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ตวัอย่างคู่มือ 

การใช้งานระบบการอบรมออนไลน์ 

ด้วยโปรแกรม Zoom 
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วธิกีารสมคัรเข้าอบรม Online  ด้วยโปรแกรม  ZOOM  หลกัสูตร xxxxxxxxxxxxx 

1. เม่ือผูเ้ขา้อบรมสนใจสมคัรอบรมกบัทางบริษทั ผูเ้ขา้อบรมตอ้งกรอกแบบฟอร์มลงทะเบียนผา่น Link ท่ีทางบริษทั
โฆษณา 

2.บริษทัจะไดรั้บแจง้เตือนการสมคัรอบรมผา่นทาง Google form  
2.1 เม่ือมีผูส้มคัรเขา้มาบริษทัจะตรวจสอบรูปถ่ายคู่กบับตัรประชาชนและหลกัฐานการโอนเงิน ( ในส่วนของการแนบ

ส าเนาบัตรประชาชนจะอยู่ในการควบคุมดูแลของทางบริษัท ) 
2.2 เม่ือตรวจสอบขอ้มูลผูเ้ขา้อบรมเรียบร้อยแลว้ทางบริษทัจะส่ง Meeting ID  และ Meeting password และ 

Link ส าหรับกด join  ใหผู้เ้ขา้อบรมทาง Email หรือทาง line 
2.3 บริษทัจะแจง้ใหผู้เ้ขา้อบรมท าการเปล่ียนช่ือเป็นช่ือ-สกุลจริง พร้อมหมายเลขทะเบียน TA ก่อนเขา้รับอบรม 

3. การควบคุมก ากบัดูแลผูเ้ขา้อบรมให้อยูใ่นหอ้งเรียนออนไลน์ตลอดระยะเวลาการอบรมหลกัสูตร 
3.1 ผูส้อบบญัชีภาษีอากรท่ีเขา้รับการอบรม จะตอ้งเขา้ระบบ เพื่อยนืยนัตวัตนก่อนการอบรมจะเร่ิมบรรยายข้ึน

ทั้งภาคเชา้และภาคบ่าย ทั้งน้ี เน่ืองจากจะมีผลตามกฎหมายในการเก็บชัว่โมงการอบรมและการต่อไปอนุญาตฯ ซ่ึง
ก าหนดใหผู้ส้อบบญัชีภาษีอากรจะตอ้งเขา้รับการอบรมฯ ไม่นอ้ยกวา่ 12 ชัว่โมงต่อปี ตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากร 
เร่ือง ก าหนดหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขเก่ียวกบัการอบรมของผูส้อบบญัชีภาษีอากร (ฉบบัท่ี 2) ลงวนัท่ี 31 สิงหาคม 
พ.ศ. 2559 

3.2 ในระหวา่งการจดัอบรมไดก้ าหนดรูปแบบ interactive media for Intention เพื่อควบคุมใหผู้เ้ขา้รับการอบรม
มีปฏิสัมพนัธ์กบัวทิยากรตลอดระยะเวลาการอบรม เช่น ระหวา่งการบรรยายอาจารยจ์ะมีค าถามใหผู้เ้ขา้อบรมตอบค าถาม 
โดยการสุ่มถาม หรือ scan QR code เพื่อตอบค าถามชิงรางวลั เป็นตน้ 
 
4. แนวทางในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาอนัเน่ืองมาจากการใชโ้ปรแกรมหรือจากสัญญาณการส่ือสารขดัขอ้ง 

4.1 ด าเนินการแนะน าเร่ืองการเลือกอุปกรณ์มือถือ/ระบบ Internet ท่ีรองรับการอบรม Online เช่น 
1) ความเร็วของ Internet ประสิทธิภาพการท างานของระบบการอบรม Online ท่ีไม่กระตุก จะข้ึนอยูก่บัตวัเคร่ือง

และระบบ Internet ท่ีรอบรับของผูเ้ขา้รับการอบรม ดงันั้น ความเร็วของ Internet ท่ีแนะน าควรไม่ต ่ากวา่ 6 Mbps ซ่ึงจะ
สามารถดูคลิปวดีิโอสตรีมม่ิงดว้ยความละเอียดแบบ HD ในการเรียน Online ซ่ึงประสิทธิภาพยงัข้ึนอยูก่บัระบบเครือข่าย 
4G/5G  
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2) ปริมาณท่ีใช ้Internet บนความเร็ว ตาม 1) 
นอกจากการค านึงถึงความเร็วของ Internet วา่ ไม่ควรมีความเร็วนอ้ยเกินไปแลว้ ยงัมีในส่วนของปริมาณ Net ท่ี

ใช ้วา่จะตอ้งมีปริมาณรองรับการใชง้านท่ีความเร็วดงักล่าวไดอ้ยา่งเพียงพอ เช่น  กรณีใชโ้ทรศพัทมื์อถือในการเรียน  
On-line  เช่น อาจเลือก Package ท่ีความเร็วไม่ต ่ากวา่ 6 Mbps ใชง้าน แบบไม่อั้น-ไม่ลด Speed เป็นตน้ 

ส าหรับการใชง้านโทรศพัทมื์อถือ,แทป็เล็ต ฯลฯ โดยเช่ือมต่อกบัสัญญาณ wifi จาก Router ระบบ Internet บา้น
หรือองคก์ร ก็จะไม่มีปัญหากรณีดงักล่าว 

ส่วนกรณีใชเ้คร่ือง PC หรือ Notebook ควรจะตอ้งมีกลอ้งท่ีตวัเคร่ืองซ่ึงสามารถยนืยนัตวัตนในการเขา้อบรม
และเปิดกลอ้งเม่ือทางผูจ้ดัอบรม ตอ้งการใหแ้สดงตนได้ 

4.2 กรณีถา้สัญญาณหลุดใหเ้ช่ือมต่อเขา้มาใหม่ โดยจะมี Admin คอยตรวจสอบและกดอนุญาตให้เขา้ร่วมอบรม
ไดท้นัที 

4.3 ถา้หากมีปัญหาใหส้ามารถติดต่อ Admin ไดท่ี้หมายเลขโทรศพัท ์02-XXX-XXX 
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5. วธีิการเข้าห้องเรียนออนไลน์ 

5.1 การเขา้เรียนออนไลนด์ว้ย อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
 ผูใ้ชง้านตอ้งท าการติดตั้งโปรแกรม Zoom บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ให้เรียบร้อย 

1.ติดตั้งโปรมแกรม zoom 
2.เขา้เวบ็ zoom.us 
3. Download โปรแกรม 
  

 

4. ดาวน์โหลด โปรแกรม Zoom Client for Meetings และติดตั้งลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

5. เปิดโปรแกรม ZOOM เลือก Join a Meeting 

 

 

 

6. Enter Meeting ID or personal link name (เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ ID กบัผูเ้ขา้อบรม) 

 

 

 ใส่ช่ือผู้เข้าอบรม 

IDทีเ่จ้าหน้าให้ 
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7.กรอกรหสั Meeting password (เจา้หนา้ท่ีจะแจง้รหสักบัผูเ้ขา้อบรม) 

 

 

 

 

 

8. ระบบจะใหเ้ลือกวา่จะแสดงวดีิโอของเราใหผู้ส้อนดูไหมใหเ้ลือก “Join with Video” 

  

 

 

 

 

 

 

9. จากนั้นระบบจะถามวา่จะใหผู้เ้ขา้ร่วมไดย้นิเสียงเราไหม หากตอ้งการคลิก “Join with Computer Audio” หากไม่

ตอ้งการคลิกปิด 
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10.กดเขา้ไปแลว้รอเจา้หนา้ท่ีรับเขา้ห้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

11.เขา้สู่หนา้จอเพื่อ เร่ิมเรียน ผูเ้ขา้อบรมก็จะเห็นหนา้จอ ของอาจารยแ์ละส่ือการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลข 1  หนา้ผูเ้ขา้อบรม 

หมายเลข 2  หนา้อาจารยผ์ูส้อน 

หมายเลข 3  ภาพส่ือการสอน 

1 

2 
3 
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5.2 การเข้าเรียนออนไลน์ด้วย อุปกรณ์มือถือ 

1. ติดตั้งโปรแกรมZoom Cloud Meetings บนอุปกรณ์Mobileโดยดาวน์โหลดผา่ App StoreหรือGoogle Play 

 

 

 

 

 

 

 

2. เปิดโปรแกรม Zoom Cloud Meetings 

 

 

 

 

3. เลือก Join a meeting เพื่อเร่ิมตน้เขา้เรียน 
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4.กรอกรหสั Meeting ID or personal link name (เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ ID กบัผูเ้ขา้อบรม) และเลือก Join เพื่อเขา้เรียน 

 

 

 

 

 

5. กรอกรหสั Meeting password (เจา้หนา้ท่ีจะแจง้รหสักบัผูเ้ขา้อบรม)  

 

 

 

 

 

6. เลือก Join with Video เพื่อเปิดกลอ้งเห็นภาพของผูเ้ขา้รับการอบรม 
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7.เขา้สู่หนา้จอเพื่อ เร่ิมเรียน ผูเ้ขา้รับการอบรมก็จะเห็นหนา้จอ ของอาจารยแ์ละส่ือการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลข 1  หนา้ผูเ้ขา้อบรม 

หมายเลข 2  หนา้อาจารยผ์ูส้อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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                  5.3 การจัดการเคร่ืองมือในการประชุม 
รายละเอียดหนา้ต่างหอ้งประชุม 
เม่ือท่านเปิดห้องประชุมไดเ้รียบร้อยแลว้จะไดห้นา้ต่างการประชุมและรายละเอียดเคร่ืองมือดงัภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลข 1 ไมโครโฟน    หมายเลข 6 แสดงอารมณ์ 

หมายเลข 2 กลอ้งวดีิโอ    หมายเลข 7 จบการประชุม 

หมายเลข 3 ผูเ้ขา้ประชุม    หมายเลข 8 ช่ือผูเ้ขา้อบรม 

หมายเลข 4 หอ้งสนทนา 

หมายเลข 5 บนัทึกการประชุม 

1 2 3 4 
5 6 

8 

7 


