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ค ำน ำ 

 

เนื่องด้วยทำงทีมงำน MUSIS ได้ด ำเนินกำรจัดท ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรับผู้ใช้งำนทั่วไป และ
เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ซึ่งช่วยสนับสนุนกำรลงทะเบียนรับหนังสือเข้ำและลงทะเบียนส่งหนังสือออก ทั้งยังสำมำรถติดตำม
หนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งช่วยอ ำนวยควำมสะดวกสบำยแก่ผู้ใช้งำนทั่วไปและเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรใน
กำรตรวจสอบหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังนั้นทำงผู้จัดท ำจึงได้จัดท ำเอกสำรคู่มือประกอบกำรเข้ำใช้
งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับผู้เริ่มต้นใช้งำน เพ่ือรองรับกำรใช้งำนระบบด้ำนเทคนิค(Technical) และ
ด้ำนฟังก์ชันภำพรวมของระบบ(functional)ให้เข้ำใจไดง้่ำยยิ่งขึ้น 

ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำผู้ใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับผู้ที่เริ่มต้นใช้งำน รวมทั้งผู้ที่สนใจ
กำรใช้งำนระบบดังกล่ำวจะได้รับประโยชน์จำกเอกสำรคู่มือฉบับนี้ และสำมำรถน ำไปปฏิบัติตำมได้อย่ำงถูกต้องและ
เหมำะสม 

 

  

คณะผู้จัดท ำ 

ทีมงำน MUSIS 
มนิตำ คงสุวรรณ 
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คู่มือระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับผู้เริม่ต้นใช้งำน 
1.วิธีกำรเข้ำสู่ระบบ กำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีล ำดับขั้นตอนกำรท ำงำน ดังต่อไปนี้ 

ผู้ ใช้เรียกใช้งำน Browser จำกโปรแกรม Internet Explorer Version 7 ขึ้นไป โดยระบุ URL ในส่วน 
Address ตำมส่วนที่ 1-1 คือ http://musis.mahidol  (เฉพำะส ำนักงำนอธิกำรบดี) และส่วนงำนอื่นๆ ยกตัวอย่ำง
เช่น กองเทคโนโลยีสำรสนเทศ คือ http://muit.musis.mahidol (muit: ชื่อย่อกองเทคโนโลยีสำรสนเทศ) จะ
ปรำกฏหน้ำจอดังรูปที่ 1 จำกรูปที่ 1 ให้กรอกรำยละเอียดดังนี้ 

 Username: ให้ผู้ใช้งำน กรอก mahidol\username (ชื่อ.นำมสกุล3ตัว) ตำมส่วนที่ 1-2 

 Password : ให้ผู้ใช้งำน กรอก Password โดยจะใช้รหัสเดียวกับWebmail ม.มหิดล ตำมส่วนที่ 1-3 
หลังจำกนั้นให้ผู้ใช้งำนกดปุ่ม OK  โดยจะปรำกฏหน้ำระบบภำพรวมของ MUSIS ตำมรูปที่ 2 ซึ่งหน้ำจอบน

ระบบ MUSIS จะแสดงชื่อผู้ใช้งำน(ชื่อ-นำมสกุลเป็นภำษำอังกฤษ)ที่เข้ำใช้งำนระบบอยู่บริเวณมุมบนด้ำนขวำมือ 
ตำมส่วนที่ 3-1 และวิธีกำรเข้ำระบบสำรบรรณฯ ให้ผู้ใช้งำนคลิกที่ชื่อไซต์งำนในระบบสำรบรรณฯ ยกตัวอย่ำงเช่น 
“กองเทคโนโลยีสำรสนเทศ3” ตำมส่วนที่ 3-2 เมื่อคลิกเข้ำไซต์งำนเรียบร้อยแล้วจะแสดงหน้ำจอระบบสำรบรรณฯ
ตำมรูปที่ 4 

 

รูปที่ 1 แสดงกล่องข้อควำม Login กำรเข้ำระบบสำรบรรณฯ 

 

1-2 

1-3 

1-1 

http://musis.mahidol/
http://muit.musis.mahidol/
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รูปที่ 2 แสดงหน้ำระบบภำพรวมของระบบ MUSIS 

 

รูปที่ 3 วิธีกำรเข้ำไซต์งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3-1 

3-2 
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รูปที่ 4 แสดงหน้ำจอของไซต์งำนระบบสำรบรรณฯ ยกตัวอย่ำงเช่น กองเทคโนโลยีสำรสนเทศ 3 

2. วิธีกำรลงทะเบียนรับแบบกระดำษ(หนังสือเข้ำ) 

ลงทะเบียนรับแบบกระดำษ หมำยถึง เมื่อมีหนังสือจำกภำยนอกส่งมำยังหน่วยงำน กรณีเป็นเอกสำร 
(กระดำษ) ให้ผู้ใช้ท ำกำรลงทะเบียนรับหนังสือดังกล่ำว โดยมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

วิธีกำรลงทะเบียนรับแบบกระดำษ ท ำได้โดยคลิก ที่เมนู “ลงทะเบียนรับ” ในส่วนของหนังสือเข้ำ ตำมรูป
ที่ 5 โดยจะปรำกฏรำยละเอียดหน้ำฟอร์มกำรกรอกหนังสือที่อยู่ในสถำนะ “หนังสือเข้ำ(ลงทะเบียนรับ)” ดังตัวอย่ำง
หน้ำจอ รูปที่ 6  แนะน ำให้กรอกข้อมูลหนังสือในช่อง “*” ให้ครบก่อน เช่น เลขที่หนังสือ, ลงวันที่, จำก, เรื่อง, เรียน 
และเมนูที่จ ำเป็นต้องระบุเพ่ิมเติม ตำมฟอร์มรำยละเอียดรูปที่6 และสำมำรถคลิกเลือกหมวดเอกสำร เพ่ือให้เอกสำร
นั้นจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ เสร็จแล้วให้คลิกทีปุ่่ม “OK” ระบบจะแสดงปุ่ม Popup ดังรูปที่ 7 ให้ด ำเนินกำรส่งต่อ หำก
ต้องกำรส่งต่อหนังสือให้คลิกปุ่ม “OK” ระบบจะปรำกฏรำยละเอียดหน้ำจอกำรส่งต่อ โดยระบบจะปรำกฏฟอร์มกำร
ส่งต่อหนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 4 ตัวเลือก ได้แก่ 1)บันทึก 2)เสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำร 3)ส่งต่อบุคคลภำยในหน่วยงำน 4)
ส่งออกหน่วยงำนในม.มหิดล ในที่นี้ขอยกตัวอย่ำง “กำรส่งออกหน่วยงำนใน ม.มหิดล” เพรำะส่วนใหญ่ผู้ใช้งำนจะต้อง
น ำหนังสือดังกล่ำวส่งออกระหว่ำงหน่วยงำนจะต้องเลือกเมนูนี้ ระบบจะปรำกฏหน้ำฟอร์ม ดังรูปที่ 8 
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วิธีกำรด ำเนินกำรส่งต่อแบบ ส่งออกหน่วยงำนใน ม.มหิดล มีล ำดับขั้นตอนดังนี้ 

1. สถำนะหนังสือ สำมำรถเลือกได ้2 แบบได้แก่ 

a. ติดตำมกำรด ำเนินกำร คือ หนังสือที่ท ำกำรส่งต่อ ผู้ใช้งำนยังต้องท ำกำรติดตำมหนังสือ
แบบต่อเนื่อง หนังสือฉบับดังกล่ำวจะย้ำยไปที่เมนู “ติดตำมกำรด ำเนินกำร” หลังท ำกำรส่งต่อ
เรียบร้อยแล้ว 

b. เสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำร คือ หนังสือที่ท ำกำรส่งต่อให้ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นในกระบวนกำรนี้ 
หนังสือฉบับดังกล่ำวจะย้ำยไปที่เมนู “เสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำร” หลังท ำกำรส่งต่อเรียบร้อยแล้ว 

2. หน่วยงำน แบ่งออกเป็น 3 ส่วนได้แก่ คณะ ส่วนงำน และไซต์งำน โดยเลือกที่ List Box สองส่วนแรก
ก่อนเพ่ือจะได้ปรำกฏหน่วยงำนย่อย หรือจะคลิกจำกช่องหน่วยงำนทั้งหมดในส่วนที่สำมระบบจะแสดง
ชื่อหน่วยงำนทั้งหมดเพ่ือง่ำยในกำรเลือกหน่วยงำนไปยังช่องผู้รับ 

3. ผู้รับ จะสำมำรถคลิกเลือกผู้รับมำกกว่ำ 1 ไซต์งำนขึ้นไป โดยคลิกเลือกไซต์งำนที่ช่องหน่วยงำน แล้วคลิก
ที่ปุ่ม “>” เพ่ือส่งไปยังกล่องผู้รับ แต่ถ้ำหำกต้องกำรลบไซต์งำนออกจำกผู้รับให้คลิกที่ปุ่ม “<” 

4. ส่งต้นฉบับ สำมำรถคลิกเลือกได้กรณีต้องมีหนังสือตัวจริงส่งไปที่หน่วยงำนนั้นๆด้วย 

5. แนบไฟล์เอกสำรเพิ่มเติม ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิก Browse ไฟล์และคลิก Add ไฟล์เพิ่มเติม กรณีมีหนังสือ
เพ่ิมเติมแตกต่ำงจำกไฟล์แนบส่วนแรกของข้อมูลหนังสือในรูปที่ 6 

6. จึงเรียนมำเพื่อโปรด จะปรำกฏตัวเลือก ดังต่อไปนี้ ทรำบ ด ำเนินกำร พิจำรณำ อนุมัติ อนุเครำะห์ สั่ง
กำร และลงนำม หรือช่องว่ำงเพ่ือให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติมหลังจำกคลิกตัวเลือกดังกล่ำว และนอกจำกนี้ยัง
สำมำรถระบุวันที่ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยในวันที่หรือที่ช่อง Due Date  

หลังจำกนั้นเมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้ผู้ใช้งำนคลิกท่ีปุ่ม “OK” เพ่ือด ำเนินกำรส่งต่อหนังสืออัตโนมัติ แต่ถ้ำ
ยังไม่ต้องกำรส่งต่อข้อมูลหนังสือดังกล่ำวให้คลิกท่ี ปุ่ม “Cancel” ระบบจะไม่ด ำเนินกำรส่งต่อข้อมูลหนังสือและจะน ำ
หนังสือฉบับดังกล่ำวรอไว้ที่เมนู “รอด ำเนินกำร” 

 

รูปที่ 5 แสดงเมนูลงทะเบียนรับแบบกระดำษ(หนังสือเข้ำ) 
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รูปที่ 6 แสดงรำยละเอียดกำรกรอกข้อมูลในฟอร์มหนังสือเข้ำ (ลงทะเบียนรับแบบกระดำษ) 
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รูปที่ 7 แสดงกล่องข้อควำมเตือน(POP UP) กำรส่งต่อหนังสือเข้ำ(ลงทะเบียนรับ) 
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รูปที่ 8 แสดงรำยละเอียดขั้นตอนกำรส่งต่อหนังสือเข้ำไปยังหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยมหิดล 

3. วิธีกำรลงทะเบียนรับแบบอิเล็กทรอนิกส์(หนังสือเข้ำ) 

ลงทะเบียนรับแบบอิเล็กทรอนิกส์ หมำยถึง เมื่อมีหนังสือจำกภำยนอกส่งมำยังหน่วยงำนให้ผู้ใช้ท ำกำร
ลงทะเบียนรับหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กนิกส์ได้เลย ซึ่งไม่ต้องกรอกข้อมูลหนังสือใหม่ในหน้ำฟอร์มรูปที่ 6
เหมือนกับกำรลงทะเบียนรับแบบกระดำษ โดยมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

วิธีกำรลงทะเบียนรับแบบอิเล็กทรอนิกส ์ท ำได้โดยคลิก ที่เมนู “รอลงทะเบียนรับหนังสือ” ในส่วนของ
หนังสือเข้ำตำมรูปที่ 9 ระบบจะปรำกฏรำยกำรหนังสือรอลงทะเบียนรับทั้งหมด เรียงตำมวันที่สร้ำงล่ำสุด ระบบจะนับ
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จ ำนวนหนังสือท่ียังไม่ได้ลงทะเบียนทั้งหมดไว้ในช่อง “เลขที่หนังสือ” ดังรูปที่10 หลังจำกนั้นให้คลิกรำยกำรหนังสือแต่
ละฉบับเพ่ือลงทะเบียนรับ หน้ำฟอร์มที่ปรำกฏจะแสดงข้อมูลหนังสือที่ส่งต่อมำจำกหน่วยงำนอื่น ผู้ใช้งำนสำมำรถ
เลือกจัดเก็บหมวดหมู่รำยกำรหนังสือฉบับนั้นได้เลย แล้วคลิกท่ีปุ่ม “OK” ตำมรูปที่ 11 ขั้นตอนต่อไประบบจะ
สำมำรถด ำเนินกำรส่งต่อเหมือนกับขั้นตอนในส่วนของลงทะเบียนรับแบบกระดำษตำมรูปที่ 8  

นอกจำกนี้กรณีที่ผู้ใช้งำนได้ด ำเนินกำรลงทะเบียนรับหนังสือฉบับนั้นเรียบร้อยแล้ว หนังสือดังกล่ำวจะย้ำยไป
ที่เมนูติดตำมกำรด ำเนินกำร หรือเมนูเสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำรแทนเมนูรอลงทะเบียนรับหนังสือโดยอัตโนมัติ ขึ้นอยู่กับ
ผู้ใช้งำนได้ท ำกำรเลือกเมนูกำรด ำเนินกำร โดยแบ่งเป็น 3 เมนูหลักๆ คือ 

 ถ้ำผู้ใช้งำนเลือกปุ่ม “บันทึก” หนังสือจะย้ำยไปอยู่ในเมนู “รอด ำเนินกำร” 

 ถ้ำผู้ใช้งำนเลือกปุ่ม “ส่งต่อบุคคลภำยในหน่วยงำน” หรือ “ส่งออกหน่วยงำนในม.มหิดล” หนังสือ
จะย้ำยไปอยู่ในเมนู “ติดตำมกำรด ำเนินกำร” 

 ถ้ำผู้ใช้งำนเลือกปุ่ม “เสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำร” หนังสือจะย้ำยไปอยู่ในเมนู “เสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำร” 

 

รูปที่ 9 แสดงเมนูลงทะเบียนรับแบบอิเล็กทรอนิกส์ (หนังสือเข้ำ) 

 

รูปที่ 10 คลิกเลือกหนังสือที่จะลงทะเบียนรับแบบอิเล็กทรอนิกส์ ยกตัวอย่ำงส่งมำจำกไซต์ ITDev 
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รูปที่ 11 แสดงรำยละเอียดฟอร์มหนังสือเข้ำ (ลงทะเบียนรับแบบอิเล็กทรอนิกส์) 

4. วิธีกำรติดตำมหนังสือเข้ำ 

ติดตำมกำรด ำเนินกำร หมำยถึง  หนังสือที่ท ำกำรส่งต่อภำยในหน่วยงำน หรือส่งออกหน่วยงำนอื่นใน
มหำวิทยำลัยมหิดล และเลือกสถำนะ “ติดตำมกำรด ำเนินกำร”  หนังสือฉบับเหล่ำนั้น จะปรำกฏในหน้ำ “ติดตำมกำร
ด ำเนินกำร” เพ่ือให้สำมำรถท ำกำรติดตำมหนังสือดังกล่ำวได้ตั้งแต่เริ่มต้น จนถึงสิ้นสุด  

วิธีกำรติดตำมหนังสือเข้ำ ท ำได้โดยคลิก ที่เมนู “ติดตำมกำรด ำเนินกำร” ในส่วนของหนังสือเข้ำ ตำมรูปที่ 
12 โดยจะปรำกฏรำยละเอียดรำยกำรหนังสือที่อยู่ในสถำนะ “ติดตำมกำรด ำเนินกำร” ดังตัวอย่ำงหน้ำจอ รูปที่ 13  
หำกผู้ใช้งำนระบบคลิกเลือกที่กล่อง  รำยกำรหนังสือแต่ละเรื่อง จะปรำกฏรำยละเอียดแบบฟอร์มหนังสือเข้ำ
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(ติดตำมด ำเนินกำร) ดังรูปที่ 14 หำกผู้ใช้งำนต้องกำรทรำบรำยละเอียดติดตำมกำรด ำเนินกำรของหนังสือฉบับนั้นๆ 
ให้คลิก ที่ปุ่ม “แสดงรำยละเอียดส่งออก”  ดังรูปที่ 15 เพ่ือแสดงขอ้มูลเส้นทำงกำรเดินทำงของเอกสำร (ระบบจะ
แสดงรำยกำรต่อเนื่อง ในกรณีที่ส่งหนังสือส่งภำยในม.มหิดลแบบต่อเนื่อง) 

นอกจำกนีผู้้ใช้งำนยังสำมำรถคลิกเลือกส่งไปหน่วยงำนอ่ืนๆเพ่ิมเติมได้ โดยคลิกที่ “ส่งออกหน่วยงำนใน ม. 
มหิดล” ระบบจะโชว์หน้ำฟอร์มกำรกรอกข้อมูลเหมือนรูปที่ 8 ตำมล ำดับ หรือถ้ำไม่ต้องกำรติดตำมหนังสือดังกล่ำว
แล้วก็สำมำรถคลิกเสร็จสิ้นรำยกำรหนังสือได้ โดยคลิกที่ “เสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำร” หนังสือดังกล่ำวจะย้ำยไปอยู่ที่
กล่องเมนูเสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำรโดยอัตโนมัติ 

 

รูปที่ 12 แสดงเมนูติดตำมกำรด ำเนินกำร(หนังสือเข้ำ) 

 

รูปที่ 13 แสดงกำรติดตำมรำยกำรหนังสือเข้ำหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนอื่นๆ 
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รูปที่ 14 แสดงรำยละเอียดหน้ำหนังสือเข้ำ(ติดตำมด ำเนินกำร) 



 MUSIS-ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์                                 ส าหรับผู้ เร่ิมต้นใช้งาน (ฉบบัยอ่)        หน้า 12                     

MUIT-SA-SIS-UM-01.3-V02-25580713 กองเทคโนโลยสีำรสนเทศ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยมหิดล 

 

รูปที่ 15 แสดงรำยละเอียดส่งออก เพ่ือแสดงข้อมูลเส้นทำงกำรเดินทำงของเอกสำร 

5. วิธีกำรลงทะเบียนส่ง (หนังสือออก) 

ลงทะเบียนส่ง หมำยถึง เมื่อหน่วยงำนต้องกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนอื่น ทุกหน่วยงำนต้องท ำกำรสร้ำง
หนังสือทุกครั้งก่อนท ำกำรส่งหนังสือดังกล่ำว โดยมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  

วิธีกำรลงทะเบียนส่ง ท ำได้โดยคลิก  ที่เมนูลงทะเบียนส่งดังรูปที่ 16 ในส่วนของประเภทหนังสือออก 
ระบบจะปรำกฏหน้ำจอแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูลรำยละเอียด ดังรูปที่ 17 ซึ่งผู้ใช้งำนจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบในช่อง 
“*” ก่อนจะส่งต่อข้อมูลหนังสือ หลังจำกนั้นให้คลิกปุ่ม “OK” ระบบจะแสดงปุ่ม Popup ดังรูปที่ 18 ให้ด ำเนินกำรส่ง
กำรส่งต่อ หำกต้องกำรส่งต่อให้คลิกปุ่ม “OK” ระบบจะปรำกฏรำยละเอียดหน้ำจอกำรส่งต่อ โดยระบบจะ Gen 
เลขที่หนังสือออกอัตโนมัติ ดังรูปที่ 19 และให้คลิกด ำเนินกำรหนังสือส่งต่อ แบ่งเป็น 5 ตัวเลือก ได้แก่ 1)บันทึก 2)
เสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำร 3)ส่งต่อบุคคลภำยในหน่วยงำน 4)ส่งออกหน่วยงำนในม.มหิดล 5)ส่งออกภำยนอกม.มหิดล 
หำกมีกำรคลิกส่งออกภำยในม.มหิดล ระบบจะปรำกฏรำยละเอียดขั้นตอนกำรส่งต่อเหมือนกับส่งต่อของเมนู “หนังสือ
เข้ำ” ตำมรูปที่20  

ถ้ำต้องกำรส่งออกนอกม.มหิดล ระบบจะแสดงกล่องข้อควำม “ส่งออกนอก ม.มหิดล” และกล่องข้อควำม 
“หมำยเหตุ” โดยผู้ใช้งำนจะต้องระบุ ชื่อสถำนที่หรือชื่อมหำวิทยำลัยนอก ม.มหิดล และระบุหมำยเหตุในกำรส่งออก 
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เพ่ือบันทึกลงในระบบสำรบรรณฯ โดยอัตโนมัติ ตำมรูปที่21 แต่ถ้ำยังไม่ด ำเนินกำรส่งต่อให้คลิกที่ปุ่ม “Cancel” 
ระบบจะบันทึกข้อมูลลงในเมนู “รอด ำเนินกำร”แทน 

 

รูปที่ 16 แสดงเมนูลงทะเบียนส่ง (หนังสือออก) 

 

รูปที่ 17 แสดงรำยละเอียดกำรกรอกแบบฟอร์มของกำรลงทะเบียนส่งหนังสือ 
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รูปที่ 18 แสดงกล่องข้อควำมเตือน(POP UP) กำรส่งต่อหนังสือออก (ลงทะเบียนส่ง) 
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รูปที่ 19 แสดงรำยละเอียดกำร Gen เลขที่หนังสือส่งออกอัตโนมัติ และวิธีกำรด ำเนินกำรส่งออกหนังสือในระบบ 
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รูปที่ 20 แสดงรำยละเอียดขั้นตอนกำรส่งต่อหนังสือออกไปยังหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยมหิดล 
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รูปที่ 21 แสดงรำยละเอียดขั้นตอนกำรส่งต่อหนังสือออกไปยังหน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัยมหิดล 

6. วิธีกำรติดตำมหนังสือออก  

ติดตำมกำรด ำเนินกำร  หมำยถึง  เมื่อท ำกำรส่งต่อ หรือส่งออกหนังสือไปยังหน่วยงำนต่ำงๆ ภำยใน
มหำวิทยำลัยมหิดล แล้ว หนังสือฉบับเหล่ำนั้น จะปรำกฏในหน้ำ “ติดตำมกำรด ำเนินกำร” เพ่ือให้สำมำรถท ำกำร
ติดตำมหนังสือดังกล่ำวได้ตั้งแต่เริ่มต้น จนถึงสิ้นสุด แต่หนังสือที่ส่งไปยังหน่วยงำนภำยนอก ม.มหิดล ยังไม่สำมำรถ
ติดตำมกำรด ำเนินกำรได้ โดยในระบบจะบันทึกหนังสือฉบับนี้ให้อยู่ในรำยงำนหรือหมวดหมู่กำรจัดเก็บแบบกำร
ส่งออกภำยนอก ม.มหิดลเท่ำนั้น 
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วิธีกำรติดตำมหนังสือออก ท ำได้โดยคลิก ที่เมนู “ติดตำมกำรด ำเนินกำร” ในส่วน “หนังสือออก” ตำมรูป
ที่ 22 โดยระบบจะปรำกฏรำยกำรหนังสือออกท่ีมีกำรติดตำมบนหน้ำจอดังรูปที่ 23  และหำกคลิกท่ีกล่อง  รำยกำร
หนังสือแต่ละเรื่อง รำยละเอียดจะปรำกฏดังรูปที่ 24 ซ่ึงวิธีกำรท ำงำนในเมนูนี้จะเหมือนกับกำรติดตำมหนังสือเข้ำ 

 

รูปที่ 22 แสดงเมนูติดตำมกำรด ำเนินกำร(หนังสือออก) 

 

รูปที่ 23 แสดงกำรติดตำมรำยกำรหนังสือออกหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนอื่นๆ 



 MUSIS-ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์                                 ส าหรับผู้ เร่ิมต้นใช้งาน (ฉบบัยอ่)        หน้า 19                     

MUIT-SA-SIS-UM-01.3-V02-25580713 กองเทคโนโลยสีำรสนเทศ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยมหิดล 

 

รูปที่ 24 แสดงรำยละเอียดแบบฟอร์มหนังสือออก(ติดตำมด ำเนินกำร) 


