
    ระบบสารบรรณฯ MUSIS : การดึงกลับหนังสือ 

 หากพบปัญหาในการใช้งานระบบ ติดต่อ : ทีมงาน MUSIS  กองเทคโนโลยีสารสนเทศ  ส านักงานอธิการบดี 
e-Mail : musisteam@mahidol.ac.th    โทร. 0-2849-6085, 0-2849-6109 

การดึงกลับหนังสือ ผู้ที่สามารถใช้ฟังก์ชันนี้ได้ คือ “ส่วน/หนว่ยงานทีเ่ปน็ตน้เรือ่ง” เท่านั้น 
ใช้ในการดึงหนังสือที่มีการส่งผิด ออกไปยังส่วน/หน่วยงานต่าง ๆ กลับมาทั้งหมด 
หากส่วน/หน่วยงานปลายทางท าการลงทะเบียนรับไปแล้ว ไม่สามารถดึงกลับได้ 

หากต้องการแก้ไขข้อมูลหรือไฟล์แนบ ให้ใช้ฟังก์ชัน “แก้ไขหนังสือ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ที่หน้าจอติดตามการด าเนินการ ให้เลือกหนังสือที่ต้องการดึงกลับ 

2. คลิกปุ่ม “ดึงกลับหนังสือ” 

3. ที่หน้าจอ “ดึงกลับหนังสือ” ระบบจะแสดงจ านวนไซต์ที่ได้ส่งหนังสือไปแล้ว, จ านวนไซต์ที่ยังไม่ได้
ลงทะเบียนรับ และจ านวนไซต์ที่ลงทะเบียนรับแล้ว ซึ่งไซต์ที่ดึงกลับได้ คือ “ไซต์ที่ยังไม่ได้ลงทะเบียนรับ” 

4. เลือก “ดึงกลับหนังสือที่ปลายทางยังไม่ได้ลงทะเบียนรับ” พร้อมทั้งระบุเหตุผลในการดึงกลับ และ
กดปุ่ม “OK” ระบบจะท าการดึงหนังสือกลับจากไซต์ที่ยังไม่ได้ลงทะเบียนรับหนังสือ 

* หนังสือที่อยู่ระหว่างการดึงกลับ จะแสดงข้อความ “หนังสือเรื่องนี้อยู่ระหว่างการดึงกลับ” ระหว่างนี้
ไม่สามารถส่งออกหนังสือไปที่ใด ๆ ได้  
** ให้รอระบบดึงกลับเสร็จสิ้น ประมาณ 2-10 นาที หากไม่มีข้อความดังกล่าวแล้ว ค่อยด าเนินการส่ง
หนังสือใหม่ได้ 


