
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส MUSIS 

โดยปฏิบัติงานผาน Browser ท่ี URL : http://tmmusis.mahidol 

ซ่ึงผูใชงานตองทําการ log in กอน จึงจะใชงานได   

 

  

 

หนาหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส                                                  

 

ระบบแสดงชื่อ

ผู้ใช้งานระบบที่

มุมด้านขวามือ 

http://tmmusis.mahidol/


การลงทะเบียนรับหนังสือ (กระดาษ) จากหนวยงานภายนอก 

1.  ลงทะเบียนรับดวยระบบ MUSIS  เลือก Tab   

 
 

2.  เลือกแถบดานซาย หัวขอ “หนังสือเขา/ลงทะเบียนรับ” 

 

 



 

ทําการกรอกรายละเอียดขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย  * ใหเรียบรอยแลว คลิก  OK  เพ่ือทําการลงทะเบียนรับ 

ซ่ึงระบบจะทําการกําหนดเลขท่ีรับใหโดยอัตโนมัติ จากนั้นหนังสือจะเปล่ียนสถานะไปยัง “รอดําเนินการ” 

เพ่ือใหผูดําเนินการตาง ๆ เกี่ยวกับหนังสือนั้นตอไป  หากตองการยกเลิกการกรอกขอมูลใหคลิก  Cancel    

  

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือเขา (รอดําเนินการ)   

หนังสือท่ีทําการลงทะเบียนรับหนังสือแลว แตยังไมไดทําการสงตอ หรือสงออกหนังสือไปยังหนวยงานอ่ืน 

 

 

ระบบแสดงรายการหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวใหเลือกหนังสือท่ีตองการดําเนินการตอคลิก จะเขาสู

หนา     “หนังสือเขา (รอดําเนินการ)” 

 

ระบบแสดงเลขทะเบียนรับ 

1. แนบไฟล์เอกสารที่เป็น .pdf โดยคลกิ 

Browse เลือกไฟล์เอกสารแนบ และคลิก 

Add เพื่อแนบไฟล์ 

 

2. เลือกสงออกหนวยงานภายใน 

ม.มหิดล 



3. เลือกสงออกหนวยงานในมหาวิทยาลัย ระบบจะแสดง [สงออก] รายช่ือหนวยงานใหเลือก และ 

“สงตนฉบับ”เลือกประเภทของการดําเนินงาน (ทราบ ดําเนินการ พิจารณา อนุมัติ อนุเคราะห 

ส่ังการ และลงนาม) และดําเนินการภายในวันท่ี 

3.1   เลือกหนวยงานท่ีตองการสงหนังสือ 

3.2   เลือกปุม    >  

  รายช่ือหนวยงานท่ีเลือกจะปรากฏ ณ ชองผูรับ (To) 

3.3  รายช่ือหนวยงานท่ีเลือกจะปรากฏ ณ ชองผูรับ (To) 

3.4   เลือกประเภทของการดําเนินการ 

 

 คลิก    OK    เสร็จส้ินการสง ระบบจะกลับไปท่ีหนา “รอลงทะเบียนรับ” 

 

 

 

 

3.1 
3.2 

3.3 



การลงทะเบียนรับหนังสือ (ไฟลเอกสาร) จากสวนงานภายใน 

1. จากเอกสาร (กระดาษ) ของสวนงานท่ีจะลงรับ ใหสังเกตวาสวนงานจะระบุ “E” ไวบนเอกสาร 

(กระดาษ)  

2. ระบบ MUSIS  เลือกเมนู “รอลงทะเบียนรับหนังสือ” 

3. ระบบแสดงรายการหนังสือใหเลือกหนังสือท่ีตองการดําเนินการตอคลิก จะเขาสูหนา 
“หนังสือออก” 

 
 

 



4. หนา “หนังสือออก”ระบบจะแสดงรายละเอียดสวนงานไดบันทึกขอมูลไวแลว ซ่ึงไมสามารถแกไข

ได (ตัวอักษรสีเทา) พรอมท้ังไฟลท่ีแนบมา 

4.1   ระบุวันท่ีรับหนังสือ 

4.2   ระบุหมวดเอกสารการปฏิบัติ 

4.3  คลิก  OK 

5. หนา “หนังสือออก”ระบบจะแสดงรายละเอียดสวนงานไดบันทึกขอมูลไวแลว ซ่ึงไมสามารถแกไข

ได (ตัวอักษรสีเทา) พรอมท้ังไฟลท่ีแนบมา 

6. หากสวนงานไดแนบไฟลสแกนมาแลว ก็ไมตองสแกนหนังสือฉบับนี้แลวใหดําเนินการสงตอไปถึง

หนวยงานตามภารกิจไดเลย 

7. เลือกสงออกหนวยงานในมหาวิทยาลัย ระบบจุแสดง (สงออก) รายช่ือหนวยงานใหเลือก และ 

“สงตนฉบับ” เลือกประเภทของการดําเนินงาน  

7.1  เลือกหนวยงานท่ีตองการสงหนังสือ 

7.2  เลือกปุม    >    

7.3  รายช่ือหนวยงานท่ีเลือกจะปรากฏ ณ ชองผูรับ (To) 

7.4  เลือกประเภทของการดําเนินการ 

8.  คลิก  OK  เสร็จส้ินการสง 

 

 

 

 

 

 

 

 



การออกเลขท่ีหนังสือ  

1.  ประทับรับเรื่องคืน   

- ประทับ “ภาควิชา/หนวยงานรับเรื่องคืน” ไวดานลางของหนังสือ   

- ลงวันท่ีและเวลาท่ีไดรับเรื่องคืน 

2. นําเอกสารเขาสูระบบ MUSIS 

1.  เขาระบบ MUSIS เลือกหัวขอ “เอกสารเขา” ระบบแสดงหนา “หนังสือเขาท้ังหมด” 

2.  เลือกสัญลักษณ     ...        ดานขวา ของหนาจอ ระบบจะแสดงแถบรับขอมูลเพ่ือคนหา

หนังสือตามเลขท่ีลงรับ 

3.  ระบุเลขท่ีหนังสือท่ีตองการ ในชองรับขอมูล (ดอกจัน (*) ตามดวยเลขท่ีลงรับ) กด Enter 

ระบบจะแสดงรายการหนังสือท่ีคนหา 

4. เลือกสัญลักษณ  เพ่ือดําเนินการ ระบบจะแสดงหนา “หนังสือเขา (ติดตามการ

ดําเนินการ)” 

 

 

 

 

1 

2 3 

4 



 

5.  ไปยังหมวดเอกสาร/การปฏิบัติการเพ่ิมขอมูลการดําเนินงานตามผูบริหารส่ังการ 

6. คลิก   OK 

 

 

 

5 

6 



การติดตามเอกสารผานระบบ MUSIS 

 หนังสือท่ีผานการลงทะเบียนรับ การออกเลขท่ีหนังสือ และคําส่ัง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ 

และไดทําการสงหนังสือดังกลาวไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของผานระบบ MUSIS แลว 

 จะปรากฎปุม  “แสดงรายละเอียดสงออก”     

เม่ือคลิกปุม จะปรากฎหนาตางแสดงรายละเอียดการสงของหนังสือ ซ่ึงประกอบดวย เลขท่ีลงรับ ผูสง 

หนวยงานท่ีสง   วันท่ี – เวลาสง  ผูรับ หนวยงานท่ีรับ  วันท่ี-เวลาท่ีเปดอาน ประเภทการสง  รายละเอียด 

 

ผูใชงานสามารถติดตามเอกสารไดวา อยูระหวางดําเนินงานอยู ณ สวนงานใด 

 

 

 

 

 



วิธีคนหาเอกสารผานระบบ MUSIS 

 

เลือกสัญลักษณ  ...  ระบบจะแสดงแถบรายการสําหรับคนหา ซ่ึงสามารถคนหาตามรายการ 

-  เลขท่ีลงรับ  ใชสัญลักษณ  *  นําหนาเลขท่ีลงรับท่ีตองการคนหา เชน * 

- วันท่ีลงรับ : สามารถคนหาตามชวงเวลาไดเชน  30/04/2556-14/05/2556 

- เลขท่ีหนังสือ : ใชสัญลักษณ * นําหนาเลขท่ีหนังสือท่ีตองการคนหา เชน *01302 

- เรื่อง : ใชสัญลักษณ * นําหนาคําสําคัญในเรื่องท่ีตองการคนหา เชน *เงินเดือน, *เบิกเงิน 

- หนวยงานท่ีสง  : ระบุหนวยงานเจาของเอกสาร    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การยกเลิกหนังสือ 

 

เลือก   
  -  หนังสือออก  (ติดตามเอกสาร) 
 -   ติดตามการดําเนินการ   
-    ยกเลิก 
-    วันท่ียกเลิกหนังสือ 

 

   

 

1 

2 

3 
4 



คู่มือการปฏิบัตงิานของงานบริหารทั่วไป สํานักงานคณบด ี

ปัจจุบันมหาวทิยาลัยมหิดลใช้ระบบการลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสารทางระบบ MUSIS  โดยคณะ

เวชศาสตร์เขตร้อน ได้ดําเนินการปฏิบัติงานตามระบบ ตั้งแต่ วนัที ่๔ มกราคม ๒๕๕๖ 

เข้าระบบ โดยการ เข้าที ่Bowser ที ่http://tmmusis.mahidol 

1. หนังสือเข้า   ซ่ึงจะมี Module ดังนี ้

-  ลงทะเบียนรับ  จะเป็นเอกสารทีเ่ป็นกระดาษ  ได้แก่ ทาง E-mail, ทางโทรสาร (FAX), ทาง

ไปรษรีย์ ซ่ึงจะต้องคีย์รายละเอยีดของเนือ้หาช่องทีม่ีเคร่ืองหมาย * สีแดงทั้งหมด OK ระบบ

จะให้เลขทะเบียนรับ วนั เวลา  นําเลขทีไ่ด้มาเขียนลงบนเอกสารทีไ่ด้รับ 

- รอลงทะเบียนรับ  เป็นเอกสารทาง Electronic เปิดเอกสารทีไ่ด้รับ และปร้ินเอกสารฉบับ

ดังกล่าว ในกรณีทีไ่ม่ได้แนบเอกสาร OK  ระบบจะให้เลขที ่วนั เวลา นําเลขทะเบียนรับทีไ่ด้มา

ลงในเอกสาร นําเสนอเข้าแฟ้มผู้บริหาร 

- รอดําเนินการ  เอกสารทีย่ังไม่ได้ดําเนินการส่งออก หรือดําเนินการใด ๆ  

- ติดตามเอกสาร  เอกสารทีไ่ด้ดําเนินการแล้ว แต่ต้องการติดตามดูว่าเอกสารทีส่่งไปน้ัน 

ดําเนินการไปถึงไหนแล้ว ให้ ไปที ่ แสดงรายละเอยีดส่งออก  จะสามารถรู้เส้นทางการเดินของ

หนังสือว่า หนังสือฉบับดังกล่าวได้ดําเนินการไปถึงหน่วยงานไหนแล้ว หรือหนังสือฉบับ

ดังกล่าวจะมีสัญญลกัษณ์   อยู่หน้าหนังสือฉบับน้ัน 

- เสร็จส้ินการดําเนินการ  เอกสารส่งกลบั เสร็จส้ินการดําเนินการ   

2. หนังสือออก   แบ่งได้ดังนี้ 

หนังสือออกภายในหนังสือออกภายนอก (คณะเวชศาสตร์เขตร้อน) เลขที ่ ศธ 0517.11/........................         

ซ่ึงเป็นหนังสือส่งออกไปภายนอกคณะฯ เช่น ส่งออกไปหน่วยงานภายในมหาวทิยาลยัมหิดล หรือ 

บุคคลภายนอก หรือ บริษัทฯ  ผู้ทีม่ีอาํนาจลงนามในหนังสือออกภายนอก  ดังนี ้คณบดี รองคณบดี หรือ

คําส่ังมอบหมายหน้าทีด่ังกล่าว 

http://tmmusis.mahidol/


หนังสือออกภายใน (สํานักงานคณบดี)  เลขที ่ศธ 0517.111/................ ซ่ึงเป็นหนังสือส่งออกทีจ่ะ

ส่งไปยงัผู้ทีเ่กีย่วข้อง ผู้มีอาํนาจลงนาม ได้แก่ คณบดี รองคณบดี หรือคําส่ังมอบหมายหน้าที่

ดังกล่าว 

หนังสือออกภายในแจ้งไปยังภาควชิาหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  เลขที ่ศธ 0517.111/ว  ผู้มีอาํนาจลง

นามได้แก่ ผู้บริหารทีไ่ด้รับมอบหมาย  

หนังสือออกภายในของหน่วยงาน  เลขที ่ศธ 0517.111/บท............. ซ่ึงเป็นหนังสือส่งออกทีจ่ะ

ส่งไปยงัภาควชิา หรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง ผู้มีอาํนาจลงนาม ได้แก่ หัวหน้างาน 
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