
คูมือการใชงานระบบจองหองประชุม 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตขอนแกน 

นายนิรันดร เลิศวีรพล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ชำนาญการ 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตขอนแกน มีหองประชุมหลายหอง ไดแก หอง

ประชุมพิมลธรรม ๑๐๑ ชั้น ๑ อาคารเรียน ๑๐๐ ป สมเด็จพระพุฒาจารย (อาจ อาสภมหาเถร), หอประชุม

เฉลิมพระชนมพรรษา ๘๐ พรรษา, หองประชุมเธียรเตอร ๑ และ ๒ ชั้น ๕ อาคารบัณฑิตศึกษา และหอง

ประชุมกลุมยอย ๑ และ ๒ ชั้น ๒ อาคารอาคันตุกะ ซึ่งในแตละวันจะมีการขอใชหองประชุมดังกลาวเพื่อจัด

งานประชุม หรือกิจกรรมตางๆ เก่ียวกับการเรียนการสอน การวิจัย การทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม มากมาย 

การจองหองประชุมของมหาวิทยาลัยมหาจุฬา

ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตขอนแกน เดิมทีเปนการ

จองดวยการเขียนบนแบบฟอรม การขออนุมัติใชหอง

ประชุม โดยผูขอใชบริการตองกรอกรายละเอียดบน

แบบฟอรมใหครบถวน แลวยื ่นตอผู อำนวยการสวน

บริหารงานทั่วไป สำนักงานวิทยาเขตขอนแกน เพื่อขอ

อนุมัติตามลำดับชั้นตอไป 

 การเดินทางของระบบเอกสารอาจมีความลาชา 

ดวยสาเหตุหลายประการ เชน ผู ขอใชบริการกรอก

เอกสารขออนุมัติใชหองประชุมกอนวันวลาที่จะใชงาน

จริงไมกี่วัน, ผูรับเอกสารหรือผูมีหนาท่ีอนุมัติไปราชการ

ตางจังหวัด ไมไดอยูสำนักงาน ทำใหเอกสารตกคาง ผู

ขอใชบริการไมไดรับความสะดวก ฯลฯ จากสาเหตุท่ี

กลาวมานี้ ผูอำนวยการสวนบริหารงานท่ัวไป สำนักงาน

วิทยาเขตขอนแกน จึงมีแนวคิดในการพัฒนาระบบการขออนุมัติใชหองประชุมแบบออนไลน เพ่ืออำนวยความ

สะดวกแกผูขอใชบริการ และผูมีอำนาจหนาที่ในการอนุมัติ สามารถเขาสูระบบออนไลนสามารถยื่นเอกสาร

และการตรวจสอบเอกสารขออนุมัติใชหองประชุมจากท่ีใดก็ได ทุกท่ีทุกเวลา  

๑. ความสามารถของระบบ 

• เปนระบบการจองแบบออนไลน เขาถึงไดท่ีเว็บไซต http://www.mcukk.com/booking/ 

• ผูใชบริการจองหองประชุมสามารถเขาสูระบบไดดวยบัญชีผูใชเดียวกับระบบประเมินภาระงาน 

• มีระบบ admin สำหรับผูดูแลระบบเขามาตรวจสอบ 

• ผูใชบริการสามารถตรวจสอบ แกไข และพิมพแบบฟอรมได 
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• มีปฏิทินแจงเปนตารางการจองหองประชุม สามารถตรวจสอบไดวา วันเวลาดังกลาว หองประชุมวาง

หรือไม 

• ผูดูแลระบบสามารถเก็บสถิติการขอใชหองได 

๒. การทำงานของระบบ 

• ผูใชบริการเขาไปท่ีเว็บไซต http://www.mcukk.com/booking/  

 

เมื่อเขาสูหนาจอของระบบแลว จะแสดงปฏิทินของเดือนปปจจุบัน หากวันที่ใดมีการจองหองประชุมจะแสดง

แถบสี สามารถคลิกท่ีแถบสีเพ่ือแสดงรายละเอียดการจองหองประชุมวา จองหองประชุมอะไร เปนการประชุม

เรื่องอะไร โดยใครเปนผูจอง และเวลาท่ีใช  
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• เมนู หองประชุม เปนเมนูท่ีแสดงรายละเอียดของหองประชุมตางๆ ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย วิทยาเขตขอนแกน ระบุความจุของผูเขารวมประชุม และตำแหนงท่ีตั้ง 

 

• เมนู จองหอง หากผูใชบริการมีความประสงคตองการใชหองประชุมใดๆ สามารถคลิกท่ีเมนูนี้เพ่ือเขาสู

ระบบการจอง โดยจะมีกรอบหนาตางใหกรอก username และ password จากนั้นเขาสูระบบไดดวยบัญชี

ผูใชเดียวกับระบบประเมินภาระงาน (ในกรณีเดียวกันนี้ สามารถเขาไดอีกชองทางหนึ่งโดยคลิกที่ปุม เขาสู

ระบบ ดานขวามือสุดบนแถบเมนู) 
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• เม่ือเขาสูระบบแลว ผูใชบริการจะเห็นเมนู หองประชุม, จองหอง และรายการจอง 

 

- เมนู หองประชุม แสดงรายการหองประชุมตางๆ ท่ีทางมหาวิทยาลัยจัดไวใหบริการ ประกอบดวย 

- หองประชุม ๑๐๑ ชั้น ๑ อาคารเรียน ๑๐๐ ป สมเด็จพระพุฒาจารย (อาจ อาสภมหาเถร) 

- หอประชุมเฉลิมพระชนมพรรษา ๘๐ พรรษา 

- หองประชุมเธียรเตอร ๑ และ ๒ ชั้น ๕ อาคารบัณฑิตศึกษา 

- หองประชุมกลุมยอย ๑ และ ๒ ชั้น ๒ อาคารอาคันตุกะ 

- เมนู จองหองประชุม ผู ใชบริการสามารถเลือกจองหองประชุมตางๆ ตามที ่ระบุไว โดยใหระบุ

หนวยงานท่ีจะใชหอง ใชในกิจกรรมอะไร จำนวนผูเขาประชุม วัน/เวลาท่ีจะใช 

 



ห น  า  | ๕ 

 

เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลวใหคลิกปุม ยืนยัน ระบบจะทำการบันทึกคำรองขอใชหองประชุมลงใน

ฐานขอมูลระบบ 

- เมนูรายการจอง แสดงขอมูลรายการจองหองประชุมของผูใชบริการแตละทาน โดยรายการจองหองประชุม

แตละรายการจะแสดงสถานะการอนุมัติ ผูใชบริการสามารถแกไข สั่งพิมพ และลบรายการจองหองประชุม

ท่ีผูใชบริการสรางข้ึนมาได 

 

printer และปุมรูปถังขยะ  หมายถึง การลบ 

 

ในการแกไขขอมูลนั้น ผูใชบริการสามารถแกไขขอมูลการจองหองประชุม วัน/เวลา เมื่อพบวามีการจองหอง

ประชุมซอนกัน หรือมีการเลื่อนวันประชุม อยางนี้เปนตน และเมื่อมีการแกไขขอมูลใดๆ ใหคลิกที่ปุม บันทึก

การแกไข หรือหากไมตองการแกไขขอมูลใดๆ ใหคลิกท่ีปุม ยกเลิก 
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 การพิมพออกทางเครื่องพิมพ ผูใชบริการสามารถคลิกที่ปุมรูปเครื่องพิมพ  จะปรากฏหนาตาง

เอกสารแบบฟอรมการขออนุมัติใชหองประชุม ใหผูใชบริการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร แลวเลื่อน

หนากระดาษลงมาต่ำสุด จะมีปุม พิมพ เพ่ือเตรียมการพิมพ 

 

ผูใชบริการตรวจสอบการติดตอกับเครื่องพิมพวาเปนรุนท่ีตรงกับท่ีติดตั้งกับเครื่องคอมพิวเตอรไวหรือไม เม่ือ

ทุกอยางเปนท่ีแนใจแลวใหคลิกปุม พิมพ เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

 

 - การลบรายการจอง ใหคลิกที่ปุม  จะมีกรอบหนาตางยืนยันความแนใจวา ตองการลบจริงๆ 

เพราะขอมูลที่ถูกลบ จะไมสามารถเรียกกลับคืนมาได เพราะฉะนั้น ผูใชบริการตองระมัดระวังการคลิกไปโดน

ปุมนี้โดยไมตั้งใจ 
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ปุมการลบนี้ จะถูกใชในกรณีที่จองหองประชุมไวแลว ปรากฏวาเลื ่อนไมมีกำหนด หรือจะไมการประชุม

ดังกลาวแลว จึงจะลบรายการจองนี้ออก ทั้งนี้เพื่อใหหองประชุมวางและเปดโอกาสใหผูใชบริการรายอื่นไดจับ

จองเพ่ือใชงานตอไป  

 

เม่ือผูใชบริการตอบตกลง ยืนยันการลบไปแลว จะมีกรอบหนาตางแจงใหทราบวา การลบขอมูลสำแร็จแลว 

รายการจองหองประชุมดังกลาวก็จะถูกลบออกไปจากรายการ 


