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2. Course การจัดการหลักสูตร 

2.1.  Manage courses and categories การจัดการรายวิชาและประเภท 

การเพ่ิมและแก้ไขรายวิชา ส าหรับเว็บไซต์ที่มีผู้สอนใช้งานร่วมกันในเว็บไซต์เดียวกันหลายๆ คน  ควร

มีการจัดแบ่งประเภทของรายวิชาโดยอาจจะแบ่งออกเป็น คณะ ภาควิชา หรือสาขาวิชา หรืออาจจะแบ่งออกเป็น

กลุ่มวิชา เช่น กลุ่มวิชา การศึกษาทั่วไป กลุ่มวิชา วิทยาศาสตร์ กลุ่มวิชา ภาษาต่างประเทศ เป็นต้น หรือจะแบ่ง

ตามหลักสูตรของแต่ละสาขาวิชาเช่น  หมวดวิชาศึกษาทั่วไป , หมวดวิชาเฉพาะด้าน, หมวดวิชาเลือกเสรี เป็นต้น  

ขั้นตอนการเพ่ิมประเภทและเพ่ิมรายวิชา ไปที่บล็อค “Administration” คลิกเลือกที่ Site administration  

> Course > manage courses and categories > Miscellaneous  ดังแสดงในภาพที่ 1   

ส าหรับเว็บไซต์ที่มีผู้สอนเพียงคนเดียว หรือ 1 เว็บไซต์  1 ผู้สอน จะเพ่ิมประเภทรายวิชา เพ่ือจัดกลุ่มของ

รายวิชาตามวิธีดังกล่าวก็ได้ แต่ถ้ามีจ านวนรายวิชาไม่มากนัก เนื่องจากว่าในแต่ละภาคการศึกษาผู้สอนจะสอนแค่ 

2-3 วิชาเท่านั้น จึงไม่ควรสร้างเป็นประเภทเนื่องจากจะจัดรายวิชาเข้ากลุ่มได้น้อย เพียงแค่ 1 -2 วิชาเท่านั้น 

อย่างไรก็ตามถ้าต้องการเพ่ิมประเภทให้คลิกที่ปุ่ม “Create new category”  ถ้าต้องการเพ่ิมรายวิชาให้คลิก

เลือกที่ปุ่ม “Create new course” ถ้าไม่เพ่ิมประเภท รายวิชาจะเข้าไปอยู่ในประเภท “Miscellaneous” ซึ่ง

เป็นค่าที่เว็บไซต์ก าหนดไว้ ดังแสดงในภาพที่ 1 

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
http://www.ssru.ac.th/
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ภาพที่ 1 แสดงการเพิ่ม/แก้ไขรายวิชา 

Create new course  การเพิ่มรายวิชา รายละเอียดดังแสดงในภาพที่ 2 
 

1. Create new category 

2. create new course 

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
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ภาพที่ 2 การเพ่ิมรายละเอียดวิชา 

 

1. ใส่ชื่อรายวิชา 

2. ใส่รหัสวิชา 

3. ใส่วัน/เดือน/ปี ที่

เริ่มเรียน 

4. ใส่รหัสวิชา 

5. ใส่ค าอธิบายรายวิชา 

6. เลือก Weekly format 

หรือ Topics format 

 7. เลือก  17  

8. Save changes 

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
http://www.ssru.ac.th/
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2.2   Course default settings การก าหนดค่าเริ่มต้นของรายวิชา 
เป็นการก าหนดรูปแบบและค่าตั้งต้นพ้ืนฐานส าหรับการน าไปใช้ในการสร้างรายวิชาต่อไป มีขั้นตอนการ

ก าหนดค่าดังนี้ ไปทีบ่ล็อค “Administration” คลิกเลือก Site administration > Course > Course 
default settings ดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 แสดงการก าหนดค่าเริ่มต้นของรายวิชา 

1. Site administration 

2. Course 

3. Course 

default 

settings 

4. เลือก Weekly format 

หรือ Topics format 

 
5. เลือก 17 

 

6. เลือกมากท่ีสุดที่

สามารถจะ upload ได้ 

 

7. Save changes 

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
http://www.ssru.ac.th/
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ส าหรับค่า “Course format” นั้น เป็นการก าหนดรูปแบบของเนื้อหาในรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละครั้ง 
เบื้องต้นก าหนดเป็น “Weekly format” ซึ่งส่วนใหญ่มักจะก าหนดภายใต้ 3 รูปแบบดังนี้ 
 1. Weekly format  แบบรายสัปดาห์  เหมาะส าหรับการก าหนดหัวข้อสอนรายสัปดาห์ เมื่อข้ึนสัปดาห์
ใหม่ผู้เรียนจึงจะสามารถเรียนสัปดาห์ถัดไปได้  สถานบันการศึกษาส่วนใหญ่จะเลือกรูปแบบนี้  ตัวอย่างดังภาพที่ 4 
 2. Topics format แบบหัวข้อ จะใช้กรณีต้องการเปิดสอนแยกเป็นหัวข้อ เหมาะส าหรับสอนแบบแยก
เนื้อหาเป็นรายบทไป ตัวอย่างดังภาพที่ 5 

3. Social format แบบกลุ่มสนทนา  จะใช้ในกรณีต้องการอภิปรายเป็นกลุ่ม ๆ ตัวอย่างดังภาพท่ี 6 
ในส่วนค่าอ่ืน ๆ ผู้ดูแลระบบสามารถปรับตั้งค่าได้ตามค่าท่ีเหมาะสม ซึ่งรายละเอียดเหล่านี้ผู้ดูแลระบบหรือ
อาจารย์ผู้สอนสามารถปรับเปลี่ยนในขั้นตอนการตั้งค่ารายวิชาได้ภายหลัง Course format นี้ยังสามารถ 
Download เพ่ิมได้จากเว็บไซต์ moodle.org ได้อีกด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 รูปแบบรายวิชาแบบ Weekly format 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 รูปแบบรายวิชาแบบ Topics format 

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
http://www.ssru.ac.th/
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ภาพที่ 6 รูปบบรายวิชาแบบ Social format 

 

2.3 email-based self-registration การสมัครเข้าเรียนด้วยตนเองผ่านอีเมล 
การใช้อีเมลในการตรวจสอบการลงทะเบียนด้วยตนเองจะช่วยให้ผู้ใช้สามารถสร้างบัญชีของตนเองผ่าน

ทางปุ่ม “Create new account” ปุ่มบนหน้าเข้าสู่ระบบ(Login) จากนั้นจะได้รับอีเมลที่ผู้ใช้ได้ระบุไว้ใน
รายละเอียดในบัญชีตอนที่ได้ป้อนข้อมูลการสมัคร เพ่ือยืนยันการสมัครเข้าใช้งานเว็บไซต์  ผู้สอนหรือผู้ดูแลระบบ
จะต้องเปิดให้ผู้เรียนสามารถสมัครด้วยตนเองผ่านอีเมลก่อน ผู้เรียนจึงจะสามารถสมัครสมาชิกกับเว็บไซต์ได้ 
ขั้นตอนการเปิดการสมัครเข้าเรียนด้วยตนเองผ่านอีเมลมีดังต่อไปนี้  ไปที่บล็อค Administration แล้วท าข้ันตอน
ดังนี้  Site administration > Plugins > Authentication > Manage authentication. แล้วท าการเปิด
การใช้งาน email-based self-registration ตามข้ันตอนดังภาพที่ 7 และภาพท่ี 8  
 

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
http://www.ssru.ac.th/
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ภาพที่ 7 การเปิดการใช้งาน email-based self-registration 

1. คลิกที่รูปตาเพื่อเปิดการ

ใช้งาน email-base self-

registration 

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
http://www.ssru.ac.th/
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ภาพที่ 8 การเปิดการใช้งาน email-based self-registration 

ต้องเลือกที่หัวข้อ Self registration เป็น Email-based self-registration  ส่วนหัวข้ออ่ืนๆ เลือกก าหนด

ได้ตามความต้องการ เช่น ถ้าคุณต้องการที่จะจ ากัดที่อยู่อีเมลที่จะสมัครสมาชิกใหม่ทั้งหมด ให้สมัครได้เฉพาะ

โดเมนที่ก าหนดเท่านั้น  การก าหนดอีเมล์ที่สามารถให้สมัครสมาชิกได้มีรูปแบบดังนี้ ssru.ac.th gmail.com เป็น

2. เลือก Email-based 

self-registration 

3. Save change 

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
http://www.ssru.ac.th/
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ต้น ถ้าต้องการที่จะยินยอมให้ใช้อีเมลได้หลายๆ โดเนน แต่ละโดเมนให้เว้นช่องว่าง ในตัวอย่างยินยอมให้สมัครได้

จากอีเมลของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา และอีเมลของ gmail การก าหนดอีเมลนี้สามารถก าหนดได้ที่หัวข้อ 

Allowed email domains  เมื่อก าหนดตามที่ต้องการแล้วให้กดปุ่ม Save changes เมื่อกลับไปที่หน้าเว็บไซต์

หลักและยังไม่ได้เข้าสู่ระบบที่บล็อค login จะมีปุ่ม Create new account เพ่ิมขึ้นมา ดังภาพที่ 9 และถ้าคลิกที่ 

Login ก็จะแสดงข้อความและมีปุ่ม Create new account เพ่ือให้สมัครสมาชิกได้ด้วยตนเองเช่นกัน ดังภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 9 บล็อก Login 

 

ภาพที่ 10 login เมื่อเปิด Email-based self-registration แล้ว 

ส่วนท่ีเพิ่มขึ้นมาเมื่อเปิด  

Email-based  

self-registration 

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
http://www.ssru.ac.th/
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2.4 Upload Users การน าเข้าบัญชผีู้เรียน 

ผู้ดูแลระบบสามารถอัพโหลดบัญชีผู้ใช้หรือผู้เรียนผ่านทางไฟล์ข้อความได้ดังนี้ Administration > Site 

administration > Users > Accounts > Upload users.  ข้อมูลส าหรับผู้ใช้สามารถก าหนดรายละเอียดได้

ได้มากมายดังนี้ firstname, last name, username, email, city, country, lang, timezone, mailformat, 

maildisplay, maildigest, htmleditor, ajax, autosubscribe ,institution, department, idnumber, skype 

, msn, aim, yahoo, icq, phone1, phone2, address, url, description, descriptionformat, password, 

auth, oldusername , deleted, course1, course2, course3, course4  จะก าหนดเฉพาะข้อมูลบังคับก็ได้

ดังนี้ username, firstname, lastname, email   ข้อมูลผู้เรียนที่เหมาะสมกับการน าเข้าส าหรับการเรียนการ

สอนดังนี้คือ username, password, firstname, lastname, email, lang, course1,course2  การเตรียม

ข้อมูลให้ใช้โปรแกรม notepad และเมื่อบันทึกข้อมูล ต้องเลือก Encoding Type เป็น UTF-8 เพ่ือให้ข้อมูลที่

เป็นภาษาไทยสามารถน าเข้าระบบได้อย่างถูกต้อง  

 

 

 

 

 

รูปแบบการข้อมูลผู้เรียน มีดังต่อไปนี้ 
- username  ชื่อผู้ใช้ 
- password รหัสผ่าน 
- firstname ชื่อ 
- lastname นามสกุล 
- email  อีเมล 
- lang  ภาษา เช่น en เป็นภาษาอังกฤษ th เป็นภาษาไทย 
- course1 รายวิชาที่จะลงทะเบียนเรียน 

username, password, firstname, lastname, email, lang, course1 

s56001, s56001, นาย ก, นามสกุล ก, s56001@ssru.ac.th, en, IMF1001 

s56002, s56002, นาย ข, นามสกุล ข, s56002@ssru.ac.th, en, IMF1001 

s56003, s56003, นาย ค, นามสกุล ค, s56003@ssru.ac.th, en, IMF1001 

s56004, s56004, นาย ง, นามสกุล ง, s56004@ssru.ac.th, en, IMF1001 

s56005, s56005, นาย จ, นามสกุล จ, s56005@ssru.ac.th, en, IMF1001 

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
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การน ารายชื่อนักศึกษาเข้าสู่เว็บไซต์ด้วยขั้นตอนต่อไปนี้ Site Administration > Users > Accounts 

> Upload Users  ดังภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอการ Upload Users 

 

เมื่อแสดงหน้าจอมาแล้วให้ เลือกไฟล์รายชื่อนักศึกษาที่ได้จัดเตรียมไว้ในขั้นตอนก่อนหน้านี้ โดยให้คลิกที่

ปุ่ม Choose a file แล้วไปเลือกชื่อไฟล์ที่ได้ท าการบันทึกไว้ หรือลากไฟล์ที่ได้บันทึกไว้ใส่ในช่องสีเหลี่ยม แล้วเลือก  

CSV delimiter   =   , 

Encoding     = UTF-8  

Preview rows = 10 

1. เลือกไฟล์รายชื่อนักศึกษา

หรือลากไฟล์มาใส่ในช่อง

สี่เหลี่ยมด้านล่าง 

2. csv delimiter =  , 

Encoding  = UTF-8 

Preview rows = 10 

3. Upload users 

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
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แล้วคลิกท่ีปุ่ม Upload users  ถ้ารูปแบบข้อมูลถูกต้องไม่มีข้อผิดพลาดจะแสดงข้อมูลรายชื่อนักศึกษามาให้ดูเป็น

ตัวอย่างให้ตรวจสอบรายชื่อ นศ. ถ้าไม่เป็นภาษาไทยแสดงว่าการบันทึกไฟล์ข้อมูลยังไม่ได้เลือก Encoding เป็น 

UTF-8 ให้กลับไปแก้ไขไฟล์รายชื่อให้ถูกต้องก่อน  ดังภาพที่ 12  

 

 
ภาพที่ 12 แสดงรายชื่อนักศึกษาในการน าเข้า  

 
  

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
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2.5 การกิจกรรมและแหล่งเรียนรู้ในรายวิชา (Activities and Resources) 
   อาจารย์ผู้สอนต้องเพ่ิมเนื้อหารายวิชาเข้าไปในรายวิชาที่จะสอน  ซึ่งเนื้อหารายวิชาจะมีการเพ่ิมข้อมูล 

2 ส่วนคือ 1. Activities กิจกรรมต่าง ๆ ในการเรียนการสอน และ 2. Resource แหล่งข้อมูล  โดย Activities 
กิจกรรมการเรียนการสอน สามารถเพ่ิมได้ ดังภาพที่ 13 และ Resource สามารถเลือกเพ่ิมได้ดังภาพที่ 14 

 

ค าอธิบาย 

Assignment : การมอบหมายงาน 
Chat : ห้องสนทนาออนไลน์ 

Choice : ตอบค าตอบเดียวลักษณะเหมือน Poll 

Database : ฐานข้อมูล 
External Tool : แหล่งเรียนรู้และกิจกรรมจากเว็บไซต์อ่ืน 

Forum : กระดานเสวนา Webboard 

Glossary : ค าศัพท์ ลักษณะคล้ายดิกชันนารี 
Lesson : เนื้อหาแบบบทเรียน 

Quiz : แบบทดสอบ 

SCORM package : บทเรียนที่อยู่ในรูปของ SCORM 
Survey : แบบส ารวจ 

Wiki : วิกิพีเดีย 
Workshop : มอบหมายงานเป็นกลุ่ม 

ภาพที่ 13 เครื่องมือในการเพ่ิมกิจกรรม (Activities) 

 

ค าอธิบาย 
Book : บทเรียนแบบหลายหน้าคล้ายหนังสือ 

File : ไฟล์ข้อมูลต่างๆ เช่น ไฟล์เอกสาร ไฟล์น าเสนอ เป็นต้น 
Folder : สร้าง Folder เพ่ือจัดเก็บไฟล์ต่างๆในแต่ละหัวข้อการสอน 

IMS content package : IMS เป็นมาตรฐานไฟล์บทเรียนที่จะน ามาใช้ร่วมกัน 

Label : ป้ายชื่อต่างๆ อาจจะเชื่อมโยงไปยังเว็บเพจ หรือสื่อมัลติมีเดียต่างๆ  
Page : หน้าเว็บเพจ  

URL : เชื่อมโยงไปยังแหล่งข้อมูลในเว็บไซต์ หรือไฟล์วิดีโอจาก YouTube    

ภาพที่ 14 เครื่องมือในการเพ่ิมแหล่งเรียนรู้ (Resource) 
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โครงสร้างของรายวิชา ประกอบไปด้วย  บล็อคส่วนหัว ถัดไปจะเป็นบล็อคของเนื้อหาและกิจกรรมเป็นราย
สัปดาห์ หรือ รายหัวข้อ ตาม Course Format ตามที่ได้เลือกไว้ตอนสร้างรายวิชา ในบล็อกแต่ละสัปดาห์จะมี 
Add an activity or resource อยู่เพ่ือเพ่ิมแหล่งข้อมูลหรือกิจกรรมการเรียนการสอน การเพ่ิมเนื้อหารายวิชา 
ส าหรับการเพ่ิมเนื้อหารายวิชาในขณะที่ก าลังอยู่ในหน้าของรายวิชามีขั้นตอนดังนี้ ให้คลิกที่ Turn editing on 
เพ่ือเข้าสู่โหมดการแก้ไขก่อนแล้วถ้าต้องการจะเพ่ิมข้อมูลที่รายสัปดาห์ไหน ก็เลือนไปที่บล็อคนั้นแล้วคลิกที่ Add 
an activity or resource ของบล็อคนั้น ดังในภาพที่ 15  
 

 
ภาพที่ 15 โครงสร้างของรายวิชาและการเพิ่มแหล่งข้อมูลและกิจกรรม 

 

2.5.1 การเพิ่มค าอธิบายแต่ละสัปดาห์ /หัวข้อ 
กรณีท่ีต้องการแสดงค าอธิบายให้ผู้ใช้งานเห็นได้ทันทีในหน้าโครงสร้างเนื้อหารายวิชา  โดยที่ไม่ต้อง

คลิกเข้าไปดูค าอธิบายในลักษณะของเมนูนั้น  สามารถเพ่ิมค าอธิบายรายละเอียดโดยการคลิกที่รูปไอคอน     
(รูปไอคอนอาจจะเปลี่ยนไปตามรูปแบบเว็บ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการใส่ค าอธิบายแต่ละสัปดาห์หรือหัวข้อ ดังภาพที่ 

1. Turn editing on 

2. Add an activity or 

resource 

บล็อคส่วนหัวของรายวิชา 

บล็อคเนื้อหาและกิจกรรม 
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16 หัวข้อของแต่ละสัปดาห์จะเป็น วันแรกของสัปดาห์ ถึง วันสุดท้ายของสัปดาห์นั้น ซึ่งเว็บไซต์จะก าหนดมาให้
โดยเริ่มตั้งแต่วันแรกของการเริ่มเรียนของรายวิชานั้นๆ ที่ได้เลือกไว้ตอนสร้างรายวิชา 
 

 

ภาพที่ 16 แสดงหัวข้อสัปดาห์และเครื่องมือแก้ไข 

เมื่อคลิกท่ีปุ่มเครื่องมือ Edit Summary (  ) แล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 17 ต้องคลิกเครื่องหมาย  
ออก เพ่ือที่จะสามารถพิมพ์ข้อความหัวข้อที่ต้องการลงไปได้  

 

 
ภาพที่ 17 การเพ่ิมหัวข้อแต่ละสัปดาห์/แต่ละหัวข้อ 

ค าอธิบายรายสัปดาห์ 

เครื่องมือแก้ไข 

1.  เพ่ือให้สามารถ

พิมพ์ข้อความอ่ืนที่

ต้องการ 

2. พิมพ์หัวข้อที่จะสอนใน

แต่ละสัปดาห์/แต่ละหัวข้อ 

3. พิมพ์สรุปเนื้อหาแต่ละ

สัปดาห์/แต่ละหัวข้อ 

4.  Save changes 
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2.5.2  การเพิ่มแหล่งเรียนรู้ (Resources) 
การเพ่ิมแหล่งเรียนรู้หรือทรัพยากรการเรียนรู้ เพ่ือให้ผู้เรียนใช้ส าหรับการอ่าน ฟัง ดู ชม เพื่อให้เกิด

การเรียนรู้ต่าง ๆ ในระบบจึงได้ให้การเพ่ิมแหล่งทรัพยากรได้หลายรูปแบบ เช่น  
 Page เป็นการเพ่ิมเนื้อหาในลักษณะหน้าเว็บเพจ ที่สามารถปรับแต่งได้เหมือนกับหน้าเว็บไซต์ 

สามารถจัดข้อความ ก าหนดสีตัวอักษร ใส่ลิงค์  แทรกภาพ หรือแทรกสื่อมัลติมีเดียได้ การเพิ่มเพจ เช่นการเพ่ิม 
จุดประสงค์การเรียนรู้ หรือการเพิ่มแหล่งเรียนรู้เป็น วิดีโอจากเว็บไซต์ยูทูป เป็นต้น วิธีการเพิ่มเพจ ดังภาพที่ 18 

 
 

ภาพที่ 18 การเพ่ิม Page 
 
 เมื่อคลิก Add แล้วจะปรากฏหน้าป้อนข้อมูลขึ้นมา ให้ป้อนข้อมูลตามหัวข้อที่ปรากฏ ดังแสดงในภาพที่ 
19 เมื่อป้อนข้อมูลครบแล้วให้ คลิกปุ่ม Save and return to course  

1. Add an activity or resource 

2.  Page 

3.  Add 
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ภาพที่ 19 การพิมพ์เนื้อหาของเพจ 

 

1.  พิมพ์ช่ือเนือ้หา 

2.  พิมพ์ค าอธิบาย 

3.  พิมพ์เนือ้หา 

4.  Save and return to course 
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เมื่อบันทึกข้อมูลโปรแกรมก็จะกลับมาที่รายวิชาพร้อมกับปรากฏรายการข้อมูล จุดประสงค์การเรียนรู้บท
ที่ 1 เป็นลิงค์เม่ือน าเมาส์ไปคลิกก็จะแสดงเพจเนื้อหาตามที่ได้ป้อนข้อมูลเข้าไป ดังภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 20 แสดงรายการเพจเนื้อหาที่เพ่ิมเข้าไป 

 
 Files การเพ่ิมไฟล์เนื้อหา เช่น ไฟล์เอกสารประกอบการสอน (.doc, .pdf) ไฟล์สไลด์ประกอบการสอน 

(.ppt) วิธีการเพิมให้คลิกท่ี Add an activity or resource > files > Add ก็จะปรากฏหน้าจอการป้อนข้อมูลดัง
ภาพที่ 21 
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ภาพที่ 22 การเพ่ิมไฟล์ 

 

1.  พิมพ์ช่ือเนือ้หาของไฟล์ 

2.  พิมพ์ค าอธิบาย 

3.  ไฟล์ 

4.  Save and return to course 
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 Multimedia การเพิ่มไฟล์ข้อมูลประเภทมัลติมีเดีย  
      การเพ่ิมไฟล์ข้อมูลมัลติมีเดีย ลงในเนื้อหารายวิชา  ส าหรับไฟล์มัลติมีเดียที่น ามาใช้ในมูเดิ้ลนั้น อยู่ใน

รูปแบบไฟล์ดังนี้ 
- .mp3 - MPEG Audio Stream, Layer III 
- .swf - Macromedia Flash Format File (Adobe, Inc.) 
- .mov - QuickTime Video Clip (Apple Computer, Inc.) 
- .wmv - Windows Media File (Microsoft) 
- .mpg - MPEG Animation 
- .avi - Audio Video Interleave File 
- .flv - Flash Video File (Macromedia, Inc.) 
- .ram - RealMedia Metafile (RealNetworks, Inc.) 
- .rpm - RealMedia Player Plug-in (RealNetworks) 
- .rm - RealMedia Streaming Media (Real Networks, Inc.) 
- .mp4 (in Moodle 1.9.6 onwards) 
- .m4v (in Moodle 1.9.6 onwards) 
- .ogg (in Moodle 2.0 onwards) 
- .ogv (in Moodle 2.0 onwards) 

ก่อนอ่ืนผู้ใช้งานจะต้องเปิดปลั๊กอินส าหรับการใช้งานไฟล์มัลติมีเดียก่อน โดยไปที่บล็อค Administration > Site 
administration > Plugins > Filters > Manage filters  แล้วจะแสดงดังภาพที่  23   โดยสังเกตุหัวข้อชื่อ 
“Multimedia Plugins”  ในคอลัมน์ Active? จะต้องเป็น “on”  ในคอลัมน์ Apply to ให้เลือกเป็น 
“Content” หรือ “Content and headings”  
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ภาพที่ 23 แสดงการเปิด Filter “Multimedia plugins” 

 
 การน าวิดีโอจาก YouTube มาใส่ในเนื้อหารายวิชา 

การน าวิดีโอจากเว็บไซต์ YouTube มาใส่ในเนื้อหารายวิชาสามารถท าได้ 2 วิธี วิธีที่ 1 น า 
Embed code มาใส่โดยไม่ต้อง Download ไฟล์วิดีโอมาจากเว็บไซต์ YouTube  และวิธีที่ 2 การ Download 
ไฟล์วิดีโอมาแล้ว Upload เข้าไปยังรายวิชา แต่มีข้อจ ากัดคือขนาดของไฟล์วิดีโอจะต้องมีขนาดไฟล์น้อยกว่าที่
เว็บไซต์ก าหนดไว้ (ปัจจุบันก าหนดไว้ 80 MB) การ Download ไฟล์วิดีโอจากเว็บไซต์ YouTube นั้นจะต้องใช้
โปรแกรม หรือใช้บริการจากเว็บไซต์ที่ช่วยในการ Download เช่น เว็บไซต์ Keepvid.com ต้องลงโปรแกรม Java 
ในเครื่องด้วย หรือใช้โปรแกรมช่วยในการ Download เช่น โปรแกรม YTD (YouTube Downloader)  
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วิธีที่ 1 Embed Code มีข้ันตอนดังแสดงในภาพที่ 24 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 24 แสดงขั้นตอนการ copy embed code จากเว็บไซต์ YouTube 

เมื่อ Copy Code จากเว็บไซต์ YouTube แล้วจะต้องน า Code ไปใส่ในเนื้อหารายวิชา โดยเลือกการเพ่ิมในบล็อค
ของสัปดาห์หรือหัวข้อที่ต้องการ โดยเลือกการเพ่ิม Add Activities and resource > Resource > Page  
ขั้นตอนการเพ่ิมดังแสดงในภาพที่ 25 
 
 
 
 
 

1. เข้าเว็บไซต์ YouTube 
2. ใส่ค าค้นหาวิดีโอที่ต้องการ 

3. คลิกท่ี Share 

4. คลิกท่ี Embed 
5. เลือกทั้งหมดแล้ว Copy code 
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ภาพที่ 25 แสดงขั้นตอนการเพ่ิมวิดีโอจากเว็บไซต์ YouTube 

 
 

1. ใส่ชื่อของแหล่งเรียนรู้ 

2. ใส่รายละเอียดของแหล่ง

เรียนรู้ 

3. คลิกท่ี HTML  

4. วาง Code ที่ Copy 

จากเว็บไซต์ YouTube ลง

ไปแล้วคลิกปุ่มยนืยัน จะ

ปรากฏวิดีโอขึ้นมา 

5. Save and return to course 
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วิธีที่ 2 การใช้โปรแกรม หรือ เว็บไซต์ Download ไฟล์วิดีโอจากเว็บไซต์ YouTube  
        -  Download โดยใช้เว็บไซต์ Keepvid.com มีขั้นตอนดังนี้ เข้าเว็บไซต์ keepvid.com copy URL ของ
วิดีโอที่ต้องการ Download จากเว็บไซต์ YouTube มาใส่ในช่อง Download (Java จะท างานถ้ายังไม่ได้ ลง 
Java จะต้องติดตั้งก่อน) รอสักครู่จะปรากฏรายการวิดีโอให้ Download ให้เลือกโหลดไฟล์ที่เป็น FLV, MP4, 
WEBM ดังแสดงในภาพที่ 26 
 

 

ภาพที่ 26 แสดงการ Download วิดีโอจากเว็บไซต์ YouTube ด้วยเว็บไซต์ keepvid.com 

- Download โดยใช้โปรแกรม YTD Video Downloader ขั้นแรกจะต้องติดตั้งโปรแกรม YTD ก่อน 
อาจจะใช้วิธีค้นจากเว็บไซต์ Google โดยใช้ค าค้นว่า YouTube Video Downloader แล้วให้เลือกที่เว็บไซต์ 
http://youtubedownload.altervista.org/   เมื่อเข้าเว็บไซต์แล้วให้คลิกท่ี Free Download  แล้วรอจนกว่าจะ
โหลดเสร็จ เมื่อโหลดไฟล์เสร็จแล้วให้ท าการติดตั้งโปรแกรม เมื่อติดตั้งเสร็จแล้วโปรแกรมจะเปิดขึ้นมาตามภาพที่ 
27 เมื่อโปรแกรมเปิดขึ้นมาแล้วสามารถโหลดวิดีโอจากเว็บไซต์ YouTube ด้วยขั้นตอนต่อไปนี้ ไป Copy URL 
ของวิดีโอที่ต้องการจะ Download จากเว็บไซต์ YouTube แล้วน าไปวางลงในช่อง Paste URL แล้วคลิกที่ปุ่ม 

1. เข้าเว็บไซต์ keepvid.com 

2. URL วิดีโอจาก YouTube 

3. Download FLV 
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Download แล้วรอจนกว่าจะ Download เสร็จก็จะได้ไฟล์วิดีโอจากเว็บไซต์ YouTube ไฟล์วิดีโอจะอยู่ใน
รูปแบบของไฟล์ .mp4  

 

 

ภาพที่ 27 โปรแกรม YTD video downloader และวิธีการ Download วิดีโอ 

ส าหรับไฟล์วิดีโอที่ Download มาน าใส่ในเนื้อหารายวิชา โดยเลือกการเพ่ิมในบล็อคของสัปดาห์หรือหัวข้อที่
ต้องการ โดยเลือกการเพ่ิม Add Activities and resource > Resource > File 

2.6 Quiz การเพิ่มแบบทดสอบ  
การสร้างแบบทดสอบ มี 2 ขั้นตอน ในขั้นตอนแรกสร้างกิจกรรมแบบทดสอบและตั้งค่าตัวเลือกซึ่ง

ก าหนดหลักเกณฑ์ส าหรับการสอบ ขั้นตอนที่ 2 การเพ่ิมค าถามส าหรับแบบทดสอบ ค าถามแต่ละข้อสามารถตั้งค่า
ได้และสามารถเลือกค าถามแบบเจาะจง หรือจะเลือกแบบสุ่มก็ได้ในแบบทดสอบ การเพ่ิมแบบทดสอบสามารถท า
ได้ดังนี้ ให้เข้าไปที่หน้าโครงสร้างของรายวิชาแล้ว Turn editing on > Add an activity or resource > 
Quiz รายละเอียดการก าหนดค่าแบบทดสอบดังภาพท่ี 28 และภาพท่ี 29 
 
 

1. Paste URL จาก 

YouTube ลงไป 

2. Download 
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ภาพที่ 28 การก าหนดค่าแบบทดสอบ 

 
 

 
 

1. ชื่อแบบทดสอบ 

2. ค าชี้แจงแบบทดสอบ 

3. วัน/เวลา ที่ให้เริ่มสอบได้ 

4. วัน/เวลา สิ้นสุดการสอบ 

5. เวลาที่ใช้ในการสอบกี่นาที 

6. จ านวนครั้งที่ให้สอบ 

7. จ านวนข้อต่อหน้า 

8. ให้แสดงคะแนน 
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ภาพที่ 29 การก าหนดค่าแบบทดสอบ(ต่อ) 
 

9. ก าหนดรหัสผ่านก่อนเข้าสอบ 

10. Save and display 
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ขั้นตอนที่ 2 การเพ่ิมข้อสอบ หลังจากที่ได้ ก าหนดค่าแบบทดสอบแล้ว  ก็จะเป็นการเพ่ิมข้อสอบหรือค าถาม 
สามารถท าได้ 2 วิธี วิธีแรกการสร้างค าถามด้วยเครื่องมือในการสร้างค าถามจากเว็บไซต์ และวิธีที่สอง การสร้าง
ค าถามจากภายนอกโดยใช้โปรแกรม Notepad แล้ว Import เข้าไป วิธีนี้จะสามารถสร้างข้อมูลได้จ านวนมาก
ตามที่ต้องการ สะดวกในการแก้ไขมากกว่าวิธีแรก การ Import ข้อสอบเข้าสู่ระบบจะต้องพิมพ์ข้อสอบด้วย
โปรแกรม Notepad ตามรูปแบบที่ MOODLE ก าหนดซึ่งมีให้เลือกหลายรูปแบบ เช่น  

- Aiken format 
- Blackboard 
- Embedded answers (Cloze) 
- Examview 
- Gift format 
- Learnwise format 
- Missing word format 
- Moodle XML format 
- WebCT format 

รูปแบบที่แนะน า คือ Gift format เนื่องจากสามารถสร้างค าถามได้หลายชนิด เช่น ปรนัย(Choice), ถูก-
ผิด, จับคู่, เติมค าในช่องว่าง ฯลฯ   
รูปแบบการสร้างค าถามแบบปรนัย Gift format  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ค าถามแบบปรนัย Gift format 

ข้อใดมีโครงสร้างของประโยคเหมือนประโยคตัวอย่าง 

“ปากกาบนโต๊ะคงหายไป” { 

~ ขนมในถุงมีหลายอย่าง 

~ เสื้อในตู้สวยทุกตัว 

~ หนังสือในตู้ใครหยิบไป 

= ต้นไม้ในกระถางก าลังโตขึ้น } 

 

ค าว่า “พูด” ในภาษากรุงเทพฯ มีใช้ต่างออกไปในภาษาถิ่นอ่ืน เช่น ภาษาเหนือใช้ “อู้” ภาษาอีสาน

ใช้ “เว่า” ข้อใดอธิบายลักษณะของภาษาดังกล่าวข้างต้น { 

~ภาษาเป็นสิ่งที่มนุษย์ใช้สื่อความหมาย 

=ภาษาถ่ินหมายถึงภาษาท่ีแตกต่างกันตามถ่ินที่อยู่ 

~เสียงในภาษาไม่จ าเป็นต้องสัมพันธ์กับความหมาย 

~ลักษณะของภาษาถิ่นต้องแตกต่างกับภาษามาตรฐาน } 

1. โจทย์ 

2. เครื่องหมายปีกกาเปิด { 

3. ~ ส าหรับตัวเลือกที่ผิด 

4. = ส าหรับตัวเลือกที่ถูก 

5. เครื่องหมายปีกกาปิด } 

6. เว้น 1 บรรทัด แล้วพิมพ์

โจทย์ 

ข้อต่อไป 
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รูปแบบการสร้างค าถามแบบถูก-ผิด Gift format  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าถามถูก-ผิด Gift format 
 
รูปแบบการสร้างค าถามแบบจับคู่ Gift format  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าถามจับคู่ Gift format 

1. คอมพิวเตอร์หมายถึงเครื่องค านวณ {T} 
2.  
3. Ada Augusta คือโปรแกรมเมอร์คนแรกของโลก {T} 
4.  
5. William Augtred คิด Slide Rule ส าหรับคอมพิวเตอร์แบบดิจิตอล {F} 
6.  
7. John Napier คือบิดาแห่งคอมพิวเตอร์ของโลก {F} 
8.  
9. เครื่องคอมพิวเตอร์เครื่องแรกของโลกคือ EDVAC และ EDSAC {T} 

 

จงจับคู่เดือนภาษาอังกฤษท่ีมีความหมายตรงกัน. {  

=January -> มกราคม 

=February -> กุมภาพันธ์ 

=March -> มีนาคม 

=April -> เมษายน 

=May -> พฤษภาคม 

=June -> มิถุนายน 

=July -> กรกฏาคม 

=August -> สิงหาคม 

=September -> กันยายน 

=October -> ตุลาคม 

=November -> พฤศจิกายน 

=December -> ธันวาคม 

} 
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รูปแบบการสร้างค าถามแบบเติมค า Gift format  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าถามเติมค า Gift format 
 

เมื่อพิมพ์ข้อสอบด้วย Notepad เสร็จแล้วจะต้อง Save แล้วก าหนด Encoding type เป็น UTF-8  
เพ่ือให้การแสดงข้อความภาษาไทยแสดงได้อย่างถูกต้อง  เมื่อเตรียมไฟล์ข้อสอบไว้เรียบร้อยแล้วต่อไปเป็นขั้นตอน
การน าข้อสอบเข้าสูระบบ (Import) ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้  สร้างประเภท เพ่ือแยกค าถามออกเป็นบท หรือเป็นเรื่อง ๆ
ไปค าถามจะได้ไม่ปนกัน เวลาน ามาทดสอบจะได้เลือกค าถามได้ง่าย ขึ้นตอนการสร้างประเภทมีขั้นตอนดังนี้ 
Question bank > Categories แล้วสร้างประเภทขึ้นมาตามที่ต้องการ เมื่อสร้างประเภทเสร็จแล้วก็จะเป็น
ขั้นตอนการน าเข้าค าถาม(Import) มีขั้นตอนดังนี้ Question bank > Import  และก าหนดรายละเอียดต่างๆ 
ตามภาพท่ี 30 

 

1. ครูให้นักเรียนคัดลายมือด้วยตัว {=บรรจง} เต็มบรรทัด (บรรจง , บันจง ,บรรค์จง) 

2.  

3. {=บรรยากาศ} ของงานเลื้ยงวันนี้ดูคึกคักเป็นพิเศษ (บรรยากาส , บรรยากาศ,บันยากาศ ) 

4.  

5. คนโบราณเชื่อว่าเทวดาเป็นผู้ {=บันดาล} ให้ฝนตกลงมา (บันดาร , บันดาล ,บรรดาล) 

6.  

7. เช้าวันเสาร์ท้องฟ้าแจ่มใส {=อากาศ} สดชื่น (อากาศ ,อากาส .อากาด)  

8.  

9. ฉันคุยกับเพ่ือนขณะรอพระฉัน {=ภัตตาหาร} เพล (อาหาร ,ภัตตาหาร,ภัตษาหาร) 
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ภาพที่ 30 การน าเข้าค าถามจากไฟล์ 

1. เลือกรูปแบบไฟล์ค าถาม 

2. เลือกกลุ่มที่จะน าเข้า 

3. เลือกไฟล์ค าถามท่ีจะน าเข้า 

หรือ ลากไฟล์มาปล่อยในช่อง 

drag and drop 

4. Import 
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เมื่อคลิกปุ่ม Import แล้วถ้าค าถามในไฟล์ถูกต้องตามรูปแบบจะแสดงค าถามที่น าเข้าขึ้นมาเพ่ือให้ตรวจสอบถาม
ถูกต้อง ถ้าถูกต้องให้คลิกท่ี Continue ดังในภาพที่ 30 

 
ภาพที่ 30 แสดงค าถามที่ก าลังจะน าเข้า (ต่อ) 

 
เมื่อน าเข้าไฟล์ค าถามบทที่ 1 เรียบร้อยแล้วก็ให้น าเข้าไฟล์ค าถามบทอ่ืนๆ ต่อไปจนครบ 
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หลังจากที่ได้น าเข้าค าถามครบเรียบร้อยแล้วต่อไปเป็นการน าค าถามเข้าสู่แบบทดสอบให้คลิกที่ Edit Quiz ให้
เลือกค าถามเข้าสู่แบบทดสอบโดยให้เลือกประเภทค าถามก่อนแล้วเลือกว่าจะน าเข้าค าถามข้อใดบ้างหรือจะเลือก
ค าถามแบบสุ่มจ านวนกี่ค าถาม ดังแสดงในภาพที่ 31 

 
ภาพที่ 31 การเลือกค าถามเข้าแบบทดสอบ 

1. เลือกประเภท 

2. เลือกจ านวนข้อ 

คลิก Add to quiz 

3. จ านวนคะแนน 

ของแบบทดสอบ 
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เมื่อบันทึกคะแนนสอบเสร็จแล้วให้กลับไปที่หน้าโครงสร้างรายวิชา จะเห็นหัวข้อแบบทดสอบปรากฏอยู่ 
ให้คลิกเข้าไป ระบบจะแจ้งให้ทราบวัน/เวลาในการสอบและเวลาในการสอบให้คลิกที่ปุ่ม เริ่มการสอบ ระบบจะท า
การแสดงค าถามขึ้นมาตามที่ได้ก าหนดไว้ ดังในภาพที่ 32 

 
ภาพที่ 32 แสดงการท าแบบทดสอบ 
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2.7 การน ารายชื่อนักศึกษาจากเว็บไซต์งานทะเบียนไปใช้ในเว็บไซต์ MOODLE 

รายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ จะถูกจัดเก็บไว้ในเว็บไซต์ของฝายทะเบียนและวัดผล 

อาจารย์ผู้สอนจะมี Username กับ Password ในการเข้าสู่ระบบเพ่ือเข้าไปดูรายชื่อนักศึกษาของแต่ละรายวิชาแต่ละ

หมู่เรียนได้  และยังสามารถน าข้อมูลรายชื่อนักศึกษาออกมาเป็นไฟล์ได้อีกด้วย (ไฟล์จะอยู่ในรูปของ Text Files) 

อาจารย์ผู้สอนจึงสามารถน าไฟล์รายชื่อจากเว็บไซต์นี้ไปใช้ในการน าเข้าเว็บไซต์การสอนของอาจารย์ ได้โดยมี

ขั้นตอนต่างๆ ดังนี้   

1. เข้าสู่เว็บไซต์งานทะเบียนและวัดผล http://www.rg.ssru.ac.th 

 

 ภาพที่ 33 แสดงหน้าเว็บไซต์งานทะเบียนและวัดผล  
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เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิกไปที่ ตรวจสอบตารางสอน จะแสดงตารางรายวิชาต่างๆท่ีเราสอนในแต่ละภาคเรียนมา

ให้ ดังภาพที ่34  

 

ภาพที่ 34 แสดงตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน 

อาจารย์ผู้สอนสามารถน ารายชื่อนักศึกษาออกมาเป็นไฟล์ได้ด้วยการคลิกไปที่ กลุ่มเรียนของรายวิชาที่ต้องการ ดัง

ภาพที่ 35 
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ภาพที่ 35 แสดงรายชื่อนักศึกษาและการน าข้อมูลออก 

เมื่ออาจารย์ผู้สอนคลิกท่ี กลุ่มเรียน แล้ว จะแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนรายวิชานั้นออกมา และมี

ปุ่มชื่อ น าข้อมูลออก อยู่ด้วย ถ้าต้องการไฟล์รายชื่อนักศึกษา ให้คลิกที่ปุ่ม น าข้อมูลออก  แล้วจะมีหน้าต่าง Save 

As ขึ้นมาให้เลือกว่าจะบันทึกไว้เก็บไว้ที่ไหน ให้เลือก folder ที่จะบันทึกไฟล์ส่วนชื่อไฟล์เว็บไซต์จะก าหนดมาให้  

ดังภาพที่ 36 

 

ภาพที ่36  แสดงการบันทึกไฟล์รายชื่อนักศึกษา  
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2. การเปิดไฟล์รายชื่อนักศึกษาด้วยโปรแกรม Notepad 

เมื่อบันทึกไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้ Open files ขึ้นมา ไฟล์จะถูกเปิดขึ้นมาด้วยโปรแกรม Notepad ดังแสดงในภาพ

ที่ 37 

 

ภาพที ่37  แสดงรายชื่อนักศึกษา  

ให้ลบข้อความส่วนหัวของรายชื่ออกทั้งหมดให้เหลือเฉพาะรายชื่อนักศึกษาแล้วบันทึกข้อมูลดังภาพที่ 38 

 

ภาพที ่38  แสดงการลบข้อความส่วนหัว  

ต้องลบข้อความส่วนหัวทั้งหมดและข้อความจะต้องอยู่ชิดด้านบนบรรทัดแรก แล้วบันทึกข้อมูลอีกครั้ง 
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3. การเปิดไฟล์ด้วย Microsoft Excel  

ให้เปิดโปรแกรม Microsoft Excel ขึ้นมาโดยการไปที่ Start/All Program/Microsoft office/Microsoft Excel 

2007 /2010 เมื่อโปรแกรมเปิดขึ้นมาแล้วไปที่  /file /open ดังภาพที่ 39 

ภาพที่ 39 แสดงการเปิดไฟล์รายชื่อนักศึกษา 

ให้เลือกเป็น All files รายชื่อไฟล์นักศึกษาจึงจะแสดงเนื่องจากไฟล์รายชื่อนักศึกษาไม่เป็นไฟล์ชนิด Excel  แล้ว

ให้เลือกไปยัง folder ที่ได้จัดเก็บไซต์ราย่ชื่อนักศึกษาไว้แล้ว คลิก Open เปิดไฟล์ขึ้นมาแล้วท าข้ึนตอนต่อไป ดัง

ภาพที่ 40 
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ภาพที่ 40 การเปิดไฟล์รายชื่อนักศึกษา ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 1 ให้เลือก เป็น Delimeited และถ้ารายชื่อไม่แสดงภาษาไทยให้เลือก File origin เป็น Unicode 

(UTF-8) แล้วคลิก Next เพ่ือไปขั้นตอนต่อไป ดังภาพที่ 41 

 

ภาพที่ 41 การเปิดไฟล์รายชื่อนักศึกษาข้ันตอนที่ 2 
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ขั้นตอนที่ 2 ให้คลิกเลือกที่ Space ให้สังเกตรายชื่อด้านล่างจะมีเส้นแบ่งออกเป็นส่วนๆ ดังในภาพที่ 42 ให้คลิก 

Next เพ่ือไปขั้นตอนต่อไป 

ภาพที่ 42 การเปิดไฟล์รายชื่อนักศึกษาข้ันตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 3  ให้เลือกรูปแบบข้อมูลของแต่ละคอลัมน์ ถ้าไม่ก าหนดโปรแกรมจะเลือกให้อัตโนมัติ ให้ Finish 

รายชื่อนักศึกษาจะถูกเปิดข้ึนดังภาพที่ 43 

 
ภาพที ่43  แสดงรายชื่อนักศึกษาที่เปิดขึ้นมา  
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4. จัดรูปแบบข้อมูลตามที่เว็บไซต์ MOODLE ต้องการ 

รูปแบบข้อมูล 

 

 

 

 

รูปแบบการข้อมูลผู้เรียน มีดังต่อไปนี้ 

- username  ชื่อผู้ใช้ 
- password รหัสผ่าน 
- firstname ชื่อ 
- lastname นามสกุล 
- email  อีเมล 
- lang  ภาษา เช่น en เป็นภาษาอังกฤษ th เป็นภาษาไทย 
- course1 รายวิชาที่จะลงทะเบียนเรียน 

username, password, firstname, lastname, email, lang, course1 

s56001, s56001, นาย ก, นามสกุล ก, s56001@ssru.ac.th, en, IMF1001 

s56002, s56002, นาย ข, นามสกุล ข, s56002@ssru.ac.th, en, IMF1001 

s56003, s56003, นาย ค, นามสกุล ค, s56003@ssru.ac.th, en, IMF1001 

s56004, s56004, นาย ง, นามสกุล ง, s56004@ssru.ac.th, en, IMF1001 
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ภาพที ่44   แสดงรายชื่อนักศึกษา  

4.1 Copy คอลัมน์ เลขประจ าตัว มาทับในช่อง ล าดับที่ 

 ให้ ลากคลุมข้อมูล ในช่องเลขประจ าตัวทั้งหมด แล้ว Copy แล้วคลิกท่ีคอลัมน์ ล าดับที ่แล้ว Paste จะ

ได้ข้อมูลตามภาพที่ 45 

 
ภาพที่ 45  Copy เลขประจ าตัวไปทับ ล าดับที่ 
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4.2 รวมค าน าหน้า กับ ชื่อ เป็นคอลัมน์เดียวกัน 

เพ่ิมคอลัมน์ว่างเพ่ิมอีก 1 คอลัมน์  Click เมาส์ขวาที่ C เลือก Insert แล้วพิมพ์สูตร =D1&E1 ดังภาพที่ 

46 

 
ภาพที่ 46 รวมค าน าหน้า กับ ชื่อ 
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ภาพที่ 47 ผลลัพธ์การรวมค าน าหน้า กับ ชื่อ 

เมื่อพิพม์สูตรรวมค าน าหน้า กับ  ชื่อ แล้วคัดลอกสูตรไปยังคนอ่ืนๆ โดยการคลิกท่ีชื่อคนแรกแล้วเคลื่อนเมาส์

ไปที่มุม แล้วลากลงมาถึงชื่อคนสุดท้าย จะได้รายชื่อดังภาพที่ 47  

4.3 ลบค าน าหน้า กับ ชื่อ ออก 

 ถ้าลบค าน าหน้า กับ ชื่อ ออก(คอลัมน์ D,E) ชื่อในคอลัมน์ C จะหายไปด้วยเนื่องจากชื่อในคอลัมน์ C เกิด

จากการใช้สูตร จะต้อง Copy แล้ว Paste Special แล้ววางเฉพาะ Value (เฉพาะค่าหรือข้อความอย่างเดียว) 

ด้วยขั้นตอนดังนี้  เพ่ิมคอลัมน์ว่าง Click ที่ คอลัมน์ C /Insert แล้วเลือกชื่อนักศึกษาที่คอลัมน์ D / Copy / คลิก

คอลัมน์ C /Paste Speacial /Value /Esc/เลือกคอลัมน์ D-E/Delete ดังภาพที่ 48 
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ภาพที ่48 แสดงการลบค าน าหน้า กับ ชื่อ 

4.4 เพิ่มส่วนหัวของข้อมูล 

คลิกท่ี Row 1 แล้วคลิกขวาเลือก Insert จะได้แถวว่างด้านบน 1 แถว แล้วพิมพ์ส่วนหัว ดังภาพที่ 49 

 
ภาพที ่49 แสดงการเพ่ิมส่วนหัวขอตาราง 
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4.5 การสร้าง email  

ในช่อง email จะต้องใส่ email ของนักศึกษาแต่ละคนลงไป นักศึกษาแต่ละคนมีเมล์มหาวิทยาลัยอยู่แล้ว 

จึงสามารถสร้าง email ของมหาวิทยาลัยได้ โดยป้อนสูตรดังนี้ =”s”&A2&”@ssru.ac.th” เมื่อได้ email 

แล้วให้คัดลอกลงมาถึงคนสุดท้ายด้วยการคลิกที่ email คนแรก แล้วไปที่มุมแล้วลากลงมาถึงคนสุดท้ายก็จะได้  

email ของทุกคนดังภาพท่ี  50 

 

ภาพที ่50  แสดงการสร้าง email 

4.6 การเพิ่มภาษา  

ข้อความต่างๆ , เมนู ของเว็บไซต์ สามารถเลือกภาษาให้กับนักศึกษาได้ โดยก าหนดใน lang ถ้าก าหนด

เป็น th จะเป็นภาษาไทย en จะเป็นภาษาอังกฤษ ตัวอย่างถ้าต้องการให้เป็นภาษาไทย ให้พิมพ์ th ในคอลัมน์ 

lang แล้วลากที่มุมลงมาคัดลอกไปถึงคนสุดท้าย ดังแสดงในภาพที่ 51 
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ภาพที ่51   แสดงการเพิ่มภาษา 

7.4   การเพิ่มรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 

ในคอลัมน์ course1 ให้ใส่รหัสวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนลงไป ถ้านักศึกษาลงทะเบียนเรียน 2 ร   ายวิชา

ต้องเพ่ิม  course2 ของคอลัมน์ถัดไป ให้ใส่รหัสวิชา 2  คนแรกแล้วคัดลอกลงมาถึงคนสุดท้าย ถ้าพิมพ์แค่คนเดียว

ตัวเลขรหัสวิชาจะเพ่ิมข้ึนเรื่อยๆ ดังแสดงในภาพที่  52 

 
ภาพที ่52  แสดงการเพ่ิมรายวิชา  
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4.8 บันทึกไฟล์ในรูปแบบของ CSV 

การบันทึกไฟล์จาก Microsoft Excel จะต้องบันทึกไฟล์เป็น CSV เพ่ือให้ได้ไฟล์ที่เป็นไฟล์ข้อความที่คั้น

ข้อมูลแต่ละคอลัมน์ด้วยเครื่องหมายคอมม่า (,) โดยให้ท าขั้นตอนดังนี้ File/Save As /Save As 

Type/CSV(Comma delimeited) (*.csv)  ดังภาพที่ 53  

 
ภาพที่ 53 แสดงการบันทึกไฟล์เป็น CSV  

4.9 บันทึกไฟล์ให้เป็น UTF-8 

ให้เปิดไฟล์ CSV ด้วยโปรแกรม Notepad เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ถ้าข้อมูลถูกต้องตรงตาม

รูปแบบที่เว็บไซต์  MOODLE ต้องการแล้วให้บันทึกข้อมูลใหม่โดยให้เลือก Encoding เป็น UTF-8 เพ่ือให้รายชื่อ

นักศึกษาที่เป็นภาษาไทยสามารถน าเข้าระบบได้โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ ไปที่ข้อ CSV ที่บันทึกไว้ คลิกเมาส์ขวา / 

Open With / เลือก Notepad / File / Save As / Encoding / UTF-8 ดังภาพที่ 54 และ 55 

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
http://www.ssru.ac.th/


51 
 

   Satien Janpla                                         Computer Science                 Suan Sunandha Rajabhat University    

 
ภาพที ่54  แสดงการเปิดไฟล์  CSV 

 
ภาพที ่55  การบันทึกไฟล์ให้เป็น UTF-8 

ควรเพิ่มชื่อไฟล์ให้แตกต่างจากของเดิมเพ่ือให้แยกแยะออกว่าเป็นไฟล์ที่บันทึกเป็น UTF-8 แล้วอาจจะเพ่ิมค าว่า 

UTF-8 ต่อท้ายไฟล์เข้าไป และต้องเลือก Encoding เป็น UTF-8 
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5. การน าเข้าข้อมูลนักศึกษาเข้าสู่เว็บไซต์ (Upload Users) 

เมื่อได้รายชื่อนักศึกษาอยู่ในไฟล์ตามรูปแบบที่เว็บไซต์ต้องการแล้วก็จะเป็นขึ้นตอนการน ารายชื่อนักศึกษา

เข้าสู่เว็บไซต์ด้วยขั้นตอนต่อไปนี้ Site Administration > Users > Accounts > Upload Users  

 
ภาพที่ 56 แสดงหน้าจอการ Upload Users 

 

เมื่อแสดงหน้าจอมาแล้วให้ เลือกไฟล์รายชื่อนักศึกษาที่ได้จัดเตรียมไว้ในขั้นตอนก่อนหน้านี้ โดยให้คลิกที่

ปุ่ม Choose a file แล้วไปเลือกชื่อไฟล์ที่ได้ท าการบันทึกไว้ หรือลากไฟล์ที่ได้บันทึกไว้ใส่ในช่องสีเหลี่ยม แล้วเลือก  

CSV delimiter   =   , 

Encoding     = UTF-8  

Preview rows = 10 

1. เลือกไฟล์รายชื่อนักศึกษา

หรือลากไฟล์มาใส่ในช่อง

สี่เหลี่ยมด้านล่าง 

2. csv delimiter =  , 

Encoding  = UTF-8 

Preview rows = 10 

3. Upload users 
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แล้วคลิกท่ีปุ่ม Upload users  ถ้ารูปแบบข้อมูลถูกต้องไม่มีข้อผิดพลาดจะแสดงข้อมูลรายชื่อนักศึกษามาให้ดูเป็น

ตัวอย่างให้ตรวจสอบรายชื่อ นศ. ถ้าไม่เป็นภาษาไทยแสดงว่าการบันทึกไฟล์ข้อมูลยังไม่ได้เลือก Encoding เป็น 

UTF-8 ให้กลับไปแก้ไขไฟล์รายชื่อให้ถูกต้องก่อน  ดังภาพที่ 57  

 

 

 
ภาพที่ 57 แสดงรายชื่อนักศึกษาในการน าเข้า  

ถ้าข้อมูลที่แสดงให้ดูเป็นตัวอย่างถูกต้องแล้ว ให้คลิกปุ่มด้านล่างเพ่ือไปขึ้นตอนต่อไป จนจบขั้นตอนการ

น าเข้า นักศึกษาที่น าเข้าข้อมูลเรียบร้อยแล้วจะสามารถน าไปใช้ในการเข้าสู่ระบบได้ โดยใช้ User name : กับ 

Password เป็นรหัสประจ าตัวนักศึกษา  
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2.8  การตรวจงาน (Grading Assignment) 

 ถ้าได้ก าหนดให้มีการส่งงาน Assignment ไปแล้วเมื่อมีผู้เรียนได้เข้ามาส่งงานหรือถึงก าหนดเวลาที่ผู้เรียน

จะต้องส่งงานแล้วผู้สอนสามารถเข้าไปตรวจสอบงานหรือตรวจงานเพื่อให้คะแนนงานของผู้เรียนที่ได้ส่งมา ด้วย

วิธีการดังต่อไปนี้  ให้เข้าไปที่รายวิชาที่ต้องการตรวจงาน แล้วคลิกท่ีหัวข้อของงานที่ได้ก าหนดไว้ ในตัวอย่างนี้คือ  

Workshop1: ท ารายงานเรื่องฐานข้อมูลเบื้องต้น  ดังภาพที่  58 

 

ภาพที่ 58  แสดงการก าหนดการส่งงาน Assingment 

เมื่อคลิกเข้าไปที่ หัวข้อการก าหนดให้ส่งงานแล้ว  จะแสดงหน้าจอแสดงจ านวนผู้เรียนทั้งหมด  จ านวนผู้เรียนที่ส่ง

งานแล้ว  จ านวนผู้เรียนที่รอการให้คะแนน ให้ผู้สอนคลิกที่หัวข้อ  View/grade all submissionsเพ่ือเข้าไป

ตรวจสอบงานที่ผู้เรียนส่งเข้ามาและให้คะแนนงาน  ดังแสดงในภาพที่ 59 
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ภาพที ่59 ภาพแสดงจ านวนผู้เรียนที่ส่งงานและต้องการการให้คะแนน 

จะแสดงรายชื่อผู้เรียนที่ส่งงานเข้ามา จ านวนหน้าละ 10 คน ผู้สอนสามารถก าหนดได้ว่าจะแสดงหน้าละเท่าไร 

10,20 , 30, … หรือแสดงทั้งหมด ถ้าผู้เรียนคนใดส่งงานช้ากว่าก าหนดจะแสดงเป็นสีชมพูและจะแสดงข้อมูลว่า ส่ง

ช้าเป็นเวลาเท่า กี่วัน  กี่ชั่วโมง หรือกี่นาที กี่วินาที ด้านล่างจะมีแถบเลื่อนเพ่ือเลื่อนไปดูไฟล์ที่ผู้เรียนอัพโหลดส่ง

เข้ามา ผู้สอนสามารถคลิกท่ีชื่อไฟล์เพื่อดูข้อมูลในไฟล์ได้  แต่การตรวจเพื่อให้คะแนนผู้สอนจะต้องคลิกท่ีไอคอน  

แล้วเลือกที่ Grade เพ่ือเข้าไปตรวจงานและก าหนดคะแนนดังภาพที่ 60 
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ภาพที่ 60 ภาพแสดงการตรวจให้คะแนนงาน 

เมื่อคลิกท่ีไอคอน แล้วเลือก  Gradeจะแสดงรายละเอียดที่ผู้เรียนส่งงานเข้ามา เช่นก าหนดวันส่งงาน  

การส่งงานก่อนหรือหลังเป็นเวลาเท่าไร  การแก้ไขครั้งล่าสุดวันเวลาเท่าไร  ไฟล์งานที่ส่งเข้ามา แล้วก็จะมีช่องให้ใส่

คะแนนงาน   และช่องส าหรับใส่ความคิดเห็นของผู้สอน  เมื่อผู้สอนตรวจสอบไฟล์งานเรียบร้อยแล้ว ให้ใส่คะแนน 

และใส่ความคิดเห็น แล้วให้คลิกที่ Save Change หรือ Save and Show Next เพ่ือตรวจสอบงานของผู้เรียนคน

ต่อไป  ดังแสดงในภาพที่ 61   
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ภาพที่ 61 แสดงการให้คะแนนและความคิดเห็น 

วันที่ก าหนดส่ง 

ส่งก่อนก าหนดเวลา 

วันที่แก้ไขล่าสุด 

ไฟล์ที่ส่งงาน 

ช่องส าหรับใส่คะแนน 

ช่องส าหรับพิมพ์ความคดิเห็น 

กดปุ่ม Save and show next  

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
http://www.ssru.ac.th/


58 
 

   Satien Janpla                                         Computer Science                 Suan Sunandha Rajabhat University    

การตั้งค่าการตรวจให้คะแนน 

Assignments –per page จ านวนผู้เรียนที่ส่งงานต่อหน้า  จะมีให้เลือกเป็น All,10,20,50,100 

Filterการกรอง  เป็นการเลือกว่าจะให้แสดงงานของผู้เรียนอย่างไร ดังต่อไปนี้No filter ,Submitted 

Requires gradingNo filterไม่ต้องกรอง    Submittedแสดงทั้งหมดที่ส่งงาน  Requires gradingแสดงเฉพาะที่

ต้องการคะแนน ที่ยังไม่ได้ตรวจ 

Quick gradingการตรวจให้คะแนนแบบเร็วผู้สอนสามารถตรวจให้คะแนนได้หลายคนในหนึ่งหน้า 

Show only active enrolmentsให้แสดงเฉพาะผู้เรียนที่ลงทะเบียนเรียนและยังท ากิจกรรมอยู่ 

การตั้งค่าต่างๆ ดังกล่าว ดังภาพที่ 62  

 

ภาพ 62  แสดงการตั้งค่าการตรวจให้คะแนน 

เพ่ือความรวดเร็วใจการตรวจงานผู้สอน ควรตั้งค่าเป็น Quick grading 

 

 

ก าหนดจ านวนคนต่อหน้า 

เลือกการกรอง 

ก าหนดจ านวนคนต่อหน้า 

แสดงเฉพาะคนลงทะเบียน 
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2.9 การส่งออกคะแนน  (Export Grade) 

เมื่อสอนไปจนครบภาคเรียนแล้ว ผู้สอนตรวจคะแนนงานต่างๆ คะแนนการบ้าน คะแนนแบบทดสอบ คะแนน

กระดานเสวนา เรียบร้อยแล้ว ผู้สอนสามารถส่งออกคะแนนออกมาอยู่ในรูปของไฟล์ได้ โดยเฉพาะไฟล์ Excel เพ่ือ

น าคะแนนมาจัดการตัดเกรดต่อไป ผู้สอนสามารถส่งออกคะแนนได้ที่เมนู Administration > Course 

administration > Grades > Grade report > excel spreadsheet   ดังภาพที่ 63,64 

 

ภาพที่ 63 แสดงบล็อกเมนู Course administrator 
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ภาพที่ 64 การเลือกส่งออกคะแนนเป็น Excel spreadsheet 

หลังจากเลือก  Export  excel spreadsheet แล้ว จะแสดงหน้าจอให้ผู้สอนเลือก ว่าจะน าคะแนนอะไรออกบ้าง  

ให้ผู้สอนคลิกท่ีรายการคะแนนที่ไม่ต้องออกน าออก ให้เอาเครื่องหมายออก เนื่องจากโปรแกรมจะท างานเลือก

คะแนนทั้งหมดให้อัตโนมัติอยู่แล้ว ถ้าไม่ต้องการคะแนนอันไหน ออกจะต้องคลิกเครื่องหมายเลือกออก ดังแสดงใน

ภาพที่ 65 เมื่อเลือกเสร็จแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม Submit  
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ภาพที่ 65 แสดงการเลือกคะแนนที่ต้องการส่งออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกคะแนนที่ต้องการ 
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หลังจากเลือกคะแนนที่ต้องการส่งออกแล้วกดปุ่ม Submit แล้วโปรแกรมจะแสดงข้อมูลตัวอย่างขึ้นมาให้ดู เพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้อง และจะมีปุ่ม Download เพ่ือคลิกบันทึกไฟล์ข้อมูลคะแนน ถ้าข้อมูลถูกต้องแล้วให้ผู้สอน

คลิกท่ีปุ่ม Download แล้วเลือก folder และชื่อไฟล์ที่จะจัดเก็บข้อมูลได้เลย ผู้สอนก็จะได้ไฟล์ excel ซึ่งสามารถ

น าไปเปิดด้วยโปรแกรม Microsoft excel เพ่ือจัดการกับคะแนนต่อไป ดังภาพที่ 66 

 

ภาพที่ 66 แสดงข้อมูลและการคลิกปุ่ม Download 

 

คลิกปุ่ม Download 

ตัวอย่างคะแนน 

http://www.teacher.ssru.ac.th/satien
http://www.cs.sci.ssru.ac.th/
http://www.ssru.ac.th/

