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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

ค ำน ำ 
 
 

คู่มือการใช้ระบบบริหารจัดการบทเรียน E-Learning ระบบฝึกอบรมผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการกับระบบบริหารจัดการบทเรียน E-Learning 

ระบบบริหารจัดการบทเรียน E-Learning ผู้สอนสามารถที่จะใช้เพ่ิมเนื้อหาบทเรียนในรูปแบบต่างๆ 
ลงไปในรายวิชา อีกท้ังยังสามารถสร้างกระดานเสวนาเพื่อให้ผู้เรียนได้พูดคุยสอบถามปัญหาต่างๆ สนทนาพูดคุย
กัน สามารถสั่งการบ้าน ผู้เรียนโดยเลือกที่จะให้ผู้เรียนอัพโหลดไฟล์การบ้าน ขึ้นบนเซิร์ฟเวอร์หรือส่งการบ้าน
นอกเว็บ สามารถเช็ค เวลาเข้าเรียนของผู้เรียนที่ให้เข้ามาศึกษาเนื้อหาในเวลาที่ระบุได้ ผู้สอนสามารถประกาศ
ข่าวสารต่างๆ ให้ผู้เรียนได้ทราบ รวมทั้งการวัดผลและการประเมินผลของผู้เรียน 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะช่วยให้ผู้สอนสามารถเข้าใช้จัดการระบบบริหารจัดการบทเรียน
ได้สะดวกและถูกต้อง 
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1. แนะน ำระบบ Moodle LMS  
e-Learning เป็นการจัดการเรียนการสอน ในรูปแบบเรียนผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยใช้ร่วมกับ

เนื้อหาที่เป็นสื่อประสม ร่วมกับระบบจัดการเรียนการสอน (LMS) ซึ่ง ผู้เรียนและผู้สอนใช้เป็นทางในการ
ติดต่อสื่อสารกัน โดย มีส่วนประกอบที่ส าคัญ ได้แก่ ส่วนจัดการระบบ ส่วนของเนื้อหา การน าเสนอเนื้อหา การ
จัดการการเรียนการสอน เครื่องมือช่วยในการจัดการ การปฏิสัมพันธ์ และกระบวนการในการเรียน ท าให้ไม่มี
ขีดจ ากัดทางการเรียนในระยะทาง เวลา และ ท าให้ตอบสนองต่อความสนใจและความสามารถของผู้เรียนไดเ้ป็น
อย่างดี  
  Open Source Software: OSS ซอฟต์แวร์แบบโอเพนซอส์ต เป็นซอฟต์แวร์ที่ถูกพัฒนาขึ้น ด้วย
เงื่อนไขที่ผู้พัฒนาให้สิทธิบุคคลอ่ืนได้น าไปใช้หรือน าเอาซอฟต์แวร์นั้นๆ ไปพัฒนาได้ต่อไป พร้อมกับเปิดเผย
หลักการหรือแหล่งที่มาในการพัฒนา ซอฟต์แวร์ต้นฉบับ (Source code) นั้น ให้แก้บุคคลภายนอกตามเงื่อนไข
บางประการเพ่ือให้ศึกษา ใช้งาน แก้ไข เผยแพร่ และน าไปพัฒนาต่อได้ ตามข้อตกลงลงทางกฎหมาย เช่น GPL 
(General Public License)  
  Learning Management System: LMS เป็นระบบจัดการการเรียนการสอนที่มีหน้าที่ในการบริหาร
จัดการข้อมูลของผู้เรียน ผู้สอน โครงสร้างเนื้อหา หลักสูตร และข้อสอบ รวมทั้งการติดตามความก้าวหน้าและ
ประเมินผลผู้เรียน ตลอดจนจัดการปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้เรียนกับผู้สอน ผู้สอนสามารถสร้างรายวิชาโดยบรรจุ
เนื้อหา สร้างแบบทดสอบ สื่อการสอน จัดการสภาพแวดล้อมทางการเรียน และจัดเก็บบันทึกข้อมูลการเรียน
ของผู้เรียนด้วยตนเอง เพ่ือที่ผู้สอนจะสามารถน าไปวิเคราะห์เพ่ือติดตามและประเมินผลการเรียนการสอนใน
รายวิชาได้ ผู้เรียนสามารถศึกษาเนื้อหา และท ากิจกรรมต่างๆ ตามที่ ผู้สอนสร้างไว้ นอกจากนั้น ผู้สอนและ
ผู้เรียนยังสามารถติดต่อสื่อสารกันได้ผ่านทางเครื่องมือสื่อสารที่ระบบจัดไว้ให้ เช่น News E-mail Chat และ 
Webboard เป็นต้น 

Moodle Moodle มาจากค าว่า Modular Object Oriented Dynamic Learning Environment 
เป็น course management system (CMS) หรือระบบจัดการเรียนการสอน (LMS) แบบ Open Source 
Software ที่พัฒนาขึ้น เพ่ือช่วยในการจัด กิจกรรมการเรียนการสอนในระบบการเรียนแบบออนไลน์ ให้มี
บรรยากาศเหมือนเรียนในห้องเรียนจริงที่ผู้สอนกับผู้เรียนสามารถมปีฏิสัมพันธ์ระหว่างกันได  

ผู้พัฒนา Moodle คือ Dr.Martin Dougiamas ชาวออสเตรเลีย ปัจจุบัน Moodle ได้มีผู้น าไปใช้งาน
ทั่วโลกกว่าา 75 ภาษา ใน 193 ประเทศ โดยเว็บไซต์หลักคือ http://moodle.org 

ข้อดีของ Moodle ที่เหมำะสมกับกำรน ำมำใชจ้ัดกำรเรียนกำรสอนบนเว็บ  

1. เป็นซอฟต์แวร์ที่ใช้ สนับสนุนการเรียนการสอนโดยสามารถใช้เป็นสื่อหลักและสื่อเสริม เพ่ือส่งเสริม
ให้ผู้เรียนมีประสิทธิภาพทางการการเรียนสูงขึ้น  

http://moodle.org/
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2. ใช้งานง่ายทั้งส าหรับผู้ดูแลระบบ ผู้สอนและผู้เรียน  

3. มีมาตรฐาน e-Learning และรองรับมาตรฐาน SCORM  

4. มีเครื่องมือที่ใช้สร้างแหล่งความรู้ และกิจกรรมแบบออนไลน์ครบถ้วน  

5. เป็นระบบที่สร้างความเชื่อมโยงทางวิชาการ  

6. มีเครื่องมือทีช่่วยในการประเมินผลการเรียน  

7. สามารถใช้งานได้ทั้งระบบปฏิบัติการ Windows และ Linux  

8. เป็น Open Source Software สามารถใช้งานได้ฟรี  

9. มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
 Moodle เป็น software ที่ท างานผ่านเครือข่ายอินเทอรเน็ตแบบ Web Service โดยใช้ CGI Script  

ร่วมกับ Database Technology เก็บข้อมูลการใช้งานไว้ที่ Web Server แล้วให้ให้สิทธิ์ผู้ใช้ซึ่งมีสถานะต่างๆ 
เช่น ผู้ดูแลระบบ ผู้สอน หรือผู้เรียน เข้ามาใช้งาน เปรียบเสมือนรวบรวมแหล่งความรู้ทั้งหมดมารวมกันไว้ ท าให้
ทุกคนสามารถเข้าใช้งานร่วมกันได้ส าหรับผู้สอน การสร้างรายวิชาบน Moodle นั้น สามารถใช้เครื่องมือที่มีอยู่
ใน Moodle สร้างเนื้อหา และกิจกรรมในรายวิชาได้ เช่น แหลงข้อมูลแบบหน้าเว็บเพจ แหล่งข้อมูลแบบไฟล์
หรือเว็บไซต์ และกิจกรรม แบบทดสอบ เป็นต้น แต่ในที่นี้จะกล่าวถึงเฉพาะการใช้งานแบบพ้ืนฐานที่ผู้สอนจะ
สามารถน าไปประยุกต์สร้างรายวิชาได้โดยง่าย การใช้งาน Moodle จะเป็นการใช้งานผ่านเว็บไซต ตาม URL ที่
ผู้ดูแลระบบได้ลงทะเบียนไว้ เช่น http://edu-opengrant.com 
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กำรเข้ำใช้งำนระบบกำรจัดกำรเรียนกำรสอน (LMS)  
 

กำรเข้ำสู่ระบบ (Login)  
การเข้าใช้งานระบบฝึกอบรมผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (e-Learning) ผู้สอนจะต้องท าการ Login เข้า

สู่ระบบ ก่อน โดยมีวิธีการดังนี้ 
1. เปิดโปรแกรม Web Browser เช่น Google Chrome, Internet Explorer หรือ Mozilla 

Firefox 
2. พิมพ์ URL http://edu-opengrant.com/   
3. กรอกชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน e-Passport  ในบล็อค เข้าสู่ระบบ ที่อยู่ทางด้านขวามือ หรือมุม บนสุด

ด้านขวาที่มีค าว่า “เข้าสู่ระบบ” เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ดังรูป 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://edu-opengrant.com/
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กำรแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
1. เข้าสู่ระบบ  
2. คลิกท่ี > ชื่อ Profile > ค่ำที่ต้องกำร 

 
 

3. คลิกท่ีเมนู “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” ในส่วนของ User account/บัญชีสมำชิก  ดังรูป 
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4. กรอกข้อมูลประวัติส่วนตัว พร้อมทั้งกดปุ่ม “อัพเดทประวัติส่วนตัว” ดังรูป 

 
 

กำรเปลี่ยนรูปประจ ำตัว 
1. เข้าสู่ระบบ  
2. คลิกท่ี > ชื่อ Profile > ค่ำที่ต้องกำร > แก้ไขข้อมูลส่วนตัว  
3. คลิกเลือกในส่วน User picture แล้วคลิกท่ีปุ่ม Add  หรือดับเบิลคลิกที่สัญลักษณ์         ก็จะเข้าสู่

กระบวนการ Upload 
4. คลิกท่ีเมนู Upload a file แล้วคลิกปุ่ม Browse เพ่ือเลือกไฟล์จากแหล่งที่เก็บไฟล์รูปภาพของเรา 

เมื่อเลือกไฟล์รูปภาพเสร็จแล้ว ให้คลิกปุ่ม Upload this file  
5. จะมีภาพที่ได้อัพโหลดขึ้นมาแทนในส่วนที่เคยเป็นภาพลูกศร จากนั้นคลิกปุ่ม อัพเดทประวัติส่วนตัว 
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กำรจัดกำรรำยวิชำ 
 
1. กำรเปิดหน้ำจัดกำรรำยวิชำ 

1) คลิกท่ี จัดการรายวิชา ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) คลิกท่ีรายวิชาที่ต้องการจัดการ 
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3) จะปรากฏหน้ารายวิชา และมีเมนูต่างๆ ที่ใช้ในการจัดการรายวิชาอยู่ทางซ้ายมือ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   2. กำรแก้ไขรำยวิชำ 

 1) คลิกที่ การตั้งค่า   
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2) จะปรากฏหน้า แก้ไขรายวิชา  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คลิกท่ี     จะ
ปรากฏรายละเอียด 
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การแก้ไขรายวิชา มีรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ทั่วไป 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวข้อ ค ำอธิบำย 

ชื่อเต็ม  เป็นชื่อเต็มของรายวิชา  
Course short name  เป็นชื่อย่อของรายวิชา ไม่สามารถซ้ ากันได้  
ประเภทของรำยวิชำ  เลือกส านักและหลักสูตรที่ต้องการให้รายวิชาสังกัด  

มองเห็นได้  เป็นการก าหนดว่าต้องการแสดงรายวิชานี้หรือไม่ โดยผู้สอนที่
เป็นเจ้าของรายวิชาและผู้ดูแลระบบเท่านั้นที่สามารถมองเห็น
รายวิชานี้ได้หากมีการก าหนดให้ “ซ่อน”  

วันเริ่มต้นรำยวิชำ  ระบุวันเดือนปีที่ต้องการเปิดให้นักศึกษาเข้ามาศึกษาท ากิจกรรม
ในรายวิชา  

Course end date ระบุวันเดือนปีที่ต้องการปิดให้นักศึกษาเข้ามาศึกษาท ากิจกรรม
ในรายวิชา 

รหัสรำยวิชำ  รหัสของรายวิชา  
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

(2) ค าอธิบาย 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวข้อ ค ำอธิบำย 

เนื้อหำย่อของรำยวิชำ 
(Course summary)  

ค าอธิบายของรายวิชาโดยสรุป สามารถใส่ ลิงค์ รูปภาพ วิดีโอ 
หรือแนบไฟล์ได้  

ไฟล์รำยวิชำอย่ำงย่อ 
(Course summary files)  

เป็นค าอธิบายรายวิชา ในรูปแบบไฟล์ภาพ วีดีโอ และ          
ไฟล์ดาวน์โหลด  

 
 

 

 

 

 

 

 

ยกเลิกใสล่ิงค์
เลข

หน้าข้อความ 

แสดงปุ่มที่ซ่อนไว ้

 ลักษณะตัวอักษร 

ตัวอักษรหนา 

ตัวอักษรเอียง 

ใส่สัญลักษณห์น้าข้อความ 

ใส่ล าดับเลขหนา้ข้อความ 

ใส่ลิงค ์

ใส่รูป 

ใส่วิดีโอ 

แนบไฟล ์
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

(3) รูปแบบ (Course format) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบ  
(Course format) 

- แบบรำยสัปดำห์ เหมาะส าหรับการจัดการเรียนการสอนแบบ
สัปดาห์ ทุกๆ กิจกรรมจะเสร็จสิ้นภายในสัปดาห์นั้นๆ หากพ้น
สัปดาห์ดังกล่าวจะไม่สามารถท ากิจกรรมได้อีก  
- แบบหัวข้อ เหมาะส าหรับต้องการให้ผู้เรียนเข้ามาศึกษา
เนื้อหา ท าแบบทดสอบ หรือท ากิจกรรมต่างๆ ในรายวิชาได้
ตลอดเวลาจนกว่าจะมีการยกเลิกหรือถึงระยะเวลาที่ก าหนด  
- แบบกลุ่มสนทนำ รูปแบบนี้จะเหมือนกับกระดานสนทนา
ทั่วไปเป็นการตั้งหัวข้อให้ผู้เรียนได้เข้ามาออกความคิดเห็น  

จ ำนวน (สัปดำห์/หัวข้อ)  ก าหนดจ านวนของสัปดาห์หรือหัวข้อในการเรียนการสอน  
ส่วนทีซ่่อนไว้  ก าหนดการแสดงส่วนที่ซ่อน มี 2 แบบคือ แสดงส่วนที่ซ่อน

แบบพับไว้ และไม่ให้ใครเห็นส่วนที่ซ่อนไว้  

โครงสร้ำงรำยวิชำ 
(Course layout)  

ก าหนดให้มีการแสดงทุกส่วนแบบหน้าเดียวหรือ หลายหนา้ใน
หน้าหลักของรายวิชา  

 
 
 
 
 



  
                                                    

ส ำนกัสร้ำงสรรคโ์อกำสและนวตักรรม (ส ำนกั 6)                                                                                                          หนำ้  14 
 

ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

(4) กำรแสดงผล (Appearance)  

 

 

 
 

 
 
 
 
 

ภำษำที่บังคับในกำรใช้  สามารถก าหนดให้การแสดงผลของรายวิชานี้แสดงผลเป็น
ภาษาใด  

จ ำนวนข่ำวท่ีต้องกำรแสดง  จ านวนข่าวล่าสุดที่ต้องการแสดงในหน้ารายวิชา  

แสดงคะแนน  ก าหนดการแสดงคะแนนของนักศึกษาว่าต้องการแสดง
หรือไม่  

แสดงรำยงำนกิจกรรม  ก าหนดการแสดงรายงานกิจกรรมของนักศึกษาว่าต้องการ
แสดงหรือไม่  

 
(5) Files and uploads 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขนำดไฟล์สูงสุด เลือกขนาดไฟล์สูงสุดที่ยอมให้อัพโหลดในรายวิชา  
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

(6) Groups 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Group mode  - เรียนรวมกันไม่แบ่งกลุ่ม (No groups) ทุกคน
สามารถศึกษาและท ากิจกรรมร่วมกันได้  
- กลุ่มแบบแบ่งกันอย่ำงชัดเจน (Separate groups) 
ศึกษาหรือท ากิจกรรมข้ามกลุ่มไม่ได้  
- กลุ่มแบบศึกษำข้ำมกลุ่มได้ (Visible groups) 
ศึกษาดูเนื้อหาในรายวิชาได้แต่ท ากิจกรรมข้ามกลุ่ม
ไม่ได้  

Force group mode  ถ้ามีการบังคับให้มีการเรียนการแบบกลุ่ม ดังนั้นจะมี
การบังคับให้ทุกๆ กิจกรรมในรายวิชามีการบังคับแบบ
กลุ่มหรือไม่  

 
(7) เปลี่ยนชื่อบทบำท (Role renaming) เป็นการตั้งค่าชื่อแทนบทบาทในรายวิชา  
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

2. กำรอนุญำตเข้ำเรียนในรำยวิชำ 
1) เข้าสู่หน้าหลักของรายวิชา  
2) ไปที่บล็อก การจัดการระบบ แล้วเลือกเมนู สมำชิก > Enrolment methods  ดังรูป 

3) หลังจากคลิกท่ีเมนู “Enrolment methods” ก็จะแสดงดังรูป 
หากต้องการจะปิดการลงทะเบียนหรือไม่อนุญาตให้ลงทะเบียนเรียน สามารถท าได้โดยการเปลี่ยน

สัญลักษณ์  ให้เป็นในส่วนของ “Self-enrolment (นักเรียน)” ได้ดังนี้  
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

หากต้องการจะปิดการลงทะเบียนหรือไมอ่นญุาตให้ผู้ เรียนลงทะเบียนเรียนได้ด้วยตนเอง สามารถ
ท าได้โดยการเปล่ียนสญัลกัษณ์          ให้เป็น          ในส่วนของ “Self enrolment (นักเรียน)” 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
                            เพ่ิมหรือลบสมาชิกในรายวิชา  
 
                            ลบ Enrolment ข้อมูลสมาชิกทั้งหมดก็ถูกลบไป 

  
                           การตั้งค่า Enrolment เช่นการตั้งค่ารหัสผ่านในการเข้าเรียน  
                           (บุคคลที่ยังไม่เป็นสมาชิก ของรายวิชา) 
 

             หากต้องการลบผู้เรียน 
ให้คลิกเข้าไปใน Enrolment นั้น  
 

 
 
                                                                     และคลิก          ที่ในต าแหน่งผู้เรียนที่ต้องการลบ 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

    กำรเพิ่มเนื้อหำในรำยวิชำ  
 

1. เปิดการแก้ไขในหน้าของรายวิชาก่อน หรือคลิกท่ีเมนู “เริ่มกำรแก้ไขในหน้ำนี”้ หลังจากนั้นคลิกที่
เมนู “เพิ่มกิจกรรมหรือแหล่งข้อมูล (Add an activity or resource)”   
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

2. แสดง pop up ขึ้นมาให้เลือก จะแสดงหน้าจอออกเป็นสองคอลัมน์ โดยคอลัมน์ทางซ้ายจะแสดง
รายการของกิจกรรม และคอลัมน์ทางขวาจะแสดงค าอธิบายของแต่ละรายการกิจกรรม ดังรูป 
 

 
 

กำรเพิ่มเนื้อหำแบบ Label แสดงเป็นข้อความสั้นๆ หรือแสดงเป็นหัวข้อต่างๆเพ่ือจัดกลุ่มหรือ
หมวดหมู่ตามกิจกรรมต่างๆ การเพิ่มเนื้อหาแบบ Label นั้น มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู จากนั้นเลือก  ในส่วนของ “เนื้อหำ”  
2. เมื่อเลือกรายการของ “Label” แล้วให้คลิกปุ่ม “เพิ่ม” เพ่ือเพ่ิมเนื้อหาให้กับ label 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

3. กรอกข้อมูลของ label ในหัวข้อ “Label text” และต้องการแสดงเนื้อหาส่วนนี้ให้ผู้เรียนเห็น
หรือไม่ โดยระบุในหัวข้อ “กำรมองเห็นได้” 

 
4. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิกปุ่ม 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

กำรเพิ่มเนื้อหำแบบ File การเพิ่มเนื้อหาแบบไฟล์เหมาะส าหรับการแนบไฟล์ต่างๆ เข้าไปในบทเรียน
เพ่ือให้นักศึกษาส ามารถดาวน์โหลดมาเปิดดู ถ้าหากว่าเป็นเอกสารที่น ามาประกอบในการเรียนการสอนให้แปลง
ไฟล์ออกมาเป็นไฟล์ PDF ก่อน โดยมีขั้นตอนการเพ่ิมดังต่อไปนี้ 

1. คลิก เลื่อน scrollbar ลงมาในส่วนของ “เนื้อหำ” แล้วเลือก                        จากนั้นท าการคลิก
ปุ่ม “เพิ่ม” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กรอกรายละเอียด และการเพิ่ม File 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

ในส่วนนี้จะอธิบายเกี่ยวกับการกรอกข้อมูลและการเพ่ิมไฟล์ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. กรอกข้อมูลในส่วนของ ทั่วไป (General) โดยมีสิ่งทีจะต้องกรอกข้อมูลคือ 

- Name เป็นการ ตั้งชื่อ File 
- Description กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับ File 
- Display description on course page ต้องการจะแสดง Description หรือไม่ 

2. การเพ่ิมไฟล์หรือเอกสารลงในส่วนของ Content ซึ่งในส่วนนี้จ าเป็นจะต้องแนบไฟล์หรืออัพโหลด
ไฟล์ข้อมูลลงไป โดยวิธีการดังต่อไปนี้ 

1. การเพ่ิมแบบปกติ โดยคลิกที่ปุ่ม 
 
2. การเพ่ิมไฟล์แบบ Double Click 

 
 
 
 

เมื่อเราได้ท าการเลือกการเพ่ิมแบบปกติหรือ Double Click ก็จะแสดงหน้าต่าง Pop up ขึ้นมา แล้วให้
เราท าการเพ่ิมเหมือนกับการเพ่ิมรูปภาพที่กล่าวมาข้างต้น 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

3. เลือกรูปแบบในการแสดงไฟล์ในส่วน กำรแสดงผล (Appearance) โดยสามารถเลือกรูปแบบของ
การแสดงผลได้ดังนี้ 

Display นั้นมี Option list รูปแบบให้เลือก 
- Automatic แสดงหน้าเว็บเพจที่เราลิงค์มาแบบอัตโนมัติ 
- Embed จะเป็นการฝังหน้าเว็บนั้นในหน้าบทเรียนเลย 
- Force download ให้ดาวน์โหลดไฟล์ก่อน 
- Open เปิดแสดงหน้าเว็บเพจที่เราลิงค์นั้นๆ ทับหน้าบทเรียนของเราเลย 
- In pop-up เปิดไฟล์ในหน้าต่างใหม่ ในส่วนของ In pop-up จะมีส่วนที่ต้องก าหนดอีกคือ 

Popup width (in pixels) คือ แสดงความยาวของหน้าต่างก าหนดเป็นพิกเซลล์ 
Popup height (in pixels) คือ แสดงความสูงของหน้าต่างก าหนดเป็นพิกเซลล์ 

- Display URL description แสดงรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นของเว็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

4. เมื่อท าการเพ่ิมไฟล์เสร็จแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกและกลับไปยังรำยวิชำ (Save and return to 
course)” เป็นการเสร็จสิ้นการเพิ่มไฟล์ในบทเรียน ไฟล์ก็จะอยู่ในหน้าบทเรียน 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

กำรเพิ่มเนื้อหำแบบหนังสือ Book 
การเพ่ิมเนื้อหาแบบ Book นั้นเป็นการสร้างหนังสือขึ้นมาหนึ่งเล่มและมีเนื้อหาในแต่ละหัวข้อนั่นเอง 

โดยมีขั้นตอนการสร้างหนังสือและข้ันตอนการ
เพ่ิมเนื้อในหนังสือ ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 กำรสร้ำงหนังสือ ขั้นตอนนี้
เป็นการก าหนดค่าต่างๆ ให้กับหนังสือของเรา ซึ่ง
มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. คลิก เลื่อน scrollbar ลงมาในส่วน

ของ “เนื้อหำ” แล้วเลือก               

จากนั้นท าการคลิกปุ่ม “เพิ่ม” 

 

 
 
 
 
 

ในส่วนนี้เป็นการระบุชื่อ รายละเอียด ลักษณะ และรูปแบบให้กับหนังสือ โดยอธิบายตามหัวข้อ
ดังต่อไปนี้  

 ชื่อ กรอกชื่อหนังสือที่เราจะสร้างขึ้น  

 ค ำอธิบำย กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือ  

 แสดงค ำอธิบำยในหน้ำรำยวิชำ จะแสดงรายละเอียด Description หรือไม่  
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 Chapter Formatting ระบุรูปแบบการแสดงเนื้อหาแต่ละหัวข้อ  

None คือ ไม่ให้แสดงเลขหน้าหัวข้อ  
Number แสดงเนื้อหาแต่ละหัวข้อเป็นแบบ ตัวเลข  
Bullets แสดงเนื้อหาแต่ละหัวข้อเป็นแบบ จุด  
Indented แสดงเนื้อหาแต่ละหัวข้อเป็นแบบ ย่อหน้า  

 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกและกลับไปยังรำยวิชำ (Save and return to course)” หลังกรอกข้อมูลเสร็จ  
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ขั้นตอนที่ 2 กำรใส่เนื้อหำในหนังสือ 
 

1. คลิกท่ีหนังสือ เพ่ือท าการเพ่ิมบทเรียนและเนื้อหาในบทเรียน  

 
 

2. กรอกรายละเอียดในหัวข้อต่างๆ ดังต่อไปนี้  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
Chapter title กรอกชื่อบทเรียน หรือหัวข้ออ่ืนตามท่ีเราต้องการขึ้นอยู่กับการวางรูปแบบหนังสือ

ของเรา  
Content ในส่วนนี้เป็นเนื้อหาของบทเรียนหรือหัวข้อ เราสามารถแทรกรูปภาพ ไฟล์มีเดีย หรือ

ตาราง ลงไปก็ได้  
 
 
 



  
                                                    

ส ำนกัสร้ำงสรรคโ์อกำสและนวตักรรม (ส ำนกั 6)                                                                                                          หนำ้  27 
 

ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

3. เมื่อท าการบันทึกเสร็จแล้ว ระบบก็จะเข้าสู่หน้าบทเรียนที่เราเพิ่ม แล้วก็จะมีส่วนที่เพ่ิมข้ึนมา คือ 

บล็อค “TABLE OF CONTENTS” เป็นกล่องเครื่องมือช่วยในการเพ่ิม Content ในเนื้อหาอ่ืนๆ 

ต่อไป ดังรูป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

4. หากต้องการเพ่ิมบทเรียน (Chapter) เข้าไป
ในหนังสือสามารถท าได้โดยคลิกที่ปุ่ม       
หลังจากนั้นก็ท าตามข้ันตอน กำรเพิ่มเนื้อหำใน
หนังสือ ข้างต้นได้เลย  
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4. เมื่อคลิกเข้าสู่เนื้อหาของหนังสือบทเรียนก็จะแสดงดังรูป  

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

โดยมีปุ่มที่ใช้ส ำหรับอ ำนวยควำมสะดวกในเนื้อหำดังนี้  
                        เลื่อนไปยังบทเรียนถัดไป  
                     กลับไปยังบทเรียนก่อนหน้า  

                                                                  ออกจากหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
                                                    

ส ำนกัสร้ำงสรรคโ์อกำสและนวตักรรม (ส ำนกั 6)                                                                                                          หนำ้  29 
 

ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

กำรเพิ่มเนื้อแบบ Folder 
การเพ่ิมเนื้อหาแบบ Folder เหมาะส าหรับการจัดรวบรวมเนื้อหาไว้ในที่เดียวกัน จะมีลักษณะแบบ

เดียวกับการเพ่ิมเนื้อหาแบบ File แต่จะแตกต่างกันในส่วนของการแสดงผล ซึ่งการเพิ่มเนื้อหาแบบ Folder นั้น 
ไฟล์ต่างๆจะถูกเก็บไว้ใน Folder เวลาคลิกเข้าไปแล้วจะแสดงไฟล์ทั้งหมด โดยมีขั้นตอนการเพ่ิมเนื้อหาแบบ 
Folder ดังต่อไปนี้ 
 

1. คลิก เลื่อน scrollbar ลงมาในส่วนของ “Folder” แล้วเลือก                      จากนั้นท าการ

คลิกปุ่ม “เพิ่ม (Add)” 
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2. กรอกข้อมูลใส่ส่วนของ 
“ทั่วไป” ซึ่งในส่วนนี้จะเป็นการ
กรอกข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับไฟล์ ที่เรา
ต้องการอัพโหลดเข้า Folder โดยมี
สิ่งที่กรอกรายละเอียดดังนี้  

   - ชื่อ ตั้งชื่อ Folder  

   - ค ำอธิบำย กรอก
รายละเอียดเกี่ยวกับ Folder  
 

3. เพ่ิมไฟล์ลงในส่วนของ Content หากต้องการเพ่ิมทีละไฟล์ให้คลิกปุ่ม           หรือต้องการจะเพ่ิม 
ทีละหลายๆ ไฟล์ ท าได้โดยการลากไฟล์จาก Folder ที่เก็บไฟล์มาวางในส่วนของ “ไฟล”์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากต้องการจะแสดงไฟล์ทุกไฟล์ที่เราเพ่ิมเข้าไปในหน้าหลักของบทเรียนให้เราเลือก Display folder 
contents เป็น Inline on course page ก็จะแสดงในลักษณะดังรูป  

การตั้งค่า Display folder contents มีให้เลือกดังนี้  

- On a separate page แสดงไฟล์ในอีกหน้าเว็บเพจ  

- Inline on course page แสดงไฟล์ในหน้าหลักของบทเรียน  

4. คลิกปุ่ม “บันทึกและกลับไปยังรำยวิชำ (Save and return to course)” หลังกรอกข้อมูลเสร็จ 
เพ่ือกลับสู่รายวิชา 
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กำรเพิ่มเนื้อหำแบบ Page 
การเพ่ิมเนื้อหาแบบ Pageในรายวิชานั้น จะเป็นลักษณะของการเพิ่มหน้า web page โดยในหน้า   

เพจนั้นสามารถใส่ ข้อความ, รูปภาพ, เสียง, VDO ประกอบการสอน และเว็บลิงค์ต่างๆ มีข้ันตอนดังนี้  
 
 
1. คลิก เลื่อน scrollbar ลงมาในส่วนของ 
“Folder” แล้วเลือก                         
จากนั้นท าการคลิกปุ่ม “เพ่ิม (Add)” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. กรอกข้อมูลในส่วนของ “ทั่วไป”ซึ่งใน
ส่วนนี้จะเป็นการกรอกข้อมูลทั่วไปให้ 
Page ที่เราจะเพ่ิมเข้าสู่บทเรียน โดยมี
การอธิบายตามหัวข้อดังนี้  

- ชื่อ ตั้งชื่อ Page  

- ค ำอธิบำย กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับ 
Page  

คลิกในช่องว่างหากต้องการให้แสดง
ค าอฺธิบายในหน้ารายวิชา 
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ในส่วนของ “Page content” เราสามารถเพ่ิมเนื้อหาในรูปแบบ ข้อความ รูปภาพ วีดีโอ ไฟล์เสียง และลิงค์ ได้
ดังต่อไปนี้  
 1) กำรเพิ่มข้อควำมธรรมดำ ใส่เนื้อหาข้อความธรรมดาลงไปในส่วนของ Page content ได้เลย เรา
สามารถเลือกเครื่องมือเพ่ิมเติมโดยคลิกท่ีปุ่ม             ส าหรับจัดรูปแบบของข้อความ  
 

 

                                
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2) กำรเพิ่มรูปภำพ เราสามารถเพ่ิมรูปภาพเพ่ือเป็นภาพประกอบในเนื้อหา โดยมีขั้นตอนดังนี้  

(1) วางเคอร์เซอร์ ในต าแหน่งที่ต้องการจะแสดงรูปภาพ  
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(2) คลิกที่เครื่องมือส าหรับเพิ่มรูปภาพ             จากนั้นจะแสดงหน้าต่างของ Image properties 
ขึ้นมา  
 
 

 (3) ท าการ Copy URL link ของ
รูปภาพ มาใส่ในช่อง “Enter URL” 
หรือเลือกรูปภาพจากการอัพโหลด 
โดยคลิกที่ปุ่ม                                
จากนั้นก็จะแสดงหน้าต่าง pop-up 
ขึ้นมาดังรูป  

 
 

 
                                             
 

           (4) ให้เลือก Upload a file ที่เมนูทางด้านซ้าย แล้วเราจะสามารถเลือกไฟล์รูปภาพที่เราได้เตรียมไว้ได้ 
โดยคลิกทีปุ่ม Browse  
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(5) จากนัน้ก็จะท าการค้นหาไฟล์รูปท่ีเตรียมไว้ เลือกไฟล์รูปท่ีต้องการแล้ว แล้วคลิก Open 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(6) สังเกตที่ Attachment จะมีชื่อไฟล์รูปภาพที่เราได้ Add มา จากนั้นท าการคลิกปุ่ม Upload this file  
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกไฟล์ 
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(7) หลังจากที่ได้ท าการอัพโหลดไฟล์เสร็จแล้ว ก็จะ
แสดงหน้าต่างของ Image properties อีกครั้ง  
 
(8) ระบุขนาดของรูป หากไม่ต้องการแสดง
รายละเอียดของรูป ใส่เครื่องหมาย       ด้านหน้า 
Description not necessary จากนั้นคลิกปุ่ม 
Save image ก็จะแสดงหน้าจอดังรูป  
 

 
 
 
 

(9) ท าการกดปุ่ม                                   (บันทึกและกลับไปยังรายวิชา) ระบบจะบันทึกแล้วกลับไปยังหน้า
หลักของรายวิชา หรือกดปุ่ม                          (บันทึกและแสดงผล) 
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     กำรสร้ำงกิจกรรม 
 

เพิ่มกระดำนเสวนำ Forum  กระดานเสวนาหรือที่นิยมเรียนกันว่า Web board น ามาใช้ส าหรับการ
ถาม – ตอบปัญหาในการเรียน การสอน ใช้เป็นพ้ืนที่ส าหรับการอภิปรายโต้ตอบ การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
ระหว่างผู้เรียนกับผู้เรียน การสอดแทรกความรู้เพ่ิมเติมจากผู้สอน การตั้งค าถามจากผู้สอนไปยังผู้เรียน มี
ขั้นตอน ดังนี้ 

1. คลิก ในส่วนของ “กิจกรรมทั้งหมด” ให้เลือก “กระดำนสนทนำ” จากนั้นท าการคลิกปุ่ม “เพิ่ม” 
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2. กรอกข้อมูลในส่วนของ ทั่วไป โดยมีหัวข้อที่จะต้องกรอกข้อมูลดังนี้ 
- ชื่อกระดำน กรอกชื่อกระดานเสวนา 
- วิธีใช้กระดำน ชี้แจงวิธีการใช้กระดาน บอกถึงบอกจุดประสงค์ 
- Display description on course page ต้องการแสดงวิธการใช้งานกระดานในหน้าหลักของ

รายวิชาหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ประเภทของกระดำน มีอยู่หลายประเภทอธิบายได้ดังนี้  

1. กระดานทั่วไป เป็นกระดานเสวนาแบบปลายเปิด ซึ่งแต่ละคนที่เข้ามาตอบ จะสามารถตั้ง
หัวข้อใหม่ได้ กระดานเสวนาประเภทนี้เหมาะที่สุดส าหรับกระดานเสวนาที่มีวัตถุประสงค์ท่ัวไป  

2. กระดานหัวข้อเดียวอย่างง่าย เป็นกระทู้ที่มีหัวข้อเดียว และเนื้อหาทุกอย่างอยู่ภายในหน้า
เดียวกัน กระทู้ประเภทนี้เหมาะส าหรับเรื่องที่สั้นและกระชับ  

3. หนึ่งคนหนึ่งกระทู้ ในกระดานเสวนาประเภทนี้ แต่ละคนจะโพสต์กระทู้ในหัวข้อของตน (แต่
ทุกคนจะสามารถตอบได้ทุกกระทู้) กระดานแบบนี้จะเป็นประโยชน์ เมื่อคุณต้องการให้นักเรียนตั้งกระทู้ของตน
และแสดงความเห็นในหัวข้อของแต่ละสัปดาห์ และทุกคนก็สามารถตอบแสดงความคิดเห็นในกระทู้นั้นๆ ได้ 
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3. ในส่วนของ Attachments and word count โดยมีหัวข้อที่จะต้องกรอกข้อมูลดังนี้ 
- ขนำดของไฟล์สูงสุด เลือกขนาดไฟล์สูงสุดที่อนุญาตให้อัพโหลด 
- Maximum number of attachments เลือกจานวนไฟล์สูงสุดที่จะให้แนบได้ 
- Display word count ต้องการจะแสดงจานวนค าของแต่ละโพสต์หรือไม่ 

4. ท าการบันทึก ถ้าหากกดปุ่ม บันทึกและกลับไปยังรำยวิชำ (Save and return to course) จะ
กลับไปยังหน้าหลักของรายวิชา หรือกดปุ่ม บันทึกและแสดงผล (Save and display) ระบบจะบันทึกแล้วจะ
แสดงผล  
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

กำรมอบหมำยงำน (Assignment) 
 
1. คลิก + เพิ่มกิจกรรมหรือแหล่งข้อมูล (Add an activity or resource) เลื่อน scrollbar มาในส่วน

ของ “กิจกรรมทั้งหมด” แล้วเลือก                         จากนั้นท าการคลิกปุ่ม “เพิ่ม” 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

2. กรอกข้อมูลทั่วไปของงานที่จะมอบหมายในส่วนของทั่วไป โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- หัวข้อการบ้าน กรอกหัวข้อของงานที่มอบหมาย 
- รายละเอียด กรอกรายละเอียด ค าอธิบายของงานที่มอบหมายให้ท า 
- Display description on course page ระบุการแสดงรายละเอียดในหน้าหลักของรายวิชา 
- Additional files ข้อมูลเพิ่มเติมของงานที่สั่งซึ่งจะอยู่ในรูปแบบไฟล์ต่างๆ เช่น ไฟล์เอกสาร     

ไฟล์ภาพ ไฟล์วีดีโอ หรือไฟล์เสียง เป็นต้น 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

3. ก าหนดระยะเวลาในการส่งงาน ในส่วนของ Availability โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- Allow submissions from ก าหนดวันที่เปิดให้ผู้เรียนเริ่มส่งงานได้ 
- ก าหนดส่งก าหนดวันสุดท้ายของการส่งงาน ผู้เรียนยังคงส่งงานได้อีกแต่จะมีข้อความระบุว่าส่งงาน

ช้าเป็นระยะเวลาเท่าไร 
- Cut-off date ก าหนดวันสุดท้ายที่ผู้เรียนจะส ามารถส่งงานได้ ผู้เรียนไม่ส ามารถส่งงานได้อีกหาก

เลยก าหนด 
- Always show description ระบุการแสดงรายละเอียดของระยะเวลาในการส่งงาน 
 

 
 
 
 

 



  
                                                    

ส ำนกัสร้ำงสรรคโ์อกำสและนวตักรรม (ส ำนกั 6)                                                                                                          หนำ้  41 
 

ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

4. ก าหนดประเภทของการส่งงาน ในส่วนของ Submission types โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- Submission types ส ามารถเลือกส่งได้ทั้ง 2 ประเภทคือ 

 Online text หากเปิดใช้งาน จะอนุญาตให้ผู้เรียนส่งค าตอบออนไลน์ได้ โดยจะปรากฏเป็น

กรอบช่องว่างให้ผู้เรียนส ามารถพิมพ์ใดๆลงไปก็ได้พร้อมเครื่องมือการจัดรูปแบบเอกสาร 

 File submissions หากเปิดใช้งานจะอนุญาตให้ผู้เรียนส ามารถอัพโหลดไฟล์แนบได้ 

- Word limit ก าหนดจานวนสูงสุดของค าท่ีผู้เรียนจะได้รับอนุญาตในการส่ง 
- Maximum number of uploaded files ก าหนดจานวนไฟล์ทีให้ส่ง 
- Maximum submission size ก าหนดขนาดไฟล์สูงสุดที่ให้ส่ง 
 
 

 
 
 
 
 

 
5. ก าหนดการให้คะแนนของงานที่ส่ง ในส่วนของคะแนนที่ได้ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- คะแนนที่ได้ ระบุประเภทของการให้คะแนนให้เลือกเป็น Point จากนั้นใส่คะแนนในช่อง 
Maximum points 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

6. ท าการบันทึก บันทึกและกลับไปยังรำยวิชำ (Save and return to course) ระบบจะน ากลับไปยัง
หน้าหลักของรายวิชา และถ้าหากดปุ่ม บันทึกและแสดงผล (Save and display) ระบบก็จะแสดงรายละเอียด
ของงานที่สั่ง 

 
ตรวจงำน หรือกำรตรวจกำรบ้ำน 
1. คลิกท่ีหัวข้อของงานที่มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
 
 
2. คลิกลิงค์ “View grade and all” 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

3. เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของคะแนน Grading ก็จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

4. เมื่ออาจารย์ผู้สอนต้องการให้คะแนนกับผู้เรียนที่ได้ส่งงานแล้ว ให้คลิกปุ่ม                ตรงรายการ

ชื่อของผู้เรียนคนนั้น ระบบก็จะแสดงหน้าจอดังรูป ผู้สอนใส่รายละเอียด 

และคลิก บันทึกกำรเปลี่ยนแปลง  
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

 
   กำรวัดผลและกำรประเมินผล 
 

1. เข้าสู่หน้ารายวิชา 
 
2. เลือกที่เมนู กำรจัดกำรรำยวิชำ > Gradebook setup  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
3. เลือกเมนู กำรจัดกำรระบบ > Grade administration > Grader report 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

3. คลิกท่ี Grade Report จะแสดงรายชื่อสมาชิก พร้อมทั้งคะแนนกิจกรรมหมด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
จากรูปอาจารย์ผู้สอนสามารถเข้าไปแก้ไขคะแนนในแต่ละกิจกรรมได้โดยการคลิกที่สัญลักษณ์ปากกา 

ในคอลัมน์ของกิจกรรม ก็จะแสดงหน้าของ Single view ซึ่งจะแสดงรายชื่อสมาชิกและคะแนนเพ่ือท าการแก้ไข 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

กำรส่งออกเป็นไฟล์ Excel 
1. เลือกเมนู กำรจัดกำรรำยวิชำ > Gradebook setup > Export > Export spreadsheet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กรอกรายละเอียด  

และคลิก ดำว์นโหลด 

- Include feedback in export เพ่ิม 
feedback เวลาส่งออกข้อมูลออกมาด้วย 
- Exclude suspended users ส่งออก
เฉพาะสมาชิกท่ีมีการลงทะเบียนและไม่
ถูกระงับ 
- Grade export display types 
ประเภทของคะแนนที่จะแสดง 
- Grade export decimal points 
จ านวนจุดทศนิยมของคะแนน 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

         กำรสร้ำงแบบทดสอบ 
 
 การสร้างแบบทดสอบนั้นมี 2 ขั้นตอนด้วยกัน โดยขั้นตอนที่ 1 เป็นการสร้างกิจกรรมแบบทดสอบและ
ตั้งค่าตัวเลือกซ่ึงเป็นการก าหนดหลักเกณฑ์สาหรับการท าข้อสอบ ส่วนขั้นตอนที่ 2 เป็นการเพ่ิมค าถามส าหรับ
แบบทดสอบ ค าถามแต่ละข้อสามารถตั้งค่าได้และสามารถเลือกค าถามแบบเจาะจง หรือจะเลือกแบบสุ่มก็ได้
การสร้างแบบทดสอบสามารถท าได้ดังต่อไปนี้ 

1. เปิดการแก้ไขในหน้าของรายวิชาก่อน หรือคลิกท่ีเมนู “เริ่มกำรแก้ไขในหน้ำนี”้ หลังจากนั้นคลิกท่ี

เมนู “เพิ่มกิจกรรมหรือแหล่งข้อมูล (Add an activity or resource)”  
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

2. คลิก ในส่วนของ “กิจกรรมทั้งหมด” แล้วเลือก                          จากนั้นคลิกปุ่ม “เพิ่ม”  
 

 

 
 
                                                                                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กรอกข้อมูลและตั้งค่าแบบทดสอบ ดังรูปต่อไปนี้  
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

1. กรอกชื่อแบบทดสอบ 

2. กรอกค ำชี้แจงแบบทดสอบ 

3. แสดงค ำชี้แจงในหน้ำแบบทดสอบหรือไม่ 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
เมื่อเวลำหมด (When time expires) ถ้าหมดเวลาในการท าข้อสอบ จะให้ท าอย่างไรต่อ  

- Open attempts are submitted automatically : เมื่อหมดเวลา ระบบจะบันทึกคะแนนให้
อัตโนมัติ  

- There is a grace period when open attempts can be submitted, but no more 
questions answered : ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลคาตอบเป็นช่วงๆ โดยจะต้องไปก าหนดค่าที่ 
Submission grace period ซ่ึงจะต้องก าหนดมากกว่า 1 นาที เมื่อหมดเวลาแล้ว ระบบจะให้ผู้สอบท าการ
คลิกส่งค าตอบและไม่สามารถท าแบบทดสอบต่อได้  

- Attempts must be submitted before time expires, or they are not counted : ให้
คะแนนเฉพาะที่ส่งก่อนเวลาเท่านั้นถ้าหลังเวลาแล้วไม่ได้คะแนน  

 
Submission grace period : ระยะเวลาผ่อนผันการส่งข้อสอบ 
 
 
 

  4. ระบุวันเวลำเริ่มท ำแบบทดสอบ 

5. ระบุวันเวลำสิ้นสุดท ำแบบทดสอบ 

6. ระบุเวลำที่ใหใ้ช้ท ำแบบทดสอบ 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

 
 
 
 
 

วิธีตัดเกรด : สามารถตัด
เกรดได้จากคะแนนสูงสุด 
คะแนนเฉลี่ย ตอบครั้งแรก 
ตอบครั้งสุดท้าย  
 
หน้ำใหม่ (New page) : 
แสดงข้อสอบจ านวนกี่ข้อต่อ
หน้า 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

7. ระบุจ ำนวนครั้งที่ให้ตอบ 

8. เลือกรูปแบบกำรแสดงข้อสอบ 

9. สลับค ำตอบหรือสลับภำยในค ำถำมหรือไม่ 

10. อนุญำตให้ท ำต่อจำกครั้งท่ีแล้วหรือไม่ 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

Review option คือ การก าหนดสิ่งท่ีต้องการให้แสดงขณะท าแบบทดสอบ และสิน้สดุการท า
แบบทดสอบ เชน่ คะแนน, Feedback, เฉลย เป็นต้น แนะน าให้ หน้า Right answer ออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแสดงผล (Appearance) คือ สว่นของการแสดงผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- (แสดงรูปภำพประจ ำตัว) Show the user’s picture : แสดงรูปนักศึกษาหรือผู้เรียน  

- Decimal places in grades : แสดงเกรดเป็นแบบทศนิยม เช่น 1.00, 2.30  

- Decimal places in question grades : เลือกจุดทศนิยมกี่ต าแหน่งในส่วนของค าถาม  
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

Extra restrictions on attempts : ในส่วนนี้เป็นเรื่องของความปลอดภัยในการท าแบบทดสอบ    
จะก าหนดหรือไม่ก็ได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เม่ือท าการกดปุ่ ม                                                    ระบบจะกลบัไปยงัหน้าหลกัของรายวิชา 

แล้วจะแสดงแบบทดสอบในหน้าหลกัของรายวิชา 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

11. ก ำหนดรหัสผ่ำนในกำรเข้ำท ำแบบทดสอบ 

12. ก ำหนด IP Address ของเครื่อง 

13. ระยะห่ำงระหว่ำงกำรท ำ
ข้อสอบครั้งแรกกับครั้งที่สอง 

14. ระยะห่ำงระหว่ำงกำรท ำข้อสอบครั้ง
แรกถัดไป 

0 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

 

 

 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือคลิกท่ีหวัข้อแบบทดสอบก็จะแสดงก าหนดการ การท าแบบทดสอบ ดงัรูป 

 
 

 

 
 

 

                                    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 

อนุญำตให้ท ำแบบทดสอบกี่ครั้ง 

วันและเวลำในกำร
ท ำแบบทดสอบ วิธีตัดเกรด 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

   กำรสร้ำงหมวดหมู่ของค ำถำม 

 

การสร้างค าถามนั้น อาจารย์ผู้สอนสามารถเลือกสร้างค าถามทีละค าถาม หรือการสร้างค าถามจากการ
น าเข้าค าถามจากภายนอก เป็นวิธีที่สามารถสร้างค าถามได้ทีละหลายๆ ค าถามตามทีต้องการ และสะดวกในการ
แก้ไข  

การสร้างค าถามทีละค าถาม มีรูปแบบและวิธีการสร้างค าถามดังต่อไปนี้ 

ค ำถำมแบบหลำยตัวเลือก (Multiple choice)  
1. ไปที่เมนู กำรจัดกำรระบบ ในหน้าหลักของรายวิชา จากนั้นเลือกเมนู Question bank > 

Question จะแสดงหน้าจอขึ้นมา แล้วท าตามขั้นตอนดังรูป  
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

 
 

 
 

 

                                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. คลิกเลือกหมวดหมู่ของค ำถำม 

2. คลิกสร้ำงค ำถำมใหม่ 

3. เลือก ปรนัย Multiple choice 

4. คลิก เพิ่ม 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               
 

 

 

 

 

 

 

5. เลือกหมวดหมู่ของค ำถำม 

6. ชือ่ค ำถำมที่ใช้แสดงใน

คลังข้อสอบ 

7. ค ำถำม 

8. คะแนน 

10. ค ำตอบเดียวหรือหลำยค ำตอบ 

9. สลับตัวเลือก (Choice) หรือไม่ 

11. ตัวเลือก 

13. ให้คะแนนเท่ำใดหำกข้อนี้ถูก 

12. ข้อควำมแสดงหลังจำก

ตอบค ำถำมเสร็จ 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

 

 

 

 

                  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หลังจากได้ท าการบันทึกเสร็จสิ้นแล้ว ระบบก็น ากลับมายังหน้าคลังข้อสอบ โดยมีค าถามที่ได้ไว้ดังรูป 
 

 
 
 

14. เพิ่มตัวเลือก  

15. บันทึกแล้วกลับมำแก้ไขอีกครั้ง 

16. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว

คลิกที่ปุ่ม บันทึกกำรเปลี่ยนแปลง 

(Save Change) 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

 
 

 
 

 
 
 
 
จากรูปจะมีเครื่องมือที่จะจัดการค าถามในคลังของข้อสอบได้นี้ 

  ตั้งค่าค าถาม 

       สร้างค าถามซ้ า 

       ดูตัวอย่างค าถาม 

        ลบค าถาม 

หากต้องการตรวจความถูกต้อง หรือดูตัวอย่างของค าถามนั้น ให้คลิกท่ีเครื่องมือ           หลัง
รายการของค าถามที่เราต้องการจะดู ก็จะแสดงหน้าจอดังรูป               
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

 

 

 

 

 

 
                                                 เริ่มใหม่อีกครั้ง  

บันทึก  

เฉลยค าตอบ  

บันทึกแล้วแสดงผลการตอบ  

ปิดหน้าต่างการแสดงตัวอย่างนี้        

                                     
 

ค ำถำมแบบเติมค ำ Embedded answers (Cloze)  
1. ไปที่เมนู กำรจัดกำรระบบ ในหน้าหลักของรายวิชา จากนั้นเลือกเมนู Question bank > 

Question จะแสดงหน้าจอขึ้นมา แล้วท าตามขั้นตอนดังรูป  
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

 
 
 
 
 

 
 

                                

 

 

 

 

  

 

 

 

                                                                                                          

                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกหมวดหมู่ของค าถาม 

3. เลอืกค าถามแบบ Embedded 
answers (Cloze)  

4. คลิกเพิ่ม 

5. เลือกหมวดหมู่
ค ำถำม 

6. ชื่อค ำถำม 

7. ค ำถำม  
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

ค ำถำมแบบจับคู่ (Matching)  
 

1. ไปที่เมนู กำรจัดกำรระบบ ในหน้าหลักของรายวิชา จากนั้นเลือกเมนู Question bank > 
Question จะแสดงหน้าจอขึ้นมา แล้วท าตามขั้นตอนดังรูป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                             

 

 

 

 

2. เลือก Matching 

3. คลิก เพิ่ม (Add) 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

 

 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 

 

 

                                                                                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลือกหมวดหมู่
ค ำถำม 

5. ชื่อค ำถำม 

6. ค ำชีแ้จง  

8. สลับค ำถำม  

9. ค ำถำม  

7. คะแนน  

10. ค ำตอบ  

11. บันทกึกำรเปลี่ยนแปลง  
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

ค ำถำมแบบอัตนัย (Short answer) 
1. ไปที่เมนู กำรจัดกำรระบบ ในหน้าหลักของรายวิชา จากนั้นเลือกเมนู Question bank > 

Question จะแสดงหน้าจอขึ้นมา แล้วท าตามขั้นตอนดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

 

 

 

 

2. เลือก Short answer 

3. คลิก เพิ่ม (Add) 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลือกหมวดหมู่
ค ำถำม 

5. ชื่อค ำถำม 

6. ค ำชี้แจง  

7. คะแนน  

8. ค ำตอบ 

10. ข้อควำมตอบกลับ 

11. บันทึกกำรเปลี่ยนแปลง  

9. คะแนน  
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

กำรเพิ่มค ำถำมในแบบทดสอบ 

การเพ่ิมค าถามในแบบทดสอบนั้น เราสามารถน าค าถามจากคลังข้อสอบมาเพ่ิมในแบบทดสอบ หรือ
เพ่ิมใหม่ทีละค าถามโดยเริ่มต้นขั้นตอนการสร้างค าถามใหม่ และเราสามารถที่จะเพ่ิมค าถามจากคลังข้อโดยการ
สุ่มค าถามได้อีกด้วย ซึ่งการเพ่ิมค าถามแต่ละแบบนั้นจะมีข้ันตอนและวิธีการดังต่อไปนี้ 

1. เลือกแบบทดสอบในหน้ารายวิชาหลัก 

 

 

 

 

 

 

                                                                                      

 

 

 

 

                  

2. คลิกท่ี > แก้ไขแบบทดสอบ                                                                                  

                                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

0 

0 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

 

 

 

 

 

 

 

                      

 

 

 

 
เมื่อได้ท าการคลิก Add เพ่ือเพ่ิมค าถาม จะมี 3 วิธีให้เลือกดังนี้  
- a new question เป็นการเพ่ิมค าถามในแบบทดสอบโดยการสร้างค าถามใหม่ทีละ

ค าถาม เหมือนขั้นตอบการสร้างค าถามใหม่ จากที่ได้กล่าวถึงมาแล้วข้างต้น  
- from question bank เป็นการเพ่ิมค าถามในแบบทดสอบทีละค าถามหรือมากกว่าจาก

คลังข้อสอบ  
- a random question เป็นการเพ่ิมค าถามในแบบทดสอบแบบสุ่มจากคลังข้อสอบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ก ำหนดคะแนนของแบบทดสอบ 

4. บันทึก 

5. เพิ่ม 
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ผู้สอน คู่มือการใช้ระบบ e-Learning 

       รำยงำน 
 

รายงาน (Reports) เป็นการดูรายงานหรือสถิติการใช้งานในรายวิชา โดยสามารถเลือกให้แสดงการเข้า
ใช้งานตาม ชื่อสมาชิก วันที่ กิจกรรม ได้ และดาวน์โหลดรายงานออกมาเป็นไฟล์เอกสารได้ ดูรายงานได้ โดยเข้า
ไปที่เมนู รำยงำน ในบล็อกการจัดการระบบ ดังภาพ 

 

รายงานแบ่งออกเป็นประเภท ได้แก่  
- Course completion : รายวิชาที่เรียนเสร็จแล้ว  

- Logs : บันทึกการใช้งานเว็บไซต์เริ่มจากชั่วโมงท่ี

ผ่านมา  

- รำยงำนผลกิจกรรม (จะบอกว่ามีการกิจกรรมต่างๆ 

ในรายวิชาแล้วจ านวนกี่ครั้ง)  

- รำยงำนกำรมีส่วนร่วม (จะบอกถึงสมาชิกแต่ละคน

ได้เข้าไปท ากิจกรรมหรือยัง) 

- รำยงำนสถิติกำรเข้ำใช้งำน 

 


