
การจัดเก็บเอกสารเปนระบบอยางงายๆ 

นางสาวสุกัญญา กิจจาสุนทร วิทยากร 

นางสาวสุฤดี โกศัยเนตร ผูลิขิต 

คณะกรรมการพัฒนาองคกรแหงการเรียนรูและการ

จัดการความรู จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูชุมชนนัก

ปฏิบัติ กลุม NS Smart Office ครั้งท่ี 4/2558 ซ่ึง

เปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูของงานบริการการศึกษา 

เรื่อง การจัดเก็บเอกสารเปนระบบอยางงายๆ เม่ือ

วันจันทรท่ี 26 มกราคม 2558 เวลา 12.00-13.00 น. 

ณ หอง 1110 ชั้ น  11 คณะพยาบาลศาสตร  

มหาวิทยาลัยมหิดล โดยมีนางสาวสุกัญญา กิจจาสุนทร 

เปนวิทยากร ซ่ึงสามารถสรุปประเด็นตางๆ ท่ีนาสนใจได

ดังนี้ 

แนวคิดในการจัดทําระบบเก็บเอกสาร 

 สามารถท่ีจะชวยจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ  

 ชวยในการประหยัดเนื้อท่ีในการจัดเก็บเอกสาร 

 ไมตองจัดเก็บเอกสารเปนกระดาษ 

 สามารถคนหาเอกสารไดสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน  และประหยัดเวลา  

ข้ันตอนการจัดทําการเก็บเอกสาร 

1. จัดทําตาราง Excel เปนหวัขอตามท่ีตองการ 

2.  นําเอกสารท่ีจะจัดเก็บ มาสแกนเปนไฟล PDF  

3.  ตั้ง Folder ท่ีจะจัดเก็บเอกสาร 

4.  นําเอกสารเขาระบบ  โดยทําเปน Hyperlink 
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ตัวอยางข้ันตอนการจัดทําการเก็บเอกสาร 

1. จัดทําตาราง Excel เปนหัวขอตามท่ีตองการ จะมีก่ีหัวขอก็ได โดยใหครอบคลุมเอกสารท่ีเราตองการ

จัดเก็บท้ังหมด โดยกรอกขอมูลท้ังหมดของนักศึกษาลงในไฟลฐานขอมูล 

 

 

เอกสารท่ีจะจัดเก็บสแกนเปนไฟล PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. สแกนเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของกับนักศึกษาท่ีเราตองการเก็บ แลวนําไปใสไวใน Folder ท่ีตั้งรอไว 
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3. การตั้ง Folder ท่ีเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. นําเอกสารเขาระบบ  โดยทําเปน Hyperlink โดยการ Click Mouse ขวา เลือก Hyperlink เลือกไฟล

ท่ีตองการ Link จาก Folder ท่ีตั้งรอไว เอกสารจากไฟลท่ีเลือกก็จะไปแนบอยูตรงจุดท่ีกําหนด จะ

สังเกตุไดจากเม่ือนํา Mouse มาชี้ตรงจุดท่ีกําหนดจะปรากฎเปนรูปมือ 
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เราสามารถใชคําสั่ง Ctrl F เพ่ือคนหาขอมูลตางในฐานขอมูล เชน คนหาขอมูลของนักศึกษาจากชื่อ ดังตัวอยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นแลกเปล่ียน 

1. มีการจัดระบบ Folder อยางไร ท่ีทําใหเรียกดูไดงาย 

ตอบ หลักการคือตัว Folder หลัก จะ Save ไวท่ี Drive ใดก็ได จะ Save เปนชื่อใดก็ไดและ

สามารถเปลี่ยนชื่อไดตลอด แต Folder ยอย ท่ีอยูภายในท่ีใชเก็บขอมูล Folder เหลานี้จะตองสราง

อยางเปนระบบและหามเปลี่ยนชื่อ และตองมีไฟล Excel ท่ีเปนไฟลฐานขอมูลอยูภายใน Folder นี้

ดวย  หากตองการ Copy ให Copy ท้ัง Folder หลัก ขอมูลทุกอยางจะไปท้ังหมด 

 
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