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บทเรียนโมดูลที่  1 

เรื่อง การเริ่มต้นใชง้านโปรแกรมตารางงานและการป้อน 

และจัดรูปแบบข้อมูล 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 1 
 

 
 
 
     
 คำแนะนำสำหรับผู้เรียน 
 ก่อนที่จะเริ่มต้นศึกษาวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีนี้ ควรจะศึกษา
รายละเอียดอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้องกับวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี เพื่อจะได้มี
แนวคิดเก่ียวกับวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพ่ือสารสนเทศทางบัญชีจะศึกษาวิชานี้  
          ส่วนประกอบบทเรียนโมดูลประกอบด้วย   

1. ใบแบบทดสอบก่อนเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
2. ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบจุดประสงค์ 
4. ใบความรู้ 
5. ใบแบบฝึกหัด 
6. ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
7. ใบปฏิบัติงาน 
8. ใบแบบทดสอบหลังเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
9. ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 1 
 

 
 
      
 
คำแนะนำในการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจุดมุ่งหมาย (Objectives) ของบทเรียน
โมดูลให้เข้าใจ 

2. ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3. ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน

แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจในการ
เรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 

4. บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดยไม่
จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 
คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 

2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัดพ้ืน
ฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 

3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ ลง

ในใบแบบฝึกหัด / ใบปฏิบัติงาน 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 1 
 

 
 
      
ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล (ต่อ) 

6. เมื่อทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานแล้วให้ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยการปฏิบัติงาน 
7. ถ้าผ่านเกณฑ์การประเมินที่ตั ้งไว้ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน แต่ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมินให้กลับไปเรียนเนื้อหาเดิม และทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานใหม่อีกครั้ง 
8. เมื่อผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมินแล้ว ให้ทำแบบทตสอบหลังเรียนโดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
9. ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียน 
10. ถ้าผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนดผู้เรียนต้องเรียนซ่อมเสริมทบทวนเนื้อหา

ของบทเรียนโมดูลนี้ จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนด 
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     หลักการและเหตุผล (Prospectus) 

 ก่อนที่จะเริ่มต้นศึกษาวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีนี้ ควรจะ
ศึกษารายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีเสียก่อน 
เพื่อจะได้มีแนวคิดเกี่ยวกับวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีที่จะศึกษาวิชานี้ 
รวมทั้งแนวทางการศึกษาต่อ ซึ่งเนื้อหาที่จะนำมาศึกษาในโมดูลนี้ จะมีเนื้อหาเกี่ยวกับการเริ ่มต้นใช้งาน
โปรแกรมตารางงานและการป้อนและจัดรูปแบบข้อมูล 
     จุดมุ่งหมาย (Objective)  

เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาและทดสอบผ่านบทเรียนโมดูลนี้แล้ว  ผู้เรียนจะมีความรู้ในเรื่องการเริ่มต้นใช้งาน
โปรแกรมตารางงานและการป้อนและจัดรูปแบบข้อมูล 
    ความรู้พื้นฐาน (Prerequisites) 

 ในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ให้ได้ผลดีนั้น  ผู้เรียนจำเป็นต้องมีความรู้ การเริ ่มต้นใช้งาน
โปรแกรมตารางงานและการป้อนและจัดรูปแบบข้อมูล
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แบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่ 1 

 คำสั่ง  จงเลือกคำตอบที่ถูกที่สุด 
1. โปรแกรม Microsoft Office Excel เหมาะกับงานใดมากท่ีสุด 

ก. จัดการฐานข้อมูล 
ข. งานบัญชี 
ค. จดหมายและรายงาน 
ง. งานสื่อสิ่งพิมพ์ 
จ. นำเสนอผลงาน 

2. กลุ่มคำสั่ง Number (ตัวเลข) อยู่ในแท็บใด 
ก. Home 
ข. Insert 
ค. Page Layout 
ง. Data 
จ. Formulas 

3. กลุ่มคำสั่ง Calculation (การคำนวณ)อยู่ในแท๊บใด 
ก. Home 
ข. Formulas 
ค. Review 
ง. Data 
จ. Insert 

4. องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ที่เป็นศูนย์กลางควบคุมการทำงานคือข้อใด 

ก. หน่วยแสดงผล 

ข. หน่วยความจำหลัก 

ค. หน่วยรับข้อมูลเข้า 

ง. หน่วยประมวลผลกลาง 

จ. หน่วยคำนวณและตรรกะ 

5. ข้อใดเป็นข้อดีของการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
ก. ใช้กับข้อมูลที่มีปริมาณไม่มาก 

ข. มีความแม่นยำและทันต่อเวลา 

ค. ข้อมลูไม่มีการสูญหาย 

ง. บุคลากรพนักงานต้องได้รับการพัฒนา 

จ. ค่าใช้จ่ายค่อนข้างต่ำ 
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ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  
(.....................................................................) 

 

คะแนนเต็ม 5 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 
            สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์ 

        (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 
 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่ 1 
 
 
ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 
. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ก ข ค ง 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อที่ คำตอบ 

1. ข 

2. ก 

3. ค 

4. ง 

5. ข 
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จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 หลังจากท่ีผู้เรียนได้ศึกษาเรื่องนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ 

1.1 ลักษณะทั่วไปของโปรแกรมตารางงาน 

1.2 การเปิดใช้งานโปรแกรมโปรแกรมตารางงาน 

1.3 ส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรมตารางงาน 

1.4 การจัดการสมุดงาน 

1.5 การจัดการแผ่นงาน 

1.6 การออกจากโปรแกรม 
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ใบความรู้ 
     
 

 

 
     การใช้งานโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 เบื้องต้นต้องมีส่วน ประกอบหน้าจอ ดังนี้ 

 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 1  การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงานและการป้อนและ
จัดรูปแบบข้อมูล 

หน่วยที่ 1 

สอนครั้งที่  1-4 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 

 

 
บันทึกสมุดงานในรูปแบบแฟ้มอ่ืน 
1. เปิดสมุดงานที่ต้องการบันทึกเพื่อใช้ในโปรแกรมอ่ืน 
2. คลิกปุ่มเมนู File แล้วคลิกบันทึกเป็น (Save As) 
3. ในกล่อง File Name (ชื่อแฟ้ม) ให้พิมพ์ชื่อใหม่สำหรับสมุดงาน 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 1  การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงานและการป้อนและ
จัดรูปแบบข้อมูล 

หน่วยที่ 1 

สอนครั้งที่  1-4 

ชั่วโมงรวม 20 

 

4 .  ในรายการ  Save as type (บ ันท ึ ก เป ็ นชน ิ ด )  ให ้ คล ิ ก ร ู ปแบบแฟ ้ มท ี ่ จ ะนำ ไป เป ิ ด ใน   
     โปรแกรมอ่ืนหรือ Excel เวอร์ชันอ่ืน 
5. ร ูปแบบแฟ ้มท ี ่ สามารถใช ้ งานได ้จะแตกต ่างก ันไปต kมชน ิดของแผ ่นงานท ี ่ ใช ้ งานอยู่   
    หรือแผ่นงานชนิดอื่นๆ สำหรับข้อมูลเกี่ยวกับรูปแบบแฟ้มที่สนับสนุน 
6. คลิกบันทึก (Save) 

 
การปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2010 สามารถสั่งปิดโปรแกรมผ่านไอคอนสัญลักษณ์ที่มุมขวาบนสุด
ซึ่งเหมือนกับการปิดการใช้งานโปรแกรมอ่ืน ๆ 
แท็บ Home (หน้าแรก) ประกอบด้วยกลุ่มคำสั่ง 7 กลุ่ม ได้แก่  

 

 
แท็บ Insert (แทรก) ประกอบด้วยกลุ่มคำสั่ง 8 กลุ่ม ได้แก่ 

 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 1  การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงานและการป้อนและ
จัดรูปแบบข้อมูล 

หน่วยที่ 1 

สอนครั้งที่  1-4 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 
 

แท็บ Formulas (สูตร) ประกอบด้วยกลุ่มคำสั่ง 4 กลุ่ม 

 

 
แท็บ Formulas (สูตร) 

 
แท็บ Data (ข้อมูล) 

 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 1  การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงานและการป้อนและ
จัดรูปแบบข้อมูล 

หน่วยที่ 1 

สอนครั้งที่  1-4 

ชั่วโมงรวม 20 

 

แท็บ Review (ตรวจทาน) 

 
แท็บ View (มุมมอง) 

 

 
          ข้อมูลแบ่งออกเป็น 5 ชนิด คือ 

1. ข้อมูลตัวอักษร (Text)Title Bar 
2. ข้อมูลตัวเลข (Number) 
3. 3. ข้อมูลที่เป็นสูตร (Formula)  
4. ข้อมูลชนิดวันที่ (Date) 
5. ข้อมูลชนิดเวลา (Time)  

 
การป้อนข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel 2010 มีลักษณะแตกต่างจากการพิมพ์งานปกติทั่วไปโดยมี
หลักการดังนี้ 
1. เลื่อน Cell Pointer ไปยังตำาแหน่งเซลล์ท่ีต้องการพิมพ์ข้อมูลโดยข้อมูลจะปรากฏในแถบสูตร 
คำานวณ (Formula Bar) ดังนี้ 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 1  การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงานและการป้อนและ
จัดรูปแบบข้อมูล 

หน่วยที่ 1 

สอนครั้งที่  1-4 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าผิดหรือต้องการแก้ไข ให้ใช้ Backspace ลบหรือแก้ไข ถ้าถูกต้องสามารถ
ปฏิบัติดังนี้ 
    กดปุ่ม Enter หรือ 
    กดปุ่มลูกศรเพื่อเลื่อนตำาแหน่ง Cell Pointer หรือ 
    ใช้เมาส์คลิกที่ไอคอนเครื่องหมาย √ ใน Formula Bar 

 
       เมื่อมีการป้อนข้อมูลแล้วพบว่าเกิดข้อผิดพลาดขึ้น สามารถปรับเปลี่ยนหรือแก้ไขข้อมูลนั ้นได้
โดยทำาได้หลายรูปแบบด้วยกัน คือ 
1. คลิกเลือกเซลล์ที่จะแก้ไขและพิมพ์ข้อมูลใหม่ทับข้อมูลเดิม 
2. คลิกเลือกเซลล์ที่จะแก้ไขแล้วกดปุ่มฟังก์ชันคีย์ F2จะปรากฏเคอร์ เซอร์อยู่ท้ายข้อมูลในเซลล์ใช้ลูกศร
เลื่อนหรือใช้เมาส์ {ที่เป็นรูป I-beam (ไอบีม)} คลิกตรงตำาแหน่งที่จะแก้ไข 

 
      การคัดลอกข้อมูลช่วยให้การทำางานได้รวดเร็วมากขึ้น ซึ่งไม่จำาเป็นต้องป้อนข้อมูลที่เหมือนกันซ้ำๆ กัน
การคัดลอกข้อมูลทำาได้โดย 
 วิธีที่ 1 
1. เลือกช่วงของเซลล์ขอ้มูลที่ต้องการ จะเกิดเป็นแถบสี 
2. คลิกที่แท็บ Home (หน้าแรก) เลือกปุ่มคำาสั่ง Copy  
3. จะเกิดเส้นประว่ิงล้อมรอบข้อมูลที่เลือกไว้ 
4. คลิกที่แท็บ Home (หน้าแรก) เลือกปุ่มคำสั่ง 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 1  การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงานและการป้อนและ
จัดรูปแบบข้อมูล 

หน่วยที่ 1 

สอนครั้งที่  1-4 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 
      การลบข้อมูล คือ การลบข้อมูลที่ได้ป้อนลงไปในเซลล์ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
1 .  เ ล ื อ ก เ ซลล ์ ข ้ อ ม ู ล ท ี ่ ต ้ อ ง ก า ร ลบ  จ ะลบท ี ล ะ เ ซลล ์  ลบ เ ป ็ น ช ่ ว ง  ห ร ื อ ลบ เ ซลล ์ ที่  
    ไม่ติดกัน 
2 .  ค ล ิ ก ท ี ่ แ ท ็ บ  Home (ห น ้ า แ ร ก )  เ ล ื อ ก ป ุ ่ ม ค ำ า ส ั ่ ง  Delete…(ล บ )  ห ร ื อ ก ด  
   แป้นพิมพ์ Delete (ลบ) 
3 .  ป ุ ่ ม ค ำ า ส ั ่ ง  Clear (ล ้ า ง )  แ ล ้ ว เ ล ื อ ก  Clear Contents (ล ้ า ง เ น ื ้ อ ห า )  ห ร ื อ ค ลิ ก      
   ขวาเลือกคำาสั่ง Clear Contents (ล้างเนื้อหา) 

 
      การแทรกแถว (Insert Row) สามารถปฏิบัติได้ ดังนี้ 
  1. คลิกเลือกแถวท่ีต้องการแทรก 
  2. คลิกที่แท็บ Home (หน้าแรก) เลือกปุ่มคำาสั่ง Insert Row (แทรกแถว) หรือคลิกขวา 
แถวที่เลือกไว้ คลิกเลือกคำาสั่ง Insert (แทรก) 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 1  การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงานและการป้อนและ
จัดรูปแบบข้อมูล 
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สอนครั้งที่  1-4 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 1  การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงานและการป้อนและ
จัดรูปแบบข้อมูล 
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ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 
     คำชี้แจง : ให้นักเรียนตอบคำถามต่อไปนี้   
 
1. ขั้นตอนการบันทึกขอ้มูลในโปรแกรม Microsoft office Excell 2010 
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หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 1  การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงานและการป้อนและ
จัดรูปแบบข้อมูล 

หน่วยที่ 1 

สอนครั้งที่  1-4 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 
 
 
 
     คำชี้แจง : ให้นักเรียนตอบคำถามต่อไปนี้   
1. ขั้นตอนการบันทึกขอ้มูลในโปรแกรม Microsoft office Excell 2010 

 
บันทึกสมุดงานในรูปแบบแฟ้มอ่ืน 
1. เปิดสมุดงานที่ต้องการบันทึกเพื่อใช้ในโปรแกรมอ่ืน 
2. คลิกปุ่มเมนู File แล้วคลิกบันทึกเป็น (Save As) 
3. ในกล่อง File Name (ชื่อแฟ้ม) ให้พิมพ์ชื่อใหม่สำหรับสมุดงาน 
4 .  ในรายการ  Save as type (บ ันท ึ ก เป ็ นชน ิ ด )  ให ้ คล ิ ก ร ู ปแบบแฟ ้ มท ี ่ จ ะนำ ไป เป ิ ด ใน   
     โปรแกรมอ่ืนหรือ Excel เวอร์ชันอ่ืน 
5. ร ูปแบบแฟ ้มท ี ่ สามารถใช ้ งานได ้จะแตกต ่างก ันไปต kมชน ิดของแผ ่นงานท ี ่ ใช ้ งานอยู่   
    หรือแผ่นงานชนิดอื่นๆ สำหรับข้อมูลเกี่ยวกับรูปแบบแฟ้มที่สนับสนุน 
6. คลิกบันทึก (Save) 

 
การปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2010 สามารถสั่งปิดโปรแกรมผ่านไอคอนสัญลักษณ์ที่มุมขวาบนสุด
ซึ่งเหมือนกับการปิดการใช้งานโปรแกรมอ่ืน ๆ 
แท็บ Home (หน้าแรก) ประกอบด้วยกลุ่มคำสั่ง 7 กลุ่ม ได้แก่  

 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 1  การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงานและการป้อนและ
จัดรูปแบบข้อมูล 
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สอนครั้งที่  1-4 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 
แท็บ Insert (แทรก) ประกอบด้วยกลุ่มคำสั่ง 8 กลุ่ม ได้แก่ 

 

 
 

แท็บ Formulas (สูตร) ประกอบด้วยกลุ่มคำสั่ง 4 กลุ่ม 

 

 
แท็บ Formulas (สูตร) 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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โมดูลที่ 1  การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงานและการป้อนและ
จัดรูปแบบข้อมูล 
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แท็บ Data (ข้อมูล) 

 
แท็บ Review (ตรวจทาน) 

 
แท็บ View (มุมมอง) 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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เรื่อง การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงานและการป้อนและจัดรูปแบบข้อมูล 
 

ให้นักเรียนแบ่งกลุ่ม 3 – 4 คน ศึกษาและค้นคว้า  นำเสนอข้อมูลที่ได้ศึกษาและค้นคว้า  เพื่อแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ภายในห้องเรียน 
 

 1. บอกลักษณะทั่วไปของโปรแกรมตารางงานได้ 
 2. อธิบายขั้นตอนการเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางงานได้ 
 3. บอกส่วนประกอบของโปรแกรมตารางงานได้ 
 4. จัดการสมุดงานได้ 
 5. จัดการแผ่นงานได้ 
 6. ออกจากโปรแกรมได้ถูกต้องตามข้ันตอน 
 7. ประยุกต์ใช้งานโปรแกรมตารางงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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  ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยท่ี 1.1 

 
ข้อพิจารณา  

1. เนื้อหาครบถ้วนสมบูรณ์ 
2. ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
3. รูปแบบการนำเสนอมีความคิดสร้างสรรค์ 
4. บุคลิกภาพการนำเสนอหน้าชั้นเรียน 
5. คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

     การให้คะแนน 
1. คะแนนเต็มข้อละ 3 คะแนน 
2. การพิจารณาให้คะแนนโดยใช้เกณฑ์การใหคะแนน 

 
เกณฑ์การให้คะแนน 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

3 2 1 0 

1.เนื้อหาครบถ้วนสมบูรณ์     

2.ถูกต้องตามหลักวิชาการ     
3.รูปแบบการนำเสนอมีความคิดสร้างสรรค์     
4.บุคลิกภาพการนำเสนอหน้าชั้นเรียน     
5.คุณลักษณะที่พึงประสงค์     
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ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 1.1 

    

  เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ      

ช่วงคะแนน ระดับคุณภาพ 

12 – 15 ดีมาก 

9 – 11 ดี 

5 -8 พอใช้ 

0 – 4 ปรับปรุง 

 
     เกณฑ์การประเมิน  
             เกณฑ์ผ่าน : ร้อยละ 60 หรือได้คะแนนในระดับคุณภาพ ดีมาก 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2567 

รายวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 

รหัสวิชา 20201-20210 

 

บทเรียนโมดูลที่  2 

เรื่อง การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ชั่นในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี 

และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทนุสินคา้ 

นางสาวพนิดา ชมยินดี 

 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน         อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา          กระทรวงศึกษาธิการ 
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หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 2 
 

 
 
 
     
 คำแนะนำสำหรับผู้เรียน 
 ก่อนที่จะเริ่มต้นศึกษาวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีนี้ ควรจะศึกษา
รายละเอียดอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้องกับวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี เพื่อจะได้มี
แนวคิดเก่ียวกับวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพ่ือสารสนเทศทางบัญชีจะศึกษาวิชานี้  
          ส่วนประกอบบทเรียนโมดูลประกอบด้วย   

1. ใบแบบทดสอบก่อนเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
2. ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบจุดประสงค์ 
4. ใบความรู้ 
5. ใบแบบฝึกหัด 
6. ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
7. ใบปฏิบัติงาน 
8. ใบแบบทดสอบหลังเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
9. ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 2 
 

 
 
      
 
คำแนะนำในการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจุดมุ่งหมาย (Objectives) ของบทเรียน
โมดูลให้เข้าใจ 

2. ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3. ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน

แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจในการ
เรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 

4. บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดยไม่
จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 
คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 

2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัดพ้ืน
ฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 

3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ ลง

ในใบแบบฝึกหัด / ใบปฏิบัติงาน 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 2 
 

 
 
      
ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล (ต่อ) 

6. เมื่อทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานแล้วให้ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยการปฏิบัติงาน 
7. ถ้าผ่านเกณฑ์การประเมินที่ตั ้งไว้ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน แต่ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมินให้กลับไปเรียนเนื้อหาเดิม และทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานใหม่อีกครั้ง 
8. เมื่อผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมินแล้ว ให้ทำแบบทตสอบหลังเรียนโดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
9. ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียน 
10. ถ้าผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนดผู้เรียนต้องเรียนซ่อมเสริมทบทวนเนื้อหา

ของบทเรียนโมดูลนี้ จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนด 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 2 
 

 
 
 
     หลักการและเหตุผล (Prospectus) 

 ก่อนที่จะเริ่มต้นศึกษาวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีนี้ ควรจะ
ศึกษารายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีเสียก่อน 
เพื่อจะได้มีแนวคิดเกี่ยวกับวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีที่จะศึกษาวิชานี้ 
รวมทั้งแนวทางการศึกษาต่อ ซึ่งเนื้อหาที่จะนำมาศึกษาในโมดูลนี้ จะมีเนื้อหาเกี่ยวกับการสร้างสูตรและใช้
ฟังก์ชั่นในการคำนวณข้อมูลทางบัญชีและการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 
     จุดมุ่งหมาย (Objective)  

เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาและทดสอบผ่านบทเรียนโมดูลนี้แล้ว  ผู้เรียนจะมีความรู้ในเรื่องการสร้างสูตรและ
ใช้ฟังก์ชั่นในการคำนวณข้อมูลทางบัญชีและการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 
    ความรู้พื้นฐาน (Prerequisites) 

 ในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ให้ได้ผลดีนั้น  ผู้เรียนจำเป็นต้องมีความรู้ การสร้างสูตรและใช้
ฟังก์ชั่นในการคำนวณข้อมูลทางบัญชีและการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

แบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่ 2 

 คำสั่ง  จงเลือกคำตอบที่ถูกที่สุด 
1. โปรแกรม Microsoft Office Excel เหมาะกับงานใดมากท่ีสุด 

ก. จัดการฐานข้อมูล 
ข. งานบัญชี 
ค. จดหมายและรายงาน 
ง. งานสื่อสิ่งพิมพ์ 
จ. นำเสนอผลงาน 

2. กลุ่มคำสั่ง Number (ตัวเลข) อยู่ในแท็บใด 
ก. Home 
ข. Insert 
ค. Page Layout 
ง. Data 
จ. Formulas 

3. กลุ่มคำสั่ง Calculation (การคำนวณ)อยู่ในแท๊บใด 
ก. Home 
ข. Formulas 
ค. Review 
ง. Data 
จ. Insert 

4. องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ที่เป็นศูนย์กลางควบคุมการทำงานคือข้อใด 

ก. หน่วยแสดงผล 

ข. หน่วยความจำหลัก 

ค. หน่วยรับข้อมูลเข้า 

ง. หน่วยประมวลผลกลาง 

จ. หน่วยคำนวณและตรรกะ 

5. ข้อใดเป็นข้อดีของการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
ก. ใช้กับข้อมูลที่มีปริมาณไม่มาก 

ข. มีความแม่นยำและทันต่อเวลา 

ค. ข้อมลูไม่มีการสูญหาย 

ง. บุคลากรพนักงานต้องได้รับการพัฒนา 

จ. ค่าใช้จ่ายค่อนข้างต่ำ 
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ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  
(.....................................................................) 

 

คะแนนเต็ม 5 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 
            สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์ 

        (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 
 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่ 2 
 
 
ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 
. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ก ข ค ง 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อที่ คำตอบ 

1. ข 

2. ก 

3. ค 

4. ง 

5. ข 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 หลังจากท่ีผู้เรียนได้ศึกษาเรื่องนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ 

1. ความหมายของสินคา้คงคลงั 
  2. การบรหิารสินคา้คงคลงั 
  3. การจดัท าบญัชีควบคมุสินคา้คงคลงั 
  4. การค านวณตน้ทนุสินคา้ 
  5.  การบรหิารสินคา้คงคลงัและค านวณตน้ทุนสินคา้ดว้ยโปรแกรมตารางงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

ใบความรู้ 
     
 

 

 

 
        การตกแต่งตัวอักษรในเซลล์ สามารถเปลี่ยนไปตามลักษณะต่างๆ ที่ผู้ใช้กำาหนดซึ่งสามารถกำา
หนดรูปแบบของตัวอักษรได้ทั้งจากแท็บ Home (หน้าแรก) หรือจากการคลิกขวา และจากปุ่มคำาสั่ง 
Format (รูปแบบ) 

 
       การป้อนข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel 2010 มีลักษณะแตกต่างจากการพิมพ์งานปกติทั่วไป
โดยมีหลักการดังนี้ 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

     1. เลื่อน Cell Pointer ไปยังตำาแหน่งเซลล์ที่ต้องการพิมพ์ข้อมูลโดยข้อมูลจะปรากฏในแถบสูตร
คำนวณ (Formula Bar) ดังนี้ 

 
การปรับเปลี่ยนรูปแบบของการแสดงวันที่และเวลาใหม่ มีวิธีการปฏิบัติดังต่อไปนี้การกำหนดรูปแบบวันที่ 
(Date) สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการจะกำาหนดรูปแบบวันที่ 
2. คลิกขวาเลือกคำาสั่ง Format Cells…(จัดรูปแบบเซลล์) 
3. คลิกที่แท็บ Number (ตัวเลข) และเลือก Date (วันที่) ในช่อง Category: (ประเภท) 
4. เลือกรูปแบบของวันที่ท่ีช่อง Type: 

 
      การปรับเปลี่ยนรูปแบบของการแสดงวันที่และเวลาใหม่ มีวิธีการปฏิบัติดังต่อไปนี้การกำหนดรูปแบบ
วันที่ (Date) สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการจะกำาหนดรูปแบบวันที่ 
2. คลิกขวาเลือกคำาสั่ง Format Cells…(จัดรูปแบบเซลล์) 
3. คลิกที่แท็บ Number (ตัวเลข) และเลือก Date (วันที่) ในช่อง Category: 
4. เลือกรูปแบบของวันที่ท่ีช่อง Type: 
5. เลือกรูปแบบของวันที่ตามท้องถิ่นมีทั้งแบบไทยและแบบสากลที่ช่อง 6. สามารถดูตัวอย่างของการแสดงผล
ที่ช่อง Sample 
7. เมื่อเสร็จเรียบร้อยตามต้องการแล้วคลิกท่ีปุ่ม OK 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 

 
      การจัดวางข้อความในเซลล์สามารถทำาได้โดยการใช้แท็บ Home (หน้าแรก) การใช้เมาส์และการใช้
ปุ่มคำาสั่ง Format (รูปแบบ) ดังนี้ 

 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 
      การกำหนดเส้นขอบหรือตารางที่ทำาให้ทำางานได้ง่ายและสะดวกขึ้นโดย เฉพาะการอ้างอิงสามารถ
พิมพ์ออกได้ 

 

 

 
วิธีที่ 1 
การใช้ Fill Colors (สีเติม) ในกลุ่มคำาสั่งของ Font (แบบอักษร) 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 
วิธีที่ 2 
การใช้ปุ่มคำาสั่ง Cell Styles 
 

 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 

 

 

 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 
 
 
ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 
     คำชี้แจง : ให้นักเรียนตอบคำถามต่อไปนี้   
 
1. การจัดวางข้อความประกอบด้วยอะไรบ้าง 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
2. การกำหนดเส้นขอบประกอบด้วยอะไรบ้าง 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 
 
 
 
     คำชี้แจง : ให้นักเรียนตอบคำถามต่อไปนี้   
1. การจัดวางข้อความประกอบด้วยอะไรบ้าง 

 
1. การกำหนดเส้นขอบประกอบด้วยอะไรบ้าง 

 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 
 

 
 

เรื่อง การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ชั่นในการคำนวณข้อมูลทางบัญชีและการบริหารสินค้าคงคลังและ
การคำนวณต้นทุนสินค้า 

 
ให้นักเรียนแบ่งกลุ่ม 3 – 4 คน ศึกษาและค้นคว้า  นำเสนอข้อมูลที่ได้ศึกษาและค้นคว้า  เพื่อแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ภายในห้องเรียน 
 

1. ความหมายของสินคา้คงคลงั 
  2. การบรหิารสินคา้คงคลงั 
  3. การจดัท าบญัชีควบคมุสินคา้คงคลงั 
  4. การค านวณตน้ทนุสินคา้ 
  5.  การบรหิารสินคา้คงคลงัและค านวณตน้ทุนสินคา้ดว้ยโปรแกรมตารางงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 
  ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยท่ี 2.1 

 
ข้อพิจารณา  

1. เนื้อหาครบถ้วนสมบูรณ์ 
2. ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
3. รูปแบบการนำเสนอมีความคิดสร้างสรรค์ 
4. บุคลิกภาพการนำเสนอหน้าชั้นเรียน 
5. คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

     การให้คะแนน 
1. คะแนนเต็มข้อละ 3 คะแนน 
2. การพิจารณาให้คะแนนโดยใช้เกณฑ์การใหคะแนน 

 
เกณฑ์การให้คะแนน 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

3 2 1 0 

1.เนื้อหาครบถ้วนสมบูรณ์     

2.ถูกต้องตามหลักวิชาการ     
3.รูปแบบการนำเสนอมีความคิดสร้างสรรค์     
4.บุคลิกภาพการนำเสนอหน้าชั้นเรียน     
5.คุณลักษณะที่พึงประสงค์     



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 2  การสร้างสูตรและใช้ฟังก์ช่ันในการคำนวณข้อมูลทางบัญชี
และการบริหารสินค้าคงคลังและการคำนวณต้นทุนสินค้า 

หน่วยที่ 2 

สอนครั้งที่  5-8 

ชั่วโมงรวม 20 

 

     
ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 2.1 

    

  เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ      

ช่วงคะแนน ระดับคุณภาพ 

12 – 15 ดีมาก 

9 – 11 ดี 

5 -8 พอใช้ 

0 – 4 ปรับปรุง 

 
     เกณฑ์การประเมิน  
             เกณฑ์ผ่าน : ร้อยละ 60 หรือได้คะแนนในระดับคุณภาพ ดีมาก 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2567 

รายวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 

รหัสวิชา 20201-20210 

 

บทเรียนโมดูลที่  3 

เรื่อง การบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้นและการผ่านรายการไป
บัญชีแยกประเภท 

 

 

นางสาวพนิดา ชมยินดี 

 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน         อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา          กระทรวงศึกษาธิการ 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 3 
 

 
 
 
     
 คำแนะนำสำหรับผู้เรียน 
 ก่อนที่จะเริ่มต้นศึกษาวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีนี้ ควรจะศึกษา
รายละเอียดอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้องกับวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี เพื่อจะได้มี
แนวคิดเก่ียวกับวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพ่ือสารสนเทศทางบัญชีจะศึกษาวิชานี้  
          ส่วนประกอบบทเรียนโมดูลประกอบด้วย   

1. ใบแบบทดสอบก่อนเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
2. ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบจุดประสงค์ 
4. ใบความรู้ 
5. ใบแบบฝึกหัด 
6. ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
7. ใบปฏิบัติงาน 
8. ใบแบบทดสอบหลังเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
9. ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 3 
 

 
 
      
 
คำแนะนำในการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจุดมุ่งหมาย (Objectives) ของบทเรียน
โมดูลให้เข้าใจ 

2. ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3. ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน

แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจในการ
เรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 

4. บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดยไม่
จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 
คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 

2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัดพ้ืน
ฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 

3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ ลง

ในใบแบบฝึกหัด / ใบปฏิบัติงาน 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 3 
 

 
 
      
ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล (ต่อ) 

6. เมื่อทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานแล้วให้ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยการปฏิบัติงาน 
7. ถ้าผ่านเกณฑ์การประเมินที่ตั ้งไว้ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน แต่ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมินให้กลับไปเรียนเนื้อหาเดิม และทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานใหม่อีกครั้ง 
8. เมื่อผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมินแล้ว ให้ทำแบบทตสอบหลังเรียนโดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
9. ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียน 
10. ถ้าผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนดผู้เรียนต้องเรียนซ่อมเสริมทบทวนเนื้อหา

ของบทเรียนโมดูลนี้ จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนด 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 3 
 

 
 
 
     หลักการและเหตุผล (Prospectus) 

 ก่อนที่จะเริ่มต้นศึกษาวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีนี้ ควรจะ
ศึกษารายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีเสียก่อน 
เพื่อจะได้มีแนวคิดเกี่ยวกับวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีที่จะศึกษาวิชานี้ 
รวมทั้งแนวทางการศึกษาต่อ ซึ่งเนื้อหาที่จะนำมาศึกษาในโมดูลนี้ จะมีเนื้อหาเกี่ยวกับการบันทึกรายการใน
สมุดรายวันขั้นต้นและการผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภท 
     จุดมุ่งหมาย (Objective)  

เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาและทดสอบผ่านบทเรียนโมดูลนี้แล้ว  ผู้เรียนจะมีความรู้ในเรื่องการบันทึกรายการ
ในสมุดรายวันขั้นต้นและการผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภท 
    ความรู้พื้นฐาน (Prerequisites) 

 ในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ให้ได้ผลดีนั้น  ผู้เรียนจำเป็นต้องมีความรู้ การบันทึกรายการใน
สมุดรายวันขั้นต้นและการผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภท
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แบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่ 3 

 คำสั่ง  จงเลือกคำตอบที่ถูกที่สุด 
1. โปรแกรม Microsoft Office Excel เหมาะกับงานใดมากท่ีสุด 

ก. จัดการฐานข้อมูล 
ข. งานบัญชี 
ค. จดหมายและรายงาน 
ง. งานสื่อสิ่งพิมพ์ 
จ. นำเสนอผลงาน 

2. กลุ่มคำสั่ง Number (ตัวเลข) อยู่ในแท็บใด 
ก. Home 
ข. Insert 
ค. Page Layout 
ง. Data 
จ. Formulas 

3. กลุ่มคำสั่ง Calculation (การคำนวณ)อยู่ในแท๊บใด 
ก. Home 
ข. Formulas 
ค. Review 
ง. Data 
จ. Insert 

4. องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ที่เป็นศูนย์กลางควบคุมการทำงานคือข้อใด 

ก. หน่วยแสดงผล 

ข. หน่วยความจำหลัก 

ค. หน่วยรับข้อมูลเข้า 

ง. หน่วยประมวลผลกลาง 

จ. หน่วยคำนวณและตรรกะ 

5. ข้อใดเป็นข้อดีของการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
ก. ใช้กับข้อมูลที่มีปริมาณไม่มาก 

ข. มีความแม่นยำและทันต่อเวลา 

ค. ข้อมลูไม่มีการสูญหาย 

ง. บุคลากรพนักงานต้องได้รับการพัฒนา 

จ. ค่าใช้จ่ายค่อนข้างต่ำ 
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ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  
(.....................................................................) 

 

คะแนนเต็ม 5 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 
            สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์ 

        (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 
 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่ 3 
 
 
ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 
. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ก ข ค ง 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่  3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อที่ คำตอบ 

1. ข 

2. ก 

3. ค 

4. ง 

5. ข 
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จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 หลังจากท่ีผู้เรียนได้ศึกษาเรื่องนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ 

1. อธิบายความหมายของบัญชีแยกประเภทได้ 
2. อธิบายหลักการผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไปได้ 
3. ประยุกต์ใช้โปรแกรมตารางงานในการผ่านรายการจากสมุดรายวันทั่วไปไปสมุดบัญชีแยก

ประเภททั่วไปได้ 
4. ประยุกต์ใช้โปรแกรมตารางงานในการผ่านรายการจากสมุดรายวันเฉพาะไปสมุดบัญชีแยก

ประเภทได้ 
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ใบความรู้ 

 
     
 

 

 

 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 3 การบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้นและการผ่าน
รายการไปบัญชีแยกประเภท 

หน่วยที่ 3 

สอนครั้งที่  9-10 

ชั่วโมงรวม 10 

 

 

 

 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 3 การบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้นและการผ่าน
รายการไปบัญชีแยกประเภท 

หน่วยที่ 3 

สอนครั้งที่  9-10 

ชั่วโมงรวม 10 

 

 
การคำนวณใน Microsoft Excel 2010 มีขั้นตอนดังนี้ 
1. พิมพ์เครื่องหมาย = 
2. อ้างอิงเซลล์ 
3. พิมพ์เครื่องหมายในการคำนวณ 
 

 

 

 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 3 การบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้นและการผ่าน
รายการไปบัญชีแยกประเภท 

หน่วยที่ 3 

สอนครั้งที่  9-10 

ชั่วโมงรวม 10 

 
       ในโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 จะมีฟังก์ชันมากมายและสามารถนำาไปประยุกต์ใช้งานในด้านต่าง ๆ รวมทั้งงานที่
สลับซับซ้อนได้เป็นอย่างดี การใช้งานจะทำาได้อย่างสะดวกและรวดเร็วในที่นี้จะอธิบายเฉพาะฟังก์ชันที่ใช้งานบ่อยๆดังนี้ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 3 การบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้นและการผ่าน
รายการไปบัญชีแยกประเภท 

หน่วยที่ 3 

สอนครั้งที่  9-10 

ชั่วโมงรวม 10 

 

 
 
ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 
     คำชี้แจง : ให้นักเรียนตอบคำถามต่อไปนี้   
 
1. การจัดวางข้อความประกอบด้วยอะไรบ้าง 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
2. การกำหนดเส้นขอบประกอบด้วยอะไรบ้าง 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 3 การบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้นและการผ่าน
รายการไปบัญชีแยกประเภท 

หน่วยที่ 3 

สอนครั้งที่  9-10 

ชั่วโมงรวม 10 

 

 
 
 
     คำชี้แจง : ให้นักเรียนตอบคำถามต่อไปนี้   
1. การจัดวางข้อความประกอบด้วยอะไรบ้าง 

 
1. การกำหนดเส้นขอบประกอบด้วยอะไรบ้าง 

 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 3 การบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้นและการผ่าน
รายการไปบัญชีแยกประเภท 

หน่วยที่ 3 

สอนครั้งที่  9-10 

ชั่วโมงรวม 10 

 

 
 
 

เรื่อง การบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้นและการผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภท 
 

ให้นักเรียนแบ่งกลุ่ม 3 – 4 คน ศึกษาและค้นคว้า  นำเสนอข้อมูลที่ได้ศึกษาและค้นคว้า  เพื่อแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ภายในห้องเรียน 
 

1. ความหมายของบัญชีแยกประเภท 
2. หลักการผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไป 
3. การผ่านรายการจากสมุดรายวันทั่วไปไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปด้วยโปรแกรมตารางงาน 
4. การผ ่านรายการจากสม ุดรายว ัน เฉพาะไปสม ุดบ ัญช ีแยกประเภท ด ้วยโปรแกรม                  

ตารางงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 3 การบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้นและการผ่าน
รายการไปบัญชีแยกประเภท 

หน่วยที่ 3 

สอนครั้งที่  9-10 

ชั่วโมงรวม 10 

 

  ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยท่ี 3.1 
 

ข้อพิจารณา  
1. เนื้อหาครบถ้วนสมบูรณ์ 
2. ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
3. รูปแบบการนำเสนอมีความคิดสร้างสรรค์ 
4. บุคลิกภาพการนำเสนอหน้าชั้นเรียน 
5. คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

     การให้คะแนน 
1. คะแนนเต็มข้อละ 3 คะแนน 
2. การพิจารณาให้คะแนนโดยใช้เกณฑ์การใหคะแนน 

 
เกณฑ์การให้คะแนน 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

3 2 1 0 

1.เนื้อหาครบถ้วนสมบูรณ์     

2.ถูกต้องตามหลักวิชาการ     
3.รูปแบบการนำเสนอมีความคิดสร้างสรรค์     
4.บุคลิกภาพการนำเสนอหน้าชั้นเรียน     
5.คุณลักษณะที่พึงประสงค์     



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 3 การบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้นและการผ่าน
รายการไปบัญชีแยกประเภท 

หน่วยที่ 3 

สอนครั้งที่  9-10 

ชั่วโมงรวม 10 

 

     
ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 3.1 

    

  เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ      

ช่วงคะแนน ระดับคุณภาพ 

12 – 15 ดีมาก 

9 – 11 ดี 

5 -8 พอใช้ 

0 – 4 ปรับปรุง 

 
     เกณฑ์การประเมิน  
             เกณฑ์ผ่าน : ร้อยละ 60 หรือได้คะแนนในระดับคุณภาพ ดีมาก 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2567 

รายวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 

รหัสวิชา 20201-20210 

 

บทเรียนโมดูลที่  4 

เรื่อง การจัดทำรายงานทางการเงินโดยใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP 

 

 

นางสาวพนิดา ชมยินดี 

 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน         อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา          กระทรวงศึกษาธิการ 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 4 การจัดทำรายงานทางการเงินโดยใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP 

หน่วยที่ 4 

สอนครั้งที่  11-14 

ชั่วโมงรวม 20 

 

 
 
 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 4 การจัดทำรายงานทางการเงินโดยใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP 

หน่วยที่ 4 

สอนครั้งที่  11-14 

ชั่วโมงรวม 20 

 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 4 
 

 
 
 
     
 คำแนะนำสำหรับผู้เรียน 
 ก่อนที่จะเริ่มต้นศึกษาวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีนี้ ควรจะศึกษา
รายละเอียดอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้องกับวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี เพื่อจะได้มี
แนวคิดเก่ียวกับวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพ่ือสารสนเทศทางบัญชีจะศึกษาวิชานี้  
          ส่วนประกอบบทเรียนโมดูลประกอบด้วย   

1. ใบแบบทดสอบก่อนเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
2. ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบจุดประสงค์ 
4. ใบความรู้ 
5. ใบแบบฝึกหัด 
6. ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
7. ใบปฏิบัติงาน 
8. ใบแบบทดสอบหลังเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
9. ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 4 การจัดทำรายงานทางการเงินโดยใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP 

หน่วยที่ 4 

สอนครั้งที่  11-14 

ชั่วโมงรวม 20 

 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 4 
 

 
 
      
 
คำแนะนำในการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจุดมุ่งหมาย (Objectives) ของบทเรียน
โมดูลให้เข้าใจ 

2. ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3. ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน

แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจในการ
เรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 

4. บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดยไม่
จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 
คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 

2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัดพ้ืน
ฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 

3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ ลง

ในใบแบบฝึกหัด / ใบปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 4 การจัดทำรายงานทางการเงินโดยใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP 

หน่วยที่ 4 

สอนครั้งที่  11-14 

ชั่วโมงรวม 20 

 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 4 
 

 
 
      
ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล (ต่อ) 

6. เมื่อทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานแล้วให้ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยการปฏิบัติงาน 
7. ถ้าผ่านเกณฑ์การประเมินที่ตั ้งไว้ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน แต่ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมินให้กลับไปเรียนเนื้อหาเดิม และทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานใหม่อีกครั้ง 
8. เมื่อผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมินแล้ว ให้ทำแบบทตสอบหลังเรียนโดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
9. ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียน 
10. ถ้าผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนดผู้เรียนต้องเรียนซ่อมเสริมทบทวนเนื้อหา

ของบทเรียนโมดูลนี้ จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนด 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 4 
 

 
 
 
     หลักการและเหตุผล (Prospectus) 

 ก่อนที่จะเริ่มต้นศึกษาวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีนี้ ควรจะ
ศึกษารายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีเสียก่อน 
เพื่อจะได้มีแนวคิดเกี่ยวกับวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีที่จะศึกษาวิชานี้ 
รวมทั้งแนวทางการศึกษาต่อ ซึ่งเนื้อหาที่จะนำมาศึกษาในโมดูลนี้ จะมีเนื้อหาเกี่ยวกับการจัดทำรายงาน
ทางการเงินโดยใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP     จุดมุ่งหมาย (Objective)  

เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาและทดสอบผ่านบทเรียนโมดูลนี้แล้ว  ผู้เรียนจะมีความรู้ในเรื่องการจัดทำรายงาน
ทางการเงินโดยใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP 

    ความรู้พื้นฐาน (Prerequisites) 
 ในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ให้ได้ผลดีนั้น  ผู้เรียนจำเป็นต้องมีความรู้ การจัดทำรายงาน

ทางการเงินโดยใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP
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แบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่ 4 

 คำสั่ง  จงเลือกคำตอบที่ถูกที่สุด 
1. โปรแกรม Microsoft Office Excel เหมาะกับงานใดมากท่ีสุด 

ก. จัดการฐานข้อมูล 
ข. งานบัญชี 
ค. จดหมายและรายงาน 
ง. งานสื่อสิ่งพิมพ์ 
จ. นำเสนอผลงาน 

2. กลุ่มคำสั่ง Number (ตัวเลข) อยู่ในแท็บใด 
ก. Home 
ข. Insert 
ค. Page Layout 
ง. Data 
จ. Formulas 

3. กลุ่มคำสั่ง Calculation (การคำนวณ)อยู่ในแท๊บใด 
ก. Home 
ข. Formulas 
ค. Review 
ง. Data 
จ. Insert 

4. องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ที่เป็นศูนย์กลางควบคุมการทำงานคือข้อใด 

ก. หน่วยแสดงผล 

ข. หน่วยความจำหลัก 

ค. หน่วยรับข้อมูลเข้า 

ง. หน่วยประมวลผลกลาง 

จ. หน่วยคำนวณและตรรกะ 

5. ข้อใดเป็นข้อดีของการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
ก. ใช้กับข้อมูลที่มีปริมาณไม่มาก 

ข. มีความแม่นยำและทันต่อเวลา 

ค. ข้อมลูไม่มีการสูญหาย 

ง. บุคลากรพนักงานต้องได้รับการพัฒนา 

จ. ค่าใช้จ่ายค่อนข้างต่ำ 
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ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  
(.....................................................................) 

 

คะแนนเต็ม 5 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 
            สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์ 

        (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 
 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่ 4 
 
 
ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 
. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ก ข ค ง 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่  4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อที่ คำตอบ 

1. ข 

2. ก 

3. ค 

4. ง 

5. ข 
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จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 หลังจากท่ีผู้เรียนได้ศึกษาเรื่องนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ 

1. อธิบายความหมายของรายงานทางการเงินได้ 
2. จัดทำงบทดลองและกระดาษทำการได้ 
3. จัดทำงบกำไรขาดทุนได้ 
4. จัดทำงบแสดงฐานะการเงินได้ 
5. ประยุกต์ใช้โปรแกรมตารางงานในการจัดทำรายงานทางการเงินได้ 
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ใบความรู้ 
     
 
 

การสร้างเอกสารที่ใช้ในงานบัญชีส่วนมากมักจะนิยมใช้ “โปรแกรม Microsoft Excel ในงานบัญชี” รายการ
บัญชีหรือรายการค้า หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นที่มีผลทางเศรษฐกิจที่เกี ่ยวข้องกับการดำาเนินงานของ
กิจการและฐานะการเงิน เช่น ซื้อสินค้าเป็นเงินสดจะทำาให้มีสินทรัพย์เพิ่มขึ้นคือสินค้าและมีการจ่ายชำาระ
เงินซึ่งจะทำาให้สินทรัพย์ที่เป็นเงินสดลดลง 

 

 
ผังบัญชี คือ การแสดงจำแนกของบัญชีในแต่ละบัญชีออกเป็น หมวดหมู่ โดยนิยมใช้ตัวเลขหรือตัวอักษรเป็น
ตัวกำากับของบัญชี การจำแนกและการจัดหมวดหมู่สามารถแก้ไขปรับปรุงได้ตามความเหมาะสมกับขนาดของ
กิจการหรือลักษณะการประกอบ การทำให้มีความสะดวกในการบันทึกบัญชีและป้องกันความสับสนส่งผลทำา
ให้ระบบบัญชีมีความเป็นระเบียบด้วย ในปัจจุบันการทำบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
จำาเป็น ต้องกำหนดผังบัญชีกอ่ นจึงจะทำาการบนั ทึกบัญชีได้ สาำ หรับหลกั ในการตั้งเลขทีบัญชีนใช้ตัวเลข
2–3 หลักข้ึนไป 
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ผังบัญชี คือ การแสดงจำแนกของบัญชีในแต่ละบัญชีออกเป็น หมวดหมู่ โดยนิยมใช้ตัวเลขหรือตัวอักษรเป็ น
ตัวกำากับของบัญชี การจำแนกและการจัดหมวดหมู่สามารถแก้ไขปรับปรุงได้ตามความเหมาะสมกับขนาดของ
กิจการหรือลักษณะการประกอบ การทำให้มีความสะดวกในการบันทึกบัญชีและป้องกันความสับสนส่งผลทำา
ให้ระบบบัญชีมีความเป็นระเบียบด้วย ในปัจจุบันการทำบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 

 
การบันทึกรายการในสมุดรายวัน 
สมุดรายวันขั้นต้น (Book of Original Entry) หรือ สมุดรายวัน (Journal) หมายถึง สมุดบัญชีที่จะใช้จด
บันทึกรายการค้าต่างๆ ที่เกิดขึ้นเป็นขั้นแรก โดยการจดบันทึกรายการค้าที่เกิดขึ้นนั้น จะจดบันทึกโดยเรียง
ตามลำดับก่อนหลังของการเกิดรายการค้า 
สมุดบัญชีข้ันต้นสามารถแบ่งออกได้เป็น 2 ประเภท คือ 
1. สมุดรายวันเฉพาะ (Special Journal) คือ สมุดรายวันหรือสมุดบัญชีขั้นต้นที่ใช้บันทึก 
รายการค้าท่ีเกิดข้ึนเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ เช่น 
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1.1 สมุดรายวันรับเงิน (Cash Received Journal) เป็นสมุดรายวันที่ใช้บันทึกรายการค้า 
ที่เก่ียวกับการรับเงินเท่านั้น เช่น การรับรายได้ การรับชำาระหนี้ เป็นต้น 
1.2 สมุดรายวันจ่ายเงิน (Cash Payment Journal) เป็นสมุดรายวันที่ใช้บันทึกรายการค้า 
ที่เก่ียวกับการจ่ายเงินเท่านั้น เช่น จ่ายค่าใช้จ่าย ซื้อสินทรัพย์ จ่ายเงินชำาระหนี้ เป็นต้น 

 
             การใช้คำาสั่ง Data Validation ในการป้อนข้อมูลเพื่อป้องกันความผิดพลาด แต่จะต้องทำา
การป้อนรายการที่เกี่ยวข้องทุกรายการในแต่ละเซลล์ ชื่อบัญชี ชื่อรหัส ไม่มีการผิดพลาดก็จริง แต่การ
เลือกข้อมูลอาจผิดพลาดก็ได้ เช่น การป้อนรายการเงินสด ชื่อบัญชีถูกต้องแต่เม่ือไปป้อนรหัสบัญชีอาจจะ
ไปป้อนรหัสเป็น 102 ถึงแม้ชื ่อรหัสจะมีอยู ่ในผังบัญชี แต่เป็นรหัสของชื ่อบัญชีอื ่น เช่น 102 คือ
บัญชีลูกหนี้ ดังนั้นเพื่อเป็นการป้องกันความผิดพลาดเม่ือมีการป้อนรายการบัญชีท้ังชื่อบัญชีและรหัสบัญชี 

 
บัญชีแยกประเภท หมายถึง รูปแบบที่รวบรวมการบันทึกรายการค้าที่เกิดขึ้นไว้เป็นหมวดหมู่หลังจากการ
บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไปแล้ว และได้รวบรวมแยกประเภทต่างๆ เป็นหมวดหมู่ 
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สมุดบัญชีแยกประเภท (Ledger) แบ่งออกเป็น 2 ชนิด ได้แก่ สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป และสมุดบัญชี
แยกประเภทย่อย 
 

 

 
1. บัญชีแยกประเภทอ่ืนมีขั้นตอนการทำแบบเดียวกัน 
2. การทำบัญชีแยกประเภทควรสร้าง 1 Sheet ต่อ 1 บัญช ี
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ฐานข้อมูล (Database) หมายถึง กลุ่มของข้อมูลที่มีความสัมพันธ์กัน นำามาเก็บรวบรวมเข้าไว้ด้วยกันอย่างมี
ระบบ และข้อมูลที่ประกอบกันเป็นฐานข้อมูลนั้นต้องตรงตามวัตถุประสงค์การใช้งานขององค์กรด้วย เช่น ใน
สำนักงานก็รวบรวมข้อมูล ชื่อที่อยู่ของลูกค้า รายการสินค้า รายการบันทึกข้อมูลทางบัญชี ซึ่งข้อมูลส่วนนี้จะมี
ส่วนที่สัมพันธ์กันและนำามาใช้ประโยชน์ต่อไป ข้อมูลอาจจะเกี่ยวกับบุคคลสิ่งของ สถานที่ รวมทั้งข้อมูลที่เป็น
ตัวเลข ข้อความ และรูปภาพต่างๆ สามารถนำามาจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลได้ เช่น กลุ่มข้อมูล พนักงาน ลูกค้า
บริษัท สินค้า ใบสั่งสินค้า 
 
ส่วนประกอบของฐานข้อมูล 
 
    ฐานข้อมูลใน Excel จะจัดในรูปแบบของตาราง (Table) ซึ่งประกอบด้วย 
1. ฟิลด์ (Field) หมายถึง หน่วยของข้อมูลที่ประกอบด้วยตัวอักษร เพื่อแทนความหมายของสิ่งหนึ่ง เช่น รหัส 
ประเภท ชื่อสินค้า ราคา 
2. เรกคอร์ด หมายถึง หน่วยของข้อมูลที ่เกิดจากการนำาเอาฟิลด์หลายๆ ฟิลด์ มารวมกันเพื ่อแสดง
รายละเอียดข้อมูลในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เช่น เรกคอร์ดของสินค้า ประกอบด้วย ฟิลด์ ลำาดับ รหัส ประเภทชื่อ
สินค้า ราคา 

 
1 .  ต ั ้ งช ื ่ อฟ ิ ลด ์หร ื อคอล ัมน ์  ม ี ข ้ อจำาก ั ดว ่ าช ื ่ อฟ ิ ลด ์น ั ้ นต ้ องม ีช ื ่ อ ไม ่ซำ ้ าก ั น และต ้ อง    
    อยู่ในเซลล์เดียว 
2 .  ป ้ อนข ้ อม ู ล ล ง ใน เ ร กคอร ์ ด ให ้ ค รบ  ข ้ อม ู ลท ี ่ ป ้ อนต ้ อ งอย ู ่ ใ น แถว  หร ื อ ร ะ เ บ ี ยน ที่  
    ติดต่อกันทั้งหมดและไม่มีการผสานเซลล์ 
3 .  ฐ า น ข ้ อ ม ู ล ค ว ร เ ว ้ น ไ ว ้ อ ย ่ า ง น ้ อ ย  1  ค อ ล ั ม น ์  แ ล ะ  1  แ ถ ว  เ พ ื ่ อ ไ ม ่ ใ ห ้ ป น กั บ    
    ฐานข้อมูลอ่ืน 
ตัวอย่างการเรียงราคาจากน้อยไปหามาก 
1. เลือกแท็บ Data เลือกฟิลด์ราคา 
2. คลิกที่คำาสั่ง Sort A to Z 
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ข้อมูลทางบัญชีซึ่งมีความเชื่อมโยงรายการค้า สมุดบันทึกบัญชี บัญชีแยกประเภท รายงานทางการเงินซึ่ง
จะต้องทำาการสรุปผลรายการที่เกิดขึ ้นเพื ่อนำาข้อมูลไปวิเคราะห์ เพื่อใช้ประโยชน์ใน องค์กรการสร้าง
ฐานข้อมูลซึ่งมีจำานวนมากกว่าหนึ่ง ในโปรแกรม MS Excel มีคำาสั่งที่สามารถเชื่อมโยงกัน 
ในแต่ละแผ่นงานได้ ซึ่งทำาให้ไม่เกิดความสับสนเมื่อมีการสร้างตารางในแต่ละแผ่นงาน 
1. เปลี่ยนชื่อ Sheet1 เป็น Chart_ac ป้อนข้อมูลในเซลล์ 
2. เปลี่ยนชื่อ Sheet2 เป็น Cash_ac กำาหนดชื่อฟิลด์  
1. เปลี่ยนชื่อ Sheet1 เป็น Chart_ac ป้อนข้อมูลในเซลล์ 
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           กระบวนการบันทึกบัญชีจะเริ่มจากการบันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป ผ่านไปยังบัญชีแยก
ประเภท จัดทำางบทดลอง กระดาษทำาการ และงบการเงิน ข้อมูลที่เป็นรายการที่ต้องนำาไปอ้างอิงสิ่ง
แรกคือ ผังบัญชี ซึ่งจะต้องเริ่มตั้งแต่กระบวนการบันทึกจนถึงการทำงบการเงิน ผังบัญชีจึงถือเป็นการสร้าง
ฐานข้อมูลเพื่อใช้ในการบันทึกบัญชีและรายงานทางการเงิน ในหน่วยนี้จะกล่าวถึงการสร้างผังบัญชีเพื่อใช้
เป็นฐานข้อมูลจนถึงการทำงบทดลอง ในตัวอย่างนี้จะสร้างฐานข้อมูลแบบง่าย เพื่อเน้นการบันทึกตาม
รูปแบบบัญชี แต่ในทางปฏิบัติของการสร้างระบบฐานข้อมูลจะมีขั้นตอนอีกมากและซับซ้อนกว่านี้ 
ขั้นตอนการสร้างฐานข้อมูลเพื่อบันทึกรายการบัญชี 
        การสร้างฐานข้อมูลที่ใช้สำหรับบันทึกรายการบัญชีสำหรับโปรแกรม MS Excel จะมีความซับซอ้น
โดยสิ่งแรกที่จำเป็นมากคือ การออกแบบฐานข้อมูล ขึ้นอยู่กับลักษณะของกิจการ รายการค้า สมุดรายวัน
ขั้นต้น บัญชีแยกประเภทและรายงานทางการเงินที่ต้องการ ในส่วนของตัวอย่างนี้จะกำหนดให้บันทึก
รายการค้าในสมุดรายวันทั่วไป 
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ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 
     คำชี้แจง : ให้นักเรียนตอบคำถามต่อไปนี้   
 
1. การจัดวางข้อความประกอบด้วยอะไรบ้าง 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
2. การกำหนดเส้นขอบประกอบด้วยอะไรบ้าง 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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     คำชี้แจง : ให้นักเรียนตอบคำถามต่อไปนี้   
1. การจัดวางข้อความประกอบด้วยอะไรบ้าง 

 
1. การกำหนดเส้นขอบประกอบด้วยอะไรบ้าง 
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เรื่อง การจัดทำรายงานทางการเงินโดยใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP 
ให้นักเรียนแบ่งกลุ่ม 3 – 4 คน ศึกษาและค้นคว้า  นำเสนอข้อมูลที่ได้ศึกษาและค้นคว้า  เพื่อแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ภายในห้องเรียน 
 

1. ความหมายของบัญชีแยกประเภท 
2. หลักการผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไป 
3. การผ่านรายการจากสมุดรายวันทั่วไปไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปด้วยโปรแกรมตารางงาน 
4. การผ ่านรายการจากสม ุดรายว ัน เฉพาะไปสม ุดบ ัญช ีแยกประเภท ด ้วยโปรแกรม                  

ตารางงาน 
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  ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยท่ี 4.1 
 

ข้อพิจารณา  
1. เนื้อหาครบถ้วนสมบูรณ์ 
2. ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
3. รูปแบบการนำเสนอมีความคิดสร้างสรรค์ 
4. บุคลิกภาพการนำเสนอหน้าชั้นเรียน 
5. คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

     การให้คะแนน 
1. คะแนนเต็มข้อละ 3 คะแนน 
2. การพิจารณาให้คะแนนโดยใช้เกณฑ์การใหคะแนน 

 
เกณฑ์การให้คะแนน 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

3 2 1 0 

1.เนื้อหาครบถ้วนสมบูรณ์     

2.ถูกต้องตามหลักวิชาการ     
3.รูปแบบการนำเสนอมีความคิดสร้างสรรค์     
4.บุคลิกภาพการนำเสนอหน้าชั้นเรียน     
5.คุณลักษณะที่พึงประสงค์     
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ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 4.1 

    

  เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ      

ช่วงคะแนน ระดับคุณภาพ 

12 – 15 ดีมาก 

9 – 11 ดี 

5 -8 พอใช้ 

0 – 4 ปรับปรุง 

 
     เกณฑ์การประเมิน  
             เกณฑ์ผ่าน : ร้อยละ 60 หรือได้คะแนนในระดับคุณภาพ ดีมาก 
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รหัสวิชา 20201-20210 

 

บทเรียนโมดูลที่  5 

เรื่อง การนำเสนอรายงานทางการเงนิในรูปแบบข้อความ 

 กราฟและแผนภูม ิ

 

 

นางสาวพนิดา ชมยินดี 

 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน         อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา          กระทรวงศึกษาธิการ 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 5 

 
 
 
     
 คำแนะนำสำหรับผู้เรียน 
 ก่อนที่จะเริ่มต้นศึกษาวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีนี้ ควรจะศึกษา
รายละเอียดอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้องกับวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี เพื่อจะได้มี
แนวคิดเก่ียวกับวิชา การประยุกโปรแกรมตารางงานเพ่ือสารสนเทศทางบัญชีจะศึกษาวิชานี้  
          ส่วนประกอบบทเรียนโมดูลประกอบด้วย   

1. ใบแบบทดสอบก่อนเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
2. ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบจุดประสงค์ 
4. ใบความรู้ 
5. ใบแบบฝึกหัด 
6. ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
7. ใบปฏิบัติงาน 
8. ใบแบบทดสอบหลังเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
9. ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูลที่ 5 
 

 
 
      
 
คำแนะนำในการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจุดมุ่งหมาย (Objectives) ของบทเรียน
โมดูลให้เข้าใจ 

2. ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3. ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน

แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจในการ
เรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 

4. บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดยไม่
จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 
คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 

2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัดพ้ืน
ฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 

3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ ลง

ในใบแบบฝึกหัด / ใบปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล (ต่อ) 

6. เมื่อทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานแล้วให้ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยการปฏิบัติงาน 
7. ถ้าผ่านเกณฑ์การประเมินที่ตั ้งไว้ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน แต่ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมินให้กลับไปเรียนเนื้อหาเดิม และทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานใหม่อีกครั้ง 
8. เมื่อผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมินแล้ว ให้ทำแบบทตสอบหลังเรียนโดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
9. ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียน 
10. ถ้าผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนดผู้เรียนต้องเรียนซ่อมเสริมทบทวนเนื้อหา

ของบทเรียนโมดูลนี้ จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนด 
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     หลักการและเหตุผล (Prospectus) 

 ก่อนที่จะเริ่มต้นศึกษาวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีนี้ ควรจะ
ศึกษารายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีเสียก่อน 
เพื่อจะได้มีแนวคิดเกี่ยวกับวิชาการประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชีที่จะศึกษาวิชานี้ 
รวมทั้งแนวทางการศึกษาต่อ ซึ่งเนื้อหาที่จะนำมาศึกษาในโมดูลนี้ จะมีเนื้อหาเกี่ยวกับการนำเสนอรายงาน
ทางการเงินในรูปแบบข้อความ กราฟและแผนภูมิ 

จุดมุ่งหมาย (Objective)  
เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาและทดสอบผ่านบทเรียนโมดูลนี้แล้ว  ผู้เรียนจะมีความรู้ใน เรื ่องการนำเสนอ

รายงานทางการเงินในรูปแบบข้อความ กราฟและแผนภูมิ 
    ความรู้พื้นฐาน (Prerequisites) 
 ในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ให้ได้ผลดีนั้น  ผู้เรียนจำเป็นต้องมีความรู้ การนำเสนอรายงาน

ทางการเงินในรูปแบบข้อความ กราฟและแผนภูมิ
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แบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่ 5 

 คำสั่ง  จงเลือกคำตอบที่ถูกที่สุด 
1. โปรแกรม Microsoft Office Excel เหมาะกับงานใดมากท่ีสุด 

ก. จัดการฐานข้อมูล 
ข. งานบัญชี 
ค. จดหมายและรายงาน 
ง. งานสื่อสิ่งพิมพ์ 
จ. นำเสนอผลงาน 

2. กลุ่มคำสั่ง Number (ตัวเลข) อยู่ในแท็บใด 
ก. Home 
ข. Insert 
ค. Page Layout 
ง. Data 
จ. Formulas 

3. กลุ่มคำสั่ง Calculation (การคำนวณ)อยู่ในแท๊บใด 
ก. Home 
ข. Formulas 
ค. Review 
ง. Data 
จ. Insert 

4. องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ที่เป็นศูนย์กลางควบคุมการทำงานคือข้อใด 

ก. หน่วยแสดงผล 

ข. หน่วยความจำหลัก 

ค. หน่วยรับข้อมูลเข้า 

ง. หน่วยประมวลผลกลาง 

จ. หน่วยคำนวณและตรรกะ 

5. ข้อใดเป็นข้อดีของการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
ก. ใช้กับข้อมูลที่มีปริมาณไม่มาก 

ข. มีความแม่นยำและทันต่อเวลา 

ค. ข้อมลูไม่มีการสูญหาย 

ง. บุคลากรพนักงานต้องได้รับการพัฒนา 

จ. ค่าใช้จ่ายค่อนข้างต่ำ 
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ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  
(.....................................................................) 

 

คะแนนเต็ม 5 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 
            สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์ 

        (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 
 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่ 5 
 
 
ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 
. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ก ข ค ง 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลที่  5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อที่ คำตอบ 

1. ข 

2. ก 

3. ค 

4. ง 

5. ข 
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จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 หลังจากท่ีผู้เรียนได้ศึกษาเรื่องนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ 

1. สามารถสร้างตารางสรุปผลข้อมูลได้ 
2. สามารถสร้างแผนภูมิได้ 
3. ประยุกต์ใช้โปรแกรมตารางงานในการวิเคราะห์ข้อมูลในรูปแบบข้อความ กราฟและแผนภูมิได้ 
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ใบความรู้ 
     
 
 

 
.        กระบวนการบันทึกบัญชีจะเริ่มจากการบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นตัน ผ่านไปบัญชีแยก
ประเภทคำนวณหายอดคงเหลือเพื่อจัดทำงบทดลอง จากนั้นจึงจัดทำกระตาษทำการเพื่อตรวจสอบก่อนที่
จัดทำงบการเงิน ในแต่ละขั้นตอนจะมีความต่อเนื่องกันตั้งแต่เริ่มบันทึกข้อมูล จนถึงการแสดงผลในงบ
การเงินดังนั้นข้อมูลที่ได้ทำการบันทึกจะถูกไปเก็บไว้ในฐานข้อมูลก่อนที่จะนำไปแสดงผลตามรูปแบบที่
ต้องการ 
             กระดาษทำการ เป็นเครื่องมือที่ช่วยให้การแบ่งแยกบัญชีต่างๆ ในงบทดลองไปจัดทำงบกำไร
ขาดทุนและงบแสดงฐานะทางการเงิน โดยจะนำหมวดรายได้และค่าใช้จ่ายไปจัดทำงบกำไรขาดทุน เพื่อ
แสดงผลการดำเนินงาน และนำบัญชีหมวดสินทรัพย์ หนี้สิน และส่วนของเจ้าของไปจัดทำงบแสดงฐานะ
การเงินเพื่อแสดงฐานะการเงินของกิจการขั้นตอนการจัดทำกระดาษทำการคือการนำข้อมูลในงบทดลอง
มาทำการแยกหมวดบัญชีเพื่อจัดทำงบการเงิน ในขั้นตอนการจัดทำจึงเริ่มจากงบทดลองซึ่งมีวิธีกรทำ
ตามที่ได้เรียนมาแล้ว โดยจะเริ่มตั้งแต่การจัดทำฐานข้อมูลผังบัญชีให้เหมาะกับกิจการ จากนั้นจึงจัดทำ
สมุดบันทึกรายวันขั้นต้น แยกประเภทและงบทดลองตามลำตับ ในหน่วยนี้จะเป็นการจัดทำกระดาษทำการ
เพื่อหาผลกำไรขาดทุนและจัดกำ 
      งบแสดงฐานะการเงิน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. สร้างฐานข้อมูลเพื่อนำไปใช้ในการบันทึกบัญชีและเก็บข้อมูลยอดเงิน 
2. สร้างสมุดรายวันทั่วไป และสร้างสูตรที่ใช้สำหรับบันทึกบัญชี 
3. สร้างบัญชีแยกประเภทท่ัวไป และสร้างสูตรที่ใช้สำหรับบันทึกรายการแยกประเภท 
4. สร้างงบทดลอง และสร้างสูตรเพื่อนำข้อมูลในฐานข้อมูลไปแสดงในงบทดลอง 
5. สร้างกระดาษทำการ และสร้างสูตรเพื่อการแยกรายการและคำนวณผล 

 
งบกำไรขาดทุนจะอ้างอิงข้อมูลในกระดาษทำการโดยทำการจัดรูปแบบแบบรายงานมีขั้นตอนดังนี้ 
1. เพิ่มแผนงานใหม่ ตั้งชื่อเป็น Income 
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2. ส ร ้ า ง ร ู ป แ บ บ ง บ ก ำ ไ ร ข า ด ท ุ น  พิ ม พ ์ ห ้ ว ง บ ต า ม ร ู ป แ บ บ  ท ำ ก า ร อ ้ า ง อิ ง   
 ข้อมูลจากกระดาษทำการ 
3. ใส่สูตรการคำนวณในงบ 
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งบแสดงฐานะการเงินจะอ้างอิงข้อมูลในกระดาษทำการ โดยทำการจัดรูปแบบแบบรายงาน มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เพิ่มแผนงานใหม่ ตั้งชื่อเป็น Finance 
2. สร้างรูปแบบงบแสดงฐานะการเงิน พิมพ์ห้วงบตามรูปแบบ ทำการอ้างอิงข้อมูลจากกระดาษทำการ 
3. ใส่สูตรการคำนวณในงบ 

 
ข้อมูลที ่ผู ้ต้องการสั ่งพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ จะต้องตั ้งคำหน้กระดาษเผื ่อให้งานที่พิมพ์ออกทาง
เครื่องพิมพ์สวยงามและเหมาะสมกับขนาดขอกระดาษ  
1. คลิกเลือกแผ่นงานที ่ต ้องการตั ้งค ่าหน้ากระดาษจากนั ้นคลิกที ่แท็บ Page Layout (เค ้าโครง
หน้ากระดาษ) 
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2. คลิกเลือกปุ่มคำสั่ง Size (ขนาด) เลือก More Paper Sizes (ขนาตกระดาษเพิ่มเติม) หรือ 
3. คลิกที่ปุ่ม Page Setup (ตั้งค่าหน้ากระดาษ) จะปรากฏ Dialog Box ของ Page Setup 
(ตั้งค่าหน้ากระดาษ) 
4. คลิกเลือกแท็บ Page (หน้า)รตั้งค่าหน้ากระดาษให้กับแผ่นงาน สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 

 

 
การกำหนดขอบกระดาษ (Margins) 
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การลำดับแผ่นงาน (Sheet) ในการพิมพ์แต่ละหน้า 
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1. แท็บ Options (ตัวเลือก) ประกอบด้วยกลุ่มคำาสั่ง 8 กลุ่ม 
กลุ่มที่ 1.1 PivotTable (ตารางข้อมูล Pivot Table) 
กลุ่มที่ 1.2 Active Field (เขตข้อมูลที่ใช้งานอยู่) 
กลุ่มที่ 1.3 Group (จัดกลุ่ม) 
กลุ่มที่ 1.4 Sort & Filter (เรียงลำดับและกรอง) 
กลุ่มที่ 1.5 Data (ข้อมูล) 
กลุ่มที่ 1.6 Actions (การกระทำ) 
กลุ่มที่ 1.7 Tools (เครื่องมือ) 
กลุ่มที่ 1.8 Show/Hide (แสดง/ซ่อน) 
กลุ่มที่ 1.1 PivotTable (ตารางข้อมูล Pivot Table) 

 
กลุ่มที่ 1.2 Active Field (เขตข้อมูลที่ใช้งานอยู่) 
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กลุ่มที่ 1.3 Group (จัดกลุ่ม) 
 

 
กลุ่มที่ 1.4 Sort & Filter (เรียงลำาดับและกรอง) 
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กลุ่มที่ 1.5 Data (ข้อมูล) 
 

 
กลุ่มที่ 1.6 Actions (การกระทำา) 
 

 
กลุ่มที่ 1.7 Tools (เครื่องมือ) 
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กลุ่มที่ 1.8 Show/Hide (แสดง/ซ่อน) 

 
2. แท็บ Design (ออกแบบ) ประกอบด้วยกลุ่มคำาสั่ง 3 กลุ่ม ได้แก่ 

 
กลุ่มท่ี 2.1 Layout (เค้าโครง) 
กลุ่มท่ี 2.2 PivotTable Style Options (ตัวเลือกลักษณะ PivotTable) 
กลุ่มท่ี 2.3 PivotTable Styles (ลักษณะ PivotTable 
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เมื่อมีการสร้างตาราง PivotTable จะปรากฏกรอบของการทำางานในหน้าต่าง PivotTableแบ่งออกเป็น 
2 ส่วนหลักๆ ด้วยกัน ดังนี้ 

 
1. แผ่นงานฐานข้อมูลให้เพิ่มเติมส่วนที่ใช้อ้างอิงและใช้สำาหรับกรองข้อมูล 
2 .  ร ห ั ส ห ม ว ด บ ั ญ ช ี  ( Type) ใ น ต า ร า ง ฐ า น ข ้ อ ม ู ล โ ด ย ก า ร แ ท ร ก ค อ ล ั ม น ์  แ ล ะ  
    ป้อนรหัสหมวดบัญช ี
3. ตารางสำาหรับอ้างอิงเพื่อนำาไปสร้างตารางวิเคราะห์ข้อมูล 
4. แปลงตารางฐานข้อมูลเป็นตารางวิเคราะห์ข้อมูล Format As Table 
5. ในช่องหมวดและรหัสบัญชีให้ใส่สูตรอ้างอิง 
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การสร้างงบการเงินด้วยตาราง Pivot Table เพื่อให้การจัดเรียงหมวดหมู่ของบัญชี จึงควรสร้างฟิลด์หรือ
คอลัมน์ที่ระบุหมวดในตารางฐานข้อมูลเพื่อนำามาอ้างอิงในตาราง Pivot Table โดยเชื่อมโยงรหัสหมวด
บัญชีและชื่อหมวดบัญชีได้แก่ 1 หมวดสินทรัพย์ 2 หมวดหนี้สิน 3 หมวดทุน 4 หมวด รายได้5 หมวด
ค่าใช้จ่าย โดยใช้วิธีการเชื่อมเช่นเดียวกับเชื่อมระหว่างเลขที่บัญชีกับชื่อบัญชี ดังนี้ 
 
1. แทรกคอลัมน์และเปลี่ยนชื่อหัวคอลัมน์เป็น Type_หมวด 
2. ใส่สูตรการอ้างอิงและเชื่อมข้อมูลรหัสหมวด กับชื่อหมวด 
3. จัดรูปแบบของข้อมูลให้ชิดขวา 
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1. คลิกเลือกที่เซลล์ใดเซลล์หนึ่งในตารางเลือกแท็บ Insert คลิกเลือก จะปรากฏหน้าต่าง 
Create PivotTable และจะมีเส้นประล้อมกลุ่มข้อมูลในตาราง คลิก OK 
2. คลิกเลือกข้อมูลที่ต้องนำามาแสดงเป็นรายงาน 
2.1 คลิกในช่อง Type_Acc จะปรากฏรายการชื่อบัญชีพร้อมเลขที่บัญชีขึ้นมาแสดง 
2.2 คลิกที่ช่อง รหัสหมวดและ รหัส_หมวด 
2.3 คลิกเลือกท่ีช่อง Balance ลากปุ่ม Balance ในหน้าต่าง Row Labels ไปวางในช่อง 
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Σ Values จากนั ้นคลิกเลือกที ่ Count of Balance จะปรากฏเมนูขึ ้น ให้คลิกเลือกที ่ Value Field 
Settingsจะปรากฏหน้าต่างให้คลิกเลือกฟังก์ชัน Sum 
2.4 คลิกเลือกท่ีฟิลด์ Row Labels ให้เลือกเฉพาะงบกำาไรขาดทุน 
2.5 ปรับแต่งหัวงบโดยการแทรกแถวแล้วพิมพ์หัวงบ 

 
      การปรับเปลี่ยนรูปแบบของการวิเคราะห์รายงานมาเป็นการนำาเสนอในรูปแบบของแผนภูมิได้ง่าย
อย่างสะดวกและรวดเร็ว ซึ่งสามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
1. คลิกเลือฟกเซลล์ใน PivotTable (ตารางสรุปผลข้อมูล) 
2. คลิกที่แท็บ Options (ตัวเลือก) เลือกปุ่มคำาสั่ง PivotChart (แทรก Pivot Chart) 
3. เลือกรูปแบบแผนภูมิ 
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ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 
     คำชี้แจง : ให้นักเรียนตอบคำถามต่อไปนี้   
 
1. การจัดวางข้อความประกอบด้วยอะไรบ้าง 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
2. การกำหนดเส้นขอบประกอบด้วยอะไรบ้าง 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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     คำชี้แจง : ให้นักเรียนตอบคำถามต่อไปนี้   
1. การจัดวางข้อความประกอบด้วยอะไรบ้าง 

 
1. การกำหนดเส้นขอบประกอบด้วยอะไรบ้าง 
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เรื่อง การจัดทำรายงานทางการเงินโดยใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP 
ให้นักเรียนแบ่งกลุ่ม 3 – 4 คน ศึกษาและค้นคว้า  นำเสนอข้อมูลที่ได้ศึกษาและค้นคว้า  เพื่อแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ภายในห้องเรียน 
 

1. ความหมายของบัญชีแยกประเภท 
2. หลักการผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไป 
3. การผ่านรายการจากสมุดรายวันทั่วไปไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปด้วยโปรแกรมตารางงาน 
4. การผ ่านรายการจากสม ุดรายว ัน เฉพาะไปสม ุดบ ัญช ีแยกประเภท ด ้วยโปรแกรม                  

ตารางงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 5 การนำเสนอรายงานทางการเงินในรูปแบบข้อความ กราฟ
และแผนภูมิ 

หน่วยที่ 5 

สอนครั้งที่  15 

ชั่วโมงรวม 5 

 

  ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยท่ี 5.1 
 

ข้อพิจารณา  
1. เนื้อหาครบถ้วนสมบูรณ์ 
2. ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
3. รูปแบบการนำเสนอมีความคิดสร้างสรรค์ 
4. บุคลิกภาพการนำเสนอหน้าชั้นเรียน 
5. คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

     การให้คะแนน 
1. คะแนนเต็มข้อละ 3 คะแนน 
2. การพิจารณาให้คะแนนโดยใช้เกณฑ์การใหคะแนน 

 
เกณฑ์การให้คะแนน 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

3 2 1 0 

1.เนื้อหาครบถ้วนสมบูรณ์     

2.ถูกต้องตามหลักวิชาการ     
3.รูปแบบการนำเสนอมีความคิดสร้างสรรค์     
4.บุคลิกภาพการนำเสนอหน้าชั้นเรียน     
5.คุณลักษณะที่พึงประสงค์     



 

หลักสูตร   : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา  การประยุกโปรแกรมตารางงานเพื่อสารสนเทศทางบัญชี 
โมดูลที่ 5 การนำเสนอรายงานทางการเงินในรูปแบบข้อความ กราฟ
และแผนภูมิ 

หน่วยที่ 5 

สอนครั้งที่  15 

ชั่วโมงรวม 5 

 

     
ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 5.1 

    

  เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ      

ช่วงคะแนน ระดับคุณภาพ 

12 – 15 ดีมาก 

9 – 11 ดี 

5 -8 พอใช้ 

0 – 4 ปรับปรุง 

 
     เกณฑ์การประเมิน  
             เกณฑ์ผ่าน : ร้อยละ 60 หรือได้คะแนนในระดับคุณภาพ ดีมาก 
 
 
 
 
 
 

 


