
 
 

 

 

คู่มือการจัดประชมุ 
คณะกรรมการดิจิทลัเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
กองยุทธศำสตร์และแผนงำน 

กลุ่มเลขำนุกำรคณะกรรมกำร 
กันยำยน 2565  



 
 

 
 

  



 
 

ค าน า 
 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชำติ มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติกำรพัฒนำดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ
และสังคม พ.ศ.  2560 มำตรำ 17 ในกำรรับผิดชอบงำนธุ รกำร 
ข อ ง ค ณ ะก ร ร ม ก ำ ร ดิ จิ ทั ล เ พ่ื อ เ ศ ร ษ ฐ กิ จ แ ล ะสั ง ค ม แ ห่ ง ช ำ ติ   
และคณะกรรมกำรเฉพำะด้ำน และได้มีกำรจัดท ำแนวทำงและวิธีน ำเสนอ
เรื่ องต่อคณะกรรมกำรดิจิทั ล เ พ่ือ เศรษฐกิจและสั งคมแห่ งชำติ  
คณะกรรมกำรเฉพำะด้ำน ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนฝ่ำยเลขำนุกำร
ของคณะกรรมกำรดังกล่ำว 

ในปั จ จุ บั น  บริ บทของสั ง คม ไทยและสั ง คม โลก 
ได้เปลี่ยนแปลงไปจำกกำรเข้ำมำของเทคโนโลยีดิจิทัล และสถำนกำรณ์ 
กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID-19) ซึ่งส่งผล
กระทบต่อรูปแบบและวิธีกำรปฏิบัติงำน โดยเฉพำะอย่ำงยิ่ง กำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรในระดับต่ำง ๆ ประกอบกับกำรประกำศใช้พระรำชก ำหนด
ว่ำด้วยกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ซึ่งก ำหนดให้ 
กำรประชุมสำมำรถด ำเนินกำรผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ ท ำให้มีข้อปฏิบัติ 
ที่เปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมในหลำยประเด็น 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชำติ โดยกองยุทธศำสตร์และแผนงำน กลุ่มเลขำนุกำรคณะกรรมกำร 
จึงได้จัดท ำคู่มือกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม



 
 

แห่งชำติฉบับนี้ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติประกอบกับแนวทำงและวิธี
น ำเสนอเรื่องฯ ที่มีอยู่ ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ให้มีควำมชัดเจนและมีมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนยิ่งขึ้นตำมแนวทำงกำรด ำเนินงำนในปัจจุบัน อย่ำงไรก็ตำม 
ในกำรปฏิบัติงำนจริง อำจประสบปัญหำและอุปสรรคอ่ืนใดที่ท ำให้ 
ไม่สำมำรถด ำเนินกำรตำมคู่มือฉบับนี้ ผู้ปฏิบัติงำนอำจพิจำรณำด ำเนินกำร
ตำมควำมจ ำเป็นเหมำะสม และเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือน ำมำทบทวน 
หรือปรับปรุงคูม่ือกำรจัดประชุมให้มีควำมสมบูรณ์ยิ่งขึ้นในโอกำสต่อไป 

ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ 
ต่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนและผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 
เพ่ือให้กำรจัดประชุมด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย ประสบผลสัมฤทธิ์ 
และบรรลุเป้ำประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ 
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ส่วนที่ 1 
การเตรียมการจดัประชุม 

 
ก าหนดร่างระเบียบวาระการประชุม และขออนุมัติจัดประชุม 

กำรก ำหนดร่ำงระเบียบวำระกำรประชุม เป็นขั้นตอนแรกของกำร
เตรียมกำรจัดประชุม เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ
และสังคม ได้แก่ เลขำธิกำรคณะกรรมกำรดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชำติ  (กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร) ปลัดกระทรวงดิ จิทัล 
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (กรรมกำรและเลขำนุกำร) และรัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงดิ จิทั ล เ พ่ือ เศรษฐกิจและสั งคม (กรรมกำร )  พิจำรณำ 
ให้ควำมเห็นชอบตำมล ำดับ ก่อนน ำเสนอนำยกรัฐมนตรี (ประธำน
กรรมกำร) เ พ่ือพิจำรณำอนุมัติจัดประชุมในแต่ละครั้ ง โดยจัดท ำ 
เป็นหนังสือเพ่ือน ำส่งร่ำงระเบียบวำระกำรประชุม โดยสำมำรถด ำเนินกำร
ตำมข้ันตอน ดังนี้ 

1) ก ำหนดร่ำงระเบียบวำระกำรประชุม โดยรวบรวมเรื่องหรือ
ประเด็นจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก รวมทั้งเรื่องที่ 
ฝ่ำยเลขำนุกำรเห็นว่ำมีควำมส ำคัญและจ ำเป็น น ำเข้ำสู่ระเบียบ
วำระกำรประชุมตำมรูปแบบที่ก ำหนด โดยฝ่ำยเลขำนุกำร 
อำจให้เสนอเรื่องดังกล่ำวให้คณะกรรมกำรเฉพำะด้ำนหรือ
คณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องพิจำรณำให้ควำมเห็นก่อนน ำเสนอ
คณะกรรมกำรพิจำรณำต่อไป 



- 2 - 
 

2) ขอควำมเห็นชอบจัดท ำเอกสำรร่ำงระเบียบวำระกำรประชุม 
เพ่ือเสนอขอควำมเห็นชอบ ทั้งนี้ ในชั้นขอควำมเห็นชอบระดับ
ผู้บริหำรกระทรวง อำจจัดท ำเอกสำรสรุปเนื้อหำวำระเพ่ิมเติม 

3) ขอควำมเห็นชอบจำกผู้บริหำรกระทรวงฯ ได้แก่ (1) เลขำธิกำร
คณะกรรมกำรดิจิทัล เ พ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ  
(กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร) (2) ปลัดกระทรวงดิจิทัล 
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (กรรมกำรและเลขำนุกำร) และ  
(3) รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
(กรรมกำร) พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบตำมล ำดับ ในชั้นนี้  
อำจจัดท ำเอกสำรสรุปเนื้อหำเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ 
ทั้งนี้ ให้ขอควำมเห็นชอบจำกปลัดกระทรวงฯ เพ่ือให้ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ (สดช.) 
ออกหนังสือเชิญประชุมเพ่ือควำมรวดเร็วในกำรด ำเนินงำน 

4) ขออนุมัติจัดประชุม โดยมีรำยละเอียดที่ควรน ำเสนออย่ำงน้อย 
ได้แก่ (1) ก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่จัดประชุม (2) ร่ำงระเบียบ
วำระกำรประชุม และ (3) ก ำหนดให้สำมำรถจัดประชุมผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ เพ่ือเสนอนำยกรัฐมนตรี (ประธำนกรรมกำร) 
พิจำรณำอนุมัติจัดประชุมตำมท่ีเห็นสมควร 
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ประสานเชิญประชุมคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 
เมื่อส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรีแจ้งก ำหนดกำรประชุมแล้ว  

ให้ด ำเนินกำรเชิญประชุม ดังนี้ 

1) จัดท ำหนังสือถึงเลขำธิกำรคณะกรรมกำรดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชำติ (กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร) เพ่ือ  
(1) เชิญประชุม (2) ลงนำมในหนังสือถึงคณะกรรมกำร ผู้ชี้แจง 
และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือเชิญประชุม และ (3) ลงนำมในหนังสือ 
เ พ่ือขอใช้สถำนที่จัดประชุม พร้อมเจ้ำหน้ำที่และระบบ 
ในกำรจัดประชุม (เช่น ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี กรณี
ก ำหนดสถำนที่จัดประชุม ณ ท ำเนียบรัฐบำล) 
ในกรณีที่ไม่ได้ขอควำมเห็นชอบไว้ก่อน ควรเสนอปลัดกระทรวง
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (กรรมกำรและเลขำนุกำร)  
เป็นผู้ลงนำมหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำร ผู้ชี้แจง และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

2) เชิญหน่วยงำนภำยในที่เกี่ยวข้องเพ่ือเข้ำร่วมประชุม เช่น  
ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรเฉพำะด้ำน ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะ
กรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
เป็นต้น 

3) ขอควำมร่วมมือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องสนับสนุนกำรจัดประชุม 
เช่น ส ำนักงำนเลขำธิกำร ในเรื่องกำรประชำสัมพันธ์ ศูนย์ข้อมูล
เศรษฐกิจและสังคมดิจิทัล ในเรื่องกำรสนับสนุนเชิงเทคนิค  
เป็นต้น 
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เมื่อจัดส่งหนังสือเชิญประชุมแล้ว ให้ประสำนกรรมกำรโดยต ำแหน่ง 
ผ่ำนหน่วยงำนต่ำง ๆ และกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิโดยตรงหรือผ่ำน 
ผู้ประสำนงำนตำมข้อมูลผู้ติดต่อ รวมถึงผู้ชี้แจงและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท ำ
รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม ณ สถำนที่จัดประชุมและผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
และรวบรวมแบบตอบรับเข้ำร่วมประชุม แบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอน
ผ่ำนระบบ KTB Corporate Online และส ำเนำหน้ำสมุดบัญชีธนำคำร 
(รวมถึงส ำเนำบัตรข้ำรำชกำร ในกรณีที่มีหนังสือมอบหมำยเป็นผู้แทน
ถำวร) เพ่ือใช้เป็นเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน
คณะกรรมกำรต่อไป 

ในกรณีที่มีก ำหนดกำรประชุมเป็นกำรเร่งด่วน ให้ด ำเนินกำร
ประสำนผู้เข้ำร่วมประชุมเป็นกำรคู่ขนำนกับกำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
เมื่อส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรีแจ้งก ำหนดกำรประชุมแล้ว  

ให้ท ำหนังสือถึงส ำนักงำนเลขำธิกำร (กลุ่มกำรเงินและบัญชี) เพ่ือขออนุมัติ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม และ/หรือขออนุมัติยืมเงิน ตำมประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม ประกอบด้วย 

- ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร ซึ่งเป็นไปตำมกำรได้ค่ำตอบแทน
ของประธำนกรรมกำร รองประธำนกรรมกำร กรรมกำร 
ที่ปรึกษำ กรรมกำรเฉพำะด้ำน อนุกรรมกำร และคณะท ำงำน 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรพัฒนำดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
พ.ศ. 2560 (ตำมหนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี   
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ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/11047 ลงวันที่ 30 มีนำคม 2560)  
โดยอำจจ ำแนกเป็นค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรที่เข้ำร่วมประชุม 
ณ สถำนที่จัดประชุม (อำจท ำเรื่องยืมเงินเพ่ือจ่ำยในวันประชุม 
หรือเบิกจ่ำยในภำยหลัง) และคณะกรรมกำรที่เข้ำร่วมประชุม
ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ให้ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยในภำยหลัง) 

- ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (ถ้ำมี) 
- ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ 

ในกรณีขออนุมัติเงินยืมส ำหรับค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร เมื่อได้รับ
กำรอนุมัติแล้ว ให้จัดเตรียมซองใส่เงินค่ำตอบแทน โดยอำจระบุชื่อ 
หรือต ำแหน่งกรรมกำรผู้เข้ำร่วมประชุม ณ สถำนที่จัดประชุม เพ่ือป้องกัน
ควำมสับสนในภำยหลัง และจัดท ำรำยชื่อเพ่ือให้คณะกรรมกำรลงนำม 
เข้ำร่วมประชุมและรับเงินในวันประชุม และจัดเก็บเป็นเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำยในภำยหลัง 

จัดท าเอกสารการประชุม 
เอกสำรกำรประชุม ประกอบด้วย  
- เอกสำรวำระกำรประชุม หมำยถึง เอกสำรที่มีเนื้อหำวำระ 

ได้แก่ ควำมเป็นมำ สำระส ำคัญ และมติที่เสนอคณะกรรมกำร
เพ่ือทรำบหรือพิจำรณำตำมรูปแบบที่ก ำหนด 

- เอกสำรประกอบวำระ หมำยถึง เอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับวำระ
นั้น ๆ ซึ่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดท ำเพ่ิมเติม 
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โดยอำจจัดท ำและรวบรวมเอกสำรเป็นแฟ้ม หรือรูปเล่ม หรือ
เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ในระบบคลำวด์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ หรือระบบอ่ืนที่ เหมำะสม เพ่ือให้
คณะกรรมกำร และ/หรือ คณะท ำงำนที่เก่ียวข้อง และจัดส่งคณะกรรมกำร 
ตำมระเบียบคณะกรรมกำรดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติว่ำด้วย
กำรประชุม พ.ศ. 2560 และจัดเตรียมเอกสำรเพ่ือใช้ในสถำนที่จัดประชุม
ตำมควำมเหมำะสม 

จัดเตรียมการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
ในกำรจัดประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์เต็มรูปแบบ หรือจัดร่วมกับ

กำรประชุม ณ สถำนที่จัดประชุม ให้จัดเตรียมลิงก์กำรประชุมผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดส่งให้คณะกรรมกำร ผู้ชี้แจง และผู้ เกี่ยวข้อง 
ที่ ร่ วมประชุมผ่ ำนสื่ อ อิ เล็กทรอนิกส์ล่ วงหน้ำในเวลำที่ เหมำะสม  
โดยก ำหนดเวลำให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทดสอบระบบ และให้คณะกรรมกำร
รำยงำนตัวก่อนเข้ำร่วมประชุมอย่ำงเพียงพอ (อย่ำงน้อย 1 ชั่วโมงก่อนเวลำ
ประชุม หรือตำมควำมเหมำะสม) เพ่ือให้สำมำรถเริ่มกำรประชุมได้ทันที
เมื่อถงึก ำหนดเวลำประชุม 

ทั้งนี้ ฝ่ำยเลขำนุกำรควรท ำควำมเข้ำใจระบบที่ใช้ประชุมผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยอำจมีกำรซักซ้อมล่วงหน้ำ เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำร
ประชุมได้ด้วยควำมเรียบร้อย 
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จัดเตรียมความพร้อมด้านอื่น ๆ 
ค ำนึงถึงกำรจัดเตรียมควำมพร้อมด้ำนอ่ืน ๆ ที่จ ำเป็นในกำร 

จัดประชุม ได้แก่ สถำนที่กำรประชุม ซึ่งจะต้องจัดท ำผังที่นั่งและส่งให้
ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรีพิจำรณำก่อนวันประชุม และให้เตรียม 
ควำมพร้อมด้ำนอ่ืน ๆ เช่น รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม แผนกำรจัดประชุม 
กำรแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ แผนกำรเดินทำง พำหนะ อำหำร  
อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม อุปกรณ์ส ำหรับกำรประชุม รำยชื่อผู้ประสำนงำน
คณะกรรมกำร ฝ่ำยสถำนที่ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือให้มีควำมพร้อมรับมือ
สถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ที่อำจเกิดข้ึนในกำรประชุม 

นอกจำกนี้ ให้ประสำนงำนผู้บริหำรกระทรวงฯ ประธำนกรรมกำร
คณะกรรมกำร และ/หรือ คณะท ำงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือชี้แจงเนื้อหำวำระ
กำรประชุม (ถ้ำมี) 

ประสานงานประชาสัมพันธ์ 
ในกำรจัดประชุมแต่ละครั้ง ส ำนักโฆษก ส ำนักนำยกรัฐมนตรี  

จะประสำนฝ่ำยเลขำนุกำรเพ่ือแจ้งรำยชื่อผู้เข้ำร่วมกำรประชุม รวมถึง
ขอให้จัดส่งเอกสำรกำรประชุมและลิงก์กำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(ถ้ำมี) นอกจำกนี้ กลุ่มประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำร รวมถึง 
งำนประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ
สังคม จะประสำนงำนเพ่ือขอข้อมูลในกำรจัดท ำสื่อและเนื้อหำข่ำวต่อไป 

  



- 8 - 
 

ส่วนที่ 2 
การด าเนินการประชุม 

 
บริหารจัดการในสถานที่จัดประชุม 

ในวันประชุม กรณีที่มีคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม ณ สถำนที่จัด
ประชุม ให้ด ำเนินกำรตำมแผนกำรจัดประชุมที่ได้วำงไว้ ดังนี้ 

1) จัดเตรียมที่นั่ง โดยจัดวำงป้ำยชื่อตำมผังที่นั่ง ติดป้ำยเก้ำอ้ี
ผู้ติดตำมและผู้เกี่ยวข้อง ส ำหรับที่นั่งคณะกรรมกำรให้จัดวำง
เอกสำรและแท็บ เล็ ตที่พร้ อมใช้ งำน เ พ่ื อใช้ ในระหว่ ำง 
กำรประชุม ส ำหรับที่นั่งอ่ืนให้จัดวำงเอกสำรเฉพำะที่จ ำเป็น
และเหมำะสม 

2) จัดเตรียมและทดสอบระบบภำพ เสียง กำรเชื่อมต่อและ
อินเทอร์เน็ตส ำหรับกำรประชุม และ/หรือ กำรประชุมผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงจุดสนับสนุนกำรประชุมและเครื่องพิมพ์ 

3) จัด เตรียมอำหำรว่ ำงและเครื่องดื่ม  และอำหำร (ถ้ ำมี )  
โดยประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยสถำนที่เ พ่ือด ำเนินกำร 
ตำมข้อก ำหนดของสถำนที่นั้น ๆ 

4) จัดเตรียมสถำนที่ในส่วนอ่ืน เช่น จุดลงทะเบียน สถำนที่ส ำหรับ
ผู้ชี้แจงหรือผู้เกี่ยวข้องนอกเหนือจำกผู้เข้ำร่วมประชุม เป็นต้น 

5) ก่อนเริ่มประชุม ให้คณะกรรมกำรและผู้เข้ำร่วมประชุมลงชื่อ
เข้ำร่วมประชุม ในกรณีที่มีกำรยืมเงินเพ่ือจ่ำยค่ำตอบแทน
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คณะกรรมกำรในที่ประชุม ให้จ่ำยเงินค่ำตอบแทนพร้อมให้
คณะกรรมกำรลงชื่อรับเงินด้วย ทั้งนี้ ให้ผู้ชี้แจงและผู้เกี่ยวข้อง
นอกเหนือจำกผู้เข้ำร่วมประชุมอยู่ในสถำนที่ที่จัดเตรียมไว้  
(ถ้ำมี )  และเชิญเข้ำห้องประชุมตำมรำยชื่อเมื่อถึงวำระ 
ที่เก่ียวข้อง 

6) เมื่อประธำนกรรมกำรเริ่มกำรประชุมแล้ว ให้ทุกฝ่ำยประจ ำจุด
ที่ก ำหนดไว้ และไม่ให้ผู้ที่ไม่เก่ียวข้องเข้ำห้องประชุม 

7) เมื่อเลิกประชุมแล้ว ให้จัดเก็บเอกสำรและอุปกรณ์จำกสถำนที่
จัดประชุมให้ เรียบร้อย ทั้ งนี้  ควรจัดท ำรำยกำรอุปกรณ์ 
เพ่ือป้องกันกำรสูญหำย 

ส ำหรับกำรเดินทำง ให้ตรวจสอบผู้เดินทำงเข้ำร่วมประชุมโดยรถ
ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ  
เพ่ือป้องกันกำรตกหล่น 
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บริหารสารัตถะการประชุม 
ในระหว่ำงกำรประชุม ให้แบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ผู้ควบคุมสำรัตถะกำรประชุม เพ่ือเตรียมควำมพร้อมให้กับ
ผู้บริหำรในกรณีที่ต้องกำรข้อมูลประกอบกำรประชุมเพ่ิมเติม 
โดยเตรียมพร้อมประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือชี้แจงได้ทันที 

2) ผู้ควบคุมไฟล์น ำเสนอ (Presentation) โดยจะต้องเปลี่ยนหน้ำ
ของไฟล์น ำเสนอให้สอดคล้องกับผู้น ำเสนอในขณะนั้น ทั้งนี้ 
หำกมีหน่วยงำนเจ้ำของวำระต้องกำรควบคุมกำรน ำเสนอ  
อำจพิจำรณำให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนนั้นด ำเนินกำรได้ 
เป็นกรณีไป 

3) ผู้จดบันทึกกำรประชุม จะต้องจดบันทึกประเด็น ข้อควำม  
หรือสำระส ำคัญเพ่ือน ำมำจัดท ำรำยงำนกำรประชุมในภำยหลัง 
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บริหารการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ในกรณีจัดประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จะมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำร

เพ่ิมเติม เพ่ือให้เป็นไปตำมพระรำชก ำหนดว่ำด้วยกำรประชุมผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ดังนี้ 

1) จัดเตรียมและทดสอบระบบกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ณ สถำนที่จัดประชุม โดยอำจจัดให้มี  Waiting Room ได้ 
ตำมควำมเหมำะสม 

2) ให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทดสอบระบบภำพและเสียงก่อนเริ่มกำร
ประชุมอย่ำงน้อย 1 ชั่วโมง หรือตำมควำมเหมำะสม 

3) ให้คณะกรรมกำรรำยงำนตัวก่อนเริ่มกำรประชุมอย่ำงน้อย  
1 ชั่วโมง หรือตำมควำมเหมำะสม โดยมีเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ 
ในกำรจับภำพ (Capture) และจดเวลำ เพ่ือใช้เป็นหลักฐำน
ประกอบกำรเข้ำร่วมประชุมและเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนในภำยหลัง 

4) ควบคุมกำรเข้ำออกของผู้เข้ำร่วมประชุม เนื่องจำกอำจมีผู้ชี้แจง
ในแต่ละวำระ หรืออำจเกิดกรณีที่ผู้เข้ำร่วมประชุมหลุดออกจำก
ห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ และกลับเข้ำห้องอีกครั้ง รวมถึง
ควบคุมไม่ให้ผู้ไม่เกี่ยวข้องเข้ำร่วมประชุม 
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ส่วนที่ 3 
การจัดการภายหลังการประชุม 

 
จัดท ารายงานการประชุม 

ภำยหลังกำรประชุม ให้ฝ่ำยเลขำนุกำรด ำเนินกำรจัดท ำร่ำงรำยงำน
กำรประชุมโดยเร็ว ตำมนโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ เพ่ือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ ก่อนแจ้งเวียน
คณะกรรมกำรและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับรองรำยงำนกำรประชุมต่อไป โดยมี
ขั้นตอน ดังนี้ 

1) เมื่อจัดท ำร่ำงรำยงำนกำรประชุมแล้ว ให้เสนอเลขำธิกำร
คณะกรรมกำรดิจิทัล เ พ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ  
(กรรมกำรและผู้ ช่ วยเลขำนุกำร )  พิจำรณำ ก่อนเสนอ
ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (กรรมกำรและ
เลขำนุกำร) พิจำรณำและลงนำมในหนังสือแจ้งเวียนรำยงำน
กำรประชุม 
ทั้งนี้ ให้แจ้งเวียนหน่วยงำนภำยในที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจำรณำ 
รำ่งรำยงำนกำรประชุมในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย 

2) เมื่อแจ้งเวียนรำยงำนกำรประชุม และครบก ำหนดรับรอง
รำยงำนกำรประชุมแล้ว ให้แจ้งเวียนคณะกรรมกำรรับทรำบผล
กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม พร้อมข้อแก้ไข (ถ้ำมี) และแจ้ง
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หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรตำมมติคณะกรรมกำร  
หรือด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ตำมข้ันตอนในข้อ 1) 

เบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
ภำยหลังกำรประชุม ให้ฝ่ำยเลขำนุกำรเร่งด ำเนินกำรเบิกจ่ำย

ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร ตำมนโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำร
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ รวมถึงค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่เกิดขึ้น 
ในกำรประชุม เช่น ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม เป็นต้น โดยรวบรวม
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น เอกสำรหลักฐำนของ
คณะกรรมกำรผู้ เข้ำร่วมประชุม ใบเสร็จหรือใบส ำคัญรับเงินส ำหรับ
ค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ เป็นต้น 

ในกรณีที่ ได้รับอนุมัติยืมเงินเ พ่ือใช้ ในกำรจัดประชุม ให้ เร่ ง
ด ำเนินกำรหักล้ำงเงินยืมให้ทันระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในสัญญำยืมเงิน 
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ส่วนที่ 4 
ภาคผนวก 

 
รายชื่อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พระรำชบัญญัติกำรพัฒนำดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  
พ.ศ. 2560 

2) พระรำชก ำหนดว่ำด้วยกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็ กทรอนิกส์  
พ.ศ. 2563 

3) ระเบียบคณะกรรมกำรดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ
ว่ำด้วยกำรประชุม พ.ศ. 2560 

หลักเกณฑ์การได้ค่าตอบแทนของประธานกรรมการ  
รองประธานกรรมการ กรรมการ ที่ปรึกษา กรรมการเฉพาะด้าน 
อนุกรรมการ และคณะท างาน ตามพระราชบัญญัติการพัฒนา
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560 

เป็นไปตำมหนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่  
นร 0505/11047 ลงวันที่ 30 มีนำคม 2560 เรื่อง กำรก ำหนดหลักเกณฑ์
กำรได้ค่ำตอบแทนของประธำนกรรมกำร รองประธำนกรรมกำร กรรมกำร 
ที่ ปรึ กษำ กรรมกำร เฉพำะด้ ำน  อนุกรรมกำร  และคณะท ำงำน  
ตำมพระรำชบัญญัติกำรพัฒนำดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560 
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แนวทางและวิธีน าเสนอเร่ืองต่อคณะกรรมการดิจิทัล 
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ คณะกรรมการเฉพาะด้าน 

สำมำรถดำวน์โหลดได้ทำง QR Code 

 

_________________________________ 

 

 

 



 
 

 
 

  



 
 

 
 

  



 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำโดย 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 

กองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
กลุ่มเลขำนุกำรคณะกรรมกำร 

กันยำยน 2565 


