
  



ค ำน ำ 
 

เอกสารประกอบการเรียนรู้ วิชาเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ รหัสวิชา 3001-
2001 เล่มนี้ ได้เรียบเรียงขึ้นเพื่อใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน ตรงตามจุดประสงค์รายวิชา 
สมรรถนะรายวิชา และค าอธิบายรายวิชา  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2557 
ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบัญชี ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีว ศึกษา  
กระทรวงศึกษาธิการ  ผู้เรียบเรียงได้ท าการศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร  ต ารา  เว็บไซต์  แหล่งความรู้ต่าง ๆ  
และประสบการณ์ตรงในการปฏิบัติการสอนมาเป็นเวลา 24 ปี  และปรับปรุงพัฒนามาอย่างต่อเนื่อง  โดย
ยึดจุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และค าอธิบายรายวิชาตามหลักสูตร เพื่อให้เหมาะสมกับผู้เรียน  
โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น 9 หน่วยการเรียนรู้ ซึ่งมีเนื้อหาเกี่ยวกับความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์และ
ระบบโทรคมนาคม ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  การติดต้ัง การใช้งานเครือข่าย และการประมาณราคา 
ระบบสารสนเทศและการจัดการข้อมูล การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศเพื่อพัฒนาตัวเองสู่อาชีพ  การ
ประมวลผลกลุ่มเมฆและการประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนาอาชีพ  และการประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อ
น าเสนอข้อมูลสารสนเทศ  ในแต่ละหน่วยการเรียนรู้จะมีแบบทดสอบก่อนเรียน  แบบทดสอบหลังเรียน  
ใบงาน  สถานการณ์ปัญหา  แบบฝึกหัดท้ายหน่วย  กิจกรรมเตรียมความพร้อมเข้าสู่ประชาคมอาเซียน  
เพื่อให้ผู้เรียนคิดเป็น  แก้ปัญหาเป็น  มีส่วนร่วมในช้ันเรียนได้แลกเปล่ียนเรียนรู้กับเพื่อนร่วมช้ัน  มีทักษะ
โดยการฝึกปฏิบัติการจริงจากใบงานและแก้ปัญหาในแต่หน่วยการเรียนจะมีสถานการณ์ปัญหา ให้ผู้เรียน
ได้ฝึกทักษะต่อยอดทางความคิด  สามารถน าไปใช้ในการประกอบอาชีพได้ในทุกหน่วยการเรียนรู้ 
 ปัจจุบันความเปล่ียนแปลงทางเทคโนโลยีท าให้ผู้เรียนมีช่องทางการเรียนรู้ ผ่านส่ือในหลากหลาย
รูปแบบ  ผู้เรียบเรียงจึงได้พัฒนาเอกสารประกอบการเรียนรู้เล่มนี้ ให้ผู้เรียนสามารถเรียนรู้เพิ่มเติมได้
ตลอดเวลา  ผ่านเว็บไซต์ www.duangjai.rvc.ac.th และการเรียนรู้โดยเห็นภาพเสมือนจริงเสมือนการ
เรียนผ่านหน้าจอคอมพิวเตอร์โดยตรง  จะช่วยเพิ่มความรู้ความเข้าใจให้กับผู้เรียนมากยิ่งขึ้น เพิ่มเติมจาก
นี้ยังได้พัฒนาให้สอดคล้องกับเนื้อหาและธรรมชาติรายวิชา  เพียงสแกน QR code ท่ีปรากฏในหน้า
เอกสารก็จะสามารถเช่ือมโยงคลิปวีดีโอสอนการใช้งานในหัวข้อนั้น ๆ ได้ทันที 
 การใช้เอกสารประกอบการเรียนรู้เล่มนี้  จะได้ผลยิ่งขึ้นเมื่อใช้ควบคู่กับรูปแบบการพัฒนาการ
เรียนรู้เชิงรุกทางเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ ส าหรับหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง
ทางการบัญชี (ETBOPRA model) ท่ีผู้เรียบเรียงได้พัฒนาขึ้นผ่านกระบวนการวิจัยและตรวจสอบจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิหลายสถาบัน  ตีพิมพ์ในวารสารงานวิจัยและนวัตกรรมทางการศึกษาหลายฉบับ  หวังเป็น
อย่างยิ่งว่าเอกสารประกอบการเรียนรู้เล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อการสอนของครูและการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน เพื่อยกระดับการศึกษาทัดเทียมกับระดับสากลต่อไป 

 
          ดวงใจ  สมภักดี 

                                                            ผู้เรียบเรียง 

http://www.duangjai.rvc.ac.th/
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จุดประสงค์รำยวิชำ 

1. เข้าใจเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โทรคมนาคม ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
สารสนเทศ  การสืบค้นและส่ือสารข้อมูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

2. สามารถสืบค้น จัดเก็บ ค้นคืน ส่งผ่าน จัดด าเนินการข้อมูลสารสนเทศ น าเสนอและส่ือสาร
ข้อมูลสารสนเทศในงานอาชีพโดยใช้คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โทรคมนาคม และโปรแกรมส าเร็จรูปท่ี
เกี่ยวข้อง 

3. มีคุณธรรม จริยธรรม และความรับผิดชอบในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ
อาชีพ 

 
สมรรถนะรำยวิชำ 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสืบค้น จัดด าเนินการและส่ือสารข้อมูล
สารสนเทศในงานอาชีพ โดยใช้คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์โทรคมนาคม ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
สารสนเทศ และโปรแกรมส าเร็จรูปท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ใช้คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โทรคมนาคมในการสืบค้นและส่ือสารข้อมูลสารสนเทศผ่านระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 

3. จัดเก็บ ค้นคืน ส่งผ่าน และจัดด าเนินการข้อมูลสารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 

4. น าเสนอและส่ือสารข้อมูลสารสนเทศในงานอาชีพโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 
 

ค ำอธิบำยรำยวิชำ 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โทรคมนาคม ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

และสารสนเทศ  การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ การจัดเก็บ ค้นคืน ส่งผ่าน และจัดด าเนินการข้อมูล
สารสนเทศ  การประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในการน าเสนอและส่ือสารข้อมูลสารสนเทศตามลักษณะ
งานอาชีพ 
 
 

 ลักษณะรำยวิชำ 
รหัสวิชำ 3001-2001  ช่ือวิชำ  เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ   
หน่วยกิต (ท-ป-น)  2-2-3 
หลักสูตร  ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
ประเภทวิชำ บริหารธุรกิจ 
สำขำวิชำ  การบัญชี 

ก 



 
 

ตำรำงวิเครำะห์หลักสูตรเพ่ือสร้ำงข้อสอบและวำงแผนจัดกำรเรยีนรู้ 
ช่ือวิชา  เทคโนโลสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ   รหัสวิชา  3001-2001     จ านวน  3  หน่วยกิต 

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.1) สาขาวิชาการบัญชี   ประจ าภาคเรียนท่ี 1/2560 
ระยะเวลาเรียน  18  สัปดาห์   จ านวน   4  ช่ัวโมง / สัปดาห์   รวมจ านวน  72 ช่ัวโมง 

                              พฤติกรรม 
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1. ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์และ
ระบบโทรคมนาคม 

4 
(2) 

6 
(2) 

4 
(2) 

2 
(1) 

2 
 

   18 
(7) 

7 8 

2. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์   4 
(2) 

6 
(2) 

4 
(2) 

2 
(1) 

2 
 

   18 
(7) 

7 8 

3. การติดต้ัง การใช้งานเครือข่าย และการ   
   ประมาณราคา 

4 
(2) 

6 
(2) 

8 
(3) 

2 
(1) 

1 
 

2 
(1) 

7 
(3) 

 30 
(12) 

4 8 

4. ระบบสารสนเทศและการจัดการข้อมูล   4 
(2) 

5 
(2) 

6 
(2) 

2 
(1) 

  6 
(2) 

 23 
(9) 

6 8 

5. การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศเพ่ือพัฒนา
ตัวเองสู่อาชีพ 

4 
(2) 

5 
(2) 

9 
(3) 

4 
(2) 

2 
(1) 

 8 
(3) 

 32 
(12) 

2 8 

ทบทวนเน้ือหา   ตรวจสอบชิ้นงาน    
6. การประมวลผลกลุ่มเมฆและการ
ประยุกต์ใช้เพ่ือพัฒนาอาชีพ 

4 
(2) 

6 
(2) 

8 
(3) 

2 
(1) 

2 
(1) 

 9 
(3) 

 31 
(13) 

3 8 

7. การประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูเพ่ือ
น าเสนอข้อมูลสารสนเทศ  ประเภทเอกสาร
ด้านการบัญช ี

2 
(1) 

5 
(2) 

8 
(3) 

4 
(2) 

2 
(1) 

 8 
(3) 

 29 
(12) 

5 8 

8. การประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพ่ือ
น าเสนอข้อมูลสารสนเทศ ประเภทตาราง
ค านวณ 

5 
(2) 

6 
(2) 

9 
(4) 

5 
(2) 

4 
(2) 

 9 
(4) 

 38 
(16) 

1 8 

9. การประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพ่ือ
น าเสนอข้อมูลสารสนเทศ ประกอบการ
บรรยายน าเสนอ 

4 
(2) 

4 
(2) 

8 
(3) 

4 
(1) 

2 
(1) 

 8 
(3) 

 30 
(12) 

4 8 

ทบทวนเน้ือหา   ตรวจสอบชิ้นงาน   จัดแสดงผลงาน    ทดสอบปลำยภำคเรียน   ประเมินผล  สรุปผลการเรียน 

รวม 35 49 64 27 17 2 54  249 
(100) 

 72 

ล ำดับควำมส ำคัญ 4 3 1 5 6 7 2     

 

ข 



ก ำหนดหน่วยกำรเรียนรู้ 
 

หน่วยกำร
เรียนรู้ที่ 

 

ชื่อหน่วยกำรเรียนรู้/รำยกำรสอน 

 

สัปดำห์ที่ 
 

ชั่วโมงที่ 

1 ควำมรู้เก่ียวกับคอมพิวเตอร์และระบบโทรคมนำคม 
1. ความหมายของคอมพิวเตอร์ 
2. วงจรการท างานของคอมพิวเตอร์ 
3. คุณสมบัติของคอมพิวเตอร์ 
4. ประเภทและส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์  
5. คอมพิวเตอร์ยุคใหม่และการประยุกต์ใช้งาน 

1-2 1-8 

2 พื้นฐำนกำรสื่อสำรข้อมูลและเครือข่ำย 
1. การส่ือสารโทรคมนาคม 
2. องค์ประกอบและหน้าท่ีของระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
3. การส่ือสารข้อมูล 
4. ระบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์การใช้งาน 
5. ประเภทและรูปแบบการเช่ือมต่อระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

3-4 9-16 

3 อุปกรณ์เครือข่ำยคอมพิวเตอร์และกำรติดต้ังใช้งำน 
1. อุปกรณ์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ท้องถิ่น  
2. อุปกรณ์ระบบเครือข่ายไร้สาย 
3. การติดต้ังและการใช้งานเครือข่ายท้องถิ่น  
4. การติดต้ังและการใช้งานเครือข่ายไร้สาย  
5. ระบบเครือข่ายวิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด 

5-6 17-24 

4 ระบบสำรสนเทศและกำรจัดกำรข้อมูล 
1. ระบบสารสนเทศ  
2. ความส าคัญของระบบสารสนเทศ  
3. คุณลักษณะของระบบสารสนเทศ  
4. ประโยชน์ของระบบสารสนเทศ  
5. ประเภทของระบบสารสนเทศ 
6. ข้อมูล  
7. ระบบแฟ้มข้อมูล  
8. ระบบฐานข้อมูล  

7-8 25-32 

5 กำรสืบค้นข้อมูลสำรสนเทศเพือ่พัฒนำตัวเองสู่อำชีพ 
1. ความหมายของการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ  

9-10 33-40 

ค 



2. ประเภทของการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ 
3. การสืบค้นข้อมูลด้วย Google 
4. การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูล ThaiLIS 
5. การจัดการข้อมูลสารสนเทศ 
   5.1 การจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ 
  5.2 ประเภทของไฟล์ข้อมูล 
6. การพัฒนาตัวเองสู่อาชีพด้วย www.v-cop.net 

6 การประมวลผลกลุ่มเมฆและการประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนาอาชีพ 
1. การประมวลผลกลุ่มเมฆ  คืออะไร 
2. ประเภทของการประมวลผลกลุ่มเมฆ   
3. ตัวอย่างองค์กรท่ีมีการน าการประมวลผลกลุ่มเมฆ  มาใช้ 
4. ประโยชน์และข้อควรระวัง 
5. ผู้ให้บริการเก็บไฟล์ออนไลน์แบบ Cloud Storage 
6. การใช้ Google Drive 

6.1 การอัฟโหลดไฟล์เข้า Google Drive 
6.2 การลบไฟล์ออกจาก Google Drive 

7. การแบ่งปันไฟล์ 
7.1 การโอนย้ายไฟล์ท่ีแบ่งปันลงสู่เครื่อง 
7.2 การสร้างเอกสารออนไลน์ 

11-12 41-48 

7 การประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อน าเสนอข้อมูล
สารสนเทศ  ประเภทเอกสารทางการบัญชี 

1. เอกสารทางการบัญชี 
2. การใช้โปรแกรมประมวลผลค า Ms-word 2016 
3. การประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Ms-word 

2016  พิมพ์เอกสาร 
4. การประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Ms-word 

2016  พิมพ์เอกสารทางการบัญชี 

13-14 49-56 

8 การประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อน าเสนอข้อมูล
สารสนเทศ  ประเภทตารางงานทางการบัญชี 

1. โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี 
2. โปรแกรมตารางงานกับงานบัญช ี
3. การใช้โปรแกรมตารางงาน Ms-Excel 2016 

15-16 57-64 



4. การประยุกต์ใช้โปรแกรมตารางงาน Ms-Excel 2016 
จัดท าบัญชี 

5. การประยุกต์ใช้โปรแกรมตารางงาน Ms-Excel 2016 
วิเคราะห์ข้อมูลทางการบัญชี ด้วย Pivot Table 

9 การประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อน าเสนอข้อมูล
สารสนเทศทางการบัญชี 
     1. สารสนเทศทางการบัญชี 
     2. การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสร้างงานน าเสนอ 
     3. การประยุกต์ใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 
2016 น าเสนอข้อมูลทางการบัญชี 
     4. การประยุกต์ใช้โปรแกรม Google Sites  น าเสนอ
ข้อมูลแบบออนไลน์ 
 

17-18 65-72 

สอบปลายภาค   
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ค ำช้ีแจงในกำรใช้เอกสำรประกอบกำรเรียนรู้ 

 
เอกสารประกอบการเรียนรู้ วิชาเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ  รหัสวิชา 3001-

2001 เล่มนี้  ได้เรียบเรียงขึ้นมาจากต าราหลายเล่ม  และประสบการณ์ตรงในการสอน  มีการออกแบบ
เนื้อหาให้สอดคล้องกับรูปแบบการจัดการเรียนรู้เชิงรุกทางเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ  
ส าหรับหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพทางการบัญชี  ท่ีเน้นให้ผู้เรียนมีทักษะทางความคิด  คิดเป็น  
แก้ปัญหาเป็น ท างานร่วมกับผู้อื่นรู้จักแลกเปล่ียนเรียนรู้  สามารถปฏิบัติสร้างช้ินงานได้  ผลงานสามารถ
น าไปใช้ได้จริง  โดยผู้เรียนและผู้ต้องสอนสร้างความเข้าใจก่อนใช้เอกสารประกอบการเรียนไปพร้อมกับ
การใช้รูปแบบการสอน ETBOPRA model  ท่ีผู้เรียบเรียงได้พัฒนาขึ้น  จะส่งผลให้การจัดการเรียนการ
สอนในรายวิชาได้ประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการพัฒนาผู้เรียนในระดับท่ีสูงขึ้น 

 
บทบำทผู้เรียน 

ล ำดับ พฤติกรรมของผู้เรียน กิจกรรม 
1 มีความรับผิดชอบต่อตนเองในการเรียนการสอน เข้าเรียนตรงเวลา  ส่งงานครบ 

รับผิดชอบในส่ิงทท่ีได้รับ
มอบหมาย 

2 มีความมุ่งมั่นในการเรียนรู ้ มุ่งแสวงหาความรู้ใหม่   
ทดลองปฏิบัติเพื่อหาแนวทาง
สร้างช้ินงาน 
มุ่งผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติ
ช้ินงาน 

3 คิด  วางแผน  และท ากิจกรรมต่าง ๆ ตามท่ีวางแผนไว้
โดยร่วมมือกันกับกลุ่ม 

น าความรู้ท่ีได้จากการสาธิตของ
ครูมาประยุกต์ใช้ในการ
ออกแบบวางแผนร่วมกับเพื่อน
เพื่อสร้างช้ินงานให้ส าเร็จ  ให้มี
คุณค่าสามารถน าไปใช้งานได้
จริง 

4 ให้ความร่วมมือกับกลุ่ม  และช่วยเหลือซึ่งกันและกัน มีการท างานเป็นทีม ยอมรับฟัง
ความคิดเห็นของคนอื่น แบ่งปัน
ความรู้ประสบการณ์กับเพื่อน  

5 ใช้ทักษะในการฝึกการฟัง  พูด  อ่าน  เขียน แสดงความ
คิดเห็น  ซักถามและแก้ปัญหา 

แสดงความคิดเห็น ถามในส่ิงท่ี
อยากรู้  และอธิบายในส่ิงท่ี

ง 



ตนเองรู้  ศึกษาหาความรู้
เพิ่มเติม  และบันทึกองค์ความรู้
ไว้เป็นระบบ  สะท้อนแนวคิด
และองค์ความรู้ใหม่ในการ
แสดงผลงาน 

6 ยอมรับความคิดเห็นของเพื่อน  และสนับสนุนกันอย่าง
จริงใจ 

การท างานกลุ่ม  การระดมสมอง
ร่วมกันคิด แก้ปัญหาอย่างจริงใจ
ต่อกัน 

7 แลกเปล่ียนความคิดเห็นและข้อมูลกับเพื่อนและครู      
 

แสดงความคิดเห็นในองค์ความรู้
ท่ีค้นพบ  ให้เพื่อนและครูได้
แลกเปล่ียนแนวคิด  และ
ส่งเสริมซึ่งกันและกันเพื่อต่อยอด
ทางความคิด 

8 สร้างแรงจูงใจในตัวเอง  โดยต้ังความคาดหวังใน
ความส าเร็จ  ไว้เอื้อประโยชน์ซึ่งกันและกัน  ให้ความ
สนใจกิจกรรมต่าง ๆ อย่างต่อเนื่อง  และมีความอดทน 

ต้ังเป้าหมายในการสร้างช้ินงาน
อย่างมีคุณค่า  คาดหวังว่าจะ
สร้างช้ินงานนี้ให้ใครใช้  จะใช้
อย่างไร 

9 มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  พร้อมท่ีจะน าเสนอแนวทาง
แก้ปัญหา  และสามารถเช่ือมโยงส่ิงท่ีเรียนรู้มาแล้วกับ
สถานการณ์ใหม่ ๆ ได้ 

พัฒนาช้ินงานใหม่ ๆ ให้สามารถ
น ามาใช้งานได้จริง  ใน
สถานการณ์จริง 

10 แสดงพฤติกรรมการสร้างความรู้ด้วยตนเอง  มีแนวคิด
ใหม่ ๆ สามารถสร้างช้ินงานได้อย่างสร้างสรรค์ 

สืบค้นความรู้ใหม่ ๆ ออกแบบ
ช้ินงานใหม่ ๆ  

11 มีความรู้สึกเป็นเจ้าของผลงานของตนเอง  มีความ
ภาคภูมิใจในผลส าเร็จในการเรียนของตัวเอง  เห็นคุณค่า
ในการน าไปใช้งานได้จริง 

จัดแสดงผลงานการเรียนใน
ห้องเรียน  และสู่สาธารณชน
ภายนอก  ในงานสรุปผลการ
เรียนของวิทยาลัยฯ 

12 สะท้อนผลงานและสร้างแนวคิดใหม่ ๆ น าช้ินงานมาจัดแสดงผลงาน  
และอธิบายถึงการต่อยอดทาง
ความคิด  ในการสร้างช้ินงาน
ครั้งต่อไป 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี x.x บทบาทครูผู้สอนและบทบาทผู้เรียนในการใช้เอกสารประกอบการเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 บทบาทครูผู้สอนและบทบาทผู้เรียนในการใช้เอกสารประกอบการเรียนรู้ 
 

จ 



 
 

 
รูปแบบกำรเรยีนรู้เชิงรุกทำงเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดกำรอำชีพ  

 ส ำหรับหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพช้ันสูงทำงกำรบัญชี 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 รูปแบบการสอนเชิงรุกทางเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ  ส าหรับหลักสูตร 
                ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงทางการบัญชี 

 

ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน  ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 สร้ำงควำมสนใจ (Engagement: E)  เป็นกิจกรรมท่ีครู  และผู้เรียนช่วยกันต้ัง
ค าถามในสถานการณ์จริง  ในหัวข้อท่ีเรียนในแต่ละหน่วยการเรียนรู้  เพื่อแก้ปัญหา  สถานการณ์ปัญหาท่ี
ครูกระตุ้น  ให้ผู้เรียนเป็นผู้ออกแบบค าถามจากเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นจริงในการท างาน  ท าให้ผู้เรียนรู้สึกถึง
ธรรมชาติความเป็นจริง  มีความรู้สึก  ท้าทายอยากรู้  อยากเรียน  อยากแก้ปัญหา  ท าให้เห็นคุณค่า
ความส าคัญและประโยชน์ของส่ิงท่ีจะเรียน 
  ขั้นตอนที่ 2 เชื่อมโยงปัญหำ (Transfer: T) เป็นกิจกรรมท่ีผู้เรียนจะเช่ือมโยงปัญหาจาก
สถานการณ์ปัญหาท่ีครูและผู้เรียนช่วยกันต้ังขึ้น  ทบทวนความรู้เดิม ค้นหาแนวทางแก้ปัญหาโดยศึกษา  

ฉ 



เนื้อหาจากบทเรียนการสาธิตจากครู  การปฏิบัติตามใบงาน  แล้วก าหนดขอบเขต  แนวทาง   วิธีการ  
เรียนรู้  ประเด็นเนื้อหาย่อย  แนวทางการบันทึกและ สรุปผลการเรียนรู้  จัดท าเครื่องมือท่ีใช้ในการเรียนรู้  
ลงมือศึกษาค้นคว้า  ศึกษารวบรวมข้อมูล  ศึกษาปัญหา  ศึกษาทดลอง  ตามแผนการท่ีวางไว้เพื่อแสวงหา
ความรู้และค้นพบความรู้ด้วยตนเอง 

ขั้นตอนที่ 3 ระดมสมอง (Brainstorming: B) เป็นกิจกรรมท่ีผู้เรียนจะต้องระดมสมองร่วมกับ
เพื่อนในกลุ่มเพื่อร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา  น าข้อมูลมาร่วมกันวิเคราะห์ อภิปราย เปรียบเทียบ    
เช่ือมโยงความสัมพันธ์กับสถานการณ์ปัญหา ประเมินค่า สรุปความคิดรวบยอด คุณค่าความส าคัญ  
แนวคิดแนวทางปฏิบัติในชีวิตประจ าวันท่ีเกิดขึ้นจริง  และสรุปขั้นตอน กระบวนการเรียนรู้ รวมท้ังองค์
ความรู้ใหม่ของตนเอง  ลงใน  Google Document 

ขั้นตอนที่ 4 สังเกตกำรณ์ (Observe: O) เป็นกิจกรรมท่ีผู้เรียนร่วมกันสรุปแนวทางแก้ปัญหา  
โดยการแลกเปล่ียนผลการระดมสมองกลุ่มตัวเองและศึกษาข้อมูลผลการระดมสมอง  ของกลุ่มอื่นจาก   
Google Document ท่ีแต่ละกลุ่มได้น าความรู้  ข้อค้นพบ ข้อสรุปท่ีได้จากการ เรียนรู้มาน าเสนอเป็น
ช้ินงานในรูปแบบต่าง ๆ ตามความสนใจพร้อมท้ังบอกเล่าเรื่องราว  เกี่ยวกับขั้นตอนเรียนรู้  และแสดง
ความรู้สึกต่อช้ินงาน 

ขั้นตอนที่ 5 น ำไปปฏิบัติสร้ำงชิ้นงำน (Practice: P) เป็นกิจกรรมท่ีผู้เรียนต้องน ามาปฏิบัติ
สร้างช้ินงาน  ให้สามารถแก้ปัญหา  สถานการณ์ปัญหาและน าไปใช้ในการท างานได้จริง 

ขั้นตอนที่ 6 สะท้อนแนวคิด (Reflect: R) เป็นกิจกรรมท่ีผู้เรียนต้องสะท้อนส่ิงท่ีได้เรียนรู้จาก
ขั้นศึกษาค้นคว้า  ขั้นเช่ือมโยงปัญหา  ขั้นระดมสมอง  ขั้นสังเกตการณ์  ขั้นน าไปปฏิบัติสร้างช้ินงาน  ว่า             
ผู้เรียนได้เรียนรู้อะไรบ้างจากส่ิงท่ีเรียน  น าช้ินงานมาแลกเปล่ียนเรียนรู้และประเมินซึ่งกันและกัน 

ขั้นตอนที่ 7 น ำไปใช้งำนได้จริง (Apply: A) เป็นกิจกรรมท่ีผู้เรียนเห็นคุณค่า  ประโยชน์จาก
การใช้งานสามารถวางแผนการต่อยอดการเรียนรู้จากความสนใจ  น าไปประยุกต์ใช้งานได้ตามเหตุการณ์
จริง 
 สรุป  ท้ัง 7 ขั้นตอนเป็นการพัฒนารูปแบบการจัดการเรียนรู้เชิงรุกทางเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
การจัดการอาชีพส าหรับหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  สาขาวิชาการบัญชี  ในการจัดการเรียนรู้
ในแต่ละหน่วยการเรียนผู้เรียนต้องได้เรียนรู้ผ่านกิจกรรมต่าง ๆ เหล่านี้  โดยมีจุดเน้นส าคัญคือส่งเสริมให้
ผู้เรียนเรียนรู้ด้วยความอยากรู้อยากเรียน  เป็นเจ้าของการเรียนรู้ท่ีแท้จริง  มีโอกาสได้วางแผนการเรียนรู้
ร่วมกับครูผู้สอน  ก าหนดขอบเขตแนวทางการเรียนรู้ของตนเอง  ลงมือเรียนรู้ตามแผนและควบคุมก ากับ
การเรียนรู้ของตนเอง  น าข้อมูลท่ีได้จากการศึกษาเรียนรู้มาวิเคราะห์ อภิปราย วิพากษ์วิจารณ์ เช่ือมโยง
ความสัมพันธ์กับใบงานและสถานการณ์ปัญหา สรุปความรู้ของตนเอง  ร่วมกันระดมสมองแล้วน าไป
ปฏิบัติสร้างช้ินงาน  เพื่อรายงานผลการเรียนรู้  และกระบวนการเรียนรู้ในรูปแบบต่าง ๆ ตามความสนใจ  
ท าให้ความรู้และประสบการณ์ท่ีได้รับเป็นรูปธรรมชัดเจน  รวมท้ังได้แลกเปล่ียนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน
ประเมินปรับปรุงผลการเรียนรู้  วิธีของตนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  สามารถน าไปประยุกต์ใช้งานได้จริง 
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การประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อน าเสนอข้อมูลสารสนเทศ 
ประเภทเอกสารทางการบัญช ี

 
1. สาระการเรียนรู้ 

1. เอกสารทางการบัญชี 
2. การใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 
3. การประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 พิมพ์เอกสาร 
4. การประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 พิมพ์เอกสารทางการ

บัญช ี
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 

2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 
2.1.1 เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจความหมายของเอกสารทางการบัญชี 

         2.1.2 เพื่อให้มคีวามรู้และทักษะในการใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016  
    2.1.3 เพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 ในการพิมพ์

เอกสารทางบัญชี 
2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

          2.2.1 บอกความหมายของเอกสารทางการบัญชีได้   
          2.2.2 อธิบายการใช้ค าส่ังโปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 ได้ 

      2.2.3 ประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 ในการพิมพ์เอกสารทาง
บัญชีได้ 

2.3 จุดประสงค์น าทางด้านทักษะ 
     2.3.1 ปฏิบัติการประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 ในการพิมพ์

เอกสารได้ 
     2.3.2 ปฏิบัติการประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 ในการพิมพ์

เอกสารทางบัญชีได้ 
2.4 จุดประสงค์น าทางด้านคุณธรรม  จริยธรรม  และอัตลักษณ์คุณธรรมของวิทยาลัยฯ 

         1. มีคุณธรรม จริยธรรม และความรับผิดชอบในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ
อาชีพ 
         2. มีเจตคติท่ีดีต่อการเรียน เรื่องการประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูเพื่อน าเสนอข้อมูลสารสนเทศ 
ประเภทเอกสารทางการบัญชีและรักษ์ค่านิยมหลัก 12 ประการ   
         3. ความรับผิดชอบ  ตรงต่อเวลา  มีสัมมาคารวะ  (อัตลักษณ์คุณธรรมวิทยาลัยฯ) 
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สมรรถนะประจ าหน่วย 
แสดงความรู้เรื่องการประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อน าเสนอข้อมูลสารสนเทศประเภท

เอกสารทางการบัญชี 
กิจกรรมเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน 
 กิจกรรมในห้องเรียน 
 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่มศึกษาเอกสารทางการบัญชี  ท่ีใช้ติดต่อส่ือสารทางธุรกิจ  หลากหลายภาษา  
เช่นภาษาอังกฤษ  ภาษาจีน  ภาษาญี่ปุ่น  ภาษาเวียดนาม  ภาษาลาว  เป็นต้น  แล้วติดบอร์ดน าเสนอ
หน้าห้องเรียน 

กิจกรรมนอกห้องเรียน 
 ให้ผู้เรียนศึกษารูปแบบการพิมพ์จดหมายธุรกิจ  แล้ววางแผนการใช้คอมพิวเตอร์ในการพิมพ์
จดหมายธุรกิจพร้อมซองจดหมาย   โดยออกแบบหัวจดหมายธุรกิจให้สอดคล้องเหมาะสมกับธุรกิจ 
 ให้นักศึกษาศึกษารูปแบบและองค์ประกอบของการพิมพ์แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน  แล้ว
ออกแบบการใชพิมพ์ให้สอดคล้องเหมาะสมกับธุรกิจอย่างเป็นสากล 
แผนผังความคิดสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วย (Mind Mapping) 
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แบบทดสอบเพื่อประเมินผลก่อนการเรียนรู้ 
จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 1 เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจความหมายของเอกสารทางการบัญชี (วัดความรู้) 
1.  ข้อใดเป็นเอกสารทางบัญชี 
    ก. ใบแจ้งราคาสินค้า 
 ข. ใบก ากับภาษี 
 ค. ใบเสนอขาย 
 ง. ใบส่ังซื้อ 
 จ. รายงานการประชุมแผนกบัญชี 
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 1 เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจความหมายของเอกสารทางการบัญชี (วัดความ
เข้าใจ) 
2. เอกสารทางบัญชีมีความแตกต่างจากเอกสารอื่นอย่างไร 
   ก. ใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบการช าระภาษีอากร 
   ข. ใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี 
   ค. ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินธุรกิจ 
   ง. ใช้เป็นหลักฐานทางกฎหมายเมื่อผิดสัญญา 
   จ. ใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการค้า 
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 1 เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจความหมายของเอกสารทางการบัญชี  (วัดความ
เข้าใจ) 
3. ข้อใดคือองค์ประกอบท่ีส าคัญของเอกสารทางบัญชี 
   ก. จ านวนเงินรวม 
   ข. ช่ือของกิจการ  และช่ือของเอกสาร 
   ค. วัน  เดือน  ปี  ท่ีออกเอกสาร 
   ง. เลขท่ี  และเล่มท่ีของเอกสาร 
   จ. ถูกทุกข้อ 
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จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 2 เพื่อให้มีความเข้าใจและทักษะในการใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft 
Word 2016 (วัดการน าไปใช้) 
4. ข้อใด ไม่ใชป่ระโยชน์ของการใช้โปรแกรม Ms-word กับเอกสารทางการบัญชี 
    ก. ช่วยจัดท าบัญชีครบวงจรได้ด้วยค าส่ังเช่ือมโยง 
    ข. ช่วยจัดรูปแบบการพิมพ์รายงานทางการเงินได้ง่าย สวยงาม 
    ค. ช่วยให้การจัดเก็บและค้นหาเอกสารง่ายและรวดเร็วขึ้น 
    ง. ช่วยให้ค้นหา  แก้ไข และท าส าเนาเอกสารได้ง่ายและรวดเร็ว     
    จ. ช่วยให้การท างานเกี่ยวกับเอกสารถูกต้องผิดพลาดน้อยลง 
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 2 เพื่อให้มีความเข้าใจและทักษะในการใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft 
Word 2016 (วัดการน าไปใช้) 
5.  การใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Ms-word เพื่อสร้างเอกสารน าเสนอข้อมูลสารสนเทศทางการบัญชี 
สามารถเลือกใช้โปรแกรมใดทดแทนได้ 
   ก.  Ms-Access  
   ข.  Ms-outlook  
   ค.  Ms-Publiser 
   ง.  Ms-Excel 
   จ.  Ms-PowerPoint 
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 3  เพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 
ในการพิมพ์เอกสารทางบัญชี (วัดการวิเคราะห์) 
6.  การพิมพ์จดหมายสากล  มีวิธีการพิมพ์อย่างไร 
   ก. จัดรูปแบบการพิมพ์ตามแบบท่ัวไป 
   ข. จัดรูปแบบพิมพ์ตามแบบของตัวเอง 
   ค. จัดรูปแบบพิมพ์ตามแบบหนังสือราชการ 
   ง.  จัดรูปแบบการพิมพ์ชิดซ้าย 
   จ.  จัดรูปแบบการพิมพ์ผสมแบบสากลกับราชการ 
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จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 3   เพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 
2016 ในการพิมพ์เอกสารทางบัญชี (วัดการสังเคราะห์) 
7. องค์ประกอบการพิมพ์ Resume เพื่อการสมัครงานอาชีพการบัญชีข้อใดส าคัญท่ีสุด  เพราะเหตุใด 
   ก.  รูปภาพ  เพราะแสดงถึงหน้าตาของผู้สมัคร 
   ข.  ช่ือสถานศึกษา  เพราะแสดงถึงช่ือเสียงของสถานศึกษาท่ีเรียน 
   ค.  วัน เดือน  ปีเกิด  เพราะแสดงถึงอายุของผู้สมัคร 
   ง.  เกรดเฉล่ีย  เพราะแสดงถึงความสามารถทางการศึกษา 
   จ.  ทักษะวิชาชีพทางการบัญชี  เพราะแสดงถึงความสามารถทางวิชาชีพ 
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 3   เพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 
2016 ในการพิมพ์เอกสารทางบัญชี (วัดทักษะพิสัย) 
8.  ในการสร้างหัวจดหมาย  หากต้องการจัดกลุ่มรูปภาพและกล่องข้อความให้เป็นวัตถุเดียวกัน  ใช้
ค าส่ังใด 
    ก.  คลิก รูปภาพ แล้วเลือก Group 
    ข.  คลิก รูปภาพ กด Ctrl + คลิกวัตถุ แล้วเลือก Group  
    ค.  กด Ctrl + คลิกวัตถุ แล้วเลือก Group 
    ง.  คลิก รูปภาพ กด Ctrl + V แล้วเลือก Group 
    จ.  คลิก รูปภาพ กด Ctrl + C แล้วเลือก Group 
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 3  เพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 
ในการพิมพ์เอกสารทางบัญชี (วัดทักษะพิสัย) 
 
 
 
 
 
จากภาพใช้ตอบค าถามข้อ 9 – 10 
9. จากภาพ การพิมพ์เพื่อบอกว่าเป็นเอกสารส าเนาแบบลายน้ า  ควรใช้ค าส่ังใด 
    ก.  คลิกเมนู Insert เลือก  WordArt 
    ข.  คลิกเมนู Design เลือก  Watermark 
    ค.  คลิกเมนู Insert เลือก  SmartArt 
    ง.  คลิกเมนู Home เลือก  Find & Replace 
    จ.  คลิกเมนู Insert เลือก Equation 
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จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 3   เพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 
2016 ในการพิมพ์เอกสารทางบัญชี (วัดทักษะพิสัย) 
10. จากภาพ  สามารถสร้างตารางด้วยวิธีใดบ้าง 
    ก.  คลิกเมนู Insert เลือก Insert Table (3x5 Table) 
    ข.  คลิกเมนู Insert เลือก Insert Table (5x3 Table) 
    ค.  คลิกเมนู Insert เลือก Table ลากเมาส์ให้ได้ (3x5 Table) 
    ง.  คลิกเมนู Insert เลือก Draw Table วาดตารางให้ได้ (3x5 Table) 
    จ.  ข้อ ก ค และ ง ถูกต้อง 
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การประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อน าเสนอข้อมูลสารสนเทศ 
ประเภทเอกสารทางการบัญช ี

การประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อน าเสนอข้อมูลสารสนเทศประเภทเอกสารทางการบัญชี  
โดยท่ัวไปแล้วองค์กรปัจจุบันจะมีการซื้อโปรแกรมส าเร็จรูปเฉพาะงานด้านการบัญชีมาใช้ในการบริหาร
จัดการสารสนเทศทางการบัญชีอย่างครบวงจร  และนิยมใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในส านักงานท่ีมี
ประสิทธิภาพสูงอย่างชุดโปรแกรมไมโครซอฟต์ออฟฟิส (Microsoft Office) ให้เป็นส านักงานอัตโนมัติ 
นักบัญชีส่วนมากนิยมใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิรด์ในการพิมพ์เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารทางธุรกิจ
ท่ีจ าเป็นต้องใช้ติดต่อกับลูกค้าและองค์กรอื่น  เช่น  การพิมพ์จดหมายธุรกิจ การพิมพ์หนังสือราชการ
รายงานงบดุลประจ าเดือนต่อกรมบัญชีกลาง การพิมพ์ใบปะหน้ารายงานงบการเงนิ  การพิมพ์
แบบฟอร์มเอกสารทางบัญชีเป็นต้น 

1. ความหมายของเอกสารทางบัญชี 
  1.1  เอกสารทางบัญชี (Accounting documents) หมายถึง เอกสารท่ีใช้เป็นหลักฐาน

ประกอบการบันทึกบัญชี ซึ่งอาจจะได้รับจากธุรกิจหรือบุคคลภายนอก เช่น บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน 
ใบส่ังซื้อ ใบก ากับภาษี เป็นต้น 
    แบบฟอร์มท่ีท าขึ้นจะเป็นเครื่องมือช่วยในการด าเนินงานและควบคุมได้ดังนี้ 
           1.1.1  เป็นการบันทึกเหตุการณ์ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรว่าเหตุการณ์นั้นเกิดขึ้นเมื่อใด อย่างไร 
และใครเป็นผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มท่ีใช้นี้บางชนิดก็ใช้เป็นหลักฐานในการลงบัญชีทันที เช่น ใบเบิก
วัตถุดิบ ใบส าคัญส่ังจ่าย เป็นต้น แบบฟอร์มบางชนิดก็ไม่ได้ใช้เป็นหลักฐานในการลงบัญชีแต่ใช้ในการ
ด าเนินงาน เช่น ใบขอซื้อ ใบส่ังซื้อ เป็นต้น 
          1.1.2  ช่วยขจัดข้อผิดพลาดอันเกิดจากการจ าเหตุการณ์ซึ่งจะเกิดขึ้นในกรณีท่ีไม่ได้บันทึกไว ้
          1.1.3  เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงาน เพราะอาจใช้เป็นส่ือติดต่อระหว่างบุคคล
ท่ีเกี่ยวข้องเมื่อต้องการ  จะแจ้งข่าวสารให้บุคคลใดก็ตามทราบ การแจ้งให้ทราบโดยแบบฟอร์มจะท าให้
ข้อความท่ีต้องการจะส่งถึงกันได้มีการบันทึกไว้อยา่งชัดเจน ป้องกันการโต้แย้ง และความเข้าใจผิด 
           1.1.4  ลดค่าใช้จ่ายในการติดต่อหรือการจดบันทึกโดยวิธีดังต่อไปนี้ 
                 1)  ข้อความท่ีต้องการให้อยู่เป็นประจ าจะจัดพิมพ์ไว้ล่วงหน้า ซึ่งเป็นการลดงานเกี่ยวกับ
การบันทึกรายการลงในแบบฟอร์ม 
                    2)  กรณีท่ีบุคคลหลายฝ่ายต้องการข้อความความอย่างเดียวกัน จะท าได้โดยจัดให้มี
ส าเนาหลายฉบับจะช่วยลดเวลาการกรอกแบบฟอร์มนั้น 

เอกสารท่ีใช้ในการบันทึกบัญชี มี 2 ประเภทคือ 

        แบบฟอร์มท่ีท าให้เกิดรายการ  ได้แก่ 
     (1)  ใบขออนุมัติซื้อ (Purchase Requisition) 
  (2)  ใบแจ้งรับพนักงานเข้าท างาน (Payroll Notification) 
  (3)  ใบเบิกวัตถุดิบ (Material Requisition) หรือใบเบิกสินค้า (Product Requisition) 

แบบฟอร์มท่ีใช้บันทึกเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น  ได้แก่ 
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     (1)  ใบก ากับสินค้าท่ีขาย (Sales Invoice) 
      (2)  ใบก ากับสินค้าท่ีซื้อ (Purchase Invoice) 

       (3)  รายการรับสินค้า (Receiving Reports)  
  (4)  บัตรลงเวลา (Time clock - card)  

 
เอกสารประกอบการบันทึกบัญชีตามพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ.2543 ควรมีรายการดังนี้ 

1. ช่ือของผู้จัดท าเอกสารซึ่งอาจจะใช้ช่ือท่ีใช้ในการประกอบธุรกิจของผู้จัดท าเอกสาร 
2. ช่ือของเอกสาร 
3. เลขท่ีของเอกสาร และเล่มท่ี(ถ้ามี) 
4. วัน เดือน ปี ท่ีออกเอกสาร 
5. จ านวนเงินรวม   

 
ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการบันทึกบัญชี  ประเภทใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                               ภาพท่ี 7.1 ใบเสร็จรับเงิน 
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1.2  ความสัมพันธ์ของเอกสารทางบัญชีในระบบธุรกิจ 
 เอกสารทางการบัญชีในระบบธุรกิจจะมีความสัมพันธ์ตามระบบการค้าท่ีเกิดขึ้น  โดยกิจการ
ปัจจุบันจะมีการวางระบบเอกสารอย่างเป็นสากล  เพื่อใช้ในการจัดท าบัญชีไว้เป็นหลักฐานในการ
ด าเนินงาน ตลอดจนหลักฐานทางกฎหมาย เช่นการวางระบบบัญชีเกี่ยวกับเงินสดรับ  จะท าให้กิจการมี
ระบบการควบคุม ตรวจสอบได้  กิจการโดยท่ัวไปจะแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับธุรกิจเป็นฝ่าย  
หรือเป็นแผนก  ให้การด าเนินธุรกิจเป็นไปตามข้ันตอนโดยใช้เอกสารเป็นหลักฐานในการอ้างอิง  
 
 
 
           

 

 

 

 

 

 

          

      

             

                  ภาพท่ี 7.2 ความสัมพันธ์ของเอกสารทางบัญชี  ระบบบัญชีเกี่ยวกับเงินสดรับ 

ความสัมพันธ์ของเอกสารธุรกิจแต่ละแผนกแต่ละกิจการจะมีความแตกต่างกันตามสภาพจริง
ของการด าเนินธุรกิจและการวางระบบบัญชีของกิจการ  เอกสารแผนกการเงินและบัญชมีีดังนี้ 

1.2.1  แผนกการเงิน 
 ใบนับเงินสดประจ าวัน (Daily Cash Count) 
 รายงานรับเงินประจ าวันโดยเครื่องบันทึกเงินสด (Daily Cash Register Receipts Reading) 
 ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) 
 รายงานการรับเงินประจ าวัน (General Cashier’s Daily Report) 
 ใบน าเงินฝากธนาคาร (Daily Deposit Slip) 
 ใบส าคัญส่ังจ่าย (Voucher) 
 ใบแสดงรายละเอียดเงินได้ (Pay Statement) 
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 ใบส าคัญเงินทดรองจ่าย (Petty Cash Voucher) 
 ทะเบียนคุมเช็คจ่าย (Daily Record of Checks issued) 
1.2.2  แผนกบัญชี 
 รายงานท่ีส่งให้ลูกหนี้ประจ าเดือน (Customers Monthly Statements) 
 บัญชีคุมสินค้าและพัสดุ (Perpetual Inventory Record) 
 ทะเบียนการประกันภัย  (Insurance Record) 
 ทะเบียนเงินเดือนค่าจ้าง  (Payroll Sheet) 
 บัญชีเงินได้พนักงาน (Employee Earning Record) 

2. การใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 
 โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมที่ใช้ในการพิมพ์จดหมาย ซองจดหมาย รายงาน  
นามบัตร  แผ่นพับ และเอกสารในลักษณะต่าง ๆ  ท่ีผู้ใช้สามารถออกแบบและสร้างสรรค์งานพิมพ์ได้
ตามต้องการหรือจะเลือกใช้เท็มเพลตส าเร็จรูปในการใช้งานเร่งด่วนได้อย่างง่าย 
 2.1 การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2016  เข้ามาครั้งแรกโปรแกรมให้เลือกการเริ่มต้น
สร้างเอกสารแบบเอกสารเปล่า (Blank document) หรือจะเลือกเอกสารจากเท็มเพลต (Template)  
ท่ีมีการออกแบบโครงร่างเอกสารมาแล้ว ซึ่งจะมีเอกสารรูปแบบต่าง ๆ ให้เลือกใช้งาน 

 

  
 
 
 

เลือก Blank Document เอกสารเปล่า เท็มเพลตเอกสาร 
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 2.2 การสร้างเอกสารใหม่จากเท็มเพลต (Template)   
      เท็มเพลตเอกสารท่ีปรากฎขึ้นมาให้เลือก  จะเป็นเท็มเพลตท่ีติดต้ังมาพร้อมกับโปรแกรม
บางส่วน  หากการใช้งานเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตก็จะมีเท็มเพลตออนไลน์ขึ้นมาให้เลือกใช้หลายกลุ่ม  
สามารถเลือกมาปรับแก้ไขเนื้อหาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับงานได้ตามต้องการ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คลิกเลือกชุดเท็มเพลตเอกสาร 
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  2.3 พื้นท่ีการท างานของ Microsoft  Word 2016 

       เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2016 เข้ามา และเลือกสร้างเอกสารใหม่แบบว่างเปล่า  
ก็จะพบพื้นท่ีการท างานของซึ่งจะมีส่วนประกอบหลัก ๆ ดังนี้ 
  

 
 

2.4 การสร้างเอกสารใหม่และการตั้งค่าพื้นฐาน 
 
 
 
 

File เลือกค าส่ัง
จัดการเอกสาร 

Title bar 
ช่ือเรื่องเอกสาร 

Ribbon 
แท็บค าส่ัง 

Ruler 
ไม้บรรทัดแนวนอน 

Right Margin 
ระยะขอบขวา 

Left Margin 
ระยะขอบซ้าย 

พื้นท่ีเอกสาร 

ปุ่ม 
ต้ังแท็บ 

ย่อ/ขยายมุมมอง 

สลับมุมมองเอกสาร ภาษาแป้นพิมพ์ จ านวนข้อความ 

หน้าปัจจุบัน/ 
จ านวนหน้า 

เลือกกระดาษขนาด A4 

คลิกปุ่ม Size เลือกขนาดกระดาษ 

เลือกขนาด A4 
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z 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะขอบปกติ 
ด้านละ 2.5 cm 

คลิกปุ่ม Orientation  
เลือกแนวกระดาษ 

แนวตั้ง (ปกติ) 
 
แนวนอน 
 

คลิกปุ่ม Margin เลือกตั้งค่าระยะขอบกระดาษ 

เลือกฟอนต์ 
และขนาดตัวอักษร 
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 2.5 การพิมพ์จดหมายท่ัวไป   
     การพิมพ์จดหมายท่ัวไปด้วยโปรแกรม Ms-word เช่นจดหมายเชิญประชุม  หรือจดหมาย

ติดต่อเรื่องงาน  สามารถพิมพ์ได้ง่าย ๆ โดยไม่ต้องใช้ค าส่ังใด  เพียงใช้ปุ่ม Tab จัดต าแหน่งย่อหน้าของ
เนื้อหา  และปุ่ม Enter ปรับระยะห่างบรรทัด  ก็จะได้จดหมายท่ีมีรูปแบบพื้นฐานสากล  ตามหลักการ
พิมพ์จดหมายท่ัวไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

พิมพ์วันท่ี แล้วคลิก 

ปุ่ม  จัดกึ่งกลาง 

พิมพ์ช่ือบริษัทหรือสถานท่ี 

พิมพ์ช่ือเรื่อง 

พิมพ์เรียนถึงผู้รับ 

กดปุ่ม Tabพิมพ์ย่อหน้า 
 

กดปุ่ม Tab พิมพ์ย่อหน้า 

พิมพ์เนื้อเรื่องจดหมาย 
 

กดปุ่ม Tab จัดกึ่งกลาง 
พิมพ์ค าลงท้าย  

ช่ือ-นามสกุล ต าแหน่ง 
จัดดุลกับค าลงท้าย 

คลิกท่ี  แล้วเลือก Save เก็บบันทึกเอกสาร 
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 2.6 การพิมพ์จดหมายสากล 
     การพิมพ์จดหมายสากล หรือจดหมายภาษาอังกฤษ  นิยมพิมพ์แบบข้อความชิดซ้าย หรือ

แบบ Full Block   แหล่งเรียนรู้เพิ่มเติม  http://www.engisfun.com/การเขียนจดหมายแบบ-full-
block-style/ 

 

 
 
 
 

 

พิมพ์ ช่ือ ท่ีอยู่ 
ผู้รับจดหมาย 

 พิมพ์ค าขึ้นต้น 
  และพิมพ์เนื้อเรื่องจดหมาย 

พิมพ์ ช่ือ ท่ีอยู่ 
ผู้ส่งจดหมาย 

กดปุ่ม Enter เว้น 
บรรทัดว่าง 3 บรรทัด 

ลงช่ือผู้ส่งปิดท้ายจดหมาย 

http://www.engisfun.com/การเขียนจดหมายแบบ-full-block-style/
http://www.engisfun.com/การเขียนจดหมายแบบ-full-block-style/
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 2.7 การพิมพ์จดหมายราชการ   
     การพิมพ์จดหมายราชการ  หรือหนังสือราชการมี 6 ชนิด  มีรูปแบบการพิมพ์ท่ีถูกต้องโดย

ยึดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ   สัญลักษณ์ของหนังสือราชการคือ ครุฑ แหล่ง
เรียนรู้เพิ่มเติม  http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.8 การจัดการข้อความหลายคอลัมน์  

ช่ือ ท่ีอยู่ 
ของหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ ตราครุฑ 

เลขท่ีเอกสาร 
ของหน่วยงาน 

http://www.kromchol.com/eoffice/law.htm
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     การจัดการข้อความหลายคอลัมน์  โดยใช้ค าส่ัง Columns บนแท็บ Layout  สามารถ
ประยุกต์ใช้ในการพิมพ์เพื่อจัดวางข้อความเป็นคอลัมน์เหมือนหนังสือพิมพ์  จดหมายข่าว แผ่นพับ  ได้
อย่างลงตัวสวยงาม 

 
 

 
 
 
 

เลือกท่ี Layout 

เลือก Columns 

เลือกแบบ 
2 คอลัมน์ 

แสดงบนแถบ 
ไม้บรรทัด 
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 2.9 การจัดรูปแบบเอกสาร 
     การจัดรูปแบบเอกสารเพื่อสร้างเอกสารให้สมบูรณ์และสวยงาม  โดยการจัดรูปแบบ

ข้อความ  สีพื้น  เส้นขอบ  เส้นกรอบหน้า  การจัดข้อความ  อักษรน าด้วย Drop Cap  การใส่ลายน้ า
เอกสาร Watermark การแทรก WordArt โดยยกตัวอย่างในการออกแบบ และพิมพ์เอกสาร  
Resume  เพื่อการสมัครงานแบบมืออาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2.10 การแทรกรูปภาพ  ตาราง  กราฟ แผนภูมิ กล่องข้อความ 
 

คลิก Page Color เลือกสีพื้นหลัง คลิกท่ี Design 

คลิก Page Borders  
เลือกเส้นกรอบหน้า 
เลือกลักษณะเส้นกรอบ 

เลือกสีของเส้นกรอบ 
เลือกขนาดของเส้นกรอบ 
 เส้นกรอบแบบส าเร็จรูป 
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คลิกท่ี Insert  คลิก WordArt เลือกรูปแบบท่ีต้องการ 

ลากคลุม 
ตัวอักษรท่ีต้องการ 

คลิก Layout Options 
 

เลือกรูปแบบ  
ท่ีต้องการ 

ตัวอย่างการใส่เงาตัวอักษร 
เลือกข้อความแล้ว 

คลิก Text Effects
เลือกเอฟเฟ็กต์ 

ท่ีต้องการ 
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คลิก  
Table  

เพื่อสร้าง 
ตาราง 

ตัวอย่างตารางท่ีสร้าง 

คลิก  
Eraser 

เพื่อลบส่วนท่ี 
ไม่ต้องการ 

 

ตัวอย่างรูปภาพท่ีแทรก 

จัดต าแหน่งข้อความ (Aligment) 

เลือกข้อความ 

คลิก Pictures 
เพื่อแทรกรูปภาพ 
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คลิก Text Box เพื่อสร้างกล่องข้อความ 

เลือกรูปแบบ 
ตามท่ีต้องการ 

พิมพ์ข้อความท่ีต้องการ 

เลือก Bullet ท่ีต้องการ 

พิมพ์ข้อความท่ีต้องการ 
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คลิก Chart เลือกรูปแบบท่ีต้องการ 

กรอกข้อมูลท่ีต้องการโชว์ 

ตัวอย่าง 
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2.11 การวาดรูปทรงประกอบเนื้อหา  
 
 

 
 
 
 

เลือก 
ไปท่ีหน้า Insert คลิกในย่อหน้า 

เลือกรูปแบบท่ีต้องการ 

ไปท่ีหน้า Home คลิกปุ่ม Shading แล้วเลือกสีพื้น 

สีพื้นจะเต็มแนวกั้นหน้า 
และกั้นหลังในบรรทัดท่ีเลือก 
หาก เลือกมาหลายๆบรรทัด  

ก็จะระบายสีต่อเนื่องเต็มพื้นท่ีท่ีเลือก 
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เลือกรูปทรงท่ีต้องการ แล้วคลิก  
Layout Options             ให้รูปทรงอยู่หลังข้อความ  

สร้างรูปทรงเลือกรูปหยดน้ า 

สร้างรูปทรงเป็นรูปวงร ีคลิกท่ีรูปวงรี กด Ctrl  
ท่ีแป้นพิมพ์ คลิกท่ีรูปหยดน้ า  
จากนั้นคลิกขวา  
เลือก Group เพื่อจัดกลุ่ม 
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จากนั้นคลิกขวาเลือก Paste 

ไปท่ี Insert คลิก Textbox สร้างกล่องข้อความ แล้วพิมพ์ R 
เสร็จแล้วจัดกลุ่ม โดยคลิกกล่องข้อความก่อน กด Ctrl แล้วคลิกท่ีรูปทรง 

คลิกท่ีรูป คลิกขวา เลือก Copy  

ท าการเปล่ียนสีตามต้องการ 
ไปท่ีหน้า Design คลิกท่ี Watermark 

 เลือก Custom Watermark 

พิมพ์ 
ข้อความ 
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2.13 การบันทึกเอกสาร   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หมายเหตุ : เพื่อป้องกันข้อมูลในเอกสารคลาดเคล่ือน ควรบันทึกไฟล์เป็น   .PDF  

 

 

เลือก 
ท่ีจัดเก็บไฟล์ 

ต้ังช่ือไฟล์ 

คลิกท่ี   
เลือก Save As 

เสร็จส้ินแล้วกด Save 

เลือกประเภทไฟล์ 

ตัวอย่างผลงาน 

เลือกท่ีจัดเก็บ 
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3. การประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 พิมพ์เอกสารทางการบัญช ี
 ยกตัวอย่างการพิมพ์แบบฟอร์มเอกสารทางบัญชี ประเภท ใบรับเงิน ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดให้ 
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 การสร้างเอกสารใหม่ในการพิมพ์ เอกสารผู้ใช้ควรพิจารณารายงานท่ีจะพิมพ์มี เท็มเพลต 
(Template) ส าเร็จรูปในโปรแกรมท่ีมีลักษณะ ใกล้เคียงหรือถ้าต้องการความรวดเร็วในการพิมพ์ 
สามารถน ามาปรับแก้ไขให้สมบูรณ์ตามความต้องการใช้งานได้ง่าย หรือจะเริ่มการสร้างเอกสารใหม่   
ดังตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไปท่ีหน้า Insert คลิก Symbol เมื่อเลือก Symbol  

คลิก Insert 13 ครั้ง 
 

พิมพ์หัวกระดาษ  
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ไปท่ีหน้า 
Insert 
คลิกท่ี 
Table 

 

คลิก Insert Table 

เมื่อก าหนด 
ขนาดของตาราง 

เสร็จแล้ว 
ให้คลิก OK 

 

ลากคลุมช่อง
ตาราง 

คลิกขวา เลือก 
Merge Cells 
เพื่อผสานเซลล์ 

ให้เคอเซอร์อยู่ในช่องตาราง  
ไปท่ีหน้า Design คลิก Border Painter 

เลือกขนาดของเส้น แล้ววาดท่ีเส้น
ตารางท่ีต้องการท าเป็นสองเส้น 

เติมสีในช่องตาราง 
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ไปท่ีหน้า Insert 
คลิกText Box 

พิมพ์ข้อความ 

จัดกึ่งกลาง ขนาด 12 pt 

ไปท่ีหน้า Home คลิกปุ่ม  เลือก Dotted underline 

กดแท็บ 4 ครั้ง 

พิมพ์ จ่าย - รับเงิน  
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กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ 

จงตอบค าถามต่อไปนี้ 

1. จงบอกความหมายของเอกสารบัญชี…………………………………………………………………………................ 
2. เอกสารท่ีใช้ในการบันทึกบัญชีมี......…ประเภทอะไรบ้าง…………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………............................. 
3. ใช้โปรแกรม Ms-word ในการพิมพ์เอกสารบัญชีอะไรบ้าง  บอกมา  2  ชนิด    
    3.1 ..........…………………………………………………  3.2 ..........…………………………………………………..... 
4. อธิบายรายการของเอกสารบัญชีตาม พรบ. การบัญชี  ต้องประกอบด้วยอะไรบ้าง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………........… 
5. การจัดการข้อความหลายคอลัมน์  เหมาะกับการพิมพ์เอกสารอะไรบ้าง  บอกมา  2  แบบ 
    5.1 ..........…………………………………………………  5.2 ..........……………………………………………….......… 

สรุป 
โปรแกรมประมวลผลค า(Microsoft word) เป็นโปรแกรมที่ได้รับความนิยมสูงในการจัดการ

เอกสารงานพิมพ์ในส านักงาน คุณสมบัติของโปรแกรมมีค าส่ังและเครื่องมือช่วยในการจัดรูปแบบ
เอกสาร  การตกแต่งเอกสาร  การจัดเก็บ  การแก้ไข  การส่ังพิมพ์ตลอดจนสามารถออกแบบเอกสาร
แบบมืออาชีพโดยใช้เท็มเพลต(Template) สามารถออกแบบและพิมพ์เอกสารในรูปแบบต่าง ๆ และ
ประยุกต์ใช้ในการน าเสนอข้อมูลสารสนเทศประเภทเอกสารทางการบัญชีได้อย่างมีประสิทธิภาพสูง 
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กิจกรรมเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน 
 กิจกรรมในห้องเรียน 
 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่มศึกษาเอกสารทางการบัญชี  ท่ีใช้ติดต่อส่ือสารทางธุรกิจ  หลากหลายภาษา  
เช่นภาษาอังกฤษ  ภาษาจีน  ภาษาญี่ปุ่น  ภาษาเวียดนาม  ภาษาลาว  เป็นต้น  แล้วติดบอร์ดน าเสนอ
หน้าห้องเรียน 

กิจกรรมนอกห้องเรียน 
 ให้ผู้เรียนศึกษารูปแบบการพิมพ์จดหมายธุรกิจ  แล้ววางแผนการใช้คอมพิวเตอร์ในการพิมพ์
จดหมายธุรกิจพร้อมซองจดหมาย   โดยออกแบบหัวจดหมายธุรกิจให้สอดคล้องเหมาะสมกับธุรกิจ 
 ให้นักศึกษาศึกษารูปแบบและองค์ประกอบของการพิมพ์แบบฟอร์มเอกสารทางการบัญชี  แล้ว
ออกแบบการพิมพ์ให้สอดคล้องเหมาะสมกับธุรกิจอย่างเป็นสากล 
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แบบประเมินการน าเสนอหน้าชั้นเรียนและการจัดแสดงผลงาน 
วิชา เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ รหัสวิชา (3001-2001) 

หน่วยที่  7  กิจกรรมเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน 
กิจกรรมเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน 
 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่มศึกษาเอกสารท่ีใช้ในการด าเนินงานทางด้านการบัญชี  ท่ีใช้ในการบันทึกบัญชี
และไม่ใช้ในการบันทึกบัญชี  หลากหลายภาษา  เช่นภาษาอังกฤษ  ภาษาจีน  ภาษาญี่ปุ่น  ภาษา
เวียดนาม  ภาษาลาว  เป็นต้น  แล้วติดบอร์ดน าเสนอหน้าห้องเรียน 
สมาชิกกลุ่ม   1..................................................................2................................................................. 

       3..................................................................4................................................................. 
       5.................................................................. 

ล าดับ รายการประเมิน คะแนน คะแนนที่ได ้ หมายเหตุ 
 การน าเสนอหน้าชั้นเรียน  ( 4  คะแนน) 
1. การจัดเตรียมน าเสนอและเทคนิคการน าเสนอ 1   
2. บุคลิกภาพและความพร้อมของกลุ่มในการน าเสนอ 1   
3. การสร้างบรรยากาศการน าเสนอได้น่าสนใจ 1   
4. มีการสรุปการน าเสนอ  และจัดเก็บอุปกรณ์เรียบร้อย 1   
การจัดบอร์ดแสดงผลงานกลุ่ม  ( 6  คะแนน) 
5. จัดแสดงผลงานได้เหมาะสมกับใบงานที่ก าหนด 1   
6. มีความคดิริเริ่มสร้างสรรค์ในการจัดแสดงผลงาน 1   
7. เป็นการสร้างความภาคภูมิใจในผลงานของตัวเอง 1   
8. ก่อให้เกิดความรัก สามัคคีในการท างานเป็นทีม 1   
9. สามารถสร้างองค์ความรู้ และแนวคิดใหม่ ๆ ได ้ 1   
10. มีความรู้ความเข้าใจเอกสารที่ใช้ในการบันทึกบัญชีและไม่ใช้ในการบันทึกบัญชีได้หลาย

ภาษา 
1   

รวม 10   
คะแนนรวม/ระดบัคะแนน 
คะแนนรวม 10 8-9 6-7 4-5 0-3 
ระดับคะแนน 5 4 3 2 1 
ความหมาย ดีเยี่ยม ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง 

 
เกณฑ์การให้คะแนน 

ได้ 1  คะแนน      มีการปฏิบัติเป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ 
ได้              0.5  คะแนน     มีการปฏิบัติเป็นบางคร้ังหรือเป็นสว่นใหญ่ 
ได้ 0  คะแนน      ไม่มีการปฏิบัติต้องอาศัยการแนะน า 
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 ใบงานที 7  การประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อน าเสนอข้อมูลสารสนเทศประเภทเอกสาร 
เรื่อง  การพิมพ์ Resume เพื่อการสมัครงานอาชีพบัญชี 

ค าสั่ง   ให้นักศึกษาประยุกต์ใช้ค าส่ังและเครื่องมือโปรแกรม Ms-word 2016 ปฏิบัติการพิมพ์เอกสาร   
เรื่อง การพิมพ์ Resume เพื่อการสมัครงานอาชีพด้านการบัญชี  โดยใช้ข้อมูลของตัวเอง  มีการ
ออกแบบให้สวยงาม  ถูกต้องตามจริง  สอดคล้องเหมาะสมกับอาชีพ 

  แล้วบันทึกเอกกสาร  โดยอัพโหลดไว้ใน My drive :  ต้ังช่ือแฟ้มข้อมูลให้สอดคล้องกับงาน  
แล้วส่งไฟล์เอกสารเข้าช้ันเรียน(Google Classroom)  ตามข้อก าหนด 
จุดประสงค์ 
        1. เพื่อให้มีความรู้และทักษะในการใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 ได้ 
        2. เพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 ในการพิม     
            เอกสารได้ 

เคร่ืองมือและวัสดุ อุปกรณ์      
 1.  เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์    
 2.  โปรแกรม Microsoft word 2016    
 3.  เอกสารใบงานท่ี 7 
 4.  กระดาษ A4 

ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรศึกษาการออกแบบการพิมพ์ Resume เพื่อการสมัครงานก่อน 
 2. เลือกใช้ค าส่ัง และเครื่องมือตามความต้องการออกแบบงานตัวเอง 
 3. ควรบอกทักษะวิชาชีพ และความสามารถพิเศษเพื่อให้ได้รับความสนใจเลือกเข้าท างาน 
 4. ควรบันทึกเอกสารด้วยไฟล์ .PDF  ในการส่งงานเพื่อป้องการแก้ไขข้อมูลและข้อมูลใน      
            เอกสารคลาดเคล่ือน 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
1.  การตั้งค่าหน้ากระดาษท่ีก าหนด  คือ    ขนาดกระดาษ………………………………………....................... 
    ระยะขอบด้านบน…………………..……………ระยะขอบด้านล่าง……………………….................….………… 
    ระยะขอบด้านซ้าย…………………..……...……ระยะขอบด้านขวา……….…………..……................………… 
2.  รูปแบบและขนาดตัวอักษรท่ีใช้ในการพิมพ์ Resume  คือ…………………………………………….........… 
3.  ใช้ค าส่ังใดบ้างในจัดรูปแบบและตกแต่งเอกสาร  บอกมา 3 ข้อ 
    3.1 ใช้ค าส่ัง………………………………………เพื่อ ……………………………………………………............………… 
    3.2 ใช้ค าส่ัง………………………………………เพื่อ …………………………………………………............…………… 
    3.3 ใช้ค าส่ัง………………………………………เพื่อ ……………………………………………………............………… 
4.  การบันทึกแฟ้มข้อมูล  เก็บไว้ใน………………………..………….ไฟล์ช่ือ…….…………………….......…...……. 
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แบบประเมินใบงาน 
แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรมและความรับผิดชอบ 

ในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและทักษะวิชาชีพด้านการปฏิบัตงิาน 
หน่วยท่ี  7   
สัปดาห์ที่ 13 

รหัสวิชา/ชื่อวชิา  3001-2001  เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ      ใบงานท่ี  7 
ชื่อเรื่อง    เร่ือง  การพิมพ์ Resume เพื่อการสมัครงานอาชีพบัญชี เวลา  2  ชั่วโมง 
ชื่อผู้เรียน…………….….…….………………...……….….ชั้น สบช.1/………...เลขที…่….....กลุ่มท่ี............. คะแนนเต็ม  20 คะแนน 
รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ หมายเหตุ 
1.  ด้านการเตรียมการปฏิบตั ิ    
     1.1  ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยของห้องเรียนและ   เคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ์ 1   
     1.2  ตรวจสอบความพร้อมของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ  โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด 2016 1   
     1.3  ตรวจสอบความพร้อมของเคร่ืองคอมพิมพ ์ 1   
     1.4  เตรียมเอกสารร่างรูปแบบ Resume และข้อมูลที่จะพิมพ์ 1   
     1.5  เตรียมกระดาษ A4  1   
2.  ด้านการปฏิบตัิงาน    
     2.1  ออกแบบการพิมพ์ Resume เพื่อการสมัครงานอาชีพบัญชี 1   
     2.2  จัดวางองค์ประกอบได้ถูกต้องเหมาะสม 1   
     2.3  ตกแต่งด้วยข้อความ  1   
     2.4  ตกแต่งด้วยรูปภาพ กราฟิก 1   
     2.5  สัง่พิมพ์รายงานทางการเงินออกทางเคร่ืองพิมพ์            1   
3.  ด้านคุณภาพของงาน    
     3.1  มีการออกแบบ การพิมพ์ Resume เพื่อการสมัครงานอาชีพบัญชี ได้ถูกต้อง    
           สวยงาม  เหมาะสมเป็นเอกลักษณ์ของตัวเอง 

1   

     3.2  การใชข้้อความมีเน้ือหาสาระบ่งบอกถึงความรู้ ความสามารถและทักษะ  
           อาชีพการบัญชี  ได้น่าสนใจติดตาม 

1   

     3.3  มีการจัดวางองค์ประกอบ ข้อความ  รูปภาพ  กราฟิก  ได้อย่างสร้างสรรค์ 1   
     3.4  ไม่มพีิมพ์ผิด  ออกแบบได้ถูกต้องตามหลักการพิมพ์ Resume เพื่อการสมัคร  
           งานอาชีพด้านการบัญชี            

1   

     3.5  ผลงานถูกต้อง และมีคุณค่าในการน าไปใช้ในการสมัครงานได้จริง 1   
4.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม และอัตลกัษณ์คุณธรรมของวิทยาลัยฯ    
     4.1  มีสัมมาคารวะ  แต่งกายถูกต้องตามระเบียบและปฏิบัติ   
           ตามกฎการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

1   

     4.2  มคีวามรับผิดชอบ  เข้าเรียนตรงเวลา และปฏิบัติงานที่   มอบหมายเสร็จตามก าหนด 1   
     4. 3 มคีวามซื่อสัตย์  ไม่คัดลอกงานผู้อ่ืน 1   
     4.4  มคีวามสนใจใฝ่เรียนรู้และมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ 1   
     4.5 มคีวามรัก สามัคคี ร่วมมือในการท างานและดูแล   
          ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้สะอาดเรียบร้อย 

1   

คะแนนรวม/ระดบัคะแนน 18-20 14-17 10-13 6-9 0-5 
ความหมาย ดีเย่ียม ดีมาก ดี พอใช ้ ปรับปรุง 

เกณฑก์ารประเมินผลการออกแบบการพิมพ ์ Resume เพื่อการสมัครงานอาชีพบัญช ี
• ได้    1  คะแนน  ถ้าได้ปฏิบัติเป็นประจ า  สม่ าเสมอ  และผลงานถูกต้อง  สมบูรณ์ 
• ได้  0.5  คะแนน  ถ้าได้ปฏิบัติเป็นบางคร้ัง และผลงานมีข้อบกพร่องเล็กน้อย  แก้ไขให้ดีได้ 
• ได้    0  คะแนน  ถ้าไมไ่ด้ปฏิบัติ  ต้องได้รับการแนะน า  และผลงานบกพร่องมากต้องพิมพ์ใหม่   
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สถานการณ์ปัญหาท่ี 7 การประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อน าเสนอข้อมูลสารสนเทศ 
ประเภทเอกสารทางการบัญชี 

เร่ือง  การพิมพ์แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน 
 
 ร้านเวียงแก้ว ออแกไนเซอร์ ร้อยเอ็ด  เป็นสถานประกอบการรับจัดดอกไม้  และรับออแกไนซ์จัด
งานพิธีการต่าง ๆ  ผู้จัดการฝ่ายบัญชี  ได้ปรารถกับ  แผนกการเงิน-บัญชีว่า “ร้านของเรามีการขยายตัว
เป็นอันมาก  มีลูกค้าชาวต่างชาติด้วย  ท าให้ระบบงานเดิมของเราต้องปรับปรุงเพื่อตอบสนองต่อการ
ด าเนินธุรกิจต่อไปได้ในอนาคต  เอกสารทางการบัญชีต้องได้รับการปรับใหม่  โดยเฉพาะใบเสร็จรับเงิน  
ต้องเป็นแบบฟอร์มท่ีมีความเป็นสากล  เรียบง่าย  มีองค์ประกอบครบถ้วนตามพระราชบัญญัติการบัญชี 
และมีความเป็นเอกลักษณ์ของร้าน  เพื่อสร้างมูลค่าให้กับธุรกิจเราจะไม่ใช้ใบเสร็จรับเงินส าเร็จรูปท่ัวไป  
แบบเดิมอีกต่อไป”  
 หากนักศึกษาเป็นพนักงานฝ่ายการเงินบัญชี จะด าเนินการออกแบบและพิมพ์แบบฟอร์ม
ใบเสร็จรับเงิน  ร้านเวียงแก้ว ออแกไนเซอร์ ร้อยเอ็ด อย่างไร 
 
จุดประสงค์ 

     1. ปฏิบัติการประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 ในการพิมพ์เอกสาร
ได้ 

     2. ปฏิบัติการประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 ในการพิมพ์เอกสาร
ทางบัญชีได้ 
 
เคร่ืองมือและวัสดุ อุปกรณ์      
 1.  เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์    
 2.  โปรแกรม Microsoft word 2016    
 3.  เอกสารสถานการณ์ปัญหาท่ี 7 
        4.  กระดาษ A4 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรศึกษาการออกแบบการพิมพ์ ใบเสร็จรับเงิน ในรูปแบบของธุรกิจต่าง ๆ  
2. ควรศึกษารูปแบบเอกสารธุรกิจแบบสากล ในเท็มเพลตส าเร็จรูป 
3. ควรมีโลโก้ของร้านเวียงแก้ว ออแกไนเซอร์ ร้อยเอด็ ประกอบในเสร็จรับเงินให้สมบูรณ์

ยิ่งขึ้น 
4.   ควรบันทึกเอกสารด้วยไฟล์ .PDF  ในการส่งงานเพื่อป้องการแก้ไขและข้อมูลในเอกสาร   
     คลาดเคล่ือน 
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แบบประเมินสถานการณ์ปญัหา 
แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรมและความรับผิดชอบ 

ในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและทักษะวิชาชีพด้านการปฏิบัตงิาน 
หน่วยท่ี  7   
สัปดาห์ที่ 14 

รหัสวิชา/ชื่อวชิา  3001-2001  เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ      สถานการณ์ปัญหา   
ชื่อเรื่อง    การพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน เวลา  2  ชั่วโมง 
ชื่อผู้เรียน…………….….…….………………...……….….ชั้น สบช.1/………...เลขที…่….....กลุ่มท่ี............. คะแนนเต็ม  20 คะแนน 
รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ หมายเหตุ 
1.  ด้านการเตรียมการปฏิบตั ิ    
     1.1  ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยของห้องเรียนและ  เคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ์ 1   
     1.2  ตรวจสอบความพร้อมของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ  โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด 2016 1   
     1.3  ตรวจสอบความพร้อมของเคร่ืองคอมพิมพ ์ 1   
     1.4  เตรียมเอกสารฉบับร่างและข้อมูลที่จะพิมพ ์ 1   
     1.5  เตรียมกระดาษ A4  1   
2.  ด้านการปฏิบตัิงาน    
     2.1  ออกแบบรูปแบบใบเสร็จรับเงิน 1   
     2.2  จัดวางองค์ประกอบได้ถูกต้องเหมาะสม 1   
     2.3  ตกแต่งด้วยข้อความ  1   
     2.4  ตกแต่งด้วยรูปภาพ โลโก้ของร้านเวียงแก้ว ออแกไนเซอร์ ร้อยเอ็ด 1   
     2.5  สัง่พิมพ์รายงานทางการเงินออกทางเคร่ืองพิมพ์            1   
3.  ด้านคุณภาพของงาน    
     3.1  มีการออกแบบใบเสร็จรับเงิน  ได้ถูกต้อง  สวยงาม เหมาะสมเป็นเอกลักษณ์ของตัวเอง 1   
     3.2  การใชข้้อความ โลโก้ของร้าน รูปภาพสื่อ ความหมายของรายงานได้ชัดเจน 1   
     3.3  มีการจัดวางองค์ประกอบ ข้อความ  รูปภาพ  กราฟิก  ได้อย่างสร้างสรรค์ 1   
     3.4  ไม่มพีิมพ์ผิด  ออกแบบได้ถูกต้องตามหลักการ   พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 1   
     3.5  ผลงานถูกต้อง และมีคุณค่าในการน าไปใช้งานได้จริง 1   
4.  ด้านคุณธรรม จริยธรรม และอัตลกัษณ์คุณธรรมของวิทยาลัยฯ    
     4.1  มีสัมมาคารวะ  แต่งกายถูกต้องตามระเบียบและปฏิบัติ   
           ตามกฎการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

1   

     4.2  มคีวามรับผิดชอบ  เข้าเรียนตรงเวลา และปฏิบัติงานที่ 
           มอบหมายเสร็จตามก าหนด 

1   

     4. 3 มคีวามซื่อสัตย์  ไม่คัดลอกงานผู้อ่ืน 1   
     4.4  มคีวามสนใจใฝ่เรียนรู้และมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ 1   
     4.5 มคีวามรัก สามัคคี ร่วมมือในการท างานและดูแล  
          ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้สะอาดเรียบร้อย 

1   

คะแนนรวม/ระดบัคะแนน 18-20 14-17 10-13 6-9 0-5 
ความหมาย ดีเย่ียม ดีมาก ดี พอใช ้ ปรับปรุง 

                         
เกณฑก์ารประเมินผลการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

• ได้   1   คะแนน ถ้าได้ปฏิบัติเป็นประจ า  สม่ าเสมอ  และผลงานถกูต้อง  สมบูรณ์ 
• ได้  0.5  คะแนน  ถ้าได้ปฏิบัติเป็นบางคร้ัง และผลงานมีข้อบกพร่องเล็กน้อย  แก้ไขให้ดีได้ 
• ได้   0   คะแนน  ถ้าไมไ่ด้ปฏิบัติ  ต้องได้รับการแนะน า  และผลงานบกพร่องมากต้องพิมพ์ใหม่   
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แบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลังการเรียนรู ้
จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 1 เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจความหมายของเอกสารทางการบัญชี (วัดความรู้) 
1.  ข้อใดเป็นเอกสารทางบัญชี 
    ก. รายงานการประชุมแผนกบัญชี 
 ข. ใบส่ังซื้อ 
 ค. ใบเสนอขาย 
 ง. ใบก ากับภาษี 
 จ. ใบแจ้งราคาสินค้า 
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 1 เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจความหมายของเอกสารทางการบัญชี (วัดความ
เข้าใจ) 
2. เอกสารทางบัญชีมีความแตกต่างจากเอกสารอื่นอย่างไร 
   ก. ใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี 
   ข. ใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบการช าระภาษีอากร 
   ค. ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินธุรกิจ 
   ง. ใช้เป็นหลักฐานทางกฎหมายเมื่อผิดสัญญา 
   จ. ใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการค้า 
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 1 เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจความหมายของเอกสารทางการบัญชี  (วัดความ
เข้าใจ) 
3. ข้อใดคือองค์ประกอบท่ีส าคัญของเอกสารทางบัญชี 
   ก. เลขท่ี  และเล่มท่ีของเอกสาร 
   ข. วัน  เดือน  ปี  ท่ีออกเอกสาร 
   ค. ช่ือของกิจการ  และช่ือของเอกสาร 
   ง. จ านวนเงินรวม 
   จ. ถูกทุกข้อ 
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จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 2 เพื่อให้มีความเข้าใจและทักษะในการใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft 
Word 2016 (วัดการน าไปใช้) 
4. ข้อใด ไม่ใช่ประโยชน์ของการใช้โปรแกรม Ms-word กับเอกสารทางการบัญชี 
    ก. ช่วยจัดรูปแบบการพิมพ์รายงานทางการเงนิได้ง่าย สวยงาม 
    ข. ช่วยจัดท าบัญชีครบวงจรได้ด้วยค าส่ังเช่ือมโยง 
    ค. ช่วยให้การจัดเก็บและค้นหาเอกสารง่ายและรวดเร็วขึ้น 
    ง. ช่วยให้การท างานเกี่ยวกับเอกสารถูกต้องผิดพลาดน้อยลง 
    จ.  ช่วยให้ค้นหา  แก้ไข และท าส าเนาเอกสารได้ง่ายและรวดเร็ว     
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 2 เพื่อให้มีความเข้าใจและทักษะในการใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft 
Word 2016 (วัดการน าไปใช้) 
5.  การใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Ms-word เพื่อสร้างเอกสารน าเสนอข้อมูลสารสนเทศทางการบัญชี 
สามารถเลือกใช้โปรแกรมใดทดแทนได้ 
   ก.  Ms-Excel 
   ข.  Ms-PowerPoint 
   ค.  Ms-Publiser 
   ง.  Ms-Access 
   จ.  Ms-outlook 
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 3  เพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 
ในการพิมพ์เอกสารทางบัญชี (วัดการวิเคราะห์) 
6.  การพิมพ์จดหมายสากล  มีวิธีการพิมพ์อย่างไร 
   ก. จัดรูปแบบการพิมพ์ชิดซ้าย 
   ข. จัดรูปแบบพิมพ์ตามแบบหนังสือราชการ 
   ค. จัดรูปแบบพิมพ์ตามแบบของตัวเอง 
   ง.  จัดรูปแบบการพิมพ์ตามแบบท่ัวไป 
   จ.  จัดรูปแบบการพิมพ์ผสมแบบสากลกับราชการ 
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จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 3   เพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 
2016 ในการพิมพ์เอกสารทางบัญชี (วัดการสังเคราะห์) 
7. องค์ประกอบการพิมพ์ Resume เพื่อการสมัครงานอาชีพการบัญชีข้อใดส าคัญท่ีสุด  เพราะเหตุใด 
   ก.  ช่ือสถานศึกษา  เพราะแสดงถึงช่ือเสียงของสถานศึกษาท่ีเรียน 
   ข.  รูปภาพ  เพราะแสดงถึงหน้าตาของผู้สมัคร 
   ค.  ทักษะวิชาชีพทางการบัญชี  เพราะแสดงถึงความสามารถทางวิชาชีพ 
   ง.  เกรดเฉล่ีย  เพราะแสดงถึงความสามารถทางการศึกษา 
   จ.  วัน เดือน  ปีเกิด  เพราะแสดงถึงอายุของผู้สมัคร 
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 3   เพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 
2016 ในการพิมพ์เอกสารทางบัญชี (วัดทักษะพิสัย) 
8.  ในการสร้างหัวจดหมาย  หากต้องการจัดกลุ่มรูปภาพและกล่องข้อความให้เป็นวัตถุเดียวกัน  ใช้
ค าส่ังใด 
    ก.  คลิก รูปภาพ กด Ctrl + คลิกวัตถุ แล้วเลือก Group 
    ข.  คลิก รูปภาพ แล้วเลือก Group 
    ค.  กด Ctrl + คลิกวัตถุ แล้วเลือก Group 
    ง.  คลิก รูปภาพ กด Ctrl + V แล้วเลือก Group 
    จ.  คลิก รูปภาพ กด Ctrl + C แล้วเลือก Group 
จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 3  เพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2016 
ในการพิมพ์เอกสารทางบัญชี (วัดทักษะพิสัย) 
 
 
 
 
 
จากภาพใช้ตอบค าถามข้อ 9 – 10 
9. จากภาพ การพิมพ์เพื่อบอกว่าเป็นเอกสารส าเนาแบบลายน้ า  ควรใช้ค าส่ังใด 
    ก.  คลิกเมนู Insert เลือก  WordArt 
    ข.  คลิกเมนู Design เลือก  Watermark 
    ค.   คลิกเมนู Insert เลือก  SmartArt 
    ง.   คลิกเมนู Home เลือก  Find & Replace 
    จ.  คลิกเมนู Insert เลือก Equation 
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จุดประสงค์การเรียนรู้ท่ี 3   เพื่อให้สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 
2016 ในการพิมพ์เอกสารทางบัญชี (วัดทักษะพิสัย) 
10. จากภาพ  สามารถสร้างตารางด้วยวิธีใดบ้าง 
    ก.  คลิกเมนู Insert เลือก Insert Table (3x5 Table) 
    ข.  คลิกเมนู Insert เลือก Insert Table (5x3 Table) 
    ค.  คลิกเมนู Insert เลือก Table ลากเมาส์ให้ได้ (3x5 Table) 
    ง.  คลิกเมนู Insert เลือก Draw Table วาดตารางให้ได้ (3x5 Table) 
    จ.  ข้อ ก ค และ ง ถูกต้อง 
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