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คู่มือการจดัการอบรมหรือการประชุมสมัมนาสาํหรบับุคคลภายนอก (Online Training) 

บริษทั ดีลอยท์ ทู้ช โธมทัสุ ไชยยศ สอบบญัชี จาํกดั (“หน่วยงาน”) 

รหสัหน่วยงาน 06-035-001 

หน่วยงานใชร้ะบบ Zoom หรอื Microsoft Team ในการจดัอบรมสมัมนาในรปูแบบ Online Training สาํหรบับุคคลภายนอก 

ซึÉงมขีั Êนตอนในการลงทะเบยีน การเขา้สมัมนา การยนืยนัตวัตน และการนับชั Éวโมงพฒันาความรูต้่อเนืÉอง ดงันีÊ 

1. หน่วยงานส่งแบบฟอรม์การลงทะเบยีนผ่าน Microsoft Form ใหแ้ก่ลูกคา้หรอืบุคคลทั Éวไปทาง email ทีÉมใีน

ฐานขอ้มลู ใน Form จะม ีlink ไปทีÉ Privacy (deloitte.com) เพืÉอใหข้อ้มลูเกีÉยวกบัการใชแ้ละการรกัษาขอ้มลูส่วน

บุคคล 

2. หน่วยงานจะรวบรวมรายชืÉอและ email ของผูส้มคัรทีÉมคีวามประสงค์จะเกบ็ชั Éวโมงพฒันาความรูต้่อเนืÉองของผูท้าํ

บญัชแีละ/ หรอืผูส้อบบญัช ีมาเพืÉอส่ง email ต่างหากใหผู้ส้มคัรกรอกขอ้มลูเพิÉมเตมิทีÉเกีÉยวขอ้งกบัผูท้ําบญัชแีละ/ 

หรอืผูส้อบบญัช ีเช่น ชืÉอ-นามสกุล เลขทะเบยีน เป็นตน้ พรอ้มส่งหลกัฐาน “สาํเนาบตัรประชาชน” เพืÉอใชเ้ป็น

หลกัฐานการตรวจสอบตวัตนตอนเขา้สมัมนา 

3. การดูแลรกัษาขอ้มลูส่วนบุคคล 

 หน่วยงานจะสรา้ง Folder แยกสาํหรบัผูท้ีÉต้องการเกบ็ชั Éวโมงเป็นรายบุคคล และสรา้ง link share สาํหรบั

แต่ละบุคคลเพืÉอให ้upload เอกสารเขา้มาได ้ผูเ้ขา้ถงึขอ้มูลจะมเีพยีงผูท้ ีÉไดร้บั Link และ Admin เท่านั Êน 

เอกสารจะจดัเกบ็ตามระยะเวลาตามทีÉกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้งกําหนด ตวัอย่าง email ทีÉผูท้ีÉตอ้งส่งเอกสาร

ไดร้บัเป็นดงันีÊ 

 

 
 

 

  



 

 

 สาํเนาบตัรประชาชนสามารถปิดขอ้มลูอืÉนๆ เพืÉอแสดงเฉพาะขอ้มลูทีÉจาํเป็นดงันีÊ พรอ้มเซน็รบัรองสําเนา 

o เลขบตัรประชาชนเฉพาะ 4 ตวัหลงั 

o ชืÉอ - นามสกุล 

o รปูถ่าย 

o วนัหมดอายุ 

4. หน่วยงานจะส่ง Confirmation Email ขอ้มลูทีÉเกีÉยวขอ้ง เช่น ลําดบัทีÉ (CPD_1/ CPD_2, เป็นตน้) ชืÉอ - นามสกุล 

(ภาษาไทย) เลขทะเบยีนผูท้าํบญัช ีและ/ หรอื ผูส้อบบญัช ีเบอรต์ดิต่อ Email Address เป็นตน้ ใหแ้ก่ผูเ้ขา้สมัมนา

แยกเป็นแต่ละคนโดยใช ้Mail Merge function เพืÉอยนืยนัความถูกตอ้งก่อนวนัสมัมนา 5-7 วนั 

5. หน่วยงานจะส่ง Link Zoom/ Team เพืÉอใหผู้เ้ขา้สมัมนาทุกคนเขา้ระบบล่วงหน้าก่อนวนัสมัมนา 1-2 วนั 

6. ณ วนัสมัมนา ผูท้ีÉตอ้งการเกบ็ชั Éวโมงพฒันาความรูต่้อเนืÉองของผูท้าํบญัช/ี ผูส้อบบญัชจีะต้องเขา้ระบบมาอย่างน้อย 

15-30 นาทกี่อนสมัมนาเริÉม 

7. วธิกีารยนืยนัตวัตน 

 Admin จะขอถ่ายรูปผูเ้ขา้สมัมนาระหว่างรอเวลาก่อนเริÉมสมัมนาโดยใหเ้หน็ชืÉอ-นามสกุลและหน้าให้

ชดัเจน 

 ก่อนเริÉมสมัมนาจะถ่ายรปูรวมทกุคนร่วมกบั Speakers  

 ผูเ้ขา้สมัมนาจะตอ้งเปิดกลอ้งตลอดการสมัมนาเพืÉอใหแ้น่ใจว่าอยูร่่วมสมัมนาตลอดทั Êง session รวมถงึมี

ส่วนร่วมในการตอบคาํถามหรอืใช ้Annotate เพืÉอการมส่ีวนร่วมในการสมัมนาแต่ละครั Êง 

 ระหว่างทีÉเริÉมสมัมนา Admin จะตรวจสอบรูปถ่ายกบัสําเนาบตัรประชาชนทีÉไดร้บัมาลว่งหน้า 

 ผูท้ีÉเขา้สมัมนาหลงัจากเริÉมสมัมนา จะตอ้งถ่ายรปูก่อนพกัเบรคเพืÉอใชต้รวจสอบกบัหลกัฐาน 

 การสมัมนาจะถูก record ตลอดทั Êง session เพืÉอเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 การถ่ายรปูเพืÉอเป็นหลกัฐาน 

o ก่อนเริÉมการสมัมนาช่วงเชา้ 

o ก่อนพกัทานกลางวนั 

o ก่อนเริÉมสมัมนาช่วงบา่ย 

o ก่อนเลกิสมัมนา 

8. การประเมนิผลการสมัมนา จะใช ้Microsoft Form โดยใหผู้เ้ขา้สมัมนา Scan QR หรอื click link ทีÉแจง้ใน chatbox 

เพืÉอประเมนิเกีÉยวกบัหวัขอ้ วทิยากร กระบวนการจดัสมัมนา หวัขอ้ทีÉตอ้งการสําหรบัการสมัมนาครั Êงถดัไป เป็นตน้ 

ผลทีÉไดจ้ะดงึออกมาในรปู Excel แลว้ส่งใหว้ทิยากรและผูเ้กีÉยวขอ้งทราบ 

9. การเกบ็ชั Éวโมง 

 รายชืÉอและระยะเวลาผูเ้ขา้สมัมนาแต่ละทา่นจะถูกดงึจากระบบ Zoom/ Team โดยตรงในรูปแบบ .csv 

และนํามาแปลงเป็น Excel file เพืÉอสรุปจํานวนชั Éวโมงรวมของแต่ละบุคคลโดยใช ้Pivot Table โดยมไิด้

แกไ้ขขอ้มลู 

  



 

 

 การนับชั Éวโมงการอบรมแบบ Online Training 

o น้อยกว่า 30 นาท ี  ไม่สามารถนับชั Éวโมงได ้

o 30 – 59 นาท ี  นับได ้30 นาท ี

o 60 นาท ี   นับได ้1 ชั Éวโมง 

 จาํนวนชั ÉวโมงทีÉไดจ้ากระบบจะมกีารส่งใหผู้เ้ขา้สมัมนาตรวจสอบและยนืยนัก่อนส่งใหส้ภาฯ ภายใน 7 วนั

หลงัวนัสมัมนา 

10. หากเกดิเหตุฉุกเฉินหรอืปัญหาระหว่างการจดัอบรมหรอืกรณีทีÉไม่สามารถจดัการอบรมได ้

 Admin และวทิยากรจะไดร้บัการ assign ใหเ้ป็น Host/ Co-host ก่อนเริÉมสมัมนา ทุกคนจะไม่ไดอ้ยู่ใน

สถานทีÉเดยีวกนัหมดเพืÉอป้องกนัปัญหา Network down พรอ้มกนั 

 หากเกดิเหตุฉุกเฉินกบั Host เชน่ ไฟดบั/ internet มปัีญหาระหว่างการสมัมนา ระบบจะ re-assign host 

ใหแ้ก่ co-host เพืÉอใหส้ามารถดาํเนินการสมัมนาต่อไปได ้

 หากเป็นกรณีทีÉเกดิปัญหาจนไมส่ามารถดาํเนินการสมัมนาไดอ้กีต่อไป จะพจิารณาการจดัสมันนาใหม่ 

 


