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ค ำน ำ 

คู่มือการจัดการองค์ความรู้ เรื่อง การจัดการค าถามที่พบบ่อย (FAQ) เพ่ือพัฒนาคุณภาพการให้บริการ
ห้องสมุด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงานการจัดการความรู้ (Knowledge 
Management: KM) ประจ าปีการศึกษา 2568 จัดท าขึ้นเพ่ือรวบรวมองค์ความรู้เกี่ยวกับชุดค าถามค าตอบของ
บริการห้องสมุดทั้งหมด เพ่ือให้บุคลากรห้องสมุดสามารถใช้เป็นแนวทางส าหรับตอบค าถามผู้ใช้บริการได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นมาตรฐานเดียวกัน และผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลได้อย่างรวดเร็วผ่านหน้า
เว็บไซต์ของห้องสมุด และผ่าน QR-Code 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หวังเป็นอย่างยิ่ง  
ว่าการจัดองค์ความรู้ในครั้งนี้ที่ได้รวบรวมข้อค าถามค าตอบผ่านการจัดการความรู้อย่างเป็นระบบจนกลายเป็นชุด
ค าถามที่พบบ่อย (FAQ) ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันของห้องสมุดนั้น จะเกิดประโยชน์อันสูงสุดกับบุคลากรของ
ห้องสมุด ผู้ใช้บริการ และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือให้สามารถน าแหล่งข้อมูลไปใช้ได้จริง  

 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
พฤษภาคม 2568 
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บทน ำ 
 
 การจัดท าค าถามที่พบบ่อย หรือ FAQ (Frequently Asked Questions) ที่มีประสิทธิภาพ คือ การรวบรวม
ค าถามที่ผู้ใช้บริการถามบ่อยที่สุดจากทุกช่องทางที่ห้องสมุดให้บริการ เช่น อีเมล, แชท, โทรศัพท,์ เคาน์เตอร์บริการ 
เป็นต้น เพ่ือน ามาวิเคราะห์ จัดหมวดหมู่ และตอบค าถามให้กระชับ ชัดเจน ตรงไปตรงมา FAQ ที่ดีไม่ใช่แค่
หน้ากระดาษที่มีค าถามค าตอบ แต่เป็นเครื่องมือที่ช่วยสร้างประสบการณ์ที่ดีให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงบริการที่
ต้องการได้อย่างรวดเร็ว ซึ่งช่วยลดภาระงานแก่ผู้ให้บริการ ช่วยสร้างความเชื่อมั่นในงานบริการ และช่วยให้
ผู้ใช้บริการสามารถหาข้อมูลและเข้าถึงบริการที่ต้องการได้เองแบบทันที  (Jimdo, 2021 และ Mailchimp, n.d.)  

ห้องสมุด ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ได้พบ
ปัญหาอยู่บ่อยครั้งในการให้บริการตอบค าถาม ดังนี้  

- ค ำถำมซ  ำ ๆ ทุกวัน : ผู้ให้บริการได้รับค าถามซ้ า ๆ แบบเดิมจากผู้ใช้บริการเกือบทุกวัน เช่น "ยืม
หนังสือได้กี่เล่ม?" "จองห้องกลุ่มยังไง?" เจ้าหน้าที่ต้องตอบค าถามเดิมซ้ า ๆ วันละหลายสิบครั้ง ท าให้
เสียเวลาในการท างานอ่ืน ๆ 

- ข้อมูลไม่สม่ ำเสมอ : ผู้ให้บริการแต่ละคนตอบค าถามไม่เหมือนกัน บางครั้งใช้เวลานานในการตอบ
ค าถามที่ซับซ้อน หรือตอบค าถามไม่ได้ ต้องเสียเวลาค้นหาข้อมูลทุกครั้งที่มีค าถาม รวมถึงไม่มีคูม่ือ
มาตรฐานเพ่ือให้บุคลากรใหม่ใช้อ้างอิงในการตอบค าถาม 

- ช่องทำงติดต่อกระจัดกระจำย : ผู้ใช้บริการสอบถามหลายช่องทาง เช่น Facebook, LINE OA, 
อีเมล, โทรศัพท์, เคาน์เตอร์บริการ เป็นต้น ยากต่อการติดตามและตอบค าถามให้ทันเวลา และ
บางครั้งค าถามหลุดลอด ไม่มีใครตอบ 

- ขำดข้อมูลเชิงสถิติ : ไม่รู้ว่าค าถามไหนถูกถามบ่อยที่สุด และไม่สามารถวางแผนปรับปรุงบริการได้  

ดังนั้น ห้องสมุดจึงได้จัดท าคู่มือการจัดการค าถามที่พบบ่อย (FAQ) เพ่ือพัฒนาคุณภาพการให้บริการ
ห้องสมุด มทร.ธัญบุรี โดยมีวัตถุประสงค์  1. เพ่ือรวบรวมค าถามที่พบบ่อยจากผู้ใช้บริการห้องสมุดในช่องทางต่าง ๆ  
2. เพ่ือจัดระบบองค์ความรู้ให้สามารถเข้าถึงและน าไปใช้ตอบค าถามได้รวดเร็ว 3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการให้บริการ
ข้อมูลที่สม่ าเสมอและลดข้อผิดพลาดในการตอบค าถามซ้ า และ 4. เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการและความ
พึงพอใจของผู้ใช้บริการ ซึ่งได้เรียบเรียงขึ้นโดยผสานเทคนิคการจัดการระบบ FAQ ที่เป็นมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพที่เข้ากับบริบทการให้บริการของห้องสมุด เพ่ือใช้เป็นแหล่งข้อมูลที่ช่วยลดภาระงานผู้ให้บริการและ
สร้างความพึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการ 
  



2 
 

กำรสร้ำงค ำถำมที่พบบ่อย (FAQ)   

ควำมหมำยและจุดประสงค์ของหน้ำ FAQ 

FAQ ย่อมาจาก ค ำถำมที่พบบ่อย (Frequently Asked Questions) คือ รายการค าถามและค าตอบที่
รวบรวมข้อสงสัยซึ่งมักได้รับการคาดการณ์ว่าเป็นค าถามที่มีผู้ถามบ่อยในบริบทหรือหัวข้อเฉพาะ อาจหมายถึง
ค าถามเดี่ยว ๆ หรือชุดรายการค าถามค าตอบทั้งหมดที่รวบรวมไว้เพ่ือให้ผู้ใช้งานเข้าถึงข้อมูลได้ทันที  (Convert 
Cake, 2569) ซึ่ง FAQ มักพบเห็นบนหน้าบนเว็บไซต์หรือหน้าบริการต่าง ๆ ที่สามารถให้ค าตอบที่รวดเร็วแก่
ผู้ใช้บริการ โดยเน้นความกระชับและตรงไปตรงมาเพ่ือให้ผู้ใช้พบข้อมูลที่ต้องการได้อย่างรวดเร็ว หน้า FAQ ที่ดีมี
คือ 1. ช่วยประหยัดเวลา ลดเวลาและลดภาระที่ต้องใช้ในการตอบอีเมลหรือข้อความทางโซเชียลมีเดียซ้ า ๆ และ 
2. ช่วยสร้างความเชื่อมั่น แสดงให้เห็นว่าห้องสมุดมีความเป็นมืออาชีพและเข้าใจสิ่งที่ผู้ใช้บริการก าลังกังวลอยู่ 
(Jimdo, 2021 และ Mailchimp, n.d.) 

สรุป FAQ คือ คลังค าตอบที่รวบรวมทุกข้อสงสัยที่ผู้ใช้บริการถามบ่อยไว้ในที่เดียว เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถ
หาข้อมูลได้ด้วยตัวเองทันทีโดยไม่ต้องรอแอดมินมาตอบแชทให้เสียเวลา การจัดท าหน้า ค าถามที่พบบ่อย ที่ดีจึง
ไม่ใช่แค่การน าตัวหนังสือมาวางเรียงกัน แต่คือการออกแบบประสบการณ์ที่ช่วยขจัดความลังเลใจของผู้ใช้บริการ
ออกไปให้ได้มากท่ีสุด  

 
วิธีกำรเลือกค ำถำมลงหน้ำ FAQ 

1. พิจำรณำจำกค ำถำมของผู้ใช้บริกำร ตรวจสอบอีเมล โทรศัพท์ เคาน์เตอร์บริการ หรือข้อความจากสื่อ
โซเชียลมีเดียที่ได้รับบ่อย ๆ ว่าผู้ใช้บริการมีข้อสงสัยในบริการอะไรบ้าง 

2. ดูจำกเว็บไซต์ห้องสมุดอ่ืน ๆ หากห้องสมุดยังไม่มี FAQ ให้ลองดูตัวอย่างค าตอบค าถามจากห้องสมุด
อ่ืน ๆ ว่ามีค าถามอะไรบ้าง เพ่ือน ามาใช้เป็นแนวทางในการตอบค าถาม 
 

กำรเลือกใช้ FAQ Template ให้เหมำะกับโครงสร้ำงข้อมูล 

จุดเริ่มต้นที่ช่วยให้ทีมงานสร้างหน้าข้อมูลได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบคือการใช้ FAQ Template หรือ
โครงสร้างแบบฟอร์มส าเร็จรูปที่จัดวางรูปแบบค าถามและค าตอบไว้ล่วงหน้า เพ่ือให้เกิดความต่อเนื่องและใช้งาน
ง่าย ซึ่งจะแตกต่างจากหน้า FAQ Page ที่เป็นหน้าเว็บไซต์ที่เผยแพร่จริง โดยรูปแบบที่ได้รับความนิยมในการน ามา
ปรับใช้ มีดังนี้ (Convert Cake, 2569) 
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1. รำยกำรค ำถำมแบบข้อควำม (Text-based FAQs) รูปแบบรายการที่เรียบง่ายในไฟล์ PDF, 
Word หรือหน้าเว็บทั่วไป เหมาะส าหรับข้อมูลที่ไม่ซับซ้อน 

2. แถบค ำถำมแบบพับเก็บได้ (Collapsible Accordions) ช่วยให้ผู้ใช้คลิกเพ่ือขยายดูเฉพาะค าตอบ
ที่ต้องการ ช่วยให้หน้าเว็บไซต์ดูสุขภาพดี ดูสะอาดตาและทันสมัย 

3. ฐำนข้อมูลที่สืบค้นได้ (Searchable FAQ Databases) ระบบ Knowledge Center ที่มีช่อง
ค้นหา เหมาะส าหรับองค์กรที่มีข้อมูลจ านวนมาก 

4. ระบบตอบโต้ผ่ำนแชทบอท (Chatbot-integrated FAQs) การใช้ AI ช่วยตอบค าถามที่พบบ่อย
แบบ Real-time เพ่ือสร้างประสบการณ์ท่ีทันใจและลดภาระแอดมิน 

 

เทคนิคกำรสร้ำงหน้ำ FAQ ให้มีประสิทธิภำพ (GlobalLinker, ม.ป.ป. และ Mailchimp, n.d.) 

1. ก ำหนดเป้ำหมำยของหน้ำ FAQ ก่อนเริ่มสร้าง ต้องรู้ก่อนว่าต้องการให้หน้านี้ท าหน้าที่อะไร เช่น ให้
ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับบริการ, ช่วยแก้ไขปัญหาเบื้องต้น (Troubleshooting), หรืออธิบายนโยบายต่าง ๆ ของ
ห้องสมุด 

2. ระบุค ำถำมท่ีพบบ่อยจริง ๆ  อย่าเดาเองว่าผู้ใช้บริการอยากรู้อะไร ให้ลองคุยกับทีมผู้ให้บริการหรือท า
การบันทึกข้อค าถามรายวันจากผู้ใช้บริการ เพ่ือดูว่าปัญหาไหนที่ผู้ใช้บริการถามเข้ามาซ้ า ๆ เพ่ือข้อค าถามมา
วิเคราะห์ปัญหา 

3. จัดหมวดหมู่ค ำถำม หากมีค าถามจ านวนมาก ควรแบ่งเป็นหมวดหมู่ (เช่น บริการยืมคืน, บริการสืบค้น
และช่วยค้น, บริการฐานข้อมูลออนไลน์ ฯลฯ) เพื่อให้ผู้ใช้บริการหาค าตอบได้ง่ายและรวดเร็ว 

4. เขียนค ำตอบชัดเจนและกระชับ ตอบค าถามอย่างตรงไปตรงมา เขียนค าตอบให้สั้น กระชับ ไม่ซับซ้อน 
ตรงประเด็น เข้าใจง่าย และควรใช้โทนเสียงที่เข้ากับบริบทของห้องสมุด ให้ค าตอบที่เฉพาะเจาะจงแก่สิ่งที่
ผู้ใช้บริการอยากรู้ไม่ใช่เขียนเพื่อแนะน าบริการ 

5. ใช้ภำษำของผู้ใช้บริกำร หลีกเลี่ยงศัพท์เฉพาะทางที่เข้าใจยาก ใช้ภาษาและค าศัพท์ที่เป็นธรรมชาติ
เหมือนที่ผู้ใช้บริการใช้พูดคุยทั่วไป ควรเขียนในมุมมองของบุรุษที่ 1 และใช้ค าถามน าที่เป็นค าง่าย ๆ เช่น "อะไร" , 
"ท าไม", "อย่างไร" ซึ่งจะช่วยส่งเสริมเรื่อง SEO ให้ผู้ใช้บริการค้นหาเจอได้ง่ายขึ้นด้วย 

6. ตอบค ำถำมให้สมบูรณ์ในทีเดียว ให้ข้อมูลที่ครบถ้วนโดยไม่ต้องส่งผู้ใช้บริการไปยังหน้าอ่ืน แต่สามารถ
ใส่ลิงก์เพ่ิมเติมได ้

7. ออกแบบเพื่อประสบกำรณ์ใช้งำนที่ดี การจัดวางหน้าเว็บควรสะอาดตา อาจใช้ระบบเมนูแบบยุบ-
ขยายได้ (Accordion) เพ่ือไม่ให้หน้าเว็บดูยาวเกินไป และควรมีแถบค้นหา (Search bar) ส าหรับหน้าที่ค าถาม
เยอะ ๆ 

8. ท ำให้ค้นหำได้ง่ำย ใช้ชื่อหน้าว่า "FAQ" ให้ชัดเจน และวางไว้ในเมนูหลักหรือส่วนล่างของเว็บไซต์
เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงได้ง่าย ควรมีฟังก์ชันการค้นหา (Search Function) และจัดหมวดหมู่ค าถามให้ชัดเจน 
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9. ใช้สื่อมัลติมีเดียและภำพประกอบ การใช้ความคิดสร้างสรรค์ผ่านวิดีโอหรือรูปภาพจะช่วยอธิบาย
ข้อมูลให้ชัดเจนและน่าสนใจมากขึ้น การเพ่ิมรูปภาพเพ่ืออธิบายขั้นตอนต่าง ๆ จะช่วยให้ผู้ใช้บริการเข้าใจ
กระบวนการที่ซับซ้อนได้ง่ายกว่าการใช้ข้อความเพียงอย่างเดียว 

10. เพิ่มข้อมูลอ่ืน ๆ ท่ีควรใส่ไว้ในหน้ำ FAQ ข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของห้องสมุด ระเบียนการใช้บริการ
ห้องสมุด ระเบียนการให้บริการ เป็นต้น 

11. ใส่ Call to Action ในกรณีที่หน้า FAQ ยังแก้ปัญหาให้ผู้ใช้บริการไม่ได้ ควรมีช่องทางให้ติดต่อ
ทีมงานบริการได้ทันที เช่น "หากยังไม่พบค าตอบ ติดต่อเราที่นี่" 

12. ทบทวนและอัปเดตข้อมูล เมื่อมีบริการใหม่ นโยบายการให้บริการ และลิงก์ต่าง ๆ ควรรีบอัปเดต
หน้า FAQ ให้ถูกต้องอยู่เสมอตามการเปลี่ยนแปลงของบริการทันที เพ่ือป้องกันข้อมูลผิดพลาดที่อาจสร้างความ
สับสนให้ผู้ใช้บริการ 

 
ขั นตอนกำรสร้ำง FAQ  

1. ก ำหนดวัตถุประสงค์ เริ่มต้นด้วยการตัดสินใจว่าต้องการสร้าง FAQ เพ่ืออะไร เช่น เพ่ือลดปริมาณการ
ติดต่อสอบถามจากผู้ใช้บริการ หรือเพ่ือให้เจ้าหน้าที่บริการให้บริการที่มีมาตรฐานในการตอบค าถามที่เหมือนกัน 

2. รวบรวมและคัดเลือกค ำถำม  
1) อ้ำงอิงจำกข้อมูลจริง ควรเลือกค าถามจากประวัติการสอบถามของผู้ใช้บริการที่ผ่านมา หรือใช้

ระบบบันทึกค าถามค าตอบ ผ่านช่องทางบริการต่าง ๆ เช่น โทรศัพท์ , อีเมล, แชท, เคาน์เตอร์บริการ เป็นต้น เพ่ือ
น าค าถามมาตัดสินว่าค าถามใดเป็นค าถามยอดนิยม ไม่ควรใช้วิธีการเดาสุ่มหรือความรู้สึก 

2) เน้นมุมมองผู้ใช้บริกำร เลือกค าถามที่มีประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการจริง ๆ ไม่ใช่เพียงแค่สิ่งที่ห้องสมุด
อยากจะสื่อสารเท่านั้น 

3. วิเครำะห์และจัดกลุ่ม จัดประเภทค าถาม เช่น บริการสืบค้นและช่วยค้นหา, บริการยืมคืน, บริการ
ห้องสมุด, บริการฐานข้อมูลออนไลน์ เป็นต้น 

4. เขียนค ำตอบ (Write Answers)  ควรเขียนค าตอบที่เฉพาะเจาะจงแก่สิ่งที่ผู้ใช้บริการอยากรู้อย่าง
ตรงไปตรงมา ได้แก่ 1) มุมมองผู้ใช้บริการ เขียนค าตอบในรูปแบบที่ผู้ใช้บริการถาม 2) ตรงไปตรงมา ตอบให้สั้น 
กระชับ หากเป็นใช่/ไม่ใช่ ให้ตอบน าหน้า และ 3) ภาษาท่ีเข้าใจง่าย หลีกเลี่ยงศัพท์เทคนิคที่ยากเกินไป  

5. สร้ำงรูปแบบที่เป็นมำตรฐำน ก าหนดรูปแบบ (Format) การเขียน วิธีการจัดประเภทค าถาม และการ
ใช้ค าศัพท์ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันเพ่ือให้ง่ายต่อการอ่าน 

6. ตรวจสอบเนื อหำ เขียนค าตอบตามกฎที่วางไว้ และควรตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลกับฝ่ายงานที่
เกี่ยวข้องก่อนเผยแพร่ 

7. เผยแพร่และอัปเดต น า FAQ ขึ้นเว็บไซต์ และอัปเดตข้อมูลให้ทันสมัยเสมอ  
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กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กำรจัดกำรค ำถำมที่พบบ่อย (FAQ)   

การจัดท าระบบการจัดการค าถามที่พบบ่อย (FAQ) ตามกระบวนการจัดการองค์ความรู้เชิงระบบเป็นการ
พัฒนาการให้บริการข้อมูลจากรูปแบบการตอบค าถามเฉพาะรายไปสู่การตอบค าถามแบบระบบที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ซึ่งช่วยให้ห้องสมุดมีช่องทางสื่อสารที่มีประสิทธิภาพระหว่างห้องสมุดกับผู้ ใช้บริการ โดยได้แบ่งการ
ด าเนินงานออกเป็น 4 ส่วน ดังนี้ 

 
ส่วนที่ 1 : ขั นตอนกำรเตรียมข้อมูลและคัดเลือกค ำถำม 

กระบวนการนี้เป้าหมายคือการหาว่า "ผู้ใช้บริการอยากรู้อะไร" ไม่ใช่แค่ "ห้องสมุดอยากบอกอะไร" 

1.1 รวบรวมค ำถำม ผู้ให้บริการท าการบันทึกค าถามที่ผู้ใช้บริการสอบถามผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น 
เคาน์เตอร์บริการ, อีเมล, โทรศัพท์ และสื่อสังคมออนไลน์ ซึ่งผู้ให้บริการต้องบันทึกข้อมูลผ่านระบบบันทึกค าถาม
ค าตอบ (Google Sheet) ตามประเภทข้อมูลที่เก็บ เช่น หมวดหมู่บริการ, ค าถาม, ค าตอบ, ช่องทางที่สอบถาม เป็น
ต้น  โดยบันทึกค าถามที่ได้รับทุกวันเป็นเวลา 3 เดือน และวิเคราะห์ค าถามที่พบบ่อยต่อเดือน ซึ่งจะท าให้ได้ชุดข้อมูล
ค าถามจริงที่สะท้อนปัญหาและความต้องการของผู้ใช้บริการ 

 

ภำพที่ 1 ระบบบันทึกค าถามค าตอบออนไลน์ (Google Sheet) 
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1.2 วิเครำะห์ระดับควำมส ำคัญ น าค าถามที่รวบรวมได้มาวิเคราะห์ความถี่และความส าคัญ คัดเลือก
ค าถามที่ส่งผลต่อคุณภาพการให้บริการ และจัดล าดับความส าคัญก่อนน าไปจัดท าเป็นฐานความรู้ FAQ เช่น 
ค าถามพ้ืนฐาน (วันเวลาเปิดท าการ), ค าถามด้านเทคนิค (การสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์) , และค าถามด้าน
กฎระเบียบ (ค่าปรับ, หนังสือหาย) 

 

ภำพที่ 2 รวบรวมค าถามเพ่ือน ามาวิเคราะห์ความถี่ 
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ภำพที่ 3 วิเคราะห์ความถี่จ านวนค าถามและจัดเรียงความส าคัญ 

 
1.3 คัดเลือกและจัดกลุ่ม จัดกลุ่มค าถามตามลักษณะงานบริการเพ่ือให้ผู้ใช้บริการหาข้อมูลได้ง่าย 

ตัวอย่างหมวดหมู่ 

     - บริกำรยืมคืน : การยืมต่อ, การจองหนังสือ, การสมัครสมาชิก, การเสียค่าปรับ 
     - บริกำรห้องสมุด : การใช้บริการดูหนัง, การใช้บริการห้องติว, การใช้บริการ Board Game 
    - บริกำรฐำนข้อมูลออนไลน์ : การเข้าใช้ฐานข้อมูลจากภายนอกเครือข่าย, การใช้งานฐานข้อมูล
หนังสืออิเล็กทรอนิสก์, การใช้งานฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิสก์ 
     - บริกำรตอบค ำถำมและช่วยค้นคว้ำ : วิธสีืบค้น OPAC, การยืมหนังสือต่อด้วยตนเอง 
  - บริกำรฐำนข้อมูล Turnitin : การสมัครสมาชิก, การเข้าสู่ระบบและรหัสผ่าน, การตรวจ
ผลงาน, การจัดการ Class และ Assignment เป็นต้น 
  - บริกำรอ่ืน ๆ  : การใช้บริการห้องสมุด, เวลาเปิดปิดบริการ, การขอใช้ WIFI มหาวิทยาลัย เป็นต้น 
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ภำพที่ 4 การจัดหมวดหมู่กลุ่มค าถาม 

 

ส่วนที่ 2 : กำรเขียนเนื อหำและรูปแบบค ำตอบ 

2.1 เขียนค ำตอบ การตอบค าถามต้องตอบให้ตรงประเด็น ใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย หลีกเลี่ยงศัพท์เฉพาะ 
และหากเป็นไปได้ให้ใส่ข้อมูลเพิ่มเติม เช่น วิดีโอประกอบ ซ่ึงค าตอบที่ดีต้องสั้น กระชับ และแก้ปัญหาได้ทันที ดังนี้ 

     1) ใช้มุมมองของผู้ใช้บริกำร ตั้งค าถามในมุมมองบุรุษที่ 1 ("ฉัน") และใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย หลีกเลี่ยง
ศัพท์เฉพาะทางห้องสมุด 

               ตัวอย่ำง : แทนที่จะเขียนว่า "ระเบียบการยืม-คืน" ให้ใช้ "ฉันสามารถยืมหนังสือได้กี่เล่มและนานกี่วัน?" 

     2) ตอบอย่ำงตรงไปตรงมำและจริงใจ ให้ข้อมูลที่ชัดเจน หากท าไม่ได้หรือมีเงื่อนไขต้องบอกให้ทราบ 
เช่น "บุคคลภายนอกไม่สามารถใช้ห้องประชุมได้" หรือ "ค่าปรับลดไม่ได้" 

     3) เพิ่มขั นตอนกำรปฏิบัติ ส าหรับบริการที่ซับซ้อน เช่น การสืบค้นฐานข้อมูล หรือการจองห้องติว 
ควรระบุขั้นตอน 1-2-3 ให้ชัดเจน 
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2.2 จัดท ำชุดค ำตอบมำตรฐำน น าค าตอบที่ถูกต้อง ชัดเจน และเข้าใจง่าย โดยอ้างอิงจากระเบียบ 
ข้อก าหนด และแนวปฏิบัติของห้องสมุด และจากผู้ให้บริการที่มีความเชี่ยวชาญหรือองค์ความรู้ในเรื่องนั้น ๆ 
เพ่ือให้ค าตอบมีมาตรฐานเดียวกันและสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางการตอบค าถามกับผู้ให้บริการทุกคนได้ 

2.3 กำรตรวจสอบและกลั่นกรองคุณภำพข้อมูล น าค าถามและค าตอบที่ร่างขึ้นให้คณะท างานที่
เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน และความเหมาะสมของค าถามและค าตอบ ก่อนน าไปเผยแพร่ 
เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อมูลมีคุณภาพและเป็นปัจจุบัน 

 

ภำพที่ 5 ร่างค าตอบตามหมวดหมู่กลุ่มค าถาม 
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ส่วนที่ 3 : กำรออกแบบหน้ำ FAQ และจัดเก็บเป็นฐำนข้อมูลกลำง 

3.1 กำรออกแบบหน้ำ FAQ การออกแบบที่ดีจะช่วยให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงข้อมูลที่ต้องการได้อย่างรวดเร็ว
โดยไม่ต้องเสียเวลาสอบถามผู้ให้บริการ โดยการออกแบบหน้า FAQ สามารถศึกษาตัวอย่างหน้า FAQ จาก
ห้องสมุดอ่ืน ๆ เพ่ือดูรูปแบบและน ามาปรับใช้ที่ตอบโจทย์กับผู้ใช้บริการได้ ซึ่งการออกแบบควรมีองค์ประกอบ
ส าคัญ ดังนี้ 

1) ใช้ภำพประกอบและขั นตอน การอธิบายกระบวนการให้บริการ เช่น บริการยืมคืน สามารถใช้
ภาพหรือแผนผังขั้นตอน (Flowchart) จะช่วยให้ผู้ใช้บริการเข้าใจง่ายกว่าข้อความล้วน 

2) โครงสร้ำงหน้ำเว็บ การจัดโครงสร้างหน้าเว็บควรเข้าถึงและใช้งานง่าย คือ 1. จัดวางหัวข้อ FAQ 
ในจุดที่สังเกตง่าย เช่น เมนูหลักของเว็บไซต์หรือแถบด้านข้าง และ 2. การใช้รูปแบบ "หีบเพลง" ที่ใช้กับ FAQ คือ 
ส่วนประกอบของหน้าจอ (UI Component) แบบพับเก็บได้ ที่แสดงรายการค าถาม-ค าตอบในลักษณะที่ยุบรวม
เนื้อหาไว้ และจะแสดงค าตอบก็ต่อเมื่อผู้ใช้งานคลิกที่ค าถาม (ส่วนหัว) นั้น  ๆ เพ่ือให้หน้าเว็บดูสะอาดตา 
ผู้ใช้บริการคลิกเฉพาะหัวข้อที่สนใจได้โดยไม่ต้องเลื่อนหน้าจอมากเกินไป 

3) เชื่อมโยงข้อมูล การใส่ลิงก์ไปยังแบบฟอร์มหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องโดยตรง เช่น ลิงก์ไปยังหน้าจอง
หนังสือ หรือแบบฟอร์มเสนอซื้อหนังสือ เป็นต้น 

3.2 กำรจัดหมวดหมู่และจัดเก็บเป็นฐำนข้อมูลกลำง น าฐานความรู้ FAQ ที่ผ่านการตรวจสอบแล้วมาจัด
หมวดหมู่ตามประเภทบริการ เช่น บริการสืบค้นและช่วยค้นหา, บริการการยืมคืน, บริการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นต้น เพ่ือให้ค้นหาได้ง่ายและรวดเร็ว 

3.3 กำรเผยแพร่และกำรเข้ำถึงข้อมูล เผยแพร่ระบบฐานความรู้ FAQ ผ่านช่องทางออนไลน์ของ
ห้องสมุด เช่น เว็บไซต์, QR Code และสื่อสังคมออนไลน์ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการและผู้ให้บริการสามารถเข้าถึงข้อมูลได้
ด้วยตนเองทุกท่ีทุกเวลา 

3.4 กำรน ำไปใช้ในกำรให้บริกำรจริง ผู้ให้บริการใช้ระบบฐานความรู้ FAQ เป็นแนวทางในการตอบ
ค าถามผู้ใช้บริการ เพ่ือให้การให้บริการมีความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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ภำพที่ 6 หน้าเว็บฐานความรู้ค าถามที่พบบ่อย (FAQ) 

 

ส่วนที่ 4 : กำรตรวจสอบและปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

4.1 กำรประเมินผลและกำรปรับปรุง ประเมินผลการใช้งานจากสถิติการเข้าถึงระบบ FAQ จ านวน
ค าถามซ้ าท่ีลดลง และความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ เพ่ือน าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาฐานความรู้ระบบ 
FAQ ให้ทันสมัยและสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บริการอย่างต่อเนื่อง 

4.2 ปรับปรุงข้อมูลสม่ ำเสมอ เมื่อข้อมูลห้องสมุดมีการเปลี่ยนแปลง เช่น อัตราค่าปรับ, เวลาเปิด-ปิดช่วง
สอบ, หรือฐานข้อมูลใหม่ที่บอกรับ ต้องรีบอัปเดตหน้าข้อมูล FAQ ทันทเีพ่ือให้มีความเป็นปัจจุบัน 

4.3 ตรวจสอบลิงก์ที่เสีย ลิงก์ไปยังคู่มือสืบค้นหรือแบบฟอร์มต่าง ๆ ต้องใช้งานได้ตลอดเวลา 

4.4 ใช้ข้อมูลจำกข้อร้องเรียนมำพัฒนำ น าหัวข้อที่ผู้ใช้บริการมักร้องเรียนบ่อย ๆ มาสร้างเป็น FAQ 
เพ่ิมเติม เพื่อเป็นการแก้ปัญหาเชิงรุก 
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คู่มือกำรใช้งำนระบบจัดกำรค ำถำมที่พบบ่อย (FAQ) 

กำรเข้ำใช้งำนระบบจัดกำรค ำถำมที่พบบ่อย (FAQ) 

1. เข้าหน้าเว็บไซต์ห้องสมุด  www.library.rmutt.ac.th 
2. คลิกเมนู FAQ 

 

ภำพที่ 7 เมนู FAQ บนหน้าเว็บไซต์ห้องสมุด 

 

ภำพที่ 8 หน้าเว็บฐานความรู้ FAQ ตามหมวดหมู่บริการ 

http://www.library.rmutt.ac.th/


13 
 

 

ภำพที่ 9 หน้าชุดค าถามค าตอบตามประเภทหมวดหมู่บริการ และการให้คะแนนความพึงพอใจ 

 

 

ภำพที่ 10 ภาพตัวอย่างข้อมูลการติดต่อของหมวดหมู่ที่ให้บริการ 
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หมวดหมู่ชุดค ำถำมค ำตอบ (FAQ) 

 ห้องสมุดไดแ้บ่งหมวดหมู่ชุดค าถามค าตอบ ออกเป็น 6 หมวดบริการ ได้แก่  บริการสืบค้นและช่วยค้นหา, 
บริการยืมคืน, บริการห้องสมุด, บริการฐานข้อมูลออนไลน์, บริการฐานข้อมูล Turnitin และบริการอ่ืน ๆ โดยมี
รายละเอียดค าถามและค าตาม ดังนี้ 

หมวด : บริกำรสืบค้นและช่วยค้นหำ 

ค ำถำมที่ 1: อยำกสืบค้นหนังสือในห้องสมุดต้องท ำอย่ำงไร 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นได้โดยใช้ระบบสืบค้นทรัพยากร ระบบสืบค้น OPAC | https://opac.rmutt.ac.th 
โดยใส่ค าค้นที่ช่อง Search จากนั้นค้นหาด้วยค าค้น เช่น ชื่อเรื่อง, ชื่อผู้แต่ง, ค าส าคัญ, หัวเรื่อง เป็นต้น เมือ่ได้
รายการหนังสือที่ต้องการให้คลิกที่ชื่อเรื่องเพ่ือดูรายละเอียดของหนังสือเล่มนั้น โดยดูสถำนที่จัดเก็บหนังสือ 
(Location) ว่าจัดเก็บอยู่ที่ห้องสมุดไหน และดูเลขเรียก (Call No.) เพ่ือให้รู้ว่าหนังสือจัดเก็บอยู่หมวดหมู่
อะไรและให้บริการอยู่ชั้นไหน 

 

ค ำถำมที ่2: หนังสือหมวดนี อยู่ชั นไหน 

ค ำตอบ: 
เข้าระบบสืบค้น OPAC  ที่เว็บไซต์  https://opac.rmutt.ac.th ใส่ค าค้นที่ search  ค้นด้วยชื่อเรื่อง ค า
ส าคัญ ชื่อผู้แต่ง เมื่อได้เล่มที่ต้องการคลิกที่ชื่อเรื่อง ให้ดูสถานที่จัดเก็บเป็นส านักวิทยฯ หรือห้องสมุดสาขาต่าง 
ๆ (Location) หนังสือที่สามารถยืมได้ สถำนะเป็น Available หากหนังสือถูกยืมสถานะจะขึ้นสถำนะเป็น 
Checkout ถ้าต้องการดูต าแหน่งของชั้นหนังสือคลิกที่รูป Map จะแสดงต าแหน่งของชั้นหนังสือท่ีตั้งอยู่ 
ดูหมวดหนังสือได้ที่ ลิงก์ https://www.library.rmutt.ac.th/2026/05/categories-of-books/ 

 

ค ำถำมที่ 3: ถ้ำจะจองหนังสือในระบบสืบค้น OPAC ต้องท ำอย่ำงไร 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการเข้าหน้าเว็บไซต์ระบบสืบค้น OPAC | https://opac.rmutt.ac.th โดยสืบค้นหนังสือที่ต้องการจอง 
ซึ่ งสถานะหนังสือต้องเป็น Checkout จานนั้นคลิก Login เข้าสู่ ระบบด้วย Internet Account ของ
มหาวิทยาลัย คลิกที่รูปไอคอน “มือ” (Hold) และคลิกยืนยันการจอง เมื่อถึงคิวจองผู้ใช้บริการจะได้รับแจ้ง
อีเมล และมารับหนังสือภายในเวลาที่ก าหนด 

หมำยเหตุ: ถ้าหากหนังสือมีหลายเล่ม และสถานะเป็น Available ไม่ต้องท าการจอง สามารถไปหยิบที่ชั้น
หนังสือได้เลย 
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ค ำถำมที่ 4: อยำกยืมหนังสือต่อด้วยตนเองสำมำรถท ำอย่ำงไรบ้ำง 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการสามารถยืมหนังสือต่อด้วยตนเองได้อีก 1 ครั้ง หากหนังสือไม่มีค่าปรับและไม่มีการจอง โดยสามารถ
ท าได้ 2 วิธี คือ 
    1.  ยืมผ่านหน้าเว็บไซต์ระบบสืบค้น OPAC | https://opac.rmutt.ac.th ซึ่ง Login เข้าสู่ระบบด้วย 
Internet Account ของมหาวิทยาลัย ไปที่หน้ารายการยืม คลิกรายการหนังสือที่ต้องยืมต่อ 
    2.  ยืมหนังสือผ่าน App : WALAI AutoLib Mobile  

หมำยเหตุ: ส าหรับบุคคลภายนอกเข้าระบบด้วยรหัสบัตรประชาชนและรหัสผ่าน 6 ตัวหลังของบัตร
ประชาชน 

 

หมวด : บริกำรยืมคืน 

ค ำถำมที ่1: ยืมหนังสือได้ที่ไหนบ้ำง 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการสามารถยืมหนังสือได้ 3 ช่องทาง ดังนี้ 

1. ยืมหนังสือกับเจ้าหน้าที่ ณ เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ชั้น 1 ห้องสมุด อาคารวิทยบริการ   
2. ยืมหนังสือผ่าน App : WALAI AutoLib Mobile  
3. ยืมหนังสือผ่านเครื่องยืมอัตโนมัติ (Self-Check) ชั้น 1 และชั้น 3 ห้องสมุด อาคารวิทยบริการ 

 

ค ำถำมที่ 2: ยืมหนังสือได้กี่เล่ม/กี่วัน 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการสามารถยืมหนังสือได้ตามสิทธิ์การยืมหนังสือ ดังนี้ 

ประเภทสมำชิก จ ำนวนที่ยืมได้ ระยะเวลำ ประเภทหนังสือ ค่ำปรับ/วัน 

อาจารย์ 10 เล่ม 1 ภาคการศึกษา นว-รส ยืมได้  3 เล่ม 10 วัน 

3 บาท/เล่ม 

บุคลากร 10 เล่ม 30 วัน 3 บาท/เล่ม 

นักศึกษา 7 เล่ม 10 วัน 3 บาท/เล่ม 

บุคคลภายนอกท่ีเป็นสมาชิก 2 เล่ม 10 วัน 3 บาท/เล่ม 
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ค ำถำมที่ 3: ยืมหนังสือด้วยตนเองผ่ำนเครื่องยืมอัตโนมัติ (Self Check) ต้องท ำอย่ำงไร 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการสามารถยืมหนังสือผ่านเครื่องยืมอัตโนมัติ (Self Check) ได้ที่ชั้น 1 และชั้น 3 ณ ห้องสมุด อาคาร
วิทยบริการ โดยมีขั้นตอนการยืมหนังสือผ่านเครื่อง Self Check ดังนี้ 

1. เลือกเมนู "ยืมหนังสือ" 
2. น าหนังสือท่ีต้องการยืมวางสแกนพร้อมกันทุกเล่ม 
3. กดแป้นพิมพ์ใส่รหัสบัตรประชาชน  
4. ตรวจสอบจ านวนเล่มที่ยืมออกให้ครบถ้วน 
5. เลือกพิมพ์ใบบันทึกรายการ 

 

ค ำถำมที่ 4: ต้องกำรยืมหนังสือด้วยตนเองผ่ำน App : WALAI AutoLib Mobile สำมำรถท ำได้อย่ำงไรบ้ำง 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการสามารถยืมหนังสือด้วยตนเองผ่าน App : Walai AutoLib Mobile ตามข้ันตอนการยืม ดังนี้ 

1. ไปที่ค าสั่ง "Self Circulation Scan" 
2. สแกน Barcode ที่หน้าปกหนังสือที่ต้องการจะยืม 
3. ตรวจสอบ Barcode หนังสือที่ยืมว่าถูกต้องหรือไม่  
4. กด "Check Out" 

  

ค ำถำมที่ 5: หำกต้องกำรช ำระค่ำปรับหนังสือต้องท ำอย่ำงไร 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการสามารถติดต่อช าระค่าปรับ ณ เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ชั้น 1 ห้องสมุด อาคารวิทยบริการ หรือ
ช าระผ่าน Line Office ID:@988lcdsb พร้อมส่งหลักฐานการช าระเงิน 

 

ค ำถำมที่ 6: คืนหนังสือที่ไหนได้บ้ำง 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการสามารถคืนหนังสือได้ 3 ช่องทาง ดังนี้ 

1. คืนหนังสือกับเจ้าหน้าที่ ณ เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ชั้น 1 ห้องสมุด อาคารวิทยบริการ   
2. คืนหนังสือกับตู้คืนอัตโนมัติ (  Book Return) หน้าตึกห้องสมุด อาคารวิทยบริการ   
3. คืนหนังสือตู้คืนอัตโนมัติ (Book Return) ใต้ตกึอาคารเรียนรวม 13 ชั้น (ตึก รป.13)  
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ค ำถำมที่ 7: ต้องกำรยืมหนังสือต่อ (Renew) สำมำรถท ำอย่ำงไรได้บ้ำง 

ค ำตอบ: 
ส าหรับการยืมหนังสือต่อ มี 4 วิธี ดังนี้ 

1. ยืมหนังสือต่อกับเจ้าหน้าที่ ณ เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ชั้น 1 ห้องสมุด อาคารวิทยบริการ   
2. ยืมหนังสือต่อผ่านเครื่องยืมอัตโนมัติ (Self Check) เลือกเมนู "ยืมต่อ" (Renew)    
3. ยืมหนังสือต่อผ่าน App : Walai AutoLib Mobile เลือกเมนู "Renew"   
4. ยืมหนังสือต่อผ่านเว็บไซต์ระบบสืบคืน OPAC | https://opac.rmutt.ac.th/ คลิก Log in เพ่ือเข้า

ระบบ 
• นักศึกษาและบุคลากร เข้าระบบด้วย Internet Account ของมหาวิทยาลัย   
• สมาชิกบุคลภายนอก - Username : ใส่เลขที่บัตรประชาชน  Password : 6 ตัวหลังเลขที่บัตร

ประชาชน 

 

ค ำถำมที่ 8: ค่ำปรับหนังสือวันละเท่ำไหร่ 

ค ำตอบ: 
หากหนังสือที่ยืมมีค่าปรับ ผู้ใช้บริการต้องจ่ายค่าปรับหนังสือเล่มละ 3 บาท ต่อวัน/เล่ม โดยสามารถช าระ
ค่าปรับได้ 2 วิธี ดังนี้ 

1. ช าระค่าปรับด้วยตนเองที่เคาน์เตอร์บริการยืมคืน ชั้น 1 อาคารวิทยบริการ 
2. ช าระออนไลน์ผ่าน Line @988lcdsb โดยแจ้งเลขที่บัตรประชาชนเพื่อตรวจข้อมูล ช าระเงินผ่าน QR-

Code 
 

หมวด : บริกำรห้องสมุด 

ค ำถำมที่ 1: อยำกดูหนังท่ีห้องสมุดต้องท ำอย่ำงไร 

ค ำตอบ: 
หากต้องการดูหนังสามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ประจ าเคาน์เตอร์ Edutainment ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ โทร. 
0-2549-3639 Line : @988lcdsb  สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ 
www.library.rmutt.ac.th/service/edutainment-zone/ 
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ค ำถำมที่ 2: ถ้ำไปใช้บริกำร Netflix ของห้องสมุด ทำงห้องสมุดมี Account ให้บริกำรหรือไหม 

ค ำตอบ: 
ห้องสมุดมี Account ส าหรับให้บริการ Netflix โดยสามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ประจ าเคาน์เตอร์ Edutainment 
Zone ที่ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 

 

ค ำถำมที่ 3: บริกำรดูหนังเดือนนี มีแจกชั่วโมงกิจกรรมนัทนำกำรวันไหน 

ค ำตอบ: 

ห้องสมุดจัดกิจกรรม Library Movie ทุกเดือน เพียงเดือนละ 1 ครั้ง (อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความ
เหมาะสม) โดยสามารถเข้าดูได้ที่ห้อง Mini Theater ชั้น 1 อาคารวิทยบริการ 

 

ค ำถำมที่ 4: บุคคลภำยนอกสำมำรถใช้บริกำรดูหนังได้ไหม 

ค ำตอบ: 
บุคคลภายนอกสามารถใช้บริการดูหนังได้ โดยติดต่อเจ้าหน้าที่ประจ าเคาน์เตอร์ Edutainment Zone ชั้น 2 
อาคารวิทยบริการ พร้อมยื่นบัตรประชาชนหรือใบขับขี่กับเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการ โดยสามารถใช้บริการได้ 3 ชั่วโมง 

 

ค ำถำมที่ 5: อยำกใช้บริกำรจองห้องติวท ำอย่ำงไร 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการสามารถจองห้องติวได้ที่เว็บไซต์ https://booking.rmutt.ac.th ระบบจะเปิดให้สามารถจองห้อง
ได้ในเวลา 06.00 โมงเช้าของทุกวัน จากนั้นผู้ใช้ท าการ Login เข้าระบบด้วย Internet Account ของ
มหาวิทยาลัย โดยมีเงื่อนไขการใช้งานคือ ผู้ใช้บริการ 1 คน สามารถจองได้ 3 ชั่วโมงต่อวัน  

 

ค ำถำมที่ 6: ใครจองห้องติวได้บ้ำง 

ค ำตอบ: 
ให้สิทธิ์การใช้บริการห้องติวเฉพาะนักศึกษาของ มทร.ธัญบุรี ที่ก าลังศึกษาอยู่เท่านั้น 

 

ค ำถำมที่ 7: สำมำรถจองห้องติวล่วงหน้ำได้หรือไม่ 

ค ำตอบ: 
ไม่ได้! ระบบเปิดให้จองเวลา 06.00 น. ของทุกวัน 
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ค ำถำมที่ 8: ถ้ำต้องกำรยกเลิกกำรจองห้องติวสำมำรถท ำอย่ำงไรได้บ้ำง 

ค ำตอบ: 
หากนักศึกษาต้องการยกเลิกห้องติวสามารถท าได้ 2 วิธี ได้แก่  
1. ยกเลิกด้วยตนเอง (ก่อนถึงเวลาจอง)  
2. ติดต่อเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการแต่ละชั้น  

 

ค ำถำมที่ 9: ต้องกำรใช้บริกำรห้อง ARIT Sound Studio 

ค ำตอบ: 
เปิดให้บริการวันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น.  ใหบ้ริการส าหรับ 1) นักศึกษา 2) อาจารย์และ
เจ้าหน้าที่ มทร.ธัญบุรี และ 3) บุคคลภายนอก (มีค่าใช้จ่าย) ติดต่อ ฝ่ายนวัตกรรมสื่อการศึกษา ได้ที่ Line 
@015ynsiz 

 

ค ำถำมที่ 10: อยำกเล่ม Board Game สำมำรถยืมได้ที่ไหน 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการติดต่อขอยืม Board Game ได้ที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ชั้น 1 อาคารวิทยบริการ 

ขั นตอนกำรยืม ดังนี้ 
1. เลือกรายการ Board Game ที่แฟ้มหรือตู้ kiosk แล้วแจ้งรหัสเกม กับเจ้าหน้าที่ 
2. สามารถเล่นได้ที่ห้อง Board Game ชั้น 3 เปิดให้บริการวันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

 

หมวด : บริกำรฐำนข้อมูลออนไลน ์

ค ำถำมที่ 1: ต้องกำรเข้ำใช้งำนฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (e-Databases) ทั งของไทยและต่ำงประเทศต้อง
ท ำอย่ำงไร 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการสามารถเข้าใช้บริการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ทั้งของไทยและต่างประเทศได้ผ่านระบบ 
OpenAthens สามารถดูรายละเอียดการใช้งานได้ที่ : www.library.rmutt.ac.th/2023/10/openathens 

หมำยเหตุ: การเข้าใช้ฐานข้อมูลผ่านระบบ OpenAthens เพียงล็อกอินเข้าระบบด้วยอีเมล Office 365 
ของมหาวิทยาลัย 
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ค ำถำมที่ 2: กำรเข้ำใช้บริกำรฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (e-Databases) ต้องเข้ำใช้งำนผ่ำนระบบ 
OpenAthens เพียงเท่ำนั นใช่ไหม 

ค ำตอบ: 
ใช่! ผู้ใช้บริการสามารถเข้าใช้งานฐานข้อมูลทุกฐานข้อมูลที่มหาวิทยาลัยบอกรับได้ผ่านระบบ OpenAthens 
ไม่ว่าจะอยู่ภายในเครือข่ายหรือนอกเครือข่ายมหาวิทยาลัย ก็สามารถเข้าถึง Full Text ที่บอกรับได้ สามารถดู
รายละเอียดการใช้งานได้ที่ : www.library.rmutt.ac.th/2023/10/openathens 

 

ค ำถำมที่ 3: สืบค้นวิทยำนิพนธ์ไทยบนฐำนข้อมูล TDC หรือบทควำมวิจัยบนฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ต่ำงประเทศ จำกที่บ้ำนหรือนอกเครือข่ำยมหำวิทยำลัยได้หรือไม่ 

ค ำตอบ: 
ได้! ผู้ใช้บริการสามารถเข้าใช้งานฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ไทย หรือฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ต่างประเทศ ได้ทั้ง
ภายในเครือข่ายและภายนอกเครือข่าย ผ่านระบบ OpenAthens 

 

ค ำถำมที่ 4: กำรเข้ำใช้งำนระบบ OpenAthens ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกอย่ำงไร 

ค ำตอบ: 
การเข้าใช้งานฐานข้อมูลผ่านระบบ OpenAthens เป็นการเข้าใช้งานผ่านเว็บเบราว์เซอร์ 
https://my.openathens.net และล็อกอินด้วยอีเมล Office 365 (อีเมลมหาวิทยาลัย) จะท าให้ผู้ใช้บริการ
สามารถเข้าใช้บริการฐานข้อมูลได้นานถึง 8 ชั่วโมง จากทุกสถานที่และทุกเวลาเพียงแค่มีอินเทอร์เน็ต 

 

ค ำถำมที่ 5: ล็อกอินเข้ำระบบ OpenAthens ไม่ได้ต้องท ำอย่ำงไร 

ค ำตอบ: 
หากผู้ใช้เข้าใช้ระบบไม่ได้ให้แจ้งปัญหาผ่านทางไลน์ : @261pxuhc โดยแจ้งข้อมูล ชื่อสกุล, อีเมล และคณะ/
หน่วยงานที่สังกัด ดูเพ่ิมเติมได้ที่ : https://www.library.rmutt.ac.th/2023/10/openathens/ 

 

ค ำถำมที่ 6: ฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ห้องสมุดบอกรับมีฐำนข้อมูลอะไรบ้ำง 

ค ำตอบ: 
ห้องสมุด และ สป.อว. ได้บอกรับฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ครอบคลุมหลายสาขาวิชาเพ่ือช่วยให้ผู้ใช้บริการ
สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลทางวิชาการจากหลาย ๆ ฐานข้อมูลได้ โดยสามารถดูรายละเอียดแต่ละฐานข้อมูลได้
ที่ : https://www.library.rmutt.ac.th/e-databases-service 
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ค ำถำมที่ 7: ท ำไมเปิดดูไฟล์เอกสำรฉบับเต็ม (Full Text) ของบำงบทควำมในวำรสำรบนฐำนข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ไม่ได้ 

ค ำตอบ: 
สาเหตุที่ไม่สามารถเปิดดูไฟล์เอกสารฉบับเต็ม (Full Text) ของบางบทความภายในฐานข้อมูลออนไลน์ได้นั้น 
เพราะบทความนั้นไม่ได้อยู่ในวารสารที่ทางห้องสมุดบอกรับเป็นสมาชิก หรือเป็นเพราะบางบทความนั้นไม่ได้
อนุญาตให้เปิดดูได้ฟรี (Open Access) 

 

ค ำถำมที่ 8: ฐำนข้อมูลหนังสืออิเล็กทรอนิสก์ (e-Book) ทำงห้องสมุดมีให้บริกำรทั งหมดกี่ฐำน 

ค ำตอบ: 

ห้องสมุดมีฐานข้อมูล e-Book ให้บริการทั้งหมด 6 ฐานข้อมูล โดยแบ่งเป็นฐานข้อมูล e-Book (ภาษาไทย) 
จ านวน 3 ฐานข้อมูล และ e-Book (ภาษาอังกฤษ) จ านวน 3 ฐานข้อมูล ดังนี้ 
 
ฐานข้อมูล e-Book (ภาษาไทย) จ านวน 3 ฐานข้อมูล ได้แก่ 

1. ฐานข้อมูล CU-eLibrary 
2. ฐานข้อมูล i Love Library (VLcloud) 
3. ฐานข้อมูล Digital Library 

 
ฐานข้อมูล e-Book (ภาษาอังกฤษ) จ านวน 3 ฐานข้อมูล ได้แก่ 

1. ฐานข้อมูล Taylor & Francis Group  
2. ฐานข้อมูล ScienceDirect 
3. ฐานข้อมูล EBSCO eBooks Collection 

 
สามารถดูรายละเอียดแต่ละฐานข้อมูลได้ที่ : www.library.rmutt.ac.th/e-books/ 

หมำยเหตุ: การใช้งานฐานข้อมูล e-Book ส าหรับการเข้าถึงไฟล์เอกสารฉบับเต็ม (Full Text) อาจมี
รูปแบบการให้บริการที่แตกต่างกันในแต่ละฐานข้อมูล 
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ค ำถำมที่ 9: อยำกเข้ำใช้งำนฐำนข้อมูล e-Book ต้องท ำอย่ำงไร 

ค ำตอบ: 

หากต้องการใช้งานฐานข้อมูล e-Book ภาษาไทย การเข้าใช้งานเป็นครั้งแรกผู้ใช้บริการต้องสมัครสมาชิกของ
ฐานข้อมูลก่อนเข้าใช้บริการ **ถ้าเคยสมัครแล้วล็อกอินเข้าฐานข้อมูลได้เลย แต่ถ้าต้องการใช้งานฐานข้อมูล e-
Book ภาษาอังกฤษ สามารถเข้าใช้ได้เลยโดยไม่ต้องล็อกอิน เพียงแต่ผู้ใช้ต้องใช้งานฐานข้อมูลภายใต้เครือข่าย
ของมหาวิทยาลัยฯ เท่านั้น 
 
สามารถดูรายละเอียดการใช้งานและเข้าถึงแต่ละฐานข้อมูล e-Book ได้ที่ : www.library.rmutt.ac.th/e-
books/ 

 

ค ำถำมที่ 10: ฐำนข้อมูล e-Book ต้องเข้ำใช้งำนผ่ำนระบบ OpenAthens ด้วยหรือไม่ 

ค ำตอบ: 

การเข้าใช้งานฐานข้อมูล e-Book ผู้ใช้บริการสามารถเข้าใช้งานได้โดยตรงผ่านทางเว็บไซต์ของฐานข้อมูลหรือ
ผ่านแอปพลิเคชัน โดยไม่ต้องเข้าผ่านระบบ OpenAthens **แต่ส าหรับฐานข้อมูล e-Book ต่างประเทศ 
(ภาษาอังกฤษ) ผู้ใช้ต้องใช้งานภายใต้เครือข่ายของมหาวิทยาลัยฯ เท่านั้น ถึงสามารถเข้าถึงไฟล์เอกสารฉบับ
เต็ม (Full Text) ได้ 

 

**หากไม่ได้เข้าใช้งานฐานข้อมูล e-Book ภายใต้เครือข่ายมหายลัยฯ ผู้ใช้ยังสามารถเข้าใช้งานฐานข้อมูลได้
ปกติ สามารถสืบค้นหาข้อมูล e-Book ได้ แต่จะไม่สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสารฉบับเต็ม (Full Text) ที่
มหาวิทยาลัยฯ หรือ สป.อว. บอกรับได้ 

 

ค ำถำมที่ 11: สืบค้นหนังสือในระบบ OPAC แล้วพบรำยกำรหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-Book) จะสำมำรถ
เข้ำใช้งำนฐำนข้อมูล e-Book ได้อย่ำงไร 

ค ำตอบ: 

ผู้ใช้บริการสามารถคลิกท่ี ชื่อเรื่อง หรือคลิกท่ี Electronic Resource จากนั้นคลิก URL เพ่ือเข้าสู่ฐานข้อมูล 
e-Book ของหนังสือเล่มนั้น  

**หากเป็น e-Book ฐานข้อมูลไทย การเข้าใช้งานครั้งแรกจ าเป็นต้องท าการสมัครสมาชิกฐานข้อมูลที่ต้องการ
เข้าใช้งานก่อน หากเคยสมัครแล้วสามารถล็อกอินเพ่ือเข้าใช้ฐานข้อมูล e-Book ได้เลย  
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**หากเป็น e-Book ฐานข้อมูลต่างประเทศ สามารถเข้าถึงได้เลยโดยไม่ต้องล็อกอิน เพียงแต่ผู้ใช้ต้องใช้งาน
ภายใต้เครือข่ายของมหาวิทยาลัยฯ เท่านั้น และชื่อเรื่องไหนที่สามารถดาวน์โหลดจะข้ึนสถานะ Full text 
access หรือ Full access 

หมำยเหตุ: การใช้งานฐานข้อมูล e-Book ต่างประเทศ การเข้าถึงไฟล์เอกสารอาจมีรูปแบบการให้บริการ
แตกต่างกันในแต่ละฐานข้อมูล 

 

ค ำถำมที่ 12: หำกลืมรหัสผ่ำนกำรเข้ำใช้งำนฐำนข้อมูล e-Book ต้องท ำอย่ำงไร 

ค ำตอบ: 

หากผู้ใช้บริการลืมรหัสผ่านการเข้าใช้งานฐานข้อมูล สามารถท าตามขั้นตอนของแต่ละฐานข้อมูล ดังนี้ 

ฐำนข้อมูล CU-eLibrary  

1. เข้าหน้าหลักของฐานข้อมูล 
2. คลิก "ลงชื่อเข้าใช้" เลือก ลืมรหัสผ่าน 
3. ระบุอีเมลหรือเบอร์โทรศัพท์ จากนั้นคลิก "ยืนยัน" เพ่ือรับลิงก์หรือ OTP ส าหรับตั้งรหัสผ่านใหม่และ

ด าเนินการตามขั้นตอนที่ระบบแจ้ง 

หมำยเหตุ: อีเมลที่ใช้ในการสมัครสมาชิก 

 
ฐำนข้อมูล i Love Library (VLclound) 

1. เข้าหน้าหลักของฐานข้อมูล 
2. คลิก "เข้าสู่ระบบ" เลือก "ลืมรหัสผ่าน" 
3. ระบุชื่อผู้ใช้หรืออีเมล จากนั้นคลิก "ขอหัสผ่านใหม่ผ่านอีเมล" 

หมำยเหตุ: อีเมลที่ใช้ในการสมัครสมาชิก 

 
ฐำนข้อมูล Digital Library  

1. เข้าเว็บไซต์ https://user.rmutt.ac.th/ 
2. คลิก "ลืมรหัสผ่าน"  
3. ระบุบัญชีผู้ใช้งาน จากนั้นคลิก "ตรวจสอบ" 

หมำยเหตุ: ฐานข้อมูลใช้รหัสเดียวกันกับ "รหัส Internet Account WiFi" ของมหาวิทยาลัยฯ 
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หมวด : บริกำรฐำนข้อมูล Turnitin 

ค ำถำมที่ 1: กำรสมัครสมำชิก 

 
1.1 จะสมัครใช้งำน Turnitin ต้องท ำอย่ำงไร? 

ค ำตอบ: 
1. เข้าหน้าเว็บห้องสมุด www.library.rmutt.ac.th 
2. เลือกเมนู "เครื่องมือสนับสนุนงานวิจัย" > "Turnitin" 
3. กรอกแบบฟอร์มสมัครสมาชิก (แยกฟอร์มส าหรับนักศึกษา/อาจารย์) 
4. รอผู้ดูแลระบบด าเนินการภายใน 24 ชั่วโมง (วันท าการ) 
5. ยืนยันตัวตนผ่านอีเมลภายใน 24 ชั่วโมง 

 

1.2 สมัครสมำชิกแล้ว แต่ไม่ได้รับอีเมลยืนยันต้องท ำอย่ำงไร? 

ค ำตอบ: 
1. ตรวจสอบกล่องจดหมายขยะ (Spam/Junk) ก่อน 
2. หากยังไม่พบ ให้ใช้วิธี Reset Password แทน ตามคู่มือที่ "06-คูม่ือการ Reset Password" 

 

1.3 บุคลำกรที่เคยสมัครไว้แล้ว สมัครใหม่จะได้รับอีเมลไหม? 

ค ำตอบ: 
หากข้อมูลมีอยู่ในระบบแล้ว จะไม่ได้รับอีเมลแจ้งกลับ เมื่อผู้ดูแลระบบด าเนินการแล้วสามารถเข้าใช้ระบบได้เลย 

 

1.4 จะใช้งำน Turnitin ต้องใช้อีเมลอะไรในกำรสมัคร? 

ค ำตอบ: 
Turnitin ก าหนดให้ใช้อีเมลของมหาวิทยาลัยเท่านั้น ได้แก่ xxx@mail.rmutt.ac.th หรือ xxx@rmutt.ac.th 

 

1.5 กรอกข้อมูลสมัครสมำชิกแล้วแต่ไม่ได้รับแจ้งยืนยันกลับมำ ต้องท ำอย่ำงไรคะ? 

ค ำตอบ: 
กรณีไม่ได้รับอีเมลยืนยันผู้สมัครเคยสร้างรหัสผู้ใช้จากเมลนี้มาก่อนหน้าแล้ว ให้ด าเนินการเหมือนกับขั้นตอน
การลืมรหัสผ่าน โดยสามารถ Reset Password ด้วยตนเองตามคู่มือ"06-คู่มือการ Reset Password" หากท า
ไม่ได้ ติดต่อ LINE e-Library @261pxuhc 

 

mailto:xxx@rmutt.ac.th
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ค ำถำมที่ 2: กำรเข้ำสู่ระบบและรหัสผ่ำน 

 
2.1 ลืมรหัสผ่ำน Turnitin ต้องท ำอย่ำงไร? 

ค ำตอบ: 

สามารถ Reset Password ด้วยตนเอง ตามคู่มือ "06-คู่มือการ Reset Password" หากท าไม่ได้ ติดต่อ LINE 
e-Library @261pxuhc 

 

2.2 เข้ำระบบไม่ได้ หรือบัญชีถูกล็อก? 

ค ำตอบ: 

หากไม่ได้เข้าระบบนานหรือกรอกรหัสผิดเกิน 3 ครั้ง ระบบจะล็อกบัญชีอัตโนมัติ ให้แจ้งอีเมลและหน่วยงาน
มาท่ี LINE e-Library @261pxuhc เพ่ือให้แอดมิน Active บัญชีให้ 

 

2.3 กด Submit แล้วขึ น "Quick Submit has been disabled on this account"? 

ค ำตอบ: 
เกิดจากบัญชีถูกล็อก เนื่องจากกรอกรหัสผ่านผิดเกิน 3 ครั้ง หรือไม่ได้เข้าใช้งานนาน ให้แจ้งอีเมลและ
หน่วยงานผ่าน LINE e-Library @261pxuhc 

 

2.4 เข้ำระบบไม่ได้ ขึ นข้อควำม The password for this account has expired. 

ค ำตอบ: 
เกิดจากบัญชีถูกบล็อกการใช้งาน เนื่องจากมีการใช้งานผิดปกติ อาจเกิดจากการส่งผลงานในวันเดียวกันเป็น
ปริมาณมากๆ หากพบปัญหานี้ต้องแจ้งแอดมินมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการส่งข้อมูลให้ส านักพิมพ์ในไทยส่ง
เรื่องไปปลดล็อกไปต่างประเทศ โดยแจ้งมาได้ที่ LINE e-Library @261pxuhc 

 

2.5 เข้ำระบบไม่ได้ ขึ นข้อควำม Login failed! Please check your email address and 
password, and then try again. 

ค ำตอบ: 
เกิดจากการเข้ารหัสไม่ถูกต้อง ให้ด าเนินการขั้นตอนการลืมรหัสผ่าน โดยสามารถ Reset Password ด้วย
ตนเองตามคู่มือ "06-คู่มือการ Reset Password" หากท าไม่ได้ ติดต่อ LINE e-Library @261pxuhc 
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ค ำถำมที่ 3: กำรตรวจผลงำน (Submit และ Checking) 
 

3.1 Assignment name ที่ทำงห้องสมุดสร้ำงไว้ชื่อ Checking 01-06 ต้องแยกส่งตำม Chapter ไหม? 

ค ำตอบ: 

ไม่จ ำเป็น! สามารถส่งผลงานทั้ง 5 บทในไฟล์เดียวกันได้เลย ทางห้องสมุดสร้างห้อง Checking 01-06 เพ่ือให้
ส่งตรวจได้หลายครั้งต่อวันตามจ านวนที่ก าหนด 

 

3.2 ส่งงำนตรวจแล้ว จะ Download ผลออกมำเป็นรำยงำนเปอร์เซ็นต์ได้อย่ำงไร? 

ค ำตอบ: 

สามารถดูคู่มือการดูผลตรวจและดาวน์โหลดผล ตามคู่มือที่ "04-คูม่ือการใช้งาน Turnitin ส าหรับ Student 
(ฉบับย่อ)" 

ดูคู่มือที่ www.library.rmutt.ac.th/turnitin 
 

3.3 ต้องกำรส่งตรวจโดยไม่ให้ระบบเก็บงำนลงคลัง ต้องท ำอย่ำงไร? 

ค ำตอบ: 
เมื่อ Submit งาน ให้เลือก 'Submit paper to: No repository' เพ่ือไม่ให้ระบบจัดเก็บผลงานในฐานข้อมูล 

  

3.4 ต้องกำรตรวจซ  ำใน Assignment เดิม ท ำได้ไหม? 

ค ำตอบ: 
ได้! กดสัญลักษณ์ลูกศรชี้ขึ้นท้าย Assignment เพ่ืออัปโหลดซ้ าในช่องเดิม แต่จะทับข้อมูลเก่า แนะน าดาวน์
โหลดรายงานเก่าเก็บไว้ก่อน 

 

3.5 ต้องกำรรหัส Enrollment Key เพื่อส่งตรวจ? 

ค ำตอบ: 
หากมี Class ของห้องสมุดแล้ว คลิกเข้า Class แล้วน าผลงานขึ้นตรวจใน Assignments ที่มีได้เลย ไม่ต้องใช้ 
Enrollment Key 
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ค ำถำมที่ 4: กำรจัดกำร Class และ Assignment 

 
4.1 บัญชีหรือชั นเรียนหมดอำยุ ต้องท ำอย่ำงไร? 

ค ำตอบ: 

1. กรอกแบบฟอร์มสมัครสมาชิกใหม่ผ่านเว็บห้องสมุด 
2. รอภายใน 24 ชั่วโมง (วันท าการ) 
3. Login เพ่ือตรวจสอบหรือสร้าง Class ใหม่ได้เลย 

 

4.2 Login แล้วไม่ขึ นห้องเรียน หรือ Add Class ไม่ได้? 

ค ำตอบ: 

อาจเกิดจากบัญชีถูกล็อก ให้แจ้งอีเมลและหน่วยงานมาที่ LINE e-Library @261pxuhc เพ่ือให้แอดมิน 
Active บัญชีให้ 

 

4.3 Class หมดอำยุ อำจำรย์ต้องท ำอย่ำงไรจึงจะตรวจผลงำนได้? 

ค ำตอบ: 

สร้าง Class ใหม่ หรือใช้ Quick Submit แทน โดยทั้งสองวิธีต้องเลือก "No repository" เพ่ือไม่จัดเก็บ
ผลงาน  ตามคู่มือ "08-คู่มือการใช้ Quick Submit" ดูคู่มือที่ www.library.rmutt.ac.th/turnitin 

 

4.4 กรณีปุ่ม Add Class ไม่ขึ นต้องท ำอย่ำงไรคะ? 

ค ำตอบ: 

หากไม่ได้เข้าระบบนานหรือกรอกรหัสผิดเกิน 3 ครั้ง ระบบจะล็อกบัญชีอัตโนมัติ ให้แจ้งอีเมลและหน่วยงาน
มาท่ี LINE e-Library @261pxuhc เพ่ือให้แอดมิน Active บัญชีให้ 

 

ค ำถำมที่ 5: ฟังก์ชัน AI Detection 

 
5.1 นักศึกษำสำมำรถใช้ฟังก์ชัน AI Detection ได้ไหม? 

ค ำตอบ: 

ไม่ได้! ฟังก์ชันนี้ใช้ได้เฉพาะสถานะ Instructor (อาจารย์/บุคลากร) เท่านั้น นักศึกษาต้องให้อาจารย์หรือ
เจ้าหน้าที่คณะเป็นผู้ตรวจให้ 
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ค ำถำมที่ 6: กำรกู้คืนและลบผลงำน 

 
6.1 ต้องกำรลบหรือกู้คืนผลงำนที่ส่งเข้ำคลัง Turnitin ต้องท ำอย่ำงไร? 

ค ำตอบ: 

สามารถด าเนินการได้ 2 วิธี ดังนี้ 

1. แจ้ง Submission ID หรือ PAPER ID มาที่แอดมินผ่าน LINE e-Library @261pxuhc 
2. เตรียม PAPER ID, Assignment name, Class name แล้วกรอกแจ้งผ่านระบบ Helpdesk ของ 

Turnitin ตามคู่มือ "09-คู่มือการกู้คืนไฟล์งาน"  

ดูคู่มือที่ www.library.rmutt.ac.th/turnitin 
 

6.2 Login ลบงำนนักศึกษำออกจำก Assignment ไปแล้ว จะกู้คืนได้ไหม? 

ค ำตอบ: 

1. กู้คืนผลงานจาก Assignment ก่อน 
2. จากนั้นค่อยยื่น Delete Request ไปที่ Admin ตามคู่มือ "07-คู่มือการแจ้งลบไฟล์งาน" 

ดูคู่มือที่ www.library.rmutt.ac.th/turnitin 
 

หมวด : บริกำรอ่ืน ๆ 

ค ำถำมที่ 1: เข้ำรหัส WiFi ไม้ได้ต้องท ำอย่ำงไร 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการสามารถแจ้งปัญหาการใช้งานได้ที่ งาน Helpedk  Line ID: @855oueug หรือ ดูรายละเอียดได้ที่  
https://arit.rmutt.ac.th/wifi-2/ 

 

ค ำถำมที่ 2: ลืมรหัสผ่ำนอีเมลมหำวิทยำลัยต้องท ำอย่ำงไร 

ค ำตอบ: 
ผู้ใช้บริการสามารถกรอกแบบฟอร์มออนไลน์ โดยเข้าสู่ระบบได้ท่ี 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScWlp6GiZMYMd7v4VeD2CV3dg1PrdQMPrwe7-
Y0y_DNYyE1fg/viewform 
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ค ำถำมที่ 3: ห้องสมุดเปิดให้บริกำรและปิดให้บริกำรกี่โมง 

ค ำตอบ: 
ห้องสมุดอาคารวิทยบริการเปิดให้บริการ จันทร์-ศุกร์ 8:30-20:30 น. เสาร์-อาทิตย์ 10:00-18:00 น. ปิด
บริการวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 

ค ำถำมที่ 4: บุคคลภำยนอกสำมำรถเข้ำใช้บริกำรของห้องสมุดได้ไหม 

ค ำตอบ: 
ส าหรับบุคคลทั่วไป ก่อนเข้าใช้บริการห้องสมุด ต้องลงทะเบียนสมาชิกชั่วคราวต่อ/วัน  ไม่เสียค่าบริการ 
สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่  https://www.library.rmutt.ac.th/2025/05/smart-gate/ 

 

ค ำถำมที่ 5: บุคคลภำยนอกสำมำรถยืมหนังสือได้ไหม 

ค ำตอบ: 
ไม่สามารถยืมหนังสือได้ค่ะ 
การยืมหนังสือ ต้องสมัครสมาชิกห้องสมุดจึงจะสามารถยืมหนังสือได้ การสมัครสมาชิกห้องสมุด                                                   
1. ใช้บัตรประชาชนติดต่อที่เคาเตอร์ชั้น 1    
2. เสียค่าสมัครสมาชิก 400 บาท ตลอดชีพ                                                                                                                                     
3.  ยืมหนังสือทั่วไปได้ 2 เล่ม 10 วัน และ นว-รส ยืมได้ 3 เล่ม 10 วัน                                                                                                          
สามารถอ่านรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ https://www.library.rmutt.ac.th/service/circulation-service/ 

 

ค ำถำมที่ 6: บุคคลภำยนอกสำมำรถใช้บริกำร WiFi ภำยในห้องสมุดได้ไหม 

ค ำตอบ: 
บุคคลภายนอกสามารถติดต่อขอใช้บริการ WiFi ได้ที่เคาน์เตอร์บริการยืมคืน ชั้น 1 สามารถใช้งานได้ 7 วัน 

 

ช่องทำงกำรติดต่อและขอควำมช่วยเหลือ 

งำนบริกำรห้องสมุด โทรศัพท์ Line ID Email 
บริการยืมคืน (ชั้น 1) 02 549 3643 @988lcdsb library@rmutt.ac.th 
บริการด้านภาษา (ชั้น 2) 02 549 3658 @261pxuhc  
บริการ Edutainment (ชั้น 2) 02 549 3639   
บริการตอบค าถาม (ชั้น 3 และชั้น 4) 02 549 3653, 3656 @988lcdsb library@rmutt.ac.th 
งานทรัพยากรสารนิเทศดิจิทัลฯ (ชั้น 3) 02 549 3655 @261pxuhc elibrary@mail.rmutt.ac.th 
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ประชุมคณะกรรมกำร KM กลุ่มย่อย ครั งที่ 1 
วันที่ 18 พ.ย. 2568 ณ ห้องประชุม ชั น 1 อำคำรวิทยบริกำร 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มทร.ธัญบุรี 
 

หัวข้อกำรประชุม 
1. เตรียมการกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม KM1 และ KM2 
2. จัดท าระบบบันทึกค าถามค าตอบ FAQ  
3. ระบุผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อค าถามและค าตอบตามระยะเวลาที่ต้องด าเนินการ 
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ประชุมคณะกรรมกำร KM กลุ่มย่อย ครั งที่ 2 
วันที่ 20 มกรำคม 2569 ณ ห้องประชุม ชั น 1 อำคำรวิทยบริกำร 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มทร.ธัญบุรี 

 
หัวข้อกำรประชุม 

1. จัดหมวดหมู่ของกลุ่มค าถามที่ถูกถามบ่อย ที่ได้รวบรวมจากระบบบันทึกและสรุปวิเคราะห์ค าถามตาม
ประเภทบริการ 

2. ก าหนดผู้เชี่ยวชาญ ที่ต้องตอบแต่ละค าถามตามหมวดหมู่ 
3. ศึกษารูปแบบ FAQ เพ่ือน ามาปรับใช้กับห้องสมุด 
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ประชุมคณะกรรมกำร KM กลุ่มย่อย ครั งที่ 3 
วันที่ 13 มีนำคม 2569 ณ ห้องประชุม ชั น 1 อำคำรวิทยบริกำร 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มทร.ธัญบุรี 

 
หัวข้อกำรประชุม 

1. เลือกรูปแบบ FAQ เพ่ือน ามาปรับใช้กับหน้าเว็บไซต์ห้องสมุด 
2. ผู้เชี่ยวชาญจัดท าร่างค าตอบส าหรับแต่ละค าถาม พร้อมภาพประกอบและลิงก์ที่เก่ียวข้อง 
3. คณะกรรมการร่วมเรียบเรียง ปรับปรุงค าตอบด้วยภาษาที่เข้าใจง่าย เพ่ือเตรียมพร้อมส าหรับน าไปทดสอบใช้

งานระบบ FAQ 
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ประชุมคณะกรรมกำร KM กลุ่มย่อย ครั งที่ 4 
วันที่ 14 พฤษภำคม 2569 ณ ห้องคอมพิวเตอร์ ชั น 5 อำคำรวิทยบริกำร 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มทร.ธัญบุรี 

 
หัวข้อกำรประชุม 

1. แนะน าการใช้งานระบบ FAQ บนหน้าเว็บไซต์ที่ให้บริการ 
2. สอนการใช้งานระบบ FAQ หลังบ้านส าหรับดูคะแนนเรทติ้งความพึงพอใจของข้อค าถามค าตอบ 
3. ทบทวนข้อค าถามค าตอบเพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขหมวดหมู่บริการอ่ืน ๆ ส าหรับปรับ FAQ ให้มีความสมบูรณ์ 
4. เผยแพร่ระบบ FAQ เพ่ือน าไปทดลองใช้งานจริง 
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