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 1 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

การประชุมรับฟังความคิดเห็นผ่านระบบออนไลน์อิเล็กทรอนิกส ์ 
 

ผ่องพรรณ นวลตา  
ผู้จัดการส่วนมวลชนสัมพันธ์ ฝ่ายโครงการพิเศษ 

 

 จากสถานการณก์ารแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID 19) ตั้งแต่ต้นปี 2563 โดย
ส่งผลต่อการด าเนินงานด้านการมีส่วนร่วมของประชาชนในกิจกรรมการจัดรับฟังความคิดเห็น ท าให้ต้องมีการ
ปรับเปลี่ยนรูปแบบการด าเนินการจากเดิมที่มีการจัดประชุมแบบรวมกลุ่มบุคคลจ านวนมากในห้องประชุมของ
โรงแรม หรือสถานที่จัดประชุมในพื้นที่โครงการ เพ่ือหลีกเลี่ยง ลดความเสี่ยง และป้องกันการแพร่ระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดยปรับรูปแบบการประชุมให้เหมาะสมกับลักษณะของประชาชน
แต่ละพ้ืนที่และกลุ่มผู้มีส่วนได้เสีย และต้องสอดคล้องกับประกาศส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากร
ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมเรื่อง แนวทางการมีส่วนร่วมของประชาชนในกระบวนการจัดท ารายงานการ
ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม ในช่วงปี 2563 ที่เริ่มมีการแพร่ระบาดฯ และมีการควบคุมได้ค่อนข้างดี จึงยังไม่
มีการน าเทคโนโลยีใดๆ มาปรับใช้มากนัก มีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชุมไปโดยแบ่งเป็นกลุ่มย่อยๆ หรือ
ลดจ านวนคนแทนการรวมกลุ่มคนจ านวนมากที่ด าเนินการประชุมพร้อมกันในคราวเดียว ซึ่งการแบ่งการ
ประชุมเป็นกลุ่มย่อยๆ นี้ท าให้ระยะเวลาในการด าเนินการนานเพ่ือให้ครบทุกกลุ่มเป้าหมาย ซึ่งท าให้ทีมงาน
ต้องใช้เวลาในการพบปะและมีปฏิสัมพันธ์กับคนในชุมชนนานขึ้น โอกาสที่ทีมงานคณะผู้ศึกษารวมถึงคนใน
ชุมชนมีความวิตกว่าจะมีความเสี่ยงต่อการติดเชื้อได้ และยังมีผลให้มีค่าใช้จ่ายทั้งบุคลากรและค่าใช้จ่ายตรง
อ่ืนๆ เพ่ิมมากขึ้นด้วย และโครงการส่วนหนึ่งที่ยังสามารถชะลอได้ก็ชะลอการด าเนินการเพ่ือรอดู ให้
สถานการรณ์คลี่คลาย ต่อมาในช่วงปี 2564 สถานการณ์การแพร่ระบาดกลับมีแนวโน้มรุนแรงขึ้น และไม่
สามารถคาดการณ์ได้ว่าจะคลี่คลายเมื่อใด ท าให้รูปแบบการประชุมแบบปกติที่ลดจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมลง
เป็นกลุ่มย่อยๆ ที่ได้มีการปรับเปลี่ยนในช่วงที่ผ่านมาส าหรับในบางพ้ืนที่ที่มีการแพร่ระบาดอย่างมากนั้น
ด าเนินการได้ยากข้ึน หรือแทบจะไม่สามารถด าเนินการได้เลย เนื่องจากมาตรการป้องกันและควบคุมการแพร่
ระบาดที่ก าหนดโดยหน่วยงานของภาครัฐส าหรับกิจกรรมที่ต้องมีการรวมกลุ่มของบุคคล ได้มีการก าหนดให้ใน
พ้ืนที่ที่มีการแพร่ระบาดรุนแรง และถูกก าหนดเป็นพื้นที่ควบคุมสูงสุดและเข้มงวด สามารถรวมกลุ่มของบุคคล
ได้ไม่เกิน 5 คน ท าให้การด าเนินงานจัดประชุมรับฟังความคิดเห็นของหลายๆ โครงการต้องหยุดชะงักหรือต้อง
ชะลอไป และในช่วงที่ผ่านมาตั้งแต่มีการแพร่ระบาดฯ ได้มีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการพบปะของบุคคลโดยน า
เทคโนโลยีการประชุมผ่านระบบออนไลน์กันมากขึ้น ดังนั้นการด าเนินการจัดประชุมรับฟังความคิดเห็นที่ต้อง
เดินหน้าด าเนินการ และไม่อาจทราบได้ว่าสถานการณ์จะมีแนวโน้มดีขึ้นจนสามารถกลับมาด าเนินการในรูป
แบบเดิมที่เคยท ากันได้เมื่อไร ท าให้บริษัทที่ปรึกษาและหน่วยงานหลายแห่งเริ่มมีการน ารูปแบบการประชุม
ออนไลน์เข้ามาใช้ในการประชุมรับฟังความคิดเห็นกันมากขึ้น  ส าหรับการด าเนินการของ COT นั้นได้น าการ
ประชุมในรูปแบบออนไลน์ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการประชุมรับฟังความคิดเห็น โดยใช้แอพพลิเคชั่น 
Zoom และ แอพพลิเคชั่น Line Meeting ซึ่งได้ด าเนินการแล้วหลายโครงการ มีรายละเอียดการด าเนินการใน
แต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
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 2 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

1. การด าเนินการเพื่อก าหนดรูปแบบการจัดประชุมรับฟังความคิดเห็นออนไลน์ 
 ในการก าหนดรูปแบบการจัดประชุมรับฟังความคิดเห็นแบบออนไลน์นั้น ควรมีการด าเนินการส ารวจ
ข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือน าข้อมูลมาสรุปร่วมกับโครงการในการก าหนดรูปแบบการประชุมและจัดกลุ่มผู้เข้าร่วม
ประชุม ดังนี้ 
 
 (1) การตรวจสอบข้อมูลประกาศหรือมาตรการฯ ที่เกี่ยวข้อง 
  เนื่องด้วยสถานการณ์การแพร่ระบาดของ COVID-19 ในแต่ละจังหวัดถูกก าหนดเป็นพ้ืนที่
สถานการณ์ที่มีระดับการควบคุมที่แตกต่างกัน ดังนั้นควรมีการตรวจสอบข้อมูลประกาศของศบค. หรือ
ประกาศต่างๆ ของจังหวัด เกี่ยวกับมาตรการป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดฯ รวมถึงจ านวนการรวมกลุ่ม
ของบุคคล เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในวางแผนการด าเนินการประชุม การก าหนดจ านวนกลุ่มของผู้เข้าร่วมประชุม 
และการก าหนดจ านวนครั้งหรือเวทีการประชุม 
 
 (2) การส ารวจความพร้อมของประชาชนในพื้นที่ 
  สิ่งที่ควรด าเนินการก่อนที่จะมีการก าหนดรูปแบบการประชุมรับฟังความคิดเห็นว่าจะ
สามารถด าเนินการในรูปแบบออนไลน์ได้หรือไม่นั้น คือ การส ารวจความพร้อมของประชาชนในพื้นที่ เช่น 
ความพร้อมของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องเสียง และเครือข่ายสัญญาณอินเตอร์เน็ตในพ้ืนที่ ความพร้อมใน
การใช้งานแอพพลิเคชั่นทั้งของชุมชนหรือหน่วยงานต่างๆ ในพ้ืนที่ สถานที่จัดประชุมหรือศูนย์การเรียนรู้ที่
สามารถใช้เป็นจุดรวมกลุ่มได้ เป็นต้น เพ่ือน าข้อมูลมาก าหนดแนวทางและรูปแบบการด าเนินการ  รวมทั้ง
สามารถวางแผนเพ่ือจัดเตรียมและจัดหาอุปกรณ์เทคโนโลยีต่างๆ เพ่ือการจัดประชุม  มีรายละเอียดการ
ด าเนินการ ดังนี้ 
 1) สอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับการประชุมออนไลน์ และข้อมูลความพร้อมเบื้องต้นจาก
ผู้น าชุมชนผ่านทางโทรศัพท์ ตามหัวข้อแบบส ารวจความพร้อมที่ได้จัดเตรียมไว้  ทั้งนี้หากชุมชนแจ้งว่าไม่
สามารถเข้าร่วมการประชุมได้ ควรสอบถามเพ่ิมเติมถึงความต้องการในการให้โครงการสนับสนุนเพ่ืออ านวย
ความสะดวกในการเข้าร่วมการประชุมได้ในเรื่องใดบ้าง เช่น การใช้งานแอพพลิเคชั่น อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
สัญญาณอินเตอร์เน็ต เป็นต้น (ตัวอย่างแบบส ารวจความพร้อมของประชาชนในพื้นท่ี แสดงไว้ในภาคผนวก ก) 
 2) จัดท าสรุปข้อมูลความพร้อมของแต่ละชุมชนในพ้ืนที่โครงการ เพ่ือเป็นข้อมูลในการ
จัดเตรียมบุคลากร วัสดุอุปกรณ์ และประเมินค่าใช้จ่ายเบื้องต้นในการด าเนินการ 
 3) น าข้อมูลที่ได้หารือร่วมกับเจ้าของโครงการ เพ่ือหาข้อสรุปรูปแบบการด าเนินการที่
ชัดเจน รวมทั้งประมาณการค่าใช้ข่าย และระยะเวลาที่ต้องใช้ในการด าเนินการ 
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 3 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

 (3) การพิจารณาก าหนดแอพพลิเคชั่นที่จะใช้ในการประชุมออนไลน์ 
  การก าหนดแอพพลิ เคชั่นที่จะใช้ในการประชุมออนไลน์  เช่น แอพพลิเคชั่น Zoom 
แอพพลิเคชั่น Line Meeting ส่วนหนึ่งขึ้นอยู่กับความพร้อมของประชาชนในพ้ืนที่ หรืออาจก าหนดจาก
ลักษณะและรายละเอียดของโครงการ ซึ่งแต่ละรูปแบบจะมีข้อดีข้อด้อยแตกต่างกัน ดังนี้ 
 

รายละเอียด แอพพลิเคชั่น Zoom แอพพลิเคชั่น Line Meeting 
ระบบการท างาน   
ใช้ web browser ในการท างาน x x 
เป็นห้องประชุมแบบถาวร x 

ไม่สามารถเข้าห้องประชุมได้อีกเมื่อหมดเวลาการ
ประชุมแล้ว 

√ 
สามารถเข้าหอ้งประชุมได้จากลิงก์ประชุมเดิมได้ 

บันทึกการประชุมได้ขณะใช้งาน √ 
ผู้ดูแลระบบ (Host) สามารถบันทกึการประชุมจาก

ระบบได้เลย  

x 
หากต้องการบันทึกการประชุมต้องดาวน์โหลด

แอพพลิเคชั่นอื่นเพิ่มเติมเพื่อบันทึกภาพและเสียง
การประชุมบนหนา้จอคอมพิวเตอร์ 

ระยะเวลาการใช้งานต่อการประชุม 1 คร้ัง - ลิงก์การประชุมแบบ free link จะมีระยะเวลา
จ ากัดการใช้งาน 40 นาที/ครั้ง 

- ลิงก์การประชุมแบบมีค่าใช้จ่าย ไม่จ ากดั
ระยะเวลาการใช้งานต่อคร้ัง 

ไม่จ ากัดระยะเวลาการใช้งานต่อคร้ัง 

รองรับผู้ใช้งานสูงสุด ขึ้นอยู่กบั account มีตั้งแต่  
100, 300 และ 500 users 

500 users 

เสถียรภาพการถ่ายทอดสด √ 
สามารถถ่ายทอดสดการประชุมผ่าน FB Live และ 

Youtube ได้ในคราวเดียวกัน 

x 

การเข้าร่วมการประชุม   
ต้องมีแอพพลิเคชั่น √ √ 
Host ต้องมีบัญชีผู้ใช ้ √ (Email) √ (บัญชีไลน์) 
User ต้องมีบัญชีผู้ใช ้ x 

ผู้ใช้งานไม่จ าเป็นต้องมี Email ก็สามารถเข้าใช้จาก
ลิงก์การประชุม โดยต้องมีแอพพลิเคชั่น Zoom ใน

เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือมือถือ 

√ 
ผู้ใช้งานต้องมีบัญชีไลน์ 

 

การยืนยันตัวตนของผู้เข้าร่วมประชุม - ระบบสามารถก าหนดให้ผู้เข้ารว่มประชมุแจ้ง
ชื่อ/หน่วยงานก่อนผู้ดูแลจะอนุญาตให้เข้าห้อง
ประชุมได้ 

- หลังจากเข้าหอ้งประชุมแล้วสามารถขอความ
ร่วมมือให้ผู้เข้าร่วมประชุมเปลีย่นชื่อที่แสดงใน
ระบบได้ 

- การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมโดยใช ้Google 
Form ได้ 

- ชื่อที่แสดงจะเป็นชื่อเดียวกับที่ผู้เข้าร่วมประชุมใช้
แสดงในแอพพลิเคชั่นไลน์ 

- การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมโดยใช ้Google 
Form ได ้

ความง่ายต่อการใช้งาน ผู้ใช้งานต้องมีความเข้าใจระบบการท างาน
พอสมควร 

รูปแบบการใช้งานเหมือนกับวีดโิอคอลใน
แอพพลิเคชั่นไลน์ 
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 4 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

รายละเอียด แอพพลิเคชั่น Zoom แอพพลิเคชั่น Line Meeting 
การกลับเข้าห้องประชุมเมื่อหลุดออกจาก
ระบบห้องประชุม 

มีความยุ่งยากกว่า ท าได้ง่ายกวา่โดยคลิกลิงกห์้องประชุมทีไ่ด้รับก็
สามารถกลับเข้าสูห่้องประชุมได้ใหม่อีกครั้งทันที 

การควบคุมการประชุม   
การควบคุมการปิดเปิดไมค์และเสียงรบกวน √ 

ผู้ดูแลระบบหรือผู้สร้างห้องประชุม (Host) 
สามารถควบคุมการปิดเปิดไมค์ของผู้เข้าร่วม

ประชุมได้ทั้งหมด  

x 
ผูดู้และระบบหรือผู้สร้างห้องประชุม (Host) ไม่

สามารถควบคุมการปิดเปิดไมค์ของผู้เข้าร่วมประชุม
ได้ ต่างคนต่างสามารถควบคุมระบบไมค์ของตนเอง

ได้เพียงอย่างเดียว 
การควบคุมภาพรวมและความเรียบร้อยของ
การประชุม 

ผู้ดูแลระบบหรือผู้สร้างห้องประชุม (Host) 
สามารถควบคุมฟังก์ชั่นที่เกีย่วกับการประชุมได้

ทั้งหมด และสามารถก าหนดสมาชิกในห้องประชุม
ให้เป็นผู้ดูแลร่วม (Co-Host) ได้ด้วย 

- ผู้ดูและระบบหรือผู้สร้างห้องประชุม (Host) ไม่
สามารถควบคุมฟังก์ชั่นต่างๆ ของระบบห้อง
ประชุมได้ รวมทั้งอาจหลุดออกจากห้องประชุมได่
หากมีผู้ใดผู้หนึ่งที่อยู่ในห้องประชุมคลิกเลือกให้
ออกจากห้องประชุมไป 

- ผู้ที่อยู่ในการประชุมทุกคนสามารถคลิกเลือกให้
ผู้เข้าร่วมประชุมออกจากห้องประชุมได้ตลอดการ
ประชุม 

- ผู้ ด า เ นิ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม ต้ อ ง มี ทั ก ษ ะ แ ล ะ มี
ความคุ้นเคยกับผู้เข้าร่วมประชุม 

- ผู้ด าเนินการประชุมต้องเป็นคนท้องถิ่น 
การสื่อสารระหว่างการประชุม   
การพิมพ์ข้อความแชทถึงกัน √ √ 
มีกล้อง/ไมค์พูดคยกันได้ √ √ 
แชร์เอกสารได้ √ √ 
ม ีwhite board ที่สามารถเขียนได้ √ x 
การแสดงความคิดเห็น - ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถกดปุ่มให้สัญลักษณ์ 

raise hand เพื่อขอแสดงความคิดเห็น ท าให้ผู้
ด าเนินรายการสามารถแจ้งจัดล าดับการแสดง
ความคิดเห็นได้ ง่าย และผู้ดูแลระบบสามารถ
ดูแลควบคุมการปิดเปิดไมค์เพื่อป้องกันเสียง
รบกวนระหว่างถาม-ตอบได้ 

- ผู้เข้าร่วมประชุมที่ไม่สะดวกแสดงความคิดเห็น
ด้วยวาจา สามารถพิมพ์ข้อความแสดงความ
คิดเห็นผ่านระบบกล่องข้อความของระบบได้ 

- ต้องมีการการจัดระเบียบการแสดงความคิดเห็น 
โดยให้ผู้เข้าร่วมประชุมแจ้งขอแสดงความคิดเห็น
ก่อนผ่านทางห้อง chat room เพื่อจัดล าดับการ
แสดงความคิดเห็นได้ โดยผู้ด าเนินรายการต้อง
เป็นผู้ควบคุมดูแลและแจ้งให้แสดงความเห็นทีละ
คน เนื่องจากผู้ดูแลระบบไม่สามารถควบคุมการ
ปิดเปิดไมค์ได้ อาจเกิดเสียงรบกวนระหว่างการ
ถาม-ตอบได้  

- ผู้เข้าร่วมประชุมที่ไม่สะดวกแสดงความคิดเห็น
ด้วยวาจา สามารถพิมพ์ข้อความแสดงความ
คิดเห็นในห้อง chat room ได ้

- อาจมีตั้งกลุ่มไลน์เฉพาะส าหรับการประชุม เพื่อ
ใช้สื่อสารและให้ผู้เข้าร่วมพิมพ์ข้อมูลแสดงความ
คิดเห็นได้ นอกเหนือจากห้อง chat room ที่
สร้างขึ้นโดยอะชัตโนมัติเมื่อเข้าร่วมการประชุม 
ซ่ึงจะหายไปเมื่อออกจากการประชุม 
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รายละเอียด แอพพลิเคชั่น Zoom แอพพลิเคชั่น Line Meeting 
การด าเนินการหลังการประชุม   
การออกจากห้องประชุม - ผู้ เ ข้ า ร่ ว มประชุ มสามา รถคลิ กปุ่ ม  leave 

meeting เพื่อออกจากระบบได้  
- หาก Host ปิดห้องประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมจะ

ออกจากห้องประชุมโดยอัตโนมัติ 

- ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถคลิกปุ่ม ออก เพื่อออก
จากระบบได้ 

- เมื่อทุกคนออกจากห้องประชุมหมดแล้ว ห้อง
ประชุมจะถูกปิดไปโดยอัตโนมัติ พร้อมทั้งห้อง 
chat room ด้วย 

การบันทึกข้อมูล - หลังจากการประชุมสามารถดึงไฟล์ข้อมลูบันทึก
การประชุมทั้งภาพและเสียง รวมถึงข้อมูลสื่อสาร
ในกล่องข้อความได้ทั้งหมด 

- สามารถบันทึกขอ้มูลการเขา้ออกห้องประชุมของ
ผู้เข้าร่วมการประชุมได้ตลอดระยะเวลาการ
ประชุม (Log File) 

- การบันทึกภาพและเสียงการประชุมตอ้งใช้
แอพพลิเคชั่นอื่นช่วยในการบันทกึ หรอืต้องต้ัง
กล้องวีดิโอบันทกึภาพในห้องประชุม 

- ไม่สามารถบันทึกข้อมูลการเข้าออกหอ้งประชุม
ของผู้เข้าร่วมประชุมได ้

 
 
2. การด าเนินการจัดประชุมรับฟังความคิดเห็นแบบออนไลน์ 

หลังจากการส ารวจความพร้อมของประชาชนในพ้ืนที่ และก าหนดรูปแบบการจัดประชุมออนไลน์ที่
ชัดเจนแล้ว  ในที่นี้จะกล่าวถึงตัวอย่างการก าหนดรูปแบบการประชุมรับฟังความคิดเห็นโดยใช้รูปแบบการ
ประชุมทางไกลผ่านระบบออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ (แอพพลิเคชั่น Zoom) โดยมุ่งเน้นให้มีการสื่อสารแบบสอง
ทางระหว่างผู้ส่งสาร (วิทยากร/เจ้าหน้าที่ผู้บรรยาย) และผู้รับสาร (กลุ่มผู้มีส่วนได้ เสีย) และอาจจะจัดให้มี
ช่องทางออนไลน์ อ่ืนๆ เพ่ิมเติมในกรณีผู้ เข้าร่วมประชุมไม่สะดวกในการเข้าใช้ แอพพลิเคชั่น เช่น การ
ถ่ายทอดสดผ่านทางเพจเฟสบุ๊ก (Facebook Page) ของโครงการ เป็นต้น โดยแบ่งกลุ่มผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1)  บริษัทที่ปรึกษา ด าเนินการน าเสนอข้อมูลผ่านระบบออนไลน์ (แอพพลิเคชั่น Zoom) โดยท า
หน้าที่เป็น Host หลักของระบบในการประชุม 

(2)  หน่วยงานเจ้าของโครงการ หน่วยงานราชการระดับต่างๆ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ องค์กรเอกชน 
สถาบันการศึกษา นักวิชาการ สื่อมวลชน และผู้สนใจโครงการทั่วไป เข้าร่วมการประชุมออนไลน์ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ (แอพพลิเคชั่น Zoom)  

(3)  กลุ่มเป้าหมาย อาทิ ผู้น าชุมชน ประชาชน สถานประกอบการ พ้ืนที่อ่อนไหวทางสิ่งแวดล้อมใน
พ้ืนที่ศึกษา ทั้งนี้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเข้าร่วมการประชุมออนไลน์ด้วยตนเอง หรืออาจมีการรวมกลุ่ม ใน
พ้ืนที่ ณ ที่ท าการของผู้น าชุมชน หรือพ้ืนที่ชุมชนเป็นกลุ่มย่อยๆ ตามจ านวนที่ประกาศก าหนดในแต่ละพ้ืนที่ 
เพ่ือเข้าร่วมการประชุมพร้อมกัน โดยที่ปรึกษาจัดเตรียมใบลงทะเบียนส าหรับให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงชื่อเพ่ือเข้า
ร่วมประชุมในแต่ละกลุ่ม 
 
Noted: 
การประชุมของโครงการประเภท EHIA การเชิญกลุ่มเป้าหมายต้องตรวจสอบให้ครบถ้วนตาม Guideline 
อ้างอิงตามหลักเกณฑ์ของสผ.ด้วย 
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  ส าหรับขั้นตอนของการด าเนินการประชุม จะมีรายละเอียดตั้งแต่การด าเนินการก่อนการประชุม การ
ด าเนินการจัดประชุม และการด าเนินการหลังการประชุม ดังนี้ 
 
 (1) การด าเนินการก่อนการจัดประชุม 
 1) การแจ้งรายละเอียดการประชุมไปยังกลุ่มเป้าหมาย 
 การแจ้งการประชุมไปยังกลุ่มเป้าหมาย โดยส่งหนังสือเชิญประชุมก่อนวันจัดประชุมไม่
น้อยกว่า 15 วัน โดยมีรายละเอียดข้อมูลเพ่ิมเติมที่ต้องแจ้งไปในหนังสือเชิญประชุม มีดังนี้  (ตัวอย่างแสดงใน
ภาคผนวก ข) 

(ก)   ลิงก์การเข้าร่วมประชุมผ่านระบบออนไลน์ (แอพพลิเคชั่น Zoom) จะต้องมี 
Meeting ID และ Passcode พร้อมจัดท าเป็น QR Code เพ่ือเพ่ิมความสะดวก
ให้กับผู้เข้าร่วมประชุมสามารถสแกนและเข้าร่วมประชุมได้เลย 

(ข) คู่มือการเข้าร่วมประชุมโดยแอพพลิเคชั่น ZOOM โดยแสดงรายละเอียดวิธีการ
เ ข้ า ร่ ว มปร ะชุ มทั้ ง จ า กคอม พิว เ ตอร์  (PC หรื อ  Notebook) และทา ง
โทรศัพท์มือถือ (ระบบ IOS และ Android) โดยจัดท าเป็น QR Code ให้สามารถ
ดาวน์โหลดศึกษาข้อมูลได้ โดยแนบไปพร้อมหนังสือเชิยประชุม 

(ค)  QR Code ส าหรับดาวน์โหลดเอกสารและสื่อประกอบการประชุม 
(ง) QR Code การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม (Google Form) 
(จ) QR Code แบบสอบถามหลังการประชุม (Google Form) 
(ฉ) ช่องทางการติดต่อสื่อสารกับโครงการ เช่น เฟสบุ๊ก ไลน์ เว็บไซต์ เป็นต้น 
(ช) ข้อปฏิบัติเบื้องต้นส าหรับการเข้าร่วมประชุมมออนไลน์ 
 

Noted :  
- การก าหนดลิงก์การเข้าร่วมประชุม จะต้องทราบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมโดยประมาณ เพ่ือสร้าง 

ลิงกก์ารประชุมที่สามารถรองรับจ านวนผู้ใช้งานได้ตรงตามการใช้งาน 
- ควรจัดเตรียมช่องทางในการสื่อสารกับโครงการในรูปแบบออนไลน์เพ่ิมเติม เช่น เพจเฟสบุ๊กโครง

การ  Line OA เว็บไซต์ ซึ่งช่องทางเหล่านี้บางส่วนจะถูกระบุให้ใช้ในการประชาสัมพันธ์โครงการ
ของหน่วยงานราชการตามข้อก าหนดโครงการอยู่แล้ว ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นช่องทางในการสื่อสาร 
ประชาสัมพันธ์หรือแจ้งข่าวสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับโครงการรวมถึงการประชุมด้วย 

 
 นอกจากหนังสือเชิญประชุมแล้ว ยังมกีารประชาสัมพันธ์การประชุมผ่านช่องทางต่างๆ 
โดยมีเนื้อหาเชิญชวนผู้เข้าร่วมประชุมโดยแจ้งวันและเวลาการประชุม เช่น  

- เพจ Facebook หรือแอพพลิเคชั่นไลน์ (LINE Official Account/LINE OA)  
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- ติดตั้งป้ายประกาศขนาด 1.2*2.3 เมตร เพ่ือเชิญชวนเข้าร่วมประชุมโดยขอความ
อนุเคราะห์หน่วยงานต่างๆ ในพื้นที่เพ่ือขอติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ์โครงการ  

 

 
 

 ส าหรับการรับแจ้งการตอบรับเข้าร่วมประชุมจัดให้มีการส่งแบบตอบรับเข้าร่วม
ประชุมผ่านทางโทรสารหรือโทรศัพท์หรืออีเมลหรือแอพพลิเคชั่นไลน์ เพ่ือแจ้งการเข้าร่วมประชุม 
 
 2) การเตรียมพื้นที่และชุมชน 
  หลังจากที่มีการส ารวจความพร้อมของชุมชน และมีการสรุปข้อมูลเบื้องต้นเรียบร้อย
แล้ว จะเป็นขั้นตอนของการเตรียมพ้ืนที่และชุมชนในการเข้าร่วมประชุม โดยการประสานผ่านผู้น าชุมชนใน
การเข้าพ้ืนที่เพ่ือสาธิตให้ความรู้เกี่ยวกับการลงแอพพลิเคชั่น และการใช้งานส าหรับการประชุมให้กับชุมชน 
รวมถึงการหารือผู้น าชุมชนเพ่ือก าหนดจุดย่อยในพ้ืนที่ที่จะใช้เป็นสถานที่ประชุมและติดตั้งอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้
ในการประชุม เช่น คอมพิวเตอร์ จอ และระบบสัญญาณอินเตอร์เน็ต ทั้งนี้การรวมกลุ่มของบุคคลต้องไม่เกิน
ตามประกาศของทางราชการ 
 
Noted :  

- การลงปฏิบัติงานภาคสนามเพ่ือเตรียมพ้ืนที่และชุมชนก่อนการประชุม อาจมีการสร้างกลุ่มไลน์เพ่ือ
เป็นการรวมกลุ่มประชาชนในพ้ืนที่ และใช้เป็นช่องทางในการสื่อสารเกี่ยวกับการจัดประชุมได้ใน
คราวเดียวพร้อมกันต่อไป ตลอดจนใช้เป็นช่องทางในการสื่อสารและให้ข้อมูลรายละเอียดของ
โครงการได ้

- ความร่วมมือของผู้น าชุมชน ถือเป็นปัจจัยหลักปัจจัยหนึ่งที่จะท าให้การจัดประชุมออนไลน์ประสบ
ความส าเร็จ ทั้งนี้ทีมงานมวลชนสัมพันธ์ของโครงการ ควรติดต่อและประสานกับผู้น าชุมชนเพ่ือ
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สอบถามความเห็นรวมถึงขอค าแนะน าในการด าเนินการให้สอดคล้องและไม่ขัดกับสถานการณ์
ปัจจุบันที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ทั้งในส่วนของสถานที่จัดประชุม จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม และการจัดหา
อุปกรณ์ต่างๆ ในการประชุม  

 
 3) การเตรียมข้อมูลส าหรับการประชุม 
  ส าหรับ COT ในฐานะที่ปรึกษาซึ่งเป็นวิทยากรผู้น าเสนอข้อมูลหลักของการประชุม 
โดยถือเป็น Host ของการประชุมจะต้องมีการจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการประชุม ดังนี้ 
  (ก) สื่อน าเสนอในการประชุม PowerPoint Presentation ส าหรับการประชุมที่จัด
ขึ้นหลายครั้ง เพ่ือให้การน าเสนอข้อมูลในทุกครั้งของการประชุมเป็นไปในทิศทางเดียวกันและผู้เข้าร่วมประชุม
ได้รับข้อมูลครบถ้วนเหมือนกัน ควรจัดเตรียมการน าเสนอในรูปแบบของคลิปวีดิโอที่อัดเสียงบรรยายตาม PPT 
ที่ใช้น าเสนอ แต่ส าหรับการประชุมที่จัดขึ้นในคราวเดียว วิทยากรสามารถน าเสนอโดยบรรยายสดได้ 
  (ข) การจัดเตรียมภาพพ้ืนหลัง (Background) ส าหรับการประชุม ที่แสดงชื่อการ
ประชุม ชื่อโครงการ วันเวลา และรูปแบบการประชุม 

ตัวอย่างรูปพื้นหลังท่ีใช้ส าหรับการประชุม 

  
 
  (ค) จัดเตรียมข้อมูลลิงก์การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม ลิงก์ดาวโหลดเอกสาร และ
ลิงก์แบบประเมินหลังการประชุม เพ่ือใช้ส าหรับการแจ้งผู้เข้าร่วมประชุมทางกล่องข้อความในวันประชุม 
  (ง) จัดเตรียม PPT การน าเสนอส าหรับผู้ด าเนินการประชุมชี้แจงรายละเอียดรูปแบบ
การเข้าร่วมประชุมในวันประชุม 
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ตัวอย่างข้อมูลเพื่อแจ้งรายละเอียดรูปแบบการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ 

 
 
 (4) การเตรียมอุปกรณ์/สถานที่จัดประชุม 
  ในกรณีที่ประชาชนในพ้ืนที่ไม่มีความพร้อมในเรื่องอุปกรณ์และสัญญาณอินเตอร์เน็ต จะต้อง
จัดเตรียมอุปกรณ์สนับสนุนประกอบการประชุม โดยพิจารณาจากจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมที่สามารถรวมกลุ่ม
ได้ตามจ านวนที่ก าหนด  และต้องมีการทดสอบสัญญาณภาพ สัญญาณอินเตอร์เน็ต และคุณภาพเสียงก่อนวัน
จัดประชุม ได้แก่ 

- คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค พร้อม Pocket wifi 
- จอทีวีพร้อมขาตั้ง หรือจอฉายพร้อม LCD 
- ชุดล าโพงพร้อมไมค์ 
- กล้อง WebCam 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารใช้ภายในบริษัทฯ ห้ามเผยแพร่ 
 

 10 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

ตัวอย่างการจัดเตรียมอุปกรณ์สนับสนุนเวทีย่อยในพื้นที่ 

 
อุปกรณ์โน๊ตบุ๊ค พร้อม pocket wifi 

 
จอภาพพร้อมเครื่องฉาย 

 
คอมพิวเตอร์พร้อมชุดไมค์ 

 
ชุดจอทีวี 

 
 (2) การด าเนินการประชุม 
 (ก) ห้องประชุมหลัก (Host) 
  ก่อนการประชุม 
  1) จัดให้มีการทดสอบระบบภาพเสียงของผู้เข้าร่วมประชุมก่อนการเปิดประชุม
อย่างเป็นทางการ (รายละเอียดแจ้งไว้ในก าหนดการประชุม) 

2) จัดให้มีเจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลระบบการปิดเปิดไมค์ การควบคุมสไลด์บรรยาย 
วีดิทัศน์ (ถ้ามี) การแจ้งลิงก์การลงทะเบียน การดาวน์โหลดเอกสาร และแบบสอบถามหลังการประชุมผ่านทาง
กล่องข้อความของระบบ และการรวบรวมประเด็นค าถามจากกล่องข้อความเพ่ือแจ้งวิทยากรในการตอบ
ค าถามหรือให้ข้อมูลเพิ่มเติม 

3) จัดเตรียมไฟล์พื้นหลังส าหรับวิทยากรที่ใช้ส าหรับการประชุมให้พร้อม 
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 เริ่มการประชุม 
1) ผู้ด าเนินรายการประชุม ชี้แจงรายละเอียดรูปแบบการประชุม การลงทะเบียน

เข้าร่วมประชุม และวิธีการแสดงความคิดเห็น และหากจัดให้มีการถ่ายทอดผ่านเฟสบุ๊คด้วย จะต้องแจ้งและ
จัดส่งลิงก์การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมทางเพจด้วย รวมถึงแจ้งวิธีการแสดงความคิดเห็น เช่น การพิมพ์
ข้อความผ่านทางกล่องข้อความในเพจ หรือสอบถามผ่านทางช่องแสดงความคิดเห็นใต้โพสต์ เป็นต้น 

2) ทีมงานจัดส่งลิงก์แบบฟอร์มลงทะเบียน ลิงก์ดาวน์โหลดเอกสารและสื่อ
ประกอบการประชุม และลิงก์แบบสอบถามหลังการประชุม ให้กับผู้เข้าร่วมประชุมทางกล่องข้อความในระบบ
ห้องประชุมออนไลน์  

3) เมื่อเริ่มการประชุมให้กดปุ่มบันทึกการประชุม และหากมีการถ่ายทอดสดผ่านสื่อ
ออนไลน์อื่นๆ เช่น เพจเฟสบุ๊ก ให้กดปุ่มแชร์ด้วย 

4) ในช่วงพิธีเปิดการประชุม ผู้ด าเนินการประชุมแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมเปิดกล้อง 
เพ่ือบันทึกภาพระหว่างพิธีเปิดการประชุม ซึ่งสามารถใช้เป็นหลักฐานประกอบการจัดท ารายงานเพ่ือแสดงการ
เข้าร่วมประชุม 

5) วิทยากรน าเสนอข้อมูลโครงการในที่ประชุมในลักษณะการให้ข้อมูลแบบสองทาง 
(Two-way Communication) โดยใช้ PowerPoint Presentation เป็นสื่อประกอบการบรรยาย 

6) เปิดเวทีรับฟังความคิดเห็นโดยการเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมซักถามให้
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ รวมทั้งการเปิดรับความคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่างๆ เพ่ิมเติมผ่านแบบสอบถาม
ในรูปแบบเอกสารและแบบฟอร์ม Google Form 

7) สรุปการประชุมและปิดการประชุม 
 

 (ข) เวทีย่อยในพื้นที่ (Nodes) 
1) เจ้าหน้าที่ของ COT หรือโครงการ จัดเตรียมพร้อมทดสอบอุปกรณ์และสัญญาณ

อินเตอร์เน็ตก่อนถึงเวลาการประชุม พร้อมทั้งเปลี่ยนชื่อที่แสดงในระบบ เพ่ือท าให้ทราบว่าเป็นจุดประชุมจุดใด 
เช่น  

  - จุดที่ 1 ม.1 บ.บางประจันต์ ต.ลาดใหญ่ (ท่ีท าการก านัน)  
  - จุดที่ 2 ม.2 บ.สามเรือน ต.ลาดใหญ่ (ท่ีท าการผู้ใหญ่บ้าน)  
  - จุดที่ 3  ชุมชนวัดใหญ่ ทม.สมุทรสงคราม (รร.เทศบาลวัดใหญ่) 
2) ผู้ที่ เข้าร่วมประชุม ณ จุดต่างๆ ในพ้ืนที่  จะจัดให้มีการลงทะเบียนในใบ

ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมและมอบเอกสารประกอบการประชุม โดยมีเจ้าหน้าที่ของบริษัทประจ าในแต่ละจุด 
3) ในช่วงแสดงความคิดเห็น เจ้าหน้าที่ประจ าจุดจะให้สัญญาณยกมือในระบบ 

เพ่ือให้ผู้ด าเนินการประชุมในห้องหลักจัดล าดับการแสดงความคิดเห็นและแจ้งให้แสดงความคิดเห็น 
4) เจ้าหน้าที่ประจ าจุดถ่ายภาพบรรยากาศการประชุมประจ าจุดของตนเอง เพ่ือใช้

เป็นหลักฐานแสดงการเข้าร่วมประชุมประกอบในรายงาน 
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Noted :  

- ระบบ zoom สามารถควบคุมการปิดเปิดไมค์ได้โดย host และ co-host ของระบบ ส่วน Line 
Meeting ไม่สามารถควบคุมได้ ต้องใช้ผู้ด าเนินรายการที่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้เป็นอย่างดี
จึงจะช่วยลดความวุ่นวายของเสียงรบกวนระหว่างการประชุมได้ดี  หรือก่อนการประชุมควรมีการ
ชี้แจงเพ่ือเป็นข้อตกลงร่วมกันในการปฏิบัติตนในการเข้าร่วมประชุม 

- ความเสถียรของ internet ของ Host ส าคัญมาก และสัญญาณอินเตอร์เน็ตของปลายทางมีผลต่อ
การรับข้อมูล เช่น อาจท าให้เห็นวีดิทัศน์ หรือ ppt ที่น าเสนอไม่ชัดเจน  เสียงการบรรยายขาดหาย
เป็นช่วงได้ หากพบความผิดปกติของสัญญาณระหว่างการประชุมในส่วนของห้องประชุมหลักอาจ
สอบถามผู้เข้าร่วมประชุมเป็นระยะ หรืออาจมีการสอบถามหลังการประชุมเพื่อเป็นข้อมูลได้ 

- การน าเสนอโดยใช้วิทยากรน้อยคนจะเกิดความต่อเนื่องและลดความผิดพลาดและความสับสนของ
การน าเสนอได ้

- ผู้ด าเนินรายการไม่ควรท าหน้าที่ในการควบคุมสไลด์ เนื่องจากอาจท าให้เกิดความไม่ต่อเนื่องและไม่
มีสมาธิ โดยเฉพาะช่วงถามตอบ หรือช่วงแนะน ารายละเอียดการประชุม 

- ควรมีเจ้าหน้าที่ของบริษัทประจ าจุดเวทีย่อยเพ่ือช่วยดูแลและแก้ไขปัญหาระหว่างประชุม เช่น 
pocket wifi สัญญาณมีปัญหา ท าให้ระบบการเข้าร่วมประชุมหยุดชะงัก อาจต้องใช้ hotspot 
จากมือถือเพ่ือเข้าระบบ เป็นการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า   

- ความส าเร็จของการด าเนินการความร่วมมือของผู้น าชุมชนส าคัญมาก  >> ในบางพ้ืนที่อาจต้องมี
กลยุทธ์ในการขอความร่วมมือและสนับสนุนจากผู้น าชุมชน 

- ผู้เข้าร่วมประชุมที่ใช้อุปกรณ์ tablet หากมีการเขียน และกด share อาจท าให้ slide ที่อยู่ระหว่าง
การบรรยาย ขึ้นเป็นเส้นสีแดงๆ >> ต้องปิดสไลด์ และกด share ใหม่  ห้ามลืมคลิกเลือกป้องกัน
เมื่อเข้าสู่ระบบการประชุม 

- ควรก าหนดให้มีผู้ดูแลควบคุมเวทีในส่วนของการปิดเปิดไมค์  เพ่ือป้องกันเสียงรบกวนหากมี
ผู้เข้าร่วมประชุมคลิกเปิดไมค์  และมีผู้ดูแลระบบกล่องข้อความของระบบ เพ่ือใช้ในการสื่อสาร
ข้อมูลลิงก์ต่างๆ และรับข้อมูลความเห็นรวบรวมแจ้งให้วิทยากรทราบ 

- การขอความร่วมมือในการกรอกแบบประเมิน อาจต้องติดตามโดยประสานทางอีเมลล์ โดยส่งลิงก์
แบบประเมินตามไปหลังการประชุม 

- ควรทดสอบการท าแบบประเมินออนไลน์ก่อน  เพ่ือป้องกันความผิดพลาดของข้อมูลที่ได้รับ เพราะ
ระบบการตอบไม่เหมือนกับการท าแบบประเมินจากชุดแบบสอบถามในรูปแบบเอกสาร (อาจเกิด
ความผิดพลาดจากการเซทการตอบไว้) 
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3. การด าเนินการหลังการประชุมรับฟังความคิดเห็น 
  1)  สรุปประเด็นค าถาม ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะที่ได้จากการประชุม รวมทั้งค าชี้แจงและอธิบาย
เพ่ิมเติมจากที่ปรึกษา  จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานการประชุม 
  2)  ติดประกาศให้ประชาชนทราบ รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของโครงการ และสื่อออนไลน์ของ
โครงการ ภายใน 15 วันหลังการประชุม 
  3)  น าสรุปผลที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่างๆไปพิจารณาประกอบการศึกษาของ
โครงการ 
Noted :  

- ข้อมูลที่สามารถดึงจากระบบ zoom ได้แก่ log file การเข้าระบบทั้งหมด เพ่ืออาจใช้เป็นหลักฐาน
เชิงประจักษ์ประกอบการเข้าร่วมประชุม ประกอบกับข้อมูลที่ได้จากการลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม
ผ่าน google form  

- ข้อมูลหลักฐานแสดงการเข้าร่วมประชุมที่ใช้เป็นเอกสารแนบในรายงาน ได้แก่ 
1)  ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม (เอกสารที่มีการลงทะเบียนในพื้นที่) 
2)  ข้อมูลแสดงการลงทะเบียนจาก Google Form  
3)  ข้อมูลการเข้าออกห้องประชุมจากระบบที่บันทึกได้ (ท าให้ทราบข้อมูลผู้เข้าร่วมประชุมบางส่วน
เพ่ิมเติมได้ในกรณีที่ผู้นั้นไม่ได้ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม ซึ่งสามารถระบุตัวตนได้หากผู้นั้นมีการ
เปลี่ยนชื่อที่แสดงในระบบขณะเข้าร่วมประชุม) 
4) ภาพและรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมที่ได้จากการบันทึกหน้าจอของระบบขณะการประชุม 

- ระบบ zoom สามารถบันทึกไฟล์การประชุมทั้งหมดภายหลังการประชุมแล้วเสร็จ  ส่วน Line 
Meeting ต้องใช้โปรแกรมบันทึกหน้าจอการประชุมจึงจะสามารถบันทึกการประชุมได้ทั้งหมด 
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ตัวอย่างข้อมูลหลักฐานแสดงการเข้าร่วมประชุมที่ใช้เป็นเอกสารแนบในรายงาน 
1) ข้อมูลลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม (เอกสารใบลงทะเบียน) 

 
2) ข้อมูลแสดงการลงทะเบียนจาก Google Form 

 
3) ข้อมูลการเข้าออกห้องประชุมจากระบบที่บันทึกได้ 
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4) รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมที่ได้จากการบันทึกหน้าจอของระบบขณะการประชุม 

 
 
4. ค่าใช้จ่ายเบื้องต้นของการจัดประชุมออนไลน์ 
 รายละเอียดค่าใช้จ่ายของการประชุมออนไลน์ มีดังนี้  

- ค่าด าเนินการประสานงานเตรียมการจัดประชุมออนไลน์   ระยะเวลาด าเนินการและจ านวน
บุคลากรขึ้นอยู่กับจ านวนชุมชนและพ้ืนที่โครงการ  

- ค่าด าเนินการของ Host Online (ค่าห้องประชุม ค่าสาธารณูปโภค ค่าอินเตอร์เน็ต ค่า Link การ
ประชุม ค่าบุคลากร) 

- ค่าด าเนินการประชุมประจ าจุดย่อย (เบี้ยเลี้ยง/ที่พัก/ค่าเดินทาง)   
- ค่าวัสดุอุปกรณ์  

o ค่าระบบ Network Streaming พร้อมกล้อง 2 ตัว (เวทีหลักอยู่ในพื้นท่ีโครงการ)  
 พ้ืนที่ระยอง/จันทบุรี 6,000 บาท 
 พ้ืนที่อยุธยา  15,000 บาท  

o ค่าเช่าคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค  500 บาท/เครื่อง/วัน 
o ค่าเช่า Pocket Wifi  350 บาท/เครื่อง/วัน 
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o ค่าเช่าจอทีวี LCD  
 ขนาด 32 นิ้วพร้อมขาตั้ง 1,800 บาท/ชุด/วัน 
 ขนาด 55 นิ้วพร้อมขาตั้ง 5,500 บาท/ชุด/วัน 

o ค่าขนย้าย   3,000 บาท/วัน (ข้ึนอยู่กับพื้นท่ี) 
o ค่าจอฉาย LCD 

 
โครงการอ้างอิงที่มีการด าเนินการจัดประชุมออนไลน์ 
แอพพลิเคชั่น zoom 

- การประชุมรับฟังความคิดเห็นต่อร่างข้อเสนอโครงการ รายละเอียดโครงการ ขอบเขตการศึกษา และ
การประเมินทางเลือก โครงการผลิตไอน้ าและไฟฟ้าร่วมเมืองระยอง โดยใช้ก๊าซธรรมชาติเป็นเชื้อเพลิง 
(ส่วนขยาย ครั้งที่ 1) ของบริษัท ไออาร์พีซี คลีน พาวเวอร์ จ ากัด ด าเนินการวันที่ 24, 26, 27 
สิงหาคม และ 3 กันยายน รวม 7 ครั้ง 

- การประชุมการประชุมเพ่ือหารือแนวทางการศึกษาผลกระทบสิ่งแวดล้อมการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม ทางหลวงหมายเลข 3471 ต.บางบุตร - ต.ชุมแสง ตอน ต.บางบุตร - บ.หนองพะวา จ.
ระยอง ด าเนินการเมื่อวันที่ 25 สิงหาคม 2564 

- การประชุมรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (เพ่ิมเติม) ประกอบการจัดท ารายงานการประเมินผล
กระทบสิ่งแวดล้อม โครงการโรงไฟฟ้าพลังงานสะอาดระนอง (เชื้อเพลิงชีวมวล) ของบริษัท เอซีอี โซ
ลาร์ จ ากัด ด าเนินการวันที่ 31 สิงหาคม 1, 2, 3, 6 กันยายน รวม 10 ครั้ง 

- การประชุมเสนอผลการพิจารณารายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมส าหรับโครงการกิจการ
หรือการด าเนินการที่อาจมีผลกระทบต่อทรัพยากรธรรมชาติคุณภาพสิ่งแวดล้อม สุขภาพ อนามัย 
คุณภาพชีวิต ของประชาชนในชุมชนอย่างรุนแรง โครงการอ่างเก็บน้ าคลองวังโตนด จังหวัดจันทบุรี  
ด าเนินการวันที่ 9 กันยายน 2564 

- การประชุมสัมมนาครั้งที่ 1 โครงการศึกษาวางแผนแม่บทและส ารวจออกแบบเสริมทรายป้องกันการ
กัดเซาะสนับสนุนการท่องเที่ยวบริเวณเขาหลักถึงแหลมปะการัง อ าเภอตะกั่วป่า จังหวัดพังงา 
ด าเนินการเมื่อวันที่ 14 และ 16 กันยายน 2564 

- การประชุมปฐมนิเทศโครงการ โครงการส ารวจและออกแบบสะพานข้ามแม่น้ าแม่กลองบนทางหลวง
หมายเลข 3643 ด าเนินการเมื่อวันที่ 17 กันยายน 2564 

แอพพลิเคชั่น Line Meeting และ Zoom 
- การประชุมรับฟังความคิดเห็นต่อการจัดท าร่างรายงานและมาตรการป้องกันและแก้ไขผลกระทบ

สิ่งแวดล้อมและมาตรการติดตามตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม (การรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชนครั้งที่ 2) โครงการโรงงานผลิตน้ ายาง เอ็น บี อาร์ (NBR Latex) (ส่วนขยาย ครั้งที่ 2) ของ
บริษัท กรุงเทพ ซินธิติกส์ จ ากัด ตั้งอยู่ที่นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด อ าเภอเมืองระยอง จังหวัด
ระยอง  ด าเนินการเมื่อวันที่ 7-9 กันยายน 2564 รวม 6 ครั้ง 
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ตัวอย่างการจัดประชุมออนไลน์ผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์ (แอพพลิเคชั่น Zoom) 

   

   

   
 

ค าส าคัญ (3 ค า): การประชุมออนไลน์ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์, แอพพลิเคชั่น Zoom, Line Meeting 

         วันที่ 21 กันยายน 2564 
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ภาคผนวก ก 
แบบส ารวจความพร้อมในการเข้าร่วมประชุมออนไลน์ 

 
ชื่อ – สกุล  นาย/นาง/นางสาว    

ต าแหน่ง     หน่วยงาน/ชุมชน  

ที่อยู่    

โทรศัพท์   มือถือ โทรสาร    

E-mail  

 
1. ความพร้อมอุปกรณ์และระบบอินเตอร์เน็ต 

 มีคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ (Desktop)   มี  ไม่มี 

 มีคอมพิวเตอร์แบบพกพา (Notebook)   มี  ไม่มี 

 มี Tablet      มี  ไม่มี 

 มีสมาร์ทโฟน      มี  ไม่มี 

 มีสัญญาณอินเตอร์เน็ตบนมือถือ    มี  ไม่มี 

 มีสัญญาณอินเตอร์เน็ตบ้าน    มี  ไม่มี 

 ปัจจุบันท่านใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ตจากระบบเครือข่ายใด   
 AIS   TRUE    DTAC   อ่ืนๆ (โปรดระบุ)      

  
2.   เรื่องความพร้อมในการใช้งานแอพพลิเคชั่น 
2.1 ท่านสามารถใช้งานช่องทางออนไลน์ต่อไปนี้ได้หรือไม่ 

 เฟสบุ๊ก      ได้   ไม่ได้ 

 แอพพลิเคชั่นไลน์    ได้   ไม่ได้ 

 ประชุมออนไลน์ระบบ ZOOM   ได้   ไม่ได้ 
2.2 ถ้าท่านไม่สามารถใช้งานช่องทางสื่อสารออนไลน์ข้างต้นได้ ท่านมีบุคคลอ่ืนในบ้านหรือผู้ที่สามารถ

ช่วยเหลือท่านในเรื่องดังกล่าวได้หรือไม่ 

 เฟสบุ๊ก      ได้   ไม่ได้ 

 แอพพลิเคชั่นไลน์    ได้   ไม่ได้ 

 ประชุมออนไลน์ระบบ ZOOM   ได้   ไม่ได้ 
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3. ในพ้ืนที่ชุมชนของท่านมีห้องประชุม หรือสถานที่ หรือศูนย์การเรียนรู้ที่ระบบอินเทอร์เน็ตสามารถใช้

เป็นสถานที่ในการรวมกลุ่มเพ่ือส่งสัญญาณและเข้าร่วมการประชุมผ่านระบบออนไลน์ได้ 

  มี (โปรดระบุ)         

  ไม่มี 
 
4. หากโครงการมีการจัดรับฟังความคิดเห็นผ่านระบบออนไลน์  ท่านคิดว่าจะสามารถเข้าร่วมได้หรือไม่ 
  สามารถเข้าร่วมได้     
   ไม่สามารถเข้าร่วมได้ (ตอบข้อ 6.) 
 
5. ท่านคิดว่าการประชุมออนไลน์ผ่านช่องทางใดจะเกิดความสะดวกกับท่านมากที่สุด  
  แอพพลิคชั่นไลน์    เฟสบุ๊ก   ZOOM 
 
6. กรณีที่ท่านไม่สามารถเข้าร่วมการประชุมได้ ท่านต้องการให้โครงการสนับสนุนเรื่องใดเพื่ออ านวย

ความสะดวกในการเข้าร่วมการประชุมได้ (สามารถตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 
   มีคู่มือสอนการใช้งานเพื่อสามารถเข้าร่วมการประชุมผ่านระบบออนไลน์  
   จัดเตรียมอุปกรณ์ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ ส าหรับการประชุม 
   จัดเตรียมระบบสัญญาณอินเตอร์เน็ตรองรับการประชุม 
   จัดเตรียมเจ้าหน้าที่สนับสนุนระหว่างการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารใช้ภายในบริษัทฯ ห้ามเผยแพร่ 
 

 20 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

ภาคผนวก ข 

ตวัอยา่งขอ้มลูส าหรบัการเขา้รว่มประชมุผา่นระบบออนไลน ์(แอพพลเิคชัน่ ZOOM) 
การประชุมเพื่อหารือแนวทางการศึกษาผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม ทางหลวงหมายเลข 3471  
ต.บางบุตร - ต.ชุมแสง ตอน ต.บางบุตร - บ.หนองพะวา จ.ระยอง 

 

วันพุธที่ 25 สิงหาคม 2564 เวลา 08.30 - 12.00 น. 

 
 
 

 

 
(ก)  ลิงกเ์ข้าร่วมประชมุผ่านระบบออนไลน์  
(แอพพลิเคชั่น ZOOM) 

Meeting ID: 974 8256 3818 
Passcode: 730564 

 
 
 
 
 

(ข) คู่มือการเข้าร่วมประชุมโดยแอพพลิเคชั่น ZOOM 
(สามารถดาวน์โหลดไดต้ั้งแต่วันที่ 16 สิงหาคม 2564) 

 
 
 
 

(ค) เอกสารประกอบการประชุม และสื่อประชาสัมพนัธ ์
(สามารถดาวน์โหลดไดต้ั้งแต่วันที่ 16 สิงหาคม 2564) 

 
 
 
 

(ง) ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม  
(ใช้ส าหรับวันประชุม) 

 
 
 
 

(จ) แบบสอบถามความคิดเห็นหลังการประชุม 

(ใช้ส าหรับวันประชุม) 

 

 

 

 

(ฉ) สอบถามข้อมลูเพ่ิมเติม  

คุณพนธวิชญ์ เอี่ยมสินธร   097 456 9552 

คุณวรญัญา ผูกพันธ์         087 395 9563 



เอกสารใช้ภายในบริษัทฯ ห้ามเผยแพร่ 
 

 21 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

ข้อปฏิบัติเบื้องต้นส าหรับการเข้าร่วมประชุม 

ขอความร่วมมือท่านผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน ปฏิบัติดังนี้ 

1. ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน สามารถเข้าร่วมประชุมผ่านระบบออนไลน์ โดยแอพพลิเคชั่น 
Zoom เริ่มลงทะเบียนตั้งแต่ 08.30 น. พร้อมทดสอบระบบเสียงและภาพ (Meeting ID: 974 8256 3818 
และ Passcode: 730564)  

 
2.  การเข้าร่วมประชุม กรุณาแสดงตน โดยระบุ ชื่อหน่วยงาน หรือชื่อชุมชน ตามด้วยชื่อ-

สกุลภาษาไทย เนื่องจากต้องมีการบันทึกรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 
3. เมื่อเข้าสู่ห้องประชุมออนไลน์แล้ว   

3.1 เปิดกล้อง เพ่ือร่วมบันทึกภาพการเข้าร่วมประชุม 
3.2 ปิดเสียง เพื่อป้องกันเสียงรบกวนผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืนขณะประชุม 
3.3 ระหว่างการประชุม หากมีความประสงค์ในการแสดงความคิดเห็น สามารถด าเนินการ

ได้ 2 ช่องทาง คือ  
(1) แสดงสัญลักษณ์ยกมือ เพ่ือเจ้าหน้าที่จัดล าดับการแสดงความคิดเห็น และเปิด

ระบบไมค์ส าหรับแสดงความคิดเห็น   
(2) พิมพ์ข้อความผ่านระบบกล่องข้อความ (Chat Room) เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้

รวบรวมค าถามแจ้งวิทยากรในการให้ข้อมูลเพิ่มเติม 
ทั้งนี้ในการแสดงความคิดเห็นขอความร่วมมือแจ้งชื่อ-สกุล หน่วยงาน เพ่ือแนะน า

ตนเอง และเจ้าหน้าที่ได้บันทึกข้อคิดเห็นของท่านในระหว่างการประชุม และโครงการสามารถตอบข้อคิดเห็น/
ข้อห่วงกังวลของท่านได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

 
4. ช่วงท้ายของการประชุม 

4.1 ขอความร่วมมือท าแบบสอบถามหลังการประชุม ซึ่งจะส่งลิงก์ทางกล่องข้อความ 
 

“กรมทางหลวง และกลุ่มบริษัทที่ปรึกษา ขอขอบพระคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือ” 

 
 


