
 
 

 
 

แผนการจัดการเรียนรู ้
 

หลักสูตรประกาศนียบตัรวิชาชีพ 
ประเภทวิชา อุตสาหกรรมดิจิทัลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กลุ่มอาชีพ ธุรกิจดิจิทัลและพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์  
สาขาวิชา เทคโนโลยธีุรกิจดิจิทัล 

 
 
 

รหัสวิชา 20001-1005 วิชา การใชเ้ทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
นางสาวธารารัตน์ สมบัติ 

วิทยาลัยเทคนิคสมุทรปราการ 
 
 
 
 
 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา               
กระทรวงศึกษาธิการ 
 



 
 

คำนำ 
 

   แผนการจัดการเรียนรู้ฉบับนี้ ได้จัดทำขึ้นเพื่อใช้ประกอบการสอน วิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
อาชีพ รหัสวิชา 20001-1005 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2567 ประเภทวิชา อุตสาหกรรม
ดิจิทัลและเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มอาชีพ ธุรกิจดิจิทัลและพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ สาขาวิชา เทคโนโลยีธุรกิจ
ดิจิทัล สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

  เนื ้อหาภายในเล่มประกอบด้วยแผนการจัดการเรียนรู้ เพื ่อใช้ในการจัดการศึกษาด้านวิชาชีพ  
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และเพื่อยกระดับการศึกษาวิชาชีพของผู้เรียนให้สูงขึ ้น สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนา เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ เป็นไปตามกรอบคุณวุฒิแห่งชาติ 
มาตรฐานการศึกษาของชาติ กรอบคุณวุฒิอาชีวศึกษาแห่งชาติ นอกจากนี้ในแต่ละหน่วยการเรียนรู้ มีการจัด
กระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ สอดคล้องกับจุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และคำอธิบาย
รายวิชา โดยมีผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชาคือ ประยุกต์ใช้เครื่องมือดิจิทัลและโปรแกรมสำเร็จรูปในการทำงาน
ตามหลักการด้วยความละเอียด รอบคอบ และถูกต้องตามลักษณะงาน  โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น 8 หน่วยการ
เรียนรู้ ประกอบด้วย 

1. จัดต้ังสภาพแวดล้อมดิจิทัลและคลาวดส์ำหรับงานสำนักงาน 
2. พิมพ์หนังสือราชการและเอกสารธุรกิจด้วยโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. จัดรูปเล่มรายงานวิชาการด้วยโปรแกรมประมวลผลคำ 
4. สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโปรแกรมตารางงาน 
5. วิเคราะหส์ถิติมุมมองธุรกิจและสร้างรายงาน Pivot Table ด้วยโปรแกรมตารางงาน 
6. ออกแบบส่ือนำเสนอแผนงานและสินค้าดิจิทัลด้วยโปรแกรมนำเสนอ 
7. สืบค้นข้อมูลอาชีพและประเมินสารสนเทศดิจิทัลผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
8. ปรับแต่งระบบความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์และรักษาความส่วนตัวดิจิทัล 

 ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า แผนการจัดการเรียนรู้ ฉบับนี้ คงจะมีประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการ
สอนในรายวิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ ไม่มากก็น้อย 

 
 

 นางสาวธารารัตน์ สมบัติ 
 



 
 

สารบัญ 
หน้า 

คำนำ x 
สารบัญ x 
ลักษณะรายวิชา x 
มาตรฐานอาชีพ (ถ้ามี) x 
หน่วยการเรียนรู ้ x 
การวางแผนการจัดการเรียนรู้ x 
หน่วยที่ 1 งาน x 

แผนการจัดการเรียนรู้ x 
ใบความรู้ x 
ใบกิจกรรม x 
ใบงาน x 
ใบมอบหมายงาน x 
แบบประเมินความสามารถในการปฏิบัติงาน/ผลลัพธ์การเรียนรู/้สมรรถนะ x 

หน่วยที่ 2 งาน x 
แผนการจัดการเรียนรู้ x 
ใบความรู้ x 
ใบกิจกรรม x 
ใบงาน x 
ใบมอบหมายงาน x 
แบบประเมินความสามารถในการปฏิบัติงาน/ผลลัพธ์การเรียนรู/้สมรรถนะ x 

หน่วยที่ 3 งาน x 
หน่วยที่ 4 งาน x 
บรรณานุกรม x 
ภาคผนวก x 
 



 
 

หลักสูตรรายวิชา 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

ประเภทวิชาอุตสาหกรรมดิจิทัลและเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มอาชีพ ธุรกิจดิจิทัลและพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 

สาขาวิชา เทคโนโลยีธุรกิจดิจิทัล 
รหัส 20001-1005 ชื่อวิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ 

ทฤษฎี 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  จำนวน 3 หน่วยกิต 
 

อ้างอิงมาตรฐาน 
สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล ระดับ 2 ทักษะขั้นต้นสำหรับการทำงาน (กลุ่ม 2) 

(เว้นระยะอักษร 10)อักษร 10) 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา  
ประยุกต์ใช้เครื่องมือดิจิทัลและโปรแกรมสำเร็จรูปในการทำงานตามหลักการด้วยความละเอียด รอบคอบ 

และถูกต้องตามลักษณะงาน 
(เว้นระยะอักษร 10) 

จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให ้ 
1. รู้และเข้าใจเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เคล่ือนท่ี การจัดการข้อมูล คลาวดค์อมพิวต้ิงเครือข่าย

อินเทอร์เน็ต 
2. มทัีกษะการใช้คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เคล่ือนท่ี อินเทอร์เน็ตเพื่อความมั่นคงปลอดภัย โปรแกรมประมวล

ผลคำ โปรแกรมตารางงาน โปรแกรมนำเสนอ 
3. มเีจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการปฏิบัติงานด้วยความละเอียด รอบคอบ และถูกต้อง 
4. สามารถประยุกตใ์ช้เครื่องมือดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการทำงาน 

(เว้นระยะอักษร 10) 

สมรรถนะรายวิชา  
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เคล่ือนท่ี การจัดการข้อมูล คลาวดค์อมพิวต้ิงและเครือ

ข่ายอินเทอร์เน็ตตามหลักการ 
2. ใช้คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เคลื่อนท่ี อินเทอร์เน็ตเพื่อความมั่นคงปลอดภัย โปรแกรมประมวลผลคำ 

โปรแกรมตารางงาน โปรแกรมนำเสนอตามหลักการ 
3. ประยุกตใ์ช้เครื่องมือดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการทำงาน 

(เว้นระยะอักษร 10) 

คำอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้งานอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เคลื่อนท่ี อุปกรณ์ต่อพ่วง การใช้งาน

ระบบปฏิบัติการ แอปพลิเคชันบนอุปกรณ์เคลื่อนท่ี โปรแกรมประมวลผลคำ โปรแกรมตารางงาน โปรแกรมนำ
เสนอ บริการคลาวด์คอมพิวติ้ง การใช้งานอินเทอร์เน็ตสำหรับการสืบค้นในงานอาชีพ และการรักษาความ
ปลอดภัยในการใช้งานบนระบบอินเทอร์เน็ตและเทคโนโลยีดิจิทัล 
 



 
 

ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู้ 
รหัส 20001-1005 ชื่อวิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ 

ทฤษฎี 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  จำนวน 3 หน่วยกิต 
 

หน่วยการเรียนรู้ 

ความสามารถที่คาดหวัง 

รวม 
จำนวน
ชั่วโมง 
ท/ป 

พุทธิพิสัย 
ทักษะ 
พิสัย 

จิต 
พิสัย 

ประยุกต์ 
ใช ้

  ค
วา

มรู้
 

  ค
วา

มข้
าใ

จ 

  ก
าร

นำ
ไป

ใช
 ้

  ก
าร

วิเ
คร

าะ
ห ์

  ก
าร

ปร
ะเ

มิน
ค่า

 

  ก
าร

สร
้าง

สร
รค

 ์

จัดต้ังสภาพแวดล้อมดิจิทัล
และคลาวด์สำหรับงาน
สำนักงาน 

6 - 6 - - - 5 5 2 24 8/8 

พิมพ์หนังสือราชการและ
เอกสารธุรกิจด้วยโปรแกรม
ประมวลผลคำ 

- 3 3 - - - 3 2 1 12 4/4 

จัดรูปเล่มรายงานวิชาการ
ด้วยโปรแกรมประมวลผลคำ 

- - 6 - - - 2 2 - 10 4/4 

สร้างตารางคำนวณบัญชี
รายรับ-รายจ่ายด้วย
โปรแกรมตารางงาน 

- - 4 5 - - 4 4 1 18 6/6 

วิเคราะห์สถิติมุมมองธุรกิจ
และสร้างรายงาน Pivot 
Table ด้วยโปรแกรมตาราง
งาน 

- - 6 - - - 2 2 - 10 4/4 

ออกแบบส่ือนำเสนอ
แผนงานและสินค้าดิจิทัล
ด้วยโปรแกรมนำเสนอ 

- - 4 5 - - 4 3 1 17 6/6 

สืบค้นข้อมูลอาชีพและ
ประเมินสารสนเทศดิจิทัล
ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

1 1 1 - - - 1 1 - 5 2/2 

ปรับแต่งระบบความมั่นคง
ปลอดภัยไซเบอร์และรักษา
ความส่วนตัวดิจิทัล 

- 1 1 - - - 1 1 - 4 2/2 

รวม 7 5 31 10 - - 22 20 5 100 36/36 
ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา (เม่ือเรียนรายวิชานี้สำเร็จแล้วทำอะไรได้)   

รวมทั้งรายวิชา 100  
 



 
 

หน่วยการเรยีนรู้ 
รหัส 20001-1005 ชื่อวิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ 

ทฤษฎี 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  จำนวน 3 หน่วยกิต 
หน่วย 

ท่ี 
หน่วยการเรียนรู้ 

เวลาเรียน (ชม.) 
ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 

1 จัดต้ังสภาพแวดล้อมดิจิทัลและคลาวดส์ำหรับงานสำนักงาน 8 8 16 
2 พิมพ์หนังสือราชการและเอกสารธุรกิจด้วยโปรแกรมประมวลผลคำ 4 4 8 
3 จัดรูปเล่มรายงานวิชาการด้วยโปรแกรมประมวลผลคำ 4 4 8 
4 สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโปรแกรมตารางงาน 6 6 12 
5 วิเคราะห์สถิติมุมมองธุรกิจและสร้างรายงาน Pivot Table ด้วยโปรแกรม

ตารางงาน 
4 4 8 

6 ออกแบบส่ือนำเสนอแผนงานและสินค้าดิจิทัลด้วยโปรแกรมนำเสนอ 6 6 12 
7 สืบค้นข้อมูลอาชีพและประเมินสารสนเทศดิจิทัลผ่านเครือข่าย

อินเทอร์เน็ต 
2 2 4 

8 ปรับแต่งระบบความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์และรักษาความส่วนตัวดิจิทัล 2 2 4 
 ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 2 2 4 

รวม 38 38 76 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 4 
รหัสวิชา 20001-1005 วิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ      สอนคร้ังที่ 1 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโปรแกรม
ตารางงาน 

ทฤษฎี 2 ชม. 
ปฏิบัติ 2 ชม. 

ชื่อเร่ือง/งาน สมุดงานตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายเบ้ืองต้น 
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
คำนวณข้อมูลทางการเงินและภาษีพร้อมทั้งสร้างรายงานสรุปผลด้วยฟังก์ชันตารางงานเพื่อใช้บริหาร

จัดการงานบัญชแีละธุรกิจได้อย่างถูกต้องแม่นยำ 

2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล ระดับ 2 ทักษะขั้นต้นสำหรับการทำงาน (กลุ่ม 2) 

3. สมรรถนะประจำหน่วย  
3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการสร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโปรแกรมตารางงาน 
3.2 ออกแบบตารางคำนวณรายรับ-รายจ่ายและภาษีเบ้ืองต้นตามขั้นตอน 
3.3 วิเคราะห์ข้อมูลและสร้างแผนภูมิเปรียบเทียบยอดขายทางธุรกิจตามแบบท่ีกำหนด 
3.4 สรุปผลข้อมูลปริมาณมากด้วยตารางสรุปผลและฟังก์ชันเงื่อนไขตามคู่มือ 
3.5 บำรุงรักษาไฟล์ตารางงานและสำรองข้อมูลบัญชดิีจิทัลตามวิธีการท่ีกำหนด 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
4.1 ระบุโครงสร้างตารางและรูปแบบข้อมูลทางการเงินได้ 
4.2 อธิบายการออกแบบโครงสร้างตารางบัญชแีละรูปแบบตัวเลขได้ 
4.3 ออกแบบตารางคำนวณรายรับ-รายจ่ายและภาษีเบ้ืองต้นตามขั้นตอนได้ถูกต้อง 
4.4 มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้วยความละเอียด รอบคอบ และถูกต้อง 
4.5 ประยุกต์ใช้เครื่องมือตารางงานในการคำนวณข้อมูลทางการเงินและภาษเีพื่อสนับสนุนการทำงาน 

5. สาระการเรียนรู้ 
1. โครงสร้างตารางและรูปแบบข้อมูล 
    1.1 หลักการออกแบบตาราง 
        1.1.1 โครงสร้างตารางบัญชแีละรูปแบบตัวเลข 
        1.1.2 การจัดรูปแบบเซลล์เพื่อการนำเสนอข้อมูล 
    1.2 งานสร้างตารางบัญชเีบ้ืองต้น 
        1.2.1 การป้อนข้อมูลและการต้ังค่ารูปแบบทางการเงิน 
        1.2.2 การจัดการเส้นขอบและการจัดระดับกึ่งกลาง 
2. ฟังก์ชันและภาษ ี
    2.1 ความรู้สูตรคำนวณและภาษี 
        2.1.1 สูตรการคำนวณภาษหีัก ณ ท่ีจ่าย และ VAT 
        2.1.2 ลำดับความสำคัญของตัวประกอบการคำนวณ 
    2.2 งานคำนวณและประยุกตใ์ช้ฟังก์ชัน 



 
 

        2.2.1 การใช้สูตรคณิตศาสตร์พื้นฐานในการคำนวณบัญช ี
        2.2.2 การประยุกต์ใช้ฟังก์ชัน IF และการอ้างอิงเซลล์สัมบูรณ์ 
3. ออกแบบโครงสร้างตารางบัญชรีายรับ-รายจ่าย และกำหนดรูปแบบตัวเลขทางการเงิน 
        3.1.1 ออกแบบโครงสร้างตารางบัญชรีายรับ-รายจ่าย 
        3.1.2 กำหนดรูปแบบตัวเลขทางการเงิน 
4. คำนวณสูตรคณิตศาสตร์ ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 3% และภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% 
        4.1.1 คำนวณสูตรคณิตศาสตร ์ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 3% 
        4.1.2 ภาษมีูลค่าเพิ่ม 7% 
5. ประยุกต์ใช้ฟังก์ชันตรรกศาสตร์ IF, SUMIF, COUNTIF และการอ้างอิงเซลล์แบบสัมบูรณ์ ($) — ช้ิน

งาน: สมุดงานตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายและภาษีอัตโนมัต ิ
        5.1.1 ประยุกตใ์ช้ฟังก์ชันตรรกศาสตร์ IF 
        5.1.2 SUMIF 

6. กิจกรรมการเรียนรู้     
1. สร้างความตระหนักรู้ความสำคัญของการออกแบบโครงสร้างตารางบัญช ี [MIAP — ขั้น 1: M - สร้าง

แรงจูงใจ (Motivation)] (ทฤษฎี, ท้ังช้ัน, 30 นาที) 
   ครู: ครูนำเสนอสถานการณ์จำลองปัญหาข้อผิดพลาดในการจัดทำบัญชีมือถือท่ีไม่เป็นระเบียบ
ผ่านจอโปรเจคเตอร์ ใช้คำถามกระตุ้นความคิดว่า 'หากนักเรียนต้องทำบัญชีรายรับ-รายจ่ายให้
สถานประกอบการ นักเรียนจะมีวิธีออกแบบตารางอย่างไรให้ตรวจสอบง่าย' ภายในเวลา 10 
นาที และแจกใบความรู้ท่ี 1 เรื่อง หลักการออกแบบตารางบัญชรีายรับ-รายจ่าย 
   นักเรียน: นักเรียนร่วมกันวิเคราะห์สถานการณ์ปัญหาเป็นรายบุคคลและตอบคำถามกระตุ้น
ความคิดของครู จากนั้นศึกษาใบความรู้ท่ี 1 พร้อมท้ังจดบันทึกประเด็นสำคัญลงในสมุดบันทึก 

2. ศึกษาโครงสร้างตารางบัญชีและรูปแบบข้อมูลทางการเงิน [MIAP — ขั้น 1: M - สร้างแรงจูงใจ 
(Motivation)] (ทฤษฎแีละปฏิบัติ, เด่ียว, 60 นาที) 

   ครู: ครูอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมตารางงานเพื่อสร้างโครงสร้างตารางบัญชรีายรับ-ราย
จ่าย การกำหนดหัวคอลัมน์ การจัดรูปแบบเซลล์ และการใส่เส้นขอบตามมาตรฐานบัญชี โดยใช้
จอแสดงผลอัจฉริยะ พร้อมท้ังใหผู้้เรียนศึกษาคู่มือปฏิบัติงานการจัดรูปแบบเซลล์ ภายในเวลา 40 
นาที 
   นักเรียน: นักเรียนสังเกตการสาธิตของครู เปิดโปรแกรมตารางงานบนเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อ
ทดลองทำตามทีละขั้นตอน พร้อมท้ังซักถามข้อสงสัยในจุดท่ีไม่เข้าใจกับครูผู้สอน 

3. ปฏิบัติการออกแบบโครงสร้างตารางบัญชีและกำหนดรูปแบบตัวเลข [MIAP — ขั้น 1: M - สร้างแรง
จูงใจ (Motivation)] (ปฏิบัติ, เด่ียว, 110 นาที) 

   ครู: ครูแจกใบงานท่ี 1 เรื่อง การออกแบบโครงสร้างตารางบัญชรีายรับ-รายจ่ายและกำหนดรูป
แบบตัวเลขทางการเงิน ให้นักเรียนลงมือปฏิบัติจริงภายในเวลา 110 นาที โดยครูเดินูแลให้คำ
แนะนำอย่างใกล้ชิด สำหรับนักเรียนท่ีทำได้เร็วให้ทบทวนการจัดรูปแบบขั้นสูง ส่วนนักเรียนท่ีช้า
ครูจะใหเ้พื่อนคู่บัดด้ีช่วยเหลือ 
   นักเรียน: นักเรียนทำใบงานท่ี 1 โดยออกแบบโครงสร้างตารางบัญช ีป้อนข้อมูลตัวเลขทางการ
เงิน กำหนดรูปแบบสกุลเงิน และจัดเส้นขอบตารางให้ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี บันทึกไฟล์งาน
ในรูปแบบดิจิทัล และส่งไฟล์งานผ่านระบบจัดเก็บงานของห้องเรียน 



 
 

4. สรุปผลการเรียนรู้และประเมินตนเองเรื่องโครงสร้างตารางบัญช ี[MIAP — ขั้น 1: M - สร้างแรงจูงใจ 
(Motivation)] (ทฤษฎ,ี เด่ียว, 40 นาที) 

   ครู: ครูสุ่มตัวอย่างผลงานนักเรียนขึ้นมาแสดงบนจอเพื่ออภิปรายร่วมกัน ให้ข้อสะท้อนกลับ 
(Feedback) เพื่อการปรับปรุง จากนั้นแจกแบบทดสอบย่อยท้ายสัปดาห์ท่ี 1 จำนวน 5 ข้อ และ
แบบประเมินตนเอง ภายในเวลา 40 นาที 
   นักเรียน: นักเรียนร่วมสะท้อนการเรียนรู้โดยระบวุ่าได้เรียนรู้อะไร ติดขัดปัญหาอย่างไร และจะ
นำไปใช้อย่างไร ทำแบบทดสอบย่อย และประเมินตนเองผ่านแบบฟอร์มประเมิน ส่งคืนให้ครูผู้
สอน 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
7.1 ใบความรู้ท่ี 1 เรื่อง หลักการออกแบบตารางบัญชีรายรับ-รายจ่าย (ส่ือการสอน) — เอกสารเนื้อหา

อธิบายโครงสร้างตารางบัญชแีละรูปแบบตัวเลขทางการเงิน 
7.2 ใบงานท่ี 1 เรื่อง การออกแบบโครงสร้างตารางบัญชรีายรับ-รายจ่าย (ส่ือการสอน) — ชุดคำส่ังและ

โจทย์ปัญหาการสร้างตารางบัญชแีละการจัดรูปแบบเซลล์ 
7.3 คู่มือปฏิบัติงานการจัดรูปแบบเซลล์และเส้นขอบ (ส่ือการสอน) — คู่มือขั้นตอนการใช้งานโปรแกรม

ตารางงานเบ้ืองต้น 
7.4 แบบทดสอบย่อยท้ายสัปดาห์ท่ี 1 (สื ่อการสอน) — แบบทดสอบวัดความรู้ความเข้าใจเรื ่อง

โครงสร้างตารางบัญช ี
7.5 โปรแกรมตารางงาน (Spreadsheet Software) (แหล่งการเรียนรู้) — ซอฟต์แวร์สำหรับสร้าง

ตารางคำนวณ 

8. หลักฐานการเรียนรู้ 
8.1 หลักฐานความรู้           

1. ระบหุรืออธิบายเกี่ยวกับโครงสร้างตารางบัญชแีละรูปแบบข้อมูลทางการเงินตามหลักการบัญช ี
2. ผลการทำแบบทดสอบย่อยท้ายสัปดาห์ท่ี 1 เรื่อง การออกแบบโครงสร้างตารางบัญชีรายรับ-ราย

จ่าย 
3. บันทึกการตอบคำถามในใบงานท่ี 1 เรื่อง การออกแบบโครงสร้างตารางบัญชรีายรับ-รายจ่าย 

8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน          
1. แสดงผลงานการสร้างสมุดงานตารางคำนวณโครงสร้างบัญชีรายรับ-รายจ่ายท่ีกำหนดรูปแบบ

ตัวเลขและเส้นขอบ 
2. แสดงการใช้เครื่องมือในการจัดรูปแบบเซลล์และการจัดระดับกึ่งกลางในโปรแกรมตารางงาน 
3. แสดงหลักฐานเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เช่น ภาพถ่ายหน้าจอการทำงาน ไฟล์งานดิจิทัล 

และใบรับรองการปฏิบัติงาน 

9. การวัดและประเมินผล 
9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

1. ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจผ่านเกณฑ์การทดสอบไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 
2. ผลงานการออกแบบโครงสร้างตารางบัญชีและจัดรูปแบบตัวเลขมีความถูกต้องไม่ต่ำกว่าร้อยละ 

80 
3. พฤติกรรมการปฏิบัติงานมีความละเอียด รอบคอบ และตรงต่อเวลา ผ่านเกณฑ์ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 

90 



 
 

9.2 วิธีการประเมิน 
1. การประเมินความรู้จากแบบทดสอบและใบงาน 
2. การประเมินผลงานการปฏิบัติการสร้างตารางบัญช ี
3. การสังเกตพฤติกรรมและความใส่ใจในการปฏิบัติงาน 

9.3 เคร่ืองมือประเมิน 
1. แบบทดสอบย่อยท้ายสัปดาหท่ี์ 1 และแบบตรวจใบงานท่ี 1 
2. แบบประเมินช้ินงานสมุดงานตารางคำนวณ (Rubric Score) 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

ตารางการวัดและประเมินผล 
เคร่ืองมือประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

แบบทดสอบย่อยท้ายสัปดาหท่ี์ 1 
และแบบตรวจใบงานท่ี 1 

การประเมินความรู้จากแบบ
ทดสอบและใบงาน 

ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจผ่าน
เกณฑ์การทดสอบไม่ต่ำกว่าร้อยละ 
80 

แบบประเมินช้ินงานสมุดงานตาราง
คำนวณ (Rubric Score) 

การประเมินผลงานการปฏิบัติการ
สร้างตารางบัญช ี

ผลงานการออกแบบโครงสร้าง
ตารางบัญชแีละจัดรูปแบบตัวเลขมี
ความถูกต้องไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 

แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล การสังเกตพฤติกรรมและความ
ใส่ใจในการปฏิบัติงาน 

พฤติกรรมการปฏิบัติงานมีความ
ละเอียด รอบคอบ และตรงต่อเวลา 
ผ่านเกณฑ์ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 90 

 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 ..................................................................................................................................................................  
 ..................................................................................................................................................................  
10.2 ปัญหาที่พบ 
 ..................................................................................................................................................................  
 ..................................................................................................................................................................  
10.3 แนวทางแก้ปัญหา 
 ..................................................................................................................................................................  
 ..................................................................................................................................................................  

 



 
 

 

ใบความรู้ที่ 1 หน่วยที่ 4 
รหัสวิชา 20001-1005 วิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ         สอนคร้ังที่ 1 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วย
โปรแกรมตารางงาน 

ทฤษฎี 2 ชม.  
ปฏิบัติ 2 ชม. 

ชื่อเร่ือง/งาน จัดทำไฟล์ตารางงานโครงสร้างบัญชรีายรับ-รายจ่ายเบ้ืองต้น กำหนดรูปแบบ
ตัวเลขทางการเงิน และจัดรูปแบบเซลล์เส้นขอบตามมาตรฐานบัญช ีพร้อมส่งไฟล์งานดิจิทัล
ผ่านระบบจัดเก็บงานของห้องเรียน 

 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

คำนวณข้อมูลทางการเงินและภาษพีร้อมท้ังสร้างรายงานสรุปผลด้วยฟังก์ชันตารางงานเพื่อใช้บริหารจัดการ
งานบัญชแีละธุรกิจได้อย่างถูกต้องแม่นยำ 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล ระดับ 2 ทักษะขั้นต้นสำหรับการทำงาน (กลุ่ม 2) 
3. สมรรถนะประจำหน่วย  

3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการสร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโปรแกรมตารางงาน 
3.2 ออกแบบตารางคำนวณรายรับ-รายจ่ายและภาษีเบ้ืองต้นตามขั้นตอน 
3.3 วิเคราะห์ข้อมูลและสร้างแผนภูมิเปรียบเทียบยอดขายทางธุรกิจตามแบบท่ีกำหนด 
3.4 สรุปผลข้อมูลปริมาณมากด้วยตารางสรุปผลและฟังก์ชันเงื่อนไขตามคู่มือ 
3.5 บำรุงรักษาไฟล์ตารางงานและสำรองข้อมูลบัญชดิีจิทัลตามวิธีการท่ีกำหนด 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
4.1 ระบุโครงสร้างตารางและรูปแบบข้อมูลทางการเงินได้ 
4.2 อธิบายการออกแบบโครงสร้างตารางบัญชแีละรูปแบบตัวเลขได้ 
4.3 ออกแบบตารางคำนวณรายรับ-รายจ่ายและภาษีเบ้ืองต้นตามขั้นตอนได้ถูกต้อง 
4.4 มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้วยความละเอียด รอบคอบ และถูกต้อง 
4.5 ประยุกต์ใช้เครื่องมือตารางงานในการคำนวณข้อมูลทางการเงินและภาษเีพื่อสนับสนุนการทำงาน 

5. สาระการเรียนรู้   
สาระการเรียนรู้สัปดาหท่ี์ 1: 
1. หลักการออกแบบตารางบัญชีรายรับ-รายจ่าย: การกำหนดโครงสร้างหัวตาราง (Header) ใหชั้ดเจน เช่น 

วันท่ี, รายการ, ประเภท (รายรับ/รายจ่าย), จำนวนเงิน และยอดคงเหลือ เพื่อให้ง่ายต่อการตรวจสอบและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

2. การจัดการรูปแบบข้อมูลทางการเงินในโปรแกรมตารางงาน (Spreadsheet): การป้อนข้อมูลตัวเลข การ
ต้ังค่ารูปแบบสกุลเงิน (Currency) ใหแ้สดงสัญลักษณ์บาทและการใส่จุดทศนิยม 2 ตำแหน่ง 

3. การจัดรูปแบบเซลล์และการจัดระดับกึ่งกลาง: การจัดตำแหน่งข้อความให้อยู่กึ่งกลาง ชิดซ้าย หรือชิด
ขวาตามประเภทของข้อมูล (ข้อความชิดซ้าย ตัวเลขชิดขวา) การผสานเซลล์ (Merge & Center) หัวตาราง และ
การตีเส้นขอบ (Borders) ตารางใหม้ีความเป็นระเบียบเรียบร้อยตามหลักการบัญช ี
6. แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ 

แบบทดสอบย่อยท้ายสัปดาห์ท่ี 1: จงตอบคำถามหรือปฏิบัติงานตามโจทย ์1. จงอธิบายความสำคัญของการ
กำหนดโครงสร้างหัวตารางบัญชีรายรับ-รายจ่าย 2. เพราะเหตุใดข้อมูลท่ีเป็นจำนวนเงินจึงต้องต้ังค่ารูปแบบเซลล์



 
 

เป็นสกุลเงินและจัดตำแหน่งชิดขวา 3. ให้นักเรียนปฏิบัติการสร้างโครงสร้างตารางบัญชีรายรับ-รายจ่ายใน
โปรแกรมตารางงาน พร้อมกำหนดรูปแบบตัวเลขและเส้นขอบตารางให้ถูกต้อง 
7. เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหนา้ใหม่) 

เอกสารประกอบการสอนวิชาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ หน่วยท่ี 4 การสร้างตารางคำนวณบัญชี
รายรับ-รายจ่ายด้วยโปรแกรมตารางงาน 
8. ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบ ฯ) 

เฉลยแบบทดสอบย่อยท้ายสัปดาหท่ี์ 1 (สำหรับครูผู้สอน) 
 



 
 

 

ใบงานที่ 1 หน่วยที่ 4 
รหัสวิชา 20001-1005 วิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ         สอนคร้ังที่ 1 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโปรแกรม
ตารางงาน 

ทฤษฎี 2 ชม.  
ปฏิบัติ 2 ชม. 

ชื่อเร่ือง/งาน สมุดงานตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายเบ้ืองต้น 
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 
ผู้เรียนสามารถออกแบบโครงสร้างตารางบัญชรีายรับ-รายจ่ายได้ถูกต้องตามมาตรฐาน พร้อมกำหนดรูป

แบบตัวเลขทางการเงินและจัดรูปแบบเซลล์ได้อย่างเป็นระเบียบตามขั้นตอนท่ีกำหนด 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล ระดับ 2 ทักษะขั้นต้นสำหรับการทำงาน (กลุ่ม 2) 
3. สมรรถนะการปฏิบัติงาน 

3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการสร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโปรแกรมตารางงาน 
3.2 ออกแบบตารางคำนวณรายรับ-รายจ่ายและภาษีเบ้ืองต้นตามขั้นตอน 
3.3 วิเคราะห์ข้อมูลและสร้างแผนภูมิเปรียบเทียบยอดขายทางธุรกิจตามแบบท่ีกำหนด 
3.4 สรุปผลข้อมูลปริมาณมากด้วยตารางสรุปผลและฟังก์ชันเงื่อนไขตามคู่มือ 
3.5 บำรุงรักษาไฟล์ตารางงานและสำรองข้อมูลบัญชดิีจิทัลตามวิธีการท่ีกำหนด 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
4.1 ระบุโครงสร้างตารางและรูปแบบข้อมูลทางการเงินได้ 
4.2 อธิบายการออกแบบโครงสร้างตารางบัญชแีละรูปแบบตัวเลขได้ 
4.3 ออกแบบตารางคำนวณรายรับ-รายจ่ายและภาษีเบ้ืองต้นตามขั้นตอนได้ถูกต้อง 
4.4 มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้วยความละเอียด รอบคอบ และถูกต้อง 
4.5 ประยุกต์ใช้เครื่องมือตารางงานในการคำนวณข้อมูลทางการเงินและภาษเีพื่อสนับสนุนการทำงาน 

5. เคร่ืองมือ วัสดุ และอุปกรณ์ 
5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 1 เครื่อง 
5.2 โปรแกรมตารางงาน (Spreadsheet Software) 
5.3 ใบงานท่ี 1 เรื่อง การออกแบบโครงสร้างตารางบัญชรีายรับ-รายจ่าย 
5.4 คู่มือปฏิบัติงานการจัดรูปแบบเซลล์ 
5.5 อุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลสำรอง (USB Flash Drive/Cloud Storage) 

6. คำแนะนำ/ข้อควรระวัง  
ปฏิบัติงานสร้างตารางบัญชีรายรับ-รายจ่ายให้ครบถ้วนตามรายการท่ีกำหนดในใบงานและส่งมอบไฟล์

งานในระบบท่ีครูกำหนด ตรวจสอบความถูกต้องของตำแหน่งหัวคอลัมน์และรูปแบบตัวเลขทางการเงินก่อนส่ง
งาน ศึกษารายละเอียดเกณฑ์การให้คะแนนจากแบบประเมินชิ้นงานสมุดงานตารางคำนวณ (Rubric Score) 
ใหเ้ข้าใจก่อนเริ่มปฏิบัติงาน ห้ามใช้สูตรคำนวณท่ีไม่ได้มาตรฐานบัญชีและต้องระมัดระวังการลบไฟล์งานโดยไม่
ได้สำรองข้อมูล 
7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

7.1 เตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์และโปรแกรมตารางงานใหพ้ร้อมใช้งาน 
7.2 ศึกษาใบงานและโครงสร้างตารางบัญชรีายรับ-รายจ่าย 



 
 

7.3 กำหนดหัวคอลัมน์ข้อมูลและรายการรายรับ-รายจ่าย 
7.4 ป้อนข้อมูลตัวเลขทางการเงินลงในตารางท่ีออกแบบ 
7.5 กำหนดรูปแบบสกุลเงินและรูปแบบตัวเลขทางการเงิน 
7.6 จัดเส้นขอบและรูปแบบเซลล์ใหส้วยงามตามมาตรฐานบัญช ี
7.7 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและรูปแบบตาราง 
7.8 บันทึกไฟล์งานในรูปแบบดิจิทัลท่ีกำหนด 
7.9 จัดเก็บอุปกรณ์และทำความสะอาดพื้นท่ีปฏิบัติงาน 

8.  สรุปและวิจารณ์ผล 
ผู้เรียนสรุปผลการปฏิบัติงานโดยระบปุัญหาท่ีพบระหว่างการออกแบบตารางและวิธีแก้ไข รวมถึงอธิบาย

ความสำคัญของการจัดรูปแบบตารางบัญชท่ีีถูกต้องต่อความน่าเช่ือถือของข้อมูล 
9.  การประเมินผล 
 ประเมินความสามารถในการออกแบบโครงสร้างตารางบัญชีรายรับ-รายจ่าย กำหนดรูปแบบตัวเลข
ทางการเงิน และจัดรูปแบบเซลล์ตามมาตรฐานท่ีกำหนด 
1) การเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ และการจัดการพื้นท่ีปฏิบัติงาน 
2) การออกแบบโครงสร้างตารางบัญชรีายรับ-รายจ่ายและหัวคอลัมน ์
3) การป้อนข้อมูลตัวเลขทางการเงินลงในตาราง 
4) การกำหนดรูปแบบตัวเลขทางการเงินและสกุลเงิน 
5) การจัดเส้นขอบ รูปแบบเซลล์ และความสวยงามของตาราง 
6) การบันทึกไฟล์ จัดเก็บข้อมูล และสรุปผลการปฏิบัติงาน 
คะแนนเต็ม 30 คะแนน · เกณฑ์ผ่าน 24 คะแนน 
ผ่านเกณฑ์การประเมินเมื่อได้คะแนนรวมต้ังแต่ 24 คะแนนขึ้นไป (คิดเป็นร้อยละ 80) 
10.  เอกสารอ้างอิง /เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 

1) คู่มือการใช้งานโปรแกรมตารางงาน ฉบับมาตรฐาน 
2) ใบความรู้ท่ี 1 เรื่อง หลักการออกแบบตารางบัญชรีายรับ-รายจ่าย 
3) มาตรฐานการจัดทำบัญชเีบ้ืองต้นสำหรับธุรกิจดิจิทัล 
4) คู่มือปฏิบัติงานการจัดรูปแบบเซลล์และเส้นขอบ 



 
 

 

ใบมอบหมายงานที่ 1 หน่วยที่ 4 
รหัสวิชา 20001-1005 วิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ         สอนคร้ังที่ 1 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วย
โปรแกรมตารางงาน 

ทฤษฎี 2 ชม.  
ปฏิบัติ 2 ชม. 

ชื่อเร่ือง/งาน สมุดงานตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายเบ้ืองต้น 
 

1. ผลงานหรือผลการปฏิบัติงาน 
ไฟล์ตารางงานโครงสร้างบัญชรีายรับ-รายจ่าย และแบบบันทึกการตรวจสอบรูปแบบตัวเลขทางการเงิน 

2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล ระดับ 2 ทักษะขั้นต้นสำหรับการทำงาน (กลุ่ม 2) 

3. สมรรถนะการปฏิบัติงาน 
3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการสร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโปรแกรมตารางงาน 
3.2 ออกแบบตารางคำนวณรายรับ-รายจ่ายและภาษีเบ้ืองต้นตามขั้นตอน 
3.3 วิเคราะห์ข้อมูลและสร้างแผนภูมิเปรียบเทียบยอดขายทางธุรกิจตามแบบท่ีกำหนด 
3.4 สรุปผลข้อมูลปริมาณมากด้วยตารางสรุปผลและฟังก์ชันเงื่อนไขตามคู่มือ 
3.5 บำรุงรักษาไฟล์ตารางงานและสำรองข้อมูลบัญชดิีจิทัลตามวิธีการท่ีกำหนด 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
4.1 ระบุโครงสร้างตารางและรูปแบบข้อมูลทางการเงินได้ 
4.2 อธิบายการออกแบบโครงสร้างตารางบัญชแีละรูปแบบตัวเลขได้ 
4.3 ออกแบบตารางคำนวณรายรับ-รายจ่ายและภาษีเบ้ืองต้นตามขั้นตอนได้ถูกต้อง 
4.4 มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้วยความละเอียด รอบคอบ และถูกต้อง 
4.5 ประยุกต์ใช้เครื่องมือตารางงานในการคำนวณข้อมูลทางการเงินและภาษเีพื่อสนับสนุนการทำงาน 

5. รายละเอียดของงาน 
จัดทำโครงสร้างตารางบัญชีรายรับ-รายจ่าย กำหนดหัวคอลัมน์ การป้อนข้อมูลตัวเลขทางการเงิน การ

กำหนดรูปแบบสกุลเงิน และการจัดรูปแบบเซลล์รวมถึงเส้นขอบตามมาตรฐานบัญชด้ีวยโปรแกรมตารางงาน 
 (อาจมีแบบ รูปภาพ หรืออื่น ๆ ประกอบ) 

6. กำหนดเวลาส่งงาน  ส้ินสุดสัปดาห์ท่ี 1 
7. แนวทางในการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาหลักการออกแบบตารางบัญชจีากใบความรู้ท่ี 1 และคู่มือปฏิบัติงาน 
2. เปิดโปรแกรมตารางงานและสร้างโครงสร้างหัวข้อตารางรายรับ-รายจ่าย 
3. ป้อนข้อมูลตัวเลขทางการเงินและกำหนดรูปแบบสกุลเงินใหถู้กต้อง 
4. จัดระดับกึ่งกลางและใส่เส้นขอบตารางใหเ้ป็นระเบียบตามมาตรฐานบัญช ี
5. ตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกไฟล์งานในรูปแบบดิจิทัล และส่งผ่านระบบจัดเก็บงานของช้ันเรียน 

8. แหล่งค้นคว้าข้อมูลเพิ่มเติม 
1. ใบความรู้ท่ี 1 เรื่อง หลักการออกแบบตารางบัญชรีายรับ-รายจ่าย 
2. คู่มือปฏิบัติงานการจัดรูปแบบเซลล์และเส้นขอบ 
3. เครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรมตารางงาน (Spreadsheet Software) 

9. การประเมินผล 



 
 

1. ความถูกต้องสมบูรณ์ของโครงสร้างตารางบัญชแีละการจัดรูปแบบตัวเลข (ร้อยละ 80 ขึ้นไป) 
2. การประเมินช้ินงานสมุดงานตารางคำนวณ (Rubric Score) 
3. การสังเกตพฤติกรรมความละเอียด รอบคอบ และความตรงต่อเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ใบกิจกรรมที่ 1 หน่วยที่ 4 
รหัสวิชา 20001-1005 วิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ         สอนคร้ังที่ 1 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วย
โปรแกรมตารางงาน 

ทฤษฎี 2 ชม.  
ปฏิบัติ 2 ชม. 

ช่ือเรื่อง/งาน สมุดงานตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายเบ้ืองต้น 
 
1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้การปฏิบัติกิจกรรม 

คำนวณข้อมูลทางการเงินและภาษีพร้อมท้ังสร้างรายงานสรุปผลด้วยฟังก์ชันตารางงานเพื่อใช้บริหารจัดการงานบัญชีและ
ธุรกิจได้อย่างถูกต้องแม่นยำ 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล ระดับ 2 ทักษะขั้นต้นสำหรับการทำงาน (กลุ่ม 2) 
3. สมรรถนะประจำกิจกรรม 

3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการสร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโปรแกรมตารางงาน 
3.2 ออกแบบตารางคำนวณรายรับ-รายจ่ายและภาษีเบ้ืองต้นตามขั้นตอน 
3.3 วิเคราะห์ข้อมูลและสร้างแผนภูมิเปรียบเทียบยอดขายทางธุรกิจตามแบบท่ีกำหนด 
3.4 สรุปผลข้อมูลปริมาณมากด้วยตารางสรุปผลและฟังก์ชันเงื่อนไขตามคู่มือ 
3.5 บำรุงรักษาไฟล์ตารางงานและสำรองข้อมูลบัญชดิีจิทัลตามวิธีการท่ีกำหนด 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
4.1 ระบโุครงสร้างตารางและรูปแบบข้อมูลทางการเงินได้ 
4.2 อธิบายการออกแบบโครงสร้างตารางบัญชแีละรูปแบบตัวเลขได้ 
4.3 ออกแบบตารางคำนวณรายรับ-รายจ่ายและภาษีเบ้ืองต้นตามขั้นตอนได้ถูกต้อง 
4.4 มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้วยความละเอียด รอบคอบ และถูกต้อง 
4.5 ประยุกต์ใช้เครื่องมือตารางงานในการคำนวณข้อมูลทางการเงินและภาษีเพื่อสนับสนุนการทำงาน 

5. เคร่ืองมือ วัสดุ และอุปกรณ์ 
5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล 
5.2 โปรแกรมตารางงาน (Spreadsheet Software) 
5.3 ใบความรู้ท่ี 1 เรื่อง หลักการออกแบบตารางบัญชรีายรับ-รายจ่าย 
5.4 ใบงานท่ี 1 เรื่อง การออกแบบโครงสร้างตารางบัญชรีายรับ-รายจ่าย 

6.  ข้ันตอนการทำกิจกรรม 
1. ศึกษาและวิเคราะห์หลักการออกแบบโครงสร้างตารางบัญชรีายรับ-รายจ่ายจากใบความรู้ท่ี 1 
2. เปิดโปรแกรมตารางงานบนเครื่องคอมพิวเตอร ์และสร้างสมุดงานใหม่เพื่อเตรียมจัดทำโครงสร้างบัญช ี
3. กำหนดหัวข้อคอลัมน์และแถวให้ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี เช่น วันท่ี, รายการ, ประเภท (รับ/จ่าย), จำนวนเงิน และ

ยอดคงเหลือ 
4. ป้อนข้อมูลตัวเลขทางการเงินตัวอย่างลงในตารางคำนวณ 
5. จัดรูปแบบเซลล์โดยกำหนดรูปแบบตัวเลขทางการเงิน (สกุลเงิน) และการจัดวางตำแหน่งข้อความหรือตัวเลขให้อยู่ใน

ระดับท่ีเหมาะสม (จัดกึ่งกลาง ชิดซ้าย ชิดขวา) 
6. ตกแต่งตารางด้วยการใส่เส้นขอบและการลงสีส่วนหัวตารางใหเ้ป็นระเบียบ อ่านง่าย 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบข้อมูลและบันทึกไฟล์งานในรูปแบบดิจิทัล พร้อมส่งไฟล์งานผ่านระบบจัดเก็บงาน

ของห้องเรียน 



 
 

7. สรุปและอภิปราย 

การออกแบบโครงสร้างตารางบัญชีรายรับ-รายจ่ายและการกำหนดรูปแบบตัวเลขทางการเงินด้วยโปรแกรมตารางงาน 
ช่วยให้ผู้เรียนเข้าใจหลักการจัดเก็บและนำเสนอข้อมูลทางการเงินอย่างเป็นระบบ มีความสะอาดเรียบร้อย และพร้อมสำหรับ
การนำไปต่อยอดในการคำนวณทางบัญชใีนขั้นตอนต่อไป 
8. การประเมินผล 

ประเมินจากความถูกต้องครบถ้วนของโครงสร้างตารางบัญชี การกำหนดรูปแบบตัวเลขทางการเงินและการจัดรูปแบบ
เซลล์ตามใบงานท่ี 1 รวมถึงการสังเกตพฤติกรรมความละเอียด รอบคอบ และความตรงต่อเวลาในการปฏิบัติงาน 
9. เอกสารอ้างอิง /เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
 เอกสารประกอบการสอน หน่วยท่ี 4 เรื่อง สร้างตารางคำนวณบัญชีรายรับ-รายจ่ายด้วยโปรแกรมตารางงาน ใบความรู้
และใบงานประจำสัปดาห์ท่ี 1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

แบบทดสอบ หน่วยที่ 4 
รหัสวิชา 20001-1005 วิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ         สอนคร้ังที่ 1 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโป ทฤษฎี 2 ชม.  

ปฏิบัติ 2 ชม. ชื่อเร่ือง/งาน สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโป (สัปดาหท่ี์ 1) 
 

คําสั่ง จงเลือกคําตอบท่ีถูกต้องท่ีสุด 

1. รูปแบบข้อมูลในข้อใดท่ีเหมาะสมท่ีสุดสำหรับการกรอกช่อง 'จำนวนเงนิ' ในตารางบัญชรีายรับ-รายจ่าย 
ก. ข้อความ (Text) 
ข. วันท่ี (Date) 
ค. ตัวเลข (Currency/Number) 
ง. ตรรกะ (Boolean) 

2. หากต้องการอ้างอิงตำแหน่งเซลล์ B5 แบบคงท่ี (Absolute Reference) ท้ังคอลัมนแ์ละแถว ต้องเขียนอย่างไร 
ก. B5 
ข. $B5 
ค. B$5 
ง. $B$5 

3. ข้อใดคือประเภทของข้อมูลท่ีใช้บันทึกรายการ 'วันท่ีซื้อสินค้า' ในตารางบัญช ี
ก. Text 
ข. Date 
ค. Currency 
ง. Percentage 

4. หากต้องการเปล่ียนรูปแบบการแสดงผลตัวเลขใหม้ีเครื่องหมายจุลภาคค่ันหลักพันและมีทศนิยม 2 ตำแหน่ง ต้องเลือกรูป
แบบใด 

ก. General 
ข. Text 
ค. Currency หรือ Number 
ง. Scientific 

5. ป้ายช่ือแผ่นงาน (Sheet Tab) ด้านล่างของโปรแกรมตารางงาน มีไว้เพื่อประโยชน์ใด 
ก. เปล่ียนสีตัวอักษรในเซลล์ 
ข. จัดการแยกแยะสมุดงานหรือเดือนของบัญช ี
ค. คำนวณสูตรอัตโนมัติ 
ง. พิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ ์

6. การจัดรูปแบบตัวเลข (Number Formatting) แบบใดท่ีทำให้ทราบสกุลเงินชัดเจนเมื่อนำไปเสนอรายงาน 
ก. การใส่สัญลักษณ์สกุลเงิน เช่น ฿ หรือ $ หน้าตัวเลข 
ข. การใช้ตัวอักษรหนา 
ค. การเปล่ียนสีพื้นหลังเซลล์ 
ง. การจัดข้อความชิดขวา 

7. ข้อใดอธิบายประโยชน์ของการใช้สี (Color Coding) แยกประเภทระหว่าง 'รายรับ' และ 'รายจ่าย' ในตารางบัญชไีด้ถูกต้อง
ท่ีสุด 

ก. เพื่อความสวยงามทางศิลปะเท่านั้น 



 
 

ข. ช่วยให้จำแนกประเภทรายการเงินเข้าและเงินออกได้อย่างรวดเร็วด้วยสายตา 
ค. เพื่อบังคับให้โปรแกรมคำนวณสูตรได้ถูกต้อง 
ง. เพื่อลดการใช้กระดาษพิมพ์ 

8. หากพบว่าตัวเลขผลลัพธ์ในช่องจำนวนเงินแสดงเป็นสัญลักษณ์ '########' ส่ิงนี้ส่ือถึงอะไรและควรแก้ไขอย่างไร 
ก. สูตรผิดพลาด ใหล้บสูตรท้ิง 
ข. คอลัมนแ์คบเกินไป ใหข้ยายความกว้างคอลัมน์ 
ค. ข้อมูลเป็นไวรัส ใหส้แกนไวรัส 
ง. ไม่มีสิทธิ์แก้ไข ใหป้ลดล็อกชีท 

9. การกำหนดทศนิยม 2 ตำแหน่งสำหรับข้อมูลตัวเลขเงินตรา มีความสำคัญอย่างไร 
ก. เพื่อใหต้รงกับระบบหน่วยสตางค์และการคำนวณทางบัญชท่ีีแม่นยำ 
ข. เพื่อใหเ้ซลล์มีขนาดใหญ่ขึ้น 
ค. เพื่อให้สามารถใช้สูตร IF ได้ 
ง. ไม่มีความสำคัญ สามารถปัดเป็นจำนวนเต็มได้ท้ังหมด 

10. หากท่านต้องการนำเสนอรายงานบัญชรีายรับ-รายจ่ายประจำเดือนใหผู้้บริหารเข้าใจง่ายท่ีสุด ควรเลือกการออกแบบใน
ลักษณะใด 

ก. ใส่ตัวเลขดิบยาวติดต่อกัน 1,000 บรรทัดโดยไม่มีการจัดรูปแบบ 
ข. จัดกลุ่มข้อมูล ใส่สีหัวข้อ มีสรุปยอดรวม (Summary) และกราฟประกอบ 
ค. ซ่อนคอลัมน์ตัวเลขสำคัญท้ังหมดเพื่อความปลอดภัย 
ง. พิมพ์เป็นข้อความยาวติดต่อกันในเซลล์เดียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

แบบประเมินใบงาน 
สมุดงานตารางคำนวณบัญชีรายรับ-รายจ่ายเบื้องต้น 

รหัสวิชา 20001-1005   ชื่อวิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ      หน่วยท่ี 4  สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโป 
ชื่อ - สกุล  .................................................................................................  รหัสประจำตัว  ................................  ชั้น/กลุ่ม  ..................................  วันท่ีประเมิน 
 ...................................................................................................................  
คำชี้แจง ใหว้งกลมล้อมรอบระดับคะแนนท่ีตรงกบัผลการปฏิบัติจริงของผู้เรียนในแต่ละรายการ แล้วบันทึกคะแนนลงในช่อง “คะแนนท่ีได้” 

ท่ี รายการประเมิน 
ระดับคะแนน / เกณฑ์การให้คะแนน 

คะแนน 
ท่ีได้ 5 

(ดีเยี่ยม) 
4 

(ดีมาก) 
3 
(ดี) 

2 
(พอใช้) 

1 
(ปรับปรุง) 

0 
(ไม่มีผลงาน) 

1 การเตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณ์ และการ
จัดการพื้นที่ปฏิบัติงาน 

เตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ 
โปรแกรม และอุปกรณ์จัดเก็บ
ข้อมูลได้อย่างครบถ้วน ถูก
ต้อง พร้อมปฏิบตัิงานทันที 
และจัดเก็บพื้นที่เรียบร้อย 

เตรียมอุปกรณค์รบถ้วน ถูก
ต้อง ปฏิบัติงานได้ราบรื่น มี
การจัดการพื้นที่เรียบร้อยด ี

เตรียมอุปกรณค์รบ แต่อาจ
ต้องให้คำแนะนำเพิ่มเติมเล็ก
น้อยในการตั้งค่าโปรแกรม 

เตรียมอุปกรณ์ไม่ครบถ้วน 
ขาดความพร้อมในการทำงาน
บางส่วน 

เตรียมอุปกรณ์ล่าช้าหรือไม่ถูก
ต้อง ส่งผลกระทบต่อขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

ไม่มีการเตรียมความพร้อมของ
เครื่องมือและอุปกรณ์เพื่อ
ปฏิบัติงาน  

2 การออกแบบโครงสร้างตารางบัญชี
รายรับ-รายจ่ายและหัวคอลัมน์ 

ออกแบบโครงสร้างตารางและ
กำหนดหัวคอลัมนข์้อมูลบัญชี
รายรับ-รายจ่ายไดถู้กต้อง 
ครบถ้วนตามมาตรฐานบญัชี
และตรงตามใบงาน 

ออกแบบโครงสร้างตารางและ
หัวคอลัมนถ์ูกต้อง ครบถ้วน 
รูปแบบมีความเหมาะสม 

โครงสร้างตารางและหัว
คอลัมน์ถูกต้องส่วนใหญ่ มีข้อ
บกพร่องเล็กน้อยในการจัดวาง 

โครงสร้างตารางขาดความ
สมบูรณ์ ขาดหัวคอลัมน์สำคัญ
บางรายการ 

ออกแบบโครงสร้างตารางไม่
ถูกต้อง ไมเ่ป็นไปตาม
มาตรฐานบัญชีที่กำหนด 

ไม่มีการออกแบบโครงสร้าง
ตารางบัญชีรายรบั-รายจ่าย 

 

3 การป้อนข้อมูลตัวเลขทางการเงินลงใน
ตาราง 

ป้อนข้อมูลตัวเลขทางการเงิน
ลงในตารางได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน แม่นยำ และไม่มีข้อ
ผิดพลาด 

ป้อนข้อมูลตัวเลขถูกต้อง ครบ
ถ้วน มขี้อผิดพลาดเล็กน้อยที่
แก้ไขได้เอง 

ป้อนข้อมูลถูกต้องเป็นส่วน
ใหญ่ แต่มีจุดผิดพลาดทีต่้องให้
ตรวจสอบและแก้ไข 

ป้อนข้อมูลผิดพลาดหลายแห่ง 
ขาดความรอบคอบ 

ป้อนข้อมูลไม่ถูกต้องและไม่
ครบถ้วนตามโจทยท์ี่กำหนด 

ไม่มีการป้อนข้อมูลตัวเลข
ทางการเงินลงในตาราง  

4 การกำหนดรูปแบบตัวเลขทางการเงิน
และสกุลเงิน 

กำหนดรูปแบบตัวเลขทางการ
เงินและรูปแบบสกุลเงินได้
อย่างถูกต้องเหมาะสมกับ
ประเภทของข้อมูลทุกรายการ 

กำหนดรูปแบบตัวเลขและสกุล
เงินถูกต้องเกือบทั้งหมด มี
ความเหมาะสม 

กำหนดรูปแบบตัวเลขถูกต้อง
เป็นส่วนใหญ่ แต่อาจมีบาง
เซลล์ที่กำหนดรูปแบบไม่
สอดคล้อง 

กำหนดรูปแบบตัวเลขไม่ถูก
ต้องตามประเภทข้อมูลหลาย
รายการ 

ไม่สามารถกำหนดรูปแบบ
ตัวเลขทางการเงินได้ถูกต้อง
ตามมาตรฐาน 

ไม่มีการกำหนดรูปแบบตัวเลข
ทางการเงินในตารางงาน  



 
 

ท่ี รายการประเมิน 
ระดับคะแนน / เกณฑ์การให้คะแนน 

คะแนน 
ท่ีได้ 5 

(ดีเยี่ยม) 
4 

(ดีมาก) 
3 
(ดี) 

2 
(พอใช้) 

1 
(ปรับปรุง) 

0 
(ไม่มีผลงาน) 

5 การจัดเส้นขอบ รูปแบบเซลล์ และ
ความสวยงามของตาราง 

จัดเส้นขอบ สี และรูปแบบ
เซลล์ได้อย่างสวยงาม เป็น
ระเบียบเรียบร้อย และเป็นไป
ตามมาตรฐานการจัดทำบัญช ี

จัดรูปแบบเซลล์และเส้นขอบ
สวยงาม เรียบร้อย เหมาะสม
กับการใช้งาน 

จัดรูปแบบตารางพอใช้ มี
ความสะอาดเรียบร้อย แต่การ
ใช้เส้นขอบหรือสอีาจยังไม่เป็น
ระเบียบนัก 

จัดรูปแบบเซลล์ไม่เรียบร้อย 
ขาดความประณตีในการทำตา
ราง 

ไม่จัดรูปแบบเซลล์ปล่อยให้
เป็นตารางดิบโดยไม่มีการ
ตกแต่ง 

ไม่มีการจัดรูปแบบเซลล์หรือ
เส้นขอบตารางใดๆ  

6 การบันทึกไฟล์ จัดเก็บข้อมูล และสรุป
ผลการปฏิบัติงาน 

บันทึกไฟล์งานในรูปแบบ
ดิจิทัลที่ถูกต้อง ครบถ้วน ส่ง
มอบตามเวลา และสรุปผล
ระบปุัญหาพร้อมแนวทาง
แก้ไขได้อย่างชัดเจน 

บันทึกและจัดเก็บไฟล์ถูกต้อง
ครบถ้วน สรปุผลการปฏิบตัิ
งานได้ดี 

บันทึกไฟล์ถูกต้อง แต่
วิเคราะห์หรือสรุปผลการ
ปฏิบัติงานได้จำกัด 

บันทึกไฟล์ไม่ถูกรูปแบบ หรือ
สรุปผลการปฏิบตัิงานไม่ครบ
ถ้วน 

ไม่สามารถบันทึกไฟล์ในรูป
แบบที่กำหนดและไม่มีสรุปผล
งาน 

ไม่มีการบันทึกไฟล์งานและ
ไม่มีการสรุปผลการปฏิบัติงาน 

 

รวมคะแนน (คะแนนเต็ม 30 คะแนน)  

เกณฑ์การผ่าน ได้ 24 คะแนนขึ้นไป จากคะแนนเต็ม 30 คะแนน (ร้อยละ 80) 
ผลการประเมิน     ผ่าน          ไม่ผ่าน 
ข้อเสนอแนะ  ..................................................................................................................................................  

ลงช่ือ  ...................................................................................  ผู้ประเมิน 
         (  ...............................................................................  ) 

วันท่ี  ....................  /  .........................  /  .....................  



 
 

แบบบันทึกผลการประเมิน — แบบประเมนิใบงาน 
สมุดงานตารางคำนวณบัญชีรายรับ-รายจ่ายเบื้องต้น 

รหัสวิชา 20001-1005   ชื่อวิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ 
หน่วยท่ี 4  สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโป 
ระดับชั้น/กลุ่ม  ......................................................................  ภาคเรียนท่ี  ...........................  ปีการศึกษา  .......................  

ท่ี รหัส 
ประจำตัว ชื่อ - สกุล 

รายการประเมิน (ข้อละ 5 คะแนน) 
รวม 
(30) 

ผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 6 ผ่าน ไม ่
ผ่าน 

1            
2            
3            
4            
5            
6            
7            
8            
9            
10            
11            
12            
13            
14            
15            
16            
17            
18            
19            
20            
21            
22            
23            
24            
25            
26            
27            



 
 

ท่ี รหัส 
ประจำตัว ชื่อ - สกุล 

รายการประเมิน (ข้อละ 5 คะแนน) 
รวม 
(30) 

ผลการประเมิน 

1 2 3 4 5 6 ผ่าน ไม ่
ผ่าน 

28            
29            
30            
31            
32            
33            
34            
35            
36            
37            
38            
39            
40            

รายการประเมิน 
1. การเตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณ์ และการจัดการพื้นที่ปฏิบัติงาน 
2. การออกแบบโครงสร้างตารางบัญชีรายรับ-รายจ่ายและหัวคอลมัน์ 
3. การป้อนข้อมูลตัวเลขทางการเงินลงในตาราง 
4. การกำหนดรูปแบบตัวเลขทางการเงินและสกุลเงิน 
5. การจัดเส้นขอบ รูปแบบเซลล์ และความสวยงามของตาราง 
6. การบันทึกไฟล์ จัดเก็บข้อมูล และสรุปผลการปฏิบัติงาน 

เกณฑ์การผ่าน รวมได้ 24 คะแนนขึ้นไป จาก 30 คะแนน (ร้อยละ 80) 

 
ลงช่ือ  ....................................................  ครูผู้สอน 
         (  ................................................  ) 

วันท่ี  .......  /  ...............  /  .............  



 
 

แบบประเมินผลงาน 
แบบประเมินชิ้นงานสมุดงานตารางคำนวณ 

รหัสวิชา 20001-1005   ชื่อวิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ      หน่วยท่ี 4  สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโป 
ชื่อ - สกุล  .................................................................................................  รหัสประจำตัว  ................................  ชั้น/กลุ่ม  ..................................  วันท่ีประเมิน 
 ...................................................................................................................  
คำชี้แจง ใหว้งกลมล้อมรอบระดับคะแนนท่ีตรงกบัผลการปฏิบัติจริงของผู้เรียนในแต่ละรายการ แล้วบันทึกคะแนนลงในช่อง “คะแนนท่ีได้” 

ท่ี รายการประเมิน 
ระดับคะแนน / เกณฑ์การให้คะแนน 

คะแนน 
ท่ีได้ 5 

(ดีเยี่ยม) 
4 

(ดีมาก) 
3 
(ดี) 

2 
(พอใช้) 

1 
(ปรับปรุง) 

0 
(ไม่มีผลงาน) 

1 ความครบถ้วนขององคป์ระกอบในสมุด
งานตารางคำนวณบัญชีรายรับ-รายจ่าย
เบ้ืองต้น 

องค์ประกอบข้อมูลครบถ้วน
สมบูรณ์ ตรงตามโจทยท์ี่
กำหนดทุกประการ 

องค์ประกอบข้อมูลครบถ้วน 
ขาดรายละเอียดปลีกย่อยเล็ก
น้อย 

องค์ประกอบข้อมูลครบถ้วน
ปานกลาง มีจุดที่ต้องปรับปรุง 

องค์ประกอบข้อมูลขาดหายไป
หลายส่วน 

องคป์ระกอบข้อมูลไม่ครบถ้วน 
ไม่เป็นไปตามโจทย์ 

ไม่มีผลงาน 
 

2 ความถูกต้องแม่นยำของการป้อนข้อมูล
ตัวเลขทางการเงินและรูปแบบเซลล์ 

ป้อนข้อมูลตัวเลขถูกต้อง
แม่นยำ จัดรูปแบบเซลล์และ
สกุลเงินสมบูรณ์แบบ 

ป้อนข้อมูลตัวเลขถูกต้องเป็น
ส่วนใหญ่ รูปแบบเซลล์ถูกต้อง
เกือบทั้งหมด 

ป้อนข้อมูลตัวเลขถูกต้องปาน
กลาง มีข้อผิดพลาดเรื่องรูป
แบบเซลล ์

ป้อนข้อมูลตัวเลขผิดพลาด
หลายจุด จัดรูปแบบเซลล์ไม่
ถูกต้อง 

ข้อมูลตัวเลขและรปูแบบเซลล์
ไม่ถูกต้องตามหลักการ 

ไม่มีผลงาน 
 

3 การจัดรูปแบบการแสดงผลและการจัด
หน้าตารางสำหรับการพิมพ์หรือนำเสนอ 

จัดรูปแบบหน้ากระดาษ แนว
ตาราง และความกว้างคอลัมน์
เหมาะสม สวยงาม มืออาชีพ 

จัดรูปแบบการแสดงผลด ี
เหมาะสมกับการใช้งาน ขาด
ความเรียบร้อยเล็กน้อย 

จัดรูปแบบการแสดงผลปาน
กลาง คอลัมนบ์างจุดแคบหรือ
กว้างเกินไป 

จัดรูปแบบการแสดงผลไม่
เหมาะสม อ่านยาก 

ไม่จัดรูปแบบการแสดงผลเลย ไม่มีผลงาน 
 

4 การส่งมอบงานตรงต่อเวลาและการต้ัง
ชื่อไฟล์ดิจิทัลตามระเบียบทีก่ำหนด 

ส่งงานตรงเวลา ตั้งชื่อไฟล์และ
จัดเก็บในระบบดิจิทัลถูกต้อง
ตามระเบียบทุกประการ 

ส่งงานตรงเวลา ตั้งชื่อไฟล์ถูก
ต้อง ขาดการจัดหมวดหมู่เล็ก
น้อย 

ส่งงานล่าช้ากว่ากำหนดเล็ก
น้อยแต่ครบถ้วน 

ส่งงานล่าช้าและตั้งชื่อไฟล์ไม่
ถูกต้องตามรูปแบบ 

ไม่ส่งงานตามกำหนดเวลา ไม่มีผลงาน 
 

รวมคะแนน (คะแนนเต็ม 20 คะแนน)  

เกณฑ์การผ่าน ได้ 16 คะแนนขึ้นไป จากคะแนนเต็ม 20 คะแนน (ร้อยละ 80) 
ผลการประเมิน     ผ่าน          ไม่ผ่าน 
ข้อเสนอแนะ  ..................................................................................................................................................  

ลงช่ือ  ...................................................................................  ผู้ประเมิน 
         (  ...............................................................................  ) 

วันท่ี  ....................  /  .........................  /  .....................  



 
 

แบบบันทึกผลการประเมิน — แบบประเมนิผลงาน 
แบบประเมินชิ้นงานสมุดงานตารางคำนวณ 

รหัสวิชา 20001-1005   ชื่อวิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ 
หน่วยท่ี 4  สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโป 
ระดับชั้น/กลุ่ม  ......................................................................  ภาคเรียนท่ี  ...........................  ปีการศึกษา  .......................  

ท่ี รหัส 
ประจำตัว ชื่อ - สกุล 

รายการประเมิน (ข้อละ 5 คะแนน) 
รวม 
(20) 

ผลการประเมิน 

1 2 3 4 ผ่าน ไม ่
ผ่าน 

1          
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
10          
11          
12          
13          
14          
15          
16          
17          
18          
19          
20          
21          
22          
23          
24          
25          
26          
27          



 
 

ท่ี รหัส 
ประจำตัว ชื่อ - สกุล 

รายการประเมิน (ข้อละ 5 คะแนน) 
รวม 
(20) 

ผลการประเมิน 

1 2 3 4 ผ่าน ไม ่
ผ่าน 

28          
29          
30          
31          
32          
33          
34          
35          
36          
37          
38          
39          
40          

รายการประเมิน 
1. ความครบถ้วนขององคป์ระกอบในสมุดงานตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่าย
เบื้องต้น 
2. ความถูกต้องแม่นยำของการป้อนข้อมูลตัวเลขทางการเงินและรูปแบบเซลล ์
3. การจัดรูปแบบการแสดงผลและการจัดหน้าตารางสำหรับการพิมพ์หรือนำเสนอ 
4. การส่งมอบงานตรงต่อเวลาและการต้ังชื่อไฟล์ดิจิทัลตามระเบียบที่กำหนด 

เกณฑ์การผ่าน รวมได้ 16 คะแนนขึ้นไป จาก 20 คะแนน (ร้อยละ 80) 

 
ลงช่ือ  ....................................................  ครูผู้สอน 
         (  ................................................  ) 

วันท่ี  .......  /  ...............  /  .............  



 
 

แบบสังเกตพฤติกรรม 
แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

รหัสวิชา 20001-1005   ชื่อวิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ      หน่วยท่ี 4  สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโป 
ชื่อ - สกุล  .................................................................................................  รหัสประจำตัว  ................................  ชั้น/กลุ่ม  ..................................  วันท่ีประเมิน 
 ...................................................................................................................  
คำชี้แจง ใหว้งกลมล้อมรอบระดับคะแนนท่ีตรงกบัผลการปฏิบัติจริงของผู้เรียนในแต่ละรายการ แล้วบันทึกคะแนนลงในช่อง “คะแนนท่ีได้” 

ท่ี รายการประเมิน 
ระดับคะแนน / เกณฑ์การให้คะแนน 

คะแนน 
ท่ีได้ 5 

(ดีเยี่ยม) 
4 

(ดีมาก) 
3 
(ดี) 

2 
(พอใช้) 

1 
(ปรับปรุง) 

0 
(ไม่มีผลงาน) 

1 ความสนใจและกระตือรือร้นในการเข้า
ร่วมกิจกรรมและการตอบคำถามกระตุ้น
ความคิด 

แสดงความสนใจกระตือรือร้น
และมีส่วนร่วมในกิจกรรมทุก
ขั้นตอนอย่างโดดเด่น 

สนใจและมสี่วนร่วมใน
กิจกรรมเป็นส่วนใหญ่ 

มีความสนใจและมีส่วนร่วมใน
กิจกรรมปานกลาง 

มีความสนใจน้อย ต้องให้ครู
กระตุ้นเตือนบ่อยครั้ง 

ไม่ค่อยสนใจและไม่ค่อยมีส่วน
ร่วมในกิจกรรม 

ไม่มีพฤติกรรมแสดงออก 
 

2 ความละเอียด รอบคอบ และความใส่ใจ
ในการจัดทำโครงสร้างตารางบัญชี 

ปฏิบัติงานด้วยความละเอียด
รอบคอบ ตรวจทานความถูก
ต้องของงานสม่ำเสมอ 

ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ
เป็นส่วนใหญ่ มีการตรวจสอบ
งานก่อนส่ง 

มีความรอบคอบปานกลาง 
ต้องให้คำแนะนำในการตรวจ
สอบข้อผิดพลาด 

ขาดความละเอียดรอบคอบ 
ปล่อยให้มีข้อผิดพลาดบ่อย
ครั้ง 

ไม่ใส่ใจและไม่มีความรอบคอบ
ในการปฏิบัติงาน 

ไม่มีพฤติกรรมแสดงออก 
 

3 ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานและ
การส่งมอบงานตรงต่อเวลา 

มีความรับผิดชอบสูงมาก 
ปฏิบัติงานเสร็จและส่งงานตรง
เวลาทุกครั้ง 

มีความรับผิดชอบดี ปฏิบตัิงาน
เสร็จทันเวลา 

มีความรับผิดชอบปานกลาง 
ส่งงานตามกำหนดเมื่อมีการ
ติดตาม 

ขาดความรับผิดชอบ ส่งงาน
ล่าช้ากว่ากำหนด 

ไม่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
และไม่ส่งงาน 

ไม่มีพฤติกรรมแสดงออก 
 

4 ความมีวินัยและการปฏิบัติตามกฎ
ระเบียบในการใชห้้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

ปฏิบัตติามกฎระเบียบของห้อง
ปฏิบัติการและคำแนะนำของ
ครูอย่างเคร่งครดั 

ปฏิบัตติามกฎระเบียบเป็น
ส่วนใหญ่ มตีักเตือนเล็กน้อย 

ปฏิบัตติามกฎระเบียบปาน
กลาง 

ฝ่าฝืนกฎระเบียบของห้อง
ปฏิบัติการบ่อยครั้ง 

ไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบและ
ข้อตกลงของห้องเรียน 

ไม่มีพฤติกรรมแสดงออก 
 

รวมคะแนน (คะแนนเต็ม 20 คะแนน)  

เกณฑ์การผ่าน ได้ 16 คะแนนขึ้นไป จากคะแนนเต็ม 20 คะแนน (ร้อยละ 80) 
ผลการประเมิน     ผ่าน          ไม่ผ่าน 
ข้อเสนอแนะ  ..................................................................................................................................................  

ลงช่ือ  ...................................................................................  ผู้ประเมิน 
         (  ...............................................................................  ) 

วันท่ี  ....................  /  .........................  /  .....................  



 
 

แบบบันทึกผลการประเมิน — แบบสังเกตพฤติกรรม 
แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

รหัสวิชา 20001-1005   ชื่อวิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ 
หน่วยท่ี 4  สร้างตารางคำนวณบัญชรีายรับ-รายจ่ายด้วยโป 
ระดับชั้น/กลุ่ม  ......................................................................  ภาคเรียนท่ี  ...........................  ปีการศึกษา  .......................  

ท่ี รหัส 
ประจำตัว ชื่อ - สกุล 

รายการประเมิน (ข้อละ 5 คะแนน) 
รวม 
(20) 

ผลการประเมิน 

1 2 3 4 ผ่าน ไม ่
ผ่าน 

1          
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
10          
11          
12          
13          
14          
15          
16          
17          
18          
19          
20          
21          
22          
23          
24          
25          
26          
27          
28          



 
 

ท่ี รหัส 
ประจำตัว ชื่อ - สกุล 

รายการประเมิน (ข้อละ 5 คะแนน) 
รวม 
(20) 

ผลการประเมิน 

1 2 3 4 ผ่าน ไม ่
ผ่าน 

29          
30          
31          
32          
33          
34          
35          
36          
37          
38          
39          
40          

รายการประเมิน 
1. ความสนใจและกระตือรือร้นในการเข้าร่วมกิจกรรมและการตอบคำถามกระตุ้น
ความคิด 
2. ความละเอียด รอบคอบ และความใส่ใจในการจัดทำโครงสร้างตารางบัญช ี
3. ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานและการส่งมอบงานตรงต่อเวลา 
4. ความมีวินัยและการปฏิบัติตามกฎระเบียบในการใชห้้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

เกณฑ์การผ่าน รวมได้ 16 คะแนนขึ้นไป จาก 20 คะแนน (ร้อยละ 80) 

 
ลงช่ือ  ....................................................  ครูผู้สอน 
         (  ................................................  ) 

วันท่ี  .......  /  ...............  /  .............  

 
 
 
 


