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     บทคดัย่อ 

 ขณะทีAปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาทีAกิจการร้านสวสัดิการกองทพัเรือ ผูจ้ดัทาํไดรั้บ
มอบหมายใหจ้ดัทาํหนา้ทีAในการเบิกเงินค่าสินคา้ผอ่นชาํระใหแ้ก่ร้านคา้ผูป้ระกอบการ ดว้ยระบบ 
Naval Shopwelfare System ซึAงเป็นระบบทีAใชเ้ฉพาะในส่วนราชการและปฏิบติังานการเงินอืAนๆ 
ตามทีAไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ฝ่ายการเงิน 

โครงงานนีjจดัทาํขึjนเพืAอเพิAมความรู้ ความเขา้ใจ และทกัษะการทาํงาน โดยศึกษาการทาํงาน
ดว้ยระบบ Naval Shopwelfare System ในการบนัทึกเอกสารขอเบิกเงินค่าสินคา้ผอ่นชาํระทีAไดรั้บ
เพืAอเขา้กระบวนการเบิกเงินโครงงานนีjทาํใหผู้จ้ดัทาํมีความรู้ ความเขา้ใจเกีAยวกบัขัjนตอนการขอเบิก
เงินค่าสินคา้ผอ่นชาํระ และสามารถเพิAมทกัษะในการใชง้านในระบบของงานราชการ ซึA งจะสามารถ
นาํไปประยกุตใ์ชใ้นการประกอบอาชีพในอนาคต และหวงัเป็นอยา่งยิAงวา่โครงงานนีjจะมีประโยชน์
ต่อบุคคลทีAเกีAยวขอ้ง 

คาํสําคญั: เอกสารขอเบิกเงินค่าสินคา้ผอ่นชาํระ, ระบบ Naval Shopwelfare System 
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Abstract 

The Naval Welfare Shop cooperative education project assigned the student the duty of 
withdrawing payments for installment payments through the Naval Shopwelfare System and other 
financial tasks, as assigned by the Chief Financial Officer. 

This project was designed to increase knowledge, provide a better understanding, and 
foundation working skills. By studying the function of the system itself, which records withdraw 
documents for installment products and enter the disbursement process gave the student knowledge 
and understanding of the process of requesting payment for installment payments and also upskills 
in use for working in the government system, which can be applied in future career paths. The arthor 
sincerely hopes that this project will be useful to the people involved.  

Keywords: requesting payment, installment payments, Naval Shopwelfare System
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บททีAB 
บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 
กิจการร้านสวสัดิการกองทพัเรือ จดัตัjงขึjนโดยกรมสวสัดิการทหารเรือ เมืAอวนัทีA ñ 

กนัยายน YZ\Z เป็นกิจการทีAจาํหน่ายสินคา้และบริการแก่กาํลงัพลกองทพัเรือ และบุคคลทัAวไป 
และนอกจากนีj ยงัเปิดให้ผูป้ระกอบการเช่าพืjนทีAเพืAอขายสินคา้บริเวณชัjน g และชัjน Y ของ
ตึกนนัทสวสัดิการ 

สินค้าผ่อนชําระเป็นหนึA งในบริการของกิจการร้านสวสัดิการกองทัพเรือ ทีAให้
ขา้ราชการและกาํลงัพลกองทพัเรือสามารถซืjอสินคา้กบักิจการร้านสวสัดิการกองทพัเรือโดย
การผอ่นชาํระเป็นงวดๆได ้

เนืAองจากขา้ราชการ กาํลงัพลกองทพัเรือทีAมีรายไดไ้ม่มาก ทีAจะซืjอสินคา้ดว้ยเงินสด 
ส่วนราชการจึงมีโครงการสินคา้ผ่อนชาํระเพืAอเป็นสวสัดิการสิทธิขา้ราชการ และกาํลงัพล
สงักดักองทพัเรือไดเ้ขา้ถึงสินคา้ไดง่้าย สามารถนาํสินคา้มาใชส้อยตามความตอ้งการและความ
จาํเป็นของแต่ละบุคคลได ้

1.2 วตัถุประสงค์ในการทาํงาน 
1.2.1 เพืAอศึกษาระบบ Naval Shopwelfare System ซึAงเป็นโปรแกรมเฉพาะของ

หน่วยงาน 
1.2.2 เพืAอศึกษาวธีิการเบิกจ่ายเงินค่าสินคา้ผอ่นชาํระ การตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิก การออกใบรับรองภาษี และการทาํทะเบียนคุมยอดลูกหนีj
สินคา้ผอ่นชาํระรายเดือนใหถู้กตอ้งเพืAอนาํส่งใหผู้บ้งัคบับญัชา 

1.3 ขอบเขตโครงงาน 
1.3.1 ศึกษาเกีAยวกบัการตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
1.3.2 ศึกษาเกีAยวกบัวธีิการตัjงเบิกเงินค่าสินคา้ผอ่นชาํระใหผู้ป้ระกอบการทีAเขา้

ร่วมกบัหน่วยงาน 
1.3.3 ศึกษาการใชง้านระบบ Naval Shopwelfare System 
1.3.4 ศึกษาการใชโ้ปรแกรม Excel ในการทาํทะเบียนคุมลูกหนีj สินคา้ผอ่นชาํระ 

และการออกใบรับรองภาษีหกั ณ ทีAจ่าย 
 

 

·
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1.4 ขอบเขตด้านระยะเวลา 

ผูจ้ดัทาํปฏิบติังานสหกิจศึกษาทีAกิจการร้านสวสัดิการกองทพัเรือ กรมสวสัดิการ
ทหารเรือ ในฝ่ายการเงิน ระหวา่งวนัทีA Ye สิงหาคม ถึง gh ธนัวาคม พ.ศ.YZ[\ รวมทัjงสิjน 
g[ สปัดาห์ 

ขัJนตอนการดาํเนินงาน ส.ค.64 ก.ย.64 ต.ค.64 พ.ย.64 ธ.ค.64 
1. กาํหนดหวัขอ้รายงาน      
2. เสนอหวัขอ้ในการทาํรายงาน      
3. วางแผนและรวบรวมขอ้มูล      
4. วเิคราะห์ขอ้มูล      
5. จดัทาํรายงาน      
6. ตรวจสอบความถูกตอ้ง      
7. นาํส่งอาจารยที์Aปรึกษา      
 

1.5 ประโยชน์ที@ได้รับ 
1.5.1 มีแนวทางการปฏิบติังานการเบิกเงิน มีความรู้ในการตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิกเงินทีAถูกตอ้ง 
1.5.2 มีความรู้ความสามารถในการออกใบรับรองภาษีหกั ณ ทีAจ่าย และจดัทาํ

ทะเบียนคุมยอดลูกหนีj สินคา้ผอ่นชาํระรายเดือนไดอ้ยา่งครบถว้นและ
ถูกตอ้ง 

1.5.3 มีความสามารถในการใชง้านระบบ Naval Shopwelfare System โปรแกรม 
Microsoft Word และ Microsoft Excel อยา่งชาํนาญ 
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บททีA D 

การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีAเกีAยวข้อง 

  การขายผอ่นชาํระ (Installment sales) หมายถึง การขายสินคา้ทีAผูข้ายไดส่้งมอบสินคา้
ใหแ้ก่ผูซื้jอก่อนและใหผู้ซื้jอจ่ายชาํระค่าสินคา้ดงักล่าวเป็นงวดๆ ติดต่อกนัในช่วงระยะเวลา
หนึAง โดยทัAวไปการขายผอ่นชาํระมกักาํหนดใหผู้ซื้jอจ่ายเงินล่วงหนา้ทีAเรียกวา่ “เงินดาวน”์ 
  สินคา้ผอ่นชาํระของกิจการร้านสวสัดิการกองทพัเรือ เป็นสินคา้ทีAผูป้ระกอบการทีAเป็น
บุคคลภายนอกได้ทําสัญญากับกิจการฯ เพืAอทําการขายสินค้าผ่อนชําระให้กับกําลังพล
ขา้ราชการ สังกดักองทพัเรือ กิจการฯ จะทาํการเบิกเงินค่าสินคา้ทัjงหมดให้แก่ผูป้ระกอบการ
และจะมีการหักเขา้กิจการฯ 2% จากยอดขาย และลูกหนีj ผ่อนชาํระจะเป็นลูกหนีj ของกิจการ
ร้านสวสัดิการกองทพัเรือ โดยกิจการฯ จะตดัหนีj สินค่าสินคา้ผอ่นชาํระแต่ละเดือนของลูกหนีj
ในสลิปเงินเดือนจนกวา่จะครบกาํหนด 
  ภาษีมูลค่าเพิAม (Value Added Tax) หรือ VAT เป็นการเก็บภาษีจากการขายสินคา้ 
หรือการใหบ้ริการในแต่ละขัjนตอนการผลิต และจาํหน่ายสินคา้หรือบริการ ทัjงทีAผลิต ภายในประเทศ
และนาํเขา้จากต่างประเทศ 

ภาษีเงินไดห้กั ณ ทีAจ่าย เป็นการจดัเกบ็ภาษีล่วงหนา้กาํหนดใหผู้จ่้ายเงินไดมี้หนา้ทีAหกั
ภาษีจากเงินทีAจ่ายใหแ้ก่ผูรั้บทุกครัj งทีAจ่าย ซึA งการหกัภาษีตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ 
และเงืAอนไขทีAกาํหนด หลงัจากนัjนใหน้าํเงินส่งกรมสรรพากร 

ภาษีอากรทีAจดัเกบ็แต่ละประเภทกาํหนดสถานะผูมี้หนา้ทีAเสียภาษี และวธีิการเสียภาษี
แตกต่างกนัแลว้แต่กรณี ภาษีทีAจดัเกบ็จากรายไดน้ัjน ครอบคลุมผูมี้รายไดที้Aเป็นบุคคลธรรมดา 
คณะบุคคล และนิติบุคคลประเภทต่างๆ โดยมีหนา้ทีAเสียภาษีเงินไดแ้ตกต่างกนัไป ไดแ้ก่ ภาษี
เงินไดบุ้คคลธรรมดา จดัเกบ็จากผูมี้รายไดที้Aเป็นบุคคลทัAวไป และหน่วยภาษีทีAไดก้าํหนดไว้
เป็นพิเศษ สาํหรับภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล และภาษีเงินไดปิ้โตรเลียม จดัเกบ็จากนิติบุคคลทีAมี
รายได ้เป็นตน้ 
          ภาษีบางประเภทจดัเกบ็จากการบริโภคสินคา้และบริการ ไดแ้ก่ ภาษีมูลค่าเพิAม และ
ภาษีธุรกิจเฉพาะ เป็นภาษีทีAจดัเกบ็จากผูป้ระกอบธุรกิจการคา้ซึA งสามารถผลกัภาระภาษีไป
ใหแ้ก่ผูบ้ริโภคได ้นอกจากนีjผูก้ระทาํตราสารบางประเภทอาจอยูใ่นข่ายตอ้งเสียภาษีทีAเรียกวา่ 
อากรแสตมป์ อีกดว้ย 
 

·
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          กรมสรรพากรไดบ้ริหารการจดัเกบ็ภาษีอยา่งมีประสิทธิภาพ โดยใชร้ะบบ
คอมพิวเตอร์ในการบริหารขอ้มูล ฉะนัjนในการเขา้สู่ระบบของกรมสรรพากรเพืAอเสียภาษีอากร
ทุกประเภท ผูเ้สียภาษีจึงตอ้งขอมีเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากร เพืAอใชติ้ดต่อเสียภาษี นอกจากนีj
หากเป็นการประกอบกิจการขายสินคา้ หรือใหบ้ริการทีAตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิAม หรือภาษีธุรกิจ
เฉพาะ กฎหมายกาํหนดใหผู้ป้ระกอบการมีหนา้ทีAจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิAมหรือ ภาษีธุรกิจ
เฉพาะดว้ย 

2.1 เอกสารประกอบการเบิกเงนิ 
เอกสารทีAใชป้ระกอบการยืAนเบิกเงินค่าสินคา้ผอ่นชาํระ ทีAตอ้งส่งใหแ้ก่หวัหนา้การเงิน มี
รายการต่อไปนีj  
1. ใบปะหนา้ชืAอร้านผูป้ระกอบการทีAยืAนเบิก ระบุรายละเอียดจาํนวนเงินรวมทีAจะเบิก 
2. ใบรับรองภาษีหกั ณ ทีAจ่าย  
3. ใบจ่ายใบสาํคญัและใบจ่ายยอ่ยใบสาํคญั (พิมพจ์ากระบบ Naval Shopwelfare System) 
4. ใบเสร็จรับเงิน (รับมาจากฝ่ายขายและการตลาด) 
5. ใบส่งของ (รับมาจากฝ่ายขายและการตลาด) 
6. ใบจ่ายสรุปพิมพ ์(ใบขวาง:พิมพจ์ากระบบ Naval Shopwelfare System) 

2.2 ลกัษณะของระบบ Naval Shopwelfare System 
 ระบบ Naval Shopwelfare System ถูกพฒันาโดย น.อ.สลากร สาํราญสาํรวจกิจ  
เพืAอใชใ้นกิจการร้านสวสัดิการกองทพัเรือโดยเฉพาะ เขา้ใชง้านดว้ยเวบ็บราวเซอร์ 
gh.gh[.gññ.YYe และตอ้งใช ้proxy ของ ทร.  เท่านัjนในการเขา้ใชง้านระบบ 
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2.3 ลกัษณะการผ่อนชําระ 
ประเภทของสินค้าผ่อนชําระ 
- สินคา้ทัAวไป เช่น โทรศพัทมื์อถือ, แทบ็เลต็,โทรทศัน,์ ยางรถยนต,์ เครืAองซกัผา้ และ

เครืAองใชไ้ฟฟ้าต่างๆ 
- รถจกัรยานยนต ์
- อาวธุปืน 

 ผู้มสิีทธิผ่อนชําระสินค้ากบักจิการร้านสวสัดกิารกองทพัเรือ 

1. ขา้ราชการสงักดั กองทพัเรือ 
2. ลูกจา้งประจาํ 
3. พนกังานราชการ 

 ดอกเบีJยและระยะเวลาในการให้ผ่อนชําระ 

 ดอกเบีjย : ร้อยละ 3.5 ต่อปี 

 ระยะเวลาการใหผ้อ่นชาํระ : สูงสุด 48 งวด (4ปี) 

 หลกัเกณฑ์ผู้ผ่อนชําระและผู้คํJาประกนั 

ข้าราชการ :  
 - สญัญาบตัรเป็นผูผ้อ่นชาํระ ผูค้ ํjาประกนัสามารถเป็นสญัญาบตัร, ประทวน (จ่า/พนัจ่า)  
หรือ ลูกจา้งประจาํกไ็ด ้
 - ประทวน (จ่า/พนัจ่า) เป็นผูผ้่อนชาํระ ผูค้ ํjาประกนัสามารถเป็นสัญญาบตัร, ประทวน 
(จ่า/พนัจ่า)  หรือ ลูกจา้งประจาํก็ได ้

ลูกจ้างประจาํ : 
 ลูกจา้งประจาํเป็นผูผ้อ่นชาํระ ผูค้ ํjาประกนัสามารถเป็นสญัญาบตัร, ประทวน (จ่า/พนัจ่า)  
หรือ ลูกจา้งประจาํกไ็ด ้
 กรณีลูกจา้งประจาํเป็นผูค้ ํjาประกนั สามารถคํjาประกนัใหข้า้ราชการไดเ้ท่านัjน ไม่สามารถ
คํjาประกนัใหพ้นกังานราชการได ้
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พนักงานราชการ : 
 พนกังานราชการเป็นผูผ้อ่นชาํระ ผูค้ ํjาประกนัจะตอ้งเป็นขา้ราชการชัjนยศพนัจ่าขึjนไปจึงจะ
คํjาประกนัได ้
 พนกังานราชการไม่สามารถเป็นผูค้ ํjาประกนัได ้

***กรณีผูผ้อ่นชาํระ ซืjอสินคา้ประเภทอาวธุปืน ผูค้ ํjาประกนัจะตอ้งเป็นขา้ราชการ เท่านัjน 
(ลูกจา้งประจาํและพนกังานราชการคํjาประกนัไม่ได)้ 

เอกสารประกอบสัญญาผ่อนชําระ 
สินค้าทั@วไป : 
 - สาํเนาบตัรประจาํตวัขา้ราชการของผูผ้อ่นชาํระและผูค้ ํjาประกนั 
 - สาํเนาทะเบียนบา้นของผูผ้อ่นชาํระและผูค้ ํjาประกนั 
 - สลิปเงินเดือนของผูผ้อ่นชาํระและผูค้ ํjาประกนัจะตอ้งมีรายไดสุ้ทธิหลงัหกัหนีj สินใหม่แลว้
ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ eh% ของเงินเดือน นายทหารการเงินหน่วยของทัjงคู่เซ็นรับรองในสลิปโดยระบุ
ในสลิปดงันีj  “เพืAอซืjอ/ค ํjาประกนัสินคา้ผอ่นชาํระกบักิจการร้านสวสัดิการ ทร. เท่านัjน” และทัjงคู่
เซ็นชืAอในสลิปช่องผูรั้บเงินเป็นลายเซ็นเดียวกบัลายเซ็นหนา้บตัรประจาํตวัขา้ราชการของตนเอง 
ลายเซ็นในสาํเนาถูกตอ้ง ตอ้งเป็นลายเซ็นเดียวกบัลายเซ็นหนา้บตัรประจาํตวัขา้ราชการดว้ย 

รถจกัยานยนต์ : 
 - สาํเนาบตัรประจาํตวัขา้ราชการของผูผ้อ่นชาํระและผูค้ ํjาประกนั 
 - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูผ้อ่นชาํระและผูค้ ํjาประกนั เฉพาะกรณีซืjอ
รถจกัรยานยนตข์องยีAหอ้ยามาฮ่า เท่านัjน 
 - สาํเนาทะเบียนบา้นของผูผ้อ่นชาํระและผูค้ ํjาประกนั 
 - สลิปเงินเดือนของผูผ้อ่นชาํระและผูค้ ํjาประกนัจะตอ้งมีรายไดสุ้ทธิหลงัหกัหนีj สินใหม่แลว้
ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ eh% ของเงินเดือน นายทหารการเงินหน่วยของทัjงคู่เซ็นรับรองในสลิปโดยระบุ
ในสลิปดงันีj  “เพืAอซืjอ/ค ํjาประกนัสินคา้ผอ่นชาํระกบักิจการร้านสวสัดิการ ทร. เท่านัjน” และทัjงคู่
เซ็นชืAอในสลิปช่องผูรั้บเงินเป็นลายเซ็นเดียวกบัลายเซ็นหนา้บตัรประจาํตวัขา้ราชการของตนเอง 
 การเซ็นสาํเนาถูกตอ้งในเอกสารสาํเนาต่างๆ ตอ้งเป็นลายเซ็นเดียวกบัลายเซ็นหนา้บตัร
ประจาํตวัขา้ราชการของผูผ้อ่นชาํระและผูค้ ํjาประกนัดว้ย 
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อาวุธปืน : 
 - สาํเนาบตัรประจาํตวัขา้ราชการของผูผ้อ่นชาํระและผูค้ ํjาประกนั 
 - สาํเนาทะเบียนบา้นของผูผ้อ่นชาํระและผูค้ ํjาประกนั 
 - สลิปเงินเดือนของผูผ้อ่นชาํระและผูค้ ํjาประกนัจะตอ้งมีรายไดสุ้ทธิหลงัหกัหนีj สินใหม่แลว้
ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ eh% ของเงินเดือน นายทหารการเงินหน่วยของทัjงคู่เซ็นรับรองในสลิปโดยระบุ
ในสลิปดงันีj  “เพืAอซืjอ/ค ํjาประกนัสินคา้ผอ่นชาํระกบักิจการร้านสวสัดิการ ทร. เท่านัjน” และทัjงคู่
เซ็นชืAอในสลิปช่องผูรั้บเงินเป็นลายเซ็นเดียวกบัลายเซ็นหนา้บตัรประจาํตวัขา้ราชการของตนเอง 
 - ใบอนุญาต ป.๓ จากกรมการปกครอง ฉบบัจริง 
ลายเซ็นในสาํเนาถูกตอ้ง ตอ้งเป็นลายเซ็นเดียวกบัลายเซ็นหนา้บตัรประจาํตวัขา้ราชการดว้ย 
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บททีA L 

รายละเอยีดการปฏบิัตงิาน 

G.D ชื@อและที@ตัJงของสถานประกอบการ 

       e.g.g ชืAอสถานประกอบการ  กิจการร้านสวสัดิการกองทพัเรือ กรมสวสัดิการทหารเรือ 

        e.g.Y ทีAตัjง กิจการร้านสวสัดิการทหารเรือ Y/ñ ถนนอิสรภาพ แขวงบา้นช่างหล่อ 

                    เขตบางกอกนอ้ย  กรุงเทพมหานคร gh•hh 

 หน่วยงาน กิจการร้านสวสัดิการกองทพัเรือ 

แผนทีAกิจการร้านสวสัดิการกองทพัเรือ

·
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G.E ลกัษณะการประกอบการ 

      กิจการร้านสวสัดิการกองทพัเรือ เป็นกิจการขายสินคา้และบริการแก่กาํลงัพลกองทพัเรือและ
บุคคลทัAวไป และยงัมีสินคา้ผอ่นชาํระทีAเป็นบริการเฉพาะกาํลงัพลในกองทพัเรือเท่านัjนทีAสามารถ
ผอ่นชาํระกบักิจการร้านสวสัดิการกองทพัเรือ 

G.G รูปแบบการจดัองค์การและบริหารงานองค์การ 

โครงสร้างหน่วยงาน กิจการร้านสวสัดิการกองทพัเรือ 

 

 
ผู้จดัทาํปฏิบัตโิครงการสหกจิศึกษา 
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G.F ตาํแหน่งและลกัษณะงานที@นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

       e.\.g ตาํแหน่งทีAไดรั้บมอบหมาย 

                    นางสาวศิริรัตน ์ไม่พรัAนใจ 

      e.\.Y ลกัษณะงานทีAนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

             -   คดัแยกและตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารทีAจะเบิกเงินค่าสินคา้ผอ่นชาํระ 

             -   ตรวจสอบความถูกตอ้งของใบรับรองภาษีหกั ณ ทีAจ่ายทีAออกใหแ้ก่ผูป้ระกอบการ 

  -   สร้างใบจ่ายสรุปในระบบ Naval Shopwelfare System และพิมพอ์อกมาประกอบ
กบัเอกสารทีAแนบขอเบิก 

  -   พิมพใ์บปะหนา้ขอเบิกเงินส่งหวัหนา้ฝ่ายการเงินพร้อมแนบเอกสารประกอบการ
เบิกเงินค่าสินคา้ผอ่นชาํระ  

  -   ทาํทะเบียนคุมลูกหนีj สินคา้ผอ่นชาํระประจาํเดือนส่งหวัหนา้ฝ่ายการเงิน 

3.5 ชื@อและตาํแหน่งงานของพนักงานที@ปรึกษา 

         e.Z.g ชืAอ-สกลุ พนกังานทีAปรึกษา 

  เรือเอก วรีชยั ผอ่งศรี 

         e.Z.Y ตาํแหน่งของพนกังานทีAปรึกษา 

  รรก.ประจาํแผนกภณัฑุปกรณ์ กจบ.สก.ทร. / หวัหนา้ฝ่ายการเงิน 

G.C ระยะเวลาปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

        e.[.g ระยะเวลาในการดาํเนินงาน g[ สปัดาห์ 

        e.[.Y วนัเวลาในการปฏิบติังานสหกิจตัjงแต่ Ye สิงหาคม ถึง gh ธนัวาคม YZ[\ 

G.ä ขัJนตอนและวธีิการดาํเนินงาน 

       e.•.g กาํหนดหวัขอ้โครงงาน 

       ปฏิบติังานทีAไดรั้บมอบหมายในสถานประกอบการ พร้อมศึกษาหวัขอ้ทีAเหมาะสมจาก
 การปฏิบติังานเพืAอใชจ้ดัทาํโครงงาน และเลือกหวัขอ้โครงงาน



    11 

 e.•.Y ศึกษาและรวบรวมขอ้มูล 

           รวบรวมขอ้มูลทีAตอ้งการในโครงงานโดยการสงัเกต สอบถามพนกังานทีAปรึกษาและ
 บุคคลทีAเกีAยวขอ้ง ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลจากแหล่งขอ้มูลอืAน จดัประเภทของขอ้มูลใหอ้ยูใ่น
 หมวดหมู่เดียวกนั  

     e.•.e วเิคราะห์ขอ้มูล 

          ทาํการวเิคราะห์ขอ้มูลเพืAอพิจารณาความเกีAยวขอ้ง ทาํการจดัประเภทหมวดหมู่ของ
 ขอ้มูลและวางแผนขัjนตอนในการทาํงานต่างๆ เพืAอใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปอยา่งมีระบบ 
 ระเบียบ แบบแผนและตรงตามเวลาทีAกาํหนดไว ้ซึA งทาํใหง้านดาํเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพ
 และตรงตามความตอ้งการ 

     e.•.\ จดัทาํโครงการ 

         ทาํการจดัทาํเล่มโครงงาน โดยการเรียบเรียงเนืjอหาทีAไดศึ้กษาคน้ควา้และขอ้มูลต่างๆ
 จดัวางเนืjอหาตามลาํดบัความสาํคญั เรียบเรียงเนืjอหาและรูปแบบรายงานทีAโครงการสหกิจ
 กาํหนดและส่งใหอ้าจารยที์Aปรึกษาแนะนาํ 

     e.•.Z ระยะเวลาในการดาํเนินงาน 

     ระยะเวลาในการดาํเนินงาน g[ สปัดาห์ ตัjงแต่ Ye สิงหาคม ถึง gh ธนัวาคม YZ[\ 

G.ã อุปกรณ์และเครื@องมือที@ใช้ 

       e.ß.g อุปกรณ์ดา้นฮาร์ดแวร์ 

               เครืAองคอมพิวเตอร์ 

               เครืAองปริjนเตอร์ 

       e.ß.Y อุปกรณ์ดา้นซอฟแวร์ 

           ระบบ Naval Shopwelfare System (โปรแกรมเฉพาะหน่วยงาน) 

            โปรแกรม Microsoft Excel และ โปรแกรม Microsoft Word 
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                                                                   บททีA O 

                                                        ผลการปฏิบัตงิาน 

รายละเอยีดโครงการ 

4.1 แผนผงัขัJนตอนการปฏิบัตงิาน 

 
F.E ขัJนตอนการปฏิบัตงิาน 

1.  รับสญัญาสินคา้ผอ่นชาํระและเอกสารขอเบิกเงินค่าสินคา้ผอ่นชาํระจากฝ่ายขายและ
การตลาด เอกสารประกอบดว้ย 
1.1 ใบขวางรายละเอียดลูกหนีj สินคา้ผอ่นชาํระ ของแต่ละร้าน 

 

·
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1.2 ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
1.3 ใบส่งของ 
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2. นาํเขา้เลขทีAเอกสารทีAไดรั้บในระบบ Naval Shopwelfare System กรอกรหสัผา่นเขา้
ระบบ 

 
 

3.  ไปทีAเมนู ระบบงานเอกสารสญัญา > บนัทึก/ปรับปรุง สญัญา > บนัทึก/ปรับปรุง จ่าย
ใบสรุป  > เลืAอนลงไปทีA เพิAมรายการใหม่ > เพิAมเลขทีAจ่ายใบสรุป 
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4. เมืAอเพิAมเลขทีAจ่ายใบสรุปใหม่แลว้ กดไปทีA รายละเอียด 

 
   \.g เมืAอเขา้ไปทีAรายละเอียดแลว้ ระบบแสดงหนา้ขึjนมา แลว้กดไปทีA เลขทีAใบสรุป 
(ขวาง) สญัลกัษณ์ ลูกศรสีเขียว เพืAอเลือกเลขทีAเอกสารตามเลขทีAเอกสารขอเบิกใบขวางทีAไดรั้บมา 

 
 

 

เลขทีAใบขวางในเอกสารขอเบิกทีAไดรั้บมา 
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5.  เมืAอลงเลขทีAตามเอกสารทีAไดรั้บมาครบแลว้ กลบัไปทีAหนา้หลกัใบจ่ายสรุป  
5.1 ไปทีA พิมพ-์ จ่าย บส  (ใบขวางรายละเอียดเจา้หนีj ) 

 
 

 
กดพิมพ ์ e ชุด
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   5.2 ไปทีA พิมพ-์ยอ่ยจ่าย บส. 

 
 

 
กดพิมพ ์Y ชุด 
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6.  พิมพใ์บปะหนา้ขอเบิกเงินค่าสินคา้ผอ่นชาํระ 

 
  รายละเอียดมีดงันีj   
   6.1 ชืAอกิจการ  (ช่อง B) 
   6.2 ราคาสินคา้ (ช่อง C) จาํนวนเงินจากใบเสร็จรับเงิน ราคาไม่รวมภาษีมูลค่าเพิAม 
   6.3 ภาษีมูลค่าเพิAม (ช่อง D) ราคาสินคา้คูณ 7% 
   6.4 ราคาสินคา้รวม (ช่อง E) ราคาสินคา้บวกภาษีมูลค่าเพิAม 
   6.5 ภาษีหกั ณ ทีAจ่าย (ช่อง F) ราคาสินคา้ (ช่อง C) คูณ 1% 
   6.6 หกัค่าดาํเนินการ หรือ หกัเขา้กิจการร้านสวสัดิการฯ (ช่อง G) ราคาสินคา้รวม 
(ช่อง E) คูณ 2% 
   6.7 คงเหลือจ่ายเงินใหร้้านผูป้ระกอบการ (ช่อง H) ราคาสินคา้รวม (ช่อง E) หกั
ภาษีหกั ณ ทีAจ่าย(ช่อง F)  หกัค่าดาํเนินการ(ช่อง G) 
   6.8 สรุปยอดทีAขออนุมติัเบิกจ่ายใชย้อดจากช่อง คงเหลือจ่ายเงินใหร้้าน
ผูป้ระกอบการ (ช่อง H)
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7. พิมพห์นงัสือรังรองภาษีหกั ณ ทีAจ่าย ใน Microsoft Excel (พิมพ ์2 ใบ) 

 
8. จดัเรียงเอกสารและนาํส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายการเงินเป็นลาํดบัต่อไป 

เอกสารทีAตอ้งส่งมีดงันีj  
 8.1 ใบปะหนา้ขอเบิก (ขอ้ 6) 1 ใบ 
 8.2 ใบรับรองภาษี (ขอ้ 7) 2 ใบ 
 8.3 ใบยอ่ยจ่าย บส (ขอ้ 5.2) 2 ใบ 
 8.4 เอกสาร ใบเสร็จรับเงินและใบส่งของ (ใบทีA 1.1 และ 1.2)  
 8.5 ใบขวางรายละเอียดเจา้หนีj  (ใบทีA 5.1) แนบปิดทา้ย 

9.  เกบ็ใบขวางรายละเอียดลูกหนีj สินคา้ผอ่นชาํระ (ขอ้ 1.1) ไวท้าํทะเบียนคุมลูกหสินคา้
ผอ่นชาํระเมืAอสิjนเดือน 
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บททีA R 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลและข้อเสนอแนะโครงงานสหกจิศึกษา 

       Z.g.g สรุปผลโครงงาน 

                    จากทีAไดป้ฏิบติังานในกิจการร้านสวสัดิการกองทพัเรือ ในตาํแหน่งเสมียนการเงิน 
และได้จดัทาํโครงงานเรืA อง การเบิกเงินค่าสินคา้ผ่อนชาํระ ได้ขอ้สรุปทีAตัj งไวต้ามวตัถุประสงค์
ต่อไปนีj  

- มีทกัษะในการใชง้านในระบบ Naval Shopwelfare System และโปรแกรม Microsoft 
Office 

- มีทกัษะความชาํนาญในการทาํงาน รู้ขัjนตอนและวธีิการเบิกจ่ายเงินค่าสินคา้ผอ่นชาํระ 
การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิก การออกใบรับรองภาษี และการทาํทะเบียน
คุมยอดลูกหนีj สินคา้ผอ่นชาํระรายเดือนใหถู้กตอ้งเพืAอนาํส่งใหผู้บ้งัคบับญัชา 

- สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานของนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไปและบุคลากร
เจา้หนา้ทีAการเงินผูที้Aรับหนา้ทีAคนต่อๆ ไป 

      Z.g.Y ขอ้จาํกดัหรือปัญหาของโครงงาน 

  ข้อมูลในเอกสารจากการปฏิบัติงานบางส่วน ไม่สามารถเปิดเผยในโครงงานได ้
เนืAองจากขอ้มูลดงักล่าวเป็นขอ้มูลทีAเป็นความส่วนตวัของลูกคา้ เช่น ชืAอผูผ้่อนชาํระ เลขประจาํตวั
ขา้ราชการ เลขประจาํตวัประชาชน ทีAอยู่ของผูผ้่อนชาํระ ซึA งถือว่าเป็นความลบัของทางราชการ 
ผูป้ระกอบการและลูกคา้ 

    Z.g.e ขอ้เสนอแนะ 

             เจา้หนา้ทีAทีAปฏิบติังานในส่วนนีj เป็นกาํลงัพลเหล่าการเงินซึAงมีการโยกยา้ยตาํแหน่งตาม
วาระ เจา้หน้าทีAผูป้ฏิบติังาน ณ ปัจจุบนัเมืAอครบวาระโยกยา้ยควรมีการจดัทาํคู่มือขัjนตอนในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางแก่ผูป้ฏิบัติงานคนต่อๆ ไป เนืAองจากขัjนตอนการปฏิบัติงานมีหลาย
ขัjนตอนและหลายรูปแบบขึjนอยูก่บัลกัษณะสินคา้ผอ่นชาํระแต่ละประเภท 
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Z.E สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

- นาํความรู้จากการศึกษามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังาน 
- เพิAมทกัษะทาํงาน และไดป้ระสบการณ์จริงในการทาํงาน 
- ฝึกใหมี้ความรับผดิชอบต่อหนา้ทีAทีAไดรั้บมอบหมาย 
- ฝึกใหป้รับตวัเขา้กบัผูอื้Aน และมีมนุษยสมัพนัธ์ทีAดี และการทาํงานเป็นทีม 

    Z.Y.Y ปัญหาทีAพบของการปฏิบติังาน 

- ในการปฏิบติังานครัj งแรก เกิดขอ้ผดิพลาดบ่อย ทาํใหง้านเกิดความล่าชา้ 
- เอกสารทีAได้รับมาแต่ละรอบมีจาํนวนมาก ทาํให้บางครัj งตรวจสอบไม่ครบถว้นใน

ขัjนตอนรับเอกสาร เมืAอนาํไปแนบเบิกพบว่าเอกสารบางชุดไม่ครบ  ตอ้งแจง้ฝ่ายขาย
และการตลาดให้นาํเอกสารมาแนบเพิAม ทาํให้เกิดการล่าชา้และเอกสารชุดอืAนทีAเบิกใน
คราวเดียวกนัชา้ไปดว้ย 

- ปัญหาของระบบ Naval Shopwelfare System ในการทาํงานบางครัj งเกิดระบบรวน 
หรือคียข์อ้มูลเขา้ไปแลว้แต่ขอ้มูลไม่ปรากฏในระบบ 

 Z.Y.e ขอ้เสนอแนะ  

- เมืAอพนกังานทีAปรึกษาอธิบายขัjนตอนต่างๆ ในการทาํงานควรมีการจดบนัทึกและ
ทบทวนขัjนตอน ทาํความเขา้ใจ ลงมือปฏิบติัตามจะสามารถทาํงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

- ควรทาํการตรวจรับเอกสารอยา่งถีAถว้นใหม้ากขึjนก่อนรับเอกสารมาเขา้ขัjนตอนการเบิก
เงิน 

- ควรมีการอปัเดตซอฟทแ์วร์ใหท้นัสมยัตามเทคโนโลยปัีจจุบนั เพืAอใหส้ะดวกและง่าย
ต่อการทาํงาน
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ภาคผนวก 
รูปภาพขณะปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
	

	
	

 



 

ประวตัผู้ิจดัทาํ 

 

 

 

รหสันกัศึกษา  :   6124320006 

ชืAอ - นามสกลุ  :   ศิริรัตน ์ ไม่พรัAนใจ 

คณะ   :   บริหารธุรกิจ 

สาขาวชิา  :   การบญัชี 

ทีAอยู ่   :  หอพกัธนาเพลส พรานนก ชัjน Z หอ้ง ZYY 

ทีA gh•/ge•-gh•/g\ß ซอย อิสรภาพ eñ แขวงบา้นช่างหล่อ  
เขตบางกอกนอ้ย กรุงเทพมหานคร gh•hh 

เบอร์โทรศพัท ์  :   091-848-7825 

ผลงาน   :  -     ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินสินคา้ผอ่นชาํระ 

- ตัjงเบิกเงินค่าสินคา้ผอ่นชาํระ 
- ออกใบรับรองภาษีหกั ณ ทีAจ่าย 
- ทาํทะเบียนคุมลูกหนีj สินคา้ผอ่นชาํระประจาํเดือน 
- ปฏิบติังานอืAนๆตามผูบ้งัคบับญัชากาํหนด 

Email   :   Smaiprunjai@gmail.com 
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