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งานธรุการทีใ่ชร้ะบบ MUSIS 

ระบบ   MUSIS (Mahidol University Shared Information Service System)  เป็ น ระบบสารสน เทศ                 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้ในงานสารบรรณช่วยบันทึกการรับ-ส่งเอกสารต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดย
บันทึกเลขท่ีให้อัตโนมัติ เพิ่มประสิทธิภาพในการใช้งาน ประหยัดเวลาในการท างาน  สามารถเก็บข้อมูลเอกสารได้มากขึ้น 
สะดวกและรวดเร็วต่อการค้นหาเอกสาร และยังสามารถติดตามเอกสารได้ต้ังแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด  และท่ีส าคัญอีกอย่าง
หนึ่ง คือ เป็นระบบแชร์ไฟล์ ในโปรแกรม Share Point  ท่ีใช้ในเฉพาะหน่วยงานได้ โดยเก็บข้อมูลเอกสารท้ังหมดของ
หน่วยงานไว้ในท่ีเดียวกัน และบุคลากรในหน่วยงานสามารถหาข้อมูลเอกสารท่ีต้องการจะใช้ได้ โดยไม่ต้องไปรบกวน
บุคลากรคนอื่นๆ ในหน่วยงาน    

ระบบ MUSIS ท่ีธุรการต้องใช้เป็นประจ า มี 4 ระบบ ดังนี้ 

1. ระบบลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ   

2. ระบบลาออนไลน์ 

3. ระบบการจองห้องประชุม 

4. ระบบการจองยานพาหนะ 

วิธีการเข้าใช้งาน 

เข้าผ่าน Browser ท่ี URL :  http://opia.musis.mahidol 

ผู้ใช้งานต้องท าการ Log in ก่อน จึงจะใช้งานได้ 

User name : ให้ผู้ใช้ กรอก mahidol\User name 

Password : ให้ผู้ใช้กรอก Password 

1. ระบบลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

 ลงทะเบียนรับหนังสือ 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 

คลิกเลือก 1 คลิกเลือก 2 คลิกเลือก 3 คลิกเลือก 4

ฃ4 

รูปท่ี 1 

คลิกเลือก 5

ฃ4 

http://opia.musis.mahidol/


 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 

 

 
 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
จากรูปท่ี 1 คลิกเลือก 1 จะเข้าสู่ระบบลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ จะปรากฏรูปท่ี 2 และ รูปท่ี 3  และกรอก

ข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 2 

รูปท่ี 3 
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2. ระบบลา  แบ่งออกได้ดังนี้  

 ใบลาป่วย 

 ใบลากิจ 

 ใบลาพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

จากรูปท่ี 1 คลิกเลือก 2  จะปรากฏรูปที่ 4 เพื่อเลือกแบบฟอร์มใบลาต่างๆ และกรอกข้อมูลรายละเอียดการลาให้

ครบถ้วน 

 แบบใบลาป่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4 
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 แบบใบลากิจ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 แบบใบลาพักผ่อน 
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3. ระบบจองห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

จากรูปท่ี 1 คลิกเลือก 3 จะเข้าสู่ระบบจองห้องประชุม จะปรากฏรูปท่ี 5 และคลิกเลือกจองห้องประชุมจะ
ปรากฏรูป 6  และกรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน 

   

รูปท่ี 5 

รูปท่ี 6 
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4. ระบบจองยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากรูปท่ี 1 คลิกเลือก 4 จะเข้าสู่ระบบจองยานพาหนะ จะปรากฏรูปท่ี 7 และคลิกเลือกจองห้องยานพาหนะ
ปรากฏรูป 8  และกรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน 

 

รูปท่ี 7 

รูปท่ี 8 
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ตัวอย่าง  ระบบแชร์ไฟล์ ในโปรแกรม MUIA Share Point   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากรูปท่ี 1 คลิกเลือก 5  จะเข้าสู่ระบบแชร์ไฟล์  จะปรากฏรูปท่ี 9 และคลิกเลือก MUIA  Share จะปรากฏรูป 

10  โดยมีข้อมูลต่างๆ ของหน่วยงานที่จัดเก็บไว้ สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว 
 

 
ที่มาข้อมูล   :  หน่วยงานสารบรรณ  งานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทั่วไป และ  

กองเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหิดล 

รูปท่ี 9 

รูปท่ี 10 

IA  ย่อมาจากชื่อหน่วยงาน 


