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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1กกควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

การจัดเรียนการเรียนรู้ทางออนไลน์ในยุคดิจิทัล เป็นนวัตกรรมทางการศึกษาที่เปลี่ยนแปลงวิธี
เรียนที่เป็นอยู่เดิม เป็นการเรียนที่ใช้เทคโนโลยีที่ก้าวหน้าส าหรับการจัดการเรียนการสอนแบบ
ออนไลน์อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้ผู้ เรียนเกิดผลลัพธ์การเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ ซึ่งการ
สอนแบบออนไลน์มีองค์ประกอบ ได้แก่ ผู้สอน ผู้เรียน เนื้อหา สื่อการเรียนและระบบการจัดการเรียน
การสอนออนไลน์ ด้วยเทคโนโลยีในปัจจุบันและนวัตกรรมที่สร้างสรรค์คอนเทนต์ (Content) อ านวย
ความสะดวกการสอนได้แค่ปลายนิ้ว ท าให้เราสามารถเรียนรู้ทุกเนื้อหาได้จากทุกคน ทุกที่ ทุกเวลา 
เพื่อไปสู่เป้าหมายเดียวกันในการเรียนรูวิ้ถีใหม่ (New Normal) เป้าหมายของการศึกษาอาจยังคงเดิม
แต่ผู้เรียนสามารถใช้วิธีที่แตกต่างในการไปให้ถึงจุดหมาย เพราะรูปแบบการเรียนรู้ของแต่ละคน     
ไม่เหมือนกัน การก าหนดแนวทางการจัดการเรียนการสอนที่เหมาะสมเพื่อให้การเรียนการสอน
สามารถด าเนินต่อไปได ้การบริหารรูปแบบการเรียนการสอนหลังโควิด-19 (Social Distancing) และ
การบริหารจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับความปกติใหม่ (New Normal) มีความส าคัญต่อการบริหาร
จัดการ ทั้งนี้สะท้อนให้เห็นว่าการจัดการเรียนการสอนน้ันต้องการการปรับเปลี่ยนรูปแบบการเรียนรู้ 
(Change Learning) เพื่อให้เกิดความเหมาะสมกับสถานการณ์การแพร่ระบาดของโควิด-19 ที่เกิดข้ึน 
(สุวิมล, 2564) และด้วยสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรน่า 2019 (โควิด-19) ใน
ปัจจุบันส่งผลต่อการเลื่อนเปิดสถานศึกษา และเกิดการแพร่หลายของแนวทางจัดการเรียนรู้ออนไลน์
ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และสารสนเทศข้ึนอย่างมากมาย  

ปัจจุบันการเรียนรู้เริ่มให้ความส าคัญกับการเรียนผ่าน e-Learning หรือผ่านทางออนไลน์
มากข้ึน ลักษณะส าคัญของการเรียนรู้ทางออนไลน์ (Online learning) คือ ผู้เรียนเป็นใครก็ได้ อยู่   
ที่ใดก็ได้ เรียนเวลาใดก็ได้ เลือกตามความสะดวกของผู้เรียนเป็นส าคัญ เนื่องจากการเรียนออนไลน์ได้
เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง ผู้เรียนสามารถเลือกวิชาเรียนได้ตามความต้องการ แต่ถึงกระนั้นการ
จัดการเรียนการสอนออนไลน์เป็นสิ่งใหม่ในการรับรู้ของบุคคลทั่วไป แต่ส าหรับแวดวงการศึกษาได้รับ
รู้และตระหนักถึงการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดข้ึนก่อนที่จะมีการแพร่ระบาดของไวรัสโคโรน่า 2019 แล้ว 
ด้วยกระบวนทัศน์การเรียนการสอนในคริสต์ศตวรรษที่ 21 ที่มีการปรับตัวทีละน้อย แต่เมื่อมีการแพร่
ระบาดของไวรัสโคโรน่า 2019 จึงได้มีการปรับใช้ในอัตราที่เร่งข้ึน การออกแบบบทเรียน การจัดการ
ห้องเรียน การใช้สื่อในการเรียนการสอน และการวัดและประเมินผลการจัดการเรียนการสอน ถึงแม้
จะมีปัญหา และอุปสรรคในการปฏิบัติ แต่ต้องยอมรับว่าการจัดการเรียนการสอนออนไลน์เป็นวิถีใหม่
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ที่จะเป็นไปของการศึกษาไทยในกระแสปัจจุบัน ดังนั้น ทักษะในการจัดการเรียนรู้ทางออนไลน์ของ
ครูผู้สอนจึงเป็นเรื่องที่ส าคัญยิ่ง  

ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีภารกิจหลักในการ
ให้บริการระบบการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ e-Learning ให้แก่อาจารย์ และนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอนในรูปแบบออนไลน์ จึงได้พัฒนาคู่มือปฏิบัติงาน
การใช้งานระบบ SU e-Learning ส าหรับผู้สอน ด้วยโปรแกรม Moodle LMS 3.10 ซึ่งในคู่มือ
ปฏิบัติงานเล่มนี้จะน าเสนอข้ันตอนการใช้งานระบบ และข้ันตอนการใส่เนื้อหา/กิจกรรม ส าหรับ
อาจารย์ผู้สอน เพื่อรองรับการเรียนการสอนในรูปแบบออนไลน์ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง
จึงจ าเป็นที่จะต้องศึกษาและมีแนวปฏิบัติที่ เป็นมาตรฐานหรือถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
เพื่อให้การบริการมีคุณภาพเกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุดต่อบุคลากร หน่วยงานหรือ
มหาวิทยาลัยต่อไป  
 
1.2กกวัตถุประสงค์ 
 1.2.1กกเพื่อเป็นคู่มือปฏิบัติงาน ในงานนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ ฝ่ายนวัตกรรม
และวิชาการ ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากรมีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกัน 
 1.2.2  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
1.3กกประโยชน์ที่ได้รับ 
 1.3.1  ได้คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบ SU e-Learning ส าหรับผู้สอน ด้วยโปรแกรม 
Moodle LMS 3.10 ในงานนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ ส านัก
ดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากรที่มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
 1.3.2  บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน และมี
ประสิทธิภาพตามมาตรฐานเดียวกัน 
 
1.4กกขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ เป็นคู่มือที่มีเนื้อหาแสดงข้ันตอนตั้งแต่กระบวนการออกแบบคู่มือส าหรับ
การใช้งานของผู้สอน การเพิ่มรายวิชา การเพิ่มผู้สอนเข้าในรายวิชา และการใช้งานระบบส าหรับ
ผู้สอน ซึ่งประกอบไปด้วยการใช้งานการจัดการรายวิชา , การเพิ่มแหล่งข้อมูล , การเพิ่มแบบทดสอบ 
, การส ารองข้อมูล และการกู้คืนข้อมูล รวมถึงการประเมินคุณภาพของเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงานในการ
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อบรมการใช้งานระบบ SU e-Learning ด้วยโปรแกรม Moodle 3.10 ส าหรับอาจารย์ภายใน
มหาวิทยาลัยศิลปากร  
 
1.5กกนิยำมศัพท์  

1.5.1กกมหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยศิลปากร 
1.5.2  ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี หมายความว่า ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
1.5.3 ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ หมายความว่า ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการส านักดิจิทัล

เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
1.5.4  ผู้รับบริการ หมายความว่า อาจารย์และนักศึกษาในสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร 
1.5.5  ผู้สอน หมายความว่า อาจารย์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
1.5.6 การเรียนการสอนออนไลน์ หมายความว่า ระบบจัดการเรียนการสอนที่ผูเ้รยีนสามารถ

เข้าถึงเนื้อหารายวิชาได้ทุกที่ทุกเวลา 
1.5.7 SU e-Learning หมายความว่า ระบบการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร พัฒนาจากระบบ Moodle LMS 3.10 
1.5.8 Moodle LMS หมายความว่า ระบบการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ ที่ ช่ือว่า 

Moodle 
1.5.9 Safe Exam Browser (SEB) หมายความว่า โปรแกรม Web Browser ท าหน้าที่

จ ากัดการเข้าถึงทรัพยากรบนเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อลดโอกาสทุจริตในการสอบ 
1.5.10 ผู้ดูแลระบบ หมายความว่า ผู้ดูแลระบบการเรียนการสอนออนไลน์ Moodle LMS 
1.5.11 ผู้ปฏิบัติงานร่วม หมายความว่า เจ้าหน้าที่งานผลิตสื่อการเรียนการสอน  
 
 
 

 



บทที่ 2  
โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1กกประวัติความเป็นมาส านักดิจิทัลเทคโนโลยี 

เมื่อปี พ.ศ. 2532 ศูนย์คอมพิวเตอร์เป็นส่วนราชการที่จัดต้ังข้ึนโดยเปลี่ยนสถานะภาพมาจาก
โครงการจัดต้ังศูนย์คอมพิวเตอร์ภายในคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวัง
สนามจันทร์ ซึ่งเป็นหน่วยงานภายในที่มีการด าเนินงานตั้งแต่ปี พ.ศ. 2528 ผู้รับผิดชอบโครงการศูนย์
คอมพิวเตอร์ คือ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา (นายพิบูลย์ จินาวัฒน์) ผู้ด าเนินการ คือ 
นางสาวรุจิรา พิพิธพจนการณ์ และนายสมศักดิ์ เกรอต โดยมีความเป็นมาของศูนย์คอมพิวเตอร์ดังนี้ 

 
สถานที่ตั้งของโครงการครั้งแรก คือ อาคารคณะวิทยาศาสตร์ 1 มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยา-

เขตพระราชวังสนามจันทร์ พื้นที่ประมาณ 140 ตารางเมตร ต่อมาได้มีที่ท าการถาวรภายในอาคาร
เรียนรวมของมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ พื้นที่ ใช้งานประมาณ 500 
ตารางเมตร  

 
ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้รับอนุมัติจัดตั้งอย่างเป็นทางการในปี พ.ศ. 2533 

โดยได้เปลี่ยนช่ือเป็น ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี เมื่อ ปี พ.ศ. 2562 โดยมีภารกิจหลักในการให้บริการ        
เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อประกอบการเรยีนการสอนในรายวิชาต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย บริการทางด้าน
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอรเ์พื่อใช้เป็นสถานที่ฝึกประสบการณ์ให้แก่นักศึกษาด้วยเทคโนโลยีทีท่ันสมยั 
นอกจากนั้นส านักดิจิทัลเทคโนโลยียังให้บริการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ
เพื่อการบริหารงานของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งส่งเสริมการผลิตสื่อการเรียนการสอนในรายวิชาต่าง ๆ 
นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ในการฝึกอบรมทางด้านวิชาการให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย การให้บริการ
ด้านระบบเครือข่าย ตลอดจนการวิเคราะห์ข้อมูลและตรวจกระดาษค าตอบด้วยระบบคอมพิวเตอร์  
แก่ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ ตลอดจนด าเนินการวิจัยในด้านการพัฒนาซอฟต์แวร์ที่เป็น
ประโยชน์ต่อชุมชน โดยส านักดิจิทัลเทคโนโลยีได้ให้บริการดังกล่าวในทุกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัย 
ได้แก่ วิทยาเขตวังท่าพระ ส านักงานอธิการบดีตลิ่งชัน วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ และวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี 
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 รายนามผู้อ านวยการส านักดิจิทัลเทคโนโลยีต้ังแต่เริ่มก่อตั้งจนถึงปัจจุบัน 
 พ.ศ. 2533 - 2543  ผู้ช่วยศาสตราจารย์รุจิรา  พิพิธพจนการณ์ 
 พ.ศ. 2543 - 2551  รองศาสตราจารย์ ดร.ปานใจ  ธารทัศนวงษ์ 
 พ.ศ. 2551 - 2555   อาจารย์รวิทัต  ภู่หล า 
 พ.ศ. 2555 - 2563   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ฉัตรชัย  เผ่าทองจีน 
 พ.ศ. 2563 - ปัจจุบัน   อาจารย์ ดร.สุภาพ  เกิดแสง 
 
2.2กกปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ค่านิยม 
 ปรัชญา 

“ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นกลไกพื้นฐานในการขับเคลื่อน
องค์กร” 
 ปณิธาน  

“มุ่งมั่นสร้างสรรค์การใหบ้รกิารด้านเทคโนโลยี สารสนเทศที่มีคุณภาพตอบสนองต่อ
ความต้องการ ของมหาวิทยาลัยศิลปากร” 
 วิสัยทัศน์  

“ส านักดิจิทัลเทคโนโลยีเป็นองค์กรแห่งความเป็นเลิศด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ” 
พันธกิจ 

1.กกให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการสนับสนุนงานด้าน
การเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 

2.กกให้บริการและสนับสนุนการใช้งานระบบเทคโนโยลีสารสนเทศและการสื่อสาร
เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัย 

3.กกสนับสนุนการค้นคว้า และสร้างสรรค์ผลงานวิจัยของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี  
ซึ่งน าไปสู่การพัฒนาผลงานไปประยุกต์ใช้งานในภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

4.กกให้บริการทางวิชาการแก่สังคม เพื่อเสริมสร้างความเข็มแข็งแก่ชุมชนในด้าน
การพัฒนาและการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ พร้อมทั้งการให้การสนับสนุนงานบริการวิชาการ
แก่สังคมของมหาวิทยาลัย 

5.กกสนับสนุน สืบสาน ท านุบ ารุง ศิลปวัฒนธรรม โดยการประยุกต์ใช้เทคโนโล ยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ร่วมกับภูมิศาสตร์สารสนเทศ ในการด าเนินกิจกรรม 
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ยุทธศาสตรส์ านักดิจิทัลเทคโนโลย ี
              1.กกพัฒนาและปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้เหมาะสม และเอื้อต่อความ
ต้องการของประชาคม 
              2.กกสนับสนุนการให้ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ มาสร้างความเข้มแข็งให้
ชุมชนและสังคม 
             3.กกส่งเสริมการวิจัยพัฒนาและสร้างสรรค์ 
              4.กกพัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างสาธารณูปโภคพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
              5.กกพัฒนาการบริหารจัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพ 
              6.กกมาตรฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 ค่านิยม 
  DRIVE  
  D (Digital Technology) มีความเป็นเลิศด้านดิจิทลัเทคโนโลย ี
  R (Responsibility) มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่และการท างานด้วยจิตบรกิาร 
  I (Innovation & Intelligence) มีความคิดสร้างสรรค์ สร้างนวัตกรรมและองค์ -
ความรู้ 
  V (Vision & Visibility) มีวิสัยทัศน์การท างานที่ก้าวไกล 
  E (Excellence & Expertise & Ethic & Efficiency & Engagement) ท า ง าน
ร่วมกันด้วยความเช่ียวชาญอย่างมีประสิทธิภาพมีคุณธรรมและจริยธรรม 
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2.3กกโครงสร้างการบริหารและคณะผู้บริหาร 
 2.3.1กกโครงสรา้งงานของส านักดิจิทัลเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัศิลปากร มีดังนี ้

 
  ภาพที่ 2.1 โครงสร้างงานของส านักดจิิทลัเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 2.3.2กกโครงสรา้งบริหารงานส านักดิจิทัลเทคโนโลย ีมหาวิทยาลัยศลิปากร มีดังนี ้

 
ภาพที่ 2.2 โครงสร้างบริหารงานส านักดิจทิัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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 2.3.3กกโครงสรา้งงานนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ 

 
ภาพที่ 2.3 โครงสร้างงานนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ 
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2.4กกบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 2.4.1กกหน้าท่ีความรบัผิดชอบของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 1.กกให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาต่าง ๆ 
ของมหาวิทยาลัย 
 2.กกให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้ในการฝึกทักษะประสบการณ์
ให้แก่นักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 3.กกให้บริการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ เพื่อการ
บริหารงานของมหาวิทยาลัย 
 4.กกให้บริการและส่งเสริมผลิตสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ให้กับคณะวิชาต่าง ๆ  
 5.กกให้บริการฝึกอบรมทางด้านวิชาการให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย และ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 6.กกให้บริการเครือข่ายส าหรับหน่วยงาน อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาภายใน
มหาวิทยาลัย  
 7.กกวิเคราะห์ข้อมูลและตรวจกระดาษค าตอบด้วยระบบคอมพิวเตอร์   แก่ส่วน-
ราชการและหน่วยงานต่าง ๆ  
 8. ด าเนินการวิจัยในด้านการพัฒนาซอฟต์แวร์ ที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน 
 โดยส านักดิจิทัลเทคโนโลยี ได้ให้บริการดังกล่าวในทุกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัย ได้แก่ 
วิทยาเขตวังท่าพระ ส านักงานอธิการบดีตลิ่งชัน วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ และวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี 
 
 2.4.2กกภารกิจงานนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ 
  งานนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ ฝ่ ายนวัตกรรมและวิชาการ เป็นฝ่าย      
ที่จัดต้ังข้ึนเพื่อให้บริการด้านระบบจัดการเรยีนการสอนออนไลน์ การผลิตและสนับสนุนการพัฒนาสื่อ
การสอนในรูปแบบต่าง ๆ ตามความต้องการของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในองค์กรและมหาวิทยาลัย   
ให้ค าปรึกษาด้านการใช้งานระบบการเรียนการสอนออนไลน์ เทคโนโลยีการผลิตสื่อการสอน แก่
อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
  ภาระหน้าที่รับผิดชอบของงานนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ ฝ่ายนวัตกรรม
และวิชาการ 
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 1.กกดูแลระบบการจัดการเรียนการสอนออนไลน ์
 2.  ให้ค าปรึกษาด้านการใช้งานระบบการเรียนการสอนออนไลน์      
 3.  ผลิตสื่อการสอนแบบออนไลน ์ให้มหาวิทยาลัย 
 4.  ให้ค าปรึกษาด้านเทคโนโลยีการผลิตสื่อการสอน 
 5.  รวบรวมสื่อการสอนของมหาวิทยาลัยที่ผลิตข้ึน 
 6. บันทึกวิดีโอเพื่อผลิตสื่อการเรียนการสอนในชุดวิชาต่าง ๆ  
 7.  ให้บรกิารด้านการผลิตสื่อการศึกษาด้านต่าง ๆ  
 8.  ผลิตกราฟิกเพื่องานประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ให้กับส านักดจิิทลัเทคโนโลยี 
 9.  จัดอบรมการใช้งานระบบการเรียนการสอนออนไลน์ให้กบัอาจารย์ 
 10.  จัดอบรมโครงการบริการวิชาการให้แกส่ังคม 
 11.  จัดท าโครงการอบรมเพื่อหารายได้เข้าส านักดิจิทลัเทคโนโลยี 
 12.  สรปุสถิติการด าเนินงานที่ผ่านมา 
 13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 2.4.3กกบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของนางสาวปรีชญา นัทธี ต าแหน่งนักเทคโนโลยี
สารสนเทศปฏิบัติการ ได้แก่            

  การปฏิบัติงานตามต าแหน่ง ดูแลระบบการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ ของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยากรบรรยายการใช้งานระบบการเรียนการสอนออนไลน์ส าหรับผู้สอน    
ให้ค าปรึกษาและแก้ปัญหาทีเ่กี่ยวข้องกับระบบการเรียนการสอนออนไลน์ ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ 
ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  งานด้านการดูแลระบบการเรียนการสอนออนไลน์ Moodle LMS 
  1.กกติดตอ่ประสานงานฝ่ายเครือข่าย ในการติดตั้ง การจัดการเครื่องแม่ข่าย  
 2.  ออกแบบโครงสร้างข้อมูลที่ เกี่ยวข้อง เช่น ข้อมูลผู้ใช้งาน ข้อมูลรายวิชา 
โครงสร้างคณะวิชา เป็นต้น 
 3.  ปรับธีมของระบบให้เหมาะสมกับการใช้งานของทุกอุปกรณ์  
 4.  ใหค าปรึกษาและแก้ปญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนจากการใชงานระบบ Moodle LMS 
แก่อาจารย์ผู้สอนและนักศึกษา ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ในทุกช่องทางเช่น ทางโทรศัพท์ ทางอีเมล 
ทางข้อความในเพจเพซบุ๊ก e-Learning ม.ศิลปากร เป็นต้น 
 5.  ประชาสัมพันธ์การใช้งานระบบ Moodle LMS ให้อาจารย์ผู้สอนและนักศึกษา
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
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  งานด้านการฝึกอบรม 
  1.กกวิทยากรอบรมการใชระบบ Moodle LMS ใหกับอาจารยผู้สอน และบุคลากร
ที่เกี่ยวของในมหาวิทยาลัย 
  2.กกท าคู่มือการใช้งานระบบ Moodle LMS ส าหรับผู้สอน ให้ครอบคลุมเนื้อหา 
และกิจกรรมการสอน 
  งานปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ปฏิบัติงานเป็นคณะกรรมการของส านักดิจิทัลเทคโนโลยีสารสนเทศ  และ
มหาวิทยาลัยตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
 

2.4.4กกผลงานเชิงพัฒนา 

 1.  พัฒนาระบบ Moodle LMS เวอร์ชัน 3.10 ให้ รองรับ  SEB (Safe Exam 
Browser) และรองรับการใช้งานของอาจารย์และนักศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 2.  วิทยากรบรรยายและฝึกอบรมในโครงการอบรมสัมมนาออนไลน์ “การใช้งาน
ระบบ e-Learning (เวอร์ชันใหม่)” อบรมส าหรับอาจารย์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 3.  บรรยายในการประชุมเชิงปฏิบัติการ "ชุมชนนักปฏิบัติเทคโนโลยีสารสนเทศ 
SUITCoP 2021" ในหัวข้อเรื่อง "MS Teams ส าหรับการประชุม/การเรียนการสอนออนไลน์ขนาด
ใหญ่ และการจัดสอบอย่างปลอดภัยด้วย Safe Exam Browser(SEB)”  

 4.  วิทยากรบรรยายและฝกึอบรมในโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ “การพัฒนาการ
สอนด้วยเทคโนโลยีและการสร้างสื่อการสอนและวิธีวัดประเมินผลรูปแบบออนไลน์” ส าหรับบุคลากร
สายวิชาการ หัวข้อ “การพัฒนาการสอน และการสร้างแบบทดสอบด้วย LMS Moodle และ Safe 
Exam Browser” 

 5.  ที่ปรึกษาโครงการพัฒนานวัตกรรม เรื่อง “การพัฒนาระบบการเรียนรู้ออนไลน์
เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเองส าหรับนักศึกษาวิชาชีพครู” ระบบการเรียนรู้ออนไลน์ คณะ
ศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้ มีลักษณะเป็นงานที่ใหบ้รกิารและต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ประกาศ แนวปฏิบัติต่าง ๆ ดังนี้  

3.1กกกฎหมายเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.2กกคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
3.3กกจริยธรรมของนักสารสนเทศ 

 3.4กกหลักการปฏิบัติงาน PDCA 
 
3.1กกกฎหมายเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.1.1ก พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 (2562: 26-27) 
มาตรา 13 (4) ก าหนดประมวลแนวทางปฏิบัติและกรอบมาตรฐานด้านการรักษา

ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์อันเป็นข้อก าหนดข้ันต่ าในการด าเนินการด้านการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยไซเบอร์ ส าหรับหน่วยงานของรัฐและหน่วยงานโครงสร้างพื้นฐานส า คัญทางสารสนเทศ  
รวมทั้งก าหนดมาตรการในการประเมินความเสี่ยง การตอบสนองและรับมือกับภัยคุกคามทางไซเบอร์  
เมื่อมีภัยคุกคามทางไซเบอร์หรือเหตุการณ์ที่ส่งผลกระทบหรืออาจก่อให้เกิดผลกระทบหรือความ
เสียหายอย่างมีนัยส าคัญหรืออย่างร้ายแรงต่อระบบสารสนเทศของประเทศ  เพื่อให้การรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ  และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

(5) ก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานโครงสร้างพื้นฐานส าคัญทางสารสนเทศ และหน้าที่
ของหน่วยงานควบคุมหรือก ากับดูแล  โดยอย่างน้อยต้องก าหนดหน้าที่ให้หน่วยงานควบคุมหรือก ากับ
ดูแลต้องก าหนดมาตรฐานที่เหมาะสมเพื่อรับมือกับภัยคุกคามทางไซเบอร์ของแต่ละหน่วยงาน
โครงสร้างพื้นฐานส าคัญทางสารสนเทศ  และหน่วยงานของรัฐ 

ในการก าหนดกรอบมาตรฐานตามวรรคหนึ่ง  (4)  ให้ค านึงถึงหลักการบริหารความ
เสี่ยง  โดยอย่างน้อยต้องประกอบด้วยวิธีการและมาตรการ  ดังต่อไปนี้  

(1) การระบุความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้ึนแก่คอมพิวเตอร์  ข้อมูลคอมพิวเตอร์ ระบบ
คอมพิวเตอร์ข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้องกับระบบคอมพิวเตอร์  ทรัพย์สินและชีวิตร่างกายของบุคคล  

(2) มาตรการป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้ึน 
(3) มาตรการตรวจสอบและเฝ้าระวังภัยคุกคามทางไซเบอร์  
(4) มาตรการเผชิญเหตุเมื่อมีการตรวจพบภัยคุกคามทางไซเบอร์ 
(5) มาตรการรักษาและฟื้นฟูความเสียหายที่เกิดจากภัยคุกคามทางไซเบอร์  



13 
 

3.1.2กกพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 (2537: 5-9) 
 มาตรา 12 งานใดมีลักษณะเป็นการน าเอางานอันมีลิขสิทธ์ิตามพระราชบัญญัตินี้    
มารวบรวมหรือประกอบเข้าด้วยกัน โดยได้รับอนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธ์ิ หรือเป็นการน าเอาข้อมูล
หรือสิ่งอื่นใดซึ่งสามารถอ่านหรือถ่ายทอดได้โดยอาศัยเครือ่งกลหรอือุปกรณ์อื่นใดมารวบรวมประกอบ
เข้ากัน หากผู้ที่ได้รวบรวมหรือประกอบเข้ากันได้รวบรวมหรือประกอบเข้ากันซึ่งงานดังกล่าวข้ึนโดย
การคัดเลือกหรือจดัล าดับในลักษณะซึง่มิได้ลอกเลียนงานบุคคลอื่น ให้ผู้ที่ได้รวบรวมหรือประกอบเข้า
ด้วยกันนั้นมีลิขสิทธ์ิในงานที่ได้รวบรวมหรือประกอบเข้ากันตามพระราชบัญญัตินี้ แต่ทั้งนี้ไม่มี
กระทบกระเทือนสิทธิของเจ้าของลิขสิทธ์ิที่มีอยู่ในงาน หรือข้อมูลหรือสิ่งอื่นใด ของผู้สร้างสรรค์เดิม  
ที่ถูกน ามารวบรวมหรือประกอบเข้ากัน 
 มาตรา 18 ผู้สร้างสรรค์งานอันมีสิทธ์ิตามพระราชบัญญัติน้ีมีสิทธ์ิที่จะแสดงว่าตนเป็น
ผู้สร้างสรรค์งานดังกล่าว และมีสิทธิที่จะห้ามมิให้ผู้รับโอนลิขสิทธ์ิหรือบุคคลอื่นใดบิดเบือน ตัดทอน
ดัดแปลงหรือท าโดยประการอื่นใดแก่งานนั้นจนเกิดความเสียหายต่อช่ือเสียง หรือเกียรติคุณของ       
ผู้สร้างสรรค์และเมื่อผูส้รา้งสรรค์ถึงแก่ความตายทายาทของผู้สร้างสรรค์มีสิทธิที่จะฟ้องร้องบังคับตาม
สทิธิดังกล่าวได้ตลอดอายุแห่งการคุ้มครองลิขสิทธ์ิ ทั้งนี้ เว้นแต่จะได้ตกลงกันไว้เป็นอื่นลายลักษณ์
อักษร 
 มาตรา 35 การกระท าแก่โปรแกรมคอมพิวเตอร์อันมีลิขสิทธ์ิตามพระราชบัญญัตินี้   
มิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธ์ิหากไม่มีวัตถุประสงค์เพื่อหาก าไรและได้ปฏิบัติตามมาตรา 32 วรรค
หนึ่ง ในกรณีดังต่อไปนี ้
 (1)กกวิจัยหรือศึกษาโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
 (2)กกใช้เพื่อประโยชน์ของเจ้าของส าเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
 (3)กกติชม วิจารณ์หรือแนะน าผลงานโดยมีการรับรู้ ถึงความเป็นเจ้าของลิขสิทธ์ิใน
โปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
  (4)กกเสนอรายงานข่าวทางสือ่สารมวลชนโดยมีการรับรู้ถึงความเปน็เจ้าของลิขสิทธ์ิใน
โปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
  (5)กกท าส าเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในจ านวนที่สมควรโดยบุคคลผู้ซึ่งได้ซื้อหรือ
ไดร้ับโปรแกรมนั้นมาจากบุคคลอื่นโดยถูกต้อง เพื่อเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการบ ารุงรักษาหรือป้องกัน
การสูญหาย 
  (6)กกท าซ้ า ดัดแปลง น าออกแสดง หรือท าให้ปรากฏเพื่อประโยชน์ในการพิจารณา
ของศาลหรือเจ้าพนักงานซึ่งมีอ านาจตามกฎหมาย หรือในการรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว 
  (7)กกน าโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้นมาใช้เป็นสว่นหนึ่งในการถามและตอบในการสอบ 
  (8)กกดัดแปลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในกรณีที่จ าเป็นแก่การใช้ 
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  (9)กกจัดท าส าเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อเก็บรักษาไว้ส าหรับการอ้างอิง หรือ
ค้นคว้าเพื่อประโยชนข์องสาธารณชน 
 
3.2กกคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

3.2.1กกคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ในครั้งนี้ใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี พ.ศ. 2542 (2542: 26-27) เป็นหลักและ
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1)กกหลักนิติธรรม ได้แก่ การตรากฎหมาย กฎ ข้อบังคับต่าง ๆ ให้ทันสมัยและเป็น
ธรรม เป็นที่ยอมรับของสังคม และสังคมยินยอมพร้อมใจปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ข้อบังคับเหล่านั้น 
โดยถือว่าเป็นการปกครองภายใต้กฎหมายมิใช่ตามอ าเภอใจหรืออ านาจของตัวบุคคล 

2) หลักคุณธรรม ได้แก่ การยึดมั่นในความถูกต้องดีงาม โดยรณรงค์ให้เจ้าหน้าที่ 
ของรัฐยึดถือหลักนี้ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นตัวอย่างแก่สังคมและส่งเสริมสนับสนุนให้ประชาชน
พัฒนาตนเองไปพร้อมกัน เพื่อให้คนไทยมีความซื่อสัตย์ จริงใจ ขยัน อดทน มีระเบียบวินัย ประกอบ
อาชีพสุจริตจนเป็นนิสัยประจ าชาติ  

3)  หลักความโปร่งใส ได้แก่ การสร้างความไว้วางใจซึ่งกันและกันของคนในชาติ โดย
ปรับปรุงกลไกการท างานขององค์กรทุกวงการให้มีความโปร่งใส มีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เป็น
ประโยชน์อย่างตรงไปตรงมาด้วยภาษาที่เข้าใจยาก ประชาชนเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้สะดวก และ     
มีกระบวนการให้ประชาชนตรวจสอบความถูกต้องชัดเจนได้ 

4)  หลักความมีส่วนร่วม ได้แก่ การเปิดโอกาสให้ประชาชนมีส่วนร่วมรับรู้ และเสนอ
ความคิดเห็นในการตัดสินใจปัญหาส าคัญของประเทศ  ไม่ว่าด้วยแจ้งความเห็น การไต่สวนสาธารณะ 
การประชาพิจารณ์ การแสดงประชามติหรืออื่น ๆ 

5)  หลักความรับผิดชอบ ได้แก่ การตระหนักในสิทธิหน้าที่ความส านึกในความ
รับผิดชอบต่อสังคม การใส่ใจปัญหาสาธารณะของบ้านเมืองและกระตือรือร้นในการแก้ปัญหา 
ตลอดจนการเคารพในความคิดเห็นที่แตกต่างและความกล้าที่จะยอมรับผลจากการกระท าของตน 

6)  หลักความคุ้มค่า ได้แก่ การบริหารจัดการและใช้ทรัพยากรที่มีจ ากัดเพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนรวม โดยรณรงค์ให้คนไทยมีความประหยัดใช้ของอย่างคุ้มค่า สร้างสรรค์สินค้า
และบริการที่มีคุณภาพสามารถแข่งขันได้ในเวทีโลกและรักษาพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติให้สมบูรณ์
ยั่งยืน 
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3.2.2กกจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยศิลปากรได้ก าหนดจรรยาบรรณของผู้ป ฏิบัติงานตามข้อบั งคับ

มหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วย จรรยาบรรณและการด าเนินด้านจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2553  ซึ่งหมายถึง  ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
หน่วยงานในก ากับ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย และต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ 
ที่ก าหนดไว้ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตน และยังต้องปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดและตามประกาศอื่นที่มหาวิทยาลัยก าหนด
ข้ึนภายหลัง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ คือ (คณะกรรมการจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยศิลปากร, 
2553: 2-7) 

1)กกจรรยาบรรณต่อหน้าท่ีวิชาชีพ 
 1.กกมีความเข้าใจ มีความรู้สึกที่ดีและมีความภูมิใจในวิชาชีพว่าเป็นวิชาชีพที่มี
เกียรติและมีความส าคัญต่อการด ารงอยู่และความเจริญรุ่งเรืองของประเทศชาติ 
 2.กกปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในสาขาวิชาชีพของตนเอง 

2)กกจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน 
 1.กกปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์อันมิควรได้  
 2.กกปฏิบัติงานโดยตระหนักถึงความถูกต้องและประโยชน์ของหน่วยงาน 
 3.กกท างานในหน้าที่ด้วยความใส่ใจและมีวิจารณญาณที่ดี  
 4.กกท างานในหน้าที่โดยมีจิตส านึกในการใหบ้รกิารแกป่ระชาชนด้วยความเต็มใจ  
 5.กกไม่แอบอ้างหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และไม่น าผลงาน
ของผู้อื่นไปใช้โดยไม่ระบุแหล่งที่มา  
 6.กกในการขอก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงข้ึน หรือให้ได้รับ 
เงินเดือนหรือค่าตอบแทนที่สูงข้ึน ให้ใช้ผลงานที่ท าด้วยตนเอง โดยไม่ จ้าง หรือวาน หรือใช้ผู้อื่นให้ท า
ผลงานให้  
 7.กกเป็นผู้ตรงต่อเวลา รักษาเวลา และอุทิศเวลาในการปฏิบัติราชการ อย่าง
เสมอต้นเสมอปลาย  
 8.กกไม่ใช้เวลาราชการในการประกอบธุรกิจส่วนตัวไม่ว่ากรณีใด ๆ  
 9.กกใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 10.กกให้ความร่วมมือในการอนุรักษ์พลังงาน  
 11.กกปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้องบนพื้นฐานของความสจุรติ ไม่พยายาม หลีกเลี่ยง
หรือแสวงหาช่องว่างของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เพื่อกระท าสิ่งที่ไม่ถูกต้อง  
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 12.กกไม่แอบอ้างช่ือมหาวิทยาลัยไปใช้เพื่อช่ือเสียงและประโยชน์ของตนเอง 
หรือผู้อื่น 

3)กกจรรยาบรรณของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 1.กกปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้บังคับบัญชา  
 2.กกให้ความร่วมมือ ร่วมใจ สามัคคี ปรองดอง และช่วยกันปฏิบัติงานเพื่อ 
ความส าเร็จร่วมกัน  
 3.กกร่วมกันศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะแนวทางปรับปรุงและการพัฒนางาน 
ในความรับผิดชอบให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

4)กกจรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 
 1.กกให้เกียรติ แสดงน้ าใจและให้ความเป็นมิตร เคารพสิทธิส่วนบุคคล  ของ
ผู้ร่วมงาน และให้การยอมรับในความแตกต่างด้านอายุ เพศ เช้ือชาติ ศาสนา กายภาพ 
 2.กกรักษาความสามัคคีและช่วยเหลือเกื้อกูลในหมู่คณะในทางสร้างสรรค์ 

5)กกจรรยาบรรณต่อตนเอง 
 1.กกเป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม สอดคล้องกับวัฒนธรรม และขนบธรรมเนียม  
ที่ดีงาม 
 2.กกด ารงตนเป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรมเป็นที่เช่ือถือของคนทั่วไป  
 3.กกพัฒนาตน พัฒนางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงตามยุคสมัย  
 4.กกปฏิบัติตนและพัฒนาตนเองให้เป็นผู้ยึดมั่นอยู่ในคุณงามความดี ความ
ถูกต้องและความชอบธรรม  
 5.กกใช้วิชาความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ ได้
อย่างถูกต้องเหมาะสม มีเหตุผลและเกิดประโยชน์สูงสุด  
 6.กกผู้ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ โดยเฉพาะ
จะต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้น ๆ  ควบคู่ไปกับ จรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยด้วย 

6)กกจรรยาบรรณต่อนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนและสังคม 
 1.กกแสดงออกทั้งทางกายและวาจาด้วยกิริยาที่สุภาพเรียบร้อย 
 2.กกปฏิบัติตนให้เหมาะสมตามกาลเทศะ เป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม สอดคล้อง
กับวัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมที่ดีงาม 
 3.กกมีจิตส านึกในการให้บริการที่ดี แสดงออกด้วยกิริยาที่สุภาพเรียบร้อยในการ
ให้บริการกับผู้มาติดต่อราชการ 
 4.กกปฏิบัติต่อผู้มารับบริการด้วยความเสมอภาค ไม่เลือกปฏิบัต ิ



17 
 

 5.กกให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือเกื้อกูลแก่นักเรียนและนักศึกษาอย่างเต็ม
ความสามารถ 
 6.กกส่งเสริมการพัฒนาการทางสติปัญญา อารมณ์ จิตใจและสังคมของนักศึกษา 
 7.กกพึงกระท าตนให้เป็นผู้ที่มีความเช่ือถือและความไว้วางใจจากนักเรียน
นักศึกษา ผู้รับบริการ และประชาชน 
 8.กกสามารถรักษาความลับของนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ และประชาชน  
ที่ไม่ท าให้ส่วนราชการได้รับความเสียหาย 
 9.กกปฏิบัติและแนะน าให้กระท าในสิ่งที่ถูกต้องตามกฎหมายและศีลธรรมอันดี 
 10.กกไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยจากนักเรียน 
นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนและสังคม 
 11.กกปฏิบัติหน้าที่โดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์อันมิควรได้ 
 
3.3กกจริยธรรมของนักสารสนเทศ 

O’Brian และ Turban and Others (อ้างถึงใน สูติเทพ ศิริพิพัฒนกุล , 2563) ได้กล่าวถึง
จริยธรรมของนักสารสนเทศ สามารถสรุปได้ดังนี้ 

O’Brian กล่าวถึงจริยธรรมของนักสารสนเทศดังนี้ 
1.กกความเป็นส่วนตัว (Privacy) มองในส่วนของสิทธิส่วนบุคคลที่พึงมี 
2.กกความถูกต้องของข้อมูล (Accuracy) มองในส่วนการจัดเก็บข้อมูลลง

ฐานข้อมูลต้องถูกต้อง 
3.กกความเป็นเจ้าของ (Property) มองในส่วนของสิทธิความเป็นเจ้าของใน 

Software (ลิขสิทธ์ิ) 
4.กกการเข้าใช้ข้อมูล (Access) มองในส่วนของการเข้าใช้ข้อมูลว่าผู้ใดได้รับ

อนุญาตให้ใช้ข้อมูล ส่วนใดบ้าง และไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกใช้ข้อมูลส่วนใดบ้าง 
Turban and Others กล่าวถึงจริยธรรมของนักสารสนเทศดังนี้ 

1.กกความเป็นส่วนตัว (Privacy) เนื่องจากข้อมูลต่าง ๆ ของบุคคลที่เก็บรวบรวม
และเก็บรักษาไว้ในรูปของอิเล็กทรอนิกส์เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการเรียกดูข้อมูลซึ่งถือว่าเป็น
ข้อมูลส่วนบุดกล รวมถึงระบบสารสนเทศต่าง ๆ ที่พัฒนาข้ึนใช้เฉพาะในองค์กร เพื่อช่วยลดข้ันตอน
เพิ่มความคล่องตัวในการด าเนินงาน ลดข้ันตอนการด าเนินงาน เปลี่ยนแปลงกระบวนการบริหาร
จัดการ และก าหนดขอบเขตการด าเนินงานใหม่ 

2.กกความถูกต้องของข้อมูล (Accuracy) เนื่องจากข้อมูลที่น าเข้าสู่ระบบ
ฐานข้อมูลเพื่อผลิตสารสนเทศนั้นจะต้องมีความถูกต้องเช่ือถือได้ และเมื่อประมวลผลข้อมูลเสร็จสิ้น
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จะได้สารสนเทศ เมื่อข้อมูลมีความถูกต้องส่งไปประมวลผลและได้สารสนเทศก็จะมีความถูกต้อง แต่
หากข้อมูลผิด (Data Error) ส่งไปประมวลผลและสารสนเทศที่ได้ก็จะผดิไปด้วย (information Error) 
ส่งผลกระทบต่อการน าไปใช้ไม่ว่าจะเป็นการก าหนดนโยบาย วางแผนและการบริหารจัดการ 

3.กกความเป็นเจ้าของ (Property) เนื่องจากระบบสารสนเทศในองค์กรที่ถูก
พัฒนาข้ึน อาจเกิดจากการพัฒนาข้ึนเองหรือจ้างให้หน่วยงานภายนอก (Outsource) เป็นผู้พัฒนา
ระบบสารสนเทศให้ ซึ่งระบบสารสนเทศนี้ถือเป็นลิขสิทธ์ิชอฟต์แวร์โดยชอบธรรมของผู้พัฒนาหรือ 
ผู้ว่าจ้าง หากมีการน าไปใช้โดยไม่ได้รับอนุญาตหรอืแอบเข้าระบบสารสนเทศถือว่าผิดทั้งจริยธรรมและ
ผิดกฎหมาย 

4.กกการเข้าถึงข้อมูล (Accessibility) เนื่องจากการอนุญาตให้เข้าใช้ระบบ
สารสนเทศเพื่อเรียกดูข้อมูล การปรับแก้ไข (Modify) การเพิ่มลบข้อมูล (Add/Delete) การสืบค้น
ข้อมูล (Search) หรือการกระท าใด ๆ กับข้อมูลในระบบสารสนเทศได้นั้น จะถูกก าหนดสิทธิ 
(Priority) ให้กับผู้ใช้ตามความรับผิดชอบ เช่น ฝ่ายการตลาดจะก าหนดสิทธิให้ผู้บริหารและ           
ผู้ที่เกี่ยวข้องโดยเฉพาะพนักงานฝ่ายการตลาดสามารถเข้ามาดูข้อมูลได้ด้ วยการผ่านช่ือผู้ใช้ (User 
Name) และรหัสผ่าน (Password) เป็นต้น 
 
3.4กกหลักการปฏิบัติงาน PDCA 
 กระบวนการปฏิบัติงานใช้หลักการปฏิบัติงาน PDCA วีรวิชญ์ เลิศไทยตระกูล (2554) กล่าวถึง
ปรัชญาวงจร PDCA ว่า Dr. William Edwards Deming ได้พัฒนาวงจร PDCA ข้ึนมาจากแนวคิด
ของ ดร.วอลเทอร์ เอ ชูฮาร์ท (Dr.Walter A. Shewhart) นักควบคุมกระบวนการเชิงสถิติที่ เจ เบลล์        
แลบบอราทอรี่ ( j Bell Laboratories) ในสหรัฐอเมริกาที่ได้น าเสนอในหนังสือ Statistical Method 
fromthe Viewpoint of Quality Control (1930) ในระยะแรกรู้จักวงจร PDCA ในนาม Shewhart 
Cycle จากนั้น ดร.วิลเลียม เอ็ดเวิดส์เดมมิ่ง (Dr.William Edwards Deming) ได้น าไปพัฒนาปรับใช้
ในการควบคุมคุณภาพในวงการอุตสาหกรรมของญี่ปุ่น จึงมีช่ือเรียกว่า Deming Cycle (สมาคม
ส่งเสริมเทคโนโลยีไทย-ญี่ปุ่น,2552,21)  
 เริ่มแรกวงจร PDCA เน้นถึงความสัมพันธ์ของ 4 ฝ่ายในการด าเนินธุรกิจเพื่อให้ได้มาซึ่งคุณภาพ 
และความพึงพอใจของลูกค้าได้แก่ฝ่ายออกแบบ ฝ่ายผลิต ฝ่ายขาย และฝ่ายวิจัย ความสัมพันธ์ทั้ง 4 
ฝ่ายจะต้องด าเนินต่อไปอย่างเนื่อง เพื่อยกระดับคุณภาพสินค้าตามความต้องการของลูกค้าที่
เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา โดยให้ถือว่าคุณภาพต้องมาก่อนสิ่งใด (ศุภชัยอาชีวะระงับโรค, 2547, 76) 
ต่อมาแนวคิดเกี่ยวกับวงจรเดมิง (Deming Cycle) ได้ถูกดัดแปลงให้เข้ากับวงจรการบริหารงาน คือ
ข้ันตอนการวางแผน (Plan) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Do) ข้ันตอนการตรวจสอบ (Check) และ
ข้ันตอนการปรับปรุงแก้ไข (Act) 
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 โครงสร้างของวงจร PDCA ชนิกานต์ เธียรสูตร (2551) กล่าวว่าข้ันตอนทั้ง 4 ข้ันตอนของวงจร 
PDCA ประกอบด้วย “การวางแผน” อย่างรอบคอบเพื่อ “การปฏิบัติ” อย่างค่อยเป็นค่อยไปแล้วจึง 
"ตรวจสอบ" ผลที่เกิดข้ึนวิธีการปฏิบัติใดมีประสิทธิผลที่สุดก็จะจัดให้เป็นมาตรฐาน หากไม่สามารถ
บรรลุเป้าหมายได้  ต้องมองหาวิธีการปฏิบัติใหม่ หรือใช้ความพยายามให้มากขึ้นกว่าเดิม 
 ข้ันตอนการวางแผน (Plan) ข้ันตอนการวางแผนครอบคลุมถึงการก าหนดกรอบหัวข้อ          
ที่ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนจากการ
ปฏิบัติงาน ฯลฯ พร้อมกับพิจารณาว่ามีความจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพื่อการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
นั้น โดยระบุวิธีการเก็บข้อมูลให้ชัดเจน นอกจากนี้จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวมได้แล้ว  ก าหนด
ทางเลือกในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงดังกล่าว การวางแผนยังช่วยให้เราสามารถคาดการณ์           
สิ่งที่เกิดข้ึนในอนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่าง ๆ ที่อาจ เกิดข้ึนได้ทั้งในด้านแรงงาน วัตถุดิบ 
ช่ัวโมงการท างาน เงิน เวลาฯลฯ โดยทั่วไปการวางแผนมีอยู่ 2 ประเภทหลัก ๆ ดังนี้ 
 ประเภทที่ 1 การวางแผนเพื่ออนาคต เป็นการวางแผนส าหรับสิ่งที่จะเกิดข้ึนในอนาคตหรือ
ก าลังจะเกิดข้ึนบางอย่างเราไม่สามารถควบคุมสิ่งนั้นได้เลย แต่เป็นการเตรียมความพร้อมของเรา
ส าหรับสิ่งนั้น 
 ประเภทที่ 2 การวางแผนเพื่อการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเป็นการวางแผนเพื่อเปลี่ยนแปลง
สภาพที่เกิดข้ึนในปัจจุบันเพื่อสภาพที่ดีข้ึน ซึ่งเราสามารถควบคุมผลที่เกิดข้ึนในอนาคตได้ด้วยการ
เริ่มต้นเปลี่ยนแปลงตั้งแต่ปัจจุบัน 
 ข้ันตอนการปฏิบัติ (DO) ข้ันตอนการปฏิบัติ คือ การลงมือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามทางเลือก
ที่ได้ก าหนดไว้ในข้ันตอนการวางแผน ในข้ันตอนน้ีต้องตรวจสอบระหว่างการปฏิบัติด้วยว่าได้ด าเนินไป
ในทิศทางที่ตั้งใจหรือไม่ พร้อมกับสื่อสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบด้วย เราไม่ควรปล่อยให้ถึงวินาที
สุดท้ายเพื่อดูความคืบหน้าที่เกิดข้ึน หากเป็นการปรับปรุงในหน่วยงาน ผู้บริหารย่อมต้องการทราบ
ความคืบหน้าอย่างแน่นอน เพื่อจะได้มั่นใจว่าโครงการปรับปรุงเกิดความผิดพลาดน้อยที่สุด 
 ข้ันตอนการตรวจสอบ (Check) ข้ันตอนการตรวจสอบ คือ การประเมินผลที่ได้รับจากการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง แต่ข้ันตอนนี้มักจะถูกมองข้ามเสมอการตรวจสอบท าให้เราทราบว่าการปฏิบัติ
ในข้ันที่สองสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ สิ่งส าคัญก็คือเราต้องรู้ว่า
จะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะเป็นประโยชน์ ส าหรับ
ข้ันตอนต่อไป 
 ข้ันตอนการด าเนินงานให้เหมาะสม (Act) ข้ันตอนการด าเนินงานให้เหมาะสม จะพิจารณาผล 
ที่ได้จากการตรวจสอบ ซึ่งมีอยู่ 2 กรณี คีอ ผลที่เกิดข้ึนเป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่เป็นไปตามแผน
ที่วางไว้ หากเป็นกรณีแรกก็ให้น าแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัติน้ันมาจัดท าให้เป็นมาตรฐานพร้อม
ทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดีย่ิงข้ึนไปอีก ซึ่งอาจหมายถึงสามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็วกว่าเดิมหรือ
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เสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพดียิ่งข้ึนก็ได้ แต่ถ้าหากเป็นกรณีที่สองซึ่งก็คือผลที่ได้     
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ เราควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์และพิจารณาว่าควร
จะด าเนินการอย่างไรต่อไป อาทิ มองหาทางเลือกใหม่ที่น่าจะเป็นไปได้ ใช้ความพยายามให้มากข้ึน
กว่าเดิมขอความช่วยเหลือจากผู้รู้หรือเปลี่ยนเป้าหมายใหม่ 
 จากการศึกษากระบวนการพัฒนาคุณภาพ PDCA โดยสรุปได้ว่า กระบวนการพัฒนาคุณภาพ 
PDCA คือกระบวนการบริหารงานให้มีคุณภาพไม่ว่าจะเป็นงานภาครัฐและเอกชนซึ่งประกอบด้วย 
การวางแผน (P) การลงมือปฏิบัติ (Do) มีการตรวจสอบในขณะที่เราลงมือปฏิบัติงาน (C) และมีการ
ปรับปรุงแก้ไขเมื่อมีข้อผิดพลาด (A) โดยมีการปรับปรุงแก้ไขงานในครั้งต่อไปลักษณะเป็นวงจรเพื่อ
ไม่ให้เกิดปัญหาเดิมซ้ าอีกและเพื่อหาแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงงาน 
 
ตารางที่ 3.1 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 
หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
P = Plan (การวางแผน) การวางแผนจากวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายที่วางไว้ โดย 

   - วางแผนโครงสร้างของระบบในส่วนของสิทธ์ิผู้ใช้งาน 

- วางแผนโครงสร้างของระบบในส่วนโครงสร้างรายวิชา 

- วางแผนการอบรมการใช้งานระบบส าหรับผู้ปฏิบัติงานร่วม 

- วางแผนการอบรมการใช้งานระบบส าหรับผู้สอน 

- วางแผนการจัดท าคู่มือส าหรับอบรมการใช้งาน ในส่วนของผู้สอน 

- วางแผนการทดสอบระบบ ในส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- วางแผนการประเมินความพึงพอใจในการอบรม การใช้งานระบบ 

D = Do (การปฏิบัติตามแผน) ด าเนินการตามแผนงานที่วางไว้ โดยจัดสร้างโครงสร้างคณะวิชา 

รายวิชา รวมถึงสิทธ์ิของผู้ใช้งาน และจัดท าคู่มือการใช้งานระบบเพื่อ 

ด าเนินการอบรมให้กับเจ้าหน้าที่  TA และอบรมให้กับผู้สอนของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร ตามล าดับ จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ

ในการอบรมตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

C = Check (ตรวจสอบการ
ปฏิบัติตามแผน) 

ตรวจสอบความถูกต้องของโครงสร้างต่าง ๆ รวมถึงคู่มือการใช้งาน
ระบบส าหรับผู้สอน รวมทั้งการปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอนมีจุดไหน
ต้องปรับปรุงแก้ไข 
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ตารางที่ 3.1 หลักการปฏิบัติงาน PDCA (ต่อ) 
หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
A = Act (ปรับปรุงแก้ไข) น าข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบไปท าการปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้คู่มือ

การใช้งานสมบูรณ์ และสามารถช่วยแก้ปัญหาการใช้ระบบในส่วนต่าง 
ๆ ให้กับผู้สอน รวมทั้งน าข้อมูลที่ได้จากผลประเมินความพึงพอใจจาก
ผู้ใช้งานน ามาปรับปรุงแก้ไข 

 
  
 



บทที่ 4 
เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 การดูแลระบบการเรียนการสอนออนไลน์ Moodle LMS งานนวัตกรรมการเรียนการสอน
ออนไลน์ ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีเทคนิคและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 4.1กกมาตรฐานการปฏิบัติงาน                         
 4.2กกขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.3กกวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 
4.1กกมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ผู้เขียนใช้หลักการท างาน และแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
4.1.1กกหลักการท างาน  

คู่มือปฏิบัติงาน  การใช้งานระบบ SU e-Learning ส าหรับผู้สอน ด้วยโปรแกรม 
Moodle LMS 3.10 เล่มนี้ เป็นการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ เพ่ืออ านวยความ
สะดวกให้กับอาจารย์ผู้สอนของมหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยอาศัย
หลักการท างานตามสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน เพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจดังนี้      

1.กกปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และหลีกเลี่ยงการกระท า  
ใด ๆ ที่อาจท าให้เกิดความเสื่อมเสียแก่องค์กร 

2.  ให้บริการด้วยความเต็มใจ ไม่มีอคติ ส่งเสริมความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ 
3.  มีความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย 
4.  ไม่ปกปิดข้อเท็จจริงหรือบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระส าคัญ ซึ่งสามารถติดตาม

และตรวจสอบได้ตามกฎหมายเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 
5.กกความซื่อสัตย์ สุจริต ประพฤติตนสอดคล้องตามจรรยาบรรณของบุคลากร        

ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
6. การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ถูกต้อง รวดเร็ว 

สอดคล้องกับเป้าหมายของหน่วยงาน และของมหาวิทยาลัย 
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7.  การประสานงานในภาระงานที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ การท างาน   
เป็นทีม และสร้างเครือข่ายภายในองค์กรได้เป็นอย่างด ี

8 .กกการปฏิบัติ งานค านึงถึงการประหยัดทรัพยากร  และผลประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
 

4.1.2กกแนวทางการปฏิบัติงาน 
นอกจากหลักการท างานแล้ว ได้ใช้สมรรถนะในการปฏิบัติงานและประสบการณ์ใน

การท างานมาก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร ตามภาระงานส านักดิจิทัลเทคโนโลยี
มหาวิทยาลัยศิลปากร ดังตารางที่ 4.1  
 

ตารางที่ 4.1 สมรรถนะและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
สมรรถนะในการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 1. มีความรู้ ความสามารถในหน้าที่รับผิดชอบอย่างสูง และบริการ
เหนือความคาดหมาย มีแหล่งข้อมูลใช้ อ้างอิง ส่งผลต่อความ       
พึงพอใจของผู้รับบริการ 

2. มีความตั้งใจ มีความขยัน หมั่นเพียร และมุ่งมั่นในการปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบให้ส าเร็จตามเป้าหมาย และมีผลสัมฤทธิ์ในการ
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. มุ่งสร้างและพัฒนาผลงานให้มีคุณภาพอย่างต่อเนื่อง เช่น มีการ
ฝึกอบรมอย่างสม่ าเสมอ ตอบค าถามผู้ใช้งานผ่านระบบออนไลน์ 
และมีการน าผลการประเมินมาวิเคราะห์เพ่ือพัฒนางานตนเอง
และหน่วยงาน 

ความเข้าใจองค์กรและ 
ระบบงาน 

1. มีความเข้าใจองค์กร คน ระบบงาน และวัฒนธรรมองค์ใน
ภาพรวม และมีความสามารถในการสร้างความเชื่อมโยงระหว่าง
ระบบงานและโดยการใช้เทคโนโลยี และเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงาน
และสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น 

2. มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานสอดคล้องปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และค่านิยมขององค์กร 

3. มีการยอมรับในการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขี้นในองค์กร เช่น การ
เปลี่ยนโครงสร้างองค์กร  ระบบงาน และการปรับเปลี่ยน
กระบวนงานเป็นต้น 
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ตารางที่ 4.1 แสดงแนวทางการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
สมรรถนะในการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การท างานเป็นทีม 1. มคีวามสามารถในการท างานเป็นทีม 
2. มีความพึงพอใจในหน้าที่ของตนที่ได้รับมอบหมายจากทีมได้

อย่างมีความสุข 
3. สร้างและประสานงานระหว่างทีมในกลุ่มภารกิจให้บรรลุ

เป้าหมายและมีประสิทธิภาพ 
การมีคุณธรรม จริยธรรม และ 
จรรยาบรรณ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดด้วยความโปร่งใส มีความซื่อสัตย์
สุจริต 

2. มีการอุทิศเวลาแก่ราชการ มีความภาคภูมิใจในสถาบันตนเอง 
3. มุ่งส่งเสริมการปฏิบัติงานในหน่วยงานและมหาวิทยาลัยให้

บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
 
4.2กกขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของการใช้งานระบบ SU e-Learning มีผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน
เป็นไปตามที่ต้องการ ผู้เขียนจึงเขียนคู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบ SU e-Learning ส าหรับผู้สอน 
ด้วยโปรแกรม Moodle LMS 3.10 โดยน าเสนอขั้นตอนในการปฏิบัติงานด้านการใช้งานระบบ SU  
e-Learning ที่ เป็นภาระงานที่ เชื่อมโยงและสอดคล้องกันทั้ ง 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตาม
รายละเอียด ดังนี้ 

4.2.1กกขั้นตอนการเขียนคู่มือ ส าหรับการอบรมการใช้งานระบบ SU e-Learning ส าหรับ
ผู้สอน ด้วยโปรแกรม Moodle LMS 3.10 

4.2.2กกขั้นตอนการสร้างรายวิชาในระบบ SU e-Learning  
4.2.3กกขั้นตอนการใช้งานระบบ SU e-Learning ส าหรับผู้สอน ด้วยโปรแกรม Moodle 

LMS 3.10 
 

4.2.1กกขั้นตอนการเขียนคู่มือส าหรับอบรมการใช้งานระบบ SU e-Learning ส าหรับ
ผู้สอน ด้วยโปรแกรม Moodle LMS 3.10 

ขั้นตอนการเขียนคู่มือส าหรับอบรมการใช้งานระบบ SU e-Learning ส าหรับผู้สอน 
ด้วยโปรแกรม Moodle LMS 3.10 งานนวัตกรรมการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการและนวัตกรรม 
ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีกระบวนงานตามแผนการปฏิบัติงาน (Flow Chat) 
ดังต่อไปนี้  
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ภาพที่ 4.1 ขั้นตอนการเขียนคู่มือส าหรับอบรมการใช้งานระบบ SU e-Learning ส าหรับผู้สอน 
 
 
 

ไม่ 

ใช่ 

ผู้ดูแลระบบ 

ผู้ดูแลระบบ 

ผู้ดูแลระบบ 

ผู้ดูแลระบบ 

ผู้ดูแลระบบ 

ผู้ดูแลระบบ 

ผู้ดูแลระบบ 

ศึกษาฟังก์ชันของระบบ Moodle 
LMS ส าหรับผู้สอน โดยศึกษาผ่าน
อินเทอร์เน็ต เช่น YouTube ฯลฯ 

ทดลองใช้ฟังก์ชันต่าง ๆ บนระบบ 
Moodle LMS ที่เกี่ยวข้องกับผู้สอน  

ท าเอกสารคู่มือการใช้งาน โดยจัดเรียง
เนื้อหาตามหมวดหมู่ เช่น การจัดการ
เนื้อหา การจัดการกิจกรรม เป็นต้น  

ทดลองเข้าระบบด้วยสถานะผู้สอน 
และปฏิบัติตามขั้นตอนในคู่มือ 
  
ปรับปรุง / แก้ไขคู่มือ เพือ่ให้ผู้ใช้
สามารถปฏบิัติตามขั้นตอนได้อยา่ง
ถูกต้อง 
  

ขั้นการตรวจสอบความถกูต้องของคู่มือ 
ก่อนน าไปเผยแพร่ 

น าคู่มือไปเผยแพร่ เพื่อใช้งานจริง  
เช่น ใช้ในการฝึกอบรม ใช้ในการ
แนะน าระบบส าหรับผู้สอน ใช้ในการ
ตอบปัญหาผู้สอนทางอีเมล ฯลฯ 

เร่ิมต้น 

ศึกษาระบบ Moodle LMS  
ส าหรับผู้สอน 

ทดลองใช้งานระบบ  
Moodle LMS ส าหรับผู้สอน 

ท าเอกสารคู่มือการใช้งาน  
Moodle LMS ส าหรับผู้สอน 

ปรับปรุง / แก้ไขคู่มือการใช้งาน  
Moodle LMS ส าหรับผู้สอน 

น าคู่มือไปเผยแพร่เพ่ือใช้งานจริง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของคู่มือ 

สิ้นสุด 

ทดลองน าคู่มือไปใช้งานด้วยตนเอง 
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ตารางที่ 4.2 รายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา เอกสาร 

1.ศึกษาระบบ Moodle 
LMS ส าหรับผู้สอน 

เจ้าหน้าที่ศึกษาระบบ Moodle LMS 3.10 
โ ด ย ศึ ก ษ า เ นื้ อ ห า  จ า ก เ ว็ บ ไ ซ ต์ 
https://moodle.org/ และศึกษาการใช้งาน
ผ่านเว็บไซต์ https://www.youtube.com/ 
รวมถึงค้นหาข้อมูลเพิ่มเติมจากอินเทอร์เน็ต 

1 เดือน เ อ ก ส า ร
คู่มือ 

2.ทดลองใช้งานระบบ  
Moodle LMS ส า ห รั บ
ผู้สอน 

เจ้าหน้าที่ทดลองใช้งานฟังก์ชันของระบบ 
Moodle LMS ส าหรับผู้สอน 

1 เดือน รายวิชาใน
ระบบ 

3.ท าเอกสารคู่มือการใช้
งาน Moodle LMS 
ส าหรับผู้สอน 

เจ้ าหน้ าที่ จั ดท าเอกสารคู่ มือการใช้ งาน 
ออกแบบเนื้อหาในคู่มือ โดยจัดเรียงเนื้อหา
ตามหมวดหมู่ เช่น การจัดการเนื้อหา การ
จัดการกิจกรรม เป็นต้น 

2 สัปดาห์ เ อ ก ส า ร
คู่มือ 

4.ทดลองน าคู่มือไปใช้งาน
ด้วยตนเอง 

เจ้าหน้าที่ ทดลองเข้าระบบด้วยสถานะผู้สอน 
และปฏิบัติตามขั้นตอนในคู่มือ 

1 สัปดาห์ รายวิชาใน
ระบบ 

5.ปรับปรุง / แก้ไขคู่มือ
การใช้งาน Moodle LMS 
ส าหรับผู้สอน 

ปรับปรุง / แก้ไขคู่มือ เพ่ือให้ผู้ ใช้สามารถ
ปฏิบัติตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง 

1 สัปดาห์ เ อ ก ส า ร
คู่มือ  

6.ตรวจสอบ  
ความถูกต้องของคู่มือ 

การตรวจสอบความถูกต้องของคู่มือ ก่อน
น าไปเผยแพร่บนเว็บไซต์  และใช้เป็นคู่มือ
ประกอบการอบรมการใช้งาน Moodle LMS 
ของผู้สอน  

1 ปีการศึกษา เ นื้ อ ห า /
กิจกรรม  

7. น าคู่มือไปเผยแพร่เพ่ือ
ใช้งานจริง 

น าคู่มือไปเผยแพร่ เพ่ือใช้งานจริง เช่น ใช้เป็น
คู่มือประกอบการอบรมการใช้งานระบบ 
Moodle LMS ส าหรับผู้สอน และใช้ส าหรับ
แนะน าระบบส าหรับผู้สอน ใช้ในการตอบ
ปัญหาผู้สอนทางอีเมล ฯลฯ 

1 ปีการศึกษา เ อ ก ส า ร
คู่มือ 
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 4.2.2กกขั้นตอนการสร้างรายวิชา ในระบบ SU e-Learning 
ขั้นตอนการสร้างรายวิชา เพ่ือใช้งานระบบ SU e-Learning งานนวัตกรรมการเรียน

การสอน ฝ่ายวิชาการและนวัตกรรม ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีกระบวนงาน
ตามแผนการปฏิบัติงาน (Flow Chat) ดังต่อไปนี้  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.2 ขั้นตอนการสร้างรายวิชา 

ช่องทางการติดต่อเจ้าหนา้ที่  
เช่น อีเมล เฟซบุ๊ก 

ข้อมูลของรายวิชา เช่น รหัสวิชา ชื่อวิชา 
Course Description  ชื่อผู้สอน 

ขั้นการตรวจสอบข้อมูล กับระบบ
ทะเบียนการศึกษา 

ขั้นการด าเนินการเพิ่มรายวิชา 

ขั้นตอนการใช้งานระบบ อาจารย ์ 
เพิม่เน้ือหา กจิกรรมต่าง ๆ ในระบบ 

ขั้นตอนการใช้งานระบบ 

ขั้นการตรวจสอบปัญหาที่พบ 

ขั้นตอนการแก้ไขปัญหา และ
แนะน าการใช้งานที่เหมาะสม 

ใช ่

ไม่ 

ใช ่

ไม่ 

ตรวจสอบข้อมลู

กับระบบทะเบียน 

เร่ิมต้น 

อาจารย์แจ้งขอเปิดรายวิชา 

รับข้อมูลของรายวิชา 

เพ่ิมรายวิชา 

อาจารย์เข้าใช้งานระบบ 

 ปัญหาการใช้งานระบบ 

 

ตรวจสอบปัญหา 

แก้ไขปัญหา และแนะน าการใช้ระบบ

ส าหรับอาจารย ์

สิ้นสุด 

อาจารย์ผู้สอน 

ผู้ดูแลระบบ 

ผู้ดูแลระบบ 

อาจารย์ผู้สอน 

อาจารย์ผู้สอน 

ผู้ดูแลระบบ 

ผู้ดูแลระบบ 

ผู้ดูแลระบบ 
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ตารางที่ 4.3 รายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา เอกสาร 

1.อาจารย์แจ้งขอเปิด
รายวิชา 

อาจารย์ขอเปิดรายวิชา โดยสามารถ
ติดต่อเจ้าหน้าที่ได้หลายช่องทาง เช่น 
อีเมล, โทรศัพท์, Inbox Facebook, 
Line เป็นต้น 

1 วัน อีเมล, โทรศัพท์, 
FB, Line ฯลฯ 

2.รับข้อมูลรายวิชา เจ้าหน้าที่ รับข้อมูลรายละเอียดของ
รายวิชาจากอาจารย์ 

1 วัน Course 
Description 
ของรายวิชา 

3.ตรวจสอบข้อมูลกับ
ระบบทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลกับระบบ
ทะเบียน  

1 ชั่วโมง Course 
Description 
แล ะ  ข้ อมู ล ใน
ระบบทะเบียน 

4.เพ่ิมรายวิชา เจ้าหน้าที่  ท าการเพ่ิมรายวิชาให้
ถูกต้องตรงกับคณะ/สาขาวิชานั้น ๆ 

1 ชั่วโมง รายวิชาในระบบ 

5.อาจารย์ใช้งานระบบ อาจารย์เข้าใช้งานระบบ เพ่ิมเนื้อหา 
เพ่ิมกิจกรรมต่าง ๆ ในรายวิชา  

1 ปีการศึกษา เนื้อหา/กิจกรรม  

6 .ปั ญ ห าก า ร ใช้ ง า น
ระบบ 

อาจารย์เข้าใช้งานระบบ เพ่ิมเนื้อหา 
เพ่ิมกิจกรรมต่าง ๆ ในรายวิชา และ
พบปัญหาการใช้งาน 

1 ปีการศึกษา เนื้อหา/กิจกรรม  

7. ตรวจสอบปัญหา เจ้ าหน้ าที่ สอบถามปัญ หา  และ
ตรวจสอบปัญหาที่พบจากการใช้งาน  

1 วัน สอบถามปัญหา 
เพ่ือหาทางแก้ไข 

8 . แก้ ไขปั ญ ห า และ
แนะน าการใช้งานระบบ
ส าหรับอาจารย์ 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบปัญหา และ
ด าเนินการแก้ไขปัญหา 

1 วัน คู่มือการใช้งาน
ระ บ บ ส า ห รั บ
ผู้สอน 
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4.2.2.1กกการสร้างรายวิชา สามารถอธิบายขั้นตอนได้ ดังนี้ 
 1)กกเข้าใช้งานหน้าเว็บไซต์ https://e-learning.su.ac.th  
 

 
 

ภาพที่ 4.3 หน้าเว็บไซต์ระบบ SU e-Learning ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
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 2)กกคลิกปุ่ม Login บริเวณมุมบนด้านขวาของหน้าจอ จากนั้นท าการ
กรอก Username และ Password คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”  
 

 
 

ภาพที่ 4.4 หน้าจอ Login เข้าสู่เว็บไซต์ระบบ SU e-Learning  
 

 3)กกที่บล็อคการจัดการระบบ เลือกเมนู “รายวิชาทั้งหมด” และเลือกเมนู
ย่อย “เพ่ิม/แก้ไข รายวิชา 
 

 
 

ภาพที่ 4.5 เมนูเพ่ิม/แก้ไข รายวิชา  
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 4)กกเมื่อเข้าสู่หน้าประเภทของรายวิชา คลิกเลือกคณะวิชา และภาควิชา/
สาขาวิชา ตามข้อมูลจากระบบทะเบียนการศึกษา เมื่อเลือกคณะ และ ภาควิชา/สาขาวิชา ระบบ   
จะแสดงข้อมูลรายวิชาที่อยู่ในประเภทนั้น จากนั้นคลิกปุ่ม “สร้างรายวิชาใหม่” เพ่ือท าการเพ่ิม
รายวิชาเข้าสู่ระบบ 
 

 
 

ภาพที่ 4.6 หน้าจอประเภทของรายวิชา เพื่อเพ่ิม/แก้ไข รายวิชา  
 

 5)กกตั้งค่าข้อมูลรายวิชา ซึ่งประกอบไปด้วย ชื่อเต็ม , ชื่อย่อรายวิชา , วันที่
เริ่มต้น/สิ้นสุดรายวิชา , รหัสรายวิชา , ค าอธิบายรายวิชา , ภาพประกอบรายวิชา , รูปแบบของ
รายวิชา เมื่อตั้งค่าครบถ้วนตามที่ต้องการคลิกปุ่ม “บันทึกและกลับไป” 
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ภาพที่ 4.7 หน้าจอการตั้งค่ารายวิชา 
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 6)กกเมื่อเพ่ิมรายวิชาเรียบร้อย ระบบจะแสดงชื่อรายวิชาที่ท าการเพ่ิมทันที 
 

 
 

ภาพที่ 4.8 หน้าจอการสร้างรายวิชา 
 

 7)กกเพ่ิมผู้สอนเข้าสู่รายวิชา โดยคลิกที่เมนู “Enrolled users” 
 

 
 

ภาพที่ 4.9 หน้าจอการเพ่ิมผู้สอนในรายวิชา 
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 8)กกค้นหาผู้สอน โดยคลิกปุ่ม “Enroll users” 
 

 
 

ภาพที่ 4.10 หน้าจอการค้นหาผู้สอนในรายวิชา 
 

 9)กกพิมพ์ชื่อผู้สอน เมื่อพบชื่อผู้สอนแล้ว ระบุในช่อง Assign role เป็น
สถานะ “อาจารย์” และคลิกปุ่ม “Enroll users” 
 

 
 

ภาพที่ 4.11 หน้าจอการเพ่ิมผู้สอนในรายวิชา 
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 10)กกเสร็จสิ้นขั้นตอนการเพ่ิมผู้สอนเข้ารายวิชา เมื่อได้รายวิชาแล้ว ผู้สอน
สามารถน าเข้าข้อมูลเนื้อหา และจัดการกิจกรรมการเรียนการสอนได้ทันที 
 

 
 

ภาพที่ 4.12 หน้าจอรายวิชา 
 
 4.2.3กกขั้นตอนการใช้งานระบบ SU e-Learning ส าหรับผู้สอน ด้วยโปรแกรม Moodle 
LMS 3.10 
 4.2.3.1กกระบบบริหารจัดการเรียนการสอน Moodle LMS 

 Moodle อ่านว่า มูเดิลหรือมูดี้  ย่อมาจาก Modular Object-Oriented 
Dynamic Learning Environment เป็นระบบจัดการบทเรียนออนไลน์ (Course Management 
System: CMS)  หรือที่ รู้ จั กกั น ในชื่ อ  Learning Management System (LMS) หรือ  Virtual 
Learning Environment (VLE) มูเดิลเป็นซอฟต์แวร์ฟรี พัฒนาขึ้นในแนวโอเพ่นซอร์ส (Open 
Source) มี ลิขสิทธิ์แบบ GPL (General Public License) หรือลิขสิทธิ์แบบฟรีนั่นเอง ผู้ใช้งาน
สามารถดาวน์ โหลดไปติดตั้งใช้งานได้ฟรีโดยไม่ต้องจ่ายค่าลิขสิทธิ์แต่อย่างใด (อาณัติ, 2553)  

 มูเดิลเป็นระบบ LMS ตัวหนึ่งที่มีความสามารถสูง สามารถน าไปประยุกต์ใช้
งานได้หลากหลาย โดยเฉพาะน าไปสร้างเป็นระบบ e-learning (อาณัต,ิ 2553) 

 1)กกคุณสมบัติเด่นของ Moodle โปรแกรม Moodle มีผู้นิยมใช้งานกัน
อย่างกว้างขวาง ด้วยคุณสมบัติเด่นหลากหลายประการ เช่น โปรแกรมมีความสามารถสูง มีโมดูล
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กิจกรรมใช้งานจ านวนมาก จึงตอบ โจทย์ส าหรับองค์กรที่ต้องการท าระบบ e-Learning แทบทุก
องค์กร  
 1.กกส่วนติดต่อผู้ใช้งาน (User Interface) ใช้งานง่าย ท าให้ง่ายต่อ
การเรียนรู้ ส าหรับผู้ใช้งานรายใหม่  
 2.กกเป็นซอฟต์แวร์ที่พัฒนาขึ้นในแนว Open Source มีลิขสิทธิ์แบบ 
GPL (General Public License) ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดไปติดตั้งใช้งานได้ฟรีโดยไม่ต้องจ่าย 
ค่าลิขสิทธิ์แต่อย่างใด 

 3.กกสามารถติดตั้งได้ทุกระบบปฏิบัติการไม่ว่าจะเป็น Windows,  
Linux, FreeBSD, Solaris, Mac OS X  

 4.กกรองรับฐานข้อมูลหลากหลาย อาทิ MySQL, MS SQL Server, 
Oracle  

 5.กกรองรับการใช้งานมากกว่า 60 ภาษา รวมทั้งภาษาไทย  
 6.กกมีเว็บไซต์ให้ค าปรึกษา จ านวนมาก เนื่องจากมีหน่วยงานที่ใช้งาน

อยู่กว่า 1000 เว็บไซต์  
 7.กกรองรับมาตรฐาน e-Learning กลาง (SCORM)  

 2)กกองค์ประกอบภายใน Moodle ในโปรแกรม Moodle ประกอบด้วย
องค์ประกอบภายใน ดังนี้  

 1 .ก ก ร ะ บ บ จั ด ก า ร ห ลั ก สู ต ร ก า ร เรี ย น ก า รส อ น  (Course 
Management) ใช้ส าหรับจัดการหลักสูตรรายวิชา ไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมหลักสูตรใหม่ การเพ่ิมเนื้อหา
รายวิชา การเพ่ิม กิจกรรมการเรียนการสอน (ใบงาน การบ้าน แบบทดสอบ) รวมทั้งการประเมินผล 
และติดตามดูพฤติกรรมของผู้เรียน  

 2.กกระบบจัดการไซต์ (Site Management) ใช้ส าหรับบริหารเว็บไซต์ 
ไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมเติมข่าวสารหน้าเว็บไซต์ หรือหน้ารายวิชาที่เปิดสอน รวมทั้งการเปลี่ยนแปลง
ต าแหน่งการวางข้อมูลต่างๆ หน้าเว็บไซต์  

 3.กกระบบจัดการผู้ใช้งาน (User Management) ใช้ส าหรับจัดการ
ผู้ใช้งานในระบบ ไม่ว่าจะเป็นการจัดกลุ่มผู้เรียน การเพ่ิม ลบ แก้ไข และค้นหาสมาชิก รวมทั้งการ
ก าหนดสิทธิ์ ของสมาชิกว่าต้องการให้สมาชิกเข้าถึงส่วนใดได้บ้าง  

 4.กกระบบจัดการไฟล์ (File Management) ใช้ส าหรับจัดการไฟล์ใน
เว็บไซต์ ไม่ว่าจะเป็นไฟล์เอกสาร ไฟล์รูปภาพ ไฟล์เสียง และไฟล์วีดีโอ  
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4.2.3.2กกขั้นตอนการใช้งานระบบ ส าหรับผู้สอน 
 ผู้สอนสามารถเข้าใช้ระบบได้ โดยใช้บัญชี เดียวกันกับบัญชีผู้ ใช้ งาน
อินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย ซึ่งผู้สอนสามารถใช้งานได้ในหลายฟังก์ชัน เช่น การจัดการรายวิชา , 
การเพ่ิมแหล่งข้อมูล , การเพ่ิมแบบทดสอบ , การส ารองข้อมูล และการกู้คืนข้อมูล โดยแต่ละฟังก์ชัน
จะประกอบไปด้วยเนื้อหาย่อย รายละเอียดดังนี้ 
 1)กกการจัดการรายวิชา ซึ่งประกอบไปด้วย การตั้งค่ารายวิชา , การ
อนุญาตให้นักศึกษาเข้าเรียนรายวิชานี้ และส่วนประกอบต่าง ๆ ของรายวิชา 
 2)กกการเพ่ิมแหล่งข้อมูล เป็นการเพ่ิมเนื้อหาของรายวิชา โดยผู้สอน
สามารถเลือกรูปแบบได้หลายรูปแบบ เช่น การเพ่ิมบทคัดย่อ , การเพิ่มแหล่งข้อมูล Label , การเพ่ิม
แหล่งข้อมูล Book , การเพ่ิมแหล่งข้อมูล Page , การเพ่ิมแหล่งข้อมูล Folder , การเพ่ิมแหล่งข้อมูล 
URL และการเพิ่มแหล่งข้อมูลไฟล์เอกสารประกอบการสอนชนิดต่าง ๆ  
 3)กกการเพ่ิมแบบทดสอบ ผู้สอนสามารถตั้งค่าต่าง ๆ เกี่ยวกับแบบทดสอบ
ได้ สร้างประเภทของค าถาม และสามารถสร้างค าถามรวมถึงก าหนดเลือกรูปแบบของค าถามได้ ซึ่งใน
ระบบมีค าถามหลากหลายประเภท เช่น การเพิ่มค าถามประเภท Multiple Choice , การเพ่ิมค าถาม
ประเภทถูก/ผิด , การเพ่ิมค าถามประเภทจับคู่ , การเพ่ิมค าถามประเภท  Short Answer , การเพ่ิม
ค าถามประเภท Essay (อัตนัย) , การเพ่ิมค าถามประเภท Drag and drop into text , การเพ่ิม
ค าถามประเภท  Drag and drop markers , การเพ่ิมค าถามประเภท  Drag and drop onto 
images , การน าเข้าค าถามจากไฟล์ (Aiken) , การน าค าถามจากคลังข้อสอบไปใช้งาน , การดู
ตัวอย่างแบบทดสอบ , การใช้งาน Safe Exam Browser (SEB) และสามารถดูรายงานผลการสอบ
ของนักศึกษาได้ทันที หลังจากนักศึกษาท าแบบทดสอบเสร็จเรียบร้อย 
 4)กกการส ารองข้อมูล และการกู้คื นข้อมูลของรายวิชา จาก SU e-
Learning ระบบเดิม มายังระบบใหม่ 
 ส าหรับขั้นตอนการใช้งานระบบส าหรับผู้สอน ผู้จัดท า ได้ท าเอกสารคู่มือ 
เรื่อง “คู่มือการใช้งาน SU e-Learning ส าหรับผู้สอน (Moodle 3.10)” ซึ่งจัดล าดับเนื้อหา และ
ขั้นตอนการใช้งาน อย่างเหมาะสม เพ่ือน าไปใช้ในโครงการอบรมภายในของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
เช่น โครงการอบรมสัมมนาออนไลน์ “การใช้งานระบบ e-Learning (เวอร์ชันใหม่)” , การแนะน าการ
ใช้งานระบบเมื่อผู้สอนแจ้งขอเปิดรายวิชา รวมถึงช่วยในการแก้ปัญหาการใช้งานระบบเมื่อผู้สอนพบ
ปัญหา โดยสามารถศึกษาได้จากคู่มือฉบับนี้  และสามารถดาวน์โหลดไฟล์คู่มือได้จากลิงก์ ดังนี้
https://drive.google.com/file/d/1hFaN1dLzfhsxQsndQq3n62QUm6ZQiqEZ/view?usp=s
haring 
 

https://drive.google.com/file/d/1hFaN1dLzfhsxQsndQq3n62QUm6ZQiqEZ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1hFaN1dLzfhsxQsndQq3n62QUm6ZQiqEZ/view?usp=sharing
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ภาพที่ 4.13 คู่มือการใช้งานระบบ e-Learning ส าหรับผู้สอน (Moodle 3.10)  
 
 ในการอบรมสัมมนาออนไลน์ “การใช้งานระบบ e-Learning (เวอร์ชันใหม่)” ได้
มีการบันทึกวีดีโอการอบรม และเผยแพร่ โดยผู้ที่สนใจสามารถเข้าถึงได้จากลิงก์ดังนี้   
 - การบรรยายในช่วงเช้า https://bit.ly/3jRsgDS    
 - การบรรยายช่วงบ่าย https://bit.ly/3ADbqPQ 
 

 
 

ภาพที่ 4.14 หน้าจอบันทึกการอบรมสัมมนาออนไลน์ “การใช้งานระบบ e-Learning (เวอร์ชันใหม่)” 

https://bit.ly/3jRsgDS
https://bit.ly/3ADbqPQ
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4.3กกวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนในการประเมินการอบรมการใช้งานระบบ SU e-Learning ส าหรับผู้สอน ด้วย
โปรแกรม Moodle LMS 3.10 ใช้วิธีประเมินผลโดยผู้เข้าร่วมอบรมสัมมนาออนไลน์ “การใช้งาน
ระบบ e-Learning (เวอร์ชันใหม่)” โดยการประเมินผลพิจารณาจากหลายองค์ประกอบ เช่น ความ
พึงพอใจต่อกระบวนการและขั้นตอนการให้บริการ , ความพึงพอใจต่อประโยชน์จากการเข้าร่วม
โครงการ , ประเมินความรู้ก่อน/หลัง , การประเมินการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ (ประสิทธิผล) , 
ประเมินวิทยากร และข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม โดยใช้รูปแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating scale)    
มีการก าหนดความหมายของคะแนนให้กับตัวเลือกในแบบสอบถามแต่ละข้อดังนี้ (บุญชม ศรีสะอาด, 
2545 : 103)     
 5 คะแนน    หมายถึง  พึงพอใจมากที่สุด 
 4  คะแนน    หมายถึง  พึงพอใจมาก 
 3  คะแนน    หมายถึง  พึงพอใจปานกลาง 
 2  คะแนน    หมายถึง  พึงพอใจน้อย 
 1  คะแนน    หมายถึง  พึงพอใจน้อยสุด 
โดยมีการก าหนดการแปลผลค่าเฉลี่ยและเกณฑก์ารแปลความหมายดังนี้ 

4.51 – 5.00  คะแนน    หมายถึง  มีความพึงพอใจมากที่สุด 
3.51 - 4.50  คะแนน    หมายถึง  มีความพึงพอใจมาก 
2.51 - 3.50  คะแนน    หมายถึง  มีความพึงพอใจปานกลาง 
1.51 - 2.50  คะแนน    หมายถึง  มีความพึงพอใจน้อย 
1.00 - 1.50  คะแนน    หมายถึง  มีความพึงพอใจน้อยที่สุด  
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ตารางที่ 4.4 สรุปแบบประเมินอบรมสัมมนาออนไลน์ 
สรุปแบบประเมินอบรมสัมมนาออนไลน์ "การใช้งานระบบ e-Learning (เวอร์ชันใหม่)" 

โดย งานนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ 
ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

วันพุธที่ 11 สิงหาคม 2564  เวลา 09.00 น. - 16.30 น. 
วิทยากร : คุณปรีชญา  นัทธี 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป               

เพศ ชาย 20   หญิง 51     

ท่านได้รับข่าวการอบรม/สัมมนาในครั้งนี้ได้อย่างไร       

  - Website ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี          8  - หน้า Facebook ที่เพ่ือนแชร์ 3   

  - Facebook ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี        9  - Line มหาวิทยาลัยศิลปากร 10   

  - Facebook e-Learning ม.ศิลปากร     15  - e-mail จากเจ้าหน้าที่ 
 

51   

  - อ่ืนๆ เช่น จากการอบรมวันที่ 6 ส.ค. 64, Line คณะ-ภาควิชา, อาจารย์ในคณะส่งให้, เพ่ือนส่งให้  

        ส่วนที่ 2 การประเมินผลการอบรม/สัมมนา               

ประเด็นความคิดเห็น 

ระดับความเหมาะสม 

ค่าเฉลี่ย 

 
ค่า 
SD 
 

5 4 3 2 1 
มาก
ที่สุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ที่สุด 

ความพึงพอใจต่อกระบวนการและข้ันตอนการให้บริการ 
  - การประชาสัมพันธ์ล่วงหน้าก่อนเริ่ม
โครงการ 

44 24 1 2 0 4.55 0.67 

  - ด้านการถ่ายทอดของวิทยากร 49 21 1 0 0 4.68 0.50 

  - ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 49 21 0 1 0 4.66 0.56 

  - ความสะดวกในการอบรมรูปแบบออนไลน์ 54 16 1 0 0 4.75 0.47 

  - ความเหมาะสมของระยะเวลาที่จัด
โครงการ 

39 25 6 1 0 4.44 0.71 
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ตารางที่ 4.4 สรุปแบบประเมินอบรมสัมมนาออนไลน์ (ต่อ) 
ความพึงพอใจต่อประโยชน์จากการเข้าร่วมโครงการ 

  - ความพึงพอใจต่อโครงการในภาพรวม 47 23 1 0 0 4.65 0.51 

  - การฝึกอบรมครั้งนี้ท าให้ท่านได้รับความรู้และ
ประสบการณ์เพ่ิมขึ้น 

49 17 5 0 0 4.62 0.62 

  - ถ้ามีโครงการในรูปแบบนี้ท่านต้องการเข้าร่วม
โครงการและแนะน าผู้อ่ืนเข้าร่วมโครงการด้วย 

54 17 0 0 0 4.76 0.43 

ประเมินความรู้ก่อน/หลัง 
  - ก่อนเข้ารับการอบรม/สัมมนา ท่านมีความรู้
ในเรื่องนี้ 

4 8 31 16 12 2.66 1.07 

  - หลังจากได้รับการอบรม/สัมมนา ท่านมี
ความรู้ในเรื่องนี้เพ่ิมข้ึน 

22 38 11 0 0 4.15 0.67 

การประเมินการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ (ประสิทธิผล) 
  - ผลที่ได้จากการด าเนินการนี้มีประโยชน์ต่อ
สังคม 

32 28 9 2 0 4.27 0.79 

  - สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้จริง 43 23 5 0 0 4.54 0.63 

  - สามารถน าความรู้และทักษะที่ได้รับไป
ถ่ายทอดขยายผลต่อในเรื่องอ่ืน ๆ ได้ 

37 25 9 0 0 4.39 0.71 

  - การสร้างความตระหนักรู้และการมีส่วนร่วม
ประเด็นทางสังคม 

30 26 12 3 0 4.17 0.86 

ประเมินวิทยากร                

  - ความสามารถในการถ่ายทอดเนื้อหาวิชา 48 23 0 0 0 4.68 0.47 

  - การตอบค าถามชัดเจนและตรงประเด็น 50 20 1 0 0 4.69 0.50 

  - เอกสารคู่มือประกอบการบรรยาย 49 22 0 0 0 4.69 0.47 

  - การตรงต่อเวลา 55 14 1 1 0 4.73 0.56 

  - การสร้างบรรยากาศในการฝึกอบรม 49 22 0 0 0 4.69 0.47 
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ตารางที ่4.4 สรุปแบบประเมินอบรมสัมมนาออนไลน์ (ต่อ) 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
      - ขอบคุณทางส านักดิจิทัลที่จัดการอบรมที่มีประโยชน์ อยากเสนอให้มีการจัดอบรมแบ่งระดับ 
เช่น ระดับพ้ืนฐาน ระดับข้ันสูง เนื่องจากอาจารย์มีทักษะไม่เท่ากัน เร็วช้าต่างกัน 
      - การจัดอบรมอยากให้แยกส าหรับมือใหม่ ใช้ครั้งแรก กับ อาจารย์ที่มีประสบการณ์เคยใช้อยู่
แล้ว เพราะบางประเด็นง่าย ๆ เสียเวลานานมาก พอถึงหัวข้อที่สนใจกลับเหลือเวลาน้อยมาก 
      - ระบบจัดการสอบ SEB ดีมากเลยครับ แต่ Plat form e-leaning ยังดูเก่าและไม่ค่อยทันสมัย
ไปหน่อย ถ้าใช้ Google site + SEB คงได้เว็ปไซต์รายวิชาที่สวยงามขึ้น และดึง นศ ให้เข้ามาเรียน
ได้เยอะขึ้นครับ 
      - อาจารย์ที่เข้ามาอบรมบางคนมีประสบการณ์แล้ว โดยเฉพาะอาจารย์จากเภสัชฯ ท าให้มี
ค าถามค่อนข้างเยอะ ครั้งหน้าอาจแยกอบรมคนมีประสบการณ์มาก น้อย หรือแยกคณะ 
      - ควรจัดอบรมอีกครั้งหรือการท าคลิปประกอบคู่มือเป็น channel บน YouTube และควรจัด
อบรมก่อนเปิดเทอมเพ่ือให้อาจารย์ได้ทดลองใช้ระบบก่อน ซึ่งการจัดอบรมช่วงนี้ค่อนข้างกระชั้นชิด
ส าหรับการออกข้อสอบ 
      - ดูตัวอย่างจากจอ Notebook มองไม่เห็นค าสั่งในตัวอย่างเลยมันเล็กมากครับ 
      - ขอบคุณคุณกิ่งมากค่ะ 
      - รบกวนส่งไฟล์บันทึกให้ผู้เข้าร่วมอบรมเพ่ือดูย้อนหลังหน่อยนะคะ และหากมีช่องทาง FAQ 
ส าหรับการใช้โปรแกรม Moodle จะช่วยให้ผู้ใช้งานที่เจอปัญหาได้ดูและแก้ปัญหาในเบื้องต้นก่อน
ได้นะคะ ขอบคุณมากค่ะ 
      - น่าจะแบ่งการอบรมออกเป็น session สั้นๆ ค่ะ อาจจะอบรมมากว่า 1 วัน 
      - หากมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หรือมี community of practice เพ่ือมาปรึกษาหารือกันได้
น่าจะดี และหากมีการท า FAQ ปัญหาที่พบบ่อยก็น่าจะช่วยได้มากค่ะ... ขอบคุณมากค่ะ 
      - อยากให้แยกจัดอบรมระหว่างผู้ยังไม่เคยใช้งานกับผู้เคยใช้งานแล้ว และจัดให้มีช่วง Q&A 
แยกต่างหาก ค าถามที่ให้ผู้เข้าร่วมถามระหว่างบรรยายควรเป็นเนื้อหาเกี่ยวกับสิ่งที่ผู้บรรยายก าลัง
สอน  
      - มีผู้ถามค าถามแทรกอยู่ตลอดเวลา ท าให้วิทยากรต้องคอยตอบค าถาม ผู้ฟังการบรรยายที่เพ่ิง
เรียนรู้เป็นครั้งแรก ปะติดปะต่อการบรรยายได้ยาก ควรแยกบรรยายเป็นรายคณะ เพราะแต่ละ
คณะก็มีลักษณะการออกข้อสอบที่ต่างกันด้วยค่ะ 
      - วิทยากรและทีมงานเตรียมตัวดีมาก มีน้ าใจให้บริการและให้ค าแนะน าที่ดี 
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ตารางที่ 4.4 สรุปแบบประเมินอบรมสัมมนาออนไลน์ (ต่อ) 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
      - วิทยากรอธิบายได้ชัดเจน เป็นล าดับขั้นตอน ดีมากครับ 
      - อยากให้ระบุกลุ่มเป้าหมายของการอบรมให้ชัดเจน หัวข้อนี้ส าหรับผู้ที่ท า e-learning เป็น
บ้างอยู่แล้ว หรือ หัวข้อนี้ส าหรับมือใหม่ เพ่ือจะได้ใช้เวลาอย่างคุ้มค่า ยกตัวอย่างการอบรมในวันนี้
ใช้เวลาช่วงต้นเยอะเกินไป เมื่อถึงส่วนของการท าแบบทดสอบหรือการท า SEB ซึ่งเป็นเรื่องใหม่กลับ
มีเวลาน้อยลงมากครับ หากสามารถแยกวันเป็น วันนึงส าหรับปูพ้ืนฐานมือใหม่หรือคนที่ไม่เคยใช้
เลยหรือมือเก่าที่อยากทบทวนพื้นฐานไปเลย กับอีกวันค่อยเป็นเนื้อหาส าหรับคนที่พอใช้เป็นแล้วแต่
มุ่งเน้นการจัดการเรื่อง SEB เป็นหลัก เป็นต้น 
      - ขอบคุณวิทยากรและทีมงานทุกท่านส าหรับกิจกรรมดีๆ ค่ะ 

*จากจ านวนแบบประเมินทั้งหมด  71 ชุด 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และการพัฒนางาน 

 
ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ เกี่ยวกับการดูแลระบบ SU 

e-Learning ของมหาวิทยาลัยศิลปากร มีหน้าที่ในการให้บริการและอ านวยความสะดวกในการใช้งาน
ระบบให้แก่อาจารย์และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยมีภาระงานและข้ันตอนที่ซับซ้อน ต้องอาศัย
ความรู้ ความช านาญ ประสบการณ์ การศึกษาวิธีการใช้งานอย่างละเอียด ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้อง
เรียนรู้และพัฒนาทักษะต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องอยู่เสมอ ต้องมีความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน การให้ค าแนะน าและเป็นที่ปรึกษาให้กับเพื่อนร่วมงาน และผู้รับบริการ รวมถึงมีการ
ประสานงาน และการบริการที่ดี ตามหลักและแนวทางปฏิบัติงาน เพื่อสอดคล้องกับ พันธกิจและ
ยุทธศาสตร์ของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งในการท างาน ผู้จัดท าพบปัญหาและ
อุปสรรค รวมถึงข้อเสนอแนะจากประสบการณ์ และได้ท าการรวบรวมสภาพปัญหาและอุปสรรคจาก
การปฏิบัติงานจริงดังต่อไปนี้ 

5.1กกปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน 
5.2กกข้อเสนอแนะ 

 
5.1กกปัญหา อุปสรรคแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน ดังนี้ 

5.1.1กกปัญหาเจ้าหน้าที่ ร่วมปฏิบัติงาน ยังไม่ เช่ียวชาญในเรื่องการใช้งานระบบ SU           
e-Learning เวอร์ชันใหม่ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา จัดท าคู่มือการใช้งานระบบ SU e-Learning ส าหรับผู้สอน 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ร่วมปฏิบัติงานได้ศึกษา เพื่อสามารถแนะน าการใช้งานให้แก่ผู้สอน รวมถึงเพื่อให้
เจ้าหน้าที่ร่วมปฏิบัติงานได้มีแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 

5.1.2กกปัญหาอาจารย์ผู้สอนขาดความรู้ในการใช้งานระบบ SU e-Learning จึงอาจเกิด
ข้อผิดพลาดในการใช้งานระบบได้ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา อาจารย์ผู้สอนสามารถศึกษาวิธีการตั้งค่าต่างๆ เช่น การ
จัดการรายวิชา การจัดการเนื้อหา การจัดการกิจกรรม ได้จากคู่มือการใช้งานระบบ SU e-Learning 
ส าหรับผู้สอน (Moodle 3.10)  
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5.1.3กกปัญหาจากระบบไฟฟ้าของมหาวิทยาลัยที่เกิดการขัดข้องส่งผลต่อระบบเซิร์ฟเวอร์ 
ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

แนวทางการแก้ไขปัญหา วางแผนเพื่อรองรับอนาคต เรื่องการส ารองไฟ และการ
ส ารองข้อมูล 
 

5.1.4กกปัญหาจากเซิร์ฟเวอร์ที่ไม่สามารถรองรับจ านวนนักศึกษาที่เข้ามาใช้สอบพร้อมกัน
จ านวน 600 คน ผ่านระบบ e-Learning ได ้

แนวทางการแก้ไขปัญหา แจ้งฝ่ายเครือข่ายเพื่อให้ตรวจสอบการใช้งานเซิร์ฟเวอร์ เมื่อ
ตรวจสอบแล้วพบว่า CPU และ RAM ไม่เพียงพอส าหรับการเข้าใช้พร้อมกันจ านวนมาก จึง
ด าเนินการเพิ่ม CPU และ RAM  

 
5.1.5กกปัญหาจากการท า Load Balance  

แนวทางการแก้ไขปัญหา จากปัญหาผู้เข้าใช้ระบบจ านวนมากในเวลาเดียวกัน ท าให้
เซิร์ฟเวอร์ไม่สามารถรองรับจ านวนผู้เข้าใช้งานได้ จึงเพิ่มจ านวนเซิร์ฟเวอร์จาก 1 เครื่อง เป็น 3 
เครื่อง และท า Load Balance ด้วยซอฟต์แวร์ แต่ยังพบปัญหาอยู่ จึงอาจต้องแก้ปัญหาด้วยการท า 
Load Balance ด้วยฮาร์ดแวร์ 

 
5.1.6กกปัญหาจากระบบอนิเทอร์เน็ตของนักศึกษาที่ใช้งานมีปญัหาขัดข้องท าให้ไม่สามารถเข้า

มาท าการใช้งานระบบ e-Learning มักเกิดข้ึนกับนักศึกษาที่อยู่หอพัก พบปัญหาประมาณ 0.07% 
แนวทางการแก้ไขปัญหา วิธีแก้ปัญหาเบื้องต้นให้นักศึกษาทดสอบการเข้าใช้ระบบผา่น 

Internet ของเครือข่ายมือถือ หรือ สลับเป็น Internet เครือข่ายอื่น ๆ  
 
5.1.7กกอาจารย์ประจ ารายวิชาและนักศึกษาผู้สอบไม่เข้าใจระบบและวิธิการสอบ (SEB) มีผล

ท าให้การจัดสอบและการเข้าสอบมีปัญหา 
แนวทางการแก้ไขปัญหา เนื่องจาก Safe Exam Browser (SEB) เป็นการสอบโดยมี

การใช้โปรแกรมเสริม ดังนั้นแนะน าให้นักศึกษาตรวจสอบเวอร์ชันของ SEB และอัปเดตให้เหมาะสม
กับการใช้งาน รวมถึงแนะน าให้อาจารย์ผู้สอนทดลองสอบด้วย SEB ก่อนสอบจริง เพื่อเตรียมความ
พร้อมให้กับนักศึกษาอีกครั้ง  
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5.1.8กกระบบมีความซับซ้อน และมีรายละเอียดค่อนข้างมาก  
แนวทางการแก้ไขปัญหา จัดท าคลิปวีดีโอการใช้งานแยกหัวข้อแบบสั้น ๆ เพื่อให้

สามารถศึกษา ดูซ้ า และท าตามได้ 
 
5.1.9กกการติดต่อสอบถามปัญหาต่าง ๆ ที่พบเมื่อใช้ระบบ SU e-Learning  

แนวทางการแก้ไขปัญหา ผู้ใช้ระบบสามารถติดต่อได้หลายช่องทาง ส าหรับช่องทาง  
ที่มักสอบถามคือ Inbox Facebook : e-Learning ม.ศิลปากร เนื่องจากระบบ SU e-Learning เป็น
ระบบที่ใช้งาน 24/7 ดังนั้นผู้ใช้ระบบอาจพบปญัหาได้ทุกเวลา และติดต่อนอกเวลาราชการ เจ้าหน้าที่
ควรมี Service Mind ในการให้บริการ และควรเพิ่มเจ้าหน้าที่ช่วยตอบปัญหา เพื่อให้ผู้รับบริการ
สามารถใช้งานระบบได้เป็นปกติอย่างรวดเร็วที่สุด 

 
5.1.10กกปัญหาการขาดแคลนบุคลากรที่ดูแลระบบมีไม่เพียงพอ เนื่องจากระบบ SU          

e-Learning มีผู้ดูแลระบบเพียง 1 คน รองรับการใช้งานส าหรับอาจารย์และนักศึกษาทั้งหมด       
ทุกวิทยาเขต   

แนวทางการแก้ไขปัญหา ท าคู่มือในส่วนของผู้ดูแลระบบ หากผู้ดูแลระบบไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ ผู้ร่วมงานจะสามารถอ่านคู่มือและแก้ปัญหาทดแทนได้ทันเวลา 

 
5.2กกข้อเสนอแนะ 

5.2.1กกควรจัดท าการแนะน าระบบ SU e-Learning ส าหรับผู้เรียน โดยท าเป็นคลิปวีดีโอ   
สั้น ๆ เพื่อให้เข้าใจกระบวนการในการเข้าใช้งานระบบ 

5.2.2กกควรจัดท าการแนะน าระบบ SU e-Learning ส าหรับผู้สอน โดยท าเป็นคลิปวีดีโอ   
สั้น ๆ แยกเนื้อหาเป็นเรื่องย่อย ๆ ท าให้ครอบคลุมความสามารถของสิทธ์ิ  “Teacher” ที่สามารถ    
ท าได ้

5.2.3กกควรมีคู่มือปฏิบัติงาน Moodle LMS ส าหรับผู้ดูแลระบบที่มีเนื้อหา ชัดเจน เข้าใจง่าย 
และมีการปรับปรุงเนื้อหาภายในคู่มือ ให้มีความทันสมัย สอดคล้องกับระบบ LMS ที่มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

5.2.4กกท า FAQ ปัญหาที่เกิดซ้ าบ่อยๆ เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถค้นหาปัญหาที่เกิดข้ึน และ
แก้ไขปัญหาเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว 

5.2.5กกจัดอบรม TA เพื่อเพิ่มศักยภาพในการแก้ปัญหา ให้กับผู้สอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5.2.6กกผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ที่มีอยู่ อย่างสม่ าเสมอ 

เพื่อเพิ่มศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
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