
 

แผนการสอน/จดัการเรยีนรู้มุง่เนน้สมรรถนะอาชพี หน่วยที ่     7 
ชือ่วชิา   การบัญชรี่วมคา้และระบบใบส าคญั สอนครัง้ที่  14 
ชือ่หนว่ย   ลักษณะของระบบใบส าคญั คาบรวม    4 

ชือ่เรื่อง     ลักษณะของระบบใบส าคญั จ านวนคาบ  4 
หัวขอ้เรือ่ง 
     ดา้นความรู ้

1. ลักษณะและหลักการของระบบใบส าคัญ 
     ดา้นทกัษะ 

2. แสดงความรู้เกี่ยวกับระบบใบส าคัญ 
3. จัดท าใบส าคัญเพ่ือใช้ในกิจการ 

     ดา้นคณุธรรม / จรยิธรรม / บูรณาการเศรษฐกจิพอเพียง 
       4.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายโดยยึดหลักความรอบรู้  และความมีเหตุผล  ตามหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง 
        5.  มีการเตรียมความพร้อมในการเรียนและปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายตามหลักภูมิคุ้มกันที่ดี 
 

สาระส าคญั 
   1.  ลักษณะและหลักการของระบบใบส าคัญ     ใบส าคัญ หมายถึง  เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการบันทึก
บัญชี เพื่อควบคุมการรับและจ่ายเงินของกิจการให้รัดกุม แบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ 

 ใบส าคัญรับ   เป็นเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน 

 ใบส าคัญจ่าย  เป็นเอกสารเกี่ยวกับการจ่ายเงิน 
          เอกสารประกอบการลงบัญชี 
          เอกสารที่จัดท าข้ึนโดยบุคคลภายนอก 
          เอกสารที่จัดท าข้ึนโดยผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชีเพ่ือออกไปให้แก่บุคคลภายนอก 
         เอกสารที่จัดท าข้ึนโดยมีผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชีเพ่ือใช้ในกิจการ 

ขั้นตอนการจดัท าใบส าคัญ 
     สร้างแบบฟอร์ม                     จัดท าใบส าคัญ                       บันทึกบัญชีในทะเบียนใบส าคัญจ่าย 
                       
                                                                                               จัดเก็บใบส าคัญเข้าแฟ้ม 
 
 
                        ท ารายละเอียดใบส าคัญค้างจ่าย                                      จ่ายช าระเงิน 
 



   2.  แสดงความรู้เกี่ยวกับระบบใบส าคัญ ผู้เรียนจะเกิดความรู้ความเข้าใจรวมทั้งมีทักษะในการบันทึกบัญชี
ในระบบใบส าคัญ ได้อย่างถูกต้องตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป   โดยยึดหลักความรอบรู้  และความมี
เหตุผล  ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง   และมีการเตรียมความพร้อมในการเรียนและปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมายตามหลักภูมิคุ้มกันที่ดี (ด้านทักษะ  ด้านคุณธรรม /จริยธรรม) 
     3.  จัดท าใบส าคัญเพ่ือใช้ในกิจการ   ผู้เรียนจะเกิดทักษะในการบันทึกบัญชีตามระบบใบส าคัญได้อย่าง
ถูกต้องตามหลักการบัญชี  โดยยึดหลักความรอบรู้  และความมีเหตุผล  ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง   
และมีการเตรียมความพร้อมในการเรียนและปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายตามหลักภูมิคุ้มกันที่ดี (ด้าน
ทักษะ  ด้านคุณธรรม /จริยธรรม) 
 

สมรรถนะประจ าหนว่ย 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการของกิจการร่วมค้าและระบบใบส าคัญ 
 
 

จดุประสงคก์ารสอน / การเรยีนรู้ 
     จดุประสงคท์ัว่ไป / บรูณาการเศรษฐกจิพอเพยีง 
     1.  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการของระบบใบส าคัญ (ด้านความรู้) 
     2.  เพ่ือให้แสดงความรู้เกี่ยวกับระบบใบส าคัญและจัดท าใบส าคัญเพ่ือใช้ในกิจการ  (ดา้นทักษะ) 
     3.  เพ่ือให้มีเจตคติท่ีดีในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายโดยยึดหลักความรอบรู้  และความมีเหตุผล  
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง   มีการเตรียมความพร้อมในการเรียนและปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ
มอบหมายตามหลักภูมิคุ้มกันที่ดี (ด้านคุณธรรม /จริยธรรม) 
     จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม / บรูณาการเศรษฐกจิพอเพยีง 
     1.  อธิบายลักษณะและหลักการของระบบใบส าคัญ ได้ถูกต้องตามหลักการบัญชี 
     2.  แสดงความรู้เกี่ยวกับระบบใบส าคัญ ได้ถูกต้องตามหลักการบัญชี 
     3.  จัดท าใบส าคัญเพ่ือใช้ในกิจการ ได้ถูกต้องตามหลักการบัญชี 
     4.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายโดยยึดหลักความรอบรู้  และความมีเหตุผล  ตามหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง 
     5.  มีการเตรียมความพร้อมในการเรียนและปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายตามหลักภูมิคุ้มกันที่ดี 
 
 
 
 
 



เนือ้หาสาระการสอน/การเรยีนรู้ 
     ด้านความรู ้
     1.  ลักษณะและหลักการของระบบใบส าคัญ     ใบส าคัญ หมายถึง  เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการ
บันทึกบัญชี เพ่ือควบคุมการรับและจ่ายเงินของกิจการให้รัดกุม แบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ 

 ใบส าคัญรับ   เป็นเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน 

 ใบส าคัญจ่าย  เป็นเอกสารเกี่ยวกับการจ่ายเงิน 
          เอกสารประกอบการลงบัญชี 
          เอกสารที่จัดท าข้ึนโดยบุคคลภายนอก 
          เอกสารที่จัดท าข้ึนโดยผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชีเพ่ือออกไปให้แก่บุคคลภายนอก 
         เอกสารที่จัดท าข้ึนโดยมีผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชีเพ่ือใช้ในกิจการ 

ขั้นตอนการจดัท าใบส าคัญ 
     สร้างแบบฟอร์ม                     จัดท าใบส าคัญ                       บันทึกบัญชีในทะเบียนใบส าคัญจ่าย 
                       
                                                                                               จัดเก็บใบส าคัญเข้าแฟ้ม 
 
 
                        ท ารายละเอียดใบส าคัญค้างจ่าย                                      จ่ายช าระเงิน 
 
 
     ดา้นทกัษะ 
          1.   ใบงานที่ 8   เรื่องการจัดท าใบส าคัญตามกรณีศึกษา 
 
 
     ดา้นคณุธรรม /จรยิธรรม /บรูณาการเศรษฐกจิพอเพียง 
          1.   ผู้เรียนจะต้องใช้ความรอบรู้ และความมีเหตุผลในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

2. มีการเตรียมความพร้อมในการเรียนและปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายตามหลักภูมิคุ้มกันที่ดี 
 
 
 

 
 



กจิกรรมการเรียนการสอน 
     ขัน้เตรยีม 
          1.  แจ้งวัตถุประสงค์ของหน่วยการเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนได้วางแผนการเรียนอย่างมีเหตุผล 
 
     ขัน้การเรยีนการสอน 
          1.  อธิบายลักษณะและหลักการของระบบใบส าคัญ  พร้อมสาธิตและยกตัวอย่างประกอบการอธิบาย 
          2.  มอบหมายให้ผู้เรียนได้ทดลองจัดท าใบส าคัญ ตามกรณีศึกษาที่ก าหนดไว้ 
           
     ขัน้สรปุ 
          1.  ผู้สอนท าการสรุปสาระส าคัญจากเนื้อหาที่ผู้เรียนน าเสนออีกครั้งหนึ่ง  ตามวัตถุประสงค์ของการ
เรียน 
          2.   ทดสอบย่อยครั้งที่  8  เรื่องการจัดท าใบส าคัญ  
 
 

งานทีม่อบหมายหรอืกจิกรรมการวดัผลและประเมินผล 
     ก่อนเรียน 
          1.  เตรียมเอกสารที่ใช้ในการเรียน   
          2.  ท าความเข้าใจเกี่ยวกับวัตถุประสงค์การเรียนของหน่วยที่ 7 
 
 
     ขณะเรยีน 

1. แก้ปัญหาตามกรณีศึกษาเก่ียวกับการจัดท าใบส าคัญ  จากแบบฝึกหัดท้ายบท 
2.  แก้ปัญหาตามกรณีศึกษาจากใบงานที่ 8   เรื่องการจัดท าใบส าคัญ 

 
 
     หลงัเรยีน 

1. ทดสอบย่อยครั้งที่ 8  เรื่องการจัดท าใบส าคัญ 
           
 
 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
                                                  - 



สื่อการเรยีนการสอน / การเรยีนรู้ 
     สือ่สิ่งพิมพ ์

1. หนังสือเรียนวิชาการบัญชีร่วมค้าและระบบใบส าคัญ อ.วรรณา  วงศ์วิวัฒน์  
2. แบบฝึกหัดท้ายบท 
3.   ใบงานที่ 8  เรื่องการจัดท าใบส าคญั 
4.  ทดสอบย่อยครั้งที่ 8   เรื่องการจัดท าใบส าคัญ 
5.  แบบประเมินผลงานตามใบงาน 
6.  แบบประเมินจิตพิสัย 

 
     สื่อโสตทัศน ์ (ถา้มี) 

- Power Point 
 
 
 
 
     สือ่ของจรงิ 

-  ใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แหลง่การเรยีนรู ้
     ในสถานศกึษา 
          1.  ห้องสมุดวิทยาลัยเทคนิคพัทยา   และห้องสมุดแผนกวิชาการบัญชี 
          2.  ห้องเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self   Access  Lerning)  และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ (Internet) 
 
     นอกสถานศกึษา 
                               - 
 
 

การบูรณาการ / ความสัมพนัธก์บัวชิาอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การประเมนิผลการเรียนรู ้
จดุประสงคเ์ชงิพฤติกรรม ขอ้ที ่1  อธิบายลักษณะและหลักการของระบบใบส าคัญได้ถูกต้อง 
วธิกีารประเมนิ                         ตรวจผลงาน 
เครื่องมือ                                แบบบันทึกผลงาน 
เกณฑ์การให้คะแนน                 อธิบายลักษณะและหลักการของระบบใบส าคัญได้ถูกต้อง 
เกณฑ์การผา่น                         ผ่านเกณฑ์ในระดับร้อยละ  80 
 
จดุประสงคเ์ชงิพฤติกรรม ขอ้ที ่2  แสดงความรู้เกี่ยวกับระบบใบส าคัญได้อย่างครบถ้วน 
วธิกีารประเมนิ                           ใบงาน 
เครื่องมือ                                 แบบประเมินผลใบงาน 
เกณฑ์การให้คะแนน             แสดงความรู้เกี่ยวกับระบบใบส าคัญได้อย่างครบถ้วน 
เกณฑ์การผา่น                           ผ่านเกณฑ์ในระดับร้อยละ 80 
 
จดุประสงคเ์ชงิพฤติกรรม ขอ้ที ่3  จัดท าใบส าคัญเพ่ือใช้ในกิจการได้ถูกต้อง 
วธิกีารประเมนิ                         แบบทดสอบ 
เครื่องมือ                                แบบทดสอบ 
เกณฑ์การให้คะแนน                 บันทึกบัญชีในกิจการฝากขาย ได้ถูกต้อง 
เกณฑ์การผา่น                         ผ่านเกณฑ์ในระดับร้อยละ  80 
 
จดุประสงคเ์ชงิพฤติกรรม ขอ้ที ่4 ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายโดยยึดหลักความรอบรู้  และความมี 
                                          เหตุผล  ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
วธิกีารประเมนิ                         ตรวจผลงาน 
เครื่องมือ                               แบบประเมินผลการน าเสนอผลงาน 
เกณฑ์การให้คะแนน                ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายโดยยึดหลักความรอบรู้ และความมีเหตุผล 
                                          ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
 เกณฑก์ารผา่น                        ผ่านเกณฑ์ในระดับร้อยละ 80 
 
 
 
 
 
 



จดุประสงคเ์ชงิพฤติกรรม ขอ้ที่ 5  มีการเตรียมความพร้อมในการเรียนและปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
                                          มอบหมายตามหลักภูมิคุ้มกันที่ดี 
วธิกีารประเมนิ                         ตรวจผลงาน 
เครื่องมือ                               แบบประเมินผลการน าเสนอผลงาน 
เกณฑ์การให้คะแนน                มีการเตรียมความพร้อมในการเรียนและปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
                                           มอบหมายตามหลักภูมิคุ้มกันที่ดี 
เกณฑ์การผา่น                         ผ่านเกณฑ์ในระดับร้อยละ  80 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


