
Microsoft Teams
How Teams compile to government 

e-meeting regulation







E-Meeting requirement

1. การเชิญประชมุและเอกสารประกอบการประชมุ
2. การแสดงตนเพ่ือรว่มประชมุผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส์
3. การสื่อสารกนัไดด้ว้ยเสียงหรอืทัง้ภาพและเสียง
4. การจดัการสทิธิของผูร้ว่มประชมุ
5. การลงคะแนนของผูร้ว่มประชมุ
6. การบนัทกึเสียงหรือทัง้ภาพและเสียง
7. การจดัเก็บขอ้มลูจราจรอิเลก็ทรอนิกสข์องผูร้ว่มประชมุ
8. การเก็บรกัษาขอ้มลู
9. การท าลายขอ้มลูดว้ยวิธีการท่ีมีความปลอดภยั
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พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านส่ืออเิล็กทรอนิกส ์
พ.ศ. ๒๕๖๓

ประกาศกระทรวงดจิทิัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคม
เร่ือง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภยัของการประชุมผ่าน
ส่ืออเิล็กทรอนิกส์

มาตรา ๘ 
การสง่หนงัสือเชิญประชมุและเอกสารประกอบการประชมุ จะ
สง่โดยจดหมายอิเลก็ทรอนิกสก็์ได ้ในการนี ้ผูม้ีหนา้ท่ีจดัการ
ประชมุตอ้งจดัเก็บสาเนาหนงัสือเชญิประชมุและเอกสาร
ประกอบการประชมุไวเ้ป็นหลกัฐาน โดยจะจดัเก็บในรูปขอ้มลู
อิเลก็ทรอนิกสก็์ได้

ขอ้ ๕ การจดัประชมุผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์อย่างนอ้ยตอ้งมีกระบวนการ 
ดงัต่อไปนี้
(๓) การเขา้ถึงเอกสารประกอบการประชมุของผูร้ว่มประชมุ

ขอ้ ๑๑ การเขา้ถึงเอกสารประกอบการประชมุของผูร้ว่มประชมุตามขอ้ ๕ 
(๓) ซึ่งรวมถึงขอ้มลูที่น าเสนอในระหว่างการประชมุ หรอืขอ้มลูที่เก่ียวขอ้ง
กบัการประชมุทัง้ปวง ใหผู้มี้หนา้ท่ีจดัการประชมุจดัสง่ใหแ้ก่ผูร้ว่มประชมุ
ก่อนหรอืในระหว่างประชมุ พรอ้มแจง้วิธีการท่ีท าใหผู้ร้ว่มประชมุสามารถ
เขา้ถึงเอกสารประกอบการประชมุ หรอืขอ้มลูเหลา่นัน้ได้

การเชญิประชุมและเอกสารประกอบการประชุม



การเชญิประชุมและเอกสารประกอบการประชุม

Send invitation from calendar tab

Scenario1: Send invitation from calendar



การเชญิประชุมและเอกสารประกอบการประชุม

Invite attendees (Internal and External)

Scenario1: Send invitation from calendar



การเชญิประชุมและเอกสารประกอบการประชุม

Share document via OneDrive

Scenario1: Send invitation from calendar



การเชญิประชุมและเอกสารประกอบการประชุม Scenario2: Meeting in Teams/ Channel

Create new team



การเชญิประชุมและเอกสารประกอบการประชุม

Add members to Teams

Scenario2: Meeting in Teams/ Channel



การเชญิประชุมและเอกสารประกอบการประชุม Scenario2: Meeting in Teams/ Channel

Share files in Teams 

prior to the meeting



การเชญิประชุมและเอกสารประกอบการประชุม Scenario2: Meeting in Teams/ Channel

Use Meet Now feature 

to initiate the meeting



การเชญิประชุมและเอกสารประกอบการประชุม Scenario2: Meeting in Teams/ Channel

Schedule meeting on 

Channel in Teams
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พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านส่ือ
อเิล็กทรอนิกส ์พ.ศ. ๒๕๖๓

ประกาศกระทรวงดจิทิัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคม
เร่ือง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภยัของการประชุมผ่านส่ือ
อเิล็กทรอนิกส์

มาตรา ๙ ในการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ผูมี้หนา้ท่ีจดัการ
ประชมุตอ้ง

(๑) จดัใหผู้ร้ว่มประชมุแสดงตนเพ่ือรว่มประชมุผ่านส่ือ
อิเล็กทรอนิกสก่์อนรว่มการประชมุ

ขอ้ ๕ การจดัประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์อย่างนอ้ยตอ้งมีกระบวนการ ดงัต่อไปนี้
(๑) การแสดงตนของผูร้ว่มประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกสก่์อนการประชมุ

ขอ้ ๘ การแสดงตนของผูร้ว่มประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกสก่์อนการประชมุตามขอ้ ๕ (๑) 
ใหด้  าเนินการตามวิธีการท่ีผูมี้หนา้ท่ีจดัการประชมุก าหนด โดยอาจใชเ้ทคโนโลยีช่วยใน
การพสิจูนแ์ละยืนยนัตวัตนของผูร้ว่มประชมุ เช่น การยนืยันตัวตนด้วยช่ือผู้ใช้งาน     
(Username) และ รหสัผ่าน (Password) หรอื การใชร้หสัผ่านแบบใชค้รัง้เดียว (One 
Time Password) เป็นตน้ หรอือาจใหผู้้เข้าร่วมประชุมอื่นรับรองการแสดงตัวตน
ก่อนหรือระหว่างการประชุม การแสดงตนตามวรรคหนึ่ง ใหผู้มี้หนา้ท่ีจดัการประชมุ
พจิารณาเลือกใชว้ิธีการท่ีมีความมั่นคงและรดักมุตามความเหมาะสมกบัการประชมุ โดย
ค านงึถึงพฤติการณอ่ื์นใดท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น จ านวนของผูร้ว่มประชมุ ประเภทของระเบียบ
วาระ กฎเกณฑเ์ก่ียวกบัการประชมุตามท่ีก าหนดในกฎหมาย เป็นตน้

การแสดงตนเพือ่รว่มประชุมผา่นสือ่อเิลก็ทรอนิกส์



การแสดงตนเพือ่รว่มประชุมผา่นสือ่อเิลก็ทรอนิกส์ Scenario1: O365 tenant users (business 

account) join a meeting

User authenticate 

with Username 

and Password

Log-in to 

Office365 account



การแสดงตนเพือ่รว่มประชุมผา่นสือ่อเิลก็ทรอนิกส์ Scenario1: O365 tenant users (business 

account) join a meeting

Recommended option:

Add additional security layer 

with Multi-factor 

authentication (MFA)



การแสดงตนเพือ่รว่มประชุมผา่นสือ่อเิลก็ทรอนิกส์ Scenario1: O365 tenant users (business 

account) join a meeting

Addition verification (or 

MFA) will be on mobile 

application.

There are two methods 

of verification, “Approve 

via notification” or “Use 

verification code”



การแสดงตนเพือ่รว่มประชุมผา่นสือ่อเิลก็ทรอนิกส์ Scenario1: O365 tenant users (business 

account) join a meeting

Approve via notification Use verification code



การแสดงตนเพือ่รว่มประชุมผา่นสือ่อเิลก็ทรอนิกส์ Scenario2: Non Office365 users join 

a meeting

Attend a meeting 

by joining via an 

invitation link 



การแสดงตนเพือ่รว่มประชุมผา่นสือ่อเิลก็ทรอนิกส์ Scenario2: Non Office365 users join 

a meeting

Enter participant name 

and join as guest



การแสดงตนเพือ่รว่มประชุมผา่นสือ่อเิลก็ทรอนิกส์ Scenario2: Non Office365 users join 

a meeting

Guest can turn on camera 

for verification by other 

attendees 
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มาตรา ๙ ในการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ผูมี้หนา้ท่ีจดัการ
ประชมุตอ้ง

ขอ้ ๕ การจดัประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์อย่างนอ้ยตอ้งมีกระบวนการ ดงัต่อไปนี้
(๒) การสื่อสารหรือมีปฏสัิมพันธก์ันได้ด้วยเสียงหรือทัง้เสียงและภาพ

ขอ้ ๙ การสื่อสารหรอืมีปฏิสมัพนัธก์นัไดด้ว้ยเสียง หรอืทัง้เสียงและภาพตาม ขอ้ ๕ (๒) 
ใหด้  าเนินการดว้ยช่องสญัญาณท่ีเพียงพอ และมีอปุกรณร์องรบัการถ่ายทอดเสียง หรอื
ทัง้เสียงและภาพจากผูร้ว่มประชมุไดอ้ย่างชดัเจนและต่อเน่ืองตลอดระยะเวลาท่ีมีการ
ประชมุ เพ่ือใหส้ามารถเช่ือมโยง ผูร้ว่มประชมุท่ีมิไดอ้ยู่ในสถานท่ีเดียวกนัใหส้ามารถ
ประชมุปรกึษาหารอืและแสดงความคิดเห็นระหว่างกนัไดผ้่านส่ืออิเล็กทรอนิกสไ์ดใ้นเวลา
เดียวกนั
ใหผู้มี้หนา้ท่ีจดัการประชมุจดัเตรยีมและก าหนดวิธีการส ารองเพ่ือใชใ้นการประชมุผ่าน 
ส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ในกรณีมีเหตขุดัขอ้งในระหว่างการประชมุ เช่น การประชมุผ่าน
โทรศพัท ์หรอืการส่ือสารดว้ยขอ้ความ เป็นตน้

การสือ่สารกนัไดด้ว้ยเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง



การสือ่สารกนัไดด้ว้ยเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง

Attend the meeting



การสือ่สารกนัไดด้ว้ยเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง

Meeting in Microsoft Teams



การสือ่สารกนัไดด้ว้ยเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง

3 x 3 video screen



การสือ่สารกนัไดด้ว้ยเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง

• Share screen

• Share presentation



การสือ่สารกนัไดด้ว้ยเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง

Chat and share 

document during 

the meeting
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ประกาศกระทรวงดจิทิัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคม
เร่ือง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภยัของการประชุมผ่านส่ือ
อเิล็กทรอนิกส์

มาตรา ๙ ในการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ผูมี้หนา้ท่ีจดัการ
ประชมุตอ้ง

ขอ้ ๑๐ การประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ตอ้งมีการจัดการสิทธิของผู้ร่วมประชุม โดย
มีวิธีการท่ีประธานในท่ีประชมุหรอืผูค้วบคมุระบบสามารถงดการถ่ายทอดเสียง หรือ
ทัง้เสียงและภาพ เป็นการช่ัวคราว หรือหยุดการส่งข้อมูลแก่ผู้ร่วมประชุมบคุคล
หนึ่งบคุคลใดไดท้นัทีหากมีเหตจุ  าเป็นหรอื มีกรณีฉกุเฉิน เช่น เม่ือมีการพจิารณาเรื่องท่ีผู้
รว่มประชมุมีส่วนไดเ้สียในการประชมุ เป็นตน้

การจดัการสทิธขิองผูร้ว่มประชุม



การจดัการสทิธขิองผูร้ว่มประชุมการจดัการสทิธขิองผูร้ว่มประชุม

Organizer uses Meeting 

options to manage 

attendees’ roles



การจดัการสทิธขิองผูร้ว่มประชุม
Roles in a Teams Meeting

การจดัการสทิธขิองผูร้ว่มประชุม

Assign roles to each participant

https://support.microsoft.com/en-us/office/roles-in-a-teams-

meeting-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019

https://support.microsoft.com/en-us/office/roles-in-a-teams-meeting-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019


การจดัการสทิธขิองผูร้ว่มประชุมการจดัการสทิธขิองผูร้ว่มประชุม

Manage who can bypass the 

lobby and who will have to 

wait in virtual lobby before 

joining the actual meeting



การจดัการสทิธขิองผูร้ว่มประชุมการจดัการสทิธขิองผูร้ว่มประชุม

Prevent guest from 

starting a meeting



Organizer admits 

attendees from the lobby

การจดัการสทิธขิองผูร้ว่มประชุม



Organizer can

• Mute participants

• Remove participants

การจดัการสทิธขิองผูร้ว่มประชุม
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ประกาศกระทรวงดจิทิัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคม
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มาตรา ๙ ในการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ผูมี้หนา้ท่ีจดัการ
ประชมุตอ้ง

(๒) จดัใหผู้ร้ว่มประชมุสามารถลงคะแนนได ้ทัง้การลงคะแนน
โดยเปิดเผยและการลงคะแนนลบั

ขอ้ ๕ การจดัประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์อย่างนอ้ยตอ้งมีกระบวนการ ดงัต่อไปนี้
(๔) การลงคะแนนของผูร้ว่มประชมุ ทัง้การลงคะแนนโดยเปิดเผยและการลงคะแนนลบั 
(หากมี)

ขอ้ ๑๓ การลงคะแนนของผูร้ว่มประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกสต์ามขอ้ ๕ (๔) ให้
ด  าเนินการ ดงันี ้
(๑) หากเป็นการลงคะแนนโดยทั่วไป อาจเลือกใช้วิธีใดกไ็ด้ทีส่ามารถระบุตัวผู้
ร่วมประชุม ทีม่ีสิทธิลงคะแนน และสามารถทราบเจตนาในการลงคะแนนของ
บุคคลดังกล่าวได้ เช่น การใหผู้ล้งคะแนน แต่ละคนแสดงเจตนาดว้ยเสียง สญัลกัษณ ์
หรอืขอ้ความอิเล็กทรอนิกส ์เป็นตน้
(๒) หากเป็นการลงคะแนนลับ ใหใ้ช้วิธีการทีส่ามารถทราบจ านวนของผู้
ลงคะแนนและผลรวมของการลงคะแนน โดยไม่สามารถระบุตัวของผู้ลงคะแนน
ได้เป็นการทั่วไป เช่น การใชร้ะบบการส ารวจความเห็นทางออนไลน ์เป็นตน้

การลงคะแนนของผูร้ว่มประชุม



การลงคะแนนของผูร้ว่มประชุม

Create quick poll using 

Microsoft Forms

Scenario1: Create quick poll in meeting chat



การลงคะแนนของผูร้ว่มประชุม

Input options

Scenario1: Create quick poll in meeting chat



การลงคะแนนของผูร้ว่มประชุม

Meeting 

participants 

vote

Scenario1: Create quick poll in meeting chat



การลงคะแนนของผูร้ว่มประชุม Scenario2: Attach a link to voting form

Meeting 

participants 

vote



การลงคะแนนของผูร้ว่มประชุม Scenario2: Attach a link to voting form

Meeting 

participants 

vote



การลงคะแนนของผูร้ว่มประชุม

Set anonymous vote 

or record name



การลงคะแนนของผูร้ว่มประชุม

View and export 

vote result
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ประกาศกระทรวงดจิทิัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคม
เร่ือง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภยัของการประชุมผ่านส่ือ
อเิล็กทรอนิกส์

มาตรา ๙ ในการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ผูมี้หนา้ท่ีจดัการ
ประชมุตอ้ง

(๓) จดัท ารายงานการประชมุเป็นหนงัสือ
(๔) จดัใหมี้การบนัทกึเสียงหรอืทัง้เสียงและภาพ แลว้แต่กรณี 
ของผูร้ว่มประชมุทกุคน
ตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชมุในรูปขอ้มลูอิเล็กทรอนิกส ์เวน้
แต่เป็นการประชมุลบั
(๕) จดัเก็บขอ้มลูจราจรอิเล็กทรอนิกสข์องผูร้ว่มประชมุทกุคน
ไวเ้ป็นหลกัฐาน
ขอ้มลูตาม (๔) และ (๕) ใหถื้อเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการ
ประชมุ

ขอ้ ๕ การจดัประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์อย่างนอ้ยตอ้งมีกระบวนการ ดงัต่อไปนี้
(๕) การจดัเก็บขอ้มลูหรอืหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ซึง่
รวมถึงการบันทกึเสียง หรือทัง้เสียงและภาพ แลว้แต่กรณี ของผูร้ว่มประชมุทกุคน
ตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชมุ เวน้แต่เป็นการประชมุลบั

ขอ้ ๑๔ การจดัเก็บขอ้มลูหรอืหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์
ตามขอ้ ๕ (๕) และขอ้มลูจราจรทางอิเล็กทรอนิกสต์ามขอ้ ๕ (๖) ใหผู้มี้หนา้ท่ีจดัการ
ประชมุจดัเก็บขอ้มลูหรอืหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ดงันี ้

(๓) ข้อมูลบันทกึเสียง หรือทัง้เสียงและภาพของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์ในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยอาจบนัทกึดว้ยระบบการประชมุ
นัน้เองหรอืดว้ยวิธีการอ่ืนใด เวน้แต่เป็นการประชมุลบั

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง



การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง

Organizer starts recording



Meeting participants receive 

notification as recording starts

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง



After the meeting, 

participants can find 

recording in meeting chat 

or on Microsoft Stream

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง



Meeting attendees can view

the recording video

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง



Meeting organizer/record owner 

can download the recording video

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง



Meeting organizer/record owner 

can manage video permission

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง



Manage who can access to a 

meeting recording

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง



Who can view a meeting recording?

https://support.office.com/en-us/article/play-and-share-a-meeting-recording-in-teams-7d7e5dc5-

9ae4-4b94-8589-27496037e8fa#bkmk_whocanview

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง

https://support.office.com/en-us/article/play-and-share-a-meeting-recording-in-teams-7d7e5dc5-9ae4-4b94-8589-27496037e8fa#bkmk_whocanview


Admin can manage content 

on behalf of users

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง



Admin view Microsoft Stream 

usage details in admin settings

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง



Storage Quota = 500 GB + (0.5 GB x licensed user)

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง



Azure Media Service + Advanced Encryption Standard-128

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง

1. ไฟลบ์นัทกึการประชมุทีถ่กูจดัเก็บใน Microsoft Stream จะถกู
แปลงเขา้รหสัดว้ยมาตรฐาน AES-128 และเก็บไวใ้น Azure 
Media Service

2. การเขา้รหสันีเ้ป็นมาตรการการปกป้องขอ้มูลในระหวา่งทีบ่นัทกึ
การประชมุจดัเกบ็ใน Stream (Data at Rest) และระหวา่ง
การเคลือ่นยา้ยขอ้มูล (Data in Transit)



Audit logs search

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง



Audit logs in Microsoft Stream

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง



Filter or export results 

to a CSV file

การบนัทกึเสยีงหรอืทัง้ภาพและเสยีง
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ประกาศกระทรวงดจิทิัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคม
เร่ือง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภยัของการประชุมผ่านส่ือ
อเิล็กทรอนิกส์

มาตรา ๙ ในการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ผูมี้หนา้ท่ีจดัการ
ประชมุตอ้ง

(๓) จดัท ารายงานการประชมุเป็นหนงัสือ
(๔) จดัใหมี้การบนัทกึเสียงหรอืทัง้เสียงและภาพ แลว้แต่กรณี 
ของผูร้ว่มประชมุทกุคน
ตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชมุในรูปขอ้มลูอิเล็กทรอนิกส ์เวน้
แต่เป็นการประชมุลบั
(๕) จดัเก็บขอ้มลูจราจรอิเล็กทรอนิกสข์องผูร้ว่มประชมุทกุคน
ไวเ้ป็นหลกัฐาน
ขอ้มลูตาม (๔) และ (๕) ใหถื้อเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการ
ประชมุ

ขอ้ ๕ การจดัประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์อย่างนอ้ยตอ้งมีกระบวนการ ดงัต่อไปนี้
(๖) การจัดเกบ็ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสข์องผู้ร่วมประชุมทกุคนไว้เป็นหลักฐาน

ขอ้ ๑๔ การจดัเก็บขอ้มลูหรอืหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์
ตามขอ้ ๕ (๕) และขอ้มลูจราจรทางอิเล็กทรอนิกสต์ามขอ้ ๕ (๖) ใหผู้มี้หนา้ท่ีจดัการ
ประชมุจดัเก็บขอ้มลูหรอืหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ดงันี ้
(๕) ข้อมูลจราจรทางอิเล็กทรอนิกส ์อย่างน้อยต้องประกอบด้วยข้อมูลทีส่ามารถ
ระบุตัวบุคคล หรือช่ือผู้ใช้งาน (Username) วันและเวลาของการเข้าร่วมประชุม
และเลิกประชุมท่ีอิงกบัเวลามาตรฐาน

การจดัเกบ็ขอ้มลูจราจรอเิลก็ทรอนิกสข์องผูร้ว่มประชุม



การจดัเกบ็ขอ้มลูอเิลก็ทรอนิกสข์องผูร้ว่มประชุม

Organizer downloads meeting 

attendance report before the 

meeting ends

Meeting Attendance Report



การจดัเกบ็ขอ้มลูอเิลก็ทรอนิกสข์องผูร้ว่มประชุม Optional: Check IP Address

O365 Admin can search for 

meeting attendees’ IP address 

from Teams Admin Center



การจดัเกบ็ขอ้มลูอเิลก็ทรอนิกสข์องผูร้ว่มประชุม

Select User and click Call history 

to look for specific meeting 

Optional: Check IP Address
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ประกาศกระทรวงดจิทิัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคม
เร่ือง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภยัของการประชุมผ่านส่ือ
อเิล็กทรอนิกส์

มาตรา ๙ ในการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ผูมี้หนา้ท่ีจดัการ
ประชมุตอ้ง

(๓) จดัท ารายงานการประชมุเป็นหนงัสือ
(๔) จดัใหมี้การบนัทกึเสียงหรอืทัง้เสียงและภาพ แลว้แต่กรณี 
ของผูร้ว่มประชมุทกุคนตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชมุในรูป
ขอ้มลูอิเล็กทรอนิกส ์เวน้แต่เป็นการประชมุลบั
(๕) จดัเก็บขอ้มลูจราจรอิเล็กทรอนิกสข์องผูร้ว่มประชมุทกุคน
ไวเ้ป็นหลกัฐานขอ้มลูตาม (๔) และ (๕) ใหถื้อเป็นส่วนหนึ่งของ
รายงานการประชมุ

ขอ้ ๑๕ การบนัทกึขอ้มลูตามขอ้ ๑๔ ใหบ้นัทกึในรูปขอ้มลูอิเล็กทรอนิกส ์และเก็บรกัษา
ดว้ยวิธีการสามารถท่ีมีความมั่นคงปลอดภยัและดว้ยวิธีการท่ีเช่ือถือได ้ดงันี ้

(๑) ใชว้ิธีการท่ีเช่ือถือไดใ้นการรกัษาความถกูตอ้งของขอ้มลู ตัง้แต่การสรา้งจนเสรจ็
สมบรูณแ์ละมีมาตรการป้องกันมิใหม้ีการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเกดิขึน้กับข้อมูล
น้ัน เวน้แต่การรบัรองหรอืบนัทกึเพิ่มเติม หรอืการเปล่ียนแปลงใดๆ ท่ีอาจจะเกิดขึน้ได้
ตามปกติในการติดต่อสื่อสาร การเก็บรกัษา หรอืการแสดงซึง่ไม่มีผลต่อความหมายของ
ขอ้มลูนัน้
(๒) สามารถน าข้อมูลกลับมาใช้หรือแสดงข้อมูลน้ันในภายหลังได้
(๓) มีมาตรการควบคมุสิทธิการเขา้ถึงขอ้มลูดงักล่าว พรอ้มมาตรการป้องกันการ
เข้าถงึโดยบุคคลผู้ไม่มีสิทธิในการเข้าถงึ เพ่ือรกัษาความน่าเช่ือถือของขอ้มลู และ
ไม่ใหท้ัง้ผูค้วบคมุระบบและผูมี้หนา้ท่ีจดัการประชมุสามารถแกไ้ขขอ้มลูท่ีเก็บรกัษาไว้

การเกบ็รกัษาขอ้มลู
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ประกาศกระทรวงดจิทิัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคม
เร่ือง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภยัของการประชุมผ่านส่ือ
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มาตรา ๙ ในการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์ผูมี้หนา้ท่ีจดัการ
ประชมุตอ้ง

ขอ้ ๑๘ เม่ือมีเหตใุหมี้การท าลายขอ้มลูเก่ียวกบัการประชมุ ใหผู้มี้หนา้ท่ีจดัการประชมุ 
หรอืผูใ้หบ้รกิารลบหรอืท าลายซึง่ขอ้มลูการประชมุออกจากส่ือบนัทกึขอ้มลู ดว้ย
เทคโนโลยีและวิธีการท่ีมีความมั่นคงปลอดภยัในการลบหรอืท าลาย

การท าลายขอ้มลูดว้ยวธิกีารทีม่คีวามปลอดภยั



การเกบ็รกัษาขอ้มลู

Document/files related 

to a meeting can be 

stored in OneDrive or 

SharePoint 

Store files in OneDrive or SharePoint

Teams Channel Meeting – Files are stored in SharePoint

Scheduled Meeting – Files can be shared from OneDrive



การเกบ็รกัษาขอ้มลู

Protect files to read-only

Available in all Office 365 Plans

Store files in OneDrive or SharePoint



การเกบ็รกัษาขอ้มลู

To protect the files, owner can

• Set Password

• Set expiration date

• Block download

Available in all Office 365 Plans

Store files in OneDrive or SharePoint



การเกบ็รกัษาขอ้มลู

Manage who has access 

to files in OneDrive

Available in all Office 365 Plans

Store files in OneDrive or SharePoint



การเกบ็รกัษาขอ้มลู

Manage access to folder 

in SharePoint

Available in all Office 365 Plans

Store files in OneDrive or SharePoint



การเกบ็รกัษาขอ้มลู

Manage site sharing 

setting in SharePoint

Available in all Office 365 Plans

Store files in OneDrive or SharePoint



การเกบ็รกัษาขอ้มลูและท าลายขอ้มลูดว้ยวธิกีารทีม่คีวามปลอดภยั Optional: Apply 

Retention Policies

Manually set policy to 

retain content and delete  

at certain times

*Available in Microsoft 365 E5/A5/E3/A3, Office 365 E5/A5/E3/A3 



Advance setting to retain 

content and delete at 

certain times

*Available in Microsoft 365 E5/A5, Microsoft 365 E5/A5 Compliance, Microsoft 365 Information Protection and Governance, 

Office 365 E5/A5, and Office 365 Advanced Compliance

การเกบ็รกัษาขอ้มลูและท าลายขอ้มลูดว้ยวธิกีารทีม่คีวามปลอดภยั Optional: Apply 

Retention Policies



Apply retention action to 

files in SharePoint based 

on policies 
*Available in Microsoft 365 E5/A5/E3/A3, Office 365 E5/A5/E3/A3 

การเกบ็รกัษาขอ้มลูและท าลายขอ้มลูดว้ยวธิกีารทีม่คีวามปลอดภยั Optional: Apply 

Retention Policies



การเกบ็รกัษาขอ้มลู Optional: Information Protection

Create sensitivity label/ 

retention label



การเกบ็รกัษาขอ้มลู Optional: Information Protection

1. Manual assign label to 

document

M365 E3 M365 E5
M365 

Business

Assign Label (Sensitive or 
Retention) Label to 
document



การเกบ็รกัษาขอ้มลู Optional: Information Protection

1. Manual assign label to 

document

Assign Label (Sensitive or 
Retention) Label to 
document

2. Auto (or recommend) 

assign label to document

M365 E5 Compliance M365 E5
M365 E5 Info Protection 

& Governance



การเกบ็รกัษาขอ้มลู Optional: Information Protection

Classify and Protect

Track and revoke access

M365 E3 M365 E5
M365 

Business



https://docs.microsoft.com/en-

us/office365/Enterprise/office-365-data-retention-

deletion-and-destruction-overview#data-retention

การเกบ็รกัษาขอ้มลูและท าลายขอ้มลูดว้ยวธิกีารทีม่คีวามปลอดภยั

https://docs.microsoft.com/en-us/office365/Enterprise/office-365-data-retention-deletion-and-destruction-overview#data-retention


การเกบ็รกัษาขอ้มลูและท าลายขอ้มลูดว้ยวธิกีารทีม่คีวามปลอดภยั

https://docs.microsoft.com/en-us/microsoft-365/compliance/search-the-audit-log-in-

security-and-compliance?view=o365-worldwide#before-you-begin

https://docs.microsoft.com/en-us/microsoft-365/compliance/search-the-audit-log-in-security-and-compliance?view=o365-worldwide#before-you-begin


วดีโีอสอนเกีย่วกบัการประชุมออนไลน์

https://www.youtube.com/playlist?list=PLHJYxRaIqrLTP5odY3bkALNWJxwZ5iqlD

https://www.youtube.com/playlist?list=PLHJYxRaIqrLTP5odY3bkALNWJxwZ5iqlD


Appendix



http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/A/030/T_0020.PDF

พระราชก าหนดวา่ดว้ยการประชมุผ่านสื่อ
อิเลก็ทรอนิกส ์พ.ศ.๒๕๖๓

ประกาศกระทรวงดิจิทลัเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคม เรื่อง 
มาตรฐานการรกัษาความมั่นคงปลอดภยัของการ

ประชุมผ่านสือ่อเิลก็ทรอนิกส์

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/122/T_0024.PDF

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/A/030/T_0020.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/122/T_0024.PDF

