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คู่มือการใช้งาน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
MORE CONNECTIONS

S 

 
MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

หน้าจอ ระบบค้นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 
รูปหน้าจอ ระบบค้นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 ระบบค้นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับค้นหาเอกสารที่ทางหน่วยงานต้องการเผยแพร่ เช่น ใบสมัครเข้า
รับการฝึกอบรม ใบสมัครเข้ารับการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน แบบฟอร์มทางราชการ, คู่มือ การรับรองหลักสูตร
ค่าใช้จ่ายในการฝึกเตรียมเข้าท างาน, เอกสารแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลสถานประกอบการ (แบบ สท.8) เป็นต้น 
 
 การสืบค้นข้อมูล 

1. การสืบค้นข้อมูลแบบใช้คีย์เวิร์ด : วิธีนี้เป็นวิธีที่ต้องการค้นข้อมูลโดยใช้ค าที่มีความหมายตรงกับความต้องการ 

ที่ช่อง ค้นหา พิมพ์ข้อความต้องการจะค้นหา  เสร็จแล้วกดปุ่มค้น

 
2. การสืบค้นข้อมูลแบบระบุเงื่อนไขการค้นหา : 

การค้นหาโดยวิธีนี้เป็นการต้องการเนื้อหาที่เจาะลึกลงไป เพ่ือให้ได้ข้องมูลที่เฉพาะมากยิ่งขึ้น  

โดยกดท่ีระบุเงื่อนไขการค้นหา 
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เมื่อกดทีร่ะบุเงื่อนไขการค้นหา จะแสดงเครื่องมือค้นหาแบบระบุเงื่อนไขดังรูป 

 

รูปหน้าจอ ค้นหาแบบระบุเงื่อนไข 

ค้นหา : พิมพ์ข้อความท่ีต้องการจะค้นหา ที่ช่องค้นหา แล้ว เลือก Meta เลือก File  
Meta : คือ ระบบจะท าการค้นหา ชื่อไฟล์ รายละเอียดของไฟล์ที่ได้กรอกไปตอนเพิ่มรายการไฟล์ 
File : คือ ระบบจะท าการค้นหาข้อความในไฟล์ 

วันที่อัพเดต : ท าการเลือกช่วงเวลาวันที่อัพเดต 

 

ชนิดเอกสาร : เลือกชนิดเอกสารที่ต้องการ 
เอกสารของหน่วยงาน : เลือกเอกสารของหน่วยงานที่ต้องการ 
ขนาดไฟล์ : เลือกขนาดไฟล์ตามต้องการ 
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Tag : พิมพ์ชื่อแท็กท่ีต้องการลงในช่อง หากมี Tag มากกว่า 1 ค า ให้ ใช้เครื่องหมาย comma คั่น 
ควรใส่ tag ให้ถูกต้อง มีความหมาย และเป็นที่นิยม (Tag คือ ค าสั้นๆส าหรับใช้ค้นหา ซึ่งการเลือกค าค้นนั้น
เป็นหัวใจของการค้นให้มีประสิทธิภาพ) 

 

หน้าจอเข้าสู่ระบบ ระบบค้นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

ให้กด Login ด้านล่างของหน้า ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

รูปหน้าจอเข้าสู่ระบบ ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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การเข้าสู่ระบบ 
1. User Name : ใส่ชื่อผู้ใช้ 
2. Password : ใส่รหัสผ่าน 

3. เข้าสู่ระบบ : กดปุ่ม  เข้าสู่ระบบ 
 

หน้าจอ ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

รูปหน้าจอ ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

เมื่อเข้าสู่ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะแสดงข้อมูลโดยภาพรวมของหน่วยงาน ดังนี้  
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Header : แสดงโลโกก้รมพัฒนาฝีมือแรงงาน ชื่อระบบ จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
Login : แสดงชื่อหน่วยงานหรือผู้ที่เข้าสู่ระบบ พร้อมทั้งมีปุ่มออกจากระบบ 

ขนาดที่เก็บข้อมูล : แสดงเปอร์เซ็นต์ที่เก็บข้อมูลที่มีการใช้ไปแล้ว   
เครื่องมือค้นหาเอกสาร : ส าหรับค้นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

1. การสืบค้นข้อมูลแบบใช้คีย์เวิร์ด : วิธีนี้เป็นวิธีที่ต้องการค้นข้อมูลโดยใช้ค าที่มีความหมายตรงกับ
ความต้องการ 

ที่ช่อง ค้นหา พิมพ์ข้อความต้องการจะค้นหา  เสร็จแล้วกดท่ีไอคอน  
หรือ เคาะแป้นพิมพ์ Enter ที ่keyboard 

2. การสืบค้นข้อมูลแบบระบุเงื่อนไขการค้นหา : 
การค้นหาโดยวิธีนี้เป็นการต้องการเนื้อหาที่เจาะลึกลงไป เพ่ือให้ได้ข้องมูลที่เฉพาะมากยิ่งขึ้น  

กดท่ีไอคอน  จะแสดงเครื่องมือค้นหาแบบระบุเงื่อนไขดังรูป 

 

รูปหน้าจอ ค้นหาแบบระบุเงื่อนไข 

 ค้นหา : พิมพ์ข้อความท่ีต้องการจะค้นหา ที่ช่องค้นหา แล้ว เลือก Meta เลือก File  
 Meta : คือ ระบบจะท าการค้นหา ชื่อไฟล์ รายละเอียดของไฟล์ที่ได้กรอกไปตอนเพิ่มรายการไฟล์ 
 File : คือ ระบบจะท าการค้นหาข้อความในไฟล์ 
 วันที่อัพเดต : ท าการเลือกช่วงเวลาวันที่อัพเดต 



 

บริษัท มอร์ คอนเนคชั่นส์ 423-425 ถนนส่ีพระยา แขวงส่ีพระยา เขตบางรกั กรุงเทพฯ 10500 6 | P a g e  

คู่มือการใช้งาน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
MORE CONNECTIONS

S 

 
MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

 

ชนิดเอกสาร : เลือกชนิดเอกสารที่ต้องการ 
เอกสารของหน่วยงาน : เลือกเอกสารของหน่วยงานที่ต้องการ 
ขนาดไฟล์ : เลือกขนาดไฟล์ตามต้องการ 
Tag : พิมพ์ชื่อแท็กที่ต้องการลงในช่อง หากมี Tag มากกว่า 1 ค า ให้ ใช้เครื่องหมาย comma คั่น 

ควรใส่ tag ให้ถูกต้อง มีความหมาย และเป็นที่นิยม (Tag คือ ค าสั้นๆส าหรับใช้ค้นหา) 

Search Tips : กดท่ีไอคอน   จะมีข้อความอธิบายเคล็ดลับในการสืบค้น เช่น การใช้เครื่องหมาย comma 
เป็นต้น 

 

 
 

เมนูหลัก : ภาพรวม, จัดการเอกสาร, รายงาน 
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1. เมนูภาพรวม 
เมนูภาพรวม แสดงรายการ แชร์ถึงคุณ, ข้อมูลล่าสุดที่มีการน าเข้ามาภายในหน่วยงาน, ข้อมูลล่าสุดที่มีการ

น าเข้าเข้าสู่ระบบจากทุกหน่วยงาน 

 

รูปหน้าจอ เมนูภาพรวม 
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แชร์ถึงคุณ : แสดงรายการที่มีการแชร์โฟลเดอร์และแชร์ไฟล์ ถึงหน่วยงานของท่าน 
 
ข้อมูลล่าสุดที่มีการน าเข้ามาภายในหน่วยงาน :  แสดงรายการล่าสุดที่มีการน าเข้าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

จากหน่วยงานของท่านเอง 
 
ข้อมูลล่าสุดที่มีการน าเข้าเข้าสู่ระบบจากทุกหน่วยงาน : แสดงรายการล่าสุดที่มีการน าเข้าเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ จากทุกๆหน่วยงาน 
 

 

 

รายการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ แสดงชื่อโฟลเดอร์ ชื่อไฟล์, รายละเอียดของเอกสารโดยย่อ, แท๊ก, และชื่อ
หน่วยงานที่เพ่ิมข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บริษัท มอร์ คอนเนคชั่นส์ 423-425 ถนนส่ีพระยา แขวงส่ีพระยา เขตบางรกั กรุงเทพฯ 10500 9 | P a g e  

คู่มือการใช้งาน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
MORE CONNECTIONS

S 

 
MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

2. เมนูจัดการเอกสาร 
 

 
รูปหน้าจอ เมนูจัดการเอกสาร 

หน้าจอจัดการเอกสาร มีรายละเอียด ดังนี้ ด้านซ้ายแสดงเมนูโฟลเดอร์ที่แยกตามแฟ้มจัดเก็บเอกสาร และ
แยกตามหน่วยงาน สามารถเลือกดูได้โดยกดเลือก Directory หรือ Department 

 
รูปหน้าจอ เมนูโฟลเดอร์ที่แยกตามแฟ้มจัดเก็บเอกสาร 
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รูปหน้าจอ เมนูโฟลเดอร์ที่แยกตามหน่วยงานต่างๆ 
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หน้าจอด้านขวาแสดงเครื่องมือสืบค้น, รายการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์, ปุ่มการจัดการ 
ส่วนของเครื่องมือสืบค้น : ใช้ส าหรับค้นหารายการ เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการหารายการมาดูหรือแก้ไข

ต่อไป มีช่องใส่ค าค้น ให้ใส่ค าค้น และเลือก Global หรือ Local  หรือ Deep เสร็จแล้วกดปุ่ม  
Global : ค้นหาเอกสารทั้งหมดในระบบ 

Local : ค้นหาเอกสารในต าแหน่งปัจจุบัน ตัวอย่างเช่น  
Deep : ค้นหาเอกสารในต าแหน่งปัจจุบันและอยู่ในแฟ้มเอกสารภายใต้ต าแหน่งปัจจุบัน 
ส่วนของรายการ : แฟ้มเอกสาร/ไฟล์, แก้ไขล่าสุด, ประเภท, ขนาด, ไอคอนการจัดการ 
ส่วนของปุ่มจัดการ : สร้างแฟ้มเอกสาร , สร้างไฟล์ , ลบ 
 

 
 

 สร้างแฟ้มเอกสาร  : คลิกท่ี  เพ่ือสร้างแฟ้มเอกสาร 

 สร้างไฟล์  : คลิกท่ี  เพ่ือสร้างไฟล์ 

 ลบรายการ : คลิกท่ี  เพ่ือลบรายการ 



 

บริษัท มอร์ คอนเนคชั่นส์ 423-425 ถนนส่ีพระยา แขวงส่ีพระยา เขตบางรกั กรุงเทพฯ 10500 12 | P a g e  

คู่มือการใช้งาน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
MORE CONNECTIONS

S 

 
MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

เรียกคืน : คลิกท่ี   เพ่ือเรียกคืนรายการที่ไดล้บไป เหมือนกับถูกเก็บไว้ที่ Recycle Bin 
แล้วท าการเรียกคืนได้ โดยการเรียกคืนจะเรียกคืนได้ในระดับที่ก าลังท างานในหน้านั้นๆอยู่ 

 

 การสร้างแฟ้มเอกสาร  

คลิกท่ี  เพ่ือเพ่ิมรายการสร้างโฟลเดอร์จัดเก็บแฟ้มข้อมูล หรือ คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือ
แก้ไขรายการ 

 

รูปหน้าจอ เพิ่ม/แก้ไขโฟลเดอร์จัดเก็บแฟ้มข้อมูล 
 

การเพ่ิมรายการ / แก้ไขรายการ สามารถท าได้ดังนี้ 
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คู่มือการใช้งาน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
MORE CONNECTIONS

S 

 
MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

1. กรอกชื่อแฟ้มเอกสาร 

2. กรอกรายละเอียด 

3. ใส่แท๊ก หรือค าค้น  
4. Type ส าหรับการเข้าสู่ระบบโดยหน่วยงาน Typeจะให้เป็น General คือ คนทั่วไปใช้ได้ 

ซึ่งในส่วนของผู้ดูแลระบบส่วนกลางจะมี Type ให้เลือก System หรือ General 

 
System คือการเลือกชนิดให้เป็นของระบบ หมายถึงว่า โฟลเดอร์ที่สร้างถูกสร้างโดยผู้ดูแลระบบ และ
ไฟล์เอกสารก็จะถูกดึงมาจากระบบโดยอัตโนมัติ โดยคนทั่วไปไมส่มารถไดใ้ช้ ไม่สามารถเพ่ิมไฟล์
เอกสารใส่โฟลเดอร์นี้ได้  

 

5. เลือก Privacy Level 

 
PRIVATE (เฉพาะเจ้าหน้าที่), PUBLIC (เผยแพร่ต่อสาธารณะ), EXCLUSIVE (เฉพาะผู้บริหาร) 

 

 
6. สถานะ ท าการเลือกสถานะ หากเลือกเป็นยกเลิกรายการจะไม่แสดง 

 
 

7. หน่วยงานที่เข้าใข้งานได้ 
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คู่มือการใช้งาน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
MORE CONNECTIONS

S 

 
MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

กดเลือกหน่วยงานที่ต้องการแล้วกดปุ่มลูกศร  เสร็จแล้วกดปุ่ม 

 

8. คลิกท่ี   เพ่ือบันทึกรายการ หรือคลิกที่  เพ่ือยกเลิก 

 

 การสร้างไฟล์ 

กดเลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการใส่ไฟล์เอกสาร แล้วคลิกที่    เพ่ือเพ่ิมรายการสร้างแฟ้มเอกสาร หรือ 

คลิกท่ีไอคอน   เพ่ือแก้ไขรายการ 

 

 

รูปหน้าจอ เพิ่ม/แก้ไขแฟ้มจัดเก็บข้อมูล 
 

การเพ่ิมรายการ / แก้ไขรายการ สามารถท าได้ดังนี้ 

1. กรอกชื่อหัวข้อ 

2. กรอกรายละเอียด 
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คู่มือการใช้งาน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
MORE CONNECTIONS

S 

 
MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

3. ใส่แท๊ก หรือค าค้น  
 

4. สถานะ ท าการเลือกสถานะ หากเลือกเป็นยกเลิกรายการจะไม่แสดง 

 
 

5. เลือก สถานะการเผยแพร่ 

 
PRIVATE (เฉพาะเจ้าหน้าที่), PUBLIC (เผยแพร่ต่อสาธารณะ), EXCLUSIVE (เฉพาะผู้บริหาร) 
 

6. เลือกไฟล์อัพโหลด โดยกดปุ่ม  

 

 
กดเลือกไฟล์ กรอกชื่อ กรอกรายละเอียดไฟล์ 
 

7. คลิกท่ี   เพ่ือบันทึกรายการ หรือคลิกที่  เพ่ือยกเลิก 
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คู่มือการใช้งาน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
MORE CONNECTIONS

S 

 
MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

หน้าจอ รายงาน 

 เมนูสรุปภาพรวมการจัดการเอกสาร 
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คู่มือการใช้งาน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
MORE CONNECTIONS

S 

 
MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

 จ านวนพื้นที่การใช้งานจ าแนกตามหน่วยงาน 

 

 

 จ านวนพื้นที่การใช้งานจ าแนกตามประเภทข้อมูล 
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คู่มือการใช้งาน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
MORE CONNECTIONS

S 

 
MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

 จ านวนพื้นที่การใช้งานจ าแนกตามชนิดไฟล์ 

 

 

 สถิติค าค้นหา 

 

 

 สถิติการดาวน์โหลดข้อมูล 

 


