
รวบรวมขอ้มลูจากการปฏิบติังานและคําแนะนาํ 
ของพี�เลี�ยง แล้วสรุปป�ญหาหลักใหช้ดั 

คิดหวัขอ้โครงงาน เพื�อนาํเสนอหนว่ยงาน 
และอาจารยที์�ปรกึษา 

ศกึษาความเป�นไปได้และแนวทางจากตัวอยา่ง/ 
แนวปฏิบติัที�ทําได้จรงิด้านการลดเอกสาร 

จัดทําขอ้เสนอแนวทางพฒันา เพื�อลดการพมิพ–์ 
เซน็–สแกนซ�าและทําใหเ้อกสารเป�นระบบมากขึ�น 

นาํเสนอความก้าวหนา้รบัขอ้เสนอแนะจากพี�เลี�ยง 
และอาจารยที์�ปรกึษา แล้วปรบัปรุง

แนวทางการใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยลดเอกสารกระดาษและ
จัดการเอกสารให้เป�นระเบียบมากขึ�นของที�ว่าการอําเภอยี�งอ 

ผูจั้ดทํา : นาย นฟิาเดลว์ นติิธรรม รหสันสิติ : 651011078 
อาจารยที์�ปรกึษา : ดร. ปุณญาดา ไชยราช 
พี�เลี�ยงสถานประกอบการ : นาง โรสมาเรยี แมกา   
คณะมนษุยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์สาขารฐัประศาสนศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา 

ที�มาและความสาํคัญ   วิธกีารดําเนินการ 

เรยีนรูง้านที�ได้รบัมอบหมายและสังเกตป�ญหา 
เรื�องเอกสารที�เกิดขึ�นในงานประจําวัน 

กระบวนการทํางาน 

วัตถปุระสงค์ 

ดาวน์โหลดรายงาน 

ระยะเวลาปฏิบติังาน : 3 พฤศจิกายน 2568 – 20 กมุภาพนัธ ์2569 

          งานของสาํนักทะเบียนเป�นงานบริการประชาชนที�เกี�ยวกับข้อมูล
สําคัญและต้องตรวจสอบย้อนหลังได้ จึงมีเอกสารและหลักฐานจํานวน
มากอยู่ตลอด โดยเฉพาะงานที�ต้องมีใบคําร้อง แบบฟอร์ม เอกสารแนบ
และเอกสารลงนามเพื�อยืนยัน ทําให้เอกสารเกิดขึ�นทุกวันและสะสมต่อ
เนื�อง แม้ป�จจุบันหน่วยงานจะสแกนเอกสารเข้าระบบแล้ว แต่ยังต้องเก็บ
เอกสารตัวจริงไว้เป�นเวลานาน ทําให้เอกสารเพิ�มขึ�นเรื�อยๆ จนพื�นที�จัด
เก็บไม่เพียงพอ และส่งผลให้การจัดเก็บหรือค้นหาเอกสารใช้เวลาและ
จัดการยากขึ�น ประเด็นนี�จึงควรมีแนวทางพัฒนาให้การจัดการเอกสาร
ทันสมัยขึ�น โดยใช้เทคโนโลยีช่วยลดการเกิดเอกสารกระดาษใหม่ และ
ทําให้เอกสารเป�นระบบมากขึ�นในระยะยาว

เพื�อศึกษางานของสาํนักทะเบียนมีขั�นตอนไหนที�ทําให้เอกสาร
กระดาษเพิ�มขึ�นเรื�อย ๆ
เพื�ออธิบายว่าทําไมถึงสแกนเข้าระบบแล้ว แต่ยังต้องเก็บเอกสารตัว
จริงจนพื�นที�ไม่พอ
เพื�อเสนอวิธีใช้เทคโนโลยีช่วยลดการพิมพ์เอกสารและลดกระดาษที�
ต้องเก็บ
เพื�อทําให้การจัดเก็บเอกสารเป�นระเบียบมากขึ�น และค้นหาเอกสาร
ได้ง่ายขึ�นในอนาคต

ตรวจสอบ แก้ไข และสรุปผลเป�นรายงาน/ 
โปสเตอรส์าํหรบัการนาํเสนอ 

ผลการดําเนินงาน
1. พบว่าเอกสารกระดาษยังสะสมเพิ�มขึ�นต่อเนื�อง แม้หน่วยงานจะสแกนเอกสารเข้าระบบแล้ว เนื�องจากยังจําเป�นต้องเก็บเอกสารตัวจริงไว้ตาม
ระเบียบเป�นระยะเวลานาน และต้องรอครบกําหนดจึงจะสามารถทําลายได้ ทําให้เอกสารเก่าไม่สามารถลดลงได้ทันกับปริมาณงานที�เกิดขึ�นใน
แต่ละวัน
2. เมื�อเอกสารเพิ�มขึ�นเรื�อย ๆ ส่งผลให้พื�นที�จัดเก็บเริ�มไม่เพียงพอ ห้องเก็บเอกสารมีความหนาแน่นมากขึ�น ตู้และชั�นวางเต็ม การจัดแฟ�ม/จัด
กล่องทําได้ยากขึ�น และการค้นหาเอกสารย้อนหลังใช้เวลามากขึ�นตามไปด้วย
3. สรุปแนวทางพัฒนาที�เหมาะกับหน่วยงาน คือมุ่งลด “การเกิดเอกสารกระดาษใหม่” โดยลดขั�นตอนการพิมพ์เอกสารเพื�อการลงนาม และปรับ
ไปใช้การลงนามแบบดิจิทัลผ่าน Signature Pad/แท็บเล็ตเซ็น ควบคู่กับการยกระดับการจัดเก็บเอกสารดิจิทัลให้มีความพร้อมมากขึ�น เพื�อให้
สามารถใช้ไฟล์ในระบบเป�นหลักฐานหลักได้มากขึ�นในอนาคต ซึ�งจะช่วยลดภาระการจัดเก็บเอกสารกระดาษและแก้ป�ญหาพื�นที�จัดเก็บไม่เพียง
พอในระยะยาว


