
 

 

 

การจัดการเรียนการสอนออนไลน์ดว้ย Moodle  

สาํหรับอาจารย ์
Online teaching and learning using Moodle For teachers 

 

Description: 
ทาํความรู้จักและสร้างความคุน้เคยกับเคร่ืองมือใน Moodle (Modular Object - Oriented Dynamic 
Learning Environment) ซ่ึงเป็นระบบจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์ (Learning Management 
System หรือ LMS) เขา้ใจการจัดระบบกระบวนการเรียนการสอน  ตัง้แตร่ะบบบริหารจัดการรายวชิา การ
จัดการเน้ือหารายวชิา  การจัดการผูเ้รียน การเกบ็ขอ้มูล การจัดกิจกรรม การทดสอบ การมีปฏิสัมพันธ ์
ระหวา่งผูส้อนกับผูเ้รียน 
 

Website: 
 URL: https://moodle.swu.ac.th/ 
 

Trainer: 
  สุวมิล คงศักดิต์ระกูล email: suwimon@g.swu.ac.th 

   โทร:    1-7977 

  ชัยวัฒน์ ชา่งกลึง email: chaiwatc@g.swu.ac.th 

   โทร:    1-5052 

  ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศกึษา สาํนักคอมพิวเตอร์ 
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การเขา้ใชง้านระบบ 

นิสติ อาจารยแ์ละบุคลากรมหาวทิยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ จะไดรั้บสทิธ์ิเขา้ใชง้าน SWU Moodle โดย
อัตโนมัติ ดว้ยบัวศรีไอดี 

การเขา้สูร่ะบบ 

1. คลิกท่ี Icon  Google Chrome  บนหน้าจอ 
2. ท่ี Address Bar พิมพ ์moodle.swu.ac.th จะเขา้สูเ่วบ็ไซต ์SWU Moodle โดยในหน้าแรกระบบจะ

แสดงประกาศตา่งๆจากผูดู้แลระบบ 

 

3. ทาํการเขา้สูร่ะบบเพ่ือใชง้าน คลิกท่ี  Login  
4. พิมพ ์Username และ Password บัวศรีไอดี จากนัน้กดปุ่ม  Login เพ่ือเขา้สูร่ะบบ 

 
5. ระบบจะแสดงช่ือผูท่ี้ทาํการเขา้สูร่ะบบ 
6. ท่ี  My Courses จะแสดงรายช่ือวชิาตา่งๆท่ีผูเ้ขา้สูร่ะบบไดส้ร้างหรือลงทะเบียนเรียนไว ้
7. ท่ี  All courses ระบบจะแสดงรายช่ือสว่นงานทัง้หมด 
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8. เม่ือเลิกใชง้าน ตอ้งทาํการ  Logout ออกจากระบบเสมอ เพ่ือความปลอดภัยในการใชง้าน 

 

การจัดการขอ้มูลสว่นตัว 

นิสติ อาจารยแ์ละบุคลากรสามารถทาํการปรับปรุงแกไ้ขขอ้มูลสว่นบุคคลในระบบ SWU Moodle ไดด้ว้ย
ตนเอง 

 

1. คลิกเลือก  Profile > Edit profile เพ่ือทาํการแกไ้ขขอ้มูลสว่นตัว 

 
 

2. ทาํการแกไ้ขขอ้มูลสว่นตัว ตามแบบฟอร์มท่ีระบบเตรียมไวใ้ห้ 
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3. หากตอ้งการเพิม่รูปภาพประจาํตัว สามารถทาํการเลือกไฟลรู์ปภาพท่ีตอ้งการ 

 
4.  เม่ือทาํการปรับปรุงขอ้มูลสว่นตัวเรียบร้อยแลว้ให้กดปุ่ม  Update Profile 

 

Switch role to... 
ผูส้อนสามารถเปล่ียน role ตัวเองในการเขา้สูร่ะบบโดยไมจ่าํเป็นตอ้ง Login ใหม ่

1. ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง   คลิกเลือก  More …  
2. หน้า  Course administration คลิกเลือก Tab  Users ซ่ึงจะเป็นเมนูสาํหรับจัดการผูใ้ชง้านทัง้หมด 
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3. คลิกเลือกเมนู  Enrolled users ระบบจะแสดงขอ้มูลของผูใ้ชง้าน 

 

4. คลิก เพ่ือเพิม่ role ให้ตัวเอง กดปุ่มเลือก role ท่ีตอ้งการเพิม่ 

 
5. ระบบจะแสดง role ท่ีไดเ้พิม่เขา้ไป 

 
6. หากตอ้งการเปล่ียน role เพ่ือเขา้ดูการแสดงผลตา่งๆ คลิกเลือก  Switch role to... 

 
7. คลิกเลือก role ท่ีตอ้งการเปล่ียน ระบบจะทาํการเปล่ียนแปลง role ตามท่ีเลือกไว ้โดยสังเกตุไดจ้ากท่ีใตช่ื้อ

ในการเขา้สูร่ะบบจะแสดง role ท่ีไดเ้ลือกไว ้
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8. หากตอ้งการกลับไปยัง role เดิมของตัวเองให้คลิกเลือ  Return to my normal role 

 

 

การจัดการรายวชิา 
อาจารยแ์ละบุคลากรมหาวทิยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ จะไดรั้บสทิธ์ิเป็นผูส้อนในระบบ SWU Moodle โดย

อัตโนมัติ สามารถเขา้สูร่ะบบเพ่ือสร้างรายวชิาในสว่นงานของตนเองได ้

การสร้างรายวชิาใหม ่

1. เม่ือผูส้อนทาํการเขา้สูร่ะบบเรียบร้อยแลว้ คลิก  All Courses ให้ทาํการเลือกรายช่ือสว่นงาน เพ่ือเขา้ทาํการ
สร้างรายวชิาใหมใ่นแตล่ะหมวดหมูท่ี่ไดก้าํหนดไว ้หรือเลือกรายช่ือสว่นงานจาก  Course categories 

 
2. โดยสาํนักคอมพิวเตอร์ไดแ้บง่หมวดหมูโ่ดยใชช่ื้อสว่นงาน และไดก้าํหนดสทิธ์ิการสร้างรายวชิาไวต้ามสว่น

งานท่ีผูส้อนแตล่ะทา่นสังกัดอยูเ่ทา่นัน้ 
3. การสร้างรายวชิาใหมใ่ห้ทาํการกดปุ่ม  Add a new course 
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4. ในสว่น General ให้ทาํการระบุรายละเอียดของรายวชิาตามรูปแบบดังน้ี  

● Course full name รหัสวชิา : ช่ือรายวชิาภาษาอังกฤษ 
● Course short name รหัสวชิา 
● Course ID number รหัสวชิา 
● Course start date เลือกวันท่ีเร่ิมตน้ของรายวชิา 

 
5. ในสว่น Description ให้ทาํการระบุรายละเอียดดังน้ี 

● Course summary คาํบรรยายรายวชิา 
● Course summary files ไฟลรู์ปภาพ 
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6. ในสว่น Course format เป็นการกาํหนดรูปแบบของรายวชิา โดยสว่นใหญมั่กจะกาํหนด 3 รูปแบบดังน้ี 

● Topics format กาํหนดการสอนเป็นหัวขอ้/บทเรียน 
● Weekly format กาํหนดการสอนเป็นรายสัปดาห ์
● Social format กาํหนดเป็นกลุม่การสนทนา อภิปรายรายกลุม่  

 

 
7. เม่ือกาํหนดขอ้มูลเรียบร้อยแลว้กดปุ่ม  Save and display เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักรายวชิา 

 
หมายเหตุ 

หากผูส้อนตอ้งการสร้างรายวชิาท่ีหมวดหมูอ่ื่นท่ีไมไ่ดรั้บการกาํหนดสทิธ์ิไวใ้ห้ ตอ้งทาํการ Request 
Course โดยไปยังหมวดหมูท่ี่ตอ้งการแลว้กดปุ่ม  Request a Course 
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โดยระบุรายละเอียดรายวชิา และระบุเหตุผลความจาํเป็นในการสร้างรายวชิา จากนัน้คาํร้องขอสร้างรายวชิาจะถูกสง่
มายังผูดู้แลระบบ กดปุ่ม  Request a Course 
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การแกไ้ขขอ้มูลรายวชิา 

1. เม่ือเขา้สูร่ายวชิาผูส้อนจะไดรั้บสทิธ์ิเป็นผูจั้ดการรายวชิา ระบบจะแสดงเมนูรูปฟันเฟือง  คลิกเลือก 
Edit settings 

 
2.  ทาํการแกไ้ขขอ้มูลรายวชิาเรียบร้อย จากนัน้กดปุ่ม  Save and display เพ่ือทาํการบันทึกขอ้มูลและกลับ

ไปยังหน้าหลักรายวชิา 
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การสร้างแหลง่ขอ้มูล Resource 

ผูส้อนสามารถสร้างแหลง่ขอ้มูลเขา้ในรายวชิาไดต้ามท่ีตอ้งการ โดยเพิม่เขา้ไปในเน้ือหารายวชิาแตล่ะหัวขอ้/
บทเรียน/สัปดาห ์เชน่ประกาศขา่วประชาสัมพันธ ์เอกสารประกอบการสอนตา่งๆ โดยกอ่นการเพิม่ แกไ้ข ขอ้มูลตอ้ง
ทาํการเปิด-ปิด โหมดการแกไ้ขบทเรียนกอ่นจึงจะพบกับเคร่ืองมือ 
 

1. เม่ือเขา้สูร่ายวชิาผูส้อนจะไดรั้บสทิธ์ิเป็นผูจั้ดการรายวชิา แตห่ากยังไมท่าํการเปิดโหมดเพ่ือเขา้แกไ้ขบทเรียน 
ผูส้อนจะไมพ่บเคร่ืองมือใดๆในการสร้างแหลง่ขอ้มูลและกิจกรรม 
 

 

2. หากผูส้อนตอ้งการเปิดโหมดเพ่ือปรับปรุงแกไ้ขบทเรียน ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง  
คลิกเลือก  Turn editing on  

 
 

3. ระบบจะแสดงเคร่ืองมือสาํหรับการแกไ้ขบทเรียนข้ึนมาให้ คลิก  Add an activity or resource เพ่ือ
เพิม่แหลง่ขอ้มูลหรือกิจกรรม 
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4. คลิกเลือกแหลง่ขอ้มูลหรือกิจกรรมท่ีตอ้งการเพิม่ในบทเรียน 

     

5. เม่ือผูส้อนแกไ้ขขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ให้ทาํการปิดโหมดการแกไ้ขโดยเลือก  Turn editing off 

 

การสร้างเน้ือหาแบบ Label 

1. คลิก  Add an activity or resource เลือก  Label กดปุ่ม  Add 
2. กรอกขอ้มูลท่ี Label text โดยสามารถเพิม่ทัง้ขอ้ความ รูปภาพ หรือ VDO 
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3. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save and return to course เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของรายวชิา 

 

 

การสร้างเน้ือหาแบบ URL 

1. คลิก  Add an activity or resource เลือก  URL กดปุ่ม  Add 
2. กรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Name ช่ือ URL 
● External URL URL Address 
● Description รายละเอียดของ URL 

3. ท่ี Appearance สามารถกาํหนดรูปแบบการเปิดของ URL ได ้
● Automatic 
● Embed 
● New Windows 
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● Open 
● In pop-up 

 
4. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save and return to course เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของรายวชิา 

 

การสร้างเน้ือหาแบบ Page 

1. คลิก  Add an activity or resource เลือก  Page กดปุ่ม  Add 
2. กรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Name ช่ือ Page 
● Description คาํอธิบายเก่ียวกับ Page 
● Content ขอ้มูลรายละเอียดสามารถเพิม่ทัง้ขอ้ความ รูปภาพ หรือ VDO 
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3. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save and return to course เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของรายวชิา 

 
4. คลิกท่ีช่ือ Page เพ่ือเขา้ดูรายละเอียดท่ีไดส้ร้างไว ้

 

การจัดการเรียนการสอนออนไลน์ดว้ย Moodle สาํหรับอาจารย์ 16 



 

การสร้างเน้ือหาแบบ File 

1. คลิก  Add an activity or resource เลือก  File กดปุ่ม  Add 
2. กรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Name ช่ือไฟล ์
● Description รายละเอียดของไฟล ์
● Select files เลือกไฟลท่ี์ตอ้งการ 

3. ท่ี Appearance สามารถกาํหนดรูปแบบการเปิดของไฟลไ์ด ้
● Automatic 
● Embed 
● New Windows 
● Force download 
● Open 
● In pop-up 

 
4. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save and return to course เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของรายวชิา 
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การสร้างเน้ือหาแบบ Folder 

1. คลิก  Add an activity or resource เลือก  Folder กดปุ่ม  Add 
2. กรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Name ช่ือโฟลเดอร์ 
● Description รายละเอียดของโฟลเดอร์ 
● Files เลือกไฟลท่ี์ตอ้งการ 

 
3. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save and return to course เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของรายวชิา 
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การสร้างเน้ือหาแบบ Book 

1. คลิก  Add an activity or resource เลือก  Book กดปุ่ม  Add 
2. กรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Name ช่ือหนังสอื 
● Description คาํอธิบายเก่ียวกับหนังสอื 

 
3. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save and return to course เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของรายวชิา 

ระบบจะแสดงช่ือหนังสอืท่ีไดส้ร้างไว ้

 
4. คลิกท่ีช่ือหนังสอืท่ีไดส้ร้างไว ้เพ่ือสร้าง  Chapter ใสข่อ้มูลรายละเอียดตา่งๆในหนังสอื  
5. กรอกรายละเอียดในหัวขอ้ตา่งๆดังน้ี 

● Chapter title ช่ือหัวเร่ือง 
● Content รายละเอียดเน้ือหาขอแตล่ะหัวเร่ือง สามารถแทรกรูปภาพ ไฟลมี์เดีย 
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6. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save changes 
7. ระบบจะแสดง Table of Contents เพิม่ข้ึนมา เพ่ือใชส้าํหรับเป็นกลอ่งเคร่ืองมือในการเพิม่ Chapter 

อ่ืนๆตอ่ไป 

 
8. หากตอ้งการเพิม่ Chapter สามารถคลิกท่ี หลัง Chapter กอ่นหน้า จากนัน้ทาํตามขัน้ตอนการสร้าง 

Chapter ไดเ้ลย 

 

การสร้างกิจกรรม Activity 

ผูส้อนสามารถสร้างกิจกรรมเขา้ในรายวชิาไดต้ามท่ีตอ้งการ โดยเพิม่เขา้ไปในเน้ือหารายวชิาแตล่ะหัวขอ้/บท
เรียน/สัปดาห ์เชน่การมอบหมายงาน การทาํแบบทดสอบ เป็นตน้ โดยกอ่นการเพิม่ แกไ้ข ขอ้มูลตอ้งทาํการเปิด-ปิด 
โหมดการแกไ้ขบทเรียนกอ่นจึงจะพบกับเคร่ืองมือ 

การมอบหมายงาน Assignment 

1. คลิก  Add an activity or resource เลือก  Assignment กดปุ่ม  Add 
2. กรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Assignment name ช่ือหัวขอ้การบา้น 
● Description รายละเอียดของการบา้น 
● Additional files แนบไฟลเ์พิม่เติม 
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3. กาํหนดวันสง่การบา้น 
● Allow submissions from วันท่ีสามารถสง่การบา้นได้  
● Due date วันสุดทา้ยของการสง่การบา้น ถา้เลยกาํหนดผูเ้รียนก ็  

ยังสามารถสง่ได ้แตร่ะบบจะแสดงวา่สง่ลา่ชา้ 
● Cut-off date ระบบจะไมใ่ห้สง่การบา้นชา้กวา่ท่ีกาํหนดไว ้
● Remind me to grade by เตือนเพ่ือตรวจการบา้น 

 
4. สามารถเลือกไดว้า่จะให้ผูเ้รียนสง่การบา้นรูปแบบใด 

● Online text พิมพข์อ้ความได ้
● File submissions แนบไฟลเ์อกสาร 
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5. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save and return to course เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของรายวชิา 

 
 

การตรวจงาน 

ผูส้อนสามารถเขา้ทาํการตรวจงานและให้คะแนน หลังจากท่ีผูเ้รียนไดส้ง่งานตามท่ีไดรั้บมอบหมายไปแลว้
ผา่นระบบไดเ้ลย 

1. คลิกท่ีช่ือ Assignment ระบบจะแสดงหน้า Grading summary 

 
2. คลิก View All Submissions เพ่ือเขา้ดูสถานะการสง่การบา้นของผูเ้รียนแตล่ะคน หรือกดปุ่ม Grade       
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เพ่ือเขา้ทาํการตรวจการงาน 

 
 

3. ระบบจะแสดงช่ือนักเรียน และสถานะการสง่งานของผูเ้รียนแตล่ะคน กดปุ่ม  Grade เพ่ือเขา้ทาํการตรวจงาน  
4. ให้คะแนน และกรอกความคดิเหน็เก่ียวกับช้ินงาน จากนัน้กดปุ่ม  Save Changes สามารถเลือกท่ีจะให้

ระบบสง่ Notify ไปยังผูเ้รียนไดอี้กดว้ย 

 

การเพิม่กระดานเสวนา Forum 

1. คลิก  Add an activity or resource เลือก  Forum กดปุ่ม  Add 
2. กรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Forum name ช่ือหัวขอ้กระดานเสวนา 
● Description รายละเอียด 
● Forum type รูปแบบกระดาน 

○ A single simple discussion เป็นกระทูท่ี้มีหัวขอ้เดียว 
○ Each person posts one discussion หน่ึงคนหน่ึงกระทู ้
○ Q and A forum ผูส้อนตัง้คาํถามกระทูหั้วขอ้ใหมข้ึ่นไดเ้ร่ือยๆ ผูเ้รียนสามารถตอบกระทู้
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เทา่นัน้ โดยหากตอ้งการเหน็คาํตอบของคนอ่ืน จะตอ้งตอบคาํถามกอ่นเทา่นัน้ 
○ Standard forum displayed in a blog-like format กระทูจ้ะแสดงผลรูปแบบคลา้ย

บลอ็ก 
○ Standard forum for general use โดยจะเป็นกระดานเสวนาท่ัวไปแบบปลายเปิด 

ระบบจะ default เป็นตัวน้ีไว ้
 

 
 

5. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save and return to course เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของรายวชิา 

 
6. คลิกท่ีช่ือกระดานเสวนา หากตอ้งการตัง้กระทู ้กดปุ่ม  Add a new discussion topic 

 
 

7. กรอกขอ้มูลดังน้ี 
● Subject กาํหนดหัวขอ้กระทู ้
● Message ขอ้ความรายละเอียด 
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8. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Post to Forum เพ่ือกลับไปยังหน้ากระดานเสวนา 

  

กิจกรรมแบบทดสอบ Quiz 

1. คลิก  Add an activity or resource เลือก  Quiz กดปุ่ม  Add 
2. กรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Name ช่ือแบบทดสอบ 
● Description คาํอธิบายเก่ียวกับแบบทดสอบ 
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3. ท่ี Review options กาํหนดการเหน็คา่ตา่งๆ ของนักเรียน (คะแนน comment feedback) หลังการทาํ
แบบทดสอบ 

 

 

4. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save and return to course เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของรายวชิา 
ระบบจะแสดงช่ือแบบทดสอบท่ีไดส้ร้างไว ้

 
 

5. คลิกท่ีช่ือแบบทดสอบท่ีไดส้ร้างไว ้เพ่ือสร้างขอ้คาํถามในแบบทดสอบ 

 
6. กดปุ่ม  Edit Quiz เพ่ือเขา้สูห่น้าการสร้างขอ้คาํถาม คลิกเลือก  Add เลือก  a new question 
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7. จะมีหน้าตา่งให้เลือกรูปแบบขอ้คาํถามชนิดตา่งๆ 

 

 

การสร้างขอ้คาํถามแบบหลายตัวเลือก Multiple choice 
1. คลิกเลือก  Mutiple choice กดปุ่ม  Add 
2. ขอ้คาํถามกรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Question name ช่ือขอ้คาํถาม 
● Question text ขอ้คาํถาม 
● Default mark คะแนน 
● General feedback ขอ้ความ feedback 
● One or Multiple answer? คาํตอบท่ีตอ้งการมีเพียงขอ้เดียวหรือหลายขอ้ 
● Shuffle สลับตัวเลือก 
● Number the choices รูปแบบคาํตอบ 
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3. คาํตอบกรอกขอ้มูลดังน้ี 
● Choice ใสค่าํตอบในแตล่ะขอ้ 
● Grade กาํหนดคา่คะแนน หากเป็นคาํตอบท่ีถูก กาํหนดเป็น 100%  

                        คาํตอบท่ีผิด กาํหนดเป็น None 
● Feedback ขอ้ความ Feedback 

 
4. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save Changes เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของคาํถาม 
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5. หากตอ้งการดูตัวอยา่ง คลิก  

 
 
การสร้างขอ้คาํถามแบบถูก-ผิด True/False 

1. คลิกเลือก  True/False กดปุ่ม  Add 
2. ขอ้คาํถามกรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Question name ช่ือขอ้คาํถาม 
● Question text ขอ้คาํถาม 
● Default mark คะแนน 
● General feedback ขอ้ความ feedback 

 

 
3. คาํตอบกรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Correct answer ใสค่าํตอบท่ีถูก คือ True หรือ False 
● Feedback ขอ้ความ feedback กรณีตอบ True หรือ False  
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4. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save Changes เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของคาํถาม 

 
 
การสร้างขอ้คาํถามแบบตอบสัน้ Short answer 

1. คลิกเลือก  Short answer กดปุ่ม  Add 
2. ขอ้คาํถามกรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Question name ช่ือขอ้คาํถาม 
● Question text ขอ้คาํถาม 
● Default mark คะแนน 
● General feedback ขอ้ความ feedback 
● Case sensitivity ตัวอักษรพิมพใ์หญห่รือเลก็ถือเป็นคนละตัวหรือไม ่
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3. คาํตอบกรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Answer ใสค่าํตอบท่ีถูก 
● Grade กาํหนดคา่คะแนน หากเป็นคาํตอบท่ีถูก กาํหนดเป็น 100% 
● Feedback ขอ้ความ feedback 

 
4. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save Changes เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของคาํถาม 
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การสร้างขอ้คาํถามแบบจับคู ่Matching 
1. คลิกเลือก  Matching กดปุ่ม  Add 
2. ขอ้คาํถามกรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Question name ช่ือขอ้คาํถาม 
● Question text ขอ้คาํถาม เชน่ จงจับคูค่าํถามกับคาํตอบให้ถูกตอ้ง 
● Default mark คะแนน 
● General feedback ขอ้ความ feedback 

 
3. คาํตอบกรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Question คาํถาม โดยสามารถแทรกรูปภาพได ้
● Answer คาํตอบ 

 
4. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save Changes เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของคาํถาม 
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การสร้างขอ้คาํถามแบบบรรยาย Essay 

1. คลิกเลือก  Essay กดปุ่ม  Add 
2. ขอ้คาํถามกรอกขอ้มูลดังน้ี 

● Question name ช่ือขอ้คาํถาม 
● Question text ขอ้คาํถาม 
● Default mark คะแนน 
● General feedback ขอ้ความ feedback 

 
 

3. กาํหนดรูปแบบคาํตอบดังน้ี 
● Response format รูปแบบกลอ่งคาํตอบ 
● Require text บังคับตอ้งใสข่อ้มูล 
● Input box size ขนาดของคาํตอบ 
● Allow attachment ให้มีการแนบไฟล ์
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4. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย กดปุ่ม  Save Changes เพ่ือกลับไปยังหน้าหลักของคาํถาม 

 

คลังขอ้สอบ 

ในระบบ Moodle 1 รายวชิา จะมีคลังขอ้สอบ 1 คลัง การสอบแตล่ะครัง้จะตอ้งเลือกขอ้สอบจากคลังขอ้สอบ
น้ี โดยในคลังขอ้สอบสามารถกาํหนดหมวดหมู ่เพ่ือความสะดวกในการนําไปใชง้าน 
 

การสร้างหมวดหมูข่อ้สอบ 

1. ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง   คลิกเลือก  More …  
2. ท่ี Tab  Course administrator ในสว่นของ Question bank เลือก  Categories 

 
3. กรอกช่ือหมวดหมู ่และ คาํอธิบายหมวดหมู ่
4. กดปุ่ม  Add category 
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5. รายการแสดงหมวดหมูใ่นคลังขอ้สอบท่ีไดส้ร้างไว ้

 

การสร้างขอ้สอบในคลังขอ้สอบ 

1. ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง   คลิกเลือก  More …  
2. ท่ี Tab  Course administrator ในสว่นของ Question bank เลือก  Questions 
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3. ท่ี Select a category ให้ทาํการเลือกหมวดหมูท่ี่ตอ้งการ 
4. กดปุ่ม  Create a new question ทาํการสร้างขอ้สอบตามขัน้ตอนท่ีไดก้ลา่วไปแลว้ 

 

เพิม่ขอ้สอบจากคลังขอ้สอบเขา้แบบทดสอบ 

1. คลิกเลือกแบบทดสอบท่ีไดส้ร้างไว ้กดปุ่ม  Edit quiz 
2. คลิกเลือก Add เลือก  from question bank 

 
3. ท่ี Select a category เลือกหมวดหมูท่ี่ตอ้งการจะเลือกขอ้สอบ 
4. ทาํการเลือกขอ้สอบท่ีตอ้งการ กดปุ่ม  Add selected questions to the quiz 

 
 

การลงทะเบียนผูเ้รียน 

ผูส้อนสามารถเขา้ทาํการจัดการกับผูเ้รียนในรายวชิานัน้ๆ ไดห้ลายวธีิไมว่า่จะเป็นการท่ีผูส้อนลงทะเบียนเรียน
ให้กับผูเ้รียน หรือเปิดระบบให้ผูเ้รียนลงทะเบียนเรียนเขา้มาดว้ยตนเอง หรือกาํหนดให้บุคคลท่ัวไป ผูเ้รียนท่ีสนใจเขา้
เรียนโดยไมต่อ้งลงทะเบียน  

9. ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง   คลิกเลือก  More …  
10. หน้า  Course administration คลิกเลือก Tab  Users ซ่ึงจะเป็นเมนูสาํหรับจัดการสมาชิกทัง้หมด 
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Manual enrolment 

ผูส้อนเป็นผูล้งทะเบียนเรียนให้กับผูเ้รียนเองทีละคน 
1. ท่ี Tab  Users คลิกเลือกเมนู  Enrolled user ระบบจะแสดงขอ้มูลของสมาชิกทัง้หมดในรายวชิานัน้ๆ ท่ี

ไดล้งทะเบียนไว ้
2. กดปุ่ม  Enrol users เพ่ือเขา้ทาํการลงทะเบียน 

 
3. ท่ี Assign roles เลือก  Student 
4. คน้หารายช่ือผูท่ี้ตอ้งการเพิม่ จากนัน้กดปุ่ม  Search 
5. เม่ือพบรายช่ือท่ีตอ้งการ กดปุ่ม  Enrol ท่ีดา้นขวาของแตล่ะรายช่ือ 
6. เม่ือดาํเนินการเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม  Finish enrilling user 
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7. ระบบจะแสดงรายช่ือท่ีไดเ้พิม่ในรายช่ือสมาชิกรายวชิา 

 
8. การลบสมาชิก คลิกท่ีรูป ถังขยะ  ท่ีดา้นขวาของแตล่ะรายช่ือ 
9. ระบบจะถามเพ่ือทาํการยืนยันการลบรายช่ือ ให้กดปุ่ม  Continute หรือ  Cancel 

 

Self enrolment 

ผูส้อนสามารถเปิดให้ผูเ้รียนลงทะเบียนเรียนดว้ยตนเองในรายวชิาท่ีกาํหนด 
1. ท่ี Tab  Users คลิกเลือกเมนู  Enrolment methods 
2. ท่ี  Self enrolment คลิกท่ีภาพ  หรือ  เพ่ือเปิด-ปิดการใชง้าน 
3. เม่ือเปิดการใชง้าน Self enrolment  ให้คลิกท่ี เพ่ือเขา้ทาํการตัง้คา่ 

 
4. กรอกขอ้มูลตา่งๆ ดังน้ี 

● Enrolment Key ตัง้รหัสผา่นสาํหรับลงทะเบียน 
● Default assigned role เลือกเป็น Student 
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● Start date วันแรกการลงทะเบียน 
● End date วันสุดทา้ยการลงทะเบียน 
● Max enrolled user จาํนวนสมาชิกสูงสุด 
● Custom welcome message ขอ้ความตอนรับ 

 
5. เม่ือการตัง้คา่เรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม  Save Changes 

Guest access 

ผูส้อนสามารถเปิดให้บุคคลท่ัวไปท่ีสนใจ สามารถเขา้เรียนในรายวชิาไดโ้ดยไมต่อ้งลงทะเบียน 
1. ท่ี Tab  Users คลิกเลือกเมนู  Enrolment methods 
2. ท่ี  Guest access คลิกท่ีภาพ  หรือ  เพ่ือเปิด-ปิดการใชง้าน 
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การจัดการคะแนน 

จะเป็นสว่นของการรวบรวมคะแนนทัง้หมดของทุกกิจกรรมของผูเ้รียนในรายวชิา ไวส้าํหรับผูส้อนสามารถเขา้
จัดการคะแนนได ้

การแกไ้ขคะแนน 

1. ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง   คลิกเลือก  Gradebook setup 
2. คลิกท่ี Tab   View >  Grader report 
3. คลิกท่ีรูป  ดินสอ  หลังช่ือของผูเ้รียนหรือ Activity ท่ีตอ้งการแกไ้ข 

 
 

4. ผูส้อนสามารถแกไ้ขคะแนนไดท่ี้ชอ่ง Grade โดยคลิกท่ีชอ่ง  Override กอ่นจึงจะสามารถแกไ้ขคะแนนได ้
5. เม่ือแกไ้ขคะแนนเสร็จให้กดปุ่ม  Save และกดปุ่ม  Continue

 

การ export คะแนนไปยัง Excel 

1. ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง   คลิกเลือก  Gradebook setup 
2. คลิกท่ี Tab  Export เลือกรูปแบบการ Export  

● OpenDocument spreadsheet  
● Plain text file 
● Excel spreadsheet  
● XML file 
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3. คลิกเลือก Activity ท่ีตอ้งการ Export 

 
 

4.  คลิก Export format option เป็นสว่นการตัง้คา่รูปแบบรายละเอียดของขอ้มูลท่ีจะ Export ออกไป 

 
5. กดปุ่ม Download จะไดไ้ฟลต์ามท่ีเลือกไว้
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รายงาน 

ระบบจะรวบรวมรายงานสถิติตา่งๆท่ีเกิดข้ึนภายในรายวชิา 

 

Logs 

1. ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง   คลิกเลือก  More…  
2. หน้า Course administration ในสว่นของ Reports เลือก  Logs 
3. ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลการใชง้านในรายวชิาตามเง่ือนไขท่ีกาํหนด 

 

Activity Report 

1. ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง   คลิกเลือก  More…  
2. หน้า Course administration ในสว่นของ Reports เลือก  activity report 
3. ระบบจะแสดงภาพรวมรายละเอียดขอ้มูลการใชง้านของแตล่ะกิจกรรม 
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Statistics 

1. ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง   คลิกเลือก  More…  
2. หน้า Course administration ในสว่นของ Reports เลือก  Statistics 
3. ระบบจะแสดงสถิติการเขา้ใชง้าน View และ Post ของแตล่ะกลุม่สมาชิกในรายวชิา 
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Course participation 

1. ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง   คลิกเลือก  More…  
2. หน้า Course administration ในสว่นของ Reports เลือก  Course participation 
3. ระบบจะแสดงการเขา้ใชง้านของสมาชิกแตล่ะกลุม่ โดยแยกตามรายกิจกรรม 

 

Activity completion 

รายงานตัวน้ีจะสามารถใชง้านได ้ผูส้อนตอ้งเปิดให้มีการ Tracking ในรายวชิาและกิจกรรมท่ีตอ้งการกอ่น 
โดยขัน้ตอนตอ่ไปน้ี  

1. ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง   คลิกเลือก  Edit settings 
2. ในหัวขอ้  Completion tracking ท่ี  Enable completion tracking ให้เลือก  Yes 
3. กดปุ่ม  Save and display 
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4.  เลือกกิจกรรมท่ีตอ้งการให้มีการ Tacking คลิกเลือก  Edit > Edit settings 

 
5. ในหัวขอ้  Activity completion จะสามารถตัง้คา่การ Tracking ไดต้ามตอ้งการซ่ึงในแตล่ะ กิจกรรมจะ

มีเง่ือนไขท่ีแตกตา่งกันออกไป 
6. เม่ือกาํหนดคา่เรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม  Save and return to course

 

7. ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง   คลิกเลือก  More…  
8. หน้า Course administration ในสว่นของ Reports เลือก  Activity completion 
9. ระบบจะแสดงรายช่ือผูเ้รียนและกิจกรรมท่ีไดก้าํหนดให้มีการติดตามไว ้

 

การสาํรองขอ้มูลรายวชิา 

การสาํรองขอ้มูลเป็นการเกบ็รักษาขอ้มูลเพ่ือป้องกันการสูญหายของขอ้มูลรายวชิา แตทั่ง้น้ี Admin ของระบบ
กจ็ะทาํการสาํรองขอ้มูลเป็นระยะๆอยูแ่ลว้ 
 

1. คลิกเลือกรายวชิาท่ีตอ้งการทาํการสาํรองขอ้มูล ท่ีเคร่ืองมือจัดการรายวชิาเมนูรูปฟันเฟือง   คลิกเลือก 
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Backup 

 
2.  คลิกเลือกรายการตา่งๆ จาก  Initial settings วา่ตอ้งการจะสาํรองขอ้มูลอะไรบา้ง จากนัน้กดปุ่ม  Next 

เพ่ือไปยัง Schema settings 

 
3. ท่ี  Schema settings ทาํการเลือกเน้ือหาและกิจกรรมท่ีตอ้งการสาํรองขอ้มูล จากนัน้กดปุ่ม  Next เพ่ือ

ไปยัง Confirmation and review 
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4. ท่ี  Confirmation and review ระบบจะกาํหนดช่ือไฟล ์สามารถแกไ้ขได ้และทาํการตรวจสอบขอ้มูลท่ี

ไดเ้ลือกไว ้จากนัน้กดปุ่ม  Perform backup เพ่ือไปยัง Perform backup 

 
5. ท่ี  Perform backup ระบบจะทาํการ Backup ขอ้มูลตามท่ีกาํหนดไว ้ 
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6. จากนัน้กดปุ่ม  Continue 

 
7. เม่ือทาํการสาํรองขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการเกบ็ขอ้มูล คลิก  Download ไดเ้ลย 
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