
คู่มือการใช้งาน — ส่วนของผู้ดูแลระบบ

หน้า 1 / 11

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์
ส่วนของผู้ดูแลระบบ

ชื่อระบบ

HSW MOOC โรงเรียนห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก
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คำแนะนำเบื้องต้น

HSW MOOC โรงเรียนห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก เป็นแพลตฟอร์มเรียนออนไลน์ของโรงเรียน ให้นักเรียนเรียนบทเรียน 
ทำแบบทดสอบ และรับใบเกียรติบัตรผ่านเว็บไซต์ได้ด้วยตนเอง

คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นสำหรับ "ผู้ดูแลระบบ" โดยเฉพาะ อธิบายเฉพาะเมนูและฟังก์ชันที่ผู้ดูแลระบบใช้งานจริงในระบบ ได้แก่ 
การจัดการบัญชีนักเรียนและครูผู้สอน การตั้งค่าแพลตฟอร์ม และการตรวจสอบภาพรวมการเรียนทั้งโรงเรียน

กรุณาอ่านและทำตามขั้นตอนตามลำดับ พร้อมดูภาพประกอบใต้คำอธิบายแต่ละขั้นตอนเพื่อความเข้าใจที่ถูกต้อง

URL สำหรับเข้าใช้งาน: https://hswmooc.hsw.ac.th/

1. การเข้าสู่ระบบ

1. เปิดเว็บเบราว์เซอร์แล้วไปที่ URL ของระบบตามที่ระบุด้านบน

ภาพที่ 1 หน้าเข้าสู่ระบบ

2. กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของผู้ดูแลระบบในช่องที่กำหนด

3. สังเกตโจทย์บวกเลขในหัวข้อ "ระบบความปลอดภัย" แล้วกรอกคำตอบให้ถูกต้อง เพื่อยืนยันว่าเป็นการเข้าสู่ระบบจากผู้ใช้
งานจริง

4. กดปุ่ม "เข้าสู่ระบบ" ระบบจะพาไปยังหน้าภาพรวมระบบโดยอัตโนมัติ
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2. ภาพรวมหน้าแดชบอร์ด

1. หลังเข้าสู่ระบบสำเร็จ จะเห็นหน้า "ภาพรวมระบบ" ซึ่งแสดงจำนวนนักเรียน บทเรียน ครูผู้สอน หน่วยย่อย คำถาม/ข้อสอบ 
และไฟล์สื่อการเรียนทั้งหมดในระบบ รวมถึงจำนวนนักเรียนที่เข้าร่วมทำแบบทดสอบ

ภาพที่ 2 หน้าภาพรวมระบบ

2. เมนูหลักทางด้านซ้ายมือใช้สลับไปยังฟังก์ชันต่างๆ ของผู้ดูแลระบบ
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3. การดูรายการบทเรียนทั้งหมดในระบบ

1. กดเมนู "บทเรียนทั้งหมด" บนแถบเมนูด้านบนของทุกหน้า เพื่อดูรายวิชาทั้งหมดที่เปิดสอนในระบบแบบเดียวกับที่นักเรียน
และผู้เยี่ยมชมเห็น

ภาพที่ 3 หน้าบทเรียนทั้งหมด (มุมมองผู้ดูแลระบบ)

2. ใช้ช่องค้นหาที่มุมขวาบนเพื่อค้นหาชื่อวิชา หรือกดเลือกกลุ่มสาระจากเมนูด้านซ้ายเพื่อกรองเฉพาะวิชาในกลุ่มนั้น ตัวเลข
ข้างชื่อกลุ่มคือจำนวนวิชาที่มีอยู่จริง ใช้ตรวจสอบว่าวิชาต่างๆ ถูกจัดหมวดหมู่ถูกต้องหรือไม่ หากมีวิชาจำนวนมาก ระบบจะ
แบ่งแสดงเป็นหน้าๆ พร้อมเลขหน้าด้านล่างรายการโดยอัตโนมัติ

3. เมื่อต้องการกลับไปยังหน้าที่เปิดอยู่ก่อนหน้า ให้กดลิงก์ "ย้อนกลับหน้าก่อนหน้า" ที่มุมซ้ายบนของหน้าบทเรียนทั้งหมด 
ระบบจะพากลับไปยังหน้าเดิมทันทีโดยไม่ต้องใช้ปุ่มย้อนกลับของเว็บเบราว์เซอร์ ลิงก์นี้ยังคงชี้กลับไปยังหน้าเดิมเสมอ แม้จะ
กดกรองกลุ่มสาระหรือเปลี่ยนหน้าในรายการไปแล้วหลายครั้งก็ตาม

ภาพที่ 4 ลิงก์ "ย้อนกลับหน้าก่อนหน้า" ในหน้าบทเรียนทั้งหมด
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4. การจัดการนักเรียนและครูผู้สอน

1. เลือกเมนู "จัดการนักเรียน" เพื่อดูรายชื่อนักเรียนทั้งหมดในระบบ สามารถค้นหาด้วยชื่อหรือรหัสนักเรียน และกดปุ่ม
แก้ไข/ลบข้อมูลของนักเรียนแต่ละคนได้จากตาราง

ภาพที่ 5 หน้าจัดการข้อมูลนักเรียน

2. เลือกเมนู "จัดการครู" เพื่อดูรายชื่อครูผู้สอน ตรวจสอบสถานะบัญชี (รออนุมัติ / อนุมัติแล้ว / ปฏิเสธ) และสามารถอนุมัติ 
ปฏิเสธ รีเซ็ตรหัสผ่าน หรือลบบัญชีครูได้จากหน้านี้

ภาพที่ 6 หน้าจัดการครูผู้สอน
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3. เมนู "บทเรียนของครู" แสดงรายชื่อครูทั้งหมดในระบบ พร้อมจำนวนบทเรียนที่แต่ละท่านสร้างไว้ กลุ่มสาระที่สอน และวัน
ที่สร้างบทเรียนล่าสุด กรองเฉพาะครูที่มีบทเรียนในกลุ่มสาระใดกลุ่มสาระหนึ่งได้จากเมนูด้านขวาบน

ภาพที่ 7 หน้าบทเรียนของครูแต่ละท่าน

4. กดปุ่ม "ดูบทเรียน" ที่รายชื่อครูคนที่ต้องการ เพื่อดูรายชื่อบทเรียนทั้งหมดของครูคนนั้น พร้อมกลุ่มสาระ จำนวนหน่วยย่อย 
จำนวนนักเรียนที่เข้าเรียน และวันที่สร้างของแต่ละบทเรียน

ภาพที่ 8 หน้ารายชื่อบทเรียนของครูคนหนึ่ง (ตัวอย่าง)
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5. การตั้งค่าแพลตฟอร์มและกลุ่มสาระ

1. เมนู "จัดการกลุ่มสาระ" ใช้เพิ่ม แก้ไข หรือลบกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ใช้จัดหมวดหมู่บทเรียนทั้งหมดในระบบ

ภาพที่ 9 หน้าจัดการกลุ่มสาระการเรียนรู้

2. เมนู "ตั้งค่าแพลตฟอร์ม" ใช้กำหนดชื่อเว็บไซต์ สีธีมหลัก ฟอนต์ที่ใช้แสดงผล โลโก้ และเปิด/ปิดระบบเข้าสู่ระบบหรือสมัคร
สมาชิกของทั้งเว็บไซต์

ภาพที่ 10 หน้าตั้งค่าแพลตฟอร์ม
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3. เมนู "เกียรติบัตร" ใช้ตั้งค่า 3 ส่วน ได้แก่ เปิด/ปิดสิทธิ์การดาวน์โหลดใบเกียรติบัตรของนักเรียน กำหนดคำนำหน้าเลขที่
เกียรติบัตร (ระบบจะรันลำดับต่อท้ายให้อัตโนมัติ เช่น HSWMOOC_001/2569 และเริ่มนับลำดับใหม่ทุกปี พ.ศ.) และอัป
โหลดรูปพื้นหลังที่จะปรากฏบนใบเกียรติบัตรของนักเรียนทุกคนในระบบ

ภาพที่ 11 หน้าตั้งค่าเกียรติบัตร (เปิด/ปิดการดาวน์โหลด, เลขที่เกียรติบัตร, พื้นหลัง)

6. การตรวจสอบภาพรวมบทเรียนและความคืบหน้าของนักเรียน

1. เมนู "ภาพรวมบทเรียน" แสดงรายวิชาทั้งหมดในระบบ พร้อมจำนวนนักเรียนที่เข้าเรียนและอัตราการผ่านแบบทดสอบของ
แต่ละวิชา กรองเฉพาะวิชาในกลุ่มสาระที่ต้องการได้จากเมนูด้านขวาบน กดปุ่ม "ดูรายละเอียด" เพื่อดูผลการเรียนเป็นราย
บุคคลของวิชานั้น

ภาพที่ 12 หน้าภาพรวมบทเรียน พร้อมตัวกรองกลุ่มสาระ
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2. เมนู "ความคืบหน้านักเรียน" แสดงความคืบหน้าการเรียนของนักเรียนทุกคนในระบบโดยภาพรวม และดูรายละเอียดราย
บุคคลได้จากปุ่ม "ดูรายละเอียด"

ภาพที่ 13 หน้าความคืบหน้าของนักเรียน

3. ในหน้ารายงานผลการเรียนรายวิชา (เปิดจากปุ่ม "ดูรายละเอียด" ที่หน้าภาพรวมบทเรียน) จะแสดงวันที่และเวลาที่นักเรียน
แต่ละคนทำแบบทดสอบก่อน/หลังเรียนครั้งล่าสุดไว้ใต้คะแนนเสมอ ทั้งในหน้าเว็บและไฟล์ Excel ที่ส่งออก

ภาพที่ 14 วันที่และเวลาที่ทำแบบทดสอบล่าสุด แสดงอยู่ใต้คะแนนในตารางรายงานผลการเรียน
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7. การเปลี่ยนรหัสผ่านของผู้ดูแลระบบ

1. เลือกเมนู "ข้อมูลส่วนตัว" ในกลุ่ม "บัญชีของฉัน" ที่เมนูด้านซ้าย ระบบจะแสดงชื่อผู้ใช้ปัจจุบัน (ไม่สามารถแก้ไขได้) พร้อม
แบบฟอร์มสำหรับเปลี่ยนรหัสผ่าน

ภาพที่ 15 หน้าข้อมูลส่วนตัวและเปลี่ยนรหัสผ่านของผู้ดูแลระบบ

2. กรอก "รหัสผ่านปัจจุบัน" ที่ใช้อยู่ จากนั้นกรอก "รหัสผ่านใหม่" ที่มีความยาวอย่างน้อย 8 ตัวอักษร และกรอกซ้ำอีกครั้งใน
ช่อง "ยืนยันรหัสผ่านใหม่" ให้ตรงกัน

3. กดปุ่ม "บันทึกรหัสผ่านใหม่" หากข้อมูลถูกต้องระบบจะแจ้งว่าเปลี่ยนรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว และต้องใช้รหัสผ่านใหม่ใน
การเข้าสู่ระบบครั้งถัดไป

4. หากกรอกรหัสผ่านปัจจุบันไม่ถูกต้อง กรอกยืนยันรหัสผ่านใหม่ไม่ตรงกัน ตั้งรหัสผ่านใหม่สั้นกว่า 8 ตัวอักษร หรือตั้งรหัส
ผ่านใหม่ซ้ำกับรหัสผ่านเดิม ระบบจะแจ้งเตือนและยังไม่เปลี่ยนรหัสผ่านให้
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8. การออกจากระบบ

1. กดปุ่ม "ออกจากระบบ" ที่มุมขวาบนของทุกหน้า ระบบจะแจ้งเตือนว่าออกจากระบบสำเร็จ และพากลับไปยังหน้าแรกของ
เว็บไซต์

ภาพที่ 16 การออกจากระบบสำเร็จ

ข้อควรระวังและหมายเหตุ

•  รหัสผ่านผู้ดูแลระบบเป็นข้อมูลสำคัญ ไม่ควรเปิดเผยหรือส่งต่อให้ผู้อื่น และควรเปลี่ยนรหัสผ่านเป็นระยะผ่านเมนู "ข้อมูลส่วน
ตัว"

•  การลบบัญชีนักเรียนหรือครูผู้สอนเป็นการลบถาวรและไม่สามารถกู้คืนได้ ควรตรวจสอบให้แน่ใจก่อนกดยืนยันทุกครั้ง

•  หากปิดสวิตช์ "ระบบเข้าสู่ระบบ (Login)" ในหน้าตั้งค่าแพลตฟอร์ม นักเรียนและครูผู้สอนทุกคนจะไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้
ชั่วคราว ควรใช้เฉพาะกรณีปิดปรับปรุงระบบเท่านั้น

•  หน่วยย่อยที่ครูผู้สอนแนบวิดีโอบทเรียนไว้ (ไฟล์ .mp4 ที่อัปโหลดเอง หรือวิดีโอจาก YouTube) ระบบจะบังคับให้นักเรียนรับ
ชมวิดีโอครบอย่างน้อย 95% ก่อน จึงจะทำแบบทดสอบหลังเรียนได้ หากมีนักเรียนแจ้งว่าปุ่มทำแบบทดสอบยังไม่เปิด ให้ตรวจ
สอบความคืบหน้าการรับชมวิดีโอเป็นอันดับแรก

•  หากครูผู้สอนตั้งค่าจำนวนครั้งที่ทำแบบทดสอบไว้มากกว่า 1 ครั้ง (หรือไม่จำกัด) นักเรียนจะทำแบบทดสอบซ้ำได้แม้เคยสอบ
ผ่านแล้ว จนกว่าจะครบจำนวนครั้งที่กำหนด

ช่องทางติดต่อ
หากพบปัญหาในการใช้งานระบบ กรุณาติดต่อผู้ดูแลระบบของโรงเรียนโดยตรง


