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คํานํา 

คู่มือการใช้งานระบบจัดการเรียนรู้แบบออนไลน์ My IPST สําหรับนักวิชาการ สสวท. รวบรวมแนวทาง 

ในการจัดเตรียม ตรวจสอบ และเผยแพร่สื่อผ่านระบบ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถดําเนินการในแนวทางเดียวกัน 

และทําให้การเผยแพร่ส่ือเป็นไปอย่างมีระบบ ซ่ึงจะช่วยส่งเสริมให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้งานระบบต่อไป 
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ระบบจัดการเรียนรู้ออนไลน์ My IPST 

 ระบบจัดการเรียนรู ้ออนไลน์ My IPST หรือ ระบบ My IPST ประกอบด้วยสือหลากหลายประเภท  

ได้แก่ แนวการจัดการเรียนรู ้ สื ่อวิดีทัศน์ สื ่อนําเสนอ PowerPoint กิจกรรมการเรียนรู ้ แบบฝึกหัด เกม 

infographic การทดลองเสมือนจริง สอดคล้องกับหัวข้อในหนังสือเรียนของ สสวท. เพื่อให้ครูนําไปใช้ในการ

จัดการเรียนรู้ได้อย่างเหมาะสม ไม่ว่าในการเรียนการสอนในห้องเรียน การเรียนการสอนทางไกล หรือการเรียนท่ี

บ้านร่วมกับหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด โดยคู่มือการใช้งานระบบจัดการเรียนรู้แบบออนไลน์สําหรับนักวิชาการ 

สสวท. โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

   1. บทบาทหน้าท่ี 

 การนําเข้าสื่อเพื่อเผยแพร่ผ่านระบบ My IPST ประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ ซึ่งจะมีผู้เกี่ยวข้องในแต่ละ

ข้ันตอน รายละเอียดดังน้ี 

1.1  บทบาทผู้สร้างส่ือ (Content Creator : CC) หรือ นักวิชาการสาขาวิชาต่าง ๆ ของ สสวท. มีหน้าท่ี  

  - จัดเตรียมส่ือและรายละเอียดส่ือ (Metadata)  

  - ตรวจสอบความถูกต้องของส่ือ ต้นแบบช้ันเรียน แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ  

  วีดิทัศน์และคําถามประกอบวีดิทัศน์ 

  - นําเข้าและจัดชุดแบบฝึกหัดใน OTIMS (https://otims.ipst.ac.th)  

  1.2  บทบาทผู ้บร ิหารจัดการสื ่อ (Content Manager : CM) มีหน้าที ่ ประสานกับ CC พิจารณา

รายละเอียดสื่อ ตรวจสอบการใช้งานสื่อร่วมกับ CC โดยเมื่อนําเข้าสื่อในระบบแล้วจะจัดส่งลิงก์ที่่กําหนดสถานะ

เป็น Hide Media ให้กับ CC เพ่ือตรวจสอบก่อนการเผยแพร่ 

  1.3  บทบาทผู้ดูแลระบบ (System Admin : SA) หรือ Admin มีหน้าที่ นําเข้าสื่อ ต้นแบบชั้นเรียน 

แบบฝึกหัด วีดิทัศน์และคําถามประกอบวีดิทัศน์ในระบบ My IPST 

   

  

https://otims.ipst.ac.th/
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   2. ข้ันตอนและระยะเวลาในการจัดเตรียม นําเข้าและเผยแพร่ส่ือ  

 2.1 ข้ันตอนการจัดเตรียมส่ือ (ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการจัดเตรียมส่ือของ CC) 

   2.1.1.  สาขาวิชาจัดเตรียมส่ือท่ีจะนําเข้าระบบ My IPST โดย  

1)  หากเป็นวีดิทัศน์ ให้สาขาวิชาอัปโหลดท่ี Youtube ของสาขา และส่งลิงก์ให้ฝ่าย

นวัตกรรมดําเนินการ แต่หากสาขาวิชาไม่มีช่อง Youtube ของสาขา ฝ่ายนวัตกรรมจะเป็น

ผู้ดําเนินการอัปโหลดให้ผ่านช่อง Youtube ส่วนกลางของ สสวท. 

2) หากเป็นไฟล์ประเภทอื่น เช่น PowerPoint, Word, PDF สาขาวิชาจะอัปโหลดท่ี 

Google Drive ตามท่ีฝ่ายนวัตกรรมกําหนด และเมื่ออัปโหลดเสร็จแล้วให้สาขาวิชาส่งอีเมลมายัง

ฝ่ายนวัตกรรมเพื่อดําเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยมีข้อกําหนดในการตั้งชื่อไฟล์เป็นภาษาอังกฤษ

ซึ่งต้องสอดคล้องกับระดับชั้นและเล่มของหนังสือโดยต้องไม่มีเว้นวรรค ดังตัวอย่างที่แสดง

ด้านล่าง 

• ตัวอย่างการต้ังช่ือสําหรับไฟล์ส่ือประกอบหนังสือเรียนเล่มเพ่ิมเติม 
 

                                             

                                                m4b1_01_2set_001_test 

 

 

 

 

• ตัวอย่างการต้ังช่ือสําหรับไฟล์ส่ือประกอบหนังสือเรียนเล่มพ้ืนฐาน 
 

 

                                             m4_01_2set_001_test 

 

 

 

 

 

 

 

หัวข้อท่ี 2 เร่ือง เซต 

ช่ือประเภทไฟล์ 

บทท่ี 1 ลําดับไฟล์ท่ี 1 (ในบทน้ัน ๆ ถ้าข้ึนบทใหม่ก็เร่ิมเลข 1 ใหม่) 

หัวข้อท่ี 2 เร่ือง เซต ช้ัน ม.4  

บทท่ี 1 

ช่ือประเภทไฟล์ 

ลําดับไฟล์ท่ี 1 (ในบทน้ัน ๆ ถ้าข้ึนบทใหม่ก็เร่ิมเลข 1 ใหม่) 

ช้ัน ม.4 เล่มท่ี 1  
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ช่ือประเภทของไฟล์ภาษาอังกฤษ  

แนวการจัดการเรียนรู้ outline 

ใบงาน, วิธีการทํากิจกรรม, ใบกิจกรรม (ไม่มีให้นักเรียนเขียนตอบ) handout 

แบบบันทึกกิจกรรม, ใบกิจกรรม (ท่ีเว้นช่องว่างให้นักเรียนเขียนตอบ) worksheet 

แบบฝึกหัด exercise 

แบบทดสอบ test 

เฉลยแบบฝึกหัด  ansexercise 

เฉลยแบบทดสอบ anstest 

เกม game 

ใบความรู้, เอกสารความรู้, เน้ือหา content  

คู่มือครู teacherguide 

PowerPoint ประกอบการสอน ppt 

อ่ืน ๆ  other 

 

ท้ังน้ี ในการนําเข้าส่ือไฟล์ประเภท PowerPoint และ Word จําเป็นต้องใช้ฟ้อนต์ TH 

Sarabun New เป็นหลัก เพ่ือให้เอกสารท่ีถูกนําไปใช้งานแสดงผลได้สมบูรณ์ โดยในการบันทึก

ไฟล์ให้บันทึกแบบฝังฟอนต์  (Save as à Tools à Save options à Embed fonts in the 

file) ดังภาพท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 วิธีการบันทึกไฟล์แบบฝังฟอนต์   
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  2.2 ข้ันตอนการนําเข้าและเผยแพร่ส่ือ (ระยะเวลา 1-2 วันทําการ) 

2.2.1. CC แจ ้ง  CM และ  Admin ผ ่านทางอ ี เมลว ่าต ้องการอัปโหลดส ื ่อประเภทไหน  

        และมีจํานวนเท่าใด   

   2.2.2. CC กรอกข้อมูลส่ือในตาราง Metadata จากน้ันส่งให้ CM ตรวจสอบความถูกต้อง และ 

                             เม่ือ CM ตรวจสอบข้อมูลแล้ว จะส่งต่อให้ Admin เพ่ือดําเนินการต่อไป 

   2.2.3. Admin ดําเนินการลงทะเบียนส่ือบนเว็บไซต์ หากดําเนินการเรียบร้อยแล้วจะแจ้ง CM  

                             ตรวจสอบข้อมูลส่ือเบ้ืองต้น 

   2.2.4. CM แจ้ง CC เพ่ือทําการตรวจสอบความถูกต้องก่อนเผยแพร่ หากไม่มีแก้ไขเพ่ิมเติม CM  

                             จะแจ้ง Admin เพ่ือทําการเผยแพร่ต่อไป 

   ลําดับข้ันตอนในการจัดเตรียม นําเข้าและเผยแพร่ส่ือ ดังภาพท่ี 2 

 

 
 

ภาพท่ี 2 ลําดับข้ันตอนในการจัดเตรียม นําเข้าและเผยแพร่ส่ือ 

 

 

 



7 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

• พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 และนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของ สสวท. 

พ.ศ. 2565 

• พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ.2562 และนโยบายและแนวปฏิบัติในการ

รักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ ของ สสวท. ปี 2565 

• พระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ.2565 


