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ประมวลรายวิชา (Course Syllabus) 
 

1. รหัสวิชา   2204-2001 

2. จ านวนหน่วยการเรียน 2 หน่วยการเรียน 

3. ชื่อวิชา   คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ 

4. ระดับชั้น   มัธยมศึกษาปีที่ 1 

5. กลุ่มสาระการเรียนรู้  การงานอาชีพและเทคโนโลยี 

6. ปีการศึกษา   2559 

7. ชื่อผู้สอน   นางจงดี ค าแสน 

8. เงื่อนไขรายวิชา  - 

9. สถานภาพของวิชา  วิชาทักษะวิชาชีพ 

10. จ านวนคาบ : สัปดาห์ 3 คาบ : สัปดาห์  

11. ค าอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ในระบบงานธุรกิจ ความสัมพันธ์ของเอกสารในระบบงานธุรกิจ การ

น าคอมพิวเตอร์ช่วยงานด้านการบัญชี ด้านการเงิน ด้านการตลาด ด้านการผลิตและการด าเนินการด้านทรัพยากร
บุคคล 

มีเจตคติท่ีดีในการใช้คอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานโดยค านึงถึงจริยธรรมในวิชาชีพ 
 

12. สมรรถนะรายวิชา 
 1) แสดงความรู้เกี่ยวกับระบบธุรกิจ 
 2) แสดงความรู้เกี่ยวกับความสัมพันธ์ของเอกสาร และการประมวลผลข้อมูลในระบบงานธุรกิจ 
 3) วางแผนการใช้คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ 

 

13. จุดประสงค์รายวิชา 
 1) เพื่อให้เข้าใจหลักการของระบบธุรกิจ 
 2) เพ่ือให้เข้าใจบทบาทคอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ 
 3) เพื่อให้มีเจตคติท่ีดีในการใช้คอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานโดยค านึงถึงจริยธรรมในวิชาชีพ 
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14. กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1) นักเรียนฟังค าบรรยายและการสาธิตจากครูผู้สอน 
 2) นักเรียนฝึกปฏิบัติ แล้วสรุปประเด็นที่ได้จากการปฏิบัติ 
 3) นักเรียนค้นคว้าจากหนังสือ หรือคู่มือต่างๆ จากห้องสมุด หรือจากอินเทอร์เน็ต 
 

15. หน่วยการเรียนรู้และสาระส าคัญต่อสัปดาห์ 

สัปดาห์
ที ่

หน่วยการเรียนรู้ หัวข้อ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  

(โดยสังเขป) 
จ านวน 
คาบ 

1 1. ความรู้
เกี่ยวกับระบบ
ธุรกิจ 

- ความรู้เกี่ยวกับระบบธุรกิจ 
   1. ความหมายและความส าคัญ
ของธุรกิจ 
   2. วัตถุประสงค์และหน้าท่ีใน
การประกอบธุรกิจ 
   3. รูปแบบขององค์กรธุรกิจ 
   4. ระบบธุรกิจ 
   5. โครงสร้างของระบบธุรกิจ 
   6. ปัจจัยของระบบธุรกิจ 

 

- ครูจัดกิจกรรมการเรียนการรู้โดยใช้สื่อ
การสอน ร่วมกับการสนทนาและแสดง
ความคิดเห็นความรู้เกี่ยวกับ  
   1. ความหมายและความส าคัญของธุรกิจ 
   2. วัตถุประสงค์และหน้าท่ีในการประกอบธุรกจิ 
   3. รูปแบบขององค์กรธุรกิจ 
   4. ระบบธุรกิจ 
   5. โครงสร้างของระบบธุรกิจ 
   6. ปัจจัยของระบบธุรกิจ 

- นักเรียนศึกษาหาความรู้จาก 
    1. สื่อการสอน  
    2. หนังสือเรียน  

- นักเรียนสืบค้นความรู้เพิ่มเติมจากแหล่ง
เรียนรู้อินเทอร์เน็ต 
- นักเรียนสร้างช้ินงาน (งานเดี่ยว) 
   1. Popup โดยเลือกหัวข้อในบทเรียน 
- ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนในหนังสือ 
- ท าแบบทดสอบ 
 

3 
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สัปดาห์
ที ่

หน่วยการเรียนรู้ หัวข้อ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  

(โดยสังเขป) 
จ านวน 
คาบ 

2 2. เอกสารที่ใช้
ในงานธุรกิจ 

- เอกสารที่ใช้ในงานธุรกิจ 
   1. ความหมายของเอกสารที่ใช้
ในงานธุรกิจ 
   2. ประเภทของเอกสารทาง
ธุรกิจ 
   3. ความสัมพันธ์ของเอกสารที่
ใช้ในงานธุรกิจกับเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
   4. การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีใน
งานธุรกิจ 
   5. เอกสารที่ใช้ในงานธุรกิจ 

 

- ครูจัดกิจกรรมการเรียนการรู้โดยใช้สื่อ
การสอน ร่วมกับการสนทนาและแสดง
ความคิดเห็นความรู้เกี่ยวกับ  
   1. ความหมายของเอกสารที่ใช้ในงานธุรกิจ 
   2. ประเภทของเอกสารทางธุรกจิ 
   3. ความสัมพันธ์ของเอกสารที่ใช้ในงานธุรกิจกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
   4. การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในงานธุรกิจ 
   5. เอกสารที่ใช้ในงานธุรกิจ 

- นักเรียนศึกษาหาความรู้จาก 
    1. สื่อการสอน  
    2. หนังสือเรียน  

- ร่วมกันสรุปเป็นแผนผังความคิด บันทึก
ลงสมุดวาดเขียนเล่มเล็ก (งานเดี่ยว) 
- ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนในหนังสือ 
- ท าแบบทดสอบ 
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สัปดาห์
ที ่

หน่วยการเรียนรู้ หัวข้อ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  

(โดยสังเขป) 
จ านวน 
คาบ 

3-5 3. การใช้
คอมพิวเตอร์ใน
งานธุรกิจ 

- การใช้คอมพิวเตอร์ในงาน
ธุรกิจ 

   1. บทบาทของธุรกิจในงาน
ธุรกิจ 
   2. การท างานของคอมพิวเตอร ์
   3. การประมวลผลข้อมลูทาง
ธุรกิจ 
   4. การน าคอมพิวเตอร์มา
ประยุกต์ใช้ในงานธุรกิจ 
   5. สาเหตุของการใช้
คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ 
   6. ลักษณะการใช้คอมพิวเตอร์
ในงานธุรกิจ 
   7. ระบบคอมพิวเตอร์ที่ใช้ใน
การด าเนินงาน 
   8. ปัจจัยท่ีท าให้ธุรกิจประสบ
ความส าเร็จในการน าคอมพิวเตอร์
มาใช้ในงานธุรกิจ 
   9. ปัญหาจากการน า
คอมพิวเตอร์มาใช้ในงานธุรกิจ 

 

- ครูจัดกิจกรรมการเรียนรู้ โดย 
การแบ่งกลุ่มนักเรียนออกตาม
ความสามารถและความรับผิดชอบ  
เพื่อศึกษา ค้นคว้า และน าเสนอความรู้ 
ด้วยโปรแกรมน าเสนองาน (Microsoft 
office PowerPoint) (งานกลุ่ม)ดังนี้ 
   1. บทบาทของธุรกิจในงานธุรกิจ 
   2. การท างานของคอมพิวเตอร ์
   3. การประมวลผลข้อมลูทางธุรกิจ 
   4. การน าคอมพิวเตอร์มาประยกุต์ใช้ในงาน
ธุรกิจ 
   5. สาเหตุของการใช้คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ 
   6. ลักษณะการใช้คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ 
   7. ระบบคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการด าเนินงาน 
   8. ปัจจัยท่ีท าให้ธุรกิจประสบความส าเร็จในการ
น าคอมพิวเตอรม์าใช้ในงานธุรกิจ 
   9. ปัญหาจากการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในงาน
ธุรกิจ 
- นักเรียนศึกษาหาความรู้จาก 
    1. สื่อการสอน  
    2. หนังสือเรียน  

- นักเรียนสืบค้นความรู้เพิ่มเติมจากแหล่ง
เรียนรู้อินเทอร์เน็ต 
- ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนในหนังสือ 
- ท าแบบทดสอบ 
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สัปดาห์
ที ่

หน่วยการเรียนรู้ หัวข้อ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  

(โดยสังเขป) 
จ านวน 
คาบ 

6-9 4. การใช้
คอมพิวเตอร์ใน
ด้านการบัญชี 

- การใช้คอมพิวเตอร์ในด้าน
การบัญชี 

   1. การสร้างเอกสาร 
   2. การบันทึกรายการในสมดุ
รายวันข้ันต้น 
   3. การผ่านรายการไปยังบัญชี
แยกประเภท 
   4. งบทดลอง 
   5. การท ากระดาษท าการ 
   6. การท างบการเงิน 
   7. การสร้างรายงานภาษีซื้อ 
   8. การค านวณค่าเสื่อมราคา 
   9. การท าบัญชีครัวเรือน 

 

- ครูจัดกิจกรรมการเรียนรู้ โดยการอธิบาย
สาธิตและให้นักเรียนได้ปฏิบัติ ดังนี้ 
   1. การสร้างเอกสาร 
   2. การบันทึกรายการในสมดุรายวันข้ันต้น 
   3. การผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท 
   4. งบทดลอง 
   5. การท ากระดาษท าการ 
   6. การท างบการเงิน 
   7. การสร้างรายงานภาษีซื้อ 
   8. การค านวณค่าเสื่อมราคา 
   9. การท าบัญชีครัวเรือน 

- ท าใบงาน เรื่อง การใช้คอมพิวเตอร์ใน
ด้านการบัญชี  (งานเดี่ยว) 
- ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนในหนังสือ 
- ท าแบบทดสอบ 
 

12 

10 สอบกลางภาค 3 
 

สัปดาห์
ที ่

หน่วยการเรียนรู้ หัวข้อ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  

(โดยสังเขป) 
จ านวน 
คาบ 

11-14 5. การน า
คอมพิวเตอร์มา
ใช้ในงานด้าน
การเงิน 

- การน าคอมพิวเตอร์มาใช้
ในงานด้านการเงิน 
  1. การบันทึกรายรับ-รายจ่าย 
  2. การค านวณเงินฝากธนาคาร 
  3. การค านวณจ านวนเงินผ่อน
ช าระ 
 

- ครูจัดกิจกรรมการเรียนรู้ โดยการอธิบาย 
สาธิตและให้นักเรียนได้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. การบันทึกรายรับ-รายจ่าย 
  2. การค านวณเงินฝากธนาคาร 
  3. การค านวณจ านวนเงินผ่อนช าระ 

- ท าใบงาน เรื่อง บันทึกรายรับ-รายจ่าย 
ของตนเอง ระยะเวลา 1 เดือน  
(งานเดี่ยว) 
- ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนในหนังสือ 
- ท าแบบทดสอบ 

12 



 

Course Syllabus วชิา 2204-2001 คอมพวิเตอร์ในงานธุรกจิ ชัน้มธัยมศกึษาปทีี ่5/ปวช. : ครจูงด ีค าแสน ผูส้อน          หนา้ที ่6 

 

 

สัปดาห์
ที ่

หน่วยการเรียนรู้ หัวข้อ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  

(โดยสังเขป) 
จ านวน 
คาบ 

15-17 5. การน า
คอมพิวเตอร์มาใช้
ในงานด้าน
การตลาด 

- การน าคอมพิวเตอร์มา
ใช้ในงานด้านการตลาด 
  1. การจัดท าใบก ากับสินค้า/
ใบก ากับภาษ ี
  2. การประมาณการยอดขาย 
  3. การค านวณค่าคอมมิชชัน 
  4. การท าแบบประเมินความ
พึงพอใจของลูกค้า 
   
 

- ครูจัดกิจกรรมการเรียนรู้ โดยการ
อธิบาย สาธิตและให้นักเรียนได้ปฏิบัติ 
ดังนี้ 
  1. การจัดท าใบก ากับสินค้า/ใบก ากับภาษ ี
  2. การประมาณการยอดขาย 
  3. การค านวณค่าคอมมิชชัน 

- ท าใบงาน เรื่อง แบบประเมิน 
ความพึงพอใจของลูกค้า (งานเดี่ยว) 
- ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนในหนังสือ 
- ท าแบบทดสอบ 

9 

18-19 7. การประยุกต์ใช้
คอมพิวเตอร์ในงาน
บุคคล 

- การประยุกต์ใช้
คอมพิวเตอร์ในงานบุคคล 
  1. การบันทึกข้อมูลพนักงาน 
  2. การบันทึกเวลาการท างาน 
  3. การค านวณเงิน
ประกันสังคม 
  4. การค านวณโบนสั 

 

- ครูจัดกิจกรรมการเรียนรู้ โดยการ
อธิบาย สาธิตและให้นักเรียนได้ปฏิบัติ 
ดังนี้ 
  1. การบันทึกข้อมูลพนักงาน 
  2. การบันทึกเวลาการท างาน 
  3. การค านวณเงินประกันสังคม 
  4. การค านวณโบนสั 

- ท าใบงาน เรื่อง เงินประกันสังคม 
(งานเดี่ยว) 
- ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนในหนังสือ 
- ท าแบบทดสอบ 
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20 สอบปลายภาค 3 
รวมทั้งภาคเรียน 60 
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16. การวัดและประเมินผล (100 คะแนน) 

คะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 80 คะแนน  และคะแนนสอบปลายภาค 20 คะแนน รวม 100 คะแนน 
คะแนนเก็บระหว่างภาค 80 คะแนน  ดังนี้ 

 1. สอบเก็บคะแนนก่อนสอบกลางภาคเรียน    30 คะแนน 
  - สมรรถนะรายวิชา ข้อ 1      10 คะแนน 
  - ปฏิบัติงานชิ้นที่ 1 (Popup ความรู้เกี่ยวกับระบบธุรกิจ)     5 คะแนน 
  - ปฏิบัติงานชิ้นที่ 2 (Mind Mapping เอกสารทีใ่ชใ้นงานธุรกิจ)    5 คะแนน 
  - ปฏิบัติงานชิ้นที่ 3 (Presentation การใช้คอมพิวเตอรใ์นงานธุรกิจ) 10 คะแนน 
 2. สอบกลางภาคเรียน       20 คะแนน 
  - สมรรถนะรายวิชา ข้อ 1 (แบบเลือกตอบ)    20 คะแนน 
 3. สอบเก็บคะแนนหลังสอบกลางภาคเรียน    30 คะแนน 
  - สมรรถนะรายวิชา ข้อ 2      20 คะแนน 

1. ใบงาน เรื่อง การใช้คอมพิวเตอร์ในด้านการบญัชี     (5 คะแนน) 
2. ใบงาน เรื่อง บันทึกรายรับ-รายจ่ายของตนเอง    (5 คะแนน) 
3. ใบงาน เรื่อง แบบประเมินความพึงพอใจของลูกค้า   (5 คะแนน)  
4. ใบงาน เรื่อง เงินประกันสังคม      (5 คะแนน) 

  - สมรรถนะรายวิชา ข้อ 3      10 คะแนน 
คะแนนสอบปลายภาคเรียน  20 คะแนน  ดังนี้ 

  - สมรรถนะรายวิชา ข้อ 1-3 (แบบเลือกตอบ)   20 คะแนน 
รวมคะแนนตลอดปลายภาคเรียน      100 คะแนน 

 

16. แหล่งการเรียนรู้ 
 1) ฟังค าบรรยายและการสาธิตจากครูผู้สอน 
 2) ศึกษาจากสื่อการสอนที่ครูพัฒนาขึ้นเอง 
 2) ค้นคว้าเพ่ิมเติมจากอินเทอร์เน็ต หนังสือ และคู่มือต่างๆ 

 

 

       ลงชื่อ ………………………………………………………ผู้จัดท า 
         (นางจงดี   ค าแสน) 
            ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
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ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

       ลงชื่อ …………………………………………………………….. 
                     (นางจงรัก  เทศนา) 

                หวัหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพและเทคโนโลยี 
 

 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

       ลงชื่อ …………………………………………………………….. 
         (นางวชิราภรณ์  รัตนะวงศ์ไชย) 

       รองผู้อ านวยการโรงเรียนอุทัยวิทยาคม 
 

 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

       ลงชื่อ …………………………………………………………….. 
                (นายจิณณาวัฒน์  โคมบัว) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียนอุทัยวิทยาคม 


