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เจาะลึกสูตร Excel และเทคนิคประยุกตส์ าหรับงาน HR (Excel HR) 

หลักสูตรนีเ้หมาะส าหรบัผูท้ี่มีพืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel มาบา้งแลว้ หรือผ่านการอบรมใน
หลักสูตร "ปูพืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel เบือ้งตน้ โดยเนือ้หาการอบรม จะเนน้สูตร การค านวณ 
ส าหรบัฝ่าย HR โดยเฉพาะ เพราะฉะนั้น เมื่อผ่านการอบรมหลักสูตรนีแ้ลว้ ผูเ้ขา้อบรม จะสามารถประยุกตใ์ชส้ตูร 
หรือฟังก์ชั่นต่างๆ ใหเ้หมาะกบังาน HR ของตนได ้นอกจากนีต้ัวอย่างที่ใชฝึ้กปฏิบตัิยงัเป็นตัวอย่างที่น ามาจากงาน
ของฝ่าย HR จริงๆ ซึ่งผูท้ี่ผ่านการอบรมหลายท่าน สามารถน าตวัอย่างนีก้ลบัไปใช ้ท างานจริงไดท้นัที 

ระยะเวลาในการอบรม 1 วนั (6 ชั่วโมง)  

เน้ือหาการอบรม 
1. ทบทวนการสรา้งสตูร และวิธีการตรงึต าแหน่ง Cell ไมใ่หเ้ปลี่ยน เมื่อถูกคดัลอก 
2. ฝึกปฏิบตัิการใชง้านฟังกช์ั่นที่ควรรูส้  าหรบังาน HR แบบรูล้ึก และเขา้ใจสตูร ไม่ใช่แค่ท่องจ า 
3. ใชฟั้งกช์ั่น IF(), IFS() หรือ IF() ซอ้น IF() เมื่อตอ้งการเลือกค าตอบที่มี 2 ทางเลือกขึน้ไป 
4. นับจ านวน และหาผลรวม แบบทั้งหมด  และแบบมีเงื่อนไข COUNT(), SUM(),  COUNTIF(), SUMIF(), 

COUNTIFS(), SUMIFS() 
5. ฟังกช์ั่นส าหรบัจดัการตวัอกัษร เชื่อมชอ้ความ และการตดัค า TRIM(), LEFT(), RIGHT(), MID(), LEN(), FIND(), 

SUBSTITUTE(), CONCATENATE(), UPPER(), LOWER(), PROPER() 
6. ฟังก์ชั่ นส าหรับจัดการข้อมูลวันที่  และเวลา HOUR(), MINUTE(), DAY(), MONTH(), YEAR(), TODAY(), 

WEEKDAY(), DATEDIF() 
7. คน้หาขอ้มลูดว้ยฟังกช์ั่น VLOOKUP(), HLOOKUP(), XLOOKUP() 
8. ไขปัญหา และท าความเขา้ใจเกี่ยวกบัขอ้มูลในรูปแบบ วันที่ และเวลา การสรา้งสูตรค านวณวันที่ และเวลา ถ้า

เขา้ใจใหถู้กตอ้ง ใชอ้ย่างไรก็ไม่ผิด 
9. ฝึกปฏิบัติการใช ้Conditional Formatting เมื่อตอ้งการใหม้ีรูปแบบ Format Cell เป็นไปตามที่ก าหนด เมื่อตรง

ตามเงื่อนไข เช่น ตวัอกัษรสีแดงใหก้บัพนกังานที่มาสาย, สีพืน้หลงัเป็นสีแดง เมื่อเป็นวนัอาทิตย ์
10. ฝึกการแบ่งขอ้ความดว้ยเครื่องมือ Text To Columns ง่ายดาย ไม่ตอ้งสรา้งสตูร 
11. การใช ้Data Validation ตั้งค่าการคียข์อ้มูล ใหเ้ป็นไปตามกฎเกณฑท์ี่ตอ้งการ เพื่อน าไปใชไ้ดอ้ย่างถูกตอ้งตาม

โจทยข์องการการค านวณ หรือของการน าไปคน้หา 
12. การตัง้ชื่อ Name Range เพื่อใชอ้า้งอิงโจทย ์ในสตูร หรือฟังกช์ั่นไดแ้บบง่ายๆ และใชข้า้ม Worksheet ไดด้ว้ย 
13. การป้องกนัการแกไ้ขสตูร และการซ่อนสตูรค านวณ (Protect Worksheet) 
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สิ่งท่ีผู้เข้าอบรมจะได้รับจากหลักสูตรน้ี 
1. การฝึกปฏิบตัิ การใชง้านสตูรต่างๆ จากตัวอย่างที่ตรงกบังานของ HR จริงๆ สามารถน ากลับไปประยุกตใ์ชง้าน

ไดท้นัที 
2. เอกสารประกอบการเรียนการสอน พรอ้มตวัอย่างที่ใชฝึ้กปฏิบตัิในหอ้งเรียน 

หลักสูตรน้ีเหมาะส าหรับ 
1. ผูท้ี่มีพืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel อยู่บา้งแลว้ 
2. ผูท้ี่ตอ้งใชง้าน Microsoft Excel ในการท างาน โดยเฉพาะทางดา้น HR เพราะตัวอย่างในการฝึกปฏิบัติจะเนน้

ส าหรบัเจา้หนา้ที่ HR 

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม โทร. 02-539-5512, 02-932-5257 Email : info@wisethailand.com 
 


