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e-Meeting
Introduction
ต้องจัดประชุม
online ทํายังไงดีนะ ... เมื�อถึงวันประชุม

ใช้วิธีไหนจัดประชุม
คราวนี�ประธานกําหนด
ให้จัดประชุมแบบ Online 

1

แจ้งให้ทราบล่วงหน้า
ว่าจะประชุมแบบ Online2

ส่งหนังสือเชิญประชุม จะส่งเป�น
กระดาษ หรือส่งเป�นอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

เตรียมข้อมูลเสร็จแล้ว ก็ต้อง
ส่งแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ3

เอกสารประกอบการประชุมจะส่งไปก่อน
หรือแจ้งช่องทางการเข้าถึงเอกสาร
ให้ผู้ร่วมประชุมทราบก็ได้

4

เก็บสําเนาหรือไฟล์หนังสือเชิญประชุม
และเอกสารประกอบการประชุมไว้เป�น
หลักฐานด้วย 

5

?

ทําหนังสือเชิญประชุมเพื�อให้รู้ว่า
ประชุมวันไหน เวลาเท่าไหร่
เป�นการประชุมแบบ Online โดยใช้
Application หรือ Software อะไร 

ให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงตนก่อน เช่น log in เข้ามาในระบบมีชื�อปรากฏ / ผู้ร่วม
ประชุมขานชื�อเข้าร่วมประชุม หรือ เลขาฯ เรียกชื�อ แล้วขานรับ ที�ประชุมรับรอง 

แจ้งให้ทราบสักนิด
• ถ้าติดขัดระหว่างประชุม จะประสานงานกันอย่างไร เช่น
   ไม่ได้ยินเสียง ให้พิมพ์แจ้งในห้อง chat / สัญญาณขาด ให้โทรหาเลขาฯ
• เอกสารประกอบการประชุม ส่งไปให้แล้ว หรือให้เป�ดจากที�ไหน
   หรือแชร์ไฟล์ให้ทุกคนเห็นพร้อมกัน 

ตรวจสอบความพร้อมของระบบที�จะใช้
ประชุม Online สักนิด : ระบบเสียง ช่องทางสํารอง

เป�ดระบบประชุมก่อนเวลา เหมือนเตรียมห้องประชุมให้พร้อม
รวมถึงเตรียมไฟล์ข้อมูลที�จะใช้ในการประชุม

ตรวจดูผู้เข้าร่วมประชุม ใช่คนที�มีสิทธิเข้าประชุมหรือไม่ online เข้ามาพร้อมหรือยัง

เตรียมความพร้อม

ก่อนเริ�มประชุม 

ดําเนินการประชุม
ปรึกษาหารือกัน แสดงความคิดเห็นได้ เป�ดดูไฟล์เอกสารได้
ประธาน หรือเลขาฯ ที�ได้รับมอบหมาย คอยควบคุมการประชุม
เป�ด/ป�ดไมค์ แชร์ภาพ หยุดส่งข้อมูล  

ถ้าจะต้องตัดสินใจ หรือลงคะแนน สามารถเลือกวิธีที�เหมาะสม เช่น 
• ถามในที�ประชุมเห็นด้วยหรือไม่เห็นด้วย
• ใช้ function ที�มีในระบบ เช่น กดปุ�มยกมือ 

แต่ถ้า “ลงคะแนนลับ” คือไม่อยากให้รู้ว่าใครลงคะแนนว่ายังไง
ก็ต้องเลือกวิธีที�ระบุตัวคนลงคะแนนไม่ได้ เช่น ให้กําหนดรหัสผ่านเพื�อผู้เข้าร่วมประชุม
เข้าระบบสํารวจความเห็นออนไลน์ที�ไม่ระบุตัวผู้ใช้งาน แล้วค่อยตรวจสอบ
ผลการลงคะแนน เป�นต้น
Record การประชุม online เอาไว้เป�นหลักฐานด้วย 
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มีวาระที�เป�นเรื�องลับล่ะ !! หลังจบการประชุม

คนจัดประชุมอย่าลืมตรวจสอบ
ทั�งเอกสาร ข้อมูลที�นําเสนอ
และคนที�มีสิทธิเข้าร่วมประชุม

1 ทํารายงานการประชุม โดยอย่าลืมบันทึก  1

ก่อนเริ�มประชุม ให้ผู้เข้าร่วมประชุม
แสดงตนก่อน ด้วยวิธีการยืนยันตัวตน
แบบหลายป�จจัย (Multi-factor Authentication)
เช่น log in เข้ามาในระบบ (Username) และรหัสผ่าน
(Password) กับการใช้รหัสผ่านแบบใช้ครั�งเดียว
(One Time Password) เป�นต้น

2
เก็บ log การประชุม ที�สามารถระบุผู้เข้าประชุม
วันที� เวลา เข้า-ออกจากที�ประชุม2

ถ้าใช้บริการระบบควบคุมการประชุม
ผู้ให้บริการ อย่าลืมส่งข้อมูลให้ผู้ใช้บริการ
ภายใน 7 วัน นับแต่ประชุมเสร็จ

3
เตรียมข้อมูลเสร็จแล้ว ก็ต้อง
ส่งแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ
ส่งหนังสือเชิญประชุม จะส่งเป�น
กระดาษ หรือส่งเป�นอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

3

เอกสารประกอบการประชุมจะส่งไปก่อน
หรือแจ้งช่องทางการเข้าถึงเอกสาร
ให้ผู้ร่วมประชุมทราบก็ได้

4

(1) วิธีการประชุม 
(2) ผู้เข้าร่วมประชุมมีกี�คน ใครบ้าง 
(3) มีวิธีแสดงตนอย่างไร 
(4) ถ้ามีการลงคะแนน ลงด้วยวิธีไหนมติเอกฉันท์
      หรือไม่เห็นด้วยกี�เสียง
(5) ระหว่างประชุมมีเหตุขัดข้องหรือไม่
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e-Meeting ต้้องออนไลน์์ทุุกคนหรืือไม่่

e-Meeting ต้้องมีีทั้้�งเสีียงและภาพหรืือไม่่

ผู้้�ร่่วมประชุุมต้้องอยู่่�ในประเทศไทยเท่่านั้้�นหรืือไม่่

การเข้้าร่่วมประชุุมผ่่านทางโทรศััพท์์ ถืือว่่าเป็็นการเข้้าร่่วมประชุุมหรืือไม่่

การประชุุมไหนบ้้างที่่�ต้้องปฏิิบััติิตามหลัักเกณฑ์์เรื่่�อง e-Meeting 

ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมอาจจะอยู่่�คนละที่่�กัันทั้้�งหมด หรืือบางส่่วนอยู่่�ที่่�เดีียวกัันและมีีผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมอื่่�นประชุุม
ผ่่านทางออนไลน์์ก็็ได้้ เช่่น ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุม 5 คน มีีผู้้�มาประชุุมอยู่่�ในห้้องประชุุมร่่วมกััน 3 คนโดยมีี 1 คนเข้้าสู่่�
ระบบทางออนไลน์์ และอีีก 2 คนเข้้าร่่วมประชุุมผ่่านทางออนไลน์์คนละที่่�กััน

e-Meeting เน้้นเรื่่�องการสื่่�อสารได้้ด้้วยเสีียงเป็็นหลััก เพ่ื่�อให้้ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมสามารถพููดคุุย หารืือ 
แสดงความคิิดเห็็นระหว่่างกัันได้้ ดัังนั้้�น แม้้จะไม่่มีีภาพ ก็็ยัังสามารถประชุุมได้้

ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมอาจจะอยู่่�คนละที่่�กัันทั้้�งหมด หรืือบางส่่วนอยู่่�ที่่�เดีียวกัันและมีีผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมอื่่�นประชุุม
ผ่่านทางออนไลน์์ก็็ได้้ เช่่น ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุม 5 คน มีีผู้้�มาประชุุมอยู่่�ในห้้องประชุุมร่่วมกััน 3 คนโดยมีี 1 คนเข้้าสู่่�
ระบบทางออนไลน์์ และอีีก 2 คนเข้้าร่่วมประชุุมผ่่านทางออนไลน์์คนละที่่�กััน

e-Meeting คืือการประชุุมผ่่านสื่่�ออิิเล็็กทรอนิิกส์ ดัังนั้้�น ไม่่ว่่าจะเป็็นสื่่�ออิิเล็็กทรอนิิกส์รููปแบบใด ก็็สามารถ
ใช้้งานได้้ หากสามารถสื่่�อสารหรืือมีีปฏิิสััมพัันธ์์กัันได้้ด้้วยเสีียง หรืือทั้้�งเสีียงและภาพกัับผู้้�ร่่วมประชุุมคนอื่่�น ๆ 
ซึ่่�งการจะใช้้วิิธีีการหรืือช่่องทางใดในการประชุุมนั้้�น ขึ้้�นอยู่่�กัับการกำำ�หนดของประธานในที่่�ประชุุม แต่่ต้้องระวััง
ว่่าถ้้าเป็็นการประชุุมที่่�มีีกฎหมายกำำ�หนดให้้ต้้องจััดประชุุม ก็็จะต้้องปฏิิบััติิตามหลัักเกณฑ์์เรื่่�อง e-Meeting

การประชุุมที่่�จำำ�เป็็นต้้องจััดการประชุุมให้้ถููกต้้องตามกฎหมาย การประชุุมที่่�จำำ�เป็็นต้้องนำำ�มติิไปใช้้หรืือใช้้
อ้้างอิิงในที่่�ต่่าง ๆ หรืือการประชุุมที่่�มีีการบัังคัับด้้วยกฎหมาย เช่่น

•	 การประชุุมบอร์์ด ที่่�ต้้องมีีการตััดสิินใจและมีีการบัันทึึกไว้้
•	 การประชุุมของรััฐที่่�กฎหมายกำำ�หนดให้้มีีการประชุุม
•	 การประชุุมของเอกชน เช่่น การประชุุมผู้้�ถืือหุ้้�น ที่่�ต้้องประชุุมตามกฎหมาย
•	 การประชุุมนิิติิบุุคคลอาคารชุุด ดููแลโดยกรมที่่�ดิิน ถ้้าไม่่จััดจะถืือว่่าผิิดกฎหมาย

เรื�องทั�วไปเกี�ยวกับ e-Meeting
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การเข้้าร่่วมประชุุมผ่่านทางโทรศััพท์์ ถืือว่่าเป็็นการเข้้าร่่วมประชุุมหรืือไม่่

e-Meeting ครอบคลุุมกรณีีการจ่่ายค่่าเบี้้�ยประชุุมหรืือไม่่

กระบวนการที่่�สำำ�คััญถ้้าจะจััด e-Meeting ควรต้้องปฏิิบััติิดัังนี้้�

1.	 ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมต้้องแสดงตััวตนให้้ชััดเจนก่่อนการประชุุม

2.	 การประชุุมต้้องสื่่�อสารได้้ด้้วยเสีียง หรืือทั้้�งเสีียงและภาพ โดยต้้องมีีช่่องสััญญาณอย่่างเพีียงพอ 
และมีีช่่องทางสำำ�รองไว้้รองรัับในกรณีีที่่�เกิิดปััญหา

3.	 ต้้องมั่่�นใจว่่าผู้้�ที่่�เข้้าร่่วมประชุุมสามารถเข้้าถึึงเอกสารประกอบการประชุุมได้้ ซึ่่�งอาจจะส่่งเอกสาร 
ให้้ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมก่่อนเริ่่�มการประชุุม หรืือมีีช่่องทางที่่�ให้้ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมเข้้าถึึงเอกสาร หรืือแสดง 
ให้้เห็็นในระหว่่างการประชุุม เป็็นต้้น 

4.	 ถ้้าต้้องมีีการลงคะแนน อย่่าลืืมจััดให้้มีีการออกเสีียงลงคะแนนหรืือลงมติิได้้

5.	 บัันทึึกเสีียง หรืือภาพและเสีียง ของผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมตลอดเวลาการประชุุม เว้้นแต่่เป็็นการประชุุมลัับ

6.	 การจััดเก็็บข้้อมููลหรืือหลัักฐานที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการประชุุม รายละเอีียด เช่่น ข้้อมููลการแสดงตน 
รายชื่่�อของผู้้�เข้้าร่่วม ถ้้ามีีการลงคะแนนต้้องเก็็บวิิธีีการลงคะแนน กรณีีเกิิดเหตุุขััดข้้องต้้องมีีการ
บัันทึึกเหตุุขััดข้้อง มีีการระบุุข้้อมููลจราจร (Log) ว่่ามีีใครเข้้าประชุุมบ้้าง เริ่่�ม-เลิิกประชุุมกี่่�โมง

7.	 ต้้องมีีช่่องทางให้้แจ้้งเหตุุขััดข้้องในระหว่่างการประชุุมได้้ เช่่น ถ้้าสััญญาณไม่่ดีี สััญญาณขาด  
ไม่่ได้้ยิินเสีียง ให้้โทร.หาฝ่่ายเลขาฯ หรืือพิิมพ์์แจ้้งในช่่อง chat เป็็นต้้น

ตามหลัักเกณฑ์์รองรัับให้้ผู้้�ที่่�เข้้าร่่วมประชุุมผ่่านสื่่�ออิิเล็็กทรอนิิกส์หรืือ e-Meeting จะได้้รัับเบี้้�ยประชุุม 
ไม่่ต่่างกัับการประชุุมแบบปกติิ
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จะจััด e-Meeting ต้้องแจ้้งล่่วงหน้้าไหม

ถ้้าเป็็นหน่่วยงานภาครััฐจะจััด e-Meeting มีีข้้อควรระวัังหรืือไม่่

หนัังสืือเชิิญต้้องส่่งเป็็นออนไลน์์ ด้้วยหรืือไม่่

ถ้้าจะจััด e-Meeting ต้้องแจ้้งผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมล่่วงหน้้าว่่าจะจััดประชุุมผ่่านสื่่�ออิิเล็็กทรอนิิกส์ พร้้อมทั้้�ง
แจ้้งวิิธีีการหรืือช่่องทางที่่�จะใช้้ในการประชุุมด้้วย

สำำ�หรัับหน่่วยงานภาครััฐ หากจะจััด e-Meeting ดููให้้ดีีว่่าเป็็น “การประชุุมในเรื่่�องลัับ” หรืือไม่่ เพราะถ้้า
เป็็นการประชุุมลัับ ระบบการประชุุมที่่�ใช้้นั้้�นต้้องเป็็นระบบที่่� “ติิดตั้้�งและให้้บริิการในราชอาณาจัักร” 
และการจััดเก็็บข้้อมููลหรืือหลัักฐานนั้้�น ห้้ามไม่่ให้้เก็็บไว้้นอกราชอาณาจัักร 

การส่่งหนัังสืือเชิิญเพ่ื่�อแจ้้งวัันเวลา และวิิธีีการประชุุม สามารถทำำ�ได้้ตามวิิธีีปฏิิบััติิของการประชุุมนั้้�น ๆ 
โดยไม่่จำำ�เป็็นต้้องส่่งเฉพาะในรููปแบบอิิเล็็กทรอนิิกส์เท่่านั้้�น แต่่อย่่าลืืมว่่าจะต้้องแจ้้งสาระสำำ�คััญคืือ วิิธีีการ
ประชุุมว่่าจะเป็็นการจััด e-Meeting พร้้อมวิิธีีการหรืือช่่องทางที่่�ใช้้ในการประชุุม เพ่ื่�อให้้ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมได้้
ทราบด้้วย

การเตรียมตัวก่อนจัดประชุม
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วิิธีีการแสดงตนก่่อนการประชุุม ทำำ�อย่่างไรได้้บ้้าง จะต้้องเปิิดกล้้อง ขานชื่่�อ ทุุกครั้้�งหรืือไม่่ เพราะแต่่ละ
การประชุุมอาจมีีข้้อจำำ�กััดแตกต่่างกััน เช่่น PC ไม่่มีีกล้้อง หรืือมีีผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมจำำ�นวนมาก เป็็นต้้น

การเข้้าถึึงเอกสารประกอบการประชุุม ทำำ�อย่่างไรได้้บ้้าง

หนัังสืือเชิิญต้้องส่่งเป็็นออนไลน์์ ด้้วยหรืือไม่่

ผู้้�มีีหน้้าที่่�จััดประชุุมสามารถเลืือกใช้้วิิธีีการแสดงตนของผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมได้้ตามความเหมาะสม ซึ่่�งการ
แสดงตนเข้้าเพ่ื่�อร่่วม e-Meeting ไม่่จำำ�กััดว่่าจะต้้องเปิิดกล้้องและขานชื่่�อเพ่ื่�อยืืนยัันตััวตนเท่่านั้้�น การแสดง
และยืืนยัันตััวตนสามารถทำำ�ได้้หลายวิิธีี เช่่น การยืืนยัันตััวตนด้้วยชื่่�อผู้้�ใช้้งาน (Username) และรหััสผ่่าน 
(Password) การพิสููจน์์ตััวตนผ่่าน One-time Password (OTP) หรืือการยืืนยัันตััวตนผ่่านช่่องทางอื่่�น ๆ 
ขึ้้�นอยู่่�กัับระบบที่่�ให้้บริิการ หรืือวิิธีีการที่่�ประธานหรืือที่่�ประชุุมตกลงกััน เป็็นต้้น

การเข้้าถึึงเอกสารประกอบการประชุุมได้้นั้้�น ทำำ�ได้้หลายวิิธีี เช่่น 
- มีีการส่่งเอกสารให้้ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมล่่วงหน้้า อาจจะเป็็นรููปแบบกระดาษ หรืือเป็็นไฟล์์อิิเล็็กทรอนิิกส์ ก็็ได้้
- การส่่งไฟล์์เอกสารระหว่่างการประชุุม 
- การแสดงให้้เห็็นบนหน้้าจอในระหว่่างการประชุุม เป็็นต้้น

ประกาศกระทรวงดิิจิิทััลฯ กล่่าวถึึงการแสดงตนของผู้้�ร่่วมประชุุมก่่อนการประชุุมที่่�ให้้ดำำ�เนิินการตามวิิธีี
การที่่�ผู้้�มีีหน้้าที่่�จััดการประชุุมกำำ�หนด โดยอาจใช้้เทคโนโลยีีช่่วยในการพิสููจน์์และยืืนยัันตััวตนของผู้้�ร่่วมประชุุม 
เช่่น การยืืนยัันตััวตนด้้วยชื่่�อผู้้�ใช้้งาน (Username) และรหััสผ่่าน (Password) หรืือการพิสููจน์์ตััวตนผ่่าน 
One-time Password (OTP)  เป็็นต้้น หรืืออาจให้้ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมอื่่�นรัับรองการแสดงตััวตนก่่อนหรืือระหว่่าง
การประชุุม โดยให้้ผู้้�มีีหน้้าที่่�จััดการประชุุมพิิจารณาเลืือกใช้้วิิธีีการที่่�มีีความมั่่�นคงปลอดภััยและรััดกุุมตามความ
เหมาะสมกัับการประชุุม คำำ�นึึงถึึงพฤติิการณ์์อื่่�นใดที่่�เกี่่�ยวข้้อง เช่่น จำำ�นวนของผู้้�ร่่วมประชุุม ประเภทของ
ระเบีียบวาระ กฎเกณฑ์์เกี่่�ยวกัับการประชุุมตามที่่�กำำ�หนดในกฎหมาย เป็็นต้้น

ดัังนั้้�น ในการแสดงตนสามารถรัับรองการแสดงตััวตนก่่อนหรืือระหว่่างการประชุุมได้้ เช่่น เปิิดกล้้อง 
ขานชื่่�อ รายงานตััว ส่่วนในกรณีีที่่�อยู่่�ที่่�เดีียวกัันก็็แสดงตนแบบนี้้�ได้้ โดยการเก็็บข้้อมููลจราจรก็็ใช้้ของคนที่่�
ล็็อกอิินเข้้าระบบเป็็นหลััก ทั้้�งนี้้�ทั้้�งนั้้�น ผู้้�จััดประชุุมควรแจ้้งให้้ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมทราบถึึงวิิธีีการประชุุมทั้้�งหมด
ด้้วย

กระบวนการระหว่างการประชุม
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วิิธีีการแสดงตนก่่อนการประชุุม ทำำ�อย่่างไรได้้บ้้าง จะต้้องเปิิดกล้้อง ขานชื่่�อ ทุุกครั้้�งหรืือไม่่ เพราะแต่่ละการ
ประชุุมอาจมีีข้้อจำำ�กััดแตกต่่างกััน เช่่น PC ไม่่มีีกล้้อง หรืือมีีผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมจำำ�นวนมาก เป็็นต้้น

การเข้้าถึึงเอกสารประกอบการประชุุม ทำำ�อย่่างไรได้้บ้้าง

กรณีีที่่�มีีผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมที่่�สำำ�นัักงาน 5 คน ผ่่านระบบออนไลน์์ โดยมีีเฉพาะพนัักงาน 1 คน ที่่�ล็็อกอิินเข้้าระบบ 
และประชุุมกัับคนอื่่�น ๆ ที่่�ล็็อกอิินมาจากที่่�บ้้านจะต้้องทำำ�อย่่างไรในการเก็็บข้้อมููลเพื่่�อยืืนยัันคนที่่�ไม่่ได้้ล็็อกอิิน
เข้้าระบบ

ผู้้�มีีหน้้าที่่�จััดประชุุมสามารถเลืือกใช้้วิิธีีการแสดงตนของผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมได้้ตามความเหมาะสม ซึ่่�งการ
แสดงตนเข้้าเพ่ื่�อร่่วม e-Meeting ไม่่จำำ�กััดว่่าจะต้้องเปิิดกล้้องและขานชื่่�อเพ่ื่�อยืืนยัันตััวตนเท่่านั้้�น การแสดง
และยืืนยัันตััวตนสามารถทำำ�ได้้หลายวิิธีี เช่่น การยืืนยัันตััวตนด้้วยชื่่�อผู้้�ใช้้งาน (Username) และรหััสผ่่าน 
(Password) การพิสููจน์์ตััวตนผ่่าน One-time Password (OTP) หรืือการยืืนยัันตััวตนผ่่านช่่องทางอื่่�น ๆ ขึ้้�น
อยู่่�กัับระบบที่่�ให้้บริิการ หรืือวิิธีีการที่่�ประธานหรืือที่่�ประชุุมตกลงกััน เป็็นต้้น

การเข้้าถึึงเอกสารประกอบการประชุุมได้้นั้้�น ทำำ�ได้้หลายวิิธีี เช่่น 
- มีีการส่่งเอกสารให้้ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมล่่วงหน้้า อาจจะเป็็นรููปแบบกระดาษ หรืือเป็็นไฟล์์อิิเล็็กทรอนิิกส์ ก็็ได้้
- การส่่งไฟล์์เอกสารระหว่่างการประชุุม 
- การแสดงให้้เห็็นบนหน้้าจอในระหว่่างการประชุุม เป็็นต้้น

ประกาศกระทรวงดิิจิิทััลฯ กล่่าวถึึงการแสดงตนของผู้้�ร่่วมประชุุมก่่อนการประชุุมที่่�ให้้ดำำ�เนิินการตามวิิธีีการ
ที่่�ผู้้�มีีหน้้าที่่�จััดการประชุุมกำำ�หนด โดยอาจใช้้เทคโนโลยีีช่่วยในการพิสููจน์์และยืืนยัันตััวตนของผู้้�ร่่วมประชุุม เช่่น 
การยืืนยัันตััวตนด้้วยชื่่�อผู้้�ใช้้งาน (Username) และรหััสผ่่าน (Password) หรืือการพิสููจน์์ตััวตนผ่่าน 
One-time Password (OTP)  เป็็นต้้น หรืืออาจให้้ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมอื่่�นรัับรองการแสดงตััวตนก่่อนหรืือระหว่่าง
การประชุุม โดยให้้ผู้้�มีีหน้้าที่่�จััดการประชุุมพิิจารณาเลืือกใช้้วิิธีีการที่่�มีีความมั่่�นคงปลอดภััยและรััดกุุมตามความ
เหมาะสมกัับการประชุุม คำำ�นึึงถึึงพฤติิการณ์์อื่่�นใดที่่�เกี่่�ยวข้้อง เช่่น จำำ�นวนของผู้้�ร่่วมประชุุม ประเภทของ
ระเบีียบวาระ กฎเกณฑ์์เกี่่�ยวกัับการประชุุมตามที่่�กำำ�หนดในกฎหมาย เป็็นต้้น

ดัังนั้้�น ในการแสดงตนสามารถรัับรองการแสดงตััวตนก่่อนหรืือระหว่่างการประชุุมได้้ เช่่น เปิิดกล้้อง 
ขานชื่่�อ รายงานตััว ส่่วนในกรณีีที่่�อยู่่�ที่่�เดีียวกัันก็็แสดงตนแบบนี้้�ได้้ โดยการเก็็บข้้อมููลจราจรก็็ใช้้ของคนที่่�
ล็็อกอิินเข้้าระบบเป็็นหลััก ทั้้�งนี้้�ทั้้�งนั้้�น ผู้้�จััดประชุุมควรแจ้้งให้้ผู้้�เข้้าร่่วมประชุุมทราบถึึงวิิธีีการประชุุมทั้้�งหมดด้้วย
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ในการประชุุมทั่่�วไป การลงคะแนนเสีียง ทำำ�อย่่างไรได้้บ้้าง

การยืืนยัันตััวตนแบบหลายปััจจััย ในการประชุุมลัับ ทำำ�อย่่างไรได้้บ้้าง

ตามข้้อกำำ�หนดเรื่่�อง e-Meeting ไม่่ได้้จำำ�กััดวิิธีีการในการโหวต หรืือออกเสีียงลงคะแนน ซึ่่�งแต่่ละที่่� 
อาจพิิจารณาเลืือกใช้้วิิธีีการตามความเหมาะสม โดยอาจคำำ�นึึงถึึง วิิธีีการประชุุม จำำ�นวนผู้้�เข้้าร่่วมประชุุม 
เป็็นต้้น ดัังนั้้�น จะออกเสีียงลงคะแนนด้้วยวิิธีีใด จึึงเป็็นเรื่่�องที่่�สามารถดำำ�เนิินการได้้ตามแนวปฏิิบััติิของ 
ที่่�ประชุุมนั้้�น ๆ เช่่น การขานรัับว่่าเห็็นด้้วย การพิมพ์์ตอบตกลงในช่่อง chat เป็็นต้้น 

อย่่างไรก็็ตาม ในกฎหมาย e-Meeting วางหลัักเกี่่�ยวกัับการลงมติิในกรณีีประชุุมลัับไว้้ว่่า ให้้ใช้้วิิธีีการ 
ที่่�รู้้�ผลรวมของคะแนน แต่่ไม่่ระบุุตััวผู้้�ลงคะแนน โดยอาจพิิจารณาวิิธีีการต่่าง ๆ มาประยุุกต์์ใช้้ เช่่น การใช้้
แอปพลิิเคชัันอื่่�น ๆ ที่่�มีีการแปลงข้้อมููลตััวบุุคคลมาเสริิม ทำำ�ให้้ไม่่สามารถระบุุได้้ว่่าคะแนนนั้้�นเป็็นของบุุคลใด 
การใช้้ระบบการสำำ�รวจความเห็็นทางออนไลน์์ เป็็นต้้น

เงื่่�อนไขเกี่่�ยวกัับการพิสููจน์์และยืืนยัันตััวตนผู้้�เข้้าร่่วมประชุุม ในกรณีีการประชุุมลัับตามมาตรฐานซึ่่�ง
กำำ�หนดให้้ต้้องยืืนยัันตััวตนแบบหลายปััจจััยนั้้�น ได้้รองรัับกระบวนการยืืนยัันตััวตนด้้วยวิิธีีการต่่าง ๆ ทั้้�งการ
ยืืนยัันตััวตนด้้วยกลไกของระบบควบคุุมการประชุุมโดยตรง เช่่น การเข้้าสู่่�ระบบด้้วยการยืืนยัันตััวตนด้้วย 
ชื่่�อผู้้�ใช้้งาน (Username) และรหััสผ่่าน (Password) ประกอบกัับ One-time Password (OTP) หรืือการยืืนยััน
ตััวตนโดยอาศััยปััจจััยอื่่�น เช่่น การให้้ผู้้�ร่่วมประชุุมอื่่�นซึ่่�งอยู่่�ในที่่�ประชุุมรัับรองการแสดงตััวตน เป็็นต้้น ซึ่่�ง 
ผู้้�จััดประชุุมมีีดุุลพิินิิจในการพิจารณาเลืือกใช้้วิิธีีการยืืนยัันตััวตนที่่�เหมาะสม ทั้้�งนี้้� หากระบบควบคุุมการประชุุม
ที่่�นำำ�มาใช้้ในการประชุุมลัับมีีความสามารถในการพิสููจน์์และยืืนยัันตััวตนแบบหลายปััจจััย ก็็จะทำำ�ให้้ระบบมีีความ
น่่าเชื่่�อถืือและยกระดัับความมั่่�นคงปลอดภััยของระบบควบคุุมการประชุุมมากยิ่่�งขึ้้�น



คู่่�มืือการประชุุมผ่่านสื่่�ออิิเล้้กทรอนิิกส์ ์
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รายงานการประชุุมสามารถจััดเก็็บในรููปแบบของอิิเล็็กทรอนิิกส์์ได้้หรืือไม่่

ข้้อมููลจราจรอิิเล็็กทรอนิิกส์์ หรืือ log ควรจะต้้องอะไรบ้้าง

ตััวอย่่างจััดเก็็บข้้อมููลจราจรอิิเล็็กทรอนิิกส์์

รายงานการประชุุมสามารถจััดทำำ�ได้้ในหลายรููปแบบ ซึ่่�งอาจทำำ�เป็็นรููปแบบกระดาษ หรืือรููปแบบของ
อิิเล็็กทรอนิิกส์ ขึ้้�นอยู่่�กัับวิิธีีปฏิิบััติิของแต่่ละที่่�ประชุุม โดยสามารถนำำ�วิิดีีโอที่่�ทำำ�การบัันทึึกเสีียง หรืือทั้้�งเสีียง
และภาพเพ่ื่�อใช้้เป็็นเอกสารหลัักฐานเพิ่่�มเติิมในรายงานการประชุุมด้้วยก็็ได้้ 

การเก็็บข้้อมููลจราจรอิิเล็็กทรอนิิกส์ ใน e-Meeting ข้้อมููลจราจรง่่าย ๆ ก็็คืือ ใครเข้้าประชุุมบ้้าง เริ่่�ม
ประชุุมกี่่�โมง ประชุุมเสร็็จกี่่�โมง โดยเวลาที่่�ปรากฏในระบบการประชุุมนั้้�นจะต้้องอ้้างอิิงเวลามาตรฐานด้้วย

ซึ่่�งระบบการประชุุมส่่วนใหญ่่ ผู้้�ใช้้งานจะสามารถดึึงข้้อมููล log มาเก็็บไว้้ได้้เองด้้วย

รายงานการประชุุม บัันทึึกเสีียงหรืือเสีียงและภาพในการประชุุม และ log file เป็็นข้้อมููลหลััก ๆ ที่่�นำำ�มาใช้้
เป็็นหลัักฐานว่่ามีีการจััดประชุุมได้้ 

ซึ่่�งการจััดเก็็บข้้อมููลหรืือหลัักฐานที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการประชุุมยัังรวมถึึง เช่่น วิิธีีการแสดงตน จำำ�นวนหรืือ
รายชื่่�อ วิิธีีการลงคะแนน ผลรวมคะแนนจากผู้้�เข้้าร่่วมประชุุม และเหตุุขััดข้้องระหว่่างการประชุุม ที่่�บัันทึึกใน
รายงานการประชุุม ทุุกการประชุุมทั้้�งแบบทั่่�วไปและแบบลัับสามารถจััดเก็็บได้้ เว้้นแต่่การบัันทึึกเสีียง หรืือ
เสีียงและภาพระหว่่างการประชุุม ในการประชุุมลัับที่่�ไม่่สามารถจััดเก็็บได้้

การเก็บข้อมูล/หลักฐาน
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การลงคะแนนในที่่�ประชุุมใช้้อะไรเป็็นหลัักฐานได้้บ้้าง

อะไรใช้้เป็็นหลัักฐานของ e-Meeting ได้้บ้้าง

บัันทึึกการประชุุมทางอิิเล็็กทรอนิิกส์์ที่่�จััดเก็็บเป็็นไฟล์์ภาพและเสีียง 
จะต้้องเก็็บไว้้นานเท่่าไรหลัังจบการประชุุม

กฎหมายกำำ�หนดให้้การลงคะแนนในที่่�ประชุุมใช้้วิิธีีการใดและผลการลงคะแนนเป็็นอย่่างไร ผู้้�จััดการประชุุม
จะต้้องจดบัันทึึกลงไว้้ในรายงานการประชุุม ซึ่่�งรายงานการประชุุมดัังกล่่าวสามารถนำำ�มาใช้้เป็็นหลัักฐานใน
การสืบทราบแสดงถึึงเจตนาของผู้้�ร่่วมประชุุมได้้ 

ทั้้�งนี้้� การลงคะแนนจะดำำ�เนิินการด้้วยวิิธีีใดขึ้้�นอยู่่�กัับรููปแบบการลงคะแนนที่่�ผู้้�จััดการประชุุมดำำ�เนิินการตาม
ความเหมาะสมกัับรููปแบบและวิิธีีการประชุุม โดยอาจจะเป็็นการลงคะแนนด้้วยเสีียง การแสดงเจตนาลงคะแนน
ด้้วยข้้อความทางอิิเล็็กทรอนิิกส์ การแสดงสััญลัักษณ์์ เป็็นต้้น ซึ่่�งระบบ e-Meeting หรืือระบบควบคุุมการ
ประชุุมผ่่านสื่่�ออิิเล็็กทรอนิิกส์จะมีีระบบสำำ�หรัับการลงคะแนนเสีียงในการประชุุมได้้หรืือไม่่นั้้�น ขึ้้�นอยู่่�กัับความ
สามารถของระบบที่่�ผู้้�จััดประชุุมเลืือกใช้้ และหากเป็็นการลงคะแนนผ่่านระบบโดยมีีการตั้้�งค่่าให้้จััดเก็็บข้้อมููล
จราจรคอมพิิวเตอร์์เกี่่�ยวกัับการลงคะแนน ก็็สามารถนำำ�ข้้อมููลจราจรอิิเล็็กทรอนิิกส์ดัังกล่่าวมาใช้้เป็็นหลัักฐาน
ได้้

รายงานการประชุุม บัันทึึกเสีียงหรืือเสีียงและภาพในการประชุุม และ log file เป็็นข้้อมููลหลััก ๆ ที่่�นำำ�มาใช้้
เป็็นหลัักฐานว่่ามีีการจััดประชุุมได้้ 

ซึ่่�งการจััดเก็็บข้้อมููลหรืือหลัักฐานที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการประชุุมยัังรวมถึึง เช่่น วิิธีีการแสดงตน จำำ�นวนหรืือ
รายชื่่�อ วิิธีีการลงคะแนน ผลรวมคะแนนจากผู้้�เข้้าร่่วมประชุุม และเหตุุขััดข้้องระหว่่างการประชุุม ที่่�บัันทึึกใน
รายงานการประชุุม ทุุกการประชุุมทั้้�งแบบทั่่�วไปและแบบลัับสามารถจััดเก็็บได้้ เว้้นแต่่การบัันทึึกเสีียง หรืือ
เสีียงและภาพระหว่่างการประชุุม ในการประชุุมลัับที่่�ไม่่สามารถจััดเก็็บได้้

ขึ้้�นอยู่่�กัับแนวปฏิิบััติิหรืือกฎหมายที่่�กำำ�หนดให้้มีีการประชุุมของผู้้�จััดประชุุมกำำ�หนดไว้้ กฎหมายนั้้�นกำำ�หนด
อย่่างไรก็็ทำำ�อย่่างนั้้�น เช่่น บัันทึึกกระดาษให้้เก็็บไว้้นานเท่่าไร บัันทึึกแบบไฟล์์นี้้�ก็็เก็็บไว้้เท่่านั้้�น 

ทั้้�งนี้้� ประกาศของกระทรวงดิิจิิทััลฯ กำำ�หนดไว้้เพีียงเมื่่�อ e-Meeting เสร็็จสิ้้�นในแต่่ละครั้้�ง ผู้้�มีีหน้้าที่่�จััดการ
ประชุุมต้้องจััดเก็็บข้้อมููลหรืือหลัักฐานที่่�กำำ�หนด ทั้้�งข้้อมููลเสีียง หรืือทั้้�งเสีียงและภาพ และข้้อมููลจราจร
อิิเล็็กทรอนิิกส์ รวมถึึงข้้อมููลอื่่�นที่่�เกิิดจากการประชุุม หรืือให้้ผู้้�ให้้บริิการส่่งมอบข้้อมููลดัังกล่่าวให้้ภายในระยะ
เวลา 7 วัันนัับแต่่วัันสิ้้�นสุุดการประชุุมในแต่่ละครั้้�ง โดยกฎหมายนี้้�ไม่่ได้้บอกระยะเวลาการจััดเก็็บ บอกแค่่ว่่าถ้้ามีี
การใช้้ผู้้�ให้้บริิการระบบ e-Meeting ผู้้�ให้้บริิการจะต้้องส่่งมอบข้้อมููลภายใน 7 วััน



คู่่�มืือการประชุุมผ่่านสื่่�ออิิเล้้กทรอนิิกส์ ์
e-Meeting Guide Book16

ระบบ e-Meeting ที่่�ไม่่ได้้รัับการรัับรองจาก ETDA สามารถใช้้งานได้้หรืือไม่่

การตรวจประเมิินที่่�ได้้รัับการรัับรองโดย ETDA 
กัับ การประเมิินความสอดคล้้องด้้วยตนเอง (Self-assessment) ต่่างกัันอย่่างไร

ผู้้�ใช้้งานสามารถเลืือกใช้้ระบบ e-Meeting ที่่�ให้้บริิการอยู่่�ในปััจจุุบัันได้้ แม้้จะไม่่ใช่่ระบบที่่�ผ่่านการรัับรอง
หรืือได้้รัับ Certificate จาก ETDA ซึ่่�งผู้้�ให้้บริิการระบบ e-Meeting ต้้องพิิจารณาระบบควบคุุมการประชุุมของ
ตนให้้สอดคล้้องตามมาตรฐานที่่� ETDA วางไว้้ 

การตรวจรัับรองเป็็นบริิการที่่� ETDA เปิิดให้้ผู้้�ให้้บริิการที่่�สนใจสามารถขอรัับบริิการได้้ เพ่ื่�อยกระดัับความ
น่่าเชื่่�อถืือของระบบที่่�ให้้บริิการ

ทั้้�งนี้้� ผู้้�ให้้บริิการระบบ e-Meeting ที่่�ผ่่านการตรวจรัับรองจาก ETDA และผู้้�ให้้บริิการที่่�มีีการพิจารณา
ความสอดคล้้องตามมาตรฐานและกฎหมาย โดยการประเมิินความสอดคล้้องด้้วยตนเอง (Self-assessment) 
ที่่� ETDA ประกาศ ถืือเป็็นอีีก 2 ทางเลืือก ที่่�ช่่วยเพิ่่�มความมั่่�นใจจากความน่่าเชื่่�อถืือของการให้้บริิการมากยิ่่�งขึ้้�น

การตรวจประเมิินและการรัับรองความสอดคล้้องของระบบ e-Meeting ที่่� ETDA ดำำ�เนิินการในสองรููป
แบบ ได้้แก่่

(1)	ก ารรัับรองความสอดคล้้องของระบบ โดย ETDA ออกหนัังสืือรัับรอง (Certificate) ให้้กัับระบบที่่�ผ่่าน
การตรวจประเมิินจาก ETDAว่่าระบบนั้้�นสอดคล้้องตามมาตรฐานที่่�ประกาศกำำ�หนด และตามขอบข่่ายที่่�ขอรัับ
การรัับรอง (รองรัับการประชุุมทั่่�วไป และการประชุุมลัับ)

(2)	ก ารประเมิินความสอดคล้้องด้้วยตนเอง (Self-assessment) ซึ่่�งผู้้�ให้้บริิการสามารถดำำ�เนิินการ
ประเมิินตนเอง และส่่งแบบประเมิินมายััง ETDA เพ่ื่�อตรวจสอบแบบประเมิินความสอดคล้้องของระบบ 
e-Meeting ของผู้้�ให้้บริิการว่่าได้้ประเมิินตนเองด้้วยความเข้้าใจตามข้้อกำำ�หนดหรืือไม่่ เพ่ื่�อเสริิมสร้้างความ
เชื่่�อมั่่�นแก่่ผู้้�ใช้้งานว่่าผู้้�ให้้บริิการได้้แสดงตนว่่าระบบที่่�ให้้บริิการนั้้�นมีีความสอดคล้้องตามมาตรฐานที่่�กระทร
วงฯ ประกาศกำำ�หนด และ ETDA จะนำำ�รายชื่่�อผู้้�ประเมิินฯ และชื่่�อระบบที่่�ทำำ�การประเมิินฯ เผยแพร่่บนหน้้า
เว็็บไซต์์ โดยผู้้�ใช้้งานสามารถศึึกษาแบบประเมิินความสอดคล้้องฯ ของผู้้�ให้้บริิการระบบ e-Meeting แต่่ละราย 
เพ่ื่�อให้้แน่่ใจว่่าระบบนั้้�นมีีความเหมาะสมเพีียงพอต่่อการนำำ�ไปใช้้งาน ซึ่่�งผู้้�ใช้้งานสามารถสอบถามข้้อมููลเพิ่่�ม
เติิมจากผู้้�ให้้บริิการได้้โดยตรง

การเลือกใช้งานระบบ e-Meeting
(ระบบควบคุมการประชุมผ่านสื�ออิเล็กทรอนิกส์)
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อะไรใช้้เป็็นหลัักฐานของ e-Meeting ได้้บ้้าง

รายงานการประชุุม บัันทึึกเสีียงหรืือเสีียงและภาพในการประชุุม และ log file เป็็นข้้อมููลหลััก ๆ ที่่�นำำ�มาใช้้
เป็็นหลัักฐานว่่ามีีการจััดประชุุมได้้ 

ซึ่่�งการจััดเก็็บข้้อมููลหรืือหลัักฐานที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการประชุุมยัังรวมถึึง เช่่น วิิธีีการแสดงตน จำำ�นวนหรืือ
รายชื่่�อ วิิธีีการลงคะแนน ผลรวมคะแนนจากผู้้�เข้้าร่่วมประชุุม และเหตุุขััดข้้องระหว่่างการประชุุม ที่่�บัันทึึกใน
รายงานการประชุุม ทุุกการประชุุมทั้้�งแบบทั่่�วไปและแบบลัับสามารถจััดเก็็บได้้ เว้้นแต่่การบัันทึึกเสีียง หรืือ
เสีียงและภาพระหว่่างการประชุุม ในการประชุุมลัับที่่�ไม่่สามารถจััดเก็็บได้้




