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Promotion ราคาเดยีว เพยีง 3,900 บาท (ยังไมร่วม Vat 7%)  
จากปกต ิ4,500 บาท หรอืจะมา 4 จา่ยแค ่3 ก็คุม้ 

 
“Administrative Expert ตอ้งท างานอยา่งไรใหม้ปีระสทิธภิาพ เพือ่ใชต้น้ทนุ

นอ้ยลง ลดขัน้ตอนทีไ่มจ่ าเป็น เพือ่ใหง้านมคีวามคลอ่งตัว ตอบสนองความตอ้งการ
ของพนักงานไดม้ากขึน้”   

 

หลกัสตูร  
การใช ้Excel เพือ่บรหิารจดัการเอกสาร ในงาน  

HR และงานธุรการอยา่งมอือาชพี 
 

พบกนั วนัที ่18 กมุภาพนัธ ์2565 

ณ โรงแรม โนโวเทล (สขุมุวทิ 20) 

เวลา 09.00 -16.00 น. 
 

งานบริหารทรัพยากรมนุษย์และงานธุรการ  โดยเฉพาะในเรื่องของงานเอกสารหรือ

แบบฟอรม์ต่างๆ จ าเป็นตอ้งไดร้ับการออกแบบและปรับปรุงใหเ้ขา้ยุคสมัย  มรีะบบการบรหิาร

จัดการเอกสารที่เป็นระบบ  สามารถน ามาใชไ้ดอ้ย่างถูกตอ้งรวดเร็ว การจัดท าแบบฟอร์ม

เอกสารเหล่านัน้ใหม้ปีระสทิธภิาพในการใชง้านจรงิ จงึไม่ใชเ่รือ่งง่ายๆ อย่างที่หลายคนเขา้ใจ 

แบบฟอร์มเอกสารในยุคไอทีจึงควรมีรูปแบบที่เป็นไดนามิค  อาศัยแม่แบบหลัก (Master 

Template) ทีส่ามารถปรับเปลีย่นเงือ่นไขไดง่้ายและสะดวก   

ดังนัน้ คนท างานส านักงานยคุใหม ่ในบทบาทของ Administrative Expert ตอ้งท างาน

ธรุการไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ ใชต้น้ทนุนอ้ยลง ตอบสนองความตอ้งการของพนักงานไดม้ากขึน้ 

ลดขัน้ตอนทีไ่มจ่ าเป็น เพือ่ใหง้านมคีวามคลอ่งตัว  ซึง่หลักสตูรนี้จะแนะน าเทคนคิการออกแบบ 

การสรา้ง เอกสารและแบบฟอรม์ตา่งๆ ทีเ่ป็นมากกวา่แบบฟอรม์ธรรมดาทัว่ไป  และวธิกีารใช ้

งานเพือ่ใหไ้ดป้ระโยชน์สงูสดุ  

 

Learn More Point   
• การน าโปรแกรม Excel มาชว่ยในการบรหิารจดัการงานเอกสาร ของ HR และ 

Admin เพือ่ใหเ้กดิประสทิธผิล ตอ่บุคลากรและองคก์ร  

• การออกแบบ สรา้งแบบฟอรม์ตา่งๆ ในงาน HR และ Admin จากฐานขอ้มูล

http://www.learnmoretraining.net/event-list-grid/
https://drive.google.com/file/d/0BxbkQ7kZAh4vT2hyUUo2M280d2M/view?usp=sharing
mailto:unsubscribelm@gmail.com?subject=UnsubscribeLM


เดยีวกนั เพือ่ใหเ้กดิความสะดวก ลดความผดิพลาด รวดเร็ว ลดเวลาทีสู่ญเสยี

ไปจากการจดัท าเอกสารทีซ่ า้ซอ้น  

• เคล็ดลบั เทคนคิ การประยกุตใ์ช ้Excel แบบมอือาชพี ส าหรบังาน HR และ 

Admin Excel ทีพ่รอ้มจะเป็นเครือ่งมอืทีช่ว่ยคณุในการท างาน และจดัการใน

เรือ่งตา่งๆ เหมอืนมผูีช้ว่ยสว่นตวั  

• เนน้การฝึกปฎบิตั ิทีผู่เ้รยีนจะสามารถน าไปใชง้านไดท้นัท ีหลงัจากจบ

สมัมนา 

วทิยากร  
คณุส าเรงิ  ย ิง่ถาวรสขุ 

เป็นผูเ้ชีย่วชาญ ดา้นการใชโ้ปรแกรม Excel ในขัน้ Advance มากวา่ 25 ปี 
สามารถออกแบบฟอรม์การท างานตา่ง ๆ ทีม่คีวามซบัซอ้นไดอ้ยา่งมอือาชพี และ

เป็นผูแ้ตง่หนังสอืเกีย่วกับการใช ้Excel และเป็นวทิยากรบรรยายหลักสตูร 
ใหก้ับองคก์รภาครัฐ และเอกชน 

 

 
Learn More Topics (Workshop) (09:00-16:00 น.) 
 

• การออกแบบแบบฟอรม์เอกสารอจัฉรยิะ (e-Form, e-Documents) 
• การออกแบบระบบแจง้เตอืนหมดอายุอตัโนมตั ิเชน่ เตอืนครบทดลองงาน 

ทะเบยีนรถบรษิทั การตอ่ภาษ ีหนงัสอืใบอนุญาตตา่งๆ การซอ่มบ ารงุตามสญัญา 
หนงัสอืเดนิทางของผูบ้รหิาร ฯลฯ เป็นตน้ 

• การออกแบบระบบจดัการ การใชร้ถบรษิทั น า้มนั เครือ่งถา่ยเอกสาร ฯลฯ 
• การออกแบบระบบทีเ่ก ีย่วกบังานการเงนิทดลองจา่ย และดแูลการเบกิจา่ยวสัดุ

ส านกังานของหนว่ยงาน 
• การออกแบบระบบเก็บขอ้มูลการใชส้าธารณูปโภคตา่งๆ เชน่ คา่น า้ คา่ไฟ คา่

โทรศพัท ์ฯลฯ เป็นตน้ 
• การสรา้งแมแ่บบเอกสารอตัโนมตั ิ(Document Template) 
• การท าจดหมายเวยีน (Mail Merge) และการออกแบบระบบฐานขอ้มูล 
• ระบบการจองหอ้งประชุมแบบออนไลน ์
• การสรา้งระบบรบัเรือ่งราวรอ้งเรยีน และขอ้เสนอแนะ แบบออนไลน ์
• การท ารายงานคา่ใชจ้า่ยประจ าเดอืน คา่เชา่ คา่ซอ่มบ ารุง คา่สาธารณูปโภค ฯลฯ 

แบบอตัโนมตั ิ(Dashboard) 
• ฯลฯ เป็นตน้ 

 
***หมายเหต ุ(สิง่ทีผู่เ้รยีนตอ้งจดัเตรยีม)*** 
-  Notebook 1 เครือ่ง/ทา่น พรอ้มท ัง้โปรแกรม MS Office (Word, Excel) เวอรช์ ัน่
ไมต่ า่กวา่ 2010 

-  ควรน าโทรศพัทม์อืถอืสมารท์โฟน หรอืแทป๊เล็ตมาดว้ย 
*เนน้ Workshop ฝึกปฎบิตั ิแบบเขม้ขน้ตลอดหลกัสูตร น าไปใชไ้ดจ้รงิ 
 
 
รูปแบบการสมัมนา   

 
o ฝึกปฏบิตั ิสรา้งเอกสารและแบบฟอรม์ดว้ยโปรแกรมคอมพวิเตอร ์ ภายใตก้าร



แนะน าเทคนคิตา่ง ๆ จากวทิยากรและทมีงาน   
o เป็นหลกัสูตรทีเ่หมาะส าหรบัพนกังานทุกฝ่าย  ทีม่หีนา้ทีใ่นการจดัท าเอกสาร 

แบบฟอรม์ และรายงานประจ าเดอืนตา่ง ๆ 
o เพือ่ประสทิธภิาพในการอบรม  ผูเ้ขา้อบรมควรมคีวามรูแ้ละทกัษะในการใช้

โปรแกรมคอมพวิเตอรส์ านกังานข ัน้พืน้ฐานในระดบัทีท่ างานได ้(Windows, 
Word, Excel)  

วธิกีารสมัมนา 

• บรรยายและฝึกปฏบิตั ิกบัไฟลต์วัอยา่งตา่ง ๆ ทีอ่อกแบบมาบนพืน้ฐาน
งานจรงิ  

ผูเ้ขา้สมัมนา:  
        เหมาะส าหรบั ผูบ้รหิาร พนกังานทกุฝ่าย  ทีม่หีนา้ทีใ่นการจดัท าเอกสาร 

แบบฟอรม์ และรายงานประจ าเดอืนตา่งๆ อาท ิฝ่าย HR Admin จดัซือ้ เป็นตน้ 

และผูส้นใจท ัว่ไป 

พเิศษ ! Promotion ราคาเดยีว เพยีง 3,900 บาท (ยังไมร่วม Vat 7%) 
จากปกต ิ4,500 บาท หรอื จะมา 4 จา่ยแค ่3 ก็คุม้ 

 
 

ราคา /บาท หกั W/H Tax 3 
% 

  รวม Vat 7% ราคาสทุธ/ิคน 

3,900 117 273 4,056 

สนใจหลกัสูตรสามารถ Click Download ใบสมคัรหลกัสูตร หรอื Scan ใบสมคัร 

 

 

หรอื ตดิตอ่ จรยิา (โอ)๋ Tel 087-076-8346/02-0634560  

Fax. 02-9030080 ตอ่ 8346 

E-mail jariya@learnmoretraining.com; course@traininglm.com 

Website www.learnmoretrainig.net  

แนะน าหลกัสตูร Online เดอืนกมุภาพนัธ ์- มนีาคม 2565  

(ทา่นสามารถขอรายละเอยีดหลกัสูตรเพิม่เตมิไดท้ ี ่087-076-8346 /02-063-4560 โอ)๋   
หลกัสูตร ทางดา้น การบรหิารจดัซือ้ และลดตน้ทุน / น าเขา้ - สง่ออก 

ทะล ุทะลวงปญัหาในงานจดัซือ้ 
(Penetrating Hurdles in Purchasing) 

วนัที ่25 กุมภาพนัธ ์หรอื 29 
มนีาคม 2565 

การบรหิารจดัการซพัพลายเออรแ์ละ
ประเมนิผลงาน (Managing Vendors and 
Value Added Assessment) 

วนัที ่11 กุมภาพนัธ ์ หรอื 15 
มนีาคม 2565 
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การท าการคา้ระหวา่งประเทศ และพธิกีาร

ศลุกากรรูปแบบใหมต่าม พรบ.ศลุกากร ปี 60 วนัที ่15 กุมภาพนัธ ์2565 

ครบเครือ่งเรือ่ง INCOTERMS ® 2020 
เงือ่นไขการคา้ระหวา่งประเทศ 

วนัที ่22 กุมถาพนัธ ์ หรอื 28 
มนีาคม 2565 

การประหยดัตน้ทุนในการบรหิารงานจดัซือ้
จดัหา (Cost Savings in Purchasing & 
Supply Management) (Online) 

วนัที ่26 มกราคม  หรอื 24 
มนีาคม 2565 

วธิวีดัผลงานจดัซือ้ และการท ารายงานจดัซือ้ 
(Purchasing Performance 
Measurement/Reporting/KPI Setting)  

วนัที ่10 กุมภาพนัธ ์หรอื 9 
มนีาคม 2565  

ปรบัระบบจดัซือ้ใหล้นี โดยการขจดัความสูญ
เปลา่ออกจากระบบจดัซือ้จดัจา้ง (Lean 

Procurement Workshop)  

วนัที ่15 กุมภาพนัธ ์หรอื 22 
มนีาคม 2565   

เทคนคิการเจรจาตอ่รองในงานจดัซือ้  
(Purchasing Negotiation Technique) 

วนัที ่14 กุมภาพนัธ ์ 
(Online) หรอื 16 มนีาคม 

2565 (Onsite) 

กลยุทธก์ารจดัซือ้สมยัใหมอ่ยา่งมอือาชพี 
Modern Purchasing Strategy 

วนัที ่23 กุมภาพนัธ ์หรอื 17
มนีาคม 2565   

ขอ้ตกลงการคา้ระหวา่งประเทศ Incoterms 
2020 

วนัที ่9 / 25 พฤศจกิายน 
2564 หรอื 16 ธนัวาคม 2564 

วธิวีเิคราะหต์น้ทุนและราคาขาย 
ของซพัพลายเออร ์(Price-Cost Analysis) วนัที ่8 มนีาคม 2565 

ความรูพ้ ืน้ฐานของการน าเขา้-สง่ออก 

Knowledge Base for Import - Export 
 

วนัที ่10 กุมภาพนัธ ์หรอื 15

มนีาคม 2565   

ความรูเ้บือ้งตน้ในการวางแผนความ 
ตอ้งการวสัด ุส าหรบันกัจดัซือ้ 
Basic of MRP (Material Requirements 
Planning) for Purchasers 
 

วนัที ่8 กุมภาพนัธ ์ 2565 

 

หากทา่นไมส่ะดวกรบัขอ้มูล ขา่วสาร กรุณา click  unsubscribeLM  
และขออภยัทา่นมา ณ ทีน่ ี ้
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