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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ที่มำและควำมส ำคญั 

                    เครือเบทาโกรก่อตั้งเม่ือปี พ.ศ. 2510 เพื่อด าเนินธุรกิจผลิตและจ าหน่ายอาหารสัตว ์โดยมี
โรงงานแห่งแรกที่ อ.พระประแดง จงัหวดัสมุทรปราการ กอ่นจะขยายธุรกิจครบวงจร ตั้งแตก่ารผลิตอาหาร
สัตว ์การเล้ียง และการพฒันาสายพนัธ์ุสัตว ์ซ่ึงครอบคลุมทั้งสุกร ไก่เน้ือและไก่ไข่ การผลิตและจ าหน่าย
เวชภณัฑส์ าหรับสัตว ์ไปจนถึงผลิตภณัฑอ์าหาร โดยมีโรงงานแห่งแรกที่ อ าเภอพระประแดง จงัหวดั

สมุทรปราการ 

                   เครือเบทาโกร คือ กลุ่มบริษทัผูป้ระกอบการธุรกิจเกษตรอุตสาหกรรมและอาหาร เร่ิมจากการ
ผลิตอาหารสัตว ์และเวชภณัฑส์ าหรับสัตว ์ขยายไปสู่การผลิตและพฒันาสายพนัธ์ุสัตว ์ฟาร์มเล้ียงสัตว ์แปร

รูปเน้ือสัตว ์ไปจนถึงการผลิตอาหาร รวมถึงการบริการช่องทางการจดัจ าหน่ายและการจดัจ าหน่ายทั้งใน

ประเทศและต่างประเทศ การลงทุนในธุรกิจเกษตรอุตสาหกรรมและอาหารในต่างประเทศ 

จากนั้นธุรกิจของเบทาโกรเติบโตขึ้นอย่างต่อเน่ือง เร่ิมจากการสร้างฐานการผลิตดา้นปศุสัตวแ์ห่ง
แรกที่อ าเภอปากช่อง จงัหวดันครราชสีมา และไดข้ยายฐานการผลิตเต็มรูปแบบไปยงัจงัหวดัลพบุรีเพื่อ

รองรับขอบข่ายธุรกจิครบวงจร ตั้งแต่การผลิต การเล้ียง และการพฒันาสายพนัธ์ุ ซ่ึงครอบคลุมทั้งสุกร ไก่
เน้ือและไก่ไข่ การท าฟาร์มพ่อพนัธ์ุแม่พนัธ์ุ การผลิตและจ าหน่ายเวชภณัฑส์ าหรับสัตว ์ตลอดจนการพฒันา
ความร่วมมือกบัเกษตรกรในโครงการประกนัราคาไก่เน้ือและไก่ไข่ โครงการจา้งเล้ียงสุกรขุน การผลิตและ

จ าหน่ายสุกรขุน เน้ือสุกร เน้ือไก่ ไขไ่ก่ และผลิตภณัฑอ์าหารคุณภาพเพ่ือจ าหน่ายในประเทศและส่งออก 

                 ปัจจุบนั นอกจากจะเป็นหน่ึงในผูน้ าธุรกจิอุตสาหกรรมการเกษตรและอาหารครบวงจรของ
ประเทศไทยแลว้ เครือเบทาโกรยงัไดร้ับความเช่ือถือในมาตรฐานดา้นคุณภาพและความปลอดภยั โดยไดร้ับ
รางวลัดีเด่นดา้นคณุภาพผลิตภณัฑแ์ละมาตรฐานการผลิตมากมายทั้งระดบัประเทศและระดบัสากล 
ครอบคลุมตั้งแต่ธุรกจิอาหารสัตว ์ปศุสัตว ์ผลิตภณัฑส์ าหรบัสุขภาพสัตว ์ไปจนถึงผลิตภณัฑอ์าหารคณุภาพ
เพื่อการส่งออกและจ าหน่ายในประเทศ ซ่ึงสามารถตอบสนองความตอ้งการที่หลากหลายของผูบ้ริโภค 

ภายใตแ้นวคิด “เพื่อคณุภาพชีวิต” 

                   ซ่ึง บริษทั เบทาโกรเกษตรอุตสาหกรรม จ ากดั ส านกังานนครราชสีมา เป็นอีกหน่ึงพ้ืนท่ีใน ภาค
ตะวนัออกเฉียงเหนือ ท่ีทางบริษทัเลือกท่ีจะตั้งส านกังานเพือ่ที่จะส่งมอบผลิตภณัฑใ์ห้เขา้ถึงมือ ผูบ้ริโภคได้
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สะดวกและรวดเร็วมากขึ้น โดยส านกังานนครราชสีมาตั้งอยู่ท่ี 349/2-4 ถนนอษัฎางค ์ต าบลในเมือง อ าเภอ

เมือง จงัหวดันครราชสีมา 3000  

                      ปัจจุบนัมีบริษทัไดก้่อตั้งขึ้นมากมาย ไม่ว่าจะเป็นองคก์รท่ีก่อตั้งมานาน หรือเพ่ิงจะก่อตั้งขึ้น 
ซ่ึงมีทั้งหน่วยงานของรัฐฯ รัฐวิสากิจและเอกชน รวมไปถึงเครือเบทาโกร โดยในแต่ละองคก์รกจ็ะมีบทบาท
และหนา้ท่ีที่ตอ้งรับผิดชอบแตกต่างกนัออกไป ซ่ึงในโครงงานเล่มน่ีจะพูดถึงต าแหน่งงานธุรการ ซ่ึงจดัเป็น
ต าแหน่งท่ีส าคญัภายในองคก์รหรือบริษทั ต าแหน่งหน่ึงเลยก็ว่าไดเ้พราะว่า งานธุรการนบั ไดว้่า เป็นบนัได
ขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆในทุกระดบั ท่ีตอ้งใชก้ารส่ือสารเป็นส่ือใการปฏิบตัิงาน การ

ติดต่อส่ือสารประกอบดว้ย สารผูส่้งสารและผูร้ับสาร ซ่ึงเจ้าหนา้ท่ีธุรการจะตอ้งเป็นส่ือในการน าสารจากผู ้
ส่งสารไปยงัผูร้ับสาร เพื่อเขา้สู่กระบวนการปรับเปล่ียนไปสู่การท างานตามภารกจิต่อไป และเจา้ท่ีธุรการ
จะตอ้งเป็นผูท้ี่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบตัิหนา้ท่ีอย่างดีและมีคุณภาพ จ าเป็นตอ้งใชค้วามอดทนและ
ท างานในสภาวะความกดดนัไดเ้พราะบางครั้ งอาจเจอกบัพนกังานท่ียากต่อการควบคุม หรือสร้างความ
ยุ่งยากให้แก่การท างาน จึงตอ้งอาศยัความอดทนและความรักในงานทางดา้นน้ีเป็นหลกั ทั้งน้ีการปฏิบตัิงาน 

ของหน่วยงานต่าง ๆ ย่อมตอ้งอาศยัการท างานของเจา้หนา้ที่ธุรการเป็นส าคญั ซ่ึงจะเห็นไดจ้ากมีการ
ก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดงันั้น งานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกท่ีส าคญั ของหน่วยงานท่ีจะ
ขาดไปหรือไม่มีไม่ไดด้งันั้น งานธุรการจึงเป็นกลไกส าคญัในการประสานงานเกี่ยวกบังานเอกสาร ในแต่ละ

ส่วนภายในหน่วยงานและภายนอก ภารกิจของหน่วยงานจะส าเร็จไดร้วดเร็ว ทนัเวลา และมีขอ้มูลที ่

ถูกตอ้งจะตอ้งเร่ิมจากงานธุรการ เป็นล าดบัแรกจนถึงล าดบั สุดทา้ยของภารกิจ งานธุรการจึงตอ้งมีการ 

จดัระบบสารสนเทศท่ีดีและน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยสนบัสนุนในการปฏิบตัิงาน 

จะเห็นไดว้่าเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถช่วยในการพฒันาประสิทธิภาพในการท างานให้สูงขึ้น เป็นการ

สนบัสนุนการปฏิบตัิงานธุรการฝ่ายดา้นปศุสัตว ์โดยจะเป็นการโครงการ จา้งเล้ียง และการประกนัราคา 

- โครงการประกนัราคาจะมี โครงการไข่ไก่ โครงการไก่เน้ือ โครงการไกโ่คราช โครงการปลาดกุ 

โครงการปลานิล โครงการปลาอนุบาล 

- โครงการจา้งเล้ียงจะมี โครงการสุกรขุน โครงการสุกรพนัธ์ุ 

จะเป็นรับผิดชอบเพื่อให้มีความเหมาะสมเหมาะกบัความเป็นจริง ราคาจะไม่สูงเกนิสินคา้ท่ีส่งออกไปถึง

ลูกคา้ มีการดูแลใส่ใจและความปลอดภยัในการเล้ียงสุกร เป็นตน้ 
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1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้เกิดความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลยัฯ กบัสถานประกอบการในการพฒันาคณุภาพ

บณัฑิตและพฒันาปรับปรุงหลกัสูตร การวิจยัและนวตักรรมในอนาคต 

2. เพื่อเปิดโอกาสให้นกัศึกษาไดป้ฏิบตัิงานจริงในสถานประกอบการ บริษทั เบทาโกรเกษตรอุตสาหกรรม 
โดยผ่านนกัศกึษาผูไ้ปปฏิบตัิงาน ณ สถานประกอบการและน าหลกัการทีไ่ดร้ับจากการเรียนไปประยุกตใ์ช้

ในการท างาน 

3. เพื่อให้นกัศึกษาพฒันาความสามารถ ทกัษะในวิชาชีพและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมและเพียงพอที่จะเป็น

พ้ืนฐานการประกอบการอาชีพ รวมทั้งปรับตวัเขา้กบัสังคมในสถานประกอบการได ้

4. เพื่อให้นกัศึกษาฝึกความอดทน และการเขา้สังคมการปฏิบตัิตวัการอยูร่่วมกนักบัคนหมู่มาก ฝึกการทีจ่ะ

ออกไปเจอกบังานจริงสังคมจริง ๆในการศึกษาจบออกไปให้เป็น บุคลากรที่ดีมีคณุภาพ 

4.  เพื่อให้สถานประกอบการสามารถน าแนวคดิโครงการของนกัศึกษาไปต่อยอดให้กบัองคก์ร 

1.3 ขอบเขตกำรศึกษำโครงงำน 

            1.3.1 ระยะเวลำ 

                     29 มิถุนายน 2563 – 16 ตุลาคม 2563 

            1.3.2 กำรปฏิบัตงิำน 

                     เป็นการจดัการและการจดัเก็บเอกสาร งานปศุสัตว ์ เพื่อการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 

            1.3.3 สถำนที ่

                     บริษทั เบทาโกรเกษตรอุตสาหกรรม จ ากดั ส านกังานนครราชสีมา เลขที่ 349/2-4    

ถนนอษัฎางคต์ าบลในเมือง อ าเภอเมือง จงัหวดันครราชสีมา 30000 
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1.4 แผนกำรด ำเนินงำน 

 

วันเดือนปี วิธีกำรด ำเนินงำน 
29 มิ.ย. 63 – 29 ก.ค. 63 - เรียนรู้งานจากเจา้หนา้ท่ีทีค่วบคุมการฝึกสหกจิ ศึกษาเพื่อหา 

ปัญหาหรือขอ้บกพร่อง 
- ไดหั้วขอ้โครงงานเสนอต่อเจา้หนา้ท่ีทีค่วบคุมการฝึกสหกจิและ 

อาจารยท์ี่ปรึกษา 
30 ก.ค.63 – 31 ส.ค 63 - ศึกษาขอ้มูล ความเป็นมาของแต่ละเอกสาร 

- -  จดัท าเป็นรูปเล่มโครงการ ใชช่ื้อ การจดัการและการจดัเก็บ
เอกสาร งานปศุสัตว ์ เพื่อการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 

01 ก.ย.63 – 24 ก.ย.63 - น า เสนอรูปเล่มโครงงานต่ออาจารยท์ี่ปรึกษาและเจา้หนา้ที่ท่ี 
ควบคุมการฝึกสหกิจ 

25 ก.ย.63 – 16 ต.ค 63 - ตรวจเชค็ขอ้บกพร่องแกไ้ขให้ถูกตอ้งและเตรียมความพร้อมใน 
การน าเสนอโครงงาน 

 

1.5 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.5.1 นกัศกึษา ไดร้ับประสบการณ์ตรงจากการฝึกงาน 

1.5.2 เกิดการเรียนรู้และพฒันาตนเอง รู้จกัท างานร่วมกบัผูอ่ื้น มีความรับผิดชอบต่อหนา้ท่ี ตรงต่อเวลา มี

ความมัน่ใจในตวัเองมากขึ้น 

1.5.3 ช่วยในเร่ืองของการจดัเรียงเอกสารของพนกังานให้สะดวกและรวดเร็วมากขึ้น 
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บทที่ 2 

แนวคิดและทฤษฏีที่เกี่ยวข้อง 

                           จากการปฏิบตัิงานสหกจิศึกษาท่ี บริษทั เบทาโกรเกษตรอุตสาหกรรม จ ากดั ส านกังาน 

นครราชสีมา  ในต าแหน่งระบบการจดัการและการจดัเก็บเอกสาร งานปศุสัตว ์เพื่อการท างานอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยไดศ้กึษาคน้ควา้ เอกสาร ส่ิงพิมพ ์บทความ รวมทั้งการศึกษาแนวคิดทฤษฎีตลอดจน
งานวิจยัที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อน ามาใชเ้ป็น กรอบในการก าหนดการท าโครงงาน มีแนวคิด ทฤษฎีและงานวิจยัที่

เกี่ยวขอ้ง ดงัน้ี   

2.1 แนวคิดและทฤษฎเกี่ยวข้องกับกำรปฏบิัติงำนธุรกำร 

ควำมหมำยของงำนธุรกำร 
                  งานธุรการเป็นงานประจ าท่ีทกุหน่วยงานจะตอ้งมีเพื่อเป็นการให้บริการและสนบัสนุนให้ฝ่าย

ต่าง ๆ ด าเนินงานไปไดด้ว้ยดีและเกิดประโยชนต์่อหน่วยงานนั้น จึงมีผูใ้ห้ความหมายของงานธุรการ ดงัน้ี 

                 หวน พินธุพนัธ์ ระบุชดัเจนว่า การบริหารงานธุรการคือ การด าเนินงานที่เกี่ยวกบัการบริการ

หน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียนทั้งดา้นงานสารบรรณ งานการเงิน งานพสัดุงานอาคารสถานท่ี 

                 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ บนัทึกไวว้่างาน ธุรการโรงเรียนเป็นงาน

ประสานและสนบัสนุนงานอ่ืน ๆ ให้สามารถด าเนินการไปสู่เป้าหมายที่ก าหนดไวด้ว้ยความราบร่ืน 

                ภิญโญ สำธร อธิบายว่า งานธุรการและการเงินเป็นภารกิจที่ส าคญัอย่างหน่ึงในการ 

บริหารโรงเรียนให้บรรลุเป้าหมาย 

               หวน พินธุพนัธ์ ไดใ้ห้ความหมายการบริหารงานธุรการ คือการด าเนินงานที่เกี่ยวกบัการบริการ

หน่วยงานต่าง ๆในโรงเรียนทั้งดา้นงานสารบรรณ งานการเงิน งานพสัดุ งานอาคาร สถานท่ี งานบุคคล และ

งานบริหารทัว่ ๆ ไป เพ่ือให้การด าเนินงานทุกอย่างในโรงเรียนบรรลุจุดมุ่งหมายทีว่างไว ้

              วัฒนำพร ระงับทกุข์  ไดใ้ห้ความหมายว่าการบริหารงานธุรการ หมายถึงงานที่เกี่ยวกบัเอกสาร

หลกัฐานในราชการ รวมทั้งการควบคุมตรวจสอบอ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การ

ปฏิบตัิงานของทุกฝ่ายด าเนินไปสู่เป้าหมายที่วางไวไ้ดด้ีที่สุด 
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             รุจิร์ ภู่สำระ และจันทรำนี สงวนนำม ไดใ้ห้ความหมายว่า การบริหารงานธุรการ หมายถึง งานที่

สามารถจะตรวจตราไดท้นัทีตลอดเวลา ต่างกบังานวิชาการ ซ่ึงกว่าจะปรากฏผลก็ใชเ้วลานานเกินที่จะ
ตรวจสอบไดภ้ายในระยะเวลาอนัส้ัน เช่น ครูเขา้ห้องสอนสายเป็นประจ าตลอดภาคเรียน กบัการทีโ่รงเรียน
ท ารายงานประจ าเดือนส่งอ าเภอ หรือจงัหวดัไม่ทนัตามก าหนดผลจากขอ้บกพร่องทั้งสองกรณีน้ี หาก
พิจารณาแลว้คนทัว่ไปจะมองว่ากรณีหลงัร้ายแรงกว่ากรณีแรกทั้ง ๆ ท่ีความเป็นจริงแลว้กรณีแรกร้ายแรง

และเกิดผลเสียหายมากกว่าเป็นอนัมาก 

2.2 แนวคิดและหลกักำรควบคุมภำยใน 

                  จากการศึกษาคน้ควา้เอกสาร บทความและงานวิจยัต่าง ๆ ไดม้ีผูใ้ห้ความหมายของ 

“ประสิทธิภาพ”ไวด้งัน้ี 

                  ตามพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติยสถาน พ.ศ.2525 ไดใ้ห้ความหมาย “ประสิทธิภาพ” หมายถึง

ความสามารถที่ท าให้เกิดผลในการท างาน (ราชบณัฑิตยสถาน, 2525,หนา้ 395) 

                กนกพรรณ รัตนกรี (ออนไลน)์ ประสิทธิภาพ หมายถึง ภาวะที่ทา ให้เกิดความส าเร็จหรือ
ความสามารถที่ท าให้เกิดผลในการงานเม่ือใชก้บับุคคล หมายถึงความสามารถในการท างานไดด้ี รวดเร็ว 

และเสร็จตรงเวลาเช่น บุคลากรที่มีประสิทธิภาพย่อมท าให้หน่วยงานพฒันาไปไดอ้ย่างรวดเร็วเมื่อใชก้บั
องคก์รหรือหน่วยงาน ประสิทธิภาพ หมายถึง ระบบการด าเนินงานที่ท าให้เกิดความส าเร็จไดอย้่างดีเช่น 

หน่วยงานท่ีมีประสิทธิภาพมีระเบียบขั้นตอนในการท างาน พนกังานมี 

ความรูค้วามเช่ียวชาญ มีระบบการตรวจสอบ และผลิตผลงานคุณภาพไดต้รงเวลานอกจากจะใชก้บับุคคล
และหน่วยงานแลว้ ประสิทธิภาพยงัใชก้บัส่ิงต่าง ๆ ทั้งท่ีเป็นรูปธรรมและนามธรรม หมายถึง ภาวการณ์
ด าเนินงานท่ีให้ผลส าเร็จเป็นท่ีพอใจตามตอ้งการ เช่น เคร่ืองคอมพิวเตอร์เคร่ืองน้ีมีประสิทธิภาพ การสอนมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิภาพของการบริหารงาน 

                       สมใจลกัษณะ อา้งถึงในกญัก์วฬาภรณ์ กล่ินน่ิมนวล(2554)กล่าวว่า ประสิทธิภาพเป็นเร่ือง
ของการใชปั้จจยัและกระบวนการในการด าเนินงานโดยมผีลผลิตที่ไดร้ับเป็นตวกัา กบัการแสดง 
ประสิทธิภาพของการด าเนินงานใด ๆอาจแสดงค่าของประสิทธิภาพในลกัษณะการเปรียบเทียบระหว่าง
ค่าใชจ้่ายในการลงทุนกบัผลก าไรท่ีไดร้ับ ซ่ึงถา้ผลก าไรมีสูงกว่าตน้ทุนเท่าใดยิ่งแสดงถึงประสิทธิภาพมาก
ขึ้น ประสิทธิภาพอาจไม่แสดงประสิทธิภาพเชิงตวัเลข แตแ่สดงดว้ย การบนัทึกถึงลกัษณะการใชเ้งิน วสัดุ

คน และเวลา ในการปฏิบตัิงานอย่างคุม้ค่า ประหยดั ไม่มกีารสูญเปล่าเกินความจ าเป็น รวมถึงการใชก้ลยุทธ์
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หรือเทคนิควิธีการปฏิบตัิที่เหมาะสม สามารถน าไปสู่การบงัเกิดไดเ้ร็ว ตรง และมีคณุภาพประสิทธิภาพมี 2 

ระดบั ดงัน้ี 1. ประสิทธิภาพของบุคคล และ 2.ประสิทธิภาพขององคก์ร 

                            1.ประสิทธิภาพของบุคคล หมายถึง การท างานเสร็จโดยสูญเวลาและเสียพลงังานนอ้ยที่สุด 
ค่านิยมการทท างานที่ยดึกบัสังคมคือการท างานไดเ้ร็ว และไดง้านดี บคุคลที่มีประสิทธิภาพในการท างาน 
คือ บุคคลท่ีตั้งใจปฏิบตัิงานอย่างเต็มความสามารถใชก้ลวธีิหรือเทคนิคการท างานที่จะสร้างผลงานไดม้าก 
เป็นผลงานท่ีมีคุณภาพเป็นท่ีน่าพอใจโดยส้ินเปลืองทุนค่าใชจ้่าย พลงังาน และเวลานอ้ย เป็นบุคคลท่ีมี
ความสุขและความพอใจท่ีจะเพ่ิมพูนคุณภาพและปริมาณของผลงาน คิดคน้ ดดัแปลงวิธีการให้ไดผ้ลดียิ่งขึ้น

อยู่เสมอ 

                             2. ประสิทธิภาพขององคก์ร คือ การที่องคก์รสามารถด าเนินงานต่าง ๆ ตามภารกิจหนา้ท่ี
ขององคก์รโดยใชท้รัพยากรปัจจยัต่าง ๆ รวมถึงก าลงัคนอย่างคุม้ค่าที่สุด มกีารสูญเปล่านอ้ยที่สุด มีลกัษณะ

การด าเนินงานไปสู่ผลตามวตัถุประสงคไ์ดอ้ย่างดีโดยประหยดั ทั้งเวลา ทรัพยากร และก าลงัคน องคก์รมี
ระบบการบริหารจดัการท่ีเอ้ือต่อการผลิตและการบริการไดต้ามเป้าหมายองคก์รมีความสามารถใช้
ยุทธศาสตร์กลยุทธ์เทคนิควิธีการและเทคโนโลยีอย่างฉลาด ท าให้เกิดวิธีการท างานที่เหมาะสม มีความ
ราบร่ืนในการดา เนินงาน มีปัญหาอุปสรรคและความขดัแยง้ นอ้ยที่สุด บุคลากรมขีวญั ก าลงัใจดีมคีวามสุข

ความพอใจในการท างาน 

                     อุษณา ภทัรมนตรี,Robbins and Coulter อา้งถึงใน อนุชา อาชามาส(2554) กล่าวว่า การวดั
ประสิทธิภาพการด าเนินงานนั้น มีบทบาทส าคญั ต่อการบริหารองคก์ร เน่ืองจากองคก์รตอ้งมีการแข่งขนั อยู่
ตลอดเวลาและทรัพยากรมีอยู่อย่างจ ากดั ดงัน้นัการด าเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพจึง สามารถลดความ
ส้ินเปลืองในการใชท้รัพยากรต่าง ๆไดแ้ละไดผ้ลลพัธ์ตามเป้าหมายท่ีวางไวด้ว้ย โดยความมีประสิทธิภาพ 

หมายถึงความสามารถท่ีจะบริหารงานให้มีขั้น ตอนกระบวนการท่ีดีท าให้ ไดผ้ลผลิตมากท่ีสุดเมื่อเทียบกบั
ส่ิงท่ีน าเขา้และมีของเสียหรือความสูญเปล่านอ้ยท่ีสุด โดยคน้หาวิธีการท่ีท าให้ตน้ทุนต ่าสุด และถา้ตอ้งการ
เพ่ิมผลลพัธ์ให้มากกว่าปัจจยัน าเขา้ กค็ือตอ้งมีประสิทธิภาพ 
                             ในปี 2535 คณะกรรมการชุดหน่ึง ซ่ึงเรียกว่า The Committee of Sponsoring Organizations 
of the Treadway Commission (COSO) ซ่ึงเป็นคณะกรรมการของสถาบนัวิชาชีพ 5 สถาบนั ใน

สหรัฐอเมริกา อนัไดแ้ก่             

1)  สมาคมผสู้อบบญัชีรับอนุญาตแห่งสหรัฐอเมริกา  
2)  สมาคมผูต้รวจสอบภายใน  
3)  สมาคมผูบ้ริหารการเงิน  
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4)  สมาคมนกับญัชีแห่งสหรัฐอเมริกา  

                 การควบคุมภายใน คือ กระบวนการปฏิบตัิงานที่ถูกก าหนดร่วมกนั โดยคณะกรรมการ ผูบ้ริหาร 
ตลอดจนพนกังานขององคก์รทกุระดบัชั้น เพ่ือให้เกิดความมัน่ ใจอย่างสมเหตุสมผลว่า วิธีการหรือการ 
ปฏิบตัิงานตามที่ก าหนดไวจ้ะท าให้บรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุม แนวคดิของ COSO มี 5องคป์ระกอบ 

ดั้งน้ี  

1) สภาพแวดลอ้มการควบคุม (Control Environment) 
2) การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment)  
3) กิจกรรมการควบคุม (Control Activities)  
4) ขอ้มูลสารสนเทศและการส่ือสารในองคก์ร (Information and Communication) 

5) การติดตามและประเมินผล (Monitoring 

1. สภำพแวดล้อมของก ำรควบคุม (Control Environment)  

                 กล่าวคือ สภาพแวดลอ้มของการควบคุมเป็นองคป์ระกอบท่ีเกี่ยวกบัการสร้างจิตส านึกและ 
บรรยากาศของการควบคุมภายในซ่ึงปัจจยัหลายๆ ปัจจยัทีน่ ามาพิจารณารวมกนัส่งผลให้เกิดความมี 
ประสิทธิผลของมาตรการหรือวิธีการควบคุมในองคก์รหรือท าให้มาตรการและวิธีการควบคุมท่ีดีขึ้น โดย 
ส่งเสริมให้ทุกคนในองคก์รตระหนกัถึงความจ าเป็นของระบบการควบคุมภายในและเนน้การสร้าง 

บรรยากาศโดยผูบ้ริหารระดบัสูงเพื่อให้คนขององคก์รเกิดจิตส านึกทีด่ีในการปฏิบตัติามความรับผิดชอบ  
ดงันั้น สภาพแวดลอ้มของการควบคุมท่ีดีจะชว่ยให้บุคลากรเขา้ใจถึงความจ าเป็นและความส าคญัของการ 
ควบคุมภายใน ทั้งน้ีปัจจยัที่แสดงให้เห็นถึงสภาพแวดลอ้มของการควบคุมประกอบดว้ยความซ่ือสัตยแ์ละ 
จริยธรรม กล่าวคือผูบ้ริหารควรจดัท าขอ้ก าหนดดา้นจริยธรรมเป็นแนวทางการปฏิบตัิ หรือมีมาตรฐานการ 
ปฏิบตัิงานโดยปัจจยัน้ีผูศึ้กษาเห็นว่า ปัจจุบนัองคก์รมกัจะจดัท า Code of Conduct หรือหลกัในการ 
ปฏิบตัิงานที่เปรียบเสมือนกฎระเบียบขององคก์ร ดงันั้น หากมีการแทรกขอ้ก าหนดดา้นจริยธรรมอนัเป็น 

แนวทางท่ีควรปฏิบตัิลงไป ก็จะท าให้เกิดความสมบูรณ์ในการน ามาใชใ้นทางปฏิบตัิมากขึ้น 

                   ส่วนในดา้นของผูบ้ริหารก็จะตอ้งปฏิบตัิตนให้เป็นแบบอย่างท่ีดีอยา่งสม ่าเสมอและลดวิธีการ
หรือแรงจูงใจที่รุนแรง เช่น การไม่กดดนัให้พนกังานตอ้งปฏิบตัิงานตามเป้าหมายที่สูงเกินจริง ความรู้ทกัษะ 

ความสามารถเชิงแข่งขนั กล่าวคือองคก์รควรมกีารก าหนดระดบัความรู้และความสามารถที่จ าเป็นส าหรับ 
การปฏิบตัิงานแต่ละอย่าง ตอ้งก าหนดออกมาเป็นขอ้ก าหนดดา้นพ้ืนความรู้ทางการศกึษาและประสบการณ์ 
ในการปฏิบตัิงานโดยผลส าเร็จในการประเมินองคป์ระกอบดา้นน้ีสามารถพิจารณาไดจ้ากการจดัท า เอกสาร 
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ก าหนดลกัษณะงาน (Job Description) เพื่อให้เป็นเกณฑใ์นการพจิารณาบรรจุพนกังานให้เหมาะสมกบั

หนา้ท่ีและความรับผิดชอบ 

               คณะกรรมการบริษทั หรือคณะกรรมการตรวจสอบ กล่าวคือ ฝ่ายบริหารระดบัสูงเป็นผูมี้บทบาท
ส าคญัในการสร้างบรรยากาศการควบคุมของกจิการคณะกรรมการบริษทั เป็นเสมือนตวัแทนผูถื้อหุ้นที่จะ 
แต่งตั้งฝ่ายบริหารระดบัสูงและก ากบัดูแลการปฏิบตัิงานให้บรรลุผลประโยชน์สูงสุดขององคก์ร 
คณะกรรมการตรวจสอบเป็นส่วนหน่ีงของคณะกรรมการบริษทั ที่ท าหนา้ท่ีส่งเสริมบรรยากาศของการ 
ควบคุม และการตรวจสอบทั้งภายในและการสอบบญัชีให้เป็นไปอย่างอิสระจากฝ่ายบริหาร รวมทั้งความรู้ 

ประสบการณ์ในการปฏิบตัิงาน การตั้งค  าถามท่ีตรงประเดน็และลึกซ้ึงเกี่ยวกบังานของฝ่ายบริหาร และ 
ติดตามวิเคราะห์ค าตอบท่ีไดค้วามถ่ีและการมีเวลาในการปฏิบตัิหนา้ที่และประชุมกบัผูบ้ริหารฝ่ายการเงิน 
บญัชีตรวจสอบภายในและผูส้อบบญัชี ความเพยีงพอและทนัสมยัของสารสนเทศท่ีจดัให้คณะกรรมการ 
บริษทัและคณะกรรมการตรวจสอบท่ีติดตามการบรรลุผลของแผนกลยุทธ์ เป้าหมายของฝ่ายบริหารฐานะ 
การเงิน ผลการด าเนินงาน และปฏิบตัิตามสัญญาที่ส าคญั ความเพียงพอและทนักาลของสารสนเทศท่ี 

คณะกรรมการบริษทัและคณะกรรมการตรวจสอบมีเกี่ยวกบัขอ้มูลพิเศษ เช่น ค่าใชจ้่ายในการเดินทางของ 

ผูบ้ริหารระดบัสูงรายงานการสืบสวนจากสถาบนัก ากบัดูแลการจ่ายเงินที่ผิดกฎหมาย เป็นตน้ 

                    ปรัชญาและรูปแบบการท างานของผูบ้ริหาร กล่าวคือองคป์ระกอบน่ีเป็นส่ิงใหม่ของการบริหาร 
ซ่ึงบางครั้ งปรัชญาและสไตลก์ารท างานผูบ้ริหารถูกละท้ิงความสนใจไม่เขา้ใจอย่างลึกซ้ึงการท าความเขา้ใจ 

แนวโนม้ ทางความคิดขององคป์ระกอบน้ีเชน่ เป็นผูบ้ริหารที่กลา้เส่ียงหรือชอบความระมดัระวงัความถ่ีใน
การติดตามงานระหว่างผูบ้ริหารระดบั สูงกบัระดบั ปฏิบตักิาร ทศันคติของผบูริ้หารที่มีต่อการเลือกนโยบาย 
บญัชีความระมดัระวงัในการก าหนดประมาณการทางบญัชีการเปิดเผยขอ้มูลและการไม่แสดงขอ้มูลที่เป็น
เทจ็รวมทั้งการส่งเสริมในงานบญัชีการพฒันาความรูข้องฝ่ายบญัชีเหล่าน่ีลว้นเป็นส่ิงท่ีท าให้สามารถทราบ 

ทิศทางองคก์รไดว้า่จะถูกวางอยู่ในจดุใดหรือมีความเส่ียงอย่างไรบา้ง                    

                     โครงสร้างการจดัองคก์ร กล่าวคือโครงสร้างขององคก์รที่ไดร้ับการจดัไวด้ยี่อมเป็นพ้ืนฐาน
ส าคญั ที่ท าให้ผูบ้ริหารสามารถวางแผนงาน ส่ังการและควบคุมการปฏิบตัิงานไดอ้ย่างถูกตอ้ง รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ โดยการจดัโครงสร้างองคก์รให้เหมาะสมกบัลกัษณะของธุรกิจนั้น  

                     การมอบอ านาจและความรับผิดชอบ (Assignment of Authority and responsibility) หมายถึง 
การมอบอ านาจให้กบัผูป้ฏิบตัิงานในระดบัปฏิบตักิารควรจะตอ้งมีการก าหนดอย่างชดัเจน โดยในการ

ประเมินองคป์ระกอบดา้นน้ีจะตอ้งพิจารณาจาก 
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                   – ความชดัเจนในการระบุความรับผิดชอบและอ านาจในการอนุมตัิให้ผูป้ฏิบตัิการฝ่ายต่างๆ ใน

การปฏิบตัิงานให้ไดต้ามวตัถุประสงค ์

                  – ความเหมาะสมของมาตรฐานการควบคุมและวิธีการควบคุมท่ีเกี่ยวขอ้งรวมทั้งเอกสารท่ีระบุ

ลกัษณะความรับผิดชอบในต าแหน่งงาน 

                     –  ความเหมาะสมของจ านวนพนกังาน ซ่ึงจะตอ้งมีความรู้และทกัษะที่เหมาะสมกบัปริมาณ

งานและความซับซ้อนของกจิกรรม รวมทั้งระบบงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

                         นโยบายและวิธีบริหารงานดา้นทรัพยากรมนุษย ์ กล่าวคือ ในการบริหารองคก์รมีปัจจยั

หลายอย่างท่ีเป็นส่ิงส าคญัแก่องคก์รไม่ว่าจะเป็น 

ระบบบริหารเทคโนโลยี ส่ิงเหล่าน้ีลว้นเป็นส่ิงท่ีองคก์รจะตอ้งพฒันาตามยคุสมยัให้ทนัแต่อย่างไรก็ตาม ส่ิง
ที่ส าคญัที่สุดขององคก์รที่จะขาดไม่ไดก้ค็ือ ทรัพยากรมนุษย ์เพราะทรัพยากรมนุษยท์ีด่ีเป็นปัจจยัที่ท าให้
องคก์รบรรลุเป้าหมายอย่างแทจ้ริง ดงันั้น ฝ่ายบริหารควรก าหนดนโยบายและวิธีบริหารงานดา้นทรัพยากร
มนุษย ์เช่น การว่าจา้ง การคดัเลือกบคุลากร และเมื่อไดบุ้คลากรที่เหมาะสมแลว้ ก็ตอ้งมีนโยบายในการจูงใจ

และพฒันาให้มีความรู้ความสามารถที่ทนัสมยัตามทนัเทคโนโลยีเปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลา การประเมิน
องคป์ระกอบน้ี เช่น นโยบายและวิธีปฏิบตัิ   ในส่วนที่เกี่ยวกบัการคดัเลือก การฝึกอบรม การเล่ือนต าแหน่ง 
และการจ่ายผลตอบแทน ความเหมาะสมของวิธีการที่ใชเ้มือ่พบความประพฤติที่แตกต่างจากนโยบายและวิธี

ปฏิบตัิที่ก  าหนด เช่น มีบทลงโทษ ความเหมาะสมในการใชน้โยบายการเล่ือนต าแหน่งและความดคีวามชอบ 

                   การตรวจสอบภายใน  กล่าวคือ การตรวจสอบภายในถือเป็นส่วนหน่ึงของการควบคุมภายใน
และเป็นเคร่ืองมือทางการบริหารที่ท าให้ สภาพแวดลอ้มของการควบคุมมีคณุภาพ ผูต้รวจสอบภายในตอ้งมี
ความอิสระเพียงพอที่จะรายงานผลการตรวจสอบและประเมินผลให้แก่ผูบ้ริหาร และผูร้ับผิดชอบการ
ปฏิบตัิงานท่ีไดร้ับการตรวจสอบและประเมินผลทั้งน้ีผูต้รวจสอบภายในควรไดร้ับการสนบัสนุนอย่าง

เหมาะสมจากผูบ้ริหาร 

2. กำรประเมินควำมเส่ียง (Risk Assessment)  

                การประเมินความเส่ียงซ่ึงจดัไดว้่าเป็นเคร่ืองมือในการบริหารอย่างหน่ึงท่ีผูบ้ริหารนิยมใชใ้น
ปัจจุบนั เน่ืองจากในปัจจุบนัเป็นยคุการคา้ท่ีมกีารแข่งขนัอย่างเสรี ซ่ึงมีคู่แข่งมากมายทีก่  าลงัต่อสู้กบัองคก์ร 
ดงันั้น ความเส่ียงจึงเป็นเร่ืองท่ีหลีกเล่ียงไม่ได ้ซ่ึงการประเมินความเส่ียงนั้นเป็นกระบวนการท่ีท าให้กจิการ
ขององคก์รทราบถึงความเส่ียงท่ีก าลงัจะเผชิญล่วงหนา้ได ้เมื่อทราบถึงความเส่ียงแลว้ก็สามารถที่จะบริหาร

ความเส่ียงเพ่ือเปล่ียนวิกฤติให้เป็นโอกาส และเพ่ือลดผลกระทบความเสียหายท่ีจะเกิดขึ้นไดเ้น่ืองจากเป็น
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การคา้ยคุการแข่งขนัเสรีที่มีความเส่ียงสูงและตอ้งเตรียมความพร้อมในทุกสภาวการณ์ การประเมินความ
เส่ียงจะท าให้ฝ่ายบริหารไดท้ราบถึงปัจจยัเส่ียงทั้งจากปัจจยัภายใน และปัจจยัภายนอกท่ีมีผลกระทบต่อการ

บรรลุวตัถุประสงคข์ององคก์ารอย่างเพียงพอและเหมาะสม โดยแบ่งไดเ้ป็น 

                –   ปัจจยัเส่ียงระดบักิจการอาจเกดิจากปัจจยัเส่ียงต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายในกิจการ โดยปัจจยั
เส่ียงภายนอก เป็นปัจจยัที่เกดิจากภายนอกที่กจิการควบคุมไม่ได ้ซ่ึงผูบ้ริหารตอ้งติดตามศึกษาเพื่อหาวิธี
ปฏิบตัิในการเปล่ียนวกิฤตให้เป็นโอกาส หรือลดผลเสียหายท่ีจะเกิดขึ้นส่วนปัจจยัเส่ียงภายใน เป็นปัจจยัที่
เกิดจากภายในองคก์รที่ผูบ้ริหารสามารถจดัการได ้ซ่ึงสามารถยกตวัอย่างของปัจจยัภายนอกเชน่ การ

เปล่ียนแปลงทางเทคโนโลยี ความตอ้งการและความมุ่งหวงัของลูกคา้ท่ีมีต่อสินคา้หรือบริการ กฎหมายและ
ขอ้ก าหนดต่าง ๆ ของภาครัฐและตวัอย่างของปัจจยัภายใน เช่น ความซ่ือสัตยแ์ละจริยธรรมของผูบ้ริหาร 
ความสลบัซับซ้อนของการปฏิบตัิงาน ขวญัและก าลงัใจของพนกังานในการปฏิบตัิงานขนาดของหน่วยงาน 

โดยหน่วยงานใหญ่ย่อมมีโอกาสผิดพลาดสูงกว่าหน่วยงานเล็ก 

                  –   ปัจจยัเส่ียงระดบักิจกรรมเป็นปัจจยัเส่ียงท่ีอาจเกิดในหน่วยงานสาขา แผนงาน โครงการ และ

กระบวนการปฏิบตัิงานที่ส าคญั เช่น การจดัหาการตลาด เป็นตน้ 

     หลงัจากระบุปัจจยัเส่ียงแลว้ ขั้นต่อมาท่ีส าคญักค็ือ การวิเคราะห์และจดัระดบัความเส่ียง หากปัจจยัเส่ียง

ใดสามารถค านวณจ านวนที่อาจเกิดขึ้นไดโ้ดยตรงในเชิงปริมาณ เช่น การใชสู้ตรค านวณจ านวนค่าความ
เสียหาย ก็ให้ประเมินและจดัระดบัความเส่ียง ไปตามความส าคญัของจ านวนที่ค  านวณได ้หากการวิเคราะห์
และจดัระดบัความเส่ียงโดยใชสู้ตรค านวณเป็นไปไดย้าก อาจตอ้งใชว้ิธีการให้คะแนนเชิงเปรียบเทียบแทน 

เช่น การให้ระดบั 1-3 โดย 1 = ไม่พอใจ 2 = ปานกลาง และ 3 = พอใจ เป็นตน้ 

               หลงัจากนั้นผูบ้ริหารควรก าหนดวิธีการบริหารความเส่ียง และตดัสินใจเกี่ยวกบักจิกรรมควบคุม
ภายในท่ีจ าเป็นเพ่ือลดหรือบรรเทาความเส่ียงเหล่านั้นและเพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จตามวตัถุประสงคด์า้น
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงาน รายงานทางการเงินและการด าเนินงานเป็นที่น่าเช่ือถือ และ
การปฏิบตัิที่เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบขอ้บงัคบั ผูบ้ริหารระดบัส่วนงาน หรือผูป้ระเมินควรจะตอ้ง
เนน้การให้ความส าคญัเกีย่วกบักระบวนการบริหาร ในการก าหนดวตัถุประสงคก์ารระบคุวามเส่ียง การ

วิเคราะห์ความเส่ียงและการบริหารความเส่ียงในช่วงของการเปล่ียนแปลงและบางเร่ืองมีลกัษณะเป็น
นามธรรมซ่ึงตอ้งใชดุ้ลยพินิจ แต่เร่ืองเหล่าน้ีมีความส าคญัในการใชป้ระเมินความเส่ียงว่าเหมาะสมเพียงพอ

หรือไม่ ซ่ึงการบริหารความเส่ียงนั้น COSO ไดก้ าหนดวิธีการตอบสนองความเส่ียงไวพ้อสรุปไดด้งัน้ี 
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                  1)   การหลีกเล่ียงความเส่ียง (Risk Avoidance) หมายถึงการเลิกหรือหลีกเล่ียงการกระท า
เหตุการณ์ทีก่่อให้เกิดความเส่ียง เช่น การกระท างานที่องคก์รไม่ถนดั อาจหลีกเล่ียงโดยการไม่กระท า หรือ

จา้งบุคคลภายนอก เป็นตน้ 

                 2)   การลดความเส่ียง (Risk Reduction) หมายถึงการลดโอกาสความน่าจะเกดิหรือการลดความ
เสียหาย หรือการลดทั้งสองดา้นพร้อมกนัการลดความเส่ียงท่ีส าคญัคือ การจดัระบบการควบคุมเพ่ือป้องกนั 
หรือคน้พบความเส่ียงเฉพาะวตัถุประสงคน์ั้นอย่าง เหมาะสม ทนักาลมากขึ้นรวมถึงการก าหนดแผนส ารอง

ในกรณีมีเหตกุารณฉุ์กเฉิน 

                3)   การแบ่งความเส่ียง (Risk Sharing) หมายถึงการลดโอกาสความน่าจะเกดิหรือการลดความ

เสียหาย โดยการแบ่ง การโอนการหาผูร้ับผิดชอบร่วมในความเส่ียง เช่น การจดัประกนัภยั 

                 4)   การยอมรับความเส่ียง (Risk Acceptance) หมายถึงการไม่กระท าการใด ๆ เพ่ิมเติมกรณีน้ีใช้
กบัความเส่ียงท่ีมีสาระส าคญันอ้ย ความเส่ียงน่าจะเกิดนอ้ย หรือเห็นว่ามีตน้ทุนในการบริหารความเส่ียงสูง

กว่าผลที่ไดร้ับ    

3. กิจกรรมกำรควบคุม (Control Activities)  

                หมายถึง  การกระท าท่ีสนบัสนุนและส่งเสริมการปฏิบตัิงานให้เป็นไปตามนโยบาย วิธีปฏิบตัิงาน 
และค าส่ังต่าง ๆ ท่ีฝ่ายบริหารก าหนดซ่ึงจะตอ้งเป็นการกระท าท่ีถูกตอ้งและในเวลาท่ีเหมาะสม จะเพ่ิมความ

มัน่ใจในความส าเร็จตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนด กิจกรรมการ 

ควบคุมภายในสามารถแบ่งออกตามประเภทของการควบคมุไดด้งัต่อไปน้ี 

                  การควบคุมแบบป้องกนัเป็นวิธีการควบคุมท่ีก าหนดขึ้น เพ่ือป้องกนัมิให้เกิดความเส่ียงและ

ขอ้ผิดพลาดตั้งแต่แรก 

                 การควบคุมแบบคน้พบ เป็นวิธีการควบคุมท่ีก าหนดขึ้น เพ่ือท าการคน้พบขอ้ผิดพลาดท่ีเกิดขึ้น

มาแลว้ 

                  การควบคุมแบบแกไ้ข เป็นวิธีการควบคุมท่ีก าหนดขึ้นเพ่ือแกไ้ขขอ้ผิดพลาดท่ีเกิดขึ้นให้ถูกตอ้ง 

หรือเพ่ือหาวิธีแกไ้ขไม่ให้เกิดขอ้ผิดพลาดซ ้าอีกในอนาคต 

                 การควบคุมแบบส่งเสริม เป็นวิธีการควบคุมท่ีส่งเสริมหรือกระตุน้ให้เกิดความส าเร็จโดยตรงกบั

วตัถุประสงคท์ี่ตอ้งการ 

4. ข้อมูลสำรสนเทศ และกำรส่ือสำรในองค์กร (Information and Communication)  
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                   การส่ือสารและสารสนเทศน้ี ถือเป็นองคป์ระกอบส าคญัต่อการควบคุมภายในยุคปัจจุบนั ซ่ึงนบั
ไดว้่าเป็นยคุของขอ้มูลข่าวสาร และ ถา้ขอ้มูลข่าวสารมีความทนัสมยัก็จะท าให้องคก์รรับรูข้อ้มูลได้
ทนัท่วงที มีความไดเ้ปรียบทางดา้นธุรกจิ และสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพให้กบัการบริหารองคก์รไดด้ีอีกดว้ย 

แต่อย่างไรก็ตาม ความถูกตอ้งของขอ้มูลข่าวสารก็ถือว่าเป็นส่ิงส าคญัยิ่งไม่แพก้นั ดงันั้น ควรให้ผูป้ฏิบตัิงาน

ที่เกี่ยวขอ้งไดเ้ขา้ถึงหรือรับทราบขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งผ่านเคร่ืองมือต่าง ๆ โดยสามารถแบ่งได ้ดงัน้ี 

                      ขอ้มูลสารสนเทศ (Information)  เป็นขอ้มูลที่มีความจ าเป็นส าหรับการปฏิบตัิงานของบุคลากร
ทั้งผูบ้ริหารและผูป้ฏิบตัิงานทุกระดบัโดยผูบ้ริหารตอ้งใชข้อ้มูลประกอบการพิจารณาส่ังการ ส่วน

ผูป้ฏิบตัิงานมกัใชข้อ้มูลสารสนเทศเป็นเคร่ืองช้ีน าทิศทางการปฏิบตัิหนา้ท่ี ขอ้มูลสารสนเทศท่ีดีท่ีควรจดัให้

มีในทุก ๆ องคก์รควรมีลกัษณะดงัน้ีคือ 

                1)   ความเหมาะสมกบัการใช ้หมายถึง สารสนเทศมีเน้ือหาสาระท่ีจ าเป็นต่อการตดัสินใจของผูใ้ช ้

                 2)   ความถูกตอ้งสมบูรณ์ หมายถึง สารสนเทศท่ีสามารถสะทอ้นผลตามความจ าเป็นและให้

ขอ้มูลที่เป็นจริงและมีรายละเอียดที่จ าเป็นครบถว้น 

                 3)   ความเป็นปัจจุบนั หมายถึง การให้ตวัเลขและขอ้เท็จจริงล่าสุดที่เป็นปัจจุบนัสามารถใชเ้ป็น

ขอ้มูลที่เช่ือถือไดส้ าหรับประกอบการตดัสินใจไดท้นัเวลา 

                4)   สะดวกในการเขา้ถึง  หมายถึง  ความยากง่ายส าหรับผูท้ี่มีอ านาจหนา้ท่ีที่เกี่ยวขอ้ง  และมี
ระบบรักษาความปลอดภยั ป้องกนัผูท้ี่ไม่มีส่วนเกี่ยวขอ้งให้ไม่สามารถเขา้ถึงขอ้มูลสารสนเทศท่ีมี

ความส าคญัหรือขอ้มูลที่เป็นความลบัไดใ้นการจดัให้มีสารสนเทศท่ีดีเป็นหนา้ท่ีของผูบ้ริหารที่จะจดัหา
บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณท์างวชิาชีพ รวมทั้งการจดัหาเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้
เทคโนโลยี และระบบงานท่ีดี และประสบการณ์ทางวิชาชีพ รวมทั้งการจดัหาเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้เทคโนโลยี 
และระบบงานที่ดี เพ่ือให้มีการปฏิบตัิตามระบบงานที่ก าหนดไวอ้ย่างสม ่าเสมอและควบคุมการปฏิบตัิให้

เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดไวอ้ย่างเคร่งครัด 

              การส่ือสาร (Communication)  การส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพนั้น หมายถึง การจดัระบบการส่ือสาร
ให้ขอ้มูลส่งไปถึงผูท่ี้ควรไดร้ับและระบบการส่ือสารท่ีดีนั้น จะตอ้งประกอบดว้ยทั้งระบบการส่ือสารกนั
ภายในองคก์รหรือการส่ือสารที่เกิดขึ้นภายในองคก์รเดียวกนัซ่ึงควรจดัให้เป็นรูปแบบการส่ือสารสองทาง 

และอีกระบบคือการส่ือสารภายนอกซ่ึงเป็นการส่ือสารกบัลูกคา้หรือบุคคลอ่ืน ๆ นอกองคก์ร 

 5. กำรติดตำมและประเมินผล (Monitoring and Evaluation)  
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              การควบคุมภายในขององคก์รจะสมบูรณ์ไม่ไดห้ากขาดการติดตามและประเมินผล เพราะเป็น
องคป์ระกอบส าคญัท่ีท าให้ผูบ้ริหารมัน่ใจไดว้่า มาตรการและระบบการควบคุมภายในมีประสิทธิผลและ

ไดร้ับการปรับปรุงให้ทนัสมยัอยู่ตลอดเวลา 

     –   การติดตามผลระหว่างการด าเนินงาน (On Going Monitoring) หมายถึง การสังเกต การติดตาม ระบบ

รายงานความคืบหนา้ของงาน รวมทั้งการสอบทานหรือการยืนยนัผลงานระหว่างการปฏิบตัิงาน 

     –  การประเมินผลอิสระ (Independent Evaluation) เป็นการประเมินผลท่ีเกดิขึ้นในช่วงเวลาท่ีแลว้แต่จะ
ก าหนด หรือการประเมินอิสระอาจ หมายถึง การประเมินโดยผูท้ี่ไม่มีส่วนเกี่ยวขอ้งกบัการก าหนดระบบ
ควบคุมภายใน เพ่ือให้สามารถแสดงความเห็นไดอ้ย่างเป็นอิสระ เช่น การประเมินจากผูต้รวจสอบภายใน 

เป็นตน้ 

     –   การประเมินการควบคุมดว้ยตนเอง (Control Self Assessment : CSA) เป็นการจดัประชุมเชิงปฏิบตัิ
ร่วมกนั ระหว่างผูบ้ริหาร ผูป้ฏิบตัิ งานผูม้ีความรู้ดา้นการควบคุม และผูอ่ื้นที่มีส่วนเกีย่วขอ้ง เพื่อก าหนด

กิจกรรมควบคุมและประเมินผลร่วมกนั ในดา้นท่ีไดร้ับมอบหมายให้ด าเนินงานนั้น 
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บทที่3 

รำยยละเอยีดเกีย่วกบังำนที่ปฏบิัติและผลกำรด ำเนินงำน 

3.1 ศึกษำกำรปฏบิัติงำนที่ได้รับมอบหมำย 

                   จากการปฏิบตัิงานสหกจิศึกษา บริษทั เบทาโกรเกษตรอุตสาหกรรม จ ากดั ในต าแหน่งผูช้่วย 
ธุรการแผนกบญัชี ผูว้ิจยัไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบตัิงานเกี่ยวกบัการดูแลจดัการเอกสารต่าง ๆ ของแต่ละ
โครงการโดยการ จดัเรียงเอกสาร แยกเอกสาร จดัใส่แฟ้มเอกสารดูความเรียบร้อยของเอกสาร โดยเอกสาร
จะมี ใบอนุมตัิลงเล้ียง เอกสารแจง้จบั ใบหนา้กระชงั ( ประเภทปศุสัตว ์ปลาดุก + ปลานิล ) ใบหนา้เลา้          
( ประเภทปศุสัตว ์สุกร / ไก่เน้ือ / ไก่โคราช)  เอกสาร Invoice ยา / อาหารให้เกษตรกร เอกสารใบรับไข่ไก่

จากฟาร์ม ซ่ึงการปฏิบตัิงานตามที่ไดร้ับมอบหมายดงักล่าว ไดด้ าเนินงานอย่างต่อเน่ืองเป็นประจ าท าให้มี

ความรู้และความเขา้ใจในส่วนงานที่ไดร้ับมอบหมายเป็นอย่างดี 

 

ตัวอย่ำง ทำงเดินเอกสำร [ โครงกำรปลำนิล ] 

 

 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

ธุรกำร ขำยโครงกำร 

เอกสำรใบหน้ำกระชัง + ใบหน้ำเล้ำ เข้ำระบบ SAP 

เก็บเอกสำรลงแฟ้ม  
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3.2 ก ำหนดหัวข้อเสนอต่ออำจำรย์ที่ปรึกษำ และผู้นเิทศงำนในสถำนประกอบกำร 

                     ก าหนดหัวขอ้โครงงานเสนอต่ออาจารยแ์ละผูนิ้เทศในสถานประกอบการ ไดผ้ลสรุปว่า ให้มี 
การจดัท าเล่มโครงการ โดยใชช่ื้อว่า “ เป็นการจดัการและการจดัเก็บเอกสาร งานปศุสัตว ์ เพื่อการท างาน

อย่างมีประสิทธิภาพ ” 

3.3 จัดท ำแผนกำรด ำเนนิงำน (Gantt Chart) 

                    จดัท าแผนการด าเนินงาน (Gantt Chart) เพ่ือให้การปฏิบตัิงานเป็นระบบมากยิ่งขึ้นและส าเร็จได้

ตามระยะเวลาท่ีมีออย่างจ ากดั 

 

 

 

3.4 รวบรวมข้อมูลที่ได้จำกกำรศึกษำและปฏบิัติงำน มำวิเครำะห์ปัญหำที่พบ  

                        ในวิธีการนั้นจะเป็นการสังเกตว่าตนเองพบปัญหาตรงไหนในเร่ืองอะไรระหว่างการท างาน 

และไดม้ีการสอบถามหรือพูดคุยกบัพี่ท่ีปรึกษา ว่าพบปัญหาท่ีท าเป็นประจ าหรือไม่  

No.  หัวข้องำน    มิถุนำยน กรกฎำคม สิงหำคม กันยำยน ตุลำคม       

  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 

1  เรียนรู้กำรปฏิบัติงำน Plan                              
     

Actual                              
    

 2  ก ำหนดหัวข้อและศึกษำแนวคิดและ
ทฤษฎีที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำน 

Plan                              
     

Actual                              
    

3  จัดท ำตำมโครงกำรที่ก ำหนด Plan                              
    

Actual                              
    

4  ปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลำดของ
โครงกำร 

Plan                              
    

Actual                              
    

5   เตรียมควำมพร้อมในกำรน ำเสนอ
และน ำเสนอโครงกำร 

Plan                              
    

Actual                              
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                        เราไดพ้บปัญหาเกี่ยวกบัการจดัการเวลาในการจดัแฟ้มซ่ึงเป็นเวลานาน เพราะหาแฟ้มไม่เจอ 

มีการวางปนกนั แลว้ไดม้าพูดคุยกบัพ่ีเล้ียงจึงรู้ว่าตลอดเวลาการท างานของพ่ีๆฝ่ายธุรการพบปัญหาเดียว               

                      เน่ืองจากที่มีฟาร์มมีเป็นจ านวนมาก ซ่ึงแยกตามโครงการ พบว่าเอกสารมกีารวางปนกนั ไม่ได้
เรียงตามฟาร์มท าให้เกิดปัญหาใส่เอกสารผิดแฟ้ม ท าให้เสียเวลามาแยกเอกสาร โดยท าการคน้หาคดัแยก
เอกสารทุกแฟ้มในการหาเอกสารเพียง 1 ใบ ท าให้เสียเวลาเกิดความล่าชา้และท าให้เกิดความยุ่งยากเพ่ิมมาก

ขึ้น ท่ีตอ้งน ามาคน้หาและจดัเรียงเอกสารใหมท่ั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 ดูแลเร่ืองเอกสาร เป็นการจดัเก็บเอกสารลงแฟ้ม 

 

 

3.5 กระบวนกำรศึกษำ 

                ในโครงการเล่มน้ีจึงไดมี้การศึกษาถึงขั้น ตอนในการท างานในหนา้ที่ไดร้ับมอบหมาย โดยจะ

อธิบายถึงขั้น ตอนในการท างานตามล าดบัความส าคญั ก่อน-หลงัของระบบงาน BETAGRO ดงัต่อไปน้ี 
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เป็นในรูปแบบการรับเอกสารจากฝ่ายธุรการ เพื่อน ามาตรวจสอบความเรียบร้อยแลว้จดัเรียงลงแฟ้ม ให้

ถูกตอ้ง  โดยจะมกีารเรียงตามวนัที่ ซ่ึงแต่ละวนัที่จะมีเอกสารที่มาไม่ตรงกนันั้นก็เป็นปัญหาในการท างาน  

เราจึงไดเ้ขา้มาท าการศกึษาและแกปั้ญหาท่ีพบ  

                     โดยเร่ิมจากการท่ีไดร้ับเอกสารจากฝ่ายธุรการจะมีทั้งฟาร์ม ปลาดุก ปลานิล ไข่ไก่ สุกรขนุ จะมี

การไดร้ับเอกสารตามดงัน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำร 

ใบแจ้งจบั

- ใบหนา้กระชงั

- ใบหนา้เลา้

เอกสำร Invoice

- อาหาร

- ยา

เอกสำรใบรับไข่ไก่

เมื่อไดรั้บเอกสารจะน ามาท าการแยกเอกสารตาม
โครงการ

พอน ามาแลว้แยกตามโครงการแลว้ท า
การจดัใส่แฟ้มใหเ้รียบร้อย
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กำรเกบ็เอกสำร จะมกีารเรียบเรียงเอกสารที่ไดร้ับการถูกตรวจสอบความถูกตอ้งจากนกับญัชีก่อนจะน าลง
แฟ้มเอกสาร โดยจะมกีารจดัแฟ้มตามตวัอกัษร ตามหมวดหมู่ ตามสีของแต่ละหมวด เพื่อที่จะท าให้จดัเรียง

เอกสารไดง่้ายมากขึ้น หรือช่วยในการปิดงบบญัชีจะท าให้หาเอกสารไดง่้ายและสะดวกมากขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 เปรียบเทียบรูปเอกสารก่อนและหลงัการจดัแฟ้มเอกสารใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BEFORE AFTER 
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บทที่ 4 

 สรุปผลกำรปฏิบัตงิำน 

4.1 สรุปผลกำรปฏิบัตงิำน 

                      จากการเขา้ร่วมโครงการสหกจิศึกษา โดยการฝึกปฏิบตัิงานจริงในฝ่ายธุรการ ดา้นปศุสัตว ์ณ 
บริษทั เบทาโกรเกษตรอุตสาหกรรม จ ากดั ส านกังาน นครราชสีมา เร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 29 มิถุนายน พ.ศ. 2563 
ถึงวนัที่ 16 ตุลาคม พ.ศ.2563 โดยไดร้ับมอบหมายหนา้ท่ีงานเกี่ยวกบัการปฏิบตัิงานเกีย่วกบัการดูแลจดัการ
เอกสารต่าง ๆ ของแต่ละโครงการโดยการ จดัเรียงเอกสาร แยกเอกสาร จดัใส่แฟ้มเอกสารดูความเรียบร้อย

ของเอกสาร โดยเอกสารจะมี ใบอนุมตัิลงเล้ียง เอกสารแจง้จบั ใบหนา้กระชงั ( ประเภทปศุสัตว ์ปลาดกุ + 
ปลานิล ) ใบหนา้เลา้ ( ประเภทปศุสัตว ์สุกร / ไก่เน้ือ / ไก่โคราช)  เอกสาร Invoice ยา / อาหารให้เกษตรกร 
เอกสารใบรับไข่ไก่จากฟาร์ม นกัศกึษาจึงไดม้กีารจดัท าโครงการ โดยใชช่ื้อว่า “ เป็นการจดัการและการ

จดัเก็บเอกสาร งานปศุสัตว ์ เพื่อการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ ”ไดร้ับการสนบัสนุนจากเจา้หนา้ท่ีแผนก

ธุรการบญัชี บริษทั เบทาโกรเกษตรอุตสาหกรรม จ ากดั ส านกังานนครราชสีมา เป็นอย่างดีจึงท าให้ การ

จดัท าโครงงานเล่มน้ี บรรลุวตัถุประสงคต์ามท่ีตั้งไว ้

1) เพ่ือการท างานให้เป็นระเบียบเรียบร้อยมากขึ้น 

2) เพื่อการลดเวลาการท างานของเอกสาร 

3) เพื่อช่วยในเร่ืองงานเอกสารให้มีประสิทธิภาพต่อการท างานมากขึ้น 

4.2 ประโยชน์และควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรปฏิบัตงิำน 

           4.2.1 ด้ำนสถำนประกอบกำร 

1) พนกังานใหม่ หรือพนกังานประจ า ที่ไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบตัิงาน เกี่ยวกบัการเอกสารจะท าให้
เกิดความสะดวกง่ายต่อการคน้หาเอกสารมากขึ้น และสามารถท าหาต าแหน่งของเอกสารไดส้ะดวก

ง่ายขึ้นต่อการปฏิบตัิงาน  
2) ช่วยลดเวลาในการจดัหาเอกสารในการท างานแต่ละครั้ งเม่ือตอ้งการใชเ้อกสาร 

3) ช่วยในการคน้หาเอกสารในแต่ละวนัง่ายขึ้นและสะดวกต่อการใส่เอกสารลงแฟ้มมากขึ้น 

4) เพือ่ให้สถานประกอบการสามารถน าแนวคดิโครงการของนกัศกึษาไปต่อยอดให้กบัองคก์ 
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4.2.2 ด้ำนนกัศึกษำสหกิจ 

1. เพื่อให้เกิดความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลยัฯ กบัสถานประกอบการในการ
พฒันาคณุภาพบณัฑิตและพฒันาปรับปรุงหลกัสูตร การวิจยัและนวตักรรมในอนาคต  

2. เพื่อเปิดโอกาสให้นกัศึกษาไดป้ฏิบตัิงานจริงในสถานประกอบการ บริษทั เบทาโกรเกษตร

อุตสาหกรรม โดยผ่านนกัศกึษาผูไ้ปปฏิบตัิงาน ณ สถานประกอบการและน าหลกัการที่
ไดร้ับจากการเรียนไปประยกุตใ์ชใ้นการท างาน 

3. เพื่อให้นกัศึกษาพฒันาความสามารถ ทกัษะในวิชาชีพและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมและเพียง
พอท่ีจะเป็นพ้ืนฐานการประกอบการอาชีพ รวมทั้งปรับตวัเขา้กบัสังคมในสถาน
ประกอบการได ้

4. เพื่อให้นกัศึกษาฝึกความอดทน และการเขา้สังคมการปฏิบตัิตวัการอยู่ร่วมกนักบัคนหมู่

มาก ฝึกการที่จะออกไปเจอกบังานจริงสังคมจริง ๆในการศึกษาจบออกไปให้เป็น บุคลากร

ที่ดีมีคุณภาพ 

4.3 ข้อเสนอแนะ 

                 ควรมีตูจ้ดัเก็บเอกสารเพราะตูเ้อกสารจะมีช่องในการแบ่งเอกสารโดยจะไม่ใส่รวมกนัท าให้ง่าย
ต่อการหาหรือเรียกเอกสารมากขึ้น และท าให้เกิดความท่ีเป็นระเบียบเรียบร้อยมากขึ้นให้มีพ้ืนท่ีกวา้งมากขึ้น 

ที่ส าคญัก็เพื่อความสะดวกต่อพนกังานที่ท างานประจ าเกี่ยวกบัเอกสารหรือบุคคลที่ตอ้งการหาเอกสาร

สามารถหาไดโ้ดยท่ีไม่ตอ้งแยกเอกสารทั้งแฟ้มเพ่ือหาเอกสารเพยีงแผ่นเดียว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 รูปภาพน าเสนอในการมีตู้จดัเก็บเอกสาร 
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บรรณำนุกรม 

 

เกี่ยวกบัเครือเบทาโกร : Betagro Corporate Site 

                ( www.betagro.com/corporate/th/about ) 

งานธุรการคืออะไร ตอ้งท าอะไรบา้ง 

                ( www.เกร็ดความรู้.net/งานธุรการ ) 

อุษณา ภทัรมนตรี. กำรตรวจสอบภำยในสมยัใหม่. พิมพค์รั้ งท่ี 6. กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ ์                                    

            จามจุรีโปรดกัท,์ 2560. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.betagro.com/corporate/th/about
http://www.เกร็ดความรู้.net/งานธุรการ
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สถำนทีฝึ่กปฏบิัตงิำน 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 สถานที่ฝึกปฏิบติังาน                                                                                                                     

สถำนทีฝึ่กงำน-ร้ำนสำขำ 

                     บริษทั เบทาโกรเกษตรอุตสาหกรรม สาขานครราชสีมา ตั้งอยู่เลขท่ี 349 2-4 ถนน อษัฎางค ์

ต าบลในเมือง นครราชสีมา 30000 
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ส่ิงที่ได้เรียนรู้จำกกำรปฏบิัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

ท าให้ไดเ้รียนรู้เร่ืองเอกสารในดา้นงานธุรการฝ่ายปศุสัตว ์

 

 

 

 

 

 

 

 

ไดเ้รียนรู้ระบบการท างานการคียข์อ้มูลของดา้นสุกรพนัธ์ุ 
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รูปภำพกิจกรรมระหว่ำงกำรฝึกปฏบิัติงำนสหกิจศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 เขา้ร่วมกิจกรรมตกับาตรวนัครบรอบ 53 ปี ของบริษทัเบทาโกร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัเตรียมสถานที่ประชุมงานครบรอบ 53 ปีเบทาโกร 

ภาพที่ 5 การเขา้ร่วมกิจกรรมของบริษทั BETAGRO 
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