
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือหลกัสูตร : การประยกุตใ์ช ้Microsoft Excel ในงานบริหารบุคคลและการเงิน 

จาํนวนชัว่โมงท่ีอบรม 3 วนั รวม 18 ชัว่โมง 

วนั/เวลาในการอบรม 12 – 14   มิถุนายน 2562 ตั้งแต่เวลา 09.00 น. ถึง 16.00 น. 

คาํอธิบายหลกัสูตร ปัจจุบนัธุรกิจการคา้และอุตสาหกรรมโรงงานมีการแข่งขนักนัมากข้ึน แผนกงานท่ี

ถือวา่เป็นฝ่ายคลงัของบริษทัและธุรกิจต่างๆ คงไม่พน้ฝ่ายบญัชี ซ่ึงถือวา่เป็นแผนก

ท่ีมีความสําคญัไม่น้อยไปกว่าแผนกอ่ืน เพราะส่วนใหญ่จะเก่ียวข้องกับขอ้มูล

การเงินและขอ้มูลเหล่าน้ีมีเร่ืองของตวัเลขการคาํนวณมาเก่ียวขอ้งจาํนวนมาก เช่น 

เร่ืองของวนัเวลา จาํนวนสินคา้ จาํนวนลูกคา้ บิลเงินสด การชาํระการเงินจ่างๆ 

แลว้นั้นบริษทัและธุรกิจการคา้ส่วนใหญ่จึงให้ความสําคญักบัการพฒันาบุคลากร

ดา้นบญัชีมากข้ึน เพื่อไม่ให้เกิดการล่าช้าในการทาํงานและไม่ให้เกิดขอ้ผิดพลาด

ในการทาํงานโดยเฉพาะเร่ืองตวัเลขการเงิน ดงันั้น การพฒันาบุคลากรจึงถือเป็น

เร่ืองสําคญัและงานด้านบญัชีคงไม่พน้โปรแกรมท่ีมีความสามารถทางด้านการ

จัดการเก่ียวกับข้อมูลและตารางคํานวณได้โดยเฉพาะโปรแกรมประเภท 

Spreadsheet หรือซ่ึงเป็นโปรแกรมท่ีมีความสามารถในการทาํงานได้ค่อนข้าง

หลากหลายอย่างเช่น Microsoft Excel ในหลักสูตรน้ีผู ้เข้าอบรมจะได้เ รียนรู้

เก่ียวกบัการใชฟั้งก์ชัน่การเงิน เพื่อให้การจดัการกบัขอ้มูลของทานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและในทิศทางเดียวกนั 

การเรียนรู้ Excel โดยศึกษาลึกลงไปในแต่ละลกัษณะงาน จะช่วยใหเ้กิดการพฒันา

ระบบงานปัจจุบนัให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ในส่วนงานบริหารทรัพยากรมนุษย ์

หรือ Human Resource Management : HR เป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบับุคลากร ตั้งแต่

การวางแผนกาํลงัคน การสรรหาและคดัเลือก การฝึกอบรมและพฒันาศกัยภาพ 

การประเมินผลการปฏิบติังาน การบริหารค่าตอบแทน และระบบสารสนเทศ

ทรัพยากรมนุษย ์(HRIS) ซ่ึงทั้งหวดน้ี ในปัจจุบนัสามารถใช้ไอทีเขา้ไปแทรกได้

ในทุกกระบวนการทาํงาน ไม่วา่จะเป็นการใชซ้อฟตแ์วร์สําเร็จรูปเฉพาะงานหรือ

จากการประยกุตโ์ดยใชโ้ปรแกรม Excel 

เหมาะสาํหรับ บุคลากรในองคก์ารต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ในสายงานบญัชี การเงิน  

และผูท่ี้สนใจทัว่ไป 

คุณสมบติัของผูเ้ขา้รับ

การอบรม 

มีพื้นฐานในการใชง้าน Windows 



 
 
 
 
 
 
 

เน้ือหาหลกัสูตร  การวเิคราะห์หาอายลูุกหน้ี 

 การคาํนวณหาค่านายหนา้สาํหรับพนกังาน 

 การคาํนวณจุดคุม้ทุน 

 การคาํนวณค่าจา้งรายวนั 

 การคาํนวณเงินเดือนรวมตามแผนกตามฝ่าย 

 การคาํนวณหาดอกเบ้ียเงินฝากออมทรัพยแ์ละประจาํ 

 การคาํนวณดอกเบ้ียเงินฝากประจาํแบบฝากทุกเดือน 

 การคาํนวณการลงทุนในสลากออมทรัพย ์

 การประเมินงบประมาณรายรับ รายจ่าย 

 การเช่ือมโยงขอ้มูลเพื่อนาํเสนอรายงาน  

 การคิดค่าล่วงเวลาตามจาํนวนชัว่โมงท่ีทาํงานจริง 

 ปีค.ศ. และปี พ.ศ. ปะปนอยูใ่นขอ้มูลเดียวกนั 

 การหาวนัท่ีครบระยะเวลาทดลองงาน 

 การหาอายงุานหรืออายตุวัดว้ยฟังกชัน่ DATEIF 

 แปลงตวัเลขจาํนวนเงินเป็นขอ้ความ (ไทย-องักฤษ) 

 การกาํหนดรูปแบบใหค้่าในเซลล ์

 สร้างแผนภูมิ Gantt Chart ดว้ย Conditional Formatting 

 การสร้างตารางแผนการฝึกอบรมประจาํปี 

 การตั้งช่ือช่วงขอ้มูลแบบแสนรู้ 

 การแยกขอ้ความในเซลลเ์ดียวกนัออกเป็นคนละคอลมัน์ 

 การแยกขอ้ความโดยใชสู้ตรและฟังกช์ัน่ 

 การป้องกนัความผิดพลาดในการป้อนขอ้มูล 

 เร่ืองวุน่ๆ ของตวัพิมพเ์ล็กและพิมพใ์หญ่ 

 การสร้างแบบฟอร์มส่งเงินสมทบประกนัสังคม 

 การสร้างแผนภูมิแบบเทอร์โมมิเตอร์ 

 พิมพบ์าร์โคต้ติดบตัรพนกังาน 

 สร้างเอกสารออนไลน์ดว้ย Google 

 สูตรและฟังกช์ัน่อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัสายงาน 

ระดบัของหลกัสูตร  ขั้นพื้นฐาน  ขั้นปานกลาง  ขั้นสูง 



 
 
 
 
 
 
 

ค่าลงทะเบียน 6,000 บาท 

รับจาํนวน 40 คน 

 

กาํหนดการ 

วนัท่ี 12 มิถุนายน 2562 

08.30 น. – 09.00 น.  ลงทะเบียน 

09.00 น. – 10.30 น. การวเิคราะห์หาอายลูุกหน้ี 

การคาํนวณหาค่านายหนา้สาํหรับพนกังาน 

การคาํนวณจุดคุม้ทุน 

การคาํนวณค่าจา้งรายวนั 

10.30 น. – 10.45 น. พกัรับประทานอาหารวา่ง 

10.45 น. – 12.00 น. การคาํนวณเงินเดือนรวมตามแผนกตามฝ่าย 

การคาํนวณหาดอกเบ้ียเงินฝากออมทรัพยแ์ละประจาํ 

การคาํนวณดอกเบ้ียเงินฝากประจาํแบบฝากทุกเดือน 

12.00 น. – 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวนั 

13.00 น. – 14.30 น. การคาํนวณการลงทุนในสลากออมทรัพย ์

การประเมินงบประมาณรายรับ รายจ่าย 

การเช่ือมโยงขอ้มูลเพื่อนาํเสนอรายงาน  

การคิดค่าล่วงเวลาตามจาํนวนชัว่โมงท่ีทาํงานจริง 

14.30 น. – 14.45 น. พกัรับประทานอาหารวา่ง 

14.45 น. – 16.00 น. ปีค.ศ. และปี พ.ศ. ปะปนอยูใ่นขอ้มูลเดียวกนั 

การหาวนัท่ีครบระยะเวลาทดลองงาน 

การหาอายงุานหรืออายตุวัดว้ยฟังกชัน่ DATEIF 

วนัท่ี 13 มิถุนายน 2562 

08.30 น. – 09.00 น.  ลงทะเบียน 

09.00 น. – 10.30 น. แปลงตวัเลขจาํนวนเงินเป็นขอ้ความ (ไทย-องักฤษ) 

การกาํหนดรูปแบบใหค้่าในเซลล ์

สร้างแผนภูมิ Gantt Chart ดว้ย Conditional Formatting 

การสร้างตารางแผนการฝึกอบรมประจาํปี 



 
 
 
 
 
 
 

 

10.30 น. – 10.45 น. พกัรับประทานอาหารวา่ง 

 10.45 น. – 12.00 น. การตั้งช่ือช่วงขอ้มูลแบบแสนรู้ 

การแยกขอ้ความในเซลลเ์ดียวกนัออกเป็นคนละคอลมัน์ 

การแยกขอ้ความโดยใชสู้ตรและฟังกช์ัน่ 

12.00 น. – 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวนั 

 13.00 น. – 14.30 น. การป้องกนัความผิดพลาดในการป้อนขอ้มูล 

เร่ืองวุน่ๆ ของตวัพิมพเ์ล็กและพิมพใ์หญ่ 

14.30 น. – 14.45 น. พกัรับประทานอาหารวา่ง 

14.45 น. – 16.00 น. การสร้างแบบฟอร์มส่งเงินสมทบประกนัสังคม 

วนัท่ี 14 มิถุนายน 2562 

08.30 น. – 09.00 น.  ลงทะเบียน 

09.00 น. – 10.30 น. การสร้างแผนภูมิแบบเทอร์โมมิเตอร์ 

 10.30 น. – 10.45 น. พกัรับประทานอาหารวา่ง 

10.45 น. – 12.00 น. พิมพบ์าร์โคต้ติดบตัรพนกังาน 

 12.00 น. – 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวนั 

13.00 น. – 14.30 น. สร้างเอกสารออนไลน์ดว้ย Google 

14.30 น. – 14.45 น. พกัรับประทานอาหารวา่ง 

14.45 น. – 16.00 น. สูตรและฟังกช์ัน่อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัสายงาน 

หมายเหตุ กาํหนดการอาจมีการเปล่ียนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 


