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วันพุธที่ 16 ตุลาคม 2567
เวลา 09.00-16.30 น.  
(เปิด Login 08.00 น.)

วิทยากร

อาจารย์ขันธฤทธิ์ ปฐมเล็ก
�	ผู้เชี่ยวชาญในการใช้ Excel เพื่อช่วยให้ระบบงาน HR ง่ายขึ้นมาก

บริหารฐานข้อมูล
พนักงานด้วย 
ADVANCE
EXCEL

“ฐานข้อมูลพนักงาน” 
เป ็นงานท่ี HR จะต ้อง
จัดการให้ด ีเพราะสามารถ
ต่อยอดไปสู ่การบริหาร
งานบุคคลด ้านต ่าง ๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่ง 
Excel ช่วยในการจัดการ
เรื่องนี้ได้ดี

เหมาะกับผู้ท่ีต้องการ
ใช้งาน Excel ในข้ันสูงขึ้น 
ท่ีต้องการประสิทธิภาพ 
ในการดูแลข้อมูลและลด
เวลาการท�างาน

ตวัอย่างสามารถน�าไป
ใช้งานได้ทันที หลังจากที่
ท�าตามเสร็จ

เป็นการประยุกต์สูตร
และการท�างานต่าง ๆ  ไม่ใช่
การเขียนโปรแกรม VBA 
ซึ่งอาจต้องมีโปรแกรม 
ต่อพ่วงอืน่ ท�าให้ยากในการ 
ใช้งาน หรือพัฒนาต่อไป

อดีต
�	 Development Manager, Service Desk Manager 

บริษัท ไทยเอเชีย แปซิฟิค บริวเวอรี่ จ�ำกัด  
ผู้ผลิตและจ�ำหน่ำยเบียร์ไฮเนเก้น ไทเกอร์เบียร์

�	 Front Line Manager Trainer ของ Heineken
�	 ICT Manager บริษัท บำงกอกโชว์เคส จ�ำกัด
�	 Microsoft Certified Trainer (MCT)  

ระหว่ำงปี พ.ศ. 2554-2557

ปัจจุบัน
�	 ที่ปรึกษำและวิทยำกรกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

และระบบสำรสนเทศให้แก่องค์กรภำครัฐและเอกชน
�	 Vice President-Consulting ทีม narongwits.com
�	 คณะกรรมกำร สมำคมควำมคิดสร้ำงสรรค์ ควำมจ�ำ 

และกำรเล่น

ผ่านโปรแกรม

สอนสด

ออนไลน์

รุ่นที ่7
มอบวุฒิบัตร 
ส�ำหรับท่ำนที่เปิดกล้อง 
ตลอดกำรอบรม



หัวข้อการฝึกอบรม

สนใจสมัครสมาชกิหรือส�ารองที่น่ัง public1.hrcenter@gmail.com โทรศัพท์ (02) 736-2245-7 โทรสาร (02) 736-0470-1

อัตราค่าฝึกอบรมรวมเอกสารแล้ว (ราคาต่อ 1 ท่าน)

กรุณาช�าระค่าฝึกอบรมก่อนวันงาน

Data Preparation 
การเตรียมข้อมูลเพื่อการวิเคราะห์หรือการน�าเสนอ
• แปลงตำรำงข้อมูลที่เป็นเมตริกซ์ (รูปแบบที่ไม่เหมำะกับกำรใช้เป็นฐำนข้อมูล) 

ให้เป็นตำรำงข้อมูล   
• ตรวจสอบหัวคอลัมน์ว่ำมีใส่ซ�้ำกันหรือไม่
• ก�ำหนดรำยกำรให้กรอกข้อมูล เช่น ชื่อหน่วยงำนที่สังกัดโดยระบุสำยงำนก่อน
• ตรวจสอบกำรลิงก์ข้อมูลข้ำมไฟล์
• กำรเชื่อมโยงข้อมูลจำกอีกตำรำงข้อมูล เช่น ตำรำงข้อมูลพนักงำน  

ดึงชื่อผู้จัดกำรหน่วยงำน โดยใช้รหัสหน่วยงำนจำกตำรำงข้อมูลหน่วยงำน
Data Validation
การตรวจสอบและจ�ากัดข้อมูลที่ป้อนเข้ามาเพื่อความถูกต้องและสอดคล้อง
• แก้ไขตัวเลขที่กรอกเข้ำไม่ให้ต�่ำกว่ำเกณฑ์ เช่น อำยุไม่ต�่ำกว่ำ 20 ปี
• แก้ไขตัวเลขที่กรอกเข้ำไม่ให้สูงเกินเกณฑ์ เช่น อำยุไม่เกิน 60 ปี
• ตรวจสอบว่ำเป็นช่วงที่ระบุเท่ำนั้น เช่น เงินเดือนอยู่กระบอกเงินเดือน Min  

และ Max, เข้ำเวลำท�ำงำน และไม่สำยเกิน 15 นำที
Data Cleansing
การท�าความสะอาดข้อมูลเพื่อลดข้อผิดพลาดและปรับปรุงคุณภาพ
• ลบข้อมูลที่ซ�้ำกัน เช่น บันทึกข้อมูลรำยชื่อพนักงำนซ�้ำ, บันทึกรำยกำรเอกสำร

หมำยเลขซ�้ำกัน
• จัดกำร Outliers มีข้อมูลที่สูงหรือต�่ำผิดปกติ
• ลบรำยกำรที่แถวว่ำงในตำรำงข้อมูล
• แก้ไขวันที่ที่มำรูปแบบต่ำง ๆ เช่น เดือนวันปี วันเดือนปี ให้ถูกต้อง
• แก้ไขปีพ.ศ. มำเป็นปี ค.ศ.
• แก้ไขใส่เวลำมำผิด 13.30 เป็น 13:30

Data Retrieval 
การดึงข้อมูลมาใช้งานจากตารางข้อมูล
• รำยกำรข้อมูลรำยกำรสุดท้ำยของตำรำงข้อมูล เช่น ข้อมูลกำรบันทึกเวลำ

เข้ำท�ำงำนของพนักงำน
• ตรวจสอบรำยกำรข้อมูลในชุดที่ 1 ที่มีซ�้ำในรำยกำรข้อมูลชุดที่ 2 เช่น  

ตรวจสอบรำยกำรเอกสำรที่ต้องยื่นกับรำยกำรเอกสำรที่น�ำมำขออนุมัติ
• แสดงจ�ำนวนกลุ่มที่สมำชิกแต่ละคนสังกัดอยู่ เช่น ตรวจกำรเข้ำร่วมกลุ่ม 

ทีมกิจกรรมไคเซ็นของพนักงำน
• กำรรันหมำยเลขล�ำดับที่ เมื่อเพิ่ม/ลดรำยกำรในตำรำงข้อมูลทันที
• กำรค�ำนวณตำมรำยกำรที่มีหลำยเงื่อนไข เช่น หำอำยุเฉลี่ยของพนักงำน 

ที่ประจ�ำหน่วยงำนซ่อมบ�ำรุง เพศหญิง วุฒิกำรศึกษำ ปวช. หรือ ปวส. 
Data Manipulation
การจัดการและเปลี่ยนแปลงข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ
• แยกชื่อ นำมสกุล แบบง่ำย ๆ กด 2 คลิก
• กำรค�ำนวณอำยุจำกวันเกิด อำยุงำนจำกวันที่เริ่มงำน
• กำรแปลงข้อมูลที่เป็นข้อควำมให้กลับมำเป็นตัวเลข เช่น ไฟล์ Export  

มำจำกระบบ ERP
• กำรแปลงคะแนนประเมินผลงำนเป็นเกรด
• กำรค�ำนวณวันลำพักร้อนตำมอำยุงำน
• กำรค�ำนวณค่ำคอมมิชชั่นแบบขั้นบันไดตำมยอดขำย
• แปลงเดือนตำมปฏิทินไปเป็นตำมปีปฏิทินบัญชี เช่น เดือนที่ 1 ระบบเดือน

ข้ำรำชกำรคือเดือนตุลำคม ระบบเดือนของบริษัทญี่ปุ่นคือเดือนเมษำยน
• กระจำยข้อควำมออกเป็นคอลัมน์ต่ำง ๆ
Data Security
การรักษาความปลอดภัยข้อมูล
• ก�ำหนดรหัสผ่ำนเพื่อเปิดหรือแก้ไขไฟล์
• ก�ำหนดพื้นที่กำรท�ำงำนในชีต ห้ำมแก้ไข ห้ำมเห็นสูตรค�ำนวณ

หลักสูตรฝึกอบรมออนไลน์ “บริหารฐานข้อมูลพนักงานด้วย Advance Excel รุ่นที่ 7” (วันที่ 16 ต.ค. 2567)

1.  *ชื่อ-นำมสกุล ............................................................................

*ต�ำแหน่ง ..................................................................................

**E-mail ...........................................มือถือ .............................

2.  *ชื่อ-นำมสกุล ............................................................................

*ต�ำแหน่ง ..................................................................................

**E-mail ...........................................มือถือ .............................

*ข้อมูลนี้อาจเปิดเผยให้กับวิทยากรเพื่อประโยชน์ในการปรับหลักสูตรให้เหมาะกับผู้เรียน

**E-mail ของท่าน บริษัทอาจใช้เพื่อประชาสัมพันธ์สินค้าและบริการ เพื่อประโยชน์ของตัวท่านผ่านผู้ให้บริการของบริษัท

ชื่อและที่อยู่บริษัทส�าหรับออกใบก�ากับภาษี

บริษัท ................................................................................ เลขประจ�ำตัวผู้เสียภำษี ............................................สำขำ ................................

ที่อยู่  ..........................................................................................................................................................................................................

ประเภทธุรกิจ ............................................................ โทรศัพท์  ............................................ ต่อ.................. โทรสำร....................................

ผู้ติดต่อ .................................................................... E-mail .......................................................................มือถือ ......................................

โอนเงิน หรือเช็คขีดคร่อมในนำม บริษัท เอช อำร์ เซ็นเตอร์ จ�ำกัด หรือ HR Center Co., Ltd.

� ธนำคำรกรุงเทพ เลขที่ 2403005727     � ธนำคำรไทยพำณิชย์ เลขที่ 0802359647     � ธนำคำรกรุงศรีอยุธยำ เลขที่ 3071269091

ค่าธรรมเนียมในการโอนเงิน (ถ้ามี) ผู้โอนเงินจะต้องเป็นผู้ช�าระที่ธนาคาร หรือช�าระเพิ่มที่หน้างาน

� เมื่อช�ำระเงินแล้ว โปรด e-mail ส�ำเนำใบโอนเงิน โดยระบุชื่อองค์กร ชื่อหลักสูตร มำที่บริษัทฯ ก่อนวันฝึกอบรม

� เอกสำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย ตัวจริง กรุณำส่งไปรษณีย์ลงทะเบียนมำให้ก่อนวันอบรม

บริษัท เอช อำร์ เซ็นเตอร์ จ�ำกัด (ส�ำนักงำนใหญ่)
52/37 ซอยกรุงเทพกรีฑำ 15 ถนนกรุงเทพกรีฑำ แขวงทับช้ำง เขตสะพำนสูง กรุงเทพฯ 10250 
เลขที่ประจ�ำตัวผู้เสียภำษี 0105540023934
หมำยเหตุ กรณีหลักสูตรยืนยันกำรจัดอบรมแล้ว บริษัทฯ ขอสงวนสิทธิ์ในกำรไม่คืนเงินในทุกกรณี


