
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 
 เอกสารชุดการเรียนรู้ รายวิชาระเบียนกบัธุรกิจในทอ้งถ่ิน (ง30295) ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 4 น้ี จดัท าข้ึน
เพื่อช่วยให้นกัเรียนเกิดความรู้ ความเขา้ใจ และเกิดทกัษะในการท างานท่ีเก่ียวขอ้งกบัตนเองในชีวิตประจ าวนั
และงานอาชีพในอนาคต สอดคลอ้งตามพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติม 
พ.ศ. 2545 ซ่ึงถือนกัเรียนมีความส าคญัท่ีสุด โดยยึดหลกันกัเรียนทุกคนมีความสามารถในการเรียนรู้และพฒันา
ตนเองได้ ครูผูส้อนจึงมีบทบาทในการวางแผนการเรียนรู้ ส่ือการเรียนรู้ ชุดการเรียนรู้น้ี จึงได้จดัท าข้ึนตาม
หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 เพื่อมุ่งหวงัท่ีจะส่งเสริมความสามารถในการเรียนรู้
ของผูเ้รียน เอกสารชุดการเรียนรู้รายวชิาระเบียนการเงินน้ีประกอบไปดว้ยชุดการเรียนรู้ทั้งส้ิน 8 เล่ม ดงัน้ี 

เล่มที ่ 1   ควำมรู้เบื้องต้นเกีย่วกบัระเบียน 
 เล่มท่ี  2  ระเบียนเงินสดส่วนบุคคลและระเบียนของสมาคม 
 เล่มท่ี  3  ระเบียนส าหรับธุรกิจ 
 เล่มท่ี  4  การจดัท าบญัชีเบ้ืองตน้ 
 เล่มท่ี  5  การวเิคราะห์การเปล่ียนแปลงสินทรัพย ์หน้ีสิน และส่วนของเจา้ของ (ทุน) 
 เล่มท่ี  6  สมุดรายวนัทัว่ไป 
 เล่มท่ี  7  บญัชีแยกประเภทและการผา่นบญัชี 
 เล่มท่ี  8  งบทดลอง 

ชุดการเรียนรู้น้ีเป็นหน่วยการเรียนรู้ท่ี 1 เร่ือง ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัระเบียน มีขอบข่ายเน้ือหาเก่ียวกบั
ความหมายของระเบียน ประเภทของระเบียน ประโยชน์ของระเบียน แบบเบ้ืองตน้ของระเบียน หลกัทัว่ไป            
ในการท าระเบียน การจดัท างบประมาณ การจดัท าระเบียนเงินสด 3 ช่อง และระเบียนเงินสดจดัประเภท 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าชุดการเรียนรู้เล่มน้ี  จะเป็นประโยชน์ต่อนักเรียนทุกคนท่ีศึกษาหาความรู้                       
และฝึกปฏิบัติทักษะด้วยตนเอง สามารถน าความรู้ตลอดจนทักษะท่ีได้รับไปใช้ในชีวิตประจ าว ัน                              
และงานอาชีพได ้
 
 

ชนญักาญจน์  หอมกล่ิน 
 
 
 

 
 



สำรบัญ 
หนา้ 

แนวทางการใชชุ้ดการเรียนรู้ส าหรับครู 
ค าช้ีแจงส าหรับนกัเรียน 
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 1 ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัระเบียน   
แบบทดสอบก่อนเรียน 
เร่ืองท่ี 1  ระเบียนและหลกัทัว่ไปในการท าระเบียน 
แบบฝึกปฏิบติัท่ี 1 
เร่ืองท่ี 2  การจดัท างบประมาณและระเบียนเงินสด 
แบบฝึกปฏิบติัท่ี 2 
แบบฝึกปฏิบติัท่ี 3 
แบบฝึกปฏิบติัท่ี 4 
แบบทดสอบหลงัเรียน 
เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
เฉลยแบบฝึกปฏิบติัท่ี 1 
เฉลยแบบฝึกปฏิบติัท่ี 2 
เฉลยแบบฝึกปฏิบติัท่ี 3 
เฉลยแบบฝึกปฏิบติัท่ี 4 
เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
บรรณานุกรม 
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แนวทำงกำรใช้ชุดกำรเรียนรู้ส ำหรับครู 

 
 

1. ใหน้กัเรียนศึกษาขอบข่ายของเน้ือหา สาระส าคญัและผลการเรียนรู้ให้เขา้ใจ 
2. ใหน้กัเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใหน้กัเรียนศึกษาเน้ือหาโดยละเอียดทีละเร่ือง และท าแบบฝึกปฏิบติัดว้ยความรอบคอบดว้ยตนเอง 
4. ใหน้กัเรียนท าแบบทดสอบหลงัเรียน ดว้ยความรอบคอบและเตม็ก าลงัความสามารถ 
5. นกัเรียนตอ้งมีความซ่ือสัตยแ์ละรับผดิชอบต่อตนเองในการเรียน โดยไม่เปิดดูเฉลยก่อน และรู้จกัรักษา

เอกสารชุดการเรียนรู้น้ีใหอ้ยูใ่นสภาพดีเหมาะสมกบัการใชง้านในคร้ังต่อไป 
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ค ำช้ีแจงส ำหรับนักเรียน 

 
1. อ่านค าช้ีแจงจากแนวทางการศึกษาชุดการเรียนรู้ใหเ้ขา้ใจ 
2. ศึกษาชุดการเรียนรู้น้ีร่วมกนักบัสมาชิกในกลุ่ม และท าแบบฝึกปฏิบติัตามค าแนะน าจนจบเน้ือหา           

ท่ีก าหนดให้ 
3. ชุดการเรียนรู้ ประกอบดว้ย 

1) แนวทางการศึกษาชุดการเรียนรู้ 
2) แบบทดสอบก่อนเรียน จ านวน 10 ขอ้ เวลา 10 นาที เม่ือท าเสร็จให้ตรวจค าตอบจากเฉลย

แบบทดสอบก่อนเรียน 
3) เอกสารเน้ือหาเร่ืองท่ี 1 ระเบียนและหลกัทัว่ไปในการท าระเบียน โดยใหน้กัเรียนเขียนค าตอบ

ลงในสมุดงานของตนเอง และมีแนวค าตอบแบบฝึกปฏิบติั 
4) เอกสารเน้ือหาเร่ืองท่ี 2 การจดัท างบประมาณและระเบียนเงินสด พร้อมแบบฝึกปฏิบติั โดยให้

นกัเรียนเขียนค าตอบลงในสมุดงานของตนเอง และมีแนวค าตอบแบบฝึกปฏิบติั 
4. ท าแบบทดสอบหลงัเรียน จ านวน 10 ขอ้ เวลา 10 นาที คะแนนเตม็ 10 คะแนน แลว้ตรวจค าตอบ

จากเฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน  เกณฑผ์า่น 7 ขอ้จาก 10 ขอ้ 
5. หากมีขอ้สงสัยใด ๆ ใหข้อค าแนะน าจากครูผูส้อน 
6. ส่งคืนชุดการเรียนรู้ตามก าหนดเวลาและตอ้งเก็บรักษาให้อยูใ่นสภาพดี 
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หน่วยกำรเรียนรู้ที่ 1 
เร่ือง  ควำมรู้เบ้ืองต้นเกีย่วกบัระเบียน 

 ขอบข่ำยเน้ือหำ 
 เร่ืองท่ี 1 ระเบียนและหลกัทัว่ไปในการท าระเบียน 
 เร่ืองท่ี 2 การจดัท างบประมาณและระเบียนเงินสด 

 
สำระส ำคัญ 

 ระเบียนเป็นเอกสารท่ีบนัทึกขอ้เท็จจริงท่ีเกิดข้ึนเพื่อกนัลืม และมีความส าคญัในการด าเนินชีวิตของ
คนเราโดยเฉพาะจะมีความส าคญัอยา่งยิ่งกบัการด าเนินธุรกิจต่าง ๆ เพราะเป็นหลกัฐานอา้งอิงในการด าเนินงาน 
และเป็นเคร่ืองมือส าคญัในการด าเนินธุรกิจ ในส่วนของการด าเนินชีวิตของคนทัว่ไป ท าให้เรามีความรู้และ             
มีความเข้าใจเก่ียวกับระเบียน สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวนัของตนเองได้อย่างถูกต้อง                       
และเหมาะสม 
 

ผลกำรเรียนรู้ 
เม่ือศึกษาหน่วยการเรียนรู้ท่ี 1 จบแล้ว มีความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับประเภท ประโยชน์ของระเบียน                 

แบบเบ้ืองตน้ของระเบียน หลกัทัว่ไปในการจดัท าระเบียนการจดัท างบประมาณ การจดัท าระเบียนเงินสด 3 ช่อง
และระเบียนเงินสดจดัประเภท ตลอดจนอธิบายการจดัท าระเบียนตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงได ้

 
จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
1. บอกความหมาย ประเภท และประโยชน์ของระเบียนได ้

2. อธิบายวธีิการจดัท าแบบเบ้ืองตน้ของระเบียนได ้

3. บอกหลกัทัว่ไปในการท าระเบียนได ้

4. บอกความหมายของงบประมาณได ้ 

5. อธิบายวธีิการจดัท างบประมาณได ้

6. อธิบายวธีิการจดัท าระเบียนเงินสด 3 ช่องได ้

7. อธิบายวธีิการจดัท าระเบียนเงินสดจดัประเภทได้ 

8. อธิบายการจดัท าระเบียนตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงได ้
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
 
ค ำส่ัง จงเลือกค ำตอบทีถู่กทีสุ่ดเพยีงข้อเดียวโดยท ำเคร่ืองหมำย X ลงในกระดำษค ำตอบ 
1. ระเบียน หมายถึงขอ้ใดถูกตอ้งท่ีสุด 

1) ขอ้มูลท่ีเกิดจากการจดจ า 
2) ขอ้มูลท่ีจดัเก็บเป็นสถิติตวัเลข 
3) ขอ้มูลท่ีผา่นการบอกเล่าต่อ ๆ กนัมา 
4) ขอ้มูลท่ีมีการจดบนัทึกเป็นหลกัฐานเพื่อกนัลืม 

2. หากนกัเรียนตอ้งการทราบรายละเอียดเก่ียวกบัการใชจ่้ายวา่มีการใชจ่้ายส่ิงใดจ านวนเท่าใดและ            
มีจ  านวนมากนอ้ยเพียงใด นกัเรียนควรจดัท าระเบียนประเภทใด 
1) ระเบียนเงินสด 2 ช่อง 
2) ระเบียนเงินสด 3 ช่อง 
3) ระเบียนเงินสดส่วนบุคคล 
4) ระเบียนเงินสดจดัประเภท 

3. ประโยชน์ของการจดัท าระเบียนคือขอ้ใด 
1) เพื่อกนัลืมและมีหลกัฐาน 
2) ท าใหเ้ราเป็นคนความจ าดี 
3) เราจะไดไ้ม่ตอ้งจดจ าทุก ๆ เร่ือง 
4) ท าใหสุ้ขภาพร่างกายดูอ่อนกวา่วยั 

4. การแกไ้ขระเบียนกรณีผดิพลาดขอ้ใดปฏิบติัไดถู้กตอ้ง 
 9,995.42 

1)  9995.24 
9,995.42 

2) 9,995.24 
9,995.42 

3) 9,995.24 
9,995.42 

4) 9995.24 
5. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัการจดัท าระเบียนการเงิน 

1) เขียนผดิลบใหส้ะอาดแลว้เขียนทบั 
2) เขียนใหช้ดัเจนอ่านง่ายไม่เป็นท่ีสงสัย 
3) เขียนตวัเลขแบบอารบิคหรือเลขไทยปนกนัก็ได ้
4) เขียนตวัอกัษรตวัเลขใหใ้หญ่เป็นพิเศษเพื่อจะไดจ้ดจ าไดง่้าย 
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6. การสอบทานจ านวนเลข  1,954,206.25 บาท ขอ้ใดอ่านไดถู้กตอ้งตามหลกัการสอบทานตวัเลข 
1) 1,9-5-4,2-0-6-,2-5 
2) 1,9-5-4,2-0-6, .-2-5 
3) 1-9,5-4-2,0-6, .-2-5 
4) 1-9-5-4-2-0-6, .-2-5 

7. การจดัท าระเบียนลงในแบบฟอร์มมีวตัถุประสงคเ์พื่อส่ิงใด 
1) เพื่อเพิ่มผลก าไร 
2) เพื่อช่วยลดค่าใชจ่้าย 
3) เพื่อจดัระเบียบคน้หาง่าย 
4) เพื่อป้องกนัความผดิพลาด 

8. นางสาวพอเพียง พอดี ก าลงัศึกษาอยูช่ั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 4  เขามกัมีเงินท่ีไดรั้บจากผูป้กครองเป็น                
รายสัปดาห์ เพื่อให้เพียงพอส าหรับค่าใชจ่้ายส่วนตวัขณะอยูท่ี่โรงเรียน เขาควรพิจารณาจดัสรรรายการ
ค่าใชจ่้ายใดก่อนเป็นล าดบัแรก 
1) ค่าใชจ่้ายเพื่อประโยชน์ระยะสั้น 
2) ค่าใชจ่้ายเพื่อประโยชน์ระยะยาว 
3) ค่าใชจ่้ายท่ีจ าเป็นต่อการด ารงชีวติ 
4) ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการด าเนินความเป็นอยู ่

9. ค่าใชจ่้ายรายการใดท่ีมีความจ าเป็นนอ้ยท่ีสุด แต่ช่วยใหเ้รามีชีวติความเป็นอยูท่ี่สุขสบายมากข้ึน 
1) ค่าอาหาร 
2) ค่าเส้ือผา้ 
3) ค่าน ้าค่าไฟฟ้า 
4) ค่ายานพาหนะ 

10. นายประหยดั  ขยนัอดออม นกัเรียนชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 4  ตอ้งการจดัท าประมาณการในการใชจ่้าย            
ของตนเอง เขาจะตอ้งจดัท างบประมาณใน 2 ส่วนหลกัๆ คืออะไร 
1) ประมาณการรายไดท่ี้ไดรั้บ และประมาณการค่าใชจ่้ายของตนเอง 
2) ประมาณการรายไดท่ี้ไดรั้บ และประมาณการค่าใชจ่้ายจากผูป้กครอง 
3) ประมาณการรายจ่ายส่วนตวั และประมาณการค่าใชจ่้ายท่ีเกิดจากการเรียน 
4) ประมาณการรายไดจ้ากผูป้กครอง และประมาณการค่าใชจ่้ายจากผูป้กครอง 
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เร่ืองที ่1 ระเบียนและหลกัทัว่ไปในกำรท ำระเบียน 
 
 ในชีวิตประจ าวนัของคนเราจะพบวา่มีกิจกรรมท่ีตอ้งปฏิบติักนัอยูเ่สมอ ๆ เช่น เม่ือเราจ่ายเงินซ้ือบตัร
ชมภาพยนตร์ หรือจ่ายเงินซ้ือส่ิงของต่าง ๆ เราก็จะเก็บใบเสร็จหรือบนัทึกไวใ้นสมุด หรือบางคร้ังเม่ือครู                
สั่งการบ้านหรือรายงานก็จะจดงานเหล่านั้ นไว้ หรือเราอาจจดรายช่ือเพื่อนหรือบันทึกกิจกรรมต่าง ๆ                              
ไม่ว่าจะเป็นขอ้ความก็ดี จ  านวนเงินก็ดี ส่ิงท่ีเราจดบนัทึกเหล่านั้นไวจ้ะเป็นส่ิงช่วยเตือนความจ าเพื่อกนัลืมได ้ 
ยิง่ในสมยัปัจจุบนัคนส่วนมากทั้งผูท่ี้ท  างานธุรกิจส่วนตวั ธุรกิจการคา้หรือการผลิต ตลอดจนชุมชนต่าง ๆ ยอ่มมี
วตัถุประสงค์ในการท าระเบียนต่าง ๆ เพิ่มมากข้ึนทุกที โดยปกติแล้วระเบียนต่าง ๆ มกัจะเก็บเข้าแฟ้มไว ้                  
เพื่อเป็นหลกัฐานอา้งอิงในภายหนา้ต่อไป ซ่ึงเป็นส่ิงจ าเป็นอยา่งยิง่ 

ควำมหมำยของระเบียน 
ระเบียน (Record)  หมายถึง กระดาษท่ีบนัทึกขอ้เท็จจริง หรือบนัทึกเหตุการณ์ประจ าวนัของกิจกรรม

ต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนเพื่อกนัลืม ไม่วา่จะเป็นตวัเลขหรือตวัอกัษร สัญลกัษณ์ก็ตาม ยิง่ในยคุสมยัปัจจุบนัมีการประกอบ
ธุรกิจต่าง ๆ มากมายหลากหลายระเบียนจึงถือเป็นหลกัฐานส าคญัทั้งเหตุผลในดา้นกนัลืมและหลกัฐานอา้งอิง
ทางกฎหมายอีกดว้ย ระเบียนจึงถือก าเนิดข้ึนมากมายเพื่อเป็นหลกัฐานอา้งอิงตามเหตุผลดงักล่าว 
  ประเภทของระเบียน  

1.  ระเบียนส ำหรับส่วนบุคคล 
 ในการด าเนินชีวิตประจ าวนัของแต่ละบุคคลย่อมมีการเก็บระเบียนต่างชนิดกนั บางชนิดเก็บไวเ้ป็น
เวลานาน เช่น ใบสูติบตัร ใบแจง้เกณฑ์ทหาร บางชนิดเก็บไวเ้พียง 2-3 เดือน เช่น ใบเสร็จซ้ือของจากร้านคา้            
ต่าง ๆ ซ่ึงเก็บไวเ้พียงเพื่อส ารวจส่ิงของอีกคร้ังเม่ือกลบัมาถึงบา้นเท่านั้น ฉะนั้นจะเห็นไดว้่าระเบียนท่ีเก็บไว ้
เพื่อประโยชน์ส่วนบุคคลไดแ้ก่ 

1) ใบเสร็จ (Receipt) ใบเสร็จค่าไฟฟ้า ค่าน ้ าประปา ค่าโทรศพัท์ ซ่ึงมกัจะเก็บไวเ้พื่อเป็นหลกัฐาน              
ลงบนัทึกการใชจ่้าย แต่ส่วนมากเรามกัเก็บใบเสร็จไวเ้พื่อตรวจสอบส่ิงท่ีซ้ือวา่ถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ และเก็บ
ไวเ้พื่อประโยชน์ท่ีจะน าของไปคืนหรือเปล่ียน กรณีช ารุดเสียหาย หรือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานเม่ือมีการทวงถาม             
ใหจ่้ายเงิน เช่นกรณี ค่าไฟฟ้า ค่าน ้าประปา หรือค่าโทรศพัท ์เป็นตน้ 

2) เช็ค (Cheque) ปัจจุบันการจ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการอาจจ่ายเป็นเช็ค ฉะนั้นต้นขั้วเช็คจึงเป็น
หลกัฐานส าคญั เพื่อแสดงให้ทราบว่าได้ฝากเงินเขา้ธนาคารเป็นจ านวนเท่าใด ฝากเม่ือไร และได้สั่งจ่ายเงิน              
ไปแลว้เท่าไร เม่ือวนัท่ีใด และมียอดคงเหลือเท่าใด 

3) ใบกรมธรรม์ (Insurance Policy) ปัจจุบนัมีการประกนัภยัหลายประเภท เช่น ประกนัชีวิต ประกนั
รถยนต์ ประกันอัคคีภัย เป็นต้น ฉะนั้ นจึงต้องเก็บใบกรมธรรม์ไว้เป็นหลักฐานส าคัญเก่ียวกับเง่ือนไข                       
การประกนั บางคนอาจประกนัส่ิงของภายในบา้น ทั้งน้ีเพื่อเป็นการแน่ใจว่าเขาจะไดรั้บประโยชน์จากส่ิงของ                     
ท่ีเสียหายหรือเส่ือมสูญไป เขาจึงตอ้งท าระเบียนแสดงรายการไวใ้หค้รบถว้น ตลอดจนมูลค่า 
ของส่ิงของเหล่านั้น 
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4) ใบสัญญาเช่าซ้ือต่าง ๆ (Installments contracts) ปัจจุบนันิยมซ้ือส่ิงของท่ีมีราคาแพงดว้ยวิธีผ่อนส่ง 
เช่น บ้าน รถยนต์ ตู้เย็น โทรทัศน์  เป็นต้น ฉะนั้นสัญญาเช่าซ้ือซ่ึงแสดงก าหนดระยะเวลาและจ านวนเงิน               
ท่ีจะตอ้งผอ่นส่ง จึงเป็นเอกสารส าคญัท่ีตอ้งเก็บรักษา และควรท าระเบียนเขา้แฟ้มไวเ้ป็นหลกัฐาน 

5) งบประมาณ (Budget) การท างบประมาณรายได้และค่าใช้จ่าย เป็นส่ิงช่วยให้จัดการการเงิน                       
ไดเ้รียบร้อย นอกจากท างบประมาณแลว้ควรท าการบนัทึกรายรับและรายจ่าย เพื่อตรวจสอบดูวา่สามารถใชจ่้าย            
ใหเ้ป็นไปตามงบประมาณท่ีตั้งไวไ้ดห้รือไม่ 

2. ระเบียนส ำหรับธุรกจิ 
บริษทัห้างร้านจะไม่สามารถด าเนินงานได้อย่างเรียบร้อยถ้าไม่มีระเบียน และประสิทธิภาพการท า

ระเบียนจะบงัเกิดผลแตกต่างกนั 2 ประการ คือ ความส าเร็จหรือความล้มเหลวของธุรกิจ เน่ืองจากในบริษทั             
ห้างร้านแต่ละแห่ง ย่อมมีกิจกรรมธุรกิจเกิดข้ึนมากมายทุกวนั ไดแ้ก่ การสั่งซ้ือสินคา้ การบรรจุสินคา้ การส่ง
สินคา้ นอกจากน้ียงัมีการซ้ือเพื่อการผลิต เช่น ซ้ือเคร่ืองจกัรอุปกรณ์ส าหรับส านักงาน ส าหรับโรงงานหรือ
ร้านคา้ มีการคิดค านวณและจ่ายค่าภาษีต่าง ๆ ซ่ึงรายการเหล่าน้ีจะด าเนินอยูเ่ร่ือย ๆ จึงเป็นความจ าเป็นอย่างยิ่ง           
ท่ีจะตอ้งเก็บระเบียนเขา้แฟ้มไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงต่อไป ระเบียนท่ีบริษทัหา้งร้านจดัท านั้น ไดแ้ก่  

1) ระเบียนการขาย เช่น ลูกคา้สั่งซ้ือสินคา้และจ่ายทนัทีด้วยเงินสด ร้านจะออกใบเสร็จรับเงินให้แก่
ลูกค้า แล้วเก็บส าเนาไวเ้ป็นหลักฐาน เพื่อน ามาลงระเบียนการขาย แต่กรณีท่ีซ้ือด้วยเงินเช่ือ ร้านก็จะท า               
ใบส่งของใหแ้ก่ลูกคา้และเก็บส าเนาไวเ้พื่อท าใบแจง้ทวงเก็บเงินภายหลงั  

2) ระเบียนการสั่งซ้ือ บริษทัร้านคา้ทุกแห่งตอ้งซ้ือสินคา้และอุปกรณ์เขา้ร้าน เช่น ร้านท่ีขายเคร่ืองเขียน
ตอ้งการซ้ือสมุดหนงัสือและเคร่ืองเขียนไวข้าย ฉะนั้นร้านจึงตอ้งมีการบนัทึกการสั่งซ้ือเพื่อใหท้ราบวา่จะสั่งซ้ือ
สินคา้ไดจ้ากท่ีใด ราคาเท่าไร แลว้เม่ือไรเขาจึงจะส่งสินคา้มาให้ การเก็บรักษาใบสั่งซ้ือสินคา้หรือใบสั่งซ้ือวสัดุ
จึงเป็นงานส าคญัอยา่งหน่ึงของผูท้  าระเบียน 

3) ระเบียนสินค้าคงเหลือ ร้านจ าเป็นต้องบนัทึกสินค้าคงเหลือเพื่อให้ทราบชนิดและจ านวนสินค้า
คงเหลือในมืออยูต่ลอดเวลา เพราะถา้ไม่ทราบวา่สินคา้ชนิดไหนเหลืออยูเ่ท่าไร ก็จะไม่สามารถทราบไดว้า่ควร
สั่งซ้ือสินคา้อีกเม่ือไร จะท าให้สินคา้ท่ีลูกคา้ตอ้งการซ้ือขาดมือเสมอ ๆ ซ่ึงจะท าให้เกิดผลเสียหายทางการขาย
หรือธุรกิจได ้

4) ระเบียนการเงิน บริษทัห้างร้านจ าเป็นตอ้งจดัท าระเบียนเพื่อแสดงสภาพการเงิน ระเบียนน้ีจะแสดง
ให้ทราบว่ากิจการมีทุนเท่าไรได้ก าไรเท่าไร ซ่ึงจะช่วยให้เจ้าของกิจการพิจารณาว่ากิจการนั้นดีข้ึนหรือไม่ 
นอกจากน้ียงัเป็นประโยชน์ในการจดัท ารายการเก่ียวกบัภาษีอีกดว้ย 
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ประโยชน์ของระเบียน 
การจัดเก็บข้อมูลหรือจัดท าระเบียนนั้ น มีประโยชน์ทั้ งส าหรับตนเองเก่ียวกับ เอกสารต่าง ๆ                        

ในชีวติประจ าวนั และยงัเป็นประโยชน์ส าหรับการด าเนินธุรกิจต่าง ๆ อีกดว้ย สรุปไดด้งัน้ี 
1. เพื่อกนัลืม เพราะระเบียนจะช่วยใหจ้  าส่ิงท่ีจะตอ้งท าไดง่้ายข้ึน และยงัช่วยจดัล าดบัความคิดอีกดว้ย 
2. เพื่อใหท้ราบหลกัฐานไดส้ะดวก 
3. เพื่อช่วยใหก้ าหนดกิจกรรมท่ีจะตอ้งท าในอนาคตไดถู้กตอ้งหรือใกลเ้คียง 
4. เพื่อช่วยใหค้าดการณ์ไดว้า่ธุรกิจท่ีก าลงัด าเนินอยูน่ั้นกา้วหนา้ไปเพียงไร 
ถา้ปราศจากระเบียนท่ีถูกตอ้งสมบูรณ์แลว้ การด าเนินธุรกิจไม่วา่ใหญ่หรือเล็กก็ตามยอ่มจะไม่สามารถ

ด าเนินไปสู่จุดมุ่งหมายไดเ้ท่าท่ีควร ส าหรับระเบียนต่าง ๆ ท่ีจะเรียนต่อไปน้ี ส่วนใหญ่จะเป็นระเบียนเก่ียวกบั
การเงิน 

แบบเบื้องต้นของระเบียนและหลกัทัว่ไปในกำรท ำระเบียน 
  แบบเบื้องต้นของระเบียน 
 ระเบียนธุรกิจและระเบียนส่วนบุคคลเกือบทั้งหมดท่ีจดัท าให้เป็นแบบฟอร์มนั้น หมายถึง แผน่กระดาษ
ท่ีตีเส้นแบ่งเป็นช่อง ๆ บางทีมีขอ้ความเขียนบอกช่ือของระเบียนไวข้า้งบน การใชแ้บบฟอร์มในการท าระเบียน 
มีวตัถุประสงค ์ดงัน้ี 

1. แบบฟอร์มช่วยจดัระเบียบเก่ียวกบัรายละเอียดหรือขอ้ความ 
2. แบบฟอร์มช่วยใหห้ารายละเอียดหรือขอ้ความท่ีตอ้งการไดง่้าย 
3. แบบฟอร์มช่วยใหก้ารบนัทึกรายละเอียดหรือขอ้ความเกิดความผดิพลาดนอ้ยลง 
4. แบบฟอร์มท าใหป้ระหยดัเวลา 

ตัวอย่างแบบฟอร์มระเบียนแบบ 2 ช่อง 
 

ระเบียนหนงัสือในห้องสมุด 
ช่ือหนงัสือ ผูแ้ต่ง 

ระเบียนการเงิน กรมวชิาการ 
บญัชีเบ้ืองตน้ วรรณา วงศว์วิฒัน์ 
การภาษีอากร นนัท ์ศรีสุวรรณ 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม วรรณา ทองเจริญศิริกุล 
 
อธิบายระเบียนขา้งตน้ไดด้งัน้ี 

1. มีช่ือบอกไวต้อนบนเพื่อใหท้ราบวา่แบบฟอร์มน้ีมีรายละเอียดหรือขอ้ความเก่ียวกบัอะไร 
2. ตีเส้นคู่ท่ีตอนบนแบบฟอร์ม เพื่อใหเ้ขา้ใจช่ือเร่ือง หวัเร่ือง และตวัแบบฟอร์มไดง่้ายข้ึน 
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ตัวอย่ำง 
 



3. ขีดเส้นแบ่งลกัษณะของขอ้ความออกเป็น 2 ช่อง 
4.  เขียนหัวเร่ืองท่ีตอนบนของแต่ละช่อง เพื่ออธิบายลักษณะของรายการท่ีลงในช่องนั้ น ๆ                 

การเขียนหวัเร่ืองจะช่วยประหยดัเวลาไม่ตอ้งเขียนค าวา่หนงัสือและผูแ้ต่งท่ีหนา้ของแต่ละรายการดว้ย 
5.  ท่ีใต้หัวเร่ืองของแต่ละช่องลงมา จะเขียนเฉพาะรายละเอียดตรงตามช่องท่ีระบุให้หัวเร่ือง                 

เม่ือเปรียบเทียบบนัทึกท่ีท าเป็นแบบฟอร์ม จะเห็นวา่บนัทึกท่ีท าเป็นแบบฟอร์มอ่านและเขา้ใจง่ายกวา่การบนัทึก
ท่ีไม่จดัเขา้แบบฟอร์ม 

 
ช่องวนัที่ 
 ระเบียนส่วนบุคคล หรือระเบียนธุรกิจก็ดี ถ้าต้องการให้สมบูรณ์ก็จ  าเป็นต้องมีช่องวนัท่ีด้วย               

ซ่ึงหมายถึงวนัท่ีท่ีรายละเอียดหรือขอ้ความนั้นเกิดข้ึน ฉะนั้นส่วนมากช่องแรกของแบบฟอร์มจึงเป็นช่องวนัท่ี 
แสดงดงัตวัอยา่งต่อไปน้ีซ่ึงแสดงวนัท่ีท่ีรับหนงัสือ 

ระเบียนหนงัสือในห้องสมุด 
วนัท่ี ช่ือหนงัสือ ผูแ้ต่ง 

2557    
พฤษภาคม 10 ระเบียนการเงิน กรมวชิาการ 
 11 บญัชีเบ้ืองตน้ วรรณา วงศว์วิฒัน์ 
 23 การภาษีอากร นนัท ์ศรีสุวรรณ 
มิถุนายน  6 ภาษีมูลค่าเพิ่ม วรรณา ทองเจริญศิริกุล 

 
  ช่องวนัท่ีแบ่งออกเป็น 2 ช่องยอ่ย ช่องย่อยใหญ่ส าหรับลงเดือนและปี ช่องย่อยเล็กส าหรับลง

วนัท่ีของเดือนนั้น โดยบนัทึกดงัน้ี 
1. พ.ศ. ให้เขียนดว้ยตวัเลขเล็ก ๆ ท่ีตอนบนของช่องยอ่ยใหญ่หรือช่องเดือน และเขียนเฉพาะ

รายการแรกท่ีลงของแต่ละหน้า ในการบนัทึกรายการท่ีเกิดข้ึนในปีเดียวกนั ถ้ามีรายการท่ีเกิดข้ึนในปีถดัไป           
ตอ้งเขียน พ.ศ. ใหม่ ตรงกบัรายการแรกของปีนั้น ๆ ดว้ย 

2. ช่ือเดือนเขียนคร้ังเดียว ท่ีรายการแรกของเดือนในช่องย่อยใหญ่ ถ้าข้ึนหน้าใหม่ก็เขียน                 
ท่ีรายการแรกของหนา้นั้น 

3. วนัท่ีให้ลงทุกรายการในช่องย่อยเล็ก แต่ถา้วนัใดมีหลายรายการให้ลงวนัท่ีท่ีรายการแรก
เท่านั้น 
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ช่องจ ำนวนเงิน 
1.  ช่องจ านวนเงินเป็นส่ิงส าคญัของแบบฟอร์ม ให้สังเกตท่ีตวัอยา่งต่อไปน้ี  ช่องจ านวนบาท

แบ่งเป็น 2 ช่องย่อย ช่องบาทอยู่ทางซ้ายมือและใหญ่กว่าช่องสตางค์ซ่ึงอยู่ทางขวามือ ในตัวอย่างน้ี                              
ช่องจ านวนเงินหมายถึงราคาของหนงัสือ 

2. ค าว่า “บาท” ไม่ต้องเขียน เพราะเส้นท่ีแบ่งช่องบาทและช่องสตางค์แสดงให้ทราบ               
อยูแ่ลว้ ท าใหป้ระหยดัเวลาเขียนและช่วยใหโ้อกาสท่ีจะลงจ านวนเงินบาทและสตางคผ์ดิพลาดนอ้ยลง 

3. การแบ่งช่องบาทและช่องสตางค ์ท าใหร้วมจ านวนเลขของแต่ละช่องไดเ้ร็วข้ึน 
 
 
 
 

ระเบียนหนังสือในห้องสมุด 
 

วนัท่ี ช่ือหนงัสือ ผูแ้ต่ง จ านวนเงิน 

2557      
พฤษภาคม 10 ระเบียนการเงิน กรมวชิาการ 200 - 
 11 บญัชีเบ้ืองตน้ วรรณา วงศว์วิฒัน์ 250 - 
 23 การภาษีอากร นนัท ์ศรีสุวรรณ 345 - 
มิถุนายน  6 ภาษีมูลค่าเพิ่ม วรรณา ทองเจริญศิริกุล 275 - 

 
หลกัทัว่ไปในกำรท ำระเบียน 
 ในการจดัท าระเบียนนั้น ถือเป็นพื้นฐานส าคญัของเรียนและจดัท าบญัชีต่าง ๆ ซ่ึงมีหลกัในการปฏิบติั
ดงัน้ี 

1. การเขียนใหช้ดัเจนอ่านง่าย 
เน่ืองจากระเบียนท่ีท าข้ึนแล้วย่อมมีผูใ้ช้หลายคนด้วยกนั ฉะนั้นการเขียนให้ทุกคนอ่านได้ง่าย      

จึงเป็นส่ิงส าคญัและควรปฏิบติั ดงัน้ี 
1.1 เขียนตวัเลขและตวัหนงัสือใหช้ดัเจนไม่เป็นท่ีสงสัย และควรเขียนใหข้นาดตวัเท่า ๆ กนั 
1.2 ในการท าระเบียนควรเขียนดว้ยปากกาลูกล่ืน  เพราะอยูไ่ดน้านไม่ลบเลือนง่าย ถา้ลบเลือนแลว้

จะท าใหอ่้านยากในการท าระเบียนหากมีการผดิพลาดเกิดข้ึนใหขี้ดฆ่าตรงท่ีผดิ โดยขีดเส้นขนานลงบนเลขท่ีผดิ
ทั้งจ  านวน แลว้เขียนส่ิงท่ีถูกไวข้า้งบนเหนือตวัเลขท่ีผดิและจะตอ้งเขียนช่ือของ                                                  
ผูท่ี้ขีดฆ่าก ากบัไวทุ้กคร้ังดงัตวัอยา่ง 
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1.3 ในการท าระเบียน ตอ้งรักษาความสะอาด โดยเวลาเขียนควรระวงัมือให้สะอาดอยู่เสมอ และ
วางกระดาษท่ีเขียนให้เรียบซ่ึงจะท าใหเ้ขียนไดส้ะดวกและเขียนไดส้วยงาม ทั้งควรวางส่ิงของเคร่ืองใชท่ี้จ าเป็น 
เช่น กระดาษ ปากกา หรือดินสอ ไวใ้หพ้ร้อมท่ีจะหยบิใชไ้ดง่้าย 

     369.40 
 จ  านวนเงิน    396.40    

    วนัจนัทร์ 
เวลา    18.30 น.     วนัองัคาร 

 
 

2. การสอบทานจ านวนเลขและขอ้ความ 
งานของการท าระเบียนไม่เพียงแต่ลงรายการเพื่อบนัทึกรายละเอียดหรือขอ้ความเท่านั้น แต่ตอ้ง

สอบทานความถูกตอ้งของขอ้ความ หรือรายละเอียดท่ีบนัทึกนั้นโดยปฏิบติัดงัน้ี 
2.1 วางไมบ้รรทดัไวใ้ตบ้รรทดัท่ีสอบทาน เพื่อให้สายตาจบัอยูท่ี่ขอ้ความของบรรทดัท่ีสอบทาน

เท่านั้น 
2.2 อ่านค า และจ านวนตวัเลขดว้ยความรอบคอบและระมดัระวงั 
2.3 สอบเคร่ืองหมายเฉพาะ จุดทศนิยม และช่องเวน้วรรคใหถ่ี้ถว้น 
2.4 การอ่านจ านวนเลขยาว ๆ ควรอ่านเป็นหมู่ เช่น 

จ านวน 667,892  อ่าน “6-6-7-,8-9-2” 
จ านวน 23,562,098 อ่าน “2-3,5-6-2,0-9-8” 
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             แบบฝึกปฏิบัติที ่ 1 
 

 
ค  าสั่ง  จงตอบค าถามต่อไปน้ีใหถู้กตอ้ง 

 
1. จงอธิบายความหมายของระเบียนมาใหเ้ขา้ใจ 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
2. จงบอกประเภทของระเบียนวา่มีก่ีประเภท พร้อมยกตวัอยา่งประกอบ 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
3. จงบอกประโยชน์ของการจดัท าระเบียน 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
4.  จงบอกวตัถุประสงคข์องการท าระเบียนใหเ้ป็นแบบฟอร์ม 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
5. การลงรายการหนงัสือในแบบฟอร์มท่ีก าหนดท าใหเ้กิดประโยชน์อยา่งไร 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
6. จงบอกวธีิการแกไ้ขกรณีเกิดความผดิพลาดในการเขียนตวัเลขหรือตวัอกัษร พร้อมยกตวัอยา่ง 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
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เร่ืองที ่2 กำรจัดท ำงบประมำณและระเบียนเงินสด 
 

ระเบียนเงินสดเป็นเอกสารท่ีใชบ้นัทึกขอ้มูลในการรับ-จ่ายของบุคคล และการบนัทึกรับ-จ่ายจะตอ้งมี
การจดัท าประมาณการหรืองบประมาณเสียก่อน งบประมาณ จึงหมายถึงแผนก าหนดจ านวนรายได้และ
ค่าใช้จ่ายในอนาคต งบประมาณส่วนบุคคลนั้ นแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ รายได้ และค่าใช้จ่าย และเม่ือ
งบประมาณเป็นแผนก าหนดส าหรับอนาคต เราตอ้งบอกล่วงหน้าได้ว่า อะไรเป็นรายได้ อะไรเป็นค่าใช้จ่าย 
ในขณะท่ียงัเป็นนักเรียนอยู่นักเรียนยงัไม่มีงานท าหรืองานท่ีท าไม่แน่นอนรายไดส่้วนมากมาจากผูป้กครอง 
หรือจากการท างานพิเศษเล็กนอ้ย ส่วนรายจ่ายก็จ  ากดัเฉพาะใชจ่้ายท่ีโรงเรียน เช่น ค่าอาหารกลางวนั ค่าสมาชิก
ชุมนุม ค่ารถ ค่าใช้จ่ายส่วนตัว แต่อย่างไรก็ดีการท างบประมาณก็จะช่วยให้นักเรียนสามารถใช้จ่ายเงิน                    
ไดเ้พียงพอกบัรายได ้และมีเงินเหลือใชจ่้ายในส่ิงท่ีตอ้งการดว้ย 
 งบประมำณและวธีิจัดท ำงบประมำณ 
 ในการท างบประมาณเป็นเร่ืองของแต่ละบุคคล ทั้งน้ีเน่ืองจากมีรายไดแ้ละค่าใช้จ่ายของแต่ละบุคคล         
ท่ีแตกต่างกันออกไปตามความพอใจและความต้องการ แต่เม่ือพิจารณาสาเหตุของการใช้เงินแล้วพบว่า                         
มีรายการจ่ายเงินจ าแนกออกเป็นประเภทใหญ่ ๆ ได ้4 ประเภทดงัน้ี 

1. ค่าใช้จ่ายเพื่อความต้องการขั้นพื้นฐาน คือ ค่าใช้จ่ายส าหรับส่ิงท่ีจ  าเป็นต่อการด ารงชีวิต ได้แก่
ค่าอาหาร ค่าเคร่ืองแต่งกายรวมทั้งค่าซักรีดเฉพาะในส่วนท่ีจ าเป็น ค่าท่ีพกัอาศยัเช่น ค่าเช่าบ้านรวมทั้ งค่า
ซ่อมแซมบา้น ตลอดจนค่ายา ค่ารักษาพยาบาล จะเห็นไดว้า่ค่าใชจ่้ายส่วนน้ีเป็นค่าใชจ่้ายท่ีส าคญัท่ีสุดเพราะเป็น
ค่าใชจ่้ายส าหรับการด ารงชีวติ 

2. ค่าใช้จ่ายเพื่อด าเนินความเป็นอยู่ คือ ค่าใช้จ่ายท่ีให้ความสะดวกสบายในการด าเนินชีวิตประจ าวนั 
และมีความส าคญัมากในการด ารงชีวิตและในการท างาน ไดแ้ก่ ค่าซ่อมแซมส่ิงของเคร่ืองใช้ ค่ารถ ค่าใช้จ่าย 
จากการใชร้ถยนต ์ค่าน ้าประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศพัท ์ค่าเคร่ืองส าอาง สุขภณัฑ ์ค่าใชจ่้ายเพื่อความสะดวกสบาย
และความปลอดภยัต่าง ๆ เป็นตน้ 

3. ค่าใชจ่้ายเพื่อประโยชน์ระยะสั้น คือ ค่าใชจ่้ายท่ีใชส้ าหรับส่ิงเล็ก ๆ นอ้ย ๆ หรือท าใหชี้วติมีความสุข
สนุกสนานในปัจจุบนัหรืออนาคตอนัใกล ้ปกติรายการเหล่าน้ีเป็นส่ิงท่ีเลือกได ้ ได้แก่ ค่าของขวญั งานเล้ียง          
การกุศล ค่าเส้ือผา้ท่ีนอกเหนือจากความจ าเป็น ค่าพกัผ่อนหย่อนใจต่าง ๆ เป็นต้น ค่าใช้จ่ายเพื่อประโยชน์         
ระยะสั้นน้ีมกัเกิดข้ึนอยูเ่สมอ ๆ และบางคร้ังมกัเป็นส่ิงฟุ่มเฟือยแต่เราก็ควรจดัสรรค่าใชจ่้ายส่วนน้ีไวด้ว้ย เพราะ
มีรายการใชจ่้ายคร้ังละไม่มากและไม่แน่นอน  

4. ค่าใช้จ่ายเพื่อประโยชน์ระยะยาว คือ ค่าใช้จ่ายท่ีจัดสรรไวส้ าหรับอนาคตในระยะยาว ได้แก่                 
เงินออม  เงินฝากธนาคาร เงินผ่อนบ้าน ค่าการศึกษา ค่าผ่อนส่งรถยนต์ ค่าเบ้ียประกนัชีวิต เงินลงทุนต่าง ๆ               
ซ่ึงอาจเป็นส่ิงจ าเป็นและตอ้งการใชเ้งินเพื่อการน้ีในอนาคต ค่าใชจ่้ายส่วนน้ีเป็นการสร้างความมัน่คงใหก้บัชีวติ 
และอนาคตท่ีดีในวนัขา้งหนา้ หากเรามีเงินเหลือจากค่าใชจ่้ายส่วนอ่ืนแลว้                                                                           
ก็ควรจดัสรรรายจ่ายส่วนน้ีไวด้ว้ย  
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 กำรท ำงบประมำณส ำหรับนักเรียน 

1. เขียนช่ือของผูจ้ดัท างบประมาณไวต้รงกลางของบรรทดับนสุด 
2.  เขียนรอบระยะท่ีจัดท าประมาณการในบรรทัดถัดมา ซ่ึงพิจารณาตามรายได้ท่ีได้รับว่าเป็น                      

รายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายคร่ึงเดือน ทั้งน้ี การจดัท างบประมาณจะตอ้งท าล่วงหน้าก่อนเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน
จริงเพราะงบประมาณเป็นการวางแผนส าหรับอนาคต  

3. ประมาณการจ านวนรายไดท่ี้คาดว่าจะไดรั้บ ส าหรับรายไดน้ั้นให้พิจารณาจากรอบระยะเวลาของ
รายได้ท่ีผ่านมาว่า ได้รับเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน เป็นต้น ในส่วนของนักเรียนรายได ้             
ส่วนใหญ่มาจาก 2 ส่วนไดแ้ก่ 

3.1 รับจากผูป้กครอง 
3.2 รับจากการท างานพิเศษเพื่อหารายได ้

4. ประมาณการจ านวนค่าใชจ่้ายท่ีคาดวา่จะตอ้งจ่าย โดยประมาณจากรอบระยะของค่าใชจ่้ายท่ีเคยจ่าย
จากรอบของรายจ่ายท่ีผา่นมา โดยแยกค่าใชจ่้ายออกเป็น 4 ประเภทหลกัจดัล าดบัความส าคญัก่อนหลงั  

5. ในการท าประมาณการนั้น ผลรวมสุดทา้ยของประมาณการรายไดต้อ้งเท่ากบัประมาณการค่าใชจ่้าย 
ซ่ึงเป็นไปไดย้ากในการก าหนดรายการค่าใชจ่้ายขั้นตน้ และจะตอ้งเกิดเหตุการณ์ข้ึน 2 เหตุการณ์ คือ 

5.1 ประมาณการรายได้มากกว่าประมาณการค่าใช้จ่าย ให้นักเรียนตรวจสอบให้รอบคอบว่า             
มีรายการท่ีจ าเป็นตอ้งใชจ่้ายลงครบถว้นหรือไม่ หากครบถว้นใหน้กัเรียนพิจารณาน าไปลงรายการในประมาณ
การค่าใชจ่้ายในรายการท่ีเหมาะสมท่ีสุด ทั้งน้ีนิยมลงเป็นเงินออม 

5.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายมากกว่าประมาณการรายได้ เม่ือนักเรียนตรวจสอบการลงรายการ                 
อย่างรอบคอบแล้ว มีวิธีการท าให้ประมาณการเท่ากนัอยู่ 2 วิธี วิธีแรกคือการหารายไดเ้พิ่มแต่วิธีน้ีท  าไดย้าก  
และวิธีท่ี 2 คือ การลดรายการใชจ่้ายท่ีมีความจ าเป็นน้อยท่ีสุดออกไป โดยพิจารณาจะเห็นวา่รายการท่ีสมควร                        
ตดัออกเป็นรายการแรกควรเป็นค่าใช้จ่ายประเภทเพื่อประโยชน์ระยะสั้ นท่ีเป็นส่ิงฟุ่มเฟือยเกินความจ าเป็น               
ต่าง ๆ 
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แสดงการจัดท างบประมาณเงินสดส่วนบุคคลก่อนท าการปรับปรุงกรณมีีค่าใช้จ่ายมากกว่ารายได้ 

 
นำงสำวพอใจ  สกุลมัธยสัถ์ 

ประมำณกำรรำยได้ - ค่ำใช้จ่ำย 
ระหว่ำงวนัที ่1-30 มิถุนำยน  2557 

ประมำณกำรรำยได้ 
 รายไดจ้ากผูป้กครอง       1,000.- บาท 
 รายไดจ้ากการท างานพิเศษ      1,000.- บาท 
 รวมประมาณการรายได ้       2,000.- บาท 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
 ค่าใชจ่้ายเพื่อความตอ้งการขั้นพื้นฐาน 
  ค่าอาหารกลางวนั    600.-  บาท 
  ค่าขนมตอนเยน็     400.-  บาท 1,000.- บาท 
 ค่าใชจ่้ายเพื่อด าเนินความเป็นอยู ่
  ค่าบ ารุงสมาชิกชุมนุม      20.- บาท 
  ค่ารถรับ-ส่ง     200.- บาท  
  ค่าโทรศพัทส์าธารณะ    100.- บาท    320.- บาท 
 ค่าใชจ่้ายเพื่อประโยชน์ระยะสั้น 
  ค่าทศันศึกษาท่ีโรงเรียนจดั   150.- บาท 

ค่าหนงัสือนิตยสารวยัรุ่น    140.- บาท 
  ค่าบตัรชมภาพยนตร์    180.- บาท 
  ค่าบริจาคท าบุญการกุศล      50.- บาท 
  ค่าของขวญัวนัเกิดเพื่อน    200.- บาท    720.- บาท 
 ค่าใชจ่้ายเพื่อประโยชน์ระยะยาว 
  เงินฝากกบัธนาคารโรงเรียน        100.-   บาท 
  รวมประมาณการค่าใชจ่้าย     2,140.- บาท 

เม่ือพิจารณาจะเห็นว่ามีค่าใช้จ่ายเกินรายได้อยู่ 140 บาท ควรพิจารณาตัดทอนค่าใช้จ่ายท่ีจ าเป็น             
น้อยท่ีสุดเรียงล าดับคือ ค่าหนังสือนิตยสารวยัรุ่น ค่าของขวญัวนัเกิดเพื่อน ค่าบริจาคท าบุญการกุศล หาก            
ไม่เพียงพอจึงตดัรายการค่าทศันศึกษาและค่าบตัรชมภาพยนตร์ตามล าดบั เพราะ 2 รายการหลงัหากตดัตอ้งตดั
ทั้งจ  านวน เม่ือตดัรายการแลว้จะไดป้ระมาณการดงัต่อไปน้ี 
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ตัวอย่ำงที ่1 
 



                     

 แสดงการจัดท างบประมาณเงินสดส่วนบุคคลหลังปรับปรุงค่าใช้จ่ายแล้ว 
 

นำงสำวพอใจ  สกุลมัธยสัถ์ 
ประมำณกำรรำยได้-ค่ำใช้จ่ำย 

ระหว่ำงวนัที ่1- 30 มิถุนำยน  2557 
ประมำณกำรรำยได้ 
 รายไดจ้ากผูป้กครอง       1,000.- บาท 
 รายไดจ้ากการท างานพิเศษ      1,000.- บาท 
 รวมประมาณการรายได ้       2,000.- บาท 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
 ค่าใชจ่้ายเพื่อความตอ้งการขั้นพื้นฐาน 
  ค่าอาหารกลางวนั    600.-  บาท 
  ค่าขนมตอนเยน็     400.-  บาท 1,000.- บาท 
 ค่าใชจ่้ายเพื่อด าเนินความเป็นอยู ่
  ค่าบ ารุงสมาชิกชุมนุม      20.-  บาท 
  ค่ารถรับ-ส่ง     200.-  บาท 
  ค่าโทรศพัทส์าธารณะ    100.-  บาท    320.- บาท 
 ค่าใชจ่้ายเพื่อประโยชน์ระยะสั้น 
  ค่าทศันศึกษาท่ีโรงเรียนจดั   150.-  บาท 

ค่าหนงัสือนิตยสารวยัรุ่น      70.-  บาท 
  ค่าบตัรชมภาพยนตร์    180.-  บาท 
  ค่าบริจาคท าบุญการกุศล      30.-  บาท 
  ค่าของขวญัวนัเกิดเพื่อน    150.-  บาท    580.- บาท 
 ค่าใชจ่้ายเพื่อประโยชน์ระยะยาว 
  เงินฝากกบัธนาคารโรงเรียน        100.-   บาท 
  รวมประมาณการค่าใชจ่้าย     2,000.- บาท 
 
หมายเหตุ พิจารณาตัดรายการค่าใช้จ่ายดังนี ้
ตดัรายการค่านิตยสารวยัรุ่น  140 - 70  =  70  บาท 
ตดัรายการค่าบริจาคท าบุญการกุศล   50 – 20 =  30 บาท 
ตดัรายการค่าของขวญัวนัเกิดเพื่อน  200 – 50 = 150  บาท 
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ตัวอย่ำงที ่2 
 



 ระเบียนเงินสดสำมช่อง 
 งบประมาณท่ีนักเรียนได้จัดท าไปนั้ นจะเป็นประโยชน์ ก็ต่อเม่ือได้ใช้จ่ายเงินให้ เป็นไปตาม 
งบประมาณนั้น การท่ีจะทราบได้ว่าด าเนินไปตามงบประมาณหรือไม่นั้น ต้องท าการบนัทึกรับ-จ่ายลงใน
ระเบียนเงินสด ซ่ึงแสดงรายไดห้รือค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนจริงและระเบียนเงินสดน้ีเกิดข้ึนจริงเม่ือมีการใช้จ่ายเงิน
ออกไป มีวธีิการจดัท าดงัน้ี 

1) ลงวนัท่ีในช่องแรก 
2) ช่องรายการ ใหเ้ขียนค าอธิบายสั้น ๆ เช่น ไดรั้บเงิน หรือจ่ายเป็นค่าอะไร 
3) ลงจ านวนเงินในช่องรายรับ โดยเขียนให้เลขหลักหน่วยชิดเส้นแบ่งระหว่างช่องจ านวนบาท               

กบัสตางคม์ากท่ีสุด และเขียนเลขใหต้รงหลกัในรายการต่อ ๆ มา 
4) ลงจ านวนเงินในช่องรายจ่าย โดยเขียนให้เลขหลักหน่วยชิดเส้นแบ่งระหว่างช่องจ านวนบาท              

กบัสตางคม์ากท่ีสุด และเขียนเลขใหต้รงหลกัในรายการต่อ ๆ มา 
5) ช่องคงเหลือมีไวเ้พื่อแสดงจ านวนเงินท่ีเหลืออยู่ รวมทั้ งมีไวใ้ส่เงินยอดยกมา ซ่ึงก็คือยอดเงิน

คงเหลือจากเดือนท่ีผ่านมานั้นเอง หากเป็นรายการรับให้น าเงินมารวมแล้วใส่ในช่องคงเหลือและหากเป็น
รายจ่ายใหน้ าเงินไปหกัออก 

6) เม่ือส้ินเดือนใหส้อบทานระเบียนเงินสดดงัน้ี 
6.1  หายอดรวมของช่องรายรับและรายจ่ายตามแนวตั้ง เขียนเป็นตวัเลขเล็ก ๆ ดว้ยดินสอ 
6.2  สอบทานวา่ระเบียนเงินสดถูกตอ้งหรือไม่ โดยวธีิการ 
 

  ยอดคงเหลือ =   ยอดยกมา เม่ือวนัท่ี  1 ของเดือน + รวมรายรับ – รวมรายจ่าย  
  
7) เม่ือตรวจทานความถูกต้องเรียบร้อยแล้วจึงลงด้วยปากกาลูกล่ืนและขีดเส้นให้ เรียบร้อย                               

ตามตวัอยา่ง 
8) น ายอดคงเหลือส้ินเดือนตามตวัอยา่ง (30 มิถุนายน 2557) ไปลงเป็นยอดยกมาในบรรทดัถดัไปของ

เดือนถดัไป (1 กรกฎาคม 2557) 
9) ถา้สอบทานแลว้พบวา่ไม่ถูกตอ้ง ให้สอบทานการลงจ านวนเลข สอบทานการบวก การลบในช่อง

ต่าง ๆ และสอบทานการลงรายการวา่ครบถว้นหรือไม่ 
10) ตรวจสอบการขีดเส้นใหถู้กตอ้งครบถว้น 
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แสดงการบันทกึการรับ-จ่ายเงินในระเบียนเงินสด 3 ช่อง 
 

นางสาวพอใจ  สกุลมธัยสัถ ์
ระเบียนเงินสด 

วนัท่ี 
2557 

รายการ รายรับ รายจ่าย คงเหลือ 

มิถุนายน 1 ยอดยกมา     100 - 
  รับเงินจากผูป้กครอง 1,000 -   1,100 - 
 2 จ่ายเงินค่าคูปองอาหารกลางวนั   150 - 950 - 
  ซ้ือขนมและเคร่ืองด่ืม   20 - 930 - 
 5 จ่ายเงินค่ารถรับ-ส่ง   200 - 730 - 
 6 ซ้ือของใชส่้วนตวั   95 - 635 - 
 9 ซ้ืออุปกรณ์เคร่ืองเขียน   50 - 585 - 
  รับเงินจากการท างานพิเศษ 450 -   1,035 - 
 10 ซ้ือบตัรชมภาพยนตร์   155 - 880 - 
  ซ้ือขนม   20 - 860 - 
 12 ซ้ือคูปองอาหารกลางวนั   150 - 710 - 
  จ่ายเงินค่าไปทศันศึกษา   150 - 560 - 
 14 ซ้ือนิตยสารวยัรุ่น   45 - 515 - 
 15 รับเงินจากการท างานพิเศษ 250 -   765 - 
  จ่ายค่าบ ารุงสมาชิกชุมนุม   20 - 745 - 
 20 รับเงินจากการท างานพิเศษ 250 -   995 - 
  ซ้ือของขวญัวนัเกิดใหเ้พื่อน   185 - 810 - 
 22 จ่ายเงินซ้ือบตัรโทรศพัทส์าธารณะ   100 - 710 - 
 25 ซ้ือเส้ือยดื 1 ตวั   190 - 520 - 
 29 จ่ายค่าของใชส่้วนตวั   165 - 355 - 
 30 ฝากเงินกบัธนาคารโรงเรียน   200 - 155 - 
  รวม 1,950 - 1,895 - 155 - 
กรกฎาคม 1 ยอดยกมา     155 - 
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ตัวอย่ำง 
 



ระเบียนเงินสดจัดประเภท 
 ระเบียนเงินสดท่ีจดัท าตามตวัอย่างนั้นเป็นประโยชน์มาก แต่เพื่อท่ีจะให้ดูง่ายและรวดเร็วข้ึนว่าไดใ้ช้
จ่ายเป็นค่าอะไรไปเท่าไร และเกิดประโยชน์ในการเปรียบเทียบกบังบประมาณท่ีท าไว ้จึงท าแบบฟอร์มข้ึนใหม่
โดยมีช่องย่อยของประเภทรายจ่ายให้เหมือนกนักบัรายจ่ายในงบประมาณ เช่น ค่าอาหารกลางวนั  ค่าใช้จ่าย
ส่วนตวั ค่ากิจกรรมและการเรียน นนัทนาการ เงินออม และค่าใชจ่้ายเบ็ดเตล็ด เป็นตน้ ซ่ึงระเบียนน้ีมีช่องยอ่ย
ของประเภทรายการจ่ายดงักล่าวเรียกวา่ ระเบียนเงินสดจดัประเภท ซ่ึงมีวธีิลงระเบียนดงัน้ี 

1) ลงยอดยกมาและจ านวนเงินท่ีบรรทดัแรกในช่องค าอธิบายรายการ 
2) ลงจ านวนเงินรายรับแต่ละรายการของรายไดใ้นช่องรายรับ 
3)  ลงจ านวนเงินรายจ่ายแต่ละรายการของค่าใช้จ่ายและเงินออมในช่องรายจ่าย และในช่องย่อย

ประเภทรายการจ่าย ตามประเภทท่ีจ่ายรายการนั้น ๆ  
4) หาผลรวมของยอดรายรับ รายจ่าย ช่องยอ่ยประเภทรายจ่าย  
5) หายอดคงเหลือดว้ยการน ารายรับบวกดว้ยยอดยกมา หกัดว้ยรายจ่าย 
6) รวมบรรทดัสุดทา้ยช่องรายรับและรายจ่ายจ านวนเงินจะตอ้งเท่ากนั 
7) น ายอดคงเหลือไปเป็นยอดยกมาของเดือนถดัไป ตรวจสอบขีดเส้นใหเ้รียบร้อย 
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   การลงรายการรับ-จ่ายเงินในระเบียนเงินสดจัดประเภท 

 
นางสาวพอใจ  สกุลมธัยสัถ ์
ระเบียนเงินสดจดัประเภท 

วนัท่ี 
2557 

รายการ รายรับ รายจ่าย ประเภทรายจ่าย 
อาหาร ค่าใชจ่้าย

ส่วนตวั 
กิจกรรม/
การเรียน 

นนัทนาการ ออม เบด็เตล็ด 

มิ.ย. 1 ยอดยกมา 100.00 บาท                 
  รับเงินจากผูป้กครอง 1,000 -               
 2 ค่าคูปองอาหาร   150 - 150 -           
  ซ้ือขนม,เคร่ืองด่ืม   20 - 20 -           
 5 จ่ายเงินค่ารถรับ-ส่ง   200 -   200 -         

 6 ซ้ือของใชส่้วนตวั   95 -   95 -         

 9 ซ้ืออุปกรณ์การเรียน   50 -     50 -       
  รับเงินท างานพิเศษ 450 -               
 10 ซ้ือบตัรชมภาพยนตร์   155 -       155 -     
  ซ้ือขนม   20 - 20 -           
 12 ค่าคูปองอาหาร   150 - 150 -           
  ค่าไปทศันศึกษา   150 -     150 -       
 14 ซ้ือนิตยสารวยัรุ่น   45 -           45 - 

 15 รับเงินท างานพิเศษ 250 -               
  ค่าบ  ารุงชุมนุม   20 -     20 -       
 20 รับเงินท างานพิเศษ 250 -               
  ของขวญัวนัเกิดเพ่ือน   185 -           185 - 

 22 ซ้ือบตัรโทรศพัท ์   100 -   100 -         

 25 ซ้ือเส้ือยดื 1 ตวั   190 -   190 -         

 29 ค่าของใชส่้วนตวั   165 -   165 -         

 30 ฝากเงินธนาคาร ร.ร.   200 -         200 -   
  รวม 1,950 - 1,895 - 340 - 750 - 220 - 155 - 200 - 230 - 

  ยอดยกมา 1 มิ.ย. 100 -               
  ยอดคงเหลือ   155 -             
   2,050 - 2,050 -             
ก.ค. 1 ยอดยกมา 155.-  บาท                 
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ตัวอย่ำง 
 



สรุป สรุป  
 

1. ระเบียน (Record)  หมายถึง กระดาษท่ีบันทึกข้อเท็จจริง หรือบันทึกเหตุการณ์ประจ าว ัน                       
ของกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนเพื่อกนัลืม ไม่ว่าจะเป็นตวัเลข ตวัอกัษร หรือสัญลกัษณ์ก็ตาม ระเบียนแบ่งออก                
ได ้2 ประเภทคือ 

1.1 ระเบียนส าหรับส่วนบุคคล ได้แก่ ใบเสร็จจากการซ้ือของ ใบเสร็จค่าไฟฟ้า  ค่าน ้ าประปา               
ค่าโทรศพัท ์ตน้ขั้วเช็ค ใบกรมธรรม ์งบประมาณ ใบสัญญาเช่าซ้ือต่าง ๆ เป็นตน้ 

1.2 ระเบียนส าหรับธุรกิจ ไดแ้ก่ ระเบียนการขาย ระเบียนการสั่งซ้ือ ระเบียนสินคา้คงเหลือ ระเบียน
การเงิน เป็นตน้ 

2.  ประโยชน์ของระเบียน เพื่อกนัลืม เพื่อให้ทราบหลกัฐานได้สะดวก เพื่อช่วยให้ก าหนดกิจกรรม                 
ท่ีจะตอ้งท าในอนาคตไดถู้กตอ้งหรือใกลเ้คียง และเพื่อช่วยให้คาดการณ์ไดว้า่ธุรกิจท่ีก าลงัด าเนินอยูน่ั้นกา้วหนา้
ไปเพียงไร 

3.  แบบเบื้องต้นของระเบียน มีวตัถุประสงค ์ดงัน้ี 

  3.1 แบบฟอร์มช่วยจดัระเบียบเก่ียวกบัรายละเอียดหรือขอ้ความ 
3.2 แบบฟอร์มช่วยใหห้ารายละเอียดหรือขอ้ความท่ีตอ้งการไดง่้าย 
3.3 แบบฟอร์มช่วยใหก้ารบนัทึกรายละเอียดหรือขอ้ความเกิดความผดิพลาดนอ้ยลง 
3.4 แบบฟอร์มท าใหป้ระหยดัเวลา 

 4.  หลกัทัว่ไปในกำรท ำระเบียน มีหลกัในการปฏิบติัดงัน้ี 
4.1 การเขียนใหช้ดัเจนอ่านง่าย 

(1) เขียนตวัเลขและตวัหนงัสือใหช้ดัเจนไม่เป็นท่ีสงสัย ขนาดตวัเท่า ๆ กนั 
(2) ควรเขียนดว้ยปากกาลูกล่ืน  เพราะอยูไ่ดน้านไม่ลบเลือนง่าย  
(3) หากมีการผดิพลาดเกิดข้ึนใหขี้ดฆ่าตรงท่ีผดิแลว้เขียนส่ิงท่ีถูกไวข้า้งบน  
(4) ตอ้งรักษาความสะอาด  

4.2 การสอบทานจ านวนเลขและขอ้ความ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
(1) วางไมบ้รรทดัไวใ้ตบ้รรทดัท่ีสอบทาน  
(2) อ่านค า และจ านวนตวัเลขดว้ยความรอบคอบและระมดัระวงั 
(3) สอบเคร่ืองหมายเฉพาะ จุดทศนิยม และช่องเวน้วรรคใหถ่ี้ถว้น 
(4) การอ่านจ านวนเลขยาว ๆ ควรอ่านเป็นหมู่ เช่น  จ  านวน 667,892  อ่าน “6-6-7-,8-9-2” 
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5. กำรจัดท ำงบประมำณ 

การจดัท างบประมาณเป็นการวางแผนการใชจ่้ายล่วงหน้าเพื่อประมาณการให้มีรายไดเ้พียงพอกบั
ค่าใช้จ่าย การท างบประมาณจึงประกอบไปด้วย 2 ส่วน คือ ประมาณการรายได้ และประมาณการ
ค่าใชจ่้าย โดยในการท าประมาณการนั้น ผลรวมสุดทา้ยของประมาณการรายไดต้อ้งเท่ากบัประมาณการ
รายจ่าย ซ่ึงเป็นไปไดย้ากในการก าหนดรายการค่าใชจ่้ายขั้นตน้ และจะตอ้งเกิดเหตุการณ์ข้ึน 2 เหตุการณ์
คือ 

5.1 เม่ือประมาณการรายไดม้ากกวา่ประมาณการรายจ่าย ซ่ึงมีโอกาสเป็นไปไดแ้ต่นอ้ย ให้นกัเรียน
ตรวจสอบใหร้อบคอบวา่มีรายการท่ีจ าเป็นตอ้งใชจ่้ายลงครบถว้นหรือไม่  หากลงรายการใชจ่้ายครบถว้น
แลว้ เงินท่ียงัเหลืออยูใ่ห้น าไปลงเป็นรายการใชจ่้ายอ่ืนเพิ่มเติม หรือน าจ านวนเงินท่ีเหลือเพิ่มในเงินออม
ซ่ึงวธีิการท่ีสมเหตุสมผลและเหมาะสม 

5.2 เม่ือประมาณการค่าใช้จ่ายมากกว่าประมาณการรายได ้เม่ือนกัเรียนตรวจสอบการลงรายการ
อยา่งรอบคอบแลว้ มีวิธีการท าให้ประมาณการเท่ากนัอยู ่2 วิธี วธีิแรกคือการหารายไดเ้พิ่มข้ึนให้เพียงพอ
กับรายจ่าย แต่วิธีน้ีท  าได้ยาก และวิธี ท่ี  2 การลดรายการใช้จ่ายท่ีมีความจ าเป็นน้อยท่ีสุดออกไป             
โดยพิจารณาจะเห็นวา่รายการท่ีสมควรตดัออกเป็นรายการแรกควร เป็นค่าใชจ่้ายประเภทเพื่อประโยชน์
ระยะสั้น ท่ีเป็นส่ิงฟุ่มเฟือยเกินความจ าเป็นต่าง ๆ  

6. กำรจัดท ำระเบียนเงินสด 
งบประมาณท่ีนกัเรียนไดจ้ดัท าไปนั้นจะเป็นประโยชน์ก็ต่อเม่ือไดใ้ชจ่้ายเงินให้เป็นไปตามงบประมาณ
นั้น การท่ีจะทราบได้ว่าด าเนินไปตามงบประมาณหรือไม่นั้น ตอ้งท าการบนัทึกรับ-จ่ายลงในระเบียน                
เงินสด ซ่ึงแสดงรายไดห้รือค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนจริงและระเบียนเงินสดน้ีเกิดข้ึนจริงเม่ือมีการใชจ่้าย 

 
************************************************ 
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แบบฝึกปฏิบัติที ่ 2  

 
 ค าชีแ้จง ใหน้กัเรียนจดัท างบประมาณก่อนการปรับปรุงและหลงัการปรับปรุงของนายประหยดั ทรัพยมี์ 
ซ่ึงเรียนอยูช่ั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 4 เขาจะจดัท างบประมาณเพื่อวางแผนการใชจ่้ายตลอดเดือนพฤษภาคม 2557 โดย
มีรายไดท่ี้คาดวา่จะไดรั้บจากผูป้กครอง 3,000 บาท และไดป้ระมาณการค่าใชจ่้ายไวด้งัน้ี  
 ค่าหอพกั     600.-  บาท 
 ค่าอาหาร  1,500.-  บาท 
 ค่าอุปกรณ์การเรียน    300.-  บาท 
 ค่าเติมเงินโทรศพัท ์    150.-  บาท 
 ค่านนัทนาการ    300.-  บาท 
 ค่าใชจ่้ายเบด็เตล็ด    450.-  บาท 
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 แบบฝึกปฏิบัติที ่ 3 
  
 ค าชี้แจง ให้นักเรียนจดัท าระเบียนเงินสดสามช่อง ของนางสาวน ้ าใจ รักความดี โดยในระหว่าง                 
ปิดภาคเรียนนางสาวน ้าใจ รักความดี ไดจ้ดัท างบประมาณเพื่อวางแผนการใชจ่้ายเงินไวเ้รียบร้อยแลว้ ท าใหเ้ขามี
เงินออมเหลือจากการใช้จ่ายท่ีผูป้กครองให้ ณ วนัท่ี 1 พฤษภาคม 2557 จ านวน 500 บาท และในช่วงเปิด             
ภาคเรียนเดือนพฤษภาคม 2557 เขาจะไดท้  าการบนัทึกรายรับ-รายจ่าย ซ่ึงมีรายการดงัน้ี 
  
16 พฤษภาคม 2557   ผูป้กครองให้เงินส าหรับเปิดภาคเรียน จ านวน 1,000  บาท   
    และจ่ายเป็นค่าสมุดและอุปกรณ์การเรียนไป จ านวน 350 บาท 
17 พฤษภาคม 2557 จ่ายคูปองอาหารประจ าเดือนราคา 200  บาท 
20 พฤษภาคม 2557 ซ้ือเส้ือพละตวัใหม่ 1 ตวั ราคา 150 บาท 
21 พฤษภาคม 2557 ซ้ือพจนานุกรมภาษาองักฤษ 1 เล่ม ราคา 175 บาท 
22 พฤษภาคม 2557 ซ้ือขนมและเคร่ืองด่ืมราคา 45 บาท 
23 พฤษภาคม 2557 ซ้ือบตัรเติมเงินโทรศพัทร์าคา 100 บาท 
24  พฤษภาคม 2557 รับจา้งท างานหลงัเลิกเรียนท่ีร้านเคร่ืองเขียนไดเ้งิน จ านวน 120 บาท 
25 พฤษภาคม 2557 ซ้ือบตัรชมภาพยนตร์ ราคา 140 บาท และซ้ือขนมราคา 50 บาท 
27 พฤษภาคม 2557 ซ้ือขนมรับประทานราคา 30 บาท 
28 พฤษภาคม 2557 ซ้ืออุปกรณ์ท างานประดิษฐร์าคา 59 บาท 
29 พฤษภาคม 2557 รับจา้งท างานหลงัเลิกเรียนท่ีร้านเคร่ืองเขียนไดเ้งินอีก จ านวน 120 บาท 
30 พฤษภาคม 2557 ซ้ือกระเป๋าใส่อุปกรณ์การเรียนราคา 99 บาท 
31 พฤษภาคม 2557 น าเงินไปฝากธนาคารโรงเรียนจ านวน 50  บาท 
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  แบบฝึกปฏิบัติที ่ 4 

  
 ค าชี้แจง ให้นักเรียนจดัท าระเบียนเงินสดจดัประเภท ของนางสาวน ้ าใจ รักความดี โดยในระหว่าง              
ปิดภาคเรียนนางสาวน ้ าใจ รักความดี ไดจ้ดัท างบประมาณเพื่อวางแผนการใชจ่้ายเงินไวเ้รียบร้อยแลว้ ท าให้เขา  
มีเงินออมเหลือจากการใช้จ่ายท่ีผูป้กครองให้ ณ วนัท่ี 1 พฤษภาคม 2557 จ านวน 500 บาท และในช่วงเปิดภาค
เรี ย น เดื อ น พ ฤ ษ ภ าค ม  2557 เข าจ ะ ไ ด้ ท า ก า ร บั น ทึ ก ล ง ร าย รั บ -ร า ย จ่ า ย  ซ่ึ ง มี ร า ย ก า รดั ง น้ี                                                         
(ก าหนดใหแ้บ่งช่องประเภทรายการจ่ายเป็นดงัน้ี  ค่าอาหาร, ค่าเส้ือผา้, ค่าเคร่ืองเขียนแบบเรียน, ค่านนัทนาการ, 
ค่าใชจ่้ายเบด็เตล็ด และเงินออม)   
16 พฤษภาคม 2557   ผูป้กครองให้เงินส าหรับเปิดภาคเรียนจ านวน 1,000 บาท และจ่ายเป็นค่าสมุดและ 
    อุปกรณ์การเรียนไป จ านวน 350 บาท 
17 พฤษภาคม 2557 จ่ายคูปองอาหารประจ าเดือนราคา 200 บาท 
20 พฤษภาคม 2557 ซ้ือเส้ือพละตวัใหม่ 1 ตวั ราคา 150 บาท 
21 พฤษภาคม 2557 ซ้ือพจนานุกรมภาษาองักฤษ 1 เล่ม ราคา 175 บาท 
22 พฤษภาคม 2557 ซ้ือขนมและเคร่ืองด่ืมราคา 45 บาท 
23 พฤษภาคม 2557 ซ้ือบตัรเติมเงินโทรศพัทร์าคา 100 บาท 
24  พฤษภาคม 2557 รับจา้งท างานหลงัเลิกเรียนท่ีร้านเคร่ืองเขียนไดเ้งิน จ านวน 120 บาท 
25 พฤษภาคม 2557 ซ้ือบตัรชมภาพยนตร์ ราคา 140 บาท และซ้ือขนมราคา 50 บาท 
27 พฤษภาคม 2557 ซ้ือผลไมรั้บประทานราคา 30 บาท 
28 พฤษภาคม 2557 ซ้ืออุปกรณ์ท างานประดิษฐร์าคา 59 บาท 
29 พฤษภาคม 2557 รับจา้งท างานหลงัเลิกเรียนท่ีร้านเคร่ืองเขียนไดเ้งินอีกจ านวน 120 บาท 
30 พฤษภาคม 2557 ซ้ือกระเป๋าใส่อุปกรณ์การเรียนราคา 99 บาท 
31 พฤษภาคม 2557 น าเงินไปฝากธนาคารโรงเรียน จ านวน 50  บาท 
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แบบทดสอบหลงัเรียน 
 
ค ำส่ัง จงเลือกค ำตอบทีถู่กทีสุ่ดเพยีงข้อเดียวโดยท ำเคร่ืองหมำย X ลงในกระดำษค ำตอบ 

1. ระเบียน หมายถึงขอ้ใดถูกตอ้งท่ีสุด 
1) ขอ้มูลท่ีเกิดจากการจดจ า 
2) ขอ้มูลท่ีจดัเก็บเป็นสถิติตวัเลข 
3) ขอ้มูลท่ีผา่นการบอกเล่าต่อ ๆ กนัมา 
4) ขอ้มูลท่ีมีการจดบนัทึกเป็นหลกัฐานเพื่อกนัลืม 

2. ประโยชน์ของการจดัท าระเบียนคือขอ้ใด 
1) เพื่อกนัลืมและมีหลกัฐาน 
2) ท าใหเ้ราเป็นคนความจ าดี 
3) เราจะไดไ้ม่ตอ้งจดจ าทุก ๆ เร่ือง 
4) ท าใหสุ้ขภาพร่างกายดูอ่อนกวา่วยั 

3. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัการจดัท าระเบียนการเงิน 
1) เขียนผดิลบใหส้ะอาดแลว้เขียนทบั 
2) เขียนใหช้ดัเจนอ่านง่ายไม่เป็นท่ีสงสัย 
3) เขียนตวัเลขแบบอารบิคหรือเลขไทยปนกนัก็ได ้
4) เขียนตวัอกัษรตวัเลขใหใ้หญ่เป็นพิเศษเพื่อจะไดจ้ดจ าไดง่้าย 

4. การสอบทานจ านวนเลข  1,954,206.25 บาท ขอ้ใดอ่านไดถู้กตอ้งตามหลกัการสอบทานตวัเลข 
1) 1,9-5-4,2-0-6-,2-5 
2) 1,9-5-4,2-0-6, .-2-5 
3) 1-9,5-4-2,0-6, .-2-5 
4) 1-9-5-4-2-0-6, .-2-5 

5. การจดัท าระเบียนลงในแบบฟอร์มมีวตัถุประสงคเ์พื่อส่ิงใด 
1) เพื่อเพิ่มผลก าไร 
2) เพื่อช่วยลดค่าใชจ่้าย 
3) เพื่อจดัระเบียบคน้หาง่าย 
4) เพื่อป้องกนัความผดิพลาด 
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6. การแกไ้ขระเบียนกรณีผดิพลาดขอ้ใดปฏิบติัไดถู้กตอ้ง 
 9,995.42 

1)  9995.24 
9,995.42 

2) 9,995.24 
9,995.42 

3) 9,995.24 
9,995.42 

4) 9995.24 
7. หากนกัเรียนตอ้งการทราบรายละเอียดเก่ียวกบัการใชจ่้ายวา่มีการใชจ่้ายส่ิงใด จ านวนเท่าใด                       

และมีจ านวนมากนอ้ยเพียงใดนกัเรียนควรจดัท าระเบียนประเภทใด 
1) ระเบียนเงินสด 2 ช่อง 
2) ระเบียนเงินสด  3 ช่อง 
3) ระเบียนเงินสดส่วนบุคคล 
4) ระเบียนเงินสดจดัประเภท 

8. ค่าใชจ่้ายรายการใดท่ีมีความจ าเป็นนอ้ยท่ีสุด แต่ช่วยใหเ้รามีชีวติความเป็นอยูท่ี่สุขสบายมากข้ึน 
1) ค่าอาหาร 
2) ค่าเส้ือผา้ 
3) ค่าน ้าค่าไฟฟ้า 
4) ค่ายานพาหนะ 

9. นายประหยดั  ขยนัอดออม นกัเรียนชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 4 ตอ้งการจดัท าประมาณการในการใชจ่้าย           
ของตนเอง เขาจะตอ้งจดัท างบประมาณใน 2 ส่วนหลกั ๆ คืออะไร 
1) ประมาณการรายไดท่ี้ไดรั้บ และประมาณการค่าใชจ่้ายของตนเอง 
2) ประมาณการรายไดท่ี้ไดรั้บ และประมาณการค่าใชจ่้ายจากผูป้กครอง 
3) ประมาณการรายจ่ายส่วนตวั และประมาณการค่าใชจ่้ายท่ีเกิดจากการเรียน 
4) ประมาณการรายไดจ้ากผูป้กครอง และประมาณการค่าใชจ่้ายจากผูป้กครอง 

10. นางสาวพอเพียง พอดี ก าลงัศึกษาอยูช่ั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 4 เขามกัมีเงินท่ีไดรั้บจากผูป้กครองประจ า           
เป็นรายสัปดาห์ เพื่อใหพ้อส าหรับค่าใชจ่้ายส่วนตวัขณะอยูท่ี่โรงเรียน เขาควรพิจารณาจดัสรรรายการ
ค่าใชจ่้ายใดก่อนเป็นล าดบัแรก 
1) ค่าใชจ่้ายเพื่อประโยชน์ระยะสั้น 
2) ค่าใชจ่้ายเพื่อประโยชน์ระยะยาว 
3) ค่าใชจ่้ายท่ีจ าเป็นต่อการด ารงชีวติ 
4) ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการด าเนินความเป็นอยู ่
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เฉลยก่อนเรียน 
มาลองดูกนัซิวา่ 
ไดค้นละก่ีคะแนน 

ข้อ 1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 5 ข้อ 6 ข้อ 7 ข้อ 8 ข้อ 9 ข้อ 10 
ตอบ 4 ตอบ 4 ตอบ 1 ตอบ 1 ตอบ 2 ตอบ 2 ตอบ 3 ตอบ 3 ตอบ 4 ตอบ 1 
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เฉลยแบบฝึกปฏบิัติที ่1 
ค ำส่ัง  จงตอบค ำถำมต่อไปนีใ้ห้ถูกต้อง 
1. จงอธิบายความหมายของระเบียนมาใหเ้ขา้ใจ 

ระเบียน (Record)  หมายถึง กระดาษท่ีบนัทึกขอ้เท็จจริง หรือบนัทึกเหตุการณ์ประจ าวนัของกิจกรรม
ต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนเพื่อกนัลืม ไม่วา่จะเป็นตวัเลขหรือตวัอกัษร สัญลกัษณ์ก็ตาม 

2. จงบอกประเภทของระเบียนวา่มีก่ีประเภท พร้อมยกตวัอยา่งประกอบ 
ระเบียนแบ่งออกได ้2 ประเภทคือ  
1) ระเบียนส าหรับส่วนบุคคล ได้แก่ ใบเสร็จจากการซ้ือของ ใบเสร็จค่าไฟฟ้า ค่าน ้ าประปา                       

ค่าโทรศพัท ์ตน้ขั้วเช็ค ใบกรมธรรม ์งบประมาณ ใบสัญญาเช่าซ้ือต่าง ๆ เป็นตน้ 
2) ระเบียนส าหรับธุรกิจ ไดแ้ก่ ระเบียนการขาย ระเบียนการสั่งซ้ือ ระเบียนสินคา้คงเหลือ ระเบียน

การเงิน เป็นตน้ 
3. จงบอกประโยชน์ของการจดัท าระเบียน 

1) เพื่อกนัลืม เพราะระเบียนจะช่วยใหจ้  าส่ิงท่ีจะตอ้งท าไดง่้ายข้ึน และยงัช่วยจดัล าดบั 
ความคิดอีกดว้ย                        

2) เพื่อใหท้ราบหลกัฐานไดส้ะดวก 
3) เพื่อช่วยใหก้ าหนดกิจกรรมท่ีจะตอ้งท าในอนาคตไดถู้กตอ้งหรือใกลเ้คียง 
4) เพื่อช่วยใหค้าดการณ์ไดว้า่ธุรกิจท่ีก าลงัด าเนินอยูน่ั้นกา้วหนา้ไปเพียงไร 

4. จงบอกวตัถุประสงคข์องการท าระเบียนใหเ้ป็นแบบฟอร์ม 
1) แบบฟอร์มช่วยจดัระเบียบเก่ียวกบัรายละเอียดหรือขอ้ความ 
2) แบบฟอร์มช่วยใหห้ารายละเอียดหรือขอ้ความท่ีตอ้งการไดง่้าย 
3) แบบฟอร์มช่วยใหก้ารบนัทึกรายละเอียดหรือขอ้ความเกิดความผดิพลาดนอ้ยลง 
4) แบบฟอร์มท าใหป้ระหยดัเวลา 

5. การลงรายการหนงัสือในแบบฟอร์มท่ีก าหนดท าใหเ้กิดประโยชน์อยา่งไร 
1) สะดวกในการคน้หาหนงัสือไดง่้ายและรวดเร็วข้ึน 
2) ประหยดัเวลาในการเขียนค าซ ้ า เช่น ช่ือหนงัสือ ผูแ้ต่ง และราคา 
3) เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยเม่ือมีการจดัเก็บรายการลงในแบบฟอร์ม 
4) สามารถดูล าดบัก่อนหลงัไดว้า่ไดรั้บหนงัสือมาตั้งแต่เม่ือไร ใครเป็นผูแ้ต่ง และมีราคาเท่าไร 

6. จงบอกวธีิการแกไ้ขกรณีเกิดความผดิพลาดในการเขียนตวัเลขหรือตวัอกัษร พร้อมยกตวัอยา่ง 
 ในการท าระเบียนหากมีการผิดพลาดเกิดข้ึนใหขี้ดฆ่าตรงท่ีผดิแลว้เขียนส่ิงท่ีถูกไวข้า้งบน                           

ดงัตวัอยา่ง      369.40 
    จ  านวนเงิน    396.40 
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เฉลยแบบฝึกปฏบิัติที ่ 2 
 

งบประมาณก่อนการปรับปรุง 
นำยประหยดั  ทรัพย์มี 

ประมำณกำรรำยได้ - ค่ำใช้จ่ำย 
ระหว่ำงวนัที ่1 - 31 พฤษภำคม 2557 

ประมำณกำรรำยได้ 
 รายไดจ้ากผูป้กครอง       3,000.- บาท 
 รวมประมาณการรายได ้       3,000.- บาท 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
 ค่าหอพกั           600.- บาท 
 ค่าอาหาร        1,500.- บาท 
 ค่าอุปกรณ์การเงิน          300.- บาท 

ค่าเติมเงินโทรศพัท ์          150.- บาท 
ค่านนัทนาการ           300.- บาท 
ค่าใชจ่้ายเบด็เตล็ด          450.- บาท 

 รวมประมาณการค่าใชจ่้าย      3,300.- บาท 
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งบประมาณหลังการปรับปรุง 
 

 
นำยประหยดั  ทรัพย์มี 

ประมำณกำรรำยได้ - ค่ำใช้จ่ำย 
ระหว่ำงวนัที ่1 - 31 พฤษภำคม 2557 

ประมำณกำรรำยได้ 
 รายไดจ้ากผูป้กครอง       3,000.- บาท 
 รวมประมาณการรายได ้       3,000.- บาท 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
 ค่าหอพกั           600.- บาท 
 ค่าอาหาร        1,500.- บาท 
 ค่าอุปกรณ์การเงิน          300.- บาท 

ค่าเติมเงินโทรศพัท ์          120.- บาท 
ค่านนัทนาการ           180.- บาท 
ค่าใชจ่้ายเบด็เตล็ด          300.- บาท 

 รวมประมาณการค่าใชจ่้าย      3,000.- บาท 
 
 
หมายเหตุ ปรับปรุงรายการค่านันทนาการและรายการค่าใช้จ่ายเบด็เตลด็ 
 
 ลดรายจ่ายค่าเติมเงินโทรศพัท ์ 150 -   30   =  120  บาท 
 ลดรายจ่ายค่านนัทนาการ  300 – 120  =  180 บาท 
 ลดรายจ่ายค่าใชจ่้ายเบด็เตล็ด 450 – 150  =  300 บาท 
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เฉลยแบบฝึกปฏบิัติที ่ 3 
 
 

นางสาวน ้าใจ รักความดี 
ระเบียนเงินสด 

วนัท่ี 
2557 

รายการ รายรับ รายจ่าย คงเหลือ 

พฤษภาคม 1 ยอดยกมา     500 - 
 16 รับเงินจากผูป้กครอง 1,000 -   1,500 - 
  ซ้ือสมุดและอุปกรณ์การเรียน   350 - 1,150 - 
 17 จ่ายคูปองอาหารประจ าเดือน   200 - 950 - 
 20 ซ้ือเส้ือพละตวัใหม่ 1 ตวั   150 - 800 - 
 21 ซ้ือพจนานุกรมภาษาองักฤษ 1 เล่ม    175 - 625 - 
 22 ซ้ือขนมและเคร่ืองด่ืม    45 - 580 - 
 23 ซ้ือบตัรเติมเงินโทรศพัท ์   100 - 480 - 
 24 รับจา้งท างานหลงัเลิกเรียน 120 -   600 - 
 25 ซ้ือบตัรชมภาพยนตร์    140 - 460 - 
  ซ้ือขนม   50 - 410 - 
 27 ซ้ือผลไม ้    30 - 380 - 
 28 ซ้ืออุปกรณ์ท างานประดิษฐ ์    59 - 321 - 
 29 รับจา้งท างานหลงัเลิกเรียน 120 -   441 - 
 30 ซ้ือกระเป๋าใส่อุปกรณ์การเรียน   99 - 342 - 
 31 น าเงินไปฝากธนาคารโรงเรียน     50 - 292 - 
  รวม 1,240 - 1,448 - 292 - 
มิถุนายน 1 ยอดยกมา     292 - 
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เฉลยแบบฝึกปฏบิัติที ่ 4 
 

นางสาวน ้าใจ รักความดี 
ระเบียนเงินสดจดัประเภท 

วนัท่ี 
2557 

รายการ รายรับ รายจ่าย ประเภทรายจ่าย 
อาหาร ค่าเส้ือผา้ เคร่ืองเขียน นนัทนาการ เบด็เตล็ด ออม 

พ.ค. 1 ยอดยกมา 500 บาท                 
 16 รับเงินจากผูป้กครอง 1,000 -               
  ซ้ืออุปกรณ์การเรียน   350 -     350 -       
 17 จ่ายคูปองอาหาร   200 - 200 -           
 20 ซ้ือเส้ือพละตวัใหม่    150 -   150 -         

 21 ซ้ือพจนานุกรม    175 -     175 -       

 22 ซ้ือขนมและเคร่ืองด่ืม    45 - 45 -           
 23 ซ้ือบตัรเติมเงิน   100 -         100 -   
 24 รับจา้งท างาน 120 -               
 25 ซ้ือบตัรชมภาพยนตร์    140 -       140 -     
  ซ้ือขนม   50 - 50 -           
 27 ซ้ือผลไม ้    30 - 30 -           
 28 ซ้ืออุปกรณ์ท างาน    59 -     59 -       
 29 รับจา้งท างาน 120 -               
 30 ซ้ือกระเป๋า   99 -         99 -   
 31 น าเงินไปฝากธนาคาร   50 -           50 - 

  รวม 1,240 - 1,448 - 325 - 150 - 584 - 140 - 199 - 50 - 

  ยอดยกมา 1 พ.ค. 500 -               
  ยอดคงเหลือ   292 -             
   1,740 - 1,740 -             
มิ.ย.  ยอดยกมา  292.- บาท                 
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เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 

เย้ !  ได้คะแนนเพิม่ขึน้เยอะเลย
ใช่ไหมละ 

ข้อ 1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 5 ข้อ 6 ข้อ 7 ข้อ 8 ข้อ 9 ข้อ 10 
ตอบ 4 ตอบ 1 ตอบ 2 ตอบ 2 ตอบ 3 ตอบ 1 ตอบ 4 ตอบ 4 ตอบ 1 ตอบ 3 
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   ระเบียน  ภำษำอังกฤษเขียนว่ำ  Record  หมายถึง กลุ่มของข้อมูล
เกี่ยวกับ คน สถานท่ี เหตุการณ์ หรือ ส่ิงต่างๆ เช่น ข้อมูลท่ีเกี่ยวกับคนไข้ 
ได้แก่ ช่ือ ท่ีอยู่  เพศ วันเกิด อาการเจ็บป่วย ข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน ได้แก่ ช่ือ  
ท่ีอยู่ เพศ  วนัเกิด ช่ือผู้ปกครอง คะแนนสอบ ฯลฯ 
  การจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบของระเบียนช่วยให้มีการเก็บข้อมูล                         
อย่างเป็นระบบเกิดความเป็นระเบียบ เรียบ ร้อย  ค้นหาง่าย สะดวก                              
ร ว ด เ ร็ ว  จึ ง มี ก า ร น า ร ะ เ บี ย น ไ ป ป ร ะ ยุ ก ต์ ใ ช้ กั บ ง า น เก็ บ                               
เอกสารต่าง ๆ มากมาย  
…นักเรียนละ เคยเก็บงานเอกสารส่วนตัว เช่นหนังสือ รูปถ่าย เอกสารส าคัญ 
ส่วนตัวตามรูปแบบของระเบียนบ้างหรือไม่?  
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