
คู่มือสำหรับผู้ใช้งาน (USER MANUAL)
ระบบเสนอวาระการประชุมอิเล็กทรอนิกส์
(CEO ONLINE)
เจ้าหนา้ที�บรหิารงานทั�วไป

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี
มหาวิ ทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา



ค ำน ำ 
 

 คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน “ระบบเสนอวำระกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online)” 
จัดท ำขึ้นเพื่อรวบรวมรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดท ำแบบเสนอวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์       
ซึ่งผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ใชง้ำนระบบควรทรำบและสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้จริง ตั้งแต่แบบฟอร์มกำร
น ำเสนอวำระกำรประชุม กำรบันทึกรำยละเอียดในแบบฟอร์ม กำรจัดเตรียมข้อมูลน ำเข้ำระบบ 
รวมถึงกำรใช้ระบบส ำหรับกำรสืบค้นรำยงำนกำรประชุม มติท่ีประชุม ท้ังนี้ เพื่อลดข้อผิดพลำด
ท่ีอำจกอ่ให้เกิดปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและควำมเข้ำใจที่ไม่ตรงกัน อันจะส่งผลต่อประสิทธิภำพ
ในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี คู่มือเล่มนี้จัดท ำเพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนส ำหรับบุคลำกร
ท่ีได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนด้ำนนี้โดยตรง และผู้ท่ีสนใจศึกษำวิธีกำรเสนอวำระกำรประชุม
ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส ์

 ผู้จัดท ำได้ปรับปรุงคู่มือเพื่อให้สอดคล้องกับกำรปฏิบัติงำนจริง ซึ่งหวังเป็นอย่ำงยิ่ง
ว่ำจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลำกรของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 
และผู้สนใจ หำกมีข้อผิดพลำดประกำรใด ผู้จัดท ำขอน้อมรับข้อผิดพลำดและจะปรับปรุงให้
สมบูรณย์ิ่งขึ้นในโอกำสต่อไป 
 
 

 
นำงมำลำริน  ประจ ำดี 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป ช ำนำญกำร 
มิถุนำยน 2566 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ก 



สำรบัญ 

หน้ำ 
ค ำน ำ ก 
สำรบัญ ข 
 
ส่วนท่ี 1 ข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบวำระกำรประชุม  

1. ระเบียบวำระกำรประชุม 1 
2. ค ำจ ำกัดควำมท่ีเกี่ยวข้อง 2 
3. กำรเสนอเร่ืองเพ่ือบรรจุเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 3 

 
ส่วนท่ี 2 กำรจัดเตรียมข้อมูลและศึกษำเมนูในระบบ CEO Online 

1. กำรจัดเตรียมข้อมูลน ำเข้ำระบบ 14 
2. กำรขอ ID และ Password 15 
3. ส่วนประกอบในระบบ CEO Online 16 

 
ส่วนท่ี 3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. กำรเข้ำระบบ CEO Online 18 
2.  กำรเสนอเร่ืองเข้ำระบบ CEO Online 19 

 3. กำรสืบค้นมติกำรประชุมในระบบ CEO Online 29 
 4. กำรจัดกำรข้อมูลอ้ำงอิง 31 
 
 

ข 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 1 
ข้อมูลเกี่ยวกับ 

ระเบียบวาระการประชุม 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
ระบบเสนอวำระกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online) ปรับปรุง มิถุนำยน 2566 

1 

 
 
 
 
 

1. ระเบียบวำระกำรประชุม 
1.1 ควำมหมำยและควำมส ำคัญของระเบียบวำระกำรประชุม 

ค ำว่ำ “ระเบียบวำระ” ตำมพจนำนุกรมฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. 2554  หมำยควำมว่ำ 
ล ำดับรำยกำรที่ก ำหนดไว้ในกำรประชุมแต่ละครั้ง ค ำนี้จึงใช้ส ำหรับกำรประชุมโดยเฉพำะ “ระเบียบวำระ  
กำรประชุม” คือ ขั้นตอนกำรจัดล ำดับเรื่องรำวต่ำง ๆ ที่น ำมำพิจำรณำในที่ประชุม ระเบียบวำระกำรประชุม
จัดเป็นเอกสำรชนิดหนึ่ง มีควำมส ำคัญมำก เป็นเอกสำรซึ่งน ำเสนอเรื่องรำวที่มีควำมส ำคัญทำงด้ำนต่ำง  ๆ 
ให้แก่ผู้เข้ำร่วมกำรประชุม กล่ำวคือ ท ำให้ผู้เข้ำร่วมกำรประชุมรับทรำบขอบเขตของกำรประชุมและ 
ทรำบประเด็นกำรประชุมล่วงหน้ำ จะได้จัดเตรียมข้อมูลและควำมคิดเห็นเพื่อเสนอที่ประชุม หรือหำกไม่เข้ำ
ประชุมเอง จะได้มอบหมำยผู้ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ เข้ำประชุมแทน นอกจำกนี้ยังเป็นกำรจัดระเบียบ
วำระกำรประชุมให้ด ำเนินไปได้ตำมล ำดับ ป้องกันกำรพูดข้ำมระเบียบวำระหรืออภิปรำยนอกเรื่อง 
โดยจะต้องจัดแบ่งเวลำให้เหมำะสมกับระเบียบวำระต่ำง ๆ หำกไม่มีระเบียบวำระที่ ชัดเจนอำจมี 
กำรอภิปรำยมำกเกินจ ำเปน็ ท ำให้ไม่สำมำรถประชุมให้แลวเสร็จตำมก ำหนดเวลำได้ 

1.2 รปูแบบของระเบียบวำระกำรประชุม 
รูปแบบของระเบียบวำระกำรประชุม ตำมค ำอธิบำยตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย 

งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25.9 อธิบำยว่ำ ข้อควำม ให้บันทึกข้อควำมที่ประชุมโดยปกติให้เริ่มด้วย 
ประธำนกล่ำวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตำมล ำดับ       
ซึ่งระเบียบวำระกำรประชุมในระบบเสนอวำระกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online) ประกอบด้วย 

ระเบียบวำระที่ 1 เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ เป็นเรื่องที่ประธำนพิจำรณำเห็นว่ำเป็นประโยชน์
และที่ประชุมควรรับทรำบ เช่น ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบถึงเหตุผลที่จัดประชุม กำรจัดกิจกรรม      
จำกกำรที่ประธำนหรือคณะกรรมกำรได้ไปร่วมประชุมกับหน่วยงำนอื่น แจ้งควำมเคลื่อนไหวต่ำง ๆ ภำยใน
หน่วยงำน หรือกำรแนะน ำบุคลำกรที่เข้ำมำท ำงำนใหม่ เป็นต้น 

ระเบียบวำระที่ 2 เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม ต้องระบุว่ำเป็นกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม
ครั้งที่ เท่ำไหร่ พร้อมทั้ง วัน เดือน ปี พ.ศ. ที่ประชุม รำยงำนกำรประชุมจำกครั้งที่แล้ว ควรส่งให้ 
คณะกรรมกำรอ่ำนล่วงหน้ำ และเมื่อถึงเวลำประชุมในวำระนี้ ประธำนจะให้ที่ประชุมได้มีเวลำอ่ำนอีกครั้ง 
ทีละหน้ำด้วยควำมรวดเร็ว ถ้ำมีข้อควำมผิดพลำด หรือมิได้เป็นไปตำมข้อตกลงของที่ประชุมครั้งที่แล้ว 
สำมำรถทักท้วงได้ เพื่อน ำไปแก้ไข แต่มิใช่น ำเรื่องที่ตกลงกันแล้วมำอภิปรำยใหม่ 

ระเบียบวำระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง เป็นเรื่องที่ติดตำมควำมคืบหน้ำจำกกำรประชุมครั้งที่แล้ว 
โดยมีผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกที่ประชุมให้ไปด ำเนินกำร และน ำมำรำยงำนให้ที่ประชุมทรำบหรือพิจำรณำ 
พร้อมแนบเอกสำรต่ำง ๆ ประกอบ 

ระเบียบวำระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อทรำบ เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับกำรแจ้งนโยบำย ระเบียบ ข้อปฏิบัติ 
ที่เกี่ยวข้องกับบุคลำกร กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนควำมก้ำวหน้ำของหน่วยงำนต่ำง  ๆ แจ้งให้     
ที่ประชุมรับทรำบ 

ส่วนที่ 1 
ข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบวำระกำรประชมุ 
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ระเบียบวำระที่ 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ เป็นเรื่องเสนอเข้ำที่ประชุมเพื่อร่วมกันพิจำรณำ 
ซึ่งถือว่ำเป็นประเด็นหัวข้อส ำคัญที่จัดให้มีกำรประชุมขึ้น อำจน ำเสนอโดยประธำนหรือคณะกรรรมกำร 
หรือหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย เพื่อบรรจุเข้ำเป็นระเบียบวำระกำรพิจำรณำ 

ระเบียบวำระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ำมี) บำงครั้งอำจมีเรื่องที่ประธำน หรือคณะกรรมกำร หรือ
ผู้เข้ำร่วมกำรประชุม ต้องกำรแจ้งให้ที่ประชุมทรำบหรือหำรือเพิ่มเติม ซึ่งอำจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สำมำรถ
บรรจุในวำระกำรประชุมได้ทันก็อำจน ำมำพิจำรณำในวำระเรื่องอื่น ๆ ซึ่งควรน ำถึงถึงควำมจ ำเป็นเร่งด่วน
และระยะเวลำในกำรประชุม 

 
2. ค ำจ ำกัดควำมที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่ศึกษำเอกสำรคู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน “ระบบเสนอวำระ
กำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online)” ให้เกิดควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน จึงก ำหนด
ควำมหมำยของค ำจ ำกัดควำมที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 

ค ำจ ำกัดควำม ควำมหมำย 
กำรประชุม กิจกรรมของบุคคลกลุ่มหนึ่ง ที่มีก ำหนดกำรนัดหมำย โดยมีวัตถุประสงค์

เพื่อปรึกษำหำรือ แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น ข้อเสนอแนะ เพื่อแก้ไขปัญหำ
ต่ำง ๆ ร่วมกัน อย่ำงเป็นทำงกำร ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ที่ก ำหนด 

คณะกรรมกำร คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 
CEO Online ระบบเสนอวำระกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส ์ซึ่งเป็นกำรเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุ

เข้ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลล้ำนนำ 

ผู้ปฏิบัติงำน ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้จัดท ำวำระกำรประชุม เพื่อเสนอบรรจุในระเบียบ
วำระกำรประชุม 

งำนประชุม CEO งำนประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยรีำชมงคลล้ำนนำ 
ระเบียบวำระกำรประชุม กำรจัดล ำดับเรื่องที่จะน ำเสนอเพื่อปรึกษำหำรือในที่ประชุม ดังนี ้

ระเบียบวำระที่ 1  เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
ระเบียบวำระที่ 2 เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม 
ระเบียบวำระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง 
ระเบียบวำระที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือทรำบ 
ระเบียบวำระที่ 5  เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ 
ระเบียบวำระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ำมี) 

มติที่ประชุม ข้อตกลงของที่ประชุมร่วมกัน กำรออกเสียงลงมติในเรื่องต่ำง ๆ ร่วมกัน 
โดยกำรลงคะแนนเสียงรับรอง หรือปฏิเสธข้อเสนอต่ำง ๆ ซึ่งจะม ี
กำรก ำหนดวิธีกำรลงคะแนนแบบเปิดเผย หรือ ลับ แล้วแต่มติที่ประชุม 
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3. กำรเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
ในกำรประชุมแต่ละครั้ง งำนประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล

ล้ำนนำ (งำนประชุม CEO) จะจัดท ำหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบแบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้ำระเบียบ
วำระกำรประชุม โดยระบุครั้งที่ วัน เดือน ปี ที่ประชุม พร้อมระบุกำรประชุมว่ำเป็นกำรประชุมในห้องประชุม  
หรือประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ รำยละเอียดดังภำพ 

 

 
 

ภำพแสดงแบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม หน้ำ 1 
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ภำพแสดงแบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม หน้ำ 2 
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3.1 กำรบนัทึกรำยละเอียดในแบบเสนอเรื่อง 
 ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรจัดท ำแบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
ต้องจัดเตรียมข้อมูลรำยละเอียดเพื่อบันทึกลงในแบบเสนอเรื่องดังกล่ำว ในรูปแบบเอกสำรไฟล์ Word 
ซึ่งประกอบด้วยหัวข้อดังต่อไปนี ้

1.  หน่วยงำน/ผู้เสนอเรื่อง หัวข้อน้ีให้ระบุหน่วยงำนที่น ำเสนอเรื่อง 
2. เรื่องที่เสนอ มีวำระส ำหรับกำรเลือก คือ เรื่องแจ้งเพื่อทรำบ เรื่องสืบเนื่อง เรื่องพิจำรณำ 

ให้ผู้น ำเสนอเรื่องระบุเรื่องที่เสนอว่ำจะบรรจุเข้ำระเบียบวำระใด 
 2.1 ชื่อเรื่อง  ระบุชื่อเรื่องที่ชัดเจน กระชับ เข้ำใจง่ำย ตัวอย่ำงเช่น 

 
 

หน่วยงำนเสนอเรื่องแจ้งเพื่อทรำบ เพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เผยแพร่ประชำสัมพันธ์กิจกรรมต่ำง ๆ 
ประจ ำเดือน ระบุช่ือเรื่องคือ “รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของ.....ชื่อหน่วยงำน..... เดือน............. 2566” 
 

 
 

หน่วยงำนเสนอเรื่องพิจำรณำ เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ..... ระบุชื่อ
เรื่องคือ “พิจำรณำอนุมัติแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ..... ของ.....ชื่อหน่วยงำน.....” 
 

 
2.2  หลักกำรและเหตุผล หน่วยงำนผู้ เสนอวำระจะกล่ำวถึงปัญหำ สำเหตุและ 

ควำมจ ำเป็นที่ต้องมีกำรน ำเสนอวำระ โดยหน่วยงำนจะต้องพรรณนำควำม โดยหำเหตุผล หลักกำร ทฤษฎี 
แนวทำงนโยบำยตลอดจนควำมต้องกำรในกำรพัฒนำ กำรแก้ปัญหำ หรือสนองควำมต้องกำรขององค์กร 
ชุมชน หรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องอย่ำงสมเหตุสมผล ทั้งนี้เพื่อแสดงข้อมูลที่มีน้ ำหนักของควำมน่ำเชื่อถือ 
และให้เห็นควำมส ำคัญของสถำนกำรณ์ที่เกิดขึ้น โดยมีกำรอ้ำงอิงแหล่งที่มำของข้อมูลให้ชัดเจน เพื่อให้
คณะกรรมกำรพิจำรณำประกอบกำรตัดสินใจ ตัวอย่ำงเช่น 
 

 

 ตำมที่มหำวิทยำลัยฯ ได้จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .......... 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เสนอต่อสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 
ในกำรประชุมครั้งที่..................... เมื่อวันที่........................ เรียบร้อยแล้วนั้น เนื่องด้วยมหำวิทยำลัยได้รับ
งบประมำณที่เกิดขึ้นระหว่ำงปี (งบประมำณแผ่นดินและเงินรำยได้) นอกแผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .......... ดังนั้นเพื่อให้กำรบริหำรแผนงำน โครงกำร/กิจกรรมที่สอดคล้องกับ
งบประมำณ เพื่อให้หน่วยงำนได้ด ำเนินแผนงำน โครงกำร/กิจกรรม ตำมเป้ำหมำยกำรด ำเนินงำนตำม
แผนยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ กลยุทธ์และตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัย และใช้เป็นข้อมูลในกำรวำงแผน 
นโยบำยและแนวทำงในกำรด ำเนินงำนให้บรรลุตำมเป้ำหมำยยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ และกลยุทธ์ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .......... 
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 เพื่อให้กำรจัดกำรเรียนกำรสอนของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ มีควำมสอดคล้อง
กับ พรบ.กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 มำตรำ 8 ก ำหนดให้กำรศึกษำยึดหลักกำรศึกษำตลอดชีวิต 
ส ำหรับประชำชน และมำตรำ 15 ระบุให้กำรจัดกำรศึกษำมี 3 รูปแบบ คือ กำรศึกษำในระบบ 
กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย และให้ผู้เรียนสำมำรถสะสมผลกำรเรียนรู้ไว้ในระหว่ำง
รูปแบบเดียวกัน หรือต่ำงรูปแบบได้ และประกำศกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม เรื่อง แนวทำงกำรด ำเนินงำนระบบคลังหน่วยกิตระดับอุดมศึกษำ พ.ศ. 2562 เพื่อส่งเสริม
กำรเรียนรู้ตลอดชีวิต จึงสมควรก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนในกำรจัดกำรศึกษำแบบยืดหยุ่น และ
ระบบธนำคำรหน่วยกิต เพื่อเน้นสมรรถนะ และควำมสำมำรถ เป็นกำรเชื่อมโยงทั้งกำรศึกษำในระบบ 
กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย เพื่อส่งเสริมกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 

 
 

คณะ............. ได้ด ำเนินงำนบริหำรงำนคณะตำมพันธกิจ ภำยใต้แผนยุทธศำสตร์ และแผนปฎิบัติ
รำชกำรประจ ำปี พ.ศ..... โดยได้ให้ควำมส ำคัญในกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน
ยุทธศำสตร์ และแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของคณะ.................โดยกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี พ.ศ..... รวมถึงกำรประเมินควำมส ำเร็จของตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ..... (ระหว่ำงเดือนตุลำคม ..... – กันยำยน .....) ว่ำเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนดไว้หรือไม่  

โดยคณะ.......... ได้ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินควำมส ำเร็จของตัวชี้วัดเป้ำประสงค์ และ
ตัวชี้วัดกลยุทธ์ของแผนงำนด้ำนต่ำง ๆ ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี พ.ศ..... รวมทั้งกำรสรุปปัญหำ 
อุปสรรค รวมถึงแนวทำงแก้ไขจำกกำรด ำเนินงำน เพื่อจะน ำผลจำกกำรประเมินที่ได้ใช้เป็นข้อมูลในกำร
วิเครำะห์สถำนกำรณ์ กำรเปลี่ยนแปลงต่ำง ๆ ไปพัฒนำกำรด ำเนินงำนของคณะ................... ต่อไป 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงขอรำยงำนผลต่อคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ
เพื่อโปรดทรำบ 

 

 
 

 เนื่องจำกในปัจจุบัน เทคโนโลยีอินเทอร์เน็ตและสำรสนเทศ (ไอที) ได้เข้ำมำมีบทบำทต่อ 
กำรด ำเนินชีวิตประจ ำวัน ทั้งด้ำนกำรค้ำ กำรศึกษำ กำรติดต่อสื่อสำรประโยชน์ของอินเทอร์เน็ตนั้นมีมำก
มหำศำล แต่ขณะเดียวกันก็มีโทษอนันต์ถ้ำใช้ผิดวิธี จึงได้มีกำรจัดท ำพระรำชบัญญัติหรือประกำศต่ำง  ๆ 
เพื่อให้กำรใช้งำนระบบสำรสนเทศ มีควำมน่ำเชื่อถือ ปลอดภัย หำกไม่ปฏิบัติตำมย่อมมีบทลงโทษ    
หนักเบำ ตำมที่มำตรำนั้น ๆ ได้ก ำหนดไว้ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ก็เป็นส่วนหนึ่งของ
กำรให้บริกำรและกำรจัดเก็บข้อมูลต่ำง ๆ ทำงด้ำนดิจิทัล เพื่อใช้ในกิจกรรมทำงด้ำนกำรเรียนกำรสอน 
กำรค้นคว้ำ วิจัย ผ่ำนเครือข่ำยอินเทอร์เน็ต จึงเป็นกลุ่มที่ต้องปฏิบัติตำมที่กฏหมำยได้ก ำหนดไว ้
 

 
2.3  สำระส ำคัญ ผู้ เสนอวำระต้องสรุปเนื้อหำควำมส ำคัญของกำรน ำเสนอวำระ 

วัตถุประสงค์ในกำรเสนอเรื่อง รำยละเอียดข้อมูลส ำคัญที่สอดคล้องกับหลักกำรและเหตุผลของเรื่องที่
น ำเสนอ ตัวอย่ำงเช่น 
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วำระกำรประชุมเรื่อง “รำยงำนสรปุเรื่องร้องเรียน ปีงบประมำณ ........... ครั้งที่ .....” 
 
-  สำระส ำคัญ 

รำยงำนสรุปเรื่องร้องเรียน ปีงบประมำณ ......... ครั้งที่ ..... (วันที่ 1 ตุลำคม ....... – 30 กันยำยน 
...........) โดยมีผู้ร้องเรียนผ่ำนช่องทำงเว็บไซต์มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ และ สื่อออนไลน์ 
รวมทั้งสิ้น ......... ครั้ง แบ่งเป็นประเด็นกำรร้องเรียน 5 กลุ่ม ดังนี้ 

1. กำรทุจริตในหน้ำที่รำชกำร   ไม่มีผู้ร้องเรียน 
2. กำรสอน/กำรวัดผลกำรศึกษำ   มีผู้ร้องเรียน จ ำนวน ..... ครั้ง 
3. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง    ไม่มีผู้ร้องเรียน 
4. กำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่   มีผู้ร้องเรียน จ ำนวน ..... ครั้ง 
5. เกี่ยวกับกำรประพฤติผิดทำงเพศ/ชู้สำว ไม่มีผู้ร้องเรียน 
6. เรือ่งอื่น ๆ     มีผู้ร้องเรียนจ ำนวน ..... ครั้ง  

 

 
 

วำระกำรประชุมเรื่อง “พิจำรณำกำรแยกหลักสูตร.......... สำขำวิชำ.......... (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.....)” 
 
-  สำระส ำคัญ 

คณะ.......... ขอพิจำรณำกำรแยกหลักสูตร และพิจำรณำกรอบแนวคิดในกำรปรับปรุงหลักสูตร
.......... สำขำวิชำ.......... (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.....) ซึ่งเป็นหลักสูตรที่ปรับปรุงแบบแยกเล่มมำจำก
หลักสูตร.......... สำขำวิชำ.......... (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.....) โดยมีแนวคิดในกำรปรับปรุงหลักสูตรฯ ให้มี
ควำมทันสมัย เพื่อผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติให้มีคุณภำพตรงกับควำมต้องกำรที่เปลี่ยนแปลงไปของโลกธุรกิจ  
สังคม ตลำดแรงงำน และใช้ในกำรจดักำรเรียนกำรสอนในปีกำรศึกษำ..... เป็นต้นไป 
 

 
วำระกำรประชุมเรื่อง “พิจำรณำผลกำรตรวจประเมินคุณภำพภำยในระดับสถำบัน ประจ ำปีกำรศึกษำ..” 
 
-  สำระส ำคัญ 

มหำวิทยำลัยได้มีกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับสถำบัน ระหว่ำงวันที่ .......... 
- .......... พ.ศ..... โดยมีคณะกรรมกำรตรวจประเมินดังนี ้

1. ............................................................  ประธำน   
2. ............................................................  กรรมกำร   
3. ............................................................  กรรมกำร   
4. ............................................................  กรรมกำร   
5. ............................................................  กรรมกำร  
6. ............................................................  เลขำนุกำร   
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2.4  ผลกำรด ำเนินงำน เป็นกำรน ำเสนอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่ได้ด ำเนินกำร
ตำมเรื่องวำระกำรประชุม อำจจะเป็นข้อมูลในลักษณะของกำรบรรยำยถึงกำรด ำเนินงำน  หรือเรื่องที่
น ำเสนอได้ผ่ำนกำรประชุมพิจำรณำให้ควำมคิดเห็นจำกคณะกรรมกำรชุดใดบ้ำง หรือแสดงรูปภำพกิจกรรม 
แสดงตำรำง กรำฟ แผนภูมิสถิติ หรือข้อมูลใด ๆ ที่เกี่ยวข้อง หำกผลกำรด ำเนินงำนเป็นรำยงำนรูปเล่ม ซึ่งมี
ข้อมูลจ ำนวนหลำยหน้ำ ผู้น ำเสนอควรสรุปให้ครอบคลุม และระบุผลกำรด ำเนินงำนว่ำ “รำยละเอียดดัง
เอกสำรประกอบกำรประชุม” และแยกเอกสำรเป็นเอกสำรประกอบกำรประชุมอีกหนึ่งชุด ตัวอย่ำงเช่น 
 
วำระกำรประชุมเรื่อง “รำยงำนกำรเข้ำตรวจเยี่ยมโครงกำรยกระดับเศรษฐกิจและสังคมฯ ของส ำนักงำน 
ป.ป.ช” 
 
-  ผลกำรด ำเนินงำน 

สถำบันถ่ำยทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน ได้น ำคณะเจ้ำหน้ำที่จำกส ำนักงำนเฝ้ำระวังและประเมิน
สภำวกำรณ์ทุจริต ส ำนักงำน ป.ป.ช. เข้ำตรวจเยี่ยมและน ำเสนอกรณีศึกษำของต ำบลส ำรำญรำษฎร์ 
อ ำเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม่ โดยได้รับควำมอนุเครำะห์จำกหน่วยงำนเจ้ำของโครงกำรคือ 
สถำบันวิจัยและพัฒนำ ในกำรน ำผู้ปฏิบัติงำน 20 คน จำกต ำบลส ำรำญรำษฎร์ มำให้ข้อมูลในกำรด ำเนิน
โครงกำร และสถำบันถ่ำยทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน ได้น ำเสนอข้อมูลโครงกำรภำพรวมของมหำวิทยำลัย 
และระบบจัดเก็บข้อมูลและรำยงำนผลกำรท ำงำนประจ ำเดือนของผู้ปฏิบัติงำนโครงกำรทั้ง 70 ต ำบล
ของมหำวิทยำลัยฯ ซึ่งได้รับค ำชื่นชมจำกเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนเฝ้ำระวังและประเมินสภำวกำรณ์ทุจริต 
ส ำนักงำน ป.ป.ช. ว่ำมหำวิทยำลัยมีกำรจัดท ำระบบฯ กำรจัดเก็บข้อมูลและสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์  
ในอนำคตได ้
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วำระกำรประชุมเรื่อง “รำยงำนกำรด ำเนินงำนของศูนย์จ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี     
รำชมงคลล้ำนนำ” 
 
-  ผลกำรด ำเนินงำน 
 กำรจ ำหน่ำยสินค้ำ/ผลิตภัณฑ์ของศูนย์จ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์ของมหำวิทยำลัย ปัจจุบันมีกำร
จ ำหน่ำย 2 ช่องทำง คือ จ ำหน่ำย ณ ที่ตั้งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เชียงใหม่ และสั่งผ่ำน
ระบบออนไลน์ (Line official: Rmutl shop by asset/เพจส ำนักงำนบริหำรทรัพย์สินฯ)  ซึ่งจะมี
ค่ำบริกำรจัดส่ง โดยมหำวิทยำลัยจะคิดในรำคำที่คุ้มทุน ไม่มุ่งหวังรำยได้จำกกำรบริกำรจัดส่ง ซึ่งมีสินค้ำ
หรือผลิตภัณฑบ์ริกำรจ ำหน่ำย เช่น 1) อุปกรณ์กำรศึกษำ 2) หน้ำกำกผ้ำ 3) เข็มที่ระลึก 15 ปีรำชมงคล
ล้ำนนำ 4) เครื่องหมำยอุปกรณ์เครื่องแต่งกำยพนักงำนมหำวิทยำลัย 5) น้ ำดื่มรำชมงคลล้ำนนำ เป็นต้น 
(รำยละเอียดดังเอกสำรประกอบกำรประชุม) 
 

 
 

วำระกำรประชุมเรื่อง “พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ (ร่ำง) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
ล้ำนนำ ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำแบบยืดหยุ่น และระบบธนำคำรหน่วยกิต พ.ศ. ....” 
 
-  ผลกำรด ำเนินงำน 
 ได้รับควำมเห็นชอบจำกกำรประชุมคณะกรรมกำรร่ำงข้อบังคับ และประกำศเกี่ยวกับธนำคำร
หน่วยกิต ครั้งที่ ..... ปีกำรศึกษำ ....... เมื่อวันที่ ..............................  ณ ห้องประชุมหิรัญญิกำร์ ชั้น 2 
อำคำรอ ำนวยกำร มทร.ล้ำนนำ เชียงใหม่ 
 

 
 

วำระกำรประชุมเรื่อง “พิจำรณำกำรลงนำมบันทึกข้อตกลงทำงวิชำกำรและบันทึกข้อตกลงกำร
แลกเปลี่ยนนักศึกษำร่วมกับ Southern Taiwan University of Science and Technology (STUST) 
ไต้หวัน” 
  
-  ผลกำรด ำเนินงำน 
 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ได้มอบหมำยให้งำนวิเทศสัมพันธ์ด ำเนินกำรแปลบันทึก
ข้อตกลงทำงวิชำกำรและบันทึกข้อตกลงกำรแลกเปลี่ยนนักศึกษำ ระหว่ำงมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี        
รำชมงคลล้ำนนำ กับ Southern Taiwan University of Science and Technology (STUST) ไต้หวัน 
ทั้งสองฉบับเป็นภำษำไทย พร้อมทั้งรวบรวมข้อมูลกิจกรรมที่มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ  
ได้ด ำเนินกำรร่วมกับ STUST เพื่อประกอบกำรพิจำรณำลงนำมโดยมีรำยละเอียดดังเอกสำรประกอบ 
กำรประชุม 
 ทั้งนี้  ข้อตกลงดังกล่ำวได้รับกำรตรวจสอบตำมข้อกฎหมำยจำกนิติกรของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำเรียบร้อยแล้ว โดยนิติกรได้ให้ควำมเห็นว่ำข้อตกลงดังกล่ำวมีควำมสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์กำรด ำเนินงำนของ มทร.ล้ำนนำ ตำมมำตรำ ๗ แห่ง พ.ร.บ. รำชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ 
สำมำรถด ำเนินกำรต่อไปได ้
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2.4  กฎหมำย / ระเบียบ / ข้อบังคับ / เอกสำรทีเ่กี่ยวขอ้ง เป็นกำรระบขุ้อมูลกฎหมำย 
ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอ ทั้งนี้ควรระบุให้ชัดเจน และมีเอกสำรอ้ำงอิงแสดง 
เพื่อให้คณะกรรมกำรพิจำรณำประกอบกำรตัดสินใจ ตัวอย่ำงเช่น 
 

 

วำระกำรประชุมเรื่อง “พิจำรณำกรอบแนวคิดหลักสูตรใหม่ หลักสูตรวิศวกรรมศำสตรดุษฎีบัณฑิต 
สำขำวิชำวิศวกรรมไฟฟ้ำ (หลักสูตรใหม่ พ.ศ.....)” 
 
-  กฎหมำย / ระเบยีบ / ข้อบงัคับ / เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง เกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำ 
พ.ศ. 2558 

2. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง แนวทำงกำรบริหำรเกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับ 
อุดมศึกษำ พ.ศ. 2558 

3. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ พ.ศ. 2561 
 

 
 

วำระกำรประชุมเรื่อง “พิจำรณำแนวทำงกำรสนับสนุนเครื่องมือกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน
ออนไลน์ RMUTL-Moodle และ Microsoft Teams แนวทำงกำรก ำกับติดตำมกำรเรียนกำรสอน
ออนไลน์ และกำรก ำกับติดตำม กำรปฏิบัติงำน Work From Home” 
 
-  กฎหมำย / ระเบยีบ / ข้อบงัคับ / เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 1. ประกำศกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง มำตรกำรและ
กำรเฝ้ำระวังกำรระบำดของโรค ติดเชื้อไวรัสโคโรน่ำ ๒๐๑๙ หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 
2019 (COVID-19)) (ฉบับที่ ๓) กำรปฏิบัติกำรของสถำบันอุดมศึกษำเพื่อป้องกันกำรแพร่ระบำดของ
โรคโควิด 19  
 2. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง  แนวทำงกำรจัดกำรเรียนกำร
สอน กำรวัดและประเมินผล และกำรฝึกงำน กรณีสถำนกำรณ์ไม่ปกติ  อันเนื่องมำจำกกำรแพร่ระบำด
ของโรคไวรัสโคโรน่ำสำยพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) ภำคฤดูร้อน  2562 
 3. บันทึกข้อควำมส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ด่วนที่สุด ที่  อว 
๐๖๕๔.๐๗/๑๔๕ วันที่ ๒๐ มีนำคม ๒๕๖๓ เรื่อง แจ้งแนวทำงปฏิบัติส ำหรับกำรจัดกิจกรรมกำรเรียน
กำรสอนออนไลน์ ในภำคกำรศึกษำฤดูร้อน/๒๕๖๒ 
 4. บันทึกข้อควำมส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ด่วนที่สุด ที่  อว 
๐๖๕๔.๐๗/ ๑๕๑ วันที่ ๒๗ มีนำคม ๒๕๖๓ เรื่อง แจ้งแนวทำงปฏิบัติส ำหรับกำรจัดกิจกรรมกำรเรียน
กำรสอนออนไลน์ ตำมแนวทำงปฏิบัติกำรเปิดรำยวิชำและลงทะเบียนเรียน ภำคฤดูร้อน ปีกำรศึกษำ 
๒๕๖๒ (ฉบับที่ ๒) 
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วำระกำรประชุมเรื่อง “พิจำรณำแผนรับและก ำหนดกำรรับนักศึกษำใหม่ ระดับบัณฑิตศึกษำ รอบรับตรง 
ปีกำรศึกษำ 2563” 
 
-  กฎหมำย / ระเบยีบ / ข้อบงัคับ / เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 - ข้อบังคับฯ ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2560 
 

 
วำระกำรประชุมเรื่อง “พิจำรณำแนวทำงกำรจัดสวัสดิกำรของพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ” 
 
-  กฎหมำย / ระเบยีบ / ข้อบงัคับ / เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   มติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่ ๑๙  ธันวำคม  ๒๕๔๙ 
2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยฯ ว่ำด้วยคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย        

พ.ศ. ๒๕๕๓ 
3. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค ๐๔๐๒/๐๕๕๔๓๓  ลงวันที่ ๒๖  ธันวำคม ๒๕๖๐ 
4. เรื่องเสร็จที่ ๑๕๔๙/๒๕๖๑ บันทึกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ (คณะพิเศษ) เรื่อง   

กำรใช้เงินงบประมำณประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปเพื่อใช้ในกำรจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยรำชภัฎ          
รำชนครินทร์ 

5. หนังสือส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ  วิทยำศำสตร์  วิจัย  และนวัตกรรม ที่  
อว ๐๒๒๗.๔/๒๗  ลงวันที่ ๒๗  พฤษภำคม ๒๕๖๒ 

6. ร่ำงประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย  เรื่อง  กำรจ่ำยเงิน
ช่วยเหลือพิเศษจำกสถำนกำรณ์โรคระบำด Covid – 19 พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 

 
กรณีที่เสนอวำระ (ร่ำง) กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ได้ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกงำนวินัยและ  
นิติกำร หรืองำนวินัยและนิติกำร ได้มีส่วนร่วมกำร (ร่ำง) เอกสำรดังกล่ำว 
   ผ่ำนกำรพิจำรณำของงำนวินัยและนิติกำร (ต้องมีเอกสำรอ้ำงอิง) 

  ยังไม่ผำ่นกำรพิจำรณำของงำนวนิัยและนติกิำร 
 

 เนื่องจำกกำรเสนอระเบียบวำระที่เกี่ยวข้องกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศต่ำง ๆ มีกำร
อ้ำงอิงถึงอ ำนำจของผู้บริหำรที่จะต้องลงนำมในเอกสำร ซึ่งเป็นเรื่องที่ต้องระมัดระวังของกำรใช้อ ำนำจ
ที่เกี่ยวข้องทำงด้ำนกฎหมำย ดังนั้น เพื่อควำมถูกต้อง และสร้ำงควำมมั่นใจในกำรพิจำรณำของคณะ
กรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย จึงต้องให้ผ่ำนกำรพิจำรณำของงำนวินัยและนิติกำร เพื่อพิจำรณำ 
ให้ควำมเห็นชอบ หรืองำนวินัยและนิติกำรมีส่วนร่วมในกำร (ร่ำง) เอกสำร และผู้เสนอระเบียบวำระ
เกี่ยวกับ (ร่ำง) กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศต่ำง ๆ จะต้องแนบเอกสำรอ้ำงอิงที่ได้ผ่ำนกำรพิจำรณำ
จำกงำนวินัยและนิติกำรเรียบร้อยแล้ว 
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2.6   เสนอคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยฯ เพื่อทรำบ/พิจำรณำ ให้ผู้เสนอเรื่อง
ระบุให้ชัดเจนว่ำเสนอเพื่อทรำบ หรือเพื่อพิจำรณำ และมีประเด็นใดจะให้ที่ประชุมพิจำรณำเพิ่มเติม หรือ
ต้องกำรให้ที่ประชุมให้ข้อเสนอแนะ ตัวอย่ำงเช่น “เพื่อโปรดพิจำรณำเห็นชอบ (ร่ำง) ประกำศมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง..........” 
 

3. เอกสำรประกอบกำรประชุม ตำมแบบเสนอเรื่องมีช่องให้เลือกระบุว่ำ มี หรือ ไม่มีเอกสำร
ประกอบกำรประชุม ถ้ำไม่มีเอกสำรประกอบให้ระบุ  ไม่มี หำกมีเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ระบุ  
 มี เช่น 

 มี  คือ 
1. ...................................................................... 
2. ...................................................................... 
3. ...................................................................... 

เอกสำรประกอบกำรประชุมควรจะสอดคล้องกับเรื่องที่เสนอ  จัดเรียงล ำดับเอกสำรประกอบ 
ตำมที่ระบุไว้ในแบบเสนอเรื่อง และจัดท ำเป็นไฟล์ pdf เอกสำรบำงฉบับเป็นส ำเนำที่เห็นตัวอักษรในเอกสำร
ไม่ชัด ผู้เสนอเรื่องจะต้องจัดท ำเอกสำรให้ผู้ที่อ่ำนเอกสำรสำมำรถมองเห็นและอ่ำนได้ชัดเจน ตัวอย่ำงเช่น 

 
 

3. เอกสำรประกอบกำรประชุม 
   มี  คือ  

3.1  ส ำเนำบันทึกข้อตกลงกำรให้ใช้สถำนที่ปีที่ 4 (1 กรกฎำคม 2562 – 30 
มิถุนำยน 2563)  

3.2  ส ำเนำหนังสือส ำนักงำนพัฒนำเทคโนโลยีอวกำศและภูมิสำรสนเทศ (องค์กำร
มหำชน) กระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ที่ อว 5302/1577 
ลงวันที่ 5 สิงหำคม 2563 
 ไม่มี 

 

 

3. เอกสำรประกอบกำรประชุม 
 มี คือ แนวทำงกำรแก้ไขกรณจี ำนวนนักศึกษำไม่เป็นไปตำมแผนรับประจ ำปีกำรศึกษำ 2564 
 ไม่มี 

 

 
 

3. เอกสำรประกอบกำรประชุม 
 มี คือ ........................................................................................................................................ 
 ไม่มี 
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4.  ผู้เข้ำร่วมชี้แจง (จ ำนวนไม่เกิน 1 คน) หน่วยงำนที่เสนอเรื่องต้องระบุผู้เข้ำร่วมชี้แจงตำม
แบบเสนอเรื่อง โดยระบุว่ำ มี หรือ ไม่มี ตำมหัวข้อที่ระบุไว้ ถ้ำไม่มีให้ระบุว่ำ  ไม่มี หำกมีผู้เข้ำร่วมชี้แจง 
ระบุได้จ ำนวนไม่เกิน 1 คน เช่น 

 มี คือ .......... (ระบุนำย/นำง/นำงสำว หรือต ำแหน่งทำงวิชำกำรให้ชัดเจน).......... 
 ต ำแหน่ง ...................................... (ระบุให้ชัดเจน) 

  E-mail ………………………………..... @rmutl.ac.th (กรณีประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์) 
 ในส่วนของกำรลงนำมของหัวหน้ำหน่วยงำน ที่น ำเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้ำระเบียบวำระ 
กำรประชุม ผู้ปฏิบัติงำนเสนอลงนำม โดยเอกสำรที่ส่งจะต้องมีลำยเซ็นหัวหน้ำหน่วยงำน และระบุต ำแหน่ง
ของผู้เสนอเรื่องเข้ำที่ประชุม พร้อมวันเดือนปีที่เสนอเรื่อง 

ลงชื่อ ......................................................... 
            (.......................................................) 

      ผู้เสนอเรือ่งเข้ำที่ประชุม 
วันที่ ............ เดือน ....................... พ.ศ. .............. 

 
5.  ควำมเห็นของรองอธิกำรบด/ีคณบด/ีผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเทคโนโลยีและสหวทิยำกำร 

ทีเ่กีย่วข้องในกำรเสนอระเบยีบวำระกำรประชุมเรื่องดังกลำ่ว 
  เห็นควรให้เสนอระเบียบวำระ 
  ไม่เห็นควรให้เสนอระเบยีบวำระ  

 
ลงชื่อ................................................ 
      (.............................................) 

     ต ำแหน่ง ................................................... 
วันที่ ..........เดือน...................พ.ศ. ........... 

 
 หลังจากที่หัวหน้าหน่วยงานได้ลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้น าเสนอขอความเห็นของรองอธิการบดี
ฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณา เช่น 

- พิจารณาเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ รายละเอียดงานด้านหลักสูตร 
การจัดการเรียนการสอน เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและกิจการนักศึกษา 

- พิจารณาเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ รายละเอียดงานด้านวิจัยและ
บริการวิชาการ เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและพัฒนาระบบอย่างยั่งยืน 

- พิจารณาเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ รายละเอียดงานที่เกี่ยวข้อง 
ด้านการเงิน ด้านบุคลากร เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

- พิจารณาเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ รายละเอียดงานด้านแผนงาน
โครงการ แผนการปฏิบัติงานประจ าปี เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายแผน นโยบาย และ
ยุทธศาสตร์ 

  
เมื่อได้รับการพิจารณา “เหน็ควรให้เสนอระเบียบวาระการประชุม” หน่วยงานที่น าเสนอ
วาระการประชุม น าเอกสารจัดท าเป็น pdf เพื่อแนบในระบบ CEO Online ต่อไป 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 
การจัดเตรียมข้อมูลและ

ศึกษาเมนูในระบบ 
CEO Online 
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1. กำรจัดเตรียมข้อมูลน ำเข้ำระบบ 
หลังจากบันทึกรายละเอียดข้อมูลลงในแบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดเตรียมข้อมูลส าหรับน าเข้าระบบ     
3 ส่วน ดังนี ้

ส่วนที่ 1 แบบเสนอเรื่องที่เป็นไฟล์ word 
ส่วนที่ 2 แบบเสนอเรื่องที่หัวหน้าหน่วยงานลงนามแล้ว จัดท าเป็นไฟล์ pdf 
ส่วนที่ 3 เอกสารอ้างอิงและเอกสารประกอบการประชุม จัดท าเป็นไฟล์ pdf 
เมื่อครบทั้งสามส่วนแล้ว น าไฟล์ทั้งหมดรวมเป็นไฟล์เดียว โดยวิธีการ Zip ไฟล ์หรือ RAR ไฟล์

ตัวอย่างดังน้ี 
 

➢ รวมไฟล์ทั้งหมดให้เป็น Folder เดียว แล้วตั้งช่ือ Folder จากนั้นผู้ใช้งานเปิดไฟล์ใน Folder 
 

 
ภาพแสดงไฟล์ใน Folder ที่จะท าการ Zip 

 
➢ คลิกเลือกไฟล์ทุกไฟล์ให้

เป็นแถบสี จากนั้นคลิก
เม้าส์ด้านขวา จะปรากฏ
โปรแกรมส าหรับ Zip 
ไฟล ์

 
 
 
 
 
 
 
 
       ภาพแสดงหน้าจอโปรแกรม Zip ไฟล ์

ส่วนที ่2 
กำรจัดเตรียมข้อมูลและศึกษำเมนูในระบบ CEO Online 
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➢ คลิกเม้าส์เลือกโปรแกรมที่มีค าว่า Zip จะปรากฏแถบให้เลือกการ Zip ไฟล์ ในที่นี้เลือกไปที่ Add 
to “การรวมไฟล.์zip” หรือจะเลือก Add to “การรวมไฟล์.7z” ก็ได ้

 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเลือก Zip ไฟล ์

 
➢ เมื่อผู้ใช้งานคลิกเลือก Add to “การรวม

ไฟล์.zip” จะปรากฏไฟล์ที่ zip แล้ว ชื่อ 
“การรวมไฟล์” ซึ่งเป็นไฟล์ที่เตรียมไว้
ส าหรับน าเข้าระบบต่อไป 

 
 
 
     
        ภาพแสดงหน้าจอที่รวมไฟล์แล้ว 
 
2. กำรขอ ID และ Password 
 ผู้ใช้งานที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้น าเข้าข้อมูลในระบบ CEO Online แต่ยังไม่เคยใช้ระบบ 
จะต้องท าการขอ ID และ Password จากผู้ดูแลโปรแกรม คือ ว่าที่ร้อยตรีวรกมล  สันชุมภู นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ ช านาญการ สังกัดกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี เมื่อได้ ID และ Password 
ผู้ใช้งานน ามาเข้าระบบ เพื่อศึกษาส่วนประกอบต่าง ๆ ในระบบต่อไป เพื่อให้สามารถใช้งานได้ถูกต้องตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3. ส่วนประกอบในระบบ CEO Online 
 ระบบเสนอวาระการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online) ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่หน้าจอหลัก
ของระบบดังกล่าว ได้จาก URL https://opd.rmutl.ac.th/psoffice/login/index จะปรากฏหน้าจอดังนี ้
 

 
ภาพหน้าจอหลักระบบ CEO Online 

 
➢ เมื่อผู้ใช้งาน Log in เข้าระบบแล้ว จะปรากฏภาพหน้าจอแรกที่เป็นหนา้หลักของระบบ ผู้ใช้งานจะ

เห็นหน้าจอแรกของระบบ ประกอบด้วยเมนูดังนี้ 
 หน้าหลัก 
 จัดการการประชุม 
 มติการประชุม 
 จัดการข้อมูลอ้างอิง 

 

 
ภาพหน้าจอแรกที่เป็นหน้าหลักของระบบ 

 
 

https://opd.rmutl.ac.th/psoffice/login/index
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➢ หน้ำหลัก จะเป็นภาพแสดงถึงการต้อนรับเข้าสู่ระบบ 
➢ จัดกำรกำรประชุม ประกอบด้วย 3 เมนู คอื 

 
 เพิ่มการประชุม/วาระ เป็นการเข้าไปเพิ่มวาระการประชุมที่จะ

น าเสนอเรื่องเข้าบรรจุในระเบียบวาระการประชุม 
 อัพโหลดวาระการประชุม เป็นการอัพโหลดไฟล์น าเสนอเรื่องที่

ได้ zip ไฟล์ไว้เรียบร้อยแล้ว 
 ดูวาระการประชุม ส าหรับผู้ใช้งานเข้าไปดูวาระการประชุมที่ได้

เพิ่มวาระและอัพโหลดไฟล์แล้ว ว่ามีเรื่องที่น าเสนอปรากฏอยู่ใน
ระบบหรือไม ่

 
➢ มตกิำรประชุม ประกอบด้วย 3 เมนู คือ 

 
 ดูมติการประชุม เป็นเมนูแสดงข้อมูลมติการประชุมของแต่ละ

วาระการประชุม 
 รายงานการประชุม เป็นเมนูแสดงข้อมูลรายงานการประชุม ซึ่ง

แสดงเป็นไฟล์ pdf 
 ค้นหาการประชุม ส าหรับผู้ใช้งานเข้าไปค้นหามติการประชุม 

โดยใช้ค าค้นหาในการสืบค้น 
 

 
➢ จัดกำรข้อมูลอ้ำงอิง ประกอบด้วยเมนูแก้ไขข้อมูลส่วนตวั ซึ่ง
เป็นการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งาน เช่น การเปลี่ยน ID หรือ 
Password เป็นต้น 
 
 

 
 

เมื่อผู้ใช้งานได้จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือน าเข้าในระบบ และท าความเข้าใจ
เมนูการใช้งานในระบบแล้ว ต่อไปจะเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพื่อน าเข้าข้อมูลในระบบ CEO Online 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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1. กำรเข้ำระบบ CEO Online 
➢ การใช้งานระบบเสนอวาระการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online) ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งาน

ผ่าน 2 ช่องทาง คือ 
1) ผ่านช่องทางเว็บไซต์ส านักงานอธิการบดี https://president.rmutl.ac.th/ ลิงก์อื่น ๆ ระบบ

เสนอวาระประชุม CEO Online 
 

 
ภาพแสดงการเข้าระบบผ่านช่องทางหน้าเว็บไซต์ส านักงานอธิการบดี 

 
2) ผ่านช่องทาง URL :  https://opd.rmutl.ac.th/psoffice/login/index เมื่อกดปุ่ม Enter จะ

ปรากฏหน้าจอการ Login การเข้าใช้งานระบบ 
 

 
ภาพแสดงการเข้าระบบผ่านช่องทาง URL และการ Login เข้าใช้งานระบบ 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน 

 

https://president.rmutl.ac.th/
https://opd.rmutl.ac.th/psoffice/login/index%20เมื่อ
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➢ จากภาพหน้าจอหลักการ Login เข้าใช้งานระบบ ให้ผู้ใช้งานป้อนชื่อผู้ใช้  (Username) และ
รหัสผ่าน (Password) และกดปุ่ม Login เข้าระบบ 

 

 
ภาพแสดงการ Login เข้าระบบ 

 
➢ เมื่อ Login เข้าระบบ จะปรากฏภาพหน้าจอหลักของระบบ และผู้ใช้งานสามารถใช้งานเพื่อเสนอ

เรื่องเข้าบรรจุในระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยต่อไป 
 

 
ภาพหน้าจอหลักที่ปรากฏเมือ่เข้าระบบ 

 
2. กำรเสนอเรื่องเข้ำระบบ CEO Online 
➢ ผู้ใช้งานเลือกไปที่เมนู “จัดการการประชุม” และเลือกเมนูย่อย “เพิ่มการประชุม/วาระ” เพื่อเข้า

ไปเพ่ิมเรื่องที่จะน าเสนอเข้าบรรจุในระเบียบวาระการประชุม 
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ภาพแสดงการเลือกเมนูย่อย 

 

 
ภาพหน้าจอเมื่อกดเลือกเมนู “เพิ่มการประชุม/วาระ” 

 
➢ ให้ผู้ใช้งานดูรายละเอียดว่าจะเพิ่มเรื่องเพื่อเสนอเข้าบรรจุในระเบียบวาระครั้งที่เท่าไหร่ โดยดูจาก

คอลัมน์ “ครั้งที่” และเลือกไปที่คอลัมน์ “เพิ่มวาระ” และไปที่ปุ่ม “คลิก” จะปรากฏภาพหน้าจอ
การเพ่ิมวาระการประชุม ซึ่งประกอบด้วยเมนู หน่วยงาน เรื่องที่เสนอ และชื่อเรื่อง 

 

 
ภาพหน้าจอเพ่ิมวาระการประชุม 
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ภาพหน้าจอส าหรับการเลือกเพ่ิมเรื่องที่เสนอ 

 
 หน่วยงาน จะเป็นหน่วยงานของผู้ใช้งานที่ 
 เรื่องที่เสนอ ผู้ใช้งานคลิกไปที่สัญลักษณ์ “v” จะปรากฏเรื่องที่ต้องการเสนอ ประกอบด้วย 
เรื่องสืบเนื่อง เรื่องเสนอเพื่อทราบ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา หรือเรื่องอื่น  ๆ ซึ่งผู้ใช้งาน
จะต้องระบุให้ถูกต้องตรงกับเรื่องเสนอ 
 ชื่อเรื่อง คือชือ่เรื่องที่ผู้เสนอวาระระบุว่าเป็นเรื่องใดให้ชัดเจน 

 
➢ หากผู้ใช้งานเลือกเรื่องเสนอเพื่อทราบ คลิกไปที่แถบสีฟ้า “เรื่องเสนอเพ่ือทราบ” จะปรากฏดังภาพ

ด้านล่าง และบันทึกชื่อเรื่องที่จะเสนอในเมนู “ชื่อเรื่อง” จากนั้นคลิกไปที่ปุ่ม “เพิ่มวาระ” หาก
ต้องการกลับภาพหน้าจอ “เพิ่มการประชุม/วาระ” ให้คลิกไปที่ปุ่ม “กลับ” 

 

 
ภาพแสดงการเลือกเรื่องที่เสนอและบันทึกชื่อเรื่อง 

 
➢ เมื่อคลิกไปที่ “เพิ่มวาระ” แล้ว เมนูด้านบนจะแสดงว่าได้บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และด้านล่าง

ของหน้าจอจะแสดงรายละเอียดและชื่อวาระที่ผู้ใช้งานได้บันทึกลงในระบบ หากเสนอวาระ
มากกว่าหนึ่งเรื่อง ระบบจะแสดงเรื่องที่เสนอตามล าดับการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
ระบบเสนอวำระกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (CEO Online) ปรับปรุง มิถุนำยน 2566 

22 

 
ภาพแสดงหน้าจอเมื่อเพิ่มวาระในระบบ 

 
➢ หากผู้ใช้งานต้องการเสนอวาระเพิ่มเติม ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนการเพิ่มวาระ เมื่อบันทึกข้อมูลใน

ระบบเพิ่ม ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลตามล าดับการเสนอแต่ละเรื่อง 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอเมื่อเพิ่มวาระในระบบมากกว่าหนึ่งเรื่อง 

 
 ผู้ใช้งานจะสังเกตเห็นคอลัมน์บนหน้าจอว่าวาระหลักจะแสดงวาระตามที่เสนอว่าเป็น “เรื่อง
เสนอเพื่อทราบ” หรือ “เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา” และมีคอลัมน์ส าหรับการ “แก้ไข” และ “ลบ” ข้อมูลอยู่
ด้านขวาของจอภาพ หากผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูล คลิกไปที่สัญลักษณ์      เพื่อท าการแก้ไขข้อมูล จะ
ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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ภาพแสดงหน้าจอเมื่อเข้าไปแก้ไขวาระการประชุม 

 
 การแก้ไขข้อมูลจะสามารถแก้ไขให้มีความถูกต้อง สอดคล้องกับเรื่องที่เสนอ โดยเลือกแก้ไขที่
หัวข้อ เรื่องที่เสนอ หรือ ชื่อเรื่อง ขึ้นอยู่กับผู้ใช้งานต้องการแก้ไขหัวข้อใด เมื่อได้แก้ไขแล้วคลิกไปที่ “แก้ไข
วาระ” เช่น แก้ไขเรื่องที่เสนอจากเรื่องเพื่อทราบเป็นเพื่อพิจารณา คลิกไปที่สัญลักษณ์ “v” จะปรากฏแถบ
สีฟ้า คลิกที่แถบสีฟ้า เรื่องที่เสนอจะเปลี่ยนจาก “เรื่องเสนอเพ่ือทราบ” เป็น "เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา” 
 

 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเปลี่ยนเรื่องที่เสนอ 

 
 พร้อมทั้งเปลี่ยนชื่อเรื่องจาก “รายงานผลการด าเนินงาน..........2564” เป็น “พิจารณาผลการ
ด าเนินงาน..........2564” จากนั้น คลิกไปที ่“แก้ไขวาระ” หน้าจอภาพจะแสดงการแก้ไขวาระการประชุมที่
ด าเนินการแล้ว เป็น “แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” และเปลี่ยนชื่อในวาระหลัก และชื่อวาระ ดังภาพ 
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ภาพแสดงหน้าจอที่แก้ไขวาระแล้ว 

 
 ถ้าหากผู้ใช้งานต้องการลบเรื่องที่เสนอเข้าวาระ หรือถอนวาระออกจากระบบ ให้เลือกคอลัมน์ 
“ลบ” คลิกไปที่สัญลักษณ์  ระบบจะถามว่า “ต้องการลบรายการนี้หรือไม่” หากต้องการลบให้กดปุ่ม 
“ตกลง” 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอเมื่อต้องการลบรายการที่เสนอวาระอออกจากระบบ 

 
 เมื่อกดปุ่ม “ตกลง” แล้ว ระบบจะลบรายการออกที่เสนอวาระออก และแจ้งว่า “ลบขอ้มูล
เรียบร้อยแล้ว” 
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➢ เพื่อให้มั่นใจว่ารายการที่น าเสนอถูกลบออกจากระบบแล้ว ให้ผู้ใช้งานเข้าไปดูรายการที่เสนอในเมนู 

“จัดการการประชุม” → “ดูวาระการประชุม” ไปที่คอลัมน์ “ดูวาระ” กด “คลิก” ดูครั้งที่ได้วาระ
การประชุม จะปรากฏรายการเฉพาะในส่วนที่ผู้ใช้งานได้น าเสนอวาระเข้าระบบ 

 

 
ภาพแสดงวาระที่ได้น าเสนอเข้าระบบแล้ว 

  
 จากภาพที่แสดงจะเห็นระบบแจ้งว่า “ยังไม่ได้อัพโหลดไฟล์” ผู้ใช้งานจะต้องท าการอัพโหลด
ไฟล์ที่ Zip เตรียมไว้เข้าในระบบ ดังนี ้
➢ ไปทีเ่มน ู“จัดการการประชุม” → อัพโหลดวาระการประชุม” จะปรากฏหน้าจอแสดงหน้าอัพโหลด

ไฟล์ประกอบการประชุม ให้ผู้ใช้งานไปที่คอลัมน์ “เพิ่มไฟล์” และกดคลิกไปครั้งที่การประชุม 
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ภาพแสดงเมนูส าหรับการอัพโหลดไฟล์ 

 
➢ เมื่อคลิกเข้าไปแล้วจะพบหน้าจอที่แสดงชื่อวาระที่ต้องการอัพโหลดไฟล์ ให้ผู้ปฏิบัติงานไปที่  

“วาระหลัก” เลือก “วาระเสนอเพื่อพิจารณา” → “ชื่อวาระ” ให้เลือกวาระที่ต้องการ คลิกเลือก
เป็นแถบสีฟ้าแล้วกดเลือก ระบบจะแสดงชื่อวาระที่ผู้ใช้งานเลือกในช่องช่ือวาระ 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอแถบสีฟ้าส าหรับเลือกช่ือวาระ 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอเมื่อคลิกที่แถบสีฟ้าแล้ว 

 
➢ จากนั้นให้ผู้ใช้งานไปที ่“เลือกไฟล์ที่อัพโหลด” → “เลือกไฟล์” หน้าจอจะแสดงไฟล์ในคอมพิวเตอร์ 

เลือกไฟล์ที่ต้องการอัพโหลด คลิกเลือกไฟล์ที่ Zip ไว้ ให้เป็นแถบสีฟ้า แล้วกดปุ่ม “open” จะ
ปรากฏชื่อไฟล์ที่เลือก 
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ภาพแสดงไฟล์ที่จะเลือกน าเข้าในระบบ 

 

 
ภาพหน้าจอแสดงช่ือไฟล์ที่น าเข้าระบบ 

 
➢ เมื่อเลือกไฟล์เข้าระบบแล้ว ไปที่ “อัพโหลดวาระ” จะปรากฏไฟล์ที่อัพโหลดในคอลัมน์ “ไฟล”์ 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอเมื่ออัพโหลดไฟล์แล้ว 
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➢ หากต้องการแก้ไข ให้ท าการลบไฟล์ที่คอลัมน์ “ลบไฟล์” คลิกเลือกที่สัญลักษณ์  ระบบจะถาม
ว่า “ต้องการลบรายการนี้หรือไม่” หากต้องการลบให้กดปุ่ม “ตกลง” และท าการอัพโหลดไฟล์ใหม่ 

 
 หากผู้ใช้งานต้องการทราบว่าส่งแบบเสนอวาระส าเร็จหรือไม่ ให้ไปที่เมนู “จัดการการประชุม” → “ดู
วาระการประชุม” → “ดูวาระ” → “คลิก” ตามล าดับ ซึ่งจะท าให้ทราบว่าวาระการประชุมที่ได้ส่งใน
ระบบส าเร็จเรียบร้อยแล้ว 

 

 
ภาพหน้าจอแสดงการเข้าดูวาระการประชุมที่น าเข้าระบบแล้ว 

 
 เมื่อผู้ใช้งานด าเนินการน าข้อมูลเรื่องที่เสนอเข้าระบบเสนอวาระการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (CEO 
Online) เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการ Logout ออกจากระบบที่ปุ่มมุมบนด้านขวาของหน้าจอ 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอปุ่ม Logout ออกจากระบบ 

 
 
 
 
            
 ภาพแสดงหน้าจอที่รวมไฟล์แล้ว 
 
 

สิ่งส ำคัญที่ตอ้งค ำนึงถึงในกำรใช้งำนระบบ CEO Online คือ 
ผู้ใช้งำนต้องทรำบก ำหนดระยะเวลำในกำรส่งวำระกำรประชุม 

ซึ่งได้ก ำหนดไว้ในหนังสือแจ้งก ำหนดกำรเสนอระเบียบวำระกำรประชุม 
เมื่อถึงก ำหนดระยะเวลำสิ้นสุดตำมก ำหนดกำรในหนังสือ 

ผู้ดูแลระบบจะท ำกำรปิดระบบ ท ำให้ผู้ใช้งำนไม่สำมำรถเข้ำใช้งำนระบบได ้
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3. กำรสืบค้นมติกำรประชุมในระบบ CEO Online 
 การจัดเก็บเอกสารข้อมูลในระบบ CEO Online เริ่มพัฒนาการใช้ระบบตั้งแต่ปี พ.ศ. 2560 
ดังนั้น การจัดเก็บข้อมูลจึงมีเฉพาะตั้งแต่ ปี พ.ศ. 2560 ซึ่งการสืบค้นเอกสารในระบบ CEO Online ผู้ที่
ต้องการค้นหา จะต้องเป็นผู้ที่มีชื่อผู้ใช้และรหัสผู้ใช้ และปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 
➢ ผู้ใช้งานหรือผู้ต้องการสืบค้นเอกสารในระบบ CEO Online ท าการ login เข้าระบบ ไปที่เมนู “มติ

การจัดประชุม” → “ดูมติการประชุม” หรือ “ดูรายงานการประชุม” หรือ “ค้นหามติการประชุม” 
แล้วแต่ผู้ใช้งาน เพื่อท าการค้นหาเอกสารที่ต้องการ 

 

 
แสดงหน้าจอเมนูที่ต้องการค้นหาข้อมูล 

 
 กรณีเลือกเมนู “ดูมติการประชุม” คลิกเลือกเมนูดังกล่าว จะปรากฏหน้าจอแสดงข้อมูลมติการ
ประชุมเรียงตามล าดับการประชุม เลือกคอลัมน์ “ดูมติ” คลิกเลือกครั้งที่การประชุมที่ต้องการดูมติ   
การประชุม จะปรากฏข้อมูลรายละเอียดมติการประชุม เรียงตามล าดับวาระการประชุม ผู้ต้องการ
ใช้ไฟล์ข้อมูลสามารถคลิกไปที่ไฟล์ pdf ท าการดาวน์โหลดไฟล์น าไปใช้ได ้

 

 
ภาพหน้าจอแสดงข้อมูลมติการประชุม 
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ภาพหน้าจอแสดงรายละเอียดมติการประชุม 

 
 กรณีเลือกเมนู “ดูรายงานการประชุม” คลิกเลือกเมนูดังกล่าว จะปรากฏหน้าจอแสดงข้อมูล
รายงานประชุมเรียงตามล าดับการประชุม ผู้ต้องการใช้ไฟล์ข้อมูลสามารถคลิกไปที่ไฟล์ pdf ท าการ
ดาวน์โหลดไฟล์น าไปใช้ได ้

 

 
ภาพหน้าจอแสดงข้อมูลรายงานการประชุม 

 
 กรณีเลือกเมนู “ค้นหามติการประชุม” ผู้ใช้งาน เข้าไปที่เมนู “ค าค้นหา” และกรอกข้อมูลค าที่
ต้องการค้นหา เพื่อค้นหาเอกสารที่ต้องการ แล้วคลิกที่เมนู “ค้นหา” จะปรากฏข้อมูลบนหน้าจอ 
สามารถคลิกไปที่ไฟล์ pdf ท าการดาวน์โหลดไฟล์ไปใช้ได้ 
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ภาพแสดงหน้าจอการค้นหามติการประชุม 

 
➢ เมื่อผู้ใช้งานไม่ต้องการด าเนินการในเรื่องอ่ืนควรท าการ Logout ออกจากระบบทุกครั้ง 

 
 ในกรณีที่ผู้ต้องการใช้ข้อมูล ไม่มีชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน จะติดต่อประสานงานการขอข้อมู ลไปยัง
ผู้ปฏิบัติงานที่เป็นผู้ดูแลระบบ ผู้ใช้งานจะต้องเตรียมรายละเอียดข้อมูลที่ต้องการ เช่น การประชุม
ครัง้ที่เท่าไหร่ ประชุมเดือนไหน วาระเสนอเรื่องใด เพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณา ชื่อวาระการประชุม 
เป็นต้น เพื่อผู้ดูแลระบบสามารถค้นหาได้รวดเร็วขึ้น ทันต่อความต้องการใช้ของผู้ขอข้อมูล 

 
4. กำรจัดกำรข้อมูลอ้ำงอิง 
 การจัดการข้อมูลอ้างอิง เป็นการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว เมื่อผู้ใช้งานต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
สามารถเปลี่ยนข้อมูลได้ในเมนู ค าน าหน้าชื่อ ชื่อ นามสกุล username และ password ส าหรับหน่วยงาน
และสิทธิการเข้าถึงข้อมูลในระบบ จะสามารถเปลี่ยนแปลงได้โดยผู้ดูแลโปรแกรมเท่านั้น 
 

 
ภาพหน้าจอแสดงเมนูการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 
 
 
 

หำกผู้ใช้งำนมขี้อสงสัยหรือต้องกำรข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกบักำรเข้ำระบบ สอบถำมไปยงัผู้ดูแลโปรแกรม 
หำกต้องกำรรำยละเอียดกำรใช้งำนภำยในระบบ สอบถำมไปยังผู้ดูแลระบบ 
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