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คู่มือและขั้นตอนการใช้งานโปรแกรม MICROSOFT TEAM
หลักสูตรอบรมใบอนุญาตตัวแทน และนายหน้าประกันชีวิต
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1.ผู้เข้าอบรมจะได้รับแจง้รายละเอียดการเข้าอบรม ก่อนอบรม 1 สัปดาห์ เพื่อเข้ากลุ่ม LINE 
และปฏิบัติตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ดูแลการจัดอบรม



www.tlaa.org

3

2.เมื่อกด LINK แล้วจะพบหน้าเว็บ  ให้ท าการ คลิก “ด าเนินการต่อบนเบราว์เซอร์นี”้ โดยไม่
ต้องติดตั้งโปรแกรม (เฉพาะ COMPUTER) หรือสามารถดาวน์โหลดแอปส าหรับ WINDOWS 

เพื่อติดตั้งโปรแกรม

เข้าร่วมผ่าน Browser หรือ 
Download โปรแกรม

ติดตั้งโปรแกรมไวแ้ล้ว
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3.การติดตั้งลงใน TABLET

• ส าหรับ อุปกรณ์เคลื่อนท่ี Tablet (Android,iPad)

Android ไปท่ี >                       > Download และติดตั้ง

iOS,iPadOS ไปที่ >                         > Download และติดตัง้
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4.เมื่อกดเข้าร่วมแล้ว (ผ่านหน้าเว็บหรือแบบติดตั้งโปรแกรม) กรุณาตรวจสอบอุปกรณ์ กล้อง 
ไมค์ และหูฟัง ว่าพร้อมใช้งานหรือไม่ แนะน าใช้หูฟัง SMALL TALK เพื่อป้องกันเสียงรบกวนผู้

เข้าอบรมท่านอื่น

เปิด/ปิด ไมค์เปิด/ปิด วิดีโอ
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5.กรอกชื่อ-นามสกุลผู้เขา้อบรม ให้ตรงกับที่ลงทะเบยีนไว้ และกด “JOIN NOW”

2.กด “Join now”1.กรอกชื่อ-นามสกุล
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6.แนะน า MENU ต่าง ๆ ของโปรแกรม MICROSOFT TEAM

เปิด-ปิด 
ไมค์

ออกจาก
ห้องอบรม

เปิด-ปิด 
วิดีโอ

เมนูแชท

ช่องแชท
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7.เมื่อเข้าร่วมแล้ว จะพบ QR CODE ส าหรับลงทะเบียนอบรม ใช้โทรศัพท์ SMART PHONE
SCAN QR CODE เพื่อลงทะเบียน
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8.กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม
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9.การพิสูจน์ตัวตน ถ่ายรูปใบหน้าของผู้อบรม คู่กับบัตรประชาชน และหน้าจอโปรแกรมบรรยาย
จ านวน 3 รอบ เช้า – บ่าย และจบการอบรม (โดยแต่ละรอบให้เปลี่ยนต าแหน่งการถอืบัตรประชาชน)

1.ใบหน้าผู้อบรม

2.บัตรประชาชน

3.หน้าจอโปรแกรมอบรม
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10.กรอกข้อมูล อัพโหลดรูปภาพ และยืนยันข้อมูลการพิสูจน์ตัวตน และยอมรับเงื่อนไขการอบรม
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11.การลงทะเบียน และยืนยันตนเสร็จสมบูรณ์
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12.การตรวจสอบ การลงทะเบียนเข้าอบรม ของผู้อบรม
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13.ตัวอย่าง หน้าจอส าหรับสงัเกตการณ์ผูเ้ข้าอบรม

หมายเหตุ การบันทึกภาพ เสียง หรือวิดีโอการบรรยายโดยไม่ได้รับอนุญาต ถือว่ามีความผิดตาม พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
และพระราชบัญญัติคุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒
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14.การลงทะเบียน CHECK OUT หลังจบการอบรม ใช้ QR CODE เดิม โดยสามารถเปลีย่นเนื้อหา
ภายใน GOOGLE FORM เป็น CHECK OUT 
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15.กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเพื่อ CHECK OUT 
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16. การ CHECK OUT เพื่อลงทะเบียนหลังอบรมเสร็จสมบูรณ์



www.tlaa.org

18


