
วทิยาลยั เทคโนโลย ีภาค ตะวนั ออก   ( อ ี. เทค )   
ภาค เรยีน ที�       1        ปี การ ศกึษา       2564   

รหสั :    20201-2106      ชื�อ วชิา :    การ ประยกุต ์โปรแกรม ตาราง งาน เพื�อ บญัช ี  Code:    3141   
เวลา เรยีน :       4        คาบ / สปัดาห ์   จาํนวน :        3       หนว่ยกติ   

ระดบั ช ั�น :    ปวช .    ปี ที� :    2    สาขา :    การ บญัช ี   

**********************************************************************************   
จดุ ประสงค ์รายวชิา :   

1. ม ีความ เขา้ใจ หลกั การ ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน เพื�อ งาน บญัช ี  
2. ม ีทกัษะ ใน การ ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน เพื�อ งาน บญัช ี  
3. ม ีกจิ นสิยั   ม ีระเบยีบ   ละเอยีด รอบคอบ   ซื�อสตัย ์  ม ีวนัิย ตรง ตอ่ เวลา   และ ม ีเจตคต ิที� ด ีตอ่ วชิาชพี บญัช ี  

สมรรถนะ รายวชิา :   
1. แสดง ความ รู ้เกี�ยว กบั หลกั การ ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน เพื�อ งาน บญัช ี  
2. ปฏบิตั ิงาน โดย ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน เพื�อ งาน บญัช ี  

คาํ อธบิาย รายวชิา :   
ศกึษา และ ปฏบิตั ิเกี�ยว กบั การ เริ�ม ตน้ ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน  สว่น ประกอบ ของ โปรแกรม ตาราง งาน  การ ป้อน และ   

จัด รปู แบบ ขอ้มลู  การ สรา้ง สตูร และ การ ใช ้ฟัง กช์ั�น ใน การ คํานวณ เพื�อ สรา้ง สมดุ บนัทกึ รายการ ขั �น ตน้  การ ผา่น รายการ   
ไป บญัช ีแยก ประเภท  การ ปรับ แก ้ขอ้มลู  การ จัดการ ฐาน ขอ้มลู ใน ตาราง งาน  จัด ทํา รายงาน ทางการ เงนิ  การ ออก     
รายงาน   การ วเิคราะห ์ขอ้มลู ใน รปู แบบ ขอ้ความ และ แผนภมู ิ  
  
สปัดาห ์
ที�   

เนื�อหา การ เรยีน การ สอน   

สมรรถนะ ที�   1   แสดง ความ รู ้เกี�ยว กบั หลกั การ ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน เพื�อ งาน บญัช ี  

1      สมรรถนะ    1.1   ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน จัด ทํางาน เอกสาร ตาม หลกั   MS-Office   
 ❏ ใบลา   

❏ ใบ เสร็จ รับ เงนิ / ใบสั�ง ซื�อ / ใบ สง่ ของ   
❏ อื�นๆ   

2-6       สมรรถนะ ที�   1.2   ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน สรา้ง งาน คํานวณ ตาม หลกั   MS-Office   
 ❏ ใช ้ฟัง กช์ั� นพื�น ฐาน เพื�อ งาน คํานวณ   ( Sum , Today , Bahttext , สตูร สมการ คณติศาสตร ์)   

❏ ใช ้ฟัง กช์ั�น จัด ลําดบั   (Large,Small,Max,Min,Rank)   
❏ ใช ้ฟัง กช์ั�น คํานวณ ตาม เงื�อนไข   (SumIF,CountIF,AverageIF)   
❏ ใช ้ฟัง กช์ั�น จัดการ ขอ้มลู   (DataValidation)     

7-9   สปัดาห ์สอบ กลาง ภาค   

 
❏ สอบ กลาง ภาค - คร ูผู ้สอน จัด สอบ   
❏ สอบ กลาง ภาค - วชิาการ จัด สอบ   
❏ สปัดาห ์ สอบ ซอ่ม กลาง ภาค   

10-11      สมรรถนะ ที�   1.2   ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน สรา้ง งาน คํานวณ ตาม หลกั   MS-Office   

 
❏ ใช ้ฟัง กช์ั�น จัดการ ขอ้มลู คน้ หา ตาม เเงื�อน ไข   (LookUP,   VlookUP,   HlookUP)   
❏ ใช ้ฟัง กช์ั�น คํานวณ ตาม เงื�อนไข   (IF   2   ทาง เลอืก ,   IF   หลาย ทาง เลอืก )   

12-13  สมรรถนะ ที�   1.3   ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน จัด ทํา รายงาน ตาม หลกั   MS-Office   

 
❏ จัด ทํา รายงาน รปู แบบแผน ภมู ิตาราง    (Pivot   Table)   
❏ จัด ทํา รายงาน รปู แบบแผน ภมู ิรปูภาพ    (Chart)   

สมรรถนะ ที�   2   บนัทกึ บญัช ีโดย ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน เพื�อ งาน บญัช ี  

14      สมรรถนะ ที�   2.1   ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน จัด ทํา สมดุ ราย วนั ทั�วไป ตาม หลกั   MS-Office   
 ❏ วเิคราะห ์รปู แบบ การ บนัทกึ บญัช ี  “ สมดุ ราย วนั ทั�วไป ”   

❏ จัด ทํา   “ สมดุ ราย วนั ทั�วไป ”   ตาม รปู แบบ   MS-Office   



  
  

  
  

  

สปัดาห ์
ที�   

เนื�อหา การ เรยีน การ สอน   

สมรรถนะ ที�   2   บนัทกึ บญัช ีโดย ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน เพื�อ งาน บญัช ี  
14   สมรรถนะ ที�   2.2   ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน จัด ทํา ผัง บญัช ีและ บนัทกึ รายการ คา้ ตาม หลกั   MS-Office  

 ❏ จัด ทํา ผัง บญัช ีตาม รปู แบบ   MS-Office   
❏ บนัทกึ รายการ คา้ ตาม รปู แบบ   MS-Office   

สมรรถนะ ที�   3   จดั ทาํ งบ การ เงนิ และ นํา เสนอ ขอ้มลู โดย ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน   

15   สมรรถนะ ที�   3.1   ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน นํา เสนอ ขอ้มลู ทาง บญัช ีตาม หลกั   MS-Office   

 
❏ สมดุ บญัช ีแยก ประเภท   
❏ กระดาษ ทําการ   

16   สมรรถนะ ที�   3.2   ใช ้โปรแกรม ตาราง งาน จัด ทํา งบ แสดง ฐานะ ทางการ เงนิ ตาม หลกั   MS-Office   

 
❏ งบ ทดลอง   
❏ งบ กําไร ขาดทนุ   
❏ งบดลุ   

17-18  สปัดาห ์สอบ ปลาย ภาค   
 ❏ สอบ ซอ่ม - รับ งาน   คะแนน เกบ็ ระหวา่ง เรยีน / ประเมนิ การ สอน คร ูทกุ รายวชิา   

❏ สอบ ปลาย ภาค - คร ูผู ้สอน จัด สอบ   
❏ สอบ ปลาย ภาค - วชิาการ จัด สอบ   

การ ประเมนิ ผล   

-  คะแนน เก็บ ระหวา่ง ภาค เรยีน   

  -  ครั�ง ที�   1   จัด ทํางาน เอกสาร เพื�อ งาน คํานวณ   คะแนน   5   %  

  -  ครั�ง ที�   2   การ ใช ้โปรแกรม ตาราง คํานวณ เรยีก ใช ้งาน ฟัง กช์ั� นพื�น ฐาน   คะแนน   5   %  

  -  ครั�ง ที�   3   การ ใช ้โปรแกรม ตาราง คํานวณ เรยีก ใช ้งาน ฟัง กช์ั�น จัด ลําดบั   คะแนน   5   %  

  -  ครั�ง ที�   4   การ ใช ้โปรแกรม ตาราง คํานวณ เรยีก ใช ้งาน ฟัง กช์ั� นรา ยงาน ตาม เงื�อนไข   คะแนน   5   %  

  -  ครั�ง ที�   5   การ ใช ้โปรแกรม ตาราง คํานวณ เรยีก ใช ้งาน ฟัง กช์ั�น คน้หา ขอ้มลู เพื�อ งาน 
คํานวณ ตาม เงื�อนไข   

คะแนน   5   %  

  -  ครั�ง ที�   6   การ ใช ้โปรแกรม ตาราง คํานวณ เรยีก ใช ้งาน ฟัง กช์ั� นงาน คํานวณ ตาม 
เงื�อนไข   

คะแนน   5   %  

  -  ครั�ง ที�   7   จัด ทํางาน งาน ผล การ คํานวณ ใน รปู แบบแผน ภมู ิตาราง + แผนภมู ิภาพ   คะแนน   5   %  

-  ทดสอบ กลาง ภาค     จัด ทํางาน เอก สา งาน คํานวณ / รายงาน ผล ดว้ย ฟัง กช์ั�น / จัด ลําดบั   คะแนน   15   %  

-  ทดสอบ ปลาย ภาค     จัด ทํา รายงาน ผล การ คํานวณ ใน ร ูแปบ บ แผนภมู ิภาพ   +   ตาราง   คะแนน   20   %  

-  กจิ นสิยั           

  -  เวลา เรยีน   ( ขยนั อดทน / ทํางาน เป็น ทมี / ใฝ่ เรยีน รู ้)   คะแนน   10   %  

  -  การ เขา้ สอบ / สง่ งาน   ( ความ ซื�อสตัย ์/ รับ ผดิ ชอบ / สรา้งสรรค ์)   คะแนน   5   %  

  -  พฤตกิรรม การ เรยีน   ( ความ ปลอดภยั / จติ สาธารณะ )   คะแนน   5   %  

  -  การ มา เรยีน ตลอด ภาค เรยีน   ( ขยนั อดทน / รับ ผดิ ชอบ / ระเบยีบ วนัิย ตรง ตอ่ เวลา )   คะแนน   10   %  

-  การ ขาด เรยีน    ขาด / ลา   ได ้ไม ่เกนิ    16    คาบ   ( คดิ   20%   ของ เวลา เรยีน ทั �งหมด )   

-  อาจารย ์ผู ้สอน   อ . พัทธ นันท ์   เกดิ แกว้   
อ .   อานั ต    ทรง ฉลาด   


