
2 การแสดงตัวตนของผู้เขา้รว่มประชุม การดำเนินการในวนัประชุม

มอบหมายหน้าที�/ซักซอ้มทีมดําเนินการประชุม

ผู้ ควบคุมสไลด์/นําเสนอ
ที มเทคนิ ค ดู แลระบบเสี ยง ภาพ และ Online
Meeting
ผู้ ด� าเนินการประชุ ม/พิธี กร
ผู้ ดูแลสถานที�  อาหาร/ของว� าง และอุ ปกรณ์
ผู้ บันทึ กและสรุ ปผลการประชุ ม
ผู้ ด� าเนินการด้านเอกสารและการเบิกจ� าย
ผู้ ประสานงาน/จั บเวลา และงานอื่ น ๆ
ที่ เกี� ยวข้ อง

ชื่อ - นามสกุล  หน่วยงาน

ผู้เขา้ประชุม Online

ควรระบุ ชื่ อเป็ น
ชื่ อ–สกุ ล หน่ วยงาน             
เปิ ดกล้ อง เพื่ อแสดงตน
และยื นยั นตัวบุ คคล

ผู้เขา้ประชุม Onsite

ลงทะเบี ยน/ลงชื่ อเข้ าร่ วม
ประชุ มตามระบบของหน่วยงาน
ตรวจสอบรายชื่ อและสถานะผู้ มี
สิ ทธิ เข้ าร่ วมประชุ ม               

บั นทึ กหลั กฐาน
(Screenshot)

เตรียมการก่อนการประชุม1

3

แจ้ งข้ อปฏิ บั ติ  เช่ น ปิ ดไมโครโฟน
เมื่ อไม่ ได้ พู ด และใช้  Raise Hand
เมื่ อต้องการแสดงความคิดเห็ น

ผู้ จั ดประชุ ม หรื อ Host ควรเปิ ดห้ องประชุ มก่ อนเวลา
อย่ างน้อย 15 - 30 นาที

Host เปิ ดห้ องและตรวจสอบระบบ
ตรวจสอบรายชื่ อและการแสดงตน
ของผู้ เข้ าร่ วม
ดำ เนินการประชุ มตามระเบียบวาระ
ควบคุ มการแชร์ หน้ าจอ
และการนำ เสนอข้ อมู ลให้ ผู้ เข้ าร่ วม
ทั้ งสองรู ปแบบเห็ นข้ อมู ลเดียวกั น
ควบคุ มไมโครโฟนเพื� อป� องกั นเสี ยงสะท้ อนและเสี ยงรบกวน
หากมี การ บันทึ กภาพ/เสี ยง ให้ แจ้ งผู้เข้ าร่ วมประชุ มทราบ

กำ หนด วั น เวลา สถานที�
จั ดทํ า ระเบียบวาระ และเอกสารประกอบการประชุ ม
จั ดเตรี ยมสถานที่  โต๊ ะประชุ ม จอแสดงผล กล้ อง ไมโครโฟน
ลำ โพง และระบบอิ นเทอร์ เน็ต
สร้ างห้ องประชุ ม Meeting กำ หนด Meeting ID / Passcode /
Waiting Room
ส่ งก� าหนดการ สถานที�  และลิ งก์ เข้ าร่ วมประชุ มให้ ผู้เข้ าร่ วมล่ วงหน้า
ทดสอบระบบเสี ยง ภาพ การแชร์ หน้ าจอ และการเชื่ อมต่ อ                     

แนวทางการจัดประชุม
Hybrid Meeting

ตามพระราชกำ หนดว� าด้วยการประชุ มผ่านสื� ออิเล็ กทรอนิกส์  พ.ศ. 2563

วั ตถุ ประสงค์ :  เพื่ อให้ การจั ดประชุ มผ่ านสื่ ออิ เล็ กทรอนิ กส์ เป็ นไปอย่ างเป็ นระบบ มี หลั กฐานการแสดงตน 
                          และสามารถตรวจสอบได้

ประชุมออนไลน์

อย่างมั่นใจ โปร่งใส 

ตรวจสอบได้

4 การรักษาความปลอดภัยในการประชุม

ผู้ จั ดประชุ ม/ผู้ ควบคุ มการประชุ ม ตรวจสอบรายชื่ อและภาพผู้ เข้ าร่ วม
การประชุ ม บั นทึ กภาพหน้ าจอ (Screenshot) เป็ นหลั กฐานการแสดงตน
จั ดเก็ บหลั กฐานตามระบบและระยะเวลาที่ หน่ วยงานกำ หนด        

ใช้  Meeting Passcode และ Waiting Room ตามความเหมาะสม
จำ กั ดสิ ทธิ�  Screen Sharing เฉพาะผู้ได้รั บอนุญาต
ไม่ เผยแพร่ ลิ งก์ หรื อข้ อมู ลเข้ าประชุ มในช่ องทางสาธารณะ
โดยไม่ จ� าเป� น
ควบคุ มการเข้ าถึ ง รายชื่ อ ภาพหน้ าจอ ไฟล์ บั นทึ ก
และเอกสารการประชุ ม
ปฏิ บั ติ ตามมาตรการรั กษาความมั่ นคงปลอดภั ยสารสนเทศ
และการคุ้ มครองข้ อมู ลของหน่วยงาน

5 การดำเนินการหลังการประชุม

ตรวจสอบและจั ดเก็ บรายชื่ อผู้ เข้ าร่ วม
ประชุ มและหลั กฐานการแสดงตน 
จั ดเก็ บภาพหน้ าจอ (Screenshot)
และไฟล์ บั นทึ กการประชุ ม (ถ้ ามี ) 
จั ดทำ รายงานการประชุ มและสรุ ปมติ /
ข้ อสั่ งการ 
จั ดส่ งเอกสารหรื อข้ อมู ลที่ เกี่ ยวข้ อง
ให้ ผู้ รั บผิ ดชอบ 
จั ดเก็ บเอกสารและข้ อมู ลตามระเบี ยบ
ของหน่ วยงาน และกำ หนดสิ ทธิ์
การเข้ าถึ งอย่ างเหมาะสม

เตรี ยมการ
ก่ อนประชุ ม

เข้ าห้ อง
ประชุ ม

แสดงตน/
เปิ ดกล้ อง

ตรวจสอบ
ตั วบุ คคล ดำ เนินการประชุ ม จั ดเก็ บหลั กฐาน

ลํ าดับการปฏิบัติ
โดยสรุ ป

ลำ ดับการปฏิบัติ
โดยสรุ ป

รายชื่ อผู้ เข้ าร่ วมประชุ ม  Onsite + Online
หลั กฐานการแสดงตน 

screenshot
รายงานการประชุ ม 
ไฟล์ บันทึ ก (ถ้ ามี)

หลั กฐานสํ าคัญ

Meeting


