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คู่มือการใช้ระบบการจดัการเรียนการสอนออนไลน์  
http://moodle.ccscat.ac.th ส าหรับอาจารย ์

 

ระบบบริหารจัดการเรียนรู้ วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีฉะเชิงเทรา เป็นระบบในลักษณะที่
อาจารย์ เป็นผู้บริหารจัดการเนื้อหาในระบบให้สอดคล้องกับการเรียนการสอนในห้อง และมอบหมายงานให้กับ
ผู้เรียน รวมไปถึงการเก็บคะแนนผ่านระบบ ติดตั้งที่ URL: http://moodle.ccscat.ac.th  เป็น Moodle  
Version  3.4 เป็นซอฟต์แวร์ที่ท าหน้าที่บริหารจัดการเรียนการสอนออนไลน์ ซึ่งประกอบด้วยเครื่องมืออ านวย
ความสะดวกให้แก่ผู้สอน ผู้เรียน ผู้ดูแลระบบ โดยที่ผู้สอนน าเนื้อหาและสื่อการสอนขึ้นเว็บไซต์รายวิชาตามท่ีได้
ขอให้ระบบจัดไว้ให้ได้ตามสะดวก ส่วนผู้เรียนก็สามารถเข้าถึงเนื้อหา กิจกรรมต่างๆ ได้โดยผ่านเว็บไซต์ ทั้ง
ผู้สอนและผู้เรียนสามารถติดต่อ สื่อสารได้ผ่านทางเครื่องมือการสื่อสารที่ระบบจัดไว้ให้ เช่น ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ ห้องสนทนา กระดานถาม-ตอบ 

องค์ประกอบภายใน Moodle 

1.  ระบบการจัดหลักสูตรการเรียนการสอน (Course Management) ใช้ส าหรับการจัดหลักสูตร
รายวิชา ไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมหลักสูตรใหม่ การสร้างแหล่งข้อมูลรายวิชา การเพ่ิมกิจกรรมการเรียนการสอน 
(ใบงาน การบ้าน แบบทดสอบ) รวมทั้งการประเมินผลงานและติดตามดูพฤติกรรมของผู้เรียน  

2.  ระบบจัดการไซต์ (Site  Management)  ใช้ส าหรับบริหารเว็บ ไม่ว่าจะเป็นการเพิ่มเติมข่าวสาร
หน้าเว็บ หรือหน้ารายวิชาที่เปิดสอน รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งการว่างข้อมูลต่างๆ หน้าเว็บ  

3.  ระบบจัดการผู้ใช้ (User Management) ใช้ส าหรับจัดการผู้ใช้งานในระบบไม่ว่าจะเป็นการจัด
กลุ่มผู้เรียน การเพ่ิม ลบ แก้ไข และค้นหาสมาชิก รวมทั้งการก าหนดสิทธิ์ของสามาชิกว่าต้องการให้สมาชิก
เข้าถึงส่วนใดบ้าง  

4.  ระบบจัดการไฟล์ (File  Management)  ใช้ส าหรับจัดการไฟล์เว็บ ไม่ว่าจะเป็นไฟล์เอกสาร ไฟล์
รูปภาพ ไฟล์เสียง และไฟล์วิดีโอ   
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เว็บไซต์ระบบบริหารจัดการเรียนรู้ วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีฉะเชิงเทรา 
http://moodle.ccscat.ac.th 

ส าหรับ Browser นั้น แนะน าว่าหากต้องการให้ Internet Browser ใช้งานอย่างเต็มประสิทธิภาพให้ท่านเลือกใช้งาน 
Internet Brower ของท่านเป็น Google Chrome หรือ Mozilla Firefox 

การสมัครสมาชิก 

ผู้เข้าใช้ที่ยังไม่สมัครสมาชิกจะมีสิทธิ์เพียงดูข้อความจากหน้าเว็บไซต์หลักท่านั้น เรียกผู้ใช้งานกลุ่มนี้
ว่า ผู้ใช้งานทั่วไป (Guest)  เมื่อสมัครสมาชิกเรียบร้อยและได้รับการยืนยันสิทธิ์จะได้สถานะเป็น ผู้เรียน (Student)  

และหากขอเปิดรายวิชาและได้รับการอนุมัติการเปิดรายวิชาแล้วก็จะได้สถานะ ผู้สอน (Teacher) โดยมีขั้นตอน
การสมัครสมาชิกดังนี้  

ระบบบริหารจัดการเรียนรู้วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีฉะเชิงเทรา เป็นระบบปิด ไม่ได้เปิดให้ท า
การ Register  ผ่านทางหน้าเว็บ ผู้ที่จะสามารถใช้งานได้ คือ นักศึกษา อาจารย์และบุคลากรของวิทยาลัยเกษตร
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เทคโนโลยีฉะเชิงเทราเท่านั้น หากมีปัญหาในการ login  สามารถติดต่อได้ที่ Admin งานศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ นางสวรรค์ สมประสงค์ โดยติดต่อทางเฟส https://www.facebook.com/sawan.somprasong 
หรือ ทางไอดีดีไลน์ krusawan-somprasong   ทั้งนี้เพ่ือให้ Admin ด าเนินการอนุมัติให้มีบทบาท เป็น นักเรียน 
อาจารย์ หรือครูผู้สอน 

การเข้าสู่ระบบ (Login) 

ก่อนเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการเรียนรู้ สมาชิก
ต้องท าการ Login เข้าสู่ระบบก่อนโดยมีวิธีการดังนี้  

กรณีท่ี 1 ผู้ที่ได้รับการอนุมัติเป็นสมาชิกแล้ว 

1.  เข้าเว็บไซต์ http://moodle.ccscat.ac.th  
2.  กรอก ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน คลิก เข้าสู่ระบบ 
กรณีท่ี 2 ผู้ที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติเป็นสมาชิก 

1. คลิกท่ี “Create new account” 
2. กรอกข้อมูลส าคัญท่ีมีเครื่องหมาย ดอกจัน  
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สิทธิ์ในการเข้าใช้งานระบบ 

1. ผู้ดูแลระบบ (Administrator) เป็นผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์การกระท าได้ทุกอย่างในระบบ และสามารถ
บริหารจัดการได้ทุกรายวิชาที่มีอยู่ในระบบ  

2. ผู้สร้างรายวิชา (Course  Creator)  เป็นผู้ใช้ที่มีสิทธิ์ในการสร้างรายวิชาใหม่ และได้สิทธิ์เป็น
ผู้สอนในรายวิชาที่ได้สร้างไว้  

3. ผู้สอน (Teacher) เป็นผู้ใช้ที่มีสิทธิ์ในการสอนในรายวิชาที่ได้รับหมอบหมาย โดยสามารถจัดการ
ข้อมูลเนื้อหา และกิจกรรมภายในรายวิชา  

4. ผู้สอนแบบแก้ไขไม่ได้ (Non-Edition  Teacher)  เป็นผู้ใช้ที่มีสิทธิ์ในการสอนในรายวิชา แต่ไม่
สามารถแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลงกิจกรรมในรายวิชาได้  

5. ผู้เรียน (Student) เป็นผู้ที่มีสิทธิ์ในการเข้าเรียนในรายวิชาได้ 
6. ผู้ใช้งานทั่วไป (Guest) เป็นผู้ใช้ที่มีสิทธิ์ในการเข้าใช้งานต่ าสุด จะสามารถเข้าเรียนในรายวิชาได้

ก็ต่อเมื่อได้รับอนุญาตเท่านั้น และแม้นหากจะได้สิทธิ์ในการเข้าเรียนในวิชาได้ แต่ไม่สามารถท ากิจกรรมต่างๆ 
ในรายวิชาได 
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หน้าจอหลักของระบบ 
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การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
1.  เข้าสู่ระบบ  
2.  เมื่อเข้าสู่ระบบ จะแสดงชื่อผู้ใช้งาน โดยสามารถดูรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ใช้ได้ดังนี้  

a) My Moodle เป็นรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนในระบบ  
b) ประวัติส่วนตัว เป็นการแสดงประวัติส่วนตัว หรือหากต้องการแก้ไขข้อมูลประวัติ 
c) ส่วนตัวก็สามารถท าได้ในเมนูนี้  
d) คะแนน เป็นการแสดงคะแนนของผู้เรียน  
e) ข้อความ สามารถส่งข้อความ หรือสอบถามระหว่างผู้สอน หรือนักเรียนด้วยกัน  
f) ค่าท่ีต้องการ เป็นการก าหนดการของระบบที่สามารถปรับค่าได้ เช่น การแสดง 
g) ภาษา บัญชีสมาชิก เป็นต้น  
h) ออกจากระบบ 

 
3.  แก้ไขข้อมูล คลิก ประวัติส่วนตัว 
4. คลิก แก้ไขข้อมูลส่วนตัว ตามภาพข้างบน 
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การขอสร้างรายวิชาใหม่ 

การขอสร้างรายวิชาใหม่นั้นจะท าก็ต่อเมื่ออาจารย์ประจ าวิชาต่างๆ ต้องการขอใช้พ้ืนที่ใน 
CCSCAT  Moodle  LMS  ในการเปิดรายวิชาของตัวเอง ซึ่งข้ันตอนของการขอเปิดรายวิชาใหม่นั้นมีข้ันตอน
ต่างๆ ดังต่อไปนี้  

คลิกท่ีเมนู “การจัดการระบบ” ทางซ้ายมือ เลือกเมนู รายวิชาทั้งหมด เลือก ปุ่ม Add a new 
course หรือปุ่ม ขอเพ่ิมรายวิชา ซึ่งจะอยู่ในบล็อกขอสร้างรายวิชาซึ่งจะมีอยู่ 2 แบบด้วยกัน 
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การจัดการรายวิชา 
หลังจากท่ีผู้ดูแลระบบได้ท าการเพิ่มรายตามค าร้องขอเปิด

รายวิชาในระบบฯ แล้วอาจารย์ของรายวิชาก็สามารถไปท าการ
ปรับปรุงแก้ไข เพ่ิมเติมเนื้อหาหรือกิจกรรมต่างๆ ในรายวิชาที่ขอเปิดได้
เลย โดยท าการ Login  เข้าใช้งาน moodle.ccscat.ac.th  ตามท่ีได้
กล่าวไปแล้วในเนื้อหาก่อนหน้านี้หลังจากนั้นอาจารย์ก็จะมีรายวิชาที่ขอ
เปิดจะเพ่ิมมาในส่วนของ Navigation 
 

 

การเปิด-ปิด โหมดการแก้ไขบทเรียน 
เมื่ออาจารย์เข้าสู่รายวิชา หน้าจอการท างานจะเป็นดังรูปที่เห็นด้านล่างนี้ จะเห็นได้ว่าเราอยู่ใน

สถานะแสดงผล เพราะว่าไม่สามารถแก้ไขชื่อหัวข้อหรือเครื่องมือต่างๆ ที่จะช่วยให้เราจัดการกับบทเรียนก็ไม่มี 
 

 



หน้า 13 
 

 
ขั้นตอนแรก เพ่ือให้สามารถเข้าไปจัดการเนื้อหารายวิชา เพิ่มกิจกรรม หรือจัดการสิทธิ์ต่างๆ ให้กับนักเรียนนั้น 
คือเปิดสถานะของการใช้งาน ซึ่งสามารถท าได้โดยคลิกท่ีปุ่ม Turn  editing  on  ซึ่งจะอยู่ตรงขวามือบน หรือ 
เมนู “เริ่มการแก้ไขในหน้านี้” ที่อยู่ทางด้านขวามือ 

เมื่อท าการเปิดโหมดแก้ไขแล้วอาจารย์ก็จะสามารถท าการแก้ไขบทเรียนได้ โดยจะมีเมนูต่างๆ เพ่ิม
มาซึ่งเราจะได้อธิบายกันในขั้นตอนต่อไปว่ามีอะไรบ้าง 

 



หน้า 14 
 

 
แต่ถ้าหากว่าอาจารย์ไม่ต้องการแก้ไขอะไรแล้ว ก็สามารถปิดโหมดการแก้ไขในหน้านี้ได้ โดยการคลิก 
ตรงที่เดิม เพียงแต่ตรงปุ่มจะสลับกันเท่านั้น ก็คือ “ปิดการแก้ไขในหน้านี้” ปุ่มก็จะกลายเป็น Turn editing  
off ที่เป็นสีเขียวก็จะเป็น  ปุ่ม    แทน 
ก่อนที่จะท าการแก้ไขบทเรียนหรือตั้งค่าต่างๆ จะขออธิบายแถบเครื่องมือหรือ Block ต่างๆ ดังนี้ 
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การสร้างแหล่งข้อมูลและกิจกรรมบทเรียน 

ในส่วนของการสร้างแหล่งข้อมูลและกิจกรรมของบทเรียนนั้นหากอาจารย์ต้องการเพ่ิมข้อมูลและ 
กิจกรรมเข้าในบทเรียนจะสามารถท าได้โดยคลิกที่ ปุ่มเมนู “Add an activity or resources” 
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จะมีหน้าต่างหรือ Pop up ของกิจกรรมต่างๆ มาให้เลือก ถ้าหากมองตามหน้าต่างแล้วจะมีการแบ่ง

หน้าจอแสดผล ซ้าย-ขวา ด้านซ้ายของจอจะเป็นกิจกรรมที่ต้องใส่เข้าไปในบทเรียน ส่วนทางด้านขวามือนั้นจะ
เป็นข้อมูลและค าอธิบายของแต่ละกิจกรรมว่ามีรายละเอียดว่าอย่างไร ใช้งานยังไง  

ส าหรับ Activities  หรือ กิจกรรมต่างๆ หรือว่า Resources  หรือแหล่งข้อมูลในรูปแบบต่างๆ นั้น 
ประกอบไปด้วยอะไรบ้างนั้น จะขออธิบายดังต่อไปนี้ 
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การสร้างแหล่งข้อมูลแบบ Label   

การสร้างแหล่งข้อมูลแบบ Label นั้น เป็นการท าเนื้อหาของบทเรียนแบบให้แสดงในหน้าบทเรียน
เลย ซึ่งรูปแบบนี้เหมาะสาหรับการท าเนื้อหาที่ประกาศหรือแสดงเนื้อหาต่างๆ เหล่านั้นเลยซึ่งข้ึนอยู่กับการ
วางรูปแบบของบทเรียนของอาจารย์ผู้สอน โดยการสร้างแหล่งข้อมูลแบบ Label นั้น มีข้ันตอนดังต่อไปนี้  

1.  คลิก  หลักจากนั้นใส่ส่วนของ Resources คลิกเลือกตรงออปชัน 

 
2.  เมื่อเลือกรูปแบบ Label แล้ว ขั้นตอนต่อมาให้คลิกปุ่ม เพ่ิม  
3.  กรอกข้อมูลในส่วนของ Label Text* ซึ่งเป็นรูปแบบของ Label นี้จะเป็นการกรอกข้อมูลของ 
บทเรียนในแต่ละ Topic เลย 
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ในส่วนของช่อง Label text นั้นจะสังเกตมุมขวาล่าง สามารถน าพ้อยเตอร์เมาส์ ไปชี้แล้วลาก

ขยายเพ่ือที่จะสามารถปรับแก้ไขใส่ข้อความได้อย่างสะดวก  
4.  ท าการ Save and return to cause เมื่อวางข้อมูลไปจนครบ และจัดการรูปแบบเสร็จแล้วก็

ท าการบันทึกการเปลี่ยนแลงข้อมูล  
5.  เพิ่มข้อมูลใน Label text อ่ืนๆ ได้อีกโดยเริ่มท าตามขั้นตอนที่ผ่านมา 

การสร้างแหล่งข้อมูลแบบ Book 
การสร้างแหล่งข้อมูลแบบ Book  คือรูปแบบออกมาก็จะเป็นหนังสือ 1 เล่ม แล้วมีเนื้อหาในแต่ละ

หัวข้อนั่นเอง ส าหรับการสร้างแหล่งข้อมูลจะมีขั้นตอนสร้างดังต่อไปนี้  
ขั้นตอนที่ 1 การสร้างหนังสือ  
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  การสร้างหนังสือท่ีว่านี้จะเป็นการก าหนดค่าต่างๆ ให้กับหนังสือของเรา ซึ่งจะมีข้ันตอนต่างๆ 
ดังต่อไปนี้  

1.  คลิกที่ จากนั้นเลื่อน Scroll Bar แถบด้านซ้ายลงมาในส่วนของเนื้อหา/Resources คลิกเลือก
ออปชัน  จากนั้นคลิกปุ่ม เพ่ิม 

 
2.  ก าหนดหรือใส่รายละเอียดของหนังสือเรา 
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ในส่วนนี้จะเป็นลักษณะของการสร้างหนังสือสักเล่มหนึ่ง โดยในหนังสือเล่มนี้จะประกอบด้วยเนื้อหา

และรายละเอียดต่างๆ ซึ่งวิธีการกรอกข้อมูลในส่วนนี้คือ  
1.  ชื่อ* เป็นการ กรอกชื่อหนังสือท่ีเราจะสร้าง เช่น Google docs  
2.  Description* เป็นการ กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือ  
3.  Display description on course page คือแสดงรายละเอียด Description* หรือไม่  
4.  Chapter Formatting มีรูปแบบให้เลือกดังต่อไปนี้  

None คือไม่ให้แสดงเลขหน้าหัวข้อ  
Number แสดงเนื้อหาแต่ละหัวข้อเป็น ตัวเลข  
Bullets แสดงเนื้อหาแต่ละหัวข้อเป็นแบบ จุด  
Indented แสดงเนื้อหาแต่ละหัวข้อเป็นแบบ ย่อหน้า  

5.  จากนั้นกด Save and return to course 
ขั้นตอนที่ 2 การใส่เนื้อหาในหนังสือ  
  ขั้นตอนต่างๆ ที่ได้กล่าวมาข้างต้นนั้นเป็นเพียงส่วนของการตั้งค่าหนังสือ แต่ยังไม่ได้ท าการใส่ 
รายละเอียดของหนังสือเข้าไป ดังนั้นตอนต่อมาจะเป็นการสร้างแหล่งข้อมูลของหนังสือในแต่ละ

เรื่องหรือแต่ละ 
เนื้อหา ซึ่งข้อมูลที่จะกรอก นั้นมีดังต่อไปนี้  
1.  คลิกที่รายชื่อหนังสือ เพ่ือท าการใส่รายละเอียด 
2.  กรอกรายละเอียดในหัวข้อต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

2.1  Chapter title* คือ ชื่อเรื่องหลัก ชื่อบท หรือชื่อหัวเรื่อง จะเป็นอะไรก็ตามท่ีเรา 
ต้องการ ขึ้นอยู่กับการวางรูปแบบหนังสือของเรา  

2.2  Content *  ในส่วนนี้เป็นส่วนของเนื้อหาของหัวข้อหรือเรื่องต่างๆ หรือรายละเอียด 
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ต่างๆ ส าหรับการจัดการเนื้อหาในส่วนนี้จะมีลักษณะเหมือนการจัดการข้อมูลใน Microsoft Word 
ทั่วไป ซึ่งสามารถแทรกรูปภาพ ไฟล์มีเดีย ตาราง ได้  

2.3  ท าการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง หรือ Save Change 
3. เมื่อเราท าการบันทึกการเปลี่ยนแปลงแล้ว ก็จะได้ข้อมูลที่เราเพิ่มไปเข้าสู่บทเรียน แล้วก็จะมีส่วน

ที่เพ่ิมขึ้นมานั่นก็คือ Table  of  Contents  เพ่ิมมาเพ่ือที่จะเป็นกล่องเครื่องมือในการเพ่ิม Content  ใน
เนื้อหาอ่ืนๆ ต่อไป 

4. หากต้องการเพ่ิม Chapter เข้าไปในหนังสือสามารถท าได้โดยคลิกที่เครื่องหมาย หลังชื่อเรื่อง
อันแรกหรืออันก่อนหน้า หลังจากนั้นก็ท าตามข้ันตอนของการ Editing Chapter ได้เลย  

หากต้องการเพ่ิมรูปประกอบในเนื้อหาก็สามารถท าได้โดยแทรกรูปภาพเหมือนใน Microsoft 
Word ทั่วๆ ไปได้เลย 

 
4.1  คลิกส่วนของเมนูที่ซ่อนไว้ให้ขยายก่อน ซึ่งเมนูจะอยู่ด้านมุมซ้ายมือบน 

 
4.2  เมื่อขยายแล้วจะมีลักษณะดังรูปด้านล่าง หลังจากนั้นให้ มองหาเครื่องมือแทรกรูปภาพ  

จะเป็นลักษณะ เหมือนรูปภูเขา 

 
4.3  เลือกบริเวณที่เราจะท าการแทรกรูปภาพ จากนั้นคลิกเพ่ือแทรกรูปได้เลย 
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4.4  หลังจากนั้นมีหน้าต่าง Pop up มาให้ค้นหาไฟล์ของรูปภาพ เลือก Find or upload image… 

 
4.5  จากนั้นจะมี pop up ขึ้นมา เมนูด้านซ้ายมือคลิกเป็น Upload a File แล้วจะสามารถเลือก

ไฟล์รูปภาพบริเวณ Attachment : เลือกไฟล์ 
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4.6  จากนั้นก็ท าการค้นหาไฟล์รูปที่อาจารย์ได้เตรียมไว้ ส าหรับประกอบบทเรียน เมื่อได้ไฟล์ที่
ต้องการแล้วก็คลิก Open 

 
4.7  สังเกตที่ Attachment : เลือกไฟล์ จะมีชื่อไฟล์รูปภาพที่เรา Add มา จากนั้นท าการคลิกเมนู Upload 
this file 

 
4.8  เมื่อได้ไฟล์รูปที่ต้องการแล้ว ก็คลิกปุ่มเพ่ิม รูปภาพที่เราเลือกก็จะไปอยู่ในหน้า Chapter 
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4.9  ข้อมูลบทเรียนกับรูปภาพที่แทรกในเนื้อหาบทเรียน  จากนั้นก็คลิก  บันทึกการเปลี่ยนแปลง 

 
4.10 เนื้อหาในหนังสือที่ประกอบไปด้วย  รูปภาพและข้อความต่างๆ  ที่เก่ียวข้องก็จะถูกเพ่ิมเข้าไป

ในบทเรียน หากต้องการสร้างแหล่งข้อมูลเข้าไปอีกก็จะสามารถท าได้ตามขั้นตอนที่กล่าวมาในข้างต้น 
การสร้างแหล่งข้อมูลแบบ File 

การสร้างแหล่งข้อมูลแบบไฟล์เหมาะส าหรับการแนบไฟล์ต่าง ๆ  เข้าไปในบทเรียนเพ่ือให้นักศึกษา
สามารถโหลดมาเปิดดู  ถ้าเป็นเอกสารประกอบการเรียนที่เป็นไฟล์นั้นหากอาจารย์มี  Power  Point  หรือ 
Word แนะน าว่าให้อาจารย์ Export ออกมาเป็น ไฟล์ PDF ก่อนจะท าให้เวลานักศึกษาคลิกเปิดไฟล์นั้นๆ จะ
เปิดหน้าจอใหม่เลย  จะได้ไม่เสียเวลาท าการโหลด  และเป็นการป้องกันการแก้ไขข้อมูลของเราอีกด้วย  โดย
ขั้นตอนในการสร้างแหล่งข้อมูลดังต่อไปนี้   

1. คลิก Add an activity or resource หลังจากนั้น ในส่วนของ เนื้อหา คลิก จากนั้นท าการคลิก
ปุ่ม เพิ่ม  
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2. กรอกข้อมูลต่างๆ และการเพ่ิม File 
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ในส่วนนี้จะเป็นหน้าจอส าหรับการเพ่ิมไฟล์เข้าสู่บทเรียน ซึ่งวิธีการกรอกข้อมูลในส่วนนี้คือ   
1. กรอกข้อมูลในส่วนของ General ซึ่งในส่วนนี้จะเป็นการกรอกข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับ File ที่เรา

จะท าการอัพโหลดเข้าสู่บทเรียนโดยมีสิ่งที่จะต้องกรอกในส่วนนี้คือ 
- Name * เป็นการ ตั้งชื่อ File   
- Description * เป็นการ กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับ File   
- Display description on course page คือแสดงรายละเอียด Description * หรือไม่  
2. น าเข้าไฟล์ข้อมูลในส่วนของ Content ซึ่งในส่วนนี้จะเป็นส่วนที่เราจะต้องท าการแนบไฟล์หรือ 
การอัพโหลดไฟล์ข้อมูลของเราเข้าสู่บทเรียน โดยจะมีวิธีการอัพโหลดไฟล์ได้ดังนี้ 
วิธีที่ 1 Add ไฟล์แบบปกติ   
1.1  เลือก Add ไฟล์แบบปกติ โดยการคลิก Add File.. ที่เป็น Icon ที่อยู่ทางมุมซ้ายบน  
หรือก็สามารถเลือกค้นหาไฟล์ที่ต้องการได้ เมื่อได้ไฟล์ที่ต้องการแล้ว ก็ท าการคลิก Upload this 

File 

 
1.2  จากนั้นมี Pop up เด้งขึ้นมาเพ่ือให้เราเลือกไฟล์ที่จะเพ่ิม ลักษณะของการเพ่ิมไฟล์แบบ 

นี้จะเหมือนการเพ่ิมรูปภาพที่กล่าวมาข้างต้น 
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วิธีที่ 2 เพ่ิมไฟล์แบบ Drag and drop   
2.1  การเพ่ิมไฟล์แบบ Drag and drop  นั้น เราสามารถเลือกไฟล์จาก Folder ที่เราเก็บ File 

นั้นๆ เข้ามาได้โดยตรง เพ่ือให้เข้าใจง่าย ก็คือการลากไฟล์จาก Folder ที่เก็บไฟล์มาวางในช่อง Select files 
ได้เลย 

 
2.2  จากนั้นก็รอไฟล์โหลดเข้าสู่ระบบ 

 
2.3  เมื่อระบบโหลดไฟล์เสร็จเรียบร้อย ก็จะเป็นลักษณะดังรูป 

 
2.4  หากไฟล์ที่เราท าการเพ่ิมนั้นไม่ถูกต้อง ต้องการจะลบไฟล์นั้นทิ้งแล้วก็เพ่ิมไฟล์ใหม่เข้าไปก็

สามารถท าได้โดย คลิกท่ีไฟล์ที่ต้องการลบ แล้วเลือก Delete ได้เลย 
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3. เลือกรูปแบบในการแสดงไฟล์ ในส่วนของ Options เป็นการเลือกรูปแบบการแสดงไฟล์นั้นๆ 

โดย 
สามารถเลือกรูปแบบและวิธีที่เหมาะสมกับเนื้อหาบทเรียน   
- Display นั้นมี Option list ในรูปแบบต่างๆ ให้เลือก   
- New windows เปิดไฟล์ในแท็บใหม่   
- Force downloads ให้ดาวโหลดไฟล์นั้นๆ ก่อน   
- In pop-up เปิดไฟล์ในหน้าต่างใหม่   
- Show Size แสดงขนาดของไฟล์หรือไม่   
- Show type แสดงประเภทของไฟล์ด้วยหรือไม่   
- Pop-up width (in pixels) ก าหนดค่าความกว้างของหน้าต่างใหม่ (ใช้ใน In pop-up)   
- Pop-up height (in pixels) ก าหนดค่าความสูงของหน้าต่างใหม่ (ใช้ใน In pop-up)   
แต่ในเนื้อห ำในร ายวิช า ศึกษ าทั่วไป ที่ท างทีมง านได้ท ำนั้นเลือกรูปแบบ ของ Display ตรง 

Options  
List เป็น In pop-up ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ใช้ง านส าม ารถใช้ง านได้ง่ ายและสะดวกคลิกไฟล์แล้วไฟล์ก็จะถูก 

Pop-up หน้ าต่ างเปิดไฟล์นั้นๆ แสดงได้เลย  
4. เมื่อ Add File แล้วท าการ Save and return to course เป็นการเสร็จสิ้นการ Add File เข้า

ระบบ ไฟล์ก็จะอยู่ในหน้าของบทเรียน 
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ส าหรับการปรับแก้ไขไฟล์ต่างๆ สามารถท าได้โดย คลิกท่ี แก้ไข เลือกรายการที่จะแก้ไขให้ตรงกับ
การแก้ไข ซึ่งมีดังรายการต่อไปนี้ 

แก้ไขรายละเอียดต่างๆ ของไฟล์  
ขยับไฟล์ทางขวา  
สถานการณ์เปิด/ปิด ให้ใช้งานของรายการนั้นได้  
ท าการคัดลอกหรือส าเนาไฟล์นั้นเพิ่มอีก 1 ไฟล์ ก าหนด

สิทธิ์ในการเข้าถึงไฟล์ อาจจะก าหนดให้เฉพาะคน 
 
 
 
 
 
 

การสร้างแหล่งข้อมูลแบบ Folder 
การสร้างแหล่งข้อมูลแบบ Folder เหมาะสาหรับการจัดรวบรวมเนื้อหาในกลุ่มเดียวกันเข้าไว้ในที่ 
เดียวกัน ทั้งนี้การสร้างแหล่งข้อมูลแบบ Folder นั้นจะมีลักษณะเหมือนกันกับการสร้างแหล่งข้อมูล

แบบ File แต่จะแตกต่างกันในส่วนของการแสดง ซึ่งการสร้างแหล่งข้อมูลแบบ Folder นั้นไฟล์ต่างๆ จะถูก
เก็บไว้ใน Folder เวลาคลิกเข้าไปแล้วจะแสดงไฟล์ทั้งหมด ขั้นตอนในการสร้างแหล่งข้อมูลแบบ Folder มี
ดังต่อไปนี้   

1. คลิก Add an activity or resource หลังจากนั้น ในส่วนของ Resources คลิกเลือกตรงออป
ชัน จากนั้น คลิกปุ่ม เพิ่ม 
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2. กรอกข้อมูลในส่วนของ General ซึ่งในส่วนนี้จะเป็นการกรอกข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับ File ที่เรา

จะท าการอัพโหลดเข้าสู่บทเรียนโดยมีสิ่งที่จะต้องกรอกในส่วนนี้คือ 
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- Name * เป็นการ ตั้งชื่อ File   
- Description * เป็นการ กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับ File 
3. น าเข้าไฟล์ข้อมูลในส่วนของ Content ซึ่งการน าเข้าข้อมูลในส่วนนี้จะเป็นส่วนที่เราจะต้องท า

การอัพโหลดไฟล์ข้อมูลของเราเข้าสู่บทเรียนใส่เข้าไปใน Folder อย่างที่เราทราบกันดีว่า Folder ก็จะเก็บ 
ไฟล์ข้อมูลได้หลายไฟล์และหลากหลายรูปแบบ โดยจะมีวิธีการอัพโหลดไฟล์ได้ดังนี้   
- เลือก Add ไฟล์แบบ Drag and drop ไฟล์จาก Folder ที่เราเก็บ File นั้นๆ เข้ามาได้โดยตรง 

เพ่ือให้เข้าใจง่าย ก็คือการลากไฟล์จาก Folder ที่เก็บไฟล์มาวางในช่อง Select files ได้เลย 
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ไฟล์ข้อมูลก็จะถูกดึงมาวางที่ Content ให้เรา แต่ว่าขนาดไฟล์โดยรวมจะต้องมีขนาดไม่ใหญ่กว่า 50 MB ทั้งนี้
เพ่ือความรวดเร็วของการอัพโหลด และเพ่ือการจัดการทรัพยากรบน Server ของระบบ 

 
หากใส่ไฟล์ไปแล้วต้องการจะลบไฟล์นั้นๆ  ก็สามารถท าได้โดย  คลิกท่ีไฟล์ที่ต้องการลบ  แล้วเลือก Delete 
ได้ 

 
4. ท าการ Save and return to course เป็นการเสร็จสิ้นการ Add File เข้าระบบแบบ Folder  

ไฟล์ก็จะอยู่ในหน้าของบทเรียน 
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เมื่อท าการคลิกเข้าไปดูไฟล์ข้างใน Folder จะเป็นดังรูป 

 
การเพิ่มข้อมูลแบบ Page 

การเพ่ิมข้อมูลแบบ Page นี้จะเป็นลักษณะของการเพ่ิมหน้า web page โดยในหน้าเพจนั้น
สามารถใส่ ข้อความ, รูปภาพ, เสียง, VDO ประกอบการสอน, เว็บลิงค์ต่างๆ ขั้นตอนคือ   

1. คลิก Add an activity or resource หลังจากนั้น ในส่วนของ Resources คลิกเลือกตรงออป
ชัน จากนั้นคลิกปุ่ม เพ่ิม 

 
2. กรอกข้อมูลในส่วนของ General ซึ่งในส่วนนี้จะเป็นการกรอกข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับ File ที่เรา

จะท าการอัพโหลดเข้าสู่บทเรียนโดยมีสิ่งที่จะต้องกรอกในส่วนนี้คือ   
- Name * เป็นการ ตั้งชื่อ Page   
- Description * เป็นการ กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับ Page\ 
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3. กรอกข้อมูลในส่วนของ Page content * 

 
4. ท าการ Save and return to cause เมื่อวางข้อมูลไปจนครบ และจัดรูปแบบเสร็จแล้วก็ท า

การบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูล   
5. สามารถแก้ไขข้อมูลต่างๆ ของเพจได้ โดยใช้เครื่องมือต่างๆ ที่ได้กล่าวมาแล้ว   
6. หากจะเข้าไปดูผล ท าได้โดยการคลิกเข้าท่ีชื่อเพ็จ 

 
7. การแสดงผลของบทเรียนก็จะเป็นลักษณะหน้าเว็บเพ็จ 
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การเพิ่มข้อมูลแบบ URL 

การเพ่ิมข้อมูลแบบ URL นี้จะเป็นลักษณะของการ Link หน้า web page จากที่อ่ืนๆ เข้ามาแสดง
ในหน้าบทเรียน โดยมีขั้นตอนดังนี้   

1. คลิก Add an activity or resource หลังจากนั้น ในส่วนของ Resources คลิกเลือกตรงออป
ชัน จากนั้นคลิกปุ่ม เพ่ิม 

 
2. กรอกข้อมูลในส่วนของ General ซึ่งในส่วนนี้จะเป็นการกรอกข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับลิงค์ของ 

URL ที่เราจะให้แสดงในบทเรียน โดยมีสิ่งที่จะต้องกรอกในส่วนนี้คือ 
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- Name * เป็นการ ตั้งชื่อของ URL Link   
- Description * เป็นการ กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับ URL Link 
3. เข้าไปเว็บที่เราสนใจ หรือต้องการอ้างอิง หรือเผยแพร่ ลงในบทเรียนของเรา จากนั้นให้ท าการ 

Copy URL Link ของเว็บ ตรง Address Bar 

 
4. ในส่วนของ Option นั้นจะมีออปชันในการแสดงผลของ URL link อยู่ ให้ท าการคลิก Show 

advance ที่อยู่มุมขวามือของหน้าต่าง options 

 
5. เลือกแสดงรูปแบบของ URL link ตรง Display ซึ่งจะมีรูปแบบให้เลือกดังต่อไปนี้ 
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- Automatic แสดงหน้าเว็บเพจที่เราลิงค์มาแบบอัตโนมัติ   
- Embed จะเป็นการฝังหน้าเว็บนั้นในหน้าบทเรียนเลย   
- In frame แสดงบทเรียนโดยจะท าการแบ่งเฟรมบนล่าง เฟรมบนจะเป็นของ รายวิชา ส่วนเฟรม

ล่าง จะเป็นของหน้าจอเว็บที่เราใส่ไป   
- New windows จะเปิดหน้าเว็บที่เราท าลิงค์ไว้ ในหน้าวินโดว์ในแท็บใหม่   
- Open เปิดแสดงหน้าเว็บเพจที่เราลิงค์นั้นๆ ทับหน้าบทเรียนของเราเลย   
- In pop-up แสดงหน้าเว็บเพจที่เราลิงค์มาในหน้าต่างใหม่ ในส่วนของ In pop-up นี้มีส่วนที่ต้อง

ก าหนดอีกคือ   
Popup width (in pixels) คือ แสดงความยาวของหน้าต่างก าหนดเป็นพิกเซล  
Popup height (in pixels) คือ แสดงความสูงของหน้าต่างก าหนดเป็นพิกเซล  

- Display URL description แสดงรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นของเว็บ   
7. ท าการ Save and return to course 

 
การเพิ่มกิจกรรมแบบ Quiz 

การเพ่ิมกิจกรรมแบบ Quiz คือการออกแบบแบบทดสอบ ซึ่งเป็นหนึ่งกิจกรรมที่มีความส าคัญต่อ
การจัดการเรียนการสอนในรายวิชา ใช้ส าหรับวัดความเข้าใจของผู้เรียน ซึ่งผู้สอนสามารถจัดกิจกรรม
แบบทดสอบได้ทั้งก่อนเรียนและหลังเรียน โดยมีขั้นตอนดังนี้  

1. คลิก Add an activity or resource หลังจากนั้น ในส่วนของ Resources คลิกเลือกตรงออป
ชัน จากนั้นคลิกปุ่ม เพ่ิม 
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2. กรอกข้อมูลในส่วนของ General ซ่ึงในส่วนนี้จะเป็นการกรอกข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับ File ที่เรา

จะท าการอัพโหลดเข้าสู่บทเรียนโดยมีสิ่งที่จะต้องกรอกในส่วนนี้คือ 

 
- Name * เป็นการ ใส่ชื่อชุดข้อสอบ   
- Introduction เป็นการ ใส่ค าอธิบายเกี่ยวกับข้อสอบและรายละเอียดเกี่ยวกับท าข้อสอบ 
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3. ก าหนดช่วงเวลาในการท าแบบสอบ ว่าจะเริ่มให้ท าแบบทดสอบในรูปแบบไหน ก าหนดวันที่ 
หรือเวลาหรือไม่อย่างไร  จับเวลาในการท าแบบทดสอบหรือไม่  ดังนั้นจึงจะขออธิบายเพ่ือความเข้าใจและ
ความชัดเจนดังต่อไปนี้ 

 
วันแรกที่เปิดให้ท าข้อสอบ : ก าหนดวันที่ และเวลา ในการเริ่มให้ท าแบบทดสอบ   
วันสุดท้ายที่ปิดไม่ให้ท าข้อสอบ : ก าหนดวันที่ และเวลา ในการหมดเวลาให้ท าแบบทดสอบ   
ให้เวลา : เป็นการก าหนดเวลาที่ใช้ในการท าแบบทดสอบ  When time expires: ถ้าหมดเวลาใน

การท าข้อสอบแล้วจะให้ท าอย่างไรต่อ   
- Open attempts are submitted automatically เมื่อหมดเวลาแล้วระบบเก็บคะแนนหรือ

บันทึกข้อมูลของค าตอบให้อัตโนมัติ  
- There is a grace period when open attempts can be submitted, but no more 

questions answered. ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลค าตอบของนักศึกษาเป็นช่วงๆ โดยจะต้องไปก าหนดค่า 
ที่ Submission grace period ซึ่งจะต้องก าหนดมากกว่า 1 นาที เมือ่หมดเวลาแล้วระบบจะให้นักศึกษาท า
การคลิกส่งค าตอบและไม่สามารถท าแบบทดสอบต่อได้   

- Attempts must be submitted before time expires, or they are not counted.ให้
คะแนนเฉพาะที่ส่งก่อนเวลาเท่านั้นถ้าหลังเวลาแล้วไม่ได้คะแนน  Submission grace period: ระยะเวลา
ผ่อนผันการส่งข้อสอบ 

3. ก าหนดรูปแบบให้แสดงคะแนนที่ได้ 

 
Grade category: ประเภทของการตัดเกรด   
Attempts allowed: จ านวนครั้งที่ให้ตอบ   
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Grading method: วิธีตัดเกรด ตัดเกรดจากคะแนนสูงสุด คะแนนเฉลี่ย ตอบครั้งแรก ตอบครั้ง
สุดท้าย    

4. ก าหนดรูปแบบให้แสดงจานวนข้อสอบใน 1 หน้า 

 
Question order: ให้แสดงข้อสอบแบบไหน แบบที่แสดงในหน้าจอแก้ไข หรือว่า สลับข้อ   
New page: แสดงข้อสอบจ านวนกี่ข้อต่อหน้า 

5. ก าหนดค่าเหตุการณ์ต่างๆ หรือไม่ เช่น สลับค าตอบหรือสลับภายในค าถามหรือไม่ อนุญาตให้ท า
ต่อจากครั้งก่อนหรือไม่   

 
6. ในส่วนของ Review Option แนะน าให้  หน้า Right Answer ออกท้ังหมด 

7. ในส่วนของการแสดงผล 
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Show the user's picture: แสดงรูปนักศึกษาหรือไม่   
Decimal places in grades: แสดงเกรดเป็นแบบทศนิยม 2.00 3.50   
Decimal places in question grades: เลือกจุดทศนิกี่ต าแหน่งในส่วนของค าถาม   

8. ในส่วนนี้เป็นเรื่องของความปลอดภัยในการท าแบบทดสอบ แต่ความความเป็นจริงแล้วไม่ต้อง
เช็คค่าต่างๆ เหล่านี้ก็ได้ทั้งนี้เพราะว่าความปลอดภัยในการท าข้อสอบก็อยู่ที่การจัดการนักศึกษาเข้ากลุ่มและ
การใส่ พาสเวิร์ดตอน Enrollment วิชาแล้ว 

 
Require password: ก าหนดรหัสผ่านก่อนเข้าสอบ   
Require network address: ต้องใส่ IP Address ของเครื่องที่ท าข้อสอบ   
Enforced delay between 1st and 2nd attempts: ก าหนดระยะห่างระหว่างการท า 
แบบทดสอบครั้งแรกกับครั้งที่สอง   
Enforced delay between later attempts: ระยะห่างระหว่างการท าแบบทดสอบครั้ง 
ถัดไป  

การเพิ่มแบบทดสอบในรูปแบบต่างๆ 
ขั้นตอนที่ได้กล่าวมานั้น เป็นการก าหนดค่าต่างๆ ให้กับแบบทดสอบ แต่ยังไม่มีแบบทดสอบอยู่ใน

นั้นดังนั้นขั้นตอนต่อมาคือ  เพ่ิมข้อสอบแต่ละข้อหรือแต่ละรูปแบบ  เข้าไปในแบบทดสอบ  ซึ่งใน  1  ข้อสอบ
ในข้อสอบสามารถใส่ได้หลากหลายรูปแบบแล้วแต่เราจะใช้  เมื่อต้องการเพ่ิมแบบทดสอบก็คลิกที่  
แบบทดสอบนั้นๆ ได้เลย   

1. คลิกท่ีแบบทดสอบในหน้าบทเรียน 
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2. คลิกท่ี แก้ไขแบบทดสอบ (Edit quiz) เพ่ือเลือกรูปแบบค าถาม 

 
3. คลิกท่ี Add Question… 

 

 
4. จะมีหน้าต่าง Pop-up ออกมาให้เลือกรูปแบบของค าถามชนิดต่างๆ 
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การเพิ่มแบบทดสอบแบบจับคู่ (Matching) 

1.  เลือก Matching แล้วคลิกปุ่ม Next 

 
2.  กรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับค าถาม 
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Question name *: ชื่อค าถาม เช่น QS001   
Question text *: ค าบรรยายเกี่ยวกับค าถาม เช่น จงจับคู่ค าถามกับค าตอบให้ถูกต้อง  
Default mark *: คะแนนได้รับในแต่ละข้อ เช่น 1 คะแนน   
General feedback: ข้อความฟีดแบ็ก   

ถ้าคลิกเลือกจะจะเป็นการให้สลับข้อค าถาม  ถ้าไม่เลือกจะไม่สลับค าถาม  

3. กรอกค าถาม   
Question: กรอกในส่วนของค าถาม   
Answer: กรอกค าตอบของค าถาม   
Blanks for more Choices: เพ่ิมค าถามและค าตอบอีก 
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หากว่าค าถามมีมากกว่า 3 ข้อ ให้ท าการเพ่ิมค าถามโดยคลิกปุ่ม  
4. ตั้งค่าส าหรับการท าข้อสอบหลายครั้ง ถ้าหากท าแล้วผิดจะให้ท าการหักคะแนนหรือให้คะแนนใน 

ข้อนั้นเท่าไหร่ ในที่นี้ให้เซตเป็น 0% 

 
5. จากนั้นก็ Save Change แบบทดสอบก็ถูกจัดเก็บตามรูปภาพ 
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6. สามารถเข้าไปทดสอบความถูกต้องของแบบทดสอบที่ได้ท าขึ้นโดย คลิกเลือก ดูตัวอย่าง ซึ่งเมนู

จะอยู่ทางด้าน ซ้ายมือ 

 
7. เมื่อท าการคลิกดูตัวอย่างแบบทดสอบชนิด Matching รูปแบบของค าถามจะเป็นดังรูป 

 
8. หากต้องการแก้ไขแบบทดสอบนี้ก็ท าได้โดยเลือก แก้ไขแบบทดสอบ หรือ Edit question 
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การเพิ่มแบบทดสอบแบบตัวเลือก (Multiple choice) 

1.  เลือก Multiple choice แล้วคลิกปุ่ม ต่อไป 
 

 
2.  กรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับค าถาม 
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Question name *: ชื่อค าถาม   
Question text *: ค าบรรยายเกี่ยวกับค าถาม   
Default mark *: คะแนน  
General feedback: ข้อความฟีดแบ็ก  
One or multiple answers? : ค าตอบที่ต้องการมีข้อเดียวหรือหลายข้อ   

ถ้าคลิกเลือกจะจะเป็นการให้สลับข้อค าถาม  ถ้าไม่เลือกจะไม่สลับค าถาม  

Number the choices? : รูปแบบของค าตอบจะเป็นแบบไหน ก, ข, ค, ง / a, b, c, d / 1,2,3,4   
3. กรอกตัวเลือกลงในค าถาม   
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Choice 1: ใส่ค าตอบในแต่ละ Choices   
คะแนนที่ได้ : เป็นการก าหนดค่าคะแนนให้กับค าตอบ   
Grade = 100% หมายความว่า ในข้อนี้มีค าตอบที่ถูกต้องเพียงค าตอบเดียว   
Grade = 50% หมายความว่า ในข้อนี้มีค าตอบที่ถูกต้อง 2 ค าตอบ   
Grade = 33.333% หมายความว่า ในข้อนี้มีค าตอบที่ถูกต้อง 3 ค าตอบ   
Grade = none หมายความว่า ค าตอบข้อนั้นผิด   
Feedback: เป็นการก าหนดค่าให้แสดงข้อความหลังจากที่เราได้ท าการตอบค าถามข้อนั้นๆ  

4. หากว่าค าถามมีมากกว่า 3 ข้อ ให้ท าการเพ่ิมค าถามโดยคลิกปุ่ม   
5. ตั้งค่าส าหรับการท าข้อสอบหลายครั้ง ถ้าหากท าแล้วผิดจะให้ท าการหักคะแนนหรือให้คะแนนใน

ข้อนั้นเท่าไหร่ ในที่นี้ให้เชตเป็น 0% 

6. จากนั้นก็   แบบทดสอบก็ถูกจัดเก็บตามรูปภาพ 

 
7. สามารถเข้าไปทดสอบความถูกต้องของแบบทดสอบที่ได้ท าขึ้นโดย คลิกเลือก ดูตัวอย่าง ซึ่งเมนู

จะอยู่ทางด้าน ซ้ายมือ  
8. เมื่อท าการคลิกดูตัวอย่างแบบทดสอบชนิด Multiple Choice รูปแบบของค าาถามจะเป็นดังรูป 

 
  



หน้า 51 
 

9. หากต้องการแก้ไขแบบทดสอบนี้ก็ท าได้โดยเลือก แก้ไขแบบทดสอบ หรือ Edit question 

 
การเพิ่มแบบทดสอบแบบตัวเลือก (True / False) 
1.  เลือก True / False แล้วคลิกปุ่ม Next 

 
2.  กรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับค าถาม   

 
Question name *: ชื่อค าถาม   
Question text: ค าบรรยายเกี่ยวกับค าถาม   
Default mark *: คะแนน   
General feedback: ข้อความตอบกลับ   
Correct Answer: ค าตอบที่ถูกต้องคือ True / False  
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Feedback for the response “True”: ข้อความตอบกลับเมื่อตอบถูก   
Feedback for the response “False”: ข้อความตอบกลับเมื่อตอบผิด 

 
3. ท าการบันทึก สามารถเพ่ิมค าถามโดยการคลิก Add a question…. 

 
4. สามารถดูตัวอย่างแบบทดสอบได้โดยท าการคลิกเมนู ดูตัวอย่าง ซึ่งอยู่ทางด้านขวามือ 

 
5.  สามารถเข้าไปแก้ไขค าถามหรือค าตอบหรือรายละเอียดได้โดยเลือก Edit question 
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การเพิ่มแบบทดสอบแบบเติมค า (Shot answer) 
1.  เลือก Shot answer แล้วคลิกปุ่ม Next 

 
2.  กรอกข้อความในส่วนของค าถาม 

 
Question name = ชื่อค าถาม   
Question text = ค าถาม   
Default mark = คะแนนสาหรับข้อนี้   
Case sensitivity = ตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ตัวอักษรพิมพ์เล็กถือเป็นคนละตัวหรือไม่  
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3.  กรอกค าตอบของค าถามนี้ และคะแนนที่ได้ ซึ่งสามารถระบุค าตอบที่ถูกต้องได้หลายค าตอบ 

 
4.  ก าหนดค่า Multiple tires 

 

5. ท าการบันทึกการเปลี่ยนแปลง  

 
6.  สามารถดูตัวอย่างแบบทดสอบได้โดยท าการคลิกเมนู ดูตัวอย่าง ซึ่งอยู่ทางด้านขวามือ 
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7.  สามารถเข้าไปแก้ไขค าถามหรือค าตอบหรือรายละเอียดได้โดยเลือก   

 
การเพิ่มแบบทดสอบแบบเติมค า (Essay) 
1.  เลือก Essay แล้วคลิกปุ่ม next 

 
3.  กรอกข้อความในส่วนของค าถาม 

 
 
Question name    =    ชื่อค าถาม   
Question text        =    ค าถาม   
Default mark       =     คะแนนส าหรับข้อนี้   
General feedback    =     ตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ตัวอักษรพิมพ์เล็กถือเป็นคนละตัวหรือไม่ 
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4.   กรอกข้อมูลด้านอ่ืนๆ ไม่ว่าจะเป็น 
Input box size     =    ขนาดของค าตอบที่ให้นักศึกษาตอบ   

     Allow attachments =   อนุญาตให้ท าการแนบไฟล์หรือไม่ 

 

5. ท าการบันทึกการเปลี่ยนแปลง  

 
6. สามารถเข้าไปแก้ไขค าถามหรือค าตอบหรือรายละเอียดได้โดยเลือก Edit question 
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การเพิ่มกิจกรรมการบ้าน 
อาจารย์ผู้สอนสามารถให้การบ้านแก่นักศึกษาผ่านทางระบบ พร้อมทั้งตรวจและให้คะแนนได้  โดย

การส่งการบ้านมีอยู่ด้วยกัน 4 วิธีคือ   
1. อัพโหลดไฟล์ชั้นสูง   อาจารย์สามารถก าหนดรายละเอียดของการส่งการบ้านได้ เช่น เงื่อนไข 

ของวันส่ง เวลาในการส่ง  นักศึกษาสามารถเพ่ิมบันทึกถึงผู้สอนและสามารถลบไฟล์ที่ส่งได้   
2. ค าตอบออนไลน์    นักศึกษาสามารถตอบค าถามออนไลน์ผ่านทางหน้าเว็บได้เลย  3. ส่งโดยให้

อัพโหลดไฟล์ นักศึกษาจะส่งการบ้านได้โดยการอัพโหลดข้อมูลขึ้นหน้าเว็บ แต่ไม่สามารถ ลบไฟล์ได้   
4. ส่งงานนอกเว็บ นักศึกษาจะแจ้งการส่งการบ้านนอกเว็บให้กับทางอาจารย์ (ส่วนใหญ่จะเป็นงาน 

โครงสร้าง หรืองานที่ต้องประดิษฐ์) 
การเพิ่มการบ้าน    

1.  เลือกรูปแบบของการบ้าน จากนั้นคลิก  Add   

 
2.   ในส่วนของ General  ให้กรอกข้อมูลในส่วนต่างๆ       

หัวข้อการบ้าน       :    การก าหนดชื่อหัวข้อการบ้าน   
Description     :    รายละเอียดหรือค าสั่งของการท าการบ้าน   
Display description on course page:    แสดงรายละเอียดข้อมูลของวิชาด้วยหรือไม่ 

 
3.  วันก าหนดส่งการบ้าน   
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ส่งได้ตั้งแต่  :     วันแรกที่สามารถส่งการบ้านได้   
ก าหนดส่ง   :     วันสุดท้ายของการส่งการบ้าน   
ไม่รับช้ากว่าก าหนด  :    ถ้าสง่ข้อสอบช้ากว่าก าหนดจะรับการบ้านนี้หรือไม่ 

 
4. กรอกรายละเอียดในส่วนที่เหลือ   

คะแนนที่ได้   
คะแนนที่ได้   :   จะให้คะแนนการบ้านนี้เท่าไหร่   เช่น 10 คะแนน 

อัพโหลดไฟล์ขั้นสูง    
ขนาดสูงสุด    :   ขนาดไฟล์ที่อัพโหลดไฟล์ที่อัพโหลดได้สูงสุด  เช่น 50MB   
Allow deleting    :    อนุญาตให้ผู้ส่งลบไฟล์ที่ส่งมาหรือไม่   
Maximum number of uploaded files:    จ านวนครั้งที่สามารถอัพโหลดไฟล์ได้ ก าหนด 

ไว้ที่ 3 ครั้ง   
        Allow notes:   อนุญาตให้ส่งโน้ตถึงผู้สอนหรือไม่   

Hide description before available date:    ช่อนรายละเอียดการให้คะแนนหรือไม่   
อีเมล์แจ้งอาจารย์  :    ต้องการให้อีเมลแจ้งอาจารย์ผู้สอนหรือไม่   

Enable "Send for marking" button   :   ต้องการแสดงข้อมูลการส่งหรือไม่ 
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4. คลิกปุ่ม  

 

5.  หากต้องการแก้ไขก็การคลิกปุ่ม แก้ไข     

 
6.  เมื่อคลิกดูรายละเอียดการบ้านครั้งที่1 สังเกตยังไม่มีใครส่งการบ้าน 

 
การตรวจสอบการบ้านที่ส่ง     

กรณีท่ีมีนักศึกษาส่งการบ้าน อาจารย์จะสังเกตเห็นจ านวนผู้ส่งที่มุมขวามือบน โดยท าตามข้ันตอน 
ดังนี้   

1.  คลิกท่ีรายการ การบ้าน  
2.  เมื่อเข้ามาแล้วจะเห็นรายการค าถามและ จ านวนการบ้านที่นักศึกษาส่งมาท้ังหมด  
3. หลังจากนั้นจะท าการให้คะแนนการบ้านโด คลิกที่ ดู 6 การบ้านที่ส่งทั้งหมด ซึ่งอยู่มุมขวามือบน  
4.  หน้านี้จะแสดงรายชื่อของนักศึกษาท้ังหมดในรายวิชา รวมไปถึงรายชื่อของนักศึกษาที่ส่ง

การบ้านด้วย  
5.  ให้อาจารย์น าเมาส์ลาก Scrollbar เพ่ือตรวจการบ้าน ที่นักศึกษาส่งมา  
6.  เมื่อเลือนไปเจอการบ้านที่นักศึกษาส่งแล้วก็ท าการคลิกโหลดการบ้านนั้นมาตรวจดูได้เลย หรือ

จะคลิกที่ตรง สถานะ คลิกตรง คะแนนที่ได้   
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7. จากนั้นก็ท าการให้คะแนนที่ คะแนนที่ได้  
8.  อาจจะแสดงความคิดเห็นที่มีต่อการบ้านในช่อง Feedback หรือจะแนบไฟล์ที่ถูกต้องให้กับ 
นักศึกษาไปอ่านเปรียบเทียบก็ได้ โดยลากไฟล์ไปวางในช่อง Response files จากนั้น บันทึกการ

เปลี่ยนแปลง  
9. คะแนนการบ้านของนักศึกษาก็จะโชว์ในหน้าการบ้าน  
10. หรืออาจจะให้คะแนนการบ้านในช่อง “คะแนนที่ได้” ก็ได้ 

การจัดการระบบสมาชิก 
การจัดการสมาชิกในที่นี้หมายถึงการจัดการกับนักศึกษา จ านวนนักศึกษา ที่จะเข้าเรียนในแต่ละ

วิชาหลังจากอาจารย์ได้เข้าสู่รายวิชาที่เลือกแล้ว จะสามารถจัดการกับระบบสมาชิกของรายวิชานั้น ๆ  โดย
คลิกท่ี “สมาชิก” ซึ่งจะอยู่ในส่วนของ Course administration บริเวณด้านบนซ้ายดังภาพ    

 

 
ในระบบจัดการสมาชิกจะประกอบไปด้วยเมนูต่าง ๆ ดังนี้ 

Enrolled users   ใช้จัดการสิทธ์ของผู้ใช้งาน  
   Enrolment methods   ก าหนดวิธีการเข้าเรียนในรายวิชา  
        Self enrolment   ใช้ตั้งค่าส าหรับให้นักศึกษาเข้าเรียนด้วยตัวเอง กลุ่ม  จัดการใน

ส่วนของกลุ่มเรียน  
   Permissions    สิทธิ์การใช้งาน  
       Check permissions   ตรวจสอบสิทธิ์การใช้งานในส่วนต่าง ๆ    
   Other users    แสดงรายชื่อบุคคลอ่ืนที่มีสิทธิ์เข้าใช้งาน 

การ Enrolled   User     
ใช้ในการก าหนดสิทธิ์การใช้งานของ User ในรายวิชา สามารถเพ่ิม, ลด, แก้ไข รายชื่อผู้ที่

ลงทะเบียนในรายวิชานี้ได้ หน้าจอการท างานจะแสดงรายละเอียดของผู้ที่ลงทะเบียนใช้งานแล้วดังภาพ 
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การเพิ่ม User    
1.  คลิกท่ีปุ่ม “Enroll users” 

 
2.  เลือกสิทธิ์ที่ต้องการเพ่ิม 

 
3.  ค้นหาชื่อผู้ที่ต้องการเพ่ิมโดยการพิมพ์ที่ช่อง Search 

 
4.  เมื่อพบแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม “Enroll” เพ่ือเพ่ิม user แล้วคลิกท่ีปุ่ม “Finish enrolling users” 

 
5.  ระบบจะแสดงรายชื่อที่ได้เพ่ิมในรายชื่อสมาชิกรายวิชา 
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การลบ User 
1.  คลิกท่ีเครื่องหมาย x บริเวณด้านขวาของรายชื่อ user นั้น ๆ   

 
2.   ระบบจะถามเพ่ือท าการยืนยันการลบ user ให้คลิกที่ปุ่ม “ขั้นต่อไป” เพ่ือลบ หรือคลิกปุ่ม   

“ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการลบ user 

 
3.  ระบบจะแสดงรายชื่อที่เหลืออยู่ในระบบภายหลังจากด าเนินการลบเรียบร้อยแล้ว 

การแก้ไขสิทธิ์ User 
1. การเพ่ิมสิทธิ์    

 
- ท าได้โดยการคลิกปุ่ม ดินสอ   ของ user นั้นๆ ระบบจะแสดงหน้าต่าง Assign roles ขึ้นมาดัง

ภาพข้างล่าง 

 
- คลิกท่ีสิทธิ์ที่เราต้องการเพ่ิม 
- ระบบจะด าเนินการเพ่ิมสิทธิ์ที่เลือกและจะแสดงให้ทราบ 
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ภาคผนวก 
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การสร้างคลังข้อสอบ 
1. คลิกแก้ไข  

 

 

 

2. คลกิ More…  จะเข้าสู่หน้าจอ  การจัดการรายวิชา 

 

 
3. เข้าสู่หน้าจอส าหรับกรอกประเภทของข้อสอบ 
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4. คลิกปุ่ม  

5.  ท าข้ันที่ 1-4 ซ้ าไปเรื่องๆ จะได้ประเภทข้อสอบดังนี้ 

 
 
การน าแบบทดสอบเข้าทีละหลายๆข้อ 
1. ให้เตรียมข้อสอบดังนี้ 

 
2. บันทึกไฟล์เป็น paintext ชื่อไฟล์เป็น อังกฤษหรือตัวเลข  คลิกปุ่ม “บันทึก” 
3. เลือก 
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การน าเข้าแบบทดสอบ 
1. คลิกแท็ก “น าเข้า” 

 

2. เลือก  
3. เลือกประเภทค าถามที่เราแยกไว้ 

 



หน้า 67 
 

5. เลือก Choose file… 

 
6. เลือกไฟล์ที่เป็น .txt  แล้วคลิก อัพโหลด 

 
7. เมื่อคลิก อัพโหลด จะเข้าหน้าจอแสดงไฟล์ที่อัพเข้าไป และคลิกปุ่ม “น าเข้า” 

 
8. เมื่อคลิกปุ่ม “น าเข้า”  ถ้าไม่มีปัญหา error อะไรจะปรากฏข้อค าถามและจ านวนข้อดังภาพ 
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9. คลิก “ขั้นต่อไป” จะปรากฏตามภาพข้างล่าง 

 
การน าเข้าข้อสอบไปที่แบบทดสอบจริง 
1. คลิกรายวิชา คลิกแบบทดสอบที่ได้สร้างไว้ข้าหน้า 
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2. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” จะปรากฏตัวเลือก 3 รายการ ให้เลือก “จากธนาคารข้อสอบ” 

 
3. จะปรากฏข้อสอบทั้งหมดใน หน่วยที่ 1 แล้วให้คลิกเลือกค าถามหน้าข้อ  ดังนี้ 

 
4. เมื่อคลิกปุ่ม “เพ่ิมค าถามที่เลือกในแบบทดสอบ” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ แล้วคลิก “บันทึก” 
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การแก้ไขหัวข้อรายวิชาแบบ รูปภาพ 
1. ใช้ Microsoft Power point ในการออกแบบ  

 
ที่เมนู “Design” เลือก “Slide Size” แล้วเลือก “Cutom Slide size” แล้วคลิกเลือก ขนาด “Banner” 

 
หรือ ก าหนด แบบ Custom ด้วยขนาดดังต่อไปนี้ 

 
ออกแบบข้อความตามความต้องการแล้วบันทึกไฟล์เป็นรูปภาพ แล้วค่อยน าภาพขึ้นไปที่หัวข้อรายวิชา 
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