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1.  คําอธิบายรายวิชา       
 ศึกษาการทํางานแบบตารางงาน  การปอนขอมูล  การเก็บขอมูล  การแกไขขอมูล  การคํานวณ
อยางงาย  การลอกขอความ  การเคลื่อนยายขอความ  การแทรกขอความ  การลบขอความ  การ
แสดงผลขอมูลทางกระดาษ  การประยุกตใชในสถานการจําลองทางธุรกิจ 
 เพื่อใหมีความรู  ความเขาใจ  ในการทํางานแบบตารางงาน  สามารถใชคําสั่งในโปรแกรมแบบ
ตารางงาน  และมีทักษะในการใชคําส่ังที่สําคัญ 
 

2.  จุดประสงครายวิชา 
 1. เพื่อใหนักเรยีนทราบถึง ลักษณะทัว่ไปของโปรแกรมตารางงาน 
 2.  เพื่อใหนักเรียน เขาใจถึงคุณสมบัติทั่วไปของโปรแกรมตารางงาน และการติดตั้งโปรแกรม 
การเรียกใชงานโปรแกรม การทํางานกับ Workbook และ Worksheet 
 

3. สมรรถนะรายวิชา 
 1.  บอกลักษณะทั่วไปของโปรแกรมตารางงานได 

2.  บอกคุณสมบัติทั่วไปของโปรแกรมตารางได 
3.  เรียกใชงานโปรแกรม Excel ไดถูกตอง 
4.  บอกสวนประกอบของหนาจอโปรแกรมได 
5.  ใชงานเมนแูละแถบเครื่องมือไดถูกตอง 
6.  ออกจากโปรแกรม ไดอยางถูกวิธี 
7.  เปดหรือเรียกใชงานเวิรกบุก ปอนขอมลูตาง ๆ ไดอยางถูกวิธี 
8.  บันทึกขอมลู ตาง ๆ ได 
9.  แทรก, ลบ, เปลี่ยน ช่ือ เวริกชีตไดถูกตอง 

 



4. เนื้อหาสาระและกิจกรรมการจัดการเรียนรู 
หนวยท่ี การแบงหนวยการเรียน/ชื่อหนวย/หัวขอ คาบที่ จุดประสงคและกําหนดการเรียนรู จํานวนคาบ 

1 ความรูท่ัวไปเก่ียวกับโปรแกรมตารางงาน 

1.1 ลักษณะทัว่ไปของโปรแกรมตารางงาน 

1.2 วิวัฒนาการของโปรแกรมตารางงาน 
1.3  คุณสมบัติทั่วไปของโปรแกรมตารางงาน 

1.4 ประสิทธิภาพและความสามารถที่เพิ่มขึ้น
ในโปรแกรม 

1.5 การติดตั้งโปรแกรม Excel 

1.6 การเรียกใชงานโปรแกรม Excel 
1.7 สวนประกอบของหนาจอโปรแกรม 
1.8 การทํางานกับเวิรกบุกและเวิรกชีต 
1.9 ใชเมนูและแถบเครื่องมอื 

 
 
 
 

2-5 

 
 
 

- บอกความหมายและความสําคัญของ
โปรแกรมตารางงาน 

 

- ปอนขอมูล จัดรูปแบบการแสดงผลขอมูล 
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2 การจัดการเอกสารใน Workbook 
2.1  การปอนขอมูลลงในเวริกชีต 
2.2  การบันทกึขอมูลลงในแฟม 
2.3  การสรางเวิรกบุก 
2.4  การปอน  การแกไข  และการจัดรูปแบบ
ของขอมูล 
2.5  การจัดรูปแบบแบบมีเงือ่นไข 
2.6  การกําหนดลวดลาน  สี  และแรเงา 
2.7  การกําหนดรูปแบบตัวอักษร 
2.8  การวางตําแหนงของขอมูล 
2.9  การคัดลอกเฉพาะรูปแบบดวยปุมคําส่ัง 
Format Painter 
2.10 การจัดการกับแถว  คอลัมน  และเซลล 
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-  นักเรียนมีความรูและเขาใจในวิวัฒนาการ
ของคอมพิวเตอร 
-  นักเรียนมีความรูและเขาใจเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร 
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หนวยท่ี การแบงหนวยการเรียน/ชื่อหนวย/หัวขอ คาบที่ จุดประสงคและกําหนดการเรียนรู จํานวนคาบ 
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การใชสูตรคาํนวณ และการประยุกตใชงานใน
ธุรกิจท่ัวไป 
3.1  สูตรและฟงกช่ัน 
3.2  การสรางแผนภูมิ   Chart 
3.3  การประยกุตใชงาน จากโปรแกรม MS-
Excel  วิเคราะห ขอมูลทางธุรกิจ 
3.4   การใชสูตร 
3.5  การเคลื่อนยายและคัดลอกสูตร 
3.6  ฟงกช่ัน 
3.7   ขอผิดพลาดที่เกิดจากการใชสูตรและ
ฟงกช่ันการสรางชารต 
         
3.8  รูจักสวนประกอบของชารต 
3.9  การเลือกใชชารต 
3.10  ประเภทของชารต 
3.11    การสรางชารต 
3.12  การปรับแตงสวนประกอบหลักและชุด
ขอมูล 
3.13   การปรับแตงรายละเอยีดและตกแตง
ชารต 
3.14   การสรางแผนภูมิ   Chart 
3.15 การประยกุตใชงาน จากโปรแกรม MS- 
       Excel วิเคราะหขอมูลทางธุรกิจ 
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- สรางสูตรและฟงกช่ันในการคํานวณได 
 
 

-บอกกระบวนการนําขอมูลมาทําการ 

คํานวณตลอดจนทํารายงานในรูปของ 

แผนภูมิตางๆได 
 
 
 

- สรุปหลักการนําขอมูลในแฟมขอมูลอก
ทางเครื่องพิมพ 
- มีกิจนิสัย และคุณธรรม จริยธรรม คานิยม 

ที่ดี ในการใชงานคอมพิวเตอร 
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4. ชิ้นงานการศึกษาคนควา 
 4.1 ใหนกัเรียนศึกษาแตละกลุมคนควาหวัขอที่กําหนดให เกีย่วกับการใชโปรแกรมตารางงาน 
 4.2 ใหผูเรียนตอบคําถามจากแบบฝกหดัทายบทที่ 1 - 2 
 
5. ขอตกลงในการเรียน 
 5.1 เขาชั้นเรียน มีสวนรวม อภิปรายโตตอบ แสดงความคิดเห็น 
 5.2 มีสวนรวมฝกปฏิบัติในชัน้เรียนอยางสม่ําเสมอ โดยมเีวลาเรียนไมนอยกวารอยละ 80 
 5.3 สงงานและนําเสนอขอมลูงานครบทุกชิ้นงานตามเวลาที่กําหนด 
 
6. สื่อการเรียนการสอน 
 1.  หนังสือ เอกสารประกอบการสอน 
 2.  สไลดประกอบการสอน 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 
 
เกณฑการประเมินผล 
 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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