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TRAINING OUTLINE  

หลักสูตร การจัดทาํรายงาน HR เชิงบริหารเพื�อ
การจัดการ (พร้อมสูตร Excel) 

(HR Reporting For Managerial) 

 

 
 

 

PRINCIPLES 

ข้อมลูสําคญัสําหรับผู้บริหารองค์กร ทีOใช้ในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และใช้ในการตดัสินใจเพืOอการบริหาร
จดัการ ก็คือความต้องการรายงาน(Reporting) จากหนว่ยงานตา่ง ๆ เชน่ รายงานด้านการขาย การเงิน การผลิต เป็น
ต้น และรายงานด้าน HR ก็เป็นรายงานทีOผู้บริหารมีความต้องการมากขึ \นเรืOอย ๆ เนืOองจากเป็นปัจจยัแหง่ความสําเร็จ
หลกัของการดําเนินธุรกิจในปัจจบุนัและอนาคต  แต ่HR มกัจะนําเสนอรายงานทีOเป็นเชิงปฏิบตักิารเป็นสว่นใหญ่ ไม่
ตอบโจทย์ความต้องการของผู้บริหาร อาจเป็นเพราะขาดความรู้และประสบการณ์ความต้องการด้านธุรกิจ ไมท่ราบ
วิธีการจดัทํารายงานเชิงบริหาร หรือทราบแตไ่มรู้่สตูรการคํานวณ หรือขาดทกัษะการใช้โปรแกรม  หลกัสตูรนี \ ทา่นจะ
ได้เรียนรู้วิธีการจดัทํารายงานเชิงบริหาร ตั \งแตค่วามจําเป็นต้องมีรายงานเรืOองใดบ้างทีOผู้บริหารต้องการ เทคนิค
วิธีการจดัทํารายงาน สตูรการคํานวณ และฝึกปฏิบตัิการจดัทําด้วยโปรแกรม Excel  เพืOอจกัได้จดัทํารายงานได้
รวดเร็ว ถกูต้อง ตอบโจทย์ความต้องการของผู้บริหาร  

 

OBJECTIVES 

1. เพืOอให้ผู้ เข้าอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกีOยวกบัข้อมลูด้าน HR ทีOมีผลตอ่การตดัสินใจเชิงบริหารธุรกิจ 
2. เพืOอให้ผู้ เข้าอบรมรู้วิธีการจดัทํารายงานและสตูรการคํานวณในรายงานตา่ง ๆ 
3. เพืOอให้ผู้ เข้าอบรมฝึกปฏิบตัิการใช้โปรแกรม Excel ในการจดัทํารายงาน เพืOอให้ได้รายงานทีOถกูต้อง รวดเร็ว 

 

 AREAS OF STUDY 

1. กระบวนการบริหารทรัพยากรบคุคลและข้อมลูสารสนเทศของงาน HR 
2. ประโยชน์และความจําเป็นของรายงาน และลกัษณะข้อมลูสารสนเทศของงาน HR ทีOดี 
3. รายงานพื \นฐานทีOควรมีเพืOอใช้ในการปฏิบตังิานด้าน HR 
4. ปัจจยัสําคญั 7 ประการ ในการพิจารณาจดัทํารายงานด้าน HR เพืOอให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
5. กรณีศกึษาตวัอยา่งรายงานและการใช้ประโยชน์จากรายงานในโมดลูตา่ง ๆ  

วทิยากร: อาจารย์พงศา  บุญชัยวัฒนโชต ิ
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6.  Workshop การวิเคราะห์ตวัอยา่งรายงาน  
7. การใช้สตูรตา่ง ๆ เพืOอเพิOมความสะดวกและรวดเร็วในการจดัทํารายงาน และสตูรสําคญัทีOใช้บอ่ย ๆ  
8. เรียนรู้การจดัทําสตูรในโปแกรม Excel 
9. Workshop ฝึกปฏิบตักิารจดัทํารายงานและสตูรทีOใช้บอ่ยโดยโปรแกรม Excel 
10. การบริหารทรัพยากรบคุคลในมมุมองทนุมนษุย์(Human Capital)  
11. ข้อมลูด้าน HR ทีOผู้บริหารองค์กร ต้องการใช้เพืOอการบริหารองค์กรและการตดัสินใจเชิงธุรกิจ 
12. กรณีศกึษารายงานด้าน HR ทีOผู้บริหารต้องการ (พร้อมการวิเคราะห์และประโยชน์) อาทเิชน่  

• จํานวนและสดัส่วนตา่ง ๆ ด้านกําลงัคน   

• ประสิทธิภาพการสรรหาคดัเลือกคนขององค์กร 

• ต้นทนุและงบประมาณในด้าน ตา่ง ๆ ของทรัพยากรบคุคล 

• ต้นทนุพนกังาน (Cost of Employee)  

• สถิตแิละประสิทธิภาพการทํางาน  

• อตัราการลาออกของพนกังาน แบบหลายมมุมอง เพืOอการวิเคราะห์แก้ไขปัญหา 

• สดัสว่นองค์ประกอบของคา่ตอบแทนพนกังาน 

• ต้นทนุการพฒันาและฝึกอบรม 

• ตวัชี \วดัทีOสําคญัพร้อมสตูรการคํานวณ  

• ฯลฯ 
13. ขั \นตอนการทํา One-Page Report เพืOอความสะดวกในการอา่นรายงานของผู้บริหาร 

 

หมายเหต ุหวัข้อทีOเสนอสามารถปรับเปลีOยนได้ตามความต้องการของลกูค้าหรือตามความคิดเห็นของวิทยากร 
 

การตดิต่อ: 02-615-4499, 0-2615-4477-8 hipotraining@hotmail.com, www.hipotraining.co.th 


