
การจัดเก็บไฟลอิเล็กทรอนิกส 

ไฟลงานท่ีสําคัญควรเก็บอยูใน 

Drive: D เน่ืองจากเมื่อเกิดปญหา

สามารถกูขอมูลกลับมาได 

ไฟลงานควรมีการ SAVE ไฟล

สํารองใน Flash Drive หรือแชร

ใน Google Drive เปนตน 

ไฟลงานท่ีใชรวมกันควรมีการแชร 

Drive เพ่ือความสะดวกในการใช

ขอมูลรวมกัน 

เมื่อไฟลงานท่ีไมไดใชหรือไมมี

ความจําเปนแลว ควรมีการลบท้ิง 

ใ ห เ ก็ บ ไฟล ง าน ช้ิ นสุ ด ท า ย ท่ี

ผูอํานวยการสงออกไปเปนไฟล 

MS Word และ MS PDF เพ่ือลด

การสูญเสียพ้ืนท่ีในการจัดเก็บ

ขอมูล 

ไ ฟ ล ง า น ค ว ร แ ย ก  Folder        

ให ชั ด เ จน  แบ งต ามประ เภท

หมวดหมู และของงานน้ันๆ 

ใหตั้งช่ือไฟลงานตามหมวดหมู

ต า ม ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ ข อ ง

มหาวิทยาลัย 

ไฟลงานควรแยกประเภทของงาน 

ตั้งช่ือ Folder ตามปการศึกษา

หรือปพ.ศ. และตั้งช่ือไฟลตาม

ประเภทงานยอย หรือช่ือเปน ป 

เดือน วัน ตามดวยรายละเอียด

ข อ ง ง า น น้ั น ๆ  แ ล ะ ช่ื อ

ผูรับผิดชอบ 

เทคนิคการจัดเกบ็ไฟล์ เทคนิคการตัง้ช่ือไฟล์ 
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ช่ือไฟลงานไมควรยาวจนเกินไป 

ช่ือไฟลงานควรสั้น กระชับ ได

ใจความ สื่อความหมาย ท่ีเขาใจ

ตรงกัน 

เอกสารท่ีสงออกใหระบุช่ือผูทํา

และช่ือผูตรวจสอบ ลงวัน เดือน 

ป ท่ีดําเนินการ 
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ควรมีการลบไฟลงานที่ไมจําเปน และใหเก็บไฟลงาน

สุดทายของผูอํานวยการ โดยเปน MS Word และ MS 

PDF 

ไฟลงานควรแบงประเภทเปนหมวดหมู  โดยตั้ ง 

Folder ตามหมวดหมูของมหาวิทยาลัย 

หลังจากนั้นควรตั้ง Folder เปนปการศึกษาหรือปพ.ศ. 

และไฟลงานเปนชื่องานยอยหรือป เดือน วัน ตามดวย

รายละเอียดของงานนั้นๆ และชื่อผูรับผิดชอบ 

ชื่อไฟลไมควรยาวเกินไป ควรสั้น กระชับ ไดใจความ 

สื่อความหมายตรงกัน 

เ อ ก ส า ร ที่ ส ง อ อ ก ใ ห ร ะ บุ ชื่ อ ผู ทํ า แ ล ะ ชื่ อ 

ผูตรวจสอบ ลงวัน เดือน ป ที่ดําเนินการ 

การจัดเก็บไฟลควรเก็บไฟลที่สําคัญใน Drive: D และ

ควรมีการ SAVE ไฟลสํารองในหนวยความจําอื่น หากมี

ความจําเปนในการใชขอมูลรวมกันควรมีการแชรไฟล

ระหวางเครื่อง 
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