
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 
 เอกสารชุดการเรียนรู้ รายวิชาระเบียนกับธุรกิจในท้องถ่ิน (ง30295) ชั้ นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 น้ี               
จดัท าข้ึนเพื่อช่วยให้นักเรียนเกิดความรู้ ความเข้าใจ และเกิดทักษะในการท างานท่ีเก่ียวข้องกับตนเอง            
ในชีวิตประจ าวนัและงานอาชีพในอนาคต สอดคล้องตามพระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542           
และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2545 ซ่ึงถือนักเรียนมีความส าคัญ ท่ีสุด โดยยึดหลักนักเรียนทุกคน                           
มีความสามารถในการเรียนรู้และพัฒนาตนเองได้ ครูผู ้สอนจึงมีบทบาทในการวางแผนการเรียนรู้                     
ส่ือการเรียนรู้ ชุดการเรียนรู้น้ี ไดจ้ดัท าข้ึนตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 
เพื่อมุ่งหวงัท่ีจะส่งเสริมความสามารถในการเรียนรู้ของผูเ้รียน เอกสารชุดการเรียนรู้รายวิชาระเบียน              
การเงินน้ีประกอบไปดว้ยชุดการเรียนรู้ทั้งส้ิน 8 เล่ม ดงัน้ี 

เล่มท่ี  1   ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัระเบียน 
 เล่มท่ี  2  ระเบียนเงินสดส่วนบุคคลและระเบียนของสมาคม 
 เล่มที ่ 3  ระเบียนส ำหรับธุรกจิ 
 เล่มท่ี  4  การจดัท าบญัชีเบ้ืองตน้ 
 เล่มท่ี  5  การวเิคราะห์การเปล่ียนแปลงสินทรัพย ์หน้ีสิน และส่วนของเจา้ของ (ทุน) 
 เล่มท่ี  6  สมุดรายวนัทัว่ไป 
 เล่มท่ี  7  บญัชีแยกประเภทและการผา่นบญัชี 
 เล่มท่ี  8  งบทดลอง 
 ชุดการเรียนรู้น้ีเป็นหน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 เร่ือง ระเบียนส าหรับธุรกิจ มีขอบข่ายเน้ือหาเก่ียวกับ              
การจัดท าระเบียนธุรกิจ ได้แก่ ใบสั่งซ้ือ ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ใบรับสินค้า ใบเสร็จ และเง่ือนไข                  
เก่ียวกบัส่วนลด  

 หวงัเป็นอย่างยิ่งว่าชุดการเรียนรู้เล่มน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อนักเรียนทุกคนท่ีศึกษาหาความรู้                
และฝึกปฏิบัติทักษะด้วยตนเอง สามารถน าความรู้ตลอดจนทักษะท่ีได้รับไปใช้ในชีวิตประจ าว ัน                    
และงานอาชีพได ้
 
 

ชนญักาญจน์  หอมกล่ิน 
 

 
 
 



สำรบัญ 
หนา้ 

แนวทางการใชชุ้ดการเรียนรู้ส าหรับครู 
ค าช้ีแจงส าหรับนกัเรียน 
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 3  ระเบียนส าหรับธุรกิจ  
แบบทดสอบก่อนเรียน 
เร่ืองท่ี 1  การจดัท าระเบียนธุรกิจ 
แบบฝึกปฏิบติัท่ี 1 
แบบฝึกปฏิบติัท่ี 2 
แบบฝึกปฏิบติัท่ี 3 
เร่ืองท่ี 2  เง่ือนไขเก่ียวกบัส่วนลด 
แบบฝึกปฏิบติัท่ี 4 
แบบฝึกปฏิบติัท่ี 5 
แบบทดสอบหลงัเรียน 
เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
เฉลยแบบฝึกปฏิบติัท่ี 1 
เฉลยแบบฝึกปฏิบติัท่ี 2 
เฉลยแบบฝึกปฏิบติัท่ี 3 
เฉลยแบบฝึกปฏิบติัท่ี 4 
เฉลยแบบฝึกปฏิบติัท่ี 5 
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 และรู้จกั

รักษาเอกสารชุดการเรียนรู้น้ีใหอ้ยูใ่นสภาพดีเหมาะสมกบัการใชง้านในคร้ังต่อไป 
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ค ำช้ีแจงส ำหรับนักเรียน 
 

 
1. อ่านค าช้ีแจงจากแนวทางการศึกษาชุดการเรียนรู้ใหเ้ขา้ใจ 
2. ศึกษาชุดการเรียนรู้น้ีร่วมกนักับสมาชิกในกลุ่ม และท าแบบฝึกปฏิบติัตามค าแนะน าจนจบ

เน้ือหาท่ีก าหนดให ้
3. ชุดการเรียนรู้ ประกอบดว้ย 

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

แบบทดสอบก่อนเรียน 
3) เอกสารเน้ือหาเร่ืองท่ี 1 การจดัท าระเบียนธุรกิจ  พร้อมแบบฝึกปฏิบติั โดยให้นกัเรียนเขียน

ค าตอบลงในสมุดงานของตนเอง และมีแนวค าตอบแบบฝึกปฏิบติั 
4) เอกสารเน้ือหาเร่ืองท่ี 2 เง่ือนไขเก่ียวกบัส่วนลด พร้อมแบบฝึกปฏิบติั โดยใหน้กัเรียนเขียน

ค าตอบลงในสมุดงานของตนเอง และมีแนวค าตอบแบบฝึกปฏิบติั 
4. ท าแบบทดสอบหลังเรียน จ านวน 10 ข้อ เวลา 10 นาที คะแนนเต็ม 10 คะแนน แล้วตรวจ

ค าตอบจากเฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน เกณฑผ์า่น 7 ขอ้จาก 10 ขอ้ 
5. หากมีขอ้สงสัยใด ๆ ใหข้อค าแนะน าจากครูผูส้อน 
6. ส่งคืนชุดการเรียนรู้ตามก าหนดเวลาและตอ้งเก็บรักษาใหอ้ยูใ่นสภาพดี 
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หน่วยกำรเรียนรู้ที่ 3 

เร่ือง  ระเบียนส ำหรับธุรกจิ 
 

ขอบข่ำยเน้ือหำ 
 เร่ืองท่ี 1 การจดัท าระเบียนธุรกิจ 
 เร่ืองท่ี 2 เง่ือนไขเก่ียวกบัส่วนลด 
 
 สำระส ำคัญ 
 ในการด าเนินชีวิตประจ าวนั มีความจ าเป็นต้องเรียนรู้และอธิบายเก่ียวกับระเบียนธุรกิจต่าง ๆ  
ตลอดจนรู้และเขา้ใจเก่ียวกบัเง่ือนไขเก่ียวกบัส่วนลด  เพื่อให้สามารถรู้เท่าทนัและไม่ถูกเอารัดเอาเปรียบ 
ระเบียนท่ีพบเห็นโดยทัว่ไปประกอบด้วย ใบสั่งซ้ือ ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี ใบรับสินคา้ ใบเสร็จรับเงิน  
เป็นต้น การเรียนรู้เก่ียวกับระเบียนเหล่าน้ี นอกจากเก่ียวข้องกับชีวิตประจ าวนัแล้วยงัสามารถน าไป
ประยกุตใ์ชก้บังานอาชีพไดอ้ยา่งถูกตอ้งเหมาะสมอีกดว้ย 
 

ผลกำรเรียนรู้ 
เม่ือศึกษาหน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 จบแลว้ มีความรู้เก่ียวกบัระเบียนส าหรับธุรกิจ เง่ือนไขเก่ียวกบั

ส่วนลด สามารถอธิบายและจดัท าระเบียนส าหรับธุรกิจได ้
 
จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
1. อธิบายรายละเอียดในใบสั่งซ้ือได ้
2. อธิบายรายละเอียดในใบส่งของ/ใบก ากบัภาษีได ้
3. อธิบายรายละเอียดในใบรับสินคา้ได ้
4. อธิบายรายละเอียดและจดัท าใบเสร็จรับเงินได ้
5. อธิบายรายละเอียดเง่ือนไขเก่ียวกบัส่วนลดได ้
6. สามารถค านวณส่วนลดได ้
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
 
ค ำส่ัง จงเลือกค ำตอบทีถู่กทีสุ่ดเพยีงข้อเดียวโดยท ำเคร่ืองหมำย X ลงในกระดำษค ำตอบ 
1. ระเบียนธุรกิจชนิดใดท่ีสามารถใช้แทนหรือควบคู่กับใบส่งของได้ เพราะมีลักษณะคล้ายกัน                 

ซ่ึงมีวตัถุประสงคใ์นการแจง้หน้ีใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคา้ทราบ 
1) ใบสั่งซ้ือ 
2) ใบรับสินคา้ 
3) ใบก ากบัภาษี 
4) ใบเสร็จรับเงิน 

2. สมสวย ขยนัซ้ือ ตอ้งการซ้ือชุดนักเรียนใหม่ใส่ในวนัเปิดภาคเรียน สมชาย ขยนัขาย เจา้ของร้าน
ตอ้งออกระเบียนใดใหแ้ก่สมสวย หากไดรั้บเงินค่าสินคา้ท่ีขายเรียบร้อยแลว้ 
1) ใบสั่งซ้ือ 
2) ใบรับสินคา้ 
3) ใบก ากบัภาษี 
4) ใบเสร็จรับเงิน 

3. ร้านศกัด์ิเคร่ืองเขียน ไดท้  าการส ารวจคลงัสินคา้เพื่อตอ้งการเคร่ืองเขียนเขา้มาขายเพิ่มเติม เขาจะใช้
ระเบียนใดในการสั่งสินคา้ 
1) ใบสั่งซ้ือ 
2) ใบรับสินคา้ 
3) ใบก ากบัภาษี 
4) ใบเสร็จรับเงิน 

4. กรณีซ้ือขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ ผูข้ายจะส่งสินคา้ไปพร้อมกบัระเบียนธุรกิจใดไปยงัผูซ้ื้อ 
1) ใบสั่งซ้ือ 
2) ใบส่งของ 
3) ใบรับสินคา้ 
4) ใบเสร็จรับเงิน 

5. จงเรียงล าดบัขั้นตอนการซ้ือขายจากเร่ิมตน้จนถึงส้ินสุดโดยใชร้ะเบียนต่อไปน้ี 
1) ใบสั่งซ้ือ ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ ใบรับของ 
2) ใบสั่งซ้ือ ใบรับสินคา้ ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน 
3) ใบสั่งซ้ือ  ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน ใบก ากบัภาษี  
4) ใบสั่งซ้ือ ใบก ากบัภาษี ใบรับสินคา้ ใบเสร็จรับเงิน 
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6. ระเบียนในขอ้ใดไม่ตอ้งมีการระบุรายละเอียดของสินคา้อีก หากมีการส่งใบส่งของเรียบร้อยแลว้ 

1) ใบสั่งซ้ือ 
2) ใบส่งของ 
3) ใบรับสินคา้ 
4) ใบเสร็จรับเงิน 

7. ผูซ้ื้อจะทราบไดอ้ยา่งไรวา่สินคา้ท่ีส่งมาใหน้ั้นถูกตอ้งตามท่ีสั่งไปหรือไม่ 
1) ตรวจสอบกบัใบสั่งซ้ือ 
2) ตรวจสอบกบัใบส่งของ 
3) ตรวจสอบกบัใบรับสินคา้ 
4) ตรวจสอบกบัใบก ากบัภาษี 

8. การออกใบเสร็จรับเงิน ส่วนท่ีส าคญัท่ีสุดและจะขาดเสียมิได ้มิฉะนั้นจะถือวา่ใบเสร็จรับเงินนั้น   
ไม่สมบูรณ์และไม่มีผลแต่ประการใด คือส่วนใด 
1) วนัท่ีรับเงิน 
2) ช่ือผูซ้ื้อสินคา้ 
3) ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
4) ลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน 

9. ขอ้ใดต่อไปน้ีกล่าวไดถู้กตอ้ง 
1) ใบส่งของใชส่้งไปใหผู้ซ้ื้อภายหลงัจากส่งสินคา้แลว้ 
2) ใบเสร็จรับเงินใชก้รณีรับช าระเงินค่าสินคา้เรียบร้อยแลว้ 
3) ใบก ากบัภาษีสามารถใชค้วบคู่กบัใบสั่งซ้ือท่ีส่งไปพร้อมสินคา้ 
4) ใบรับสินคา้เกิดจากบริษทัผูข้ายเป็นผูด้  าเนินการจดัท าเพื่อใชใ้นการรับสินคา้ 

10. เง่ือนไขการช าระเงิน 2/10, n/30  หมายความวา่อยา่งไร 
1) ช าระเงินภายใน 30 วนัไดรั้บส่วนลด 2-10 % 
2) ช าระเงินภายใน 30 วนั ไดรั้บส่วนลดไม่เกิน 10 % 
3) ตอ้งช าระเงินภายใน 10 วนั จึงจะไดรั้บส่วนลด 2 %  
4) ตอ้งช าระเงินภายใน 30 วนั แต่หากช าระเงินภายใน 10 วนัจะไดส่้วนลด 2 % 
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เร่ืองที ่1 กำรจัดท ำระเบียนธุรกจิ 
 
 การด าเนิน ธุรกิจของร้านค้าไม่ว่าขนาดเล็กห รือขนาดใหญ่  ย่อมเก่ียวข้องกับ เอกสาร                      
ด้านการสั่งซ้ือ การรับและจ่ายสินค้าอย่างหลีกเล่ียงไม่ได้ เอกสารท่ีเราใช้ในการด าเนินธุรกิจเหล่านั้น        
เราเรียกว่า ระเบียนส าหรับธุรกิจ อันได้แก่ ใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งสินค้า ใบก ากับสินค้า ใบก ากับภาษี                          
ใบส่งของหรือใบส่งสินคา้ ใบรับของหรือใบรับพสัดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบขายสดหรือบิลเงินสด และปัจจุบนัมี
การใช้ระเบียนบางชนิดใช้ควบคู่กัน เช่น ใบก ากับภาษีควบคู่กับใบส่งของ หรือใบก ากับภาษีกับ
ใบเสร็จรับเงิน เป็นตน้ ในท่ีน่ี จะยกตวัอยา่งเฉพาะเอกสารทางธุรกิจท่ีพบเห็นและใชก้นับ่อย ๆ ดงัน้ี 

1. ใบส่ังซ้ือ (Purchase order) คือ เอกสำรทำงกำรค้ำที่ ผู้ ซ้ือใช้ในกำรส่ังซ้ือสินค้ำจำกผู้ขำย               
โดยแผนกจดัซ้ือจะจดัท าแบบฟอร์มสั่งซ้ือส่งไปยงัผูข้ายสินคา้ท่ีตอ้งการนั้น ในการสั่งสินคา้ส าหรับร้านคา้            
ต่าง ๆ ร้านเล็ก ๆ เจา้ของร้านมกัดูแลดว้ยตนเอง แต่การสั่งสินคา้ส าหรับร้านคา้ใหญ่ ๆ การจดัซ้ือยอ่มยุง่ยาก
ซับซ้อนกว่าร้านเล็ก ๆ จะมีเจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือและการเก็บระเบียน ส่วนการหา
รายละเอียดเก่ียวกบัการตดัสินใจซ้ือของร้านคา้ใหญ่ ๆ  เช่น ห้างสรรพสินคา้ พนกังานขายจะเป็นผูร้ายงาน
ให้ทราบถึงความตอ้งการของลูกคา้ ฝ่ายจดัซ้ือและเจา้หนา้ท่ีท าระเบียนจะรวบรวมรายการสินคา้ท่ีเหลืออยู่
จากเจา้หน้าท่ีคลงัสินคา้ซ่ึงเป็นผูรั้กษาสินคา้ไวใ้นท่ีเก็บสินคา้ จะท าให้ทราบวา่ทางร้านจะตดัสินใจสั่งซ้ือ
สินคา้อะไร โดยใช้แบบฟอร์มสั่งสินคา้ท่ีเรียกว่า ใบสั่งสินคา้ เม่ือแผนกซ้ือได้รับใบสั่งสินคา้แล้ว จะท า
ใบสั่งซ้ือ ใบสั่งซ้ือควรท าอย่างน้อย 6 ฉบับ เพื่อส่งไปยงัแผนกท่ีเก่ียวข้อง คือ ต้นฉบับส่งไปให้ผูข้าย              
ส่วนส าเนาส่งให้แผนกจดัซ้ือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน ส่งให้แผนกบญัชี ส่งให้แผนกท่ีขอให้จดัซ้ือ ส่งให้แผนก
รับของ และส่งใหแ้ผนกพสัดุ 

รายละเอียดในใบสั่งซ้ือจะประกอบไปดว้ย  
1) ช่ือบริษทัท่ีสั่งซ้ือ 
2) เลขท่ีใบสั่งซ้ือ 
3) เลขท่ีใบสั่งสินคา้ (ส าหรับร้านคา้ท่ีใชแ้บบฟอร์มในสั่งสินคา้) 
4) วธีิส่งสินคา้ 
5) วนัท่ีท่ีสั่งซ้ือ 
6) จ านวนและรายการสินคา้ท่ีสั่งซ้ือ 
7) ราคาและเง่ือนไข ตามท่ีระบุไว ้
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ตัวอย่างจัดท าใบส่ังซ้ือ 

 

               ใบส่ังซ้ือ 
ร้านพจนา สาขา 2 
256 ถนนเพชรเกษม ประจวบคีรีขนัธ์ 
โทร. 08 1192 2722 
ถึง บริษทันวรัตน์ จ  ากดั 
36 ถนนพระสุเมรุ กรุงเทพฯ โทร. 09 2559 9222 
โปรดส่งของตามรายการขา้งล่างน้ี 

 
 
เลขท่ีใบสั่งซ้ือ  12/57 
วนัท่ี  2 เมษายน 2557 
ส่งโดยรถยนต ์
เง่ือนไข 2/10, n/30 

จ านวน แบบ รายการ ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 
6 โหล A 1 เส้ือเช้ิตเด็ก 400 - 2,400 - 
3 โหล B 3 กางเกงเด็ก 120 - 360 - 

10 โหล D 5 ถุงเทา้เด็ก 90 - 900 - 
       
        

       
       
       
       
       
       

รวม 
(สามพนัหกร้อยหกสิบบาทถว้น) 

 
3,660 

 
- 

                                                                                          
                                                                                               พจนีย ์ พิบูลยผ์ล 

                                                                                                                ผูจ้ดัการร้านพจนา สาขา 2   
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ตัวอย่ำง 
 



 
ตัวอย่างรูปแบบใบส่ังซ้ือของธุรกจิทัว่ไป 
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ตัวอย่ำง 
 



2. ใบส่งของ/ใบก ำกบัภำษี  
1) ใบส่งของ (Invoice) คือ เอกสำรทำงกำรค้ำที่ผู้ขำยส่งไปยังผู้ซ้ือพร้อมกับสินค้ำ หากเป็น

การซ้ือเช่ือผูข้ายจะท าใบส่งของมาพร้อมกบัสินคา้ท่ีผูข้ายส่งมา ใบส่งของน้ีจะมีลกัษณะคลา้ยใบก ากบัภาษี 

บางแห่งใช้ใบก ากบัภาษีและใบส่งของควบคู่กนัไป ใบส่งของจะแสดงรายละเอียดของสินคา้ท่ีซ้ือ ราคา              

ต่อหน่วย ราคาสินค้าทั้ งหมด และเง่ือนไขในการช าระเงิน ตอนล่างของใบส่งของจะมีช่องว่างส าหรับ                     

ใหผู้รั้บสินคา้ลงช่ือรับสินคา้ การเซ็นช่ือรับสินคา้เป็นการยอมรับช าระค่าสินคา้ตามใบส่งของนั้น 

2) ใบก ำกับภำษี  (Tax Invoice) คือ เอกสำรทำงกำรค้ำที่ ผู้ขำยใช้ส่งไปพร้อมกับสินค้ำ                                  

ให้ผู้ซ้ือ เม่ือผูข้ายส่งสินคา้ไปให้ผูซ้ื้อ ผูข้ายจะท าใบก ากบัภาษีน้ีส่งไปให้ผูซ้ื้อพร้อมกบัสินคา้ ทางฝ่ายผูข้าย

ซ่ึงเรียกใบก ากบัภาษีน้ีวา่ใบก ากบัภาษีขาย ส่วนฝ่ายผูซ้ื้อซ่ึงเป็นผูไ้ดรั้บส าเนาใบก ากบัภาษี เรียกใบก ากบั

ภาษีน้ีว่า ใบก ากับสินค้าซ้ือ ในการท าใบก ากับภาษีแต่ละคร้ังโดยปกติมกัจะท า 3 ฉบบั คือ ส่งให้ผูซ้ื้อ                    

1 ฉบบั ส่งใหผู้ท่ี้ท  าหนา้ท่ีท่ีน าสินคา้ไปใหผู้ซ้ื้อ 1 ฉบบั และอีก 1 ฉบบัผูข้ายเก็บไวส้ าหรับลงระเบียน 

รายละเอียดในใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี ประกอบไปดว้ย  
1. ตอนบนของเอกสารประกอบด้วย ช่ือบริษัทผูข้ายสินค้า  ท่ีอยู่  เล่มท่ี เลขท่ี วนัท่ี เลขท่ี                  

ใบสั่งซ้ือ ช่ือและท่ีอยูผู่ส้ั่งซ้ือ วนัท่ีส่งสินคา้ วธีิส่งสินคา้ และเง่ือนไข 
2. รายละเอียดเก่ียวกับสินค้าท่ีสั่งซ้ือ ประกอบด้วยค าอธิบาย ลักษณะ จ านวน และราคา              

ของสินคา้ 
3. ลายมือช่ือผูส่้ง และลายมือช่ือผูรั้บสินคา้ 
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ตัวอย่างการจัดท าใบส่งของ/ใบก ากบัภาษ ี

เล่มท่ี…2…. 
                                                                                                                                   เลขท่ี…10…. 

ใบส่งของ/ใบก ำกบัภำษ ี
บริษทันวรัตน์ จ ำกดั 

36 ถนนพระสะเมรุ กรุงเทพมหำนคร 
โทรศัพท์ 09 2559 9222 

ใบสั่งซ้ือเลขท่ี 12/57                                                                                วนัท่ี 9 เมษายน 2557 
ลงวนัท่ี 2 เมษายน 2557                                             
ช่ือผูซ้ื้อ  ร้านพจนา สาขา  2                                                                       ส่งโดยรถยนต ์
256 ถนนเพชรเกษม ประจวบคีรีขนัธ์ โทร. 08 1192 2722                        เง่ือนไข  2/10, n/30                                                                   
จ  านวน แบบ รายการ ราคาต่อ

หน่วย 
จ านวนเงิน 

6 โหล A 1 เส้ือเช้ิตเด็ก 400 - 2,400 - 
3 โหล B 3 กางเกงเด็ก 120 - 360 - 

10 โหล D 5 ถุงเทา้เด็ก 90 - 900 - 
       
       

       
       
       
       

รวม 
(สามพนัหกร้อยหกสิบบาทถว้น) 

 
3,660 

 
- 

            
 เอกชยั เก่งการคา้                                                                                          พจนีย ์ พิบูลยผ์ล 
      ผูส่้งสินคา้                                                                                                   ผูรั้บสินคา้                                                                                                                                                                                                                                                        
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ตัวอย่ำง 
 



ตัวอย่างใบส่งของ/ใบก ากบัภาษ ี
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ตัวอย่ำง 
 



3. ใบรับสินค้ำ (Bill of lading) คือ เอกสำรที่ ผู้ ซ้ือจัดท ำขึ้นโดยแผนกที่ท ำหน้ำที่ รับสินค้ำ       
เพ่ือท ำกำรตรวจนับของหรือสินค้ำที่ผู้ขำยส่งมำให้ โดยเม่ือสินคา้มาถึงแผนกรับของของผูซ้ื้อแลว้ หวัหน้า
แผนกรับของหรือผูมี้หนา้ท่ีรับผิดชอบในการรับสินคา้หรือรับพสัดุ จะด าเนินการรับมอบสินคา้ท่ีส่งมาก่อน 
โดยลงนามในใบส่งของของผูข้าย แล้วจึงท าการตรวจสินค้านั้ นว่าช ารุดเสียหายหรือไม่ แล้วตรวจนับ
ปริมาณสินค้าท่ีส่งมา ในการตรวจนับสินคา้นั้น ผูรั้บควรตรวจกับใบสั่งซ้ือ ว่าผูข้ายส่งสินค้ามาตรงกับ 
ใบสั่งซ้ือหรือไม่ ไม่ควรตรวจนบักบัใบส่งของของผูข้าย เพราะอาจมีสินคา้บางอย่างไม่ได้สั่งแต่ส่งมาให ้
ผูรั้บจะตอ้งท าหลกัฐาน คือ ใบรับของ หรือใบรับสินคา้ข้ึนอยา่งนอ้ย 3 ฉบบั เพื่อเป็นหลกัฐาน  

    ตัวอย่างการจัดท าใบรับสินค้า 

                                                       ใบรับสินค้ำ                                   เลขท่ี    พ 15/57 

ร้ำนพจนำ สำขำ 2   โทร. 08 1192 2722 

รับสินคา้จาก  บริษทันวรัตน์ จ  ากดั เลขท่ีใบสั่งซ้ือ 12/57 วนัท่ีรับสินคา้  9 เมษายน 2557 

จ านวน รายการ 

6 โหล เส้ือเช้ิตเด็ก 
3 โหล กางเกงเด็ก 

10 โหล ถุงเทา้เด็ก 
  

รับไวแ้ลว้    ตรวจนบัแลว้     ส่งไปเก็บ    คลงัสินคา้ 

รับโดยพาหนะ   รถยนต ์ ค่าระวาง  120  บาท ลงช่ือผูต้รวจรับ พจมาน พิบูลยผ์ล 
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ตัวอย่ำง 
 



ตัวอย่างใบรับสินค้าของธุรกจิทัว่ไป 
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ตัวอย่ำง 
 



         ตัวอย่างใบรับสินค้าของธุรกจิทัว่ไป 
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ตัวอย่ำง 
 



4. ใบเสร็จรับเงิน (Bill/ Receipt) คือ เอกสำรทำงกำรค้ำที่ผู้ขำยออกให้แก่ผู้ซ้ือเม่ือได้รับเงิน

เรียบร้อยแล้ว ในการซ้ือสินคา้เช่ือเม่ือผูข้ายออกใบก ากบัภาษี และใบส่งของไปพร้อมกบัสินคา้ท่ีส่งไปให ้                      

ผูซ้ื้อแลว้ ผูข้ายจะเก็บใบก ากบัภาษีและใบส่งของเพื่อเป็นหลกัฐานหน้ีสิน และเม่ือผูซ้ื้อช าระเงินค่าสินคา้

ตามใบก ากบัภาษีและใบส่งของนั้นภายหลงัแลว้ ผูข้ายจะออกใบเสร็จรับเงินให้ผูซ้ื้อเป็นหลกัฐาน ซ่ึงแสดง

วา่ผูซ้ื้อไดช้ าระหน้ีค่าสินคา้ให้แก่ผูข้ายถูกตอ้งแลว้ โดยทัว่ไปใบเสร็จรับเงินท าอย่างนอ้ย 2 ฉบบั ฉบบัจริง

ส่งให้ผูซ้ื้อ และส าเนาเก็บไวล้งระเบียน นอกจากจะออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลกัฐานในการช าระหน้ีแลว้ 

ยงัออกใบเสร็จรับเงินให้ในกรณีท่ีรับเงินประเภทอ่ืนท่ีไม่ใช่การช าระค่าสินค้า เช่น ออกให้กรณีรับเงิน            

ค่าเช่าบา้น ค่าโฆษณา ค่าน ้ า ค่าไฟฟ้า ค่ารักษาพยาบาล เป็นตน้ และยงัสามารถใช้ใบเสร็จรับเงินกบักรณี             

ซ้ือขายดว้ยเงินสดไดเ้ช่นกนั 

รายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน ประกอบไปดว้ย  
1. เล่มท่ี เลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน 
2. วนัท่ี ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
3. ช่ือบุคคลหรือร้านคา้ผูช้  าระเงิน 
4. ช าระเงินเป็นค่าอะไร จ านวนเงินท่ีช าระหน้ี เขียนทั้งตวัเลขและตวัหนงัสือ 
5. ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
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ตัวอย่างการจัดท าใบเสร็จรับเงิน กรณเีขียนรายละเอียดสินค้าทัง้หมด 
 
เล่มท่ี…1….                                                                                                                                   เลขท่ี…5…. 

ใบเสร็จรับเงิน 
บริษทันวรัตน์  จ ำกดั 

36 ถนนพระสุเมรุ กรุงเทพมหำนคร 
โทร. 09 2559 9222 

 
ไดรั้บเงินจาก  ร้านพจนา สาขา 2                                 วนัท่ี  20  เมษายน  2557 
ท่ีอยู ่256 ถนนเพชรเกษม อ าเภอสามร้อยยอด 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77180  
โทร. 08 1192 2722 

จ านวน รายการ ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 
6 โหล เส้ือเช้ิตเด็ก 400 - 2,400 - 
3 โหล กางเกงเด็ก 120 - 360 - 

10 โหล ถุงเทา้เด็ก 90 - 900 - 
      

      
      
      
      
      
      

รวม 
(สามพนัหกร้อยหกสิบบาทถว้น) 

 
3,660 

 
- 

 
                                                                                                                            สมศิริ สะสมทรัพยดี์ 

                                                                                                                            ผูรั้บเงิน 
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ตัวอย่ำง 
 



ตัวอย่างการจัดท าใบเสร็จรับเงิน กรณไีม่ต้องเขียนรายละเอียดสินค้าทัง้หมด หากมีการส่งใบส่งของไปแล้ว 
 
เล่มท่ี…1….                                                                                                                                   เลขท่ี…5…. 

ใบเสร็จรับเงิน 
บริษทันวรัตน์  จ ำกดั 

36 ถนนพระสุเมรุ กรุงเทพมหำนคร 
โทร. 09 2559 9222 

 
ไดรั้บเงินจาก  ร้านพจนา สาขา 2                                 วนัท่ี  20  เมษายน  2557 
ท่ีอยู ่256 ถนนเพชรเกษม อ าเภอสามร้อยยอด 
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77180  
โทร. 08 1192 2722 

จ านวน รายการ ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 
 ไดรั้บเงินตามใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี   3,660 - 
 เล่มท่ี 2 เลขท่ี 10     
      
      

      
      
      
      

รวม 
(สามพนัหกร้อยหกสิบบาทถว้น) 

 
3,660 

 
- 

 
                                                                                                                            สมศิริ สะสมทรัพยดี์ 

                                                                                                                            ผูรั้บเงิน 
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ตัวอย่ำง 
 



ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินธุรกจิทัว่ไป 
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ตัวอย่ำง 
 



 
 แบบฝึกปฏิบัติที ่ 1 

 
 ค ำชีแ้จง จงอธิบายถึงลกัษณะของระเบียนต่อไปน้ีใหถู้กตอ้ง   
 

1. ใบสั่งซ้ือ 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 

 
2.  ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี 

……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 

 
3. ใบรับสินคา้ 

……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 

 
4. ใบเสร็จรับเงิน 

……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
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 แบบฝึกปฏิบัติที ่ 2 

 
 ค ำชีแ้จง จงตอบค าถามต่อไปน้ีใหถู้กตอ้ง   
 

1. ใครเป็นผูอ้อกใบสั่งซ้ือส าหรับร้านคา้ใหญ่ ๆ และในใบสั่งซ้ือแสดงรายละเอียดอะไรบา้ง 
…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 

2. ใครเป็นผูอ้อกใบก ากบัภาษีและใบก ากบัภาษี เหมือนหรือแตกต่างจากใบส่งของอยา่งไร 
…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 

3. การออกใบเสร็จรับเงินท าให้เกิดประโยชน์อยา่งไร 
…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 

4. ใบเสร็จรับเงินออกใหแ้ก่ผูซ้ื้อกรณีใดบา้ง 
…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 

5. จงบอกขั้นตอนการจดัท าระเบียนธุรกิจตั้งแต่สั่งซ้ือจนกระทัง่ช าระเงินเรียบร้อย 
…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 
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  แบบฝึกปฏิบัติที ่ 3 
 

 ค ำชี้แจง ร้านเพื่ อน เรียน  ตั้ งอยู่ เลขท่ี  25 หมู่  6 ต าบลไร่ใหม่  อ าเภอสามร้อยยอด จังหวัด
ประจวบคีรีขนัธ์ 77180 โทรศพัท์ 0 3257 3194 เป็นร้านจ าหน่ายชุดนักเรียนพร้อมอุปกรณ์เคร่ืองเขียน                
มีความตอ้งการสั่งซ้ือสินคา้เพิ่มเติมเพื่อมาจ าหน่ายในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนใหม่ จึงได้สั่งซ้ือสินคา้ไปยงั
บริษทัทนัสมยัดีไซด์  จ  ากดั ท่ีอยู่  256 ซอยสวนพลู ทุ่งมหาเมฆ กรุงเทพฯ 10120 โดยมีรายละเอียดสินคา้          
ท่ีสั่งซ้ือดงัน้ี 
 
 เส้ือนกัเรียนชายตราเสมา จ านวน 10 ตวั ๆ ละ 150 บาท 
 เส้ือนกัเรียนหญิงตราเสมา จ านวน 10 ตวั ๆ ละ 150 บาท 
 กางเกงนกัเรียนชายตราเสมา จ านวน 10 ตวั ๆ ละ 200 บาท 
 กระโปรงนกัเรียนตราเสมา จ านวน 10 ตวั ๆ ละ 220 บาท 
 ถุงเทา้นกัเรียนตราแมงมุม จ านวน 20 คู่ ๆ ละ 20 บาท 
  
 ค  าสั่ง  ให้นักเรียนเป็นพนักงานรับเงินของบริษัททันสมัยดีไซด์ ท าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงิน                
ค่าสินคา้ตามรายการดงักล่าวขา้งตน้ 
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เร่ืองที ่2 เง่ือนไขเกีย่วกบัส่วนลด 
 

ในการซ้ือขายสินคา้  (Goods  or Merchandise)  มีเง่ือนไขเก่ียวกบัส่วนลดแบ่งไดเ้ป็น  2  ประเภท 
ดงัน้ี  

1. ส่วนลดกำรค้ำ (Trade Discount)  หมายถึง  ส่วนลดท่ีผูข้ายยอมลดใหแ้ก่ผูซ้ื้อทนัทีท่ีมีการตกลง
ซ้ือขายสินคา้ การใหส่้วนลดประเภทน้ีจะเป็นการจูงใจใหผู้ซ้ื้อซ้ือสินคา้ในปริมาณมากข้ึน 

 
ตวัอยา่งส่วนลดการคา้ 
         ร้านชุติกาญจน์การคา้  เปิดกิจการขายชุดท างาน  ก าหนดราคาขายไวชุ้ดละ  2,500  บาท   แต่ถา้ซ้ือ
สินคา้ตั้งแต่  10 ชุดข้ึนไป  จะให้ส่วนลด  15 %    และถา้ผูซ้ื้อ  ซ้ือสินคา้จ านวน 10  ชุด   การค านวณราคา
สินคา้เป็นดงัน้ี 
                ราคาสินคา้  (2,500  X  10)    25,000.-  บาท 
        หกั  ส่วนลดการคา้  (25,000  X  15 %  )                         3,750.-  บาท 
                ราคาสินคา้สุทธิ                                                     21,250.-  บาท 
 

2. ส่วนลดเงินสด (Cash Discount) หมายถึง ส่วนลดท่ีผูข้ายยอมลดให้กบัลูกคา้ท่ีช าระหน้ีค่าสินคา้
ตรงตามก าหนดเวลาท่ีตกลงกนัไว ้การให้ส่วนลดประเภทน้ีเป็นส่วนลดท่ีจูงใจให้ผูซ้ื้อมาช าระหน้ีก่อนถึง
วนัครบก าหนด ทางดา้นผูซ้ื้อจะเรียกวา่ “ส่วนลดรับ”  ทางดา้นผูข้ายจะเรียกวา่  “ส่วนลดจ่ำย” 

 
ตัวอย่ำงเง่ือนไขกำรช ำระเงิน  (Terms  of  Payment)  

1)  n/30 หมายถึง    ให้ช าระหน้ีค่าสินค้าภายใน 30  วนันับจากวนัท่ีลงในใบส่งของ/
ใบก ากบัภาษี   

2)  2/10, n/30 หมายความวา่ ให้ช าระหน้ีภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีในใบส่งของ/ใบก ากบั
ภาษี ถา้ผูซ้ื้อช าระหน้ีภายใน 10 วนัจะไดส่้วนลด  2%    

3)  n/EOM  (End of month)   หมายถึง     ให้ช าระห น้ีภายในวัน ส้ิน เดือนของเดือน                 
ท่ีซ้ือสินคา้ 

4)  n/10  EOM  หมายถึง    ใหช้ าระหน้ีภายในวนัท่ี  10  ของเดือนถดัจากเดือนท่ีซ้ือสินคา้ 
5)  2/10  EOM   หมายความวา่  ให้ช าระหน้ีภายในวนัส้ินเดือนของเดือนถดัไป  แต่ถา้ช าระ

หน้ีภายในวนัท่ี  10  ของเดือนถดัไปจะไดส่้วนลด  2%    
6)  2/10  EOM, n/60  หมายถึ ง     ให้ ช าระห น้ีภายใน   60  ว ันนับจากวัน ท่ี ปรากฏ                    

ในใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี แต่ถา้ช าระภายในวนัท่ี  10  ของเดือนถดัจากเดือนท่ีซ้ือสินคา้  จะไดส่้วนลด 2 % 
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ตัวอย่ำง 
 



สรุป  
 

การด าเนินธุรกิจของร้านคา้ไม่วา่ขนาดเล็กหรือขนาดใหญ่ ยอ่มเก่ียวขอ้งกบัเอกสารดา้นการสั่งซ้ือ 
การรับและจ่ายสินคา้อย่างหลีกเล่ียงไม่ได ้เอกสารท่ีเราใช้ในการด าเนินธุรกิจเหล่านั้นเราเรียกวา่ ระเบียน
ส าหรับธุรกิจ อนัไดแ้ก่ ใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งสินคา้ ใบก ากบัภาษี ใบส่งของหรือใบส่งสินคา้ ใบรับสินคา้หรือ
ใบรับของ ใบเสร็จรับเงินหรือใบขายสด หรือบิลเงินสด เป็นตน้ 

ระเบียนธุรกจิ 
1. ใบส่ังซ้ือ (Purchase order) คือ เอกสารทางการค้าท่ีผู ้ซ้ือใช้ในการสั่งซ้ือสินค้าจากผู ้ขาย                

โดยแผนกจดัซ้ือจะจดัท าแบบฟอร์มสั่งซ้ือส่งไปยงัผูข้ายสินคา้ท่ีตอ้งการนั้น เม่ือแผนกซ้ือไดรั้บใบสั่งสินคา้
แลว้ จะท าใบสั่งซ้ือ ใบสั่งซ้ือควรท าอยา่งนอ้ย 6 ฉบบั เพื่อส่งไปยงัแผนกท่ีเก่ียวขอ้ง คือ ตน้ฉบบัส่งไปให้
ผูข้าย ส่วนส าเนาส่งให้แผนกจดัซ้ือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน ส่งให้แผนกบญัชี ส่งให้แผนกท่ีขอให้จดัซ้ือ ส่งให้
แผนกรับของ และส่งใหแ้ผนกพสัดุ 

2. ใบก ำกบัภำษีและใบส่งของ  

2.1 ใบส่งของ (Invoice) คือ เอกสารทางการค้าท่ีผู ้ขายส่งไปยงัผูซ้ื้อพร้อมกับสินค้า               

หากเป็นการซ้ือเช่ือผูข้ายจะท าใบส่งของมาพร้อมกบัสินคา้ท่ีผูข้ายส่งมา ใบส่งของน้ีจะมีลกัษณะคล้าย

ใบก ากับภาษี บางแห่งใช้ใบก ากับภาษีและใบส่งของควบคู่กันไป ใบส่งของจะแสดงรายละเอียด                

ของสินค้าท่ีซ้ือ ราคาต่อหน่วย ราคาสินคา้ทั้งหมด และเง่ือนไขในการช าระเงิน ตอนล่างของใบส่งของ             

จะมีช่องว่างส าหรับให้ผูรั้บสินคา้ลงช่ือรับสินคา้ การเซ็นช่ือรับสินคา้เป็นการยอมรับช าระค่าสินคา้ตาม               

ใบส่งของนั้น 

2.2 ใบก ากับภาษี (Tax Invoice) คือ เอกสารทางการคา้ท่ีผูข้ายใช้ส่งไปพร้อมกบัสินค้า                

ให้ผูซ้ื้อ ผูข้ายจะท าใบก ากับภาษีน้ีส่งไปให้ผูซ้ื้อพร้อมกบัสินคา้ ทางฝ่ายผูข้ายซ่ึงเรียกใบก ากบัภาษีน้ีว่า

ใบก ากบัภาษีขาย ส่วนฝ่ายผูซ้ื้อซ่ึงเป็นผูไ้ด้รับส าเนาใบก ากบัภาษี เรียกใบก ากบัภาษีน้ีว่าใบก ากบัภาษีซ้ือ 

โดยปกติมกัจะท า 3 ฉบบั คือ ส่งให้ผูซ้ื้อ 1 ฉบบั ส่งให้ผูท่ี้ท  าหน้าท่ีน าสินคา้ไปให้ผูซ้ื้อ 1 ฉบบั และอีก 1 

ฉบบัผูข้ายเก็บไวส้ าหรับลงระเบียน 

3. ใบรับสินค้ำ (Bill of lading) คือ เอกสารท่ีผูซ้ื้อจดัท าข้ึนโดยแผนกท่ีท าหน้าท่ีรับสินคา้ เพื่อท า

การตรวจนบัของหรือสินคา้ท่ีผูข้ายส่งมาให้ ในการตรวจนับสินคา้นั้น ผูรั้บควรตรวจกบัใบสั่งซ้ือว่าผูข้าย 

ส่งสินคา้มาตรงกบัใบสั่งซ้ือหรือไม่  ไม่ควรตรวจนับกบัใบส่งของของผูข้าย เพราะอาจมีสินคา้บางอย่าง

ไม่ไดส้ั่งแต่ส่งมาให้ ผูรั้บจะตอ้งท าหลกัฐาน คือ ใบรับสินคา้หรือใบรับของข้ึนอยา่งน้อย 3 ฉบบั เพื่อเป็น

หลกัฐาน  
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4. ใบเสร็จรับเงิน (Bill/ Receipt) คือ เอกสารทางการค้าท่ีผู ้ขายออกให้แก่ผู ้ซ้ือเม่ือได้รับเงิน
เรียบร้อยแลว้ ในการซ้ือสินคา้เช่ือเม่ือผูข้ายออกใบก ากบัสินคา้และใบส่งของไปพร้อมกบัสินคา้ท่ีส่งไปให ้         
ผูซ้ื้อแลว้ ผูข้ายจะเก็บใบก ากบัสินคา้และใบส่งของเพื่อเป็นหลกัฐานหน้ีสิน และเม่ือผูซ้ื้อช าระเงินค่าสินคา้
ตามใบก ากบัสินคา้และใบส่งของนั้นภายหลงัแลว้ ผูข้ายจะออกใบเสร็จรับเงินใหผู้ซ้ื้อเป็นหลกัฐาน ซ่ึงแสดง
วา่ผูซ้ื้อไดช้ าระหน้ีค่าสินคา้ให้แก่ผูข้ายถูกตอ้งแลว้ โดยทัว่ไปใบเสร็จรับเงินท าอย่างนอ้ย 2 ฉบบั ฉบบัจริง
ส่งให้ผูซ้ื้อ และส าเนาเก็บไวล้งระเบียน นอกจากจะออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลกัฐานในการช าระหน้ีแลว้ 
ยงัสามารถใชใ้บเสร็จรับเงินกบักรณีซ้ือขายดว้ยเงินสดไดเ้ช่นกนั 

เง่ือนไขเกีย่วกบัส่วนลด 
1. ส่วนลดกำรค้ำ (Trade Discount)  หมายถึง  ส่วนลดท่ีผูข้ายยอมลดใหแ้ก่ผูซ้ื้อทนัทีท่ีมีการตกลง

ซ้ือขายสินคา้ การใหส่้วนลดประเภทน้ีจะเป็นการจูงใจใหผู้ซ้ื้อซ้ือสินคา้ในปริมาณมากข้ึน 

2. ส่วนลดเงินสด (Cash Discount)  หมายถึง  ส่วนลดท่ีผูข้ายให้กับลูกค้าท่ีช าระหน้ีค่าสินค้า     
ตรงตามก าหนดเวลาท่ีตกลงกนัไว ้ การให้ส่วนลดประเภทน้ีเป็นส่วนลดท่ีจูงใจให้ผูซ้ื้อมาช าระหน้ีก่อน              
ถึงวนัครบก าหนด  ทางดา้นผูซ้ื้อจะเรียกวา่ “ส่วนลดรับ”  ทางดา้นผูข้ายจะเรียกวา่  “ส่วนลดจ่าย” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24 



 
 แบบฝึกปฏิบัติที ่ 4 
 
 ค ำชีแ้จง จากโจทยต่์อไปน้ีให้นกัเรียนอธิบายเง่ือนไขส่วนลดต่อไปน้ี 

1.  n/30  หมายถึง    ………………………………………………………………………….   
……………………………………………………………………………………………. 

 
2. 2/10, n/30  หมายถึง …………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………. 
 

3. n/10  EOM  หมายถึง ……………………………………………………………………..    
……………………………………………………………………………………………. 
 

4. 2/10  EOM   หมายถึง  …………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………. 

 
5. 2/10  EOM, n/60  หมายถึง  ……………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………. 
 

6.  n/EOM  (End of month)  หมายถึง  …………………………………………………....... 
……………………………………………………………………………………………. 
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 แบบฝึกปฏิบัติที ่ 5 
 
 ค ำชีแ้จง จากโจทยต่์อไปน้ีให้นกัเรียนค านวณหาจ านวนเงินสุทธิของสินคา้ท่ีตอ้งจ่ายหลงัจาก               
ไดส่้วนลดการคา้ดงัน้ี 
 

ร้านประตูน ้าแฟชัน่  เปิดร้านขายส่งเส้ือเช้ิตท างานของสุภาพสตรี โดยก าหนดราคาขายไวต้วัละ             
200 บาท แต่ถา้ซ้ือสินคา้ตั้งแต่ 5 ตวัข้ึนไป จะใหส่้วนลด 10% ใหค้  านวณหาส่วนลดและราคาสินคา้ท่ีตอ้ง
จ่ายจริงหากซ้ือทั้งหมดจ านวน 10 ตวั   
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 แบบทดสอบหลงัเรียน 
 
ค ำส่ัง จงเลือกค ำตอบทีถู่กทีสุ่ดเพยีงข้อเดียวโดยท ำเคร่ืองหมำย X ลงในกระดำษค ำตอบ 
1. ร้านศกัด์ิเคร่ืองเขียน ไดท้  าการส ารวจคลงัสินคา้เพื่อตอ้งการเคร่ืองเขียนเขา้มาขายเพิ่มเติม                

เขาจะใชร้ะเบียนใดต่อไป 
1) ใบสั่งซ้ือ 
2) ใบรับสินคา้ 
3) ใบก ากบัภาษี 
4) ใบเสร็จรับเงิน 

2. ผูซ้ื้อจะทราบไดอ้ยา่งไรวา่สินคา้ท่ีส่งมาใหน้ั้นถูกตอ้งตามท่ีสั่งไปหรือไม่ 
1) ตรวจสอบกบัใบสั่งซ้ือ 
2) ตรวจสอบกบัใบส่งของ 
3) ตรวจสอบกบัใบรับสินคา้ 
4) ตรวจสอบกบัใบก ากบัภาษี 

3. ระเบียนธุรกิจชนิดใดท่ีสามารถใชแ้ทนหรือควบคู่กบัใบส่งของไดแ้ละมีลกัษณะคลา้ยกนั                 
ในการแจง้หน้ีใหผู้ซ้ื้อทราบ 
1) ใบสั่งซ้ือ 
2) ใบรับสินคา้ 
3) ใบก ากบัภาษี 
4) ใบเสร็จรับเงิน 

4. กรณีซ้ือขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ ผูข้ายจะส่งสินคา้ไปพร้อมกบัระเบียนธุรกิจใดไปยงัผูซ้ื้อ 
1) ใบสั่งซ้ือ 
2) ใบส่งของ 
3) ใบรับสินคา้ 
4) ใบเสร็จรับเงิน 

5. สมสวย ขยนัซ้ือ ตอ้งการซ้ือชุดนกัเรียนใหม่ใส่ในวนัเปิดภาคเรียน สมชาย ขยนัขาย  เจา้ของร้าน
ตอ้งออกระเบียนใดใหแ้ก่สมสวย หากไดรั้บเงินค่าสินคา้ท่ีขายเรียบร้อยแลว้ 
1) ใบสั่งซ้ือ 
2) ใบรับสินคา้ 
3) ใบก ากบัภาษี 
4) ใบเสร็จรับเงิน 
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6. ระเบียนในขอ้ใดไม่ตอ้งมีการระบุรายละเอียดของสินคา้อีก หากมีการส่งใบส่งของเรียบร้อยแลว้ 
1) ใบสั่งซ้ือ 
2) ใบส่งของ 
3) ใบรับสินคา้ 
4) ใบเสร็จรับเงิน 

7. จงเรียงล าดบัขั้นตอนการซ้ือขายจากเร่ิมตน้จนถึงส้ินสุดโดยใชร้ะเบียนต่อไปน้ี 
1) ใบสั่งซ้ือ ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ ใบรับของ 
2) ใบสั่งซ้ือ ใบรับสินคา้ ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน 
3) ใบสั่งซ้ือ  ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน ใบก ากบัภาษี  
4) ใบสั่งซ้ือ ใบก ากบัภาษี ใบรับสินคา้ ใบเสร็จรับเงิน 

8. การออกใบเสร็จรับเงิน ส่วนท่ีส าคญัท่ีสุดและจะขาดเสียมิได ้มิฉะนั้นจะถือวา่ใบเสร็จรับเงินนั้น   
ไม่สมบูรณ์และไม่มีผลแต่ประการใด คือส่วนใด 
1) วนัท่ีรับเงิน 
2) ช่ือผูซ้ื้อสินคา้ 
3) ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
4) ลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน 

9. เง่ือนไขการช าระเงิน 2/10, n/30  หมายความวา่อยา่งไร 
1) ช าระเงินภายใน 30 วนัไดรั้บส่วนลด 2-10 % 
2) ช าระเงินภายใน 30 วนั ไดรั้บส่วนลดไม่เกิน 10 % 
3) ตอ้งช าระเงินภายใน 10 วนั จึงจะไดรั้บส่วนลด 2 %  
4) ตอ้งช าระเงินภายใน 30 วนั แต่หากช าระเงินภายใน 10 วนัจะไดส่้วนลด 2 %  

10. ขอ้ใดต่อไปน้ีกล่าวไดถู้กตอ้ง 
1) ใบส่งของใชส่้งไปใหผู้ซ้ื้อภายหลงัจากส่งสินคา้แลว้ 
2) ใบเสร็จรับเงินใชก้รณีรับช าระเงินค่าสินคา้เรียบร้อยแลว้ 
3) ใบก ากบัภาษีสามารถใชค้วบคู่กบัใบสั่งซ้ือท่ีส่งไปพร้อมสินคา้ 
4) ใบรับสินคา้เกิดจากบริษทัผูข้ายเป็นผูด้  าเนินการจดัท าในการรับสินคา้ 
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เฉลยก่อนเรียน 
มาลองดูกนัซิวา่ไดค้นละ                 

ก่ีคะแนน 

ข้อ 1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 5 ข้อ 6 ข้อ 7 ข้อ 8 ข้อ 9 ข้อ 10 
ตอบ 3 ตอบ 4 ตอบ 1 ตอบ 2 ตอบ 4 ตอบ 4 ตอบ 1 ตอบ 3 ตอบ 2 ตอบ 4 
 



เฉลยแบบฝึกปฏบิัติที ่1 
 

 ค ำชีแ้จง จงอธิบายถึงลกัษณะของระเบียนต่อไปน้ีใหถู้กตอ้ง   
1. ใบสั่งซ้ือ 

ใบสั่งซ้ือคือ เอกสารทางการคา้ท่ีผูซ้ื้อใชใ้นการสั่งซ้ือสินคา้จากผูข้าย ในการท าใบสั่งซ้ือควรท า

อยา่งนอ้ย 6 ฉบบั เพื่อส่งไปยงัแผนกท่ีเก่ียวขอ้ง คือ ตน้ฉบบัส่งไปใหผู้ข้าย ส่วนส าเนาส่งให้

แผนกจดัซ้ือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน ส่งใหแ้ผนกบญัชี ส่งใหแ้ผนกท่ีขอใหจ้ดัซ้ือ ส่งใหแ้ผนกรับ

ของ ส่งใหแ้ผนกพสัดุ 

2. ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี 
ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี คือ เอกสารทางการคา้ท่ีผูข้ายใช้ส่งไปพร้อมกบัสินคา้ให้ผูซ้ื้อ เม่ือ
ไดรั้บการสั่งซ้ือจากผูซ้ื้อ  เม่ือผูข้ายส่งสินคา้ไปให้ผูซ้ื้อ ผูข้ายจะท าใบส่งของ/ใบก ากบัภาษีน้ี
ส่งไปให้ผู ้ซ้ือพร้อมกับสินค้า ทางฝ่ายผู ้ขายซ่ึงเรียกใบก ากับภาษีน้ีว่าใบก ากับภาษีขาย           
ส่วนฝ่ายผูซ้ื้อซ่ึงเป็นผูไ้ดรั้บส าเนาใบก ากบัภาษีเรียกใบก ากบัภาษีน้ีวา่ ใบก ากบัภาษีซ้ือ ในการ
ท าใบก ากบัภาษีแต่ละคร้ังโดยปกติมกัจะท า 3 ฉบบั คือ ส่งให้ผูซ้ื้อ 1 ฉบบั ส่งให้ผูท่ี้ท  าหน้าท่ี
น าสินคา้ไปใหผู้ซ้ื้อ 1 ฉบบั และอีก 1 ฉบบัผูข้ายเก็บไวส้ าหรับลงระเบียน 

3. ใบรับสินคา้ 
ใบรับสินคา้ (Bill of lading) คือ เอกสารท่ีผูซ้ื้อจดัท าข้ึนโดยแผนกท่ีท าหนา้ท่ีรับสินคา้ เพื่อท า
การตรวจนับของหรือสินค้าท่ีผูข้ายส่งมาให้ ในการตรวจนับสินค้านั้ น ผูรั้บควรตรวจกับ               
ใบสั่งซ้ือวา่ผูข้ายส่งสินคา้มาตรงกบัใบสั่งซ้ือหรือไม่  ไม่ควรตรวจนบักบัใบส่งของของผูข้าย 
เพราะอาจมีสินคา้บางอยา่งไม่ไดส้ั่งแต่ส่งมาให้ ผูรั้บจะตอ้งท าหลกัฐาน คือ ใบรับสินคา้หรือ
ใบรับของข้ึนอยา่งนอ้ย 3 ฉบบั เพื่อเป็นหลกัฐาน  

4. ใบเสร็จรับเงิน 
ใบเสร็จรับเงิน (Bill/ Receipt) คือ เอกสารทางการคา้ท่ีผูข้ายออกใหแ้ก่ผูซ้ื้อเม่ือไดรั้บเงิน

เรียบร้อยแลว้ ซ่ึงแสดงวา่ผูซ้ื้อไดช้ าระหน้ีค่าสินคา้ใหแ้ก่ผูข้ายถูกตอ้งแลว้ โดยทัว่ไป

ใบเสร็จรับเงินท าอยา่งนอ้ย 2 ฉบบั ฉบบัจริงส่งใหผู้ซ้ื้อ และส าเนาเก็บไวล้งระเบียน นอกจาก

จะออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลกัฐานในการช าระหน้ีแลว้ ยงัสามารถใชใ้บเสร็จรับเงินกบั

กรณีซ้ือขายดว้ยเงินสดไดอี้กดว้ย 
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เฉลยแบบฝึกปฏบิัติที ่2 
 

 ค ำชีแ้จง จงตอบค าถามต่อไปน้ีใหถู้กตอ้ง   
1. ใครเป็นผูอ้อกใบสั่งซ้ือส าหรับร้านคา้ใหญ่ ๆ และในใบสั่งซ้ือแสดงรายละเอียดอะไรบา้ง 

ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีออกใบสั่งซ้ือคือแผนกจดัซ้ือ และในใบสั่งซ้ือแสดงรายละเอียดประกอบดว้ย               
ช่ือบริษทัท่ีสั่งซ้ือ เลขท่ีใบสั่งซ้ือ เลขท่ีใบสั่งสินคา้ วธีิส่งสินคา้ วนัท่ีสั่งซ้ือ จ  านวนและรายการ
สินคา้ท่ีซ้ือราคาและเง่ือนไขตามท่ีระบุไว ้เป็นตน้ 

 
2. ใครเป็นผูอ้อกใบก ากบัภาษี เหมือนหรือแตกต่างจากใบส่งของอยา่งไร 

ฝ่ายผูข้ายเป็นผูอ้อกใบก ากบัภาษี เพื่อใชส่้งไปพร้อมกบัสินคา้ให้ผูซ้ื้อ เพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้
หน้ีและมีลกัษณะคลา้ยคลึงกนักบัใบส่งของ แต่ใบก ากบัภาษีแสดงถึงร้านคา้ท่ีมีการจดทะเบียน
การคา้และตอ้งช าระภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย เอกสารทั้งสองน้ีมกัใชค้วบคู่กนัเสมอในการส่งสินคา้ 
 

3. การออกใบเสร็จรับเงินท าให้เกิดประโยชน์อยา่งไร 
การออกใบเสร็จรับเงินมีประโยชน์ต่อผูซ้ื้อท่ีช าระค่าสินคา้หรือบริการ เพราะเป็นหลกัฐาน
แสดงวา่ไดช้ าระหน้ีใหแ้ก่เจา้หน้ีหรือผูข้ายเรียบร้อยแลว้  
 

4. ใบเสร็จรับเงินออกใหแ้ก่ผูซ้ื้อกรณีใดบา้ง 
ใบเสร็จรับเงินออกใหแ้ก่ผูซ้ื้อทั้งกรณีซ้ือเป็นเงินเช่ือและเงินสด  กรณีซ้ือเป็นเงินเช่ือหากไดรั้บ
ช าระเม่ือไรก็ออกใบเสร็จรับเงินใหเ้ม่ือนั้น และกรณีซ้ือขายเป็นเงินสดก็สามารถออก
ใบเสร็จรับเงินไดท้นัทีเช่นกนั  
 

5. จงบอกขั้นตอนการจดัท าระเบียนธุรกิจตั้งแต่สั่งซ้ือจนกระทัง่ช าระเงินเรียบร้อย 
ในการซ้ือขายสินคา้หรือบริการมีขั้นตอนการจดัท าระเบียนท่ีเก่ียวขอ้งโดยเร่ิมตั้งแต่บริษทัผูซ้ื้อ
จดัท าใบสั่งซ้ือส่งไปยงับริษทัผูข้ายเพื่อสั่งซ้ือสินคา้ เม่ือบริษทัผูข้ายไดรั้บใบสั่งซ้ือก็จะท าการ
ส่งสินคา้ไปพร้อมกบัอออกใบส่งของ/ใบก ากบัภาษีส่งไปใหผู้ซ้ื้อ เม่ือสินคา้มาส่งใหท้างผูซ้ื้อ
ไดท้  าใบรับสินคา้เพื่อท าการตรวจรับสินคา้ท่ีมาส่ง  และเม่ือผูซ้ื้อช าระเงินค่าสินคา้ให้กบัผูข้าย 
ทางผูข้ายก็มีหนา้ท่ีออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผูซ้ื้อ เป็นอนัส้ินสุดการซ้ือขายสินคา้หรือบริการ            
ในคร้ังนั้น ๆ 
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เฉลยแบบฝึกปฏบิัติที ่3 
  
 
เล่มท่ี…1….                                                                                                                                   เลขท่ี…5…. 

ใบเสร็จรับเงิน 
บริษทัทนัสมยัดีไซด ์ จ  ากดั 

256 ซอยสวนพลู ทุ่งมหาเมฆ กรุงเทพฯ 10120 
 

ไดรั้บเงินจาก  ร้านเพื่อนเรียน                                        วนัท่ี  20  มีนาคม  2557 
ท่ีอยู ่25 หมู่ 6 ต าบลไร่ใหม่ อ าเภอสามร้อยยอด  
จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ 77180 โทรศพัท ์0 3257 3194 
 
 

จ  านวน รายการ ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 
10 ตวั เส้ือนกัเรียนชายตราเสมา  150 - 1,500 - 
10 ตวั เส้ือนกัเรียนหญิงตราเสมา  150 - 1,500 - 
10 ตวั กางเกงนกัเรียนชายตราเสมา  200 - 2,000 - 
10 ตวั กระโปรงนกัเรียนตราเสมา  220 - 2,200 - 
20 คู่ ถุงเทา้นกัเรียนตราแมงมุม  20 - 400 - 

      
      
      

รวม 
(เจด็พนัหกร้อยบาทถว้น) 

 
7,600 

 
- 

                                                                                                                             
                                                                                                                              ……..(ช่ือนกัเรียน)…… 

                                                                                                                           ผูรั้บเงิน 
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เฉลยแบบฝึกปฏบิัติที ่4 
 

 ค ำชีแ้จง จากโจทยต่์อไปน้ีให้นกัเรียนอธิบายเง่ือนไขส่วนลดต่อไปน้ี 
 

1.  n/30  หมายถึง    ใหช้ าระหน้ีค่าสินคา้ภายใน 30  วนันบัจากวนัท่ีลงในใบส่งของใบก ากบัภาษี      
        
2.  2/10, n/30  หมายถึง ใหช้ าระหน้ีภายใน30  วนันบัจากวนัท่ีในใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี                       
     ถา้ผูซ้ื้อช าระหน้ีภายใน 10  วนัจะไดส่้วนลด  2%                                 
 
3.  n/10  EOM  หมายถึง ใหช้ าระหน้ีภายในวนัท่ี  10  ของเดือนถดัจากเดือนท่ีซ้ือสินคา้                              
 
4.  2/10  EOM   หมายถึง  ใหช้ าระหน้ีภายในวนัส้ินเดือนของเดือนถดัไป  แต่ถา้ช าระหน้ีภายใน    
    วนัท่ี  10  ของเดือนถดัไปจะไดส่้วนลด  2% 
 
6. 2/10  EOM, n/60  หมายถึง  ใหช้ าระหน้ีภายใน  60  วนันบัจากวนัท่ีปรากฏในใบส่งของ/ 
     ใบก ากบัภาษี แต่ถา้ช าระภายในวนัท่ี  10  ของเดือนถดัจากเดือนท่ีซ้ือ                   
     สินคา้  จะไดส่้วนลด 2 % 
 
6.  n/EOM  (End of month)  หมายถึง  ใหช้ าระหน้ีภายในวนัส้ินเดือนของเดือนท่ีซ้ือสินคา้ 
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เฉลยแบบฝึกปฏบิัติที ่5 
 
 

    
 

ค านวณหาส่วนลดและราคาสินคา้สุทธิท่ีตอ้งจ่าย ดงัน้ี 
 

                ราคาเส้ือเช้ิต  (200  X  10)     2,000.-  บาท 
                หกั  ส่วนลดการคา้  (2,000  X  10 %  )                                                200.-  บาท 
                ราคาสินคา้สุทธิ                                                                                 1,800.-  บาท 
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ข้อ 1 ข้อ 2 ข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 5 ข้อ 6 ข้อ 7 ข้อ 8 ข้อ 9 ข้อ 10 
ตอบ 1 ตอบ 1 ตอบ 3 ตอบ 2 ตอบ 4 ตอบ 4 ตอบ 4 ตอบ 3 ตอบ 4 ตอบ 2 
 

เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 

เย้ !  ได้คะแนนเพิม่ขึน้เยอะเลย 
ใช่ไหมละ 

 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
$ 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

ธุรกจิ คอือะไร ?  
 ธุรกิจ  (Business) หมายถึง   การกระท าห รือ กิจกรรม ต่าง ๆ               
ของม นุษย์ท่ี ด า เนินงาน เก่ี ยวกับการผลิต  ก ารจ าห น่ าย   และการให ้
บริการ   โดยกลุ่มบุคคลมีการกระท าร่วมกนัเพื่อให้บรรลุจุดมุ่งหมายเดียวกนั 
คือ  ก าไร  หรือรายไดเ้ป็นการตอบแทนการลงทุนดว้ยทรัพยสิ์นและแรงงาน
ในกิจกรรมนั้น  การกระท าดงักล่าวอาจจะเส่ียงต่อการขาดทุนดว้ย 
 ความหมายของธุรกิจอาจกล่าวได้กวา้ง ๆ  ว่าธุรกิจเป็นกิจกรรม
ทางด้านเศรษฐกิจและการพาณิชยท่ี์มีเป้าหมายทางด้านก าไรในการจดัหา
สินค้าและบ ริก าร เพื่ อตอบสนองความต้องการของผู ้บ ริโภคห รือ 
ธุรกิจ หมายถึงกิจกรรมท่ีเก่ียวกบัธนาคาร การขนส่ง การก่อสร้าง การท า
เหมืองแร่และการให้บริการ  หรือหมายถึงขบวนการทั้ งปวงของการน า
ทรัพยากรธรรมชาติมาเปล่ียนสภาพด้วยขบวนการต่าง ๆ จนเป็นสินคา้และ
น าไปจ าหน่ายใหแ้ก่ผูบ้ริโภค 
………คราวน้ีนกัเรียนลองคิดซิวา่ ในทอ้งถ่ินของเรามีธุรกิจใดบา้ง ? 
 
 
 
 
 

36 



บรรณานุกรม 
 
กรมวชิาการ. (2532).ระเบียนกำรเงิน 1 และระเบียนกำรเงิน 2  หนังสือเรียน . พิมพค์ร้ังท่ี 9.   
 กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพคุ์รุสภาลาดพร้าว. 
นนัท ์ ศรีสุวรรณ. (2549). บัญชีเบื้องต้น 1. หนงัสือเรียนสาระการเรียนรู้เพิ่มเติมงานธุรกิจ.                
 กรุงเทพมหานคร : ส านกัพิมพว์งัอกัษร.  
นนัทิยา ศุภราชโยธิน. (2550). แบบฝึกทกัษะงำนวชิำระเบียนกำรเงิน.  คน้เม่ือ  มกราคม  5, 2556,                              
 จาก http://gotoknow.org/file/nuntiya/innovation.   
ปิยฉตัร วุฒิสรรพ.์ (2550). รำยงำนกำรใช้เอกสำรประกอบกำรเรียน วิชาระเบียนการเงิน ง30282                             

ช้ันมัธยมศึกษำ ปีที ่2. คน้เม่ือ  มกราคม  5, 2556, จาก www.horpra.ac.th/pdf/krupiyachat.pdf..  
วรรณา  วงศว์วิฒัน์. (2549). บัญชีเบื้องต้น 1 (ฉบับปรับปรุง) หนังสือเรียนหมวดวชิำชีพ.                                 

ส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ จ  ากดั.  
สุรนาถ ปูชนียพงศกร. (2556). บทเรียนบทเครือข่ำย เร่ือง ธุรกจิคืออะไร. คน้เม่ือ  มกราคม  5, 2556,                              

จาก http://krusuranart.com/index.php/2011-11-24-13-35-31/2012-01-19-09-35-55 
www.phongsak.info/e-Learning/Prangthip/ch_1.html 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

37 

http://gotoknow.org/file/nuntiya/innovation_1.doc
http://www.phongsak.info/e-Learning/Prangthip/ch_1.html


 


