


คํานํา 
 

คู่ม ือปฏิบัติงานฉบับน้ี เป ็นเอกสารของกลุ่มงานประสานงานของกลุ่มอานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 14 การใช้งานโปรแกรมบริหารจัดการห้องประช ุม ซึ่งได้จัดทาข้ึนเพ ื่อเป็นแนวปฏ ิบัติ
และ แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏ ิบัติงาน รายละเอ ียดงาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทางานที่มี
จุดเร่ิมต้นและสิ้นส ุดของกระบวนการ เพ ื่อกําหนดเป็นมาตรฐานในการปฏ ิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 
ผู้จ ัดทําหว ังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏ ิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ ต่อผู้มารับบริการ
เพ่ือให้เกิดความรู ้ความเข้าใจถึงข ั้นตอน และรายละเอ ียดของกระบวนการต่างๆ เป็นแนวทางหน่ึง ในการ
ประชาสัมพ ันธ ์เพ่ือสร ้างความเข ้าใจในการปฏ ิบัต ิงานของงานกลุ่มอานวยการ 

 

 
 
 

นางสาวปิ่นอนงค์ อักษรศร ี
    พนักงานพ ิมพ ์ดีด 



สารบญั 
 

 
 
 

หน้า 
 

การใช้งานโปรแกรมบรหิารจัดการหอ้งประช ุม                                                             1-3 



  
ความต้

 

 
ความส 

 
ว ิธีการใ 

ดังภาพท

 

้องการของระ

1.  เคร่ืองคอ
2. เครื่องคอ

ามารถของระ
- สามารถตร
- ห้องประชุ

ใช้งาน 
1. เข้าเว็บไซ

ที่ 1 
 

2. เมื่อเข้าระบ

ค ู่มือก

ะบบในการใช้

อมพ ิวเตอร์สา
อมพ ิวเตอร์มโี

ะบบ ค ือ 
รวจสอบได้ว่า
 มได้ร ับอน ุมัติ

ซต์ สพม.14 (

บบ My offic

การใช ้งานโป

ชง้านโปรแกร

ามารถเชื่อมต ่อ
โปรแกรม Goo

าในช่วงเวลาที่
 ใหใ้ช ้หรือไม่

http://www

ce  หน้าต่างจ

รแกรม บริหา

รม 

อระบบเคร ือข
ogle Chrome แ

ทีต่้องการใชห้ อ้

w.sesao14.o

จะขึน้ให้ใส ่ชื่

ารจ ัดการห้อง

ข่ายภายใน (LA
และ Internet

องประช ุมม ีห้อ

org/index9.p

อผู้ใชแ้ละรหั

งประชุม  

AN) หรอืตอ่อิ
Explorer  

องประช ุมใดว่

php)  โดยไป

สัผ่าน ดังภาพ

อ ินเตอร์เน ็ตได้

ว ่างหร ือมีผู้ขอ

ปทีเ่มน ู My o

พที่ 2 

1 

ด ้

ใชแ้ล ้ว 

office  

 

 

 



3

 

 

 

 

3. เมื่อใส่ ชื่อผู้

4.คลิกที่เมนู 

5.คลิกเมนู เพิ

 

ผูใ้ชแ้ละรหสัผ

จองห้องประ

พิม่รายการจอ

ผ่าน เข้าระบบ

ชุม ขึ้นเมนู ดั

องห้องประชมุ

บ My office

 

ดังภาพที่ 4 

ม ขึน้หน้าต่าง

  แล้วมีเมนู จ

ง ดังภาพที่ 5

จองห้องประช

 

 

ชุม ดงัภาพที่ 

 

2 

3 



 

 

ผู้ขอใช้

6. คลิกเลือกร

7.รายการจอ

้สามารถตรวจ

รายละเอียดต่

งห้องประชุม 

จสอบการจอง

่างๆ และบันทึ

ของบุคลากร

งหอ้งประชุมได

ทกึจองห้องปร

ร สพม.14 ดังภ

ด้ด้วยตนเอง โ

ระชมุ ขึ้นหน้า

ภาพที่ 7 

โดยคลิกเขา้ไป

าต่าง ดงัภาพที

ปดูตามวันทีข่ึ้

ที่ 6 

ขึ้นสีแดงที่ขดีเ

3 

 

 

ส้นใต้ไว้ 




