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คำนำ 

 

  ด#วยสถานการณ-การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน=าสายพันธุ-ใหม= ๒๐๑๙ (COVID-๑๙)   

ที่ผ=านมา ทำให#ภาครัฐได#กำหนดมาตรการต=างๆ ในด#านการปYองกันการแพร=ระบาด ซึ่งส=งผลให#การปฏิบัติ

ราชการของหน=วยงานต=าง ๆ ในภาครัฐได#รับผลกระทบ รวมถึงในด#านการจัดการประชุมของคณะกรรมการใน

ด#านต=าง ๆ  ทำให#นำวิธีการประชุมผ=านสื่ออิเล็กทรอนิกส- โดยใช#โปรแกรมและแอพพลิเคชั่นต=าง ๆ เข#ามาช=วย

ในการจัดการประชุมทำให#สามารถดำเนินการได#อย=างคล=องตัวและต=อเนื่อง ดังนั้นเพื่อให#การดำเนินการจัด

ประชุมผ=านสื่ออิเล็กทรอนิกส-มีความชัดเจนและเปaนไปตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข#อง ไม=ว=าจะเปaนใน

ด#านของการดำเนินการจัดการประชุม รวมถึงการเบิกจ=ายค=าตอบแทนและเบี้ยประชุมในกรณีประชุมผ=านส่ือ

อิเล็กทรอนิกส- จึงได#สรุปแนวทางปฏิบัติ ในการประชุมผ=านสื่ออิเล็กทรอนิกส- เพื่อให#บุคคลากรที่เกี่ยวข#องหรือ

ผู#ท่ีสนใจได#นำไปใช#ประโยชน- ต=อไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. บทนำ 

  ปdจจุบันพระราชกําหนดว=าด#วยการประชุมผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส- พ.ศ. ๒๕๖๓ กําหนดให#การ

ประชุม ตามบทบัญญัติของกฎหมายหรือการประชุมท่ีต#องการให#มีผลตามกฎหมายสามารถดำเนินการประชุม 

ผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส-ได# ยกเว#นการประชุมดังต=อไปน้ี ( พระราชกําหนดว=าด#วยการประชุมผ=านส่ือ

อิเล็กทรอนิกส- พ.ศ. ๒๕๖๓) 

  (๑) การประชุมของสภาผู#แทนราษฎร วุฒิสภา และรัฐสภา  

  (๒) การประชุมเพ่ือจัดทำคําพิพากษาหรือคําส่ังของศาล  

  (๓) การประชุมเพื่อดำเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ#างบางกรณี (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว=า

ด#วยการจัดซื้อจัดจ#างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔ ประกอบกับหนังสือ คณะกรรมการ

วินิจฉัยปdญหาการจัดซื้อจัดจ#างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด=วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๒๗๙ ลงวันท่ี 

๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวทางการประชุมผ=านสื่ออิเล็กทรอนิกส-เพื่อดําเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ#าง

ของหน=วยงานของรัฐ )  

  (๔) การประชุมอ่ืนท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ปdจจุบันยังไม=มีกฎกระทรวงบังคับใช#) 

 

๒. องค,ประชุมและมติท่ีประชุม 

  ประกาศคณะรักษาความสงบแห=งชาติ ฉบับที่ ๗๔/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๕๗ 

เรื่อง การประชุมผ=านสื่ออิเล็กทรอนิกส- (ข#อ ๑) ในประกาศคณะรักษาความสงบแห=งชาตินี้ “การประชุมผ=าน

ส่ืออิเล็กทรอนิกส-” หมายความว=า การประชุมที ่กฎหมายบัญญัติให#ต#องมี การประชุมที ่กระทำผ=านส่ือ

อิเล็กทรอนิกส-โดยผู#ร=วมประชุมอย=างน#อยหนึ่งในสามขององค-ประชุมต#องอยู= ในที่ประชุมแห=งเดียวกัน และผู#

ร=วมประชุมทั้งหมดต#องอยู=ในราชอาณาจักรขณะที่มีการประชุม แม#จะมิได# อยู=สถานท่ีเดียวกันและสามารถ

ประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว=างกันได#ผ=าน สื่ออิเล็กทรอนิกส- “ผู#ร=วมประชุม” หมายความ

รวมถึงกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ และผู#ช=วยเลขานุการ ของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ  

 

๓. การเตรียมความพร@อมกAอนจัดการประชุมผAานส่ืออิเล็กทรอนิกส,  

  ก=อนการจัดการประชุมผ=านสื่ออิเล็กทรอนิกส- จำเปaนต#องมีการเตรียมความพร#อมทั้งทางด#าน

ระบบที่ต#องใช#ในการประชุม บุคคลที่เข#าร=วมประชุมที่ รวมไปถึงข#อมูลที่ใช#ประกอบการประชุม เพื่อให#การ

ประชุมเปaนไปอย=างมีประสิทธิภาพ และดำเนินการหระชุมเปaนไปด#วยความเรียบร#อย ถูกต#องตามกฎหมายและ

ระเบียบท่ีเก่ียวข#อง โดยส่ิงท่ีควรเตรียมพร#อมก=อนการจัดการประชุมผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส- มีดังต=อไปน้ี 

 

 

 



  ๓.๑ ระบบท่ีเก่ียวข#อง 

            - ระบบควบคุมการประชุม ได#แก= ระบบคอมพิวเตอร- อุปกรณ-สื ่อสาร เครือข=ายช=อง

สัญญาญท่ีรองรับและมีประสิทธิภาพ 

                   - มาตรฐานการรักษาความปลอดภัยของการประชุม ได#แก= การควบคุมการเข#าใช#ห#อง

ประชุม การเก็บรายงานการประชุม เปaนต#น 

            - ช=องทางสำรอง หากมีเหตุขัดข#อง เช=น การประชุมผ=านโทรศัพท- หรือการสื่อสารด#วย

ข#อความ        
       - ระบบการลงคะแนน ในกรณีท ี ่ม ีผ ู # เข #าร =วมประชุมจำนวนมาก อาจจะต#องใช#

แอพพลิเคช่ันหรือเว็บไซด- เช=น https://www.mentimeter.com/ เข#ามาช=วยในการลงคะแนนและนับ

คะแนนเพ่ือสรุปมติในท่ีประชุม 

            - ระบบการจัดเก็บข#อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข#องกับการประชุมผ=านสื่ออิเล็กทรอนิกส- 

และข#อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส- 

  ๓.๒ บุคคลท่ีเก่ียวข#อง  

            - ผู #ให#บริการระบบควบคุมการประชุม หมายความว=า ผู #ให#บริการระบบควบคุมการ

ประชุม      แก=บุคคลอ่ืนในการประชุมผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส- ซ่ึงได#แก=ระบบท่ีใช#ในการควบคุมการประชุม ผ=าน

ส่ืออิเล็กทรอนิกส-ต=าง ๆ ท้ังน้ี สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส- ได#มีการประเมินและรับรอง           

            - ผู#ควบคุมระบบการประชุม ได#แก= ฝ�ายเลขานุการ หรือฝ�ายเทคโนโลยีสารสนเทศของ แต=

ละหน=วยงาน หรืออาจใช#บริการผู#ให#บริการระบบควบคุมการประชุม (admin) ซึ่งเปaนบุคคลภายนอกก็ได# โดย

ทำหน#าท่ีช=วยดูแลจัดการและแก#ไขปdญหาระบบการประชุมให#เปaนไปด#วยความเรียบร#อย  

            - ผู#ร=วมประชุม ได#แก= ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ อนุกรรมการ 

เลขานุการ และผู#ช=วยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลอื่นตามที่กฎหมาย

กำหนด รวมถึงผู#ซ่ึงต#องช้ีแจงแสดงความคิดเห็นต=อคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลน้ันด#วย 

  ๓.๓ ข#อมูลท่ีใช#ประกอบการประชุม  

            - รายช่ือผู#ร=วมประชุม พร#อมตำแหน=ง  

            - เอกสารวาระการประชุม อาจจัดทำเปaนเอกสารหรือเปaนรูปแบบอิเล็กทรอนิกส- 

           - ข#อมูลที่เตรียมนำเสนอในที่ประชุม อาจนำเสนอในรูปแบบ Power Point หรือรูปแบบ

อ่ืนท่ีเหมาะสม 

 

 

 

 

 



๔. วิธีการจัดการประชุมผAานส่ืออิเล็กทรอนิกส,  

  ในการจัดการประชุมผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส- มีข้ันตอนรายละเอียดท่ีสำคัญโดยแบ=งเปaนการ

ดำเนินการ ก=อนการประชุม ระหว=างการประชุม และหลังการประชุม 

  กAอนการประชุม เมื ่อผู #ทำหน#าที ่ประธานในที่ประชุมได#กำหนดให#มีการจัดการประชุม         

ผู#มีหน#าที่จัดการประชุมต#องแจ#งให#ผู#เข#าร=วมประชุมทราบล=วงหน#า พร#อมส=งหนังสือเชิญประชุมและเอกสาร

ประกอบในช=องทางปกติ หรือจะจัดส=งผ=านช=องทางอิเล็กทรอนิกส- โดยดำเนินการตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว=าด#วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๔ (ข#อ ๒๙ ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว=าด#วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แก#ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๔) การจัดเตรียมระบบรองรับการประชุม การทดสอบระบบ

เสียงและระบบภาพให#สามารถส่ือสารได#อย=างมีประสิทธิภาพ 

  ระหวAางการประชุม ผู#ร=วมประชุมต#องแสดงตนก=อนร=วมการประชุม ตามวิธีการที่ผู#มีหน#าท่ี

จัดการประชุม กำหนด เช=น การขานชื ่อ การยืนยันตัวตนด#วยชื ่อผู #ใช#งาน (Username) และรหัสผ=าน 

(Password) หรือการใช# รหัสผ=านแบบใช#ครั้งเดียว (OTP)  ในระหว=างดำเนินการบันทึกการประชุม โดย

บันทึกเสียง หรือบันทึกทั้งเสียงและภาพของ ผู#ร=วมประชุมตลอดระยะเวลาที่ประชุม หรืออาจบันทึกด#วยระบบ

การประชุมน้ันหรือด#วยวิธีการอ่ืนก็ได# ท้ังน้ี เปaนไปตามข#อตกลงของท่ีประชุม 

  หลังการประชุม ให#ผู#มีหน#าที่จัดการประชุมดำเนินการดังต=อไปน้ี จัดทำรายงานการประชุม 

โดยต#องมีรายละเอียดต=าง ๆ ประกอบด#วย วิธีการแสดงตน จำนวนหรือรายชื่อผู#ร=วมประชุมที่มีการแสดงตน 

วิธีการลงคะแนน พร#อมผลการลงคะแนนของผู#ร=วมประชุม รวมถึงจัดเก็บข#อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข#องกับ

การประชุมผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส- 

 

๕. การลงคะแนน 

  ในกรณีการประชุมผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส- ในวาระใดท่ีกำหนดให#ผู#ร=วมประชุมมีการลงคะแนน

เพ่ือขอมติในท่ีประชุมให#ดำเนินการ ดังน้ี  

  ๑) การลงคะแนนผAานระบบควบคุมการประชุม ผู#มีหน#าที่จัดการประชุมต#องแจ#งให#ผู#มีสิทธิ

ลงคะแนนทราบก=อนการลงคะแนนเกี่ยวกับวิธีการ และขั้นตอนในการลงคะแนน รวมถึงเงื่อนไขในการนับ

คะแนนและการคำนวณผลการลงคะแนน โดยต#องคำนึงถึง มาตรการดังต=อไปน้ี  

       - ให#มีการลงคะแนนได#อย=างทั่วถึงและเท=าเทียม คะแนนเสียงจากทุกช=องทาง ต#องนำมา

นับคะแนน และคำนวนเปaนผลการลงคะแนนรวม 

      - ให#มีเวลาในการตัดสินใจลงคะแนนอย=างเหมาะสม  

       - รักษาความเปaนส=วนตัวของผู#มีสิทธิลงคะแนน  

       - มีการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวข#อง  

 

 

 



  (๒) การใช@ระบบการลงคะแนนแยกตAางหากจากระบบควบคุมการประชุม ผู#มีหน#าท่ีจัดการ

ประชุมต#องแจ#งให#ผู#มีสิทธิลงคะแนนทราบก=อนการลงคะแนนเกี่ยวกับวิธีการ และขั้นตอนในการลงคะแนน 

รวมถึงเงื ่อนไขในการนับคะแนนและการคำนวณผลการลงคะแนน โดยต#องคำนึงถึง มาตรการอย=างน#อย

ดังต=อไปน้ี  

       - การแสดงตนของผู#มีสิทธิลงคะแนนก=อนการลงคะแนน  

       - การส่ือสารหรือมีปฏิสัมพันธ-กันได#ในระหว=างการลงคะแนน  

       - การเข#าถึงเอกสารประกอบการประชุมของผู#มีสิทธิลงคะแนน  

       - การจัดเก็บข#อมูลหรือหลักฐานผ=านระบบลงคะแนน  

       - การจัดเก็บข#อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส-ไว#เปaนหลักฐาน  

       - การแจ#งเหตุขัดข#องในระหว=างการลงคะแนน  

       - ความเปaนส=วนตัวและความเปaนอิสระในการตัดสินใจของผู#มีสิทธิลงคะแนน 

 

๖. การเบิกจAายเบ้ียประชุมหรือคAาตอบแทน 

  การจ=ายเบี้ยประชุมหรือค=าตอบแทนให#แก=ผู#ร=วมประชุมในการประชุมผ=านสื่ออิเล็กทรอนิกส- 

ให#ร=วมประชุมซ่ึงได#แสดงตนเข#าร=วมผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส-ด#วย 

  (๑) บุคคลท่ีมีสิทธิได#รับเบ้ียประชุมหรือค=าตอบแทน ได#แก=  

       - บุคคลท่ีมีสิทธิได#รับเบ้ียประชุมตามพระราชกฤษฎีกาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และท่ีแก#ไขเพ่ิมเติม  

       - บุคคลที่มีสิทธิได#รับค=าตอบแทนในการประชุมตามที่ได#รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 

  (๒) เอกสารประกอบการเบิกจ=ายเบี้ยประชุมหรือค=าตอบแทน สำหรับการประชุมผ=านส่ือ

อิเล็กทรอนิกส- เปaนอำนาจของส=วนราชการท่ีจะพิจารณาเพ่ือใช#ประกอบการอนุมัติการจ=ายเงิน ประกอบด#วย  

       - เอกสารขออนุมัติเบิกจ=ายเบ้ียประชุมหรือค=าตอบแทน  

       - สำเนาคำสั่งแต=งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงาน ที่มีสิทธิได#รับ 

เบ้ียประชุมหรือค=าตอบแทน  

       - หนังสือเชิญประชุมซ่ึงระบุว=าการประชุมน้ันเปaนการประชุมผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส-  

       - รายชื่อคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงาน โดยกรรมการที่เข#าร=วม

ประชุมในห#องประชุม ให#ลงลายมือชื่อจริง กรรมการที่เข#าร=วมประชุมผ=านสื่ออิเล็กทรอนิกส- ระบุว=า “ประชุม

ผ=านสื่อฯ" พร#อมแนบหลักฐานแสดงตนตามข#างต#น โดยไม=ต#องลงลายมือชื่อจริงและกรรมการที่ไม=มาประชุม 

ระบุว=า “ไม=มาประชุม” 

       - หลักฐานแสดงตนของผู#เข#าร=วมประชุมผ=านสื่ออิเล็กทรอนิกส- เช=น การบันทึกภาพ

หน#าจอของผู#ร=วมประชุมผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส- หรือ หลักฐานอ่ืนท่ีสามารถระบุตัวตนผู#เข#าร=วมประชุมได# 

       - เอกสารหรือหลักฐานอื่น ๆ เช=น หนังสือหรือหลักฐานการมอบหมายให#ผู#อื่นเข#าร=วม 

ประชุมแทนโดยตรง 



  (๓) การจ=ายเงินค=าเบี้ยประชุมหรือค=าตอบแทนให#แก=ผู#มีสิทธิรับเงิน กรณีที่หน=วยงานผู#จัด

ประชุม เปaนส=วนราชการ ให#ส=วนราชการโอนเงินผ=านระบบ KTB Corporate Online ในกรณีโอนเงินให#แก=ผู#มี

สิทธิรับเงิน ครั้งแรก ให#ผู#มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ#งข#อมูลการรับเงินโอนผ=านระบบ KTB Corporate Online 

พร#อมแนบ สำเนาหน#าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร แล#วนำรายละเอียดของผู#มีสิทธิรับเงิน รวมทั้งเลขบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร ๙ ในแบบแจ#งข#อมูลดังกล=าวมาจัดทำเปaนทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร- เพื่อใช#ใน

การตรวจสอบ ความถูกต#องของข#อมูล สำหรับการโอนเงินในครั้งต=อไป (หนังสือกระทรวงการคลัง ด=วนที่สุด   

ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๔๐ ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ-และวิธีปฏิบัติ ในการจ=ายเงิน การรับ

เงิน และการนำเงินส=งคลังหรือฝากคลังของส=วนราชการผ=านระบบอิเล็กทรอนิกส- (e-Payment)) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บรรณานุกรม 

 

พระราชกําหนดว=าด#วยการประชุมผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส- พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว=าด#วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔  

 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการประชุมผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส- 

 
e-Bookคู=มือการประชุมผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส- (e-Meeting) ของสำนักงานพัฒนา

ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส- 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว=าด#วยการจัดซ้ือจัดจ#างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับท่ี 

๒) พ.ศ. ๒๕๖๔ ประกอบกับหนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัยปdญหาการจัดซ้ือจัดจ#างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ ด=วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๒๗๙ ลงวันท่ี ๑๓ 

พฤษภาคม ๒๕๖๔ เร่ือง แนวทางการประชุมผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส-เพ่ือดําเนิน

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ#างของหน=วยงานของรัฐ 

 

 

หนังสือกระทรวงการคลัง ด=วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๘.๕/ว ๕๕ ลงวันท่ี ๒๔ มีนาคม ๒๕๖๓ 

เร่ือง การอนุมัติหลักการเบิกจ=ายค=าตอบแทนในการประชุม ผ=านส่ืออิเล็กทรอนิกส-  
 

หนังสือกระทรวงการคลัง ด=วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๔๐ ลงวันท่ี ๑๙ สิงหาคม 

๒๕๖๓ เร่ือง หลักเกณฑ-และวิธีปฏิบัติ ในการจ=ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส=งคลัง

หรือฝากคลังของส=วนราชการผ=านระบบอิเล็กทรอนิกส- (e-Payment)  
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