




เอกสารแนบ 1

4. ค่าใช้จา่ยในการผลิต 3. ค่าใช้จา่ยในการผลิต

4.1 ต้นทนุน ้าประปา-น ้าดื่ม  (หนา้ 14 /43) 3.1 ต้นทนุน ้าประปา-น ้าดื่ม  (หนา้ 12 / 90)
เดบติ คา่น ้าโอน-น ้าดื่ม (5411001) (ศ.ตท.โรงงานน ้าดื่ม) xxx เดบติ คา่น ้าโอน-น ้าดื่ม (5411001) (ศ.ตท.โรงงานน ้าดื่ม) xxx
          บญัชรีะหว่างกนั (7111001) (BA กปภ.สาขา) xxx           บญัชรีะหว่างกนั (7111001) (BA กปภ.สาขา) xxx

           เครดิต ค่าน ้าโอน-น ้าด่ืม (5411001) (ศ.ตท.ผู้โอนน ้า) xxx            เครดิต ค่าวสัดุใช้ไปในการผลิต  (5111003) (ศ.ตท.ผู้โอนน ้า) xxx
                        บญัชรีะหว่างกนั (7111001) (BA กปภ.เขต) xxx                         บญัชรีะหว่างกนั (7111001) (BA กปภ.เขต) xxx

เดบติ วัสดุวิเคราะห์-น ้าดื่ม (5421004) (ศ.ตท.โรงงานน ้าดื่ม)             xxx เดบติ วัสดุวิเคราะห์-น ้าดื่ม (5421004) (ศ.ตท.โรงงานน ้าดื่ม)             xxx

          เครดิต  ค่าวสัดุวเิคราะห์น ้า-น ้าด่ืม (5421004) (ศ.ตท.กรค.กปภ.เขต1-10 )        xxx           เครดิต ค่าวสัดุวเิคราะห์น ้าและอ่ืนๆ (5111004) (ศ.ตท.กรค.กปภ.เขต 1-10)       xxx

6. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจขุวด 5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจขุวด

1. กระบวนการเบกิใชใ้นกจิการประปาและบริจาค ของ กปภ.เขต และ กปภ.สาขา 1. กระบวนการเบกิใชใ้นกจิการประปาและบริจาค ของ กปภ.เขต และ กปภ.สาขา
กระบวนการปฏบิติังาน กระบวนการปฏบิติังาน
 6.1 กปภ.เขตเบกิใชใ้นกจิการประปา / บริจาค (หนา้ 24 / 43) 5.1 กปภ.เขต

          5.1.1 กปภ.เขตเบกิใชใ้นกจิการประปา (หนา้ 33 / 90)
          5.1.2 กปภ.เขตเบกิเพ่ือการบริจาค  (หนา้ 37 / 90)

 6.2 กปภ.สาขาเบกิใชใ้นกจิการประปา / บริจาค  (หนา้ 30 / 43) 5.2 กปภ.สาขา 
          5.2.1 กปภ.สาขา เบกิใชใ้นกจิการประปา  (หนา้ 45 / 90)
          5.2.2 กปภ.สาขา เบกิเพ่ือการบริจาค (หนา้ 52 / 90)

สรุปรายการแก้ไขวิธีปฏิบัตโิครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด

วธีิปฏบัิตเิดิม วธีิปฏบัิตใิหม่

2. รายการบญัช ีกบง.กปภ.เขต 1-10 ใหท้้าการปรับปรุงรายวันทั่วไป ในระบบบญัชแียกประเภท (GL) 2. รายการบญัช ีกบง.กปภ.เขต 1-10 ใหท้้าการปรับปรุงรายวันทั่วไป ในระบบบญัชแียกประเภท (GL)
1. บนัทกึบญัชนี ้าโอนประจ้าเดอืน ทั งระบบบญัชแียกประเภท (GL) และระบบงานบญัชต้ีนทนุ (CCA) 1. บนัทกึบญัชนี ้าโอนประจ้าเดอืนในระบบบญัชแียกประเภท (GL) เทา่นั น

4.2 คา่วัสดวิุเคราะหน์ ้าดื่ม  (หนา้ 14 /43) 3.2 คา่วัสดวิุเคราะหน์ ้าดื่ม  (หนา้ 13 / 90)
 - กรณีใชร่้วมกบั กรค. รายการบญัช ีกบง.กปภ.เขต 1-10 ปรับปรุงรายวันทั่วไป  - กรณีใชร่้วมกบั กรค. รายการบญัช ีกบง.กปภ.เขต 1-10 ปรับปรุงรายวันทั่วไป

 หมายเหตุ กรณีซื อมาเพ่ือผลติน ้าดื่มโดยตรง ใหป้ฏบิติัตามระบบงานพัสดทุี่ถอืปฏบิติั โดยระบคุา่ใชจ่้าย
เขา้ศนูย์ต้นทนุโรงงานน ้าดื่ม
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6. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจขุวด 5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจขุวด

2. อ้านาจอนมุติับริจาค (หนา้ 28,33,34/43) 2. อ้านาจอนมุติับริจาค
 6.1 กปภ.เขตเบกิใชใ้นกจิการประปา / บริจาค (หนา้ 28 / 43)   5.1.2 กปภ.เขตเบกิเพ่ือการบริจาค  (หนา้ 39 / 90)
 6.2 กปภ.สาขาเบกิใชใ้นกจิการประปา / บริจาค  (หนา้ 33 / 43 และ 34 / 43)   5.2.2 กปภ.สาขา เบกิเพ่ือการบริจาค (หนา้ 55 / 90)

7. ด้านภาษีขาย (หนา้ 37/43) 6. ด้านภาษีขาย (หนา้ 84 / 90)

1. กระบวนการดา้นภาษีขายสิ นเดอืน (หนา้ 37 / 43) 1. กระบวนการดา้นภาษีขายสิ นเดอืน (หนา้ 85 / 90)

ภาคผนวกที่ 7 แบบฟอรม์เอกสารประกอบการด้าเนนิงาน ภาคผนวกที่ 2 แบบฟอรม์เอกสารประกอบการด้าเนนิงาน

เอกสารล้าดบัที่ 19  รายงานภาษีขาย เอกสารล้าดบัที่ 20  รายงานภาษีขาย
หวัขอ้ เอกสารแนบรายการภาษีขายแต่ละรายการ หวัขอ้ เอกสารแนบรายการภาษีขายแต่ละรายการ
1. บนัทกึขออนมุติับริจาคน ้าดื่ม 1.บนัทกึอนมุติัเบกิน ้าดื่มบรรจุขวด / บนัทกึอนมุติับริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด
2. บนัทกึขออนมุติัเบกิน ้าดื่ม 2.ใบสง่มอบ
3. ใบขอเบกิ/ขอจ้าง 3.หนงัสอืตอบกลบัขอบคณุ จากหนว่ยงานผู้รับมอบน ้าดื่มบรรจุขวด
4. หนั งสอืตอบรับขอบคณุจากหนา่ยวานผู้รับมอบน ้าดื่มบรรจขวด

หมายเหตุ เลขหนา้เอกสารวิธปีฏบิติัเดมิเปน็เลขหนา้ตามบนัทกึ มท ๕๕๘๑๑-๒/๑๘๓ ลงวันที่ ๒๘ มนีาคม ๒๕๕๙ เร่ือง ขออนมุติัใชวิ้ธปีฏบิติัเกี่ยวกบัโครงการน ้าดื่มบรรจุขวด

สิ นเดือน 
          - กปภ.สาขา/งานลกูคา้สมัพันธ ์สรุปรายละเอียดน ้าดื่มบรรจุขวดดา้นจ่าย สง่ใหแ้ก ่กบง.กปภ. เขต 1-10
เพ่ือประกอบการจัดท้ารายงานภาษีขาย จากนั น กบง.กปภ.เขต 1-10 สง่รายงานภาษีซื อ รายงานภาษีขาย 
ให ้กปภ.สาขา / งานลกูคา้สมัพันธ ์ท้าการสอบทานความถกูต้องอีกครั งเมื่อถกูต้องตรงกนั ใหผู้้มอ้ีานาจ
ลงนามรับรองความถกูต้องของขอ้มลู ยืนยันพร้อมการสง่กลบัหากขอ้มลูไมถ่กูต้องใหรี้บด้าเนนิการ
แจ้งหนว่ยงานเพ่ือท้าการปรับปรุงในระบบ SAP และเตรียมเอกสารเพ่ือการตรวจสอบแกก่รมสรรพากร

สิ นเดือน

          -  กปภ.สาขา / กรจ.กปภ.เขต1-10 (งานลกูคา้สมัพันธ์) / กบง.กปภ.เขต 1-10 ใหถ้อืปฏบิติัตามกระบวนการดา้น
ภาษีขายของ กปภ.เขต หากพบรายการไมถ่กูต้องใหแ้จ้งหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้งแกไ้ขทนัท ี      

        - ใหข้ออนมุติัจากรองผู้ว่าการ (การเงิน) (รผง.)ในสว่นที่ไมเ่กนิ 50,000 บาท ต่อครั ง และผู้ว่าการ (ผวก.) ใน
สว่นที่ไมเ่กนิ 100,000 บาทต่อครั ง

           - ใหข้ออนมุติัจาก ผู้ว่าการ (ผวก.) ในสว่นที่ไมเ่กนิ 100,000 บาท ต่อครั ง หรือจากผู้รับมอบ
ใหป้ฏบิติังานแทนผู้ว่าการเพ่ือการบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวดฯ

สรุปรายการแก้ไขวิธีปฏิบัตโิครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด

วธีิปฏบัิตเิดิม วธีิปฏบัิตใิหม่

ไม่ถูกต้อง
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เอกสารแนบ 2

5. กระบวนการปิดบัญชีตน้ทนุน ้าด่ืมประจ้าเดือน 4. กระบวนการปิดบัญชีตน้ทนุน ้าด่ืมประจ้าเดือน

ขอ้ 5.1 การบนัทกึรับน้้าดื่มบรรจุขวดที่ผลติเสร็จเขา้คลงัพัสด ุ(หนา้ 20/43) ขอ้ 4.1 การบนัทกึรับน้้าดื่มบรรจุขวดที่ผลติเสร็จเขา้คลงัพัสด ุ(หนา้ 23 / 90)
     - ไมม่กีระบวนการเกบ็ขอ้มลูราคาของ กจร.กปภ.เขต 1-10     - กระบวนการเกบ็ขอ้มลูราคาของ กจร.กปภ.เขต 1-10

ขอ้ 5.2 โอนปดิบญัชต้ีนทนุจริงน้้าดื่มประจ้าเดอืน (หนา้ 19 /43) ขอ้ 4.2 โอนปดิบญัชต้ีนทนุจริงน้้าดื่มประจ้าเดอืน (หนา้ 27 / 90)
      - ไมม่กีระบวนการจัดสง่เอกสาร            - การจัดสง่เอกสาร      - การจัดสง่เอกสาร 

6 กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจขุวด (หนา้ 27/43) 5 กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจขุวด

 - ไมม่กีระบวนการเบกิน้้าดื่มบรรจุขวดของส้านกังานใหญ่  -  กระบวนการเบกิน้้าดื่มบรรจุขวด ส้านกังานใหญ่

     5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ (หน้า 63 / 90)

                              (หนว่ยงานภายใน) /สญัญาจ้างแรงงานบคุคลภายนอก (ถา้มี)

      5. เมื่อ กบร.กปภ.เขต1-10 บนัทกึรับน้้าดื่มบรรจุขวดเขา้คลงัในระบบ SAP แลว้ ใหบ้นัทกึ
ราคาทนุต่อหนว่ยถวัเฉลี่ยในระบบ SAP ปจัจุบนั ในใบรายงานการผลติและสง่เขา้คลงั 
จากนั้นสง่ให ้กรจ.กปภ.เขต1-10 (งานลกูคา้สมัพันธ์) ดา้เนนิการต่อ

             สิ นเดือน  เมื่อ กบง. กปภ.เขต 1-10 ปดิต้นทนุผลติน้้าดื่มประจ้าเดอืนในระบบ SAP แลว้ 
ใหจั้ดสง่เอกสารให ้กบช. ภายในวันที่ 20 ของเดอืนถดัไป ในรูปแบบไฟล ์PDF ทางระบบงานสารบรรณ (สง่ถงึ-
ไมส่ง่ต้นฉบบั)
               เอกสารที่ต้องจัดสง่ ดงันี้
                    1.1 ใบสรุปคา่ใชจ่้ายโรงงานประจ้าเดอืน   
                    1.2 รายวันทั่วไปการปดิต้นทนุประจ้าเดอืน  
                    1.3 เอกสารใบก้ากบัภาษี/ใบเสร็จของวัสดใุชไ้ปในการผลติน้้าดื่ม 
                    1.4. ใบสรุปคา่แรงงานโรงผลติน้้าดื่มบรรจุขวด และใบรายละเอียดประกอบคา่แรงงาน

หมายเหต ุกรณีเดือนที่ไมม่กีารผลิต ให้ กบง.กปภ.เขต 1-10 ปิดตน้ทนุผลิตน ้าด่ืมฯ ประจ้าเดือน 

และจดัสง่เอกสารโรงงานน ้าด่ืมให้ กองบัญชี ตามปกติ

สรุปรายการเพ่ิมเตมิวิธีปฏิบัตโิครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด

วธีิปฏบัิตเิดิม วธีิปฏบัิตใิหม่
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6. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจขุวด (หนา้ 27/43) 5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจขุวด 

 - ไมไ่ดก้ลา่วถงึรายละเอียดวิธกีารค้านวณจ้านวนเงินงบประมาณ  - วิธคี้านวณจ้านวนเงินงบประมาณที่ต้องใชใ้นการเบกิแต่ละคร้ัง 

     6.1 กปภ.เขต  ( หน้า 24 / 43)      5.1 กปภ.เขต  ( หน้า 34/90  และ หน้า 38/90)

     6.2 กปภ.สาขา ( หน้า 30 / 43)      5.2 กปภ.สาขา ( หน้า 47/90  และ หน้า 54/90) 

     5.3. กปภ.ส้านักงานใหญ่ (หน้า 65/90 และ หน้า 68/90)

9. กระบวนการตรวจนบัวตัถดิุบ / น ้าด่ืมบรรจขุวด (หนา้41 / 43) 8 กระบวนการตรวจนบัวตัถดิุบ / น ้าด่ืมบรรจขุวด

10 การจดัท้าตน้ทนุมาตรฐาน 9 การจดัท้าตน้ทนุมาตรฐาน

ภาคผนวกที่ 7 แบบฟอรม์เอกสารประกอบการด้าเนนิงาน ภาคผนวกที่ 2 แบบฟอรม์เอกสารประกอบการด้าเนนิงาน
เอกสารล้าดบัที่ 12 ใบสรุปต้นทนุมาตรฐานน้้าดื่ม (กรค.)

เอกสารล้าดบัที่ 19  รายงานภาษีขาย เอกสารล้าดบัที่ 20  รายงานภาษีขาย

 - ไมม่ ีตัวอย่างขอ้มลูราคาตลาดจากเว็บไซดก์องการเงิน (กกง.)       - ตัวอย่างราคาตลาดน้้าดื่มบรรจุขวดจากเว็บไซดก์องการเงิน (กกง.)  
 - ไมม่ ีตัวอย่างประกอบการค้านวณภาษีขาย

หมายเหตุ เลขหนา้เอกสารวิธปีฏบิติัเดมิเปน็เลขหนา้ตามบนัทกึ มท ๕๕๘๑๑-๒/๑๘๓ ลงวันที่ ๒๘ มนีาคม ๒๕๕๙ เร่ือง ขออนมุติัใชวิ้ธปีฏบิติัเกี่ยวกบัโครงการน้้าดื่มบรรจุขวด

 - การขออนมุติัเบกิน้้าดื่มบรรจุขวด ใหห้นว่ยงานผู้เบกิเสนอขออนมุติัตามสายงานโดยผ่าน กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งาน
ลกูคา้สมัพันธ์) เพ่ือสามารถตรวจสอบปริมาณน้้าดื่มบรรจุขวดในคลงัและด้าเนนิการต่อไป

 - ไมไ่ดก้ลา่วถงึกรณีผลการตรวจนบัขาดหรือเกนิบญัชี  - กรณีผลการตรวจนบัขาดหรือเกนิบญัช ี(หนา้ 88 / 90)
    ใหด้้าเนนิการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริงต่อไป

      - กรค.กปภ.เขต1-10  (งานคณุภาพน้้า 1) จัดท้าบนัทกึสง่ขอ้มลูประกอบการค้านวณต้นทนุมาตรฐาน
น้้าดื่มบรรจุขวด สง่ใหก้บง.กปภ.เขต1-10 (หนา้ 43 / 90)

     - กรค.กปภ.เขต1-10  (งานคณุภาพน้้า 1) จัดท้าบนัทกึสง่ขอ้มลูประกอบการค้านวณต้นทนุมาตรฐาน
น้้าดื่มบรรจุขวด สง่ให ้กบง.กปภ.เขต1-10 (หนา้ 90 / 90)
        กรณี คา่วัสดใุชไ้ปในการผลติน ้าดื่ม ใหเ้พ่ิมลกัษณะการใช ้ต่อขวด ในบรรทดั อ่ืนๆ (โปรดระบ)ุ 
ของใบขอ้มลูประกอบการจัดท้าต้นทนุมาตรฐาน

      - ตัวอย่างประกอบการค้านวณภาษีขาย

     - ไมม่ใีบสรุปต้นทนุมาตรฐานน้้าดื่ม (กรค.)

สรุปรายการเพ่ิมเตมิวิธีปฏิบัตโิครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด

วธีิปฏบัิตเิดิม วธีิปฏบัิตใิหม่
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การประปาส่วนภูมิภาค
วิธีปฏบิัตโิครงการน ้าดืม่บรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

(ฉบับแก้ไข)
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วิธีปฏบิตัิโครงการน ้าดื่มบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

สารบญั



1. ด้านวัตถุดิบ /น ้าด่ืมบรรจุขวด 

1. ด้านวัตถุดิบ /น ้าด่ืมบรรจุขวด 

1.1 การสั่งซื อวัตถุดิบ / น ้าด่ืมบรรจุขวด

     

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กบร.กปภ.เขต 1-10 
เพ่ือด ำเนินกำร 

ตำมกระบวนกำรจัดซื้อ
ต่อไป 

1. ตรวจสอบของคงคลัง 

2.1 ขออนุมตัิงบจัดสรรเพิ่ม 

2. ตรวจสอบ 
งบจัดสรรเพื่อ
จัดซื้อวัสด ุ

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ อนุมัต ิ

2.2 ขออนุมตัิสั่งซื้อ 

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) /  
กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ์) 

ใบขอเบกิ/ขอจ้ำง 
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1. ด้านวัตถุดิบ /น ้าด่ืมบรรจุขวด 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.



กรค.กปภ.เขต1-10
(งานคุณภาพน ้า 1) /
กรจ.กปภ.เขต1-10
(งานลูกค้าสัมพันธ)์



 - ใบขอเบิก/ขอจ้าง

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

 1.1 การสั่งซื อวัตถุดิบ / น ้าด่ืมบรรจุขวด

          กรค.กปภ.เขต1-10 (งานคุณภาพน ้า 1) / กองระบบผลิตและควบคุมคุณภาพน ้า รับผิดชอบขวดเปล่าและวัสดุในการผลิต

น ้าด่ืมบรรจุขวด และ กรจ.กปภ.เขต1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ์) / กองระบบจ้าหน่าย รับผิดชอบน ้าด่ืมบรรจุขวดส้าเร็จรูป

          2. หากขวดเปล่า หรือ น ้าดื่มบรรจุขวด คงเหลือถึงปริมาณขั นต้่า (Min) ใหต้รวจสอบงบจัดสรรเพ่ือจัดซื อวัสดุ 
               2.1 กรณีงบประมาณไม่เพียงพอ ใหข้อผู้มีอ้านาจอนุมัติงบจัดสรรเพ่ิมเติม ตามกระบวนการงบประมาณ
               2.2 กรณีงบประมาณเพียงพอ ใหจั้ดท้าใบขอเบิก/ขอจ้าง (PR) เพ่ือขออนุมัติจากผู้มีอ้านาจในการสัง่ซื อวัตถุดิบ / น ้าดื่มบรรจุขวด 
จากนั นส่งเอกสารให ้กบร.กปภ.เขต 1-10 ตรวจสอบ และด้าเนินการตามกระบวนการจัดซื อต่อไป

          1. กรค.กปภ.เขต1-10 (งานคุณภาพน ้า 1) ท้าการตรวจสอบ ขวดเปล่า และ กรจ.กปภ.เขต1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ ตรวจสอบ
น ้าดื่มบรรจุขวด ตามก้าหนด Max-Min ในคลังอย่างสม่้าเสมอ
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1. ด้านวัตถุดิบ /น ้าด่ืมบรรจุขวด 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

1.2 การรับวัตถุดิบ /  น ้าด่ืมบรรจุขวด

     

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กบร.กปภ.เขต1-10 1. ด ำเนินกำรตรวจรบัพัสดุ 

กบร.กปภ.เขต1-10 4. ตรวจสอบเอกสำรกำรตรวจรับพัสด ุและเอกสำรต่ำงๆ 
ให้ถูกต้อง/ ครบถ้วน 

5. กระบวนกำรตรวจรับพัสดุ 
ในระบบ SAP 

กบง.กปภ.เขต1-10 

ส ำเนำใบตรวจรับพัสดุ 

3. จัดท ำใบตรวจรับพัสด ุ

 

2. บัตรคุมพัสดุ 

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) /  
กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) /  
กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 
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1. ด้านวัตถุดิบ /น ้าด่ืมบรรจุขวด 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

 

               เดบิต   วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010)                                    xxx
                        เครดิต  บัญชีพัก-ค่าสินค้า (2132001)                                                   xxx

             - รายการบัญชี เมื่อ กบร.กปภ.เขต 1-10 ท้าการตรวจรับในระบบ SAP

          4. ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับพัสดุและเอกสารต่างๆ ใหถู้กต้อง/ครบถ้วน โดยด้าเนินการตามกระบวนการตรวจรับพัสดุ
          5. ท้าการตรวจรับพัสดุในระบบ SAP  จากนั นจัดส่งเอกสารทีผ่่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให ้กบง.กปภ.เขต 1-10 เพ่ือด้าเนินการ
เบิกจ่ายต่อไป และส้าเนาใบตรวจรับพัสดุให ้กรค.กปภ.เขต1-10  (งานคุณภาพน ้า 1) หรือกรจ.กปภ.เขต1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ 
เพ่ือแนบบัตรคุมพัสดุของแต่ละหน่วยงาน

กบร.กปภ.เขต1-10 /  - บัตรคุมพัสด(ุStock Card) 
 - ใบตรวจรับพัสดุ 
 - เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

 1.2 การรับวัตถุดิบ / น ้าด่ืมบรรจุขวด

          1. กรค.กปภ.เขต1-10  (งานคุณภาพน ้า 1) ตรวจรับขวดเปล่า  และ กรจ.กปภ.เขต1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ ด้าเนินการตรวจรับ
น ้าดื่มบรรจุขวดส้าเร็จรูป
          2.  บันทึกรับในบัตรคุมพัสดุ (Stock Card) ของแต่ละหน่วยงานเพ่ือควบคุมการเบิกจ่าย โดยระบุช่องเลขทีเ่อกสาร ตามเลขที่
ใบตรวจรับพัสดุ
          3. จัดท้าใบตรวจรับพัสดุ จัดส่งให ้กบร.กปภ.เขต 1-10 เพ่ือประกอบตามกระบวนการจัดซื อ

 - บัตรคุมพัสด(ุStock Card) 
 - ใบตรวจรับพัสดุ 

กรค.กปภ.เขต1-10 
(งานคุณภาพน ้า 1) /  
กรจ.กปภ.เขต1-10
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

                    5.1 ขวดเปล่า บันทึก MVT 101 รหสัวัสดุ 40001 (ขนาด 350 Ml.) รหสัวัสดุ 40002 (ขนาด 600 Ml.)

                    5.2 น ้าดื่มบรรจขวด บันทึกตาม MVT 101 รหสัวัสดุ 41001 (ขนาด 350 Ml.) รหสัวัสดุ 41002 (ขนาด 600 Ml.)
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1. ด้านวัตถุดิบ /น ้าด่ืมบรรจุขวด 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

1.3 การตั งหนี และจ่ายช้าระหนี 

1.3 การตั งหนี และจ่ายช้าระหนี 

          1. ด้าเนินการตามกระบวนการตั งหนี และการจ่ายช้าระเงิน
               - รายการบัญชี 
               เดบิต   บัญชีพัก-ค่าสินค้า (2132001)                                             xxx
                           ภาษีซื อ (1191001) /ภาษีซื อไม่ถึงก้าหนด (1191002)        xxx
                       เครดิต  เจ้าหนี การค้า (2131001)                                                                    xxx

กระบวนการ ผลลัพธ์

เอกสารสนับสนุน

ปัจจัยน้าเข้า

 - เอกสารประกอบการเบิกจ่ายกบง.กปภ.เขต1-10

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน

1. ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรตัง้หนี ้
 และกำรจ่ำยช ำระเงิน 

กบง.กปภ.เขต1-10 สิ้นสุด 
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1. ด้านวัตถุดิบ /น ้าด่ืมบรรจุขวด 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

1.4 การเบิกวัตถุดิบใช้ในการผลิต

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กรค.กปภ.เขต1-10 
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) 

1.ประเมินวัตถุดบิ 
ในกำรผลิตที่ต้องใช้ตำมใบสั่งผลติ 

กบร.กปภ.เขต1-10 

กบร.กปภ.เขต 1-10 
4. ตรวจสอบ 

ใบขอเบกิ/ขอจ้ำง 

กรค.กปภ.เขต1-10 
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) 

เฉพำะขวดเปล่ำ 2. จัดท ำใบขอเบิก /  
ขอจ้ำง         

 

3. บัตรคุมพัสด ุ

5. จัดท ำใบเบิก 
วัสดุจำกคลัง 

6. บันทึกกำรเบิกใน
ระบบ 

ส ำเนำ 1 ชุด 
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1. ด้านวัตถุดิบ /น ้าด่ืมบรรจุขวด 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

 1.4 การเบิกขวดเปล่าใช้ในการผลิต

xxx
xxx

          - รายการบัญชี กบร.กปภ.เขต1-10 บันทึกเบิกตามกิจกรรม (MVT) 981 รหสัวัสดุ 40001 (ขนาด 350 Ml.) รหสัวัสดุ 40002
 (ขนาด 600 Ml.)

          4. ตรวจสอบใบขอเบิก/ขอจ้าง

          5. จัดท้าใบเบิกวัสดุจากคลัง

          6. บันทึกการเบิกพัสดุในระบบ SAP จัดท้าส้าเนาใบเบิกวัสดุจากคลัง แจ้งกลับ กรค.กปภ.เขต1-10 (งานคุณภาพน ้า 1) 
เพ่ือใช้ประกอบการบันทึกจ่ายในบัตรคุมพัสดุของหน่วยงาน

กบร.กปภ.เขต 1-10

          เดบิต   วัตถุดิบทางตรงใช้ไปในการผลิตน ้าดื่ม (5411003)  (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)               
                      เครดิต  วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010)                                                                                               xxx

กรค.กปภ.เขต1-10 
(งานคุณภาพน ้า 1)

          1. ประเมินวัตถุดิบในการผลิตทีต้่องการใช้ตามใบสัง่ผลิต 
          2. จัดท้าใบขอเบิก/ขอจ้าง ให ้กบร.กปภ.เขต 1-10 เพ่ือท้าการเบิกของออกจากคลังในระบบ SAP
          3. บันทึกเบิกในบัตรคุมพัสดุของโครงการน ้าดื่ม โดยระบุช่องเลขทีเ่อกสาร ตามเลขทีใ่บเบิกจาก SAP

เอกสารสนับสนุน

 - ใบสัง่ผลิต   
 - ใบขอเบิก/ขอจ้าง   
 - บัตรคุมพัสด(ุStock Card) 

 - ใบขอเบิก/ขอจ้าง   
 - ใบเบิกวัสดุจากคลัง 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน
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2. ค่าแรงงานทางตรง

2.1 กรณีจา้งหนว่ยงานภายนอกผลิต

      

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กบร.กปภ.เขต1-10 
กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1)  

1. ด ำเนินกำรตำม 
กระบวนกำรจัดจ้ำง 

 
2. ใบรำยละเอียดประกอบค่ำแรงงำนแต่ละวัน  

 

6. สิ้นเดือน จัดท ำเอกสำรสรุปค่ำแรงงำน 

โรงงำนผลิตน้ ำดื่มบรรจุขวด 
 

กบง.กปภ.เขต1-10 กบร.กปภ.เขต1-10 

กบง.กปภ.เขต1-10 

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1)  

สิ้นสุด 

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1)  

3. ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำร 
ตรวจรับ 

5. ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 

สิ้นสุด 

ส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

4. ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรตรวจรับใน
ระบบ SAP 
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2. ค่าแรงงานทางตรง

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

          เดบิต   ค่าแรงงาน-น ้าดื่ม (5411005) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                         xxx
                 เครดิต  เจ้าหนี การค้า (2131001)                                                                                 xxx

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งานคุณภาพน ้า 1)

          6. สิ นเดือน รวมรายละเอียดการท้างานในแต่ละวัน จัดท้าเอกสารสรุปค่าแรงงาน โรงงานผลิตน ้าดื่มบรรจุขวด ประจ้าเดือน 
โดยระบุเลขทีส่ัญญาจ้าง ส่งให ้กบง.กปภ.เขต 1-10                                                                                                                                              
                             

 - ใบสรุปค่าแรงงาน 
โรงงานผลิตน ้าดื่มบรรจุขวด        
                    

           - รายการบัญชี กบง.กปภ.เขต 1-10 บันทึก ผ่านการเปิด PO

กบร.กปภ.เขต 1-10 /

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

 - ใบรายละเอียดประกอบ
ค่าแรงงาน (บุคคลภายนอก)
 - ใบตรวจรับพัสดุ          
                            

2.1 กรณีจ้างหน่วยงานภายนอกผลิต (รายเดือน, ตามชิ นงาน)

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งานคุณภาพน ้า 1)

         1. การจ้างหน่วยงานภายนอกผลิตน ้าดื่มบรรจุขวด ให ้กรค.กปภ.เขต1-10  (งานคุณภาพน ้า 1) ด้าเนินการตามกระบวนการระบบ AP 
ข้อ 7.3.12 การจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบุคคลท้างานแทนลูกจ้างรายเดือน
         2. จัดท้าใบรายละเอียดประกอบค่าแรงงานแต่ละวัน เพ่ือประกอบการตรวจรับ และส้าเนาเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
จัดท้าต้นทุนมาตรฐาน
         3. จัดท้าใบตรวจรับเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย โดย ผอ.กรค.เป็นผู้ตรวจสอบ และส่งให ้กบร.กปภ.เขต 1-10 ด้าเนินการต่อไป
                                                                                                                                                                          

 - ใบรายละเอียดประกอบ
ค่าแรงงาน (บุคคลภายนอก)
 - ใบตรวจรับพัสดุ            
 -สัญญาจ้างแรงงาน
บุคคลภายนอก (ถ้าม)ี

         4. กบร.กปภ.เขต 1-10 ด้าเนินการตามกระบวนการตรวจรับในระบบ SAP
         5. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายใหค้รบถ้วน ถูกต้อง ส่งให ้กบง.กปภ.เขต1-10  เพ่ือด้าเนินการเบิกจ่ายต่อไป
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2. ค่าแรงงานทางตรง

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

2.2 กรณีพนกังาน กปภ. /   ลูกจา้งช่ัวคราว กปภ.

 2.2 กรณีพนักงานกปภ. /ลูกจ้างช่ัวคราวกปภ.

           - รายการบัญชี กบง.กปภ.เขต1-10 ปรับปรุงรายวันทัว่ไป

xxx

                             ค่าจ้างชั่วคราว-รายวัน (6211006) (ศ.ตท.พนักงานต้นสังกัด) xxx

 - ใบรายละเอียดประกอบ
ค่าแรงงาน (หน่วยงานภายใน)
 - ใบสรุปค่าแรงงาน 
โรงงานผลิตน ้าดื่มบรรจุขวด

ผลลัพธ์

เอกสารสนับสนุน

          3. กบง.กปภ.เขต1-10 บันทึกปรับปรุงโอนบัญชีเงินเดือน / ค่าจ้างชั่วคราว ของพนักงานต้นสังกัด มาเป็นบัญชีค่าแรงงานทางตรง
ของน ้าดื่มบรรจุขวด

                                            
กรค.กปภ.เขต1-10 
(งานคุณภาพน ้า 1) 

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน

         1. จัดท้าใบรายละเอียดประกอบค่าแรงงานของพนักงานทีท่้าการผลิตน ้าในแต่ละวัน บันทึกจ้านวนชั่วโมงการท้างาน ระบุหน่วยงาน
ของพนักงาน และอัตราค่าจ้างต่อชั่วโมง ส้าเนาเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการจัดท้าต้นทุนมาตรฐาน
         2. สิ นเดือน จัดท้าเอกสารสรุปค่าแรงงาน โรงงานผลิตน ้าดื่มบรรจุขวดประจ้าเดือน  ส่งให ้กบง.กปภ.เขต1-10

  - ใบรายละเอียดประกอบ
ค่าแรงงาน (หน่วยงานภายใน)
 - ใบสรุปค่าแรงงาน 
โรงงานผลิตน ้าดื่มบรรจุขวด
- รายวันทัว่ไป

กบง.กปภ.เขต1-10

           เดบิต   ค่าแรงงาน-น ้าดื่ม (5411005) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                       

                 เครดิต  เงินเดือน (6211001) / ค่าจ้างชั่วคราว-รายเดือน (6211005) /                                

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1)  

กบง.กปภ.เขต1-10 

สิ้นสุด กบง.กปภ.เขต1-10 3. ปรับปรงุต้นทุนค่ำแรง 

ส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

1. จัดท ำใบรำยละเอียดประกอบคำ่แรงงำน
แต่ละวนั  

2. สิ้นเดือน จัดท ำเอกสำรสรุปค่ำแรงงำน 
โรงงำนผลิตน้ ำดื่มบรรจขุวด 
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3. ค่าใช้จ่ายในการผลิต

3.1 ต้นทุนน ้าประปา-น ้าด่ืม

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1)  

กบง.กปภ.เขต1-10 

สิ้นสุด กบง.กปภ.เขต1-10 2. บันทึกรำคำเพื่อค ำนวณตน้ทุนค่ำน้ ำ 

 

1. ใบแจ้งโอนปริมำณน้ ำโอนระหว่ำงกัน 

3. บันทึกตน้ทุนค่ำน้ ำประจ ำเดือน 
ในระบบบญัชีแยกประเภท (GL)   

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1)  

ส ำเนำใบแจ้งโอนน้ ำฯ 
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3. ค่าใช้จ่ายในการผลิต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

 3.1 ต้นทุนน ้าประปา-น ้าด่ืม

xxx
xxx

xxx

xxx

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

          1. สิ นเดือน สรุปปริมาณน ้าประปาทีใ่ช้ในกระบวนการผลิต และจัดท้าใบแจ้งโอนปริมาณน ้าโอนระหว่างกัน ประจ้าเดือน 
ส่งให ้กบง.กปภ.เขต 1-10

 - ใบแจ้งโอนปริมาณน ้าโอน
ระหว่างกัน

          เดบิต   ค่าน ้าโอน-น ้าดื่ม (5411001) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                       
                      บัญชีระหว่างกัน (7111001) (BA กปภ.สาขา)                                                

               เครดิต  ค่าวัสดุใช้ไปในการผลิต (5111003) (ศ.ตท.ผู้โอนน ้า)                                                     

                           บัญชีระหว่างกัน (7111001) (BA กปภ.เขต)                                                                  

กรค.กปภ.เขต1-10
(งานคุณภาพน ้า 1) 

          3. จัดท้ารายวันทัว่ไป เพ่ือบันทึกต้นทุนน ้าประปา - น ้าดื่ม ประจ้าเดือนในระบบบัญชีแยกประเภททัว่ไป (GL)  - บันทึกราคาน ้าโอน กบช.

กบง.กปภ.เขต 1-10 /            2. น้าข้อมูลราคาน ้าโอนตามบันทึก กองบัญชี ส้านักงานใหญ่ ค้านวณต้นทุนน ้าประปา - น ้าดื่ม และบันทึกราคาลงในใบแจ้ง
โอนน ้าระหว่างกัน  ส้าเนาใบแจ้งโอนปริมาณน ้าโอนระหว่างกันให ้กรค.กปภ.เขต 1-10 (งานคุณภาพน ้า 1)

 - ใบแจ้งโอนปริมาณน ้าโอน
ระหว่างกัน

 - รายวันทัว่ไป           - รายการบัญชี
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3. ค่าใช้จ่ายในการผลิต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

3.2 ค่าวัสดุวิเคราะห์น ้าด่ืม

 3.2 ค่าวัสดุวิเคราะห์น ้าด่ืม

          - รายการบัญชี 
          เดบิต   ค่าวัสดุวิเคราะหน์ ้า-น ้าดื่ม (5421004) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                         xxx

               เครดิต  ค่าวัสดุวิเคราะหน์ ้าและอ่ืนๆ (5111004) (ศ.ตท.กรค.กปภ.เขต 1-10)                              xxx

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

 - ใบสรุปค่าใช้จ่ายประจ้าเดือน

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

          หมายเหตุ กรณีซื อมาเพ่ือผลิตน ้าดื่มบรรจุขวดโดยตรง ใหถ้ือปฏิบัติตามกระบวนการระบบพัสดุ โดยระบุค่าใช้จ่ายเข้าศูนย์ต้นทุน
โครงการน ้าดื่มบรรจุขวด

          1. ท้าการตรวจสอบคุณภาพน ้าใหไ้ด้ตามมาตรฐานน ้าดื่ม
          2. สิ นเดือน ค้านวณค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบคุณภาพน ้า และจัดท้าใบสรุปค่าใช้จ่ายประจ้าเดือน ส่ง กบง.กปภ.เขต1-10
ส้าเนาเก็บเข้าแฟ้ม

กรค.กปภ.เขต1-10 
(งานคุณภาพน ้า 1) /

          3. จัดท้ารายวันทัว่ไปและบันทึกบัญชีเข้าระบบ SAPกบง.กปภ.เขต 1-10

 - ใบสรุปค่าใช้จ่ายประจ้าเดือน

 - รายวันทัว่ไป

กบง.กปภ.เขต 1-10 1. ตรวจสอบคุณภำพน้ ำ 

สิ้นสุด กบง.กปภ.เขต1-10 3. ปรับปรงุบัญชีในระบบ SAP 

ส ำเนำเก็บเข้ำแฟม้ 

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1)  

2. ใบสรุปค่ำใช้จ่ำยประจ ำเดือน 
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3. ค่าใช้จ่ายในการผลิต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

3.3 ค่าเสื่อมราคา

   สิ นเดือน

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

สิ้นสุด กองบริหำรทรัพย์สิน 
1. ประมวลผลค่ำเสื่อม

ประจ ำเดือน 

สิ้นสุด กบง.กปภ.เขต1-10 
3. ปรับปรงุรำยกำรปนัส่วน

บัญชีค่ำเสื่อมรำคำ 
2. เรียกรำยงำนค่ำเสื่อมรำคำในระบบ SAP 
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3. ค่าใช้จ่ายในการผลิต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

3.3 ค่าเสื่อมราคา
     สิ นเดือน

           - รายการบัญชี
          เดบิต   ค่าเสือ่มราคาอาคารและสิง่ก่อสร้าง (6281001) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                     xxx
                      ค่าเสือ่มราคาครุภัณฑ์ (6281002) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                          xxx
                 เครดิต  ค่าเสือ่มราคาสะสมอาคารและสิง่ก่อสร้าง (1232002)                                                               xxx
                               ค่าเสือ่มราคาสะสมครุภัณฑ์ (1232003)                                                                                   xxx

          - รายการบัญชี
          เดบิต   ค่าเสือ่มราคาอาคารและสิง่ก่อสร้าง (6281001) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                      xxx
                       ค่าเสือ่มราคาครุภัณฑ์ (6281002) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                          xxx
               เครดิต  ค่าเสือ่มราคาอาคารและสิง่ก่อสร้าง (6281001) (ศ.ตท.เจ้าของทรัพย์สิน)                                    xxx

                            ค่าเสือ่มราคาครุภัณฑ์ (6281002) (ศ.ตท.เจ้าของทรัพย์สิน)                                                         xxx

  หมายเหตุ 1. การใช้สินทรัพย์ร่วมกันมากกว่า 1 หน่วยงาน มีหลักเกณฑ์แบ่งสัดส่วน คือ
1.1 อาคารใหใ้ช้พื นทีข่องอาคารในการก้าหนดสัดส่วน

   1.2 ครุภัณฑ์ ใหใ้ช้สัดส่วนการใช้ประโยชน์ของทรัพย์สินนั นๆ

2. หน่วยงานเจ้าของทรัพย์สินท้าบันทึกแจ้ง กบร.กปภ.เขต 1-10  กบง.กปภ.เขต 1-10 และกองบริหารทรัพย์สิน

กองบริหารทรัพย์สิน  

 - รายวันทัว่ไป          2. เรียกรายงานค่าเสือ่มราคาของศูนย์ต้นทุนโครงการน ้าดื่ม (S_ALR_87012035) และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
          3. บันทึกปรับปรุงรายการปันส่วนบัญชีค่าเสือ่มราคาในระบบ SAP ตามสัดส่วน กรณีมีการใช้สินทรัพย์ร่วมกันมากกว่า 1 หน่วยงาน 

กบง.กปภ.เขต 1-10

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

          1. ประมวลผลค่าเสือ่มราคาประจ้าเดือนในระบบ SAP
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3. ค่าใช้จ่ายในการผลิต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

3.4 ค่าไฟฟ้า

 3.4 ค่าไฟฟ้า

          - รายการบัญชี
          เดบิต   ค่าไฟฟ้า-น ้าดื่ม (5411002) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                                                     xxx
               เครดิต  ค่าไฟฟ้า-ระบบจ้าหน่าย (5241001)/ ส้านักงาน (6251001) (ศ.ตท.กปภ.เขต1-10)                                      xxx

          1. ทุกสิ นเดือน ใหส้รุปปริมาณการใช้ไฟฟ้าพร้อมเลขมิเตอร์ส่งให ้กบง.กปภ.เขต 1-10 และส้าเนาเก็บไว้ 1 ชุด 
             ( กรณีไม่แยกมิเตอร์ ใหส้รุปจ้านวนชั่วโมงการท้างานเคร่ืองจักรในแต่ละวันคูณก้าลังเคร่ืองจักรเพ่ือหาปริมาณการใช้ไฟ
แจ้ง กบง.กปภ.เขต1-10 ) 

กรค.กปภ.เขต1-10
(งานคุณภาพน ้า 1)

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

          2. ปรับปรุงรายการบัญชีค่าไฟฟ้าใหถู้กศูนย์ต้นทุน (ค้านวณค่าไฟต่อหน่วยจากใบแจ้งหนี  คูณปริมาณการใช้ไฟทีใ่ช้ผลิตน ้าดื่ม)กบง.กปภ.เขต 1-10

 - ใบสรุปค่าใช้จ่ายประจ้าเดือน

 - รายวันทัว่ไป

เอกสารสนับสนุน

 - ใบแจ้งหนี ค่าไฟ
 - ใบสรุปค่าใช้จ่ายประจ้าเดือน

กบง.กปภ. เขต1-10 
กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) 

1. ใบสรุปค่ำใช้จ่ำยประจ ำเดือน 

สิ้นสุด กบง.กปภ.เขต1-10 
2. ปรับปรงุบัญชีค่ำไฟฟ้ำใหถู้ก
ศูนย์ต้นทุน  
 

ส ำเนำเก็บแฟ้ม 
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3. ค่าใช้จ่ายในการผลิต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

3.5 ค่าใช้จ่ายในการผลิตอ่ืน / 

ค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กบร.กปภ.เขต1-10 
2. ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงจนถึง

กระบวนกำรตรวจรบัพัสดุ  
กบง.กปภ.เขต1-10 

3. ด ำเนินกำรตรวจเอกสำรประกอบกำร
เบิกจ่ำย ครบถ้วนถูกตอ้ง 

กบร.กปภ.เขต 1-10 
เพ่ือด ำเนินกำร 

ตำมกระบวนกำรจัดซื้อ
ต่อไป 

1.1 ขออนุมตัิงบจัดสรรเพิ่ม 

1. ตรวจสอบ 
งบจัดสรรเพื่อ
จัดซื้อ/จัดจ้ำง 

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ อนุมัต ิ

1.2 ขออนุมตัิสั่งซื้อ 

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1)  

ใบขอเบกิ/ขอจ้ำง 
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3. ค่าใช้จ่ายในการผลิต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

 3.5 ค่าใช้จ่ายในการผลิตอ่ืน / 

ค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (ต่อ)

     สิ นเดือน

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กบง.กปภ.เขต1-10 
กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) 

สิ้นสุด กบง.กปภ.เขต1-10 5. ปรับปรงุบัญชีค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำยประจ ำเดือน 

4. ใบสรุปค่ำใช้จ่ำยประจ ำเดือน (ค้ำงจ่ำย) 

ส ำเนำเก็บเข้ำแฟม้ 
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3. ค่าใช้จ่ายในการผลิต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

 3.5 ค่าใช้จ่ายในการผลิตอ่ืน / ค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร

ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

          - ค่าใช้จ่ายในการผลิตอ่ืน เช่น ค่าซ่อมแซมและบ้ารุงเคร่ืองจักร ค่าซ่อมแซมอาคารโรงงาน ค่าวัสดุสิ นเปลือง-น ้าดื่ม 
ค่าวัสดุใช้ไปในการผลิตน ้าดื่ม เป็นต้น

กบร.กปภ.เขต1-10  - ใบขอเบิก/ขอจ้าง 
 - ใบตรวจรับพัสดุ 

          1. ตรวจสอบงบประมาณ
               1.1 กรณีงบประมาณไม่เพียงพอ ใหข้อผู้มีอ้านาจอนุมัติงบจัดสรรเพ่ิมเติม ตามกระบวนการงบประมาณ
               1.2 กรณีงบประมาณเพียงพอ ใหจั้ดท้าใบขอเบิก/ขอจ้าง (PR) เพ่ือขออนุมัติจากผู้มีอ้านาจในการจัดซื อ/จัดจ้าง จากนั นส่งเอกสาร
ให ้กบร.กปภ.เขต 1-10 ตรวจสอบ และด้าเนินการตามกระบวนการจัดซื อต่อไป
      

กรค.กปภ.เขต1-10
(งานคุณภาพน ้า 1)

 - ใบขอเบิก/ขอจ้าง 

          - ค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร เช่น ค่าเคร่ืองเขียนแบบพิมพ์ ค่าธรรมเนียมในการต่อใบอนุญาต ค่าธรรมเนียมธนาคาร เป็นต้น

ผู้รับผิดชอบ

          2. ด้าเนินการตามกระบวนการจัดซื อ/จัดจ้าง และกระบวนการตรวจรับ
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3. ค่าใช้จ่ายในการผลิต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

 3.5 ค่าใช้จ่ายในการผลิตอ่ืน / ค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (ต่อ)

           - รายการบัญชี

           - ค่าใช้จ่ายในการผลิตอ่ืน (ค่าใช้จ่ายหมวด 54 )

xxx
xxx
xxx
xxx

xxx

          - ค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (ค่าใช้จ่ายหมวด 61 และ 62)

xxx
xxx
xxx

xxx

กบร.กปภ.เขต1-10           3. รวบรวมเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน ของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ส่งให ้กบง.กปภ.เขต 1-10 เพ่ือด้าเนินการ
เบิกจ่ายต่อไป

 - เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
 - บัตรคุมพัสดุ

                       ค่าธรรมเนียมอ่ืน (6274002) / (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                                
          เดบิต   ค่าเคร่ืองเขียนแบบพิมพ์ (6241001) / (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                          

                       ภาษีซื อ (1191001) /ภาษีซื อยังไม่ถึงก้าหนด (1191002)                                          
               เครดิต  เจ้าหนี .......(2131001)                                                                                                                    

     หมายเหต ุส้าหรับค่าวัสดุสิ นเปลืองใช้ไปในการผลิตน ้าดื่มทีไ่ม่น้าเข้าระบบคลังพัสดุ (MM) ต้องมีการควบคุมการเบิกจ่าย
ด้วยบัตรคุมพัสดุ

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

                      ภาษีซื อ (1191001) /ภาษีซื อยังไม่ถึงก้าหนด (1191002)                                                 
               เครดิต  เจ้าหนี .......(2131001)                                                                                                                         

          เดบิต   ค่าซ่อมแซมและบ้ารุงเคร่ืองจักร-น ้าดื่ม (5421001) / (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                
                      ค่าวัสดุทางอ้อมใช้ไปในการผลิต-น ้าดื่ม (5411004) / (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)              
                      ค่าวัสดุสิ นเปลือง-น ้าดื่ม (5421003) / (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                       

20 / 90



3. ค่าใช้จ่ายในการผลิต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

 3.5 ค่าใช้จ่ายในการผลิตอ่ืน / ค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (ต่อ)

     สิ นเดือน

     - ค่าใช้จ่ายในการผลิตอ่ืน (ค่าใช้จ่ายหมวด 54 )

xxx
xxx
xxx
xxx

xxx

     - ค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (ค่าใช้จ่ายหมวด 61 และ 62)

xxx

xxx
xxx

xxx               เครดิต  ค่าใช้จ่าย.....ค้างจ่าย                                                                                                                                

                      ภาษีซื อ (1191001) /ภาษีซื อยังไม่ถึงก้าหนด (1191002)                                                       
               เครดิต  ค่าใช้จ่าย.....ค้างจ่าย                                                                                                                              

          เดบิต   ค่าเคร่ืองเขียนแบบพิมพ์ (6241001) / (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                               

                       ค่าธรรมเนียมอ่ืน (6274002) / (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                                 
                       ภาษีซื อ (1191001) /ภาษีซื อยังไม่ถึงก้าหนด (1191002)                                              

ขั นตอนการปฏิบัติงาน

 - รายวันทัว่ไป

          เดบิต   ค่าซ่อมแซมและบ้ารุงเคร่ืองจักร-น ้าดื่ม (5421001) / (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                       
                      ค่าวัสดุทางอ้อมใช้ไปในการผลิต-น ้าดื่ม (5411004) / (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                    
                      ค่าวัสดุสิ นเปลือง-น ้าดื่ม (5421003) / (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                             

เอกสารสนับสนุน

          5. ปรับปรุงบัญชีค่าใช้จ่ายค้างจ่ายประจ้าเดือน ในระบบ SAP

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งานคุณภาพน ้า 1)  

กบง.กปภ.เขต 1-10/

 - ใบสรุปค่าใช้จ่ายประจ้าเดือน

 - ใบสรุปค่าใช้จ่ายประจ้าเดือน

          4. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายประจ้าเดือน  รายการค่าใช้จ่ายใดทียั่งไม่เบิกจ่าย ใหจั้ดท้าใบสรุปค่าใช้จ่ายประจ้าเดือน
แจ้ง กบง.กปภ.เขต 1-10 พร้อมส้าเนาเก็บไว้ 1 ชุด

ผู้รับผิดชอบ
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4. กระบวนการปิดบัญชีต้นทุนน ้าด่ืมประจ้าเดือน

4.1 บันทึกรับน ้าด่ืมบรรจุขวด
      ทีผ่ลิตเสร็จเข้าคลัง

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) 

กบง.กปภ.เขต 1-10 

กบร.กปภ.เขต1-10  กบง.กปภ.เขต 1-10 
2. ระบุรำคำต้นทนุมำตรฐำนน้ ำดืม่ต่อขวด 

ในใบรำยงำนกำรผลิต 

กบร.กปภ.เขต 1-10 
กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

3. ขออนุมัติน ำน้ ำดื่ม 
บรรจุขวดเข้ำคลัง 

4. บันทึกรบั 
น้ ำดื่มบรรจุขวดเข้ำคลัง 

1. ใบรำยงำนกำรผลิต 
และส่งเข้ำคลงั  

ส ำเนำเก็บเข้ำแฟม้  

กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

6. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ของพัสดุที่เข้ำคลัง 

7. บันทึกปรมิำณ และรำคำน้ ำดื่มบรรจุขวด 
ลงในบตัรคุมพัสดุ  สิ้นสุด 

5. แจ้งรำคำทุนถัวเฉลี่ย
ปัจจุบัน ในระบบ SAP  

ต้นฉบบัเก็บเข้าแฟ้ม 
ส าเนา 2 ชุด 

ใบรำยงำนกำรผลิต 
และส่งเข้ำคลงั  
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4. กระบวนการปิดบัญชีต้นทุนน ้าด่ืมประจ้าเดือน

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

 4.1 บันทึกรับน ้าด่ืมบรรจุขวดทีผ่ลิตเสร็จเข้าคลังพัสดุ

          เดบิต วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010)                                                                                xxx
xxx

กรจ.กปภ.เขต1-10
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

          5. เมื่อบันทึกรับน ้าดื่มบรรจุขวดเข้าคลังแล้ว ใหบ้ันทึกราคาทุนต่อหน่วยถัวเฉลี่ยในระบบ SAP ปัจจุบันในใบรายงานการผลิต
และส่งเข้าคลัง จากนั นส่งให ้กรจ.กปภ.เขต1-10  (งานลูกค้าสัมพันธ)์ ด้าเนินการต่อ

          2. บันทึกราคาต้นทุนมาตรฐานน ้าดื่มต่อขวดในใบรายงานการผลิต และส่งให ้กบร.กปภ.เขต1-10 เพ่ือด้าเนินการต่อ
พร้อมส้าเนาเก็บไว้ 1 ชุด
          3. ขอความเหน็ชอบจากผู้มีอ้านาจอนุมัติน้าน ้าดื่มบรรจุขวดเข้าคลัง
          4. พนักงานพัสดุบันทึกรับน ้าดื่มบรรจุขวดเข้าคลังในระบบ SAP

     หมายเหต ุ  กรณีของหายในขั นตอนใด ให้หน่วยงานทีร่ับผิดชอบในขั นตอนนั นๆ เป็นผู้รับผิดชอบหาสาเหตุ

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

          1. จัดท้าใบรายงานการผลิตและส่งเข้าคลัง ระบุปริมาณทีผ่ลิตเสร็จ และปริมาณขวดเสียจากการผลิต จากนั นส่งใบรายงานการผลิตฯ 
ให ้กบง.กปภ.เขต 1-10  (กรณีมีของเสียเกิดขึ นในกระบวนการผลิต ให ้กรค.กปภ.เขต 1-10 บันทึกในบัตรคุมพัสด-ุของเสีย และใหถ้ือปฏิบัติ
ตามระเบียบว่าด้วยการตัดจ้าหน่ายพัสด)ุ

          กรณีเกิดของเสียในกระบวนการผลิต ให ้กบร.กปภ.เขต1-10 บันทึกรับน ้าดื่มบรรจุขวด (ช้ารุด) เข้าคลังในระบบ MM 
โดยไม่เกิดรายการบันทึกทางบัญชี ด้วย MVT 511 และใช้รหสัวัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด ( N ) แบบไม่มีมูลคา่

          6. ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของพัสดุทีเ่ข้าคลังกับใบรายงานการผลิตและส่งเข้าคลัง พร้อมลงนามรับของ ต้นฉบับ
เก็บเข้าแฟ้ม ส้าเนา 2 ชุด ส่งให ้กบร.กปภ.เขต 1-10 และ กรค.กปภ.เขต 1-10 (งานคุณภาพน ้า 1)

          7. บันทึกรับน ้าดื่มบรรจุขวดในบัตรคุมพัสดุ (Stock Card)-น ้าดื่มบรรจุขวด ทั งด้านปริมาณตามจ้านวนทีต่รวจรับ 
และด้านราคาถัวเฉลี่ยจากใบรายงานการผลิตและส่งเข้าคลัง

 - ใบรายงานการผลิต
และส่งเข้าคลัง 
  - บัตรคุมพัสดุ - ของเสีย

กรค.กปภ.เขต1-10
(งานคุณภาพน ้า 1)

กบง.กปภ.เขต 1-10  - ใบรายงานการผลิต
และส่งเข้าคลัง

กบร.กปภ.เขต1-10  - ใบรายงานการผลิต
และส่งเข้าคลัง

          - รายการบัญชี บันทึกรับน ้าดื่มบรรจุขวดเข้าคลัง  (กรณีของด)ี MVT 965 รหสัวัสดุ 41001 (ขนาด 350 Ml.) 

รหสัวัสดุ 41002 (ขนาด 600 Ml.) ด้วย ราคาต้นทุนมาตรฐาน

เครดิต ต้นทุนการผลิตน ้าดื่ม (5431001) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)

 - ใบรายงานการผลิต
และส่งเข้าคลัง
 - บัตรคุมพัสดุ (Stock Card) 
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4. กระบวนการปิดบัญชีต้นทุนน ้าด่ืมประจ้าเดือน

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

4.2 โอนปิดบัญชีต้นทุนจริงน ้าด่ืมประจ้าเดือน

     สิ นเดือน

การจัดส่งเอกสาร

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

4. ปรับปรงุบัญชขีองเสีย   
(กรณีของเสียเกิน 5%) 

สิ้นสุด 

กบง.กปภ.เขต 1-10 
1. รวบรวมและตรวจสอบข้อมูล

ค่ำใช้จ่ำยผลิตประจ ำเดือน 

3 .ปิดค่ำใช้จ่ำยเข้ำต้นทุนกำรผลิต 

2. ใบสรุปค่ำใช้จ่ำยโรงงำน 
น้ ำด่ืมบรรจุขวด 

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) 

5. ปรับปรงุบัญชีผลต่ำงต้นทนุมำตรฐำน 

กบง.กปภ.เขต 1-10 กองบญัช ี6. รวบรวมเอกสำรส่งภำยในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป 

ส ำเนำ  
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4. กระบวนการปิดบัญชีต้นทุนน ้าด่ืมประจ้าเดือน

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

 4.2 โอนปิดบัญชีต้นทุนจริงน ้าด่ืมประจ้าเดือน

     สิ นเดือน

          - รายการบัญชี 
xxx

xxx
xxx
xxx
xxx
xxx
xxx

xxx
xxx
xxx

          1. รวบรวมและตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการผลิตน ้าดื่มฯ ประจ้าเดือนใหถู้กต้อง/ครบถ้วน 

เอกสารสนับสนุน

          2. จัดท้าใบสรุปค่าใช้จ่ายโครงการน ้าดื่มประจ้าเดือน และส้าเนาส่งให ้กรค.กปภ.เขต1-10  (งานคุณภาพน ้า 1)

                 เครดิต วัตถุดิบทางตรงใช้ไปในการผลิตน ้าดื่ม (5411003) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)             
            เดบิต ต้นทุนการผลิตน ้าดื่ม (5431001) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)       

                             ค่าวัสดุสิ นเปลือง-น ้าดื่ม (5421003) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                  

กบง.กปภ.เขต 1-10

                              ค่าใช้จ่าย............... (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                       

 - ใบสรุปค่าใช้จ่ายโรงงาน
ประจ้าเดือน
 - ใบสรุปค่าแรงงานโรงผลิตน ้า
ดื่มบรรจุขวด
 - ใบรายละเอียดประกอบ
ค่าแรงงาน (หน่วยงานภายใน)
 - ใบแจ้งโอนปริมาณน ้าโอน
ระหว่างกัน
 - ส้าเนาเอกสารใบก้ากับภาษี/
ใบเสร็จรับวัสดุใช้ไปในการผลิต
น ้าดื่ม ฯ   
 - รายวันทัว่ไป

          3. ปิดบัญชีค่าใช้จ่ายในการผลิตเข้าเป็นต้นทุนการผลิตน ้าดื่มฯ โดยใช้รายงาน S_ALR_87013611 เลือกงวด ปีงบประมาณ 
ระบุศูนย์ต้นทุนโครงการน ้าดื่มฯ

                              ค่าซ่อมแซมและบ้ารุงเคร่ืองจักร-น ้าดื่ม 5421001 (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                     

                             ค่าแรงงาน-น ้าดื่ม (5411005) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                        
                             ค่าวัสดุวิเคราะหน์ ้า -น ้าดื่ม (5421004) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                  
                              ค่าไฟฟ้า-น ้าดื่ม (5411002) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                                                                      
                              ค่าน ้าโอน-น ้าดื่ม (5411001) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                               

                              ค่าเสือ่มราคาอาคารฯ / ครุภัณฑ์ (6281001) / (6281002) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                            

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน
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4. กระบวนการปิดบัญชีต้นทุนน ้าด่ืมประจ้าเดือน

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

 4.2 โอนปิดบัญชีต้นทุนจริงน ้าด่ืมประจ้าเดือน (ต่อ)
     สิ นเดือน

             เดบิต ขาดทุนจากของเสียเกินปกติฯ (6279021) (ปริมาณทีเ่สียเกินฯxต้นทุนการผลิตต่อขวด)                     xxx 
                       เครดิต ต้นทุนการผลิตน ้าดื่ม (5431001) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                                                                xxx

               5.1 กรณีต้นทุนเกิดจริง สูงกว่า ต้นทุนมาตรฐาน

            เดบิต ผลต่างต้นทุนมาตรฐานกับต้นทุนจริง (6279022) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                   xxx 

                    เครดิต ต้นทุนการผลิตน ้าดื่ม (5431001)  (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                                                              xxx

               5.2 กรณีต้นทุนเกิดจริง ต ่ากว่า ต้นทุนมาตรฐาน

           เดบิต ต้นทุนการผลิตน ้าดื่ม (5431001) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                                             xxx
                   เครดิต ผลต่างต้นทุนมาตรฐานกับต้นทุนจริง (6279022) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                                    xxx 

          ทัง้นี ้ควรหาสาเหตุผลต่างเพื อเป็นข้อมูลส่าหรับการปรับปรุงต้นทุนมาตรฐานครั้งต่อไป

 - ใบรายงานการผลิตและส่งเข้า
คลัง
 - ใบสรุปค่าใช้จ่ายโรงงาน
ประจ้าเดือน
 - รายวันทัว่ไป 

 - ใบสรุปต้นทุนมาตรฐานน ้าดื่ม 
 - ใบสรุปค่าใช้จ่ายโรงงาน
ประจ้าเดือน
 - รายวันทัว่ไป

         ของเสียในกระบวนการผลิต   

                     - ของเสียปกติ 5% ถือเป็น ต้นทุนการผลิตน้่าดื ม  

                     - ของเสียเกิน 5% ถือเป็น ค่าใช้จ่ายบริหาร ต้องปรับปรุงบัญชีในระบบ SAP

          - รายการบัญชี

          - รายการบัญชี

         - รายการบัญชี

          5. บันทึกผลต่างต้นทุนมาตรฐานกับต้นทุนทีเ่กิดขึ นจริง ในระบบ SAP

          4. ปรับปรุงบัญชีของเสีย เกิน 5 % ในระบบ SAP 

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

กบง.กปภ.เขต 1-10
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4. กระบวนการปิดบัญชีต้นทุนน ้าด่ืมประจ้าเดือน

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

 4.2 โอนปิดบัญชีต้นทุนจริงน ้าด่ืมประจ้าเดือน (ต่อ)
     สิ นเดือน

การจัดส่งเอกสาร

          6. หลังปิดต้นทุนผลิตน ้าดื่มประจ้าเดือนในระบบ SAP เสร็จ ให ้กบง.กปภ.เขต 1-10 รวบรวมส้าเนาเอกสารโครงการน ้าดื่มบรรจุขวด
ส่งให ้กองบัญชีภายในวันที ่20 ของเดือนถัดไป  ดังนี 
                    1. ใบสรุปค่าใช้จ่ายโรงานประจ้าเดือน     
                    2. รายวันทัว่ไปปิดต้นทุนประจ้าเดือน     
                    3. เอกสารใบก้ากับภาษี/ใบเสร็จรับวัสดุใช้ไปในการผลิตน ้าดื่ม ฯ     
                    4. ใบสรุปค่าแรงงานโรงผลิตน ้าดื่มบรรจุขวด และใบรายละเอียดประกอบค่าแรงงาน(หน่วยงานภายใน) 
/สัญญาจ้างแรงงานบุคคลภายนอก (ถ้าม)ี

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

     หมายเหต ุกรณีเดือนทีไ่ม่มีการผลิต ให้ กบง.กปภ.เขต 1-10 ปิดต้นทุนการผลิตน ้าด่ืมฯ ประจ้าเดือน และจัดส่งเอกสารให้ กองบัญชี 

ตามปกติ

กบง.กปภ.เขต 1-10

           ทั งนี ใหจั้ดส่งในรูปแบบไฟล์ PDF ถึงกองบัญชี ส้านักงานใหญ่ ทางระบบงานสารบรรณ (ส่งถึง-ไม่ส่งต้นฉบับ)
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4. กระบวนการปิดบัญชีต้นทุนน ้าด่ืมประจ้าเดือน

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

4.3 กระบวนการเบิกของเสีย ในระบบคลังพัสดุ 

    

4.3 กระบวนการเบิกของเสียในระบบคลังพัสดุ 

          1.  ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการตัดจ้าหน่ายพัสดุ 

          - รายการบัญชี 
xxx

xxx
xxx

xxx

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

               หน่วยงานผู้รับผิดชอบบันทึกจ่ายใบบัตรคุมพัสด-ุของเสีย และแจ้ง กบร.กปภ.เขต 1-10 บันทึกเบิกน ้าดื่มบรรจุขวด (ช้ารุด)
ออกจากคลัง MVT 551

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

          หมายเหต ุกรณีเป็นการขายน ้าดื่มบรรจุขวด (ช้ารุด) ใหแ้จ้ง กบง.กปภ.เขต 1-10 เพ่ือบันทึกรับเงินในระบบ SAP  ต่อไป

 - บัตรคุมพัสดุ - ของเสีย

             เดบิต พัก-ระบบรับ/จ่าย (1181007)  / พัก-ระบบ CIS(1114010)  (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                       
                      เครดิต รายได้เบ็ดเตล็ด (4291003) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                                                           
             เดบิต เงินสดในมือ (1111001)                                                                                                       
                      เครดิต พัก-ระบบรับ/จ่าย(1181007) / พัก-ระบบ CIS(1114010)  (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                         

กรค.กปภ.เขต1-10 
(งานคุณภาพน ้า 1) / 
กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

 - รายวันทัว่ไป

1. ปฏิบตัิตำมระเบียบว่ำด้วย      
   กำรตัดจ ำหน่ำยพัสดุ 

สิ้นสุด 

กบง.กปภ.เขต 1-10 2. บันทึกขำยน้ ำดื่มบรรจุขวด (ช ำรุด) สิ้นสุด 

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) /  
กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ์) 
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4. กระบวนการปิดบัญชีต้นทุนน ้าด่ืมประจ้าเดือน

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

ตัวอย่างการค่านวณของเสีย

ค้านวณต้นทุนน ้าดื่มบรรจุขวด
 =   140,500   บาท
 =       7,500   บาท ถือเป็นต้นทุนการผลิต
 =   148,000   บาท   
 =       10.53   บาท/ขวด  

การบันทึกบัญชี
 - โอนปิดบัญชีต้นทุนน ้าดื่มประจ้าเดือน (ตามข้อ 4.2)

xxx
xxx

xxx
xxx

           โรงงานเขต 1 น้าขวดเข้าสูก่ระบวนการผลิต 15,000 ขวด ผลิตเสร็จแยกได้ดังนี  สภาพปกติ 14,050 ขวด  ของเสีย 950 ขวด
(ของเสียปกติ (15,000x5%) = 750 ขวดถือเป็นต้นทุนการผลิต, ของเสียเกินปกติ (950-750) = 200 ขวดถือเป็นค่าใช้จ่ายบริหาร) 
มีต้นทุนการผลิตรวม 150,000 บาท หาร 15,000 ขวด จะได้ต้นทุนการผลิตต่อขวด  10 บาท/ขวด  ต้นทุนมาตรฐาน 10.50 บาท ต่อขวด

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

                             ค่าวัสดุสิ นเปลือง-น ้าดื่ม (5421003) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                         

                             ค่าแรงงาน-น ้าดื่ม (5411005) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                                     
                             ..............................                                                                                                                            

    เดบิต ต้นทุนการผลิตน ้าดื่ม (5431001)                                                                                            150,000
                เครดิต วัตถุดิบทางตรงใช้ไปในการผลิตน ้าดื่ม (5411003) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                       

          น ้าดื่มบรรจุขวดสภาพดี (14,050 x 10)                               
          ของเสียปกติ  (750 x 10)                                                     
          ต้นทุนรวมน ้าดื่มบรรจุขวด                                

          ราคาน ้าดื่มบรรจุขวดต่อขวด (148,000/14,050)
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4. กระบวนการปิดบัญชีต้นทุนน ้าด่ืมประจ้าเดือน

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

ตัวอย่างการค่านวณของเสีย (ต่อ)
 - รับน ้าดื่มบรรจุขวดเข้าคลัง ด้วยราคามาตรฐาน
   เดบิต วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010) (14,050x11)                                                                    154,550

                เครดิต ต้นทุนการผลิตน ้าดื่ม (5431001) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                                                   154,550

 - บันทึกของเสียเกินปกติเป็นค่าใช้จ่ายบริหาร
   เดบิต ขาดทุนจากของเสียเกินปกติ  (6279021) (200x10)                                                                    2,000
                เครดิต ต้นทุนการผลิตน ้าดื่ม (5431001) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                                                       2,000

 - ปรับปรุงผลต่างต้นทุนมาตรฐานกับต้นทุนจริง (ต้นทุนเกิดจริง ต้่ากว่า ต้นทุนมาตรฐาน) 
    เดบิต ต้นทุนการผลิตน ้าดื่ม (5431001) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม) ( 6,550 = 150,000 - 154,550 -2000 )   6,550
                เครดิต ผลต่างต้นทุนมาตรฐานกับต้นทุนจริง (6279022) (ศ.ตท.โครงการน ้าดื่ม)                                                 6,550

 ***ของเสีย แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี  
          1. ของเสียปกติ คือของเสียทีค่าดไว้แล้วว่าจะต้องเกิดขึ นอย่างแน่นอนจากการผลิต เป็นของเสียทีห่ลีกเลี่ยงไม่ได้ ซึง่จะน้าไปรวม
เป็นต้นทุนการผลิตของน ้าดื่มบรรจุขวด
          2. ของเสียเกินปกติ คือของเสียทีไ่ม่ได้คาดไว้ หรือเป็นของเสียทีไ่ม่ควรเกิดขึ น มักเกิดจากความไม่มีประสิทธิภาพในการผลิต
จะบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายทางการบริหาร

หมายเหต ุของช้ารุด เสีย เสื่อมคุณภาพ โดยสภาพไม่สามารถเก็บรักษาไว้ได้ ไม่ถือเป็นการขายตามมาตรา 77/1(8) ไม่ต้องน้าส่งภาษีขาย

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

30 / 90



5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

 
หน่วยงำนผู้เบิก 

 

1. ตรวจสอบวัตถุประสงค์ 
กำรใช้น้ ำด่ืมบรรจุขวด 
 ในกิจกรรมดังนี้  
     1. ค่ำประชำสัมพันธ์  
     2. ค่ำบริจำค  
     3. ค่ำฝึกอบรม  
     4. ค่ำใช้จ่ำยประชุม  

- ค่ำประชำสัมพันธ ์
- ค่ำฝึกอบรม 
- ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม 

กำรเบิกใช้ในกิจกำร 

กำรบริจำค กำรบริจำค 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.



หน่วยง

    2. การบริจาคให้หน่วยงานภายนอก แบ่งเป็น 2 กรณีคือ
       2.1 การบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวดใหห้น่วยงานทีไ่ด้รับยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพ่ิม ตามมาตรา 3(4) แหง่พระราชกฤษฎีกาฯ
(ฉบับที ่239) พ.ศ. 2534 และประกาศกระทรวงการคลังว่าด้วยภาษีเงินได้และภาษีมูลค่าเพ่ิม (ฉบับที ่2) หรือมาตราอ่ืน ตามประกาศ
กรมสรรพากร

      2.2 การบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวดให ้หน่วยงานนอกเหนือจากข้อ 2.1 ถือเป็นการขายต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ ม ตามมาตรา 77/1  

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

          1. หน่วยงานผู้เบิกตรวจสอบวัตถุประสงค์การใช้น ้าดื่มบรรจุขวดหน่วยงานผู้เบิก
การเบิกมี 2 กรณี ดังนี 

    1. การเบิกใช้ในกิจการประปา ทั งนี ใหใ้ช้ตามแผนประชาสัมพันธ์ หรือแผนยุทธศาสตร์องค์กร โดยมีวัตถุประสงค์ชัดเจน 

เช่น รณรงค์ใช้น ้าอย่างประหยัด ร่วมกิจกรรมวิชาการ สร้างความสัมพันธ์กับชุมชนหรือส่วนราชการ เป็นต้น  (การน้าสินค้าไปใช้

เพ่ือประกอบกิจการของตนเองโดยตรงมาตรา 77/1 (8)(ง) แหง่ประมวลรัษฎากร เพื อการบริหารงานของกิจการ ไม่ถือเป็นการขาย

ไม่ต้องยื นภาษีขาย )
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.1 กปภ.เขต

5.1.1 กปภ.เขต เบิกใช้ในกิจการประปา

5.1.1.1 การขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

3. พิจำรณำ 
อนุมัต ิ

หน่วยงำนผู้เบิก 
ไม่อนุมัต ิ

หน่วยงำนผู้เบิก 
1. ประมำณปริมำณน้ ำขวดท่ีใช ้ตำม
แผนประชำสัมพันธ,์ ยุทธศำสตร ์

โดยมีวัตถุประสงค์ชัดเจน  

2. ตรวจสอบ
งบประมำณ 

2.2 ใบขอเบิก / ขอจ้ำง 

ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำร 
ด้ำนงบประมำณ 

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 

ผอ.กปภ.เขต /          
ผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ

ผอ.กปภ.เขต /          
ผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ

(โดยเสนอผ่ำน กรจ.) 

2.1 บันทึกขออนุมัติเบิกน้ ำ
ดื่มบรรจขุวด 

2.3 หนังสือจำกหน่วยงำน
ภำยนอกเชิญกปภ. เข้ำร่วม
กิจกรรม (ถ้ำมี) 

กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.1 กปภ.เขต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

ผอ.กปภ.เขต /
ผู้มีอ้านาจอนุมัติ

          3. พิจารณาอนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุขวดออกจากคลัง 
               - กรณีอนุมัติ จัดส่งเอกสารให ้กรจ.กปภ.เขต 1-10 ( งานลูกค้าสัมพันธ์ ) ด้าเนินการต่อไป
               - กรณีไม่อนุมัติ จัดส่งเอกสารคืน หน่วยงานผู้เบิก

 - บันทึกอนุมัติ
      เบิกน ้าดื่มบรรจุขวด
 - ใบขอเบิก/ขอจ้าง 
 - หนังสือหน่วยงานภายนอก
เชิญกปภ.เข้าร่วมกิจกรรม(ถ้าม)ี

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน




หน่วยงานผู้เบิก

5.1.1 กปภ.เขต เบิกใช้ในกิจการประปา 

5.1.1.1 การขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

          1. ประมาณปริมาณน ้าขวดทีใ่ช้ ตามแผนประชาสัมพันธ์, ยุทธศาสตร์ โดยมีวัตถุประสงค์ชัดเจน 
          2. ตรวจสอบงบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรรกิจกรรมน ้าดื่มบรรจุขวด เพ่ือขออนุมัติต่อผู้มีอ้านาจเบิกจ่าย
               - กรณีงบประมาณไม่เพียงพอใหด้้าเนินการตามกระบวนการด้านงบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรร 
               - กรณีมีงบประมาณเพียงพอ  โดยจัดท้าเอกสาร ส่ง กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ เพ่ือขออนุมัติจาก ผอ.กปภ.เขต
หรือผู้มีอ้านาจอนุมัติ ต่อไป 
                  เอกสารขออนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุขวด 
                       2.1  บันทึกขออนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุขวด โดยระบุวัตถุประสงค์ กิจกรรมทีน่้าไปใช้ใหช้ัดเจน ซึง่การเบิกใช้
ต้องสอดคล้องกับแผนประชาสัมพันธ์  แผนยุทธศาสตร์องค์กร หรือ หนังสือหน่วยงานภายนอกเชิญ กปภ.เข้าร่วมกิจกรรม 
                              วิธีค้านวณ จ้านวนเงินงบประมาณ

                                มูลค่าน ้าดื่ม = (ปริมาณ x ราคาถัวเฉลี่ยในระบบ SAP) 
                               * ราคาถัวเฉลี่ยในระบบ SAP สอบถามราคาปัจจุบันจาก กบร.กปภ.เขต 1-10              
                       2.2 ใบขอเบิก/ขอจ้าง
                       2.3 หนังสือจากหน่วยงานภายนอกเชิญกปภ.เข้าร่วมกิจกรรม (ถ้าม)ี  
        




 - บันทึกขออนุมัติ
      เบิกน ้าดื่มบรรจุขวด
 - ใบขอเบิก/ขอจ้าง 
 - หนังสือหน่วยงานภายนอก
เชิญกปภ.เข้าร่วมกิจกรรม(ถ้าม)ี
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.1 กปภ.เขต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.1.1 กปภ.เขต เบิกใช้ในกิจการประปา (ต่อ)

5.1.1.2 การเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กบร.กปภ.เขต 1-10 
2. ใบเบิกวัสดุจำกคลัง 

 

3. บันทึกกำรเบิกออกจำกคลัง 
พร้อมระบุเลขเอกสำร FI จำก
ระบบ MM 

กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

4. เบิกของออกจำกคลงั หน่วยงำนผู้เบิก 

5. บัตรคุมพัสด ุ

กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

กรค.กปภ.เขต 1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) 

(ข้อ 1.4 กำรเบิกวัตถุดิบใช ้
ในกำรผลิต) 

1.2 ใบสั่งผลิต 

1. ตรวจสอบปรมิำณ
น้ ำดื่มบรรจุขวดใน

คลัง 

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 

กบร.กปภ.เขต 1-10 

ส ำเนำบันทึกอนมุัติเบิก 
น้ ำดื่มบรรจุขวด 

1.1 ส ำเนำบันทึกอนุมัติเบิก 
น้ ำดื่มบรรจุขวด 

ส ำเนำใบเบกิฯ สง่ กรจ. 

ตน้ฉบบัเก็บเขำ้
แฟ้ม 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.1 กปภ.เขต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.1.1 กปภ.เขต เบิกใช้ในกิจการประปา (ต่อ)

5.1.1.2 การเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

         4. จัดส่งน ้าดื่มบรรจุขวดให ้หน่วยงานผู้เบิก 
         5. บันทึกจ่ายน ้าดื่มบรรจุขวดในบัตรคุมพัสด-ุน ้าดื่มบรรจุขวด  โดยระบุช่องเลขทีเ่อกสาร ตามเลขทีใ่บเบิกจาก SAP 
เอกสารเก็บเข้าแฟ้ม

 - ใบเบิกวัสดุจากคลัง
 - บัตรคุมพัสดุ (Stock Card)

          3. พนักงานพัสดุ ลงนามอนุมัติการเบิกของออกจากคลัง บันทึกการเบิกออกจากคลังในระบบ SAP โดยระบุเลขเอกสาร FI
 จากระบบ MM ในใบเบิกวัสดุจากคลัง โดยใหห้น่วยงานรับของลงนามในใบเบิกวัสดุจากคลัง ต้นฉบับใบเบิกฯ เก็บเข้าแฟ้ม ส้าเนาใบเบิกฯ
 ส่งให ้กรจ.กปภ.เขต1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์  
               - รายการบัญชีบันทึกเบิกตามกิจกรรม (MVT)
                  เดบิต    ค่าประชาสัมพันธ์ (6111002) MVT 985 /ค่าฝึกอบรม (6212001) MVT 987 /    
                               ค่าใช้จ่ายในการประชุม (6273002) MVT 989 (BA กปภ.เขต 1-10)                                 xxx
                      เครดิต  วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010)  (BA กปภ.เขต 1-10)                                                                      xxx
         

 - บันทึกอนุมัติ
      เบิกน ้าดื่มบรรจุขวด

ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

กบร.กปภ.เขต  1-10  - ใบเบิกวัสดุจากคลัง

 - บันทึกอนุมัติ
      เบิกน ้าดื่มบรรจุขวด

กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

          1. ตรวจสอบปริมาณน ้าดื่มบรรจุขวดในคลัง
                   1.1 กรณีมีน ้าดื่มบรรจุขวดเพียงพอ ใหส้้าเนาบันทึกอนุมัติฯ ส่ง กบร.กปภ.เขต 1-10 ด้าเนินการต่อ
                   1.2 กรณีมีน ้าดื่มบรรจุขวดไม่เพียงพอ จัดท้า ใบสัง่ผลิต ส่งให ้กรค.กปภ.เขต 1-10 (งานคุณภาพน ้า 1 ) ด้าเนินการต่อ
ตามข้อ 1.4 การเบิกวัตถุดิบใช้ในการผลิต

          2. จัดท้าใบเบิกวัสดุจากคลังพร้อมแนบส้าเนาบันทึกอนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุขวด

ผู้รับผิดชอบ
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.1 กปภ.เขต

5.1.2 กปภ.เขตเบิกเพ่ือบริจาค

5.1.2.1 การขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

หน่วยงำนผู้เบิก 
1. ตรวจสอบ
งบประมำณ 

เสนอขออนุมัต ิ
ตำมสำยงำน 

(โดยเสนอผ่ำน กรจ.) 
 

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 

สำยงำน 
2. น ำเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมตัิ

เพื่อกำรบริจำค 
อนุมัต ิ กรจ.กปภ.เขต1-10 

(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

หน่วยงำนผู้เบิก 
ไม่อนุมัต ิ

ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำร 
ด้ำนงบประมำณ 

1.1 บันทึกขออนุมัตบิริจำค 
น้ ำดื่มบรรจุขวด 

1.2 ใบขอเบิก/ขอจ้ำง 

1.3 หนังสือขอสนับสนนุ 
จำกหน่วยงำนภำยนอก 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.1 กปภ.เขต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.1.2.1 การขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

5.1.2 กปภ.เขตเบิกเพ่ือบริจาค

          1. ตรวจสอบงบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรรกิจกรรมน ้าดื่มบรรจุขวด

                 วิธีค้านวณ จ้านวนเงินงบประมาณ = มูลค่าน ้าดื่ม1 + ภาษีขาย2

                 1 มูลค่าน ้าดื่ม = (ปริมาณ x ราคาถัวเฉลี่ยในระบบ SAP*) 

                 2 ภาษีขาย = (ปริมาณ x ราคาตลาด **) x (7/107) 
                * ราคาถัวเฉลี่ยในระบบ SAP สอบถามราคาปัจจุบันจาก กบร.กปภ.เขต 1-10               
                ** ราคาตลาดน ้าดื่มบรรจุขวด สามารถดูได้ทีเ่ว็บไซด์กองการเงิน     
                 หมายเหตุ การใช้งบประมาณดอกผลเงินประกันฯ ต้องผ่านการอนุมัติของคณะกรรมการกองทุนฯ ใหใ้ช้งบประมาณได้ 

 - บันทึกขออนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด
 - ใบขอเบิก/ขอจ้าง  
 - หนังสือขอสนับสนุน
จากหน่วยงานภายนอก
  

หน่วยงานผู้เบิก

               - กรณีงบประมาณไม่เพียงพอ ใหด้้าเนินการตามกระบวนการด้านงบประมาณ 
               - กรณีงบประมาณเพียงพอ ใหจั้ดท้าเอกสารเพ่ือเสนอขออนุมัติเบิกเพ่ือการบริจาคตามสายงาน โดยผ่าน  กรจ.กปภ.เขต 1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์ ดังนี 
                    1.1 บันทึกขออนุมัติบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด 
                    1.2 ใบขอเบิก/ขอจ้าง
                    1.3 หนังสือขอสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.1 กปภ.เขต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.1.2.1 การขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด (ต่อ)

สายงาน           2. สายงานผู้เบิกน้าเสนอขออนุมัติจากผู้มีอ้านาจอนุมัติการบริจาคน ้าดื่มฯ ทั งนี การบริจาคจะต้องขออนุมัติ ผู้ว่าการการประปา
ส่วนภูมิภาค (ผวก.) ในส่วนทีไ่ม่เกิน 100,000 บาท ต่อครั ง (อ้างถึง ข้อบังคับการประปาส่วนภูมิภาค ว่าด้วยค่ารับรอง เงินสมนาคุณ 
และเงินการกุศล (ฉบับที ่4) พ.ศ.2558 ค้าสัง่การประปาส่วนภูมิภาคที ่766/2552 ข้อ 5. การจ่ายเงินการกุศลใหน้้าเสนอผู้ว่าการ) 
หรือจากผู้รับมอบอ้านาจใหป้ฏิบัติงานแทนผู้ว่าการเพ่ือการบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวดฯ 
               - กรณีอนุมัติ จัดส่งเอกสารให ้กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ ด้าเนินการต่อไป
               - กรณีไม่อนุมัติ จัดส่งเอกสารคืนหน่วยงานผู้เบิก

 - บันทึกขออนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด
 - ใบขอเบิก/ขอจ้าง  
 - หนังสือขอสนับสนุน
จากหน่วยงานภายนอก
  

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

5.1.2 กปภ.เขตเบิกเพ่ือบริจาค
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.1 กปภ.เขต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.1.2 กปภ.เขตเบิกเพ่ือบริจาค (ต่อ)

5.1.2.2 การเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

หน่วยงำนผู้เบิก 

กบร.กปภ.เขต 1-10 

ส ำเนำใบเบกิฯ สง่ กรจ. 

3. บันทึกกำรเบิกออกจำกคลัง 
พร้อมระบุเลขเอกสำร FI จำก

ระบบ MM 

5. ส่งมอบน้ ำดื่มบรรจุขวด 

กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

4. ใบส่งมอบน้ ำดื่ม  
(ใช้รำคำตลำดจำกเว็บไซด ์กกง.)  

2. ใบเบิกวัสดุจำกคลัง 
 

กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

กรค.กปภ.เขต 1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) 

(ข้อ 1.4 กำรเบิกวัตถุดิบใช ้
ในกำรผลิต) 

1.2 ใบสั่งผลิต 

1. ตรวจสอบปรมิำณ
น้ ำดื่มบรรจุขวดใน

คลัง 

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 

กบร.กปภ.เขต 1-10 
1.1 ส ำเนำบันทึกอนุมัตบิริจำค 

น้ ำดื่มบรรจุขวด 

ตน้ฉบบัเก็บเขำ้
แฟ้ม 

ส ำเนำบันทึกอนมุัติบริจำค 
น้ ำดื่มบรรจุขวด 

6. บัตรคุมพัสด ุ
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.1 กปภ.เขต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.1.2.2 การเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

               เดบิต ค่าใช้จ่ายเพ่ือสาธารณะประโยชน์ทีจ่่ายจากดอกผลกองทุนเงินประกันการใช้น ้า (6276003) MVT 995 /     

xxx
xxx

กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

          1. ตรวจสอบปริมาณน ้าดื่มบรรจุขวดในคลัง
                  1.1 กรณีมีน ้าดื่มบรรจุขวดเพียงพอ ใหส้้าเนาบันทึกอนุมัติฯ ส่ง กบร.กปภ.เขต 1-10 ด้าเนินการต่อ
                  1.2 กรณีมีน ้าดื่มบรรจุขวดไม่เพียงพอ จัดท้า ใบสัง่ผลิต ส่งให ้กรค.กปภ.เขต 1-10 (งานคุณภาพน ้า 1 )  ด้าเนินการต่อ
ตามข้อ 1.4 การเบิกวัตถุดิบใช้ ในการผลิต

 - บันทึกอนุมัติ
      บริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด
 - ใบสัง่ผลิต

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

5.1.2 กปภ.เขตเบิกเพ่ือบริจาค (ต่อ)

กบร.กปภ.เขต 1-10           2. จัดท้าใบเบิกวัสดุจากคลังพร้อมแนบส้าเนาบันทึกอนุมัติบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด  - ใบเบิกวัสดุจากคลัง 
 - บันทึกอนุมัติ
      บริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด

          3. พนักงานพัสดุ ลงนามอนุมัติการเบิกของออกจากคลัง บันทึกการเบิกออกจากคลังในระบบ SAP ใหร้ะบุเลขเอกสาร FI
 จากระบบ MM ในใบเบิกวัสดุจากคลัง และใหห้น่วยงานรับของลงนามในใบเบิกวัสดุจากคลัง ต้นฉบับใบเบิกฯ เก็บเข้าแฟ้ม ส้าเนาใบเบิกฯ
 ส่งให ้กรจ.กปภ.เขต1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ ด้าเนินการต่อ
          - รายการบัญชีกรณีการบริจาคบันทึกเบิกตามกิจกรรม (MVT)

                          เงินบริจาคเพ่ือสาธารณะประโยชน์ (6276001) MVT 991 /

                          เงินบริจาคเพ่ือการศึกษาและกีฬา (6276002) MVT 993 (BA กปภ.เขต 1-10)
                    เครดิต  วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010)  (BA กปภ.เขต 1-10)
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.1 กปภ.เขต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.1.2.2 การเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด (ต่อ)

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

5.1.2 กปภ.เขตเบิกเพ่ือบริจาค

กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

          4. จัดท้าใบส่งมอบน ้าดื่ม ระบุชื่อและทีอ่ยู่ของหน่วยงานภายนอกผู้รับน ้าดื่ม โดยช่องราคาต่อหน่วยใหใ้ช้ราคาตลาดน ้าดื่มบรรจุขวด
จากเว็บไซด์กองการเงิน              
          5. ส่งมอบน ้าดื่มบรรจุขวด พร้อมใบส่งมอบน ้าดื่มใหห้น่วยงานผู้เบิก
          6. บันทึกจ่ายใน บัตรคุมพัสดุ (Stock Card) โดยระบุช่องเลขทีเ่อกสาร ตามเลขทีใ่บเบิกจาก SAP เอกสารเก็บเข้าแฟ้ม

 - ใบเบิกวัสดุจากคลัง 
 - ใบส่งมอบน ้าดื่ม
 - บัตรคุมพัสด(ุStock Card) 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.1 กปภ.เขต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.1.2 กปภ.เขตเบิกเพ่ือบริจาค (ต่อ)

5.1.2.3 การบริจาคให้หน่วยงานภายนอก

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

กบง.กปภ.เขต 1-10 
(6. กระบวนกำรด้ำนภำษีขำย) 

3. รวบรวมเอกสำร  
    1. บันทึกอนุมัตบิริจำคน้ ำดื่มบรรจุขวด 
    2. ใบส่งมอบน้ ำดื่ม 
    3. หนังสือตอบขอบคณุ (หนงัสือหน่วยงำนภำยนอก) 

ส ำเนำเก็บเข้ำแฟม้ 

หน่วยงำนผู้เบิก 
กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ์)  

2. ติดตำมหนังสือตอบขอบคุณ 
1. ส่งมอบน้ ำดื่มบรรจุขวดให้หนว่ยงำนภำยนอก 

(หน่วยงำนภำยนอกลงนำมรบัน้ ำดื่มบรรจขุวด ใน ใบส่งมอบน ้ำดืม่) 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.1 กปภ.เขต

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.1.2.3 การบริจาคให้หน่วยงานภายนอก

          3. กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ รวบรวมเอกสารจัดส่งให ้กบง.กปภ.เขต 1-10 ภายใน 3 วัน
หลังการส่งมอบน ้าดื่ม เพ่ือบันทึกภาษีขายและเตรียมเอกสารประกอบการย่ืนภาษีขายใหท้ันในเดือนภาษีนั น เพ่ือเป็นหลักฐานการบริจาค
ต่อกรมสรรพากร โดยไม่ต้องออกใบก้ากับภาษี  ตาม 6. กระบวนการด้านภาษีขาย  และส้าเนาเก็บเข้าแฟ้ม 1 ชุด 
                 เอกสารทีต้่องจัดส่ง กบง.กปภ.เขต 1-10 ได้แก่ 
                 1. บันทึกอนุมัติบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด 
                 2. ใบส่งมอบน ้าดื่ม 
                 3. หนังสือตอบขอบคุณ จากหน่วยงานภายนอก           
      

          1. ส่งมอบน ้าดื่มบรรจุขวดใหห้น่วยงานภายนอก โดยใหห้น่วยงานภายนอกลงนามในใบส่งมอบน ้าดื่มเพ่ือเป็นหลักฐาน
การรับน ้าดื่มบรรจุขวด พร้อมแจ้งใหห้น่วยงานภายนอกจัดท้าหนังสือตอบขอบคุณทีแ่สดงขนาด และปริมาณน ้าดื่มบรรจุขวดทีไ่ด้รับ
          2. ติดตามเอกสารตอบกลับขอบคุณจากหน่วยงานภายนอกภายใน 3 วันหลังการส่งมอบ เมื่อได้รับใหรี้บจัดส่งให ้กรจ.กปภ.เขต 1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์ ทันที 

หน่วยงานผู้เบิก  - ใบส่งมอบน ้าดื่ม
 - หนังสือตอบขอบคุณ
จากหน่วยงานภายนอก

 - บันทึกอนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด
 - ใบส่งมอบน ้าดื่ม
 - หนังสือตอบขอบคุณ
จากหน่วยงานภายนอก

กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์ 

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

5.1.2 กปภ.เขตเบิกเพ่ือบริจาค (ต่อ)

44 / 90



5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

5.2.1 กปภ.สาขาเบิกใช้ในกิจการ

 5.2.1.1 การย้ายคลังน ้าด่ืมจากกปภ.เขต ไปกปภ.สาขา

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

ผอ.กปภ.เขต /  
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

3. พิจำรณำ 
อนุมัต ิ กรจ.กปภ.เขต1-10 

(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

กปภ.สำขำ 
ไม่อนุมัต ิ

กปภ.สำขำ 

ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำร 
ด้ำนงบประมำณ 

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 

1. ประมำณปริมำณน้ ำขวดที่ใช ้
ตำมแผนประชำสัมพันธ,์ 

ยุทธศำสตร์ โดยมีวัตถุประสงค์
ชัดเจน  

2. ตรวจสอบ
งบประมำณ 

2. ใบขอโอน 
วัสดุระหว่ำงโรงงำน 

ส ำเนำเก็บไว้ 1 ชุด 

2.1 บันทึกขออนุมัติเบิกน้ ำ
ดื่มบรรจขุวด 

2.3 หนังสือจำกหน่วยงำน
ภำยนอกเชิญกปภ. เข้ำร่วม
กิจกรรม (ถ้ำมี) 

ผอ.กปภ.เขต /          
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

(โดยเสนอผ่ำน กรจ.) 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.1 กปภ.สาขาเบิกใช้ในกิจการ

5.2.1.1 การย้ายคลังน ้าด่ืมจากกปภ.เขต ไปกปภ.สาขา (ต่อ)

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กบร.กปภ.เขต 1-10 
6. บันทึกกำรเบิกโดยโอนคลัง 
พร้อมระบุเลขเอกสำรFI  

จำกระบบ MM 

กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

7. เบิกของออกจำกคลงั กปภ.สำขำ 

8. บัตรคุมวัสดุ 

ส ำเนำใบเบิกฯ ส่ง กรจ. 

เอกสำรเก็บเข้ำแฟ้ม 

5. ใบเบิกวัสดุจำกคลัง 
 กรจ.กปภ.เขต 1-10  

(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

ส ำเนำเก็บไว้ 1 ชุด 

กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

4.2 ใบสั่งผลิต 

4. ตรวจสอบปรมิำณ
น้ ำดื่มบรรจุขวดใน

คลัง 

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 

กบร.กปภ.เขต 1-10 
4.1 ส ำเนำบันทึกอนุมัติเบิก 

น้ ำดื่มบรรจุขวด 

ตน้ฉบบัเก็บเขำ้
แฟ้ม 

ส ำเนำบันทึกอนมุัติเบิก 
น้ ำดื่มบรรจุขวด 

กรค.กปภ.เขต 1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) 

(ข้อ 1.4 กำรเบิกวัตถุดิบใช้ 
ในกำรผลิต) 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.1 กปภ.สาขาเบิกใช้ในกิจการ

 5.2.1.1 ย้ายคลังน ้าด่ืมจากกปภ.เขต ไปกปภ.สาขา

 - บันทึกขออนุมัติเบิกน ้าดื่ม
บรรจุขวด
 - ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน
 - หนังสือจากหน่วยงานภายนอก
เชิญกปภ.เข้าร่วมกิจกรรม (ถ้าม)ี

                    2.2 ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน

                    2.3 หนังสือจากหน่วยงานภายนอกเชิญกปภ.เข้าร่วมกิจกรรม (ถ้าม)ี
ผอ.กปภ.เขต 1-10 /
ผู้มีอ้านาจอนุมัติ

        3. พิจารณาอนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุขวดออกจากคลัง 
               - กรณีอนุมัติ จัดส่งเอกสารให ้กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งานลูกสัมพันธ)์ ด้าเนินการต่อไป
               - กรณีไม่อนุมัติ จัดส่งเอกสารคืน กปภ.สาขาผู้เบิก

 - บันทึกขออนุมัติเบิกน ้าดื่ม
บรรจุขวด
 - ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน
 - หนังสือจากหน่วยงานภายนอก
เชิญกปภ.เข้าร่วมกิจกรรม (ถ้าม)ี

                  เอกสารขออนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุขวด

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

                   2.1 บันทึกขออนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุขวด โดยระบุปริมาณ งบประมาณ และระบุวัตถุประสงค์ กิจกรรมทีน่้าไปใช้ใหช้ัดเจน    
                          วิธีค้านวณ จ้านวนเงินงบประมาณ
                                   มูลค่าน ้าดื่ม = (ปริมาณ x ราคาถัวเฉลี่ยในระบบ SAP) 
                                  * ราคาถัวเฉลี่ยในระบบ SAP จาก กบร.กปภ.เขต 1-10

กปภ.สาขา           1. ประเมินปริมาณน ้าขวดทีต้่องการใช้ในแต่ละกิจกรรมตามแผนประชาสัมพันธ์ / แผนยุทธศาสตร์องค์กร / หน่วยงานภายนอก
          2. ตรวจสอบงบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรรกิจกรรมน ้าดื่มบรรจุขวด  
                 - กรณีงบประมาณไม่เพียงพอใหด้้าเนินการตามกระบวนการด้านงบประมาณ
                 - กรณีมีงบประมาณเพียงพอ  โดยจัดท้าเอกสาร ส่ง กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ เพ่ือขออนุมัติจาก ผอ.กปภ.เขต
หรือผู้มีอ้านาจอนุมัติ ต่อไป 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.1 กปภ.สาขาเบิกใช้ในกิจการ
 5.2.1.1 ย้ายคลังน ้าด่ืมจากกปภ.เขต ไปกปภ.สาขา (ต่อ)

          6. พนักงานพัสดุลงนามอนุมัติการเบิกของออกจากคลัง บันทึกการเบิกออกจากคลังในระบบ SAP บันทึกเลขเอกสาร FI 
จากระบบ MM ส้าเนาเอกสารเก็บไว้ 1 ชุด และจัดส่งเอกสารให ้กรจ.กปภ.เขต1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ พร้อมระบุเลขทีใ่บสัง่ใหโ้อนย้าย
วัสดุในระบบ SAP ในใบเบิกวัสดุจากคลังด้วย
           - รายการบัญชี บันทึกเบิกตามกิจกรรม (MVT) 351
               เดบิต วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010)  (BA กปภ.สาขาผู้เบิก)                                          xxx
                         บัญชีระหว่างกัน (7111001) (BA เขต)                                                                     xxx
                    เครดิต วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010) (BA เขต)                                                                            xxx
                                บัญชีระหว่างกัน (7111001) (BA กปภ.สาขา ผู้เบิก)                                                             xxx   

 - ใบเบิกวัสดุจากคลัง 
 - บันทึกอนุมัติเบิก
น ้าดื่มบรรจุขวด

ผลลัพธ์ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ

กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

            7. เบิกน ้าดื่มบรรจุขวดออกจากคลัง จัดส่งให ้กปภ.สาขา โดย กปภ.สาขาลงนามรับน ้าในใบเบิกวัสดุจากคลัง และใหร้ะบุ
เลขทีใ่บสัง่ใหโ้อนย้ายในระบบ SAP ลงในใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน จากนั นส้าเนาใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน ส่ง กปภ.สาขา
            8. บันทึกจ่ายน ้าดื่มบรรจุขวดในบัตรคุมพัสด-ุน ้าดื่มบรรจุขวด  โดยระบุช่องเลขทีเ่อกสาร ตามเลขทีใ่บเบิกจาก SAP
        

กบร.กปภ.เขต 1-10           5. จัดท้า ใบเบิกวัสดุจากคลังพร้อมแนบบันทึกอนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุขวด

 - ใบเบิกวัสดุจากคลัง 
 - บัตรคุมพัสดุ (Stock Card)
 - ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน

กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

          4. ตรวจสอบปริมาณน ้าดื่มบรรจุขวดในคลัง
                   4.1 กรณีมีน ้าดื่มบรรจุขวดเพียงพอ ใหส้้าเนาบันทึกอนุมัติฯ ส่ง กบร.กปภ.เขต 1-10 ด้าเนินการต่อ
                  4.2 กรณีมีน ้าดื่มบรรจุขวดไม่เพียงพอ จัดท้า ใบสัง่ผลิต ส่งให ้กรค.กปภ.เขต 1-10 (งานคุณภาพน ้า 1 )  ด้าเนินการต่อ
ตามข้อ 1.4 การเบิกวัตถุดิบใช้ ในการผลิต

 - บันทึกอนุมัติ
      เบิกน ้าดื่มบรรจุขวด

ส ำเนำเก็บไว้ 1 ชุด 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.1 กปภ.สาขาเบิกใช้ในกิจการ (ต่อ)

5.2.1.2 กปภ.สาขารับน ้าด่ืมบรรจุขวด



 - ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน
 - บัตรคุมพัสดุ (Stock Card)



กปภ.สาขา

ผู้รับผิดชอบ เอกสารสนับสนุน

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

ขั นตอนการปฏิบัติงาน

5.2.1.2 กปภ.สาขา รับน ้าด่ืมบรรจุขวด       
          1. ท้าการตรวจสอบในระบบ Template ว่ามีปริมาณน ้าดื่มบรรจุขวดบันทึกเข้าระบบ SAP ครบถ้วน ตามใบขอโอนวัสดุ
ระหว่างโรงงาน
          2. บันทึกรับในบัตรคุมพัสดุ (Stock Card) โดยระบุเลขทีเ่อกสาร เป็น เลขทีใ่บสัง่ใหโ้อนย้ายวัสดุในระบบ SAP 

5.2.1 กปภ.สาขาเบิกใช้ในกิจการ (ต่อ)

1. ตรวจสอบระบบ Template   
กับใบขอโอนวัสดุระหว่ำงโรงงำน 

กปภ.สำขำ 2. บัตรคุมพัสด ุ สิ้นสุด 

ส ำเนำเก็บไว้ 1 ชุด 

ส ำเนำเก็บไว้ 1 ชุด ส ำเนำเก็บไว้ 1 ชุด 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.1 กปภ.สาขาเบิกใช้ในกิจการ (ต่อ)

5.2.1.3 กปภ.สาขาเบิกใช้ในกิจการ

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

3. ใบเบิกวัสดุจำกคลัง  5. บัตรคุมพัสด ุ

4. ปรับปรงุข้อมูล 
ในระบบ SAP / Template 

พนักงำนพัสด ุ
กปภ.สำขำ 

6. ส่งมอบน้ ำดื่ม ให้หน่วยงำน 
ผู้เบิกลงนำมรบัน้ ำดื่ม 

หน่วยงำนผู้เบิก 

หน่วยงำนผู้เบิก ผู้จัดกำร กปภ.สำขำ 

1. จัดท ำเอกสำรขออนมุัติเบิกน้ ำดื่มบรรจขุวด 
ดังนี้   
    1.1 บันทึกขออนุมัติเบิกน  าดื่มบรรจขุวด 
    1.2 ใบขอเบิก / ขอจ้าง 

ผู้จัดกำรประปำ 
กปภ.สำขำ 

2. พิจำรณำ 
อนุมัต ิ เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

กปภ.สำขำ 

หน่วยงำนผู้เบิก 
ไม่อนุมัต ิ

เอกสำรเก็บ
เข้ำแฟ้ม 

ส ำเนำเก็บไว้ 1 ชุด ส ำเนำเก็บไว้ 1 ชุด 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.1 กปภ.สาขาเบิกใช้ในกิจการ (ต่อ)

เอกสารสนับสนุน

หน่วยงานผู้เบิก

ขั นตอนการปฏิบัติงาน

5.2.1.3 กปภ.สาขาเบิกใช้ในกิจการ

ผู้จัดการ กปภ.สาขา

 - บันทึกขออนุมัติเบิกน ้าดื่ม
บรรจุขวด
  - ใบขอเบิก/ขอจ้าง

พนักงานพัสดุ กปภ.สาขา  - ใบเบิกวัสดุจากคลัง
 - บันทึกอนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุ
ขวด
 - บัตรคุมพัสดุ (Stock Card)

 - บันทึกขออนุมัติเบิกน ้าดื่ม
บรรจุขวด
 - ใบขอเบิก/ขอจ้าง

          2. พิจารณาอนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุขวดออกจากคลัง 
               - กรณีอนุมัติ จัดส่งเอกสารใหพ้นักงานพัสดุ ด้าเนินการต่อไป
               - กรณีไม่อนุมัติ จัดส่งเอกสารคืน หน่วยงานผู้เบิก

          3. จัดท้าใบเบิกวัสดุจากคลังตามบันทึกอนุมัติ
          4. บันทึกการเบิกน ้าดื่มฯ ออกจากคลังในระบบ SAP / Template (ปรับปรุงในระบบ SAP หรือ Template ใหต้รงกันเสมอ) 
และบันทึกเลขเอกสาร FI จากระบบ MM 
          - รายการบัญชีบันทึกเบิกตามกิจกรรม (MVT)
               เดบิต ค่าประชาสัมพันธ์ (6111002) MVT 985 /ค่าฝึกอบรม (6212001) MVT 987/      
                          ค่าใช้จ่ายในการประชุม (6273002) MVT 989 (ศ.ตท.ผู้เบิก)                                                    xxx
                     เครดิต  วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010)  (BA กปภ.สาขา)                                                                                 xxx
          5. พนักงานพัสดุ บันทึกจ่ายใน บัตรคุมพัสดุ (Stock Card) โดยระบุช่องเลขทีเ่อกสาร ตามเลขทีใ่บเบิกจาก SAP     
          6. พนักงานพัสดุส่งมอบน ้าดื่มใหห้น่วยงานผู้เบิก โดยหน่วยงานผู้เบิกตรวจนับและลงนามรับน ้าดื่มในใบเบิกวัสดุจากคลัง
(เอกสารเก็บเข้าแฟ้ม)
       

          1. การเบิกใช้ในกิจการประปา หน่วยงานผู้เบิกต้องจัดท้าเอกสาร ขออนุมัติจาก ผู้จัดการประปา กปภ.สาขา ดังนี  
                1.1  บันทึกขออนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุขวด โดยระบุปริมาณ และระบุวัตถุประสงค์ กิจกรรมทีน่้าไปใช้ใหช้ัดเจน 
                1.2 ใบขอเบิก/ขอจ้าง

ผู้รับผิดชอบ
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

5.2.2 กปภ.สาขาเบิกเพ่ือบริจาค

    5.2.2.1 การย้ายคลังน ้าด่ืมจากกปภ.เขต ไปกปภ.สาขา   

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

กปภ.สำขำ 
1. ตรวจสอบ
งบประมำณ 

ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำร 
ด้ำนงบประมำณ 

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 

สำยงำน 
2. น ำเสนอ 

ผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ
กำรบริจำค 

อนุมัต ิ กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

กปภ.สำขำ 
ไม่อนุมัต ิ

1.2 ใบขอโอน 
วัสดุระหว่ำงโรงงำน 

เสนอขออนุมัต ิ
ตำมสำยงำน 

(โดยเสนอผ่ำน กรจ.) 

1.1 บันทึกขออนุมัตบิริจำค 
น้ ำด่ืมบรรจุขวด 

 

1.3 หนังสือขอสนับสนนุ 
จำกหน่วยงำนภำยนอก 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.2 กปภ.สาขาเบิกเพ่ือบริจาค

    5.2.2.1 การย้ายคลังน ้าด่ืมจากกปภ.เขต ไปกปภ.สาขา (ต่อ)  

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

7. เบิกของออกจำกคลงั กปภ.สำขำ 6. บัตรคุมพัสด ุ

ส ำเนำบันทึกอนุมัติบริจำค  
และใบขอโอนวัสดุระหว่ำงโรงงำน 
ส่ง กปภ.สำขำ 

กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

3.2 ใบสั่งผลิต 

3. ตรวจสอบปรมิำณ
น้ ำดื่มบรรจุขวดใน

คลัง 

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 

กบร.กปภ.เขต 1-10 
3.1 ส ำเนำบันทึกอนุมัตบิริจำค 

น้ ำดื่มบรรจุขวด 

ตน้ฉบบัเก็บเขำ้
แฟ้ม 

กบร.กปภ.เขต 1-10 

ส ำเนำใบเบกิฯ สง่ กรจ. 

5. บันทึกกำรเบิกออกจำกคลัง 
พร้อมระบุเลขเอกสำร FI จำก

ระบบ MM 

กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

4. ใบเบิกวัสดุจำกคลัง 
 ส ำเนำบันทึกอนมุัติบริจำค 

น้ ำดื่มบรรจุขวด 

กรค.กปภ.เขต 1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) 

(ข้อ 1.4 กำรเบิกวัตถุดิบใช ้
ในกำรผลิต) 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.2 กปภ.สาขาเบิกเพ่ือบริจาค



กปภ.สาขา

5.2.2.1 การย้ายคลังน ้าด่ืมจากกปภ.เขต ไปกปภ.สาขา           

          1. ตรวจสอบงบประมาณ

          วิธีค้านวณ จ้านวนเงินงบประมาณ = มูลค่าน ้าดื่ม1 + ภาษีขาย2

                 1 มูลค่าน ้าดื่ม = (ปริมาณ x ราคาถัวเฉลี่ยในระบบ SAP*) 

                 2 ภาษีขาย = (ปริมาณ x ราคาตลาด **) x (7/107)                       
          * ราคาถัวเฉลี่ยในระบบ SAP สอบถามราคาปัจจุบันจาก กบร.กปภ.เขต 1-10               
          ** ราคาตลาดน ้าดื่มบรรจุขวด สามารถดูได้ทีเ่ว็บไซด์กองการเงิน     
           หมายเหตุ  การใช้งบประมาณดอกผลเงินประกันฯ ต้องผ่านการอนุมัติของคณะกรรมการกองทุนฯ ใหใ้ช้งบประมาณได้
ก่อนจัดท้าเร่ืองการเบิกน ้าดื่ม
               - กรณีงบประมาณไม่เพียงพอ ใหด้้าเนินการตามกระบวนการ ด้านงบประมาณ 
               - กรณีงบประมาณเพียงพอ ใหเ้สนอขออนุมัติเพ่ือการบริจาค ตามสายงาน โดยผ่าน กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ 
โดยจัดท้าเอกสาร ดังนี 
                    1.1 บันทึกขออนุมัติบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด โดยระบุปริมาณ และงบประมาณใหช้ัดเจน  
                    1.2 ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน
                    1.3 หนังสือขอสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก

 
- บันทึกขออนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด
 - ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน
 - หนังสือขอสนับสนุน
จากหน่วยงานภายนอก

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน
ส่ง กปภ.สำขำ 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.2 กปภ.สาขาเบิกเพ่ือบริจาค

xxx
xxx

xxx
xxx

ผลลัพธ์

          4. จัดท้าใบเบิกวัสดุจากคลังพร้อมแนบส้าเนาบันทึกอนุมัติบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด

          5. เจ้าหน้าทีพั่สดุลงนามอนุมัติการเบิกของออกจากคลัง บันทึกการเบิกออกจากคลังในระบบ SAP 
และบันทึกเลขเอกสาร FI จากระบบ MM ส้าเนาใบเบิกวัสดุจากคลังส่งให ้กรจ.กปภ.เขต1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ พร้อมระบุเลขทีใ่บสัง่
ใหโ้อนย้ายวัสดุในระบบ SAP ในใบเบิกวัสดุจากคลังด้วย

กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

          3. ตรวจสอบปริมาณน ้าดื่มบรรจุขวดในคลัง
                  3.1 กรณีมีน ้าดื่มบรรจุขวดเพียงพอ ใหส้้าเนาบันทึกอนุมัติฯ ส่ง กบร.กปภ.เขต 1-10 ด้าเนินการต่อ
                  3.2 กรณีมีน ้าดื่มบรรจุขวดไม่เพียงพอ จัดท้า ใบสัง่ผลิต ส่งให ้กรค.กปภ.เขต 1-10 (งานคุณภาพน ้า 1 ) ด้าเนินการต่อ
ตามข้อ 1.4 การเบิกวัตถุดิบใช้ ในการผลิต

 - บันทึกอนุมัติ
      บริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด
 - ใบสัง่ผลิต

5.2.2.1 การย้ายคลังน ้าด่ืมจากกปภ.เขต ไปกปภ.สาขา (ต่อ)

กระบวนการปัจจัยน้าเข้า

สายงานหน่วยงานผู้เบิก

กบร.กปภ.เขต 1-10

          2. น้าเสนอขออนุมัติจากผู้มีอ้านาจอนุมัติเบิกจ่ายเพ่ือการบริจาค ทั งนี การบริจาคจะต้องขออนุมัติ ผู้ว่าการ (ผวก.) ในส่วนทีไ่ม่เกิน 
100,000 บาท ต่อครั ง (อ้างถึง ข้อบังคับการประปาส่วนภูมิภาค ว่าด้วยค่ารับรอง เงินสมนาคุณ และเงินการกุศล (ฉบับที ่4) พ.ศ.2558 
ค้าสัง่การประปาส่วนภูมิภาคที ่766/2552 ข้อ 5. การจ่ายเงินการกุศลใหน้้าเสนอผู้ว่าการ) หรือจากผู้รับมอบใหป้ฏิบัติงานแทนผู้ว่าการ
เพ่ือการบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวดฯ 
                 - กรณีอนุมัติ จัดส่งเอกสารให ้กบร.กปภ.เขต 1-10 ด้าเนินการต่อไป
                 - กรณีไม่อนุมัติ จัดส่งเอกสารคืน กปภ.สาขา

           - รายการบัญชี บันทึกเบิกตามกิจกรรม (MVT) 351
              เดบิต วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010)  (BA กปภ.สาขาผู้เบิก)
                       บัญชีระหว่างกัน (7111001) (BA เขต)
                  เครดิต วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010) (BA โครงการน ้าดื่ม)
                            บัญชีระหว่างกัน (7111001) (BA กปภ.สาขาผู้เบิก)

 - บันทึกขออนุมัติบริจาคน ้าดื่ม
บรรจุขวด
 - ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน
  - หนังสือขอสนับสนุนจาก
หน่วยงานภายนอก

 - ใบเบิกวัสดุจากคลัง 
 - บัตรคุมพัสดุ (Stock Card)
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.2 กปภ.สาขาเบิกเพ่ือบริจาค

 - ใบเบิกวัสดุจากคลัง          6. บันทึกจ่ายน ้าดื่มบรรจุขวดในบัตรคุมพัสด-ุน ้าดื่มบรรจุขวด โดยระบุช่องเลขทีเ่อกสาร ตามเลขทีใ่บเบิกจาก SAP

ผลลัพธ์

5.2.2.1 การย้ายคลังน ้าด่ืมจากกปภ.เขต ไปกปภ.สาขา (ต่อ)

          7. เบิกน ้าดื่มบรรจุขวดออกจากคลัง จัดส่งให ้กปภ.สาขา โดย กปภ.สาขาลงนามรับน ้าในใบเบิกวัสดุจากคลัง และใหร้ะบุเลขทีใ่บสัง่
ใหโ้อนย้ายในระบบ SAP ลงในใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน จากนั นส้าเนาบันทึกอนุมัติบริจาค  และใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน 
ส่ง กปภ.สาขา

         

 - บัตรคุมพัสดุ (Stock Card)
 - บันทึกอนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด
 - ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน

กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.2 กปภ.สาขาเบิกเพ่ือบริจาค (ต่อ)

5.2.2.2 กปภ.สาขา รับน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2.2 กปภ.สาขาเบิกเพ่ือบริจาค (ต่อ)

ผลลัพธ์



กปภ.สาขา

 5.2.2.2 กปภ.สาขา รับน ้าด่ืมบรรจุขวด

          1. ท้าการตรวจสอบในระบบ Template ว่ามีปริมาณน ้าดื่มบรรจุขวดเข้าระบบครบถ้วน ตามใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน
          2. บันทึกรับในบัตรคุมพัสดุ (Stock Card) โดยระบุเลขทีเ่อกสาร เป็น เลขทีใ่บสัง่ใหโ้อนย้ายวัสดุในระบบ SAP 

 
- ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน
 - บัตรคุมพัสดุ (Stock Card)

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ

1. ตรวจสอบระบบ Template   
กับใบขอโอนวัสดรุะหว่ำงโรงงำน 

กปภ.สำขำ 2. บัตรคุมพัสด ุ สิ้นสุด 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.2 กปภ.สาขาเบิกเพ่ือบริจาค (ต่อ)

5.2.2.3 กปภ.สาขา เบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กปภ.สำขำ 
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ  
กปภ.สำขำ 

2. จัดท ำเอกสำรเบิกน้ ำดื่มออกจำกคลัง 
2.1 ใบเบิกวัสดุจำกคลงั  
2.2 ใบส่งมอบน้ ำดืม่  
(ใช้รำคำตลำดจำกเว็บไซด์ กกง.)  
 

4. บัตรคุมพัสด ุ3.ปรับปรุงขอ้มูลใน 
ระบบ SAP / Template   

พนักงำนพัสด ุ
กปภ.สำขำ 

5. ส่งมอบน้ ำดื่ม  
ผูรั้บมอบหมำย 

1. รวบรวมเอกสำรหลักฐำนในกำรเบิกน้ ำดื่มบรรจุขวดจำกคลัง  
      1.1 บันทึกอนุมัตบิริจำคน้ ำดื่มบรรจุขวด   
      1.2 หนังสือขอสนบัสนุนจำกหน่วยงำนภำยนอก  
 
 

ต้นฉบบัใบส่งมอบน้ ำดื่ม 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.2 กปภ.สาขาเบิกเพ่ือบริจาค (ต่อ)

xxx
xxx
xxx

xxx

 - ใบเบิกวัสดุจากคลัง
 -ใบส่งมอบน ้าดื่ม
 - บัตรคุมพัสดุ (Stock Card) 
 - บันทึกอนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด
 - หนังสือขอสนับสนุน
จากหน่วยงานภายนอก  

5.2.2.3 กปภ.สาขาเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

 - บันทึกอนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด
 - หนังสือขอสนับสนุน
จากหน่วยงานภายนอก  

กปภ.สาขา           1. รวบรวมเอกสารใหเ้จ้าหน้าทีพั่สดุเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกน ้าดื่มบรรจุขวดออกจากคลัง ดังนี 
                    1.1 บันทึกอนุมัติบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด
                    1.2 หนังสือขอสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 

          3. บันทึกจ่ายใน บัตรคุมพัสดุ (Stock Card) โดยระบุช่องเลขทีเ่อกสาร ตามเลขทีใ่บเบิกจาก SAP

พนักงานพัสดุ กปภ.สาขา           2. จัดเตรียมเอกสารเพ่ือการเบิกน ้าดื่มบรรจุขวดออกจากคลัง ดังนี 
                    2.1 ใบเบิกวัสดุจากคลัง (ใช้ราคาจากระบบ MM)
                    2.2 ใบส่งมอบน ้าดื่ม (ใช้ราคาตลาดน ้าดื่มบรรจุขวด*) ใหร้ะบุชื่อและทีอ่ยู่หน่วยงานภายนอกผู้รับน ้าดื่มฯ 
                     * ราคาตลาดน ้าดื่มบรรจุขวด สามารถดูได้ทีเ่ว็บไซด์กองการเงิน        
                                             

เอกสารสนับสนุนขั นตอนการปฏิบัติงาน

                                 เครดิต วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010) (BA กปภ.สาขา)

          5. ส่งมอบน ้าดื่มฯและต้นฉบับใบส่งมอบน ้าดื่มใหผู้้รับมอบหมาย โดยผู้รับมอบหมายตรวจนับและลงนามรับน ้าดื่มในใบเบิกวัสดุ
จากคลัง

          4. บันทึกการเบิกน ้าดื่มฯ ออกจากคลังในระบบ SAP / Template และบันทึกเลขเอกสาร FI จากระบบ MM ในใบเบิกวัสดุจากคลัง

         - รายการบัญชีกรณีบริจาค  กปภ.สาขา บันทึกเบิกตามกิจกรรม (MVT) ผ่านระบบ Template MM

       เดบิต ค่าใช้จ่ายเพ่ือสาธารณะประโยชน์ทีจ่่ายจากดอกผลกองทุนเงินประกันการใช้น ้า (6276003) MVT 995/
                         เงินบริจาคเพ่ือสาธารณะประโยชน์ (6276001) MVT 991 /
                         เงินบริจาคเพ่ือการศึกษาและกีฬา (6276002) MVT 993 (ศ.ตท.ผู้เบิก)

ผู้รับผิดชอบ
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.2 กปภ.สาขาเบิกเพ่ือบริจาค (ต่อ)

5.2.2.4 การบริจาคให้หน่วยงานภายนอก

 

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

กปภ.สำขำ  

3. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรบันทึกภำษขีำย  
      8.1 ส ำเนำใบส่งมอบน้ ำดื่ม  (ระบุขอ้ควำม "ต้นฉบับอยู่ กปภ.สำขำ") 
      8.2 ส ำเนำหนังสือตอบขอบคณุจำกหน่วยงำนภำยนอก  
(ระบขุ้อควำม "ตน้ฉบบัอยู่ กปภ.สำขำ") 
 

ผู้รับมอบหมำย กปภ.สำขำ 2. ติดตำมหนังสอืตอบขอบคณุ 
1. ส่งมอบน้ ำดื่มบรรจุขวดให้หนว่ยงำนภำยนอก 

(หน่วยงำนภำยนอกลงนำมรบัน้ ำดื่มบรรจขุวด ใน ใบส่งมอบน ้ำดืม่) 

กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

กบง.กปภ.เขต 1-10 
(6. กระบวนกำรด้ำนภำษี

ขำย) 

4. รวบรวมเอกสำร  
    4.1 บันทึกอนุมตัิบริจำคน้ ำดื่มบรรจุขวด 
    4.2 ส ำเนำใบส่งมอบน้ ำดื่ม  (ระบุขอ้ควำม "ต้นฉบับอยู่ กปภ.สำขำ") 
    4.3 ส ำเนำหนังสือตอบขอบคุณจำกหน่วยงำนภำยนอก  
    (ระบุข้อควำม "ตน้ฉบบัอยู่ กปภ.สำขำ") 

ส ำเนำเก็บเข้ำแฟม้ 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.2 กปภ.สาขาเบิกเพ่ือบริจาค (ต่อ)

5.2.2.4 การบริจาคให้หน่วยงานภายนอก

เอกสารสนับสนุนผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน

                  1. กปภ.สาขา บันทึกภาษีขายจากการบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด ลงในรายงานภาษีขายประจ้าเดือน โดยใช้ราคาตลาดจากเว็บไซด์
กองการเงินเป็นฐานภาษี (ตัวอย่างตามภาคผนวก 7 แบบฟอร์มเอกสารประกอบการด้าเนินงานล้าดับที ่20 รายงานภาษีขาย)
                  2. สรุปรายละเอียดน ้าดื่มบรรจุขวดด้านจ่าย (น ้าดื่มบรรจุขวดทีใ่ช้ในกิจการและบริจาค) ส่ง กรจ.กปภ.เขต 1-10
 (งานลูกค้าสัมพันธ)์

ผู้รับมอบหมาย           1. ส่งมอบน ้าดื่มบรรจุขวดใหห้น่วยงานภายนอก โดยใหห้น่วยงานภายนอกลงนามในใบส่งมอบน ้าดื่มเพ่ือเป็นหลักฐาน
การรับน ้าดื่มบรรจุขวด พร้อมแจ้งใหห้น่วยงานภายนอกจัดท้าหนังสือตอบขอบคุณทีแ่สดงขนาด และปริมาณน ้าดื่มบรรจุขวดทีไ่ด้รับ
          2. ติดตามเอกสารตอบกลับขอบคุณจากหน่วยงานภายนอกภายใน 3 วันหลังการส่งมอบ เมื่อได้รับใหรี้บจัดส่งให ้กปภ.สาขา ทันที 

 - ใบส่งมอบน ้าดื่ม
 - หนังสือตอบขอบคุณ
จากหน่วยงานภายนอก

กปภ.สาขา           3. เมื่อได้รับเอกสารตอบกลับของคุณจากหน่วยงานภายนอก ใหจั้ดส่ง กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ ทันที
เพ่ือให ้กรจ.กปภ.เขต 1-10  (งานลูกค้าสัมพันธ)์ รวบรวมเอกสารประกอบการย่ืนภาษีขายให ้กบง.กปภ.เขต1-10 ภายใน 3 วัน

หลังการส่งมอบน ้าด่ืม เพ่ือด้าเนินการต่อตาม ข้อ 6. กระบวนการด้านภาษีขาย
             เอกสารทีต้่องจัดส่ง ได้แก่
               3.1 ส้าเนาใบส่งมอบน ้าดื่ม (ระบุข้อความ "ต้นฉบับอยู่ กปภ.สาขา")
               3.2 ส้าเนาหนังสือตอบกลับขอบคุณจากหน่วยงานภายนอก (ระบุข้อความ "ต้นฉบับอยู่ กปภ.สาขา")

 - ใบส่งมอบน ้าดื่ม
 - หนังสือตอบขอบคุณ
จากหน่วยงานภายนอก

 สิ้นเดือน
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.2 กปภ.สาขา

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.2.2 กปภ.สาขาเบิกเพ่ือบริจาค

5.2.2.4 การบริจาคให้หน่วยงานภายนอก (ต่อ)

กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

          4. ติดตามเอกสารให ้กบง.กปภ.เขต 1-10 ภายใน 3 วันหลังการส่งมอบน้่าดื ม เพ่ือบันทึกภาษีขายและเตรียมเอกสารประกอบ
การย่ืนภาษีขายใหท้ันในเดือนภาษีนั นพร้อมส้าเนาเก็บไว้ 1 ชุด  
          รวบรวมเอกสาร ดังนี  
               4.1 บันทึกอนุมัติบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด 
               4.2 ส้าเนาใบส่งมอบน ้าดื่ม  (ระบุข้อความ "ต้นฉบับอยู่ กปภ.สาขา")
               4.3 ส้าเนาหนังสือตอบกลับขอบคุณจากหน่วยงานภายนอก  (ระบุข้อความ "ต้นฉบับอยู่ กปภ.สาขา") 
         

 - บันทึกอนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด
 - ใบส่งมอบน ้าดื่ม
 - หนังสือตอบขอบคุณ
จากหน่วยงานภายนอก

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค
ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

หน่วยงานผู้เบิก           1. หน่วยงานผู้เบิก ตรวจสอบวัตถุประสงค์การใช้น ้าดื่มบรรจุขวด ดังนี 
               1.1 การเบิกเพ่ือใช้ในกิจการประปาได้แก่ 
                     - ค่าประชาสัมพันธ์
                     - ค่าฝึกอบรม
                     - ค่าใช้จ่ายประชุม
                     ใหห้น่วยงานผู้เบิก ขออนุมัติตาม กระบวนการ ก
               1.2. การเบิกเพ่ือบริจาค  
                     ใหห้น่วยงานผู้เบิก ขออนุมัติตาม กระบวนการ ข

 - หนังสือหน่วยงานภายนอก 
เชิญ กปภ.เข้าร่วมกิจกรรม (ถ้าม)ี
 - หนังสือหน่วยงานภายนอก 
ขอบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

 
หน่วยงำนผู้เบิก 

 

1.  ตรวจสอบวัตถุประสงค์ 
กำรใช้น้ ำด่ืมบรรจุขวด 
 ในกิจกรรมดังนี้  
     1. ค่ำประชำสัมพันธ ์ 
     2. ค่ำฝึกอบรม  
     3. ค่ำใช้จ่ำยประชุม  
     4. ค่ำบริจำค  

1.1  กิจกรรมเบกิใช้ในกิจกำรประปำ 
- ค่ำประชำสัมพันธ์ 
- ค่ำฝึกอบรม 
- ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม 

กระบวนกำร ก 

1.2 กิจกรรมกำรบริจำค กระบวนกำร ข 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค

5.3.1.1 การขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

กระบวนการ ก : กรณีใช้ในกิจการประปา

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

1.1 กรณีมี
งบประมำณ
รองรับ 

ขออนุมัติตำมกิจกรรมหรือที่ได้รบัมอบหมำยจำก ผวก.            
 - เอกสำรแนบแสดงกำรค ำนวณจ ำนวนเงินงบประมำณ (มลูค่ำน้ ำดืม่) 
 -หนังสือหน่วยงำนภำยนอกเชิญ กปภ.เข้ำร่วมกิจกรรม (ถ้ำม)ี 
- ใบขอเบิก/ขอจ้ำง 
 

1.2.1 เสนอสำยงำนขอควำมเห็นชอบ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

- เอกสำรแนบแสดงกำรค ำนวณจ ำนวนเงิน    
  งบประมำณ (มูลค่ำน้ ำด่ืม) 
 -หนังสือหน่วยงำนภำยนอกเชิญ กปภ.เข้ำร่วม
กิจกรรม (ถ้ำมี) 

1. ตรวจสอบ
งบประมำณ   
(ประชำสัมพนัธ์ / 
ฝึกอบรม / 
ค่ำใช้จ่ำยประชุม) 

1.2 กรณีไม่มี
งบประมำณ
รองรับ 

กองงบประมำณขออนมุัติ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

 
 
 

1.2.2 เสนอสำยงำนขอควำมเห็นชอบ 
จัดสรรงบประมำณ 
- เอกสำรแนบแสดงกำรค ำนวณจ ำนวนเงิน 
  งบประมำณ (มูลค่ำน้ ำด่ืม) 
 - หนังสือหน่วยงำนภำยนอกเชิญ กปภ.เข้ำร่วม
กิจกรรม (ถ้ำมี) 

 
 

กองงบประมำณขออนมุัติ
จัดสรรตำมกิจกรรม 
(น้ ำดื่มบรรจุขวด) 

 
หน่วยงำนผู้เบิก 

 

 
หน่วยงำนผู้เบิก 

 

 
หน่วยงำนผู้เบิก 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค

5.3.1.1 การขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

กระบวนการ ก : กรณีใช้ในกิจการประปา

เอกสารสนับสนุน

 - บันทึกขออนุมัติเบิก
น ้าดื่มบรรจุขวด
 -หนังสือหน่วยงานภายนอก
ขอบริจาคน ้าดิ่มบรรจุขวดฯ
 -ใบขอเบิก/ขอจ้าง
 - เอกสารแนบแสดงการค้านวณ
จ้านวนเงินงบประมาณ
 (มูลค่าน ้าดื่ม)

หน่วยงานผู้เบิก           1. ตรวจสอบงบประมาณกับมูลค่าน ้าดื่ม [มูลค่าน ้าดื่ม = (ปริมาณ x ราคาถัวเฉลี่ยในระบบ SAP*)] 
               *ราคาถัวเฉลี่ยในระบบ SAP สอบถามราคาปัจจุบันจาก กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ ทีรั่บน ้าดื่มฯ
               1.1 กรณีมีงบประมาณรองรับ    
                     ใหข้ออนุมัติตามกิจกรรมหรือค้าสัง่ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้ว่าการ โดยจัดท้าเอกสารเพ่ือประกอบการขออนุมัติ ดังนี 
                     - เอกสารแนบแสดงการค้านวณจ้านวนเงินงบประมาณ (มูลค่าน ้าดื่ม)
                     - เอกสารจากหน่วยงานภายนอก (ถ้าม)ี 
                     - ใบขอเบิก/ขอจ้าง
                     ทั งนี  ใหร้ะบุวัตถุประสงค์กิจกรรมทีน่้าไปใช้และมูลค่าน ้าดื่มใหช้ัดเจน ซึง่การเบิกใช้ต้องสอดคล้องกับแผนประชาสัมพันธ/์
แผนยุทธศาสตร์องค์กร/หนังสือหน่วยงานภายนอก เมื่อได้รับการอนุมัติ เอกสารส่งกลับไปยังหน่วยงานผู้ขอเบิกเพ่ือด้าเนินการต่อไป

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค

5.3.1.1 การขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

กระบวนการ ก : กรณีใช้ในกิจการประปา (ต่อ)

หน่วยงานผู้เบิก                1.2 กรณีไม่มีงบประมาณรองรับ  แบ่งเป็น 2 กรณี
               1.2.1 มีงบประมาณอ่ืนรองรับและต้องการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
                    ใหด้้าเนินการเสนอสายงานขอความเหน็ชอบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และเสนอกองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณโดยจัดท้าเอกสารเพ่ือแนบประกอบการอนุมัติ ดังนี  
                    - เอกสารแนบแสดงการค้านวณจ้านวนเงินงบประมาณ (มูลค่าน ้าดื่ม)              
                    - เอกสารจากหน่วยงานภายนอก 
              เมื่อผ่านการอนุมัติจากกองงบประมาณ หน่วยงานผู้ขอเบิกจัดท้าใบขอเบิก/ขอจ้าง แนบเพ่ิมเติม เพ่ือด้าเนินการขออนุมัติเบิกน ้าดื่ม
ตามกิจกรรม ในข้อ 1.1 กรณีมีงบประมาณรองรับ ต่อไป

               1.2.2 หน่วยงานไม่มีงบประมาณอ่ืนรองรับ  
                    ใหด้้าเนินการเสนอสายงานขอความเหน็ชอบจัดสรรงบประมาณพร้อมเอกสารประกอบการขออนุมัติ เสนอกองงบประมาณ 
เพ่ือขออนุมัติจัดสรรตามกิจกรรม (น ้าดื่มบรรจุขวด) โดยจัดท้าเอกสารเพ่ือแนบประกอบการอนุมัติ ดังนี  
                    - เอกสารแนบแสดงการค้านวณจ้านวนเงินงบประมาณ (มูลค่าน ้าดื่ม)              
                    - เอกสารจากหน่วยงานภายนอก 
                   เมื่อผ่านการอนุมัติจากกองงบประมาณ หน่วยงานผู้ขอเบิกจัดท้าใบขอเบิก/ขอจ้าง แนบเพ่ิมเติมเพ่ือด้าเนินการขออนุมัติเบิก
น ้าดื่ม ตามข้อ 1.1 กรณีมีงบประมาณรองรับ ต่อไป

 - บันทึกขออนุมัติเบิก
น ้าดื่มบรรจุขวด
 -หนังสือหน่วยงานภายนอก
ขอบริจาคน ้าดิ่มบรรจุขวดฯ
 -ใบขอเบิก/ขอจ้าง
 - เอกสารแนบแสดงการค้านวณ
จ้านวนเงินงบประมาณ
 (มูลค่าน ้าดื่ม)

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค

5.3.1.1 การขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด (ต่อ)

กระบวนการ ข : กรณีการเพ่ือการบริจาค

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

1.1 กรณีมี
งบประมำณ
รองรับ 

 
1.1 ขออนุมตัิ จำก  ผวก. ในส่วนที่ไม่เกิน 100,000 บำท /ครั้ง  
หรือผู้รับมอบให้ปฏิบตัิงำนแทนผู้ว่ำกำรเพื่อกำรบริจำคน้ ำดื่ม
บรรจุขวดฯ 
 - เอกสารแนบแสดงการค านวณจ านวนเงนิงบประมาณ  
(มูลค่าน  าดื่ม+ภาษีขาย) 
 - หนังสือหน่วยงานภายนอกขอบริจาคน  าดื่มบรรจขุวดฯ 
 - ใบขอเบิก/ขอจ้าง 
 

2.1 เสนอสำยงำนขอควำมเห็นชอบโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

- เอกสำรแนบแสดงกำรค ำนวณจ ำนวนเงิน    
  งบประมำณ (มูลค่ำน้ ำดื่ม+ภำษีขำย) 
- หนังสือหน่วยงำนภำยนอก ขอบริจำคน้ ำดื่ม
บรรจุขวดฯ 

1. ตรวจสอบ
งบประมำณ
กำรบริจำค 

1.2 กรณีไม่มี
งบประมำณ
รองรับ 

กองงบประมำณขออนมุัติ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

2.2 เสนอสำยงำนขอควำมเห็นชอบ 
จัดสรรงบประมำณ 

- เอกสำรแนบแสดงกำรค ำนวณจ ำนวนเงิน 
  งบประมำณ (มูลค่ำน้ ำดื่ม+ภำษีขำย) 
- หนังสือหน่วยงำนภำยนอก ขอบริจำคน้ ำดื่ม
บรรจุขวดฯ 

กองงบประมำณขออนมุัติ
จัดสรรเงินกำรกศุล  
(น้ ำดื่มบรรจุขวด) 

 
หน่วยงำนผู้เบิก 

 

 
หน่วยงำนผู้เบิก 

 

 
หน่วยงำนผู้เบิก 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค

5.3.1.1 การขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด (ต่อ)

กระบวนการ ข : การเบิกเพ่ือการบริจาค

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

หน่วยงานผู้เบิก           1. ตรวจสอบงบประมาณ 

               วิธีค้านวณ จ้านวนเงินงบประมาณ = มูลค่าน ้าดื่ม1 + ภาษีขาย2

                 1 มูลค่าน ้าดื่ม = (ปริมาณ x ราคาถัวเฉลี่ยในระบบ SAP*) 

                 2 ภาษีขาย = (ปริมาณ x ราคาตลาด **) x (7/107)  
                     *ราคาถัวเฉลี่ยในระบบ SAP สอบถามราคาปัจจุบันจาก กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ ทีรั่บน ้าดื่มฯ
                     **ราคาตลาดน ้าดื่มบรรจุขวด สามารถดูได้ทีเ่ว็บไซด์กองการเงิน
               หมายเหตุ การใช้งบประมาณดอกผลเงินประกันฯ ต้องผ่านการอนุมัติของคณะกรรมการกองทุนฯ ใหใ้ช้งบประมาณได้

 - บันทึกขออนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด 
 - หนังสือหน่วยงานภายนอก
ขอบริจาคน ้าดิ่มบรรจุขวดฯ
 - ใบขอเบิก/ขอจ้าง  
 - เอกสารแนบแสดงการค้านวณ
จ้านวนเงินงบประมาณ
 (มูลค่าน ้าดื่ม)

                 1.1 กรณีมีงบประมาณรองรับ 
                       ใหข้ออนุมัติการบริจาคเพ่ือการกุศลจากผู้ว่าการ (ผวก.) ในส่วนทีไ่ม่เกิน 100,000 บาท ต่อครั ง (อ้างถึง ข้อบังคับ
การประปาส่วนภูมิภาค ว่าด้วยค่ารับรอง เงินสมนาคุณ และเงินการกุศล (ฉบับที ่4) พ.ศ.2558 ค้าสัง่การประปาส่วนภูมิภาคที ่766/2552 
ข้อ 5. การจ่ายเงินการกุศลใหน้้าเสนอผู้ว่าการ) หรือจากผู้รับมอบใหป้ฏิบัติงานแทนผู้ว่าการเพ่ือการบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวดฯ 
โดยจัดท้าเอกสารแนบเพ่ือประกอบการอนุมัติ ดังนี 
                    - บันทึกขออนุมัติบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด พร้อมเอกสารแนบแสดงการค้านวณจ้านวนเงินงบประมาณ (มูลค่าน ้าดื่ม+ภาษีขาย)
                    - หนังสือหน่วยงานภายนอกขอบริจาคน ้าดิ่มบรรจุขวดฯ  
                    - ใบขอเบิก/ขอจ้าง                 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค

5.3.1.1 การขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

กระบวนการ ข : การเบิกเพ่ือการบริจาค (ต่อ)

ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

                1.2.1 หน่วยงานมีงบประมาณอ่ืนรองรับและต้องการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
                        ใหด้้าเนินการเสนอสายงานขอความเหน็ชอบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ พร้อมเอกสารประกอบ เสนอกองงบประมาณ
เพ่ือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยจัดท้าเอกสารเพ่ือแนบประกอบการอนุมัติ ดังนี  
                        - เอกสารแนบแสดงการค้านวณจ้านวนเงินงบประมาณ (มูลค่าน ้าดื่ม+ภาษีขาย)             
                        - เอกสารจากหน่วยงานภายนอก (ถ้าม)ี 
                      เมื่อผ่านการอนุมัติจากกองงบประมาณ หน่วยงานผู้ขอเบิกจัดท้าใบขอเบิก/ขอจ้าง แนบเพ่ิมเติม เพ่ือด้าเนินการขออนุมัติเบิก
น ้าดื่มตามกิจกรรม ในข้อ 1.1 กรณีมีงบประมาณรองรับ ต่อไป

                1.2.2 หน่วยงานไม่มีงบประมาณรองรับ 
                        ใหด้้าเนินการเสนอสายงานขอความเหน็ชอบจัดสรรงบประมาณพร้อมเอกสารประกอบการขออนุมัติ เสนอกองงบประมาณ 
เพ่ือขออนุมัติจัดสรรตามกิจกรรม (น ้าดื่มบรรจุขวด) โดยจัดท้าเอกสารเพ่ือแนบประกอบการอนุมัติ ดังนี  
                         - เอกสารแนบแสดงการค้านวณจ้านวนเงินงบประมาณ (มูลค่าน ้าดื่ม+ภาษีขาย)             
                         - เอกสารจากหน่วยงานภายนอก (ถ้าม)ี 
                        เมื่อผ่านการอนุมัติจากกองงบประมาณ หน่วยงานผู้ขอเบิกจัดท้าใบขอเบิก/ขอจ้าง แนบเพ่ิมเติมเพ่ือด้าเนินการขออนุมัติเบิก
น ้าดื่มตามกิจกรรม ในข้อ 1.1 กรณีมีงบประมาณรองรับ ต่อไป

                1.2 กรณีไม่มีงบประมาณรองรับ  แบ่งเป็น 2 กรณี หน่วยงานผู้เบิก  - บันทึกขออนุมัติเบิก
น ้าดื่มบรรจุขวด 
 - หนังสือหน่วยงานภายนอก
ขอบริจาคน ้าดิ่มบรรจุขวดฯ 
 - หนังสือหน่วยงานภายนอก
ขอบริจาคน ้าดิ่มบรรจุขวดฯ
 - ใบขอเบิก/ขอจ้าง  
 - เอกสารแนบแสดงการค้านวณ
จ้านวนเงินงบประมาณ
 (มูลค่าน ้าดื่ม)

ผู้รับผิดชอบ
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค

5.3.1.1 การขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด 

กระบวนการ ข : การเบิกเพ่ือการบริจาค (ต่อ)

                      หากกองงบประมาณจัดสรรใหเ้ป็นงบประมาณหน่วยงานรวมส่าหรับงบประมาณท่าการ ใหท้้าการขออนุมัติเงินบริจาค
เพ่ือการกุศลส้าหรับน ้าดื่มบรรจุขวด จาก รผง. ภายในวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท (ค้าสัง่ กปภ. ที ่1434/2556 เร่ือง มอบอ้านาจใหป้ฏิบัติงาน
แทนผู้ว่าการเกี่ยวกับการจ่ายเงินค่ารับรอง เงินสมนาคุณ และเงินการกุศล ในงบประมาณหน่วยงานรวมส้าหรับงบประมาณท้าการ 

ข้อ 2 ให ้รผง. มีอ้านาจอนุมัติการจ่ายเงินค่ารับรอง เงินสมนาคุณ และเงินการกุศลในงบประมาณหน่วยงานรวม ส้าหรับงบประมาณท้าการ
 ภายในวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท)

เอกสารสนับสนุนผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน

70 / 90



5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค (ต่อ)

5.3.1.2 การติดต่อนัดวันรับน ้าด่ืมบรรจุขวด

แจ้ง กปภ.เขต 

กองบริการกลางเดินทางไปรับน ้าที ่กปภ.เขต

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

แจ้งกองบริการกลาง

กองบริกำรกลำง 
กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ์) 

4. เดินทำงไปรับน้ ำท่ี กปภ.เขต 

กรจ.กปภ.เขต 1-10 
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

1. แจ้งวันที่ไปรับน้ ำด่ืมฯ 
พร้อม Fax ส ำเนำบันทึกกำรอนมุตัิ ล่วงหน้ำ เพื่อ

ให้กปภ.เขต เตรียมกำร 

 
หน่วยงำนผู้เบิก 

 

2. บันทึกแจ้งกองบริกำรกลำง พรอ้มระบุวนัที่และรำยละเอียด 
กำรจัดส่งน้ ำ 
**กรณีเป็นกำรบริจำคให้เพิ่มเติมเอกสำร 
      ใบส่งมอบน้ ำดืม่ (ปรมิำณ x รำคำตลำดตำมเว็บไซต์กองกำรเงนิ) 

กองบริกำรกลำง 

ส ำเนำเก็บไว้ 1 ชุด 

 
หน่วยงำนผู้เบิก 

 

3. บันทึกขออนมุัติด ำเนินกำรจ้ำงเหมำขนน้ ำดื่ม  
(ปฏบิัติตำมกระบวนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ) 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค (ต่อ)

5.3.1.2 การติดต่อนัดวันรับน ้าด่ืมบรรจุขวด

          1. แจ้ง กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ เพ่ือติดต่อแจ้งวันทีไ่ปรับน ้าดื่มฯ พร้อมส่งแฟกซ์ส้าเนาบันทึก

กองบริการกลาง

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

          3. จัดท้าบันทึกขออนุมัติด้าเนินการจ้างเหมาขนน ้าดื่ม ทั งนี ใหป้ฏิบัติตามกระบวนการจัดซื อ/จัดจ้าง 
          4. เมื่อได้รับการอนุมัติการจ้างเหมาขนน ้าดื่ม และถึงก้าหนดวันนัดหมายใหเ้ดินทางไปรับน ้าจาก กรจ.กปภ.เขต 1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

          2. จัดท้าบันทึกแจ้งกองบริการกลาง โดยใหร้ะบุวันที ่และรายละเอียดการจัดส่งน ้า 
          **กรณีเป็นการบริจาคใหเ้พ่ิมเติมเอกสารใบส่งมอบน ้าดื่มพร้อมระบุทีอ่ยู่หน่วยงานภายนอก โดยใช้ราคาตลาดตามเว็บไซต์
กองการเงิน ส้าเนาเอกสารเก็บไว้ 1 ชุด ต้นฉบับใบส่งมอบส่ง กองบริการกลาง

หน่วยงานผู้เบิก  - บันทึกอนุมัติเบิก
น ้าดื่มบรรจุขวด / 
บันทึกอนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด 
 - ใบส่งมอบน ้าดื่ม 
(เฉพาะกรณีบริจาค)

 - บันทึกขออนุมัติ
ด้าเนินการจ้างเหมาขนน ้าดื่ม
 - ใบส่งมอบน ้าดื่ม 
(กรณีบริจาค)
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค (ต่อ)

5.3.1.3 กปภ.เขต ขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

ผอ.กปภ.เขต 1-10 /  
ผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ 

กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ์) 

1. ด ำเนินกำรขออนมุัติเบิกน้ ำด่ืมฯออก
จำกคลัง กปภ.เขต 

ผอ.กปภ.เขต 1-10 
2. พิจำรณำอนมุัต ิ

น้ ำดื่มฯ ออกจำกคลัง 

กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค (ต่อ)

5.3.1.3 กปภ.เขต ขออนุมัติเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

กรจ.กปภ.เขต 1-10
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

ผอ.กปภ.เขต 1-10 / 
ผู้มีอ้านาจอนุมัติ

 - บันทึกอนุมัติเบิก
น ้าดื่มบรรจุขวด / 
บันทึกอนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด

 - บันทึกอนุมัติเบิก
น ้าดื่มบรรจุขวด / 
บันทึกอนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด

เอกสารสนับสนุน

          1. ท้าบันทึกขออนุมัติในการเบิกของออกจากคลัง โดยให ้ผอ.กปภ.เขต 1-10 หรือผู้มีอ้านาจ อนุมัติ

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน

          2. พิจารณาอนุมัติของออกจากคลัง เมื่ออนุมัติการเบิกของออกจากคลังแล้ว เอกสารจะส่งไปยัง กรจ.กปภ.เขต 1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์ ด้าเนินการต่อ
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค (ต่อ)

5.3.1.4 กปภ.เขต เบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

กระบวนการ ผลลัพธ์ปัจจัยน้าเข้า

3. บันทึกกำรเบิกในระบบ  พร้อมระบุเพิ่ม 
เลขเอกสำร FI  ลงในใบเบิกฯ   

(ทั้งนี้ให้ใช้ศูนย์ต้นทุนกรจ. ในกำรเบิกของออกจำกคลัง) 

ส ำเนำ ใบเบิกฯ  
ส่งกองบริกำรกลำง 

4. เบิกของออกจำกคลงั กองบริกำรกลำง   

กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

กบร.กปภ.เขต 1-10 

ส ำเนำใบเบกิฯ สง่ กรจ. 

กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

2. ใบเบิกวัสดุจำกคลัง 
 

กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

1.2 ใบสั่งผลิต 

1. ตรวจสอบปรมิำณ
น้ ำดื่มบรรจุขวดใน

คลัง 

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 

กบร.กปภ.เขต 1-10 
1.1 ส ำเนำบันทึกอนุมัติเบิก 

น้ ำดื่มบรรจุขวด 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
เก็บเขำ้แฟ้ม 

ส ำเนำบันทึกอนมุัติเบิก 
น้ ำดื่มบรรจุขวด 

5. รวบรวมเอกสำร ดังนี้   
    1. ส ำเนำบันทึกอนุมัติเบิกน้ ำดืม่สนญ. 
    2. ส ำเนำใบเบิกวัสดุจำกคลัง 

บัตรคุมวัสดุ 

กบง.กปภ.เขต 1-10 

กรค.กปภ.เขต 1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) 

(ข้อ 1.4 กำรเบิกวัตถุดิบใช ้
ในกำรผลิต) 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค (ต่อ)

5.3.1.4 กปภ.เขต เบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

          2. เจ้าหน้าทีพั่สดุ จัดท้าใบเบิกวัสดุจากคลังพร้อมแนบส้าเนาบันทึกอนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุขวด

         - รายการบัญชีกรณีใช้ในกิจการประปาบันทึกเบิกตามกิจกกรรม (MVT)
xxx
xxx

xxx

          - รายการบัญชีกรณีบริจาค บันทึกเบิกตามกิจกกรรม (MVT)
          เดบิต ค่าใช้จ่ายเพ่ือสาธารณะประโยชน์ทีจ่่ายจากดอกผลกองทุนเงินประกันการใช้น ้า (6276003) MVT 995/ xxx

xxx
xxx

xxx

กบร.กปภ.เขต 1-10

                           เครดิต วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010) (BA กปภ.เขต)                                                                                                   xxx

          3. เจ้าหน้าทีพั่สดุ บันทึกการเบิกใช้ตามกิจกรรมทีท่างหน่วยงานส่วนกลางระบุ พร้อมระบุเลขเอกสาร FI จากระบบ MM 

ลงในใบเบิกฯ (ทั งนี ใหใ้ช้ศูนย์ต้นทุน กรจ.กปภ.เขต1-10 ในการเบิกของออกจากคลัง)

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

 - ใบเบิกวัสดุจากคลัง
 - บัตรคุมพัสดุ (Stock Card)
 - บันทึกอนุมัติเบิก
น ้าดื่มบรรจุขวด / 
บันทึกอนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด

หมายเหต ุ การใช้งบประมาณดอกผลเงินประกันฯ ต้องผ่านการอนุมัติของคณะกรรมการกองทุนฯ ใหใ้ช้งบประมาณได้ 
ก่อนจัดท้าเร่ืองการเบิกน ้าดื่ม

กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

          1. ตรวจสอบปริมาณน ้าดื่มบรรจุขวดในคลัง
                   1.1 กรณีมีน ้าดื่มบรรจุขวดเพียงพอ ใหส้้าเนาบันทึกอนุมัติฯ ส่ง กบร.กปภ.เขต 1-10 ด้าเนินการต่อ
                   1.2 กรณีมีน ้าดื่มบรรจุขวดไม่เพียงพอ จัดท้า ใบสัง่ผลิต ส่งให ้กรค.กปภ.เขต 1-10 (งานคุณภาพน ้า 1 ) ด้าเนินการต่อ
ตามข้อ 1.4 การเบิกวัตถุดิบใช้ ในการผลิต

 - บันทึกอนุมัติ
      เบิกน ้าดื่มบรรจุขวด /
บันทึกอนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด

                    เงินบริจาคเพ่ือการศึกษาและกีฬา (6276002) MVT 993 (BA กปภ.เขต1-10 ศ.ตท.กรจ.กปภ.เขต)         

          เดบิต  ค่าประชาสัมพันธ์ (6111002) MVT 985 /ค่าฝึกอบรม (6212001) MVT 987/
                     ค่าใช้จ่ายในการประชุม (6273002) MVT 989 (BA กปภ.เขต1-10 ศ.ตท.กรจ.กปภ.เขต)                        
                            เครดิต วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010) (BA กปภ.เขต)                                                                                            

                    เงินบริจาคเพ่ือสาธารณะประโยชน์ (6276001) MVT 991 /
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค 

5.3.1.4 กปภ.เขต เบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด (ต่อ)

          5. รวบรวมเอกสารจัดส่ง กบง.กปภ.เขต 1-10 ดังนี 
              1. ส้าเนาบันทึกอนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุขวด 
              2. ส้าเนาใบเบิกวัสดุจากคลัง

          4. เบิกของออกจากคลัง พร้อมใหก้องบริการกลาง (สนญ) ลงนามรับของในใบเบิกวัสดุจากคลัง และท้าส้าเนาใบเบิกฯ 
ใหก้องบริการกลาง  และบันทึกจ่ายน ้าในบัตรคุมพัสด-ุน ้าดื่มบรรจุขวด โดยระบุช่องเลขทีเ่อกสาร ตามเลขทีใ่บเบิกจาก SAP

 -ใบเบิกวัสดุจากคลัง
 - บัตรคุมพัสดุ (Stock Card)
 - บันทึกอนุมัติเบิก
น ้าดื่มบรรจุขวด / 
บันทึกอนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด

กรจ.กปภ.เขต 1-10
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุนผู้รับผิดชอบ
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค (ต่อ)

5.3.1.5 ส้านักงานใหญ่ส่งมอบน ้าด่ืมบรรจุขวด 

กระบวนการ ผลลัพธ์ปัจจัยน้าเข้า

5. กำรจัดส่งเอกสำร  
       1. ส ำเนำใบเบิกวัสดุจำกคลัง   
       2. บันทึกอนุมัติกำรเบิกน้ ำด่ืมบรรจุขวด  /  
             บันทึกอนุมัติบริจำคน้ ำด่ืมบรรจุขวด 
        3. ใบส่งมอบน้ ำดื่ม   (กรณีบริจำค) 
        4. หนังสือตอบกลับขอบคุณจำกหน่วยงำนภำยนอก (กรณีบริจำค) 
**กรณีบริจำค ให้จัดส่งเอกสำรให้ กกง.ภำยใน 3 วัน หลังกำรส่งมอบ 
 

กองกำรเงิน  
(ข้อ 6. กระบวนกำร

ด้ำนภำษขีำย) 

หน่วยงำนผู้เบิก 
1. ส่งมอบน้ ำดื่ม  และส ำเนำใบเบกิวัสดุจำกคลัง 

(กรณีเบิกใช้ในกิจกำร) 

กองบริกำรกลำง 

หน่วยงำนผู้เบิก 

2. ส่งมอบน้ ำด่ืมตำมบันทึกรำยละเอียด 
กำรจัดส่งน้ ำ ดื่มฯ ให้หน่วยงำนภำยนอก  

(กรณีบริจำค) 

3. ให้หน่วยงำนภำยนอก ลงนำม ใน
ใบส่งมอบน้ ำดื่ม  

หน่วยงำนผู้เบิก 

ใบส่งมอบน้ ำดื่ม 

ส ำเนำใบเบิกวัสดุจำกคลัง 

4. กรณบีริจำคให้ติดตำมหนังสือตอบกลับ
ขอบคณุจำกหน่วยงำนภำยนอก 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค (ต่อ)

5.3.1.5 ส้านักงานใหญ่ส่งมอบน ้าด่ืมบรรจุขวด 

หน่วยงานผู้เบิก

กองบริการกลาง
          2. กรณีบริจาค ส่งมอบน ้าดื่มบรรจุขวดตามบันทึกรายละเอียดการจัดส่งน ้า ดื่มฯ ใหห้น่วยงานภายนอก  
          1. กรณีเบิกใช้ในกิจการ ใหส้่งมอบน ้าดื่มบรรจุขวด และส้าเนาใบเบิกวัสดุจากคลัง ใหห้น่วยงานผู้เบิก

          5. จัดส่งเอกสารใหก้องการเงิน เพ่ือพิจารณาเอกสารประกอบการย่ืนภาษีขาย  และด้าเนินการตาม ข้อ 6. กระบวนการด้านภาษีขาย 
ต่อไป 
             เอกสาร ดังนี 
                  1. บันทึกอนุมัติเบิกน ้าดื่มบรรจุขวด  / บันทึกอนุมัติบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด        
                  2. ส้าเนาใบเบิกวัสดุจากคลัง           
                  3. ใบส่งมอบน ้าดื่ม   (กรณีบริจาค)         
                  4. หนังสือตอบกลับขอบคุณจากหน่วยงานภายนอก (กรณีบริจาค) 
             **กรณีบริจาค ใหจั้ดส่งเอกสารให ้กกง.ภายใน 3 วัน หลังการส่งมอบ

          3. ใหห้น่วยงานภายนอก ลงนาม ในใบส่งมอบน ้าดื่ม จากนั นจัดส่งเอกสารใบส่งมอบน ้าดื่มและส้าเนาใบเบิกวัสดุจากคลัง 
ใหห้น่วยงานผู้เบิก

          4. กรณีบริจาค ใหติ้ดตามหนังสือตอบกลับขอบคุณจากหน่วยงานภายนอก โดยใหห้น่วยงานภายนอกจัดท้าหนังสือตอบขอบคุณ 
ทีแ่สดงขนาด และปริมาณน ้าดื่มบรรจุขวดทีไ่ด้รับ

          หมายเหตุ : กรณีเบิกใช้ในกิจการ ให้จัดท่าบัตรคุมพัสดุ (นอกระบบ)

 - บันทึกอนุมัติเบิก
น ้าดื่มบรรจุขวด / 
บันทึกอนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด
 -ใบเบิกวัสดุจากคลัง
 - ใบส่งมอบน ้าดื่ม
 - หนังสือตอบกลับขอบคุณ
จากบุคคลภายนอก
 - บัตรคุมพัสดุ (Stock Card)

 - ใบส่งมอบน ้าดื่ม
 - ใบเบิกวัสดุจากคลัง

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค (ต่อ)

5.3.1.6 การบันทึกโอนค่าใช้จ่ายระหว่างกัน

5.3.1.6.2 กปภ.เขต 

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค (ต่อ)

5.3.1.6 การบันทึกโอนค่าใช้จ่ายระหว่างกัน

xxx
xxx

     เดบิต บัญชีระหว่างกัน (7111001) (BA กปภ.เขต TPBA สนญ.)                                                              
                                   เครดิต บัญชีค่าใช้จ่าย...........BA กปภ.เขต (ศ.ตท.กรจ.กปภ.เขต ตามกิจกรรมที ่กบร.คีย์เข้าระบบ)               

             -  รายการโอนค่าใช้จ่ายให ้สนญ.  โดยบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี ดังนี 
 - เอกสารประกอบ
การลงรายวันทัว่ไป

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

          1. ปรับปรุงโอนค่าใช้จ่ายระหว่างกันในระบบ SAP จากนั นส่งเอกสารให ้กบช.สนญ. และส้าเนาเก็บเข้าแฟ้มกบง.กปภ.เขต 1-10

1. บันทึกโอนค่ำใช้จ่ำยระหว่ำงกนัในระบบ SAP  
และส่งเอกสำร 

ส ำเนำเก็บเข้ำแฟม้  

กองบญัช ีกบง.กปภ.เขต 1-10 
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค

5.3.1.6 การบันทึกโอนค่าใช้จ่ายระหว่างกัน (ต่อ)

5.3.1.6.2 ส้านักงานใหญ่

 สิ นเดือน

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กองกำรเงิน 
4. รำยงำนภำษขีำย 

และสรุปรำยงำนภำษีขำยส่งสรรพำกร สิ้นสุด 

กองบญัช ีกองกำรเงิน 

กองบญัช ี

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำร 
และค ำนวณภำษขีำย (ถ้ำมี)  

 
2. รำยวันทั่วไป 

สิ้นสุด 
3. บันทึกโอนค่ำใช้จ่ำยระหว่ำงกนัในระบบ SAP  

และปรบัปรงุภำษขีำย (ถ้ำม)ี   
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5. กระบวนการเบิกน ้าด่ืมบรรจุขวด

5.3 กปภ.ส้านักงานใหญ่ 

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

5.3.1 การเบิกใช้ในกิจการประปา / บริจาค

5.3.1.6 การบันทึกโอนค่าใช้จ่ายระหว่างกัน (ต่อ)

5.3.1.6.2 ส้านักงานใหญ่

กองบัญชี

xxx
xxx
xxx

          4. จัดท้ารายงานภาษีขายและสรุปรายงานภาษีขาย ส่งกรมสรรพากร 

หมายเหต ุ หน่วยงานผู้เบิก

    - กสอ. รับผิดชอบกิจกรรมเกี่ยวกับสือ่มวลชน / กกส. รับผิดชอบกิจกรรม CSR  /กสอ.และกกส. รับผิดชอบกิจกรรมบริจาค  
      และกองฝึกอบรม รับผิดชอบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 

                - กรณีหน่วยงานอ่ืน ต้องการใช้น ้าดื่มบรรจุขวดใหป้ระสานงานกับหน่วยงานข้างต้น

กองการเงิน           1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  โดยพิจารณาหน่วยงานผู้รับเข้าข่ายเสียภาษีขายหรือไม่ และค้านวณภาษีขาย (ถ้าม)ี 

ผู้รับผิดชอบ

 - รายวันทัว่ไป
 - เอกสารประกอบรายวันทัว่ไป

กองการเงิน

          3. บันทึกรายการปรับปรุงโอนค่าใช้จ่าย ในระบบ SAP และรายการภาษีขายทีไ่ด้รับจาก กองการเงิน

                                      ภาษีขาย (กรณีบริจาค)                                                                                                                          xxx

 - รายงานภาษีขาย 
 - สรุปรายงานภาษีขาย
 - บันทึกอนุมัติบริจาค
น ้าดื่มบรรจุขวด
 - ใบส่งมอบน ้าดื่ม
 - หนังสือตอบกลับขอบคุณ
จากหน่วยงานภายนอก

                           เครดิต บัญชีระหว่างกัน BA 1001 TPBA กปภ.เขต                                                                                     xxx
                 เดบิต บัญชีค่าใช้จ่าย....... BA 1001 (ศ.ตท.หน่วยงานผู้เบิก)                                             

ขั นตอนการปฏิบัติงาน

          2. หากมีภาษีขาย จัดท้ารายวันทัว่ไป ส้าหรับปรับปรุงบัญชีในระบบ SAP จากนั นส่งเอกสารให ้กองบัญชี ด้าเนินการต่อ

             -  รายการปรับปรุงโอยค่าใช้จ่ายให ้สนญ. 
 - เอกสารรายวันทัว่ไป

เอกสารสนับสนุน
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6. กระบวนการด้านภาษีขาย

6. กระบวนการด้านภาษีขาย

 - กรณีการบริจาค

สิ นเดือน

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กบง.กปภ.เขต1-10 

กบง.กปภ.เขต1-10 
2. ค ำนวณภำษ ี

และบนัทึกภำษีขำย 
สิ้นสุด 

ไม่ถูกตอ้ง 

กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

3. ถือปฏิบัตติำมกระบวนกำร 
ด้ำนภำษขีำยของ กปภ.เขต 

กปภ.สำขำ /  
กรจ.กปภ.เขต 1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ / 
 กบง.กปภ.เขต 1-10 

สิ้นสุด 

บันทึกอนุมัตบิริจำคน้ ำด่ืมบรรจุขวด 

ใบส่งมอบน้ ำดื่ม 

1. หนังสือตอบกลับขอบคณุ 
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6. กระบวนการด้านภาษีขาย

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

6. กระบวนการด้านภาษีขาย

xxx

xxx

xxx

xxx

          เดบิต ค่าใช้จ่ายเพ่ือสาธารณะประโยชน์ทีจ่่ายจากดอกผลกองทุนเงินประกันการใช้น ้า (6276003) /
           - รายการบัญชี บันทึกภาษีขายจากการบริจาค

          2. บันทึกภาษีขาย ตาม ความรับผิดในการเสียภาษีมูลค่าเพิ ม (Tax Point)

                    เงินบริจาคเพ่ือสาธารณะประโยชน์ (6276001) /
                    เงินบริจาคเพ่ือการศึกษาและกีฬา (6276002) (ศ.ตท.ผู้เบิก)
                         เครดิต ภาษีขาย (2187001) (BA ผู้เบิก)                                                                             

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

กบง.กปภ.เขต 1-10  - รายวันทัว่ไป

           ตามมาตรา 79/3 ข้อ 2 การขายสินค้าหรือการใหบ้ริการในกรณีทีผู้่ประกอบการน้าสินค้าไปใช้ หรือได้ใช้บริการ ไม่ว่าโดยตนเอง
หรือบุคคลอ่ืน โดยมิใช่เพ่ือการประกอบกิจการโดยตรงตามมาตรา 77/1(8)(ง) หรือ (10) มูลค่าของฐานภาษีใหถ้ือตามราคาตลาดของสินค้า
หรือบริการในวันทีค่วามรับผิดเกิดขึ น
           โดยกองการเงิน ส้านักงานใหญ่ จะก้าหนดราคาตลาดถัวเฉลี่ยของน ้าดื่มบรรจุขวด ในเว๊บไซด์ของกกง. และจะเปลี่ยนแปลง
ราคาตลาดถัวเฉลี่ยของน ้าดื่มบรรจุขวดในวันที ่1 ตุลาคม ของทุกปี เพ่ือเป็นฐานในการค้านวณภาษีขาย

 - บันทึกอนุมัติบริจาคน ้าดื่ม
บรรจุขวด
 - ใบส่งมอบน ้าดื่ม
 - หนังสือตอบกลับขอบคุณจาก
หน่วยงานภายนอก

กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

          1. รวบรวมเอกสารเกี่ยวกับการบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวดทั งของ กปภ.เขต และ กปภ.สาขา จัดส่งให ้กบง.กปภ.เขต 1-10 ภายใน 3 วัน
ภายหลังการส่งมอบ    

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง 
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6. กระบวนการด้านภาษีขาย

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

6. กระบวนการด้านภาษีขาย (ต่อ)

     สิ นเดือน

                  1. กปภ.สาขา / กบง.กปภ.เขต 1-10 บันทึกภาษีขายจากการบริจาคน ้าดื่มบรรจุขวด ลงในรายงานภาษีขายประจ้าเดือน โดยใช้
ราคาตลาดจากเว็บไซด์กองการเงินเป็นฐานภาษี (ตัวอย่างตามภาคผนวก 7 แบบฟอร์มเอกสารประกอบการด้าเนินงานล้าดับที ่20 รายงาน
ภาษีขาย)
                  2. กปภ.สาขา / กรจ.กปภ.เขต 1-10 สรุปรายละเอียดน ้าดื่มบรรจุขวดด้านจ่าย (น ้าดื่มบรรจุขวดทีใ่ช้ในกิจการและบริจาค)

          3. กปภ.สาขา / กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ /  กบง.กปภ.เขต 1-10 ถือปฏิบัติตามกระบวนการด้านภาษีขาย
ของ กปภ.เขต หากพบรายการไม่ถูกต้องใหแ้จ้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องแก้ไขทันที       

หมายเหตุ :

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

 - ใบส่งมอบน ้าดื่ม 
- หนังสือหน่วยงานภายนอก/
   หนังสือตอบขอบคุณ
 - รายละเอียดน ้าดื่มบรรจุขวด
ด้านจ่าย 
 - รายงานสรุปภาษีขาย

กปภ.สาขา / 
กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์ /
 กบง.กปภ.เขต 1-10

ไม่ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง 
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7. การส่งคืนน ้าด่ืมบรรจุขวด

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

หน่วยงำนผู้ขอสง่คืน 
/กปภ.สำขำ 

1.1. ใบส่งคืนวัสด ุ

1.2. ใบขอโอนวัสด ุ
ระหว่ำงโรงงำน 
(กรณีกปภ.สำขำ) 

3. บัตรคุมพัสดุ  

2. ตรวจสอบและ  
ลงนำมรบัคืนในเอกสำร 

กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ์)  

4. ตรวจสอบใบสง่คืนวัสดุและ 
ใบขอโอนวัสดุระหว่ำงโรงงำน 

5. บันทึกเข้ำระบบ 
ด้วยรำคำเดิม 

1. กำรส่งคืนน้ ำดื่มบรรจขุวด 

ส ำเนำใบส่งคืนวัสดุ 2 ชุด 
 1. หน่วยงำนผู้ขอส่งคืน 
 2. กรจ.กปภ.เขต 1-10  

กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์  

สิ้นสุด 

กบร.กปภ.เขต 1-10 

กบร.กปภ.เขต 1-10 

2.1. ใบส่งคืนวัสด ุ

2.2. ใบขอโอนวัสด ุ
ระหว่ำงโรงงำน 
(กรณี กปภ.สำขำ) 

86 / 90



7. การส่งคืนน ้าด่ืมบรรจุขวด

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

7. การส่งคืนน ้าด่ืมบรรจุขวด

xxx
xxx

xxx

xxx

          1. ส่งคืนน ้าดื่มบรรจุขวด ให ้กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ พร้อมเอกสารประกอบด้วย 
               1.1 ใบส่งคืนวัสดุ 
               1.2 ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน 

เอกสารสนับสนุนผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน

หน่วยงานผู้ขอส่งคืน /
กปภ. สาขา

 - ใบส่งคืนวัสดุ 
 - ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน

กรจ.กปภ.เขต1-10 
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

กบร.กปภ.เขต 1-10

          2. ตรวจสอบและลงนามรับคืนในใบส่งคืนวัสดุ พร้อมส่งเอกสารให ้กบร.กปภ.เขต 1-10 ด้าเนินการต่อ

                        บัญชีระหว่างกัน (7111001) (BA ผู้เบิก)
                   เครดิต วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010) (BA ผู้เบิก)                                                                           

                              บัญชีระหว่างกัน (7111001) (BA โครงการน ้าดื่ม)                          

 - ใบส่งคืนวัสดุ 
 - ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน

          3. บันทึกรับคืนในบัตรคุมพัสดุ (Stock Card) โดยอ้างเลขทีใ่บส่งคืนวัสดุ

          4. ตรวจสอบใบส่งคืนวัสดุและใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน

           - รายการบัญชี บันทึกรับคืนตามกิจกรรม MVT 351 ด้วยราคาเดิม
              เดบิต วัสดุน ้าดื่มบรรจุขวด (1141010) (BA โครงการน ้าดื่ม)

          5. ปรับปรุงในระบบ SAP ด้วยราคาเดิม  พร้อมส้าเนาเอกสาร 2 ชุด ใหห้น่วยงานผู้ขอส่งคืนและ กรจ.กปภ.เขต 1-10 (งานลูกค้า

 - ใบส่งคืนวัสดุ 
 - ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน 
 - บัตรคุมพัสดุ (Stock Card)
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8. กระบวนการตรวจนับวัตถุดิบ / น ้าด่ืมบรรจุขวด

          ด้าเนินการตามกระบวนการตรวจนับระบบงานด้านพัสดุตามพัสดุทีอ่ยู่ในการครอบครอง
กรค.กปภ.เขต1-10 
 (งานคุณภาพน ้า 1) / 
กรจ.กปภ.เขต1-10 
 (งานลูกค้าสัมพันธ)์ /  
กบร.กปภ.เขต 1-10

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน

     หมายเหตุ กรณี ผลการตรวจนับขาดหรือเกินบัญชี ใหด้้าเนินการแต่งตั งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงต่อไป

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏบิัติงาน เอกสารสนับสนุน

เอกสารสนับสนุน

8. กระบวนการตรวจนับวัตถุดิบ/น ้าด่ืมบรรจุขวด

ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรตรวจนับ
ระบบงำนด้ำนพัสด ุ
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9. การจัดท้าต้นทุนมาตรฐาน

9. การจัดท้าต้นทุนมาตรฐาน

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

ปัจจัยน้าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

กบง.กปภ.เขต1-10 

4. ใบสรุปต้นทุนมำตรฐำนน้ ำด่ืม 3. รวบรวมข้อมลูและค ำนวณต้นทุนมำตรฐำน  สิ้นสุด กบง.กปภ.เขต 1-10 

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งำนคุณภำพน้ ำ 1) 

1. จัดท ำบันทึกส่งข้อมูลกำรค ำนวณต้นทุนมำตรฐำน
น้ ำดื่มบรรจุขวด 

กบง.กปภ.เขต1-10 
กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งำนลูกค้ำสัมพันธ)์ 

2. จัดท ำบันทึกกำรประมำณปริมำณ 
น้ ำดื่มบรรจุขวด ระบขุนำด ช่วงเวลำ 

กำรใช้ตำมแผนประชำสัมพนัธ์/ยุทธศำสตร์ฯ 
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9. การจัดท้าต้นทุนมาตรฐาน

การประปาส่วนภูมิภาค
วธีิปฏบัิติโครงการน ้าด่ืมบรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.

กบง.กปภ.เขต 1-10  - ใบข้อมูลประกอบต้นทุน
   มาตรฐาน (กรค./กรจ.)
 - ใบสรุปต้นทุนมาตรฐานน ้าดื่ม

          2. จัดท้าบันทึกการประมาณปริมาณน ้าดื่มบรรจุขวดทีจ่ะใช้ตามแผนประชาสัมพันธ์ / แผนยุทธศาสตร์องค์กร รวมถึงทีใ่ช้ในกิจการ
ประปา โดยจะต้องระบุขนาด และช่วงเวลาทีจ่ะใช้น ้าดื่มบรรจุขวด (กรณียังไม่มีแผนใหใ้ช้สถิติ จากรายละเอียดน ้าดื่มบรรจุขวดด้านจ่าย) 
ให ้ผอ.กรจ เป็นผู้ตรวจสอบ และจัดส่งให ้กบง.กปภ.เขต1-10 ซึง่การจัดส่งบันทึก ก้าหนดเป็น 2 รอบ คือรอบที ่1 ช่วงเดือน ต.ค.-มี.ค. 
และรอบที ่2 ช่วงเดือน เม.ย.-ก.ย. ทั งนี ใหจั้ดส่งข้อมูลก่อนเร่ิมรอบในแต่ละรอบ

          4. จัดท้าใบสรุปต้นทุนมาตรฐานน ้าดื่ม

          1. เก็บข้อมูลราคาวัตถุดิบทีใ่ช้ในการผลิต และค่าซ่อมแซมอุปกรณ์น ้าดื่มทีค่าดว่าจะเกิดใน 6 เดือนข้างหน้า ให ้ผอ.กรค.ตรวจสอบ 
(ถ้าไม่มีข้อมูลใหใ้ช้ข้อมูลการซื อ/การจ้างล่าสุด) จัดส่งบันทึกข้อมูลประกอบการค้านวณต้นทุนมาตรฐานน ้าดื่มบรรจุขวดให ้กบง.กปภ.เขต
1-10 ซึง่การจัดส่งบันทึกก้าหนดเป็น 2 รอบ คือ รอบที ่1 ช่วงเดือน ต.ค.-มี.ค. และรอบที ่2 ช่วงเดือน เม.ย.-ก.ย. ทั งนี ใหจั้ดส่งข้อมูลก่อนเร่ิม
รอบในแต่ละรอบ
           ** กรณี ค่าวัสดุใช้ไปในการผลิตน ้าดื่ม ใหเ้พ่ิมลักษณะการใช้ ต่อขวด ในบรรทัด อ่ืนๆ (โปรดระบุ) ของใบข้อมูลประกอบ
การจัดท้าต้นทุนมาตรฐาน

ผู้รับผิดชอบ ขั นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน

9. การจัดท้าต้นทุนมาตรฐาน

          3. น้าข้อมูลจาก กรค.กปภ.เขต1-10  (งานคุณภาพน ้า 1) และกรจ.กปภ.เขต1-10  (งานลูกค้าสัมพันธ)์ รวมถึงข้อมูลการเงินอ่ืนๆ
เช่น ค่าเสือ่มราคา น ้าโอน มาประกอบการค้านวณต้นทุนมาตรฐานส้าหรับการใช้น ้าดื่มบรรจุขวด ในรอบนั นๆ เพ่ือก้าหนดราคามาตรฐาน
ในการบันทึกรับน ้าดื่มเข้าคลัง

กรค.กปภ.เขต1-10  
(งานคุณภาพน ้า 1)

กรจ.กปภ.เขต1-10  
(งานลูกค้าสัมพันธ)์

 - ใบข้อมูลประกอบต้นทุน
   มาตรฐาน (กรค.)
 - ใบสรุปต้นทุนมาตรฐานน ้าดื่ม

 - ใบข้อมูลประกอบต้นทุน
   มาตรฐาน (กรจ.)
 - ใบสรุปต้นทุนมาตรฐานน ้าดื่ม

90 / 90



การประปาส่วนภมูิภาค

วิธีปฏบิตัโิครงการน้้าดืม่บรรจุขวด ตราสัญลักษณ์ กปภ.
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1. ประเภทการเคล่ืองไหวระบบบญัชีพัสดุ (MVT)

2. แบบฟอร์มเอกสารประกอบการด าเนินงาน
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สารบญั



ภาคผนวก 1
ประเภทการเคลื่อนไหวระบบบัญชีพัสดุ (MVT) 

MVT
คืนเข้าคลัง

1 101 การรับวัตถุดิบ เดบิต วัสดุน้ าด่ืมบรรจุขวด (1141010) 102 การคืนวัตถุดิบเข้าคลัง
(วตัถดิุบขวดเปล่า รหัส 40001 (350 Ml.) รหัส 40002 (600 Ml.)) เครดิต บัญชีพัก-ค่าสินค้า (2132001) (วตัถดิุบขวดเปล่า รหัส 40001 (350 Ml.) , รหัส 40002 (600 Ml.)

2 101 การรับน้ าด่ืมบรรจุขวด (กรณีซ้ือ) เดบิต วัสดุน้ าด่ืมบรรจุขวด (1141010) 102 การคืนน้ าด่ืมบรรจุขวด (กรณีซ้ือ)
(น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.)) เครดิต บัญชีพัก-ค่าสินค้า (2132001) (น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.))

3 981 การเบิกวัตถุดิบ เดบิต วัตถุดิบทางตรงใช้ไปในการผลิตน้ าด่ืม (5411003) 982 การรับคืนวัตถุดิบ (กรณีเบิกเกิน)
(วตัถดิุบขวดเปล่า รหัส 40001 (350 Ml.) รหัส 40002 (600 Ml.)) เครดิต วัสดุน้ าด่ืมบรรจุขวด (1141010) (วตัถดิุบขวดเปล่า รหัส 40001 (350 Ml.) , รหัส 40002 (600 Ml.)

4 965 บันทึกรับน้ าด่ืมบรรจุขวดเข้าคลัง เดบิต วัสดุน้ าด่ืมบรรจุขวด (1141010)
(น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.)) เครดิต ต้นทุนการผลิตน้ าด่ืม (5431001) สามารถกลับรายการที่หน้าระบบ MIGO

5 985 เบิกใช้ในกิจการประปา-ค่าประชาสัมพันธ์ เดบิต ค่าประชาสัมพันธ์ (6111002) 986 คืนน้ าด่ืมบรรจุขวดเข้าคลัง-ค่าประชาสัมพันธ์
(น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.)) เครดิต วัสดุน้ าด่ืมบรรจุขวด (1141010) (น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.))

6 987 เบิกใช้ในกิจการประปา-ค่าฝึกอบรม เดบิต ค่าฝึกอบรม (6212001) 988 คืนน้ าด่ืมบรรจุขวดเข้าคลัง-ค่าฝึกอบรม
(น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.)) เครดิต วัสดุน้ าด่ืมบรรจุขวด (1141010) (น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.))

7 989 เบิกใช้ในกิจการประปา-ค่าใช้จ่ายในการประชุม เดบิต ค่าใช้จ่ายในการประชุม (6273002) 990 คืนน้ าด่ืมบรรจุขวดเข้าคลัง-ค่าใช้จ่ายในการประชุม
(น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.)) เครดิต วัสดุน้ าด่ืมบรรจุขวด (1141010) (น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.))

8 995 เบิกใช้ในกิจการประปา/การบริจาค-ค่าใช้จ่ายเพื่อสาธารณะ เดบิต 996 คืนน้ าด่ืมบรรจุขวดเข้าคลัง-ค่าใช้จ่ายเพื่อสาธารณะ
ประโยชน์ที่จ่ายจากดอกผลกองทุนเงินประกันการใช้น้ า เครดิต วัสดุน้ าด่ืมบรรจุขวด (1141010) ประโยชน์ที่จ่ายจากดอกผลกองทุนเงินประกันการใช้น้ า
(น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.)) (น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.))

รายการ

ค่าใช้จ่ายเพื่อสาธารณะประโยชน์ที่จ่ายจากดอกผลฯ (6276003)

ล าดับ MVT รายการ รายการบัญชี



ภาคผนวก 1
MVT

คืนเข้าคลัง
รายการล าดับ MVT รายการ รายการบัญชี

9** 991 การบริจาค-เงินบริจาคเพื่อสาธารณประโยชน์ เดบิต เงินบริจาคเพื่อสาธารณประโยชน์ (6276001) 992 คืนน้ าด่ืมบรรจุขวดเข้าคลัง-เงินบริจาคเพื่อสาธารณประโยชน์
(น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.)) เครดิต วัสดุน้ าด่ืมบรรจุขวด (1141010) (น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.))

10** 993 การบริจาค-เงินบริจาคเพื่อการศึกษาและกีฬา เดบิต เงินบริจาคเพื่อการศึกษาและกีฬา (6276002) 994 คืนน้ าด่ืมบรรจุขวดเข้าคลัง-เงินบริจาคเพื่อการศึกษาและกีฬา
(น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.)) เครดิต วัสดุน้ าด่ืมบรรจุขวด (1141010) (น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.))

11 351 กปภ.สาขาเบิกน้ าด่ืมบรรจุขวด เดบิต วัสดุน้ าด่ืมบรรจุขวด (1141010) 352 กลับรายการของ MVT 351
(น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.)) บัญชีระหว่างกัน (7111001) (น้ าด่ืมบรรจขุวด รหัส 41001 (350 Ml.) รหัส 41002 (600 Ml.))

เครดิต วัสดุน้ าด่ืมบรรจุขวด (1141010)
        บัญชีระหว่างกัน (7111001)

12 511 บันทึกรับน้ าด่ืมบรรจุขวดเข้าคลัง (ช ารุด) ระบุราคา N

13 551 บันทึกเบิกน้ าด่ืมบรรจุขวดออกจากคลัง (ช ารุด) ระบุราคา N

หมายเหตุ ** ข้อควรระวังการบริจาคใช้ MVT ข้อ 9 และ ข้อ 10   จะต้องมีเอกสารอนุมัติจาก ผวก. ไม่เกิน 100,000 บาท/คร้ัง หรือผู้รับมอบให้ปฏิบัติงานแทนผู้ว่าการเพื่อการบริจาคน้ าด่ืมบรรจุขวดฯ

ไม่เกิดเอกสารทางบัญชี

ไม่เกิดเอกสารทางบัญชี



ภาคผนวก 2

แบบฟอร์มเอกสาร ล้าดบัที่
บัตรคุมพัสดุ.............................................................................................................................................................1
ใบขอเบิกขอจ้าง.....................................................................................................................................................2
ใบตรวจรับพัสดุ......................................................................................................................................................3
ใบเบิกวัสดุจากคลัง................................................................................................................................................4
ใบขอโอนวัสดุระหว่างโรงงาน.............................................................................................................................5
ใบส่งคืนวัสดุ...........................................................................................................................................................6
รายละเอียดประกอบค่าแรงงาน.........................................................................................................................7
ใบสรุปค่าแรงงาน..................................................................................................................................................8
ใบแจ้งปริมาณน้ าโอนระหว่างกัน.......................................................................................................................9
ใบรายงานการผลิตและส่งเข้าคลัง (กรค.)......................................................................................................................10
ข้อมูลประกอบการจัดท าต้นทุนมาตรฐาน (กรค.).............................................................................................................11
ใบสรุปต้นทุนมาตรฐานน้ าด่ืม (กรค.).................................................................................................................12
ใบสรุปค่าใช้จ่ายประจ าเดือน (กรค.).................................................................................................................13
ใบประมาณการใช้น้ าด่ืม (กรจ.)............................................................................................................. 14
ใบส่ังผลิต (กรจ.).....................................................................................................................................................15
ใบสรุปค่าใช้จ่ายโรงงาน.......................................................................................................................................16
รายละเอียดน้ าด่ืมด้านจ่าย....................................................................................................................................17
ใบส่งมอบน้ าด่ืมกรณีบริจาค.................................................................................................................................18
รายงานสรุปภาษีขาย.............................................................................................................................................19
รายงานภาษีขาย.....................................................................................................................................................20

แบบฟอร์มเอกสารประกอบการด้าเนินงาน

สารบัญ
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โรงงาน :

งบท้าการ

งบลงทุน

ครภุัณฑ์

วัสดถุาวร

ราคาตอ่หน่วย ราคารวม
(บาท) ( บาท )

รวม

  เหตผุลการขอซ้ือ / ขอจ้าง : ___________________________________________________________________________________________________________________

เลขที่ใบขอเบิก / ขอจ้าง (PR) จากระบบ SAP :

วันที่ขอเบิก/ขอจ้าง : ................/............................../...................... เลขที่ใบขอเบิก / ขอจ้าง :  

 ชื่อแหน่วยงานผู้จัดซ้ือ / จัดจ้าง : ________________________________________ รหัสศูนยต์น้ทุน :

    ขอซ้ือ      ขอจ้าง   ชื่อหน่วยงานผู้ขอเบิก/ขอจ้าง : __________________________________________________________________________

ไม่มีของ

งบประมาณ

1Y.                                    .

1Z.   

เลขที่สินทรพัย ๋:  

เลขที่วัสดถุาวร :  

รายการขอเบกิ / ขอจ้าง 

ล้าดบัที่ รายการ หน่วยนับ ปรมิาณ วันที่ตอ้งการ

 ผู้ขอเบกิ / ขอจ้าง ................................................................................. ผู้อนุมัต ิ....................................................................................  
                      (                                                           )                (                                                        )  
 ต้าแหน่ง .............................................................................................  ต้าแหน่ง ................................................................................

 ผู้เห็นชอบ  ...........................................................................................     ผู้บนัทึก ................................................................................... 
               (                                                                 )               (                                                        )  
 ต้าแหน่ง .............................................................................................  ต้าแหน่ง .............................................................................................

แบบฟอร์มใบขอเบิก/ขอจ้าง 
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หมายเหตุ สอบถามข้อมูลเพิมติมทีก่องจัดหา โทร 0-2551-8245
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กรค.3

การประปาส่วนภมูิภาคเขต ................. การประปาส่วนภูมิภาคเขต .................

รายละเอียดประกอบค่าแรงงาน โรงผลิตน้ าด่ืมบรรจุขวด (หน่วยงานภายใน) สรุปค่าแรงงาน โรงผลิตน้้าดื่มบรรจุขวด

ประจ าเดือน.................................. ประจ้าเดือน..................................

จ านวนชั่วโมง **เงินเดือน
ว.ด.ป. ล าดับที่ ชื่อ-นามสกุล หน่วยงาน/ ช่วงเวลาการท างาน การท างาน บาท/ชั่วโมง ค่าแรงงาน รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ ลายเช็นต์ 

ศูนย์ต้นทุน (ชม.) (บาท/ชม.) (บาท) (ผู้ปฏิบัติงาน)

รวมจ านวนเงิน

ลงชื่อ................................................................................ผู้ควบคุมงาน ลงชื่อ................................................................................ผอ.กรค./ผู้ตรวจสอบ

(..................................................................................) (............................................................................)

หมายเหตุ ** เงินเดือนหาร 30 วัน จากน้ัน หาร 7 ชั่วโมงจะได้ค่าแรงต่อ 1 ชั่วโมง

จ านวนเงินรวม
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กรค.3

การประปาส่วนภูมิภาคเขต .................
รายละเอยีดประกอบค่าแรงงาน โรงผลิตน้ าด่ืมบรรจขุวด (บุคคลภายนอก)

ประจ าเดือน..................................
สัญญาจ้าง เลขที่ ........................................................................

จ านวนชัว่โมง
ว.ด.ป. ล าดับที่ ชือ่-นามสกลุ ช่วงเวลาการท างาน รายละเอยีดงานที่ปฏบิติั ขนาดขวด ปริมาณ การท างาน ลายเช็นต์ 

(ml.) (ขวด) (ชม.) (ผู้ปฏบิติังาน)

ลงชือ่................................................................................ผู้ควบคุมงาน ลงชือ่..............................................................................................................................................ผอ.กรค./ผู้ตรวจสอบ

(..................................................................................) (............................................................................................)
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กรค.4
การประปาส่วนภมูิภาคเขต .................
สรุปค่าแรงงาน โรงผลิตน้้าดืม่บรรจขุวด

ประจ้าเดือน..................................

ล้าดบัที่ หน่วยงาน จ้านวนเงิน (บาท)

เวลาปกติ ล่วงเวลา

รวมจ านวนเงิน

ลงชื่อ.........................................................ผู้จัดท า ลงชื่อ.........................................................ผอ.กรค./ผู้ตรวจสอบ

  (                                                )    (                                                       )                 

หมายเหต ุจัดส่ง กบง.กปภ.เขต1-10  ภายในวันที ่2 ของเดือนถัดไป

รหัสศูนย์ตน้ทุน



  9

เลขท่ีเอกสาร (ระบบ SAP)….………………

ใบแจ้งโอนปริมาณน ้าโอนระหว่างกัน

                                                                                    ประจ้าเดือน.......................................

    กปภ.สาขาผู้โอนน ้า........................................

ปริมาณน ้าโอน ราคาต่อหน่วย จ้านวนเงิน

รหัสศูนย์ต้นทุน ช่ือศูนย์ต้นทุน รหัสศูนย์ต้นทุน (ลบ.ม.) (บาท/ลบ.ม.) (บาท)

หมายเหตุ  เลขทีเ่อกสารระบบ SAP, ช่องราคาต่อหน่วย และ จ านวนเงิน กบง.กปภ.เขตเป็นผู้บันทึก

หน่วยงานผู้โอนน ้า หน่วยงานผู้รับโอนน ้า

ช่ือศูนย์ต้นทุน

ยอดรวม

ผู้จดัท้า ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ

_____/_____/_____ _____/_____/_____ _____/_____/_____ _____/_____/_____

ผู้บนัทึก SAP

         _________________________ _________________________ _________________________ _________________________

(_________________________) (_________________________) (_________________________) (_________________________)
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ใบรายงานการผลิตและส่งเขา้คลัง 
ใบรายงานการผลิตฯ เลขที่............................

วันที่ผลิตเสร็จ ...............................................                                                                                     ใบส่ังผลิตเลขที.่............................
ประจ าเดือน...................................................  คร้ังที่.......................... เอกสาร  SAP………………………

กองระบบผลิตและควบคุมคุณภาพน้ า (กรค.) กองบัญชแีละการเงิน (กบง.)
บาท/หน่วย จ านวนเงินรวม

ดี ช ารุด ราคามาตรฐาน (บาท)

กรค.

          ลงชื่อ...................................................................  ผู้จดัท า          ลงชื่อ...................................................................  ผอ.กรค.            
          (                                                     )           (                                                     )

กบง.
          ลงชื่อ................................................................... ผู้จดัท า                      ลงชื่อ...................................................................  ผอ.กบง.    
          (                                                     )           (                                                     )

อนุมตัใิห้เขา้คลงั   * ราคาถัวเฉลี่ยจากระบบ SAP..................บาท / ขวด 

          ลงชื่อ...................................................................   ผู้อนุมัติ                 ลงชื่อ...................................................................  พนักงานพัสดุ 
          (                                                     )           (                                                     )

กรจ. ไดร้ับน้้าดื่มบรรจุขวดสภาพดคีรบถ้วนแลว้

          ลงชื่อ................................................................... ผู้รับของ                   ลงชื่อ...................................................................  ผอ.กรจ.
          (                                                     )           (                                                     )

สถานที่เกบ็ (สภาพ)
ล าดับที่ รหัสวัสดุ รายการ หน่วยนับ ปริมาณ
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กรค.1
การประปาสว่นภูมิภาค การประปาสว่นภูมิภาค

ขอ้มูลประกอบการจดัท้าตน้ทุนมาตรฐาน ขอ้มูลประกอบการจดัท้าตน้ทุนมาตรฐาน
ส้าหรับระยะเวลา 6 เดอืน ตัง้แต ่1 ต.ค. ....... - 31 มี.ค........ ส้าหรับระยะเวลา 6 เดอืน ตัง้แต ่1 เม.ย....... - 30 ก.ย.........

ขอ้มูลองค์ประกอบตน้ทุนมาตรฐาน

5411003 วัตถดิุบใชไ้ปในการผลิตน้ าด่ืม   
 - ขวดเปล่าขนาด ..................................... Ml. ราคา..................................... บาท/ขวด

..................................... Ml. ราคา..................................... บาท/ขวด

5411004 ค่าวัสดุใชไ้ปในการผลิตน้ าด่ืม   
 - ซีลค์คอขวด 1 ....................                    ราคา..................................... บาท

1 ....................                    ใช้........................................... ขวด

 - ฟิล์มยน่ 1 ....................                    ราคา..................................... บาท
1 ....................                    ใช้........................................... ขวด

 - ฉลาก 1 ....................                    ราคา..................................... บาท
1 ....................                    ใช้........................................... ขวด

5411005 ค่าแรงงงาน-น้ าด่ืมบรรจขุวด    ..................................... บาท
5411002 ค่าไฟฟ้า-น้ าด่ืม  ....................................หน่วย ..................................... บาท
5421001 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงเคร่ืองจกัร   ..................................... บาท
5421002 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงอาคารโรงงาน   ..................................... บาท
5421003 ค่าวัสดุส้ินเปลือง-น้ าด่ืม   (ไส้กรอง+ค่าติดต้ัง) ..................................... บาท
5421004 ค่าวัสดุวิเคราะห์น้ า-น้ าด่ืม  (ค่าใชจ้า่ยในการตรวจคุณภาพน้ าตามมาตรฐานน้ าด่ืม) 

..................................... บาท
อ่ืนๆ (โปรดระบ)ุ

1.........................................................................................................................................................
2.........................................................................................................................................................
3.........................................................................................................................................................
4.........................................................................................................................................................

ลงชื่อ.......................................................ผู้จดัท า           ลงชื่อ.......................................................ผอ.กรค./ผู้ตรวจสอบ
  (                                             )                 (                                          )

หมายเหต ุจดัส่ง กบง.กปภ.เขต1-10 กอ่น 1 ตุลาคม ของทุกปี
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กรค.2
การประปาสว่นภูมิภาค

ขอ้มูลประกอบการจดัท้าตน้ทุนมาตรฐาน
ส้าหรับระยะเวลา 6 เดอืน ตัง้แต ่1 เม.ย....... - 30 ก.ย.........

ขอ้มูลองค์ประกอบตน้ทุนมาตรฐาน

5411003 วัตถดิุบใชไ้ปในการผลิตน้ าด่ืม   
 - ขวดเปล่าขนาด ..................................... Ml. ราคา..................................... บาท/ขวด

..................................... Ml. ราคา..................................... บาท/ขวด

5411004 ค่าวัสดุใชไ้ปในการผลิตน้ าด่ืม   
 - ซีลค์คอขวด 1 ....................                    ราคา..................................... บาท

1 ....................                    ใช้........................................... ขวด

 - ฟิล์มยน่ 1 ....................                    ราคา..................................... บาท
1 ....................                    ใช้........................................... ขวด

 - ฉลาก 1 ....................                    ราคา..................................... บาท
1 ....................                    ใช้........................................... ขวด

5411005 ค่าแรงงงาน-น้ าด่ืมบรรจขุวด    ..................................... บาท
5411002 ค่าไฟฟ้า-น้ าด่ืม  ....................................หน่วย ..................................... บาท
5421001 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงเคร่ืองจกัร   ..................................... บาท
5421002 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงอาคารโรงงาน   ..................................... บาท
5421003 ค่าวัสดุส้ินเปลือง-น้ าด่ืม   (ไส้กรอง+ค่าติดต้ัง) ..................................... บาท
5421004 ค่าวัสดุวิเคราะห์น้ า-น้ าด่ืม  (ค่าใชจ้า่ยในการตรวจคุณภาพน้ าตามมาตรฐานน้ าด่ืม) 

..................................... บาท
อ่ืนๆ (โปรดระบ)ุ

1.........................................................................................................................................................
2.........................................................................................................................................................
3.........................................................................................................................................................
4.........................................................................................................................................................

ลงชื่อ.......................................................ผู้จดัท า           ลงชื่อ.......................................................ผอ.กรค./ผู้ตรวจสอบ
  (                                            )                 (                                          )

หมายเหต ุจดัส่ง กบง.กปภ.เขต1-10 กอ่น 1 เมษายน ของทุกปี
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รวม
บาท (1) บาท  (2) บาท  (3) 1+2+3= (4) บาท/ขวด (5)

ตน้ทนุการผลติ
วตัถุดบิ (1)

5411003 วตัถดิุบใชไ้ปในการผลิตน้ าด่ืม
     - ขนาด 350 ml. ขวด -                       

-           

5411001 ค่าน้ าโอน-น้ าด่ืม ลบ.ม.

ค่าแรงงาน (2)
5411005 ค่าแรงงาน-น้ าด่ืมบรรจขุวด

รวม (2) -                       

ค่าใชจ้า่ยในการผลติ (3)
5411004 ค่าวสัดุใชไ้ปในการผลิตน้ าด่ืม
5411002 ค่าไฟฟา้-น้ าด่ืม
5421003 ค่าวสัดุส้ินเปลือง-น้ าด่ืม
5421004 ค่าวสัดุวเิคราะหน์้ า-น้ าด่ืม
5421001 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงเคร่ืองจกัร
5421002 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงอาคาร
6281001 ค่าเส่ือมราคา-อาคาร
6281002 ค่าเส่ือมราคา-ครุภณัฑ์

รวม (3) -                       

รวมต้นทนุการผลิต -               -                -                -                

สรปุราคาตอ่ขวด
 -ขนาด 350 ml. -           บาท/ขวด ราคาขวด + (2) + (3)

ลงชือ่...........................................................ผู้จดัท า ลงชือ่.......................................................ผอ.กบง/ผู้ตรวจสอบ
     (               )      (            )

หมายเหต ุ  - (5) = จ านวนเงินรวม (2) และ (3)  ใชป้ริมาณขวดรวมหาร
             - ใชส้ าหรับลงราคาในใบรายงานการผลิตและส่งเขา้คลังให ้กรค. ชว่งเดือน ต.ค........ - ม.ีค........

ปริมาณ
ราคา
เฉล่ีย

ต้นทนุการผลิต
รวม

ราคาต่อขวดคชจ.ในการผลิต
รหสับญัชี รายการ

หนว่ย
นบั

วตัถดิุบ
ค่าแรงงาน

การประปาส่วนภมูภิาคเขต......
ใบสรุปต้นทนุมาตรฐานน้ าด่ืม

ส าหรับระยะเวลา 6 เดือนต้ังแต่ 1 ต.ค..........  -  31 ม.ีค.................
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รวม
บาท (1) บาท  (2) บาท  (3) 1+2+3= (4) บาท/ขวด (5)

ตน้ทนุการผลติ
วตัถุดบิ (1)

5411003 วตัถดิุบใชไ้ปในการผลิตน้ าด่ืม
     - ขนาด 350 ml. ขวด -                        

-           

5411001 ค่าน้ าโอน-น้ าด่ืม ลบ.ม.

ค่าแรงงาน (2)
5411005 ค่าแรงงาน-น้ าด่ืมบรรจขุวด

รวม (2) -                        

ค่าใชจ้า่ยในการผลติ (3)
5411004 ค่าวสัดุใชไ้ปในการผลิตน้ าด่ืม
5411002 ค่าไฟฟา้-น้ าด่ืม
5421003 ค่าวสัดุส้ินเปลือง-น้ าด่ืม
5421004 ค่าวสัดุวเิคราะหน์้ า-น้ าด่ืม
5421001 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงเคร่ืองจกัร
5421002 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงอาคาร
6281001 ค่าเส่ือมราคา-อาคาร
6281002 ค่าเส่ือมราคา-ครุภณัฑ์

รวม (3) -                        

รวมต้นทนุการผลิต -               -                -                -                

สรปุราคาตอ่ขวด
 -ขนาด 350 ml. -           บาท/ขวด ราคาขวด + (2) + (3)

ลงชือ่...........................................................ผู้จดัท า ลงชือ่.......................................................ผอ.กบง/ผู้ตรวจสอบ
     (               )      (            )

หมายเหต ุ  - (5) = จ านวนเงินรวม (2) และ (3)  ใชป้ริมาณขวดรวมหาร
             - ใชส้ าหรับลงราคาในใบรายงานการผลิตและส่งเขา้คลังให ้กรค. ชว่งเดือน เม.ย........ - ก.ย.........

ค่าแรงงาน คชจ.ในการผลิต
ต้นทนุการผลิต

รวม
ราคาต่อขวด

ปริมาณ
ราคา
เฉล่ีย

รหสับญัชี รายการ
หนว่ย
นบั

วตัถดิุบ

การประปาส่วนภมูภิาคเขต......
ใบสรุปต้นทนุมาตรฐานน้ าด่ืม

ส าหรับระยะเวลา 6 เดือนต้ังแต่ 1 เม.ย..........  -  30 ก.ย..................
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รหสับญัชี รายละเอียด/ชื่อบญัชี จ านวนเงิน
5411002 ค่าไฟฟ้า-น้ าด่ืม     เลขมิเตอร์.................................    ......................................หนว่ย

(กรณีบนัทึกจ่ายค่าไฟฟ้าแยกไปแล้วไม่ต้องปรับปรุงรายวันอีก)

5421004 ค่าวัสดุวิเคราะหน์้ า-น้ าด่ืม  (ค่าใช้จ่ายในการตรวจคุณภาพน้ าตามมาตรฐานน้ าด่ืม) 

ค่าใชจ้่ายประจ้าเดอืนค้างจ่าย (ไดร้ับบริการแล้วยังไมจ่่ายเงิน)
รหสับญัชี รายละเอียด/ชื่อบญัชี จ านวนเงิน

สัดส่วนการใชส้ินทรัพย์ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน (ถ้าม)ี
รหสัสินทรัพย์ รายละเอียด สัดส่วนเฉพาะน้ าด่ืม

ลงนาม.......................................................... ผู้จดัท า

                                  (..........................................................)                 

หมายเหต ุ จัดส่งให ้กบง.กปภ.เขต1-10 ทุกวันส้ินเดือน

     ใบสรปุค่าใช้จ่ายประจ้าเดอืน....................................
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การประปาส่วนภมูภิาค การประปาส่วนภมูภิาค
ประมาณการใชน้้้าดืม่บรรจุขวด ประมาณการใชน้้้าดืม่บรรจุขวด

ส้าหรับระยะเวลา 6 เดอืน ตัง้แต ่1 ต.ค........ - 31 ม.ีค............ ส้าหรับระยะเวลา 6 เดอืน ตัง้แต ่1 เม.ย........ - 30 ก.ย............

ล้าดบัที่ ช่วงเวลา กิจกรรม/วัตถุประสงค์ ขนาด (ml.) จ านวน (ขวด)

ลงชื่อ.......................................................ผู้จัดท า                                  ลงชื่อ.......................................................ผอ.กรจ./ผู้ตรวจสอบ 

     (                                            )                                 (                                               )                      

หมายเหต ุจัดส่ง กบง.กปภ.เขต1-10 ก่อน 1 ตุลาคม ของทุกปี
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การประปาส่วนภมูภิาค
ประมาณการใชน้้้าดืม่บรรจุขวด

ส้าหรับระยะเวลา 6 เดอืน ตัง้แต ่1 เม.ย........ - 30 ก.ย............

ล้าดบัที่ ช่วงเวลา กิจกรรม/วัตถุประสงค์ ขนาด (ml.) จ านวน (ขวด)

ลงชื่อ.......................................................ผู้จัดท า                                  ลงชื่อ.......................................................ผอ.กรจ./ผู้ตรวจสอบ 

     (                                            )                                 (                                               )                      

หมายเหต ุจัดส่ง กบง.กปภ.เขต1-10 ก่อน 1 เมษายน ของทุกปี
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เลขที่ กรจ.......................
การประปาส่วนภมูิภาค

ใบสัง่ผลิต
ประจ้าเดือน.................................    ครั้งที.่....................

ล้าดับที่ รายละเอียด/โครงการ ขนาด (ml.) จ้านวน (ขวด)

ลงชือ่.......................................................ผู้จดัท า                           ลงชือ่ .......................................................ผอ.กรจ./ผู้ตรวจสอบ                  

     (                                      )                                      (                                           )

หมายเหต ุเมือ่ต้องการน้ าด่ืมบรรจขุวดเพิ่ม จดัส่งให ้กรค. เพื่อท าการผลิต
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หนว่ย:บาท

รวม
(1) (2) (3) 1+2+3= (4)

ตน้ทนุการผลติ
วตัถุดบิ

5411003 วตัถดิุบใชไ้ปในการผลิตน้ าด่ืม ขวด -                   
5411001 ค่าน้ าโอน-น้ าด่ืม ลบ.ม. -                   

ค่าแรงงาน -                   
5411005 ค่าแรงงาน-น้ าด่ืมบรรจขุวด -                   

ค่าใชจ้า่ยในการผลติ -                   
5411004 ค่าวสัดุใชไ้ปในการผลิตน้ าด่ืม -                   
5411002 ค่าไฟฟา้-น้ าด่ืม -                   
5421003 ค่าวสัดุส้ินเปลือง-น้ าด่ืม -                   
5421004 ค่าวสัดุวเิคราะหน์้ า-น้ าด่ืม -                   
5421001 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงเคร่ืองจกัร -                   
5421002 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงอาคาร -                   
6281001 ค่าเส่ือมราคา-อาคาร -                   
6281002 ค่าเส่ือมราคา-ครุภณัฑ์ -                   

-                   
รวมต้นทนุการผลิต -                   -                   -                   -                   

น้ าด่ืมบรรจขุวด (สภาพดี) ขวด
ต้นทนุการผลิตน้ าขวด บาท/ขวด

ค่าใชจ้า่ยในการขายและบรหิาร
ค่าวสัดุส านกังาน
ค่าธรรมเนยีมอืน่
ขาดทนุจากของเสียเกนิปกติฯ
ค่าน้ ามนัรถ
ค่าใชจ้า่ยด าเนนิงานอืน่

รวมค่าใชจ้า่ยขายและบริหาร -                   
รวมค่าใชจ้า่ยโรงงานน้้าดืม่ -                  

ลงชือ่.................................................ผู้จดัท า ลงชือ่...............................................ผอ.กบง/ผู้ตรวจสอบ
   (                                               )    (                                            )

(ตน้ทนุการผลติ + ค่าใชจ้า่ยขายและบรหิาร)

การประปาสว่นภมูภิาค
ใบสรปุค่าใชจ้า่ยโรงงาน......................
ประจ้าเดอืน.........................................

รหสับญัชี รายการ
หนว่ย
นบั

วตัถดิุบ
ค่าแรงงาน คชจ.ในการผลิต ต้นทนุการผลิตรวม

ปริมาณ ราคาเฉล่ีย

รหสับญัชี รายการ
ค่าใชจ้า่ยในการ
ขายและบริหาร



 16-2

เอกสารประกอบสรุปค่าใชจ้า่ยโรงงาน
การค้านวณประกอบ

(1)           ต้นทนุการผลิตรวม บาท 
(2)           ปริมาณขวดทีเ่ขา้กระบวนการผลิต ขวด
(3)           ต้นทนุการผลิตต่อหนว่ย (1) / (2) บาท/ขวด

          น้ าด่ืมบรรจขุวด ,(4)  -สภาพดี ขวด
 -ของเสีย

,(5)  -ของเสียปกติ (5%) ขวด
,(6)  -ของเสียเกนิปกติ ขวด

รวม  (4) + (5) + (6) ขวด

,(7) ต้นทนุสินค้าปกติ  ((4)+(5)) x (3) บาท
,(8) ต้นทนุการผลิตน้ าขวด (7) / (4) บาท/ขวด
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หน่วย:ขวด

ขนาด

(ml.) ประชาสัมพนัธ์ อบรม/ประชุม งบดอกผลเงินประกัน อืน่ๆ รวม

รวม

ลงนาม.................................................................. ผู้จัดท า ลงนาม..................................................................... ผู้ตรวจสอบ

  (......................................................................)                 (....................................................................)

หมายเหต ุการบริจาคจะต้องมีเอกสารการขออนุมัติจาก ผู้ว่าการ (ผวก.) ในส่วนที่ไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคร้ัง หรือจากผู้รับมอบใหป้ฏบิติังานแทนผู้ว่าการเพื่อการบริจาคน้ าด่ืมบรรจุขวดฯ

การประปาส่วนภมูิภาคกปภ.สาขา.......
รายละเอียดน้ าด่ืมบรรจุขวดด้านจ่าย

ประจ าเดือน...........

วัน/เดือน/ปี
เลขที่

ใบเบกิวัสดุ
กิจกรรม/วัตถุประสงค์

ด้านจ่าย
หมายเหตุ
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เลขที่...........................

เลขที่ใบเบิกวัสดุจากคลัง..............................

นามผู้รับมอบ

............................................................................. วันที.่...........................................................................................

ทีอ่ยู่ หน่วยงานผู้ส่งมอบ.....................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

จ านวน จ านวนเงิน
(ขวด/แกว้) (บาท)

รวมเงิน

ลงชื่อ...................................................................................... ลงชื่อ......................................................................................

     (..................................................................................)      (..................................................................................)

ได้รับเมือ่วันที่................................................................ ต าแหน่ง....................................................................

หมายเหตุ จดัส่งให้ กบง.กปภ.เขต1-10 เพื่อประกอบการเสียภาษี ภายใน 3 วันหลังการส่งมอบ
            ราคาที่น ามาใส่ให้ใช้ตามราคาที่ กกง.ประกาศใน website     

ผู้รับมอบ ผู้ส่งมอบ
ได้รับน้้าดืม่ตามรายการครบถ้วนถูกต้องแล้ว

การประปาส่วนภมูิภาค

ใบส่งมอบน้้าดืม่

ล าดับที่ รายการ ราคาต่อหน่วย

(ยอดเงนิรวมเป็นตัวอักษร)
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เดือน 
หน่วยงาน

วดป. เลขที่
XXXX 1.รายได้ค่าน้ าผ่านมาตร XXX XX XX XX

2.รายได้เงินประกนัการใช้น้ า XXX XX XX XX
3.รายได้อืน่ ๆ(มี VAT) XXX XX XX XX
4.รายได้ค่าน้ าท่อธาร XXX XX XX XX
5.รายได้ค่าติดต้ังและวางท่อ XXX XX XX XX
6.รายได้รับค่าน้ าซ้ า XXX XX XX XX
7.รายได้ลดหนี้ด้วยเงินประกนั(ค่าน้ า) XXX XX XX XX
8.โอนเงินประกนัเป็นรายได้(บิลล่ิง) XXX XX XX XX

XXXX XX XXX XX

บวก  ค่าใช้จ่ายเพื่อสาธารณะประโยชนท์ี่จ่ายจากดอกผลกองทุนเงินประกนัการใช้น้ า XXX XX XX XX
      บริจาคเพื่อสาธารณะประโยชน์ XXX XX XX XX
      บริจาคเพื่อการศึกษาและกฬีา XXX XX XX XX

XXX XX XX XX
รวมยอดรายไดท้ี่ตอ้งเสยีภาษีทั้งสิน้ XXXX XX XXX XX

การประปาส่วนภูมิภาค
รายงานสรุปภาษีขาย

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 0 9 9 4 0 0 0 1 6 4 9 0 4
ใบก ากบัภาษี

รายการ

วนัที่ วนัที่

ภาษี

ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ
ลงชือ่ ลงชือ่
ต าแหน่ง ต าแหน่ง

มูลค่าสินค้า
หรือบริการ

จ ำนวนเงิน
ตำมแหล่งที่
ได้รับจัดสรร 



ชื่อผู้ประกอบการ   การประปาส่วนภูมิภาค     เลขประจ้าตัวผู้เสียภาษีอากร

0 9 9 4 0 0 0 1 6 4 1 6 4

ชื่อสถานประกอบการ   การประปาส่วนภูมิภาค สาขา.................  /

0 x x x

วัน เดอืน ปี เล่มที่/เลขที่ ส้านักงานใหญ่ สาขาที่

1/12/61 - อบต.กกกกก 1111111111111 X XXX
10/12/61 - ส านักงานAAAA 2222222222222 X XXX
15/12/61 - ส านักงานBBBB 3333333333333 X XXX

รวม

จ้านวนเงิน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม

20

รายงานภาษีขาย

เดือนภาษี         มกราคม                    ป ี  2561

ส้านักงานใหญ่ สาขาที่

ใบก้ากับภาษี

ชื่อผู้ซ้ือสินค้า/ผู้รับบริการ
เลขประจ้าตวัผู้เสียภาษีอากร ผู้

ซ้ือสินค้า/ผู้รับบริการ

สถานประกอบการ

มูลค่าสินค้า หรือบริการ

3,644.86                    255.14                  
5,467.29                    382.71                  
9,112.15                    637.85                  

18,224.30                  1,275.70              

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 



ค้าอธิบายการลงรายการภาษีขายโครงการน้้าดืม่บรรจขุวด
(1)   วันเดือนปีที่ส่งมอบน้ าด่ืมบรรจขุวด
(2)   เลขที/่เล่มที่ ไม่ต้องระบุ เนื่องจากไม่ต้องออกใบก ากบัภาษี
(3)   ชือ่ผู้รับมอบ/หน่วยงานผู้รับมอบน้ าด่ืมบรรจขุวด
(4)   เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้รับมอบน้ าด่ืมบรรจขุวด
(5)   กรณีผู้รับมอบน้ าด่ืมบรรจขุวดเป็นส านักงานใหญ่
(6)    กรณีผู้รับมอบน้ าด่ืมบรรจขุวดเป็นสาขาให้ระบุเลขที่สาขา
(7)     มูลค่าสินค้า = จ านวนขวดน้ าด่ืมที่บริจาค X ราคาตลาดถัว่เฉล่ียของน้ าด่ืมบรรจขุวด (จาก Web กองการเงิน)
(8)     ภาษีมูลค่าเพิ่ม = (7) x 7/100

เอกสารแนบรายการภาษีขายแตล่ะรายกการ
1.บันทึกอนุมัติบริจาคน้ าด่ืม
2.ใบส่งมอบ
3.หนังสือตอบกลับขอบคุณ จากหน่วยงานผู้รับมอบน้ าด่ืมบรรจขุวด โดยต้องมีขอ้ความหลัก ดังนี้
   3.1 ชือ่ผู้รับบริจาค
   3.2 วัน เดือน ปี รับบริจาค
   3.3 จ านวนน้ าด่ืมที่รับบริจาค
   3.4 ชือ่โครงการ วัตถปุระสงค์
   3.5 ลายมือชือ่ผู้มีอ านาจของหน่วยงานผู้รับบริจาค



ตวัอยา่ง



ตัวอย่าง เดือน ธันวาคม บริจาคน้ าด่ืมบรรจุขวดขนาด 350 ml รวมทั้งส้ิน จ านวน 5,000 ขวด มีรายละเอียด ดังนี้

1. วันที่ 1 ธันวาคม 2561 บริจาค จ านวน 1,000 ขวด

2. วันที่ 10 ธันวาคม 2561 บริจาค จ านวน 1,500 ขวด

3. วันที่ 15 ธันวาคม 2561 บริจาค จ านวน 2,500 ขวด

ราคาขายเฉล่ียจากเว็บไซด์กองการเงินขนาด 350 ml เท่ากับ 3.90 บาท (รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม)

 วิธีการค านวณภาษีขายเพื่อน าส่งสรรพากร ดังนี้

วันที่ ( 1 ) ( 2 ) ( 3 ) ( 4 ) ( 5 ) ( 6 )

ราคาตลาด  ( 1 ) * ( 2 ) ( 3 )*(100/107 )  ( 4 )*(7/100 )  ( 4 )+( 5 )

จ านวนขวด รวมภาษีขาย ราคารวมภาษีขาย ราคารวมก่อนภาษีขาย ภาษีขาย ราคารวม VAT

1/12/61 1,000             3.90                   3,900.00                   3,644.86                   255.14             3,900.00               

10/12/61 1,500             3.90                   5,850.00                   5,467.29                   382.71             5,850.00               

15/12/61 2,500             3.90                   9,750.00                   9,112.15                   637.85             9,750.00               

รวม 18,224.30                1,275.70          19,500.00             

สรุป ภาษีขายที่น าส่งสรรพากร คือ 1,275.70                   บาท

ตวัอยา่ง

การค้านวณภาษีมูลค่าเพ่ิม กรณีบริจาคน้้าดื่มบรรจุขวด

          การค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม กรณีบริจาคน้ าด่ืมบรรจุขวด ให้ใช้ราคาขายเฉล่ียจากเว็บไซด์กองการเงินซ่ึงรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม คูณจ านวณน้ าด่ืมบรรจุขวด
ที่บริจาค เพื่อค านวณภาษี














