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หลกัการและเหตผุล

ภาพรวมๆ ของงานธุรการในทุกองคก์รก็คือ ควบคุมการรบั - ส่งหนังสือ เก็บและคน้หาเอกสาร ร่างโตต้อบ ประมวลรายงาน 

ดแูลรกัษา ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี พสัดุ ครุภณัฑ ์และยานพาหนะ ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เตรียมเอกสาร

การประชุม ควบคุมดแูลในการจดัเตรียมและอาํนวยความสะดวกในเร่ืองสถานท่ีเพื่อใชใ้นการจดัการงานต่างๆ และอาจรวมไปถึง

การเก็บรวบรวมขอ้มลูค่าใชจ้่ายต่างๆ เพื่อทาํรายงาน เป็นตน้

ดว้ยภาระงานมากมายขา้งตน้ ถา้บุคลากรไม่เปล่ียนตวัเองใหเ้ป็น Administrative Expert ยงัทาํงานแบบเดิมๆ ก็คงจะตอ้ง

เหน่ือยกนัต่อไป ใชเ้วลาดาํเนินงานแต่ละกิจกรรมค่อนขา้งมาก และอาจจะเกิดความผิดพลาดไดง่้าย

การประยุกตใ์ชเ้ทคโนโลยสีมยัใหม่ ทั้งฮารด์แวรแ์ละซอฟตแ์วร ์เขา้มาช่วยในงานธุรการ จะทาํใหห้ลายๆ กิจกรรมดาํเนินไป

อยา่งสะดวก รวดเร็ว และลดความผิดพลาด โปรแกรม Excel ก็มีส่วนสาํคญัในการธุรการ ทั้งการออกแบบแบบฟอรม์เอกสารท่ีมี

ประสิทธิภาพ การทาํฐานขอ้มลู การทาํระบบแจง้เตือนต่างๆ เพื่อใหก้ารบริหารงานธุรการมีประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้ น “ทาํงานให้

ฉลาดขึ้ น ดว้ยวิธีการท่ีดีขึ้ น”

Excel for HR

หวัขอ้การอบรม (Workshop)

- การออกแบบแบบฟอรม์เอกสารอจัฉริยะ (e-Form, e-Documents)

- การออกแบบระบบแจง้เตือนหมดอายุอตัโนมติั เช่น เตือนครบทดลองงาน ทะเบียนรถบริษัท การต่อภาษี หนังสือใบอนุญาต

ต่างๆ การซ่อมบาํรุงตามสญัญา หนังสือเดินทางของผูบ้ริหาร ฯลฯ เป็นตน้

- การออกแบบระบบจดัการ การใชร้ถบริษัท น้ํามนั เคร่ืองถ่ายเอกสาร ฯลฯ

- การออกแบบระบบท่ีเก่ียวกบังานการเงินทดลองจ่าย และดแูลการเบิกจ่ายวสัดุสาํนักงานของหน่วยงาน

- การออกแบบระบบเก็บขอ้มลูการใชส้าธารณูปโภคต่างๆ เช่น ค่าน้ํา ค่าไฟ ค่าโทรศพัท ์ฯลฯ เป็นตน้

- การสรา้งแม่แบบเอกสารอตัโนมติั (Document Template)

- การทาํจดหมายเวียน (Mail Merge) และการออกแบบระบบฐานขอ้มลู

- ระบบการจองหอ้งประชุมแบบออนไลน์

- การสรา้งระบบรบัเร่ืองราวรอ้งเรียน และขอ้เสนอแนะ แบบออนไลน์

- การทาํรายงานค่าใชจ้่ายประจาํเดือน ค่าเช่า ค่าซ่อมบาํรุง 

ค่าสาธารณูปโภค ฯลฯ แบบอตัโนมติั (Dashboard) ฯลฯ เป็นตน้

หมายเหตุ

- ผูเ้ขา้อบรมตอ้งนํา Notebook พรอ้มทั้งโปรแกรม MS Office (Word, Excel) เวอรช์ัน่ไมต่ํา่กวา่ 2007

- วทิยากรสงวนสิทธ์ิในการปรบัเพ่ิม-ลด เน้ือหาการอบรม เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัเวลา และทกัษะของการเรียน

วิทยากร :  อาจารยส์าํเริง  ยิ่งถาวรสุข 
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• ราคานีร้วม เอกสารการอบรม / อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร

• เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% ได้

• ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใช้จ่ายทางบญัชีได้ 200 %

หลกัสูตร การใช ้Excel ในงาน HR และงานธุรการมืออาชีพ

ราคาปกติท่านละ 4,000 บาท + VAT 7% = 4,160 บาท
สมคัรก่อนวนัท่ี 9 กรกฎาคม 2559 เหลือเพียง! ท่านละ 3,400 บาท (ไม่รวมภาษีมลูค่าเพิ่ม)
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