
คู่มือการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์

กลุ่มนิติการ
สำนักงานเลขานุการกรม



คู่มือการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์    1 ______________________________________________________________________________________ 
 

ค ำน ำ 

คู่มือการจัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรในส านักงานนโยบายและ
แผนพลังงานได้น าไปใช้เป็นแนวทางในการจัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยอ้างอิงจากพระราชก าหนด
ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ประกอบกับประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 และประกาศ
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุม 
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 โดยเนื้อหาภายในคู่มือฉบับนี้จะประกอบไปด้วย ความเป็นมา
ของกฎหมายการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  หลักการทั่วไปของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
ขั้นตอนการประชุมทั้งกรณีประชุมทั่วไปและกรณีประชุมลับ และการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ในกรณีการประชุมเพ่ือด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

กลุ่มนิติการ ส านักงานเลขานุการกรม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ใช้งานและ
สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับการจัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ อีกทั้งเพ่ือให้  
การจัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงานได้รับการรับรองโดยกฎหมาย
อันจะน าไปสู่การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

 

กลุ่มนิติการ 
ส านักงานเลขานุการกรม 

มิถุนายน 2567 
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ควำมเป็นมำ 

การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้น เดิมได้มีการก าหนดไว้ในประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
ฉบับที่  74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ .ลงวันที่  27 มิถุนายน  พ.ศ. 2557.และ  
ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2557 ซ่ึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

ต่อมาเนื่องด้วยสถานการณ์ การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส โคโรน่า 2019 เมื่อปี พ.ศ. 2563  
ท าให้การปฏิบัติงานของภาครัฐและการประกอบกิจกรรมทางเศรษฐกิจของเอกชนเกือบทุกภาคส่วน 
ที่จ าเป็นต้องมีการจัดประชุมหารือกันเป็นปกติ  จ าเป็นต้องด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
แม้ว่าขณะนั้นจะมีประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่ .74/2557 เรื่อง การประชุมผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ลงวันที่ 27 มิถุนายน พ.ศ. 2557 และประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2557  
เป็นกฎหมายที่ก าหนดถึงหลักเกณฑ์การปฏิบัติการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์แล้ว แต่หลักเกณฑ์ดังกล่าว  
ยังไม่ครอบคลุมและยังไมส่อดคล้องกับสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 และสภาพการท างาน
ของทั้งภาครัฐและภาคเอกชนในปัจจุบัน .จึงท าให้ต่อมาได้มีการประกาศใช้พระราชก าหนดว่าด้วย 
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า 
2019 มีผลกระทบต่อความมั่นคงทางเศรษฐกิจของประเทศอย่างรุนแรงอันจะเห็นได้จากการที่บริษัทต่าง ๆ 
ต้องเลื่อนประชุมใหญ่สามัญผู้ถือหุ้นออกไปโดยไม่มีก าหนดและเป็นกรณีฉุกเฉินที่มีความจ าเป็นรีบด่วนอันมิอาจ
หลีกเลี่ยงได้ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 มาตรา 172 และให้ยกเลิกประกาศ
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่  74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ลงวันที่ 27 
มิถุนายน พ.ศ. 2557  
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บทนิยำม 
 “การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม
ที่ได้กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือ
และแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 “ผู้ร่วมประชุม”.หมายความว่า ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ อนุกรรมการ 
เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลอ่ืนตามที่กฎหมาย
ก าหนด และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งต้องชี้แจงแสดงความคิดเห็นต่อคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือ
คณะบุคคลนั้นด้วย 

 “ระบบควบคุมการประชุม”.หมายความว่า ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ/หรืออุปกรณ์สื่อสาร
อิเล็กทรอนิกส์ใด ๆ ทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ที่เชื่อมโยงกันเป็นเครือข่าย และมีการสื่อสารข้อมูลกันโดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ/หรือการโทรคมนาคม เพื่อให้ผู้ร่วมประชุมสามารถเข้าถึงและใช้งาน
ส าหรับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ไม่ว่าจะเป็นการประชุมด้วยเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ 

 “ระบบลงคะแนน” หมายความว่า ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ/หรืออุปกรณ์สื่อสาร
อิเล็กทรอนิกส์ใด ๆ ทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ที่เชื่อมโยงกันเป็นเครือข่ายและมีการสื่อสารข้อมูลกันโดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ/หรือการโทรคมนาคม หรือวิธีการอ่ืนในลักษณะท านองเดียวกัน 
เพ่ือให้ผู้ลงคะแนนสามารถใช้งานส าหรับลงคะแนนได้ 

 “ผู้ให้บริการ” หมายความว่า ผู้ให้บริการระบบควบคุมการประชุม 

 “ผู้ควบคุมระบบ” หมายความว่า ผู้ท าหน้าที่ดูแลและบริหารจัดการระบบควบคุมการประชุม 

 “ผู้ ควบคุมระบบการลงคะแนน” หมายความว่ า ผู้ ท าหน้ าที่ ดู แลและบริหารจั ดการระบบ 
การลงคะแนน โดยอาจเป็นบุคคลเดียวกันกับผู้ท าหน้าที่ดูแลและบริหารจัดการระบบควบคุมการประชุมหรือไม่ก็ได้ 

 “ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า ข้อมูลที่สามารถระบุตัวบุคคลหรือผู้ใช้งาน (Username) 
วันและเวลาของการเข้าร่วมประชุมและเลิกประชุม 
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หลักกำรทั่วไปของกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 1. การจัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต้องเป็นไปตามมำตรฐำนกำรรักษำควำมม่ันคงปลอดภัย
ของกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด1 

 2. การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทีไ่ม่สามารถกระท าได้ ได้แก่๒ 
(๑) การประชุมของสภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา และรัฐสภา 
(๒) การประชุมเพ่ือจัดท าค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล 
(๓) การประชุมเพ่ือด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ ราชการส่วนท้องถิ่น 

รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(๔) การประชุมอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ปัจจุบันยังไม่มีกฎกระทรวงบังคับใช้) 

3. การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม นอกจากจะด าเนินการตามวิธีการที่กฎหมาย
ก าหนดแล้ว ประธานในที่ประชุมจะก าหนดให้จัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ และให้มีผลเช่นเดียวกับ
การประชุมตามวิธีการที่กฎหมายก าหนดไว้  ทั้ งนี้  ในกรณีที่มิ ได้มีกฎหมายก าหนดวิธีการประชุมไว้  
ให้การประชุมของหน่วยงานของรัฐเป็นไปตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539๓ 

4. หากการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้นมีกรณีที่ต้องจ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนไม่ว่าจะ
เรียกว่าอย่างใดให้แก่ผู้ร่วมประชุม ให้จ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนนั้นให้แก่ผู้ร่วมประชุมซึ่งแสดงตนเข้าร่วม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

_____________________________ 
1 มาตรา 7 แห่งพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนกิส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
2 มาตรา ๕ แห่งพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนกิส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
3 มาตรา 6 แห่งพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนกิส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
4 มาตรา 10 แห่งพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
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ขั้นตอนกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
ตำมมำตรฐำนกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยของกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
1. กรณีประชุมทั่วไป 

1.1 ก่อนกำรประชุม 
(1) เมื่อประธานในที่ประชุมก าหนดให้มีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้อง

แจ้งให้ผู้เข้าร่วมการประชุมทราบล่วงหน้าในหนังสือเชิญประชุมว่าจะด าเนินการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
โดยอาจระบุข้อมูลเกี่ยวกับวิธีด าเนินการประชุม และวิธีการแสดงตนในหนังสือเชิญประชุมเพ่ือให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมเตรียมความพร้อมก่อนการประชุมด้วยก็ได้5  

(2) การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม สามารถส่งโดยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔6 

 กรณีการรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มีชั้นความลับ หัวหน้าส่วนราชการ
จะต้องมอบหมายเจ้าหน้าที่ท าหน้าที่รับ - ส่งหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยจะต้องส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัยซึ่งสามารถท าการเข้ารหัสข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือเพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาตสามารถอ่านข้อความได้ ทั้งนี้ หนังสือรำชกำรชั้นลับที่สุด 
ไม่สำมำรถรับ-ส่งผ่ำนทำงจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ได้7 

(3) จัดเตรียมระบบการประชุม โดยอาจใช้ระบบควบคุมการประชุมของตนเองหรือของผู้ให้บริการก็ได้ 
ทั้งนี้ สามารถตรวจสอบรายชื่อระบบควบคุมการประชุมที่ได้รับการรับรองที่ได้มาตรฐานตามที่ส านักงาน  
พัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ก าหนดได้ท่ี https://www.etda.or.th/th/Our-Service/e-meeting.aspx 

ข้อควรระวัง จะต้องตรวจสอบวันสิ้นอายุของรายชื่อระบบควบคุมการประชุมที่ได้รับการรับรองฯ 
ก่อนทุกครั้ง 

 กรณีใช้ระบบควบคุมของตนเอง ระบบดังกล่าวจะต้องสามารถสื่อสารด้วยเสียงหรือทั้งภาพและ
เสียงบนช่องสัญญาณที่เพียงพอ และสามารถจัดการสิทธิของผู้เข้าร่วมประชุม ในการงดถ่ายทอดเสียง หรือทั้ง
ภาพและเสียงเป็นการชั่วคราว การหยุดส่งข้อมูลแก่ผู้ร่วมประชุมคนใดคนหนึ่ง หากมีเหตุจ าเป็นหรือ 
มีกรณีฉุกเฉิน เช่น เมื่อมีการพิจารณาเรื่องที่ผู้เข้าร่วมประชุมมีสภาพร้ายแรงอันอาจท าให้การพิจารณา  
ทางปกครองไม่เป็นกลาง เป็นต้น 

(4) สามารถดูรายละเอียดการขั้นตอนการด าเนินการก่อนการประชุมส าหรับกรณีประชุมทั่วไป  
ได้ตาม Flow Chart : การด าเนินการก่อนการประชุม (กรณีประชุมทั่วไป) ดังนี้ 

 
_____________________________ 
5 ข้อ 4 ของประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
6 มาตรา 8 แห่งพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนกิส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
7 ข้อ ๒๙ ของระเบียบส านกันายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 
 
 

https://www.etda.or.th/th/Our-Service/e-meeting.aspx
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Flow Chart : กำรด ำเนินกำรก่อนกำรประชุม (กรณีประชุมทั่วไป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธำนในที่ประชุมก ำหนดให้มีกำร
ประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

ผู้มีหน้ำท่ีจัดกำรประชุมจัดท ำหนังสือเชิญ
ประชุมโดยใหแ้จ้งผู้เข้ำร่วมกำรประชุมทรำบ
ว่ำจะจัดกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

ผู้มีหน้ำที่จัดกำร
ประชุมจัดเตรียม
ระบบกำรประชุม 

กรณีใชร้ะบบควบคุมกำร
ประชุมของผู้ให้บริกำร 

ข้อควรระวัง : ผู้ มีหน้ ำที่ จัดกำร
ประชุมต้องตรวจสอบวันสิ้นอำยุของ
รำยชื่อระบบควบคุมกำรประชุมที่
ได้รับกำรรับรองฯ ก่อนทุกครั้ง 

ผู้มีหน้ำที่จัดกำรประชุมต้องใช้ระบบ
ควบคุมกำรประชุมของผู้ให้บริกำรที่ได้รับ
กำรรับรองท่ีได้มำตรฐำนตำมที่ส ำนักงำน
พัฒนำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ก ำหนด 

ผู้มีหน้ำที่จัดกำรประชุมต้อง
จัดเตรียมระบบที่สำมำรถ
ด ำเนินกำรต่อไปน้ีได้ 

กรณีใชร้ะบบควบคุมกำร
ประชุมของตนเอง 

1. สื่อสำรด้วยเสียง
หรือทั้งภำพและเสียง 

2. สำมำรถจัดกำรสิทธขิอง
ผู้เข้ำร่วมประชมุ หำกมีเหตุ

จ ำเป็นหรือกรณีฉุกเฉิน 
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1.2 ระหว่ำงกำรประชุม 
(1) ผู้ร่วมประชุมต้องแสดงตนก่อนร่วมการประชุม ตามวิธีการที่ผู้ มีหน้าที่จัดการประชุมก าหนด  

โดยอาจใช้วิธียืนยันตัวตนด้วยชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ด้วยการใช้รหัสผ่าน 
แบบครั้งเดียว (One Time Password) การให้ผู้ร่วมประชุมอ่ืนรับรองการแสดงตัวตนก่อนหรือระหว่าง 
การประชุม หรือด้วยวิธีการอ่ืนใดที่สามารถยืนยันตัวตนผู้เข้าร่วมประชุมได้ ก่อนหรือระหว่างการประชุม8 

(2) ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมจะต้องด าเนินการบันทึกการประชุม โดยบันทึกเสียงหรือบันทึกทั้งภาพ
และเสียงของผู้ร่วมประชุมตลอดระยะเวลาที่ประชุมด้วยระบบการประชุมนั้นหรือด้วยวิธีการอ่ืนก็ได้  ทั้งนี้ 
เป็นไปตามข้อตกลงของที่ประชุม รวมถึงบันทึกข้อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุม โดยบันทึกการ
ประชุมดังกล่าวให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการประชุม9 

(3) ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องด าเนินการบันทึกข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้
เป็นหลักฐาน โดยข้อมูลดังกล่าวให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการประชุม10 

(4) ผู้มีหน้าที่จัดประชุมต้องจัดเตรียมช่องทางการแจ้งเหตุขัดข้องและก าหนดวิธีการการแก้ไข
เหตุขัดข้องที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการประชุมพร้อมทั้งก าหนดวิธีการส ารองเพ่ือใช้ในการประชุมด้วย เช่น  
การสื่อสารด้วยข้อความ หรือการประชุมผ่านโทรศัพท์ เป็นต้น11 

(5) หากมีการลงคะแนน ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมจัดเตรียมระบบลงคะแนน โดยอาจใช้ระบบ
ลงคะแนนของตนเองหรือของผู้ให้บริการก็ได้ ทั้งนี้ สามารถตรวจสอบผู้ให้บริการระบบลงคะแนนได้ ที ่
https://www.etda.or.th/th/Our-Service/e-voting/Self-assessment.aspx. โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้12 

 (ก) กรณีลงคะแนนผ่านระบบควบคุมการประชุม ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องแจ้งให้ผู้มีสิทธิ
ลงคะแนนทราบก่อนการลงคะแนน เกี่ยวกับวิธีการและขั้นตอนในการลงคะแนนรวมถึงเงื่อนไขในการนับ
คะแนนและการค านวณผลการลงคะแนน โดยต้องค านึงถึงมาตรการดังต่อไปนี้13 

๑. การลงคะแนนต้องทั่วถึงและเท่าเทียม และนับคะแนนเสียงและค านวณผลคะแนนจากทุกช่องทาง 
๒. จัดให้มีข้อมูลที่จ าเป็นอย่างถูกต้องและก าหนดเวลาในการลงคะแนนอย่างเหมาะสม   
๓. รักษาความเป็นส่วนตัวของผู้มีสิทธิลงคะแนน โดยมีการรักษาความลับของคะแนนเสียง

และข้อมูลของผู้ลงคะแนนอย่างเหมาะสมก่อนการยืนยันลงคะแนน  
  ๔. มีการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง โดยค านึงถึงหลักการ

พ้ืนฐานของการรักษาความลับ การรักษาความครบถ้วน และการรักษาสภาพพร้อมใช้งาน 
 
 
 

_____________________________ 
8 ข้อ 8 ของประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
9 มาตรา 9 (4) แห่งพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
10 มาตรา 9 (5) แห่งพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
11 ข้อ 12 ของประกาศกระทรวงดิจิทลัเพื่อเศรษฐกจิและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรกัษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
12 ข้อ 5 ของประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
13 ข้อ 13 ของประกาศกระทรวงดิจิทลัเพื่อเศรษฐกจิและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรกัษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

https://www.etda.or.th/th/Our-Service/e-voting/Self-assessment.aspx.%20โดยให้ดำเนินการดังต่อไปนี้12
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(ข) กรณีใช้ระบบลงคะแนนแยกจากระบบควบคุมการประชุม ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องแจ้งให้ผู้
มีสิทธิลงคะแนนทราบก่อนการลงคะแนน เกี่ยวกับวิธีการและขั้นตอนในการลงคะแนนรวมถึงเงื่อนไขใน 
การนับคะแนนและการค านวณผลการลงคะแนน และการลงคะแนนผ่านระบบลงคะแนนต้องมีกระบวนการ
อย่ำงน้อยดังต่อไปนี้13 

1. การแสดงตนของผู้มีสิทธิลงคะแนน  
๒. การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ์กันในระหว่างการลงคะแนน  
3. การจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานผ่านระบบลงคะแนน  
4. การจัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ไว้เป็นหลักฐาน  
5. การแจ้งเหตุขัดข้องในระหว่างการลงคะแนน  
6. ความเป็นส่วนตัวและความเป็นอิสระในการตัดสินใจของผู้มีสิทธิลงคะแนน 

(6) สามารถดูรายละเอียดการขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการประชุมส าหรับกรณีประชุมทั่วไป 
ได้ตาม Flow Chart : การด าเนินการระหว่างการประชุม (กรณีประชุมทั่วไป) ดังนี้ 

Flow Chart : กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรประชุม (กรณีประชุมทั่วไป) 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
_____________________________ 
13 ข้อ 13/1 ของประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิก ส์ 
พ.ศ. 2563 

ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลจรำจร
อิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุม 

 

จัดเตรียมช่องทำงกำรแจ้งเหตุขัดข้องและ
ก ำหนดวิธีกำรกำรแก้ไขเหตุขัดข้องพร้อมทั้ง
ก ำหนดวิธีกำรส ำรองเพื่อใช้ในกำรประชุม 

 

ผู้ท่ีจัดกำรประชุมต้องแจ้งให้ผู้มีสิทธิลงคะแนนเก่ียวกับ
วิธีกำรและข้ันตอนในกำรลงคะแนนรวมถึงเง่ือนไขใน
กำรนับคะแนนและกำรค ำนวณผลกำรลงคะแนนทรำบ
ก่อนกำรลงคะแนนและกำรลงคะแนนผ่ำนระบบ
ลงคะแนนต้องมีกระบวนกำรอย่ำงน้อยดังต่อไปนี้ 

 

ผู้มีหน้ำท่ีจัดกำรประชุม 

ด ำเนินกำรบันทึกกำรประชุม 

 

กำรลงคะแนน 
(ถ้ำม)ี 

ผู้ท่ีจัดกำรประชุมต้องแจ้งให้ผู้มีสิทธิลงคะแนนเก่ียวกับ
วิธีกำรและข้ันตอนในกำรลงคะแนนรวมถึงเง่ือนไขใน
กำรนับคะแนนและกำรค ำนวณผลกำรลงคะแนนทรำบ
ก่อนกำรลงคะแนน 

 

กรณีลงคะแนนแยกจำกระบบควบคุม 

ผู้เข้ำร่วมประชมุแสดงตนตำมวิธีกำร
ที่ผู้มีหน้ำท่ีจัดกำรประชุมก ำหนด 

กรณีลงคะแนนผ่ำนระบบควบคุม 

1. กำรแสดงตนของผู้มีสิทธิลงคะแนน 

2. กำรสื่อสำรหรือมีปฏิสัมพันธ์
กันในระหว่ำงกำรลงคะแนน 

5. กำรแจ้งเหตุขัดข้องใน
ระหว่ำงกำรลงคะแนน 

6. ควำมเป็นส่วนตัวและควำม
เป็นอิสระในกำรตัดสินใจของ
ผู้มีสิทธิลงคะแนน 

3. กำรจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐำน
ผ่ำนระบบลงคะแนน 

4. กำรจัดเก็บข้อมูลจรำจร
อิเล็กทรอนิกส์ไว้เป็นหลักฐำน 
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1.3 หลังกำรประชุม 
(1) ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมจัดท ารายงานการประชุม โดยข้อมูลการบันทึกเสียงหรือภาพหรือ 

ทั้งภาพและเสียงของผู้ร่วมประชุม เว้นแต่เป็นการประชุมลับ และข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคน 
ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของการประชุม 

 (2) ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานที่ เกี่ยวข้องกับการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ดังต่อไปนี้15 

(ก) ข้อมูลบันทึกเสียงหรือทั้งภาพและเสียงของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดเวลาที่มีการประชุม 
(ข) เหตุขัดข้องที่เกิดขึ้นระหว่างการประชุม (ถ้ามี) 
(ค) ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งอย่างน้อยต้องสามารถระบุตัวบุคคลหรือชื่อผู้ใช้งาน วันและ

เวลาของการเข้าร่วมประชุมและเลิกประชุมได้ 
การจัด เก็บข้อมูลหรือหลักฐานดังกล่าวจะต้องบันทึกในรูปแบบข้อมูล อิเล็กทรอนิกส์  

และเก็บรักษาด้วยวิธีการที่ม่ันคงปลอดภัยและเชื่อถือได้ ดังต่อไปนี้ 
1. การรักษาความถูกต้องของข้อมูล โดยให้มีมาตรการป้องกันมิให้ข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข 

ท าให้สูญหาย ท าให้เสียหาย หรือถูกท าลายโดยมิได้รับอนุญาตหรือโดยชอบ 
2. สามารถน าข้อมูลกลับมาใช้หรือแสดงข้อมูลนั้นในภายหลังได้ 
3. การควบคุมสิทธิการเข้าถึงข้อมูล และมาตรการป้องกันการเข้าถึงจากผู้ที่ไม่มีสิทธิเข้าถึงข้อมูล 

(3) กรณีใช้ระบบควบคุมการประชุมจากผู้ให้บริการและเป็นข้อมูลหรือหลักฐานที่ ไม่สามารถ 
จัดเก็บเองได้ ผู้ให้บริการจะต้องส่งมอบข้อมูลหรือหลักฐานดังกล่าวภายในระยะเวลา ๗ วัน นับแต่วันสิ้นสุด 
การประชุม16 

(4) กรณีที่มีเหตุจ าเป็นที่ต้องท าลายข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม ให้ผู้ มีหน้าที่จัดการประชุมหรือ 
ผู้ให้บริการลบหรือท าลายข้อมูลด้วยเทคโนโลยีและวิธีการที่มีความมั่นคงปลอดภัย ในการลบหรือท าลาย  
ทั้งนี้ เหตุแห่งการท าลายข้อมูล ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 256417 

(5) การด าเนินการเบิกเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนส าหรับบุคคลภายนอก ให้เป็นไปตามประกาศ
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกจ่ายเบี้ยประชุมและค่าตอบแทน
ส าหรับบุคคลภายนอก กรณีจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ฉบับลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 

(6) สามารถดูรายละเอียดการขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุมส าหรับกรณีประชุมทั่วไป 
ได้ตาม Flow Chart : การด าเนินการหลังการประชุม (กรณีประชุมทั่วไป) ดังนี้ 

 
 

_____________________________ 
14 มาตรา 9 (3) แห่งพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
15 ข้อ 14 ของประกาศกระทรวงดิจิทลัเพื่อเศรษฐกจิและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรกัษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
16 ข้อ 17 ของประกาศกระทรวงดิจิทลัเพื่อเศรษฐกจิและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรกัษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
17 ข้อ 18 ของประกาศกระทรวงดิจิทลัเพื่อเศรษฐกจิและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรกัษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
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Flow Chart : กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม (กรณีประชุมทั่วไป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ให้มีกำรควบคุมสิทธิกำรเข้ำถึงข้อมูล 
และมำตรกำรป้องกันกำรเข้ำถึงจำก 
ผู้ที่ไม่มีสิทธิเข้ำถึงข้อมูล 

2. สำมำรถน ำข้อมูลกลับมำใช้หรือ
แสดงข้อมูลน้ันในภำยหลังได้ 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุมโดยต้อง
มีรำยละเอียดอย่ำงน้อยต่อไปนี้ 

จัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐำนดังต่อไปนี้ 
ในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

1. วิธีกำรแสดงตัวตน จ ำนวน
รำยชื่อผู้ที่เข้ำร่วมกำรประชุม
ที่มีกำรแสดงตัวตน 

2. วิธีกำรลงคะแนน พร้อมทั้ง
ผลกำรลงคะแนน (ถ้ำมี) 

3. บันทึกเสียงหรือบันทึกทั้ง
ภ ำพ แ ละ เสี ย งข อ ง ผู้ ร่ ว ม
ประชุมตลอดระยะเวลำที่
ประชุม 

4. ข้อมูลจรำจรอิเล็กทรอนิกส์
ของผู้ร่วมประชุมทุกคน 

1. ข้อมูลบันทึกเสียงหรือทั้งภำพ
และเสียงของผู้ร่วมประชุมทุกคน
ตลอดเวลำที่มีกำรประชุม 

2. เห ตุขัดข้องที่ เกิดขึ้ นระหว่ำง 
กำรประชุม (ถ้ำมี) 

3. ข้อมูลจรำจรอิเล็กทรอนิกส์ของ 
ผู้ร่วมประชุมทุกคน 

จัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐำนตำม
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

1. ให้มีกำรรักษำควำมถูกต้องของข้อมูล 

ผู้มีหน้ำที่จัดกำรประชุมจะต้อง
ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
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2. กรณีประชุมลับ ให้ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
2.1 ให้ด าเนินการวิธีการเดียวกันกับการจัดการประชุมทั่วไปผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์18 

2.2 ให้ผู้มีหน้าทีจ่ัดการประชุมก าหนดมาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยเพ่ือป้องกันมิให้บุคคลที่ไม่มีสิทธิ
ร่วมประชุมรู้หรือล่วงรู้ถึงข้อมูลการประชุมในเรื่องลับ เอกสารประกอบการประชุม ข้อมูลที่ได้มีการน าเสนอ
ระหว่างประชุม และข้อมูลที่เก่ียวข้องกับเรื่องลับดังกล่าว19 

2.3 ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมใช้ระบบควบคุมการประชุมที่มีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ซึ่งสามารถจัดประชุมในเรื่องลับได้ ตามที่ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ก าหนด19 
โดยระบบควบคุมการประชุมดังกล่าวจะต้องให้บริการในราชอาณาจักรและจะต้องไม่จัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐาน
ส่วนหนึ่งส่วนใดไว้นอกราชอาณาจักร20 ทั้งนี้ สามารถตรวจสอบรายชื่อระบบควบคุมการประชุมดังกล่าวได้ที่ 
https://www.etda.or.th/th/Our-Service/e-meeting.aspx อนึ่ง ในระหว่างที่ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน
อยู่ระหว่างการพัฒนาเพ่ือปรับเปลี่ยนระบบควบคุมการประชุมที่ได้รับการรับรองดังกล่าว สามารถใช้ระบบควบคุม
การประชุมที่ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานใช้งานอยู่เดิมไปพลางก่อนได้ 

ข้อควรระวัง จะต้องตรวจสอบวันสิ้นอายุของรายชื่อระบบควบคุมการประชุมที่ได้รับการรับรองฯ  
ก่อนทุกครั้ง 

2.4 ให้ผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์รับรองต่อที่ประชุมว่าไม่มีบุคคลที่ไม่มีสิทธิ เข้าร่วมประชุม
สามารถรู้หรือล่วงรู้ถึงข้อมูลการประชุมในเรื่องลับดังกล่าว โดยควรประชุม ณ พื้นที่ปิดที่ไม่มีบุคคลอ่ืนเข้าออก 
ทั้งนี้ ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมจะต้องแจ้งเตือนผู้ร่วมประชุมให้ปฏิบัติตามมาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยที่
ผู้มีหน้าที่จัดประชุมก าหนด21 

2.5 ห้ามมิให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งภาพและเสียงของผู้เข้าร่วมการประชุมทุกคนตลอดการประชุมในเรื่องลับ22 

2.6 สามารถดูรายละเอียดการขั้นตอนการด าเนินการตั้งแต่ก่อนประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม
ได้ตาม Flow Chart ดังต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
_____________________________ 
18 ข้อ 7 ของประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
19 ข้อ 19 ของประกาศกระทรวงดิจิทลัเพื่อเศรษฐกจิและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรกัษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
20 ข้อ 21 ของประกาศกระทรวงดิจิทลัเพื่อเศรษฐกจิและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรกัษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
21 ข้อ 20 ของประกาศกระทรวงดิจิทลัเพื่อเศรษฐกจิและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรกัษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
22 วรรคสองแห่ง ข้อ 21 และ ข้อ 22 ของประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

https://www.etda.or.th/th/Our-Service/e-meeting.aspx19
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Flow Chart : กำรด ำเนินกำรก่อนกำรประชุม (กรณีประชุมลับ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ ควบ คุ มก ำรป ระชุ ม
ดังกล่ำวต้องมีมำตรกำรรักษำ
ควำมมั่นคงปลอดภัยของสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ร ะ บ บ ค ว บ คุ ม ก ำ ร ป ร ะชุ ม
ดังกล่ำวจะต้องไม่จัดเก็บข้อมูล
หรือหลักฐำนส่วนหน่ึงส่วนใดไว้
นอกรำชอำณำจักร 

ผู้มีหน้ำที่จัดกำรประชุมต้องก ำหนดมำตรกำร
รักษำควำมมั่นคงปลอดภัยเพ่ือป้องกันมิให้
บุคคลที่ไม่มีสิทธิร่วมประชุมรู้หรือล่วงรู้ถึงข้อมูล
ต่ำง ๆ ในกำรประชุมเรื่องลับ  

 

ประธำนในที่ประชุมก ำหนดให้มีกำร
ประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

ผู้มีหน้ำท่ีจัดกำรประชุมจัดท ำหนังสือเชิญ
ประชุมโดยใหแ้จ้งผู้เข้ำร่วมกำรประชุมทรำบ
ว่ำจะจัดกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

ให้ผู้มีหน้ำท่ีจัดกำรประชุมใช้ระบบควบคุมกำร
ประชุมที่มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

 

ระบบควบคุมกำรประชุม
ดังกล่ำวจะต้องให้บริกำร
ในรำชอำณำจักร 
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Flow Chart : กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรประชุม (กรณีประชุมลับ) 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ให้ผู้ร่วมประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์รับรอง
ต่อที่ประชุมว่ำไม่มีบุคคลที่ไม่มีสิทธิเข้ำร่วม
ประชุมสำมำรถรู้หรือล่วงรู้ถึงข้อมูลกำร
ประชุมในเรื่องลับดังกล่ำว 

ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลจรำจร
อิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุม 

 

จัดเตรียมช่องทำงกำรแจ้งเหตุขัดข้องและ
ก ำหนดวิธีกำรกำรแก้ไขเหตุขัดข้องพร้อมทั้ง
ก ำหนดวิธีกำรส ำรองเพื่อใช้ในกำรประชุม 

 

ผู้ที่จัดกำรประชุมต้องแจ้งให้ผู้มีสิทธิลงคะแนน
เกี่ยวกับวิธีกำรและขั้นตอนในกำรลงคะแนน
รวมถึงเงื่อนไขในกำรนับคะแนนและกำรค ำนวณ
ผลกำรลงคะแนนทรำบก่อนกำรลงคะแนนและ
กำรลงคะแนนผ่ำนระบบลงคะแนนต้องมี
กระบวนกำรอย่ำงน้อยดังต่อไปน้ี 

 

ผู้มีหน้ำท่ีจัดกำรประชุม 

แจ้งเตือนผู้ร่วมประชุมให้ปฏิบัติตำม
มำตรกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัย
ที่ผู้มีหน้ำที่จัดประชุมก ำหนด 

กำรลงคะแนน 
(ถ้ำม)ี 

กรณีลงคะแนนแยกจำกระบบควบคุม 

กรณีลงคะแนนผ่ำนระบบควบคุม 

ผู้ที่จัดกำรประชุมต้องแจ้งให้ผู้มีสิทธิลงคะแนน
เกี่ยวกับวิธีกำรและขั้นตอนในกำรลงคะแนน
รวมถึงเงื่อนไขในกำรนับคะแนนและกำรค ำนวณ
ผลกำรลงคะแนนทรำบก่อนกำรลงคะแนน 

 

1. กำรแสดงตนของผู้มีสิทธิลงคะแนน 5. ก ำ รแ จ้ ง เห ตุ ขั ด ข้ อ ง ใน
ระหว่ำงกำรลงคะแนน 

2. กำรสื่อสำรหรือมีปฏิสัมพันธ์กันใน
ระหว่ำงกำรลงคะแนน 

ผู้เข้ำร่วมประชมุแสดงตนตำมวิธีกำร
ที่ผู้มีหน้ำท่ีจัดกำรประชุมก ำหนด 

3. กำรจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐำนผ่ำน
ระบบลงคะแนน 

4. กำรจัดเก็บข้อมูลจรำจร
อิเล็กทรอนิกส์ไว้เป็นหลักฐำน 

6. ควำมเป็นส่วนตัวและควำมเป็นอิสระ
ในกำรตัดสินใจของผู้มีสิทธิลงคะแนน 
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Flow Chart : กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม (กรณีประชุมลับ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุมโดยต้อง
มีรำยละเอียดอย่ำงน้อยต่อไปนี้ 

จัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐำนดังต่อไปนี้ 
ในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

2. วิธีกำรลงคะแนน พร้อมทั้ง
ผลกำรลงคะแนน (ถ้ำมี) 

3. ข้อมูลจรำจรอิเล็กทรอนิกส์
ของผู้ร่วมประชุมทุกคน 

1 . เห ตุขัดข้องที่ เกิดขึ้นระหว่ำง 
กำรประชุม (ถ้ำมี) 

2. ข้อมูลจรำจรอิเล็กทรอนิกส์ของ 
ผู้ร่วมประชุมทุกคน 

จัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐำนตำม
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

3. ให้มีกำรควบคุมสิทธิกำรเข้ำถึงข้อมูล 
และมำตรกำรป้องกันกำรเข้ำถึงจำก 
ผู้ที่ไม่มีสิทธิเข้ำถึงข้อมูล 

2. สำมำรถน ำข้อมูลกลับมำใช้หรือ
แสดงข้อมูลน้ันในภำยหลังได้ 

1. วิธีกำรแสดงตัวตน จ ำนวน
รำยชื่อผู้ที่เข้ำร่วมกำรประชุม
ที่มีกำรแสดงตัวตน 

1. ให้มีกำรรักษำควำมถูกต้องของข้อมูล 

ผู้มีหน้ำที่จัดกำรประชุมจะต้อง
ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
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กำรประชุมผ่ำนสื่ออิเลก็ทรอนิกส์เพือ่ด ำเนินกระบวนกำรจัดซื้อจัดจำ้ง 
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างนั้น จะกระท าตามกระบวนการ

ที่พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563.ก าหนดไว้ไม่ได้ เนื่องจากตามมาตรา 5 
(3) แห่งพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ได้ก าหนดให้การประชุมเพ่ือ
ด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน 
และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ ไม่อาจกระท าด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้ได้  อย่างไรก็ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๒๗ 
วรรคหก ก าหนดว่า “การประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง อาจประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ทั้งนี้ 
ให้เป็นไปตามแนวทางที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด” ดังนั้น การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด าเนิน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างจึงจ าต้องกระท าตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔ ได้ก าหนดไว้ โดยตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด.ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๒๗๙ ลงวันที่ 
๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวทางการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ ได้ก าหนดแนวปฏิบัติการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด าเนินกระบวนการจัดซื้อ 
จัดจ้างไว้ดังต่อไปนี้ 

1. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานของรัฐอาจใช้การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้เฉพาะกรณี
การประชุมพิจารณาเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างหรือการน าเสนองานหรือการประชุมพิจารณาพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้อง
จับต้องหรือตรวจรับทางกายภาพของตัวพัสดุที่ส่งมอบนั้น เช่น  

(๑) การประชุมพิจารณาเอกสารของคณะกรรมการเพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

(๒) การประชุมพิจารณาเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ หรือคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาหรือคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
หรือคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา หรือ
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

(๓) การประชุมของผู้มีอ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
(๔) การประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เช่น การตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา  

การตรวจรับพัสดุ ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง การตรวจรับระบบหรือซอฟต์แวร์  
ที่อยู่บน Cloud.หรือการใช้วิธีการเข้าถึงทางไกล (Remote.access).หรือการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้างอาจประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ในกรณีการประชุมพิจารณา
บันทึกผลการออกตรวจงานจ้างก่อสร้างของกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
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ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ  ตามข้อ ๑๗๖ (๓)  
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นต้น 

2. วิธีการจัดการประชุมจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้ด าเนินการ
ตามขั้นตอนการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ กรณีประชุมทั่วไป โดยสามารถดูรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการได้ตาม Infographic  
ที่อยู่ข้างล่างนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

----------------------------------------------------------------------------------- 
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กฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง QR CODE 
พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง 
มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

 

ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง 
มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว 
๒๗๙ ลงวันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวทางการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือด าเนินกระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 

 

ระเบี ยบส านั กนายกรัฐมนตรีว่ าด้ วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

 

 


