
การจัดเก็บเอกสารเปนระบบอยางงายๆ 

นางสาวสุกัญญา กิจจาสุนทร วิทยากร 

นางสาวสุฤดี โกศัยเนตร ผูลิขิต 

คณะกรรมการพัฒนาองคกรแหงการเรียนรูและการ

จัดการความรู จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูชุมชนนัก

ปฏิบัติ กลุม NS Smart Office ครั้งท่ี 4/2558 ซ่ึง

เปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูของงานบริการการศึกษา 

เรื่อง การจัดเก็บเอกสารเปนระบบอยางงายๆ เม่ือ

วันจันทรท่ี 26 มกราคม 2558 เวลา 12.00-13.00 น. 

ณ หอง 1110 ชั้ น  11 คณะพยาบาลศาสตร  

มหาวิทยาลัยมหิดล โดยมีนางสาวสุกัญญา กิจจาสุนทร 

เปนวิทยากร ซ่ึงสามารถสรุปประเด็นตางๆ ท่ีนาสนใจได

ดังนี้ 

แนวคิดในการจัดทําระบบเก็บเอกสาร 

 สามารถท่ีจะชวยจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ  

 ชวยในการประหยัดเนื้อท่ีในการจัดเก็บเอกสาร 

 ไมตองจัดเก็บเอกสารเปนกระดาษ 

 สามารถคนหาเอกสารไดสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน  และประหยัดเวลา  

ข้ันตอนการจัดทําการเก็บเอกสาร 

1. จัดทําตาราง Excel เปนหวัขอตามท่ีตองการ 

2.  นําเอกสารท่ีจะจัดเก็บ มาสแกนเปนไฟล PDF  

3.  ตั้ง Folder ท่ีจะจัดเก็บเอกสาร 

4.  นําเอกสารเขาระบบ  โดยทําเปน Hyperlink 
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ตัวอยางข้ันตอนการจัดทําการเก็บเอกสาร 

1. จัดทําตาราง Excel เปนหัวขอตามท่ีตองการ จะมีก่ีหัวขอก็ได โดยใหครอบคลุมเอกสารท่ีเราตองการ

จัดเก็บท้ังหมด โดยกรอกขอมูลท้ังหมดของนักศึกษาลงในไฟลฐานขอมูล 

 

 

เอกสารท่ีจะจัดเก็บสแกนเปนไฟล PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. สแกนเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของกับนักศึกษาท่ีเราตองการเก็บ แลวนําไปใสไวใน Folder ท่ีตั้งรอไว 
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3. การตั้ง Folder ท่ีเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. นําเอกสารเขาระบบ  โดยทําเปน Hyperlink โดยการ Click Mouse ขวา เลือก Hyperlink เลือกไฟล

ท่ีตองการ Link จาก Folder ท่ีตั้งรอไว เอกสารจากไฟลท่ีเลือกก็จะไปแนบอยูตรงจุดท่ีกําหนด จะ

สังเกตุไดจากเม่ือนํา Mouse มาชี้ตรงจุดท่ีกําหนดจะปรากฎเปนรูปมือ 
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เราสามารถใชคําสั่ง Ctrl F เพ่ือคนหาขอมูลตางในฐานขอมูล เชน คนหาขอมูลของนักศึกษาจากชื่อ ดังตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นแลกเปล่ียน 

1. มีการจัดระบบ Folder อยางไร ท่ีทําใหเรียกดูไดงาย 

ตอบ หลักการคือตัว Folder หลัก จะ Save ไวท่ี Drive ใดก็ได จะ Save เปนชื่อใดก็ไดและ

สามารถเปลี่ยนชื่อไดตลอด แต Folder ยอย ท่ีอยูภายในท่ีใชเก็บขอมูล Folder เหลานี้จะตองสราง

อยางเปนระบบและหามเปลี่ยนชื่อ และตองมีไฟล Excel ท่ีเปนไฟลฐานขอมูลอยูภายใน Folder นี้

ดวย  หากตองการ Copy ให Copy ท้ัง Folder หลัก ขอมูลทุกอยางจะไปท้ังหมด 
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