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2 Professional Training Solution 

หลักสูตรExcel for HR (เบื้องตน้) สูตรและฟังก์ชั่น Excel  
ในงาน HRแบบมืออาชีพ 

หลกัสตูร Excel for HR (เบือ้งตน้)สตูรและฟังกช์ ัน่ Excel ในงาน HR แบบมอือาชพี 

จดัอบรมวนัที ่7 กรกฎาคม 2569 

                                       ณ โรงแรม จสัมนิ ซติ ี ้(สขุมุวทิ 23) หรอื โรงแรมยา่นสขุมุวทิ 
โปรแกรม MS Excel มคีวามสามารถทีห่ลากหลาย สามารถนําไปประยกุตใ์ชไ้ดก้ับลกัษณะงานตา่ง ๆ ไดม้ากมาย ขึน้อยูก่ับ
ทักษะและมมุมองของผูใ้ช ้โดยเฉพาะในงานบรหิารทรัพยากรมนุษย ์(HR) มฟัีงกช์นังานทีแ่ตกออกไปหลายสาขา ทัง้งาน
ฐานขอ้มลู งานสรรหา งานประเมนิผล งานคา่ตอบแทน งานสวัสดกิาร ฯลฯ และการนําเสนอขอ้มลูเพือ่การตัดสนิใจของ
ผูบ้รหิารอยา่งทันทว่งท ีดว้ยความทีม่ลีักษณะการนําไปประยกุตใ์ชง้านทีห่ลากหลาย การจะศกึษา Excel ใหเ้ขา้ใจทกุสิง่
อยา่งในวันเดยีวหรอืสองวันนัน้ จงึเป็นเรือ่งทีเ่ป็นไปไมไ่ด ้เวน้แตจ่ะเป็นการศกึษาทีเ่ฉพาะเจาะจงในบางเรือ่งบางตอนเทา่นัน้ 
หลกัสตูรน้ีออกแบบมาเพือ่ใหค้น HR มอือาชพี (HR Professional) ไดม้องเห็นภาพรวมและศกึษา Excel ใหค้รบกระบวนการ
ทีส่อดคลอ้งกับฟังกช์นัในสายงาน HR ซึง่ควรเริม่ตัง้แตก่ารเรยีนรูส้ตูรและฟังกช์นั Excel ทีจํ่าเป็นในงาน HR และในขัน้
ตอ่ไปก็ควรเรยีนในเรือ่งของการออกแบบระบบฐานขอ้มลู (HR Database) เพือ่เก็บขอ้มลูและประวตัทิีส่ําคัญ และการสรุป
ขอ้มลูเพือ่จัดทําเป็นรายงาน (HR Report) ตอ่ไป ซึง่ทัง้หมดเป็นเน้ือหาทีม่คีวามเกีย่วเน่ืองกัน 
แตอ่ยา่งไรกต็าม ในการทํางานจรงิ ก็ยังอาจจะมลีกัษณะงานปลกียอ่ยทีแ่ตกตา่งออกไปตามปัจจัยของแตล่ะองคก์ร ซึง่ตอ้ง
ประยกุตก์ารใช ้Excel ในลักษณะทีแ่ตกตา่งกัน แตท่ัง้น้ีทัง้นัน้ ก็จะยังอยูใ่นกรอบของเน้ือหาเหลา่น้ี 

  
 วตัถปุระสงค ์

• เพือ่ใหค้น HR (HR Professional) ใช ้Excel ไดอ้ยา่งมอือาชพี เพือ่เพิม่ความรวดเร็ว ประสทิธภิาพของ
งาน ไดม้องเห็นภาพรวมและศกึษา Excel ใหค้รบกระบวนการทีส่อดคลอ้งกบัฟังกช์นัในสายงาน HR 

• เรยีนรูแ้ละประยกุตใ์ชส้ตูร และฟังกช์นั Excel ทีจํ่าเป็นในงาน HR 
วทิยากร 

อาจารย ์สําเรงิ  ย ิง่ถาวรสขุ 
เป็นผูเ้ชีย่วชาญ ดา้นการใชโ้ปรแกรม Excel ในขัน้ Advance มากวา่ 25 ปี สามารถออกแบบฟอรม์การทํางานตา่ง 
ๆ ทีม่คีวามซบัซอ้นไดอ้ยา่งมอือาชพี และเป็นผูแ้ตง่หนังสอืเกีย่วกบัการใช ้Excel และเป็นวทิยากรบรรยาย
หลักสตูร 
ใหก้บัองคก์รภาครัฐ และเอกชน 
 
Excel for HR (เบือ้งตน้) : สตูรและฟงักช์นั Excel ในงาน HR แบบมอือาชพี หลักสตูรน้ีเหมาะสําหรับ
ลักษณะงานสํานักงานทั่วไป ทกุตําแหน่ง ทกุสาขาอาชพี ทีต่อ้งทํางานกบัโปรแกรม Excel รวมไปถงึผูท้ีม่ี
ประสบการณ์การใช ้Excel มาแลว้ แตต่อ้งการเรยีนรูล้กึลงไปถงึการใช ้Excel ทีถ่กูตอ้ง และการประยกุตใ์ชใ้นงาน
จรงิ โดยเฉพาะเรือ่งของโครงสรา้งและทีม่าทีไ่ปของฟังกช์นัแตล่ะตัวทีส่ําคัญๆ ซึง่เป็นเรือ่งทีไ่มค่วรมองขา้มอยา่ง
เด็ดขาด 
Topics (Workshop) (09:00-16:00 น.) 

• คณุสมบตัสิําคญัของ Excel ทีค่วรจะตอ้งรู ้

• ประเภทของขอ้มลู (Data type) และการจัดรูปแบบเซลล ์(Format cells…) 
• คณุลักษณะการอา้งองิเซลล ์(Cells Reference) ในการเขยีนสตูร 
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• พืน้ฐานการเขยีนสตูรคาํนวณ (Basic Formula) และลาํดับในการคาํนวณ 
• การตัง้ชือ่ชว่งขอ้มลู (Range Name) เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพในการทํางาน 
• โครงสรา้งของฟังกช์นั และผลลัพธข์องฟังกช์นัแตล่ะตวัทีส่ง่ออกมา 
• เรยีนรูก้ารเขยีนสตูร Excel โดยใชฟั้งกช์นักลุม่ตา่ง ๆ เชน่ 
• กลุม่ฟงักช์ นัดา้นการหาผลรวมและการนบัจํานวนแบบมเีง ือ่นไข  
• การหาผลรวม เชน่ SUM, SUMIFS, SUBTOTAL 
• การนับจํานวน เชน่ COUNT, COUNTA, COUNTIFS, COUNTBLANK 
• จํานวนเต็มและทศนยิม เชน่ INT, ROUND, ROUNDUP, ROUNDDOWN 
• การจัดลําดับ เชน่ MAX, MIN, LARGE, SMALL, RANK, AVERAGE 
• ฝึกปฏบิตั ิการสรุปขอ้มลูจากฐานขอ้มลู เชน่ การนับจํานวนพนักงานแยกตามหน่วยงาน แยกตามชว่งอาย ุการสรุป

ขอ้มลูการเบกิสวัสดกิาร ฯลฯ เป็นตน้ 
• กลุม่ฟงักช์ นัดา้นวนัทีแ่ละเวลา 
• ทําความเขา้ใจเกีย่วกับรูปแบบขอ้มลูประเภทวันทีแ่ละเวลาของ Excel 
• วันที ่เชน่ DATE, YEAR, MONTH, DAY, WEEKDAY, TODAY 
• เวลา เชน่ TIME, HOUR, MINUTE, SECOND, NOW 
• การหาระยะเวลา เชน่ DATEDIF, YEARFRAC, WORKDAY, NETWORKDAYS 
• ฝึกปฏบิตั ิการหาอายงุาน การหาระยะเวลาในการปฏบิัตงิาน การคํานวณ OT การหาจํานวนวันลากจิหรอืวันลาพัก

รอ้น การสรา้งตารางการปฏบิัตงิาน การสรา้งตารางแจง้เตอืนวันครบทดลองงาน ฯลฯ เป็นตน้ 
• กลุม่ฟงักช์ นัดา้นขอ้ความและตวัอกัษร  
• แปลงตวัเลขและขอ้ความ เชน่ BAHTTEXT, TEXT, CHAR, CODE 
• คน้หาและแทนทีข่อ้ความ เชน่ FIND, SEARCH, REPLACE, SUBSTITUTE 
• ดงึอักขระบางสว่นออกจากขอ้ความ เชน่ LEFT, RIGHT, MID 
• อืน่ ๆ เชน่ LEN, CLEAN, REPT, TRIM เป็นตน้ 
• ฝึกปฏบิัต ิการแยกคํานําหนา้ ชือ่ นามสกลุ ทีอ่ยูใ่นเซลลเ์ดยีวกนั ออกเป็นคนละเซลล,์ การจดัรปูแบบ

ขอ้มลูดว้ยสตูร, การคน้หาและการเปลีย่นขอ้ความ ฯลฯ เป็นตน้ 
• กลุม่ฟงักช์ นัท ีใ่ช ใ้นการตรวจสอบเง ือ่นไข  
• สรา้งเงือ่นไขในการตรวจสอบ เชน่ IF, IFERROR 
• การตรวจสอบประเภทของขอ้มลู เชน่ IS-Function 
• ฝึกปฏบิัต ิการกําหนดใหแ้สดงผลเมือ่เงือ่นไขตรงกบัทีก่ําหนด หรอืการตรวจสอบเงือ่นไขตา่ง ๆ ถา้เป็นจรงิ 

จะใหก้ระทําสิง่ใดตอ่ไป ฯลฯ เป็นตน้ 
• เทคนคิการใชแ้ป้นพมิพล์ดั (Keyboard Shortcut) 
• เทคนคิการตัง้คา่การพมิพ ์(Page layout & Print setting) 
• เทคนคิการจดัรปูแบบตามเงือ่นไข (Conditional formatting) 
• ฯลฯ 

***หมายเหต ุ(สิง่ทีผู่เ้รยีนตอ้งจดัเตรยีม)*** 
• คอมพวิเตอร ์/โนต้บุก๊พรอ้มใชง้าน 1 เครือ่ง/คน สามารถ Save File และเขา้ Internet / Wi-

fi ได ้เนือ่งจากรปูแบบการอบรม เป็นการฝึกปฏบิตัจิรงิกบัคอมพวิเตอรต์ลอดท ัง้หลกัสตูร 
• ใช ้MS Office เวอรช์ ัน่ 2010 หรอืสงูกวา่ขึน้ไป 
• ใช ้Browser ทีอ่พัเดตใหมเ่สมอ เชน่ Google Chrome หรอื Microsoft Edge 
• วทิยากรสงวนสทิธิท์ ีจ่ะเพิม่เตมิหรอืตดัทอนเนือ้หาการอบรม เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัลกัษณะงานจรงิ 

ระยะเวลา และความรูพ้ ืน้ฐานของผูเ้ขา้อบรม 
*เนน้ Workshop ฝึกปฎบิตั ิแบบเขม้ขน้ตลอดหลกัสตูร นําไปใชไ้ดจ้รงิ 
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อัตราคา่ลงทะเบยีน 

    (รวมคา่เอกสาร อาหารกลางวนัแบบบฟุเฟต ์และอาหารวา่งตลอดการสมัมนา) 

คา่อบรม  ราคากอ่น VAT VAT 7% ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  3% ราคาสทุธ ิ

    ราคาทา่นละ 4,000 280 120 4,160 

วธิกีารชําระเงนิ: 

1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังน้ี 
ธนาคารกสกิรไทย บัญชสีะสมทรัพย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-3638368 

          ชือ่บัญช ีหจก.โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่  
          และ Scan Pay-in และหนังสอืรับรองหกั ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี E-mail:ptstraining3@gmail.com 
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลกัสตูร 

1.2 ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จา่ย บจก.โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ (Professional Training Solution 
Co.,Ltd.) 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรัญญา(ตุม้) 086-8929330 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752  
www.ptstraining.co.th 
อเีมล ์ info.ptstraining@gmail.com, ptstraining3@gmail.com 
  

mailto:info.ptstraining@gmail.com
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แบบฟอรม์การลงทะเบียน 

หลกัสูตรExcel for HR (เบื้องต้น) สูตรและฟังก์ช ั่น Excel  

ในงาน HRแบบมืออาชีพ 

สง่Scan ใบลงทะเบยีนมาที ่email : ptstraining3@gmail.com; info.ptstraining@gmail.com  

  บรษิทั__________________________________________________________________________ 

   ท่ีอยู่ออกใบกาํกบัภาษี_____________________________________________________________ 

   ______________________________________________รหสัไปรษณีย_์____________________ 

Tax ID__________________________________________สาขา___________________________ 

  ชื่อผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์____________________ต่อ_______ 

   Fax: ___________________________     E-mail: _________________________________________  

  วนัสมัมนา_______________________________________________________________________ 

1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื ____________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________  

2. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: ___________________________ 

E-mail: _____________________________________________________________________ 

หมายเหต ุ กรณียกเลิกการเขา้สมัมนากรุณาแจง้ลว่งหนา้ 7 วนัก่อนวนัสมัมนา มิฉะนัน้จะตอ้งชาํระ 50% ของราคาค่าสมัมนา 

ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใช้จ่ายทางภาษีนิติบุคคลได้ 200% ของค่าใช้จ่ายจริง 

mailto:ptstraining3@gmail.com
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