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บทคัดย่อ 
 การวิจยัเร่ืองการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจดัการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงั มีวตัถุประสงคเ์พ่ือศึกษาการ
บริหารจดัการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงั เพื่อวิเคราะห์ปัญหาทางดา้นการบริหารจดัการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงั และเพื่อ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจดัการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงั การวิจยัคร้ังน้ีเป็นการวิจยัเชิงคุณภาพซ่ึงด าเนินการวิจยั
โดยการเก็บรวบรวมขอ้มูลจากการสัมภาษณ์พนักงานแผนกแอดมินของบริษทั จากนั้นน าขอ้มูลท่ีไดม้าวิเคราะห์
ปัญหาทางดา้นการบริหารจดัการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงั และน ามาปรับปรุงพฒันาเพ่ือให้เกิดการเพ่ิมประสิทธิภาพ
การบริหารจดัการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงัมากย่ิงขึ้น เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจยัคร้ังน้ี คือ การจดบันทึกท่ีใช้ในการ
สัมภาษณ์ การวิเคราะห์ปัญหาโดยการใช้แผนผงักา้งปลาเพ่ือให้ไดม้าซ่ึงสาเหตุหลกัของปัญหา อีกทั้งน าหลกัการ
จัดการระบบเข้า ก่อนออกก่อน (FIFO),  Microsoft Excel และการสร้าง VBA Macro Excel มาใช้ในการเ พ่ิม
ประสิทธิภาพการบริหารจดัการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงั ผลการวิจยัพบว่ามีการจดัการอุปกรณ์ออฟฟิศ ไดแ้ก่ การรับ
สินคา้ การน าสินคา้ไปจดัเก็บ การหยิบอุปกรณ์ออฟฟิศ การนบัสต๊อก การส่ังซ้ืออุปกรณ์ออฟฟิศ และการเบิกอุปกรณ์
ออฟฟิศ จากการท างานพบว่ามีปัญหาเกิดขึ้นจึงท าการวิเคราะห์ปัญหาพบว่ามีสาเหตุมาจาก บุคลากร วิธีการด าเนินงาน 
และสถานท่ี จึงท าการปรับปรุงการท างานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ผลท่ีไดค้ือ การบริหารจดัการท่ีเป็นระบบมากขึ้น ท า
ให้ทราบรายละเอียดหรือขอ้มูลไดอ้ย่างครบถว้นและสามารถน าขอ้มูลไปวิเคราะห์ต่อได ้รวมถึงสามารถท างานได้
สะดวกรวดเร็ว ง่ายต่อการใชง้าน 
บทน า 
 งานแอดมิน (Admin) เป็นงานท่ีมีขอบข่าย และหน้าท่ีความรับผิดชอบของงานท่ีค่อนขา้งกวา้ง โดยจะเนน้ท่ี
การประสานงานเป็นหลกั เน่ืองจากงานแอดมินเป็นงานท่ีมีลกัษณะของการเป็นฝ่ายสนบัสนุนค่อนขา้งมาก สามารถ
เขา้ไปช่วยเหลืองานในฝ่ายอื่น ๆ ได ้ขอบข่ายงานของแอดมินจึงอยูท่ี่ว่าตอ้งไปสังกดัอยูก่บัฝ่ายไหน แต่โดยรวมแลว้จะ
เป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการดูแลงานเอกสารต่าง ๆ การติดต่อประสานงานภายในและนอกองคก์ร การจดัเก็บ คน้หา
เอกสาร การจดัเตรียมการประชุม ดูแลบริหารออฟฟิศดว้ยการดูแลควบคุมการท าความสะอาดของแม่บา้น ดูแลเอกสาร 
หรือส่งจดหมายให้กบัพนกังานในแผนกต่าง ๆ  ดูแลพนกังานรับส่งเอกสารท่ีมาติดต่อกบับริษทั รวมถึงตรวจสอบ ดูแล
จดัการและส่ังซ้ืออุปกรณ์ออฟฟิศให้กบัพนกังานในบริษทั เป็นตน้  

สินคา้คงคลงัเป็นส่ิงท่ีควรเอาใจใส่อย่างใกลชิ้ด ปัญหาท่ีเกิดขึ้นในการตรวจนบั ความไม่แม่นย  าของสต๊อก
ส่งผลกระทบต่อการจดัการสินคา้คงคลงัจริงท่ีไม่ตรงกบัระบบท าให้สินคา้หรืออุปกรณ์ออฟฟิศขาดมือหรือต ่ากว่า ท่ี
ก าหนดไวแ้ละสินคา้เกินมือหรือระบบท าให้เกินท่ีก าหนดไวท้  าให้พ้ืนท่ีไม่เพียงพอต่อการจดัเก็บสินคา้หรืออุปกรณ์
ออฟฟิศ ดงันั้นการจดัการสต๊อกสินคา้ท่ีมีประสิทธิภาพส าคญักบัธุรกิจเป็นอย่างมาก เพราะสามารถท าให้มัน่ใจว่าส



ต๊อกมีจ านวนสินคา้หรืออุปกรณ์ออฟฟิศเพียงพอ ไม่ท าให้เสียเงินเปล่าจากการส่ังสินคา้มาไวใ้นสต๊อกมากเกินไปและ
จะไม่ท าให้สินค้าหรืออุปกรณ์ออฟฟิศค้างสต๊อกเป็นเวลานาน อีกทั้งไม่ท าให้เกิดการเส่ือมคุณภาพของอุปกรณ์
ออฟฟิศท่ีคา้งสต๊อกเป็นเวลานาน 

จากการศึกษาพบว่า ในการส่ังซ้ืออุปกรณ์ออฟฟิศให้กบัพนกังานของบริษทักรณีศึกษา พนกังานแอดมิน ได้
มีการจัดเก็บอุปกรณ์หรือมีการจดัสต๊อกอุปกรณ์ออฟฟิศไว ้เน่ืองจากทุกส้ินเดือนจะมีการส่งรายการเบิกอุปกรณ์
ออฟฟิศของแต่ละแผนก และในทุกตน้เดือนพนกังานแอดมินจะน ารายการอุปกรณ์ออฟฟิศไปแจกจ่ายให้กบัแต่ละ
แผนกท่ีท ารายการเบิกมา โดยจะสามารถเบิกไดเ้ดือนละคร้ัง และการส่ังซ้ือในแต่ละคร้ังจะขึ้นอยู่กบัจ านวนท่ีเหลือ
ในสต๊อก ซ่ึงปกติแลว้ไม่ไดมี้การนบัอุปกรณ์ออฟฟิศทั้งหมดแต่จะนบัเพียงรายการท่ีเบิกเป็นประจ าเน่ืองจากเหลือเป็น
จ านวนนอ้ยเพ่ือท่ีจะท าการส่ังซ้ือใหม่มาไวใ้นสต๊อก และในการท ารายการเบิกของแต่ละแผนกจะเขียนดว้ยลายมือลง
ในกระดาษแบบฟอร์มท่ีพนักงานแอดมินสร้างไว ้ท าให้เกิดปัญหาคืออ่านลายมือไดย้าก ความเขา้ใจในช่ือรายการ
อุปกรณ์ออฟฟิศของแต่ละแผนกไม่ตรงกนั จึงท าให้เกิดการไดรั้บอุปกรณ์ออฟฟิศท่ีไม่ตรงตามตอ้งการและยงัท าให้ใช้
เวลานานในการนบัสต๊อกเน่ืองจากไม่มีการรวบวรวมขอ้มูลไวห้รือไม่มีการจดัการระบบ รวมถึงมีอุปกรณ์ออฟฟิศบาง
รายการคา้งสต๊อกนานเกินไปทั้งน้ีจึงส่งผลให้ขาดประสิทธิภาพในการบริหารสินคา้คงคลงัหรืออุปกรณ์ออฟฟิศ 

จากปัญหาท่ีพบในการจดัการสินคา้คงคลงัหรืออุปกรณ์ออฟฟิศ เป็นเหตุจูงใจให้ผูวิ้จยัท าการศึกษาวิเคราะห์
ปัญหาต่าง ๆ เพ่ือเสนอแนวทางแก้ไข และน าเสนอแนวคิดในการเพ่ิมประสิทธิภาพการจดัการสินคา้คงคลงัหรือ
อุปกรณ์ออฟฟิศ ดว้ยการน าหลกัการจดัการระบบเขา้ก่อนออกก่อน (FIFO : First In First Out) และ Microsoft Excel 
รวมถึงการสร้าง VBA Macro Excel มาท าการปรับปรุงพฒันาขึ้นมาใหม่เพื่อให้การปฎิบติังานของทุกส่วนในองค์กรมี
ความสอดคลอ้งและเช่ือมโยงฐานขอ้มูลเดียวกนั ซ่ึงจะท าให้แผนกแอดมินสามารถลดระยะเวลาในการปฏิบติังาน ลด
จ านวนสินคา้คงคลงัหรืออุปกรณ์ออฟฟิศท่ีคา้งสต๊อกเป็นเวลานาน รวมถึงสะดวกต่อการนับสต๊อกและลดต้นทุน
ให้กบับริษทัอีกทางหน่ึงอีกดว้ย 

จากงานวิจยัของจารุภา อุ่นจางวาง (2556) ไดท้  าการศึกษาการเพ่ิมประสิทธิภาพการจดัการสินคา้คงคลงัของ
ศูนยจ์ าหน่ายผลิตภณัฑ์นม เน่ืองจากการบริหารจดัการเคยน าระบบซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปซ่ึงเป็นของบริษทั Supplier มา
ใชเ้พ่ือเป็นเคร่ืองมือในการส่ังซ้ือสินคา้ ตรวจสอบและรายงานผลการส่ังซ้ือ จากการใชพ้บว่า มีระบบการปฏิบติังานท่ี
ยุง่ยาก ไม่สามารถปรับแกโ้ปรแกรมไดต้ามความตอ้งการของผูใ้ช ้และตอ้งมีผูเ้ช่ียวชาญหรือผูท่ี้มีความรู้เก่ียวกบัระบบ
เขา้มาให้การดูแล บ ารุงรักษา รวมถึงไม่เอ้ือต่อการปฏิบติังานขององคก์รจึงไดย้กเลิกการใชซ้อฟแวร์ส าเร็จรูปออกไป 
และกลับมาใช้การก ากับดูแลโดยการใช้คนควบคุม แต่ก็ยงัท าให้องค์กรเกิดปัญหาการจัดการสินค้าคงคลงัขาด
ประสิทธิภาพ จึงไดน้ าแผนภูมิการไหลของงานและโปรแกรมระบบบริหารศูนยจ์ าหน่ายผลิตภณัฑ์นมมาใช ้เพื่อลด
ขั้นตอนการปฏิบติังาน ลดเวลาการปฏิบติังาน และเพ่ิมความถูกตอ้งของขอ้มูล 

อชิระ เมธารัชตกุล (2557) ไดท้  าการศึกษาการเพ่ิมประสิทธิภาพการจดัการคลงัสินคา้ กรณีศึกษา บริษทัผลิต
ช้ินส่วนรถยนต์ สินคา้คงคลงัเป็นส่ิงท่ีส าคญัท่ีควรเอาใจใส่อย่างใกลชิ้ด ปัญหาท่ีเกิดขึ้นในการตรวจนับ ความไม่
แม่นย  าของสต๊อกส่งผลกระทบต่อการผลิต สินคา้คงคลงัจริงไม่ตรงกบัระบบ ท าให้สินคา้ขาดมือหรือต ่ากว่าท่ีก าหนด
ไวแ้ละสินคา้เกินระบบ ท าให้พ้ืนท่ีไม่เพียงพอต่อการจดัเก็บสินคา้และวตัถุดิบ เป็นสาเหตุหน่ึงท่ีส่งผลกระทบต่อธุรกิจ



ท าให้ลูกคา้ขาดความมัน่ใจไม่สามารถตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ได ้การจดัการระบบสินคา้คงคลงัหรือการ
จดัการคลงัสินคา้จึงเป็นบทบาทส าคญัท่ีท าให้ลูกคา้พึงพอใจ โดยปัจจุบนัมีการท าระบบ First In First Out (FIFO) 
จดัส่งแบบ Milk Run และระบบเติมเตม็เพื่อจดัส่งแบบ Sequence 

ปรางมาศ ผลไพร, พิศุทธ์ สุวรรณ และอรณิชา บุญเดชากร (2558) ได้ท าการศึกษาการพฒันาระบบการ
จดัการคลงัสินคา้โดยใช ้VBA:กรณีศึกษาร้านแปลงยาวคา้วสัดุ โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษาการจดัการคลงัสินคา้ของ
ร้านแปลงยาวค้าวัสดุในปัจจุบัน เพื่อน า Visual Basic for Applications มาใช้เพ่ิมประสิทธิภาพของการจัดการ
คลงัสินคา้ เพื่อพฒันาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีใชใ้นการจดัการคลงัสินคา้ เพื่อพฒันาระบบการจดัการฐานขอ้มูลท่ีใช้
ในคลงัสินคา้ และเพื่อจรวจสอบประสิทธิภาพของระบบการจดัการคลงัสินคา้ดว้ยวิธีจ าลองแบบปัญหา 
วิธีการวิจัย 
1. งานวิจยัน้ีเป็นงานวิจยัท่ีเก็บรวบรวมขอ้มูล โดยแหล่งขอ้มูลของงานวิจยัมาจาก 2 แหล่ง คือ 
 1.1 ขอ้มูลปฐมภูมิ (Primary Data) ผูวิ้จยัท าการเก็บรวบรวมขอ้มูลปฐมภูมิดว้ยวิธีการสัมภาษณ์เชิงลึก ( In-
dept Interview) โดยผูวิ้จยัไดใ้ชก้ารสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง โดยการเตรียมแนวค าถามการสัมภาษณ์ไวล้่วงหนา้ 

1.2 ขอ้มูลทุติยภูมิ (Secondary Data) ผูวิ้จยัไดท้  าการศึกษาแนวคิด ทฤษฎีและทบทวนเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจดัการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงั 
2. การศึกษาการวิจยัคร้ังน้ีเป็นการศึกษาการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงั ซ่ึงพนกังานประจ า
แผนกแอดมิน ของบริษทัมีเพียง 1 คนเท่านั้น จึงเป็นพนกังานท่ีสามารถให้ขอ้มูลในการสัมภาษณ์เชิงลึกเพื่อศึกษาและ
เก็บรวบรวมขอ้มูลได ้
3. ในกาารวิจยัคร้ังน้ีผูวิ้จยัไดท้  าการวิเคราะห์ขอ้มูลโดยแบ่งออกเป็น 2 ขั้นตอนดงัน้ี 
1. การวิเคราะห์ขอ้มูลเบ้ืองตน้ โดยผูวิ้จยัจะน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการจดบนัทึก มาแยกเป็นประเด็นต่าง ๆ  พิจารณาว่าขอ้มูล
ท่ีไดมี้ความสมบูรณ์เพียงพอหรือไม่ และหาขอ้มูลเพ่ิมเติมต่อไปเพ่ือให้ไดข้อ้มูลท่ีสมบูรณ์ท่ีสุด 
2. การวิเคราะห์และการสังเคราะห์ขอ้มูล วิเคราะห์ขอ้มูลโดยการวิเคราะห์เชิ งพรรณนา (Descriptive Analysis) และ
การวิเคราะห์ปัญหาโดยการใช้เคร่ืองมือแผนผงักา้งปลา (Fish bone / Ishigawa Diagram) เพื่อให้ไดม้าซ่ึงสาเหตุของ
ปัญหาของขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์แลว้น าไปจดัเป็นหมวดหมู่ แยกประเภท และวิเคราะห์ขอ้มูลตามแนวคิดเพื่อหา
ขอ้สรุปให้ไดข้อ้มูลท่ีชดัเจนท่ีสามารถตอบค าถามไดจึ้งเขียนบรรยายเพื่อเสนองานต่อไป 
อภิปรายและสรุปผลการวิจัย 

สรุปผลการวิจัย 
การวิจัยเร่ืองการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงั ผูวิ้จัยได้ท าการสัมภาษณ์

พนักงานประจ าแผนกแอดมินและใช้เคร่ืองมือแผนผงักา้งปลา (Fish bone / Ishingwa Diagram) มาท าการวิเคราะห์
เพ่ือให้ไดม้าซ่ึงสาเหตุของปัญหา สามารถสรุปผลการวิจยัไดด้งัน้ี 

การบริหารจดัการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงั มีการจดัการไดแ้ก่ การรับสินคา้พนักงานแอดมินจะตรวจสอบ
สินคา้จากรายการหรือบญัชีการส่ังซ้ือพร้อมกบัพนกังานขนส่งทุกคร้ัง ซ่ึงจะทราบประเภทและปริมาณสินคา้ก่อนมา
ส่งเสมอแต่จะไม่ทราบวนัเวลาท่ีแน่นอน การน าสินคา้ไปจดัเก็บไม่มีการจดัระเบียบหรือแบ่งหมวดหมู่ เม่ือไดรั้บ



อุปกรณ์ออฟฟิศท่ีส่ังซ้ือมาก็จะน าไปวางบริเวณท่ีว่างในตูส้ต๊อก การหยิบอุปกรณ์ออฟฟิศเพื่อเบิกให้กบัแต่ละแผนกท่ี
ท ารายการเบิกมาพนกังานแอดมินจะเลือกหยิบตามใจชอบหรือเลือกหยิบย่ีห้อท่ีท าการส่ังซ้ือมาใหม่ การนบัสต๊อกจะ
นบัเพียง 1 คร้ังต่อเดือนหลงัจากท่ีท ารายการเบิกเรียบร้อยแลว้ และจะนบัเพียงรายการท่ีเหลือนอ้ยไม่ไดน้บัทั้งหมดทุก
รายการ เพ่ือเตรียมท าการส่ังซ้ือมาไวใ้นสต๊อก การส่ังซ้ืออุปกรณ์ออฟิศจะท าหลงัจากแต่ละแผนกไดท้ ารายการเบิก
อุปกรณ์ออฟฟิศครบเรียบร้อยแลว้ จ านวนในการส่ังซ้ือจะดูจากจ านวนรวมแต่ละรายการท่ีแต่ละแผนกท าการเบิกไป 
หรือเปิดตูส้ต๊อกดูว่ารายการใดเหลือน้อยก็จะท าการส่ังซ้ือตามจ านวนท่ีประมาณการดว้ยตนเอง การเลือกยี่ห้อในการ
ส่ังซ้ือจะดูจากราคาเป็นหลกัหรือปรึกษากบัแผนกฝ่ายจดัซ้ือ การเบิกอุปกรณ์ออฟฟิศเป็นการท ารายการเบิกโดยการ
เขียนด้วยลายมือกรอกข้อมูลลงกระดาษท่ีพนักงานแอดมินไดท้ าแบบฟอร์มและน ามาส่งให้กับพนักงานแอดมิน 
พนกังานแอดมินท าการเก็บรวบรวมขอ้มูลรายการเบิกไว ้6 เดือน หลงัจากนั้นจะน าไปท าลายทิ้ง 

การวิเคราะห์ปัญหาทางดา้นการบริหารจดัการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงั พบว่าเกิดจากสาเหตุ 3 ปัจจยั ไดแ้ก่ 
ปัจจยัแรก บุคลากร มีสาเหตุเกิดจากพนกังานจ าต าแหน่งของอุปกรณ์ออฟฟิศไม่ไดท้  าให้ตอ้งส่ังซ้ืออุปกรณ์ออฟฟิศมา
ไวใ้นสต๊อกเป็นจ านวนท่ีมากเกินไป อีกทั้งไม่ทราบสถานะของอุปกรณ์ออฟฟิศ ท่ีเกิดจากการไม่นับสต๊อกอย่าง
เพียงพอ ปัจจยัท่ีสอง วิธีการด าเนินงาน มีสาเหตุเกิดจากการจดัเก็บท่ีไม่เป็นระบบ เพราะไม่มีระบบจดัเก็บขอ้มูล จึงไม่
มีการเก็บรวบรวมขอ้มูลของรายการเบิกอุปกรณ์ออฟฟิศทั้งหมด อีกทั้งเน่ืองจากไม่มีการจดบนัทึกท่ีเป็นระบบ ท าให้
การกรอกรายการเบิกอุปกรณ์ออฟฟิศผา่นการใชก้ระดาษส่งผลให้อ่านลายมือไดย้าก ปัจจยัท่ีสาม สถานท่ี มีสาเหตุเกิด
จากมีตูส้ต๊อกอุปกรณ์ออฟฟิศไม่เพียงพอและในการจดัเก็บไม่มีการจดัระเบียบหรือแบ่งหมวดหมู่แยกประเภท 

แนวทางในการแกไ้ขปัญหา การปรับปรุงการจดัการสต๊อกอุปกรณ์ออฟฟิศ โดยท าการจดัตูส้ต๊อกอุปกรณ์
ออฟฟิศใหม่มีทั้งหมด 3 ตู ้เป็นการแบ่งหมวดหมู่ให้ชดัเจน การปรับปรุงปัญหาโดยใชก้ารจดัการระบบ FIFO เป็นการ
น าหลกัการ FIFO ‘เขา้ก่อนออกก่อน’ มาใชใ้นการหยิบจบัอุปกรณ์ออฟฟิศเพ่ือเบิกให้กบัแต่ละแผนก การน าโปรแกรม 
Microsoft Excel มาประยกุตใ์ช ้เพ่ือการจดัเก็บรวบรวมขอ้มูลรายการอุปกรณ์ออฟฟิศทั้งหมดลงในโปรแกรม โดยการ
ออกแบบเป็นตารางและเพ่ิมเวิร์คชีทในการวิเคราะห์ขอ้มูลต่อไป การน า VBA Macro Excel มาใช้ในการแกปั้ญหา
สร้างโปรแกรมกรอกขอ้มูลรายการเบิกอุปกรณ์ออฟฟิศขึ้นมา 
 อภิปรายผล 
 จากการวิจยัเร่ืองการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจดัการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงั พบว่า แต่เดิมพนักงาน
ประจ าแผนกแอดมินของบริษทัไดมี้การบริหารจดัการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงัอยู่แลว้แต่ไม่เป็นระบบมากนกั โดยเม่ือ
พนกังานส่งของมาส่งสินคา้หรืออุปกรณ์ออฟฟิศท่ีท าการส่ังซ้ือพนกังานแอดมินจะท าการตรวจสอบสินคา้จากรายการ
หรือบญัชีการส่ังซ้ือพร้อมกบัพนกังานขนส่งทุกคร้ัง ในการน าอุปกรณ์ออฟฟิศไปจดัเก็บ ไม่มีการจดัระเบียบและแบ่ง
ประเภทหมวดหมู่ท่ีชดัเจน เม่ือแต่ละแผนกท ารายการเบิกอุปกรณ์ออฟฟิศมา พนกังานแอดมินจะท าการหยิบอุปกรณ์
ออฟฟิศโดยเลือกหยิบตามใจชอบหรือเลือกหยิบย่ีห้อท่ีท าการส่ังซ้ือมาล่าสุด ในการนบัสต๊อกอุปกรณ์ออฟฟิศจะท า
การนบัเพียง 1 คร้ังต่อเดือนหลงัจากท่ีท ารายการเบิกเรียบร้อยแลว้ และจะนบัเพียงรายการท่ีเหลือนอ้ยไม่ไดน้บัทั้งหมด
ทุกรายการ การส่ังซ้ืออุปกรณ์ออฟฟิศจะท าหลงัจากแต่ละแผนกไดท้ ารายการเบิกอุปกรณ์ออฟฟิศครบเรียบร้อยแลว้ 
จ านวนในการส่ังซ้ือจะดูจากจ านวนรวมแต่ละรายการท่ีแต่ละแผนกไดท้ าการเบิกไป หรือบางคร้ังเปิดตูส้ต๊อกดูดว้ยตา



เปล่าว่ารายการใดเหลือนอ้ยก็จะท าการส่ังซ้ือตามจ านวนท่ีประมาณการดว้ยตนเอง การเลือกย่ีห้อในการส่ังซ้ือจะดูจาก
ราคาเป็นหลกัหรือปรึกษากบัแผนกฝ่ายจดัซ้ือท่ีเป็นศูนยก์ลางของบริษทั โดยในการท าการเบิกอุปกรณ์ออฟฟิศเป็น
การท ารายการเบิกโดยการเขียนดว้ยลายมือกรอกขอ้มูลลงกระดาษท่ีพนกังานแอดมินไดท้ าแบบฟอร์ม และพนกังาน
แอดมินจะท าการเก็บรวบรวมขอ้มูลรายการเบิกแต่ละเดือนไว ้เม่ือครบ 6 เดือน น าไปท าลายทิ้งท่ีเคร่ืองท าลายเอกสาร 

จากการเก็บรวบรวมขอ้มูลโดยการสัมภาษณ์เชิงลึก ผูวิ้จยัจึงไดท้  าการวิเคราะห์ปัญหาทางดา้นการบริหาร
จดัการอุปกรณ์ออฟฟิศคงคลงั ท าให้ทราบปัจจยัท่ีเป็นสาเหตุส่งผลให้เกิดปัญหาขึ้น ไดแ้ก่ ปัญหาดา้นบุคลากร (MEN) 
เกิดจากพนักงานจ าต าแหน่งของอุปกรณ์ออฟฟิศไม่ไดท้  าให้ตอ้งส่ังซ้ืออุปกรณ์ออฟฟิศมาไวใ้นสต๊อกเป็นจ านวนท่ี
มากเกินไป อีกทั้งไม่ทราบสถานะของอุปกรณ์ออฟฟิศท่ีเกิดจากการนับสต๊อกไม่เพียงพอ ในปัญหาด้านวิธีการ
ด าเนินงาน (METHOD) เกิดจากการจดัเก็บท่ีไม่เป็นระเบียบเน่ืองจากไม่มีการจดัเก็บขอ้มูล รวมถึงไม่มีการจดบนัทึกท่ี
เป็นระบบ และปัญหาดา้นสถานท่ี (ENVIRONMENT) เกิดจากมีตูส้ต๊อกอุปกรณ์ออฟฟิศไม่เพียงพอ ในการจดัเก็บไม่
มีการจดัระเบียบหรือแบ่งหมวดหมู่แยกประเภท เม่ือไดรั้บสินคา้จากการส่ังซ้ือจึงวางไม่เป็นต าแหน่ง 

เม่ือท าการเก็บรวบรวมขอ้มูลพบว่ามีปัญหาเกิดขึ้น และไดท้ราบสาเหตุปัจจยัของปัญหาท่ีเกิดขึ้นจากการ
วิเคราะห์ปัญหา ผูวิ้จยัจึงไดน้ าแนวทางในการแกไ้ขปัญหามาท าการปรับปรุง ไดแ้ก่ การปรับปรุงการจดัการสต๊อก
อุปกรณ์ออฟฟิศ การปรับปรุงปัญหาโดยใชก้ารจดัการระบบ FIFO การน าโปรแกรม Microsoft Excel มาประยุกต์ใช้ 
และการน า VBA Macro Excel มาใชใ้นการแกปั้ญหา โดยเร่ิมท่ีการปรับปรุงการจดัการสต๊อกอุปกรณ์ออฟฟิศ ท าการ
จดัสต๊อกอุปกรณ์ออฟฟิศใหม่ ซ่ึงมีดว้ยกนัทั้งหมด 3 ตู ้เป็นการแบ่งหมวดหมู่ให้ชดัเจนเพ่ือง่ายต่อการมองเห็นและ
หยิบจบัอุปกรณ์รวมถึงความเป็นระเบียบ ในการปรับปรุงปัญหาโดยใช้การจดัการระบบ FIFO เป็นการน าหลกัการ 
FIFO ‘เขา้ก่อนออกก่อน’ มาใช้ในการหยิบจบัอุปกรณ์ออฟฟิศเพ่ือเบิกให้กบัแต่ละแผนก สามารถช่วยลดอุปกรณ์
ออฟฟิศท่ีคา้งสต๊อกเป็นเวลานานอีกทั้งยงัลดการเส่ือมสภาพหรือเส่ือมคุณภาพของอุปกรณ์ออฟฟิศรายการนั้น ๆ ได ้
ปรับปรุงโดยการน าโปรแกรม Microsoft Excel มาประยุกต์ใช ้ในการจดัเก็บรวบรวมขอ้มูลรายการอุปกรณ์ออฟฟิศ
ทั้งหมดลงในโปรแกรม โดยการออกแบบตารางขอ้มูลและเพ่ิมเวิร์คชีทต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการวิเคราะห์ขอ้มูลต่อไป ซ่ึงจะ
ใชเ้ป็นไฟลห์ลกัในการเก็บรวบรวมขอ้มูลหรือมีช่ือไฟลว่์า “All Order” อีกทั้งยงัใชโ้ปรแกรมสร้างอีกไฟลข์ึ้นเพ่ือใช้
เป็นแบบฟอร์มการกรอกขอ้มูลรายการเบิกอุปกรณ์ออฟฟิศ ดงันั้นต่อมาจึงท าการปรับปรุงดว้ยการน า VBA Macro 
Excel มาใช้ในการแกปั้ญหา เป็นไฟล์ท่ีใช้เป็นแบบฟอร์มในการกรอกรายการเบิกอุปกรณ์ออฟฟิศ จะมีช่ือไฟล์ว่า 
“Template Stationary (Master)” ซ่ึงหน้าไฟลไ์ดท้  าการสร้างแบบฟอร์มเป็นตารางไวร้องรับการเก็บขอ้มูล จากนั้นใช้
โปรแกรม VBA : MACRO สร้างหน้าต่างหรือหน้าจอหลกัท่ีใชใ้นการกรอกรายการเบิกอุปกรณ์ออฟฟิศขึ้น เป็นการ
กรอกขอ้มูลรายการเบิกท่ีเก็บขอ้มูลแสดงในไฟล์ “Template Stationary (Master)” และเช่ือมโยงไปแสดงผลท่ีไฟล์ 
“All Order” ไดอ้ีกดว้ย 
กิตติกรรมประกาศ 

งานวิจยัรายงานการปฏิบติัสหกิจฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยความกรุณาจากท่าน อาจารยสุ์พรรณี สวนอินทร์ 
อาจารยผ์ูค้วบคุมงานวิจยัรายงานการปฏิบติัสหกิจ ท่ีได้กรุณาให้ค  าปรึกษาแนะแนวทางท่ีถูกตอ้ง ตลอดจนแกไ้ข
ขอ้บกพร่องต่าง ๆ ดว้ยความละเอียดถ่ีถว้น และท่านไดส้ละเวลาอนัมีค่าในการให้เสนอแนะอนัทรงคุณประโยชน์อนั



มหาศาล ส่งผลให้การศึกษาส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี ผูศึ้กษารู้ สึกซาบซ้ึงในความกรุณาของท่านและขอกราบ
ขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงมา ณ ท่ีน้ี 

ขอขอบพระคุณบริษทักรณีศึกษา คุณศิรินทร์มาศ อิศรานนัทกุล ผูช่้วยท่ีปรึกษาฝ่ายปฏิบติัฝึกสหกิจ(พ่ีเล้ียง) 
และพนกังานท่ีมิไดเ้อ่ยนามท่ีให้ความอนุเคราะห์การเก็บรวบรวมขอ้มูลในการวิจยัในคร้ังน้ี ซ่ึงมีส่วนท าให้การท างาน
วิจยัรายงานฝึกปฏิบติัสหกิจฉบบัน้ีส าเร็จไดด้ว้ยดี 
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