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หนังสือเรียนวิชาการประยุกต์โปรแกรมตารางงานเพ่ืองานบัญชี รหัส 2201 -2103  จ านวน  

3 หน่วยกิต 4 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  ได้เรียบเรียงขึ้นเพ่ือให้ตรงตามจุดประสงค์รายวิชา  สมรรถนะรายวิชา  
และค าอธิบายรายวิชา ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พุทธศักราช 2556 ประเภทวิชาชีพ
พาณิชยกรรม สาขาวิชาชีพการบัญชี ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

เนื้อหารายวิชาแบ่งออกเป็น 9 หน่วย แต่ละหน่วยการเรียนได้ให้ความส าคัญทั้งด้านทฤษฎีและ
ด้านปฏิบัติ และหนังสือเรียนวิชาการประยุกต์โปรแกรมตารางงานเพ่ืองานบัญชี ผู้เรียบเรียงได้เรียบเรียง
เนื้อหา มีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างละเอียด เพ่ือให้ผู้เรียนและผู้สนใจสามารถเข้าศึกษาและลงมือปฏิบัติได้
จริง แต่ละหน่วยการเรียนได้สร้างแบบทดสอบก่อนเรียน ใบงานฝึกทักษะ และค าถามท้ายหน่วยการเรียน 
หลังจากเรียนรู้ครบทุกหน่วยการเรียนแล้วผู้ เรียนจะมีสมรรถนะตามที่หลักสูตรได้ก าหนดไว้ มี
ความสามารถในการแสดงความรู้ เกี่ยวกับหลักการใช้โปรแกรมตารางงานเพ่ืองานบัญชี และมี
ความสามารถในการปฏิบัติงานโดยใช้โปรแกรมตารางงานเพ่ืองานบัญชี 

ผู้เรียบเรียงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า หนังสือเรียนเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ครู อาจารย์ ผู้เรียน และ
ผู้สนใจทุกท่าน ขอขอบคุณเจ้าของต าราทุกท่านที่ผู้เรียบเรียงได้น ามาประกอบในการเรียบเรียงจนส าเร็จ
ไว้ ณ โอกาสนี้ 
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รหัส 2201-2103  กำรประยุกต์โปรแกรมตำรำงงำนเพื่องำนบัญชี    1-3-3 

 
จุดประสงค์รำยวิชำ 
เพื่อให้ 

1. มีความเข้าใจหลักการใช้โปรแกรมตารางงานเพ่ืองานบัญชี 
2. มีทักษะในการใช้โปรแกรมตารางานเพื่องานบัญชี 
3. มีกิจนิสัยมีระเบียบละเอียดรอบคอบซื่อสัตย์  มีวินัยตรงต่อเวลาและมีเจตคติที่ดีต่อ 

วิชาชีพบัญชี  
 
สมรรถนะรำยวิชำ 
 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการใช้โปรแกรมตารางงานเพื่องานบัญชี 
2. ปฏิบัติงานโดยใช้โปรแกรมตารางงานเพ่ืองานบัญชี 

 
ค ำอธิบำยรำยวิชำ 
 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการเริ่มต้นใช้โปรแกรมตารางงานส่วนประกอบของโปรแกรมตารางงาน
การป้อนและจัดรูปแบบข้อมูลการสร้างสูตรและการใช้ฟังก์ชันในการค านวณเพ่ือสร้างสมุดบันทึก
รายการขั้นต้นการผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภทการปรับแก้ข้อมูลการจัดการฐานข้อมูลในตารางงาน
จัดท ารายงานทางการเงินการออกรายงานการวิเคราะห์ข้อมูลในรูปแบบข้อความและแผนภูมิ 
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ตำรำงวิเครำะห์หลกัสูตร 
รหัส 2201-2103 วิชา การประยุกต์โปรแกรมตารางเพ่ือการบัญชี 
ชั้น ประกาศนียบัตรวิชาชีพ สาขาวิชา/กลุ่มวิชา 
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1.ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีและการจัดท าบัญชีด้วย
คอมพิวเตอร์ 

1 1 2 1   3  8 

2. ลักษณะของโปรแกรม Microsoft Excel และการใช้งาน
เบื้องต้น 

1 1 2 1   4  9 

3. การสร้างสูตรฟังก์ชันในการค านวณเพื่องานบัญชี 1 1 2 1   4  9 
4. การจัดท าเอกสารทางบัญชีด้วยโปรแกรมตารางงาน 1 1 2 1   4  9 
5. การบันทึกรายการในสมุดบันทึกรายการขั้นต้น และบัญชีแยก

ประเภทด้วยโปรแกรมตารางงาน 
1 1 2 1   4  9 

6. การจัดท างบทดลองและกระดาษท าการด้วยโปรแกรมตาราง
งาน 

1 1 2 1   4  9 

7. การจัดท างบการเงินด้วยโปรแกรมตารางงาน 1 1 2 1   4  9 
8. การบันทึกรายการปิดบัญชีด้วยโปรแกรมตารางงาน 1 1 2 1   4  9 
9. การน าเสนอข้อมูลทางบัญชีด้วยแผนภูมิ 1 1 2 1   4  9 
        20 20 
รวม 9 9 18 9   35 20 10

0 
ล าดับความส าคัญ 5 4 3 6   1 2  

 
หมายเหตุ การสอบปลายภาคเรียนส าหรับรายวิชานี้อาจจะทีหรือไมก่็ได้ ข้ึนอยู่กับผูส้อน 

 

พฤติกรรม    

ช่ือหนว่ย 


