
ระบบสารบรรณฯ MUSIS : การตีกลับหนังสือ 

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

การตีกลับหนังสือ ใช้ในกรณีที่มีหนังสือที่ไม่ได้เกี่ยวข้องกับส่วน/หน่วยงานของตนเอง ส่งเข้ามา  
และต้องการเคลียร์หนังสือดังกล่าวออกจากกล่อง “รอลงทะเบียนรับ” โดยไม่ต้องท าการลงทะเบียนรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ที่หน้าจอหลักของระบบ สว่นของ “หนังสือเข้า-รอลงทะเบียนรับ” 
ให้คลิกเปิดหนังสือที่ต้องการตีกลับ 

2. เมื่อเปิดหนังสือขึ้นมาแล้ว ให้กดปุ่ม “ตีกลับหนังสือ” 

3. ที่หน้าจอ “ตีกลับหนังสือ” ให้เลื่อนลงมาด้านล่างสุด เลอืก “ตีกลับหนังสือ” พร้อมทั้งระบุ
เหตุผล และกดปุ่ม “OK” 

4. หนังสือที่ตีกลับไปแล้วจะหายออกไปจากกล่อง “รอลงทะเบียน
รับ” 

* หากตีกลับหนังสือผิดเรื่อง และต้องการลงทะเบียนรับ
หนังสือที่ตีกลับไปแล้ว ให้คลิกที่เมนู “หนังสือตีกลับ” 

** หาหนังสือที่ต้องการและท าการลงทะเบียนรับตามปกติ 


