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การควบคุมการจัดทำรายงานและ
การออกแบบแบบฟอร์ม
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เอกสารในสำนักงาน ประกอบด้วย 
· หนังสือโต้ตอบกับภายนอก เกี่ยวกับผลิตภัณฑ์ หรือบริการ ผู้ที่โต้ตอบด้วย อาจเป็นลูกค้า หรือ supplier  vendor หรืออื่นๆ เช่น ประชาชนทั่วไป สื่อ
· หนังสือบันทึกภายใน ปรึกษาหารือ แจ้งเรื่อง ชี้แจงต่างๆ ขอให้ปฏิบัติงานต่างๆ เวียนทราบ
· เชิญประชุม รายงานการประชุม
· รายงานต่างๆ เช่น รายงานการให้บริการ รายงานการขาย รายงานการปฏิบัติงาน
· เอกสารบุคคล อัตรากำลัง ประวัติ เลื่อนขั้น เลื่อนระดับ
· รายรับ รายจ่าย - เงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย
· พัสดุ ครุภัณฑ์
· กฎ ระเบียบ คู่มือปฏิบัติงาน
· เอกสารปฏิบัติการ (Operation document) หรือเอกสารเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์ หรือบริการของหน่วยงาน
· แบบฟอร์ม เพื่อให้ดำเนินการสะดวก เป็นระบบขั้นตอน ทั้งงานภายใน (เช่น เบิกของ ส่งคอมพิวเตอร์ซ่อม จองรถ) หรืองานภายนอก (เช่น แบบฟอร์มให้บริการลูกค้า แจ้ง claim รับสมัครงาน)
	ในการบริหารจัดการเอกสารในสำนักงาน มาตรการการจัดระบบแฟ้ม เป็นการจัดหมวดเอกสารให้สามารถค้นหาเอกสารง่าย และดูแลรักษา ทำลายเอกสารได้สะดวก ดำเนินธุรกรรมต่างๆได้ โดยปลอดภัย ไม่ทำลายเอกสารสำคัญ หรือเอกสารที่กฎหมายกำหนดให้เก็บเผื่อตรวจสอบ ทั้งนี้  การจัดการเอกสารในสำนักงานนั้น มีค่าใช้จ่าย ซึ่งหมายรวมถึง
· ค่ากระดาษ อุปกรณ์ในการผลิตเอกสาร เช่น คอมพิวเตอร์ printer เครื่องถ่ายเอกสาร 
· ค่าอุปกรณ์จัดเก็บเอกสาร ตู้ และแฟ้มต่างๆ รวมถึงพื้นที่ในสำนักงานสำหรับเก็บเอกสาร หรือถ่ายโอน ทำลาย
· เวลาที่ใช้ในการจัดหมวดเอกสาร รวบรวมเอกสารให้เป็นชุด การใช้เอกสาร ค้นหาเอกสาร  เวลาที่ใช้ในการประเมินเอกสาร คัดแยกเอกสารสำหรับทำลาย ซึ่งคิดเป็นค่าแรงของพนักงาน
	
เนื่องจากการจัดการเอกสาร มีค่าใช้จ่าย หากสามารถควบคุมปริมาณเอกสารได้ ก็จะสามารถลดต้นทุนการประกอบการได้ บริหารเอกสาร จัดหมวด ทำลายง่าย และปริมาณเอกสารที่น้อย ก็จะทำให้บรรยากาศทำงานดีด้วย

[bookmark: _Toc351642677]2. จากตัวอย่างเอกสารข้างต้น เอกสารที่มีการสำเนาแจกจ่ายมาก โดยส่วนมาก จะได้แก่
· เอกสารแบบฟอร์ม ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
· รายงานต่างๆ 
· เอกสารเวียนทราบ
· เอกสารประชุม รายงานการประชุม / มติการประชุม เอกสารประกอบการประชุม
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ปัญหาที่พบ คือมีแบบฟอร์มเก่าไม่ได้ใช้ทิ้งร้างไว้ เปลี่ยนคนทำงานก็ออกแบบฟอร์มใหม่บ้าง แบบฟอร์มที่ใช้อยู่ กรอกยาก ทำให้เสียเวลาในการใช้แบบฟอร์ม มาก แบบฟอร์มที่มีอยู่ ค้นหายาก เนื้อที่ในการจัดเก็บมาก เสียค่าใช้จ่ายสำหรับแบบฟอร์มมาก ซึ่งรวมถึง
· ค่าออกแบบแบบฟอร์ม 
· ค่าแบบฟอร์ม (จัดพิมพ์หรือจัดซื้อ) ค่าสต๊อก และแจกจ่ายใช้แบบฟอร์ม
· ค่าเสมียน และเวลาของพนักงานในการใช้แบบฟอร์ม
ในบริษัทใหญ่ ...
· อาจมีแบบฟอร์มถึง 1600 แบบฟอร์ม  
· มีค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อ 150,000 $/เดือน หรือ 1,800,000$/ปี 
· ค่าใช้จ่ายอื่น รวมค่า สำรวจ การจัดการเนื้อที่จัดเก็บ การควบคุมการใช้แบบฟอร์ม 
· หมายความว่า รวมค่าใช้จ่ายแล้ว จะมีค่าใช้จ่าย / แบบฟอร์ม ถึง 100 $ / ปี
· ยังไม่รวมถึง เวลาของพนักงานในการกรอกแบบฟอร์ม ซึ่งเมื่อกรอกหลายๆแบบฟอร์ม อาจพบว่ามีข้อมูลซ้ำซ้อนกัน แต่ก็ต้องกรอก เพราะใช้ต่างโอกาสกัน หรือเวลาพนักงานเจ้าของแบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ค้นหาข้อมูล - ตรวจสอบข้อมูล ในแบบฟอร์ม เวลาเป็นเงินเป็นทอง เวลาค่าแรง คิดๆรวมกันแล้ว แพง!
· ร้อยละ 30 ของชั่วโมงทำงานทั้งหมดในองค์กรทั่วไป เป็นเวลาในการกรอกแบบฟอร์มหรือรายงาน ในจำนวนนี้ เวลาร้อยละ 28 (หรือร้อยละ 8.4 ของเวลาทำงานทั้งหมด) จะสูญเสียไปเนื่องจากแบบฟอร์มที่ไม่มีประสิทธิภาพ
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· สมัครพนักงาน Resume ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน อัตราเงินเดือน
· ประกันภัย และ Claim ต่างๆ
· ส่งเครื่องคอมพิวเตอร์ซ่อม
· สมัครสมาชิก การชำระเงิน การต่ออายุสมาชิก
· ใบให้บริการต่างๆ ใบสำหรับลูกค้าเซ็นต์ยืนยันการให้บริการของพนักงาน
· ประวัติการรักษาพยาบาล
· แบบฟอร์มขอทำหนังสือเดินทาง หรือวีซ่า
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· บางแบบฟอร์ม มีเวลาการใช้ไม่นาน บางแบบฟอร์ม ต้องเก็บนาน หรือตลอดไป
· ข้อมูลในแบบฟอร์ม มีลักษณะเหมือนฐานข้อมูล แต่การค้นหาข้อมูลในกระดาษทีละแผ่น จะใช้เวลานานกว่ามาก
· แบบฟอร์มที่จัดทำแล้วยกเลิกไป อาจเพราะต้องมีข้อมูลที่ต้องการเพิ่มเติม เนื่องจากผู้จัดทำ หรือออกแบบ ไม่เข้าใจกระบวนการทำงานที่ชัดเจน
· ศึกษาขั้นตอนการทำงาน โดยใช้ Flow Chart
· ดีไซน์ เป็นเอกลักษณ์เดียวกันของหน่วยงาน หากมีหัวกระดาษ หรือแบบฟอร์มอยู่แล้ว ศึกษาการวาง layout ด้วย
· แบบฟอร์มที่มีการใช้งานมาก ทั้งกรอก และค้นคืน เมื่อวิเคราะห์ปริมาณงาน (workload) แล้ว อาจพิจารณาทำ Form Electronic หรือพัฒนาเป็นระบบงาน
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· สำรวจแบบฟอร์มที่มีอยู่ 
· ศึกษาขั้นตอนการดำเนินงานของฝ่ายต่างๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ต้องการในการ input หรือสำหรับบันทึกไว้เป็นหลักฐาน และได้ output ที่ต้องการ เช่น พิมพ์เป็นใบเสร็จ หรือ
· ประเมินแบบฟอร์มว่า รองรับความต้องการในการดำเนินงานหรือไม่
· ประเมินแบบฟอร์มว่า ซ้ำซ้อนกับข้อมูลในแบบฟอร์มอื่นหรือไม่ เกี่ยวข้องกับแบบฟอร์มอื่นอย่างไร
· วิเคราะห์ว่าใครเป็นผู้กรอกแบบฟอร์ม ใครเก็บสำเนาแบบฟอร์มบ้าง 
· ควบคุมแบบฟอร์มด้วยเลขที่แบบฟอร์ม 
[image: Kiddy004]หากรวบรวมแบบฟอร์มได้ทั้งหมด วิเคราะห์ระบบ และเพิ่มเติมข้อมูลที่แบบฟอร์มปัจจุบันไม่รองรับได้ ก็จะสามารถ list ข้อมูล หรือ field ที่ต้องการได้ และออกแบบฐานข้อมูลสำหรับพัฒนา หรือจัดหาระบบงานขององค์กรให้ครอบคลุมความต้องการของทุกฝ่ายได้ โดยทำให้การแก้ไข update ข้อมูล ทำได้ง่าย แก้ไขที่เดียว 
วางแผนการใช้แบบฟอร์ม หากเป็นงานภายใน สามารถใช้ระบบงานได้ หากเป็นแบบฟอร์มที่ใช้กับลูกค้า vendor supplier อาจให้กรอกในแบบฟอร์มกระดาษ หากต้องสำเนาเก็บไว้ อาจออกแบบเป็นกระดาษ carbon copy เป็นต้น อาจต้องพิจารณาว่า แบบฟอร์มเหล่านี้ ต้องบันทึกไว้สำหรับการค้นคืนภายหลังบ่อยมากน้อยเพียงใด จำเป็นต้องบันทึกลงฐานข้อมูลหรือไม่




ตัวอย่างการจัดการแบบฟอร์มด้วยเทคโนโลยี Case Studies
บริษัทประกันภัยแห่งหนึ่ง มีฐานข้อมูลกรมธรรม์ ข้อมูลกรมธรรม์ประกอบด้วยเลขที่กรมธรรม์ ชื่อ และรายละเอียดของผู้ประกัน จำนวนวงประกัน และการผ่อนส่งเบี้ยประกัน และมีการทำ Electronic claim System หรือระบบประเมินเพื่ออนุมัติเงินประกันอุบัติเหตุรถยนต์ 

ในการ claim แต่ละครั้ง (= 1 กรมธรรม์ claim ได้หลายครั้ง) เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบกับเงื่อนไข และวงเงินการประกัน โดยจะมีแบบฟอร์มกับดำเนินการ claim ซึ่งเอกสาร 1 ชุด  ซึ่งประกอบด้วย เลขที่ Claim วันที่เกิดเหตุ สาเหตุ รูปถ่ายรถผู้ประกัน รูปรถคู่กรณี ด้านหน้า ซ้าย ขวา ด้านหลัง และเฉพาะจุดที่เสียหาย  และขั้นตอนการประเมินและอนุมัติเงินประกัน ซึ่งประเมินร่วมกัน 3 ฝ่ายงาน ระบบงาน ใช้วิธีติด barcode ที่เอกสารแต่ละชุด สแกนแบบ Batch เมื่อ detect  Barcode ได้ ระบบจะจัดเก็บเอกสารตามหมวดเอกสารที่ตั้งไว้ โดยในรหัส barcode จะสามารถบอกได้ว่าเป็น claim เลขที่ใด เอกสารชิ้นนั้นๆ เป็น รูปถ่ายของผู้ประกัน หรือคู่กรณี และเป็นรูปถ่ายจากด้านใด ทำให้จัดเก็บเอกสารตามโครงสร้างได้ถูกต้อง (หากเป็นภาพสี detect ได้ ก็จะสแกนเก็บเป็นภาพสี หากความเข้มของสีแตกต่างกันน้อย ก็จะเก็บเป็นขาวดำ) เมื่อเก็บเป็นชุด claim แล้ว เจ้าหน้าที่ก็จะ log in เข้าสู่ระบบเพื่อทำการประเมินและอนุมัติเงินประกันตามลำดับขั้นตอน ส่วนเอกสารตัวจริง บริษัทจะบรรจุใส่กล่อง แล้วเก็บที่โกดังเก็บเอกสารตามหลักจดหมายเหตุ ดังนั้น ในระบบงาน จะมีข้อมูลหมายเลขกล่องสำหรับเรียกดูเอกสารตัวจริงได้ด้วย
บริษัทแห่งหนึ่ง ใช้ระบบจองห้องประชุมในการตรวจสอบห้องว่าง และจองห้อง นอกจากนี้ ยังมีแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งพัฒนาสำหรับกระบวนการดำเนินงานเฉพาะด้านอีกมากมาย เช่น ระบบเบิกพัสดุครุภัณฑ์ ระบบใบให้บริการสารสนเทศ 
ธนาคารหลายแห่ง ใช้ Imaging System ในการจัดเก็บแบบฟอร์มนำฝากเช็ค เมื่อ clear cheque เรียบร้อยแล้วก็จะ Backup ข้อมูลเก็บไว้ แล้วถ่ายโอนเนื้อที่บน Hard Disk ของเครื่องแม่ข่าย สำหรับการตรวจสอบภาพในภายหลัง
แบบฟอร์มให้บริการซ่อมคอมพิวเตอร์ แม้จะเป็นแบบฟอร์มที่ดูเหมือนจะใช้งานไม่นาน คือมีรายละเอียดผู้ส่งซ่อม เบอร์ติดต่อ อุปกรณ์ที่ติดมาด้วยอื่นๆ เช่น กระเป๋า สาย Adapter mouse สายโทรศัพท์ และวันที่ส่งซ่อม วันที่รับสินค้าคืน แต่ก็มีการบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล สำหรับเก็บประวัติการซ่อมเครื่องนั้นๆ อาการในแต่ละครั้ง ในการนี้ จึงบันทึกลงฐานข้อมูล แล้วสั่งพิมพ์ข้อมูลออกมาบนแบบฟอร์มที่เป็น carbon copy
เลขานุการบริษัทแห่งหนึ่ง ต้องรับจองตั๋วเครื่องบินสำหรับพนักงานเป็นจำนวนมาก รวมถึงการชำระเงิน การ clear ค่าใช้จ่ายต่างๆ หลังจากเสนอความคิดสร้างระบบจองตั๋วขึ้นมา ก็สามารถมีเวลาไปเรียนโท และทำงานอย่างอื่นได้
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