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TRAINING OUTLINE  

 

หลักสูตร การประยุกต์ใช้ MS-Excel สาํหรับการวางแผนและ
บริหารงานทรัพยากรมนุษย์ 

  

 

 

PRINCIPLES 

 การวางแผนและบริหารทรัพยากรมนุษย์สมัยใหม่ (HRIT: Human Resource Management by 
Information Technology) ต้องฝึกฝนให้ตนเองเป็นผู้ เชี\ยวชาญทางด้านไอที โดยเฉพาะการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศมีผลต่อการปฏิบตัิงาน การเพิ\มผลผลิต และการตดัสินใจทางธุรกิจขององค์กร เพื\อสร้างความพึง
พอใจให้กบัลกูค้า หรือผู้ปฏิบตังิานในเชิงบวก ตลอดจนงานที\เกี\ยวของกบับคุลากร ตั bงแตก่ารวางแผนกําลงัคน 
การสรรหาและคัดเลือก การฝึกอบรมและพัฒนาศักยภาพ การประเมินผลการปฏิบัติงาน การบริหาร
คา่ตอบแทน ตลอดจนระบบสารสนเทศทรัพยากรมนษุย์ 
 หลกัสตูรนี bได้รวบรวม เทคนิคการประยกุต์ MS-Excel ที\เกี\ยวข้องกบัสายงาน HRIT ไม่ว่าจะเป็นการสร้าง
ฟังก์ชนัขึ bนมาใช้งานเองสําหรับงาน HRIT การคํานวณอาย ุการหาจํานวนชั\วโมงการทํางาน OT การหาวนัครบ
ทดลองงาน หรือแม้แต่การสร้างแบบฟอร์มรายงานสําหรับการจัดเก็บข้อมูลในองค์กรผ่านรูปแบบการใช้
เครื\องมือ MS-Excel รวมถึงวิธีการบริหารจดัการฐานข้อมูลอนัทรงประสิทธิภาพ ที\ช่วยให้ผู้ ที\ผ่านการอบรมใช้
งานได้สะดวกและรวดเร็วยิ\งขึ bน 
 

OBJECTIVES 

 

1. เพื\อให้ผู้ ที\ผา่นการอบรมสามารถนําความรู้ที\ได้รับการถ่ายทอดกลบัไปประยกุต์ใช้ และตอ่ยอดใน
การพฒันางานด้าน HRIT ได้ 

2. เพื\อให้ผู้ ที\ผา่นการอบรมสามารถสร้างระบบงาน HRIT ได้ด้วยตนเองโดยใช้เครื\องมือ MS-Excel 
ในการบริหารจดัการฐานข้อมลู และวางแผนงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วทิยากร: อาจารย์สุเทพ  โลหณุต 
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AREAS OF STUDY 
 

ลาํดับที� รายละเอียดหลักสูตร 

1 เรียนรู้เทคนิคการสร้างสตูรคํานวณ 

2 เรียนรู้เทคนิคการแก้ไขข้อผิดพลาดจากสตูรการคํานวณ 

3 เรียนรู้เทคนิคการใช้ฟังก์ชนัทางด้านงาน HRIT และการเขียนเงื\อนไขเฉพาะสายงาน 

4 เรียนรู้และสร้างระบบการแจ้งเตือน สําหรับงานด้าน HRIT เชน่ ระบบการหาวนัครบทดลองงาน

จากวนัเริ\มงาน, ระบบการแจ้งเตือนเมื\อถึงกําหนดต้องประเมินผลลว่งหน้า เป็นต้น 

5 เรียนรู้การจดัการข้อมลูระบบวนัที\และเวลาด้วยฟังก์ชนั เพื\อประยกุต์ใช้สําหรับงาน HRIT 

6 เรียนรู้การประยกุต์ใช้ฟังก์ชนัสําหรับการบริหารจดัการงานประเภท ขาด ลา มา สาย หรือนบั

จํานวนแบบอตัโนมตั ิ 

7 เรียนรู้วิธีการสร้างแบบฟอร์มบนัทกึการทํางานลว่งเวลา (OT) และการคํานวณ OT แบบอตัโนมตั ิ

8 เรียนรู้วิธีการสร้างระบบประเมินผล และการสืบค้นฐานข้อมลู 

9 เรียนรู้การคํานวณหาอายงุาน และสิทธิวนัลาพกัร้อนตามชว่งอายงุาน 

10 เรียนรู้การประยกุต์ใช้ฟังก์ชนัเพื\อจดัการข้อมลูประเภทข้อความ เชน่ การแยกคํานําหน้า ชื\อสกลุ, 

การแยกคํานําหน้า ชื\อ สกลุ ออกจากกนัด้วยสตูร, การตดัคํา ข้อความหรือตวัเลข เป็นต้น 

11 Workshop: การสร้างรายงานประจําเดือนแบบอตัโนมตั ิ

13 เก็บตกปัญหาการใช้งาน “การประยกุต์ใช้ MS-Excel สําหรับการวางแผนและบริหารงาน

ทรัพยากรมนษุย์” 

โปรแกรมที�ใช้งาน : ชดุโปรแกรม MS-Excel 2013-2016 (ไมค่วรตํ\ากวา่เวอร์ชนั 2013) 

หมายเหต ุหวัข้อที\เสนอสามารถปรับเปลี\ยนได้ตามความต้องการของลกูค้าหรือตามความคิดเห็นของวิทยากร 
 

การตดิต่อ: 02-615-4499, 0-2615-4477-8 hipotraining@hotmail.com, www.hipotraining.co.th 

 


