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- ขายสง คอื การขายสนิคาในแตละครัง้ในปรมิาณทีม่าก
- ขายปลกี คอื การขายสนิคา้ทีเ่ปน็ลกัษณะปลกียอ่ยเปน็รายชิน้
ถาหากเปนกิจการขนาดยอมหรือรานขายของโดยทั่วไปลักษณะการขายจะเปน

การขายปลกีหนาราน แตหากวาเปนกจิการรานขายของทีใ่หญขึน้มาอกี กอ็าจจะขายใน
ลักษณะของการขายสงดวย แตถาเปนหางหุนสวนหรือบริษัทแลวจะเปนการขายเชื่อที่มี
ลกัษณะเปนการขายสง หรอือาจจะมกีารขายทีเ่ปนเงนิดวยกไ็ด

ในที่นี้จะขอกลาวถึงการขายสินคาที่เปนเงินเชื่อ การขายสินคาที่เปนเงินสด
การขายสงและการขายปลกีหนาราน

ขายสนิคาเปนเงนิเชือ่
การแบงแยกหนาที่ที่เกี่ยวกับการขายสินคาเงินเชื่อ

ในกิจการแตละแหงควรจะมีการแบงแยกหนาที่ตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเสนอราคา
การสัง่จอง การอนมุตักิารขาย ตลอดจนถงึการจายของและการรบัเงนิคาขายออกจากกนั
เพื่อประโยชนในการควบคุมภายใน ทั้งนี้จะตองมีการกําหนดวิธีการใหรัดกุมและใช
แบบฟอรมตางๆ เพื่อชวยใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ หนาที่ตางๆ
แบงออกไดดงันี้

1. การเสนอราคา ( แผนกขาย )
2. การสัง่จอง ( แผนกขายและแผนกคลงัสนิคา )
3. การสัง่ขาย ( แผนกขายและแผนกบญัช ี)
4. การออกบลิหรอืการบนัทกึการขาย ( แผนกบญัช ี)
5. การจายสนิคา ( แผนกคลงัสนิคา )
1. การเสนอราคา
เมื่อลูกคาติดตอสอบถามราคามาที่แผนกขายเพื่อตองการทราบราคาของสินคา

ทีต่องการซือ้ แผนกขายจะจดัทาํเอกสารใบเสนอราคาขึน้มา 3 ฉบบั
ตนฉบบั : สงใหกบัลกูคา
สําเนาฉบับที่ 1 : สงใหกับแผนกบัญชีเพื่อใชตรวจสอบกับเอกสารใบสั่งจอง

ใบสัง่ขาย และใบสงของ/ใบกาํกบัภาษี
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สาํเนาฉบบัที ่2 : เกบ็เขาแฟมทีแ่ผนกไวเปนหลกัฐาน
2. การสัง่จอง
หลังจากที่ลูกคารับทราบราคาสินคาที่แผนกขายเสนอใหแลวนั้น หากวามีความ

พอใจในราคาของสินคา ลูกคาจะจัดทําเอกสารใบสั่งซื้อและสงใหกับแผนกขาย
และเมือ่แผนกขายไดรบัเอกสารใบสัง่ซือ้จากลกูคาแลวจะจดัทาํเอกสารใบสัง่จองขึน้มา 3
ฉบบั แลวสงใหกบัแผนกคลงัสนิคา

เมือ่แผนกคลงัสนิคาไดรบัเอกสารใบสัง่จองแลวจะตรวจสอบจาํนวนสนิคาตามใบ
สัง่จองวา มสีนิคาตามทีข่อจองมาหรอืไม จากนัน้จะลงชือ่ในเอกสารใบสัง่จองเพือ่บงบอก
วาทางแผนกคลังสินคาไดจองสินคาตามที่ขอจองมาไวใหแลว และจัดสงเอกสารใหกับ
ทีต่าง ๆ ดงันี้

ตนฉบับ : สงใหกับแผนกขายเพื่อบงบอกวาสินคาที่แผนกขายตองการนั้น
คลงัสนิคาไดจองไวใหแลว

สําเนาฉบับที่ 1 : สงใหกับแผนกบัญชีเพื่อตรวจสอบกับเอกสารใบเสนอราคา
ใบสัง่ขาย ใบกาํกบัภาษี

สาํเนาฉบบัที ่2 : เกบ็ไวทีแ่ผนกไวเปนหลกัฐาน
3. การสัง่ขาย
สาํเนาเอกสารใบสัง่จองทีแ่ผนกคลงัสนิคาสงมาใหกบัแผนกขายแลวนัน้ แผนกขาย

จะตรวจสอบวาแผนกคลงัสนิคาไดจองสนิคาใหหรอืยงั แลวจดัทาํเอกสารใบสัง่ขายขึน้มา
2 ฉบับ แลวจดัสงใหกบัแผนกบญัชี

เมื่อแผนกบัญชีไดรับเอกสารใบสั่งขายจากแผนกขายแลว จะตรวจสอบรายการ
สั่งขายวาสั่งขายใหกับลูกคารายใด และตรวจสอบรายละเอียดของลูกคาที่สั่งขาย เชน
ยอดหนี้คงคางของลูกคารายนี้ วงเงินอนุมัติ หลังจากนั้นจะลงชื่อในใบสั่งขายและจัดสง
เอกสารใหกบัทีต่าง ๆ ดงันี้

ตนฉบบั : สงใหกบัแผนกขายเพือ่แจงวาสามารถขายใหกบัลกูคารายนีไ้ด
สาํเนาฉบบัที ่1 : เกบ็เขาแฟมทีแ่ผนกไวเปนหลกัฐาน
4. การออกบลิหรอืการบนัทกึขาย
หลังจากที่แผนกบัญชีสงเอกสารใบสั่งขายใหกับแผนกขายแลว จะจัดทําเอกสาร

ใบสงของ/ใบกํากับภาษีขึ้นมา 5 ฉบับ และบันทึกรายการขายในสมุดรายวันขาย
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หลงัจากนัน้จะสงเอกสารทัง้ 5 ฉบบัใหกบัแผนกคลงัสนิคา
5. การจายสนิคา
เมื่อแผนกคลังสินคาไดรับเอกสารใบสงของ/ใบกํากับภาษีแลว จะจัดสินคาตาม

รายการในเอกสารใบสงของ/ใบกาํกบัภาษ ีและดงึสาํเนาฉบบัที ่4 ของเอกสารใบสงของ/
ใบกํากับภาษีลงรายการใบบัตรสินคา และเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน แลวจัดสงสินคา
พรอมเอกสารใหกบัลกูคา

ภายหลังจากที่ลูกคาไดรับสินคาแลวจะคืนเอกสารสําเนาใบสงของ/ใบกํากับ
ภาษฉีบบัที ่2 และ 3 มาทีแ่ผนกบญัช ีแผนกบญัชจีะเกบ็เอกสารสาํเนาฉบบัที ่2 เขาแฟม
สาํเนาใบกาํกบัภาษเีพือ่จดัทาํรายงานภาษขีาย สวนสาํเนาฉบบัที ่3 แนบกบัสาํเนาเอกสาร
ใบเสนอราคา ใบสัง่จอง ใบสัง่ขาย เกบ็เขาแฟมลกูหนีร้ายตวัเรยีงตามวนัครบกาํหนด




