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วตัถุประสงค ์

1. เพ่ือการฝึกปฏิบตัิ การใช้งานสตูรต่างๆ จากตวัอย่างท่ีตรงกบังานของ HR จริงๆ สามารถน ากลบัไป
ประยกุต์ใช้งานได้ทนัที 

2. เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจในเนือ้หาหลกัสตูรและท างานแบบมืออาชีพ 
3. เพ่ือสามารถประยกุต์ใช้เพ่ือลดเวลาการท างาน 

 

 

หลกัสูตรน้ีเหมาะส าหรบั  

 

 ผู้ ท่ีมีพืน้ฐานการใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 
 2 ผู้ ท่ีต้องใช้งาน Microsoft Excel ในการท างาน โดยเฉพาะทางด้าน HR  

 

การใช้ MS Excel เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในงาน HR 

          งานบริหารทรัพยากรมนษุย์สมยัใหม่ หรือ Modern Human Resource Management : Modern HR เป็น
งานท่ีเก่ียวของกบับคุลากร ตัง้แต่การวางแผนก าลงัคน การสรรหาและคดัเลือก การฝึกอบรมและพฒันาศกัยภาพ 
การประเมินผลการปฏิบตัิงาน การบริหารค่าตอบแทน ตลอดจนระบบสารสนเทศทรัพยากรมนษุย์ (HRIS) ซึง่
ทัง้หมดนีอ้งค์กรสามารถน าไอทีเข้ามาเป็นเคร่ืองมือส าคญั ไมว่่าจะเป็นฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์เฉพาะงาน หรือการ
ประยกุต์ใช้ซอฟต์แวร์อ่ืนๆเพ่ือเพิม่ประสิทธิภาพในงาน HR ยคุใหม ่
           MS Excel เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปและเอนกประสงค์ ซึง่ผู้ใช้ส่วนใหญ่คุ้นเคยและใช้กนัอยู่แทบจะทกุองค์กร 
ทัง้ภาครัฐและเอกชน แต่อยา่งไรก็ตาม ยงัมีผู้ ใช้อีกเป็นจ านวนมาก ท่ียงัไม่สามารถประยกุต์ใช้โปรแกรม Excel ให้
เกิดประโยชน์สงูสดุได้ หลกัสตูรนีจ้งึถกูออกแบบมาเพ่ือคน HR ยคุใหม่ ได้เห็นตวัอย่างของการประยกุต์ใช้ MS 
Excel แบบมืออาชีพ การสร้างเง่ือนไขการค านวณแบบต่างๆ เพ่ือให้ได้ผลลพัธ์ตามฟังก์ชนัของงาน HR แบบ
อตัโนมตัิ ลดเวลาและความผิดพลาดในการท างาน โดยการฝึกปฏิบตัิจริงกบัไฟล์ตวัอยา่งลกัษณะต่างๆ ภายใต้การ
แนะน าของวิทยากรและทีมงาน 
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หวัขอ้อบรม 

 เรียนรู้ความสามารถโดยรวมของโปรแกรม Excel 
 รูปแบบของข้อมลู และการจดัการกบัข้อมลู 
 การอ้างอิงเซล และล าดบัความส าคญัในการค านวณ 

 แนะน าฟังก์ชันพืน้ฐานที่จ าเป็น และหลักการเขียนสูตรค านวณใน Excel 
 ฟังก์ชนัและโครงสร้างของฟังก์ชนั 
 การหาผลรวมแบบมีเง่ือนไขด้วย SUMIF, SUMIFS หรือ SUMPRODUCT เพ่ือสามารถสรุป

ข้อมลู 
 ตามแผนก แยกตามเดือน หรือแยกตามเง่ือนไขอ่ืนๆ ได้ 
 ฟังก์ชนัเก่ียวกบัวนัท่ีและเวลา เช่น TODAY, NOW, DATE, DATEDIF, YEAR, MONTH, DAY 

เพ่ือการค านวณเก่ียวกบัค่าล่วงเวลา การหาอายงุาน และการท าแบบฟอร์มบนัทกึเวลา ฯลฯ 
 ฟังก์ชนัส าหรับการจดัการกบัข้อมลูประเภทข้อความ เช่น LEFT, RIGHT, MID, TEXT เป็นต้น 
 ฟังก์ชนัส าหรับงานฐานข้อมลู เช่น VLOOKUP, INDEX, MATCH เพ่ือการจดัการฐานข้อมลู

พนกังาน ฯลฯ เป็นต้น 

  ฝึกปฏบิัต ิการใช้ Excel ท างานกับข้อมูลประเภทต่างๆ 
 การสร้างฐานข้อมลูพนกังานเบือ้งต้น 
 ระบบการสืบค้นทะเบียนประวตัิพนกังาน เช่น การฝึกอบรม, การลาต่างๆ ฯลฯ เป็นต้น 
 การสร้างตารางการแจ้งเตือน เม่ือครบก าหนดทดลองงาน 
 การค านวณหาอายงุานแบบอตัโนมตัิ และสิทธิวนัลาพกัผ่อนประจ าปีตามอายงุาน 
 การค านวณเวลาเข้างาน มาสาย กลบัก่อน และการค านวณค่าล่วงเวลา 
 การท าจดหมายเชิญสมัภาษณ์งาน หรือหนงัสือเตือนด้วย Mail Merge 
 การท าแบบฟอร์มใบสลิปเงินเดือน และการเช่ือมโยงข้อมลูจากฐานข้อมลู 
 การสร้างรายงานสรุปประจ าเดือน (HRIS Monthly Report) 
 ฯลฯ 
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รูปแบบการอบรม 

 ฟังบรรยายและฝึกปฏิบตัิกบัไฟล์ตวัอย่างต่างๆ ท่ีออกแบบมาบนพืน้ฐานงานจริงของ HR ภายใต้
การดแูลและให้ค าแนะน าอย่างใกล้ชิดของวิทยากรและทีมงาน 

 

ระยะเวลาในการอบรม     1     วนั    09.00-16.00 น. 

 

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเตมิได้ที่ คุณจิตรฤดี / คุณสมศักดิ์ชัย 
บริษัท วิสด้อม แม็กซ์ เซ็นเตอร์ จ ากัด 
Tel; 062-567-8524, 092-460-9645 , 038-109-260   Fax; 038-109-261 
Email; info_training@wisdommaxcenter.com, l_somsakchai@wisdommaxcenter.com 
Website; www.wisdommaxcenter.com   Facebook; www.facebook.com/wisdommaxcenter 
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