
คู่มือหร ือแนวทางการขอร ับร ิการคู่มือหรือแนวทางการขอรับริการ

กลุม่อาํนวยการกลุม่อาํนวยการ

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาระนองสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาระนอง

https://rnedu.go.th/2021/
2/10 ม.3 ต.บางริ�น อ.เมือง จ.ระนอง 85000

 077-800028

เรยีนด ีมคีวามสขุ

งานการขอใชบ้รกิารห้องประชมุงานการขอใชบ้รกิารห้องประชมุ



แจ้งรายละเอียดการขอใช้บริการอื�นๆ
เช ่น จ ัดเตรียมอาหาร อาหารว ่างและเคร ื�องดื�ม
เคร ื�องเส ียง และอ ินเทอร ์เน็ต เป�นต้น

แจ้งรายละเอียดการขอใช้บริการอื�นๆ
เช่น จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื�องดื�ม
เครื�องเสียง และอินเทอร์เน็ต เป�นต้น

จัดเตรียมสถานที� โต๊ะ-เก้าอี� 
ตามจํานวนผ ู้เข้าร่วมประช ุม จัดเตร ียมเครื�องเส ียง
และอ ุปกรณ ์อื�นๆ ท ี�ต้องใช ้ประกอบการประช ุม

จัดเตรียมสถานที� โต๊ะ-เก้าอี� 
ตามจํานวนผู้เข้าร่วมประชุม จัดเตรียมเครื�องเสียง
และอุปกรณ์อื�นๆ ที�ต้องใช้ประกอบการประชุม

ก่อน
การอนุมัติ

ใช้ห้องประชุม

หลัง
การอนุมัติ

ใช้ห้องประชุม

ตรวจสอบสถานะห้องประชุม

ก ่อนท ําการจองห ้องประช ุม
ในระบบ MyOffice ในเมน ูจองห้องประช ุม

ตรวจสอบสถานะห้องประชุม
ก่อนทําการจองห้องประชุม
ในระบบ MyOffice ในเมนูจองห้องประชุม

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
1.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� 2)  

     พ.ศ. 2548

กลุม่อาํนวยการกลุม่อาํนวยการ
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาระนองสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาระนอง

https://rnedu.go.th/2021/
2/10 ม.3 ต.บางริ�น อ.เมือง จ.ระนอง 85000

077-800028

คูม่ือหรอืแนวทางการขอรบัรกิารคูม่ือหรอืแนวทางการขอรบัรกิาร

วิธีการขั�นตอนการขอรับบริการ ระยะเวลาแต่ละขั�นตอน

กรอกรายละเอียดจองห้องประชุม

ว ัน เวลา เรื�องท ี�จะประช ุม และจํานวนผู้เข้าประชุม
เพื�อขอใช ้บร ิการตามว ัตถ ุประสงค์

กรอกรายละเอียดจองห้องประชุม
วัน เวลา เรื�องที�จะประชุม และจํานวนผู้เข้าประชุม
เพื�อขอใช้บริการตามวัตถุประสงค์

5 นาที

3 นาที

30 นาที

ผู้ให้บริการ : นางนิตยา ดุสิตพันธ์
ตําแหน่ง พนักงานธุรการ ส 4
ติดต่อสอบถาม : 077-800028

“ไม่มีค่าธรรมเนียม
ในการขอรับบริการ”

3 นาที

 ชอ่งทางการให้บรกิาร ชอ่งทางการให้บรกิาร

รายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื�นคําขอรับบริการ
1. แบบคําขอ
2. แผนผังการจัดห้องประชุม


