
วิธีการใช้งานระบบ “ขอใช้สถานท่ีราชการออนไลน์” 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 2 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. เข้าเว็บไซต์ สพป.สุโขทัย เขต 2 ได้ที่ https://www.sukhothai2.go.th 

 

 
2. ไปที่ เมนู E-SERVICE เลือกเมนู “ขอใช้สถานที่ราชการออนไลน์”  

ออนไลน์” ในหน้า ระบบ E-Service สพป.สุโขทัย เขต 2 

 
 



3. เมื่อเข้าสู่ระบบขอใช้สถานที่ สพป.สุโขทัย เขต 2 แล้ว กดที่ปุ่ม “ลงทะเบียนขอใช้สถานที่”  
 

 
 
 จะมีแบบฟอร์มขอใช้สถานที ่สพป.สุโขทัย เขต 2 แสดงขึ้นมาให้ระบุข้อมลูให้ครบถ้วน ดังน้ี 

3.1 ระบุหัวข้อการประชุม/กิจกรรม 
3.2 ระบุช่ือผู้จอง 
3.3 ระบุหน่วยงานของผู้ขอใช้สถานที่ 
3.4 ระบุเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อกลับ 
3.5 ระบุอีเมล์/Line ID (ถ้ามี)  
3.6 เลือกห้องประชุม/สถานที่ ที่ต้องการจะใช้ให้เหมาะสมกับจำนวนคนที่ประชุม 
3.7 เลือกวัน เดือน ปี ที่ขอใช้ห้องประชุม และเวลาที่เริ่มใช้และสิ้นสุดการใช้ห้องประชุม 
3.8 กดปุ่ม “ยืนยันการส่งข้อมูล”  
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4. รายการลงทะเบียนขอใช้สถานที่ของผู้จองสถานที่ จะปรากฏในระบบขอใช้สถานที่ สพป.สุโขทัย  

เขต 2 ในเมนู “รออนุมัติ” ด้านล่าง 
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5. ผู้ขอใช้สถานที่ สพป.สุโขทัย เขต 2 สามารถเข้าไปตรวจสอบผลการอนุมัติการจองห้องประชุม/สถานที่ 
ประมาณ 1 วันทำการ  

6. เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลการจอง และทำการอนุมัติการจองแล้ว ระบบแจ้งแสดงข้อมูลในปฏิทิน
ในระบบขอใช้สถานที่ สพป.สุโขทัย เขต 2 โดยอัตโนมัติ ผู้จองสามารถตรวจสอบรายละเอียด และดาวน์โหลด
หนังสืออนุญาต ได้ทันที 
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ส่วนของผู้ดูแลระบบ 
1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะคลิกเข้าที่ปุ่ม “จัดการระบบ (Admin)” เพ่ือเข้าไปตรวจสอบและอนุมัติ

การจองสถานที่ โดยระบุ ช่ือผู้ใช้งาน (Username) และ รหัสผ่าน (Password) ให้ถูกต้อง แล้วกดปุ่มเข้าสู่ระบบ 
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2. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะแสดงข้อมูลรายการจองสถานที่ ที่มีสถานะ “รออนุมัติ”  
3. ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบ ตรวจสอบรายละเอียด และความถูกต้องในการจอง 

 

 
 

4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจองห้องประชุม จัดทำบันทึกเสนอและหนังสืออนุมัติให้ใช้ห้องประชุม/ 
สถานที่ เสนอผู้มีอำนาจลงนามหนังสือราชการอนุมัติใช้ห้องประชุม/สถานที่  

5. ผู้มีอำนาจลงนาม อนุมัติหนังสือราชการให้ใช้ห้องประชุม/สถานที่ ได้ 
6. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการแปลงเป็นไฟล์ PDF เตรียมนำเข้าสู่ระบบ และจัดส่งให้ผู้ขออนุญาต

ใช้ห้องประชุม/สถานที่ ทราบต่อไป 
7. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการอนุมัติการจองสถานที่ พร้อมทั้งแนบไฟล์ PDF หนังสือขออนุญาต 

ให้ใช้ห้องประชุม/สถานที่ ได้ 
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8. ผู้ขอใช้ห้องประชุม สามารถเข้าไปดูในระบบขอใช้สถานที ่สพป.สุโขทัย เขต 2 หน้าปฏิทิน คลิกเข้าไป 

จะเห็นสถานะอนุมัติแล้ว ผู้ขอใช้สถานที่สามารถดาวน์โหลดหนังสืออนุญาตการขอใช้สถานที่ได้จากระบบดังกล่าว 
โดยกดที่ไอคอนรูปดาวน์โหลดหนังสืออนุญาต พร้อมทั้งปริ้นออกจากระบบ 
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