
1 จัดบ้านให้เรียบร้อย
ค้นหาและจัดเรียงบันทกึข้อมูลที่เป็นกระดาษ 
เก็บสิ่งที่ต้องเก็บ และทิ้งสิ่งที่ไม่จําเป็น

คุณมีอะไรบ้าง คุณจําเป็นต้องเกบ็ไว้ไหม 
เพราะอะไร และนานเทา่ใด

เลือกจุดเริ่มต้น
เลือกเพียงหนึ่งกระบวนการทางธุรกิจที่จะนํามาแปลง
เป็นดิจิทัลก่อน

กระบวนการใดที่แปลงเป็นดิจทิัลแล้วจะ
ส่งผลมากที่สุดในแง่ของประสิทธภิาพที่
เพ่ิมข้ึนและทําให้เห็นคุณค่าได้มากทีสุ่ด

3 นิยามความสําเร็จ
ระบุผลกระทบที่คณุต้องการให้โครงการนี้ส่งผล
ต่อองค์กรของคุณ

จะแก้ไขจดุอ่อนใดบา้ง จะกระทบกับ
ข้ันตอนการทาํงานใดบา้ง

สร้างเหตุผลทางธุรกิจ
ปรับเป้าหมายทางธุรกิจบางอย่างของโครงการแปลง
ข้อมูลเป็นดิจิทัลให้สอดคล้องกับเป้าหมายทางธุรกิจ
ที่กว้างข้ึนขององค์กร

ทําไมโครงการนีจ้งึสําคัญ เป็นประโยชน์ต่อใคร 
จะทําให้เกิดการเปล่ียนแปลงอะไรบา้ง 
และอย่างไร

5 สร้างทีมท่ีจะทํางานร่วมกัน
สร้างทีมข้ามหน้าที่งานจากแผนกที่สําคัญที่จะเป็น
เจ้าของและดําเนินการโครงการนี้ร่วมกับคุณ

มีใครบ้างที่ต้องออกเดินทางไปด้วยกัน 
แผนกไอที แผนกกฎหมาย 
แผนกดําเนินงาน

การพัฒนาไปสู่วิธกีารทาํงานแบบดิจิทลัคือก้าวหนึ่งในการเดินทาง การแปลงบนัทกึข้อมลูทีเ่ป็นกระดาษเป็นดิจทิัล เป็นข้ันตอนสําคญั
บนถนนที่ยาวไกลสายนี ้อย่าทําให้กระบวนการสะดุดล่ะ เตรียมองค์กรให้พร้อมมุง่สู่ชัยชนะด้วยการทํารายการตรวจสอบนีใ้ห้สมบรูณ์
ก่อนเริ่มต้น

ขณะนี้คุณทราบแล้วว่าคุณกําลังจะดําเนินการแปลงสิ่งใด
เป็นดิจิทัล เพราะอะไรและร่วมกับใคร ข้ันตอนถัดไปคอื 
“อย่างไร” คุณสามารถดําเนินการสแกนในองค์กรได้ 
แต่อุปกรณ์ทําอิมเมจระดบัมอือาชีพเป็นการลงทุนที่มหาศาล 
และการจัดดัชนีเอกสารที่สแกนให้เหมาะสมก็ย่อมเป็นสิ่งที่
คุณไม่ต้องการให้ผิดพลาด

ทางเลือกทีดี่ที่สุดของคุณคือการร่วมงานกบัผู้ขายที่
สามารถทําให้โครงการแปลงข้อมูลเป็นดิจทิัลเสร็จสมบรูณ์ 
และช่วยคุณจัดการสมดุลใหมข่องบนัทกึข้อมลูที่เป็น
กระดาษและดิจิทลั

5 ขั้นตอนในการ
เตรียมการแปลง
ข้อมูลเป็นดิจิทัล
รายการตรวจสอบ
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เตรียมตัวล่วงหน้า
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โซลูชันเพ่ือการเปลี่ยนแปลงในยุคดิจิทัล
ไม่มีเส้นทางที่สมบูรณ์แบบสู่การเห็นแจ้งเกี่ยวกบัดิจิทลั แต่ละองค์กรตา่งเผชิญกบัความทา้ทายมากข้ึนเร่ือยๆ ว่าจะทํางานอย่างไร
ให้อยู่ในรูปแบบดิจิทลัมากข้ึนจากมุมมองที่แตกตา่งกันไป ไมว่่าองค์กรของคุณจะอยู่จุดใดบนเส้นทางอันยาวไกลสู่การเติบโตเตม็ที่
อย่างแท้จริงด้านดิจิทัล Iron Mountain มีโซลูชัน เทคโนโลยี และความเชี่ยวชาญทีจํ่าเป็นตอ่การช่วยให้คณุพัฒนาได้มากข้ึน

คลิกวงกลมด้านล่างเพ่ือเรียนรู้เพ่ิมเติม

ST

การทําอิมเมจ/การสแกนเอกสาร โซลูชันท่ี
กําหนดค่าได้และยืดหยุ่นท่ีสร้างตามความ
ต้องการขององค์กรและวิธีการทํางานของคุณ

> สแกนนับจากวนันี้เปน็ต้นไป
สแกน จัดดัชนี และแปลงเอกสารท่ีเปน็กระดาษ 
เม่ือสร้างข้ึนหรือได้รับจากการทํางานตามปกติ
ในธุรกิจ

> สแกนเปน็ไฟลภ์าพ
แปลงบันทึกข้อมูลท่ีเปน็กระดาษแต่เดิมเปน็ไฟล์
ดิจิทัลอย่างรวดเร็ว การจัดลําดับความสําคัญ
ของการแปลงตามความต้องการของคุณ
โดยเฉพาะ

> Image on Demand
สแกนเฉพาะบันทึกข้อมูลท่ีคุณต้องการ เม่ือคุณ
ต้องการ การเลือกสแกนเฉพาะส่วนของบันทึก
ข้อมูลท่ีคุณต้องการ จะช่วยลดต้นทุนในการ
แปลงได้อย่างมาก

บริการให้คําปรึกษา
การให้คําปรึกษาด้าน IG ท่ีมีประสบการณ์สูงสุดใน
อุตสาหกรรมจะช่วยคุณเพ่ิมประสิทธิภาพสําหรับแนวทาง
ปฏิบัติในการเก็บรักษา ความเปน็ส่วนตัว การปฏิบัติตาม
กฎระเบียบ การจําแนกเน้ือหา และการจัดการความเส่ียง 
นอกจากน้ีคุณยังสามารถมีผู้เชีย่วชาญด้าน IG ของคุณเอง
ประจําอยู่ท่ีองค์กรของคุณในโครงการระยะส้ันหรือระยะยาว
ได้ด้วย

โซลูชันสําหรับศูนย์นโยบาย
จัดการความรับผิดชอบต่อการปฏิบัติตามกฎระเบียบด้วย
กําหนดเวลาการเก็บรักษาตามกฎปจัจบัุนเสมอและสามารถ
แก้ต่างทางกฎหมายได้ แดชบอร์ดแบบเว็บท่ีใช้งานง่าย 
ช่วยให้คุณสามารถแสดงการปฏิบัติตามกฎระเบียบปจัจุบัน 
ทําการแก้ไขประเภทบันทึกข้อมูล และแชร์นโยบายเพ่ือส่งเสริม
การปฏิบัติตามกฎระเบียบในท่ัวท้ังองค์กรได้อย่างง่ายดาย

ข้ันตอนการทาํงานแบบอัตโนมติั
ใช้ประโยชน์จากการแปลงข้อมูลเปน็ดิจิทัลโดยการทําให้
กระบวนการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน 
เพ่ิมความถูกต้องและลดภาระด้านการบริหารจัดการ
โดยการทําให้ข้ันตอนการทํางานของระบบหลังบ้านเปน็
แบบอัตโนมัติ ไม่ว่าจะเปน็แผนกทรัพยากรบุคคล 
แผนกจัดการสัญญา และแผนกบัญชีเจ้าหน้ี/ลูกหน้ี

การจัดเก็บข้อมลูในรปูแบบดิจทิลั

®

Iron Mountain Insight Essential Edition
ช่วยให้คุณสามารถออกเดินทางก้าวแรกบน
เส้นทางของการเปลี่ยนแปลงทางดิจิทัล 
โดยการจัดหาโซลูชันการสมัครใช้งานท่ี
ผสมผสานการสแกนเอกสารท่ีเปน็กระดาษ
เข้ากับการจัดเก็บข้อมูลดิจิทัลไว้ในท่ีเก็บแบบ
คลาวด์ท่ีปลอดภัย คุณมีตัวเลือกในการนําเข้า
เอกสารจากท่ีเก็บข้อมูลดิจิทัลอ่ืนๆ

แก้ปัญหา: โซลูชันดิจิทัล พัฒนา: การกํากับดูแลข้อมูล
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คุยกับผู้เชี่ยวชาญด้านโซลูชันของ Iron Mountain วันนี้เลย

โทร +662 407 333

ศูนย์นโยบาย

บริการให้
คําปรึกษาขั้นตอนการทํางาน

แบบอัตโนมตัิการจัดเกบ็ข้อมลู
ในรูปแบบดิจิทัล

การสแกน
เอกสาร
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