
เข้าระบบงาน LI TOGETHER 

 
เมนูระบบงานสารบรรณ 

 



1.ตั้งค่าหน่วยงาน       
 

 
กรณีเข้ามาครั้งแรกให้มาตั้งค่าที่หน่วยงานตามรูปข้างบน 

 
1.ตรวจสอบการตั้งคา่ 1 หัวหน้าหน่วยงาน  2.อกัษรย่อหนังสือ 3.อีเมลหน่วยงาน (ถ้ามี) 4. โลโก้ (ถ้าม)ี 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.ขั้นตอนการส่งหนังสอื ให้ไปที่เมนู ส่งหนังสือตามรูป 

 

 

2.1  ต้องไปสร้างเอกสารที่จะส่งตามรูป 

 

1.เลขที่หนังสือ:  จะขึ้นเลขที่หน่วยงานอัตโนมัตหิากไปตั่งค่าแผนก  ให้ใส่เลขหนังสือต่อท้าย 

2.วันที่ คา่เริ่มต้นจะเป็นวันที่อัตโนมัต ิสามารถย้อนหลังได้ 

3.ชื่อเรื่องให้กรอกด้วย 

4.ข้อมูลประเภท จะมี 2 ประเภทคือ หนังสือภายนอก และ ประกาศ 

5 ชั้นความลับ ประกอบด้วย ปกต ิลับ ลับมาก ลบัที่สุด 

6.ความสำคัญ หรือ ความเร่งด่วน  ประกอบด้วย ปกติ ด่วน ดว่นมาก ด่วนที่สุด 

7. แนบไฟล์เอกสาร (PDF, Word, Excel, รูป ไดห้ลายไฟล์)  ซึ่งสามารถแนบเอกสารสิ่งที่ส่งมาดว้ย 



8 ตรวจสอบความเรียบรอ้ยแล้ว กดปุ่ม เพิ่มข้อมลู  

เมื่อบันทึกเสร็จแล้ว จะปรากฏในรายการเอกสาร ตามรูป  ซึ่งเป็นรายการส่งหนังสือทั้งหมดของหน่วยงาน

 

2.2 การส่งเอกสาร ให้กดปุ่มสีเขียว  ส่งเอกสาร  

 

ในเมนูจะมีการกำหนดสง่ อยู่ 3 ประเภท 

1.ส่งให้ทุกคนในสำนักงาน หมายความว่า ส่งให้ทกุหน่วยงาน โดยคนทีร่ับหนังสือ จะเป็นคนที่หน่วยงาน
กำหนด 

2.ระบุหน่วยงาน หมายถึง เลือกส่งเฉพาะหน่วยงาน 

เมื่อเลือกเสร็จแล้ว ให้กดปุ่ม ส่งเอกสารตอนนี้  



เมื่อบันทึกเสร็จแล้วระบบจะแสดงรายชื่อ บุคคล หน่วยงาน และสถานะ (อ่านแล้ว/ยังไม่อ่าน) วันที่อ่านครั้ง
แรก เพื่อตรวจสอบและติดตามเอกสาร 

 

 

2.3 การส่งเอกสารไปยัง กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ผู้ช่วย ฯ แพทย์ สารวัตรกำนัน 

ให้กดปุ่มส่งเอกสารถึงกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ตามรูป  

 

 

 

 

 

 

 

 



ในระบบออกแบบให้ส่งได้ 3 กรณ ี  

1. ส่งถึงกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ทั้งหมด ตามรูป 

 

2. เลือกตามพื้นที่ ตำบล หมู่บ้าน หมายถึง กรณสี่งเฉพาะตำบล หรือ หมู่บ้าน (ส่งได้หลายหมู่บ้าน) ตามรูป 

 

3. กรณีส่งรายบุคคล ใหพ้ิมพ์ชื่อฝา่ยปกครองในพื้นที่ตามรูป 

 

 

 



สามารถเพื่มชื่อได้หลายชื่อ  

 

เมื่อเลือกเสร็จแล้วให้กดปุ่ม ยืนยันการส่ง   

ระบบจะแสดงรายชื่อผู้รบัเอกสารตามตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.การรับเอกสาร ให้ไปที่กล่องจดหมาย 

 
3.1 จะแสดงรายการเอกสารที่หน่วยงานส่งให้หากมีสถานะสีแดงให้กดปุ่มเปิดดู

 

 
สามารถดาวโหลดเอกสารจากไฟล์แนบ 

 

 

 



หากต้องการตอบกลับเอกสาร ให้ไปทีปุ่่ม ตอบกลับสร้างเอกสารใหม่ตามรูป  

 

หน้าจอส่งเอกสารตอบกลับ 

 

ระบบงานเอกสารอืน่ เช่น คู่มือ เอกสารการประชุม คู่มือ 

 
 

 



หน้าจอระบบเอกสารอื่นๆ 

 
ข้อมูลจะอยู่บนหน้า website 

 
 

 



ระบบรายงาน 

1.ระบบแจ้งเตือนเอกสาร 

 

 
 

 

 

 



2.รายงานสำหรับผู้บริหาร 

 

 
 

 

 

 

 



 


