
แผนการฝึกอาชีพสถานประกอบการ

ประจำปี 2568

วิทยาลัยเทคนิคนางรอง
แผนกวิชาการบัญชี

บริษัท ซีพี  ออลล์ จำกัด (มหาชน)
ร่วมกับวิทยาลัยเทคนิคนางรอง



1. ประวัติโดยย่อของบริษัท ซีพี ออล์ จำกัด (มหาชน) กรุงเทพมหานคร 

 
ข้อมูลเบื้องต้น / ภาพรวม 

• ชื่อภาษาอังกฤษ: C.P. All Public Company Limited (ย่อว่า CPALL) (บริษัท ซีพี ออลล์ จํากัด 
(มหาชน) 

• บริษัทอยู่ในกลุ่มธุรกิจการตลาดและจัดจำหน่ายของ เครือเจริญโภคภัณฑ์ (CP Group) (บริษัท ซีพี 
ออลล์ จํากัด (มหาชน) 

• ธุรกิจหลัก: ดำเนินธุรกิจร้านสะดวกซ้ือภายใต้เครื่องหมายการค้า 7-Eleven โดยได้รับสิทธิการใช้ตรา 
(Area License) แต่ผู้เดียวในประเทศไทย (บริษัท ซีพี ออลล์ จํากัด (มหาชน)) 

 
จุดเริ่มต้น / ก่อตั้ง / ที่ตั้ง 

• บริษัทเริ่มต้นในปี พ.ศ. 2531 (ค.ศ. 1988) ในการรับสิทธิการใช้เครื่องหมาย 7-Eleven มาจากบริษัท 
7-Eleven, Inc. สหรัฐอเมริกา (บริษัท ซีพี ออลล์ จํากัด (มหาชน)) 

• ร้าน 7-Eleven สาขาแรกของบริษัทเปิดที่ ซอยพัฒน์พงษ์ (บริษัท ซีพี ออลล์ จํากัด (มหาชน) 
• ภายหลัง บริษัทได้จดทะเบียนแปรสภาพเป็นบริษัทมหาชนจำกัดในวันที่ 12 มีนาคม 2542 โดยเลข

ทะเบียน 0107542000011 (Thai BMA) 
•     ที่อยู่สำนักงานใหญ่ 
• บริษัท ซีพี ออลล์ จำกัด (มหาชน) เลขที่ 283 ถนนสีลม แขวงสีลม เขตบางรัก กรุงเทพมหานคร 

10500 
โทรศัพท์ : 0-2677-9000  เว็บไซต์ : www.cpall.co.th 

• บริษัท ซีพี.ออลล์ จำกัด (มหาชน) ตึก B ชั้น 3  เลขที่ 21ซ.รามอินทรา 55/8 ถ. รามอินทรา 
แขวงท่าแร้ง เขตบางเขน กทม. 10230  นายสรศักดิ์  บุญจันทร์  พี่หนึ่ง Tel. 091-004-7596 
พ่ีอ๊อฟ Tel. 091-004-7600 

 

การขยายธุรกิจ / การเติบโต 
• นอกจากธุรกิจร้านสะดวกซื้อแล้ว CP All ยังมีบริษัทในเครือที่สนับสนุนธุรกิจหลัก ได้แก่ 

- บริษัท เคาน์เตอร์ เซอร์วิส จำกัด (บริการตัวแทนรับชำระค่าสินค้า/บริการ) (บริษัท ซีพี ออลล์ 
จํากัด (มหาชน)) 
- บริษัท ซีพีแรม จำกัด (ผลิตและจำหน่ายอาหารสำเร็จรูป & เบเกอรี่) (บริษัท ซีพี ออลล์ จํากัด 
(มหาชน)) 
- บริษัท ซีพี รีเทลลิงค์ จำกัด (จำหน่าย/ซ่อมแซมอุปกรณ์ค้าปลีก) (บริษัท ซีพี ออลล์ จํากัด 
(มหาชน)) 
- บริษัท โกซอฟท์ (ประเทศไทย) จำกัด (บริการระบบสารสนเทศ) (บริษัท ซีพี ออลล์ จํากัด 
(มหาชน)) 
- และธุรกิจอื่น ๆ เช่น อีคอมเมิร์ซ แคตตาล็อก วิทยาลัยอาชีวะ สนับสนุนการฝึกอบรม ฯลฯ  
(Thai BMA) 
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• ในปี พ.ศ. 2556 (ค.ศ. 2013) CP All ได้เข้าลงทุนใน ธุรกิจค้าส่งแบบชำระเงินสดและบริการตนเอง 
ผ่านการลงทุนในบริษัท สยามแม็คโคร จำกัด (มหาชน) (บริษัท ซีพี ออลล์ จํากัด (มหาชน) 

แผนการฝึกตลอดหลักสูตร (ฝอ.1) สำหรับนักศึกษาระดับ ปวส. สาขาการบัญชี ที่ไปฝึกอาชีพระบบทวิภาคีที่ 
บริษัท ซีพี ออลล์ จำกัด (มหาชน) ซึ่งเน้น งานบริการลูกค้าและทำบัญชี โดยใช้ Job Base Instruction (JBI) 
เชื่อมโยงกับ 

• หลักสูตรอาชีวศึกษา พ.ศ. 2567 
• มาตรฐานอาชีพด้านบัญชีและการเงิน 
• มาตรฐานอาชีพด้านการบริการลูกค้า/ค้าปลีก และมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 

 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ 
ภาคเรียนที่ 1 

• นักศึกษาสามารถปฏิบัติงานบริการลูกค้า เช่น การต้อนรับ ให้ข้อมูล รับเรื่อง และปฏิบัติงานขาย
เบื้องต้นได้ 

• นักศึกษาสามารถบันทึกบัญชีเบื้องต้น จัดทำรายงานรับ–จ่าย และใช้งานระบบบัญชี/เทคโนโลยีที่
เกี่ยวข้องได้ 

• นักศึกษามีความรับผิดชอบ มีวินัย และสามารถทำงานร่วมกับทีมบริการและฝ่ายบัญชีได้ 
ภาคเรียนที่ 2 

• นักศึกษาสามารถวิเคราะห์ข้อมูลทางบัญชี จัดทำรายงานภาษี และงบการเงินได้ 
• นักศึกษาสามารถจัดการข้อร้องเรียนลูกค้า ประเมินความพึงพอใจ และใช้เทคโนโลยี CRM ในการ

บริการลูกค้าได้ 
• นักศึกษามีทักษะการแก้ปัญหา การคิดวิเคราะห์ และสามารถพัฒนางานบริการ–บัญชีให้มี

ประสิทธิภาพตามมาตรฐานองค์กร 
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ผลลัพธ์การเรียนรู้ 

ภาคเรียนที่ 1: นักศึกษาสามารถปฏิบัติงานด้านบัญชี การบริการลูกค้า และการรับชำระได้อย่างถูกต้องตาม
มาตรฐานวิชาชีพ ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสนับสนุนงานได้ และมีคุณธรรม จริยธรรมในการทำงาน 
ภาคเรียนที่ 2: นักศึกษาสามารถวิเคราะห์ข้อมูลทางบัญชี สรุปผลทางการเงิน จัดทำรายงานเพ่ือการตัดสินใจ
ทางธุรกิจ ให้บริการลูกค้าเชิงรุก และปรับปรุงกระบวนการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

แผนการฝึกอาชีพระบบทวิภาคี (ฝอ.1) 

อาชีพ/ตำแหน่งงาน งานหลัก งานย่อย ชื่อ-สกุล ครูฝึก จำนวน
ชั่วโมง 

พนักงานบัญชี 1. บันทึกบัญชีทางการเงิน 1.1 บันทึกบัญชีรายวันทั่วไป 
 

40   
1.2 บันทึกบัญชีซื้อ-ขายสินค้า 

 
40   

1.3 บันทึกบัญชีรับ-จ่ายเงินสด 
 

32  
2. จัดทำรายงานทางบัญชี 2.1 จัดทำรายงานภาษีซื้อ-ภาษี

ขาย 

 
32 

  
2.2 จัดทำงบทดลอง 

 
32  

3. ใช้โปรแกรมบัญชี
คอมพิวเตอร์ 

3.1 บันทึกข้อมูลในโปรแกรม
บัญชี 

 
40 

  
3.2 ออกรายงานทางการเงิน
จากโปรแกรมบัญชี 

 
32 

บริการลูกค้า 4. ให้ข้อมูลและบริการลูกค้า 4.1 ต้อนรับและแนะนำบริการ 
 

24   
4.2 จัดการข้อร้องเรียนลูกค้า 

 
24  

5. สนับสนุนงานเอกสารและ
การสื่อสารภายในองค์กร 

5.1 จัดทำเอกสารการสื่อสาร
ทางธุรกิจ 

 
32 

  
5.2 ประสานงานระหว่างฝ่าย
บัญชีและฝ่ายอื่นๆ 

 
32 

รับชำระ 6. รับและตรวจสอบการชำระ
เงิน 

6.1 ตรวจสอบหลักฐานการ
ชำระเงิน 

 
24 

  
6.2 ออกใบเสร็จและบันทึก
ข้อมูลการรับชำระ 

 
24 

 
7. สรุปยอดรับชำระและจัดทำ
รายงาน 

7.1 สรุปยอดรายวัน 
 

24 

  
7.2 จัดทำรายงานการรับชำระ 

 
24 

 
 
 



สรุปชั่วโมงฝึกต่อภาคเรียน 

• ภาคเรียนที่ 1: งานหลัก 1, 4, 6 → เน้นปฏิบัติงานพื้นฐานทางบัญชี การบริการลูกค้า และการรับ
ชำระ รวม 720 ชั่วโมง 

• ภาคเรียนที่ 2: งานหลัก 2, 3, 5, 7 → เน้นวิเคราะห์ สรุปผล ใช้เทคโนโลยี และพัฒนากระบวนการ
ทำงาน รวม 720 ชั่วโมง 

 

ตารางบูรณาการรายวิชา 30201-2006 กับการฝึกอาชีพ (ฝอ.1) 

สมรรถนะ งาน/กิจกรรมใน
สถาน

ประกอบการ 
(OJT) 

หลักฐาน/
รายงานที่
ผู้เรียน
ต้องส่ง 

ระดับ
ความสามารถ 
(K,S,A,Ap) 

เนื้อหาที่ครู
ต้องสอน
เพิ่มเติม 

(OFF-JT) 

ชั่วโมง 
OJT 

ชั่วโมง 
OFF-
JT 

วิธีประเมิน/
เกณฑ์ผ่านขั้น

ต่ำ 

1. ประมวลความรู้
เกี่ยวกับหลักการและการ
ใช้งานโปรแกรมสำเร็จรูป
ทางการบัญชี 

บันทึกยอดยกมา 
สร้างฐานข้อมูล
บริษัทใหม่ 

แบบฟอร์ม
ฐานข้อมูล
ที่จัดทำ
เสร็จ 

K, S สอนการ
ติดต้ัง
โปรแกรมและ
การตั้งค่า
ระบบบัญชี 

10 2 ฐานข้อมูล
ถูกต้อง 
ครบถ้วน ≥ 
80% 

2. ปฏิบัติงานบันทึกบัญชี
ซ้ือ–ขาย–รายจ่าย–
รายรับ 

ลงรายการซื้อ–
ขาย–รายรับ–
รายจ่าย ใน
ระบบบัญชีจริง 

รายงาน
บันทึก
รายวัน 

S, A ทบทวนผัง
บัญชีและ
ประเภทบัญชี
เบื้องต้น 

15 3 รายงานถูกต้อง
ตามเอกสารจริง 
≥ 80% 

3. ปฏิบัติงานปรับปรุง
บัญชีค้างรับ–ค้างจ่าย–
ค่าเสื่อมราคา 

ปรับปรุงบัญชี
สิ้นงวด เช่น 
รายได–้
ค่าใช้จ่ายค้าง ค่า
เสื่อมราคา 

แบบฟอร์ม
ปรับปรุง
บัญชี 

K, S, A สอนสูตร
คำนวณค่า
เสื่อมราคา
และบัญชีค้าง 

10 2 บันทึกปรับปรุง
ถูกต้อง ≥ 80% 

4. จัดทำงบทดลองและ
งบการเงิน 

สรุปรายงานงบ
ทดลองและงบ
กำไรขาดทุนด้วย
โปรแกรม 

ไฟล์งบ
ทดลอง
และงบ
กำไร
ขาดทุน 

S, Ap สอนหลักการ
อ่านและ
วิเคราะห์งบ
การเงิน 

15 3 รายงานงบ
ถูกต้อง ≥ 80% 

5. สรุปผลงานและจัดทำ 
Portfolio รายงานบัญชี 

จัดทำ Portfolio 
รวบรวมงาน
บัญชีทั้งระบบ 

Portfolio 
สรุป
รายงาน
บัญชี 

K, S, A, Ap เทคนิคการ
เขียนรายงาน
และออกแบบ 
Portfolio 

5 0 Portfolio 
ครบถ้วน ≥ 
80% 



 
แผนการฝึกอาชีพรายหน่วยสถานประกอบการ  บริษัท ซีพีออลล์ จำกัด(มหาชน) 

ผู้เข้ารับการฝึกระบบทวิภาคี วิทยาลัยเทคนิคนางรอง   ระดับชั้น  ปวส.1(กลุ่ม ส.บช.11ทวิ)  
กลุ่มอาชีพการเงินและบัญชี   สาขาวิชาการบัญชี 

อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี 
งานหลัก : บันทึกบัญชีทางการเงิน 
งานย่อย : 1.1 บันทึกบัญชีรายวันทั่วไป (40 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถบันทึกบัญชีรายวันทั่วไปด้วยความถูกต้อง ใช้โปรแกรมบัญชีได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีระเบียบ ความละเอียด รอบคอบ ซื่อสัตย์ และมีทัศนคติที่ดีต่อการทำงาน 

ชื่อ-สกุล ครูฝึก...........................................................ตำแหน่ง.............................................................. 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์เชิง
พฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อการ

สอน 

วิธีการประเมิน 

1. ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเงิน 

K: เข้าใจเอกสาร
ทางบัญชี
ประเภทต่าง ๆ 

K1: ระบุเอกสาร
ได้ถูกต้อง 

OJT: 
อธิบาย+
สาธิต 

เอกสารบัญชี, 
โปรแกรมบัญชี 

สังเกต, ทดสอบ, 
ปฏิบัติจริง 

2. จัดเรียงเอกสาร
ตามลำดับบัญชี 

S: จัดเรียง
เอกสารและ
ข้อมูล 

S1: จัดเรียง
ถูกต้องตามลำดับ 

OJT: ฝึก
จัดเรียง
เอกสาร 

เอกสาร, ถาด
เอกสาร, โปรแกรม
บัญชี 

สังเกต, ปฏิบัติจริง 

3. บันทึกบัญชีรายวัน
ลงโปรแกรม 

Ap: ใช้โปรแกรม
บันทึกบัญชี
รายวัน 

Ap1: บันทึก
ถูกต้องครบถ้วน 

OJT: สาธิต+
ฝึกปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์ 

ปฏิบัติจริง, 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

4. ตรวจสอบและ
ยืนยันผลบันทึกบัญชี 

A: มีความ
ละเอียด
รอบคอบ 
ซื่อสัตย์ ตรงต่อ
เวลา 

A1: ตรวจสอบ
และแก้ไข
ข้อผิดพลาด 

OJT: 
กรณีศึกษา+
สรุป 

โปรแกรมบัญชี, 
เอกสาร 

สังเกต, แก้ไข
ข้อผิดพลาด, ความ
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

DVE 04-06 (ฝอ.2) 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี 
งานหลัก : บันทึกบัญชีทางการเงิน 
งานย่อย : 1.2 บันทึกบัญชีซื้อ-ขายสินค้า (40 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถบันทึกบัญชีซื้อ-ขายสินค้าได้ครบถ้วน ถูกต้อง และเชื่อมโยงกับระบบ
สินค้าคงคลังในโปรแกรมบัญชี 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์เชิง
พฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อการ

สอน 

วิธีการประเมิน 

1. ตรวจสอบเอกสาร
ใบสั่งซื้อและใบกำกับ
สินค้า 

K: เข้าใจ
เอกสารซื้อ-ขาย
สินค้า 

K2: ระบุข้อมูล
สำคัญได้ครบ 

OJT: 
อธิบาย+
สาธิต 

เอกสารใบสั่งซื้อ, 
ใบกำกับสินค้า 

สังเกต, ทดสอบ 

2. บันทึกบัญชีซื้อสินค้า S: ปฏิบัติบันทึก
บัญชีซื้อ 

S2: บันทึก
ถูกต้องครบถ้วน 

OJT: ฝึก
ปฏิบัติจริง 

โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์ 

ปฏิบัติจริง, 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

3. บันทึกบัญชีขายสินค้า Ap: บันทึกบัญชี
ขายและเชื่อม
ระบบสินค้าคง
คลัง 

Ap2: บันทึก
สอดคล้องกับ
สต็อกสินค้า 

OJT: 
สาธิต+
กรณีศึกษา 

โปรแกรมบัญชี, 
สต็อกสินค้า 

ปฏิบัติจริง, ความ
ถูกต้อง 

4. ตรวจสอบยอดซื้อ-
ขายและสรุปข้อมูล 

A: มีวินัย 
รอบคอบ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

A2: ตรวจสอบ
ยอดและแก้ไข
ข้อผิดพลาด 

OJT: สรุป+
อภิปราย 

โปรแกรมบัญชี, 
เอกสาร 

สังเกต, แก้ไข
ข้อผิดพลาด, ความ
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี 
งานหลัก : บันทึกบัญชีทางการเงิน 
งานย่อย : 1.3 บันทึกบัญชีรับ-จ่ายเงินสด (32 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถบันทึกการรับ-จ่ายเงินสดได้อย่างถูกต้อง ปฏิบัติตามระเบียบ มีความ
ซื่อสัตย์ และสามารถตรวจสอบยอดเงินได้ครบถ้วน 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์เชิง
พฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อการ

สอน 

วิธีการประเมิน 

1. ตรวจสอบ
เอกสารรับ-จ่ายเงิน 

K: เข้าใจ
เอกสารการรับ-
จ่ายเงิน 

K3: ระบุเอกสาร
และจำนวนเงิน
ถูกต้อง 

OJT: 
อธิบาย+
สาธิต 

เอกสารรับ-
จ่ายเงิน, โปรแกรม
บัญชี 

สังเกต, ทดสอบ 

2. บันทึกบัญชีรับ
เงินสด 

S: บันทึกข้อมูล
รับเงินสด 

S3: บันทึก
ครบถ้วนถูกต้อง 

OJT: ฝึก
ปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์, เงิน
สด 

ปฏิบัติจริง, ตรวจสอบ 

3. บันทึกบัญชี
จ่ายเงินสด 

Ap: บันทึกการ
จ่ายเงินสดและ
ปรับปรุงบัญชี 

Ap3: บันทึก
สอดคล้องกับ
เอกสารจริง 

OJT: สาธิต+
ฝึกปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
เงินสด 

ปฏิบัติจริง, ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

4. ตรวจสอบ
ยอดเงินและสรุป 

A: ความ
ซื่อสัตย์ 
รอบคอบ มี
วินัย 

A3: ตรวจสอบ
ยอดเงินตรงตาม
เอกสาร 

OJT: 
กรณีศึกษา+
สรุป 

โปรแกรมบัญชี, 
เงินสด, เอกสาร 

สังเกต, แก้ไข
ข้อผิดพลาด, ความ
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี 
งานหลัก : จัดทำรายงานทางบัญชี 
งานย่อย : 2.1 จัดทำรายงานภาษีซื้อ-ภาษีขาย (32 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถจัดทำรายงานภาษีซื้อ-ภาษีขายได้ถูกต้องครบถ้วน ปฏิบัติตามกฎหมาย
ภาษีและระเบียบขององค์กร มีความละเอียด รอบคอบ และมีเจตคติที่ดีต่อวิชาชีพบัญชี 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์เชิง
พฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อ

การสอน 

วิธีการประเมิน 

1. ตรวจสอบเอกสาร
ใบกำกับภาษีซื้อและ
ขาย 

K: เข้าใจ
หลักเกณฑ์ภาษี
ซ้ือ-ขาย 

K1: ระบุเอกสาร
และข้อมูลสำคัญ
ถูกต้อง 

OJT: 
อธิบาย+
สาธิต 

เอกสาร
ใบกำกับภาษ,ี 
โปรแกรมบัญชี 

สังเกต, ทดสอบ, 
ปฏิบัติจริง 

2. จัดเรียงเอกสาร
ภาษีตามลำดับบัญชี 

S: จัดเรียง
เอกสารและ
ข้อมูลภาษี 

S1: จัดเรียง
ถูกต้องตามลำดับ 

OJT: ฝึก
จัดเรียง
เอกสาร 

เอกสาร, ถาด
เอกสาร, 
โปรแกรมบัญชี 

สังเกต, ปฏิบัติจริง 

3. บันทึกข้อมูลภาษี
ซ้ือ-ขายในโปรแกรม
บัญชี 

Ap: ปฏิบัติใช้
โปรแกรม
บันทึกภาษี 

Ap1: บันทึก
ครบถ้วน ถูกต้อง 

OJT: สาธิต+
ฝึกปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์ 

ปฏิบัติจริง, ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

4. ตรวจสอบและสรุป
ยอดภาษี 

A: มีความ
ละเอียด 
รอบคอบ 
ซื่อสัตย์ ตรงต่อ
เวลา 

A1: ตรวจสอบ
และแก้ไข
ข้อผิดพลาด 

OJT: 
กรณีศึกษา+
สรุป 

โปรแกรมบัญชี, 
เอกสาร 

สังเกต, แก้ไข
ข้อผิดพลาด, ความ
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี 
งานหลัก : จัดทำรายงานทางบัญชี 
งานย่อย : 2.2 จัดทำงบทดลอง (32 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถจัดทำงบทดลองได้ถูกต้อง ครบถ้วน แสดงรายการบัญชีทุกประเภท และ
ตรวจสอบความถูกต้องของยอดก่อน-หลังปรับปรุงบัญชี 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์เชิง
พฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อการ

สอน 

วิธีการประเมิน 

1. รวบรวมบัญชีแยก
ประเภททั้งหมด 

K: เข้าใจบัญชี
แยกประเภทและ
หลักการงบ
ทดลอง 

K2: ระบุบัญชีและ
ยอดถูกต้องครบ 

OJT: อธิบาย+
สาธิต 

โปรแกรมบัญชี, 
เอกสารบัญชี 

สังเกต, ทดสอบ 

2. บันทึกและสรุปยอด
บัญชีลงงบทดลอง 

S: บันทึกข้อมูล
งบทดลอง 

S2: บันทึก
ครบถ้วน ถูกต้อง 

OJT: ฝึก
ปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์ 

ปฏิบัติจริง, 
ตรวจสอบ 

3. วิเคราะห์ความ
ถูกต้องของงบทดลอง 

Ap: วิเคราะห์
และแก้ไขความ
ผิดพลาด 

Ap2: ระบุ
ข้อผิดพลาดและ
แก้ไขได้ 

OJT: 
กรณีศึกษา+
ฝึก 

โปรแกรมบัญชี, 
เอกสาร 

ปฏิบัติจริง, 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

4. สรุปงบทดลองและ
รายงาน 

A: รอบคอบ 
ซื่อสัตย์ ทำงาน
ร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี 

A2: จัดทำงบ
ทดลองตรงเวลา 
ครบถ้วน 

OJT: สรุป+
อภิปราย 

โปรแกรมบัญชี, 
เอกสาร 

สังเกต, ความ
ถูกต้อง, 
รายงานครบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี 
งานหลัก : ใช้โปรแกรมบัญชีคอมพิวเตอร์ 
งานย่อย : 3.1 บันทึกข้อมูลในโปรแกรมบัญชี (40 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลบัญชีลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน มี
ระเบียบ ความละเอียด รอบคอบ ซื่อสัตย์ และปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์เชิง
พฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อ

การสอน 

วิธีการประเมิน 

1. ตรวจสอบเอกสาร
บัญชีและข้อมูลทาง
การเงิน 

K: เข้าใจ
เอกสารทาง
บัญชีแต่ละ
ประเภท 

K1: ระบุเอกสาร
และข้อมูลสำคัญ
ถูกต้อง 

OJT: 
อธิบาย+
สาธิต 

เอกสารบัญชี, 
โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์ 

สังเกต, ทดสอบ, 
ปฏิบัติจริง 

2. ป้อนข้อมูลบัญชี
ลงโปรแกรม 

S: บันทึกข้อมูล
ได้ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

S1: ป้อนข้อมูล
ตามเอกสาร
อย่างถูกต้อง 

OJT: สาธิต+
ฝึกปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์, 
เอกสาร 

ปฏิบัติจริง, ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

3. ตรวจสอบและ
แก้ไขข้อผิดพลาด 

A: รอบคอบ มี
ความซื่อสัตย์ 
ตรงต่อเวลา 

A1: ตรวจสอบ
และแก้ไขข้อมูล
ผิดพลาด 

OJT: 
กรณีศึกษา+
สรุป 

โปรแกรมบัญชี, 
เอกสาร 

สังเกต, แก้ไข
ข้อผิดพลาด, ความ
ถูกต้อง 

4. จัดเก็บและสำรอง
ข้อมูลบัญชี 

Ap: ใช้
โปรแกรม
สำรองข้อมูล
และจัดเก็บ
อย่างเหมาะสม 

Ap1: สำรองและ
จัดเก็บข้อมูล
ครบถ้วน 

OJT: 
อธิบาย+ฝึก 

โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์, 
USB/Server 

ปฏิบัติจริง, ตรวจสอบ
ความครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี 
งานหลัก : ใช้โปรแกรมบัญชีคอมพิวเตอร์ 
งานย่อย : 3.2 ออกรายงานทางการเงินจากโปรแกรมบัญชี (32 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถจัดทำรายงานทางการเงินจากโปรแกรมบัญชีได้ถูกต้อง ครบถ้วน และ
สามารถวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจทางธุรกิจ 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์เชิง
พฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อ

การสอน 

วิธีการประเมิน 

1. เลือกรายงาน
ทางการเงินที่
ต้องการจัดทำ 

K: เข้าใจประเภท
รายงานทาง
การเงิน 

K2: ระบุรายงาน
ได้เหมาะสมกับ
วัตถุประสงค์ 

OJT: 
อธิบาย+
สาธิต 

โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์ 

สังเกต, ทดสอบ 

2. กำหนดช่วงเวลา
และข้อมูลสำหรับ
รายงาน 

S: เลือกข้อมูล
และช่วงเวลาได้
ถูกต้อง 

S2: เลือกข้อมูล
และช่วงเวลา
อย่างถูกต้อง 

OJT: ฝึก
ปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์ 

ปฏิบัติจริง, ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

3. สร้างและ
ตรวจสอบรายงาน 

Ap: สร้าง
รายงานที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

Ap2: รายงาน
สอดคล้องกับ
ข้อมูลบัญชี 

OJT: 
สาธิต+
กรณีศึกษา 

โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์ 

ปฏิบัติจริง, ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

4. วิเคราะห์และ
สรุปผลรายงาน 

A: มีความ
รอบคอบ 
วิเคราะห์ข้อมูล
อย่างมี
วิจารณญาณ 

A2: วิเคราะห์
และสรุปข้อมูลได้
ถูกต้อง 

OJT: สรุป+
อภิปราย 

โปรแกรมบัญชี, 
เอกสาร, 
คอมพิวเตอร์ 

สังเกต, วิเคราะห์ข้อมูล, 
แก้ไขข้อผิดพลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี 
งานหลัก : 4. ให้ข้อมูลและบริการลูกค้า 
งานย่อย : 4.1 ต้อนรับและแนะนำบริการ (40 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถต้อนรับและแนะนำบริการแก่ลูกค้าได้อย่างสุภาพ มีทัศนคติที่ดี สามารถ
ให้ข้อมูลได้ครบถ้วน และสร้างความพึงพอใจแก่ลูกค้า 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์
เชิงพฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อ

การสอน 

วิธีการประเมิน 

1. ต้อนรับลูกค้าเมื่อ
เข้ามาใช้บริการ 

K: เข้าใจ
หลักการ
ต้อนรับลูกค้า 

K1: ระบุข้ันตอน
การต้อนรับได้
ถูกต้อง 

OJT: อธิบาย+
สาธิต 

เคาน์เตอร์, ป้าย
ต้อนรับ, 
โปรแกรมจัดคิว 

สังเกต, ปฏิบัติจริง 

2. แนะนำบริการและ
โปรโมชั่นที่เหมาะสม 

S: แนะนำ
บริการอย่าง
ชัดเจน 

S1: อธิบายบริการ
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

OJT: ฝึก
บทบาท
สมมุติ+สาธิต 

เอกสารบริการ, 
แผ่นพับ, 
โปรแกรม POS 

สังเกต, ปฏิบัติจริง, 
ความถูกต้อง 

3. ตอบคำถามและให้
ข้อมูลลูกค้า 

Ap: ใช้ความรู้
และทักษะให้
ข้อมูลที่ถูกต้อง 

Ap1: ให้ข้อมูล
ครบถ้วน เข้าใจ
ง่าย 

OJT: ฝึกตอบ
คำถามจริง/
บทบาทสมมุติ 

เอกสารคู่มือ
บริการ, 
คอมพิวเตอร์ 

ปฏิบัติจริง, แก้ไข
สถานการณ์ 

4. ตรวจสอบความพึง
พอใจของลูกค้าและ
สรุป 

A: มีมารยาท 
สุภาพ ฟังและ
เข้าใจลูกค้า 

A1: สร้างความพึง
พอใจและ
ตอบสนองความ
ต้องการ 

OJT: 
กรณีศึกษา+
สรุป 

แบบสอบถาม
ลูกค้า, 
โปรแกรม CRM 

สังเกต, ทดสอบ, ความ
ละเอียด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี 
งานหลัก : 4. ให้ข้อมูลและบริการลูกค้า 
งานย่อย : 4.2 จัดการข้อร้องเรียนลูกค้า (24 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถรับฟัง จัดการ และแก้ไขข้อร้องเรียนของลูกค้าได้อย่างเหมาะสม สุภาพ 
รอบคอบ และสร้างความพึงพอใจให้ลูกค้า 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์เชิง
พฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อการ

สอน 

วิธีการประเมิน 

1. รับฟังข้อร้องเรียน
ของลูกค้า 

K: เข้าใจขั้นตอน
และประเภทข้อ
ร้องเรียน 

K2: ระบุประเภท
ข้อร้องเรียนได้
ถูกต้อง 

OJT: 
อธิบาย+สาธิต 

แบบฟอร์มข้อ
ร้องเรียน, 
โปรแกรม CRM 

สังเกต, ปฏิบัติจริง 

2. วิเคราะห์และ
ประเมินปัญหา 

S: วิเคราะห์
สาเหตุของข้อ
ร้องเรียน 

S2: ประเมิน
ปัญหาและ
จัดลำดับ
ความสำคัญ 

OJT: 
กรณีศึกษา+
สาธิต 

เอกสารปัญหา, 
โปรแกรม CRM 

ปฏิบัติจริง, แก้ปัญหา
สถานการณ์ 

3. แก้ไขและให้
คำตอบลูกค้า 

Ap: นำวิธี
แก้ปัญหาไป
ปฏิบัติให้ลูกค้า
พึงพอใจ 

Ap2: แก้ไข
ปัญหาได้ตรงตาม
มาตรฐาน 

OJT: ฝึก
ปฏิบัติจริง+
บทบาทสมมุติ 

โปรแกรม CRM, 
เอกสารรายงาน 

ปฏิบัติจริง, ความถูกต้อง 

4. ติดตามและ
สรุปผลการจัดการ
ข้อร้องเรียน 

A: มีความ
รับผิดชอบ 
สุภาพ และ
รักษา
ความสัมพันธ์ 

A2: ติดตามแก้ไข
ครบถ้วนและ
สร้างความพึง
พอใจ 

OJT: 
กรณีศึกษา+
สรุป 

โปรแกรม CRM, 
แบบสอบถาม 

สังเกต, ปฏิบัติจริง, 
ความละเอียด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี 
งานหลัก : 5. สนับสนุนงานเอกสารและการสื่อสารภายในองค์กร 
งานย่อย : 5.1 จัดทำเอกสารการสื่อสารทางธุรกิจ (32 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถจัดทำเอกสารการสื่อสารภายในองค์กรได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน มีความ
เป็นมืออาชีพ และสามารถใช้สื่อสารภายในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์เชิง
พฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อการ

สอน 

วิธีการประเมิน 

1. รวบรวมข้อมูล
และเนื้อหาสำหรับ
เอกสาร 

K: เข้าใจประเภท
เอกสารธุรกิจและ
ข้อมูลที่จำเป็น 

K1: ระบุเนื้อหา
และข้อมูลสำคัญ
ถูกต้อง 

OJT: 
อธิบาย+
สาธิต 

เอกสารตัวอย่าง, 
คอมพิวเตอร์ 

สังเกต, ทดสอบ, 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

2. จัดรูปแบบและ
เขียนเอกสาร 

S: จัดทำเอกสาร
อย่างถูกต้องตาม
รูปแบบ 

S1: จัดรูปแบบ
เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

OJT: สาธิต+
ฝึกปฏิบัติ 

โปรแกรม 
Word, Excel, 
Template 
เอกสาร 

ปฏิบัติจริง, 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

3. ตรวจสอบและ
แก้ไขเอกสาร 

Ap: ปรับปรุง
เอกสารให้
ครบถ้วน ชัดเจน 

Ap1: แก้ไขและ
ปรับปรุงเอกสาร
ถูกต้อง 

OJT: 
กรณีศึกษา+
สรุป 

เอกสารร่าง, 
โปรแกรม 
Word/Excel 

ปฏิบัติจริง, 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

4. ส่งเอกสารและ
สื่อสารกับฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

A: มีความสุภาพ 
ทำงานร่วมกับทีม 
รับผิดชอบ และ
รักษาความลับ 

A1: สื่อสารได้
สุภาพ ชัดเจน 
และตรงเวลา 

OJT: บทบาท
สมมุติ+สรุป 

อีเมล, 
ระบบสื่อสาร
ภายในองค์กร 

สังเกต, ปฏิบัติจริง, 
ความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี 
งานหลัก : 5. สนับสนุนงานเอกสารและการสื่อสารภายในองค์กร 
งานย่อย : 5.2 ประสานงานระหว่างฝ่ายบัญชีและฝ่ายอ่ืนๆ (32 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถประสานงานระหว่างฝ่ายบัญชีและฝ่ายอื่นๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
แก้ไขปัญหาเบื้องต้นได้ สุภาพ และทำงานเป็นทีม 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์เชิง
พฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อ

การสอน 

วิธีการประเมิน 

1. ประสานข้อมูล
ระหว่างฝ่าย 

K: เข้าใจหน้าที่
ของแต่ละฝ่าย
และข้อมูลที่ต้อง
แลกเปลี่ยน 

K2: ระบุข้อมูลที่
จำเป็นในการ
ประสานงาน 

OJT: 
อธิบาย+
กรณีศึกษา 

เอกสาร, 
โปรแกรมบัญชี, 
โทรศัพท์ 

สังเกต, ทดสอบ, 
ปฏิบัติจริง 

2. ติดต่อสื่อสารกับ
ฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

S: สื่อสารข้อมูล
อย่างชัดเจน 
ถูกต้อง 

S2: สื่อสาร
ครบถ้วน ชัดเจน 

OJT: บทบาท
สมมุติ+ฝึก
ปฏิบัติ 

โทรศัพท,์ อีเมล
, โปรแกรม
สื่อสาร 

ปฏิบัติจริง, 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

3. แก้ไขปัญหา
เบื้องต้น 

Ap: ประเมินและ
แก้ไขปัญหาที่
เกิดข้ึนระหว่าง
ฝ่าย 

Ap2: แก้ไข
ปัญหาได้
เหมาะสม 
รวดเร็ว 

OJT: 
กรณีศึกษา+
สรุป 

เอกสาร, 
โปรแกรมบัญชี 

ปฏิบัติจริง, 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

4. สรุปผลและ
รายงานการ
ประสานงาน 

A: มีทักษะสังคม
และอารมณ์ 
ทำงานร่วมกับ
ทีม สุภาพ 
รับผิดชอบ 

A2: รายงาน
ครบถ้วน ถูกต้อง 
และส่งตรงเวลา 

OJT: สรุป+
อภิปราย 

โปรแกรม 
Word/Excel, 
อีเมล 

สังเกต, ปฏิบัติจริง, 
ความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี บริการลูกค้า รับชำระ 
งานหลัก : 6. รับและตรวจสอบการชำระเงิน 
งานย่อย : 6.1 ตรวจสอบหลักฐานการชำระเงิน (24 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถตรวจสอบหลักฐานการชำระเงินได้ครบถ้วน ถูกต้อง ปฏิบัติตามระเบียบ 
มีความซื่อสัตย์ รอบคอบ และสามารถสื่อสารกับลูกค้าอย่างสุภาพ 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์เชิง
พฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อ

การสอน 

วิธีการประเมิน 

6.1.1 ตรวจสอบเอกสาร
การชำระเงิน เช่น 
ใบเสร็จ ใบกำกับ 

K: เข้าใจเอกสาร
การชำระเงินแต่
ละประเภท 

K1: ระบุเอกสาร
ได้ถูกต้อง 

OJT: 
อธิบาย+
สาธิต 

เอกสารใบเสร็จ, 
ใบกำกับ, 
โปรแกรมบัญชี 

สังเกต, ทดสอบ 

6.1.2 ตรวจสอบจำนวน
เงินที่ชำระและความ
ถูกต้องของข้อมูล 

S: ตรวจสอบ
ยอดเงินและ
ข้อมูล 

S1: ตรวจสอบ
ครบถ้วนถูกต้อง 

OJT: ฝึก
ปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
เครื่องคิดเลข, 
เอกสาร 

ปฏิบัติจริง, 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

6.1.3 ประสานงานกับ
ลูกค้าหรือหน่วยงาน
ภายในเมื่อพบความ
คลาดเคลื่อน 

A: มีเจตคติ
สุภาพ รักษา
ความสัมพันธ์ 
และทำงาน
ร่วมกันได้ 

A1: สื่อสาร
สุภาพ แก้ไข
ปัญหาได้ 

OJT: 
กรณีศึกษา+
บทบาท
สมมติ 

โทรศัพท,์ 
โปรแกรมบัญชี, 
เอกสาร 

สังเกต, แก้ปัญหา
สถานการณ์ 

6.1.4 จัดเก็บเอกสาร
และบันทึกผลการ
ตรวจสอบ 

Ap: บันทึกผล
และจัดเก็บ
เอกสารอย่าง
เป็นระบบ 

Ap1: บันทึก
ครบถ้วน และ
จัดเก็บตาม
ระเบียบ 

OJT: สรุป+
ฝึกปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
แฟ้มเอกสาร, 
คอมพิวเตอร์ 

ปฏิบัติจริง, 
ตรวจสอบความ
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี บริการลูกค้า รับชำระ 
งานหลัก : 6. รับและตรวจสอบการชำระเงิน 
งานย่อย : 6.2 ออกใบเสร็จและบันทึกข้อมูลการรับชำระ (24 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถออกใบเสร็จและบันทึกข้อมูลการรับชำระเงินได้ถูกต้องครบถ้วน ปฏิบัติ
ตามระเบียบ มีความซื่อสัตย์ รอบคอบ และสามารถให้บริการลูกค้าอย่างสุภาพ 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์เชิง
พฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อการ

สอน 

วิธีการประเมิน 

6.2.1 ตรวจสอบ
ข้อมูลการชำระเงิน
จากลูกค้า 

K: เข้าใจข้อมูล
การชำระเงิน
และเอกสาร
ประกอบ 

K2: ระบุข้อมูล
ครบถ้วนถูกต้อง 

OJT: 
อธิบาย+
สาธิต 

เอกสารชำระเงิน, 
โปรแกรมบัญชี 

สังเกต, ทดสอบ 

6.2.2 ออกใบเสร็จ
ให้ลูกค้า 

S: ปฏิบัติออก
ใบเสร็จอย่าง
ถูกต้อง 

S2: ออกใบเสร็จ
ครบและถูกต้อง 

OJT: ฝึก
ปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
เครื่องพิมพ์
ใบเสร็จ 

ปฏิบัติจริง, ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

6.2.3 บันทึกข้อมูล
การรับชำระใน
โปรแกรมบัญชี 

Ap: บันทึก
ข้อมูลอย่าง
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

Ap2: บันทึก
ข้อมูลตรงตาม
เอกสารจริง 

OJT: 
สาธิต+ฝึก
ปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์ 

ปฏิบัติจริง, ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

6.2.4 ตรวจสอบ
และสรุปยอดการรับ
ชำระ 

A: มีวินัย ความ
ละเอียด 
รอบคอบ 
ซื่อสัตย์ 

A2: ตรวจสอบ
ยอดครบถ้วนและ
จัดเก็บเอกสาร 

OJT: สรุป+
กรณีศึกษา 

โปรแกรมบัญชี, 
เอกสาร, แฟ้ม
จัดเก็บ 

สังเกต, แก้ไข
ข้อผิดพลาด, ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี 
งานหลัก : 7. สรุปยอดรับชำระและจัดทำรายงาน 
งานย่อย : 7.1 สรุปยอดรายวัน (24 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถสรุปยอดรับชำระรายวันได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน มีระเบียบ รอบคอบ 
และสามารถตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนจัดทำรายงาน 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์
เชิงพฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/
อุปกรณ์/สื่อการ

สอน 

วิธีการประเมิน 

1. ตรวจสอบเอกสาร
การรับชำระเงิน 

K: เข้าใจ
เอกสารรับ
ชำระเงิน 

K1: ระบุเอกสาร
และจำนวนเงิน
ถูกต้อง 

OJT: 
อธิบาย+
สาธิต 

เอกสารรับชำระ, 
โปรแกรมบัญชี 

สังเกต, ทดสอบ 

2. รวมยอดรับชำระแต่
ละช่องทาง 

S: รวมข้อมูล
จากเอกสาร
และระบบ 

S1: สรุปยอด
ครบถ้วนถูกต้อง 

OJT: ฝึก
ปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์, 
เครื่องคิดเลข 

ปฏิบัติจริง, ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

3. ตรวจสอบความถูก
ต้องของยอดรวม 

A: รอบคอบ 
ซื่อสัตย์ มีวินัย 

A1: ตรวจสอบ
และแก้ไข
ข้อผิดพลาด 

OJT: 
กรณีศึกษา+
สรุป 

เอกสาร, 
โปรแกรมบัญชี 

สังเกต, แก้ไข
ข้อผิดพลาด 

4. สรุปยอดรายวันใน
แบบฟอร์มรายงาน 

Ap: จัดทำ
รายงานสรุป
ยอดรายวัน 

Ap1: รายงาน
ครบถ้วนและตรง
ตามเอกสาร 

OJT: สาธิต+
ฝึกปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
แบบฟอร์ม
รายงาน 

ปฏิบัติจริง, ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อาชีพ/ตำแหน่งงาน : พนักงานบัญชี 
งานหลัก : 7. สรุปยอดรับชำระและจัดทำรายงาน 
งานย่อย : 7.2 จัดทำรายงานการรับชำระ (24 ชั่วโมง) 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ : นักศึกษาสามารถจัดทำรายงานการรับชำระได้ครบถ้วน ถูกต้อง พร้อมวิเคราะห์และ
นำเสนอข้อมูลอย่างเป็นระบบ 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดประสงค์
เชิงพฤติกรรม 

ระดับ
ความสามารถที่

ต้องการ 

วิธีสอน เครื่องมือ/อุปกรณ์/
สื่อการสอน 

วิธีการประเมิน 

1. รวบรวมข้อมูลยอด
รับชำระรายวัน 

K: เข้าใจ
ขั้นตอน
รวบรวมข้อมูล 

K2: ระบุและจัด
กลุ่มข้อมูลได้
ถูกต้อง 

OJT: 
อธิบาย+
สาธิต 

โปรแกรมบัญชี, 
เอกสารรับชำระ 

สังเกต, ทดสอบ 

2. จัดทำรายงานการรับ
ชำระ 

S: สร้าง
รายงานตาม
แบบฟอร์ม 

S2: รายงาน
ครบถ้วนตรงตาม
ข้อมูล 

OJT: ฝึก
ปฏิบัติ 

โปรแกรมบัญชี, 
คอมพิวเตอร์, 
แบบฟอร์มรายงาน 

ปฏิบัติจริง, 
ตรวจสอบ 

3. วิเคราะห์และ
ตรวจสอบรายงาน 

A: รอบคอบ มี
ความ
รับผิดชอบ 
และมี
จริยธรรม 

A2: ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
แก้ไขข้อผิดพลาด 

OJT: 
กรณีศึกษา+
อภิปราย 

โปรแกรมบัญชี, 
เอกสาร 

สังเกต, แก้ไข
ข้อผิดพลาด 

4. สรุปและนำเสนอ
รายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

Ap: นำเสนอ
ข้อมูลเชิง
วิเคราะห์ 

Ap2: นำเสนอ
รายงานชัดเจน 
เข้าใจง่าย 

OJT: บทบาท
สมมติ+สรุป 

โปรแกรมบัญชี, 
แบบฟอร์มรายงาน 

ปฏิบัติจริง, 
ประเมินการ
นำเสนอ 

 
 
 
 
 


