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บทนำ 

การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) เป็นการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในหน่วยงาน
ของศูนยค์อมพิวเตอร์และสารสนเทศ ที่เกิดจากการทดลองและพัฒนาระบบ รวมถึงความรู้ที่กระจัดกระจายอยู่
ในตัวบุคลากรของศูนย์คอมพิวเตอร์และสารสนเทศ หรือเอกสาร นำมาพัฒนาให้เป็นระบบ จนได้เป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) เพื ่อเผยแพร่ให้แก่บุคลากรด้านการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยธนบุรี สามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
อันส่งผลให้บุคลากรด้านการศึกษาของมหาวิทยาลัยธนบุรี  มีความสามารถเชิงแข่งขัน และการปรับใช้
เทคโนโลยีด้านการศึกษาได้อย่างสูงสุด 
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สารบัญ 

หัวข้อ หน้า 
ขั้นตอนการเพ่ิมกิจกรรมเช็คชื่อ (Attendance)  4 
ขั้นตอนการเช็คชื่อ วิธีที่ 1 อาจารย์เช็คชื่อนักศึกษาด้วยตนเอง 13 
ขั้นตอนการเช็คชื่อ วิธีที่ 2 นักศึกษาเช็คชื่อเข้าเรียนด้วยตัวเอง ผ่านระบบ E-Learning 15 
ขั้นตอนการเช็คชื่อ วิธีที่ 3 อาจาร์ยแสดง QR code ให้นักศึกษาสแกนเข้าเรียน 17 
รายงานผลการเช็คชื่อเข้าเรียน 22 
การตั้งค่าการให้คะแนน และกำหนดค่าน้ำหนักคะแนนในแต่ละหัวข้อ 23 
การให้คะแนนด้วยตนเอง วิธีที่ 1 28 
การให้คะแนนด้วยตนเอง วิธีที่ 2 30 
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การใช้งานระบบเช็คชื่อเข้าเรียน (Attendance) 
 

ขั้นตอนการเพิ่มกิจกรรมเช็คชื่อ (Attendance) 
1. อาจารย์ผู้สอนเปิดรายวิชาที่ต้องการเพ่ิมกิจกรรมการเช็คชื่อ (Attendance) 
2. เปิดการใช้งาน “Edit Mode” เพ่ือเปิดโหมดการแก้ไข โดยปรับสถานะการแก้ไขใ้ห้จุดวงกลมเลื่อนไปด้าน
ขวามือ ดังรูปท่ี 1  

รูปที่ 1 หน้าจอเปิดการใช้งาน edit mode 
 

3. เลือก เพิ่มกิจกรรมหรือแหล่งข้อมูล (Add an activity or resource) บริเวณท่ีต้องการ ดังรูปที่ 2 

รูปที่ 2 หน้าจอเพิ่มกิจกรรมหรือแหล่งข้อมูล 
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4. เลือกเมนู “Attendance” ดังรูปที่ 3  

รูปที่ 3 หน้าจอเลือกเมนู Attendance 
 

5. การตั้งค่าในหัวข้อ “ท่ัวไป (General)” ดังรูปที่ 4 
 1. ชื่อกิจกรรม (Name) โดยตั้งตามท่ีผู้สอนต้องการและเหมาะสม (บังคับ) 
 2. คำอธิบาย (Description) เป็นการอธิบายรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรม (ไม่บังคับ) 

รูปที่ 4 หน้าจอการตั้งค่าในหัวข้อ General   

1 

2 
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6. การตั้งค่าในหัวข้อ “คะแนนที่ได้ (Grade)” ดังรูปที่ 5 
 1. คะแนนที่ได้ (Grade)  
  - ประเภท (Type) ใช้ระบุคุณลักษณะการให้คะแนนแบบ None , Scale , Point 
  - คะแนนสูงสุด Maximum grade ใช้กำหนดคะแนนสูงสุดของกิจกรรม 
 2. คะแนนที่ผ่าน (Grade to pass) ใช้กำหนดคะแนนผ่านขั้นต่ำ 

รูปที่ 5 หน้าจอการตั้งค่าหัวข้อ คะแนนที่ได้ 
 

7. คลิกปุ่ม บันทึกและกลับไปยังรายวิชา และจะปรากฎกิจกรรมการเช็คชื่อที่ได้สร้างไว้ ดังรูปที่ 7 

รูปที่ 6 หน้าจอคลิกปุ่ม บันทึกและกลับไปยังรายวิชา 
 

8. คลิกเลือก กิจกรรมเช็คชื่อที่ได้สร้างใหม่ เพื่อเข้าไปตั้งค่า 

รูปที่ 7 หน้าจอคลิกเลือก กิจกรรมเช็คชื่อ 

1 

2 
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9. คลิกปุ่ม “Add session” เพื่อเพ่ิมการเช็คชื่อในแต่ละวัน ดังรูปที่ 8 

รูปที่ 8 หน้าจอคลิกปุ่ม Add session 
 

10. การตั้งค่าหัวข้อ “Add session” ประกอบด้วย 
 1. Type แบบ All students และ Group of students 
     กลุ่ม (Groups)  ใช้เลือกกลุ่มที่จะเช็คชื่อนักศึกษา (ถ้าเลือกมากกว่า 1 กลุ่ม ให้กดปุ่ม Ctrl บน
แป้นพิมพ์ + เลือกกลุ่ม)  
 หมายเหตุ * เมนู Type และ Groups จะขึ้นมาให้เลือกก็ต่อเมื่อรายวิชามีการตั้งค่า กลุ่ม (ในนักเรียน
และผู้สนใจ) 
 2. Date และ Time ใช้กำหนด วัน-เดือน-ปี ช่วงเวลา ที่เปิดให้นักศึกษาเข้ามาเช็คชื่อ หากเลยกำหนด
วันที่และเวลาที่กำหนด นักศึกษาจะไม่สามารถเช็คชื่อย้อนหลังได้ เช่น กำหนดวันเริ่มต้น เป็นวันที่ 28 สิงหาคม 
2566 เวลา 08.00 น. ถึง 13.00 น. แต่มีนักศึกษามาเช็คชื่อในรายวิชาวันที่ 28 สิงหาคม 2566 เวลา 13.05 น.
นักศึกษาจะไม่สามารถเช็คชื่อเข้าเรียนได ้
 3. Description ใช้อธิบายรายละเอียดเพิ่มเติม 
 4. Create calendar event for session คือ สร้างกิจกรรมไปบนปฎิทินของนักศึกษา ดังรูปที ่9  
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รูปที่ 9 หน้าจอการตั้งค่าหัวข้อ Add session 
 

กรณีต้องการทำซ้ำ การตั้งค่าหัวข้อ “MULTIPLE SESSIONS” 
 - ให้คลิกเล ือก “Allow students to record own attendance”( ในหัวข ้อ STUDENT 
RECORDING) 
 - กำหนดค่า ให้คลิกเลือก “Repeat the session above as follows” 
 - Repeat on ใช้กำหนดวันที่จะให้ทำซ้ำ เช่น ให้เช็คชื่อทุกวันอาทิตย์ 
 - Repeat every ใช้กำหนดให้เช็คชื่อทุกๆ กี่สัปดาห์ เช่น ทุกๆ 2 สัปดาห์ ให้เช็คชื่อ 1 ครั้ง 
 - Repeat until ใช้กำหนดวันสิ้นสุดที่จะเช็คชื่อ หรือ คาบสุดท้ายที่ให้เช็คชื่อ ดังรูปที ่10  

รูปที่ 10 หน้าจอการตั้งค่าหัวข้อ MULTIPLE SESSIONS  

1 

2 

3 

4 
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กรณีต้องการให้นักศึกษาเช็คชื่อด้วยตัวเอง การตั้งค่าหัวข้อ “STUDENT RECORDING” 
 - ให้คลิกเลือก “Allow students to record own attendance” 
 - Open session early for marking ใช้สำหรับเปิดให้นักศึกษาเข้าเช็คชื่อก่อนเวลากี่นาที่  
 - Automatic marking ใช้สำหรับเปิดให้ระบบต๊ิกเช็คชื่อเข้าโดยอัตโนมัติ หลังจากนักศึกษาเช็คชื่อ 
 - Student password ใช้สำหรับให้นักศึกษาจะต้องป้อนรหัสผ่านก่อนถึงจะ เลือกสถานะเข้าเรียนได้ 
  - Random password ใช้สำหรับ สุ่มรหัสผ่าน 
  - Include QR code  ใช้สำหรับสร้าง QR code เพ่ือให้นักศึกษาสแกนเช็คชื่อเข้าเรียน 

- Rotate QR Code ใช้สำหรับเปลี่ยน QR code ทุกๆ 180 วินาที (3 นาที)  
กรณีที่ต้องการป้องกันการส่งต่อ QR Code ให้ผู้ที่ไม่เข้าเรียน ให้คลิกเครื่องหมาย

ถูกหน้า Rotate QR Code 
 - Automatically select highest status available ใช้สำหรับเลือกอัตโนมัติ โดยนักศึกษา
ไม่ต้องเลือกเอง ไว้ใช้สำหรับตัวเลือก มาเรียน กับ มาสาย ดังรูปที ่11 
 

 

รูปที่ 11 หน้าจอการตั้งค่าหัวข้อ STUDENT RECORDING  



10 
 

11. กดปุ่ม “Add” หลังจากนั้นจะแสดงรายการกิจกรรมเช็คชื่อท่ีสร้างเพ่ิมข้ึนมา ดังรูปที่ 12 

รูปที่ 12 หน้าจอแสดงรายการกิจกรรมเช็คชื่อที่สร้าง 
 

รูปที่ 13 หน้าจอแสดงหน้ากิจกรรมของนักศึกษา 
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12. หลังจากเสร็จขั้นตอนการ “Add session” ให้ทำการตั้งค่าสถานะ  
คลิกเลือกไปที่ “More -> Status set” เพ่ือทำการกำหนดเกณฑ์การให้คะแนนเข้าเรียน เพ่ิม ลด เปลี่ยนตัวย่อ 
เปลี่ยนคำ ซ่อนสถานะได้ ดังรูปที่ 14 

รูปที่ 14 หน้าจอการตั้งค่าสถานะ Status Set 
 

กรณีต้องการสร้างใหม่ สร้างสถานะใหม ่ดังรูปที่ 15 
 

 
รูปที่ 15 หน้าการสร้างสถานะใหม่  
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13. การตั้งค่าในหัวข้อ “Status set” 
 1. Acronym ใช้กำหนดตัวอักษรย่อของสถานะ เช่น P, L, A 
 2. Description ใช้อธิบายรายละเอียดว่าตัวอักษรย่อคืออะไร เช่น P = เข้าเรียนตรงเวลา , L = เข้า
เรียนสาย  ** โชว์ให้นักศึกษาเห็น โปรดตั้งเพื่อให้นักศึกษาเข้าใจ 
 3. Points ใช้กำหนดเกณฑ์การให้คะแนน เช่น ถ้านักศึกษาเช็คชื่อเข้าเรียนตรงเวลาจะได้ 2 คะแนน 
 4. Available for students (minutes) ใช้ระบุช่วงเวลาในการเช็คชื่อ เช่น P กำหนดไว้ที่ 30 นาที, L 
กำหนดอยู่ที่ 60 นาที ถ้านักศึกษาเช็คชื่อเข้าเรียน ภายใน 30 นาที ระบบแสดงสถานะเข้าเรียนตรงเวลา และ
นักศึกษาจะได้คะแนน 2 คะแนน แต่ถ้านักศึกษาเช็คชื่อเข้าเรียน หลัง 30 นาที แต่ยังไม่เกิน 60 นาที ระบบ
แสดงสถานะเข้าเรียนสาย และนักศึกษาจะได้คะแนน 1 คะแนน และกรณีที่นักศึกษาไม่ได้ เช็คชื่อเข้าเรียน
ระบบจะปรับสถานะเป็นไม่เข้าเรียนเมื่อหมดชั่วโมงเรียนตามท่ีกำหนดค่าไว้ 
 5. Automatically set when not marked ใช้สำหรับ เลือกอัตโนมัติ กรณีนักศึกษาไม่ได้เช็คชื่อเข้า
เรียน 

 6. Action   ใช้สำหรับ ปิดการมองเห็น ,  ใช้สำหรับลบทิ้ง 
 7. เพ่ิมรายการใหม ่
 8. Update คือ อัพเดตข้อมูล ดังรูปที ่16 
 

 
 

รูปที่ 16 หน้าจอการตั้งค่าในหัวข้อ Status set  



13 
 

ขั้นตอนการเช็คชื่อ (Attendance) มี 3 วิธี 
 
วิธีที่ 1 อาจารย์เช็คชื่อนักศึกษาด้วยตนเอง 
 

1. คลิกเลือกกิจกรรมเช็คชื่อเข้าเรียน ดังรูปที่ 17 

รูปที่ 17 หน้าจอวิธีที่ 1 เลือกกิจกรรมเช็คชื่อ (อาจารย์) 
 

2. ไปทีห่ัวข้อ Actions กดปุ่ด   Take attendance  ดังรูปที่ 18 

รูปที่ 18 หน้าจอวิธีที่ 1 ปุ่ม Take attendance (อาจารย์)  
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3. เมื่อเข้ามาในหน้านี้ จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนเข้าในรายวิชา ตามกลุ่มที่อาจารย์เลือก หรือ
ไม่ได้เลือก  
 3.1 P, L, A ช่องเลือกสถานะเช็คชื่อ (ตามสถานะทีก่ำหนดไว้ใน Status set) 
 3.2 Remarks คือ หมายเหตุเพิ่มเติม ดังรูปที่ 19 

รูปที่ 19 หน้าจอวิธีที่ 1 เช็คชื่อนักศึกษา (อาจารย์) 
  

1 2 
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วิธีที ่2 นักศึกษาเช็คชื่อเข้าเรียนด้วยตัวเอง ผ่านระบบ E-Learning 
 
1. ไปที่รายวิชา คลิกเลือก กิจกรรมเช็คชื่อเข้าเรียน ดังรูปที่ 20 

รูปที่ 20 หน้าจอวิธีที่ 2 คลิกเลือกกิจกรรมเช็คชื่อ (นักศึกษา) 
 

2. เมื่อถึงวันที่สามารถเช็คชื่อได้จะมี “Submit attendance” ให้คลิกเลือก ดังรูปที่ 21 

รูปที่ 21 หน้าจอวิธีที่ 2 คลิกเลือก Submit attendance (นักศึกษา)  
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3. นักศึกษาติ๊กเลือก สถานะเข้าเรียน จากนั้นกดปุ่ม “Save changes” ดังรูปที่ 22 

รูปที่ 22 หน้าจอวิธีที่ 2 เลือก สถานะเข้าเรียน (นักศึกษา) 
 
4. เมื่อนักศึกษาเช็คชื่อเสร็จจะแสดงรายละเอียด ดังรูปท่ี 23 
 

 
รูปที่ 23 หน้าจอแสดงสถานะหลังเช็คชื่อ (นักศึกษา)  
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วิธีที่ 3 อาจาร์ยแสดง QR code ให้นักศึกษาสแกนเข้าเรียน 
 

อาจารย ์
 

1. คลิกเลือก กิจกรรมเช็คชื่อเข้าเรียน ดังรูปที่ 24 

รูปที่ 24 หน้าจอวิธีที่ 3 คลิกเลือก กิจกรรมเช็คชื่อเข้าเรียน (อาจารย์) 
 

2. ไปที่แถว Actions กดปุ่ม   Password ดังรูปที่ 25 

รูปที่ 25 หน้าจอวิธีที่ 3 ปุ่ม Password (อาจารย์) 

 
3. จะมี QR code ขึ้นมาเพ่ือให้นักศึกษาสแกนเช็คชื่อเข้าเรียน ดังรูปที่ 26 กรณีท่ีอาจารย์คลิกเครื่องหมายถูก
หน้า Rotate QR Code QR Code จะเปลี่ยนทุก 180 วินาที ถ้านักศึกษา Scan เช็คชื่อไม่ทันระบบแจ้งให้ใส่
รหัสผ่าน อาจารย์ต้องให้นักศึกษา Scan QR Code ใหมภ่ายใน 180 วินาที 

รูปที่ 26 หน้าจอ QR code เช็คชื่อเข้าเรียนผ่านโทรศัพท์ (อาจารย์)  
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นักศึกษา 
 

1. หลังจากสแกน QR code จะเข้าหน้า URL ให้กด “ไป”  ดังรูปที ่27 
 

รูปที่ 27 หน้าจอหลังสแกน QR code ผ่านโทรศัพท์ (นักศึกษา) 
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2. ถ้าข้ึนหน้าตามรูปด้านล่าง แสดงว่านักศึกษายังไม่ได้เข้าสู่ระบบ ให้คลิก “เข้าสู่ระบบ” ดังรูปที ่28 

รูปที่ 28 หน้าจอหลังกด ไป ผ่านโทรศัพท์ (นักศึกษา)  
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3. หลังจากนักศึกษาเข้าสู่ระบบแล้ว หรือเข้าสู่ระบบอยู่แล้ว ให้นักศึกษาติ๊กเลือกสถานะเข้าเรียน และคลิกปุ่ม 
“บันทึกการเปลี่ยนแปลง” ดังรูปที่ 29 

รูปที่ 29 หน้าจอเลือกสถานะเข้าเรียนผ่านโทรศัพท์ (นักศึกษา)  
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4. หลังจากท่ีทำเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะข้ึนสถานะตามที่นักศึกษาเลือก ดังรูปท่ี 30 

รูปที่ 30 หน้าจอแสดงสถานะหลังเช็คชื่อผ่านโทรศัพท์ (นักศึกษา) 
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รายงาน  
  

 
รูปที่ 31 หน้าจอคลิกเข้าดูผลการเช็คชื่อ 

 
 

 
รูปที่ 32 หน้าจอคลิกปุ่ม Report 

 

 
รูปที่ 33 หน้าจอแสดงรายงานการเช็คชื่อเข้าเรียน 

 
P = เข้าเรียนตรงเวลา 
L = เข้าเรียนสาย 
A = ไม่มาเรียน 
  

คลิกเพื่อเข้าดูผลการเช็คชื่อ 

คลิกเพื่อเข้าดูรายงานการเช็คชื่อ 
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การตั้งค่าการให้คะแนน และกำหนดค่าน้ำหนักคะแนนในแต่ละหัวข้อ  
(อาจารย์ผูส้อนสามารถเพิ่มรายการบันทึกคะแนนด้วยตนเองได)้ 
 

 
รูปที่ 34 หน้าจอการตั้งค่าการให้คะแนน 

 

  

คลิก Grades และ เลือก 
Gradebook setup 
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รูปที่ 35 หน้าจอคลิกเลือก Add grade item 

  

คลิก Add grade item 



25 
 

 
รูปที่ 36 หน้าจอการตั้งชื่อรายการ และการกำหนดค่าคะแนนสูงสุด 

 

  

ตั้งชื่อรายการ และคะแนนสูงสุดของรายการ 
จากนั้นคลิก “Save Changes” 
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รูปที่ 37 หน้าจอแสดงผลลัพธ์หลังจากการตั้งชื่อรายการ และการกำหนดค่าคะแนนสูงสุด 

 
กรณีที่ต้องการย้ายตำแหน่งรายการ 

 
รูปที่ 38 หน้าจอแสดงการคลิกไอคอนลูกศรชี้ขึ้นลง กรณีที่ต้องการย้ายตำแหน่ง 

  

ผลลัพธ์หลังจากบันทึก 

กรณีที่ต้องการย้ายตำแหน่งรายการ สามารถคลิกที่

ไอคอน  
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รูปที่ 39 หน้าจอแสดงรายการที่ต้องการจะย้าย 

 

 
รูปที่ 40 หน้าจอแสดงผลลัพธ์หลังจากย้ายตำแหน่ง 

 

  

รายการที่ต้องการย้ายจะขึ้น (Move) หลังช่ือ จากนั้นเลือก
ตำแหน่งในช่องสีขาวเส้นประ ทีต่้องการจะย้ายตำแหน่ง 

ผลลัพธ์หลังจากย้ายตำแหน่ง 
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การให้คะแนนด้วยตนเองมี 2 วิธี  

 วิธีที่ 1  
 

 

รูปที่ 41 หน้าจอแสดงวิธีการให้คะแนนด้วยตนเอง วิธีที่ 1 
 

  

ไปท่ี Grades และ Grader report จากนั้นคลิก 
เครื่องหมาย ดินสอ  
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รูปที่ 42 หน้าจอแสดงวิธีการให้คะแนนด้วยตนเอง วิธีที่ 1 
 

 

 

รูปที่ 43 หน้าจอแสดงผลลัพธ์การให้คะแนนด้วยตนเอง วิธีที่ 1 
 

  

ให้คะแนน ในช่อง Grade โดยอิงการให้คะแนนจาก
ชื่อนักศึกษา จากนั้นคลิก “Save” 

แสดงผลลัพธ์หลังจาก
การบันทึก 
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การให้คะแนนด้วยตนเองมี 2 วิธี  

วิธีที่ 2 

 
รูปที่ 44 หน้าจอแสดงการวิธีการให้คะแนนด้วยตนเอง วิธีที่ 2 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

เลือกหัวข้อ Grades และเปิดการใช้งาน “Edit Mode” 
เพื่อเปิดโหมดการแก้ไข โดยปรับสถานะการแก้ไข้ให้จุด
วงกลมเลื่อนไปด้านขวามือ ให้คะแนน ในช่อง Grade 

โดยอิงการให้คะแนนจากชื่อนักศึกษา หรือ รหัสนักศึกษา 

คลิก Save changes 
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รูปที่ 45 หน้าจอแสดงการผลลัพธ์การให้คะแนนด้วยตนเอง วิธีที่ 2 

 
  

ผลลัพธ์หลังจากการบันทึก 
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