
ฝา่ยทะเบียนและประมวลผล

จัดเก็บส าเนาปริญญาบัตรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์



ปัญหา
ตามที่ศูนย์บริการการศึกษาได้มีการจัดเก็บส าเนาใบปริญญาบัตร ของบัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษา 

ตั้งแต่ปีการศึกษา 2541 – 2559  โดยมีการจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร ซึ่งต้องใช้พื้นที่ห้องขนาดใหญ่ ซึ่งใน
ปัจจุบันการจัดเก็บเอกสารได้เปลี่ยนแปลงไปจากรูปแบบเอกสารเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์  เพื่อลดพื้นท่ี
การจัดเก็บเอกสาร และประหยัดเวลา ในการสืบค้น สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ลดภาระในการค้นหาเอกสาร
ของบุคลากร ดังกล่าว รวมถึงการให้บริการค้นคว้าเอกสารให้แก่บัณฑิตได้รับความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ

ดังนั้น จึงได้จัดท าระบบการจัดเก็บส าเนาปริญญาบัตรของนักศึกษาลงในระบบฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ ท้ังนี้เพ่ือประหยัดพ้ืนที่การจัดเก็บเอกสาร ลดวัสดุในการจัดเก็บ สะดวก รวดเร็ว ประหยัด
ทรัพยากรกระดาษ ประหยัดเวลาในการสืบค้นของผู้รับบริการและลดภาระในการค้นหาเอกสารของบุคลากร



เป้าหมาย

ลดระยะเวลา ในการค้นหาเอกสาร

เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง

เพื่อประหยัดทรัพยากรกระดาษ และหมึกพิมพ์ต่างๆ



Plan
รายการงาน ผู้รับผิดชอบ เวลาในการด าเนินการ

1. ประสานเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ฯ เพ่ือพูดคุย ปรึกษาและหาแนวทาง
ในการจัดเก็บส าเนาใบปริญญาบัตร

นายน าชัย แซ่หลี
นางสาวมยุรา เรืองประเสริฐ

1 วัน

2. ออกแบบหน้าเว็บไซต์  โดยทีมโปรแกรมเมอร์  เพ่ือพัฒนาการ
เขียนระบบ

นายน าชัย แซ่หลี 2 สัปดาห์

3. เขียนเว็บไซต์ นายน าชัย  แซ่หลี 1  เดือน

4. ทดสอบระบบ นายน าชัย  แซ่หลี 3 ชั่วโมง

5. เก็บรวบรวมข้อมูล นางสาวมยุรา เรืองประเสริฐ



Do กระบวนการด าเนินงาน (เดิม) กระบวนการด าเนินงาน (ใหม่)

1. เบิกแฟ้มเอกสารส าหรับจัดเกบ็ พิมพ์สันแฟ้ม
แยกส านักวิชา

2. ถ่ายเอกสารส าเนาใบปริญญาบตัร 
(ระยะเวลา 1 สัปดาห์)

3. จัดเก็บใส่แฟ้มเอกสาร แยก เป็นส านักวิชา 
หลักสูตร ประจ าปี การส าเร็จการศึกษา  (ระยะเวลา 
1-2 เดือน)
4. จัดเก็บเข้าตู้เอกสาร  (ระยะเวลา 2 สัปดาห์) 

1. สแกนส าเนาใบปริญญาบัตร   (ระยะเวลา  1  วัน)
2. แยกไฟล์ เอกสารส านักวิชาเป็นรายคน 
(ระยะเวลา 1 สัปดาห์)

3. อัปโหลด ข้อมูล เข้าระบบ  ( 10 นาท)ี 



Do เริม่

เบิกแฟ้มเอกสารส าหรับจัดเก็บ 
พิมพ์สันแฟ้มแยกส านักวิชา

ถ่ายเอกสารส าเนาใบปริญญาบัตร

จัดเก็บใส่แฟ้มเอกสาร แยก เป็นส านักวิชา 
หลักสูตร ประจ าปี การส าเร็จการศึกษา 

จัดเก็บเข้าตู้เอกสาร

จบ

กระบวนการด าเนินงาน (เดิม)

เริม่

สแกนส าเนาใบปริญญาบัตร 

แยกไฟล์ เอกสารส านักวิชาเป็นรายคน 

อัปโหลด ข้อมูล เข้าระบบ

จบ

กระบวนการด าเนินงาน (ใหม)่



Do



Do

ฉ บั บ ภ า ษ า ไ ท ย



ฉ บั บ ภ า ษ า อั ง ก ฤ ษ

Do



Check

ผลส าเร็จ :

- ลดขั้นตอนกระบวนการด าเนินงาน

- ประหยัดทรัพยากรในการจัดเก็บเอกสาร กระดาษ  แฟ้มเอกสาร

- นักศึกษา สามารถขอเอกสารได้ทางระบบ online ได้อย่างรวดเร็ว



Act

การปรับปรุง: มีการติดตาม

หลังการใช้งาน ปรึกษาหารือ ฝ่ายวิเคราะห์ระบบ เพื่อพัฒนา

ระบบให้มีความทันสมัยมากยิ่งขึ้น
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