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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 



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 



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 ต้้องออนไลน์ทุุกคนหรืือไม่่

e-Meeting ต้้องม่ีทุ้�งเสีียงและภาพหรืือไม่่

ผู้้้รื่วม่ปรืะชุุม่ต้้องอย้่ในปรืะเทุศไทุยเทุ่าน้�นหรืือไม่่

การืเข้้ารื่วม่ปรืะชุุม่ผู้่านทุางโทุรืศ้พทุ์ ถืือว่าเป็นการืเข้้ารื่วม่ปรืะชุุม่หรืือไม่่

การืปรืะชุุม่ไหนบ้้างทุี�ต้้องปฏิิบ้้ต้ิต้าม่หล้กเกณฑ์์เรืื�อง e-Meeting 

ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมอาจจะอยู่้่คนละที่่�กัันที่ั�งหมด หร่ือบางส่่วนอยู่้่ที่่�เด่ยู่วกัันและม่ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมอื�นปร่ะชุุม
ผู้่านที่างออนไลน์กั็ได� เชุ่น ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุม 5 คน ม่ผู้้�มาปร่ะชุุมอยู่้่ในห�องปร่ะชุุมร่่วมกััน 3 คนโดยู่ม่ 1 คนเข้�าส่้่
ร่ะบบที่างออนไลน์ และอ่กั 2 คนเข้�าร่่วมปร่ะชุุมผู้่านที่างออนไลน์คนละที่่�กััน

e-Meeting เน�นเร่ื�องกัาร่สื่�อส่าร่ได�ด�วยู่เส่่ยู่งเป็นหลักั เพืื่�อให�ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมส่ามาร่ถพ้ื่ดคุยู่ หาร่ือ 
แส่ดงความคิดเห็นร่ะหว่างกัันได� ดังนั�น แม�จะไม่ม่ภาพื่ กั็ยู่ังส่ามาร่ถปร่ะชุุมได�

ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมอาจจะอยู่้่คนละที่่�กัันที่ั�งหมด หร่ือบางส่่วนอยู่้่ที่่�เด่ยู่วกัันและม่ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมอื�นปร่ะชุุม
ผู้่านที่างออนไลน์กั็ได� เชุ่น ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุม 5 คน ม่ผู้้�มาปร่ะชุุมอยู่้่ในห�องปร่ะชุุมร่่วมกััน 3 คนโดยู่ม่ 1 คนเข้�าส่้่
ร่ะบบที่างออนไลน์ และอ่กั 2 คนเข้�าร่่วมปร่ะชุุมผู้่านที่างออนไลน์คนละที่่�กััน

e-Meeting คือกัาร่ปร่ะชุุมผู้่านสื่�ออิเล็กัที่ร่อนิกัส์่ ดังนั�น ไม่ว่าจะเป็นสื่�ออิเล็กัที่ร่อนิกัส์่ร่้ปแบบใด กั็ส่ามาร่ถ
ใชุ�งานได� หากัส่ามาร่ถสื่�อส่าร่หร่ือม่ปฏิิสั่มพัื่นธ์์กัันได�ด�วยู่เส่่ยู่ง หร่ือที่ั�งเส่่ยู่งและภาพื่กัับผู้้�ร่่วมปร่ะชุุมคนอื�น ๆ 
ซึ่่�งกัาร่จะใชุ�วิธ์่กัาร่หร่ือชุ่องที่างใดในกัาร่ปร่ะชุุมนั�น ข้่�นอยู่้่กัับกัาร่กัำาหนดข้องปร่ะธ์านในที่่�ปร่ะชุุม แต่่ต่�องร่ะวัง
ว่าถ�าเป็นกัาร่ปร่ะชุุมที่่�ม่กัฎหมายู่กัำาหนดให�ต่�องจัดปร่ะชุุม กั็จะต่�องปฏิิบัต่ิต่ามหลักัเกัณฑ์์เร่ื�อง e-Meeting

กัาร่ปร่ะชุุมที่่�จำาเป็นต่�องจัดกัาร่ปร่ะชุุมให�ถ้กัต่�องต่ามกัฎหมายู่ กัาร่ปร่ะชุุมที่่�จำาเป็นต่�องนำามต่ิไปใชุ�หร่ือใชุ�
อ�างอิงในที่่�ต่่าง ๆ หร่ือกัาร่ปร่ะชุุมที่่�ม่กัาร่บังคับด�วยู่กัฎหมายู่ เชุ่น

• กัาร่ปร่ะชุุมบอร่์ด ที่่�ต่�องม่กัาร่ต่ัดสิ่นใจและม่กัาร่บันที่่กัไว�
• กัาร่ปร่ะชุุมข้องร่ัฐที่่�กัฎหมายู่กัำาหนดให�ม่กัาร่ปร่ะชุุม
• กัาร่ปร่ะชุุมข้องเอกัชุน เชุ่น กัาร่ปร่ะชุุมผู้้�ถือหุ�น ที่่�ต่�องปร่ะชุุมต่ามกัฎหมายู่
• กัาร่ปร่ะชุุมนิต่ิบุคคลอาคาร่ชุุด ด้แลโดยู่กัร่มที่่�ดิน ถ�าไม่จัดจะถือว่าผู้ิดกัฎหมายู่

เรื�องทั�วไปเกี�ยวกับ e-Meeting
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การืเข้้ารื่วม่ปรืะชุุม่ผู้่านทุางโทุรืศ้พทุ์ ถืือว่าเป็นการืเข้้ารื่วม่ปรืะชุุม่หรืือไม่่

e-Meeting ครือบ้คลุม่กรืณีการืจ่่ายค่าเบ้ี�ยปรืะชุุม่หรืือไม่่

กัร่ะบวนกัาร่ที่่�ส่ำาคัญถ�าจะจัด e-Meeting ควร่ต่�องปฏิิบัต่ิดังน่�

1. ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมต่�องแส่ดงต่ัวต่นให�ชุัดเจนกั่อนกัาร่ปร่ะชุุม

2. กัาร่ปร่ะชุุมต่�องสื่�อส่าร่ได�ด�วยู่เส่่ยู่ง หร่ือที่ั�งเส่่ยู่งและภาพื่ โดยู่ต่�องม่ชุ่องสั่ญญาณอยู่่างเพ่ื่ยู่งพื่อ 
และม่ชุ่องที่างส่ำาร่องไว�ร่องร่ับในกัร่ณ่ที่่�เกัิดปัญหา

3. ต่�องมั�นใจว่าผู้้�ที่่�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมส่ามาร่ถเข้�าถ่งเอกัส่าร่ปร่ะกัอบกัาร่ปร่ะชุุมได� ซึ่่�งอาจจะส่่งเอกัส่าร่ 
ให�ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมกั่อนเร่ิ�มกัาร่ปร่ะชุุม หร่ือม่ชุ่องที่างที่่�ให�ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมเข้�าถ่งเอกัส่าร่ หร่ือแส่ดง 
ให�เห็นในร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุม เป็นต่�น 

4. ถ�าต่�องม่กัาร่ลงคะแนน อยู่่าลืมจัดให�ม่กัาร่ออกัเส่่ยู่งลงคะแนนหร่ือลงมต่ิได�

5. บันที่่กัเส่่ยู่ง หร่ือภาพื่และเส่่ยู่ง ข้องผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมต่ลอดเวลากัาร่ปร่ะชุุม เว�นแต่่เป็นกัาร่ปร่ะชุุมลับ

6. กัาร่จัดเกั็บข้�อม้ลหร่ือหลักัฐานที่่�เกั่�ยู่วข้�องกัับกัาร่ปร่ะชุุม ร่ายู่ละเอ่ยู่ด เชุ่น ข้�อม้ลกัาร่แส่ดงต่น 
ร่ายู่ชุื�อข้องผู้้�เข้�าร่่วม ถ�าม่กัาร่ลงคะแนนต่�องเกั็บวิธ์่กัาร่ลงคะแนน กัร่ณ่เกัิดเหตุ่ข้ัดข้�องต่�องม่กัาร่
บันที่่กัเหตุ่ข้ัดข้�อง ม่กัาร่ร่ะบุข้�อม้ลจร่าจร่ (Log) ว่าม่ใคร่เข้�าปร่ะชุุมบ�าง เร่ิ�ม-เลิกัปร่ะชุุมกั่�โมง

7. ต่�องม่ชุ่องที่างให�แจ�งเหตุ่ข้ัดข้�องในร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุมได� เชุ่น ถ�าสั่ญญาณไม่ด่ สั่ญญาณข้าด  
ไม่ได�ยู่ินเส่่ยู่ง ให�โที่ร่.หาฝ่่ายู่เลข้าฯ หร่ือพิื่มพ์ื่แจ�งในชุ่อง chat เป็นต่�น

ต่ามหลักัเกัณฑ์์ร่องร่ับให�ผู้้�ที่่�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมผู้่านสื่�ออิเล็กัที่ร่อนิกัส์่หร่ือ e-Meeting จะได�ร่ับเบ่�ยู่ปร่ะชุุม 
ไม่ต่่างกัับกัาร่ปร่ะชุุมแบบปกัต่ิ
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จ่ะจ่้ด e-Meeting ต้้องแจ่้งล่วงหน้าไหม่

ถื้าเป็นหน่วยงานภาครื้ฐจ่ะจ่้ด e-Meeting ม่ีข้้อควรืรืะว้งหรืือไม่่

หน้งสืีอเชุิญต้้องส่ีงเป็นออนไลน์ ด้วยหรืือไม่่

ถ�าจะจัด e-Meeting ต่�องแจ�งผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมล่วงหน�าว่าจะจัดปร่ะชุุมผู้่านสื่�ออิเล็กัที่ร่อนิกัส์่ พื่ร่�อมที่ั�ง
แจ�งวิธ์่กัาร่หร่ือชุ่องที่างที่่�จะใชุ�ในกัาร่ปร่ะชุุมด�วยู่

ส่ำาหร่ับหน่วยู่งานภาคร่ัฐ หากัจะจัด e-Meeting ด้ให�ด่ว่าเป็น “กัาร่ปร่ะชุุมในเร่ื�องลับ” หร่ือไม่ เพื่ร่าะถ�า
เป็นกัาร่ปร่ะชุุมลับ ร่ะบบกัาร่ปร่ะชุุมที่่�ใชุ�นั�นต่�องเป็นร่ะบบที่่� “ต่ิดต่ั�งและให�บร่ิกัาร่ในร่าชุอาณาจักัร่” 
และกัาร่จัดเกั็บข้�อม้ลหร่ือหลักัฐานนั�น ห�ามไม่ให�เกั็บไว�นอกัร่าชุอาณาจักัร่ 

กัาร่ส่่งหนังสื่อเชุิญเพืื่�อแจ�งวันเวลา และวิธ์่กัาร่ปร่ะชุุม ส่ามาร่ถที่ำาได�ต่ามวิธ์่ปฏิิบัต่ิข้องกัาร่ปร่ะชุุมนั�น ๆ 
โดยู่ไม่จำาเป็นต่�องส่่งเฉพื่าะในร่้ปแบบอิเล็กัที่ร่อนิกัส์่เที่่านั�น แต่่อยู่่าลืมว่าจะต่�องแจ�งส่าร่ะส่ำาคัญคือ วิธ์่กัาร่
ปร่ะชุุมว่าจะเป็นกัาร่จัด e-Meeting พื่ร่�อมวิธ์่กัาร่หร่ือชุ่องที่างที่่�ใชุ�ในกัาร่ปร่ะชุุม เพืื่�อให�ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมได�
ที่ร่าบด�วยู่

การเตรียมตัวก่อนจัดประชุม
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วิธีีการืแสีดงต้นก่อนการืปรืะชุุม่ ทุำาอย่างไรืได้บ้้าง จ่ะต้้องเปิดกล้อง ข้านชุื�อ ทุุกครื้�งหรืือไม่่ เพรืาะแต้่ละ
การืปรืะชุุม่อาจ่ม่ีข้้อจ่ำาก้ดแต้กต้่างก้น เชุ่น PC ไม่่ม่ีกล้อง หรืือม่ีผู้้้เข้้ารื่วม่ปรืะชุุม่จ่ำานวนม่าก เป็นต้้น

การืเข้้าถืึงเอกสีารืปรืะกอบ้การืปรืะชุุม่ ทุำาอย่างไรืได้บ้้าง

หน้งสืีอเชุิญต้้องส่ีงเป็นออนไลน์ ด้วยหรืือไม่่

ผู้้�ม่หน�าที่่�จัดปร่ะชุุมส่ามาร่ถเลือกัใชุ�วิธ์่กัาร่แส่ดงต่นข้องผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมได�ต่ามความเหมาะส่ม ซึ่่�งกัาร่
แส่ดงต่นเข้�าเพืื่�อร่่วม e-Meeting ไม่จำากััดว่าจะต่�องเปิดกัล�องและข้านชุื�อเพืื่�อยู่ืนยู่ันต่ัวต่นเที่่านั�น กัาร่แส่ดง
และยู่ืนยู่ันต่ัวต่นส่ามาร่ถที่ำาได�หลายู่วิธ์่ เชุ่น กัาร่ยู่ืนยู่ันต่ัวต่นด�วยู่ชุื�อผู้้�ใชุ�งาน (Username) และร่หัส่ผู้่าน 
(Password) กัาร่พิื่ส้่จน์ต่ัวต่นผู้่าน One-time Password (OTP) หร่ือกัาร่ยู่ืนยู่ันต่ัวต่นผู้่านชุ่องที่างอื�น ๆ 
ข้่�นอยู่้่กัับร่ะบบที่่�ให�บร่ิกัาร่ หร่ือวิธ์่กัาร่ที่่�ปร่ะธ์านหร่ือที่่�ปร่ะชุุมต่กัลงกััน เป็นต่�น

กัาร่เข้�าถ่งเอกัส่าร่ปร่ะกัอบกัาร่ปร่ะชุุมได�นั�น ที่ำาได�หลายู่วิธ์่ เชุ่น 
- ม่กัาร่ส่่งเอกัส่าร่ให�ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมล่วงหน�า อาจจะเป็นร่้ปแบบกัร่ะดาษ หร่ือเป็นไฟล์อิเล็กัที่ร่อนิกัส์่ กั็ได�
- กัาร่ส่่งไฟล์เอกัส่าร่ร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุม 
- กัาร่แส่ดงให�เห็นบนหน�าจอในร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุม เป็นต่�น

ปร่ะกัาศกัร่ะที่ร่วงดิจิที่ัลฯ กัล่าวถ่งกัาร่แส่ดงต่นข้องผู้้�ร่่วมปร่ะชุุมกั่อนกัาร่ปร่ะชุุมที่่�ให�ดำาเนินกัาร่ต่ามวิธ์่
กัาร่ที่่�ผู้้�ม่หน�าที่่�จัดกัาร่ปร่ะชุุมกัำาหนด โดยู่อาจใชุ�เที่คโนโลยู่่ชุ่วยู่ในกัาร่พิื่ส้่จน์และยู่ืนยู่ันต่ัวต่นข้องผู้้�ร่่วมปร่ะชุุม 
เชุ่น กัาร่ยู่ืนยู่ันต่ัวต่นด�วยู่ชุื�อผู้้�ใชุ�งาน (Username) และร่หัส่ผู้่าน (Password) หร่ือกัาร่พิื่ส้่จน์ต่ัวต่นผู้่าน 
One-time Password (OTP)  เป็นต่�น หร่ืออาจให�ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมอื�นร่ับร่องกัาร่แส่ดงต่ัวต่นกั่อนหร่ือร่ะหว่าง
กัาร่ปร่ะชุุม โดยู่ให�ผู้้�ม่หน�าที่่�จัดกัาร่ปร่ะชุุมพิื่จาร่ณาเลือกัใชุ�วิธ์่กัาร่ที่่�ม่ความมั�นคงปลอดภัยู่และร่ัดกัุมต่ามความ
เหมาะส่มกัับกัาร่ปร่ะชุุม คำาน่งถ่งพื่ฤต่ิกัาร่ณ์อื�นใดที่่�เกั่�ยู่วข้�อง เชุ่น จำานวนข้องผู้้�ร่่วมปร่ะชุุม ปร่ะเภที่ข้อง
ร่ะเบ่ยู่บวาร่ะ กัฎเกัณฑ์์เกั่�ยู่วกัับกัาร่ปร่ะชุุมต่ามที่่�กัำาหนดในกัฎหมายู่ เป็นต่�น

ดังนั�น ในกัาร่แส่ดงต่นส่ามาร่ถร่ับร่องกัาร่แส่ดงต่ัวต่นกั่อนหร่ือร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุมได� เชุ่น เปิดกัล�อง 
ข้านชุื�อ ร่ายู่งานต่ัว ส่่วนในกัร่ณ่ที่่�อยู่้่ที่่�เด่ยู่วกัันกั็แส่ดงต่นแบบน่�ได� โดยู่กัาร่เกั็บข้�อม้ลจร่าจร่กั็ใชุ�ข้องคนที่่�
ล็อกัอินเข้�าร่ะบบเป็นหลักั ที่ั�งน่�ที่ั�งนั�น ผู้้�จัดปร่ะชุุมควร่แจ�งให�ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมที่ร่าบถ่งวิธ์่กัาร่ปร่ะชุุมที่ั�งหมด
ด�วยู่

กระบวนการระหว่างการประชุม
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วิธีีการืแสีดงต้นก่อนการืปรืะชุุม่ ทุำาอย่างไรืได้บ้้าง จ่ะต้้องเปิดกล้อง ข้านชุื�อ ทุุกครื้�งหรืือไม่่ เพรืาะแต้่ละการื
ปรืะชุุม่อาจ่ม่ีข้้อจ่ำาก้ดแต้กต้่างก้น เชุ่น PC ไม่่ม่ีกล้อง หรืือม่ีผู้้้เข้้ารื่วม่ปรืะชุุม่จ่ำานวนม่าก เป็นต้้น

การืเข้้าถืึงเอกสีารืปรืะกอบ้การืปรืะชุุม่ ทุำาอย่างไรืได้บ้้าง

กรืณีทุี�ม่ีผู้้้เข้้ารื่วม่ปรืะชุุม่ทุี�สีำาน้กงาน 5 คน ผู้่านรืะบ้บ้ออนไลน์ โดยม่ีเฉพาะพน้กงาน 1 คน ทุี�ล็อกอินเข้้ารืะบ้บ้ 
และปรืะชุุม่ก้บ้คนอื�น ๆ ทุี�ล็อกอินม่าจ่ากทุี�บ้้านจ่ะต้้องทุำาอย่างไรืในการืเก็บ้ข้้อม่้ลเพื�อยืนย้นคนทุี�ไม่่ได้ล็อกอิน
เข้้ารืะบ้บ้

ผู้้�ม่หน�าที่่�จัดปร่ะชุุมส่ามาร่ถเลือกัใชุ�วิธ์่กัาร่แส่ดงต่นข้องผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมได�ต่ามความเหมาะส่ม ซึ่่�งกัาร่
แส่ดงต่นเข้�าเพืื่�อร่่วม e-Meeting ไม่จำากััดว่าจะต่�องเปิดกัล�องและข้านชุื�อเพืื่�อยู่ืนยู่ันต่ัวต่นเที่่านั�น กัาร่แส่ดง
และยู่ืนยู่ันต่ัวต่นส่ามาร่ถที่ำาได�หลายู่วิธ์่ เชุ่น กัาร่ยู่ืนยู่ันต่ัวต่นด�วยู่ชุื�อผู้้�ใชุ�งาน (Username) และร่หัส่ผู้่าน 
(Password) กัาร่พิื่ส้่จน์ต่ัวต่นผู้่าน One-time Password (OTP) หร่ือกัาร่ยู่ืนยู่ันต่ัวต่นผู้่านชุ่องที่างอื�น ๆ ข้่�น
อยู่้่กัับร่ะบบที่่�ให�บร่ิกัาร่ หร่ือวิธ์่กัาร่ที่่�ปร่ะธ์านหร่ือที่่�ปร่ะชุุมต่กัลงกััน เป็นต่�น

กัาร่เข้�าถ่งเอกัส่าร่ปร่ะกัอบกัาร่ปร่ะชุุมได�นั�น ที่ำาได�หลายู่วิธ์่ เชุ่น 
- ม่กัาร่ส่่งเอกัส่าร่ให�ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมล่วงหน�า อาจจะเป็นร่้ปแบบกัร่ะดาษ หร่ือเป็นไฟล์อิเล็กัที่ร่อนิกัส์่ กั็ได�
- กัาร่ส่่งไฟล์เอกัส่าร่ร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุม 
- กัาร่แส่ดงให�เห็นบนหน�าจอในร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุม เป็นต่�น

ปร่ะกัาศกัร่ะที่ร่วงดิจิที่ัลฯ กัล่าวถ่งกัาร่แส่ดงต่นข้องผู้้�ร่่วมปร่ะชุุมกั่อนกัาร่ปร่ะชุุมที่่�ให�ดำาเนินกัาร่ต่ามวิธ์่กัาร่
ที่่�ผู้้�ม่หน�าที่่�จัดกัาร่ปร่ะชุุมกัำาหนด โดยู่อาจใชุ�เที่คโนโลยู่่ชุ่วยู่ในกัาร่พิื่ส้่จน์และยู่ืนยู่ันต่ัวต่นข้องผู้้�ร่่วมปร่ะชุุม เชุ่น 
กัาร่ยู่ืนยู่ันต่ัวต่นด�วยู่ชุื�อผู้้�ใชุ�งาน (Username) และร่หัส่ผู้่าน (Password) หร่ือกัาร่พิื่ส้่จน์ต่ัวต่นผู้่าน 
One-time Password (OTP)  เป็นต่�น หร่ืออาจให�ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมอื�นร่ับร่องกัาร่แส่ดงต่ัวต่นกั่อนหร่ือร่ะหว่าง
กัาร่ปร่ะชุุม โดยู่ให�ผู้้�ม่หน�าที่่�จัดกัาร่ปร่ะชุุมพิื่จาร่ณาเลือกัใชุ�วิธ์่กัาร่ที่่�ม่ความมั�นคงปลอดภัยู่และร่ัดกัุมต่ามความ
เหมาะส่มกัับกัาร่ปร่ะชุุม คำาน่งถ่งพื่ฤต่ิกัาร่ณ์อื�นใดที่่�เกั่�ยู่วข้�อง เชุ่น จำานวนข้องผู้้�ร่่วมปร่ะชุุม ปร่ะเภที่ข้อง
ร่ะเบ่ยู่บวาร่ะ กัฎเกัณฑ์์เกั่�ยู่วกัับกัาร่ปร่ะชุุมต่ามที่่�กัำาหนดในกัฎหมายู่ เป็นต่�น

ดังนั�น ในกัาร่แส่ดงต่นส่ามาร่ถร่ับร่องกัาร่แส่ดงต่ัวต่นกั่อนหร่ือร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุมได� เชุ่น เปิดกัล�อง 
ข้านชุื�อ ร่ายู่งานต่ัว ส่่วนในกัร่ณ่ที่่�อยู่้่ที่่�เด่ยู่วกัันกั็แส่ดงต่นแบบน่�ได� โดยู่กัาร่เกั็บข้�อม้ลจร่าจร่กั็ใชุ�ข้องคนที่่�
ล็อกัอินเข้�าร่ะบบเป็นหลักั ที่ั�งน่�ที่ั�งนั�น ผู้้�จัดปร่ะชุุมควร่แจ�งให�ผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุมที่ร่าบถ่งวิธ์่กัาร่ปร่ะชุุมที่ั�งหมดด�วยู่
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ในการืปรืะชุุม่ทุ้�วไป การืลงคะแนนเสีียง ทุำาอย่างไรืได้บ้้าง

การืยืนย้นต้้วต้นแบ้บ้หลายปัจ่จ่้ย ในการืปรืะชุุม่ล้บ้ ทุำาอย่างไรืได้บ้้าง

ต่ามข้�อกัำาหนดเร่ื�อง e-Meeting ไม่ได�จำากััดวิธ์่กัาร่ในกัาร่โหวต่ หร่ือออกัเส่่ยู่งลงคะแนน ซึ่่�งแต่่ละที่่� 
อาจพิื่จาร่ณาเลือกัใชุ�วิธ์่กัาร่ต่ามความเหมาะส่ม โดยู่อาจคำาน่งถ่ง วิธ์่กัาร่ปร่ะชุุม จำานวนผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุม 
เป็นต่�น ดังนั�น จะออกัเส่่ยู่งลงคะแนนด�วยู่วิธ์่ใด จ่งเป็นเร่ื�องที่่�ส่ามาร่ถดำาเนินกัาร่ได�ต่ามแนวปฏิิบัต่ิข้อง 
ที่่�ปร่ะชุุมนั�น ๆ เชุ่น กัาร่ข้านร่ับว่าเห็นด�วยู่ กัาร่พิื่มพ์ื่ต่อบต่กัลงในชุ่อง chat เป็นต่�น 

อยู่่างไร่กั็ต่าม ในกัฎหมายู่ e-Meeting วางหลักัเกั่�ยู่วกัับกัาร่ลงมต่ิในกัร่ณ่ปร่ะชุุมลับไว�ว่า ให�ใชุ�วิธ์่กัาร่ 
ที่่�ร่้�ผู้ลร่วมข้องคะแนน แต่่ไม่ร่ะบุต่ัวผู้้�ลงคะแนน โดยู่อาจพิื่จาร่ณาวิธ์่กัาร่ต่่าง ๆ มาปร่ะยูุ่กัต่์ใชุ� เชุ่น กัาร่ใชุ�
แอปพื่ลิเคชุันอื�น ๆ ที่่�ม่กัาร่แปลงข้�อม้ลต่ัวบุคคลมาเส่ร่ิม ที่ำาให�ไม่ส่ามาร่ถร่ะบุได�ว่าคะแนนนั�นเป็นข้องบุคลใด 
กัาร่ใชุ�ร่ะบบกัาร่ส่ำาร่วจความเห็นที่างออนไลน์ เป็นต่�น

เงื�อนไข้เกั่�ยู่วกัับกัาร่พิื่ส้่จน์และยู่ืนยู่ันต่ัวต่นผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุม ในกัร่ณ่กัาร่ปร่ะชุุมลับต่ามมาต่ร่ฐานซึ่่�ง
กัำาหนดให�ต่�องยู่ืนยู่ันต่ัวต่นแบบหลายู่ปัจจัยู่นั�น ได�ร่องร่ับกัร่ะบวนกัาร่ยู่ืนยู่ันต่ัวต่นด�วยู่วิธ์่กัาร่ต่่าง ๆ ที่ั�งกัาร่
ยู่ืนยู่ันต่ัวต่นด�วยู่กัลไกัข้องร่ะบบควบคุมกัาร่ปร่ะชุุมโดยู่ต่ร่ง เชุ่น กัาร่เข้�าส่้่ร่ะบบด�วยู่กัาร่ยู่ืนยู่ันต่ัวต่นด�วยู่ 
ชุื�อผู้้�ใชุ�งาน (Username) และร่หัส่ผู้่าน (Password) ปร่ะกัอบกัับ One-time Password (OTP) หร่ือกัาร่ยู่ืนยู่ัน
ต่ัวต่นโดยู่อาศัยู่ปัจจัยู่อื�น เชุ่น กัาร่ให�ผู้้�ร่่วมปร่ะชุุมอื�นซึ่่�งอยู่้่ในที่่�ปร่ะชุุมร่ับร่องกัาร่แส่ดงต่ัวต่น เป็นต่�น ซึ่่�ง 
ผู้้�จัดปร่ะชุุมม่ดุลพิื่นิจในกัาร่พิื่จาร่ณาเลือกัใชุ�วิธ์่กัาร่ยู่ืนยู่ันต่ัวต่นที่่�เหมาะส่ม ที่ั�งน่� หากัร่ะบบควบคุมกัาร่ปร่ะชุุม
ที่่�นำามาใชุ�ในกัาร่ปร่ะชุุมลับม่ความส่ามาร่ถในกัาร่พิื่ส้่จน์และยู่ืนยู่ันต่ัวต่นแบบหลายู่ปัจจัยู่ กั็จะที่ำาให�ร่ะบบม่ความ
น่าเชุื�อถือและยู่กัร่ะดับความมั�นคงปลอดภัยู่ข้องร่ะบบควบคุมกัาร่ปร่ะชุุมมากัยู่ิ�งข้่�น
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รืายงานการืปรืะชุุม่สีาม่ารืถืจ่้ดเก็บ้ในรื้ปแบ้บ้ข้องอิเล็กทุรือนิกส์ีได้หรืือไม่่

ข้้อม่้ลจ่รืาจ่รือิเล็กทุรือนิกส์ี หรืือ log ควรืจ่ะต้้องอะไรืบ้้าง

ต้้วอย่างจ่้ดเก็บ้ข้้อม่้ลจ่รืาจ่รือิเล็กทุรือนิกส์ี

ร่ายู่งานกัาร่ปร่ะชุุมส่ามาร่ถจัดที่ำาได�ในหลายู่ร่้ปแบบ ซึ่่�งอาจที่ำาเป็นร่้ปแบบกัร่ะดาษ หร่ือร่้ปแบบข้อง
อิเล็กัที่ร่อนิกัส์่ ข้่�นอยู่้่กัับวิธ์่ปฏิิบัต่ิข้องแต่่ละที่่�ปร่ะชุุม โดยู่ส่ามาร่ถนำาวิด่โอที่่�ที่ำากัาร่บันที่่กัเส่่ยู่ง หร่ือที่ั�งเส่่ยู่ง
และภาพื่เพืื่�อใชุ�เป็นเอกัส่าร่หลักัฐานเพิื่�มเต่ิมในร่ายู่งานกัาร่ปร่ะชุุมด�วยู่กั็ได� 

กัาร่เกั็บข้�อม้ลจร่าจร่อิเล็กัที่ร่อนิกัส์่ ใน e-Meeting ข้�อม้ลจร่าจร่ง่ายู่ ๆ กั็คือ ใคร่เข้�าปร่ะชุุมบ�าง เร่ิ�ม
ปร่ะชุุมกั่�โมง ปร่ะชุุมเส่ร่็จกั่�โมง โดยู่เวลาที่่�ปร่ากัฏิในร่ะบบกัาร่ปร่ะชุุมนั�นจะต่�องอ�างอิงเวลามาต่ร่ฐานด�วยู่

ซึ่่�งร่ะบบกัาร่ปร่ะชุุมส่่วนใหญ่ ผู้้�ใชุ�งานจะส่ามาร่ถด่งข้�อม้ล log มาเกั็บไว�ได�เองด�วยู่

ร่ายู่งานกัาร่ปร่ะชุุม บันที่่กัเส่่ยู่งหร่ือเส่่ยู่งและภาพื่ในกัาร่ปร่ะชุุม และ log file เป็นข้�อม้ลหลักั ๆ ที่่�นำามาใชุ�
เป็นหลักัฐานว่าม่กัาร่จัดปร่ะชุุมได� 

ซึ่่�งกัาร่จัดเกั็บข้�อม้ลหร่ือหลักัฐานที่่�เกั่�ยู่วข้�องกัับกัาร่ปร่ะชุุมยู่ังร่วมถ่ง เชุ่น วิธ์่กัาร่แส่ดงต่น จำานวนหร่ือ
ร่ายู่ชุื�อ วิธ์่กัาร่ลงคะแนน ผู้ลร่วมคะแนนจากัผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุม และเหตุ่ข้ัดข้�องร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุม ที่่�บันที่่กัใน
ร่ายู่งานกัาร่ปร่ะชุุม ทีุ่กักัาร่ปร่ะชุุมที่ั�งแบบที่ั�วไปและแบบลับส่ามาร่ถจัดเกั็บได� เว�นแต่่กัาร่บันที่่กัเส่่ยู่ง หร่ือ
เส่่ยู่งและภาพื่ร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุม ในกัาร่ปร่ะชุุมลับที่่�ไม่ส่ามาร่ถจัดเกั็บได�

การเก็บข้อมูล/หลักฐาน
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การืลงคะแนนในทุี�ปรืะชุุม่ใชุ้อะไรืเป็นหล้กฐานได้บ้้าง

อะไรืใชุ้เป็นหล้กฐานข้อง e-Meeting ได้บ้้าง

บ้้นทุึกการืปรืะชุุม่ทุางอิเล็กทุรือนิกส์ีทุี�จ่้ดเก็บ้เป็นไฟล์ภาพและเสีียง 
จ่ะต้้องเก็บ้ไว้นานเทุ่าไรืหล้งจ่บ้การืปรืะชุุม่

กัฎหมายู่กัำาหนดให�กัาร่ลงคะแนนในที่่�ปร่ะชุุมใชุ�วิธ์่กัาร่ใดและผู้ลกัาร่ลงคะแนนเป็นอยู่่างไร่ ผู้้�จัดกัาร่ปร่ะชุุม
จะต่�องจดบันที่่กัลงไว�ในร่ายู่งานกัาร่ปร่ะชุุม ซึ่่�งร่ายู่งานกัาร่ปร่ะชุุมดังกัล่าวส่ามาร่ถนำามาใชุ�เป็นหลักัฐานใน
กัาร่สื่บที่ร่าบแส่ดงถ่งเจต่นาข้องผู้้�ร่่วมปร่ะชุุมได� 

ที่ั�งน่� กัาร่ลงคะแนนจะดำาเนินกัาร่ด�วยู่วิธ์่ใดข้่�นอยู่้่กัับร่้ปแบบกัาร่ลงคะแนนที่่�ผู้้�จัดกัาร่ปร่ะชุุมดำาเนินกัาร่ต่าม
ความเหมาะส่มกัับร่้ปแบบและวิธ์่กัาร่ปร่ะชุุม โดยู่อาจจะเป็นกัาร่ลงคะแนนด�วยู่เส่่ยู่ง กัาร่แส่ดงเจต่นาลงคะแนน
ด�วยู่ข้�อความที่างอิเล็กัที่ร่อนิกัส์่ กัาร่แส่ดงสั่ญลักัษณ์ เป็นต่�น ซึ่่�งร่ะบบ e-Meeting หร่ือร่ะบบควบคุมกัาร่
ปร่ะชุุมผู้่านสื่�ออิเล็กัที่ร่อนิกัส์่จะม่ร่ะบบส่ำาหร่ับกัาร่ลงคะแนนเส่่ยู่งในกัาร่ปร่ะชุุมได�หร่ือไม่นั�น ข้่�นอยู่้่กัับความ
ส่ามาร่ถข้องร่ะบบที่่�ผู้้�จัดปร่ะชุุมเลือกัใชุ� และหากัเป็นกัาร่ลงคะแนนผู้่านร่ะบบโดยู่ม่กัาร่ต่ั�งค่าให�จัดเกั็บข้�อม้ล
จร่าจร่คอมพิื่วเต่อร่์เกั่�ยู่วกัับกัาร่ลงคะแนน กั็ส่ามาร่ถนำาข้�อม้ลจร่าจร่อิเล็กัที่ร่อนิกัส์่ดังกัล่าวมาใชุ�เป็นหลักัฐาน
ได�

ร่ายู่งานกัาร่ปร่ะชุุม บันที่่กัเส่่ยู่งหร่ือเส่่ยู่งและภาพื่ในกัาร่ปร่ะชุุม และ log file เป็นข้�อม้ลหลักั ๆ ที่่�นำามาใชุ�
เป็นหลักัฐานว่าม่กัาร่จัดปร่ะชุุมได� 

ซึ่่�งกัาร่จัดเกั็บข้�อม้ลหร่ือหลักัฐานที่่�เกั่�ยู่วข้�องกัับกัาร่ปร่ะชุุมยู่ังร่วมถ่ง เชุ่น วิธ์่กัาร่แส่ดงต่น จำานวนหร่ือ
ร่ายู่ชุื�อ วิธ์่กัาร่ลงคะแนน ผู้ลร่วมคะแนนจากัผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุม และเหตุ่ข้ัดข้�องร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุม ที่่�บันที่่กัใน
ร่ายู่งานกัาร่ปร่ะชุุม ทีุ่กักัาร่ปร่ะชุุมที่ั�งแบบที่ั�วไปและแบบลับส่ามาร่ถจัดเกั็บได� เว�นแต่่กัาร่บันที่่กัเส่่ยู่ง หร่ือ
เส่่ยู่งและภาพื่ร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุม ในกัาร่ปร่ะชุุมลับที่่�ไม่ส่ามาร่ถจัดเกั็บได�

ข้่�นอยู่้่กัับแนวปฏิิบัต่ิหร่ือกัฎหมายู่ที่่�กัำาหนดให�ม่กัาร่ปร่ะชุุมข้องผู้้�จัดปร่ะชุุมกัำาหนดไว� กัฎหมายู่นั�นกัำาหนด
อยู่่างไร่กั็ที่ำาอยู่่างนั�น เชุ่น บันที่่กักัร่ะดาษให�เกั็บไว�นานเที่่าไร่ บันที่่กัแบบไฟล์น่�กั็เกั็บไว�เที่่านั�น 

ที่ั�งน่� ปร่ะกัาศข้องกัร่ะที่ร่วงดิจิที่ัลฯ กัำาหนดไว�เพ่ื่ยู่งเมื�อ e-Meeting เส่ร่็จสิ่�นในแต่่ละคร่ั�ง ผู้้�ม่หน�าที่่�จัดกัาร่
ปร่ะชุุมต่�องจัดเกั็บข้�อม้ลหร่ือหลักัฐานที่่�กัำาหนด ที่ั�งข้�อม้ลเส่่ยู่ง หร่ือที่ั�งเส่่ยู่งและภาพื่ และข้�อม้ลจร่าจร่
อิเล็กัที่ร่อนิกัส์่ ร่วมถ่งข้�อม้ลอื�นที่่�เกัิดจากักัาร่ปร่ะชุุม หร่ือให�ผู้้�ให�บร่ิกัาร่ส่่งมอบข้�อม้ลดังกัล่าวให�ภายู่ในร่ะยู่ะ
เวลา 7 วันนับแต่่วันสิ่�นสุ่ดกัาร่ปร่ะชุุมในแต่่ละคร่ั�ง โดยู่กัฎหมายู่น่�ไม่ได�บอกัร่ะยู่ะเวลากัาร่จัดเกั็บ บอกัแค่ว่าถ�าม่
กัาร่ใชุ�ผู้้�ให�บร่ิกัาร่ร่ะบบ e-Meeting ผู้้�ให�บร่ิกัาร่จะต่�องส่่งมอบข้�อม้ลภายู่ใน 7 วัน
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รืะบ้บ้ e-Meeting ทุี�ไม่่ได้รื้บ้การืรื้บ้รืองจ่าก ETDA สีาม่ารืถืใชุ้งานได้หรืือไม่่

การืต้รืวจ่ปรืะเม่ินทุี�ได้รื้บ้การืรื้บ้รืองโดย ETDA 
ก้บ้ การืปรืะเม่ินความ่สีอดคล้องด้วยต้นเอง (Self-assessment) ต้่างก้นอย่างไรื

ผู้้�ใชุ�งานส่ามาร่ถเลือกัใชุ�ร่ะบบ e-Meeting ที่่�ให�บร่ิกัาร่อยู่้่ในปัจจุบันได� แม�จะไม่ใชุ่ร่ะบบที่่�ผู้่านกัาร่ร่ับร่อง
หร่ือได�ร่ับ Certificate จากั ETDA ซึ่่�งผู้้�ให�บร่ิกัาร่ร่ะบบ e-Meeting ต่�องพิื่จาร่ณาร่ะบบควบคุมกัาร่ปร่ะชุุมข้อง
ต่นให�ส่อดคล�องต่ามมาต่ร่ฐานที่่� ETDA วางไว� 

กัาร่ต่ร่วจร่ับร่องเป็นบร่ิกัาร่ที่่� ETDA เปิดให�ผู้้�ให�บร่ิกัาร่ที่่�ส่นใจส่ามาร่ถข้อร่ับบร่ิกัาร่ได� เพืื่�อยู่กัร่ะดับความ
น่าเชุื�อถือข้องร่ะบบที่่�ให�บร่ิกัาร่

ที่ั�งน่� ผู้้�ให�บร่ิกัาร่ร่ะบบ e-Meeting ที่่�ผู้่านกัาร่ต่ร่วจร่ับร่องจากั ETDA และผู้้�ให�บร่ิกัาร่ที่่�ม่กัาร่พิื่จาร่ณา
ความส่อดคล�องต่ามมาต่ร่ฐานและกัฎหมายู่ โดยู่กัาร่ปร่ะเมินความส่อดคล�องด�วยู่ต่นเอง (Self-assessment) 
ที่่� ETDA ปร่ะกัาศ ถือเป็นอ่กั 2 ที่างเลือกั ที่่�ชุ่วยู่เพิื่�มความมั�นใจจากัความน่าเชุื�อถือข้องกัาร่ให�บร่ิกัาร่มากัยู่ิ�งข้่�น

กัาร่ต่ร่วจปร่ะเมินและกัาร่ร่ับร่องความส่อดคล�องข้องร่ะบบ e-Meeting ที่่� ETDA ดำาเนินกัาร่ในส่องร่้ป
แบบ ได�แกั่

(1) กัาร่ร่ับร่องความส่อดคล�องข้องร่ะบบ โดยู่ ETDA ออกัหนังสื่อร่ับร่อง (Certificate) ให�กัับร่ะบบที่่�ผู้่าน
กัาร่ต่ร่วจปร่ะเมินจากั ETDAว่าร่ะบบนั�นส่อดคล�องต่ามมาต่ร่ฐานที่่�ปร่ะกัาศกัำาหนด และต่ามข้อบข้่ายู่ที่่�ข้อร่ับ
กัาร่ร่ับร่อง (ร่องร่ับกัาร่ปร่ะชุุมที่ั�วไป และกัาร่ปร่ะชุุมลับ)

(2) กัาร่ปร่ะเมินความส่อดคล�องด�วยู่ต่นเอง (Self-assessment) ซึ่่�งผู้้�ให�บร่ิกัาร่ส่ามาร่ถดำาเนินกัาร่
ปร่ะเมินต่นเอง และส่่งแบบปร่ะเมินมายู่ัง ETDA เพืื่�อต่ร่วจส่อบแบบปร่ะเมินความส่อดคล�องข้องร่ะบบ 
e-Meeting ข้องผู้้�ให�บร่ิกัาร่ว่าได�ปร่ะเมินต่นเองด�วยู่ความเข้�าใจต่ามข้�อกัำาหนดหร่ือไม่ เพืื่�อเส่ร่ิมส่ร่�างความ
เชุื�อมั�นแกั่ผู้้�ใชุ�งานว่าผู้้�ให�บร่ิกัาร่ได�แส่ดงต่นว่าร่ะบบที่่�ให�บร่ิกัาร่นั�นม่ความส่อดคล�องต่ามมาต่ร่ฐานที่่�กัร่ะที่ร่
วงฯ ปร่ะกัาศกัำาหนด และ ETDA จะนำาร่ายู่ชุื�อผู้้�ปร่ะเมินฯ และชุื�อร่ะบบที่่�ที่ำากัาร่ปร่ะเมินฯ เผู้ยู่แพื่ร่่บนหน�า
เว็บไซึ่ต่์ โดยู่ผู้้�ใชุ�งานส่ามาร่ถศ่กัษาแบบปร่ะเมินความส่อดคล�องฯ ข้องผู้้�ให�บร่ิกัาร่ร่ะบบ e-Meeting แต่่ละร่ายู่ 
เพืื่�อให�แน่ใจว่าร่ะบบนั�นม่ความเหมาะส่มเพ่ื่ยู่งพื่อต่่อกัาร่นำาไปใชุ�งาน ซึ่่�งผู้้�ใชุ�งานส่ามาร่ถส่อบถามข้�อม้ลเพิื่�ม
เต่ิมจากัผู้้�ให�บร่ิกัาร่ได�โดยู่ต่ร่ง

การเลือกใช้งานระบบ e-Meeting
(ระบบควบคุมการประชุมผ่านสื�ออิเล็กทรอนิกส์)
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อะไรืใชุ้เป็นหล้กฐานข้อง e-Meeting ได้บ้้าง

ร่ายู่งานกัาร่ปร่ะชุุม บันที่่กัเส่่ยู่งหร่ือเส่่ยู่งและภาพื่ในกัาร่ปร่ะชุุม และ log file เป็นข้�อม้ลหลักั ๆ ที่่�นำามาใชุ�
เป็นหลักัฐานว่าม่กัาร่จัดปร่ะชุุมได� 

ซึ่่�งกัาร่จัดเกั็บข้�อม้ลหร่ือหลักัฐานที่่�เกั่�ยู่วข้�องกัับกัาร่ปร่ะชุุมยู่ังร่วมถ่ง เชุ่น วิธ์่กัาร่แส่ดงต่น จำานวนหร่ือ
ร่ายู่ชุื�อ วิธ์่กัาร่ลงคะแนน ผู้ลร่วมคะแนนจากัผู้้�เข้�าร่่วมปร่ะชุุม และเหตุ่ข้ัดข้�องร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุม ที่่�บันที่่กัใน
ร่ายู่งานกัาร่ปร่ะชุุม ทีุ่กักัาร่ปร่ะชุุมที่ั�งแบบที่ั�วไปและแบบลับส่ามาร่ถจัดเกั็บได� เว�นแต่่กัาร่บันที่่กัเส่่ยู่ง หร่ือ
เส่่ยู่งและภาพื่ร่ะหว่างกัาร่ปร่ะชุุม ในกัาร่ปร่ะชุุมลับที่่�ไม่ส่ามาร่ถจัดเกั็บได�




