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PACC EOFFICE  
ระบบส ำนักงำนอเิล็กทรอนิกส ์ส ำนักงำน ป.ป.ท. 
 
กำรจองหอ้งประชมุ 
 

             เมือ่เขำ้สูร่ะบบแลว้ จำกหนำ้จอเมนูหลกั เลอืกเมนู E-Office→ระบบจองหอ้งประชมุ 
ดงัรปู 3.1 จะปรำกฏหนำ้จอเมนูหลกัระบบจองหอ้งประชมุ ดงัรปู 3.2 
 

 

                                                 รปู 3.1    
      

 

          รปู 3.2 
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เมนูหลกักำรท ำงำนของระบบจองหอ้งประชมุ มรีำยละเอยีดดงันี ้

                  - บนัทกึขอใชห้อ้งประชมุ ใชเ้พือ่ท ำรำยกำรจองหอ้งประชมุในระบบ 

   - จดักำรหอ้งประชมุ ใชเ้พือ่จดักำรเกีย่วกบัรำยกำรจองหอ้งประชมุ เชน่ กำร   
    จดักำรเกีย่วกบัรำยกำรใชง้ำน video conference  กำรยกเลกิกำรจองหอ้ง  
    เป็นตน้ **เฉพำะ user ในสว่นจดักำรหอ้งประชมุเท่ำน้ัน 

       - สถติกิำรใชห้อ้งประชมุ ใชเ้พือ่กำรดสูถติกิำรใชห้อ้งประชมุแตล่ะหอ้ง 
             **เฉพำะ user ในสว่นจดักำรหอ้งประชมุเท่ำน้ัน 

    - รำยงำน  ใชเ้พือ่ดสูรปุรำยงำนกำรใชง้ำนหอ้งประชมุ 
     **เฉพำะ user ในสว่นจดักำรหอ้งประชมุเท่ำน้ัน 

    - ปฏทินิกำรขอใชห้อ้งประชมุ ใชเ้พือ่ตรวจสอบตำรำงกำรใชง้ำนหอ้ง  
   ประชมุในแตล่ะวนั  

 
  หำกตอ้งกำรท ำรำยกำรจองหอ้งประชมุใหค้ลกิทีปุ่่ ม “บนัทกึขอใชห้อ้งประชมุ”         
จะปรำกฏหนำ้จอดงัรปู 3.3 

 

 

                                                       รปู 3.3 

  จำกหนำ้จอ 3.3  ป้อนรำยละเอยีดตำ่งๆของรำยกำรจองหอ้งประชมุ ดงัรปู 3.4-3.5 



 
3 PACC EOFFICE ระบบส ำนกังำนอเิล็กทรอนิกส ์

 

 รปู 3.4 

 

 

       รปู 3.5 

  เมือ่ป้อนขอ้มูลครบถว้นแลว้ ใหค้ลกิทีปุ่่ ม “เลอืกหอ้งประชมุ” เพือ่ท ำกำรเลอืกหอ้ง
ประชมุทีส่ำมำรถใชง้ำนไดใ้นวนัทีต่อ้งกำรจอง ดงัรปู 3.6 
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       รปู 3.6 

   

 

       รปู 3.7 

  ท ำกำรเลอืกหอ้งประชมุทีต่อ้งกำรใชง้ำน แลว้คลกิทีปุ่่ ม “ยนืยนั” ดงัรปู 3.7 
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        รปู 3.8 

   เมือ่บนัทกึรำยกำรจองหอ้งประชมุเรยีบรอ้ยแลว้ จะแสดงขอ้ควำม ดงัรปู 3.8 

 

   รำยกำรจองหอ้งประชมุจะปรำกฏทีห่นำ้จอ “รำยกำรขอใชห้อ้งประชมุของท่ำน” ดงัรปู 
3.9 

 

       รปู 3.9 
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กำรพมิพเ์อกสำรใบจองหอ้งประชมุ   ใหค้ลกิทีปุ่่ ม “พมิพเ์อกสำร” ดงัรปู 3.10 

 

 

        รปู 3.10 

กำรยกเลกิรำยกำรจองหอ้งประชมุ ใหค้ลกิทีปุ่่ ม “ยกเลกิรำยกำร” เพือ่ยกเลกิรำยกำร
จอง    ดงัรปู 3.11 

 
รปู 3.11 

   เมือ่ยกเลกิรำยกำรจอง จะแสดงขอ้ควำมแจง้เตอืนดงัรปู 3.12 
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        รปู 3.12 

   รำยกำรจองหอ้งประชมุจะถกูยกเลกิ และปรำกฏขอ้ควำมแสดงรำยละเอยีดของ         
ผูย้กเลกิรำยกำร ในคอลมัน ์“สถำนะกำรจอง” ดงัรปู 3.13 

 
รปู 3.13 

 

   กำรตรวจสอบตำรำงกำรจองหอ้งประชมุ  ใหค้ลกิทีปุ่่ ม “ปฏทินิกำรขอใชห้อ้งประชมุ” 
จะแสดงรำยกำรขอใชห้อ้งประชมุในวนัปัจจบุนัออกมำ  ดงัรปู 3.14 

 



 
8 PACC EOFFICE ระบบส ำนกังำนอเิล็กทรอนิกส ์

 

        รปู 3.14 

   หำกตอ้งกำรคน้หำรำยกำรจองหอ้งประชมุในวนัอืน่ๆ ใหท้ ำกำรเลอืกเงือ่นไข วนั เดอืน 
ปี ทีต่อ้งกำร แลว้คลกิทีปุ่่ ม “คน้หำ” ดงัรปู 3.15 

 

        รปู 3.15 

 

   หำกมรีำยกำรจองหอ้งประชมุในวนัทีค่น้หำ จะแสดงขอ้มูลรำยกำรจอง ดงัรปู 3.16 
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       รปู 3.16 

 

 

 

       รปู 3.17 
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กำรคน้หำรำยกำรจองหอ้งประชมุ สำมำรถคน้หำเป็นรำยวนั รำยเดอืน หรอื รำยปี ได ้
โดยกำรป้อนเงือ่นไขตำมทีต่อ้งกำร ดงันี ้

  - รำยวนั ใหป้้อนเงือ่นไขโดยเลอืก “วนั” “เดอืน” และ “ปี” ทีต่อ้งกำรคน้หำ แลว้คลกิ
ทีปุ่่ ม “คน้หำ” 

  - รำยเดอืน  ใหป้้อนเงือ่นไขโดยเลอืกเฉพำะ “เดอืน” และ “ปี” ทีต่อ้งกำรคน้หำ แลว้
คลกิทีปุ่่ ม “คน้หำ” 

  - รายปี ใหป้้อนเงือ่นไขโดยเลอืกเฉพาะ “ปี” ทีต่อ้งกำรคน้หำ แลว้คลกิทีปุ่่ ม “คน้หำ” 

 

 
          

 

 


