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 แนวทางปฏิบัต ิ‘การประชุมพจิารณาโครงการวิจัยผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส’์ 
 

1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าท่ีส  านักงานฯ คณะกรรมการฯ จัดการและด าเนินการประชุมพิจารณา

โครงการวิจัยผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เหมาะสมกับสถานการณ์ และอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
โครงการวิจยัโดยคงไวซ้ึง่ความม่ันคงปลอดภัยของขอ้มลูการประชมุ 
 

2. ขอบเขต 
 แนวทางปฏิบตัิครอบคลมุการพิจารณาโครงรา่งการวิจยัครัง้แรก และโครงร่างการวิจยัท่ีผ่านการรบัรองจริยธรรม
การวิจยั โดยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ของส านกังานคณะกรรมการฯ การประชุมพิจารณาโครงการวิจยั แบ่ง
ออกเป็น 3 ขัน้ตอน คือ ก่อนการประชมุ ระหวา่งการประชมุ และหลงัการประชมุ 
 

3. ความรับผิดชอบ 
  3.1 เจา้หนา้ท่ีส  านักงานฯ จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม และจัดส่งลิงคก์ารประชุม ใหแ้ก่ คณะ
กรรมการฯ และเตรียมความพรอ้มของระบบควบคุมการประชุม 
 3.2 เลขานกุารคณะกรรมการฯ ตรวจสอบองคป์ระชมุและการรบัรองระเบียบวาระก่อนการประชมุ 
 3.3 เลขานกุารคณะกรรมการฯ และเจา้หนา้ท่ีส  านกังานฯ น าเสนอขอ้มลูรายละเอียดประกอบระเบียบวาระการ
ประชมุ 
  3.4 ประธานคณะกรรมการฯ และคณะกรรมการฯ ด าเนินการการประชมุใหเ้ป็นไปตามระเบียบวาระการประชมุ 
 

4. ขัน้ตอนการด าเนินงาน 
ขัน้ตอน การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 เตรยีมไฟลเ์อกสารประกอบการประชมุ  เจา้หนา้ที่ส  านกังานฯ 
2 ควบคมุระบบการประชมุผา่นสือ่อิเลก็ทรอนิกส ์  ผู้ควบคุมระบบการประชุม และเจา้หนา้ที่ส  านกังานฯ  
3 ระหวา่งการประชมุพิจารณาโครงการ ประธานคณะกรรมการฯ / คณะกรรมการฯ 
4 บนัทกึรายงานการประชมุ เลขานกุารคณะกรรมการฯ / เจา้หนา้ที่ส  านกังานฯ 
5 แจง้ผลการพิจารณา เลขานกุารคณะกรรมการฯ / เจา้หนา้ที่ส  านกังานฯ 

 

5. วีธีปฏบิัต ิ
 เจา้หนา้ท่ีส  านักงานฯ และคณะกรรมการฯ ด าเนินการตามวิธีด าเนินการมาตรฐาน บทที ่2 ในหวัขอ้-ขอ้ตกลง
การรกัษาความลบั บทที ่3 การบริหารจดัการโครงร่างการวิจยัท่ีเสนอขอรบัการพิจารณาครัง้แรก บทที ่5 การพิจารณา
ต่อเน่ืองของโครงร่างการวิจยัท่ีผ่านการรบัรองจริยธรรมการวิจัย และบทที ่7 การเตรียมระเบียบวาระการประชุมและ
รายงานการประชมุ โดยมีรายละเอียดเพ่ิมเติม ดงันี ้
  5.1  ก่อนการประชุม 
  5.1.1 เจา้หนา้ท่ีส  านกังานฯ จดัสง่หนงัสือเชิญประชมุ ระเบียบวาระการประชมุ ตารางโครงร่างการวิจยัท่ีจะ
พิจารณา และจดัสง่ไฟลโ์ครงร่างการวิจยัรวมทัง้เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ใหก้รรมการฯ ทางอีเมล โดยไฟลโ์ครงร่างการวิจยัจะ
สง่ในรูปแบบของไฟลท่ี์มีการปกป้องโดยการเขา้ถงึแบบตอ้งใชร้หสั (password) และแจง้ใหผู้ร้ว่มประชมุทราบลว่งหนา้วา่ 
การประชมุครัง้นัน้จะด าเนินการทัง้สถานท่ีจดัการประชมุและการประชมุผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์ 
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  5.1.2 เจา้หนา้ท่ีส  านักงานฯ ประสานกับกรรมการฯ และผูเ้ขา้ประชุมอื่น เช่น ผูเ้ช่ียวชาญเฉพาะดา้น 
กรรมการเสริม เพ่ือยืนยนัความสะดวกในการเดินทางเขา้มายงัสถานท่ีจดัการประชุม หรือประสงคจ์ะเขา้ประชุมผ่านสื่อ
อิเลก็ทรอนิกส ์และเวลาท่ีสามารถเขา้รว่มประชมุ 
 5.1.3 ส  านกังานคณะกรรมการฯ จดัเตรียมความพรอ้มทัง้ทางดา้นระบบต่าง ๆ บุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง รวมไปถึง
ขอ้มลูตา่ง ๆ ท่ีใชป้ระกอบการประชมุ เพ่ือใหก้ารประชมุเป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ยและถกูตอ้งตามท่ีกฎหมายก าหนด โดย
อาจมีการประสานงานหรือซักซอ้มการใชง้านระบบควบคุมการประชุมไวล้่วงหนา้กับฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศของ
หน่วยงาน สิ่งท่ีควรเตรียมพรอ้มก่อนการจดัการประชุมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์มีดงัตอ่ไปนี ้
   5.1.3.1 ระบบควบคมุการประชมุ ประกอบดว้ย ระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร ์อปุกรณส์ื่อสาร
อิเลก็ทรอนิกส ์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ท่ีสามารถรองรบัการสื่อสารไดด้ว้ยเสียง หรือทัง้เสียงและภาพ เชน่ 
โนต้บุ๊ค เครื่องคอมพิวเตอร ์โทรศพัท ์กลอ้งโทรทศัน ์ไมโครโฟน ล าโพง จอภาพ เครื่องโทรสาร เครื่องกราดภาพ เครื่องฉาย
ภาพวีดิทศัน ์อปุกรณแ์สดงผลท่ีเป็นเอกสาร (hard copy)  
  5.1.3.2 ช่องทางส ารอง หากมีเหตขุดัขอ้ง เช่น การประชมุผ่านโทรศพัท ์การสื่อสารดว้ยขอ้ความ 
 5.1.3.3 ช่องทางระบบการลงคะแนน (ถา้มี) 
 5.1.3.4 ระบบการจดัเก็บขอ้มลูหรือหลกัฐานที่เก่ียวขอ้งกบัการประชมุ เช่น อปุกรณบ์นัทกึเสียง 
 5.1.3.5 จดัเตรียมสภาพของหอ้งประชมุเพ่ือป้องกนัเสียงกอ้งหรือเสียงสะทอ้น 
 5.1.4 ผูค้วบคมุระบบ บริหารจดัการระบบเพ่ือตรวจสอบการท างานและแกไ้ขปัญหาใหก้บัผูร้่วมประชุมโดย
การเขา้ถงึระบบแบบระยะไกล (remote access) ได ้ทัง้นี ้ระบบควบคมุการประชมุจะตอ้งพรอ้มท างานก่อนการประชมุ 
 5.1.5 เจา้หนา้ท่ีส  านกังานฯ เตรียมรายช่ือกรรมการฯ และผูเ้ขา้ประชุมพรอ้มต าแหน่ง เอกสารระเบียบวาระ
การประชมุ รายงานการประชมุ ขอ้มลูที่เตรียมน าเสนอในท่ีประชมุ 
 5.1.6 ผูเ้ขา้ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์จัดเตรียมสถานท่ี ระบบการเช่ือมต่ออินเตอรเ์น็ต อุปกรณ์ ให้
พรอ้มก่อนเขา้ร่วมประชุม โดยสถานท่ีควรมิดชิด มีความเป็นส่วนตวั ไม่มีเสียงรบกวน และตอ้งระมดัระวงัในเรื่องการ
รกัษาความลบัของการประชมุ (BMAHREC 02 AO 05 ขอ้ตกลงการรกัษาความลบัของโครงการวิจยั) ระบบการเช่ือมต่อ
ท่ีเสถียรตลอดระยะเวลาการประชุม อุปกรณท่ี์ควรมีและท างานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ เช่น โนต้บุ๊ค แท็บเลต เครื่อง
คอมพิวเตอร ์โทรศพัทม์ือถือ ไมโครโฟน ล าโพง หรือหฟัูง 
  5.1.7 ก่อนเริ่มการประชมุเจา้หนา้ท่ีส  านกังานฯ จดัท าลิงคส์  าหรบัการประชมุทางแพลตฟอรม์ท่ีก าหนด และ
เชิญผูเ้ขา้ประชมุผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกสเ์ขา้ระบบ เพ่ือทดสอบความพรอ้มของระบบและสญัญาณเสียง หากผูเ้ขา้ประชมุไม่
สามารถเขา้สูร่ะบบการประชมุไดใ้หถื้อวา่ขาดการประชมุ 
 5.2  ระหว่างการประชุม 
 5.2.1 ผูเ้ขา้ประชมุผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์แสดงตนก่อนเริ่มการประชุม โดยการยืนยนัตวัตนดว้ยช่ือผูใ้ชง้าน 
(username) เป็นช่ือนามสกลุจริง หากเขา้ประชมุระหวา่งด าเนินการประชมุใหแ้สดงตนตอ่ท่ีประชุมโดยพิมพข์อ้ความแจง้
ท่ีประชมุ และผูเ้ขา้ประชมุทกุคนควรเปิดกลอ้งเพ่ือใหเ้ห็นภาพของผูเ้ขา้รว่มการประชมุไว ้ระหวา่งการประชมุ  
 5.2.2 เจา้หนา้ท่ีส  านกังานฯ จบัภาพหนา้จอ (capture) ท่ีเป็นรายช่ือ และใหผู้เ้ขา้รว่มการประชมุผ่านสื่อ 
อิเล็กทรอนิกส ์ลงทะเบียนใน google form เพ่ือยืนยนัการเขา้ร่วมประชุมและการออกจากท่ีประชุม เพ่ือเป็นหลกัฐาน    
ในการเบิกจ่ายเบีย้ประชมุ ทัง้นีต้อ้งไมใ่หเ้ห็นเนือ้หาในการพิจารณาโครงการ 
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 5.2.3 เจา้หนา้ท่ีผูค้วบคมุระบบ บริหารจดัการใหก้ารประชมุด าเนินไปไดอ้ย่างตอ่เน่ืองและเรียบรอ้ย 
           5.2.3.1 ใหผู้ร้ว่มประชมุทกุคนสามารถดขูอ้มลูการประชมุท่ีก าลงัน าเสนอในท่ีประชุมผ่านเครื่องหรือ
อปุกรณส์ื่อสารของตนเองไดต้ลอดระยะเวลาการประชมุ 
           5.2.3.2 ใหผู้ร้ว่มประชมุสามารถสื่อสารหรือมีปฏิสมัพนัธก์นัไดส้องทาง 
            5.2.3.3 ประธานคณะกรรมการฯ และ/หรือผูค้วบคมุระบบอาจตดัสญัญาณเสียง และ/หรือสญัญาณ
ภาพ หรือหยดุการสง่ขอ้มลูใหเ้ครื่องหรืออปุกรณส์ื่อสารของผูร้ว่มประชมุเครื่องใดเครื่องหนึ่งไดท้นัที หากมีเหตจุ าเป็นหรือ
มีกรณีฉกุเฉิน อาทิ การประชมุลบั การใหผู้ร้ว่มประชมุพดูหรือแสดงความคิดเห็นเป็นรายบคุคลหรือเฉพาะราย 
 5.2.4 การพิจารณาโครงร่างการวิจยัท่ีเขา้รบัการพิจารณาแบบยกเวน้ รายงานหลงัการรบัรองและโครงร่าง
การวิจยัท่ีเขา้รบัการพจิารณาแบบเร็ว 
 5.2.4.1 เลขานกุารคณะกรรมการฯ แจง้ผลการทบทวนตามรายละเอียดในระเบียบวาระการประชมุท่ี 
5.1 – 5.3 (BMAHREC 03 AL 02) 
 5.2.4.2 ท่ีประชมุพิจารณารบัทราบ รวมถงึใหข้อ้คิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะ (ถา้มี) 
 5.2.5 การพิจารณาโครงรา่งการวิจยัภายหลงัการรบัรองและโครงการวิจยัท่ีพจิารณาในทีป่ระชุม 
 5.2.5.1 กรรมการผูท้บทวน และผูเ้ช่ียวชาญเฉพาะท่ีไดร้บัมอบหมายตามระเบียบวาระการประชุมท่ี 
6.1 – 6.3 (AL 02) อภิปรายใหข้อ้คิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะตามตามแนวทางการน าเสนอโครงรา่งการวิจยั (บทท่ี 3 AO 11) 
 5.2.5.2 ประธานคณะกรรมการฯ ใหผู้เ้ขา้รว่มการประชมุเสนอความคิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะ 
ตามล าดบัท่ีเห็นสมควร 
 5.2.5.3 การลงมติตดัสินและสรุปผลการพิจารณาโครงรา่งการวิจยั 
              1) เลขานกุารคณะกรรมการฯ ตรวจสอบองคป์ระชมุ ของผูอ้ยู่ในท่ีประชมุและผูเ้ขา้ประชมุ
ผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกสก์่อนการลงมติทกุครัง้   
             2) ประธานคณะกรรมการฯ ขอมติตดัสินโครงการวิจยัจากคณะกรรมการฯ  
 5.2.6 เลขานกุารคณะกรรมการฯ และเจา้หนา้ท่ีส  านกังานฯ บนัทกึขอ้มลูและรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การพิจารณาโครงการวิจยั  
 5.2.7 เจา้หนา้ท่ีส  านกังานฯ บนัทึกเสียงของผูร้่วมประชุมทุกคนไวต้ลอดระยะเวลาท่ีมีการประชุม เพ่ือการ
จดัท ารายงานการประชมุ  
 5.3  หลังการประชุม 
 5.3.1 เจา้หนา้ท่ีส  านกังานฯ ถ่ายโอนไฟลข์อ้มลูเสียงลงเครื่องคอมพิวเตอร ์และลบขอ้มลูในอปุกรณ์
บนัทกึเสียงทนัทีหลงัการประชมุ 
 5.3.2 เจา้หนา้ท่ีส  านกังานฯ รวบรวมขอ้คิดเห็นและขอ้เสนอแนะจากท่ีประชมุ สง่ใหก้รรมการผูท้บทวน
ตรวจสอบปรบัปรุงแกไ้ข  
 5.3.3 เจา้หนา้ท่ีส  านกังานฯ จดัท ารา่งรายงานการประชมุเป็นหนงัสือใหเ้ลขานกุารคณะกรรมการฯ เพ่ือ
ตรวจสอบและลงนามในรายงานการประชมุฉบบัสมบรูณ ์
 5.3.4 เจา้หนา้ท่ีส  านกังานฯ บนัทกึผลการพิจารณาฯ และเกบ็ไฟลเ์สียงไวใ้นฐานขอ้มลูของส านกังานคณะ
คณะกรรมการฯ 
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 5.3.5 เจา้หนา้ท่ีส  านกังานฯ ด าเนินการเบิกจ่ายเบีย้ประชมุและ/หรือคา่ตอบแทนใหแ้ก่ผูร้ว่มประชมุซึง่ได้
แสดงตนเขา้รว่มประชมุผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกสน์ัน้ดว้ย โดยด าเนินการตามขัน้ตอนทางระเบียบราชการ 
6. นิยามศัพท ์

ค าศัพท ์ ความหมาย 
การประชุมพิจารณา
โครงการวิจัย 

การประชุมพิจารณาโครงการวิจยัของคณะกรรมการฯ หมายรวมถึงการประชุมที่มีทัง้ผูซ้ึ่งเดิน
ทางเขา้มายงัสถานท่ีจดัการประชมุ และผูป้ระชมุผา่นสือ่อิเลก็ทรอนิกส ์

ความม่ันคงปลอดภัย การธ ารงไวซ้ึ่งความลบั (confidentiality) ความถกูตอ้งครบถว้น (integrity) และสภาพพรอ้มใช้
งาน (availability) ของระบบควบคมุการประชมุ รวมทัง้คณุสมบตัิอื่น ไดแ้ก่ความถกูตอ้ง แทจ้ริง 
(authenticity) ความรบัผิด (accountability) การหา้มปฏิเสธความรบัผิด (non-repudiation) 
และความนา่เช่ือถือ (reliability) ของขอ้มลูอิเลก็ทรอนิกสท์ี่เก่ียวขอ้งหรอืเกิดจากการประชุมผ่าน
สือ่อิเลก็ทรอนิกส ์

การประชุมผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส ์

การประชุมที่กฎหมายบญัญัติใหต้อ้งมีการประชุมที่ไดก้ระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์โดยผูร้่วม
ประชุมมิไดอ้ยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็น
ระหวา่งกนัไดผ้า่นสือ่อิเลก็ทรอนิกส ์

สือ่อิเลก็ทรอนิกส ์ สือ่บนัทกึขอ้มลูหรอืสารสนเทศใดๆ ที่ใชว้ิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส ์โดยการประยกุตใ์ชว้ิธีการทาง
อิเลก็ทรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีการอื่นใดในลกัษณะคลา้ยกนั และใหห้มายความ
รวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับกา ร
ประยกุตใ์ชว้ิธีการตา่งๆ เช่นวา่นัน้ 

ระบบควบคุมการประชุม ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอรแ์ละ/หรืออุปกรณ์สื่อสารอิเล็กทรอนิกสใ์ดๆ ทั้งฮารด์แวร์และ
ซอฟตแ์วรท์ี่เช่ือมโยงกนัเป็นเครอืขา่ย และมีการสือ่สารขอ้มลูกนัโดยใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสือ่สาร และ/หรอืการโทรคมนาคม เพื่อใหผู้ร้ว่มประชุมสามารถเขา้ถึงและใชง้านส าหรบัการ
ประชมุผา่นสือ่อิเลก็ทรอนิกสไ์ดไ้มว่า่จะเป็นการประชมุดว้ยเสยีงหรอืทัง้เสยีงและภาพ 

ผู้ควบคุมระบบการ
ประชุม 

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงาน หรืออาจใชบ้ริการผูใ้หบ้ริการระบบควบคมุการประชุม 
(admin) ซึ่งเป็นบุคคลภายนอกก็ได ้โดยท าหนา้ที่ช่วยดูแลจัดการและแกไ้ขปัญหาระบบการ
ประชมุใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย  

 

7. เอกสารอ้างองิ  
     7.1 พระราชก าหนดวา่ดว้ยการประชมุผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์พ.ศ.2563, 19 เมษายน 2563, ราชกิจจานเุบกษา, เลม่ 
137 ตอนท่ี 30 ก, หนา้ 20-23. 
     7.2 กลุม่งานกฎหมายและระเบียบ กองกฎหมาย ส านกังานปลดักระทรวงดิจิทลัเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคม. คูม่ือ
มาตรฐานการรกัษาความมั่นคงปลอดภยัของการประชมุผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส.์ มีนาคม 2563. 
     7.3 ประกาศกระทรวงดิจิทลัเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคม เรื่อง มาตรฐานการรกัษาความมั่นคงปลอดภยัของการประชมุ
ผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์พ.ศ. 2563, 26 พฤษภาคม 2563, ราชกิจจานเุบกษา, เลม่ 137 ตอนพิเศษ 122 ง, หนา้ 24-30. 
     7.4 ส  านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี ส  านกังาน ก.พ. ส  านักงาน ก.พ.ร. กรมบญัชีกลาง ส  านกังานปลดักระทรวง
ดิจิทลัเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคม ส านกังานพฒันาธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส.์ แนวทางปฏิบตัิเก่ียวกบัการประชมุผ่านสื่อ
อิเลก็ทรอนิกส.์ ธนัวาคม 2564. 


