
 

 
 

คู่มือการใหบ้ริการ การจองห้องประชุม 
ระบบการบรกิาร e-service 

 
 
 

 
 
 

นางอารีรัตน์  สาธาระณะ  
ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

กลุ่มอ านวยการ 
โทร. 093 901 9629 

 



 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการให้บริการ การจองห้องประชุม 
ระบบการบริการ e-service 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
นางอารีรัตน์  สาธาระณะ  

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 



 
ผังขั้นตอนการด าเนินการจองห้องประชุม ในระบบ My Office  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 
 

เข้าระบบด้วยชื่อผู้ใช้ 
 
 

เลือก วัน-เดือน-ปี ที่ใช้ประชุม 
 
 

เลือกห้องประชุมที่ว่าง 
 
 

 
แก้ไขรายการเดิม รายการใหม่ 

 
 
 

เลือกเมน ู
 
 

 
เพิ่มรายละเอียด หัวขอ้ประชุมแก้ไข / ยกเลิก การประชุม จ านวนผู้เขา้ประชุม เวลา
ประชุม 
กลุ่ม/กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

 
 

พิมพ์แบบใบจองห้องประชุม 
 
 
 

เสนอเพื่อขออนญุาตใช้ห้องประชุม 
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การใช้งานในระบบ My Office 
 

ขั้นตอนท่ี 1เข้าระบบ My Office เลือกเมนูจองห้องประชุม 
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ขั้นตอนท่ี 2เลือกห้องประชุม เลือกวันท่ี เวลา เรื่อง และจ านวนผู้เข้าประชุม พร้อม

บันทึกจองห้อง 
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ขั้นตอนท่ี 3เมื่อด าเนินการจองห้องประชุมเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงรายการจอง

ห้องประชุม 
 

 


