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1.  คําอธิบายรายวิชา       
 ศึกษาการทํางานแบบตารางงาน  การปอนขอมูล  การเก็บขอมูล  การแกไขขอมูล  การคํานวณ
อยางงาย  การลอกขอความ  การเคลื่อนยายขอความ  การแทรกขอความ  การลบขอความ  การ
แสดงผลขอมูลทางกระดาษ  การประยุกตใชในสถานการจําลองทางธุรกิจ 
 เพื่อใหมีความรู  ความเขาใจ  ในการทํางานแบบตารางงาน  สามารถใชคําสั่งในโปรแกรมแบบ
ตารางงาน  และมีทักษะในการใชคําส่ังที่สําคัญ 
 

2.  จุดประสงครายวิชา 
 1. เพื่อใหนักเรยีนทราบถึง ลักษณะทัว่ไปของโปรแกรมตารางงาน 
 2.  เพื่อใหนักเรียน เขาใจถึงคุณสมบัติทั่วไปของโปรแกรมตารางงาน และการติดตั้งโปรแกรม 
การเรียกใชงานโปรแกรม การทํางานกับ Workbook และ Worksheet 
 

3. สมรรถนะรายวิชา 
 1.  บอกลักษณะทั่วไปของโปรแกรมตารางงานได 

2.  บอกคุณสมบัติทั่วไปของโปรแกรมตารางได 
3.  เรียกใชงานโปรแกรม Excel ไดถูกตอง 
4.  บอกสวนประกอบของหนาจอโปรแกรมได 
5.  ใชงานเมนแูละแถบเครื่องมือไดถูกตอง 
6.  ออกจากโปรแกรม ไดอยางถูกวิธี 
7.  เปดหรือเรียกใชงานเวิรกบุก ปอนขอมลูตาง ๆ ไดอยางถูกวิธี 
8.  บันทึกขอมลู ตาง ๆ ได 
9.  แทรก, ลบ, เปลี่ยน ช่ือ เวริกชีตไดถูกตอง 

 



4. เนื้อหาสาระและกิจกรรมการจัดการเรียนรู 
หนวยท่ี การแบงหนวยการเรียน/ชื่อหนวย/หัวขอ คาบที่ จุดประสงคและกําหนดการเรียนรู จํานวนคาบ 

1 ความรูท่ัวไปเก่ียวกับโปรแกรมตารางงาน 

1.1 ลักษณะทัว่ไปของโปรแกรมตารางงาน 

1.2 วิวัฒนาการของโปรแกรมตารางงาน 
1.3  คุณสมบัติทั่วไปของโปรแกรมตารางงาน 

1.4 ประสิทธิภาพและความสามารถที่เพิ่มขึ้น
ในโปรแกรม 

1.5 การติดตั้งโปรแกรม Excel 

1.6 การเรียกใชงานโปรแกรม Excel 
1.7 สวนประกอบของหนาจอโปรแกรม 
1.8 การทํางานกับเวิรกบุกและเวิรกชีต 
1.9 ใชเมนูและแถบเครื่องมอื 

 
 
 
 

2-5 

 
 
 

- บอกความหมายและความสําคัญของ
โปรแกรมตารางงาน 

 

- ปอนขอมูล จัดรูปแบบการแสดงผลขอมูล 
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2 การจัดการเอกสารใน Workbook 
2.1  การปอนขอมูลลงในเวริกชีต 
2.2  การบันทกึขอมูลลงในแฟม 
2.3  การสรางเวิรกบุก 
2.4  การปอน  การแกไข  และการจัดรูปแบบ
ของขอมูล 
2.5  การจัดรูปแบบแบบมีเงือ่นไข 
2.6  การกําหนดลวดลาน  สี  และแรเงา 
2.7  การกําหนดรูปแบบตัวอักษร 
2.8  การวางตําแหนงของขอมูล 
2.9  การคัดลอกเฉพาะรูปแบบดวยปุมคําส่ัง 
Format Painter 
2.10 การจัดการกับแถว  คอลัมน  และเซลล 
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-  นักเรียนมีความรูและเขาใจในวิวัฒนาการ
ของคอมพิวเตอร 
-  นักเรียนมีความรูและเขาใจเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร 
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หนวยท่ี การแบงหนวยการเรียน/ชื่อหนวย/หัวขอ คาบที่ จุดประสงคและกําหนดการเรียนรู จํานวนคาบ 
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การใชสูตรคาํนวณ และการประยุกตใชงานใน
ธุรกิจท่ัวไป 
3.1  สูตรและฟงกช่ัน 
3.2  การสรางแผนภูมิ   Chart 
3.3  การประยกุตใชงาน จากโปรแกรม MS-
Excel  วิเคราะห ขอมูลทางธุรกิจ 
3.4   การใชสูตร 
3.5  การเคลื่อนยายและคัดลอกสูตร 
3.6  ฟงกช่ัน 
3.7   ขอผิดพลาดที่เกิดจากการใชสูตรและ
ฟงกช่ันการสรางชารต 
         
3.8  รูจักสวนประกอบของชารต 
3.9  การเลือกใชชารต 
3.10  ประเภทของชารต 
3.11    การสรางชารต 
3.12  การปรับแตงสวนประกอบหลักและชุด
ขอมูล 
3.13   การปรับแตงรายละเอยีดและตกแตง
ชารต 
3.14   การสรางแผนภูมิ   Chart 
3.15 การประยกุตใชงาน จากโปรแกรม MS- 
       Excel วิเคราะหขอมูลทางธุรกิจ 
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- สรางสูตรและฟงกช่ันในการคํานวณได 
 
 

-บอกกระบวนการนําขอมูลมาทําการ 

คํานวณตลอดจนทํารายงานในรูปของ 

แผนภูมิตางๆได 
 
 
 

- สรุปหลักการนําขอมูลในแฟมขอมูลอก
ทางเครื่องพิมพ 
- มีกิจนิสัย และคุณธรรม จริยธรรม คานิยม 

ที่ดี ในการใชงานคอมพิวเตอร 
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4. ชิ้นงานการศึกษาคนควา 
 4.1 ใหนกัเรียนศึกษาแตละกลุมคนควาหวัขอที่กําหนดให เกีย่วกับการใชโปรแกรมตารางงาน 
 4.2 ใหผูเรียนตอบคําถามจากแบบฝกหดัทายบทที่ 1 - 2 
 
5. ขอตกลงในการเรียน 
 5.1 เขาชั้นเรียน มีสวนรวม อภิปรายโตตอบ แสดงความคิดเห็น 
 5.2 มีสวนรวมฝกปฏิบัติในชัน้เรียนอยางสม่ําเสมอ โดยมเีวลาเรียนไมนอยกวารอยละ 80 
 5.3 สงงานและนําเสนอขอมลูงานครบทุกชิ้นงานตามเวลาที่กําหนด 
 
6. สื่อการเรียนการสอน 
 1.  หนังสือ เอกสารประกอบการสอน 
 2.  สไลดประกอบการสอน Power point 
  
7. การวัดและประเมินผล 
 7.1 คะแนนทดสอบกลางภาค  30  คะแนน  
 7.2 งานที่มอบหมาย  40 คะแนน 
 7.3  เวลาเรียน / จิตพิสัย  10 คะแนน 
 7.4 ทดสอบประมวลความรู(ปลายภาค) 20 คะแนน 
 
เกณฑการประเมินผล 
 คะแนน 80 -100  ระดับคะแนน 4  
   คะแนน      75 - 79  ระดับคะแนน 3.5   
   คะแนน      70 - 74  ระดับคะแนน 3  
   คะแนน       65 - 69  ระดับคะแนน 2.5 
            คะแนน       60 - 64  ระดับคะแนน 2 
                          คะแนน      55  - 59  ระดับคะแนน 1.5 

   คะแนน      50  - 54  ระดับคะแนน 1 

   คะแนน      0  - 49  ระดับคะแนน 0 
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