาม
ขนาดท่ีต้องการ  ( กว้าง ๒๑ ซม. X สูง ๑๐ ซม.)  ลอกสติกเกอร์แล้วน ามาแปะบนสันปก
เอกสาร 

 

รูปที่ ๓ 
 
 

ข้อดี 
๑. ตัวอักษรชัดเจนดีข้ึน 

 ๒. ประหยัดเวลาในการด าเนินการ 
 
ข้อเสียท่ีพบ มักเป็นท่ีตัวเล่มเอกสาร  เช่น 
 ๑. คุณภาพของกระดาษท่ีน ามาท าเป็นปกบางทีก็เปื่อยยุ่ยง่าย   โดยเฉพาะตรงขอบ 
  ด้านลา่งของตัวเล่มท่ีไม่ได้หุ้มสันปกไว้ 

๒. ขนาดของเล่มเอกสาร  ซึ่งหากมีขนาดหนามาก แต่ใช้รูปแบบการเข้ารูปเล่มอย่าง 
 ปัจจุบัน ( สันกาว ) ธรรมดา ก็จะมีสภาพฉีกขาดได้ง่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางการปรับปรุงการจัดท าสันปกในอนาคต 
 

 เพ่ือแก้ไขปัญหาการฉีกขาดบริเวณขอบด้านล่างของเล่มเอกสาร  ในส่วนท่ีไม่ได้
หุ้มสันปกไว้  ห้องสมุดจะใช้แผ่นสติกเกอร์ใส ( ตามตัวอย่าง ) มาปิดทับตลอดความยาวของ 
สันปกเอกสารแต่ละเล่ม 

 
ตัวอย่างแผ่นสติกเกอร์ใส 

 
 

 ส่วนการแก้ไขปัญหาการฉีกขาดของเอกสารนั้น  อาจต้องขอความร่วมมือจากทาง 
นายทหารนักเรียนแต่ละหลักสูตร ดังนี้คือ ถ้าเอกสารเล่มนั้นมีความหนาเกิน ๒๕๐ หน้า ควร 
เข้ารูปเล่มโดยวิธีเย็บเล่มก่อนเข้าปก 

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

 
 
 
 
 

 


