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สว่นประกอบเครื่องเจาะสันกระดูกงู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตัวเครื่องเจาะกระดาษ 
2. ปุ่มปรับระยะกระดาษ 
3. ช่องส าหรับสอดกระดาษท่ีจะเจาะ 
4. ใบมีด 
5. ช่องส าหรับถา่งกระดูกงู 
6. คันจบั ใชส้ าหรับเจาะกระดาษ และกางสันกระดูกงู 
7. ปุ่มบังคับใบมีดแต่ละใบ ส าหรับใช้บังคับใบมีให้เจาะหรอืไม่เจาะ  
8. แถบวัดระยะกระดาษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
9. มาตรวัดระยะใบมีด 
10.  ปุ่มปรับระยะใบมีด 
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ข้ันตอนเข้าเล่มแบบสันกระดูกงู 

1. ตรวจสอบเอกสาร ตรวจดูว่ามีเอกสารสลับหน้าหรอืสลับหัวท้ายหรือไม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ในการเข้าเล่มเอกสาร ไดแ้ก่ เครื่องเจาะสันกระดูกงู และสันกระดูกงู 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เลือกสันกระดูกงูให้เหมาะสมกับขนาดเอกสาร โดยสามารถใช้หลังสันกระดูกงูเป็นเกณฑ์ใน
การเลือก กล่าวคือความหนาของเอกสารต้องไม่เกินสันของกระดูกงู 
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4. เตรียมเครื่องเจาะกระดาษ พร้อมท้ังตั้งระยะการเจาะให้เหมาะสมกับขนาดกระดาษท่ี
ต้องการเข้าเล่ม โดยปรบัที่ปุ่มปรับระยะกระดาษ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. จัดเรียงกระดาษท่ีต้องการเจาะให้สม่ าเสมอกันมากท่ีสุด ก่อนสอดกระดาษเข้าเครื่องเจาะ   
และสอดในปริมาณท่ีเหมาะสม ไม่มากหรือน้อยจนเกินไป และดึงคันจับเข้าหาตัวผู้ใช้งาน 
เพ่ือเจาะกระดาษ 
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6. เมื่อเจาะกระดาษครบทุกหน้าเรียบร้อบแล้ว ให้น าสันกระดูกงูใส่เครื่องกางสันกระดูกงู และ
ดันคันจับออกห่างตัวผู้ใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. น ากระดาษท่ีผ่านการเจาะเรียบร้อยแล้วใส่ตามช่องของกระดูกงู โดยใส่หน้าแรกๆ ลงไปก่อน
ให้เอกสารคว่ าหน้าลง 
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8. เมื่อใส่กระดาษครบทุกแผ่นแล้วให้ดึงคันจับกลับมาที่เดิม ค่อยๆ ดึงเล่มออกจากเครื่องกาง
สันกระดูกงู ระวังเข้ียวสันกระดูกงูหลุดออกจากเอกสาร และตรวจสอบความเรียบร้อยของ
เล่มเอกสาร 


