
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอควรปฏิบัติในการประชุมออนไลน 

1. ซอมใชโปรแกรมประชุมออนไลนกอน  โปรแกรมประชุมออนไลนนั้น
มีใหเลือกใชเยอะขึ้นอยูกับความถนัดและความตองการของแตละ
หนวยงานเลย เมื่อไดโปรแกรมประชุมออนไลนแลวกอนเร่ิมประชุมจริง
แนะนำใหลองศึกษาวิธีใชโปรแกรมกอน ลองซอมเปดกลองใชไมคพูดคุย
กับเพื่อนดูกอนจะไดไมติดขัดเวลาใชงานจริง 

 

2. เลือกฉากหลังใหดี  ควรจัดฉากหลังใหเรียบรอย ตรวจเช็กใหดีวามุมกลองมองเห็นตำแหนงไหน

ของหองบาง ที่สำคัญควรเก็บขาวของสวนตัวที่ไมอยากใหใครเห็นใหเรียบรอยกอนเขาประชุม

ดวย 

3. จัดมมุทำงานเปนสัดสวน ขอนี้ถือวาสำคัญมากในการประชุมออนไลนที่บาน กอนจะเร่ิมประชุม

แนะนำใหเตรียมขาวของที่จำเปนตองใชไวบนโตะใหพรอมไมวาจะเปน เอกสารสำคัญ สมุด 

เคร่ืองเขียน รวมไปถึงน้ำดื่ม (เผ่ือเกิดการกระหายน้ำ) จะไดหยิบใชไดรวดเร็วไมตองลุกเดิน

ออกไปหาใหวุนวาย 

4. ระวังเสียงรบกวน  เราควรเลือกใชหองที่อยูหางจากถนนและเสียงรบกวนตางๆ แนะนำใหแจง

สมาชิกในบานไววาเวลาไหนเราจะปประชุมออนไลน จะไดไมมีใครรบกวนระหวางประชุมได ที่

สำคัญอยาลืมปดไมคเวลาที่ยังไมถึงคิวเราพูดเพื่อปองกันเสียงรบกวนตางๆ 

5. อินเทอรเน็ตตองพรอม กอนเร่ิมประชุมควรตรวจเช็กความเร็วของอินเทอรเน็ตในบานเพื่อปองกัน
ปญหาอินเทอรเน็ตหลุด ดาวนโหลดชา ดีเลย จะไดประชุมอยางราบร่ืน รวดเร็ว 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายที่ควรรูเมื่อมีการประชุมออนไลน 

  พระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 (ใหใชบังคับตั้งแต 19 
เมษายน 2563) สามารถอานฉบับเต็มไดที่ https://bit.ly/3e7VIAI 
จากกฎหมายฉบับดังกลาวสรุปใจความสำคัญที่มีการแกไข ไดดังนี ้
ปลดล็อก ขอกำหนดบางประการ 

• ผูเขารวมประชุม 1 ใน 3 ขององคประชุมอยูที่เดียวกัน และผูเขารวมประชุมอยูประเทศไทย 

• หามใชกับการประชุมลับ 

เพ่ิมเติมหลักการ 

• ผูรวมประชุมตองสามารถลงคะแนนได (เปนความลับหรือไมเปนความลับก็ได) 

• ระบบควบคุมการประชุมตองเปนไปตามมาตรฐาน Security ที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อ

เศรษฐกิจและสังคมกำหนด 

 

 
 

 

ขอกำหนดของการจัดประชุมผานสือ่อิเล็กทรอนิกสที่จะมผีลตามกฎหมายตองทำตามน้ี 
การจัดประชุม 

1. ตองจัดใหผูเขารวมประชุมสามารถแสดงตนกอนรวมประชุม 
2. ตองจัดใหมีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ แลวแตกรณี ของผูรวมประชุมทุกคน ตลอด

ระยะเวลาที่ประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส เวนแตเปนการประชุมลับ 
3. ตองจัดใหผูรวมประชุมสามารถลงคะแนนได ทั้งแบบลงคะแนนโดยเปดเผยและแบบ

ลงคะแนนลับ 
4. ตองจัดทำรายงานการประชุมเปนหนังสือ (สามารถจัดทำในรูปแบบขอมูลอิเล็กทรอนิกสได) 
5. ตองจัดเก็บขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส ของผูรวมประชุมทุกคนไวเปนหลักฐาน 
6. ตองเปนไปตามมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส

ที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกำหนด 

 
 
 
 

https://bit.ly/3e7VIAI
https://www.mdes.go.th/
https://www.mdes.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของการประชุม

ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

สรุปสาระสำคัญประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เร่ือง มาตรฐานการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยของการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 ทานสามารถอานฉบับเต็มไดที่ 
https://bit.ly/2VZQqkB  ใชบังคับในวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา (ประกาศเมื่อวันที่ 26 
พฤษภาคม 2563) 
หมวด 1 บททัว่ไป 

1. เมื่อจัดประชุม Online ใหแจงลวงหนา พรอมวิธีการประชุม 

2. กำหนด 7 กระบวนการหลักที่ตองม ี

3. หนวยงานอาจเพิ่มเติมรายละเอียดที่แตกตางตามกฎหมายไดโดยอิงมาตรฐาน ตามประกาศ

ฉบับนี้ 

4. การประชุมลับ ตองทำตามหมวด 3 เพิ่มเติม 

หมวด 2 มาตรฐานการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

1. กำหนดมาตรฐานของ 7 กระบวนการหลัก 

2. หากใชระบบควบคุมการประชุมของผูใหบริการ ใหผูใหบริการสงมอบขอมูลที่ผูจัดประชุม

จัดเก็บเองไมได ภายใน 7 วัน 

3. หากมีเหตุใหตองทำลายขอมูลเกี่ยวกับการประชุมใหทำดวยวิธีการที่มั่นคงปลอดภัย 

หมวด 3 มาตรฐานการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสในเร่ืองลับ 

1. มีมาตรการปองกัน ไมใหผูอื่นรูหรือลวงรูขอมูลในการประชุม 

2. มีมาตรการดูแล Security ตามที่ ETDA กำหนด 

3. ผูรวมประชุมตองรับรองวาไมมีผูอื่นในพื้นที่ประชุม 

4. หามมิใหบันทึกเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ 

5. กรณีประชุมลับของหนวยงานของรัฐ ใหใชระบบที่ติดตั้งและใหบริการในประเทศ ไมเก็บขอมูล

นอกประเทศ 

https://bit.ly/2VZQqkB


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมวด 4 มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยดานสารสนเทศ 

1. กำหนดมาตรการดาน Security ขั้นตน อันไดแก Confidentiality/ Integrity/ Availability/ การ

คุมครองขอมูลสวนบุคคลพรอมคุณสมบัติอื่น 

2. กำหนดมาตรการดาน Security สำหรับระบบควบคุมการประชุม 

3. รองรับการตรวจประเมินและรับรองระบบควบคุมการประชุมโดย ETDA หรือหนวยงานอื่น 

4. รองรับผลการตรวจประเมินและรับรองโดยหนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ และใหถือวาได

รับรองตามประกาศฉบับนี ้
 

 

 

มาตรฐานของกระบวนการหลักทั้ง 7 ตามมาตรฐานการรักษาความ

ม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูรวมประชุมแสดงตนใชวิธีการตามที่ผูจัดกำหนด เชน ใช Username และ Password ผู

รวมประชุมอื่นรับรอง 

2. ส่ือสารกันไดดวยเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ 
    - มีชองสัญญาณเพียงพอ 
    - มีชองทางสำรวจ เชน โทรศัพท Message 
    - สามารถจัดการสิทธิผูเขารวมประชุมได 

3. เขาถึงเอกสารประกอบการประชุมได 
    - ไดทั้งในรูปแบบกระดาษหรืออิเล็กทรอนิกส 
    - จัดสงกอนหรือระหวางประชุม พรอมแจงวิธี การเขาถึงเอกสารลงคะแนน 

4. การออกเสียงลงคะแนน 
    - ลงคะแนนทั่วไป : สามารถระบุตัวและเจตนาของผูลงคะแนนได 
    - ลงคะแนนลับ : สามารถทราบจำนวนของผูลงคะแนนและผลรวมคะแนน โดยไมระบุตัวของ

ผูลงคะแนน 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

5. จัดเก็บขอมูลหรือหลักฐาน ที่เกี่ยวของพรอมมีมาตรการในการจัดเก็บ 
    - วิธีการแสดงตน จำนวนหรือรายชื่อของผูแสดงตน และวิธีการลงคะแนนพรอมทั้งผล
คะแนน โดยบันทึกในรายงานการประชุม 
    - บันทึกเสียง หรือเสียงและภาพของผูรวมประชุม เวนการประชุมลับ 
    - เหตุขัดของระหวางประชุม 

6. จัดเก็บขอมูลจราจลอิเล็กทรอนิกสพรอมมีมาตรการในการจัดเก็บ 
    - ขอมูลที่ระบุตัวบุคคล หรือผูใชงาน 
    - วันและเวลาของการประชุม โดยอิงเวลามาตรฐาน 

7. มีชองทางในการแจงเหตุของขัด เพื่อรองรับการแกไขปญหาระหวางประชุม 

 

ประเภทของการประชุม 

การประชุมแบงออกเปน 2 ประเภทใหญๆ ไดแก   
1. การประชุมเฉพาะกลุม  เปนการประชุมเฉพาะผูมีสิทธ์ิ และผูมีหนาที่เขาประชุมเทานั้น 

 - การประชุมสามัญ เปนการประชุมตามทีข่อบังคับกำหนดไวตายตัววา จะตองกระทำ
ตามระยะเวลากำหนด เชน เดือนละหนึ่งคร้ัง ปละหนึ่งคร้ัง 
- การประชุมวิสามัญ เปนการประชุมตามทีข่อบังคับเปดโอกาสใหกระทำตามความ
จำเปน เชน กำหนดไววาประธานมีสิทธ์ิเรียกประชุม 
- การประชุมลับ เปนการประชุมที่สมาชิกตองการใหเปนเชนนั้น และไดรับความ
เห็นชอบจากสมาชิกสวนใหญของที่ประชุม โดยส่ิงที่จะนำไปเปดเผยไดมีเฉพาะแตมติ
หรือขอปฏิบัติ และเปดเผยตามกำหนดเวลาเทานั้น สวนรายละเอียดการประชุมจะ
เปดเผยไมได 

๒.  การประชุมสาธารณะ หมายถึง การประชมุที่เปดโอกาสใหบุคคลภายนอกเขารวมฟงได 
และเปดโอกาสใหซกัถามแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นตางๆตามหัวขอประชุม โดย
ปกติในการประชุมสาธารณะ ผูที่อยูในที่ประชุมนั้นแบงออกเปน 2 ฝาย คือ ฝายหนึ่ง
เปนผูอภิปรายหรือบรรยาย อีกฝายเปนผูฟงหรือผูซักถาม 

 



ปญหาที่พบจากการใชงานโปรแกรม Zoom และ

แนวทางแกไข 
1. เมื่อเปดโปรแกรมผูดำเนินการประชุมและผูเขารวมประชุมตองเปดการทำงาน

ของไมโครโฟนและกลอง เพื่อใชในการสนทนา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. หากมีไมโครโฟนหรือกลองหลายตัวตอกับเครื่องคอมพิวเตอร ทานสามารถเลือกอุปกรณท่ีตองการใชแตละ
ตัวได โดยคลิกท่ี Audio Setting หรือ Video Setting แลวเลือกอุปกรณท่ีทานตองการใชงาน 
 นอกจากนั้นในระหวางการประชุมผูดำเนินการประชุมจะปด Microphone ของผูเขารวมประชุม

ท้ังหมดไวเพ่ือไมใหมีเสียงแทรกในระหวางการประชุม หากประธานในท่ีประชุมหรือถึงวาระท่ีผูประชุมตองพูด

บรรยาย ใหกดปุม Mute หรือปุม Microphone เพ่ือเปดการใชงาน Microphone 

 

 

 

 

 

ปญหาหรืออุปสรรคที่พบระหวางการ

ประชุมและแนวทางแกปญหาที่เกิดข้ึน 



 ๒.๑ การตั้งคา Audio ทานสามารถคลิก Audio Setting ไดจากเมนู Mute จากนั้นเลือก Speaker 

และ Microphone ท่ีจะใชงาน 

 

 

 

๒.๒ การตั้งคา Video ทานสามารถคิก Video Setting ไดจากเมนู Video จากนั้นเลือก Camera ท่ี

จะใชงาน 



   

 

 

3. สำหรับผูดำเนินการประชุมเม่ือสรางหองประชุมแลวตองตรวจเช็ควาหองท่ีสรางมีการเปดการใชงานฟงกชัน 
Waiting Room และ Share Screen หรือไม ถายังไมไดกำหนดใหทำการเลือกฟงกชันนี้ดวย 
 



 
 

4. เม่ือสรางหองประชุมดวยโปรแกรม Zoom เสร็จแลว หากตองการสงหนังสือเพ่ือเชิญผูเขารวมประชุมควร
สงเฉพาะ Meeting ID เทานั้น สวนรหัสผานในการเขาหองประชุมใหสงถึงผูเขารวมประชุมเปนการสวนตัว 
อาจสงดวย e-mail หรือชองทางอ่ืน เพ่ือปองกันผูไมประสงคดีเขามาใหหองประชุมได 


