
คูมือการใชงานระบบจองหองประชุม 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตขอนแกน 

นายนิรันดร เลิศวีรพล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ชำนาญการ 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตขอนแกน มีหองประชุมหลายหอง ไดแก หอง

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

เฉลิมพระชนมพรรษา ๘๐ พรรษา, หองประชุมเธียรเตอร ๑ และ ๒ ชั้น ๕ อาคารบัณฑิตศึกษา และหอง

ประชุมกลุมยอย ๑ และ ๒ ชั้น ๒ อาคารอาคันตุกะ ซึ่งในแตละวันจะมีการขอใชหองประชุมดังกลาวเพื่อจัด

งานประชุม หรือกิจกรรมตางๆ เก่ียวกับการเรียนการสอน การวิจัย การทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม มากมาย 

การจองหองประชุมของมหาวิทยาลัยมหาจุฬา

ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตขอนแกน เดิมทีเปนการ

จองดวยการเขียนบนแบบฟอรม การขออนุมัติใชหอง

ประชุม โดยผูขอใชบริการตองกรอกรายละเอียดบน

แบบฟอรมใหครบถวน แลวยื ่นตอผู อำนวยการสวน

บริหารงานทั่วไป สำนักงานวิทยาเขตขอนแกน เพื่อขอ

อนุมัติตามลำดับชั้นตอไป 

 การเดินทางของระบบเอกสารอาจมีความลาชา 

ดวยสาเหตุหลายประการ เชน ผู ขอใชบริการกรอก

เอกสารขออนุมัติใชหองประชุมกอนวันวลาที่จะใชงาน

จริงไมกี่วัน, ผูรับเอกสารหรือผูมีหนาท่ีอนุมัติไปราชการ

ตางจังหวัด ไมไดอยูสำนักงาน ทำใหเอกสารตกคาง ผู

ขอใชบริการไมไดรับความสะดวก ฯลฯ จากสาเหตุท่ี

กลาวมานี้ ผูอำนวยการสวนบริหารงานท่ัวไป สำนักงาน

วิทยาเขตขอนแกน จึงมีแนวคิดในการพัฒนาระบบการขออนุมัติใชหองประชุมแบบออนไลน เพ่ืออำนวยความ

สะดวกแกผูขอใชบริการ และผูมีอำนาจหนาที่ในการอนุมัติ สามารถเขาสูระบบออนไลนสามารถยื่นเอกสาร

และการตรวจสอบเอกสารขออนุมัติใชหองประชุมจากท่ีใดก็ได ทุกท่ีทุกเวลา  

๑. ความสามารถของระบบ 

• เปนระบบการจองแบบออนไลน เขาถึงไดท่ีเว็บไซต http://www.mcukk.com/booking/ 

• ผูใชบริการจองหองประชุมสามารถเขาสูระบบไดดวยบัญชีผูใชเดียวกับระบบประเมินภาระงาน 

• มีระบบ admin สำหรับผูดูแลระบบเขามาตรวจสอบ 

• ผูใชบริการสามารถตรวจสอบ แกไข และพิมพแบบฟอรมได 
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• มีปฏิทินแจงเปนตารางการจองหองประชุม สามารถตรวจสอบไดวา วันเวลาดังกลาว หองประชุมวาง

หรือไม 

• ผูดูแลระบบสามารถเก็บสถิติการขอใชหองได 

๒. การทำงานของระบบ 

• ผูใชบริการเขาไปท่ีเว็บไซต http://www.mcukk.com/booking/  

 

เมื่อเขาสูหนาจอของระบบแลว จะแสดงปฏิทินของเดือนปปจจุบัน หากวันที่ใดมีการจองหองประชุมจะแสดง

แถบสี สามารถคลิกท่ีแถบสีเพ่ือแสดงรายละเอียดการจองหองประชุมวา จองหองประชุมอะไร เปนการประชุม

เรื่องอะไร โดยใครเปนผูจอง และเวลาท่ีใช  
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• เมนู หองประชุม เปนเมนูท่ีแสดงรายละเอียดของหองประชุมตางๆ ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย วิทยาเขตขอนแกน ระบุความจุของผูเขารวมประชุม และตำแหนงท่ีตั้ง 

 

• เมนู จองหอง หากผูใชบริการมีความประสงคตองการใชหองประชุมใดๆ สามารถคลิกท่ีเมนูนี้เพ่ือเขาสู

ระบบการจอง โดยจะมีกรอบหนาตางใหกรอก username และ password จากนั้นเขาสูระบบไดดวยบัญชี

ผูใชเดียวกับระบบประเมินภาระงาน (ในกรณีเดียวกันนี้ สามารถเขาไดอีกชองทางหนึ่งโดยคลิกที่ปุม เขาสู

ระบบ ดานขวามือสุดบนแถบเมนู) 
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• เม่ือเขาสูระบบแลว ผูใชบริการจะเห็นเมนู หองประชุม, จองหอง และรายการจอง 

 

- เมนู หองประชุม แสดงรายการหองประชุมตางๆ ท่ีทางมหาวิทยาลัยจัดไวใหบริการ ประกอบดวย 

- หองประชุม ๑๐๑ ชั้น ๑ อาคารเรียน ๑๐๐ ป สมเด็จพระพุฒาจารย (อาจ อาสภมหาเถร) 

- หอประชุมเฉลิมพระชนมพรรษา ๘๐ พรรษา 

- หองประชุมเธียรเตอร ๑ และ ๒ ชั้น ๕ อาคารบัณฑิตศึกษา 

- หองประชุมกลุมยอย ๑ และ ๒ ชั้น ๒ อาคารอาคันตุกะ 

- เมนู จองหองประชุม ผู ใชบริการสามารถเลือกจองหองประชุมตางๆ ตามที ่ระบุไว โดยใหระบุ

หนวยงานท่ีจะใชหอง ใชในกิจกรรมอะไร จำนวนผูเขาประชุม วัน/เวลาท่ีจะใช 
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เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลวใหคลิกปุม ยืนยัน ระบบจะทำการบันทึกคำรองขอใชหองประชุมลงใน

ฐานขอมูลระบบ 

- เมนูรายการจอง แสดงขอมูลรายการจองหองประชุมของผูใชบริการแตละทาน โดยรายการจองหองประชุม

แตละรายการจะแสดงสถานะการอนุมัติ ผูใชบริการสามารถแกไข สั่งพิมพ และลบรายการจองหองประชุม

ท่ีผูใชบริการสรางข้ึนมาได 

 

printer และปุมรูปถังขยะ  หมายถึง การลบ 

 

ในการแกไขขอมูลนั้น ผูใชบริการสามารถแกไขขอมูลการจองหองประชุม วัน/เวลา เมื่อพบวามีการจองหอง

ประชุมซอนกัน หรือมีการเลื่อนวันประชุม อยางนี้เปนตน และเมื่อมีการแกไขขอมูลใดๆ ใหคลิกที่ปุม บันทึก

การแกไข หรือหากไมตองการแกไขขอมูลใดๆ ใหคลิกท่ีปุม ยกเลิก 
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 การพิมพออกทางเครื่องพิมพ ผูใชบริการสามารถคลิกที่ปุมรูปเครื่องพิมพ  จะปรากฏหนาตาง

เอกสารแบบฟอรมการขออนุมัติใชหองประชุม ใหผูใชบริการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร แลวเลื่อน

หนากระดาษลงมาต่ำสุด จะมีปุม พิมพ เพ่ือเตรียมการพิมพ 

 

ผูใชบริการตรวจสอบการติดตอกับเครื่องพิมพวาเปนรุนท่ีตรงกับท่ีติดตั้งกับเครื่องคอมพิวเตอรไวหรือไม เม่ือ

ทุกอยางเปนท่ีแนใจแลวใหคลิกปุม พิมพ เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

 

 - การลบรายการจอง ใหคลิกที่ปุม  จะมีกรอบหนาตางยืนยันความแนใจวา ตองการลบจริงๆ 

เพราะขอมูลที่ถูกลบ จะไมสามารถเรียกกลับคืนมาได เพราะฉะนั้น ผูใชบริการตองระมัดระวังการคลิกไปโดน

ปุมนี้โดยไมตั้งใจ 
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ปุมการลบนี้ จะถูกใชในกรณีที่จองหองประชุมไวแลว ปรากฏวาเลื ่อนไมมีกำหนด หรือจะไมการประชุม

ดังกลาวแลว จึงจะลบรายการจองนี้ออก ทั้งนี้เพื่อใหหองประชุมวางและเปดโอกาสใหผูใชบริการรายอื่นไดจับ

จองเพ่ือใชงานตอไป  

 

เม่ือผูใชบริการตอบตกลง ยืนยันการลบไปแลว จะมีกรอบหนาตางแจงใหทราบวา การลบขอมูลสำแร็จแลว 

รายการจองหองประชุมดังกลาวก็จะถูกลบออกไปจากรายการ 


