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ค ำน ำ 
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วิธีการใช้งานทั้งหมดพร้อมภาพประกอบ โดยได้แบ่งออกเป็นหมวดหมู่ตามแต่ละกระบวนการ เพ่ือใช้อ้างอิง  
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ส่วนที่ 1 : กำรเข้ำสู่ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การเข้าสู่ระบบ เป็นการเรียกใช้โปรแกรมกรณีที่ต้องการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยมี
ขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้เรียกใช้งาน Browser จากโปรแกรม Internet Explorer Version 7 ขึ้นไป โดยระบุ URL ใน
ส่วน Address คือ http://muit.musis.mahidol  (เฉพาะกองเทคโนโลยีสารสนเทศ) หน่วยงานอื่น
ในส านักงานอธิการบดีคือ http://xxxx.musis.mahidol (xxxx : ชื่อย่อหน่วยงาน) และส่วนงานอื่น
คือ http://ffmusis.mahidol (ff : ชื่อย่อส่วนงาน)จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 1-1 
 

 
รูปที่ 1-1 : หน้าจอ Log in ระบบ MUSIS 

  

http://muit.musis.mahidol/
http://xxxx.musis.mahidol/
http://ffmusis.mahidol/
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2. จากรูปที่ 1-1 ให้กรอกรายละเอียดดังนี้ 
- User name : ให้ผู้ใช้ กรอก mahidol\User name Email Account 
- Password : ให้ผู้ใช้งาน กรอก Password เดียวกับ Email Account 

 

ดังตัวอย่างรูปที่ 1-2  จากนั้นกดปุ่ม OK  โดยจะปรากฏหน้าระบบ MUSIS ดังรูปที่ 1-3 

 

รูปที่ 1-2 : หน้าจอการกรอก Username และ Password 

 
 

 
 
 
 



 MUSIS - ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์ ส าหรับผู้ใช้งาน-ธุรการ   หน้า 3                    
 

MUIT-SA-SIS-UM-01.1-V04-25580721    กองเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

 

รูปที่ 1-3 : หน้าแรกของระบบ MUSIS 

3. จากรูปที่ 1-3  เป็นหน้าจอ MUSIS จะแสดงชื่อผู้ใช้งานที่เข้าใช้ระบบที่มุมบนด้านขวามือ 
4. คลิก  ที่ชื่อหน่วยงานของตนเอง ในที่นี้ยกตัวอย่างเป็น “กองเทคโนโลยีสารสนเทศ3” จะปรากฏ

หน้าจอดังรูปที่ 1-4 
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รูปที่ 1-4 : หน้าแรกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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ส่วนที่ 2 : ลงทะเบียนรับ (หนังสือเข้ำ) 

ลงทะเบียนรับ  หมายถึง  เมื่อมีหนังสือจากภายนอกส่งมายังหน่วยงาน กรณีเป็นเอกสาร (กระดาษ) ให้
ผู้ใช้ท าการลงทะเบียนรับหนังสือดังกล่าว โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. คลิก ทีเ่มน ู“ลงทะเบียนรับ” ตามรูปที่ 2-1 จากนั้นจะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่  2-2 

 

รูปที่ 2-1 : เมนู “ลงทะเบียนรับ” 
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รูปที่ 2-2 : หน้าจอลงทะเบียนรับ (หนังสือเข้า) 

จากรูปที่ 2-2 จะปรากฏช่องแสดงและรับข้อมูล ดังรูปที่  2-3 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ข้อมูลเจ้ำหน้ำที่ ลงทะเบียนรับ  :   แสดงข้อมูลเบื้องต้นของผู้ที่ท าการลงทะเบียนรับ 

 ข้อมูลหนังสือ 
“ชั้นความเร็ว”   : ชั้นความเร็วของหนังสือ 
“ชั้นความลับ”   : ชั้นความลับของหนังสือ 
“เลขที่หนังสือ”  : เลขที่หนังสือของหนังสือภายนอกฉบับนั้น 
“ลงวันที”่          : วันที่ของหนังสือภายนอกฉบับนั้น 
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“จาก”              : ชื่อหน่วยงานที่ส่งหนังสือ  
                                : การตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น กรณีท่ีมีการส่งหนังสือซ้ า 
“เรื่อง”              : ใส่เรื่องของหนังสือ  
“เรียน”             : หน่วยงาน/บุคคลที่ต้องการส่งถึง (จากหนังสือรับเข้า) 
“อ้างถึง”           : การอ้างถึงเลขที่หนังสือที่เก่ียวข้อง 
“เนื้อหาสรุป      : เนื้อหาโดยสรุปของหนังสือ 
“แนบไฟล์เอกสาร”  : แนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม 
“ต้นฉบับหนังสือท่ีได้รับ”  : ต้นฉบับหนังสือท่ีได้รับจากหน่วยงานที่ส่ง แยกเป็น 

  -  ต้นฉบับ (ตัวจริง)  -  โทรสาร  -  อีเมล    -  ส าเนา 
“วันที่ลงรับต้นฉบับ”  : ให้ระบุวันที่รับต้นฉบับ 
หมวดเอกสำร 
“หมวดใหญ่”     : หมวดเอกสารใหญ่ 
“หมวดย่อย”      : หมวดเอกสารย่อย 
“แฟ้มเอกสาร”   : ชื่อแฟ้มเอกสาร 
“การปฏิบัติ”      : การปฏิบัติเกีย่วกับหนังสือฉบับนั้น 

2. เมื่อท าการกรอกรายละเอียดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก ที่ปุ่ม “OK” เพ่ือท าการลงทะเบียนรับ 
ซึ่งระบบจะท าการก าหนดเลขที่รับให้โดยอัตโนมัติ พร้อมวันที่และเวลาลงรับ จากนั้นหนังสือฉบับ
ดังกล่าวจะเปลี่ยนสถานะเป็น “รอด าเนินการ” (หนังสือเข้า) และจะมี Message box แจ้งหาก 
“ต้องการด าเนินการ ส่งต่อ/ส่งออก” ในขณะนี้ให้ท าการกดปุ่ม “OK” ซึ่งสามารถด าเนินการต่อได้ 
แต่หากยังไม่ต้องการด าเนินการ ให้กดปุ่ม “Cancel” ดังรูปที่ 2-3 และระบบจะกลับไปยังหน้าหลัก
ของระบบสารบรรณฯ 

 

รูปที่ 2-3 : หน้าจอ Message box สอบถามการด าเนินการ ส่งต่อ/ส่งออก 
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ส่วนที่ 3 : รอลงทะเบียนรับ (หนังสือเข้ำ) 

รอลงทะเบียนรับหนังสือ  หมายถึง  หนังสือที่หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยมหิดล ท าการส่ง
หนังสือเข้ามายังหน่วยงานตนเอง(อิเล็กทรอนิกส์) หนังสือเหล่านั้นจะปรากฏในหน้า  “รอลงทะเบียนรับหนังสือ”  
เพ่ือให้ผู้ใช้งานท าการลงทะเบียนรับหนังสือ 

รอลงทะเบียนรับค ำสั่ง/...  หมายถึง  ค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่หน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยมหิดล ท าการส่งข้ามายังหน่วยงานตนเอง(อิเล็กทรอนิกส์) หนังสือเหล่านั้นจะปรากฏในหน้า  “รอ
ลงทะเบียนรับค ำสั่ง”  เพ่ือให้ผู้ใช้งานท าการลงทะเบียนรับ 

1. คลิก ที่เมนู “รอลงทะเบียนรับหนังสือ” หรือ “รอลงทะเบียนค าสั่ง/... ตามรูปที่ 3-1 จะปรากฏ
รายละเอียดหน้าจอ ดังรูปที่ 3-2 

 

รูปที่ 3-1 : เมนู “รอลงทะเบียนรับ” 
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รูปที่ 3-2 : แสดงรายการหนังสือเมนู “รอลงทะเบียนรับหนังสือ” 
 

2. จากรูปที่ 3-2 หากต้องการลงทะเบียนรับหนังสือฉบับใด ให้คลิก ที ่          เพ่ือเลือกเปิดหนังสือ 
จะปรากฏหน้าจอรายละเอียดดังรูปที่ 3-3 
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รูปที่ 3-3 : หน้ารายละเอียดหนังสือที่ต้องการลงทะเบียนรับ 
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3. จากรูปที่ 3-3 ผู้รับสามารถอ่านรายละเอียดต่างๆ ที่ผู้ส่งต้องการให้รับทราบโดยในส่วน “ข้อมูล
หนังสือ” ผู้รับไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดได้  

3.1 หากผู้ใช้ต้องการทราบละเอียดต่างๆ ในการส่ง ให้คลิก  ทีปุ่่ม 

  จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3-4 

  
รูปที่ 3-4 : หน้าแสดงรายละเอียดส่งออก 

3.2 * หากผู้ส่งหนังสือคลิกเลือก “ส่งต้นฉบับ” มาด้วยในหน้าส่งหนังสือ ดังนั้นในหน้าผู้รับก็จะแสดง 

วันที่รับต้นฉบับ    เพ่ือให้ผู้รับระบุวันที่รับต้นฉบับ หากไม่มีการส่งเอกสาร
ต้นฉบับมาด้วย ให้ข้ามข้ันตอนนี้ไปยังข้อ 3.3 ได้เลย 
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3.3 ผู้รับยังสามารถกรอกรายละเอียดเพิ่มเติมในส่วนต่างๆ ได้ดังนี้ 

หมวดเอกสาร 
“หมวดเอกสารใหญ่” : การจัดหมวดเอกสารใหญ่ของแต่ละหน่วยงาน 
“หมวดเอกสารย่อย” : การจัดหมวดเอกสารย่อยของแต่ละหน่วยงาน 
“แฟ้มเอกสาร” : การจัดแฟ้มเอกสารของแต่ละหน่วยงาน 
“การปฏิบัติ” : การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารนั้นๆ  
 

4. เมื่อท าการกรอกรายละเอียดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก ที่ปุ่ม “OK” เพ่ือท าการลงทะเบียนรับ 
ซึ่งระบบจะท าการก าหนดเลขที่รับให้โดยอัตโนมัติ พร้อมวันที่และเวลาลงรับ จากนั้นหนังสือฉบับ
ดังกล่าวจะเปลี่ยนสถานะเป็น “รอด าเนินการ” (หนังสือเข้า) และจะมี Message box แจ้งหาก 
“ต้องการด าเนินการ ส่งต่อ/ส่งออก” ในขณะนี้ให้ท าการกดปุ่ม “OK” ซึ่งสามารถด าเนินการต่อได้ 
แต่หากยังไม่ต้องการด าเนินการ ให้กดปุ่ม “Cancel”  
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ส่วนที่ 4 : รอด ำเนินกำร (หนังสือเข้ำ) 

รอด ำเนินกำร  หมายถึง  สถานะหนังสือที่ท าการลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว แต่ยังไม่ได้ท าการส่งต่อหรือ
ส่งออกหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น  

1. เมื่อคลิก ทีเ่มนู “รอด ำเนินกำร” ในส่วนหนังสือเข้า ตามรูปที่ 4-1 จะปรากฏรายละเอียดรายการ
หนังสือที่อยู่ในสถานะ “รอด าเนินการ” ดังตัวอย่างหน้าจอ รูปที่ 4-2 

 

รูปที่ 4-1 : เมนู “รอด าเนินการ (หนังสือเข้า)” 
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รูปที่ 4-2 : แสดงรายการหนังสือเมนู “รอด าเนินการ (หนังสือเข้า)” 

2. คลิก ที่          เพ่ือเปิดหนังสือที่ต้องการด าเนินการ  จากนั้นจะปรากฏหน้ารายละเอียดหนังสือ
เพ่ือรอด าเนินการ ดังรูปที่ 4-3  โดยในส่วน “ข้อมูลหนังสือ” จะปรากฏเลขที่รับ (เลขที่รับของแต่ละ
หน่วยงาน) ให้โดยอัตโนมัติ 
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รูปที่ 4-3 : หน้ารายละเอียดหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว 
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3. จากรูปที่ 4-3 ในส่วน “ข้อมูลเจ้าหน้าที่ ลงทะเบียนรับ” จะแสดงข้อมูลของผู้ที่ลงทะเบียนรับหนังสือ
คนแรก  และในส่วน “การด าเนินการ” จะเป็นการให้ผู้ใช้งานก าหนดการด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือ
ฉบับนั้น โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

3.1) บันทึก : การบันทึกข้อมูล หากมีการแก้ไขและปรับปรุง โดยสถานะหนังสือ 
   ยังอยู่ที่ “รอด าเนินการ” 
3.2) เสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำร : หนังสือที่ไม่ต้องการส่ง และต้องการเสร็จสิ้นการด าเนินการ  
  โดยสถานะหนังสือจะย้ายไปอยู่ที่ “เสร็จสิ้นการด าเนินการ” 
3.3) ส่งต่อบุคคลภำยในหน่วยงำน :  การส่งหนังสือไปยังบุคคลภายในหน่วยงาน จะปรากฏ       

รายละเอียดส่วนท้ายเพ่ิมเติม ดังรูปที่ 4-4 

รูปที่ 4-4 : หน้ารายละเอียด “การด าเนินการ-ส่งต่อบุคคลภายในหน่วยงาน (หนังสือเข้า)” 
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3.3.1) จากรูปที่ 4-4  เมื่อเลือกการด าเนินการเป็น “ส่งต่อภายในหน่วยงาน” ระบบจะแสดง 
สถานะหนังสือ เพ่ือให้เลือก ระหว่าง “ติดตามการด าเนินการ” และ “เสร็จสิ้นการ
ด าเนินการ”  เมื่อท าการส่งต่อหนังสือไปแล้ว หนังสือฉบับนั้นจะแสดงตามสถานะที่
เลือก 

3.3.2) ในกล่อง [ส่งต่อ] ให้ด าเนินการดังนี้ 
 3.3.2.1 ในช่องว่าง หัวข้อ “เรียน” (ด้านซ้ายมือ) ให้ผู้ใช้งานวาง Cursor ไว้ที่ช่อง

เรียนแล้วกดปุ่ม “Enter” หรือพิมพ์ชื่อบุคคลที่ต้องการส่งต่อหนังสือ แล้วกด
ปุ่ม “Enter” เพ่ือท าการค้นหา  จากนั้นจะปรากฏรายชื่อบุคคลที่ค้นหาใน
ช่อง “รายชื่อ”  

 3.3.2.2 ให้ผู้ใช้คลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ “ส่งต่อ” ในช่องรายชื่อ  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม 
 เพ่ือน ารายชื่อที่เลือกไปยังกล่อง ผู้รับ (To) หรือ ส าเนา (Cc) หรือ 

ส าเนาซ่อน (Bcc) (ด้านขวามือ) หากผู้ใช้ (ผู้ส่ง) ไม่ต้องการให้ผู้รับรู้ว่าส่ง
หนังสือไปหาใครบ้างก็สามารถคลิกเลือก Check box ที่  ได ้

3.3.3) ส่งต้นฉบับ : คลิกเลือก หากต้องการส่งเอกสารต้นฉบับไปด้วย 
3.3.4) แนบไฟล์เอกสาร   : หากต้องการแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือส่งต่อบุคคลภายใน

   หน่วยงาน 
3.3.5) จึงเรียนมาเพ่ือโปรด      :  เลือกการปฏิบัติเพ่ือให้ผู้รับด าเนินการ 
3.3.6) ด าเนินการภายในวันที่  :   ก าหนดวันเพื่อให้ผู้รับด าเนินการ (ถ้ามี) 

3.4) ส่งออกหน่วยงำนใน ม.มหิดล :  การส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงานอื่นๆ ภายใน ม.มหิดล 
   โดยสถานะหนังสือไปอยู่ที่ “ติดตามการด าเนินการ” จะปรากฏ 
    รายละเอียดส่วนท้ายเพ่ิมเติมดังรูปที่ 4-5 
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รูปที่ 4-5 : หน้ารายละเอียด “การด าเนินการ-ส่งออกหน่วยงานใน ม.มหิดล (หนังสือเข้า)” 

3.4.1) จากรูปที่  4-5 เมื่อเลือกการด าเนินการเป็น “ส่งออกหน่วยงำนใน ม.มหิดล” ระบบจะ
แสดงสถานะหนังสือ เพ่ือให้เลือก ระหว่าง “ติดตามการด าเนินการ” และ “เสร็จสิ้นการ
ด าเนินการ” เมื่อท าการส่งต่อหนังสือไปแล้ว หนังสือฉบับนั้นจะแสดงตามสถานะที่เลือก 
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3.4.2) ในกล่อง [ส่งออก] ให้ด าเนินการดังนี้ 
3.4.2.1 ในช่อง “เรียน” (ด้านซ้ายมือ)   ผู้ใช้สามารถเลือกต าแหน่งของผู้รับได้ หรือ

สามารถระบุต าแหน่งในช่อง “อ่ืนๆ” (ด้านขวามือ)  
 3.4.2.2 ให้เลือกรายชื่อหน่วยงานที่ต้องการ “ส่งออก” โดยมี Drop Down List 

ส าหรับคัดกรอง 3 ระดับ ให้คลิกที่ชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่ง จากนั้นคลิกที่
ปุ่ม  เพ่ือน ารายชื่อที่เลือกไปยังกล่อง ผู้รับ (To) หรือ ส าเนา (Cc) 
หรือ ส าเนาซ่อน (Bcc) (ด้านขวามือ) หากผู้ใช้ (ผู้ส่ง) ไม่ต้องการให้ผู้รับรู้ว่า
ส่งหนังสือไปหาใครบ้างก็สามารถคลิกเลือก Check box ที่  ได ้

3.4.3) ส่งต้นฉบับ  : หากต้องการส่งเอกสารต้นฉบับไปด้วย) 
3.4.4) แนบไฟล์เอกสาร : หากต้องการแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือส่งออกไปยัง

   หน่วยงานอื่นภายใน ม.มหิดล 
3.4.5) จึงเรียนมาเพ่ือโปรด  : เลือกการปฏิบัติเพ่ือให้ผู้รับด าเนินการ 
3.4.6) ด าเนินการภายในวันที่ : ก าหนดวันเพื่อให้ผู้รับด าเนินการ (ถ้ามี)) 

4. เมื่อท าการกรอกรายละเอียดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก ที่ปุ่ม “OK”  เพ่ือบันทึกการด าเนินการ
ต่างๆ ตามที่เลือก หรือคลิกที่ปุ่ม “Cancel” เพ่ือยกเลิก 
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ส่วนที่ 5 : ติดตำมกำรด ำเนินกำร (หนังสือเขำ้) 

ติดตำมกำรด ำเนินกำร  หมายถึง  หนังสือที่ท าการส่งต่อภายในหน่วยงาน หรือส่งออกหน่วยงานอ่ืนใน
มหาวิทยาลัยมหิดล และเลือกสถานะ “ติดตามการด าเนินการ”  หนังสือฉบับเหล่านั้น จะปรากฏในหน้า “ติดตาม
การด าเนินการ” เพ่ือให้สามารถท าการติดตามหนังสือดังกล่าวได้ตั้งแต่เริ่มต้น จนถึงสิ้นสุด 

1. คลิก ที่เมนู “ติดตำมกำรด ำเนินกำร” ในส่วน “หนังสือเข้า” ตามรูปที่ 5-1 จะปรากฏรายละเอียด
รายการหนังสือท่ีอยู่ในสถานะ “ติดตามการด าเนินการ” ดังตัวอย่างหน้าจอ รูปที่ 5-2 

 

รูปที่ 5-1 : เมนู “ติดตามการด าเนินการ (หนังสือเข้า)” 
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รูปที่ 5-2 :  แสดงรายการหนังสือเมนู “ติดตามด าเนินการ (หนังสือเข้า)” 

2. จากรูปที่ 5-2  ให้คลิก  ที ่       เพ่ือเปิดหนังสือ จะปรากฏหน้ารายละเอียดหนังสือ โดยคลิกที่ปุ่ม 
“แสดงรายละเอียดส่งออก” ซึ่งสามารถติดตามข้อมูลการรับ-ส่งเอกสารต่างๆ ตั้งแต่เริ่มต้น จนถึง
สิ้นสุดในส่วนของการส่งออกไปยังหน่วยงานต่างๆ  ใน ม.มหิดล  

3. หากมีการส่งเอกสารฉบับเดิมกลับมายังไซต์ตนเองอีกครั้ง จะมีสัญลักษณ์ ปรากฏด้านหน้าของ
เอกสารฉบับนั้น ให้วาง  ที่ ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ส่งกลับมาพร้อมรายละเอียด
ข้อมูลการส่งหนังสือ  ดังรูปที่ 5-3   

รูปที่ 5-3 : : แสดงรายการ Item รอง ของหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นกลับมาอีกครั้ง (หนังสือเข้า)  

Item หลัก 
Item รอง 
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4. จากรูปที่ 5-3 หากต้องการดูรายละเอียดหนังสือที่ส่งกลับมายังไซต์ตนเอง (Item รอง) ให้คลิก ที ่     

   เพ่ือเปิดหนังสือที่ต้องการติดตามการด าเนินการ จากนั้นจะปรากฏหน้ารายละเอียดหนังสือ ดัง
รูปที่ 5-4 

รูปที่ 5-4 : หน้าแสดงรายละเอียดหนังสือของ Item รอง (หนังสือเข้า)  
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5. จากรูปที่ 5-4 หากต้องการติดตามการด าเนินการของหนังสือฉบับนั้นๆ ให้คลิก ที่ปุ่ม “แสดง
รายละเอียดส่งภายนอก”  เพ่ือแสดงข้อมูลเส้นทางการเดินทางของเอกสาร หรือคลิก  ที่ 

 เพ่ือซ่อน/แสดงรายละเอียดการส่งจากภายนอก ดังรูปที่ 5-5 (จะแสดง
รายการต่อเนื่อง ในกรณีที่ส่งหนังสือแบบต่อเนื่อง) 

 

รูปที่ 5-5 : ซ่อน/แสดงรายละเอียดส่งออกภายนอก (หนังสือเข้า) 

6. หากผู้ใช้งานต้องการ “ส่งต่อ” หรือ “ส่งออก” หนังสือ ก็สามารถด าเนินการได้  โดยเลือกเปิดหนังสือ
ใน Item หลัก และด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ 3.3 หรือข้อ 3.4 ในหัวข้อ “รอด าเนินการ (หนังสือ
เข้า)”  

7. หรือหากต้องการติดตามเอกสารที่มีการส่งต่อถึงบุคคลภายในหน่วยงานก็สามารถติดตามได้  ว่ามีการ
เปิดอ่านแล้วหรือด าเนินการใดๆ โดยใช้  วางที่ “+” ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่มีการส่งถึง
บุคคลเป็น Item รอง ดังรูปที่ 5-6 ซึ่งสามารถคลิก  ที่        เพ่ือเปิดหนังสือและติดตามการ
ด าเนินการไดด้ังรูปที่ 5-7 

รูปที่ 5-6 : แสดงรายการ Item รอง (ส่งต่อบุคคล-หนังสือเข้า) 

Item รอง 
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รูปที่ 5-7 : ซ่อน/แสดงรายละเอียดส่งภายใน (บุคคลภายในหน่วยงาน-หนังสือเข้า) 

8. จากรูปที่ 5-7  หากต้องการติดตามรายละเอียดการส่งเอกสารถึงบุคคลภายในหน่วยงานให้คลิก  

ที่  เพ่ือซ่อน/แสดงรายละเอียดส่งภายใน ดังรูปที่ 5-7 (จะแสดงรายการ
ต่อเนื่อง ในกรณีที่ส่งหนังสือแบบต่อเนื่อง)  
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ส่วนที่ 6 : เสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำร (หนังสือเขำ้) 

เสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำร  หมายถึง  หนังสือที่ไม่ต้องการด าเนินการ หรือกระท าการใดๆ เกี่ยวกับหนังสือ
ฉบับนั้น หรือได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว โดยผู้ใช้สามารถเลือกสถานะ “เสร็จสิ้นการด าเนินการ” ได้ในขั้นตอน             
รอด าเนินการ หรือติดตามการด าเนินการ  หนังสือจะย้ายสถานะไปอยู่ที่ “เสร็จสิ้นการด าเนินการ”  ทั้งนี้เพ่ือความ
สะดวกในการบริหารจัดการเอกสาร  แต่ก็ยังสามารถด าเนินการกับเอกสารในสถานะนี้ได้ 

1. คลิก ที่เมนู “เสร็จสิ้นการด าเนินการ” ในส่วน “หนังสือเข้า”  ตามรูปที่ 6-1 โดยจะปรากฏ
หน้าจอ ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 6-1 : เมนู “เสร็จสิ้นด าเนินการ (หนังสือเข้า) 
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รูปที่ 6-2 : แสดงรายการหนังสือเมนู “เสร็จสิ้นด าเนินการ (หนังสือเข้า) 

2. คลิก  ที่         เพ่ือเปิดหนังสือที่ต้องการดูรายละเอียด จากนั้นจะปรากฏหน้ารายละเอียดหนังสือ 
ดังรูปที่ 6-3 
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รูปที่ 6-3 : หน้ารายละเอียดหนังสือที่เสร็จสิ้นด าเนินการแล้ว 

3. จากรูปที่ 6-3 หากต้องการติดตามการด าเนินการของหนังสือฉบับนั้นๆ ให้คลิก ที่ปุ่ม “แสดง
รายละเอียดส่งออก” เพ่ือแสดงเส้นทางการเดินทางของเอกสารได้ หรือหากต้องการ “ส่งต่อ” หรือ 
“ส่งออก” หนังสือไปยังปลายทาง ก็สามารถด าเนินการได้เช่นเดียวกับข้อ 3.3 หรือข้อ 3.4  ในหัวข้อ 
“รอด าเนินการ (หนังสือเข้า)” 
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ส่วนที่ 7 : ลงทะเบียนส่ง (หนังสือออก) 

ลงทะเบียนส่ง  หมายถึง  เมื่อหน่วยงานต้องการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอ่ืน ทุกหน่วยงานต้องท าการ
สร้างหนังสือทุกครั้งก่อนท าการส่งหนังสือดังกล่าว โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. คลิก ที่ เมนู “ลงทะเบียนส่ง” ในส่วนของ “หนังสือออก” ที่เมนูด้านซ้ายมือ ดังรูปที่ 7-1 หน้าจอจะแสดงช่องรับ
ข้อมูล ดังรูปที่ 7-2 ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูล 

 
รูปที่ 7-1 : เมนู “ลงทะเบียนส่ง” 
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รูปที่ 7-2 : หน้ารายละเอียดเมนู “ลงทะเบียนส่ง” 

จากรูปที่ 7-2 ช่องรับข้อมูลที่ให้ผู้ใช้ท าการกรอก มีรายละเอียดดังนี้ 
 

 ข้อมูลหนังสือ 
“ประเภทหนังสือ” : ให้ผู้ส่งเลือกประเภทหนังสือท่ีต้องการส่ง คือ 
  “ทั่วไป” และ “เวียน” (หนังสือทั่วไป และหนังสือเวียน) 
“ชั้นความเร็ว” : ชั้นความเร็วของหนังสือ 
“ชั้นความลับ”   : ชั้นความลับของหนังสือ 
“เลขที่หนังสือ”  : เลขที่หนังสือของแต่ละหน่วยงาน 
“เรื่อง”           : ก าหนดเรื่องของหนังสือ  
“เรียน”        : หน่วยงาน/บุคคลที่ต้องการส่งถึง  
“อ้างถึง”        : การอ้างถึงเลขที่หนังสือที่เก่ียวข้อง 
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“เนื้อหาสรุป    : เนื้อหาโดยสรุปของหนังสือ 
“แนบไฟล์เอกสาร” : แนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม 
 
หมวดเอกสำร 
“หมวดใหญ่”     : หมวดเอกสารใหญ่ 
“หมวดย่อย”      : หมวดเอกสารย่อย 
“แฟ้มเอกสาร”   : ชื่อแฟ้มเอกสาร 
“การปฏิบัติ”      : การปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

 
2. เมื่อท าการกรอกรายละเอียดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก ที่ปุ่ม “OK” เพ่ือท าการสร้างหนังสือ ซึ่ง

ระบบจะท าการก าหนดเลขท่ีหนังสือให้โดยอัตโนมัติ  จากนั้นหนังสือฉบับดังกล่าวจะเปลี่ยนสถานะไป
ยัง               “รอด าเนินการ” (หนังสือออก) และจะมี Message box แจ้งหาก “ต้องการด าเนินการ 
ส่งต่อ/ส่งออก” ในขณะนี้ให้ท าการกดปุ่ม “OK” ซึ่งสามารถด าเนินการต่อได้ แต่หากยังไม่ต้องการ
ด าเนินการ ให้กดปุ่ม “Cancel”  
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ส่วนที่ 8 : ค ำสั่ง ประกำศ ระเบียบ ข้อบังคับ (หนังสือออก) 

ค ำสั่ง ประกำศ ระเบียบ ข้อบังคับ  หมายถึง  เมื่อหน่วยงานต้องการส่งค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืน หรือส่งบุคคลภายในหน่วยงาน จะต้องท าการสร้างทุกครั้งก่อนท าการส่ง โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. คลิก ที่ “ค าสั่ง/ประกาศ/...” ในส่วน “หนังสือออก” ที่เมนูด้านซ้ายมือ ดังรูปที่ 8-1 และให้คลิกที่ 
Drop Down List ที่หน้าจอด้านขวา เพ่ือเลือกประเภทของ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ หรือระเบียบ 
จากนั้นหน้าจอจะแสดงช่องรับข้อมูล ดังรูปที่ 8-3 

 

 

รูปที่ 8-1 : เมนสูร้าง “ค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ข้อมูล” 
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รูปที่ 8-2 : หน้ารายละเอียดการสร้าง ค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ 

 
จากรูปที่ 8-3 แสดงช่องรับข้อมูล ให้ผู้ใช้ท าการเลือกและกรอก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

เลือกประเภทแบบฟอร์มท่ีต้องกำรสร้ำง (มุมขวามือ) 
“ค าสั่งทั่วไป” 
“ประกาศ” 
“ข้อบังคับ” 
“ระเบียบ” 
 
 
 



 MUSIS - ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์ ส าหรับผู้ใช้งาน-ธุรการ   หน้า 33                    
 

MUIT-SA-SIS-UM-01.1-V04-25580721    กองเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

ข้อมูลหนังสือ 
“ชั้นความเร็ว” : ชั้นความเร็วของหนังสือ 
“ชั้นความลับ”   : ชั้นความลับของหนังสือ 
“เลขที่หนังสือ”  : เลขที่หนังสือของแต่ละหน่วยงาน 
“เรื่อง”           : ก าหนดเรื่องของหนังสือ  
“เรียน”        : หน่วยงาน/บุคคลที่ต้องการส่งถึง  
“อ้างถึง”        : การอ้างถึงเลขที่หนังสือที่เก่ียวข้อง 
“เนื้อหาสรุป    : เนื้อหาโดยสรุปของหนังสือ 
“แนบไฟล์เอกสาร” : แนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม 
 
หมวดเอกสำร 
“หมวดใหญ่”     : หมวดเอกสารใหญ่ 
“หมวดย่อย”      : หมวดเอกสารย่อย 
“แฟ้มเอกสาร”   : ชื่อแฟ้มเอกสาร 
“การปฏิบัติ”      : การปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

2. เมื่อท าการกรอกรายละเอียดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก ที่ปุ่ม “OK” เพ่ือท าการสร้างค าสั่ง/
ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ซึ่งระบบจะท าการก าหนดเลขที่ค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ให้
โดยอัตโนมัติ  จากนั้นหนังสือฉบับดังกล่าวจะเปลี่ยนสถานะไปยัง “รอด าเนินการ” (หนังสือออก) 
และจะมี Message box แจ้งหาก “ต้องการด าเนินการ ส่งต่อ/ส่งออก” ในขณะนี้ให้ท าการกดปุ่ม 
“OK” ซึ่งสามารถด าเนินการต่อได้ แต่หากยังไม่ต้องการด าเนินการ ให้กดปุ่ม “Cancel”  
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ส่วนที่ 9 : รอด ำเนินกำร (หนังสือออก) 

รอด ำเนินกำร  หมายถึง  สถานะหนังสือที่ท าการลงทะเบียนส่ง (หนังสือที่บันทึกในขั้นลงทะเบียนส่งจะ
มาอยู่ที่รอด าเนินการ) หรือมีการสร้างค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ แต่ยงัไมไ่ด้ท าการส่งต่อ/ส่งออกหนังสือ  

1. คลิก ที่เมนู “รอด าเนินการ” ในส่วน “หนังสือออก” ตามรูปที่ 9-1  โดยจะปรากฏรายละเอียด
หน้าจอ ดังรูปที่ 9-2 

 

รูปที่ 9-1 : เมนู “รอด าเนินการ (หนังสือออก)” 
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รูปที่ 9-2 : แสดงรายการหนังสือเมนู “รอด าเนินการ (หนังสือออก)” 

2. คลิก ที่          เพ่ือเปิดหนังสือที่ต้องการด าเนินการ  จากนั้นจะปรากฏหน้ารายละเอียดหนังสือ
เพ่ือรอด าเนินการ ดังรูปที่ 9-3 ในส่วน “ข้อมูลหนังสือ” จะปรากฏเลขที่หนังสือ (เลขท่ีหนังสือของแต่
ละหน่วยงาน) พร้อมกับวันที่สร้างให้โดยอัตโนมัติ 
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รูปที่ 9-3 : หน้ารายละเอียดหนังสือสถานะ “รอด าเนินการ (หนังสือออก)” 

 
 
 

3. จากรูปที่ 9-3 ในส่วน “ข้อมูลเจ้าหน้าที่ บันทึกหนังสือออก” จะแสดงข้อมูลของผู้ที่บันทึกหนังสือ
หนังสือออกคนแรก  และในส่วน “การด าเนินการ” จะเป็นการให้ผู้ใช้งานก าหนดการด าเนินการ
เกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
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3.1) “บันทึก”  : การบันทึกข้อมูลหากมีการแก้ไข ปรับปรุงโดยสถานะหนังสือ 
  ยังอยู่ที่ “รอด าเนินการ” 
3.2) “เสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำร”  : หนังสือที่ไม่ต้องการส่ง และต้องการเสร็จสิ้นการด าเนินการ  
  โดยสถานะหนังสือจะย้ายไปอยู่ที่ “เสร็จสิ้นการด าเนินการ” 
3.3) “ส่งต่อบุคคลภำยในหน่วยงำน”: การส่งหนังสือไปยังบุคคลภายในหน่วยงานจะปรากฏดังรูปที่ 9-4 

 

รูปที่ 9-4 : หน้ารายละเอียด “การด าเนินการ-ส่งต่อบุคคลภายในหน่วยงาน (หนังสือออก)”  
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3.3.1)  จากรูปที่ 9-4 เมื่อเลือกการด าเนินการเป็น “ส่งต่อบุคคลภายในหน่วยงาน” ระบบจะ
แสดง สถานะหนังสือ เพ่ือให้เลือกระหว่าง “ติดตามการด าเนินการ” หรือ “เสร็จสิ้นการ
ด าเนินการ” เมื่อท าการส่งต่อหนังสือไปแล้ว หนังสือฉบับนั้นจะแสดงตามสถานะที่เลือก 

3.3.2)  ในกล่อง [ส่งต่อ] ให้ด าเนินการดังนี้  
3.3.2.1  ในช่องว่าง หัวข้อ “เรียน” (ด้านซ้ายมือ) ให้ผู้ใช้พิมพ์ชื่อบุคคลที่ต้องการส่งต่อ

หนังสือ แล้วกดปุ่ม Enter เพ่ือท าการค้นหา จากนั้นจะปรากฏรายชื่อบุคคลที่
ค้นหา ในช่อง “รายชื่อ”  

3.3.2.2 ให้ผู้ใช้เลือกรายชื่อที่ต้องการ “ส่งต่อ” ในช่องรายชื่อ  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม   
   เพ่ือน ารายชื่อที่เลือกไปยังกล่องผู้รับ (To) หรือ ส าเนา (Cc) หรือ 

ส าเนาซ่อน (Bcc) (ด้านขวามือ) หากผู้ใช้ (ผู้ส่ง) ไม่ต้องการให้ผู้รับรู้ว่าส่งหนังสือ
ไปหาใครบ้างก็สามารถคลิกเลือก Check box ที่  ได ้

3.3.3) “ส่งต้นฉบับ”  : คลิกเลือก หากต้องการส่งเอกสารต้นฉบับไปด้วย 
3.3.4) “แนบไฟล์เอกสาร”   : หากต้องการแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือส่งต่อบุคคล

ภายใน   หน่วยงาน 
3.3.5) “จึงเรียนมาเพ่ือโปรด”  :  เลือกการปฏิบัติเพ่ือให้ผู้รับด าเนินการ 
3.3.6) “ด าเนินการภายในวันที่”  :  ก าหนดวันเพื่อให้ผู้รับด าเนินการ (ถ้ามี) 

3.4) “ส่งออกหน่วยงำนใน ม.มหิดล” :  การส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงานอื่นๆ ภายใน ม.มหิดล 
    โดยสถานะหนังสือไปอยู่ที่ “ติดตามการด าเนินการ” จะ 
    ปรากฏรายละเอียดส่วนท้ายเพ่ิมเติม ดังรูปที่ 9-5 
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รูปที่ 9-5 : หน้ารายละเอียด “การด าเนินการ-ส่งออกหน่วยงานใน ม.มหิดล (หนังสือออก)” 
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3.4.1)  จากรูปที่  9.5 เมื่อเลือกการด าเนินการเป็น “ส่งออกหน่วยงานใน ม.มหิดล” ระบบจะ
แสดง สถานะหนังสือ เพ่ือให้เลือก ระหว่าง “ติดตามการด าเนินการ” หรือ “เสร็จสิ้น
การด าเนินการ” เมื่อท าการส่งต่อหนังสือไปแล้ว หนังสือฉบับนั้นจะแสดงตามสถานะที่
เลือก 

3.4.2)  ในกล่อง [ส่งออก] (ด้านซ้ายมือ) ในช่อง “เรียน”  ผู้ใช้สามารถเลือกต าแหน่งของผู้รับได้ 
หรือสามารถระบุต าแหน่งในช่อง “อ่ืนๆ” และเลือกรายชื่อหน่วยงานที่ต้องการ 
“ส่งออก” โดยคลิกที่ปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง ไปยังกล่องผู้รับ/
ส าเนา/ส าเนาซ่อน (ด้านขวามือ) หากผู้ใช้ไม่ต้องการให้ผู้รับ รู้ว่าต้องการส่งหนังสือไปหา
ใครก็สามารถเลือก Check box ที่  ได ้

3.4.3) “ส่งต้นฉบับ”  : หากต้องการส่งเอกสารต้นฉบับไปด้วย 
3.4.4) “แนบไฟล์เอกสาร”  : หากต้องการแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือส่งออกไปยัง

   หน่วยงานอื่นภายใน ม.มหิดล 
3.4.5) “จึงเรียนมาเพ่ือโปรด”  : เลือกการปฏิบัติเพื่อให้ผู้รับด าเนินการ 
3.4.6) “ด าเนินการภายในวันที่”   : ก าหนดวันเพื่อให้ผู้รับด าเนินการ (ถ้ามี) 

3.5) “ส่งออกนอก ม.มหิดล”  :  การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่นๆ ที่ไม่ได้อยู่ใน ม.มหิดล เป็นการ 
 เก็บข้อมูลการส่งออก  ไม่ได้เป็นการส่งไปถึงหน่วยงานดังกล่าวจริง โดยสามารถกรอกรายชื่อ 
 หน่วยงานในช่องว่าง ดังรูปที่ 9-6 (เม่ือเลือกส่งออกนอก ม.มหิดล สถานะหนังสือจะย้ายไปอยู่ 
 ที่ “เสร็จสิ้นการด าเนินการ” โดยอัตโนมัติ) 
 

 

รูปที่ 9-6 : หน้ารายละเอียด “การด าเนินการ-ส่งออกนอก ม.มหิดล (หนังสือออก)” 

4. เมื่อท าการกรอกรายละเอียดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก ที่ปุ่ม “OK” เพ่ือบันทึกการด าเนินการ
ต่างๆ ตามที่เลือก หรือคลิกที่ปุ่ม “Cancel” เพ่ือยกเลิก 
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ส่วนที่ 10 : ติดตำมกำรด ำเนินกำร (หนังสือออก) 

ติดตำมกำรด ำเนินกำร  หมายถึง  เมื่อท าการส่งต่อ หรือส่งออกหนังสือไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยมหิดล แล้ว หนังสือฉบับเหล่านั้น จะปรากฏในหน้า “ติดตามการด าเนินการ” เพ่ือให้สามารถท าการ
ติดตามหนังสือดังกล่าวได้ตั้งแต่เริ่มต้น จนถึงสิ้นสุด แต่หนังสือที่ส่งไปยังหน่วยงานภายนอก ม.มหิดล ยังไม่สามารถ
ติดตามการด าเนินการได้  

1. คลิก ที่เมนู “ติดตามการด าเนินการ” ในส่วน “หนังสือออก” ตามรูปที่ 10-1 โดยจะปรากฏ
หน้าจอดังรูปที่ 10-2 

 

รูปที่ 10-1 : เมนู “ติดตามการด าเนินการ (หนังสือออก)” 
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รูปที่ 10-2 : แสดงรายการหนังสือสถานะ “ติดตามการด าเนินการ (หนังสือออก)” 

2. จากรูปที่ 5-2  ให้คลิก  ที่        เพื่อเปิดหนังสือ จะปรากฏหน้ารายละเอียดหนังสือ โดยคลิกที่ปุ่ม 
“แสดงรายละเอียดส่งออก” ซึ่งสามารถติดตามข้อมูลการรับ-ส่งเอกสารต่างๆ ตั้งแต่เริ่มต้น จนถึง
สิ้นสุดในส่วนของการส่งออกไปยังหน่วยงานต่างๆ  ใน ม.มหิดล 

3. หากมีการส่งเอกสารฉบับเดิมกลับมายังไซต์ตนเองอีกครั้ง จะมีสัญลักษณ์ ปรากฏด้านหน้าของ
เอกสารฉบับนั้น ให้วาง  ที ่ ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ส่งกลับมาพร้อมรายละเอียดข้อมูล
การส่งหนังสือ  ดังรูปที่ 10-3   
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รูปที่ 10-3 : แสดงรายการ Item รอง ของหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นกลับมาอีกครั้ง (หนังสือออก) 

 
4. จากรูปที่ 10-3 หากต้องการดูรายละเอียดหนังสือที่ส่งกลับมายังไซต์ตนเอง (Item รอง) ให้คลิก ที ่          

เพ่ือเปิดหนังสือที่ต้องการติดตามการด าเนินการ จากนั้นจะปรากฏหน้ารายละเอียดหนังสือ ดังรูปที่ 
10-4 

 

Item หลัก 

Item รอง 
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รูปที่ 10-4 : หน้าแสดงรายละเอียดหนังสือของ Item รอง (หนังสือออก) 
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5. จากรูปที่ 10-4 หากต้องการติดตามการด าเนินการของหนังสือฉบับนั้นๆ ให้คลิก ที่ปุ่ม “แสดง
รายละเอียดส่งภายนอก”  เพ่ือแสดงข้อมูลเส้นทางการเดินทางของเอกสาร หรือคลิก  ที่ “+” 
เพ่ือ ซ่อน/แสดงรายละเอียดส่งภายนอก ดังรูปที่ 10-5 (จะแสดงรายการต่อเนื่อง ในกรณีที่ส่งหนังสือ
แบบต่อเนื่อง) 

 

รูปที่ 10-5 : ซ่อน/แสดงรายละเอียดส่งออกภายนอก (หนังสือออก) 

6. หากผู้ใช้ต้องการ “ส่งต่อ” หรือ “ส่งออก” หนังสือ ก็สามารถด าเนินการได้ โดยเลือกเปิดหนังสือใน 
Item หลัก และปฏิบัติตามข้อ 3 ในส่วน “รอด าเนินการ (หนังสือออก)” 

7. หรือหากต้องการติดตามเอกสารที่มีการส่งต่อถึงบุคคลภายในหน่วยงานก็สามารถติดตามได้ ว่ามีการ
เปิดอ่านแล้วหรือด าเนินการใดๆ โดยใช้  วางที่ “+” ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่มีการส่งถึง
บุคคลเป็น Item รอง ดังรูปที่ 10-6 ซึ่งสามารถคลิก  ที่        เพ่ือเปิดหนังสือและติดตามการ
ด าเนินการได้ ดังรูปที่ 10-7 

 
รูปที่ 10-6 : แสดงรายการ Item รอง (ส่งต่อบุคคล-หนังสือออก) 

Item รอง 
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รูปที่ 10-7 :  ซ่อน/แสดงรายละเอียดส่งภายใน (บุคคลภายในหน่วยงาน-หนังสือเข้า) 

8. จากรูปที่ 10-7 หากต้องการติดตามรายละเอียดการส่งเอกสารถึงบุคคลภายในหน่วยงานให้คลิก  

ที่  เพ่ือซ่อน/แสดงรายละเอียดส่งภายใน ดังรูปที่ 10-7 (จะแสดงรายการ
ต่อเนื่อง ในกรณีที่ส่งหนังสือแบบต่อเนื่อง)  

 


