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หลกัสตูร การจดัทํารายงาน HR เชงิบรหิารเพือ่การจดัการ(พรอ้มสูตร Excel) 

(HR Reporting For Managerial) 

 
วนัที่ 28 พฤศจิกายน 2568 

เวลา 09.00-16.00 น. 

โรงแรม Novotel , สขุมุวิท ซอย 20 
สถานทีจ่ดัอบรมอาจเปลี่ยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

หลักการและเหตุผล: 

ขอ้มลูสาํคญัสาํหรบัผูบ้รหิารองคก์ร ที่ใชใ้นการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และใชใ้นการตดัสินใจเพื่อการบรหิารจดัการ ก็

คือความตอ้งการรายงาน(Reporting) จากหน่วยงานต่าง ๆ เช่น รายงานดา้นการขาย การเงิน การผลิต เป็นตน้ และรายงาน

ดา้น HR ก็เป็นรายงานท่ีผูบ้ริหารมีความตอ้งการมากขึน้เรื่อย ๆ เนื่องจากเป็นปัจจยัแห่งความสาํเรจ็หลกัของการดาํเนินธุรกิจ

ในปัจจบุนัและอนาคต  แต่ HR มกัจะนาํเสนอรายงานที่เป็นเชิงปฏิบติัการเป็นสว่นใหญ่ ไม่ตอบโจทยค์วามตอ้งการของ

ผูบ้รหิาร อาจเป็นเพราะขาดความรูแ้ละประสบการณค์วามตอ้งการดา้นธุรกิจ ไม่ทราบวิธีการจดัทาํรายงานเชิงบริหาร หรือ

ทราบแต่ไม่รูส้ตูรการคาํนวณ หรือขาดทกัษะการใชโ้ปรแกรม  หลกัสตูรนี ้ท่านจะไดเ้รียนรูวิ้ธีการจดัทาํรายงานเชิงบรหิาร 

ตัง้แต่ความจาํเป็นตอ้งมีรายงานเรื่องใดบา้งท่ีผูบ้รหิารตอ้งการ เทดนิควิธีการจดัทาํรายงาน สตูรการคาํนวณ และฝึก

ปฏิบติัการจดัทาํดว้ยโปรแกรม Excel  เพื่อจกัไดจ้ดัทาํรายงานไดร้วดเรว็ ถกูตอ้ง ตอบโจทยค์วามตอ้งการของผูบ้ริหาร  
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วัตถุประสงค ์

1. เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมมีความรูค้วามเขา้ใจเก่ียวกบัขอ้มลูดา้น HR ที่มีผลต่อการตดัสินใจเชิงบรหิารธุรกิจ 

2. เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมรูวิ้ธีการจดัทาํรายงานและสตูรการคาํนวณในรายงานต่าง ๆ 

3. เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมฝึกปฏิบติัการใชโ้ปรแกรม Excel ในการจดัทาํรายงาน เพื่อใหไ้ดร้ายงานที่ถกูตอ้ง รวดเร็ว 

เนือ้หาหลักสูตร 

1. กระบวนการบรหิารทรพัยากรบคุคลและขอ้มลูสารสนเทศของงาน HR 

2. ประโยชนแ์ละความจาํเป็นของรายงาน และลกัษณะขอ้มลูสารสนเทศของงาน HR ท่ีดี 

3. รายงานพืน้ฐานท่ีควรมีเพื่อใชใ้นการปฏิบติังานดา้น HR 

4. ปัจจยัสาํคญั 7 ประการ ในการพิจารณาจดัทาํรายงานดา้น HR เพื่อใหม้ีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5. กรณีศกึษาตวัอย่างรายงานและการใชป้ระโยชนจ์ากรายงานในโมดลูต่าง ๆ  

6.  Workshop การวิเคราะหต์วัอย่างรายงาน  

7. การใชส้ตูรต่าง ๆ เพื่อเพิ่มความสะดวกและรวดเร็วในการจดัทาํรายงาน และสตูรสาํคญัที่ใชบ่้อย ๆ  

8. เรียนรูก้ารจดัทาํสตูรในโปแกรม Excel 

9. Workshop ฝึกปฏิบติัการจดัทาํรายงานและสตูรท่ีใชบ่้อยโดยโปรแกรม Excel 

10. การบริหารทรพัยากรบคุคลในมมุมองทนุมนษุย(์Human Capital)  

11. ขอ้มลูดา้น HR ที่ผูบ้ริหารองคก์ร ตอ้งการใชเ้พื่อการบรหิารองคก์รและการตดัสินใจเชิงธุรกิจ 

12. กรณีศกึษารายงานดา้น HR ที่ผูบ้รหิารตอ้งการ (พรอ้มการวิเคราะหแ์ละประโยชน)์ อาทิเช่น  

• จาํนวนและสดัส่วนต่าง ๆ ดา้นกาํลงัคน   

• ประสิทธิภาพการสรรหาคดัเลือกคนขององคก์ร 

• ตน้ทนุและงบประมาณในดา้น ต่าง ๆ ของทรพัยากรบคุคล 

• ตน้ทนุพนกังาน (Cost of Employee)  

• สถิติและประสิทธิภาพการทาํงาน  

• อตัราการลาออกของพนกังาน แบบหลายมมุมอง เพื่อการวิเคราะหแ์กไ้ขปัญหา 
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• สดัสว่นองคป์ระกอบของค่าตอบแทนพนกังาน 

• ตน้ทนุการพฒันาและฝึกอบรม 

• ตวัชีว้ดัท่ีสาํคญัพรอ้มสตูรการคาํนวณ  

• ฯลฯ 

13. ขัน้ตอนการทาํ One-Page Report เพื่อความสะดวกในการอ่านรายงานของผูบ้ริหาร 

ระยะเวลาอบรม 1 วัน 

วิธีการฝึกอบรม 

•    บรรยายแบบมีสว่นรว่ม แลกเปลี่ยนประสบการณ ์ Workshop  

- ถา้สะดวกใหน้าํ Notebook มาดว้ย 

 
คุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

•    ผูบ้รหิาร ผูจ้ดัการ หวัหนา้งาน และเจา้หนา้ท่ีทรพัยากรบคุคล 

•    เจา้ของกจิการท่ีตอ้งการขอ้มลูรายงานดา้น HR 

วิทยากร  

อาจารยพ์งศา บญุชยัวฒันโชติ 

             อตัราคา่ลงทะเบยีน 
                   (รวมคา่วทิยากร และเอกสารการอบรม อาหารกลางบฟุเฟต ์วฒุบิตัร) 

คา่อบรมสมัมนา/ทา่น ราคากอ่น VAT VAT 7% ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  
3% 

ราคาสทุธ ิ

คา่อบรม 1 ทา่น 4,000 280 120 4,160 

สมคัร 3 ทา่นๆละ 3,700 259 111 3,848 
 
วธิกีารชําระเงนิ: 
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังน้ี 

1.1 ธนาคารกสกิรไทย บัญชสีะสมทรัพย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-3638368 
ชือ่บัญช ีบรษัิทโปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 
และแฟ็กซใ์บ Pay-in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ที ่info.ptstraining@gmail.com 
พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลักสตูร 

1.2 ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั (Professional 
Training Solution Co., Ltd) 
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2.  หัก ณ ทีจ่า่ย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขที ่เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0105566006450 

บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 
เลขที ่89/161 หมูบ่า้นพฤกษาวลิล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  
แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรงุเทพฯ 10510 

ทุกหลักสูตร “มอบวุฒบิัตร ใบรับรองจากสถาบันโปรเฟสชั่นแนล เทรนน่ิง โซลูชั่น 

 
รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรัญญา 080-2545660 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752  
www.ptstraining.co.th 
อเีมล ์ info.ptstraining@gmail.com, ptstraining3@gmail.com 
 

ค่าฝึกอบรม สามารถหักค่าใช้จ่ายทางภาษีได้  200% ของค่าใช้จ่ายจริง 
(พระราชกฤษฎีกาฉบับที่  437 ใช้ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2548 เป็นต้นไป) 

  

mailto:info.ptstraining@gmail.com
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แบบฟอร์มการลงทะเบียน 
หลกัสตูร การจดัทํารายงาน HR เชงิบรหิารเพือ่การจดัการ(พรอ้มสูตร Excel) 

ส่งมาท่ี 02-9030080 ext. 9330 หรือ ptstraining3@gmail.com 
 

   บรษิทั________________________________________________TAX ID_________________________ 

   ท่ีอยู่ออกใบกาํกบัภาษี__________________________________________________________________ 

   ____________________________________________________________________________________ 

   _____________________________________________________รหสัไปรษณีย_์____________________ 

  ชื่อผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์_______________________ต่อ_______ 

   Fax: _________________________     E-mail: _____________________________________________  

  วนัสมัมนา____________________________________________________________________________ 

1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________  

 

2. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________ 

 

3. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

      E-mail: ____________________________________________________________________________ 
 
หมายเหตุ   

กรณียกเลิกการเขา้สัมมนากรุณาแจง้ล่วงหนา้ 7 วนัก่อนวนัสมัมนา มิฉะนั้นจะตอ้งชาํระ 30% ของราคาค่าสัมมนา 
 
 


