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หาหนังสอืไมพบทาํอยางไร ? 

 วิธีการคนหา หนังสือ วารสารที่ถูกตองคือการสืบคนจากคอมพิวเตอรสืบคนขอมูล ( OPAC ) 
 และจดขอมูลที่ไดนําไปคนหาจากแหลงทีร่ะบุไว หากคนหาจากสถานที่เก็บแลวไมพบทรัพยากรนั้น ๆ มี
วิธีการปฏิบตัดิังตอไปนี ้
 1) คนหาบนโตะอานหนังสอื หรือรถเข็นที่จัดไวให ซึ่งอาจจะมีผูอื่นวางไว 
 2) สอบถามเจาหนาที่ปฏิบัตงิานโตะบริการตอบคําถาม เพ่ือใหตรวจสอบสถานะและการยืมอีกครัง้ 
 3) สอบถามเจาหนาที่บรเิวณเคานเตอรบรกิารยืม-คืน เพ่ือตรวจสอบสถานะการยืม และชวยคนหา
จากรถเขน็ และชัน้พักหนังสือที่อยูระหวางการรอจัดขึน้ชั้น 
 4) หากยังไมพบตัวเลม กรุณาใชบริการถามบรรณารกัษ  ใน EMIS ที่ http://emis/lrc/ โดยกรอก
ขอมูลไว และเจาหนาที่จะตอบคําถามทุกวันในเว็บไซต หรือนัดหมายวันมารับสิ่งพมิพ หรือแจงกลับตอไป 
 
สัญลักษณตาง ๆ ท่ีพบจากการสบืคน OPAC ท่ีควรรู 
 A-Z หนังสือทั่วไปภาษาไทย-ภาษาตางประเทศ (สังเกตที่สันจะแตกตางกันที่ป พ.ศ.และ ค.ศ.) 
 นว หนังสือนวนิยาย  จัดเก็บที่ชั้น 2 ชั้นหนงัสือนวนิยาย 
 รส หนังสือเรื่องสั้น  จัดเก็บที่ชั้น 2 ชั้นหนังสือนวนิยาย 
 ย หนังสือเยาวชน จัดเก็บที่ชั้น 2 ชั้นหนังสือนวนิยาย 
 อ/R หนังสืออางอิง จัดเก็บที่ชั้น 2 ชั้นหนังสืออางอิง 
 วพ /TH หนังสอืวิทยานิพนธ  จัดเก็บที่ชั้น 2 ชั้นหนังสือวิทยานิพนธ 
 วจ / Res หนังสือวิจัย   จัดเก็บที่ชั้น 2 ชั้นหนังสือวิจัย 
 TJ/FJ วารสารภาษาไทย/ตางประเทศ จัดเก็บที่ชั้น 1 ชั้นวารสารปจจุบัน 
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 ปจจุบันคอมพิวเตอรนอกจากจะกลายเปนเครื่องใชพ้ืนฐานที่ทุกสาํนักงานตองมี  เปนสื่อการเรียนการสอน
สําหรับนักเรียนนักศึกษาแลว ยังไดกลายเปนเครื่องมือที่ใชเพ่ือความบนัเทิงภายในบานและนอกบานไดอีกดวย เมื่อเรามี
คอมพิวเตอรเปนของตัวเองสักเครื่อง สิง่สําคัญนอกเหนือจากการใชงานแลว การดูแลรักษาก็เปนสิง่ที่เจาของจะตอง
เรียนรูและปฏบิัติใหถูกตอง เพ่ือใหคอมพิวเตอรของเราสามารถใชงานไดในระยะยาวนาน ไมชํารุดกอนเวลาอันควร 
โดยเฉพาะคอมพิวเตอรแบบพกพาหรือ Notebook ที่หลายคนกําลังใชกันอยูในมหาวิทยาลัย  คุณรูบางไหมวาสิ่งหลักๆ  
ที่เราตองดูแลมีอะไรบาง เชญิติดตามเลยครับ 
 การดแูลตวัเครื่อง Notebook  เนื่องจากเปนคอมพิวเตอรแบบพกพา  ดังนัน้ควรหลีกเลี่ยงการถูกทระทบ
กระเทือนใหมากที่สุด เพราะอาจทําใหอุปกรณทั้งภายในและภายนอกเสียหายได อยาวาง Notebook กลางแจงที่มี
แดดจาเปนเวลานาน ควรเก็บในกระเปาที่มิดชิด กันกระแทกและกันน้ําได  เมื่อเกบ็ควรวางไวในที่ที่จะเกิดความเสียหาย
นอยที่สุด อยาวางบนโตะที่เสี่ยงตอการตกหลน เมื่อมีการนําตดิตัวไปดวยควรใสกระเปาใหเรียบรอยถือดวยความ
ระมัดระวัง อยาเหวี่ยงไปกระทบกับโตะ เกาอี้  เปนตน 
 การดแูลไดรว DVD/CD สิ่งที่ตองดูแลคือเรื่องของแผนที่จะนํามาเปดและหัวอาน พึงระลึกไวเสมอวาแผนทีเ่รา
ใชแลวตองเกบ็ไวในกลองหรือซองที่มิดชิดเสมอ อยาวางทิ้งไวแบบตามใจฉัน เพราะจะทําใหฝุนละอองเกาะติด หรือ
เผลอทํากาแฟหกใส และควรระวังอยาใหแผนเกิดรอยขดีขวน  หากแผนสกปรกจะดวยสาเหตุใดก็ตามตองเช็ดทําความ
สะอาดกอนใช  โดยใชนํายาสําหรับทําความสะอาดแผน หรือหากตองการประหยัดอาจใชสบูลางเบา ๆ และเช็ดใหแหง
สนิทจึงนํามาเปด  นอกจากนั้นการดูแลทาํความสะอาดหัวอานอยางสม่ําเสมอ โดยใชน้ํายาลางหัวอานที่มีจําหนายทั่วไป 
ก็จะทําใหอายกุารใชงานไดรว DVD/CD ยาวนานขึน้ 
 การดแูลจอภาพ LCD จอภาพเปนสวนแสดงผลใหเราด ูหากจอภาพคอมพิวเตอรของเรามีรอยจุดดํา ๆ ดาง ๆ 
หรือมีเสนสแีสงหลากหลายส ี เราคงไมชอบใจเปนแน  การดูแลรักษาจอภาพที่ดีผูใชงานควรหลกีเลี่ยงการใชนิ้วจิ้มหรือ
สัมผัสที่จอภาพโดยตรง เพราะจะทําใหเปนรอยขีดขวน หรือเลอะคราบไขมันที่อยูบนนิ้วของเรา นอกจากนั้นการใชนิ้วจิ้ม
แรง ๆ อาจทําใหจุดพิกเซลบนจอภาพแตกเสียหายได อยาเผลอวางไวกลางแดดจัด หรือที่แดดสองถึงเพราะจะทําให
จอภาพเสื่อมเร็วขึ้น หมั่นทําความสะอาดจอภาพดวยการใชน้าํยาสาํหรับทําความสะอาดโดยเฉพาะ คราบทีเ่กิดขึ้นตอง
ทําความสะอาดทันที เพ่ือไมใหคราบฝงตัวติดแนน หากคราบติดอยูนานอาจทําใหสารเคลือบที่จอภาพหลุดได 
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 การดแูลลาํโพง การดูแลลําโพงที่ดีคือระมดัระวังไมใหน้าํ หรือฝุนละอองเขาไปทางดานหนาของลําโ
เครื่องดูดฝุนเล็กๆ มาดูดทาํความสะอาดเปนระยะเพื่อไมใหฝุนอุดตันซึ่งจะทําใหใหเสียงไมแจมใส หลีกเลี่ย
เสียงดังอยางบาคลัง่และตอเนื่องเปนเวลานาน เพราะจะทําใหลาํโพงเสียงแตกได  ควรเปดเสียงไมเกิน 80 %
เสียงสูงสุดเพื่อถนอมลําโพงใหใชไดยาวนาน เพราะโดยปกติลําโพงจะออกแบบมาเพื่อใหเปดเพียงระดับปานก
จึงจะไดเสียงคุณภาพดี และฟงสบาย ๆ ไมเสียงแหลมมากเกินไป 
 การดแูล Touchpad  การใชงาน Touchpad หรือ Mousepad ประการแรกกอนที่เราจะใชงานต
สะอาดมือกอนและเช็ดใหสะอาด หลงัการใชควรใชผาเช็ดทําความสะอาดอยางสม่ําเสมอ การใชอยางทะนุถ
วิธี จะชวยใหเราใชงานไดนานและราบรืน่ 
 การดแูล Keyboard  เนื่องจากเปนอุปกรณหลักในการนําเขาขอมูล  การใชอยางทะนุถนอมจะยืด
งานได  สิ่งทีค่วรหลีกเลี่ยงคือการกดแปนอยางแรงดวยความบาพลังหรืออารมณที่พลุงพลาน อยาวางของท
หรือหลับคาเปนเวลานาน ๆ อยาวางภาชนะของเหลว เชน แกวน้ํา กาแฟ ถวยน้ําจ้ิม เปนตน ไวใกลแปนพิมพ
พลาดทําหกใสได  หมั่นทําความสะอาดดวยการเช็ดถตูามรองแปนพมิพ และดูดฝุนทําความสะอาดเปนประจ
 การดแูล Battery  การใชที่ถูกตองนั้นควรชารตครั้งแรกตามระยะเวลาที่กําหนดเพื่อกระตุนใหเซล
ทํางานไดเต็มประสิทธภิาพสูงสุด  การใชแตละครัง้ควรจะใชใหหมดพลังงานเสียกอนแลวจึงนําไปชารตใหม
ทาสบารหรือเสียงเตือน การใชพลังงานไมหมดแลวนําไปชารตใหมหลาย ๆ ครั้ง อาจจะสงผลให Battery 
ทํางานไดเต็มประสิทธภิาพสูงสุดและเสื่อมเร็วขึ้น  
 การดแูล CPU และ Mainboard นอกจากการดูแลภายนอกแลว การดูแลภายในก็เปนสิ่งสาํคัญ 
CPU และ Mainboard เพราะหากชาํรุดไปจะไมสามารถใชงานไดเลย ความรอนคือปญหาสาํคัญของ 
ดังนั้นสิ่งที่ควรหลีกเลี่ยงคือการเปดเครื่องทิง้ไวเปนเวลานานโดยไมไดใชงาน  ควรเกบ็ไวในที่อุณหภูมิปกติ อา
ไดสะดวก หากอากาศรอนหรืออับชื้นจะทาํใหอุปกรณภายในเสื่อมไดงาย หลีกเลี่ยงการวางบนฟกู หรือเตียงน
เปดใชงาน เพราะจะทําใหเครื่องรอนเร็วยิ่งขึ้น  
 จากการที่มหาวิทยาลัยคริสเตียน มีนโยบายและสนับสนุนใหนักศึกษาและบคุลากรมีคอมพิวเตอร 
เปนของตัวเองสําหรับใชในการศึกษา และการทํางาน ดงันั้นหากผูใชงาน Notebook ทุกทานรูจักวิธีการ
ถูกตอง และรูจักการดูแลรักษาอยางสม่าํเสมอแลว นั่นก็จะทาํใหทานมีคอมพิวเตอรใชงานไดเปนเวลาน
สมรรถนะของเครื่องทีค่วรจะเปน ไมชํารดุกอนเวลาอันควร หากวามีการดูแลรักษาเปนอยางดีและใชอยางถูก
เครื่องไมสมประกอบหรือคณุภาพไมดีเอง ก็ตัวใครตวัมันละคราบ 
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รอบรู ..เร่ืองนาอาน

เจาหงญิ :  เปนหนังสือรวมเรื่องสั้นที่ไดรับรางวัลวรรณกรรมสรางสรรคยอดเยี่ยมแหงอาเซียน (ซีไรต)  

ประจําป พ.ศ. 2548  เปนผลงานของบินหลา   สันกาลาคีรี  รวมเรือ่งสัน้ “ เจาหงญิ “  8 เรือ่ง โดยใช
รูปนิทานเสนอ ทําใหเรื่องสั้นแตละเรื่องกลายเปนเรื่องสั้นในเรื่องยาว เปนนิทานซอนนิทาน  สามารถหา
อานไดที่ศูนยวิทยบริการ 

บรกิารดวยใจ ท่ีไมธรรมดา : สมวงศ  พงศสถาพร (แปล)  ปญหาสําคัญขอหนึ่งของผูใหบริการสวน

 

ใหญคือ จะทําอยางใหการบริการของเราแตกตาง และโดดเดนอยูเหนือคูแขงของเรา เพราะคงไมมีผูให
บริการรายใดอยากใหบริการของตนดู “ ธรรมดา” ในสายตาลูกคา ถาผูใหบริการทานใดตองการ
ใหบริการที่ “ แตกตาง” ไมธรรมดาออกไป อยาลมืหาอานหนังสอืเรือ่ง “ บรกิารดวยใจทีไ่มธรรมดา”  
 

เทคนิคการคนควา การเกบ็ความและการเรยีบเรียงขอมูลเพ่ือเขยีนรายงานและผลงานทางวชิาการอยาง

เปนระบบและมข้ัีนตอนทีเ่ปนรปูธรรม : ผูอานทานใดมีปญหาเกี่ยวกับการเขียนรายงาน หรือตองการใช
เปนแนวการเขียนผลงานทางวิชาการที่ถูกวิธีและมีคุณภาพตองอานหนังสือเลมนี้ 

1.) เพื่อเผยแพรขาวสารที่เกี่ยวของกับทรัพยากรสารนิเทศ และการใหบริการ
2) เพื่ออํานวยความสะดวกใหผูใชบริการสามารถสืบคน หรือเขาถึงขอมูลวิชาการตางๆท่ีศูนยวิทยบริการ ไดอยาง 
    รวดเร็ว  และมีความถูกตองมากที่สุด  
3) เพื่อนําเสนอทรัพยากรสารนิเทศประเภทตางๆใหเปนท่ีรูจักและถูกนําไปใชประโยชนอยางเต็มท่ี  

สารสนเทศหองสมุด จัดทาํขึ้นโดยมีวัตถุประสงค 
 

 

ดาํเนินการผลติและเผยแพรโดย                
กลุมงานบรกิาร ศูนยวทิยบรกิาร มหาวทิยาลัยครสิเตยีน 


