




หน้า

12

ชุด
ที่ 

 12
  

กา
รค

วบ
คุม

  
  
  
  
  
  

  
  
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 เอกสารประกอบการสอนรายวิชา การจัดการสำานักงานสมัยใหม่ (กจ 1015) หมวดวิชาเฉพาะ            

กลุ่มวิชาชีพสาขาวิชาการจัดการ ชุดที่ 12 การควบคุม หน่วยที่ 8 การจัดระบบงานภายในสำานักงาน ระดับ

อนุปริญญา วิทยาลัยชุมชนระนอง จัดทำาขึ้นเพื่อเป็นสื่อการเรียนการสอน ช่วยในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้   

ให้กับนักศึกษา ได้เรียนรู้ เพิ่มเติมจากการจัดการเรียนการสอนในชั้นเรียนปกติจากครูผู้สอน ซึ่งการจัดทำาเริ่ม

จากการวเิคราะห ์มคอ.2 ตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุริะดบัอุดมศกึษา หลกัสตูรอนปุรญิญาวทิยาลัยชมุชนระนอง 

ศกึษาเนือ้หารายวชิาจากหนงัสือ และตำารา ตลอดจนประสบการณจ์ากผูส้อนในรายวชิาดังกลา่วกวา่ 5 ป ีศกึษา

ทฤษฎีการจัดการเรียนรู้จนสร้่างเอกสารประกอบการสอนรายวิชานี้โดยใช้กระบวนการเรียนรู้รูปแบบ MIAP 

เอกสารประกอบการสอนรายวชิาน้ีเนน้ใหน้กัศึกษาไดศ้กึษาดว้ยตนเอง และลงมอืปฏิบตักิจิกรรมอยา่งเปน็ระบบ 

มีจุดมุ่งหมายในการเรยีนรูต้ามข้ันตอนการเรยีนรู ้สำาหรบัครผููส้อนมหีนา้ทีถ่า่ยทอดองคค์วามรูใ้นประเดน็ทีเ่ปน็

สาระสำาคัญ คอยให้คำาแนะนำา และติดตามดูแลพฤติกรรมการเรียนรู้การทำางานของนักศึกษาอย่างใกล้ชิด เพื่อ

ใหก้ารจัดกิจกรรมการเรยีนการสอนเป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ และเกดิประสทิธผิลอยา่งสงูสดุ ตอ่การจัดการ

เรยีนการสอน ทัง้นีเ้อกสารประกอบการสอนฉบบันีไ้ดร้บัการตรวจสอบโดยผูเ้ชีย่วชาญตรวจสอบภาพรวม และ

ความสอดคล้องเนื้อหา

 ขอขอบคุณ ผู้อำานวยการวิทยาลัยชุมชนระนอง คณะครู เจ้าหน้าที่ของวิทยาลัยชุมชนระนอง และ       

ผู้เชี่ยวชาญทุกท่าน ที่ให้ความร่วมมือและสนับสนุนการจัดทำาเอกสารประกอบการสอนฉบับนี้ และขอขอบคุณ

เป็นอย่างยิ่ง คือ ดร.จริยา เอียบสกุล และคณะ ในการให้ความรู้หลักการจัดทำาเอกสารประกอบการสอนจน

ทำาใหเ้อกสารมคีวามสมบูรณ์สำาเรจ็ด้วยดี หวังเปน็อยา่งยิง่วา่เอกสารประกอบการสอนฉบับนีค้งจะเป็นประโยชน์

ตอ่การจดัการเรยีนการสอนนกัศึกษาระดบัอนุปรญิญาไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพบรรลตุามจดุประสงคข์องหลกัสตูร

อนุปริญญาวิทยาลัยชุมชน ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562 ทุกประการ

         สุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร

คำ�นำ�
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

สารบัญ
เรื่อง	 	 	 	 	 	 	 								 								หน้า

คำานำา         ก

สารบัญ         ข

คำาชี้แจง         ค

คำาแนะนำาการใช้เอกสารประกอบการสอน      ง

สาระการเรียนรู้        จ

จุดประสงค์การเรียนรู้       จ

เนื้อหาและกิจกรรม       1

 - เรื่องที่ 12.1 ความหมาย และความสำาคัญของการควบคุม  1

 - เรื่องที่ 12.2 วัตถุประสงค์และประเภทของการควบคุม  2

 - เรื่องที่ 12.3 ประโยชน์ที่จะได้รับการควบคุม    5

 - กิจกรรมที่ 12.1       6

 - เรื่องที่ 12.4 หลักในการควบคุมที่ดี     8

 - เรื่องที่ 12.5 กระบวนการควบคุม     9

 - เรื่องที่ 12.6 เครื่องมือในการควบคุม    12

 - กิจกรรมที่ 12.2       23

กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน      25

เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน      27

บรรณานุกรม        28

ข
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

คำ�ชี้แจง

เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 12 : การควบคุม

 เอกสารประกอบการสอนรายวชิาการจดัการสำานกังานสมยัใหม ่ชดุที ่12 การควบคมุ หมวดวชิาเฉพาะ 

กลุ่มวิชาชีพ สาขาวิชาการจัดการ ระดับอนุปริญญา วิทยาลัยชุมชนระนอง ชั้นปีที่ 1

 เอกสารเล่มนี้เป็นเอกสารประกอบการสอน หน่วยท่ี 12 การควบคุม ใช้เวลาเรียนทั้งสิ้น 4 คาบ         

(3 ชั่วโมง 20 นาที) โดยใช้กระบวนการเรียนรู้แบบ MIAP ให้นักศึกษาปฏิบัติ ดังนี้

 1. นักศึกษาแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 4-5 คน คละเพศ ความสามารถ แบ่งหน้าที่กันรับผิดชอบ คือ หัวหน้า 

รองหัวหน้า สมาชิก และเลขานุการ

 2. หัวหน้ากลุ่มรับเอกสารประกอบการสอนจากครู เท่ากับจำานวนสมาชิกในกลุ่ม

 3. นักศึกษาทุกคนศึกษาคำาแนะนำาการใช้เอกสารประกอบการสอนให้เข้าใจอย่างละเอียด และปฏิบัติ

ตามขั้นตอนที่กำาหนดให้

 4. นักศึกษาอ่านสาระการเรียนรู้ และจุดประสงค์การเรียนรู้

 5. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซ่ึงครูผู้สอนนำาเข้าสู่บทเรียนและให้เนื้อหารายวิชาด้วยสื่อ   

ต่าง ๆ (เช่น Powerpoint, สาธิต, สื่อภาพเคลื่อนไหว) ตามที่ครูได้เตรียมไว้

 6. นักศึกษาศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ทำาใบกิจกรรมตามลำาดับ

 7. เมื่อเสร็จทุกขั้นตอน ให้เปิดเฉลยดู และตรวจสอบ ถ้าหากตอบผิด หรือไม่แน่ใจให้กลับไปศึกษาใหม่

อีกครั้ง

 8. นักศึกษาทำากิจกรรมประมวลผลหลังเรียน จำานวน 10 ข้อ ลงในคำาถามกิจกรรมประมวลผลหลัง

เรียน

 9. ตรวจคำาตอบกิจกรรมประมวลผลหลังเรียนด้วยตนเอง และเขียนคะแนนไว้ในช่องคะแนนกิจกรรม

ประมวลผลหลังเรียน

 10. ส่งเอกสารประกอบการสอนให้ครูผู้สอน เพื่อตรวจคำาตอบอีกครั้ง และบันทึกคะแนนเก็บระหว่าง

เรียน

ข้อควรปฏิบัติควบคู่ไปกับการเรียนรู้
        1. นักศึกษาควรทำาใบกิจกรรมด้วยตนเอง หากไม่เข้าใจ สามารถปรึกษากับเพ่ือนในกลุ่มเพ่ือขอคำา

อธิบาย หรือถามครูผู้สอน เพื่อร่วมกันสรุปข้อสงสัยนั้น ๆ

        2. นักศึกษาไม่ควรดูเฉลยก่อน ซึ่งจะทำาให้นักศึกษาไม่พัฒนาการเรียนรู้

        3. ในการศกึษาเอกสารประกอบการสอน หากนกัศกึษาทำากจิกรรมประมวลผลหลงัเรยีนไมผ่า่นเกณฑ์

ต้องกลับไปศึกษาเอกสารประกอบการสอนนั้นใหม่ และทำากิจกรรมให้ผ่านเกณฑ์

ค
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คำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอน
เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 12 : การควบคุม

 1. ให้นักศึกษารับเอกสารประกอบการสอนจากครูผู้สอน

 2. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซึ่งครูผู้สอนนำาเข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่อง ความหมาย

และความสำาคัญของการควบคุม วตัถปุระสงคแ์ละประเภทของการควบคมุ ประโยชนท์ีจ่ะไดร้บัจากการควบคุม  

ใช้เวลาประมาณ 50 นาที

 3. ศึกษาและทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำาตอบตามลำาดับ

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

 4. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซึ่งครูผู้สอนนำาเข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่อง หลักการ

ควบคุมที่ดี กระบวนการควบคุมงาน เครื่องมือในการควบคุม  ใช้เวลาประมาณ  50 นาที

 5. ศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบเนื้อหา ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำาตอบตามลำาดับ ใช้

เวลาประมาณ 40 นาที

 6. นักศึกษาอ่านทีละหน้า อย่าข้าม เพราะเนื้อหาต่อเนื่องกัน

 7. ในการทำาใบกิจกรรม หากไม่เขาใจให้กลับไปศึกษาเนื้อหาอีกครั้ง หรือสอบถามครูผู้สอน ไม่ควรดู

เฉลยก่อน

 8. เมือ่ทำาใบกจิกรรมเสรจ็แล้ว ใหจั้บคูก่บัสมาชกิในกลุม่เปลีย่นกนัตรวจคำาตอบจากเฉลย ถา้พบวา่คำา

ตอบผิดให้สมาชิกในกลุ่มแนะนำาเพื่อนให้เข้าใจถูกต้อง

 9. ให้นักศึกษาทำากิจกรรมประมวลผลหลังเรียนเพ่ือประเมินตนเอง ด้วยความซ่ือสัตย์ ใช้เวลา 20 

นาที แล้วตรวจสอบความถูกต้องและแจ้งคะแนนให้ครูทราบ

ง
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สาระการเรียนรู้

 1. การควบคมุงานสำานกังาน เปน็การกำากับ ตรวจสอบ วัดผลและเปรยีบเทยีบดกูารปฏบิตังิาน

ปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น ให้ได้ตามมาตรฐานและแผนที่กำาหนดไว้ การควบคุมจะช่วยป้องกัน

และแกไ้ขขอ้บกพรอ่งในการดำาเนินงาน  ชว่ยสรา้งความมัน่ใจวา่วัตถุประสงคกั์บผลลพัธต์รงกันหรอืใกล้

เคียงกันช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎระเบียบและนโยบายที่วางไว้ ช่วยสนับสนุนในการดำาเนิน

งานตามแผนขององค์การระยะสั้นและระยะยาว

 2. วัตถุประสงค์ของการควบคุม เพื่อให้ผลงานมีมาตรฐาน เพื่อป้องกันทรัพย์สินของหน่วยงาน 

เพือ่มใิหก้ารปฏิบติังานซ้ำาซอ้นกบังานอ่ืน ๆ  เพือ่ใชวั้ดผลการปฏิบติังาน เพือ่เพิม่ขวัญกำาลังใจใหด้ขีึน้ โดย

จำาแนกประเภทของการควบคมุงานสำานกังานไดห้ลายลกัษณะ ไดแ้ก่การควบคุมงานตามชว่งระยะเวลา

ก่อน ระหว่าง หลังของการควบคุม สำาหรับการควบคุมงานตามมิติของการควบคุม  ได้แก่การควบคุม

ด้านปริมาณ ด้านคุณภาพ ด้านเวลา และด้านค่าใช้จ่าย

 3. ประโยชนท์ีจ่ะไดร้บัจากการควบคมุ มีทัง้ประโยชนดา้นตวับคุคล เชน่ทำาใหท้ราบวา่ผูใ้ตบ้งัคบั

บัญชาทำางานไดผ้ลเพยีงใด มคีวามสามารถมากนอ้ยเพยีงใดจะตอ้งปรบัปรงุแก้ไขหรือไม ่เปน็การฝกึฝน

และสร้างผู้ใต้บังคับบัญชาให้เป็นหัวหน้างานในโอกาสต่อไป ประโยชน์ด้านงาน เช่น ทำาให้ทราบว่างาน

ที่ทำานั้นเป็นไปตามแผนที่กำาหนดไว้หรือไม่ ทำาให้ทราบว่างานก้าวหน้าไปเพียงใด ได้ผลตามมาตรฐานที่

กำาหนดไว้หรือไม่

 4. หลักการควบคุมที่ดี การควบคุมต้องคำานึงถึงลักษณะและความต้องการของงาน มีรายงาน

ความคลาดเคล่ือนได้ทันที เป็นการคาดการณ์ล่วงหน้า จะต้องระบุว่าข้อผิดพลาดใดบ้างที่ควรยกเว้น 

ควรมกีารกำาหนดเปา้หมาย ควรมลีกัษณะยดืหยุ่น  ตอ้งเปน็ทีเ่ขา้ใจของผูเ้ก่ียวขอ้งทกุฝา่ย ควรมลีกัษณะ

ประหยัด  มีการควบคุมเฉพาะจุดสำาคัญ ๆ ของระบบ ควรเน้นที่การแก้ไข

 5. การควบคมุงานสำานกังานโดยทัว่ไปมกีระบวนการเปน็ 4 ขัน้ตอน คอื การกำาหนดวตัถปุระสงค์

ของการควบคุม การกำาหนดมาตรฐานของงาน การเปรียบเทียบผลงานกับมาตรฐาน และการปรับปรุง

แก้ไข

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
หลังจากที่นักศึกษาได้ศึกษาเอกสารประกอบการสอนจบแล้วสามารถ

1. บอกความหมายและความสำาคัญของการควบคุมได้อย่างถูกต้อง 

2. อธิบายวัตถุประสงค์ ประเภทของการควบคุมได้อย่างถูกต้อง

3. อธิบายประโยชน์ที่ได้รับจากการควบคุมได้อย่างถูกต้อง

4. อธิบายหลักในการควบคุมที่ดีได้อย่างถูกต้อง

5. อธิบายกระบวนการควบคุมได้อย่างถูกต้อง

จ
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

เรื่องที่ 12.1 ความหมาย และความสำ คัญ ของการควบคุม

 การควบคุมเป็นหนา้ทีข้ั่นสุดทา้ยในหนา้ท่ีการจัดการ การควบคมุมส่ีวนเกีย่วขอ้งกบัการวางแผน ซึง่การ

วางแผนและการควบคมุมคีวามสัมพนัธแ์ละใกล้ชดิกันอยา่งต่อเนือ่ง กลา่วคอืเมือ่หนว่ยงานไดว้างแผนไวอ้ยา่งไร

จะต้องมีการติดตามผลงาน วดัและประเมนิผลงาน เพือ่ใหท้ราบวา่การปฏบิตังิานเปน็ไปตามแผนทีก่ำาหนดไวห้รอื

ไม่ ถ้าไม่เป็นตามแผนที่ได้วางไว้ต้องทำาการปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานในสำานักงานที่ผิดพลาดหรือมีปัญหา ให้

สามารถดำาเนินได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุของหน่วยงาน โดยการควบคุมที่ดีจะมีระบบการทำางานที่มี

มาตรฐานไม่ว่าจะเป็นการควบคุมกอ่นการดำาเนนิงาน ระหวา่งการดำาเนนิงาน และหลงัการดำาเนนิงาน ซึง่สามารถ

ดำาเนินการตรวจสอบและประเมินผลได้

 ดังนั้น การควบคุมเป็นหน้าที่สำาคัญของผู้บริหารทุกระดับในสำานักงานที่ต้องมีความรู้ ความสามารถ 

ความเข้าใจ เลือกใช้การบริหารงานหน้าที่ต่าง ๆ และเครื่องมือในการควบคุมที่เหมาะสม มาใช้ในสำานักงานให้

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามแผนงานขององค์การที่ได้กำาหนดไว้ให้เกิดการบรรลุตามเป้าหมาย

 การควบคุมมีนักวิชาการได้ให้ความหมายไว้หลายท่าน ดังนี้

 การควบคุม หมายถึง การติดตามผลงานและแก้ไขข้อผิดพลาดในการทำางานเพื่อให้การดำาเนินงานเป็นไปตามเป้า

หมายที่กำาหนดไว้ ซึ่งในการควบคุมงานนั้นองค์การจะต้องมี (พูนสูข, 2552) 

 1. เกณฑ์หรือมาตรฐานในการทำางาน

 2. มีการวัดผลและเปรียบเทียบกับมาตรฐาน

 3. มีการแก้ไขปรับปรุงถ้าการทำางานไม่บรรลุเป้าหมายที่ต้องการ

 การควบคุม หมายถึง การติดตามและตรวจสอบการทำางานในส่วนต่าง ๆ ขององค์การ เพื่อให้ผลการดำาเนินงาน

ที่เกิดขึ้นเป็นไปตามมาตรฐานหรือเป้าหมายที่กำาหนด (สาคร, 2552) 

 การควบคุม หมายถงึ การกำากบัการดำาเนนิงานเปรยีบเทยีบวตัถปุระสงค์และทำาการแกไ้ขเมือ่พบสิง่ทีต้่องการ การ

ปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้งานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล (อารีย์, 2552) 

 การควบคุมเป็นกระบวนการในการเฝ้าตรวจอบกิจกรรมเพ่ือให้แน่ใจว่าพวกเขาได้บรรลุตามแผนการที่กำาหนและ

มีการแก้ไขจุดที่มีการเบี่ยงเบนเป้าหมายที่ได้กำาหนดไว้ให้มีความถูกต้อง (วิเชียร, 2554) 

 การควบคุม หมายถงึ การกำากบั ตรวจสอบ และดแูลการปฏบิตังิานในสำานกังานใหเ้ปน็ไปตามมาตรฐานและแผนท่ี

กำาหนดไว้ (ธนชัย, 2555) 

 จากทีก่ล่าวมาข่้างตน้สรุปไดว้า่ การควบคมุ หมายถงึ การตดิตาม ตรวจสอบ วดัผลและเปรียบเทยีบผลการปฏบัิติ

งานสำานกังาน และการแกไ้ขปรบัปรงุขอ้ผดิพลาดทีเ่กดิขึน้ เพือ่ใหก้ารดำาเนนิงานเปน็ไปตามเกณฑห์รอืมาตรฐานทีอ่งคก์าร

กำาหนดไว้

ความสำาคัญของการควบคุม

 การควบคุมเป็นการตรวจสอบ เพื่อให้แน่ใจว่าสิ่งที่เกิดขึ้นเป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์หรือได้ผลงานตาม

มาตรฐานหรอืไม ่ซึง่ควบคมุจะชว่ยปอ้งกนัและแกไ้ขขอ้บกพรอ่งในการดำาเนนิงาน  ชว่ยสรา้งความมัน่ใจวา่วตัถปุระสงคก์บัผลลพัธ์

ตรงกันหรือใกล้เคียงกัน ช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎระเบียบและนโยบายที่วางไว้ ช่วยสนับสนุนในการดำาเนินงาน

ตามแผนขององค์การระยะสั้นและระยะยาว จะเห็นได้ว่าการควบคุมเป็นหน้าที่ทางการบริหารตัวสำาคัญที่องค์การจะขาดไม่ได้ 

องคก์ารใดหรอืธรุกจิใดกต็ามหากละเลยไมใ่หค้วามสำาคัญในการควบคุมก็จะก่อใหเ้กิดความเสยีหายหรือสญูเสยีโอกาสทาง
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ธุรกิจได้ การควบคุมงานที่ดีย่อมก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการจัดการ สิ่งที่จะต้องควบคุมมีดังนี้

 1. ปริมาณงาน (quantity) หมายถึงการควบคุมจำานวนงานที่พนักงานจะต้องทำาให้ได้ตามมาตรฐาน

เวลาที่กำาหนดไว้ เช่น พนักงานตรวจสอบคุณภาพของผลิตภัณฑ์จะต้องตรวจสอบคุณภาพได้จำานวน 10 ชิ้นต่อ 

1 ชั่วโมง หรือช่างก่ออิฐจะต้องก่ออิฐให้ได้ 12 ตารางเมตรต่อ 1 วัน เป็นต้น

 2. คณุภาพของงาน (quality) หมายถงึการควบคมุผลผลติหรอืผลงานวา่มคีณุภาพเพยีงใดเปน็ไปตาม

มาตรฐานที่กำาหนดไว้หรือไม่ ได้แก่ รูปแบบ ขนาด สีสัน ความแข็งแรง ความสวยงาม ความเรียบร้อย ประโยชน์

ใช้สอย ฯลฯ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับประเภทผลผลิต

 3. เวลา (time) หมายถึงการควบคุมเวลาที่ใช้ไปในการปฏิบัติงาน โดยต้องใช้เวลาน้อยที่สุดหรือเป็น

ไปตามมาตรฐานที่กำาหนดไว้ เช่น เวลาในการก่อสร้างบ้างหนึ่งหลังกำาหนดไว้ให้แล้วเสร็จในเวลา 8 เดือน ต้อง

ควบคุมการก่อสร้างไม่ให้เกิน 8 เดือน เป็นต้น

 4. คา่ใช้จ่าย (cost) หมายถงึการควบคมุคา่ใชจ้า่ยในการปฏบิติังานใหป้ระหยดัและเกดิประโยชนส์งูสดุ 

ตลอดจนเป็นไปตามระเบียบแบบแผนขององค์การที่กำาหนดไว้ การควบคุมค่าใช้จ่ายเป็นหัวใจสำาคัญอย่างหนึ่ง

ของธุรกิจ เพราะถ้าค่าใช้จ่ายน้อยลงเท่าใดย่อมหมายถึงต้นทุนในการผลิตสินค้าและบริการต่ำาลง สามารถสู้กับ

คู่แข่งขันได้ ทำาให้จำาหน่ายได้มาก แล้วผลกำาไรจะตามมา

 ผู้บริหารไม่ทำาหน้าที่ในการควบคุมให้ดีหรือไม่ทำาให้ครบถ้วนในสิ่งท่ีควรทำา มักประสบปัญหาต่าง ๆ มากมายใน

การบริหารจัดการ เช่น การดำาเนินงานต่าง ๆ  ไม่เป็นไปตามแผนงานและเกิดความผิดพลาดในการทำางานโดยไม่มีใครรู้ จึง

ไม่สามารถแก้ไขได้ทันท่วงที นอกจากนี้แล้วการขาดกระบวนการควบคุมที่ดี ส่งผลให้ผู้บริหารไม่สามารถกระจายงานและ

มอบหมายงานลงไปสู่ระดับล่างได้ แต่ในทางตรงข้าม หากองค์การใดมีระบบการควบคุมที่ดี ผู้บริหารที่มีความรู้ความ

สามารถและนำาระบบการควบคุมทีด่มีาใช้ในองค์การ จะสง่ผลให้เกดิประโยชนก์บัองคก์ารในหลายกรณ ีดังนัน้วตัถปุระสงค์

ของการควบคุมในสำานักงาน ได้แก่

 1. การควบคมุเพือ่ให้ผลงานมมีาตรฐาน หมายถงึ การมมีาตรฐานในการปฏบิตังิานในสำานกังาน เชน่ มาตรฐาน

ด้านการเขียนจดหมายโต้ตอบ มาตรฐานในด้านความเร็วในการพิมพ์เอกสารมาตรฐานด้านคุณภาพ

 2. การควบคุมเพื่อป้องกันทรัพย์สินของหน่วยงาน คือ มิให้ทรัพย์สินสูญหายหรือเสื่อมสภาพก่อนเวลาอันควร 

ใช้งานอย่างประหยัด หรือป้องกันการมีทรัพย์สินมากเกินความจำาเป็น

 3. การควบคุมเพื่อมิให้การปฏิบัติงานก้าวก่ายหรือซ้ำาซ้อนกับงานอื่น ๆ โดยกำาหนดไว้ในคำาบรรยายลักษณะ

งานของผู้ปฏิบัติงานแต่ละตำาแหน่ง สามารถทำางานได้ภายในขอบเขตของตน

 4. การควบคุมเพื่อใช้วัดผลการปฏิบัติงาน คือ การควบคุมผลงานที่พนักงานทำาได้ เพื่อประโยชน์ในการพัฒนา

ฝึกอบรม แก้ไขข้อบกพร่อง

 5. การควบคุมเพื่อนำาไปสู่ความถูกต้อง ใช้จูงใจพนักงานในหน่วยงาน เพิ่มขวัญกำาลังใจให้ดีขึ้น

ประเภทของการควบคุมงานสำานักงาน

 การควบคมุงานสำานกังานสามารถจำาแนกประเภทของการควบคมุไดห้ลายลกัษณะ เชน่ การควบคมุงานตามชว่ง

ระยะเวลาของการควบคุม และการควบคุมงานตามมิติของการควบคุม

เรื่องที่ 12.2 วัตถุประสงค์และประเภทของการควบคุม 
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 1. การควบคุมงานตามช่วงระยะเวลาของการควบคุม การควบคุมงานตามช่วงระยะเวลาของการ

ควบคุมแบ่งได้เป็น 3 ประเภท คือ

    1) การควบคุมก่อนการดำาเนินงาน เป็นการควบคุมตรวจสอบปัจจัยต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการดำาเนินงาน 

ได้แก่ บุคลากร วัสดุอุปกรณ์ งบประมาณ เวลา และปัจจัยอื่น ๆ เพื่อให้มั่นใจได้ว่า การดำาเนินงานจะเป็นไปตาม

แผน และบรรลุวตัถปุระสงคท่ี์กำาหนดไว ้หากการตรวจสอบพบวา่มปีจัจยับางประการทีอ่าจมผีลทำาใหก้ารดำาเนนิ

งานไมเ่ปน็ไปตามแผนทีว่างไว้ หรอืมีการเปล่ียนแปลงในสภาพแวดลอ้มบางประการทีจ่ะมผีลกระทบตอ่การดำาเนนิ

งาน ก็จะได้หาทางป้องกันแก้ไขไว้ล่วงหน้าก่อนการดำาเนินงาน

    2) การควบคุมระหว่างการดำาเนินการ เป็นการควบคุมในขณะที่กำาลังดำาเนินงานอยู่โดยผู้มีหน้าที่

ในการควบคุมจะทำาการตรวจสอบ กำากับ ดูแล การปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานและแผนที่กำาหนดไว้ 

หากงานไม่เป็นไปตามมาตรฐานหรือมีแนวโน้มที่จะไม่เป็นไปตามมาตรฐานหรือแผนของงานท่ีกำาหนดไว้ ก็จะ

สามารถปรับปรุง แก้ไข หรือเปลี่ยนแปลงวิธีการทำางานได้ทันที โดยไม่ต้องรอให้งานนั้นเสร็จสิ้นลงเสียก่อน

    3) การควบคุมภายหลังการดำาเนินงาน เป็นการควบคุมงานภายหลังจากการดำาเนินงานเสร็จสิ้นลง

แล้ว และมีการนำาผลงานมาตรวจสอบว่าเป็นไปตามมาตรฐานที่กำาหนดไว้หรือไม่ มากน้อยเพียงใด และสามารถ

บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำาหนดไว้หรือไม่ เพื่อจะได้ดำาเนินการปรับปรุงแก้ไขในการดำาเนินงานครั้งต่อ

ไป

 2. การควบคมุงานตามมติขิองการควบคมุ การควบคมุงานตามมติขิองการควบคุมสามารถดำาเนนิการควบคมุได้

ในหลายมิติ ได้แก่ การควบคุมด้านปริมาณ การควบคุมด้านคุณภาพ การควบคุมด้านเวลา และการควบคุมด้านค่าใช้จ่าย 

โดยมีรายละเอียดของการควบคุมในแต่ละมิติ ดังนี้

     1) การควบคุมด้านปริมาณ (Quantity Control) การควบคุมด้านปริมาณเป็นการตรวจสอบจำานวนหน่วย

ของผลผลิต จำานวนการให้บริการ และจำานวนครั้งในการปฏิบัติงาน การควบคุมด้านปริมาณของงานสำานักงานส่วนใหญ่จะ

เกี่ยวข้องกับปริมาณการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อและปริมาณงานสำานักงาน ในบางกรณีเป็นการยากที่จะวัดปริมาณการให้

บริการเป็นจำานวนที่แน่นอนได้ จึงอาจต้องใช้วิธีการประมาณจำานวนการให้บริการ จำานวนงาน และสังเกตความพึงพอใจ

ของผู้รับบริการ และคอยปรับปรุงประสิทธิภาพในการทำางานเพื่อให้สามารถสนองความต้องการของผู้รับบริการได้

      การควบคุมด้านปริมาณในบางครั้งอาจเกิดปัญหา คือ ความไม่แน่นอนของปริมาณงานในช่วงเวลาต่าง ๆ กัน 

เช่น ปริมาณงานอาจมากเกินไปหรือน้อยเกินไปในบางช่วงเวลา ผู้บริหารอาจแก้ปัญหาโดยการจ้างคนทำางานเพิ่มเติม หรือ

ให้พนักงานเดิมทำางานล่วงเวลา หรือใช้บริการจากภายนอก (Out-sourcing) หรือหาเครื่องจักรทำางานแทนคน เป็นต้น

     2) การควบคุมด้านคุณภาพ (Quality Control) การควบคุมด้านคุณภาพ เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง

หรือความละเอียดของงานว่าเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานที่กำาหนดไว้หรือไม่ รวมท้ังต้องใช้ความพยายามในการปรับปรุง

คุณภาพของงานให้ดีขึ้น ตัวอย่าง การควบคุมคุณภาพงานสำานักงาน เช่น การควบคุมคุณภาพของหนังสือราชการด้าน 

เนื้อหา รูปแบบ และการพิมพ์ การควบคุมคุณภาพของพนักงานต้อนรับ เป็นต้น กระบวนการควบคุมคุณภาพงานสำานักงาน 

มีดังนี้

  (1) การกำาหนดมาตรฐานคุณภาพ (Quality Standard) การกำาหนดมาตรฐานคุณภาพมีขั้นตอนในการ

ปฏิบัติ ดังนี้

      - รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับความต้องการของผู้รับบริการจากสำานักงานและจากความคิด

เห็นของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการกำาหนดมาตรฐานคุณภาพ

    - กำาหนดเกณฑ์มาตรฐานคณุภาพสำาหรบัแตล่ะงาน เชน่ มาตรฐานเกีย่วกบัคณุภาพของหนงัสอื

สง่ออก มารยาทในการใหบ้รกิารและตอ้นรบัแขก คูม่อืปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดัเก็บเอกสาร คูม่อืการใชเ้ครือ่งใชส้ำานักงาน

ชนิดต่าง ๆ หน้าที่และคุณสมบัติของเลขานุการ เป็นต้น
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  (2) การตรวจสอบคุณภาพงานและเปรียบเทียบกับมาตรฐาน การวัดผลงานสำานักงานด้าน

คุณภาพอาจใช้วิธีการตรวจสอบงานท้ังหมดหรือบางส่วน ตัวอย่าง งานประชาสัมพันธ์อาจวัดจากคำาติชมของ   

ผูใ้ชบ้รกิาร งานบัญชใีชว้ธิตีรวจสอบแบบสุ่มตวัอยา่งตรวจเพยีงบางสว่นหรอืตรวจสอบทัง้หมดเพือ่ความถูกตอ้ง

ในการทำางาน งานสารบรรณพจิารณาจากความถกูตอ้ง ความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยงานจดัเกบ็เอกสารพิจารณา

จากระบบการจัดเก็บเอกสารว่าถูกต้องหรือไม่ ทั้งนี้วิธีการวัดผลงานแต่ละอย่างต้องนำาไปเปรียบเทียบกับ

มาตรฐานที่กำาหนดไว้

  (3) การแก้ไขปรับปรุงกิจกรรมต่าง ๆ ที่คุณภาพต่ำากว่ามาตรฐาน จากการตรวจสอบคุณภาพ

งานและเปรียบเทียบกับมาตรฐานแล้ว ถ้าปรากฏว่าคุณภาพไม่เป็นไปตามมาตรฐานก็จำาเป็นต้องมีการแก้ไข

ปรับปรุงให้ดีขึ้น

   3) การควบคุมด้านเวลา (Time control) การควบคุมด้านเวลาเป็นการพิจารณาถึงประสิทธิภาพ

ในการใช้เวลาในการทำางานของสำานักงาน โดยจะต้องกำาหนดระยะเวลาการทำางานสำาหรับกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะ

ต้องทำาในชว่งเวลาทีก่ำาหนด และใหม้กีารตรวจสอบผลการปฏิบตังิานของกิจกรรมตามเวลาทีก่ำาหนดไวแ้ละตรวจ

สอบประสิทธิภาพในการทำางาน รวมทั้งมีการแก้ไขปรับปรุง ถ้าผลการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามเวลาที่กำาหนด 

การควบคุมด้านเวลาประกอบด้วยขั้นตอนดังต่อไปนี้

  (1) การกำาหนดเวลามาตรฐาน (Time Standard) เป็นการกำาหนดเวลามาตรฐานสำาหรับการทำางานใน

สำานักงาน การกำาหนดเวลามาตรฐานต้องศึกษาถึงเวลาที่ใช้ในการทำางานในแต่ละกิจกรรมและการไหลของงาน โดย       

ขั้นตอนในการกำาหนดเวลามาตรฐานมีดังนี้

      - การรวบรวมข้อมลูเกีย่วกับการปฏบิติังานทีเ่ปน็อยูใ่นปจัจบุนั เชน่ เวลาและการไหลของงาน 

วิธีปฏิบัติและกระบวนการปฏิบัติงานของสำานักงานในแต่ละงาน

     - ศึกษาและวิเคราะห์ถึงปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อเวลาในการทำางาน เช่น อุปกรณ์ กิริยาท่าทาง 

และสิ่งแวดล้อมในการทำางาน 

   - กำาหนดเวลามาตรฐาน การกำาหนดเวลามาตรฐานอาจกำาหนดในรปูตา่ง ๆ  ได้แก ่กำาหนดการ

ใช้เวลาสำาหรับงานแต่ละงาน กำาหนดจำานวนหน่วยของงานที่ต้องทำาในแต่ละช่วงเวลาซึ่งอาจจะเป็นวัน เดือน หรือปี เพื่อ

เป็นแนวทางในการควบคุมงาน

  (2) การวัดผลงานและการเปรียบเทียบกับมาตรฐาน วิธีการวัดผลงานอาจใช้วิธีการบันทึกเวลาการ

ปฏิบติังานโดยผูป้ฏบัิตงิาน และวธิใีช้นาฬกิาจบัเวลา เมือ่ไดผ้ลการปฏบิตังิานออกมาแลว้จะนำาไปเปรยีบเทยีบกบัมาตรฐาน

ทีก่ำาหนดไว ้ตวัอย่าง การวัดผลงานสำาหรบังานสารบรรณ จะวดัความรวดเร็วในการปฏบิตังิานโดยเปรยีบเทยีบกบัมาตรฐาน

ที่กำาหนด งานบัญชีจะพิจารณาจากการเสนอรายงานทางการเงินว่าจะสามารถดำาเนินการได้ภายในเวลาที่กำาหนดไว้หรือ

ไม่ การจัดเก็บเอกสารอาจใช้วิธีการวัดความรวดเร็วในการค้นหาเอกสาร งานพิมพ์ดูความรวดเร็วในการพิมพ์ เป็นต้น

  (3) การดำาเนนิการแก้ไขปรบัปรงุสิง่ทีค่ลาดเคลือ่นไปจากมาตรฐาน จากการวดัผลงานดา้นเวลาและนำา

ไปเปรียบเทียบกับมาตรฐาน ถ้ามีข้อบกพร่องก็จะได้มีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น

  4) การควบคุมด้านค่าใช้จ่าย (Cost control) การควบคุมด้านค่าใช้จ่ายมีวัตถุประสงค์เพื่อให้รายจ่ายที่

สำานกังานจา่ยออกไปมคีวามเหมาะสมและประหยดั เครือ่งมอืทีใ่ชใ้นการควบคมุคา่ใชจ้า่ยทีน่ยิม คอื การใชง้บประมาณใน

การควบคมุ (Budgetary Control) งบประมาณเปน็เครือ่งมอืในการวางแผนและควบคมุงานให้เปน็ไปตามแผน งบประมาณ

จะแสดงออกมาในรูปตัวเลข เช่น งบประมาณรายได้และงบประมาณรายจ่าย ผู้บริหารจะใช้งบประมาณประกอบการตัดสินใจ

ในปัญหาต่าง ๆ ใช้ควบคุมรายได้และรายจ่ายให้เป็นไปตามแผน รวมทั้งในตรวจสอบผลการปฏิบัติงานด้วย
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นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

เรื่องที่12.3 ประโยชน์ที่จะได้รับจากการควบคุม

 การควบคุมแม้จะมีโอกาสกอ่ใหเ้กดิผลเสยีบา้งแต่กเ็ปน็สิง่จำาเปน็ แตท่วา่การควบคมุกก็อ่ให้เกดิประโยชน์

มากกว่าดังต่อไปนี้

 1. ประโยชน์ด้านตัวบุคคล ก่อให้เกิดประโยชน์เกี่ยวกับสิ่งต่อไปนี้

• ทำาใหท้ราบวา่ผูใ้ตบั้งคับบัญชาทำางานไดผ้ลเพยีงใด มคีวามสามารถมากนอ้ยเพยีงใดจะตอ้ง

ปรับปรุงแก้ไขหรือไม่

• เป็นการฝึกฝนและสร้างผู้ใต้บังคับบัญชาให้เป็นหัวหน้างานในโอกาสต่อไป

• เป็นแนวทางในการพิจารณาความดีความชอบ

• เป็นการบำารุงขวัญผู้ใต้บังคับบัญชา

• ช่วยลดอุบัติเหตุในการปฏิบัติงานให้น้อยลง

• เป็นเครื่องกระตุ้นการทำางานของพนักงาน

 2. ประโยชน์ด้านงาน ก่อให้เกิดประโยชน์เกี่ยวกับสิ่งต่อไปนี้

• ทำาให้ทราบว่างานที่ทำานั้นเป็นไปตามแผนที่กำาหนดไว้หรือไม่

• ทำาให้ทราบว่างานก้าวหน้าไปเพียงใด ได้ผลตามมาตรฐานที่กำาหนดไว้หรือไม่

• จะต้องมีการแก้ไขอุปสรรคหรือข้อขัดข้องต่าง ๆ เพียงใดหรือไม่

• วิธีปฏิบัติงานที่ทำาอยู่เป็นวิธีการที่ดีที่สุดหรือไม่

• ช่วยให้ทราบว่ามีการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพหรือไม่

• เป็นการประหยัดเวลา เงิน และแรงงาน

 การควบคุมงานเป็นเครื่องมือสำาคัญของนักบริหารหรือผู้นำาองค์การ การควบคุมงานนอกจากจะใช้วิธีการวาง

บรรทัดฐานใหป้ฏบิตัแิล้ว การใชห้น่วยงานทีป่รกึษาและการใชห้ลกัมนษุยสัมพนัธเ์พือ่การควบคมุงานกเ็ปน็วธิกีารทีน่ยิมใช้

กันในปัจจุบัน สำาหรับการควบคุมงานโดยใช้หลักมนุษยสัมพันธ์นับว่าได้ประโยชน์หลายทางเพราะเป็นวิธีที่ได้ท้ังงานและ

น้ำาใจคนเมื่อการควบคุมงานก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารงาน ดังนั้นจึงควรจะใช้ความสำาคัญและปรับปรุงระบบการ

ควบคุมงานให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ
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กิจกรรมที่ 12.1

1. เพราะเหตุใดจึงต้องมีการควบคุม วัตถุประสงค์ของการควบคุมมีอะไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

2. สิ่งสำาคัญของการจัดการที่จะต้องควบคุมมีอะไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

3. การควบคุมงานสำานักงานสามารถจำาแนกประเภทของการควบคุมได้อย่างไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

4. การควบคุมมีประโยชน์อย่างไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
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เฉลยกิจกรรมที่ 12.1

1. เพราะเหตุใดจึงต้องมีการควบคุม วัตถุประสงค์ของการควบคุมมีอะไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

2. สิ่งสำาคัญของการจัดการที่จะต้องควบคุมมีอะไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

3. การควบคุมงานสำานักงานสามารถจำาแนกประเภทของการควบคุมได้อย่างไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

4. การควบคุมมีประโยชน์อย่างไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

 เพราะการควบคุมเป็นการตดิตามผลงานวดัและประเมนิผลงาน เพือ่ใหท้ราบวา่การปฏบิตังิานเปน็

ไปตามแผนที่กำาหนดไว้หรือไม่ ถ้าไม่เป็นตามแผนที่ได้วางไว้ต้องทำาการปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานใน

สำานกังานท่ีผดิพลาดหรอืมปัีญหา ใหส้ามารถดำาเนนิไดอ้ยา่งมปีระสทิธิภาพและบรรลุวตัถขุองหนว่ยงาน โดย

มีวัตถุประสงค์เพือ่ใหผ้ลงานมมีาตรฐาน  เพือ่ปอ้งกนัทรพัยส์นิของหนว่ยงาน เพือ่มใิหก้ารปฏบิตังิานกา้วกา่ย

หรือซ้ำาซ้อนกับงานอื่น ๆ เพื่อใช้วัดผลการปฏิบัติงาน และเพื่อนำาไปสู่ความถูกต้อง 

 ต้องควบคุมให้การจัดการมีประสิทธิภาพ มีดังนี้ 1. ปริมาณงาน (quantity) 2. คุณภาพของงาน 

(quality) 3. เวลา (time) 4. ค่าใช้จ่าย (cost) 

 

 1. การควบคุมงานตามช่วงระยะเวลาของการควบคุม การควบคุมงานตามช่วงระยะเวลาของการ

ควบคุมแบ่งได้เป็น 3 ประเภท คือ 1) การควบคุมก่อนการดำาเนินงาน เป็นการควบคุมตรวจสอบปัจจัยต่าง 

ๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัการดำาเนนิงาน 2) การควบคุมระหวา่งการดำาเนนิการ เปน็การควบคมุในขณะทีก่ำาลงัดำาเนนิ

งานอยูโ่ดยผู้มหีนา้ทีใ่นการควบคุมจะทำาการตรวจสอบ กำากบั ดแูล การปฏบิติังานเพือ่ให้เปน็ไปตามมาตรฐาน

และแผนที่กำาหนดไว้ 3) การควบคุมภายหลังการดำาเนินงาน เป็นการควบคุมงานภายหลังจากการดำาเนิน

งานเสร็จสิ้นลงแล้ว 

 2 การควบคุมงานตามมิติของการควบคุม การควบคุมงานตามมิติของการควบคุมสามารถดำาเนิน

การควบคุมได้ในหลายมิติ ได้แก่ การควบคุมด้านปริมาณ การควบคุมด้านคุณภาพ การควบคุมด้านเวลา 

และการควบคุมด้านค่าใช้จ่าย 

 1. ประโยชนด์า้นตวับุคคล เช่น ทำาใหท้ราบวา่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทำางานได้ผลเพยีงใด มคีวามสามารถ

มากน้อยเพียงใดจะต้องปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ เป็นการฝึกฝนและสร้างผู้ใต้บังคับบัญชาให้เป็นหัวหน้างานใน

โอกาสต่อไป เป็นแนวทางในการพิจารณาความดีความชอบ เป็นการบำารุงขวัญผู้ใต้บังคับบัญชา เป็นต้น

 2. ประโยชน์ด้านงาน ก่อให้เกิดประโยชน์เกี่ยวกับสิ่งต่อไปนี้ เช่น ทำาให้ทราบว่างานที่ทำานั้นเป็นไป

ตามแผนทีก่ำาหนดไวห้รอืไม ่ทำาใหท้ราบวา่งานกา้วหนา้ไปเพยีงใด ไดผ้ลตามมาตรฐานทีก่ำาหนดไวห้รอืไม ่จะ

ต้องมีการแก้ไขอุปสรรคหรือข้อขัดข้องต่าง ๆ เพียงใดหรือไม่ วิธีปฏิบัติงานที่ทำาอยู่เป็นวิธีการที่ดีที่สุดหรือ

ไม่ เป็นต้น

 



หน้า 8

12

ชุด
ที่ 

 12
  

กา
รค

วบ
คุม

  
  
  
  
  
  

  
  
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

เรื่องที่ 12.4 หลักในการควบคุมที่ดี

 ผู้บริหารที่ดีควรจัดระบบควบคุมที่ดีมีประสิทธิภาพ เพื่อเป็นหลักประกันว่าเหตุการณ์ต่าง ๆ จะดำาเนิน

ไปตามแผนที่วางไว้ ดังนั้นการวางแผนควบคุมงานทุกระดับจึงควรปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 10 ประการดังนี้

 1. การควบคุมต้องคำานึงถึงลักษณะและความต้องการของงาน เพราะงานแต่ละประเภทย่อมมีหน้าที่

และภารกิจแตกต่างกัน เช่น ระบบการควบคุมของแผนกขายย่อมแตกต่างไปจากการควบคุมของแผนกการเงิน 

หรือธุรกิจขนาดเล็กย่อมต้องการระบบการควบคุมแตกต่างจากธุรกิจขนาดใหญ่ เป็นต้น ดังนั้นผู้บริหารจะต้อง

เลือกเทคนิคการควบคุมให้เหมาะกับงานและสถานการณ์

 2. การควบคุมจะต้องรายงานความคลาดเคลื่อนได้ทันที การควบคุมที่ดีจะต้องรู้ข้อผิดพลาดได้ทันที

ก่อนที่ความเสียหายจะเกิดขึ้น เพื่อจะได้ปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่งอันจะหลีกเลี่ยงมิให้เกิดความเสียหายข้ึน 

ความเสยีหายของธุรกจิบางชนดิเกดิข้ึนเพราะมไิดร้ายงานขอ้ผดิพลาดอยา่งเรง่ดว่นเนือ่งจากท่ีจุดออ่นในการเต

รียมข้อมูลที่ใช้ในการควบคุม ปัจจุบันมีการนำาคอมพิวเตอร์มาใช้ เป็นผลให้ผู้บริหารได้รับข้อมูลอย่างรวดเร็ว

 3. การควบคมุควรเปน็การคาดการณล์ว่งหนา้ ผูบ้ริหารควรพยายามใชเ้ทคนคิการควบคมุซึง่จะทำาให้

สามารถทำานายความคลาดเคลื่อนได้ทันที เพื่อแก้ไขก่อนที่ปัญหาจะเกิดขึ้น ตัวอย่างการควบคุมที่ทำาล่วงหน้าคือ

การควบคุมเงินสด

 4. การควบคุมจะต้องระบุว่าข้อผิดพลาดใดบ้างที่ควรยกเว้น ความคลาดเคลื่อนไปจากมาตรฐานของงานบาง

อย่างอาจมีความหมายน้อย ควรกำาหนดว่ายอมให้คลาดเคลื่อนกี่เปอร์เซ็นต์ เช่น ตัวเลขเกี่ยวกับค่าจ้างแรงงานผิดไป 5 

เปอร์เซ็นต์ผู้บริหารต้องสนใจหาทางแก้ไข แต่ตัวเลขค่าใช้จ่ายทางไปรษณีย์ผิดไป 5 เปอร์เซ็นต์ผู้บริหารไม่จำาเป็นต้องนำา

มาคิดแก้ไขปัญหา ดังนั้นต้องกำาหนดลงไปให้ชัดเจนว่างานใดย่อมให้ความเคลื่อนไปเท่าใด

 5. วิธีการควบคุมควรมีการกำาหนดเป้าหมาย เป้าหมายของการควบคุมจะเป็นมาตรฐานในการทำางานและเป็น

จุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงานของทุกคน เช่น กำาหนดยอดขายของพนักงานขายกำาหนดมาตรฐานของสินค้า กำาหนด

ตารางเวลาทำางาน เป็นต้น

 6. การควบคมุควรมีลกัษณะยดืหยุน่  สามารถนำาไปใชไ้ดแ้มม้กีารเปลีย่นแปลงแผนงานหรือสถานการณเ์ปล่ียน

ไปโดยไม่คาดคิด หรือสามารถเปลี่ยนแปลงให้เข้ากับสภาพที่เปลี่ยนไป

 7. การควบคุมต้องเป็นที่เข้าใจของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยเฉพาะผู้ทำาหน้าที่ควบคุมจะต้องศึกษาระบบควบคุม

ให้เข้าใจโดยชัดเจน ระบบการควบคุมจะต้องแจ้งให้ทุกฝ่ายทราบ ดังนั้นจึงต้องทำาเป็นลายลักษณ์อักษร

 8. การควบคุมควรมีลักษณะประหยัด ต้องคุ้มกับค่าใช้จ่ายที่เสียไป แต่ในทางปฏิบัติผู้บริหารจะรู้สึกว่าเป็นการ

ยากที่จะตัดสินใจว่าระบบใดจะใช้ได้ผลคุ้มค่า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับลักษณะ ประเภท และขนาดของธุรกิจ

 9. การควบคมุเฉพาะจดุสำาคญั ๆ  ของระบบ การควบคมุทีด่ไีมจ่ำาเปน็ตอ้งควบคุมไปเสยีทุกจดุของกระบวนการ

ทำางาน ควรเลือกควบคุมเฉพาะจุดสำาคัญ หากควบคุมทุกจุดจะเสียเวลาและค่าใช้จ่ายมาก

 10. การควบคมุควรเนน้ทีก่ารแกไ้ข มใิชเ่ปน็การคน้หาขอ้ผดิพลาดเทา่นัน้ จะตอ้งบอกไดว้า่ขอ้ผดิพลาดท่ีเกิด

นั้นเกิดขึ้นที่ใด ใครเป็นผู้รับผิดชอบ และควรจะแก้ไขข้อผิดพลาดนั้นอย่างไร
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เรื่องที่ 12.5 กระบวนการควบคุม

 การควบคุมงานสำานกังานเป็นการกำากบั ตรวจสอบและดแูลการดำาเนนิงานใหเ้ปน็ไปตามมาตรฐานและ

เป็นไปตามแผนที่กำาหนด โดยการเปรียบเทียบผลการดำาเนินงานที่เกิดข้ึนแต่ละประเภทอาจมีความแตกต่างกัน

ขึ้นอยู่กับลักษณะของงาน ดังนั้น การกำาหนดวิธีการควบคุมให้แน่นอนลงไป จึงเป็นสิ่งทำาได้ยาก อย่างไรก็ตาม 

การควบคุมงานสำานักงานโดยทั่วไปมีกระบวนการที่อาจแบ่งได้เป็น 4 ขั้นตอน คือ

 ขัน้ที ่1 การกำาหนดวตัถปุระสงค์ของการควบคมุ เปน็การนำาวตัถปุระสงคข์ององคก์ารและวตัถปุระสงค์

ของสำานักงานมา พิจารณาเพื่อการกำาหนดวัตถุประสงค์ของการควบคุม

 ขัน้ที ่2 การกำาหนดมาตรฐานของงาน เปน็การกำาหนดมาตรฐานของงานเพือ่ใช้เปน็เกณฑ์ในการวดัและ

เปรียบเทียบ

 ขัน้ที ่3 การเปรยีบเทยีบผลงานกบัมาตรฐาน เปน็การวดัผลงานทีเ่กดิขึน้จรงิเปรยีบเทยีบกบัมาตรฐาน

ที่กำาหนดไว้

 ขั้นที่ 4 การปรับปรุงแก้ไข ในกรณีที่พบว่าการดำาเนินงานไม่เป็นไปตามมาตรฐานที่กำาหนดไว้จะมีการ

ปรับปรุงแก้ไขวิธีการปฏิบัติงาน หรืออาจปรับแผนการดำาเนินงานให้สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริง

ฏ

ฏการปรับปรุงแก้ไข

การปฏิบัติงาน

การเปรียบเทียบผลงาน

กับมาตรฐาน

การกำาหนดมาตรฐาน

ของงานสำานักงาน

กำาหนดวัตถุประสงค์ของ

การควบคุมงานสำานักงาน

การปฏิบัติงานบรรลุ

วัตถุประสงค์ของสำานักงาน

ไม่เป็นไปตามมาตรฐาน

เป็นไปตามมาตรฐาน

ภาพที่ 12.1 กระบวนการควบคุมงานสำานักงาน
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 1. การกำาหนดวัตถุประสงค์ของการควบคุมงานสำานักงาน การควบคุมงานสำานักงานที่ดี ควรมีการ

กำาหนดวัตถุประสงค์ของการควบคุม ซึ่งโดยทั่วไปการควบคุมงานสำานักงานจะมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การดำาเนิน

งานเป็นไปอย่างถูกต้อง เรียบร้อย และเป็นไปตามมาตรฐานที่กำาหนดไว้

 2. การกำาหนดมาตรฐานของงาน ในการควบคุมงานจำาเป็นที่จะต้องมีเกณฑ์สำาหรับใช้ในการวัดและ

เปรยีบเทียบผลการดำาเนนิงาน เกณฑด์งักล่าวนีส้ามารถกำาหนดข้ึนและใชเ้ปน็มาตรฐานสำานกังาน เพือ่ประโยชน์

การในการควบคุมงาน

    2.1 มาตรฐานสำานักงาน (Office Standards) เป็นสิ่งที่จัดตั้งหรือกำาหนดขึ้นใช้เป็นเกณฑ์อ้างอิงใน

การวัดเปรียบเทียบผลการดำาเนินงานของสำานักงาน ลักษณะที่สำาคัญของมาตรฐานมีดังนี้

  1) มาตรฐานจะต้องกำาหนดไว้ล่วงหน้าเป็นลายลักษณ์อักษร

  2) มาตรฐานจะต้องถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด และเข้าใจง่าย

  3) มาตรฐานจะต้องสอดคล้องกับแผนงานขององค์การ

  4) มาตรฐานต้องมีลักษณะยืดหยุ่นได้ และต้องการมีการปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ

  5) มาตรฐานต้องอยู่ในรูปของหน่วยที่สามารถเปรียบเทียบได้
         2.2 ประเภทของมาตรฐาน อาจแบ่งได้ ดังนี้

  1) มาตรฐานดา้นกายภาพ (Physical Standards) เป็นมาตรฐานทีก่ำาหนดขึน้เพือ่ควบคมุการดำาเนินงาน 

เชน่ ระเบยีบวิธกีารปฏบัิตงิาน ตารางเวลาทำางาน จำานวนจดหมายโตต้อบแตล่ะวนั จำานวนการใหบ้รกิารผูม้าตดิตอ่ในแตล่ะ

วัน เป็นต้น

  2) มาตรฐานด้านค่าใช้จ่าย (Cost Standards) เป็นมาตรฐานในการควบคุมค่าใช้จ่ายไม่ให้มีสูงมาก ซึ่ง

จะมีผลกระทบต่อกำาไรหรือรายได้

  3) มาตรฐานด้านพื้นที่สำานักงาน (Space Standards) เป็นมาตรฐานการจัดพื้นที่ใช้สอยในสำานักงานให้

เปน็ไปอยา่งเหมาะสม สามารถใชป้ระโยชนไ์ดอ้ยา่งเตม็ที ่ตลอดจนมาตรฐานการจดัสภาพแวดลอ้มอืน่ ๆ  ในสำานกังาน เชน่ 

การใช้แสงสว่าง การใช้เสียง และการรักษาความปลอดภัย เป็นต้น

  4) มาตรฐานด้านอุปกรณ์เครื่องใช้สำานักงาน (Equipment Standards) เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับอุปกรณ์

เครื่องใช้สำานักงานรวมทั้งมาตรฐานความต้องการใช้

  5) มาตรฐานด้านเอกสาร (Records Standards) เป็นมาตรฐานในการจัดกระบวนการบริหารเอกสาร 

เช่น การจัดเก็บ การสืบค้น การนำาไปใช้ การทำาลายเอกสาร เป็นต้น

   มาตรฐานเอกสารอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ด้วยหลายสาเหตุ คือ การปรับปรุงให้ดีขึ้น และเกิดการกำาหนด

มาตรฐานใหม่ โดยการเปลี่ยนแปลงมาตรฐานเกิดจากการใช้ข้อมูลในอดีตและดุลยพินิจบวกกับประสบการณ์ของผู้บริการ

    2.3 ประโยชน์ของมาตรฐาน มาตรฐานได้รับการสร้างขึ้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นเกณฑ์เปรียบเทียบ

กับผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานจึงมีประโยชน์อย่างมาก ดังนี้

  1) ช่วยในการบริหาร โดยใช้เป็นเครื่องมือสำานักงานในการวัดคุณภาพ วัดผลการปฏิบัติงาน และวัด

ความสามารถในการปฏิบัติงานต่าง ๆ

  2) ช่วยสรา้งความเข้าใจพืน้ฐานภายในสำานกังาน ทำาให้ลดขอ้ขัดแย้งในการปฏบิตังิานเนือ่งจากมาตรฐาน

เป็นตัวกำาหนดเบื้องต้นในการทำางานและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติร่วมกัน

  3) ช่วยในการประสานงาน เพราะมาตรฐานได้รับการกำาหนดขึ้นจากการพิจารณาร่วมกัน จึงก่อให้เกิด

การประสานงานกัน

  4) ช่วยลดการสูญเสียหรือสิ้นเปลือง ด้วยการกำาหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ทำาให้การสูญเสียลดน้อยลง

  5) ช่วยทำาให้งานง่ายขึ้น มีแนวทางในการปฏิบัติงานชัดเจน
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

  6) ช่วยส่งเสริมการใช้ประโยชน์ด้านทรัพยากรมนุษย์ได้สูงสุด มาตรฐานช่วยให้บุคลากรใช้

ความพยายามในการปฏิบัติงานให้ได้ผลสูงที่สุดอย่างเหมาะสม

  7) ช่วยอำานวยความสะดวกในการทำางานและก่อให้เกิดผลิตภาพโดยรวม

  8) ช่วยให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีภายในสำานักงาน

 3. การเปรียบเทียบผลงานกับมาตรฐาน หลังจากกำาหนดมาตรฐานของงานและลงมือปฏิบัติแล้วต้อง

ทำาการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริงกับมาตรฐานที่กำาหนดไว้ เพื่อทราบความแตกต่างซึ่งผลอาจ

มากกว่าหรือน้อยกว่ามาตรฐานด้วยสาเหตุต่าง ๆ เช่น

   3.1 มีการตั้งมาตรฐานสูงหรือต่ำาเกินไป

   3.2 เกิดอุปสรรคในการวัดผลการปฏิบัติงาน ทำาให้ค่าที่ได้เบี่ยงเบนคลาดเคลื่อน อาทิ

  1) อารมณ์และความรู้สึกขณะดำาเนินการ

  2) ปัจจัยด้านเศรษฐกิจและสังคม

  3) วิธีการวัดผล

  4) ผู้ทำาการวัดผล

  5) คุณภาพและประสิทธิภาพในการวัดผล เป็นต้น

   3.3 ความไม่สอดคล้องของมาตรฐานและผลการปฏิบัติงาน อาจเนื่องจากสาเหตุด้านเวลา ต้นทุน ค่าใช้จ่าย 

และสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป เป็นต้น

 4. การปรบัปรงุแกไ้ข เมือ่พบข้อแตกตา่งจากการเปรยีบเทยีบผลงานกบัมาตรฐาน ตอ้งมกีารปรบัปรงุแกไ้ข โดย

พิจารณาสาเหตุทีแ่ทจ้รงิแล้ว รบีดำาเนนิการแกไ้ขทนัทเีพ่ือปอ้งกนัความเสยีหายและการเกดิปญัหาซ้ำาซอ้น ในการปรบัปรงุ

แกไ้ขผูบ้รหิารตอ้งหารอืรว่มกบัผูป้ฏบัิติงานและผูเ้กีย่วข้อง เพือ่หาแนวทางปฏิบตังิานใหมห่รอือาจตอ้งปรบัปรงุระบบงาน

ขึ้นใหม่ โดยอาศัยเทคนิคการปรับปรุงงานต่าง ๆ เช่น การทำางานให้ง่ายขึ้น การบริหารเวลา การควบคุมคุณภาพ หรือ

อาจต้องมีการปรับโครงสร้างองค์การ เป็นต้น

ระบบการควบคุมองค์การที่มีประสิทธิภาพ

 ระบบการควบคุมเป็นการเปิดโอกาสให้ผู้บริหารระดับสูงได้ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของ

องค์การ หน่วยงานและสายงานตามหน้าที่รวมถึงกิจกรรมต่าง ๆ  และทำาการปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้สามารถบรรลุผลสำาเร็จ

ตามกระบวนการควบคุม ซึ่งระบบการควบคุมองค์การที่มีประสิทธิภาพจะมีลักษณะ ดังนี้ 

 1. ประหยัด การควบคุมควรจะต้องประหยัดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ที่เกิดขึ้นในการควบคุมจะต้องมีค่าใช้จ่ายที่ต่ำา หาก

ค่าใช้จ่ายสูงเกินไปผลลัพธ์ที่ออกมาอาจจะไม่คุ้มค่าใช้จ่ายที่เสียไปสำานักงานจึงควรให้ความสำาคัญในการใช้จ่ายที่ประหยัด

เพื่อให้งานสำาเร็จตามวัตถุประสงค์

 2. มีความยืดหยุ่น ระบบการควบคุมที่มีประสิทธิภาพต้องสามารถปรับเปลี่ยนหรือปรับตัวได้เพียงพอที่จะเปิด

โอกาสให้ผู้บริหาร ทำาการแก้ไขปรับปรุงให้สามารถสนองเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิดตามความจำาเป็นได้

 3. ทันเวลาทันเหตุการณ์ การควบคุมต้องเป็นการมองเหตุการณ์ล่วงหน้า  คือ เป็นการพยากรณ์ปัญหาต่าง ๆ 

ไว้ล่วงหน้าและหาทางป้องกันปัญหานั้นไว้ล่วงหน้า

 4. ถูกต้องแม่นยำา การควบคุมต้องสามารถตรวจสอบและวัดผล โดยมีการเก็บรวบรวมข้อมูลที่ถูกต้องแม่นยำา 

เพื่อให้ได้ผลการปฏิบัติงานขององค์การได้อย่างถูกต้อง

 5. มุ่งเนน้อนาคต การควบคุมทีจ่ะตอ้งชว่ยใหอ้งคก์ารปรบัปรงุการทำางานในอนาคตไดไ้มใ่ชเ่พยีงมุง่เนน้การแสดง

และวิเคราะห์ผลงานในอดีตเท่านั้น เช่น หากพบว่าการควบคุมคุณภาพสินค้ามีความผิดพลาด ควรมีระบบการวิเคราะห์

หาสาเหตุที่แท้จริงเพื่อแก้ไขมิให้เกิดข้อผิดพลาดอีกในอนาคต
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 6. ปฏิบัติได้จริง การควบคุมที่ดีจะต้องสามารถนำามาปฏิบัติใช้งานได้จริง โดยผู้บริหารจะต้องเลือก

เทคนคิการนำาข้อมลูจากส่วนตา่ง ๆ  มาประยุกตใ์หเ้ขา้กบักจิกรรม แตต่อ้งไมม่คีวามซบัซอ้นจงึจะทำาใหก้ารควบคมุ

ปฏิบัติได้จริง

 7. ติดตามได้ การควบคุมที่ดีจะต้องเปิดโอกาสให้ผู้บริหารติดตามและประเมินผลได้ว่าการควบคุม     

ดังกล่าวมีประสิทธิภาพหรือมีความเหมาะสมต่อการใช้งานเพียงใด

 8. เป็นที่ยอมรับของทุกฝ่าย การควบคุมที่ดีจะต้องได้รับการยอมรับจากบุคลากรภายในองค์การ ดัง

นั้นหากจะทำาการควบคุมในเรื่องใดองค์การจะต้องทำาความเข้าใจกับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดการยอมรับเสียก่อน 

จึงจะสามารถดำาเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ

 9. ควบคมุเฉพาะจดุทีส่ำาคญั ๆ  ในการควบคมุผูบ้รหิารควรเลอืกควบคมุเฉพาะเรือ่งสำาคญั ๆ  หรือเปน็

จุดวิกฤตท่ีจะทำาใหเ้กดิความล้มเหลวในการปฏบัิตงิานจนไมส่ามารถทำาให้บรรลเุปา้หมาย แตก่ไ็ม่ควรทีจ่ะควบคมุ

ไปทุกเรื่องเพราะจะทำาให้องค์การเสียค่าใช้จ่ายสูงโดยไม่จำาเป็นและทำาให้เสียเวลาไม่คุ้มค่าเป็นการเพ่ิมภาระอีก

ด้วย

 10. เชื่อมโยงกับแผนงาน การควบคุมที่ดีผู้บริหารควรจัดระบบการควบคุมให้เชื่อมโยงและสอดคล้อง

กับแผนงาน เพื่อเป็นเครื่องมือช่วยติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแผนและผลสำาเร็จของ

แผนที่ได้กำาหนไว้ล่วงหน้า

 ดังนัน้ จงึพอสรปุไดว้า่ระบบการควบคุมทีด่แีละมปีระสทิธภิาพจะชว่ยใหผู้บ้ริหารระดบัสูงนำามาใชใ้นองคก์าร เพือ่

ความเหมาะสมในสถานการณ์ในปัจจุบันเป็นการเปิดโอกาสให้สามารถติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ภายในองค์การได้ทันเวลาและเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น

 ปจัจุบนัเครือ่งมอืในการควบคมุส่วนใหญอ่าจมกีารนำาเทคโนโลยมีาเปน็องคป์ระกอบในการควบคมุงานสำานกังาน 

แต่ยงัมีเครือ่งมอืการบรหิารงานทัว่ไปหลายชนิดทีไ่มใ่ชล่กัษณะเปน็เทคโนโลย ีสามารถมาใชช้ว่ยการควบคมุงานสำานกังาน

ได้เช่นเดียวกัน ดังนั้นผู้บริหารควรพิจารณาเลือกใช้เครื่องมือให้เกิดความเหมาะสมของงาน และวัตถุประสงค์การใช้งาน

ของสำานักงาน เนื้อหาในส่วนนี้จะกล่าวถืงการควบคุมโดยการใช้แบบรายงาน การใช้คู่มือสำานักงาน การตรวจ 5 ส 

1. การควบคุมโดยใช้รายงาน

 แบบรายงานหรือแบบฟอร์มของสำานักงาน (Office Forms) คือ กระดาษหรือวัสดุที่พิมพ์ข้อความต่าง ๆ ตามที่

กำาหนด โดยเว้นช่องว่างไว้สำาหรับกรอกข้อมูล หรือทำาเครื่องหมายลงในช่องว่างตามที่ระบุไว้ โดยปกติการปฏิบัติงานใน

สำานักงานมักจะมีการใช้แบบรายงานหรือแบบฟอร์มเป็นเครื่องมือในการควบคุม กำากับ ดูแล มอบหมายงาน บันทึกข้อมูล 

ประสานงาน และรายงานการปฏบัิตงิาน ซ่ึงจะช่วยให้การปฏิบตังิานของสำานกังานเปน็ไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ ไดม้าตรฐาน 

และช่วยให้เกิดการประหยัดแรงงาน เวลา และค่าใช้จ่ายได้

 วัตถุประสงค์ของการใช้แบบรายงาน

 1. เพื่อการสั่งงาน การเสนอต่อผู้บังคับบัญชา การปฏิบัติงานงานสำานักงานโดยทั่วไปจะมีการบันทึกข้อมูลเป็น

ลายลักษณ์อักษร

 2. เพื่อการติดต่อประสานงานระหว่างฝ่าย แผนก หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง และ

 3. เพื่อการเก็บรวบรวมข้อมูลไว้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงและตรวจสอบ 

 องค์การหรือสำานักงานที่มีการขยายงานมากขึ้น ความจำาเป็นในการบันทึกข้อมูลก็ยิ่งเพ่ิมมากขึ้นตามไปด้วย        

ดังนั้น จึงได้มีการจัดทำาแบบรายงานหรือแบบฟอร์มขึ้นใช้สำาหรับงานที่ต้องปฏิบัติอยู่เป็นประจำาหรือมีลักษณะงานที่

คล้ายคลึงกันเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการบันทึกข้อมูลและการควบคุมตรวจสอบ

เรื่องที่ 12.6 เครื่องมือในการควบคุม 
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 ประโยชน์ของแบบฟอร์มรายงาน

 ประโยชน์ของแบบฟอร์มรายงานท่ีสร้างขึ้นในสำานักงาน หากมีการออกแบบรายงานตามหลักเกณฑ์    

ที่ดีแล้วสามารถนำามาใช้ประโยชน์ได้หลายประการ ดังนี้

 1. ใชเ้ปน็เครือ่งมอืในการตดิตอ่ประสานงาน การติดตอ่ประสานงานภายในสำานกังาน หากเปน็ลกัษณะ

งานทีต่อ้งทำาเปน็ประจำา อาจใช้แบบรายงานในการประสานงาน เพือ่ความสะดวกรวดเรว็ และเปน็การประหยดั

แรงงาน โดยไม่ต้องจัดทำาบันทึกแบบรายงาน ซึ่งไม่กะทัดรัด ทำาให้สิ้นเปลืองวัสดุ และเสียเวลาทั้งผู้บันทึกข้อมูล 

ผู้ใช้ข้อมูล และผู้ตรวจสอบ

 2. เพื่อเก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐาน แบบรายงานที่ใช้ในการปฏิบัติงานอาจจำาเป็นต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน

ในระยะเวลาอนัสมควร และเพือ่ประโยชนใ์นการควบคมุและตรวจสอบการดำาเนนิงาน เชน่ รายงานการเบกิจ่าย

เงิน ในเบิกจ่ายพัสดุ เป็นต้น

 3. เป็นการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย โดยปกติแบบรายงานต่าง ๆ จะมีข้อความที่พิมพ์เตรียมไว้เพื่อ

ให้ผู้ใช้กรอกข้อความได้ตามความเหมาะสม ผู้กรอกจึงไม่ต้องกรอกข้อความท้ังหมดด้วยตนเอง ทำาให้เป็นการ

ประหยัดเวลาของผูก้รอกแบบรายงาน สำาหรับผูใ้ชข้อ้มูลในแบบรายงานทีก่รอกแลว้เพือ่การดำาเนนิการตอ่ไปจะ

สามารถดำาเนินการได้รวดเร็วขึ้น ไม่ต้องรอการทำาบันทึกเป็นรายงานในลักษณะคำาบรรยายทำาให้การไหลของงานเป็นไป

ได้รวดเร็ว ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานลงได้

 4. ทำาให้การปฏิบัติงานเป็นระเบียบมีมาตรฐานเดียวกัน การใช้แบบรายงานจะช่วยให้การปฏิบัติงานในเรื่อง

เดียวกันหรือมีลักษณะเดียวกันใช้รูปแบบอย่างเดียวกันทำาให้ง่ายและสะดวกต่อการปฏิบัติงานและเกิดความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยและเป็นมาตรฐานเดียวกนั ถา้ไมม่แีบบรายงานผูป้ฏบิตังิานจะตอ้งเขยีนขอ้ความขึน้เองทัง้หมด บางคนอาจเขยีน

ยาวเกินความจำาเป็น ทำาให้เสียเวลาแก่ผู้ตรวจสอบที่ต้องอ่านเพื่อให้ทราบวัตถุประสงค์หรือสาระสำาคัญของเรื่อง บางคน

อาจเขียนสั้นจนไม่ได้ใจความทำาให้เสียเวลาสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมเป็นผลทำาให้งานขาดความเป็นระเบียบเรียบร้อย

 หลักการออกแบบรายงาน

 ในการออกแบบรายงานมีหลักการสำาคัญที่ควรคำานึงดังต่อไปนี้

 1. แบบรายงานควรออกแบบให้สามารถกรอกข้อความหรือข้อมูลได้รวดเร็วใช้เวลาน้อยที่สุด เพ่ือให้งานใน      

ขั้นตอนต่อไปดำาเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ

 2. การออกแบบรายงานควรคำานึงถึงความสะดวกในการกรอกข้อมูลและการนำาข้อมูลจากแบบรายงานไปใช้

ประโยชน์ในขั้นตอนการดำาเนินงานขั้นต่อไป โดยข้อมูลควรจะอยู่ในรูปของการนำาไปใช้ประโยชน์ได้ทันที ไม่ต้องผ่าน

กระบวนการที่ยุ่งยากซับซ้อน

 3. แบบรายงานที่สร้างขึ้นควรพยายามหลีกเลี่ยงความผิดพลาดคลาดเคลื่อนอันอาจเกิดจากการใช้ข้อความที่มี

ความหมายคลุมเครือไม่ชัดเจน หรือเกิดจากการกรอกข้อมูล เช่น ข้อมูลในแนวตั้งและแนวนอน ควรให้ผู้กรอกข้อมูล

สามารถกรอกได้ ง่าย ไม่สับสน วิธีการทำาสำาเนาแบบรายงานควรง่ายและสะดวกเพื่อลดความผิดพลาด

 4. แบบรายงานควรออกแบบให้เกิดความประหยัดทั้งในด้านของขนาดของกระดาษที่ใช้ควรให้เหมาะสมกับการ

ใช้งาน คุณภาพของกระดาษควรให้เหมาะสมกับชนิดและประเภทของงาน วิธีการจัดทำาแบบรายงานควรให้เป็นไปอย่าง

ประหยัด และจำานวนสำาเนาแบบรายงานควรกำาหนดเฉพาะเท่าที่จำาเป็นจริง ๆ เท่านั้น

 5. แบบรายงานควรมีลักษณะทีเ่ป็นเอกลกัษณ ์ทัง้ในดา้นสขีองกระดาษ สขีองหมกึพมิพ ์และชือ่ของแบบรายงาน 

ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ใช้แบบฟอร์มสังเกตและหยิบใช้ได้ง่ายไม่สับสน
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 ประเภทของแบบรายงาน

 แบบรายงานหรือแบบฟอร์มที่ใช้ในองค์การหรือในสำานักงานอาจแบ่งประเภทได้ ดังนี้

 1. แบ่งตามลักษณะของกิจกรรมที่ใช้แบบรายงาน ได้แก่ แบบรายงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ แบบรายงาน

การผลิตเอกสาร แบบรายงานการใช้จ่ายเงิน แบบรายงานการใช้ยานพาหนะและแบบรายงานการควบคุมการ

ปฏิบัติงาน เป็นต้น

 2. แบ่งตามจำานวนสำาเนา ได้แก่ แบบรายงานที่ใช้ฉบับเดียว คือ แบบรายงานที่จัดทำาขึ้นสำาหรับใช้ครั้ง

ละหนึ่งฉบับ ซึ่งมักจะเป็นเอกสารที่เป็นแหล่งที่มาของข้อมูลและมีความสมบูรณ์อยู่ในตัวและแบบรายงานที่มี

สำาเนาหลายฉบบั คอื แบบรายงานทีท่ำาขึน้เพือ่ใหส้ามารถทำาสำาเนาไดห้ลายฉบบั ตามความจำาเปน็ ซึง่อาจทำาขึน้

ไว้เป็นชุดโดยใช้กระดาษคาร์บอนแทรกไว้เป็นชั้น ๆ หรืออาบน้ำายาคาร์บอนไว้ด้านหลังของฉบับหน้าโดยกรอก

แบบฟอร์มเพียงครั้งเดียวแต่ได้สำาเนาหลายฉบับตามต้องการ

 3. แบ่งตามลักษณะการใช้ ได้แก่ แบบรายงานใช้ภายนอก คือ แบบรายงานที่จัดทำาไว้สำาหรับติดต่อ

ประสานงานกับบุคคลภายนอกหน่วยงาน เช่น แบบใบสมัครเข้าทำางาน และแบบเสนอราคา เป็นต้น และแบบ

รายงานใช้ภายใน คือ แบบรายงานที่ใช้โดยบุคคลภายในหน่วยงาน เช่น แบบรายงานการใช้รถประจำาวัน แบบ

รายงานการใช้ไปรษณียภัณฑ์ เป็นต้น

แบบขอใช้รถยนต์

สำาหรับยานพาหนะ

วันที่....................เดือน.............................พ.ศ..............

ถึง...........................................................พนักงานขับรถ

	 อนุมัติให้นำารถ..................................................หมายเลขทะเบียนรถ..............................

ไปสถานที่ระบุตามแบบรายงานการขอใช้รถยนต์ได้

	 	 	 	 	 ........................................หัวหน้างานยานพาหนะ

	 	 	 	 	 วันที่.................................

ผู้ขอ............................................................................................แผนก..........................................

ต้องการใช้รถวันที่..............................................เวลา...........................ถึงเวลา..............................

ประเภทการใช้งาน

	 ก.	รถยนต์นั่ง	 	 เพื่อ..................................................

	 ข.	รถยนต์ตู้โดยสาร	 เพื่อ..................................................

	 	 	 	 จำานวนผู้โดยสาร..............................คน

สถานทีป่ลายทาง............................................................................................................................

ลายเซน็ตผ์ูข้อ....................................................หวัหนา้แผนกอนมุตั.ิ.............................................

วันที่.............................................	 	 	 	 วันที่........................................

ภาพที่ 12.2 แบบรายงานการขอใช้รถยนต์
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

แบบรายงานการควบคุมการปฏิบัติงาน

สำานักงาน.................................................

ลงชื่อ..............................................ผู้ควบคุม

ลงชื่อ..............................................ผู้อนุมัติ

ลงชื่อ.............................................หัวหน้าหน่วย

	 	 	 	 	 	 	 	 วันที่..................................

คำาขออนุมัติ	 	 ทำางานในวันหยุด	 	 ทำางานล่วงเวลา

เรียน	 หัวหน้าสำานักงาน

	 เนื่องจากฝ่าย............................มีงานเร่งด่วน	 ต้องส่งรายะละเอียดการชำาระงวดเงินวันที่	 30	

เมษายน	2561	ตามคำาสั่งของบริษัท	ซึ่งมีลูกค้าประมาณ	2,500	คน	จึงขออนุมัติให้บุคลากรในหน่วยงาน

ดังกล่าวได้ทำางานดังต่อไปนี้

	 	 	 	 เดือน	เมษายน	2651

ลำาดัับที่ รายชื่อ วันที่ เวลา ค่าใช้จ่าย หมายเหตุ

ภาพที่ 12.3 แบบรายงานการควบคุมการปฏิบัติงาน
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ภาพที่ 12.4 แบบรายงานการขอใช้ห้องประชุม

แบบการขอใช้ห้องประชุม

วันที่..................................

ข้าพเจ้า	(นาย/นาง/นางสาว)...............................................................ตำาแหน่ง..........................................

สำานัก/กอง................................................................

มีความประสงค์จะใช้ห้องประชุม....................................................................

เพื่อใช้ประชุม.................................................................................................

วันที่ขอใช้ประชุม..................................................................ถึงวันที่...........................................................

รวม.......................วัน.............................ชั่วโมง..............................น.		ถึง.......................................น.

และขอความกรุณากองกลางช่วยจัดเตรียมอุปกรณ์และสิ่งอำานวยความสะดวกในการประชุม	ดังนี้

	 โต๊ะ/เก้าอี้	สำาหรับผู้เข้าประชุม	..............ท่าน  น้ำาเปล่า	....................ท่าน

	 โต๊ะ/เก้าอี้	สำาหรับวิทยากร	..............ท่าน	 	 เครื่องดื่มน้ำาชา/กาแฟ................ท่าน

	 โต๊ะลงทะเบียน	 	 	 	 	 จอรับภาพ

	 เครื่องฉายสไลด์	 	 	 	 	 กระดานไวท์บอร์ด/ปากกา

	 ไมโครโฟนตั้งโต๊ะ	...........	ตัว	 	 	 ป้ายโฟมอักษรชื่อหลักสูตรหน้าห้อง

	 ไมโครโฟนยืน	............	ตัว	 	 	 	 ปากกาเขียนแผ่นใส

	 เครื่องฉายภาพข้ามศรีษะ	 	 	 	 แผ่นใสเปล่า

	 ป้ายชื่อผู้เข้าอบรม	...........	ท่าน	 	 	 ดอกไม้ตั้งโต๊ะ	..............	ชุด

	 ป้ายชื่อวิทยากรตั้งโต๊ะ	............	ท่าน	 	 	 แท่นพิธีกร

	 กล้องถ่ายรูป	 	 	 	 	 อื่น	ๆ	...............................................

      

	 	 	 	 	 	 ลงชื่อ...............................................................

	 	 	 	 	 	 	 ................/............./...................

กองกลาง

..................................................................................................................................................................

	 	 	 	 	 	 ลงชื่อ................................................................

	 	 	 	 	 	 	 ............../............../......................
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

2. การควบคุมโดยใช้คู่มือสำานักงาน

 คูมื่อสำานกังาน (Office Manuals) คือ เอกสารทีจ่ดัทำาข้ึนเพือ่เปน็ลายลกัษณอ์กัษร แสดงขอ้มลูทีส่ำาคญั

ขององค์การและคำาแนะนำาในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบายและบรรลุวัตถุประสงค์ คู่มือสำานักงานถือว่า

เปน็มาตรฐานในการทำางานซึง่สามารถใช้เป็นเครือ่งมอืในการควบคมุโดยใชเ้ปน็เกณฑ์ในการเปรียบเทยีบกบัการ

ปฏิบัติงาน ดังนั้น คู่มือสำานักงานจึงช่วยให้บุคลากรทำาความเข้าใจในเรื่องราวต่าง ๆ  ขององค์การ แนวทาง และ

วิธีการปฏิบัติงานได้ดีขึ้นก่อนเริ่มลงมือปฏิบัติงานหรือแม้แต่ขณะที่กำาลังปฏิบัติงานอยู่ก็ตาม

 ประโยชน์ของคู่มือสำานักงาน

 คู่มือสำานักงานมีประโยชน์ต่อองค์การและบุคลาการหลายประการ ดังนี้

 1. ทำาให้องคก์ารมีการพฒันาอยา่งมีเหตุผล เนือ่งจากคูมื่องานสำานกังานเปน็แนวทางใหบ้คุลากรปฏบิตังิาน

อย่างมีหลักเกณฑ์และมีการพัฒนาการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นเรื่อย ๆ

 2. ชว่ยในการฝึกบุคลากรใหม ่คู่มอืสำานกังานเปน็คำาอธบิายทีเ่ปน็ลายลกัษณอ์กัษร จงึใชเ้ปน็คูม่อืฝกึงาน

เมื่อเริ่มปฏิบัติงาน และยังให้ข้อมูลด้านต่าง ๆ แก่บุคลากร เช่น จุดมุ่งหมาย ปรัชญา โครงสร้างวิธีการ และ

แนวทางในการปฏิบัติงาน

 3. ชว่ยประหยัดเวลาสำาหรบัผูบั้งคับบัญชาในการอธบิาย หรอืตอบคำาถามบคุลากรเกีย่วกบันโยบาย วตัถปุระสงค ์

วิธีปฏิบัติ และกระบวนการปฏิบัติงานขององค์การ

 4. ทำาให้เกิดความเชี่ยวชาญในการทำางาน เนื่องจากคู่มือสำานักงานทำาให้การปฏิบัติสำานักงานเป็นแนวเดียวกัน 

เกิดความสอดคล้องกัน และเกิดความสม่ำาเสมอ ทำาให้มีความเชี่ยวชาญในการทำางานมากขึ้น

 5. ทำาให้ขวัญของบุคลากรดีขึ้น เนื่องจากคู่มือสำานักงานจะสามารถลดข้อผิดพลาดในการทำางานเพราะบุคลากร

เข้าใจถึงลักษณะงานของตน ทำาให้สามารถสร้างความเชื่อมั่นและเป็นการบำารุงขวัญสำาหรับบุคลากรได้

 6. การทำาคูม่อืสำาหรบังานใดงานหนึง่เทา่กบัเปน็การกำาหนดอำานาจหนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบสำาหรบังานนัน้ ซึง่

จะมีผลทำาให้บุคลากรทำางานอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น

 7. คูม่อืสำานกังาน เปน็เครือ่งมอืในการควบคมุ เนือ่งจากขัน้ตอนขัน้แรกของกระบวนการควบคมุคอื การกำาหนด

มาตรฐานคน้มาเพ่ือใชเ้ปน็เกณฑใ์นการเปรยีบเทยีบกบัผลการปฏบิตังิานท่ีเกดิขึน้ คูม่อืสำานกังานถอืวา่เปน็มาตรฐานชนดิ

หนึ่งซึ่งใช้เป็นเกณฑ์ในการทำางาน

 8. ช่วยปรับปรุงการบริหารงานบุคลากรให้ดีขึ้น เนื่องจากคู่มือสำานักงานจะช่วยลดข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงาน

ระหว่างบุคลากร โดยคู่มือสำานักงานจะกำาหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากร นโยบายวิธีปฏิบัติ กระบวนการปฏิบัติ

และการติดต่อสื่อสารไว้อย่างชัดเจน

 9. ช่วยปรับปรุงประสิทธิภาพในการทำางาน เนื่องจากการมีคู่มือสำานักงานจะช่วยลดข้อผิดพลาดในการทำางาน

เนื่องจากความไม่เข้าใจกัน

 10. ช่วยผู้บังคับบัญชาในการตรวจสอบการปฏิบัติงานและวิเคราะห์ความรับผิดชอบของบุคลากรให้เหมาะสม  

ผู้บังคับบัญชาสามารถตรวจสอบความรับผิดชอบของบุคลากรเป็นระยะ ๆ โดยยึดถือคู่มือสำานักงานเป็นหลัก

 11. ช่วยลดต้นทุนในการปฏิบัติงาน คู่มือสำานักงานที่เหมาะสมจะช่วยลดความซ้ำาซ้อนและแก้ปัญหาการปฏิบัติ

ต่าง ๆ ทำาให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงขึ้น เช่น ใช้เวลาน้อยลง ปริมาณงานสูงขึ้น เป็นต้น
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 รูปแบบของคู่มือสำานักงาน

 ในองคก์ารขนาดใหญจ่ะมคีูม่อืการปฏบิตังิานมากมายสำาหรบับคุลากรแต่ละฝา่ย แต่องคก์ารขนาดเลก็

อาจรวมคู่มือการปฏิบัติงานหลายฝ่ายไว้ด้วยกันได้ โดยทั่วไปคู่มือที่อาจนำามาใช้ในสำานักงานมี ดังนี้

 1. คู่มือองค์การ คู่มือนี้ประกอบด้วย ข้อมูลความเป็นมาขององค์การ วัตถุประสงค์ ปรัชญา ภารกิจ 

หนา้ท่ีความรบัผดิชอบของผูบ้รหิาร แผนผงัองค์การการตดิตอ่สือ่สาร การประสานงาน และสายการบงัคบับญัชา

ขององค์การ

 2. คู่มือนโยบาย ประกอบด้วย รายละเอียดนโยบายวัตถุประสงค์และหน่วยงานต่าง ๆ ขององค์การ 

แนวทางปฏิบัติที่สำาคัญขององค์การซึ่งมีความจำาเป็นที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องได้รับทราบเพื่อให้สามารถร่วมมือกัน

ปฏิบัติให้เป็นไปตามนโยบายและบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ

 3. คู่มือบุคลากร เป็นคู่มือประจำาตัวของบุคลากรที่จะช่วยให้ทราบกฎระเบียบ ข้อบังคับในการปฏิบัติ

งาน และยงัเปน็เอกสารแสดงความสมัพนัธร์ะหวา่งบคุลากรกบัลักษณะการจา้งงาน คูมื่อบคุลากรมกีารนำาไปใช้

กันอย่างกว้างขวาง โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับชั่วโมงการทำางาน เงินเดือน การเลื่อนตำาแหน่ง การขึ้นเงินเดือน 

การลา สวัสดิการ และผลประโยชน์อื่น ๆ ของบุคลากร
 4. คู่มือกระบวนการปฏิบัติงาน คู่มือนี้จะแสดงลำาดับข้ันตอนในการปฏิบัติงาน โดยระบุว่าจะต้องทำาอะไร ทำา

อย่างไร ทำาเมื่อใด ใครเป็นคนทำา และทำาไมจึงต้องทำา คู่มือนี้จะใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างดี

 5. คู่มือปฏิบัติเฉพาะอย่าง เป็นคู่มือการปฏิบัติงานเฉพาะอย่างสำาหรับบุคลากร คู่มือปฏิบัติเฉพาะอย่าง ได้แก่ 

  1) คู่มือการจัดเก็บเอกสาร เป็นคู่มือที่ให้ข้อเสนอแนะนำาเกี่ยวกับระบบการจัดเก็บเอกสารที่เหมาะสม

ขององค์การ ลำาดับขั้นตอนในการจัดเก็บเอกสาร ข้อความปฏิบัติที่จำาเป็นสำาหรับการเก็บรักษาเอกสารให้ปลอดภัย ระยะ

เวลาในการจัดเก็บเอกสารแต่ละชนิด การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องมือต่าง ๆ วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการให้ยืมและการ

ทำาลายเอกสาร

  2) คู่มือสำาหรับเลขานุการ ประกอบด้วย คำาแนะนำาและแนวทางปฏิบัติในการเขียน การส่งจดหมาย 

การนัดประชุม มารยาทในการรับโทรศัพท์ วิธีการจัดเก็บเอกสารและงานอื่น ๆ ของเลขานุการ

  3) คู่มอืการโต้ตอบจดหมาย ประกอบดว้ย การกำาหนดมาตรฐานการตดิตอ่สือ่สารดา้นลายลกัษณอ์กัษร 

หลักการเขียนจดหมาย โครงสร้างและสำานวนจดหมายที่เหมาะสม การโต้ตอบหนังสือภายในองค์การ และหลักการเขียน

รายงาน

 6. คู่มือเอนกประสงค์ เป็นคู่มือที่รวมข้อมูลและแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ  เข้าไว้ในเล่มเดียวกัน โดยจะรวมถึง ข้อมูล

เกี่ยวกับองค์กร ได้แก่ ความเป็นมา นโยบายทั่วไป อำานาจหน้าที่ หน่วยงานต่าง ๆ ภายในองค์การ กฎระเบียบและข้อ

บังคับ และข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการบริหารบุคคล

3. การควบคุมโดยการตรวจ 5 ส

 กิจกรรม  5 ส หรือ 5 s ซึ่งประกอบด้วย สะสาง (Seiri) สะดวก (Seiton) สะอาด(Seiso) สุขลักษณะ (Seiketsu) 

และสร้างนิสัย (Shitsuke) ได้มีการนำามาใช้ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและคุณค่าในการทำางาน ต่อมาบริษัท เอ็น เอช 

เค สปริง (ไทยแลนด์) จำากัด ได้นำากิจกรรม 5 ส เข้ามาเผยแพร่ในประเทศไทย และมีการนำาไปดำาเนินการในหน่วยงาน

ต่าง ๆ หลายแห่ง เพราะเป็นกิจกรรมที่นำาไปปฏิบัติแล้วทำาให้สภาพแวดล้อมการทำางานดีขึ้น ส่งผลให้การดำาเนินงานของ

หน่วยงานมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพมากขึ้นอย่างเห็นได้ชัด

 วัตถุประสงค์ของการตรวจ 5 ส

 1. เพื่อตรวจสอบความเข้าใจเรื่อง 5 ส ว่าบุคลากรของหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจในการดำาเนินกิจกรรม 5 

ส มากน้อยเพียงใด

 2. เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของขั้นตอนการดำาเนินกิจกรรมว่าได้ทำาถูกต้องหรือไม่



หน้า 19

12

ชุด
ที่ 

 12
  

กา
รค

วบ
คุม

  
  
  
  
  
  

  
  
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 3. เพื่อประเมินความคืบหน้าของการดำาเนินกิจกรรม

 4. เพื่อปรับปรุงและยกระดับการดำาเนินกิจกรรม โดยการตรวจติดตามโดยผู้มีความรู้ ความเข้าใจหรือ

ผู้เชี่ยวชาญ จะทำาให้ได้ข้อแนะนำาในการปรับปรุงการดำาเนินกิจกรรมเพ่ือสามารถพัฒนาไปสู่การจัดวางผัง

สำานกังานใหม่เพ่ือใหก้ารไหลของงานดข้ึีน และใหเ้กดิประสทิธภิาพในการทำางานมากข้ึน ซึง่เปน็วตัถปุระสงคข์อง

การทำากิจกรรม 5 ส

 5. เพื่อเป็นกลไกของการบริหารบนพื้นฐานความจริง การตรวจติดตามเป็นการเปิดโอกาสให้ผู้บริหาร

ได้สัมผัสความจริง ของจริง และสถานที่ปฏิบัติงานจริง พร้อมทั้งพบปะผู้ปฏิบัติงาน ณ จุดปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นไป

ตามหลกัการบริหารบนพืน้ฐานความจรงิ ซึง่ทำาใหผู้้บริหารไดเ้ขา้ใจเรือ่งจรงิ และสามารถประเมนิ ตดัสนิใจ และ

สั่งการได้ถูกต้อง

 6. เพื่อเป็นการสร้างขวัญกำาลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน การตรวจติดตามเป็นการสร้างโอกาสให้ผู้บริหาร

ได้แสดงความชืน่ชมส่ิงทีบุ่คลากรไดท้ำางาน ปรบัปรงุงานในหนา้ทีแ่ละสามารถใหข้อ้แนะนำาเพิม่เตมิเพือ่เปน็ขวญั

และกำาลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน

 7. เพื่อวัดผลการดำาเนินกิจกรรมที่เป็นรูปธรรม เข่น ลดเวลาในการรอคอยงาน ให้บริการได้รวดเร็วขึ้น 

ซึ่งเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการทำางาน

 จากวตัถปุระสงคด์งักล่าว จะเหน็วา่การตรวจตดิตามการดำาเนนิกจิกรรม 5 ส มคีวามสำาคัญและมผีลตอ่การเพ่ิม

คุณภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติได้อย่างมาก ดังนั้น หน่วยงานหรือสำานักงานที่นำากิจกรรม 5 ส มาใช้ จึงควรให้

ความสำาคัญกับการตรวจติดตามเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำาหนดไว้

 ประเภทของการตรวจ 5 ส

 การตรวจ 5 ส ของสำานักงานสามารถดำาเนินได้ 2 ประเภท คือ

 1. การตรวจโดยบุคลากรภายในหน่วยงาน ได้แก่ การตรวจติดตามโดยบุคลากรผู้ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 

การตรวจโดยผู้บังคับบัญชา หรือคณะกรรมการ 5 ส ของหน่วยงาน ซึ่ง ถือว่าเป็นส่วนสำาคัญที่จะก่อให้เกิดความร่วมมือ

และรับผิดชอบร่วมกัน

 2. การตรวจโดยผูเ้ช่ียวชาญ เป็นการตรวจตดิตามโดยบคุคลภายนอกซึง่เปน็ผูเ้ชีย่วชาญการตรวจตดิตามประเภท

นี้จะทำาให้หน่วยงานได้ข้อแนะนำาที่เป็นประโยชน์อย่างมากในการปรับปรุงและพิจารณากิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงาน

 ปัจจัยสำาคัญของการตรวจ 5 ส

 การตรวจการดำาเนนิกจิกรรม 5 ส จะประสบผลสำาเรจ็และบรรลวุตัถปุระสงคท์ีก่ำาหนดไวไ้ดน้ัน้มปีจัจยัทีเ่กีย่วขอ้ง

หลายประการ คือ แบบฟอร์มหรือใบตรวจสอบ แผนการดำาเนินกิจกรรม ผลการตรวจติดตามครั้งก่อน และผู้ตรวจ

 1. แบบฟอร์มหรือใบตรวจสอบ เป็นปัจจัยสำาคัญในการตรวจติดตามความคืบหน้าการดำาเนินกิจกรรม 5 ส ใน

การออกแบบฟอร์มหรือใบตรวจสอบ ควรทำาให้ง่ายต่อการใช้ และครอบคลุมสิ่งที่ต้องการตรวจ โดยควรพิจารณาถึง

  1) ระยะของการดำาเนนิกจิกรรม การออกแบบฟอรม์หรอืใบตรวจสอบควรพิจารณาวา่การดำาเนนิกจิกรรม 

5 ส อยู่ในช่วงเริ่มต้น หรือระยะพัฒนา หรือระยะรักษามาตรฐาน เพื่อให้แบบฟอร์มหรือใบตรวจสอบมีความเหมาะสมกับ

ช่วงระยะของการดำาเนินกิจกรรม เช่น ระยะเริ่มต้น ไม่ควรใช้แบบฟอร์มที่มีคำาถามและรายละเอียดมากนัก เพราะผู้รับ

การตรวจจะรู้สึกอึดอัดว่าถูกตรวจละเอียดและเป็นการเพิ่มงาน

  2) ลักษณะของหน่วยงาน หน่วยงานโดยทั่วไปจะแบ่งลักษณะของหน่วยงานออกได้เป็นหน่วยงานที่มี

ลักษณะเป็นสำานักงาน ซึ่งทำางานเกี่ยวข้องกับการบริหารทั่วไป และหน่วยงานที่มีลักษณะเป็นการปฏิบัติการหรือโรงงาน 

การออกแบบฟอร์มหรือใบตรวจสอบควรให้มีความเหมาะสมกับลักษณะของหน่วยงานด้วย
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 2. แผนการดำาเนินกิจกรรม การตรวจติดตามการดำาเนินกิจกรรม 5 ส จะประสบผลสำาเร็จตาม

วัตถุประสงค์หรือไม่นั้น ผู้ตรวจควรจะศึกษาแผนการดำาเนินกิจกรรมแต่ละหน่วยงานและแต่ละจุดตรวจ และ

ตรวจสอบว่าได้มีการดำาเนินการตามแผนหรือไม่ มีปัญหาอุปสรรคอย่างไร และได้มีการปรับปรุงแก้ไขอย่างไร 

โดยอาศัยการสัมภาษณ์และการสังเกตการณ์ ตลอดจนรับฟังการบรรยายสรุปของเจ้าของพื้นที่

 3. ผลการตรวจติดตามความครั้งก่อน ผลการตรวจติดตามการดำาเนินกิจกรรม 5 ส ครั้งก่อนจะช่วยให้

มองเห็นการพัฒนาและการปรับปรุงงานของหน่วยงานและของจุดตรวจต่าง ๆ เพื่อประเมินความก้าวหน้าของ

การดำาเนินกิจกรรม

 4. ผูต้รวจ ผูต้รวจกจิกรรม 5 ส ไดแ้ก ่คณะบคุคลทีไ่ดร้บัการแตง่ตัง้จากผูบ้รหิารใหท้ำาหน้าทีร่บัผดิชอบ

ในการติดตามความกา้วหนา้ และการตรวจสอบการดำาเนนิกจิกรรมในหนว่ยงาน ผูต้รวจทีด่คีวรมคีณุสมบตั ิดงัน้ี

  1) มีความรู้ความเข้าใจกิจกรรม 5 ส เป็นอย่างดี

     2) มีทัศนคติที่ดีต่อกิจกรรม 5 ส และควรแสดงออกถึงการมีทัศนคติที่ดีต่อผู้บริหารและต่อ

หน่วยงานด้วย

  3) มีความรู้ความเข้าใจในแนวทางและหลักเกณฑ์การตรวจให้คะแนน โดยกรรมการผู้ตรวจ

ทุกท่านจะต้องมีความเข้าใจตรงกันถึงวัตถุประสงค์และแนวทางในการตรวจแต่ละครั้ง เช่น วัตถุประสงค์และแนวทางใน

การตรวจครั้งแรกหรือในช่วงเริ่มต้น คือ การตรวจเยี่ยมให้กำาลังใจ การดูภาพของการดำาเนินกิจกรรมโดยรวม การตรวจ

ในระยะต่อไปหรือระยะพัฒนา อาจมีการตรวจที่ละเอียดมากขึ้น โดยพิจารณาถึงจุดตรวจในแต่ละจุด เป็นต้น

  4) มีเหตุผลและพร้อมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น โดยเฉพาะเจ้าของพื้นที่หรือผู้รับการตรวจ

     5) ช่างสังเกต การตรวจติดตามการดำาเนินกิจกรรม 5 ส ผู้ตรวจควรเป็นคนช่างสังเกตและให้ความ

สำาคัญในจุดเล็ก ๆ  น้อย ๆ  โดยอาจใช้เทคนิคการตรวจติดดามแบบ 360 องศา คือ ดูบนเพดานข้างฝา บนโต๊ะ ใต้โต๊ะ และ

ใช้ประสาทสัมผัสทุกด้าน ทั้งตาดู หูฟัง จมูกดมกลิ่น และผิวหนังสัมผัสได้

      6) มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี กิจกรรม 5 ส เป็นกิจกรรมที่ต้องอาศัยความร่วมมือจากบุคคลผู้บริหารและเจ้า

หนา้ทีผู่ป้ฏบิตั ิใหท้กุคนมสีว่นรว่ม ผูต้รวจจงึควรมมีนษุยส์มัพนัธท์ีด่ใีนระหวา่งการตรวจควรมกีารทกัทายทกุคนดว้ยความ

ยิ้มแย้มแจ่มใสเป็นกันเองกับผู้รับการตรวจ

     7) มีส่วนในการให้คำาแนะนำา ผู้ตรวจที่ดีควรรู้จักใช้ศิลปะในการให้คำาแนะนำาอย่างสร้างสรรค์

 วิธีการตรวจ 5 ส

 วิธีการตรวจกิจกรรม 5 ส ควรแบ่งเป็นระยะ ๆ ตามแผนการดำาเนินกิจกรรม 3 ระยะ คือ ระยะเริ่มต้น ระยะ

พัฒนา และระยะรักษามาตรฐาน การตรวจสอบแต่ละระยะควรใช้วิธีการตรวจที่แตกต่างกันเพราะวัตถุประสงค์ในการ

ตรวจแตกต่างกัน

 1. การตรวจระยะเริ่มต้น การตรวจในระยะเริ่มต้นของการดำาเนินกิจกรรม 5 ส มีวัตถุประสงค์เพื่อดูภาพรวม

ทั่วไป และสร้างความเข้าใจในการดำาเนินกิจกรรม โดยการตรวจระยะนี้มีประเด็นและวิธีการ ดังนี้

  1) สะสาง ให้มุ่งเน้นวันสะสางใหญ่และทำาต่อเนื่อง พยายามแยกของใช้และไม่ใช้ออกจากกัน

  2) สะดวก ระยะนี้ควรจัดแบ่งประเภทอุปกรณ์ สิ่งของ หรือเอกสารเป็นหมวดหมู่หรือจัดกลุ่มใหญ่ โดย

มีป้ายบอกชัดเจน

  3) สะอาด ให้มุ่งเน้นที่ความสะอาดของพื้น ผนัง เพดาน อุปกรณ์ และพื้นที่โดยรวม การบริหารกิจกรรม 

ให้ดูว่ามีแผนรวมของการดำาเนินกิจกรรมหรือไม่ มีการตั้งคณะกรรมการ หรือแบ่งพื้นที่รับผิดชอบอย่างไร

  4) การตรวจ คณะกรรมการผู้ตรวจควรเดินตรวจไปพร้อม ๆ กัน ในลักษณะการตรวจเยี่ยมและเปิด

โอกาสให้ผู้บริหารระดับสูงได้ให้กำาลังใจแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ

  5) ควรใช้ที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญเข้ามาร่วมตรวจด้วย เพราะเป็นระยะเริ่มต้นหน่วยงานยังไม่มีความรู้ 

และประสบการณ์
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

  6) แบบฟอร์มหรือใบตรวจ ในระยะเริ่มต้น ควรใช้ใบตรวจที่ง่ายต่อการเข้าใจ และง่ายในการ

ใช้

  7) การให้คะแนน ระยะเริ่มต้น ควรให้คะแนนในระดับปานกลาง ไม่ควรให้สูงหรือต่ำาเกินไป

เพราะต้องคำานึงถึงการตรวจครั้งต่อไปด้วย

 2. ระยะการพัฒนา หลังจากได้ดำาเนินกิจกรรม 5 ส ไปแล้ว ประมาณ 1 ปี จะเป็นช่วงของการดำาเนิน

การปรบัปรงุและพฒันากจิกรรม วธิกีารตรวจกค็วรปรบัใหส้อดคลอ้งกันดว้ย โดยการตรวจระยะนีมี้วธิกีาร ดงันี้

  1) จุดตรวจสอบ นอกเหนือจากการตรวจในภาพรวมแล้ว ควรมีการตรวจแบบเจาะลึกลงใน

รายละเอียดให้มากขึ้น โดยต้องพิจารณาถึงหัวใจของ 5 ส คือ

   (1) สะสาง ต้องมั่นใจว่ามีแต่ของจำาเป็นในการใช้งานเท่านั้นในบริเวณปฏิบัติงาน

   (2) สะดวก กำาหนดที่วางหรือเก็บให้ชัดเจน มีป้ายบอกและปฏิบัติตามเพ่ือความ

สะดวกในการนำามาใช้งาน

   (3) สะอาด ผู้ทำาความสะดวกจะต้องทำาอย่างมีคุณภาพ ต้องสะอาดจริง

   (4) สุขลักษณะ การคงรักษาสภาพที่ดีของการทำา 3 ส แรกไว้ และหาทางป้องกัน  

ไม่ให้เกิดความสกปรกและไม่เป็นระเบียบ
   (5) สร้างนิสัย ดูการปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบต่าง ๆ รวมทั้งสัมพันธภาพที่ดีระหว่าง

ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ

  2) การบริหารกิจกรรม ดูว่ามีปัญหาอุปสรรค และการแก้ไขอย่างไร การมีส่วนร่วมของผู้บริหารและ 

ผู้ปฏิบัติเป็นอย่างไร โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์และการสังเกต

  3) กรรมการตรวจ ควรเขียนขอ้ดทีีพ่บ และข้อเสนอแนะในการตรวจทุกครัง้ เพือ่ชว่ยให้ผูร้บัตรวจสรา้ง

มาตรฐานของจุดรับตรวจและหน่วยงาน และยกระดับการดำาเนินกิจกรรมให้สูงขึ้น

  4) แบบฟอร์มหรือใบตรวจ ควรมีรายละเอียดของรายการตรวจมากขึ้นกว่าการตรวจในระยะแรก

  5) การให้คะแนน ควรให้ตามความเป็นจริงหลังจากได้ดูพื้นที่ทั้งหมด แล้วเปรียบเทียบผลการดำาเนิน

กิจกรรมครั้งก่อน ว่าดีขึ้นมากน้อยเพียงใด หรือถดถอยลง เจ้าของพื้นที่ละเลยขาดความเอาใจใส่หรือไม่

 3. ระยะรักษามาตรฐาน

  การตรวจระยะนี้ยังคงเน้นหัวใจของ 5 ส และมาตรฐานที่หน่วยงานได้พัฒนาขึ้น

  1) สะสาง ของจำาเป็นใช้มีเฉพาะปริมาณที่จำาเป็น มีหลักเกณฑ์วิธีการสะสาง และวิธีเก็บรักษา

  2) สะดวก ดวูา่มกีารจดัผังสำานกังานใหมห่รอืไม ่การไหลของงานมปีระสทิธภิาพเพยีงใดการคน้หาแฟม้

เอกสารสะดวกรวดเร็วขึ้นหรือไม่ โดยอาจทดสอบด้วยการจับเวลาในการค้นหาแฟ้มเอกสารหรืออุปกรณ์บางชนิด เช่น 

ภายใน 30-60 วินาที เป็นต้น

  3) สะอาด ความสะอาดขั้นนี้ ควรตรวจสอบถึงแผนหรือตารางการทำาความสะดวกประจำาวัน ประจำา

สัปดาห์ ประจำาเดือน และมาตรฐานการทำาความสะอาดประจำาอุปกรณ์

  4) การบรหิารกจิกรรม ผูต้รวจสามารถตรวจสอบการบรหิารกจิกรรมไดจ้ากการรบัฟังการนำาเสนอของ

ผู้รับผิดชอบพื้นที่รับตรวจ ดูรายงานการประชุมของหน่วยงานรับตรวจ การแก้ไขปัญหาและอุปสรรคของการดำาเนิน

กิจกรรมที่ผ่านมา รวมทั้งเชิญผู้เชี่ยวชาญหรือท่ีปรึกษาเฉพาะด้านมาร่วมตรวจและให้คำาแนะนำา เพ่ือปรับปรุงจุดสำาคัญ 

รวมทั้งสร้างหรือพัฒนามาตรฐานของ 5 ส

  5) การให้คะแนน ในระยะนี้ เป็นการพิจารณาเปรียบเทียบกับคะแนนในครั้งก่อน และดูสถิติที่ผ่านมา

ว่าเป็นอย่างไร เช่น ขึ้น ๆ ลง ๆ หรือค่อย ๆ ดีขึ้น พัฒนาขึ้นเป็นลำาดับ การให้คะแนนควรเป็นไปอย่างยุติธรรม และอาจ

มีการพิจารณาหาแนวทางในการส่งเสริมการดำาเนินกิจกรรม โดยการเพิ่มรางวัลความพยายาม และรางวัลความร่วมมือ

ร่วมใจ เป็นต้น
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 การตรวจ 5 ส จะมีส่วนช่วยให้การดำาเนินงานขององค์การและสำานักงานมีผลผลิตในเชิงปริมาณมาก

ขึ้น การดำาเนินงานมีคุณภาพมากขึ้น เป็นการช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการดำาเนินงานได้ในระยะยาว 

และท่ีสำาคัญ ผลการตรวจ 5 ส จะชว่ยผูบ้รหิารในการตดัสนิใจกา้วไปสู่กจิกรรมเพิม่คณุภาพอืน่ ๆ  เชน่ ISO 9000 

และมาตรฐานรางวลัคณุภาพประเภทต่าง ๆ  หรอืองคก์ารและสำานกังานอาจดำาเนนิการคูข่นานกนัไปทัง้กจิกรรม 

5 ส และกิจกรรมอื่น ๆ โดยพิจารณาถึงความพร้อมขององค์การและบุคลากร

แบบฟอร์มตรวจพื้นที่ 5 ส

พื้นที่ส่วนกลาง		งาน.................................................	ตรวจประจำาเดือน....................................

ลำาดับที่

1							โต๊ะ	/	เก้าอี้	/	ชั้น																-	สะอาดและจัดอย่างเป็นระเบียบ

2							ความร่วมมือในการดำาเนิน						-	มีการตรวจสอบ	check	list

									กิจกรรม	5ส																								การทำาความสะอาดของแม่บ้าน

5							แสงสว่าง/การระบายลม								-	เพียงพอต่อการทำางานในสำานักงาน

																																																อย่างมีประสิทธิภาพหรือไม่

คะแนนรวม

6							ป้าย																																-	มองเห็นและติดตั้งอย่างเหมาะสม

																																																มีขนาดเหมาะสม	และเห็นได้ชัดเจน

เกณฑ์	:	25	ขึ้นไป	=	ดีมาก					19	-	24	=	ดี						13	-	18	=	พอใช้						9	-	12	=	ควรปรับปรุง					0	-	6	=	ต้องปรับปรุง

ข้อแนะนำาเพื่อการปรับปรุง

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

ข้อดีที่พบเห็น

..................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

	 	 	 	 	 	 	 ลงชื่อ............................................ผู้ตรวจ

																																																																																													(.................................................)

	 	 	 	 	 	 	 				วันที่.........../............/.............

4							พื้น/ผนัง/หน้าต่าง/ประตู/						-	สะอาด	เรียบร้อย	และรักษาอย่างดี

									เพดาน																														หรือไม่

3							เครื่องจักร/อุปกรณ์/สายไฟ					-	สะอาดปลอดภัย	รักษาอย่างดี

									ในสำานักงาน/อุปกรณ์ดับเพลิง		-	อุปกรณ์อื่นๆ/อุปกรณ์ดับเพลิง	

	 	 	 													อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

เกณฑ์/อุปกรณ์ จุดประสงค์
คะแนน

  5      4     3     2      1

ภาพที่ 12.5 แบบฟอร์มตรวจพื้นที่ 5 ส
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

กิจกรรมที่ 12.2

1. การควบคมุทีด่ีจะตอ้งมีหลกัเกณฑ์และมีเหตผุล เพือ่ส่งเสรมิให้การจัดการมปีระสทิธภิาพมากขึ้น โดยหลกัการ

ควบคุมที่ดีมีอะไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

2. กระบวนการควบคุมมีกี่ขั้นตอนอะไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

3. จงอธิบายลักษณะของคู่มือบุคลากรมาพอเข้าใจ

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

4. จงอธิบายประเภทของระยะเวลาของการตรวจ 5 ส มาพอสังเขป

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................



หน้า 24

12

ชุด
ที่ 

 12
  

กา
รค

วบ
คุม

  
  
  
  
  
  

  
  
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

เฉลยกิจกรรมที่ 12.2

1. การควบคมุทีด่ีจะตอ้งมีหลกัเกณฑ์และมีเหตผุล เพื่อส่งเสรมิให้การจัดการมปีระสทิธภิาพมากขึ้น โดยหลกัการ

ควบคุมที่ดีมีอะไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

2. กระบวนการควบคุมมีกี่ขั้นตอนอะไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

3. จงอธิบายลักษณะของคู่มือบุคลากรมาพอเข้าใจ

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

4. จงอธิบายประเภทของระยะเวลาของการตรวจ 5 ส มาพอสังเขป

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

1. การควบคุมตามลักษณะงาน ตามสถานการณ์

2. การควบคุมต้องรายงานตามคลาดเคลื่อนได้ทันที

3. การควบคุมเป็นการคาดการณ์ล่วงหน้า

4. การควบคุมควรมีการกำาหนดเป้าหมาย

5. การควบคุมควรมีลักษณะยืดหยุ่น

6. การควบคุมควรมีลักษณะประหยัด คุ้มกับค่าใช้จ่ายที่เสียไป

มี 4 ขั้นตอน คือ  1. กำาหนดวัตถุประสงค์ของการควบคุม

  2. การกำาหนดมาตรฐานของงาน

  3. การเปรียบเทียบผลงานกับมาตรฐาน

  4. การปรับปรุงแก้ไข

 คู่มือบุคลากรเป็นคู่มือที่องค์การจัดทำาข้ึนและแจกจ่ายให้แก่บุคลากรเพ่ือให้ทราบกฏระเบียบ 

ขอ้บงัคบัในการทำางาน และยงัเปน็เอกสารแสดงความสมัพนัธร์ะหวา่งบคุลากรกบัลกัษณะการจา้งงาน 

โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับชั่วโมงการทำางาน เงินเดือน การเลื่อนตำาแหน่ง การข้ึนเงินเดือน การลา 

สวัสดิการ และผลประโยชน์อื่นของบุคลากร

การตรวจ 5 ส สามารถดำาเนินการตรวจได้ 2 ประเภท คือ

1. การตรวจโดยบุคลากรภายในหน่วยงาน

2. การตรวจโดยผู้เชี่ยวชาญจากภายนอก

สำาหรับระยะเวลาของการตรวจ 5 ส จะมีการตรวจติดตามเป็นระยะ คือ

1. ระยะเริ่มต้น

2. ระยะพัฒนา

3. ระยะรักษามาตรฐาน
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน

 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำานักงานสมัยใหม่

ชุดที่ 12 การควบคุมงานสำานักงาน

คำาชี้แจง ข้อคำาถามมีทั้งหมด	10	ข้อ	ให้นักศึกษาทำาเครื่องหมาย	x	ลงในกระดาษคำาตอบตรงช่อง		

												ก	ข	ค	หรือ	ง	ที่ถูกต้องที่สุด

1.	การควบคุมคือการตรวจสอบว่าการดำาเนินงานเป็นไปตามคำาสั่งและหลักการที่กำาหนดหรือไม่	การควบคุม		 

				จะเกี่ยวข้องกับข้อใด

				ก.	การตรวจสอบการทำางาน   

				ข.	มาตรฐานการทำางาน

				ค.	การปรับปรุงแก้ไขให้เป็นไปตามแผน	 	

				ง.	ถูกทุกข้อ

2.	ข้อใดไม่ใช่วัตถุประสงค์การควบคุม

			ก.	เพิ่มขวัญและกำาลังใจ    

			ข.	เพื่อเพิ่มค่าจ้างและรางวัล

			ค.	เพื่อป้องกันทรัพย์สิน	 	 	 	

			ง.	เพื่อมิให้ปฏิบัติงานซ้ำาซ้อน

3.	สิ่งสำาคัญของการจัดการที่ต้องควบคุม	ได้แก่	ปริมาณงาน	คุณภาพงาน	เวลา	และข้อใด

			ก.	ประสิทธิภาพ	 	 	 	

			ข.	ประสิทธิผล

			ค.	ค่าใช้จ่าย	 	 	 	

			ง.	บุคคล	(พนักงาน)

4.	กระบวนการควบคุมหมายถึงขั้นตอนในการควบคุม	ขั้นใดควรเริ่มต้นก่อน

			ก.	การกำาหนดมาตรฐานของงาน  

			ข.	การวัดผลปฏิบัติงาน

			ค.	การเปรียบเทียบผลงานกับมาตรฐาน	

			ง.	การดำาเนินการแก้ไข
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

5.	ข้อใดเป็นคำากล่าวที่ไม่ถูกต้องเกี่ยวกับรายงานและการวิเคราะห์รายงาน

				ก.	ไม่ควรกำาหนดเวลาการรายงาน

				ข.	ควรกำาหนดแบบฟอร์มการรายงาน

				ค.	ศึกษารายงานและแสดงความก้าวหน้าของงานด้วยกราฟ

				ง.	การไม่ใช้ประโยชน์จากรายงานจะทำาให้ผู้รายงานไม่สนใจและเริ่มต้นยกเมฆ

6.	แผนภูมิแกนต์เน้นการควบคุมในด้านใด

			ก.	ปริมาณ	 	 	 	

			ข.	คุณภาพงาน

			ค.	ค่าใช้จ่าย	 	 	 	

			ง.	เวลาทำางาน

7.	ข้อใดไม่เกี่ยวข้องกับเพิร์ต

			ก.	เน้นการควบคุมเวลาและค่าใช้จ่าย

			ข.	ใช้วงกลมแทนเหตุการณ์

			ค.	แบ่งโครงการดำาเนินงานออกเป็นกิจกรรมย่อย	ๆ

			ง.	ใช้ลูกศรแทนกิจกรรม

8.	ข้อใดคือประเภทของคู่มือสำานักงานที่แสดงความสัมพันธ์ระหว่างบุคลากรกับลักษณะการจ้างงาน

			ก.	คู่มือองค์กร

			ข.	คู่มือนโยบาย

			ค.	คู่มือบุคลากร

			ง.	คู่มือกระบวนการปฏิบัติงาน

9.	การควบคุมก่อนการดำาเนินงานเป็นการควบคุมที่เน้นในเรื่องใด

			ก.	ปัจจัยต่างๆ	ที่เกี่ยวข้องกับการดำาเนินงาน

			ข.	มาตรฐานของงาน

			ค.	ผลกระทบของการดำาเนินงาน

			ง.	วัตถุประสงค์ของงาน

10.	ข้อใด ไม่ใช่	คู่มือสำานักงานประเภทคู่มือปฏิบัติเฉพาะกิจ

			ก.	คู่มือสำาหรับเลขานุการ

			ข.	คู่มือสมัครงาน

			ค.	คู่มือการโต้ตอบจดหมาย

			ง.	คู่มือสำาหรับพนักงานขาย
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เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน
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