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    การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 
 

 

จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 

 
 

ขอบเขตและวัตถุประสงค 
 คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้เปนการอธิบายการจัดทํารายงานทางการเงิน มีวัตถุประสงคเพ่ือนําขอมูลทาง

การเงินไปใชในการวิเคราะหฐานะทางการเงินและผลการดําเนินงานของกิจการ โดยท่ัวไปรายงานทางการเงินจะ
แสดงการเปรียบเทียบระหวางขอมูลในปจจุบันและในอดีต และเปรียบเทียบขอมูลตางๆ เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกตองอีกครั้ง พรอมท้ังทําการปรับปรุงแกไขรายการท่ีผิดใหเสร็จสิ้นกอนท่ีจะปดบัญชี เม่ือบันทึกบัญชีครบถวน
แลว ตอนสิ้นงวดบัญชี (งวดป) งานประมวลบัญชี กองบัญชี สํานักงานใหญ ตองทําการปดบัญชีและจะตองทําการ
กระทบยอดบัญชีตางๆ ดวย คือ ตรวจสอบรายละเอียดของบัญชีตางๆ ท่ีปรากฏในงบดุล ใหตรงกับบัญชีคุมยอดใน
ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป โดยตรวจสอบบัญชีท่ีมาจากโปรแกรมเชื่อมโยง รวมท้ังทําการกระทบยอดบัญชี
ธนาคารดวย 

 รายงานทางบัญชีและการเงิน สําหรับบุคคลภายนอก (Financial Accounting) เปนการจัดทํารายงาน
เพ่ือบุคคลภายนอก เชน สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน เจาหนี้เงินกู ธนาคาร และกระทรวงการคลังในฐานะ     
ผูถือหุน ซ่ึงจะประกอบดวย 

• งบดุล 
• งบกําไรขาดทุน และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสวนของทุน 
• งบกระแสเงินสดทางออม 
• งบประกอบหรือหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 
คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะกลาวถึงข้ันตอนการบันทึกบัญชีและการจัดทํารายงานทางการเงิน เพ่ือให

สามารถจัดทํางบการเงินรวมประจําป ดังนี้ 

1) งานประมวลบัญชี(สํานักงานใหญ) รับผิดชอบในการตั้งบัญชีคางรับและบัญชีคางจาย กอนปด
บัญชีสิ้นงวดป สํานักงานประปา โดยแตละหนวยงานสงเอกสารการตั้งบัญชีคางรับและบัญชีคาง
จายมาท่ีงานประมวลบัญชี เพ่ือบันทึกการตั้งบัญชีคางรับและบัญชีคางจาย ห น ว ย ง า น ใ น
สังกัดของแตละภาค สงเอกสารการตั้งบัญชีคางรับและบัญชีคางจายมาท่ีงานประมวลบัญชี
(สํานักงานใหญ) 

2) งานประมวลบัญชี(สํานักงานใหญ) รับผิดชอบในการตั้งสํารองคาเผื่อหนี้สูญ ของลูกหนี้คาน้ําคาง
ชําระ-เอกชน จากรายงานวิเคราะหอายุหนี้ การประปาสวนภูมิภาคเขต ๑ -๑๐   

3) การบันทึกบัญชีในสวนของ กองฝกอบรมภูมิภาค ๑-๓ (บางสวน) 
งานประมวลบัญชี (สํานักงานใหญ)  จะทําการตรวจสอบและกระทบยอดรายละเอียดของบัญชีตาง ๆ ใน

งบการเงิน เพ่ือใหแนใจวา รายการทางบัญชีและการเงินท้ังหมด ซ่ึงปรากฎในบัญชีแยกประเภทท่ัวไป ณ เวลาใด
เวลาหนึ่งถูกตองครบถวน และเม่ือถึงเวลาปดบัญชีในงวดป งานประมวลบัญชี (สํานักงานใหญ) จะจัดทํารายงาน
ทางการเงิน เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และเสนอตอผูบริหาร เพ่ือจัดสงสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเพ่ือ
ตรวจสอบตอไป 
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ปจจัยนําเขา 
 

กระบวนการ 
 

ผลลัพธ 
 

งานประมวลบัญชี สนญ. 

ความถูกตองและ
ครบถวนของ 

บัญชีแยกประเภท 

ความถูกตองของ 

บัญชีแยกประเภท 

กอนปดระบบ 

จัดทําบันทึกแจงคาใชจายและรายได
คางรับ 

 

ตรวจสอบรายละเอียดประกอบ
สวนกลางและกปภ.เขต 1-10 

 

กปภ.เขต 1–10 
และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ตั้งสํารองคาเผื่อลูกหน้ีเอกชน 

กระทบยอดลูกหน้ีแยกสังกัด
หนวยงานราชการ 

 
บันทึกคาใชจายกองฝกอบรม 

ดอกเบ้ียคิดเขางานโครงการ 
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ปจจัยนําเขา 
 

กระบวนการ 
 

ผลลัพธ 
 

งานประมวลบัญชี สนญ. 

GL, AP, AR, AA, MM, 
HR, Billing 

และระบบรายรับ-จาย 
 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ปรับปรุงรายการของ
ผูสอบบัญชี 

จัดเก็บรายงาน สิ้นสุด 

การปดบัญชีสิ้นงวด 
(Month-end Process) 

 

พิมพรายงานประจําป งบการเงิน 

 

 

ผูตรวจสอบ 

ตรวจงบการเงิน 
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การบันทึกบัญชีคาใชจายคางจายและรายไดคางรับ 

ความหมายของคาใชจายคางจายและรายไดคางรับ 
 คาใชจายคางจาย  หมายถึง  จํานวนเงินของสินคาหรือบริการท่ียังไมทราบราคาท่ีแนนอนไมมีเอกสาร
การแจงหนี้ แต กปภ.ไดรับสินคาหรือบริการนั้นแลว เชน การใชโทรศัพท การใชไฟ คาแรงจางเหมาตางๆ จึงตองมี
การตั้งบัญชีคางจายไว เพ่ือเปนการบันทึกรายการใหครบถวน ท่ีระบบ SAP มีหนาจอบันทึกบัญชีคาใชจายคางจาย
และประมวลผลกลับรายการ การบันทึกคาใชจายคางจาย ณ.สิ้นปงบประมาณ ตองทําการกันเงินงบประมาณและ
อางเลขกันเงินงบประมาณในการบันทึกคาใชจายคางจายดวย สําหรับวิธีการตั้งคางจายสามารถทําไดหลายวิธี  

ตัวอยาง 
 จากการนําตัวเลขในอดีตมาประมาณการตั้งเปนคาใชจายคางจาย 
 จากการคํานวณ เชน ใช “ตัวเลขมิเตอรไฟฟาท่ีใชไป” มาคํานวณและตั้งเปนคาไฟฟาคางจาย 
 การนําจํานวนคาใชจายในใบสั่งซ้ือมาตั้งเปนคาใชจายคางจาย 
 การใหเจาของหนวยงานท่ีรับบริการ หรือ รับสินคา ประมาณการและนํามาตั้งเปนคางจาย 
 การใชตัวเลขงบประมาณ ท่ีไดประมาณการไวมาตั้งเปนคางจาย เชน เจาของหนวยงานคาดวามี

คาใชจายในการจัดงานในเดือนนี้ จํานวน 500 บาท นํามาตั้งคางจาย เปนตน 
การตั้งคางจายจะทําทุกสิ้นเดือน โดยหนวยงานเจาของคาใชจายเปนผูประมาณการ และทําการบันทึก

การตั้งคางจายสงใหงานประมวลบัญชี สํานักงานใหญ/กปภ.เขต บันทึกรายการในงวดท่ีเกิดรายการ และเม่ือข้ึน
งวดบัญชีใหมจะกลับรายการ ดังนั้น ทุกสิ้นเดือนหนวยงานเจาของคาใชจายตองพิจารณาถึงรายการท่ีเกิดแลวใน
งวดกอนๆท่ียังไมไดบันทึกจริงดวย เชน ตั้งคางจายคาโทรศัพทของเดือน ม.ค.ไว 100 บาท ตนเดือน ก.พ.ทําการ
กลับรายการ สิ้นเดือน ก.พ. ปรากฎวายังไมไดรับใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษีของเดือน ม.ค.ตองตั้งคางจายของเดือน 
ม.ค. และ ก.พ. ดวยเปนตน เพ่ือใหมีการแสดงจํานวนคาใชจายครบถวนตามระยะเวลาท่ีเกิดจริง 

การตั้งบัญชีคางจายจะทําใหรายการทางการเงินของแตละเดือนไมแตกตางกันมากนัก เพราะไดบันทึก
คาใชจายไวใหตรงงวดบัญชี สําหรับคาใชจายท่ีประมาณการแตกตางจากคาใชจายจริงหนวยงานท่ีประมาณจะตอง
พิจารณาความเหมาะสมในการตั้งรายการคางจาย เพ่ือใหแนใจวางบการเงินจะสมบูรณ 

รายไดคางรับ หมายถึง รายไดท่ี กปภ.คาดวาจะไดรับในงวดบัญชีนั้น แตยังไมไดรับจะตองประมาณการ
รายไดดังกลาว เพ่ือบันทึกรายการใหครบถวนในงวดบัญชีท่ีควรจะเปนตัวเลขท่ีใชในการตั้งบัญชีคางรับไดจาก
หลายวิธี  

ตัวอยาง 
 การนําตัวเลขในอดีตมาประมาณตั้งเปนรายไดคางรับ เชน คาน้ํา คาไฟ ท่ีกปภ.เรียกเก็บจากผูขอ

เชาพ้ืนท่ี 
 จากการคํานวณ เชน นําเงินฝากธนาคารแตละธนาคารแตละประเภทคํานวณกับอัตราดอกเบี้ยของ

เงินฝากแตละประเภท และตั้งเปนดอกเบี้ยคางรับ 
 เงินปนผลคางรับ บันทึกจากการประกาศจาย 

การตั้งคางรับจะทําทุกสิ้นเดือนโดยหนวยงานเจาของรายไดเปนผูประมาณการสงใหงานประมวลบัญชี
สํานักงานใหญ/กปภ.เขต บันทึกรายการเขาสูระบบในงวดท่ีเกิดรายการและเม่ือข้ึนงวดบัญชีใหมจะกลับรายการ 
เพ่ือคอยรับรายการท่ีเกิดข้ึนจริง ดังนั้น ทุกสิ้นเดือนตองพิจารณาถึงรายการท่ีเกิดแลวในงวดกอนๆ ท่ียังไมได
บันทึกจริงดวย เชน ดอกเบี้ยคางรับ เพ่ือใหมีการแสดงจํานวนรายได ครบถวนตามระยะเวลาท่ีเกิดจริง 
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ข้ันตอนการปฎิบัติงาน ณ สิ้นปงบประมาณ 

(1)  ณ สิ้นปงบประมาณ ทุกหนวยงานภายใน กปภ. จัดทําบันทึกแจงคาใชจายคางจายและรายไดคางรับ ตาม
แบบฟอรม 
1.1 ระบุ E-Mail ท่ีตองการจะใหแจงเลขกันเงิน  
1.2 ระบุ ชื่อผูแจง..............เขตธุรกิจ...............วันท่ี...............ฝาย/กองงาน............เบอรโทรศัพท.............. 
1.3 ระบุ ลําดับท่ี.............คําอธิบายรายการ................รหัสศูนยตนทุน...............องคประกอบ WBS (รหัส

งบประมาณ)......จํานวนเงิน........................ 

 

(2)  เม่ืองานประมวลบัญชี (สนญ.) ไดรับบันทึกแจงคาใชจายคางจายและรายไดคางรับแลว จัดทําแบบฟอรม
รายวันท่ัวไป ตรวจสอบความถูกตองและบันทึกเขาระบบ SAP 

 
 

1.3 

1.1-1.2 
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(3) บันทึกรายวันท่ัวไป เขาระบบ SAP โดยใชคําสั่ง FBS1   

 

3.1 ระบุ .... ตัวอยางวันท่ี  30/06/11......... ....เลือกเปน  ....JV…. 
 ระบุ ...ตัวอยางวันท่ี   30/06/11...... 
 ระบุ ...(ถามีใหใสเลขท่ีมท.จากหนวยงานท่ีสงใหตั้งคางจาย).ตัวอยางใสกจพ168/2553.... 

 ระบุ .....ตัวอยาง   ใสคางจายคาสอบบัญชีไตร 3/54 
 ระบุ. ...ตัวอยาง ใส 1001 (เฉพาะตั้งคาใชจายคางจายท่ีสํานักงานใหญ).......... 

 3.2 ชองกลับรายการการผานรายการ 
 ระบุ .......05.....การผานรายการคางรับ/คางจาย 

 ระบุ ......ใสวันท่ีตนเดือนถัดมา 
3.3 บรรทัดรายการแรก 

บันทึกบัญชีโดย 
 เดบิต คาใชจายตางๆ    XX 
  เครดิต คาใชจายคางจาย     XX 
ตัวอยาง 
 เดบิต คาสอบบัญชี(6272001)   150,000 

  เครดิต คาใชจายคางจาย(2182010)   150,000 

ในบรรทัดรายการแรกใหกําหนด PostingKeys เปน 40 

ระบุ  เปน  62720001 คาสอบบัญชี 
 



    การประปาส่วนภูมิภาค 

                                                                                    คู่มอืการปฏิบตังิาน 

การจดัทาํงบการเงนิประจาํปี 
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ระบุ. .....ตัวอยาง  จํานวน 150,000  บาท 
ระบุ  ..........ตัวอยาง 1001 
ระบุ  ..........ตัวอยาง ศูนยตนทุนกองบัญชี 100044 
ระบุ. ....ตัวอยาง WBSกองบัญชี 1Y.100044.6272001 

ระบุ. ......ตัวอยาง คางจายคาสอบัญชี บ.เอเอ็นเอส ไตร3/54 
ระบุ  เปน  2182010 คาใชจายคางจายอ่ืนๆ 

 

ระบุ. ...........ตัวอยาง  จํานวน 150,000   บาท 
ระบุ  ...........ตัวอยาง  1001 
ระบุ. .........ตัวอยาง คางจายคาสอบัญชี บ.เอเอ็นเอส ไตร3/54 



    การประปาส่วนภูมิภาค 

                                                                                    คู่มอืการปฏิบตังิาน 

การจดัทาํงบการเงนิประจาํปี 
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เม่ือบันทึกขอมูลครบถวนแลวไปท่ี   เลือก  

 

 

ไดเอกสารตัวอยาง ดังรูป 
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                                                                                    คู่มอืการปฏิบตังิาน 

การจดัทาํงบการเงนิประจาํปี 
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กด Save   ไดเลขท่ีเอกสาร  ตัวอยาง .......2100296477 

 

เม่ือบันทึกบัญชีเสร็จแลว กด Save  และไดเลขท่ีเอกสารแลว (ตัวอยางไดเลขท่ีเอกสาร 2100296477) 
ตอไปเปนข้ันตอนการกลับรายการณ.ตนเดือนถัดมาโดยใชคําสั่ง F.81 

 
 



    การประปาส่วนภูมิภาค 

                                                                                    คู่มอืการปฏิบตังิาน 

การจดัทาํงบการเงนิประจาํปี 
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3.3  ระบุ  ...ตัวอยางใส 1000 

 ระบุ ..ตัวอยางใส2100296477(เลขท่ีเอกสารไดจากการบันทึกคาใชจายคางจายตามคําสั่ง 
FBS1) 

 ระบุ  .....ตัวอยาง  2010 

 ระบุ  ....ตัวอยาง JV 

เม่ือใสขอมูลครบแลว กด  ดําเนินการ 

ไดเอกสารตัวอยางดังรูป  ตอไปเลือกกลับรายการ  

 

เม่ือเลือกกลับรายการแลว  จะไดเอกสารตัวอยางดังรูปและไดการกลับรายการเอกสาร   

 ตรวจสอบเอกสารวาถูกตองหรือไม 

 
 

 



    การประปาส่วนภูมิภาค 

                                                                                    คู่มอืการปฏิบตังิาน 

การจดัทาํงบการเงนิประจาํปี 
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โดยดูดังนี้ 

1.เลขท่ีเอกสาร  ดูวาเลขท่ีเอกสารตรงตามท่ีไดบันทึกตั้งคาใชจายคางจายหรือไม 

2.วันท่ีผานรายการ   วันท่ีของเอกสาร วันท่ีกลับรายการ ดู
วาตรงตามท่ีไดบันทึกตั้งคาใชจายคางจายหรือไม 

3.เลขท่ีเอกสารการอางอิง ดูวาตรงตามท่ีไดบันทึกตั้งคาใชจายคางจายหรือไม 

 

(4) เม่ือบันทึกคาใชจายคางจายในระบบ SAP แลว งานประมวลบัญชี (สนญ) รวบรวมคาใชจายคางจายสง
กองงบประมาณ (ตัวอยางดังรูป) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



    การประปาส่วนภูมิภาค 

                                                                                    คู่มอืการปฏิบตังิาน 

การจดัทาํงบการเงนิประจาํปี 
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(5) กองงบประมาณ ดําเนินการกันงบประมาณท่ีระบบงบประมาณ (PS) และไดเลขกันเงินแลว จะแจงกลับ 
งานประมวลบัญชี (สนญ) เพ่ือแจงเลขกันเงินกับหนวยงานท่ีขอตั้งคางจาย โดยแจงทาง PWAMAIL    
เม่ือหนวยงานไดรับแจงเลขกันเงินแลวจะ นําเลขกันเงินไปใชเพ่ือเบิกจายเงินตอไป 
 

 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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การบันทึกบัญชีคาจางเหมาผลตินํ้าคางจาย  (Accrual Process) 

รายการบัญชีท่ีใชบันทึกคาจางเหมาผลิตนํ้าและคาซอมบํารุงประปาคางจาย  คือ 

-  บัญชีคาใชจายคางจายอ่ืน (รหัสบัญชี 2182010) 

การบันทึกบัญชีเก่ียวกับการคาจางเหมาผลิตนํ้าคางจาย  โดยสํานักงานใหญ 
เดบิต บัญชีคาจางเหมาผลิตน้ํา        (รหัสบัญชี 5141001)                                   XX 
         บัญชีภาษีซ้ือไมถึงกําหนด  (รหัสบัญชี 1191002)                                       XX 

            เครดิต  บัญชีคาใชจายคางจายอ่ืน (รหัสบัญชี 2182010)                                 XX 

ข้ันตอนการบันทึกรายการคาจางเหมาผลตินํ้าคางจาย            
          1.  การตรวจสอบและจัดเก็บขอมูลคาจางเหมาผลิตน้ํา  
          2.  การคํานวณประมาณการเพ่ือบันทึกรายการคาจางเหมาผลิตน้ําคางจาย  
          3.  การจัดทํารายวันท่ัวไป 

4.  การตรวจสอบงบประมาณสําหรับการบันทึกรายการ  
5.  การบันทึกรายการคาจางเหมาผลิตน้ําคางจาย 
6.  การกลับรายการเอกสารคาจางเหมาผลิตน้ําคางจาย 

การตรวจสอบและจัดเก็บขอมูลคาจางเหมาผลิตนํ้า  

 การตรวจสอบและจัดเก็บขอมูลคาจางเหมาผลิตน้ํา เปนการนําขอมูลจากการตรวจสอบในระบบ Sap มา
จัดเก็บไวในรูปแบบของการเก็บขอมูลเพ่ือใหการคํานวณประมาณการทําได สะดวก รวดเร็ว   และเปรียบเทียบกับ
เง่ือนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาในสวนท่ีตองใชในการคํานวณ (ถามี) การจัดเก็บขอมูลจะจัดเก็บใน EXCEL FILE โดย
จําแนกเปนราย กปภ. สาขา  สําหรับรายละเอียดขอมูลท่ีใชในการพิจารณา และคํานวณประมาณการเพ่ือปรับปรุง
คาใชจายคางจาย  เชน 

1.  รายละเอียดท่ีระบุในสัญญาท่ีเปนสวนของเง่ือนไขท่ีเก่ียวของกับการคํานวณหรือเปรียบเทียบ  
ตรวจสอบสัญญาแตละสัญญาวาทําข้ึนเม่ือใด  ผูรับจางตองเริ่มปฎิบัติเม่ือใด   ระยะเวลาตลอดอายุตามสัญญาก่ีป 
สิ้นสุดเม่ือใด  เปนตน 

2.  ขอมูลการจายชําระคาจางประจําเดือน/งวด ในอดีตท่ีผานมาตามระบบ Sap  
3.  รายการตั้งหนี้ในระบบ Sap 
4.  เอกสารการแจงหนี้ของผูรับจาง 

 

 

 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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  รายละเอียดขอมูลท่ีใชในการพิจารณาและคํานวณประมาณการเพ่ือปรับปรุงคาจางเหมาผลิตน้ําคางจาย 
ตัวอยาง    1.  เง่ือนไขท่ีระบุไวตามสัญญา (ภาพตัวอยางท่ี 1.1 – 1.3) 

1.1  ชื่อสัญญาจาง/วันท่ีลงนาม 
1.2  วันท่ีเริ่มดําเนินงานตามสัญญา 
1.3  วันสิ้นสุดดําเนินงานตามสัญญา 

   2.  รายการตั้งหนี้ในระบบ Sap คาจางเหมาผลิตน้ํา ของ กปภ. สาขารังสิต ตามเอกสารเลขท่ี 
5100021262 ลว.01.07.2011 ประเภท RE  (ภาพตัวอยางท่ี 2) 

   3.  ใบแจงหนี้คาจางเหมาผลิตน้ํา ของ กปภ. สาขารังสิต  (ภาพตัวอยางท่ี 3) 
 

   
 

ตัวอยาง  1.1  ชื่อสัญญาจาง/วันท่ีลงนาม 
 

(1.1) วนัท่ีลงนาม 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 

15 

                

             
                                        

ตัวอยาง  1.2  วันท่ีเริ่มดําเนินงานตามสัญญา 
 
 
 
 

(1.2) วนัท่ีเร่ิม

ดาํเนินงานตามสญัญา 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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ตัวอยาง  1.3  วันสิ้นสุดดําเนินงานตามสัญญา 

 

                                

ตัวอยาง  2  รายการตั้งหนี้ในระบบ Sap ประเภท RE 
 
 

(1.2) วนัท่ีส้ินสุด

ดาํเนินนงานตามสญัญา

 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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ตัวอยาง 3 ใบแจงหนี้ กปภ. สาขารังสิต 
          
 
 
 
 
 
 
 
                     

 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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การคํานวณประมาณการเพ่ือบันทึกรายการคาจางเหมาผลตินํ้าคางจาย  
 

การคํานวณประมาณการเพ่ือบันทึกรายการปรับปรุงใน EXCEL FILE จะจําแนกเปนการคํานวณประมาณ
การเพ่ือบันทึกรายการปรับปรุงคาจางเหมาผลิตน้ํา ดังนี้ 

-   กรณีประมาณการจากจายจริง (ไดรับการแจงหนี้จากผูรับจางแลวแตยังไมไดทําการตั้งหนี้) 

จะตรวจสอบวาเปนคาใชจายประจําเดือน/งวด ใด  เปนผลการปฎิบัติงานระหวางชวงวันไหนถึงวันไหน 
จํานวนเงินตามใบแจงหนี้เปนสวนของคาใชจายตามประเภทคาใชจายท่ีจะบันทึกรายการปรับปรุง และเปน
ยอดเงินท่ีไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมไวแลวหรือไม หากยอดเงินตามใบแจงหนี้เปนยอดเงินท่ีไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมไว
แลวจะตองคํานวณแยกจากกันเพ่ือบันทึกบัญชีใหถูกตองครบถวน  การบันทึกรายการคางจายกรณีนี้จะบันทึก
โดยใชยอดเงินตามใบแจงหนี้ท่ีไดรับ   

-   กรณีประมาณการจากการคํานวณ 

จะคํานวณโดยการใชขอมูลการจายชําระแลวในอดีตและเง่ือนไขท่ีเก่ียวของท่ีระบุไวในสัญญา  ในการ
คํานวณจะคํานวณโดยการรวมยอดเงินท่ีไดจายชําระแลวในอดีดตามจํานวนของเดือน/งวด ท่ีใชในการคํานวณหาร
ดวยจํานวนวัน  ผลลัพธท่ีไดคูณดวยจํานวนวันของเดือน/งวด  ท่ีตองการปรับปรุง  ตามตัวอยาง 4 

 

 
 

ตัวอยาง  4  การประมาณการคาจางเหมาผลิตน้ํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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การจัดทํารายวันท่ัวไป 
การจัดทํารายวันท่ัวไปเพ่ือบันทึกบัญชีคาจางเหมาผลิตน้ําคางจาย ในท่ีนี้ขอยกตัวอยางรายวันท่ัวไปของ 

กปภ. สาขารังสิต  จางเหมา หจก.ไว-วา  ดําเนินการผลิตน้ําประปา  ตามตัวอยาง 5 
 

 
 

ตัวอยาง  5  รายวันท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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การตรวจสอบงบประมาณสําหรับการบันทึกรายการ  
 ในการบันทึกรายการประเภทคาใชจายในระบบ Sap การตรวจสอบงบประมาณสําหรับการบันทึก
รายการเปนข้ันตอนตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบวาในระบบงบประมาณมีงบประมาณเพียงพอสําหรับรายการท่ีจะ
บันทึกหรือไม หากงบประมาณในระบบมีไมเพียงพอกับยอดเงินท่ีจะบันทึกรายการ ระบบ Sap ก็จะไมสามารถ 
Save รายการท่ีบันทึกไวใหได   ดังนั้นจําเปนจะตองตรวจสอบงบประมาณในระบบกอน ท่ีจะทําการบันทึก
รายการคาใชจายทุกประเภท   การตรวจสอบดูงบประมาณเพ่ือบันทึกบัญชีคาใชจาย จะตรวจสอบโดยการใชเมนู 
ZPSRP001 
 
    วิธีการและข้ันตอนตรวจสอบงบประมาณ 

   1.  เขาสูระบบ SAP  เมนู ZPSRP001   กด      
 

 
  

ตัวอยาง  6  เมนู ZPSRP001 
 
 
 

             2.  เลือกโปรไฟล DB เปน Z111  กปภ. การเลือก-งบประมาณทําการ (โครงสราง)   กด   

 

 
 

ตัวอยาง  7  การตรวจสอบงบประมาณ 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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 3.  ใสองคประกอบ WBS ของ กปภ.สาขารังสิต (BA 1165)  :   1Y.101070.5141001     กด      
      

 
  

ตัวอยาง  8  การตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
              4.  งบประมาณตามองคประกอบ WBS 1Y.101070.5141001 ปปจจุบัน : ดูในชองท่ีมีอยู-2011 
จํานวน 10,287,222.32   ตามตัวอยาง  9  โดยท่ีจะบันทึกในระบบ SAP สําหรับคาจางเหมาผลิตน้ํา (รหัสบัญชี 
5141001 ) ของ กปภ.สาขารังสิต  จํานวนเงิน     2,651,408.50 บาท ซ่ึงเพียงพอตอการบันทึกบัญชี    
 

 
                                                           

ตัวอยาง  9  การตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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การบันทึกรายการคาจางเหมาผลตินํ้าคางจาย 
 การบันทึกบัญชีในระบบ SAP จะบันทึกบัญชีตามรายการในรายวันท่ัวไปท่ีไดจัดทําไว   เมนูท่ีใชในการ
บันทึกบัญชี  คือ FBS1 - บันทึกเอกสารคงคาง/รอตัดบัญชี 
 
  การบันทึกรายการคาจางเหมาผลิตน้ําคางจาย  ใช MENU และมีข้ันตอน  ดังนี้ 

1.  เขาระบบ SAP  เมนู FBS1 - บันทึกเอกสารคงคาง/รอตัดบัญชี  กด ENTER ตามตัวอยาง 10 
 

 
 

ตัวอยาง  10  การบันทึกรายการ 
 
  
 

2.  บันทึกรายการดังนี้  แลวกด  ENTER  เพ่ือไปบันทึกรายละเอียดในหนาถัดไป  ตามตัวอยาง 11     
  -   วันท่ีเอกสาร   :  31.06.2011  (วันท่ีของการผานรายการ) 
  -   วันผานรายการ   :  31.07.2011  (วันท่ีตองการใหมีผลในการผานรายการ) 
  -   ประเภท   :  JV  (ประเภทเอกสาร (รายวันท่ัวไป)) 
  -   งวด  :  7  (เดือนท่ีผานรายการ) 
  -   เหตุท่ีกลับรายการ  :  05  (การผานรายการคางรับ/คางจาย) 
  -   วันกลับรายการ  :  01.07.2011   
  -   Pstky   :   40   (เดบิต) 
  -   บัญชี  :  5141001  (รหัสบัญชีคาจางเหมาผลิตน้ํา)     
 
 
 
 
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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ตัวอยาง  11  การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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 3.   บันทึกรายละเอียดของบัญชีคาจางเหมาผลิตน้ํา  (รหัสบัญชี 5141001)  ตามรายการดังนี้   
เสร็จแลว กด ENTER     เพ่ือไปบันทึกรายละเอียดหนาตอไป  ตามตัวอยาง  12  และ  13 

  -   จํานวนเงิน   :  1,207,574.50  (คาจางเหมาผลิตน้ํา) 
-   จํานวนเงิน   :  107,719.92  (คา ft) 

  -   ท่ีประกอบธุรกิจ   :  1001 
  -   เขตธุรกิจ   :  1165 (กปภ. สาขารังสิต)  
  -   ศูนยตนทุน  :  101070   
  -   องคประกอบ WBS   :  1Y.101070.5141001    
  -   ขอความ   : ปป.คาจางเหมาผลิตน้ําคางจาย มิย. 54  กปภ. สาขารังสิต 
  -   Pstky   :   40   (เดบิต) 
  -   บัญชี  :  1191002  (รหัสบัญชีภาษีซ้ือไมถึงกําหนด)  
 

 

 
 

ตัวอยาง  12  การบันทึกรายการ 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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ตัวอยาง  13  การบันทึกรายการ 
 
 
 

4.   บันทึกรายละเอียดของบัญชีภาษีซ้ือท่ียังไมถึงกําหนด (รหัสบัญชี 1191002)   ตามรายการ  ดังนี้   
เสร็จแลว กด ENTER     เพ่ือไปบันทึกรายละเอียดหนาตอไป  ตามตัวอยาง  14 

  -   จํานวนเงิน   :  92,070.61 
  -   ฐานคํานวณภาษี   :  1,315,294.42  
  -   รหัสภาษี   :  D7  (ภาษีซ้ือยังไมถึงกําหนด 7%) 

-   พ.ท.ธุรกิจ  :  1001 
-   เขตธุรกิจ   :  1165 (กปภ. สาขารังสิต) 
-   ขอความ   : ปป. คาจางเหมาผลิตน้ําคางจาย มิย. 54  กปภ. สาขารังสิต 
-   Pstky   :   50   (เครดิต) 

  -   บัญชี  :  2182010  (รหัสบัญชีคาใชจายคางจายอ่ืน)  
 
 
 
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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ตัวอยาง  14  การบันทึกรายการ 

 
 
 

5.   บันทึกรายละเอียดของบัญชีคาจางเหมาผลิตน้ําคางจาย  (คาใชจายคางจายอ่ืน รหัสบัญชี 
2182010)   รายละเอียดดังนี้   
  -   จํานวนเงิน   :  1,407,365.03  
  -   ท่ีประกอบธุรกิจ   :  1001 
  -   เขตธุรกิจ   :  1165 (กปภ. สาขารังสิต) 

-   ขอความ   : ปป.คาซ้ือน้ําประปา มิย. 54 กปภ.สาขารังสิต    ตามตัวอยาง  15 
 

 
 
 

ตัวอยาง  15  การบันทึกรายการ 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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  -   การจําลองรายการ โดยไปท่ีคําสั่ง เอกสาร   จําลอง (S)  ตามตัวอยาง  16 
 

 
 

ตัวอยาง  16  การจําลองรายการ 
   
 

-   ตรวจสอบความถูกตองการบันทึกบัญชี กด    เพ่ือผานรายการ ตามตัวอยาง  17 

 
 

ตัวอยาง  17  การตรวจสอบรายการ 
   
  -   การผานรายการเอกสาร  ไดเอกสารตั้งคางจาย/คางรับ  ตามตัวอยาง  18  

 
 

ตัวอยาง  18  การผานรายการเอกสาร 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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การกลับรายการเอกสารคาจางเหมาผลตินํ้าคางจาย 
การกลับรายการคาจางเหมาผลิตน้ําคางจาย  จะบันทึกเม่ือทําการบันทึกรายการปรับปรุงคางจายเสร็จ

แลว  จากตัวอยาง  คือ   ตามเอกสารเลขท่ี  2100327913  เมนูท่ีใชในการกลับรายการ  คือ F.81 - ผานการกลับ
รายการเอกสารคางรับ-จาย   ดําเนินการดังนี้   
 

 1.  เขาระบบ SAP  เมนู F.81 - ผานการกลับรายการเอกสารคางรับ-จาย  กด  ENTER   
ตามตัวอยาง  19 
 

 
 
 

ตัวอยาง  19  การกลับรายการเอกสาร 
 
 

 2.  ใสขอมูลดังนี้ แลว   กด     ดําเนินการ  ตามตัวอยาง  20 

   -   รหัสบริษัท   :  1000 
  -   เลขท่ีเอกสาร   :  2100327913  (เลขท่ีเอกสารปรับปรุงคาจางเหมาผลิตน้ําคางจาย) 
  -   ปบัญชี   :   2011 
  -   วันท่ีกลับรายการ  :  01.07.2011 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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ตัวอยาง  20  การกลับรายการเอกสาร 
 
 
 

3.  เลือกกลับรายการ  โดย กดปุม    เอกสารเลขท่ี  2100327913  ตามตัวอยาง  21 
 

  
 

ตัวอยาง  21  การกลับรายการเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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4.  ระบบจะแสดงการกลับรายการเอกสารแลว ได เลขเอกสาร 2100327916 วันท่ีผานรายการจะเปน 
01.07.2011  ตามตัวอยาง  22 

 

 
        

ตัวอยาง  22  การกลับรายการเอกสาร 

 

ขอควรระวังสําหรับการบันทึกรายการคาจางเหมาผลิตนํ้าคางจาย 
  1.   การคํานวณตัวเลขเพ่ือบันทึกรายการคาจางเหมาผลิตน้ําคางจาย  ของแตละ กปภ. สาขา จะตอง
คํานึงถึงขอกําหนดตาง ๆ ท่ีระบุไวในสัญญา  เชน  วันท่ีลงนาม  วันท่ีมีผลหรือเริ่มดําเนินงาน  วันสิ้นสุดการ
ดําเนินงาน ของผูรับจาง  และระยะเวลาสิ้นสุดตามสัญญา  ตลอดท้ังเง่ือนไขอ่ืน ๆ  (ถามี) 
 2.   การบันทึกรายการคาจางเหมาผลิตน้ําคางจาย  จะตองตรวจสอบงบประมาณท่ีจะทําการบันทึก
รายการทุกครั้งกอนการบันทึกรายการ  หากงบประมาณสําหรับการบันทึกรายการดังกลาวไมเพียงพอจะตองแจง
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทําเนินการใหแลวเสร็จกอนการบันทึกรายการ  ซ่ึงจะทําใหการบันทึกรายการลาชากรณี
งบประมาณไมเพียงพอและตองทําการอนุมัติเพ่ิมเติม  ดังนั้นควรจะตรวจสอบรายการไวลวงหนาเปนระยะ 
 3.   กอนจะทําการบันทึกรายการคางจาย  ตองตรวจกอนวาไดมีการบันทึกรายการตั้งหนี้จากระบบ  Sap  
ภายในเดือนท่ีจะบันทึกรายการคางจายหรือไม   หากตรวจสอบแลวพบวาไดมีการตั้งหนี้แลว  แตเปนการตั้งหนี้ใน
เดือนถัดไป  จะตองนํารายการตั้งหนี้ดังกลาวมาบันทึกรายการคางจาย  ณ  วันท่ีเดือนสิ้นเดือนของเดือนท่ีเกิด
คาใชจายใหถูกตอง  เชน จากการตรวจสอบในระบบ Sap พบวาไดทําการตั้งหนี้สําหรับคาใชจายประจําเดือน
มิถุนายน  2554  แลว  แตวันท่ีผานรายการตั้งหนี้เปนวันท่ี  1  กรกฎาคม  2554  จะตองนํารายการท่ีตั้งหนี้มา
บันทึกรายการคางจาย  ณ  วันท่ี  30  มิถุนายน  2554  ดวย  เนื่องจากเปนการตั้งหนี้ขามเดือน 

การสอบทานการบันทึกรายการคาจางเหมาผลิตนํ้าคางจาย 
 

 ในข้ันตอนของการจัดทํารายละเอียดเพ่ือคํานวณประมาณ  การจัดทํารายวันท่ัวไป  และบันทึกคาจาง
เหมาผลิตน้ําคางจายของแตละ กปภ. สาขา  จะตองตรวจสอบรายละเอียดจากใบแจงหนี้  หรือรายการตั้งหนี้คา
น้ําจากระบบ  Sap เพ่ือใหแนใจวาขอมูลตัวเลขท่ีจะบันทึกรายการคางจายถูกตอง ครบถวน และไมซํ้าซอนกับ
ขอมูลการตั้งหนี้แลวในระบบ และจะตองตรวจสอบรายการท่ีไดบันทึกผานรายในระบบ Sap แลว วาไดบันทึก
ถูกตองตามรายวันท่ัวไปท่ีไดจัดทําไว 
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การจัดทํางบการเงินประจําป 
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การบันทึกรายการคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย  (Accrual Process) 
 

รายการบัญชีท่ีใชบันทึกคาซอมบํารุงประปาคางจาย  คือ 

-  บัญชีคาใชจายคางจายอื่น (รหัสบัญชี 2182010) 

การบันทึกบัญชีเก่ียวกับการปรับปรุงคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย   
เดบิต บัญชีคาซอมแซมบํารุงประปา  (รหัสบัญชี 5221001)                                XX 
         บัญชีภาษีซ้ือไมถึงกําหนด  (รหัสบัญชี 1191002)                                       XX 

            เครดิต  บัญชีคาใชจายคางจายอ่ืน (รหัสบัญชี 2182010)                        XX 
 

ข้ันตอนการบันทึกรายการคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย            
 1.  การตรวจสอบและจัดเก็บขอมูลคาซอมแซมบํารุงประปา 
          2.  การคํานวณประมาณการเพ่ือบันทึกรายการคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย  
          3.  การจัดทํารายวันท่ัวไป 

4.  การตรวจสอบงบประมาณสําหรับการบันทึกรายการ  
5.  การบันทึกรายการคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย 
6.  การกลับรายการเอกสารคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย 

การตรวจสอบและจัดเก็บขอมูลคาซอมแซมบํารุงประปา 
 การจัดเก็บขอมูลคาซอมแซมบํารุงประปา   เปนการนําขอมูลจากการตรวจสอบในระบบ Sap มาเก็บไว
ในรูปแบบของการเก็บขอมูลเพ่ือใหการคํานวณประมาณการทําได สะดวก รวดเร็ว และเปรียบเทียบยอดเงินรวม
ของแตละปท่ีไดจายชําระแลวกับวงเงินท่ีกําหนดใหจายไดตามหนังสือท่ี กปภ. แจงผูรับจางแตละป หรือวงเงินท่ี
กําหนดไวในสัญญาตลอดระยะเวลาของสัญญา  และเปนเง่ือนไขท่ีจะตองพิจารณากอนการบันทึกรายการปรับปรุง 
การจัดเก็บขอมูลจะจัดเก็บใน EXCEL FILE โดยจําแนกเปนราย กปภ. สาขา  รายละเอียดขอมูลท่ีใชในการ
พิจารณา และคํานวณประมาณการเพ่ือปรับปรุงคาใชจายคางจาย  เชน 

1.  รายละเอียดท่ีระบุในสัญญาท่ีเปนสวนของเง่ือนไขท่ีเก่ียวของกับการคํานวณหรือเปรียบเทียบ  
ตรวจสอบสัญญาแตละสัญญาวาทําข้ึนเม่ือใด  ผูรับจางตองเริ่มปฎิบัติเม่ือใด   ระยะเวลาตลอดอายุตามสัญญาก่ีป 
สิ้นสุดเม่ือใด  วงเงินท่ี กปภ. กําหนดจายในแตละป  และวงเงินท่ีกําหนดไวตลอดระยะเวลาของสัญญาเปนเทาใด   
เปนตน 

2.  ขอมูลการจายชําระคาจางประจําเดือน/งวด ในอดีตท่ีผานมาตามระบบ Sap  
3.  รายการตั้งหนี้ในระบบ Sap 
4.  เอกสารการแจงหนี้ (งบทําการ) ของผูรับจาง 
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  รายละเอียดขอมูลท่ีใชในการพิจารณาและคํานวณประมาณการเพ่ือปรับปรุงคาซอมแซมบํารุงประปา    
 รายละเอียดขอมูลท่ีใชในการพิจารณาและคํานวณประมาณการ  นอกจากจะตรวจสอบรายละเอียดท่ีระบุ
ไวในสัญญาการจางดําเนินการแลว  จะตองตรวจสอบรายการ 
 ตามตัวอยาง  1.  รายการตั้งหนี้ในระบบ Sap ในท่ีนี้จะขอยกตัวอยางคาซอมแซมบํารุงประปาของ กปภ. 
สาขามหาสารคาม  กรณีท่ีมีการตั้งหนี้ในระบบ SAP แลว 

       2.  ใบแจงหนี้คาซอมแซมบํารุงประปา  ของ กปภ. สาขามหาสารคาม  ตัวอยาง 1 
 

 
 

ตัวอยาง  1  ใบแจงหนี้ กปภ.สาขามหาสารคา 
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การคํานวณประมาณการเพ่ือบันทึกรายการคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย 
 

การคํานวณประมาณการเพ่ือบันทึกรายการปรับปรุงใน EXCEL FILE จะจําแนกเปนการคํานวณประมาณ
การเพ่ือบันทึกรายการปรับปรุงคาซอมแซมบํารุงประปา ดังนี้ 

-   กรณีประมาณการจากจายจริง (ไดรับการแจงหนี้จากผูรับจางแลวแตยังไมไดทําการตั้งหนี้) 

จะตรวจสอบวาเปนคาใชจายประจําเดือน/งวด ใด  เปนผลการปฎิบัติงานระหวางชวงวันไหนถึงวันไหน 
จํานวนเงินตามใบแจงหนี้เปนสวนของคาใชจายตามประเภทคาใชจายท่ีจะบันทึกรายการปรับปรุง และเปน
ยอดเงินท่ีไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมไวแลวหรือไม หากยอดเงินตามใบแจงหนี้เปนยอดเงินท่ีไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมไวแลว
จะตองคํานวณแยกจากกันเพ่ือบันทึกบัญชีใหถูกตองครบถวน   

-    กรณีประมาณการจากการคํานวณ 

จะคํานวณโดยการใชขอมูลการจายชําระแลวในอดีตและเง่ือนไขท่ีเก่ียวของท่ีระบุไวในสัญญา  ตัวอยาง 2 

 

ตัวอยาง  2  การคํานวณประมาณการ 
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การจัดทํารายวันท่ัวไป 
การจัดทํารายวันท่ัวไปเพ่ือบันทึกบัญชีคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย ในท่ีนี้ขอยกตัวอยางรายวันท่ัวไป

ของ กปภ. สาขามหาสารคาม   ตามตัวอยาง  3 

 
  

 
ตัวอยาง  3  รายวันท่ัวไป 
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การตรวจสอบงบประมาณสําหรับการบันทึกการรายการ 
 ในการบันทึกรายการประเภทคาใชจายในระบบ Sap การตรวจสอบงบประมาณสําหรับการบันทึก
รายการเปนข้ันตอนตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบวาในระบบงบประมาณมีงบประมาณเพียงพอสําหรับรายการท่ีจะ
บันทึกหรือไม  หากงบประมาณในระบบมีไมเพียงพอกับยอดเงินท่ีจะบันทึกรายการ ระบบ Sap ก็จะไมสามารถ 
Save รายการท่ีบันทึกไวใหได   ดังนั้นจําเปนจะตองตรวจสอบงบประมาณในระบบกอน  ท่ีจะทําการบันทึก
รายการคาใชจายทุกประเภท   การตรวจสอบดูงบประมาณเพ่ือบันทึกบัญชีคาใชจาย  จะตรวจสอบโดยการใชเมนู 
ZPSRP001 
 

  วิธีการและข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ  

   1.  เขาสูระบบ SAP  เมนู ZPSRP001   กด      
 

 
  

ตัวอยาง  4  เมนู ZPSRP001 
 
 

             2.  เลือกโปรไฟล DB เปน Z111  กปภ. การเลือก-งบประมาณทําการ (โครงสราง)   กด   

 

 
 

ตัวอยาง  5  การตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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 3.  ใสองคประกอบ WBS ของ กปภ.สาขามหาสารคาม (BA1071) : 1Y.100474.5221001  กด      
 

 
ตัวอยาง  6  การตรวจสอบงบประมาณ 

 
              4.  งบประมาณตามองคประกอบ WBS 1Y.100474.5221001 ปปจจุบัน : ดูในชองท่ีมีอยู-2011 
จํานวน 3,539,843.06   ดังภาพท่ี 8    โดยท่ีจะบันทึกในระบบ SAP สําหรับคาซอมแซมบํารุงประปา (รหัสบัญชี 
52221001 ) ของ กปภ.สาขามหาสารคาม  จํานวนเงิน  1,361,735.88 บาท ซ่ึงเพียงพอตอการบันทึกบัญชี      

                             

                           
 

ตัวอยาง  7  การตรวจสอบงบประมาณ 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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การบันทึกรายการคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย 
 การบันทึกบัญชีในระบบ SAP จะบันทึกบัญชีตามรายการในรายวันท่ัวไปท่ีไดจัดทําไว   เมนูท่ีใชในการ
บันทึกบัญชี  คือ FBS1 - บันทึกเอกสารคงคาง/รอตัดบัญชี 
 
  การบันทึกรายการปรับปรุง คาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย  ใช MENU และมีข้ันตอน  ดังนี้ 

1.  เขาระบบ SAP  เมนู FBS1 - บันทึกเอกสารคงคาง/รอตัดบัญชี  กด ENTER   

  

2.  บันทึกรายการดังนี้  แลวกด  ENTER  เพ่ือไปบันทึกรายละเอียดในหนาถัดไป  ตามตัวอยาง 8    
 
  -   วันท่ีเอกสาร   :  31.06.2011  (วันท่ีของการผานรายการ) 
  -   วันผานรายการ   :  31.07.2011  (วันท่ีตองการใหมีผลในการผานรายการ) 
  -   ประเภท   :  JV  (ประเภทเอกสาร (รายวันท่ัวไป)) 
  -   งวด  :  7  (เดือนท่ีผานรายการ) 
  -   เหตุท่ีกลับรายการ  :  05  (การผานรายการคางรับ/คางจาย) 
  -   วันกลับรายการ  :  01.07.2011   
  -   Pstky   :   40   (เดบิต) 
  -   บัญชี  :  5221001  (รหัสบัญชีคาซอมแซมบํารุงประปา)     
   

 
 

ตัวอยาง  8  การบันทึกรายการ 
 
 

 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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 3.   บันทึกรายละเอียดของบัญชีคาซอมแซมบํารุงประปา (รหัสบัญชี 5221001)   ตามรายการดังนี้   
เสร็จแลว กด ENTER     เพ่ือไปบันทึกรายละเอียดหนาตอไป  ตามตัวอยาง  9 

  -   จํานวนเงิน   :  1,361,735.88  
  -   ท่ีประกอบธุรกิจ   :  1001 
  -   เขตธุรกิจ   :  1071 (กปภ. สาขามหาสารคาม)  
  -   ศูนยตนทุน  :  100474   
  -   องคประกอบ WBS   :  1Y.100474.5221001   
  -   ขอความ   : ปป.คาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย มิย. 54  กปภ. สาขามหาสารคาม 
  -   Pstky   :   40   (เดบิต) 
  -   บัญชี  :  1191002  (รหัสบัญชีภาษีซ้ือไมถึงกําหนด)  

 
 

 
 

ตัวอยาง  9  การบันทึกรายการ 
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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4.   บันทึกรายละเอียดของบัญชีภาษีซ้ือท่ียังไมถึงกําหนด (รหัสบัญชี 1191002)   ตามรายการ  ดังนี้   
เสร็จแลว กด ENTER     เพ่ือไปบันทึกรายละเอียดหนาตอไป  ตามตัวอยาง 10 

  -   จํานวนเงิน   :  95,321.51 
  -   ฐานคํานวณภาษี   :  1,361,735.88 
  -   รหัสภาษี   :  D7  (ภาษีซ้ือยังไมถึงกําหนด 7%) 

-   พ.ท.ธุรกิจ  :  1001 
-   เขตธุรกิจ   :  1071 (กปภ. สาขามหาสารคาม) 
-   ขอความ   : ปป. คาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย มิย. 54  กปภ. สาขามหาสารคาม 
-   Pstky   :   50   (เครดิต) 

  -   บัญชี  :  2182010  (รหัสบัญชีคาใชจายคางจายอ่ืน)  
 

 
 

ตัวอยาง  10  การบันทึกรายการ 
 
 
 
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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5.   บันทึกรายละเอียดของบัญชีคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย  (คาใชจายคางจายอ่ืน รหัสบัญชี 
2182010)   รายละเอียดดังนี้   
  -   จํานวนเงิน   :  1,457,057.39  
  -   ท่ีประกอบธุรกิจ   :  1001 
  -   เขตธุรกิจ   :  1071 (กปภ. สาขามหาสารคาม) 

-   ขอความ   : ปป.คาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย มิย. 54 กปภ.สาขามหาสารคาม  
ตามตัวอยาง  11 

 

 
 
 

ตัวอยาง  11  การบันทึกรายการ 
 
 

  -   จําลองรายการ โดยไปท่ีคําสั่ง เอกสาร   จําลอง (S)  ตามตัวอยาง  12 
 

 
 

ตัวอยาง  12  การจําลองรายการ 
   
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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-   ตรวจสอบความถูกตองการบันทึกบัญชี แลวกด    เพ่ือผานรายการ ตามตัวอยาง 13 
 

 
 

ตัวอยาง  13  การบันทึกรายการ 
   
 
  -   เม่ือผานรายการแลวจะไดเอกสารตั้งคางจาย/คางรับ   
 

 
 

ตัวอยาง  14  การผานรายการเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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การกลับรายการเอกสารคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย 
การกลับรายการคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย  จะบันทึกเม่ือทําการบันทึกรายการปรับปรุงคางจาย

เสร็จแลว  จากตัวอยาง  คือ   ตามเอกสารเลขท่ี 2100326721 เมนูท่ีใชในการกลับรายการ  คือ F.81 - ผานการ
กลับรายการเอกสารคางรับ-จาย   ดําเนินการดังนี้   
 

 1.  เขาระบบ SAP  เมนู F.81 - ผานการกลับรายการเอกสารคางรับ-จาย  กด  ENTER   
ตามตัวอยาง  15 
 

 

 
 
 

ตัวอยาง  15  การกลับรายการเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 

43 

 2.  ใสขอมูลดังนี้ แลว   กด     ดําเนินการ  ตามตัวอยาง  16 

   -   รหัสบริษัท   :  1000 
  -   เลขท่ีเอกสาร   :  2100326721 (เลขท่ีเอกสารปรับปรุงคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย) 
  -   ปบัญชี   :   2011 
  -   วันท่ีกลับรายการ  :  01.07.2011 
 

 
  

ตัวอยาง  16  การกลับรายการเอกสาร 
 
 

 3.  เลือกกลับรายการ  โดย กดปุม    เอกสารเลขท่ี  2100326721  ตามตัวอยาง  17 
 

 
 

ตัวอยาง  17  การกลับรายการเอกสาร 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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 4.  ระบบจะแสดงการกลับรายการเอกสารแลว ได เลขเอกสาร 2100326722 วันท่ีผานรายการจะเปน 
01.07.2011  ตามตัวอยาง 18   
  

 
 

ตัวอยาง  20  การกลับรายการเอกสาร 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 

 

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 
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ขอควรระวังสําหรับการบันทึกรายการคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย 

  1.   การคํานวณตัวเลขเพ่ือบันทึกรายการคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย  ของแตละ กปภ. สาขา 
จะตองคํานึงถึงขอกําหนดตาง ๆ ท่ีระบุไวในสัญญา  เชน  วันท่ีลงนาม  วันท่ีมีผลหรือเริ่มดําเนินงาน  วันสิ้นสุดการ
ดําเนินงาน ของผูรับ วงเงิน  และระยะเวลาสิ้นสุดสัญญา  ตลอดท้ังเง่ือนไขอ่ืน ๆ  (ถามี) 
 2.   การบันทึกรายการคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย  จะตองตรวจสอบงบประมาณท่ีจะทําการบันทึก
รายการทุกครั้งกอนการบันทึกรายการ  หากงบประมาณสําหรับการบันทึกรายการดังกลาวไมเพียงพอจะตองแจง
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทําเนินการใหแลวเสร็จกอนการบันทึกรายการ  ซ่ึงจะทําใหการบันทึกรายการลาชากรณี
งบประมาณไมเพียงพอและตองทําการอนุมัติเพ่ิมเติม  ดังนั้นควรจะตรวจสอบรายการไวลวงหนาเปนระยะ 
 3.   กอนจะทําการบันทึกรายการปรับปรุง  ตองตรวจกอนวาไดมีการบันทึกรายการตั้งหนี้จากระบบ  Sap  
ภายในเดือนท่ีจะบันทึกรายการปรับปรุงคางจายหรือไม   หากตรวจสอบแลวพบวาไดมีการตั้งหนี้แลว  แตเปนการ
ตั้งหนี้ในเดือนถัดไป  จะตองนํารายการตั้งหนี้ดังกลาวมาบันทึกรายการปรับปรุง  ณ  วันท่ีเดือนสิ้นเดือนของเดือน
ท่ีเกิดคาใชจายใหถูกตอง  เชน จากการตรวจสอบในระบบ Sap พบวาไดทําการตั้งหนี้สําหรับคาใชจาย
ประจําเดือนมิถุนายน  2554  แลว  แตวันท่ีผานรายการตั้งหนี้เปนวันท่ี  1  กรกฎาคม  2554  จะตองนํารายการ
ท่ีตั้งหนี้มาบันทึกรายการปรับปรุง  ณ  วันท่ี  30  มิถุนายน  2554  ดวย  เนื่องจากเปนการตั้งหนี้ขามเดือน 
 

การสอบทานการบันทึกรายการคาซอมแซมบํารุงประปาคางจาย 
 

 ในข้ันตอนของการจัดทํารายละเอียดเพ่ือคํานวณประมาณ  การจัดทํารายวันท่ัวไป  และบันทึกคา
ซอมแซมบํารุงประปาคางจายของแตละ กปภ. สาขา  จะตองตรวจสอบรายละเอียดจากใบแจงหนี้  หรือรายการ
ต้ังหนี้คาน้ําจากระบบ  Sap เพ่ือใหแนใจวาขอมูลตัวเลขท่ีจะบันทึกรายการปรับปรุงถูกตอง ครบถวน และไม
ซํ้าซอนกับขอมูลการตั้งหนี้แลวในระบบ และจะตองตรวจสอบรายการท่ีไดบันทึกผานรายในระบบ Sap แลว วาได
บันทึกถูกตองตามรายวันท่ัวไปท่ีไดจัดทําไว 
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การบันทึกบัญชีคาซื้อนํ้าคางจายและรายไดคางรับจากการซื้อนํ้าประปา 
(Accrual / Defense Document Process) 

 

   รายการบัญชีคาน้ําคางจายและรายไดคางรับจากการซื้อน้ําประปา  จําแนกตามบัญชี ดังนี ้

1. บัญชีคาน้ําดิบคางจาย (รหัสบัญชี 2182004) 
2. บัญชีคาน้ําจําหนายคางจาย  (รหัสบัญชี 2182005)  
3. บัญชีรายไดคางรับอ่ืน (รหัสบัญชี 1161004)  เปนสวนลดรับอ่ืนจากการซ้ือน้ําประปา  

  
  การบันทึกบัญชีเก่ียวกับรายการปรับปรุงคาซ้ือน้ําดิบจากเอกชนคางจาย โดยสํานักงานใหญ 

เดบิต บัญชีคาซ้ือน้ําดิบจากเอกชน  (รหัสบัญชี 5111007)                           XXX 
         บัญชีภาษีซ้ือไมถึงกําหนด  (รหัสบัญชี 1191002)                                     XXX 

            เครดิต  บัญชีคาน้ําดิบคางจาย (รหัสบัญชี 2182004)                                       XXX 
 
  การบันทึกบัญชีเก่ียวกับรายการการปรับปรุงคาซ้ือน้ําประปาคางจาย โดยสํานักงานใหญ 

เดบิต บัญชีคาซ้ือน้ําประปา  (รหัสบัญชี 5111002)                                        XXX 
         บัญชีภาษีซ้ือไมถึงกําหนด  (รหัสบัญชี 1191002)                                     XXX 

            เครดิต  บัญชีคาน้ําจําหนายคางจาย (รหัสบัญชี 2182005)                              XXX 
 
  การบันทึกบัญชีเก่ียวกับรายการปรับปรุงรายไดคางรับจากการซ้ือน้ําประปา โดยสํานักงานใหญ 

เดบิต บัญชีรายไดคางรับอ่ืน  (รหัสบัญชี 1161004)                                          XXX          
            เครดิต  บัญชีสวนลดรับอ่ืน (รหัสบัญชี 4291005)                                             XXX 
                               บัญชีรายไดเงินชดเชยและคาปรับ -  
                               สงมอบน้ําไมครบตามสัญญา (รหัสบัญชี 4231004)     XXX 

                     บัญชีภาษีซ้ือไมถึงกําหนด  (รหัสบัญชี 1191002)                 XXX 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  การประปาสวนภูมิภาค 

                                                             คูมือการปฏิบัติงาน 
                                                       การจัดทํางบการเงินประจําป 
                                                                                                                                          

จัดทําโดย : งานประมวลบัญชี   กองบัญชี   สํานักงานใหญ   การประปาสวนภูมภิาค 

47 

  ข้ันตอนการบันทึกรายการปรับปรุงคาน้ําคางจายและรายไดคางรับจากการซื้อน้ําประปา  

 1. การจัดเก็บขอมูลคาซ้ือน้ําประปา   และคาซ้ือน้ําดิบจากเอกชน 
  2. การคํานวณคาซ้ือน้ําเพ่ือปรับปรุงคาน้ําคางจาย  และรายไดคางรับจากการซ้ือน้ําประปา              

3. การตรวจสอบงบประมาณสําหรับการบันทึกรายการปรับปรุงคาน้ําคางจาย  
4. จัดทํารายวันท่ัวไป 
5. บันทึกรายการคาน้ําคางจาย/รายไดคางรับ 
6. การกลับรายการคาน้ําคางจาย/รายไดคางรับ 

 
 

  การจัดเก็บขอมูลคาซื้อน้ําประปา และคาซื้อน้ําดิบจากเอกชน 

 ในการเก็บขอมูลเพ่ือนํามาคํานวณตั้งคาน้ําคางจายใน EXCEL FILE  สามารถดูรายละเอียดขอมูลไดจาก
รายการการตั้งหนี้ในระบบ SAP หรือจากใบแจงหนี้คาซ้ือน้ําประปา/น้ําดิบเอกชน  พรอมท้ังเง่ือนไข/ขอกําหนด
ตามสัญญาคาซ้ือน้ําของแตละบริษัทฯ ท่ีไดดําเนินการสงน้ําใหกับแตละ กปภ.สาขา ขอมูลท่ีใชในการตั้งคาน้ําคาง
จายคือ 

1.  ปริมาณน้ํา  : เชน กปภ.สาขาพัทยา ซ้ือน้ําจาก บมจ.จัดการและพัฒนาทรัพยากรน้ําภาคตะวันออก 
      เดือนพฤษภาคม 2554    จํานวนปริมาณน้ํา  278,328.- ลบ.ม.  
2.  ราคาตอหนวย : เชน กปภ.สาขาพัทยา  ซ้ือน้ําจาก บมจ.จัดการและพัฒนาทรัพยากรน้ําภาค
ตะวันออก     เดือนพฤษภาคม 2554  ราคา 14.8532   บาท/ ลบ.ม. 
3.  จํานวนเงินรวมคาน้ําประปา/ดิบ  : เชน กปภ.สาขาพัทยา ซ้ือน้ําจาก บมจ.จัดการและพัฒนา

ทรัพยากรน้ําภาคตะวันออก    เดือนพฤษภาคม 2554   จํานวนเงินรวม 4,134,061.45 บาท 
4.  จํานวนภาษีซ้ือไมถึงกําหนด : เชน กปภ.สาขาพัทยา ซ้ือน้ําจาก บมจ.จัดการและพัฒนาทรัพยากรน้ํา

ภาคตะวันออก    เดือนพฤษภาคม 2554   ภาษีซ้ือฯ จํานวนเงิน 289,384.30 บาท 
5.  วันท่ีผานรายการ : 01.06.2011 จากระบบ SAP ตามเอกสารเลขท่ีการตั้งหนี้ 5100018709  
 

ดังภาพท่ี 1 ใบแจงหนี้คาน้ําของ กปภ.สาขาพัทยา  และ  
               2.1 และ 2.2   รายการตั้งหนี้คาน้ํา ตามเอกสารเลขท่ี 5100018709 ลว.01.06.2011 

ประเภท RE  
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ภาพท่ี 1 ใบแจงหนี้ กปภ.สาขาพัทยา 

 
 
 
 

 

(2) ราคาตอ
 

(3) จํานวนเงินคานํ้า 

(4) จํานวนเงินภาษีซื้อ
ไมถึงกําหนด 

(1) ปริมาณ
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ภาพท่ี 2.1 รายการตั้งหนี้คาน้ํา 
 
 

 
 

     ภาพท่ี 2.2 รายการตั้งหนี้คาน้ํา 
                                       

 

(5) วันท่ีผานรายการ 
01.06.2011 

(1) ปริมาณนํ้า 

 

(3) จํานวนเงินคานํ้า 
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   การคํานวณคาซื้อน้ําเพ่ือปรับปรุงคานํ้าคางจาย  และรายไดคางรับจากการซื้อน้ําประปา   
 

การคํานวณคาซ้ือน้ําเพ่ือปรับปรุงคาน้ําคางจายใน EXCEL FILE จะจําแนกเปนการปรับปรุงคางจาย    
คาน้ําดิบจากเอกชน และคาซ้ือน้ําประปา ดังนี้ 

1. การปรับปรุงตั้งคางจายคาน้ําดิบจากเอกชน :  เก็บรายละเอียดจากใบแจงหนี้คาน้ําดิบ หรือรายการ
ตั้งหนี้คาน้ําจากระบบ SAP และกรอกขอมูล ปริมาณน้ํา, ราคาคาน้ําตอหนวย, จํานวนเงินคาน้ํา, ภาษีซ้ือ , จํานวน
เงินรวม ตามตัวอยางเปนขอมูลการซ้ือน้ําดิบเดือนพฤษภาคม 2554   ดังภาพท่ี 3 

 

 

ภาพท่ี 3 รายละเอียดตั้งคางจายคาซ้ือน้ําดิบจากเอกชน ใน EXCEL FILE 
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 2. การตั้งคางจายคาน้ําประปา:  เก็บรายละเอียดจากใบแจงหนี้คาน้ําประปาหรือรายการตั้งหนี้คาน้ํา 
จากระบบ  SAP และกรอกขอมูล   ซ่ึงการคํานวณการตั้งคาน้ําประปาคางจาย รวมท้ังสวนลดรับและคาชดเชยฯ 
ของแตละประปา จะคํานึงถึงขอกําหนดในเรื่องของปริมาณน้ําข้ันต่ําท่ีตองซ้ือตามสัญญา, ราคาคาน้ําตอหนวย, 
เง่ือนไขในไดรับสวนลดรับและคาชดเชยฯ ท่ีจะบันทึกเปนรายไดคางรับอ่ืน  รวมท้ังรอบระยะเวลาตามสัญญาคาน้ํา
ท่ี กปภ. ทําข้ึนระหวางกับ บริษัทผูจําหนายน้ําใหแก  กปภ.  แสดงไดดังนี้  

(นําขอมูลการรับซ้ือคาน้ําประปาของ กปภ.สาขาพัทยาเปนตัวอยาง) 

-   วันท่ีตั้งหนี้ :  01.06.2011 (วันท่ีผานรายการตั้งหนี้จากระบบ SAP) 

-   เดือน/ชวงการซ้ือน้ํา :  พค.54 (ตามสัญญา ฝกม.4/2547 ปท่ี 6 เริ่ม 1 พฤศจิกายน 2553 – 
31 ตุลาคม 2554 ปริมาณน้ําข้ันต่ํา 18,000 ลบ.ม./วัน และอัตราคาน้ํา 14.8532 บาท/ลบ.ม.) 

-   จํานวนวัน (วัน)  : 31 (เดือนพฤษภาคม 2554)  

-   ปริมาณซ้ือ - ขายจริง (ลบ.ม.) :  278,328 

-   ราคาตอหนวย (บาท/ลบ.ม.) : 14.8532   

-   จํานวนเงินรวม (บาท)  : 4,134,061.45     (278,328 x 14.8532)   

-   ภาษีซ้ือไมถึงกําหนด: 289,384.30           (4,134,061.45 x 7%)   

-   จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น :  4,423,445.75      (4,134,061.45 + 289,384.30)  

-   ปริมาณน้ําข้ันต่ําตามสัญญา(ลบ.ม./วัน) : 18,000   

-   ปริมาณน้ําข้ันต่ํารวม (ลบ.ม.) : 558,000  (18,000 x 31 วัน)  

-   ผลตางปริมาณท่ีซ้ือจริงสูงกวาปริมาณข้ันต่ํา (ลบ.ม.) : 279,672 (558,000 – 278,328) 

-   ผลตางปริมาณท่ีซ้ือจริงสูงกวาปริมาณข้ันต่ํา (บาท) : 4,154,024.15 (279,672 x14.8532) 

-   สวนลดรับของปริมาณซ้ือจริงสูงกวาปริมาณข้ันต่ําตามสัญญา 30%(บาท) :1,246,207.25   
(4,154,024.15 x 30%) ในสวนนี้บริษัทฯ ยังไมสามารถสงน้ําไดเกินปริมาณข้ันต่ําท่ีตองซ้ือจึงไมถือเปนสวนลดรับ
ท่ี บริษัทฯ จะลดอัตราคาน้ําให กปภ. ในอัตรารอยละ 30   

-   รายไดเงินชดเชยและคาปรับฯ (ผลตางปริมาณน้ําซ้ือขายจริงไมถึงปริมาณน้ําข้ันต่ําท่ีตองซ้ือ  
x ราคาตอหนวย)   :  278,328 – 558,000 = ปริมาณน้ําซ้ือขายจริงไมถึงข้ันต่ํา 279,672 ลบ.ม. 

   :  279,672 x @14.8532 = 4,154024.15 บาท 
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เนื่องจากตามสัญญา ฝกม.4/2547  ขอ 4 ยอหนาท่ี 2  หากเดือนใด   ปริมาณรวมของน้ําประปา
ท่ีมีการซ้ือขายจริงต่ํากวาปริมาณรวมของปริมาณน้ําประปาข้ันต่ําท่ีตองซ้ือ    อันเนื่องมาจากความผิดของบริษัทฯ   
โดยท่ี กปภ. มีความพรอมท่ีจะรับน้ําในปริมาณน้ําประปาข้ันต่ําท่ีตองซ้ือ  บริษัทฯ จะชําระเงินเปนคาชดเชยใหแก 
กปภ. ในเดือนถัดไปเทากับสวนท่ีขาดไปจากปริมาณน้ําประปาข้ันต่ําท่ีตองซ้ือคูณดวยอัตราคาน้ําของปนั้น    และ
ในการคํานวณตามวรรคแรกจะไมนําปริมาณรวมของปริมาณน้ําประปาข้ันต่ําท่ีตองซ้ือและปริมาณรวมของการซ้ือ
ขายจริงของเดือนนั้นไปคิด 

-   รายไดเงินชดเชยและคาปรับฯ  (รหัสบัญชี 4231004) ท่ีไดรับชําระแลว : มูลคาของ
รายไดเงินชดเชยและคาปรับ-สงมอบน้ําไมครบตามสัญญา ซ่ึง กปภ. ไดรับรับชําระแลวจากบริษัทฯ  พรอมท้ังได
บันทึกในระบบ SAP   

รายละเอียดดังกลาวขางตนจะแสดงดังภาพท่ี 4 
 

 
 

 ภาพท่ี 4 รายละเอียดตั้งคางจายคาน้ําประปา ใน EXCEL FILE 
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   การตรวจสอบงบประมาณสําหรับการบันทึกรายการปรับปรุงคาน้ําคางจาย 

 การตรวจสอบงบประมาณสําหรับการตั้งคางจายคาน้ํา จะใชองคประกอบ WBS ในการดูงบประมาณเพ่ือ
บันทึกบัญชีคาน้ําประปาจําหนาย คาน้ําดิบจําหนาย โดยเมนู ZPSRP001 
(ขอนําขอมูลการรับซ้ือคาน้ําประปาของ กปภ.สาขาพัทยาเปนตัวอยาง)  

   1.  เขาสูระบบ SAP  เมนู ZPSRP001   กด      
 

   
 

ภาพท่ี 5  เมนู ZPSRP001 
 
 
 

             2.  เลือกโปรไฟล DB เปน Z111  กปภ. การเลือก-งบประมาณทําการ (โครงสราง)   กด    
 

 
 

ภาพท่ี 6 
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 3.  ใสองคประกอบ WBS ของ กปภ.สาขาพัทยา (BA 1107)  :   1Y.100723.5111002     กด      
 

 

 
  

ภาพท่ี 7 
 
 
              4.  งบประมาณตามองคประกอบ WBS 1Y.100723.5111002 ปปจจุบัน : ดูในชองท่ีมีอยู-2011 
จํานวน 45,343,686.23   ดังภาพท่ี 8    โดยท่ีจะบันทึกในระบบ SAP สําหรับคาซ้ือน้ําประปา (รหัสบัญชี 
5111002 ) ของกปภ.สาขาพัทยา  จํานวนเงิน  4,134,061.45 บาท ซ่ึงเพียงพอตอการบันทึกบัญชี      
                                                         

 
 

ภาพท่ี 8 
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  การจัดทํารายวันทั่วไป 

 การจัดทํารายวันท่ัวไปเพ่ือบันทึกบัญชีคาซ้ือน้ําประปาคางจาย โดยขอนําขอมูลการรับซ้ือคาน้ําประปา
ของ กปภ.สาขาพัทยาเปนตัวอยาง ดังภาพท่ี 9.1  และภาพท่ี 9.2   ซ่ึงการบันทึกในสวนของคาซ้ือน้ําดิบคางจาย 
และรายไดคางรับจากการซ้ือน้ําก็จัดทําเชนเดียวกัน ตามหลักการบันทึกบัญชีในหนาท่ี 1 ดังท่ีกลาวขางตน 
  
 

 
 

ภาพท่ี 9.1 รายวันท่ัวไปคาซ้ือน้ําประปาคางจาย 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 9.2 รายวันท่ัวไปรายไดคางรับจากการซ้ือน้ําประปา 
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  บันทึกรายการคาน้ําคางจาย/รายไดคางรับ 

 การบันทึกบัญชีในระบบ SAP สําหรับรายการปรับปรุงคาน้ําดิบคางจาย คาซ้ือน้ําประปาคางจาย และ
รายการปรับปรุงบัญชีรายไดคางรับอ่ืนจะบันทึกบัญชีตามรายวันท่ัวไปท่ีไดจัดทําไว   เมนูท่ีใชในการบันทึกบัญชี 
คือ FBS1 - บันทึกเอกสารคงคาง/รอตัดบัญชี 
 
  การบันทึกบัญชีเพ่ือตั้งคาน้ําดิบ/ประปาคางจาย และรายไดคางรับ  ดําเนินการดังนี้ 
     (ขอนําขอมูลการรับซ้ือคาน้ําประปาของ กปภ.สาขาพัทยาเปนตัวอยาง)   

 1.  เขาระบบ SAP  เมนู FBS1 - บันทึกเอกสารคงคาง/รอตัดบัญชี   กด  ENTER  ดังภาพท่ี 10 
 

 
 

ภาพท่ี  10 
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2.  บันทึกขอมูลดังนี้   เสร็จแลว กด ENTER  เพ่ือไปบันทึกรายละเอียดหนาตอไป  ดังภาพท่ี 11  

  -   วันท่ีเอกสาร   :  31.05.2011 

  -   วันผานรายการ   :  31.05.2011 

  -   ประเภท   :  JV  (รายวันท่ัวไป) 

  -   งวด  :  8  (เดือนพฤษภาคม 2554) 

  -   เหตุท่ีกลับรายการ  :  05  (การผานรายการคางรับ/คางจาย) 

  -   วันกลับรายการ  :  01.06.2011   

  -   Pstky   :   40   (เดบิต) 

  -   บัญชี  :  5111002  (รหัสบัญชีคาซ้ือน้ําประปา)  

   

 
 

ภาพท่ี 11 
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 3.   บันทึกรายละเอียดของบัญชีคาซ้ือน้ําประปา (รหัสบัญชี 5111002)   รายละเอียดดังนี้   
เสร็จแลว กด ENTER     เพ่ือไปบันทึกรายละเอียดหนาตอไป  ดังภาพท่ี 12 

  -   จํานวนเงิน   :  4,134,061.45  

  -   ท่ีประกอบธุรกิจ   :  1001 

  -   เขตธุรกิจ   :  1107 (กปภ.สาขาพัทยา)  

  -   ศูนยตนทุน  :  100723   

  -   องคประกอบ WBS   :  1Y.100723.5111002    

  -   ขอความ   : ปป.คาซ้ือน้ําประปา พค.54 ป.พัทยา  

  -   Pstky   :   40   (เดบิต) 

  -   บัญชี  :  1191002  (รหัสบัญชีภาษีซ้ือไมถึงกําหนด)  

ในกรณีท่ีเปนสวนลดรับจากการซ้ือน้ําประปา (รหัสบัญชี 4291005) การบันทึกเก่ียวกับภาษีจะ
เปน 50  (เครดิต) บัญชี :  1191002 (รหัสบัญชีภาษีซ้ือไมถึงกําหนด) 

และในกรณีท่ีเปนรายไดคาชดเชยและคาปรับ-สงมอบน้ําไมครบตามสัญญา  (รหัสบัญชี 
4231004) การบันทึกเก่ียวกับภาษีจะเปน 50  (เครดิต) บัญชี :  2187002  (รหัสบัญชีภาษีขายไมถึงกําหนด) 

 
 

 
 

ภาพท่ี 12 
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4.   บันทึกรายละเอียดของบัญชีภาษีซ้ือท่ียังไมถึงกําหนด (รหัสบัญชี 1191002)   รายละเอียดดังนี้   
เสร็จแลว กด ENTER     เพ่ือไปบันทึกรายละเอียดหนาตอไป  ดังภาพท่ี 13 

  -   จํานวนเงิน   :  289,384.30  
  -   ฐานคํานวณภาษี   :  4,134,061.45  

  -   รหัสภาษี   :  D7  (ภาษีซ้ือยังไมถึงกําหนด 7%) 

ในกรณีท่ีเปนสวนลดรับจากการซ้ือน้ําประปา (รหัสบัญชี 4291005) การบันทึกรหัสภาษีจะเปน  
D7  (ภาษีซ้ือยังไมถึงกําหนด 7%) 

และในกรณีท่ีเปนรายไดคาชดเชยและคาปรับ-สงมอบน้ําไมครบตามสัญญา (รหัสบัญชี 
4231004) การบันทึกรหัสภาษีจะเปน   DS  (ภาษีขายไมถึงกําหนด 7%) 

-   พ.ท.ธุรกิจ  :  1001 

-   เขตธุรกิจ   :  1107 (กปภ.สาขาพัทยา) 

-   ขอความ   : ปป.คาซ้ือน้ําประปา พค.54 ป.พัทยา 

-   Pstky   :   50   (เครดิต) 

  -   บัญชี  :  2182005  (รหัสบัญชีคาน้ําจําหนายคางจาย)  
 

 
 

ภาพท่ี 13 
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5.   บันทึกรายละเอียดของบัญชีคาน้ําจําหนายคางจาย  (รหัสบัญชี 2182005)   รายละเอียดดังนี้   

  -   จํานวนเงิน   :  4,423,445.75  

  -   ท่ีประกอบธุรกิจ   :  1001 

  -   เขตธุรกิจ   :  1107 (กปภ.สาขาพัทยา) 

-   ขอความ   : ปป.คาซ้ือน้ําประปา พค.54 ป.พัทยา    ดังภาพท่ี 14 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 14 
 
 

  -   จําลองรายการ โดยไปท่ีคําสั่ง เอกสาร   จําลอง (S)  ดังภาพท่ี 15 
 

 
 

ภาพท่ี 15 
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-   ตรวจสอบความถูกตองการบันทึกบัญชี แลวกด    เพ่ือผานรายการ ดังภาพท่ี 16 
 

 

 

 
 

ภาพท่ี 16 
   
 
  -   เม่ือผานรายการแลวจะไดเอกสารตั้งคางจาย/คางรับ  ดังภาพท่ี 17  
 
 

 
 

ภาพท่ี 17 
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   การกลับรายการคาน้ําคางจาย/รายไดคางรับ 

การกลับรายการคาน้ําประปา/ดิบคางจายและรายไดคางรับจากการซ้ือน้ําจะบันทึกเม่ือการบันทึกบัญชี
รายการตั้งคาน้ําดิบ/ประปาคางจายและตั้งรายไดคางรับอ่ืนเสร็จแลว ตามเอกสารเลขท่ี 2100293059  เมนูท่ีใช
ในการกลับรายการ  คือ F.81 - ผานการกลับรายการเอกสารคางรับ-จาย   ดําเนินการดังนี้   
 

 1.  เขาระบบ SAP  เมนู F.81 - ผานการกลับรายการเอกสารคางรับ-จาย  กด  ENTER   
ดังภาพท่ี  17 
 
 

 

 
 
 
 

ภาพท่ี  17 
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 2.  ใสขอมูลดังนี้ แลว   กด     ดําเนินการ  ดังภาพท่ี 18 

   -   รหัสบริษัท    : 1000 
  -   เลขท่ีเอกสาร  : 2100293059  (เลขท่ีเอกสารตั้งคาน้ําดิบ/ประปาคางจายและรายไดคางรับ) 
  -   ปบัญชี   :   2011 
  -   วันท่ีกลับรายการ  :  01.06.2011 
 

 
  

ภาพท่ี  18 
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 3.  เลือกกลับรายการ  โดย กดปุม    เอกสารเลขท่ี  2100293059  ดังภาพท่ี  19 
 
 

 
 

ภาพท่ี 19 
 
 
 

 4.  ระบบจะแสดงการกลับรายการเอกสารแลว ได เลขเอกสาร 2100293072  วันท่ีผานรายการจะเปน 
01.06.2011  ดังภาพท่ี 20   
  

 
 

ภาพท่ี 20 
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   ขอควรระวังของการบันทึกรายการปรับปรุงคานํ้าคางจายและรายไดคางรับ 

      1.   ในการคํานวณการตั้งคาน้ําประปา/ดิบคางจาย  รวมท้ังสวนลดรับอ่ืนและรายไดคาชดเชยและคาปรับ
ฯ ของแตละ กปภ.สาขา จะคํานึงถึงขอกําหนดในเรื่องของปริมาณน้ําข้ันต่ําท่ีตองซ้ือตามสัญญา,  ราคาคาน้ําตอ
หนวย, เง่ือนไขท่ีเก่ียวกับสวนลดรับและคาชดเชยฯ  ท่ีจะบันทึกเปนรายไดคางรับอ่ืน   รวมท้ังรอบระยะเวลาท่ี
กําหนดตามสัญญา 

 2.   ในการบันทึกตั้งคาน้ําประปา/ดิบคางจาย  หากงบประมาณสําหรับการตั้งคางจายคาน้ําไมเพียงพอ 
ทําใหการบันทึกบัญชีจะไมสามารถผานรายการได  ซ่ึงตองติดตอกับ  กปภ.เขต  เพ่ือขอใหโอนงบประมาณเพ่ือให
มีงบประมาณในระบบเพียงพอตอการบันทึกบัญชีดังนั้น  จึงตองมีการดูงบประมาณสําหรับบันทึกบัญชีคา
น้ําประปาจําหนาย คาน้ําดิบจําหนายกอนเสมอ  

 3.   ในการบันทึกรายการปรับปรุงคาน้ําประปา/น้ําดิบคางจาย   ตองตรวจกอนวาไดมีการบันทึกรายการ
ตั้งหนี้คาน้ําจากระบบ  SAP  ภายในเดือนท่ีจะมีการตั้งคางจายหรือไม   ตามตัวอยาง เชน คาน้ําเดือนพฤษภาคม 
2554 หากการตั้งหนี้คาน้ํา(โดยงานเจาหนี้)  แลว    และมีวันท่ีผานรายการภายในเดือนพฤษภาคม 2554  ก็ไม
ตองปรับปรุงรายการคาน้ําคางจาย   แตหากวันท่ีผานรายการไมทันภายในเดือนพฤษภาคม 2554 ตองปรับปรุงคา
น้ําคางจาย 
 
 
 

   การสอบทานการตั้งและบันทึกคาน้ําคางจาย และรายไดคางรับจากการซื้อน้ําประปา 
 

 ในข้ันตอนของการคํานวณ การจัดทํารายวันท่ัวไป  เพ่ือบันทึกคาน้ําประปา/ดิบคางจาย  รวมท้ังสวนลด
รับอ่ืนและรายไดคาชดเชยและคาปรับฯ ของแตละประปา  จะตองตรวจสอบรายละเอียดจากใบแจงหนี้คาน้ําดิบ
หรือรายการตั้งหนี้คาน้ําจากระบบ  SAP   เพ่ือใหขอมูลท่ีจะนําไปใชถูกตองเก่ียวกับ  ปริมาณน้ํา, ราคาคาน้ําตอ
หนวย, จํานวนเงินคาน้ํา, ภาษีซ้ือ, จํานวนเงินรวม ตลอดจนถูกตองตามเง่ือนไขและขอกําหนดในเรื่องของปริมาณ
น้ําข้ันต่ําท่ีตองซ้ือตามสัญญา,  ราคาคาน้ําตอหนวย, เง่ือนไขท่ีเก่ียวกับสวนลดรับและคาชดเชยฯ  ท่ีจะบันทึกเปน
รายไดคางรับอ่ืน   รวมท้ังรอบระยะเวลาท่ีกําหนดตามสัญญา  และเม่ือดําเนินการบันทึกคาน้ําคางจาย/รายไดคาง
รับแลว ก็ตองตรวจรายการท่ีไดบันทึกผานรายในระบบ SAP แลววาไดบันทึกถูกตองตามรายวันท่ัวไปท่ีไดจัดทําไว 
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การวิเคราะหอายุลูกหน้ีคางชําระคานํ้าประปา 

 การวิเคราะหอายุลูกหนี้คางชําระคาน้ําประปาท้ัง 5 ประเภท ทางสํานักงานใหญจะตองไดรับ
ขอมูลจากทางเขตท้ัง 10 เขต คือ รายงานวิเคราะหอายุหนี้คางชําระคาน้ําประปา  ประมาณตนเดือนและตอง
ดําเนินการวิเคราะหอายุลูกหนี้คางชําระคาน้ําประปา ตลอดจนการบันทึกคาเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญใหเสร็จส้ิน
กอนการปดงวดประมาณกลางเดือนของทุกๆ เดือน 

ข้ันตอนในการวิเคราะหอายุลูกหน้ีคางชําระคานํ้าประปา 

1.  สํานักงานเขตประปาท้ัง 10 เขต จัดสงขอมลูใหสํานักงานใหญ 
สํานักงานเขตประปาท้ัง 10 เขต ตองจัดสงขอมูลผานระบบ E-mail เปน File Excel ช่ือ

รายงานการวิเคราะหอายุหนี้แบบแยกภาษี (ระบบ Billing) โดยจะแบงแยกประเภทผูใชน้ํา (ลูกหนี้) ท้ัง 5 
ประเภท ซ่ึงไดแก 

 1.   ลูกหนี้  -  ท่ีอยูอาศัยและอ่ืนๆ 
 2.   ลูกหนี้  -  ธุรกิจขนาดเล็ก              
 3.   ลูกหนี้  -  ธุรกิจอุตสาหกรรมและธุรกิจขนาดใหญ  
           4.   ลูกหนี้  -  ราชการ 
 5.   ลูกหนี้  -  รัฐวิสาหกิจ   

ซ่ึงลูกหนี้ท้ัง 5 ประเภทดังกลาวทางเขตจะจําแนกยอดคางชําระตามระยะเวลาท่ีคงคางโดย
เริ่มตั้งแต 1 เดือน จนถึง มากกวา 24 เดือน  อีกท้ังจําแนกยอดเฉพาะลูกหนี้เอกชนและราชการ ตามตัวอยาง    
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2.  รวบรวมรายงานวิเคราะหอายุลูกหน้ี (ระบบ Billing) ของทุกเขต 
ผูรับผิดชอบในการวิเคราะหอายุลูกหนี้คางชําระคาน้ําประปาของสํานักงานใหญมีหนาท่ีในการ

รวบรวมรายงานวิเคราะหอายุลูกหนี้ฯ (ระบบ Billing) ตามภาพท่ี1 ของทุกเขต โดยคัดลอกมาเก็บใน
แบบฟอรมวิเคราะหลูกหนี้ฯ ท้ัง 10เขต ตามตัวอยางดานลาง  
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3.   การเปรียบเทียบลูกหน้ีคานํ้าประปาระหวางระบบ Billing กับ ระบบ SAP 
3.1   ใน  Sheet  SAP  จะแสดงยอดลูกหนี้ฯ ในระบบ Billing คือยอดลูกหนี้คางชําระคา

น้ําประปา  จากสํานักงานเขตประปาทุกเขตไดสงมาทาง E-mail ใหแกสํานักงานใหญ  ซ่ึงผูรับผิดชอบทาง
สํานักงาน ใหญไดจําแนกและจัดขอมูลของลูกหนี้แลวนั้น  ใน Sheet  SAP ดังกลาวนี้จะเปรียบเทียบลูกหนี้
ประเภทเอกชน  ราชการ  และยอดรวมลูกหนี้  ระหวางระบบ Billing  กับ  ระบบ SAP   

3.2   การโอนยอดลูกหนี้ท้ัง 5 รหัสบัญชีจากระบบ SAP  
  3.2.1  เปดคําสั่ง F.08 ใสขอมูล- ผังบัญชี 
      - รหัสบริษัท 
      - ปบัญชี 
      - งวดการรายงาน  
      - บัญชีแยกประเภทท่ัวไป ซ่ึงไดแก 1131001 ถึง 1131005 
      - เขตธุรกิจ ตามเขตท่ีตองการดูยอดลูกหนี้ 
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 3.2.2. เม่ือใสขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว กดปุมดําเนินการ (รูปนาฬิกา) 

 
 

    3.2.3 จะไดหนาตางแสดงยอดคงเหลือบัญชีลูกหนี้ท่ีเราตองการ 
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 3.2.4. Copy ยอดคงเหลือดานเดบิต ในแตละยอดลูกหนี้ 

 
       

 3.2.5. นํามาวางในฟอรมวิเคราะหอายุหนี้ฯ ใน Sheet SAP ในสวนของยอดรวม SAP 
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 3.2.6 ก็จะไดยอดลูกหนี้ท้ัง 5 บัญชี เขต 1 จากระบบ SAP จากนั้นก็ทําซํ้าตามเขตท่ีตองการ 

 
  

จากการเปรียบเทียบลูกหนี้คาน้ําประปาระหวางระบบ Billing กับระบบ SAP เพ่ือตรวจสอบให
สองระบบถูกตองตรงกัน ถามีเขตใดมีผลตางระหวางสองระบบ ใหทางสํานักงานใหญแจงใหเขตทราบและ
แกไขใหถูกตองตรงกัน แลวจึงนําขอมูลท่ีถูกตองไปวิเคราะหตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญตอไป  

 

4.  หลักเกณฑในการวิเคราะหคาเผ่ือหน้ีสงสยัจะสูญ  
 4.1 Sheet เอกชนแยก VAT ตามตัวอยางดานลาง จะจําแนกลูกหนี้ท่ีมากกวา 6 เดือน – 1 ป และ 
มากกวา 1 ปข้ึนไป โดยใชหลักเกณฑการตั้งสํารองหนี้สูญตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบัญชีและการเงิน
ของรัฐวิสาหกิจ พ.ศ.2548   

-  หนี้คางชําระมากกวา 6 เดือน – 1 ป คํานวณสํารองหนี้สูญ 50% 
 -  หนี้ท่ีไมเปนท่ีแนนอนวาจะเรียกชําระไดหรือคางชําระเกินกวา 1 ปข้ึนไปคํานวณสํารองหนี้
สูญ 100% รายละเอียดตามฟอรมดานลาง ดังนี้  
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คอลัมนท่ี P คือ ลูกหนี้คาน้ําประปาเอกชนแยก VAT มากกวา 6เดือน – 1 ป 
  Q คือ ลูกหนี้คาน้ําประปาเอกชนแยก VAT มากกวา 1ปข้ึนไป 

R คือ ลูกหนี้คาน้ําประปาเอกชนแยก VAT มากกวา 6เดือน – 1 ป 
 ตั้งสํารองไว 50%  
S คือ ลูกหนี้คาน้ําประปาเอกชนแยก VAT มากกวา 1 ปข้ึนไป 
 ตั้งสํารองไว 100%  
U คือ ลูกหนี้รอตัดหนี้สูญซ่ึงเปนลูกหนี้ท่ีมียอดคางชําระคางนาน และอยูระหวางการขอ

อนุมัติตัดบัญชี 
  V คือ คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญท่ีคํานวณได ณ เดือน มิถุนายน 2554 
  W คือ หักสํารองหนี้สูญยกมา ซ่ึงเปนคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญของเดือน   
   พฤษภาคม 2554  
  X  คือ หนี้สงสัยจะสูญ ณ 30 มิถุนายน 2554 ท่ีจะตองบันทึกบัญชีและโหลดเขา SAP 
 จากนั้นเม่ือไดหนี้สงสัยจะสูญ ณ วันท่ี 30 มิถุนายน 2554 ของท้ัง 10 เขตแลว นําไปบันทึกคาเผื่อ
หนี้สงสัยจะสูญ  (ตามขอ 6) ตอไป  
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5.   การโอนขอมลูบัญชีลูกหน้ีรอตัดบัญชี (1131006) จากระบบ SAP 

 ลูกหนี้รอตัดบัญชี หมายถึง ลูกหนี้ท่ีมียอดคางชําระคางนาน และอยูระหวางการขออนุมัติตัดบัญชี 
ดังนั้นในการวิเคราะหคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญจะตองนําลูกหนี้รอตัดบัญชีของเดือนนั้นๆ มาบวกเปนคาเผื่อหนี้สงสัย
จะสูญท้ังหมด 

 วิธีการโอนขอมูลจากระบบ SAP มีดังนี้ 
 5.1   เขาระบบ Sap   เมนู F.08 บัญชีแยกประเภทท่ัวไป: ยอดคงเหลือ แลวกําหนดคาซ่ึงตาม
ตัวอยางตองเรียกของงวดท่ี 6 เดือนมีนาคม 2554 แลวคลิกดําเนินการ (รูปนาฬิกา) 

 
 

  5.2 ปรากฏขอมูลตามภาพขางลาง นําขอมูลลูกหนี้รอตัดบัญชี (1131006) ในระบบ SAP Copy ชอง
จํานวนเงินในสกุลในปท.   
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6.  การบันทึกคาเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญ    
 เม่ือกรอกขอมูลเพ่ือใชในการวิเคราะหอายุหนี้ฯ ครบแลว ก็ตองมีการบันทึกคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญนั้น   

การบันทึกคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ มีบันทึก 2 กรณี คือ  
กรณีท่ี 1 ตั้งหนี้สงสัยจะสูญเพ่ิมข้ึนจากเดือนกอนเนื่องจากมีลูกหนี้คาน้ําประปาเพ่ิมข้ึน 

Dr. หนี้สงสัยจะสูญ (6279004)      XXX 
  Cr.คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ (1131007) XXX 
 

 กรณีท่ี 2 ลดหนี้สงสัยจะสูญเนื่องจากมีลูกหนี้คาน้ําประปาลดลง 
 Dr.คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ (1131007) XXX 
  Cr. หนี้สงสัยจะสูญ (6279004)      XXX 
 โดยตองบันทึกในแบบฟอรมท่ีจัดทําไวมีใน File Excel ซ่ึงจะจําแนกเปน Sheet ละเขต ตามตัวอยาง

ดังนี้ 

 
 
 โดยการบันทึกบัญชีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญนั้น  ใหยึดคาตามมูลคาท่ีคํานวณไดจาก File Excel ฟอรม

วิเคราะหอายุหนี้แบบแยกภาษี มิถุนายน 54 รวมทุกเขต ใน Sheet งานเอกชนแยก VAT มูลคาในคอลัมน X
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7.    การจัดขอมูลคาเผ่ือหน้ีสงสัยสูญเปน Text Document  
 จะมีแบบฟอรมซ่ึงใชในกรอกขอมูลคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 1 File Document ตอการบันทึกขอมูล 1 

เขต   โดยอธิบายรายละเอียดตามแบบฟอรม ซ่ึงขอยกสํานักงานเขต 1 ชลบุรี เปนตัวอยางดังนี้ 
 คอลัมน   A  ZFGLCV02   เปนโปรแกรมท่ีโอนขอมูลเขาระบบ Sap    
     B  1000    รหัสบริษัท ซ่ึงคือ การประปาสวนภูมิภาค 
 C  20070731   วันเดือนปท่ีบันทึกคาเผื่อฯ ซ่ึงจะเปลี่ยนแปลงตามเดือนท่ีบันทึก 

 D  20070731   วันเดือนปท่ีบันทึกคาเผื่อฯ ซ่ึงจะเปลี่ยนแปลงตามเดือนท่ีบันทึก 
    E     เวนวางไว       
    F  JV    ประเภทเอกสาร     
     G  THB   อักษรยอของเงินบาทไทย   
  H  เวนวางไว       
   I  เวนวางไว     
   J  บันทึกตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ    เปน Doc. Header Text  
   K  1001 เลขท่ีสาขา ซ่ึงคือ สํานักงานใหญ 
   L       40 หรือ 50 เปนรหัสดานเดบิต / 40 และดานเครดิต / 50 

 M 1131007 หรือ 6279004   เปนรหัสบัญชีท่ีใชในการบันทึกบัญชี คือ  
1131007 / คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ หรือ 6279004 / หนี้สงสัยจะสูญ 

 N  เวนวางไว     
 O  มูลคาท่ีบันทึกคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ (ตองไมมี Comma) 
 P – Z  เวนวางไว     

มลูคา่หนีส้งสยัจะสญู 

ที่นําไปบนัทกึบญัชี 
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 AA  BA รหัสสํานักงานประปา   ท่ีบันทึกคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  
 AB เวนวางไว     
 AC   รหัสศูนยตนทุนของแตละประปา 
  AD – AE   เวนวางไว     
 AF องคประกอบ WBS  
 AG – AI   เวนวางไว     
 AJ  20070731 วันเดือนปท่ีบันทึกคาเผื่อฯ ซ่ึงจะเปลี่ยนแปลงตามเดือนท่ีบันทึก 
 AK บันทึกคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ ป........  คําอธิบายของแตละรายการประปา 

 เม่ือบันทึกแบบฟอรมเสร็จแลวให Save เปน Text Document  
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8.    การโอน Text Document คาเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญเขาระบบ SAP 
 ในการโอน Text Document ซ่ึงเปนขอมูลคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญเขาระบบ Sap โดยผานทางเมนู 

ZFGLCV02   มีข้ันตอนดังนี้ 
8.1   เขาระบบ Sap  พิมพ ZFGLCV02  Enter  

 
 

 8.2 คลิกนําขอมูลจาก PC  จะข้ึนหนาตางเพ่ือ Confirm วาตองการนําไฟลอ่ืนเขาระบบคลิก
ใช  
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 8.3 แลวเลือก Text Document ท่ีจะทําการโอน  Click Open 

 
 
 

 8.4 ตรวจสอบวาไดเลือกไฟล ท่ีเปนนามสกุล .txt แลว  คลิกโอน 

 
 

 
 
 

Text Document 

ท่ีจะทาํการโอน 
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 8.5 คลิกดําเนินการ 

 
 
 8.6 ถาขอมูลไมมี ERROR ใหคลิก Batch Input    
 กรณี   ถา ERROR ตองกลับไปแกไขใน Text Document File ท่ีโอนเขามา  

 
 

 8.7 ถาขอมูลท่ีนําเขาถูกตอง ใหคลิก Batch Input อีกครั้ง 
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 8.8 จะไดหนาตางขางลางนี้ ใหคลิกเลือกหนาบรรทัดท่ีเรานําขอมูลเขามา แลวคลิก Process 
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 8.9 จะมีหนาตาง Process Session ZFGLCV02 เลือกคลิกท่ี “แสดงเฉพาะขอผิดพลาด” แลวคลิก 
 Process 

 
 

 8.10 จะข้ึนหนาตางแสดงวาการประมวลผลของแบทอินพุทเซสชันสําเร็จแลว ใหคลิก “ภาพรวมของ
เซสชัน” 
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 8.11 เปดคําสั่ง FB03 โดยกรอก /oFB03 แลว Enter  

 
 
 8.12 จะไดหนาจอคําสั่ง FB03 พรอมท้ังเลขท่ีเอกสารท่ีเราไดนําเขาขอมูล ใหจดไวดวย จากนั้นเลือก

รายการแรก  ภาพรวมเอกสาร 
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8.13  เปดคําสั่ง FBL3N โดยกรอก /oFBL3N แลว Enter 

 
 
 8.14 จะไดหนาจอคําสั่ง FBL3N ใหกรอกรหัสบัญชี เลือกทุกรายการ วันท่ีผานรายการใสชวงเดือนท่ี

ตองการจากนั้นใหกดดําเนินการ  
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 8.15    จะไดหนาจอแสดงบรรทัดรายการท่ีเราไดนําขอมูลเขา โดยเราตองตรวจสอบดวยวายอดรวม
ท่ีปรากฏเทากับในฟอรมวิเคราะหอายุหนี้ฯเขตประปานั้นๆหากถูกตองตรงกัน ก็แสดงวาการนําเขาขอมูลเขาระบบ 
SAP เปนอันเสร็จเรียบรอย 

 
  
 8.16 เม่ือทําการนําเขาขอมูลครบทุกเขตแลว ใหเขาเมนูคําสั่ง FS10N เพ่ือดูยอดคงเหลือของบัญชี 

1131007 และ 6279004 หาก ยอดคงเหลือแสดงเทากับในฟอรมวิเคราะหหนี้ฯ แลว ก็ทําการบันทึกคาเผื่อหนี้
สงสัยจะสูญลงในสมุดรายวันตาม ขอ 6 ตอไป 
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การจัดทําสรุปลูกหน้ีราชการแยกรหัสตนสังกัด 

 การจัดทําสรุปลูกหนี้ราชการแยกรหัสตนสังกัด มีลูกหนี้ 2 ประเภท คือ ลูกหนี้ราชการ 
(1113004) และ ลูกหนี้รัฐวิสาหกิจ (1113005) เพ่ือตรวจสอบขอมูลลูกหนี้ในระบบ Billing กับ ระบบ SAP 
ใหถูกตองตรงกัน เพ่ือใหกองบัญชีโหลดขอมูลลูกหนี้ราชการแยกรหัสตนสังกัดเขาระบบ GFMIS อยางถูกตอง
ครบถวน  

ข้ันตอนในการจัดทําสรปุลูกหน้ีราชการแยกรหัสตนสังกัด  
 1. สํานักงานเขตประปาท้ัง 10 เขตตองจัดสง E-mail เปน File Excel ลูกหนี้ราชการแยกรหัส

ตนสังกัด (ระบบ Billing)  
 ซ่ึงลูกหนี้ท้ัง 2 ประเภทดังกลาวทางเขตจะจําแนกยอดคางชําระตามระยะเวลาท่ีคงคางโดยเริ่มตั้งแต 

1 เดือน จนถึง มากกวา 24 เดือน  ตามตัวอยางเขต1 
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 2.   ผูรับผิดชอบในการจัดทําสรุปลูกหนี้ราชการแยกรหัสตนสังกัดของสํานักงานใหญมีหนาท่ีใน
การรวบรวมสรุปลูกหนี้ราชการแยกรหัสตนสังกัดท้ัง  (ระบบ Billing)  ของทุกเขต โดยคัดลอกมาเก็บใน
แบบฟอรม แบบรวมทุกเขต ท้ัง 10 เขต ตามตัวอยางดานลาง 

 
 

  3.  Copy Sheet รวมเขต1 อีก 1 Sheet ตั้งชื่อวา เขต1 เพ่ือทําการ Sum ผลรวมยอย ตามตัวอยาง  
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4. Copy Total  คลิก เลือกเซลท่ีมองเห็น (ตามลูกศร) 

 
 

 5. นําขอมูลท่ี Copy มาวาง ใน File รายงานการวิเคราะหอายุลูกหนี้คางชําระคาน้ําประปา เพ่ือ
ตรวจสอบวาในระบบ Sap กับ ระบบ Billing ตรงกันหรือไม ตองดูผลตางท่ี ผลตางราชการ (ตามลูกศร)  

 
   ทําตามขอ 2,3 และ 4 ท้ัง 10 เขตเพ่ือตรวจสอบวาลูกหนี้ราชการแยกรหัสตนสังกัดในระบบ 
Billing กับ ระบบ SAP ใหถูกตอง 
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 6. นํา Sheet รวมเขต1  ยายหรือคัดลอก  เลือก file ท่ีตองการ และคลิกตรงสรางสําเนา  
ตกลง เพ่ือรวบรวมขอมูลท้ัง 10 เขต 

 
  
 7. เม่ือ นําSheet รวมเขต 1 -10 มารวบรวมเสร็จแลว ตามตัวอยางขางลาง  
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 8. นําขอมูลใน Sheet รวมเขต 1-10 มารวมอยูใน Sheet เดียวกัน  Copy  ไปวางใน Sheet 
รวม 10เขต ตามตัวอยาง  

 
                             

 9. ขอมูลใน Sheet รวม 10เขต  ขอมูล  เรียงลําดับ 
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  10. เรียงตาม Govncode  ตกลง 

 
 
  11. คลุมขอมูลท้ังหมดใน Sheet รวม 10เขต  ผลรวมยอย  
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  12. คลิกเพ่ิมผลรวมยอยท่ี  ตกลง 

 
 
  13. ไดสรุปลูกหนี้ราชการแยกรหัสตนสังกัด แลวตั้งชื่อ Sheet สรุปลูกหนี้ราชการเดือนท่ีทํา   
ตามตัวอยางขางลาง  
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  14. ขอมูลท่ี Sum ผลรวมยอยแลว  Copy เลือกเซลท่ีมองเห็น  วางใน Sheet.ใหม ชื่อ
สรุป พ.ค. 54 

 
   
  15. คลิกคลุม ตามตัวอยาง ขอมูล  ขอความเปนคอลัมน  
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  16. คลิกตรงความกวางคงท่ี  ถัดไป > 

 

  

 17. จัดคอลัมน  คลิกจัดรูปแบบคอลัมนเปน ขอความ  คลิก  Finish ก็จะไดขอมูลท่ีตองการ 
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 18. จะไดรูปแบบ ตามตัวอยางขางลาง แลวใชสูตร Vlookup  เพ่ือนําชื่อหนวยงานราชการแยกรหัส
ตนสังกัด ใสใน Govnnamet   

 
  
  19. ใชสูตร Vlookup ใน Sheet สรุป พ.ค 54 เพ่ือทําการดึงรายชื่อราชการแยกรหัสตนสังกัด จาก 
Sheet ชื่อหนวยงาน  
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เม่ือคลิก “ตกลง” ก็จะไดชื่อหนวยงานราชการแยกรหัสตนสังกัด ตามตัวอยางขางบน จัดรูปแบบให

สวยงาม จากนั้นสงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการโหลดขอมูลลูกหนี้ราชการแยกรหัสตนสังกัดเขาระบบ GFMIS 
ตอไป  
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การบันทึกบัญชีสําหรับกองฝกอบรมภูมภิาค 

 กองบัญชีตองบันทึกรายการบัญชีแทนกองฝกอบรมภูมิภาค ท้ัง 3 ภาค  เนื่องจากกองฝกอบรมไมมีระบบ 
SAP กองฝกอบรมภูมิภาคมีท้ังหมด 3 ภาค คือ  

1. กองฝกอบรมภูมิภาค  1 (กฝอ.1) เชียงใหม  เขตธุรกิจ 1801 
2. กองฝกอบรมภูมิภาค  2 (กฝอ.2) ขอนแกน  เขตธุรกิจ 1802 
3. กองฝกอบรมภูมิภาค  3 (กฝอ.3) สงขลา     เขตธุรกิจ 1803   
  

บันทึกบัญชีธนาคารจากออมทรัพยเขากระแสรายวัน 

การบันทึกบัญชีธนาคารจากออมทรัพยเขากระแสรายวัน เนื่องจากคาใชจาย จายจากบัญชีกระแสรายวัน   
ทุกสิ้นเดือน ทางกองฝกฯ จะสงสําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร และสมุดเงินสดจาย มาท่ี กองบัญชี เพ่ือบันทึกบัญชีใน
ระบบ SAP ประกอบดวย   (ตัวอยาง: ขอมูลของกองฝกอบรมภูมิภาค 2 ขอนแกน)  

1. สําเนารายละเอียดบัญชีออมทรัพย  
(ตัวอยาง : ขอมูลเดือนมิถุนายน 2554 ของกองฝกอบรมภูมิภาค 2 ขอนแกน) ดังภาพท่ี 1 
 

 
 

ภาพท่ี 1 
 
 

(1) รายละเอียดบัญชีออม
ทรัพยของวันที่ 01.06.2554 
จํานวนเงิน 14,822.80 บาท 
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2. สําเนารายละเอียดบัญชีกระแสรายวัน  
(ตัวอยาง : ขอมูลเดือนมิถุนายน 2554 ของกองฝกอบรมภูมิภาค 2 ขอนแกน) ดังภาพท่ี 2 

 

 
 

  ภาพท่ี 2 
 
 
3. สําเนาสมุดเงินสดจาย  (ถามี) 
4. สําเนาหักลาง/สําเนาใบฝากเงิน  (ถามี) 

 
 
 
 

 

(1) รายละเอียดบัญชีออม
ทรัพยของวันที่ 01.06.2554 
จํานวนเงิน 14,822.80 บาท 
และคาธรรมเนียม 8.00 บาท 
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ข้ันตอนในการบันทึกบัญชีธนาคารจากออมทรัพยเขากระแสรายวัน 

1. ตรวจสอบรายละเอียดขอมูล  โดยรายการในสําเนารายละเอียดบัญชีกระแสรายวันวามีจํานวน
เงินตรงกับสําเนารายละเอียดบัญชีออมทรัพยถูกตองหรือไม  

2. จัดทํารายวันทั่วไป โดยบันทึกบัญชีดังนี้   
  เดบิต  เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน (รหัสบัญชีตามกองฝกฯ) 
   เครดิต  เงินฝากธนาคารออมทรัพย (รหัสบัญชีตามกองฝกฯ) 

หากมีคาธรรมเนียมธนาคาร บันทึกบัญชีดังนี้   
  เดบิต  คาธรรมเนียมธนาคาร (6274001) 
   เครดิต  เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน (รหัสบัญชีตามกองฝกฯ) 

และตองกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพยของกองฝกฯ ตามสําเนารายละเอียดบัญชีออมทรัพยกับ
ยอดคงเหลือในระบบ SAP ใหตรงกัน 

(ตัวอยาง : ขอมูลวันท่ี 1 มิถุนายน 2554 ของกองฝกอบรมภูมิภาค 2 ขอนแกน) ดังภาพท่ี 3 
 

              

 
 

ภาพท่ี 3 
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3. การบันทึกบญัชีในระบบ SAP   

(ตัวอยาง : ขอมูลวันท่ี 1 มิถุนายน 2554 ของกองฝกอบรมภูมิภาค 2 ขอนแกน)   

3.1 เขาสูระบบ SAP เลือกเมนูคําสั่ง    
        กรอกขอมูลตอไปนี้ 

 วันท่ีเอกสาร   :  01.06.2011 
 วันท่ีผานรายการ  :  01.06.2011  
 รหัสบริษัท   :  1000 
 ประเภท    :  JV 
 งวด     :  09 (เดือนมิถุนายน) 
 Doc.header text  :  บันทึกโอนออมทรัพยเขากระแส    
 เลขท่ีสาขา    :  1802 (กองฝกอบรมภูมิภาค 2 ขอนแกน) 
 Pstky     :  40 (เดบิต)   
 บัญชี  รหัสบัญชีธนาคารกระแสรายวัน  :  1113021  
 กด Enter  ดังภาพท่ี 4 

 

 
 

ภาพท่ี 4 
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3.2 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการท่ีไดกําหนดจากหนาจอท่ีแลว  

(บัญชีกระแสรายวัน)  ใหกรอกขอมูล ดังนี้  

 จํานวนเงิน    :  14,822.80 

 เขตธุรกิจ    :  1802  

 วันท่ีคิดมูลคา (วันท่ีในStatement)  :  01.06.2011 

 ขอความ    :  บันทึกโอนออมทรัพยเขากระแสและคาธรรมเนียมธนาคาร 

 Pstky      :  50  
 บัญชี    :  1112253  (ใสรหัสบัญชีธนาคารออมทรัพย)  
 กด Enter    ดังภาพท่ี 5 

 

  

 
 

ภาพท่ี 5 
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3.3 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการ(บัญชีออมทรัพย)ใหกรอกขอมูล 
ดังนี้  

 จํานวนเงิน   :  14,822.80 

 เขตธุรกิจ   :  1802  

 วันท่ีคิดมูลคา (วันท่ีในStatement)  :  01.06.2011 

 ขอความ   :  บันทึกโอนออมทรัพยเขากระแสและคาธรรมเนียมธนาคาร 

 Pstky     :  40  
 บัญชี   :  6274001  (รหัสบัญชีคาธรรมเนียมธนาคาร)  
 กด Enter    ดังภาพท่ี 6 

 

 
 

ภาพท่ี 6 
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3.4 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการ (บัญชีคาธรรมเนียมธนาคาร) 
กรอกขอมูลดังนี้  

 จํานวนเงิน :  8.00 
 รหัสภาษี :  VX  (ไมมีภาษีซ้ือ) 
 เขตธุรกิจ :  1802  
 ศูนยตนทุน    :  100025 
 องคประกอบ WBS   :  1Y.100025.6274001 
 ขอความ      :  บันทึกโอนออมทรัพยเขากระแสและคาธรรมเนียมธนาคาร 
 Pstky         :  50    
 บัญชี          :  1113021  (รหัสบัญชีธนาคารกระแสรายวัน) 
 กด Enter  ดังภาพท่ี 7     

 

 
 

ภาพท่ี 7 
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3.5 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการ (บัญชีธนาคารกระแสรายวัน) 
กรอกขอมูลดังนี้  

 จํานวนเงิน   :  8.00 
 เขตธุรกิจ   :  1802  
 วันท่ีคิดมูลคา (วันท่ีในStatement)  : 01.06.2011 
 ขอความ   :  บันทึกโอนออมทรัพยเขากระแสและคาธรรมเนียมธนาคาร  ดังภาพท่ี 8 

 

 
         

ภาพท่ี 8 
 

3.6 จากนั้นไปท่ีแถบเอกสาร เลือก จําลอง  ดังภาพท่ี 9  
 

 
 

ภาพท่ี 9 
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3.7 ตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีใหถูกตอง และกด  Save จะไดเลขเอกสาร 2100319099  
ดังภาพท่ี 10 
 

 
 

ภาพท่ี 10 
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บันทึกบัญชีรายไดตางๆ 

เม่ือทางกองฝกฯ มีรายไดตางๆ เชน รายไดจากการขายแบบสอบราคา รายไดคาเชาหองพัก ฯลฯ ทาง
กองฝกฯจะสงเอกสารมาท่ี กองบัญชี เพ่ือบันทึกบัญชีในระบบ SAP โดยเขาบัญชี รายไดเบ็ดเตล็ด (4291003) 
เอกสารประกอบดวย  

1. บันทึกขอความ โอนเงินรายไดคาขายแบบเอกสารสอบราคา 
2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
3. สําเนารายละเอียดบัญชีออมทรัพย (กรณีท่ีกองฝกฯนําเงินรายไดฝากเขาธนาคารกอนโอนให สนญ.) 

ข้ันตอนในการบันทึกบัญชีรายได  (ตัวอยาง : ขอมูลของกองฝกอบรมภูมิภาค 3 สงขลา)    

1. ตรวจสอบรายละเอียดขอมูล  ในบันทึกขอความแจงโอนเงินรายไดฯ สําเนาใบเสร็จรับเงินและ
สําเนารายละเอียดบัญชีออมทรัพย ถูกตองหรือไม  

2. จัดทํารายวันทั่วไป โดยบันทึกบัญชีดังนี้  

 2.1 บันทึกแจกแจงเงินสดรับหนาเคาเตอร โดย 
  เดบิต เงินสดในมือ (1111001)      xx 
   เครดิต พัก-ลูกหนี้ (ระบบรับ/จาย) (1181007)   xx 

 2.2 ลางบัญชีพัก-ลูกหนี้ (ระบบรับ/จาย) (1181007) เขาบัญชีรายไดเบ็ดเตล็ด พรอมบันทึกภาษีขาย  
เดบิต พัก-ลูกหนี้ (ระบบรับ/จาย) (1181007)   xx 

   เครดิต รายไดเบ็ดเตล็ด (4291003)    xx 
   เครดิต ภาษีขาย (2187001)     xx 

 2.3 บันทึกเงินรายไดเขาบัญชีธนาคารออมทรัพย  
 (กรณีท่ีกองฝกฯนําเงินรายไดฝากเขาธนาคารกอนโอนให สนญ.) 

เดบิต เงินฝากธนาคารออมทรัพย  (รหัสบัญชีตามกองฝกฯ)  xx 
   เครดิต เงินสดในมือ (1111001)     xx 

 2.4 บันทึกพัก-โอนธนาคาร เพ่ือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย สนญ. โดย 
เดบิต พัก-โอนเงินฝากธนาคาร (7111012) (ba1001)  xx 

   เครดิต เงินฝากธนาคารออมทรัพย  (รหัสบัญชี)(baกองฝก)  xx 
เดบิต บัญชีระหวางกัน(7111001) (baกองฝก)   xx 

   เครดิต บัญชีระหวางกัน(7111001) (ba1001)    xx 

 2.5 กรณีโอนเงินเขา สนญ. ดวยเงินสด 
เดบิต พัก-โอนเงินฝากธนาคาร (7111012) (ba1001)  xx 

   เครดิต เงินสดในมือ  (1111001) (baกองฝก)   xx 
เดบิต บัญชีระหวางกัน(7111001) (baกองฝก)   xx 

   เครดิต บัญชีระหวางกัน(7111001) (ba1001)    xx 
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3. การบันทึกบัญชีในระบบ SAP  

 3.1 บันทึกแจกแจงเงินสดรับหนาเคาเตอร (ตัวอยาง : ขอมูลกองฝกอบรมภูมิภาค 3 สงขลา)   

    3.1.1 เขาสูระบบ SAP เลือกเมนูคําสั่ง   
กรอกขอมูลตอไปนี้ 

 วันท่ีเอกสาร  :  30.06.2011 
 วันท่ีผานรายการ :  30.06.2011  
 รหัสบริษัท  :  1000 
 ประเภท  :  JV 
 งวด   :  09 (เดือนมิถุนายน) 
 Doc.header text   :  บันทึกแจกแจงเงินรับหนาเคานเตอร    
 เลขท่ีสาขา   :  1803 (กองฝกอบรมภูมิภาค 3 สงขลา) 
 Pstky   :  40 (เดบิต)   
 บัญชี    :  1111001  
 กด Enter  ดังภาพท่ี 1 

 

 
 

ภาพท่ี 1 
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 3.1.2 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการท่ีไดกําหนดจากหนาจอท่ีแลว  
(บัญชีเงินสดในมือ)  ใหกรอกขอมูล ดังนี้  

 จํานวนเงิน   :  214.00 

 เขตธุรกิจ   :  1803 

 วันท่ีคิดมูลคา (วันท่ีในStatement)  :  30.06.2011 

 ขอความ   :  บันทึกแจกแจงเงินรับคาขายแบบสอบราคาหนาเคานเตอร 
 Pstky     :  50  
 บัญชี   :  1181007  (รหัสบัญชีพัก-ลูกหนี้(ระบบรับ/จาย))  
 กด Enter    ดังภาพท่ี 2 

 
 

 
 
 

      ภาพท่ี 2 
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 3.1.3 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการท่ีไดกําหนดจากหนาจอท่ีแลว  
(บัญชีพัก-ลูกหนี้ (ระบบรับ/จาย))  ใหกรอกขอมูล ดังนี้  

 จํานวนเงิน :  214.00 

 เขตธุรกิจ   :  1803 

 ขอความ   :  บันทึกแจกแจงเงินรับคาขายแบบสอบราคาหนาเคานเตอร  ดังภาพท่ี 3 

 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
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 3.1.4 เลือก เมนู เอกสาร   จําลองเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีใหถูกตอง และ

กดSave   และไดเลขเอกสารท่ีบันทึกการรับเงินคาขายแบบหนาเคานเตอร ของ กฝอ. 3 สงขลา  ดังภาพท่ี 4 
 

 
 

ภาพท่ี 4 
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 3.2 บันทึกลางบัญชี พัก-ลูกหนี้ (ระบบรับ/จาย) (1181007) เขาบัญชีรายไดเบ็ดเตล็ด พรอม
บันทึกภาษีขาย   (ตัวอยาง : ขอมูลกองฝกอบรมภูมิภาค 3 สงขลา)   

   3.2.1 เขาสูระบบ SAP เลือกเมนูคําสั่ง  กรอกขอมูลตอไปนี้
 วันท่ีเอกสาร   :  30.06.2011 
 วันท่ีผานรายการ  :  30.06.2011  
 รหัสบริษัท   :  1000 
 ประเภท   :  JV 
 งวด     :  09 (เดือนมิถุนายน) 
 การอางอิง   :  ใบภาษี R004575 
 Doc.header text   :  บันทึกรายไดคาขายแบบสอบราคา   
 เลขท่ีสาขา    :  1803 (กองฝกอบรมภูมิภาค 3 สงขลา) 
 Pstky     :  40 (เดบิต)   
 บัญชี      :  1118007  
 กด Enter  ดังภาพท่ี 1 

 

 
 
      ภาพท่ี 1 
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     3.2.2 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการท่ีไดกําหนดจากหนาจอท่ีแลว  
(บัญชีพัก-ลูกหนี้ (ระบบรับ/จาย))  ใหกรอกขอมูล ดังนี้  

 จํานวนเงิน   :  214.00 
 เขตธุรกิจ   :  1803 
 ขอความ   :  บันทึกรายไดคาขายแบบสอบราคา 
 Pstky     :  50  
 บัญชี   :  4291003   
 กด Enter    ดังภาพท่ี 2 

 
 

 
 
 

      ภาพท่ี 2 
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     3.2.3 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการท่ีไดกําหนดจากหนาจอท่ีแลว  
(บัญชีรายไดเบ็ดเตล็ด)  ใหกรอกขอมูล ดังนี้  

 จํานวนเงิน    :  200.00 
 รหัสภาษี      :  O7 (ภาษีขาย 7%) 
 เขตธุรกิจ      :  1803 
 ขอความ       :  บันทึกรายไดคาขายแบบสอบราคา 
 ศูนยตนทุน    :  100026  
 องคประกอบ WBS  :  1R.4291003.100026 
 Pstky          :  50  
 บัญชี           :  2187001 
 กด Enter    ดังภาพท่ี 3 

 

 
 
      ภาพท่ี 3 
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    3.2.4 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการท่ีไดกําหนดจากหนาจอท่ีแลว  
(บัญชีภาษีขาย)  ใหกรอกขอมูล ดังนี้  

 จํานวนเงิน         :  14.00 
 ฐานคํานวณภาษี  :  200.00 
 รหัสภาษี           :  O7  
 เขตธุรกิจ           :  1803 
 ขอความ            :  บันทึกรายไดคาขายแบบสอบราคา ดังภาพท่ี 4 

 

 
 

ภาพท่ี 4 
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 3.2.5 เลือก เมนู เอกสาร   จําลองเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีใหถูกตอง และ

กด  Save จะไดเลขเอกสารท่ีบันทึกรายไดคาขายแบบสอบราคา ของ กฝอ. 3 สงขลา   ดังภาพท่ี 5 
 

 
 

ภาพท่ี 5 
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3.3 บันทึกเงินรายไดเขาบัญชีธนาคารออมทรัพย (กรณีท่ีกองฝกฯนําเงินรายไดฝากเขาธนาคาร) 
(ตัวอยาง : ขอมูลกองฝกอบรมภูมิภาค 3 สงขลา)   

    3.3.1 เขาสูระบบ SAP เลือกเมนูคําสั่ง   

กรอกขอมูลตอไปนี้

 วันท่ีเอกสาร  :  30.06.2011 
 วันท่ีผานรายการ  :  30.06.2011  
 รหัสบริษัท  :  1000 
 ประเภท   :  JV 
 งวด     :  09 (เดือนมิถุนายน) 
 การอางอิง  :  มท.55601-5/253 
 Doc.header text  :  บันทึกรายไดคาขายแบบเขาออมทรัพย   
 เลขท่ีสาขา   :  1803 (กองฝกอบรมภูมิภาค 3 สงขลา) 
 Pstky     :  40 (เดบิต)   
 บัญชี    :  1112254  
 กด Enter  ดังภาพท่ี 1 

 

      
 

ภาพท่ี 1 
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 3.3.2 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการท่ีไดกําหนดจากหนาจอท่ีแลว  
(บัญชีเงินฝากธนาคาร กฝอ. 3 สงขลา)  ใหกรอกขอมูล ดังนี้  

 จํานวนเงิน  :  214.00 

 เขตธุรกิจ   :  1803 

 วันท่ีคิดมูลคา (วันท่ีในStatement)  : 30.06.2011 

 ขอความ   :  บันทึกรายไดคาขายแบบเขาออมทรัพย 
 Pstky     :  50  
 บัญชี   :  1111001  (รหัสบัญชีเงินสด)  
 กด Enter    ดังภาพท่ี 2 

 
 

 
 
 

      ภาพท่ี 2 
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 3.3.3 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการท่ีไดกําหนดจากหนาจอท่ีแลว  
(บัญชีเงินสด)  ใหกรอกขอมูล ดังนี้  

 จํานวนเงิน   :  214.00 
 เขตธุรกิจ   :  1803 
 วันท่ีคิดมูลคา   :  30.06.2011 
 ขอความ   :  บันทึกรายไดคาขายแบบเขาออมทรัพย  ดังภาพท่ี 3 

 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
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 3.3.4 เลือก เมนู เอกสาร   จําลองเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีใหถูกตอง และ

กด  Save จะไดเลขเอกสารท่ีบันทึกรายไดคาขายแบบเขาออมทรัพย กฝอ. 3 สงขลา ของ กฝอ. 3 สงขลา     
ดังภาพท่ี 4 
 

 
 

ภาพท่ี 4 
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3.4  บันทึกพัก-โอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย - สนญ. 
(ตัวอยาง : ขอมูลกองฝกอบรมภูมิภาค 3 สงขลา)   

 3.4.1 เขาสูระบบ SAP เลือกเมนูคําสั่ง  

 กรอกขอมูลตอไปนี้

 วันท่ีเอกสาร   :  30.06.2011 
 วันท่ีผานรายการ  :  30.06.2011  
 รหัสบริษัท   :  1000 
 ประเภท    :  JV 
 งวด     :  09 (เดือนมิถุนายน) 
 การอางอิง   :  มท.55601-5/253 
 Doc.header text :  บันทึกรายไดคาขายแบบเขาสํานักงานใหญ  
 เลขท่ีสาขา    :  1803 (กองฝกอบรมภูมิภาค 3 สงขลา) 
 Pstky     :  40 (เดบิต)   
 บัญชี      :  7111012  
 กด Enter  ดังภาพท่ี 1 

 

   
ภาพท่ี 1 
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3.4.2 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการท่ีไดกําหนดจากหนาจอท่ีแลว  
(บัญชีพักโอนเงินฝากธนาคาร)  ใหกรอกขอมูล ดังนี้  

 จํานวนเงิน   :  214.00 

 เขตธุรกิจ   :  1001 

 Trdg part.BA   :  1803 

 วันท่ีคิดมูลคา (วันท่ีในStatement)  :  30.06.2011 

 ขอความ   :  บันทึกรายไดคาขายแบบเขาสํานักงานใหญ  

 Pstky     :  50  
 บัญชี   :  1112254   
 กด Enter    ดังภาพท่ี 2 

 

 
 
 

      ภาพท่ี 2 
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 3.4.3 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการท่ีไดกําหนดจากหนาจอท่ีแลว  
(บัญชีเงินฝากธนาคาร กฝอ. 3 สงขลา)  ใหกรอกขอมูล ดังนี้  

 จํานวนเงิน   :  214.00 

 เขตธุรกิจ   :  1803 

 Trdg part.BA   :  1001 

 วันท่ีคิดมูลคา   :  30.06.2011 

 ขอความ   :  บันทึกรายไดคาขายแบบเขาสํานักงานใหญ  
 Pstky     :  40  
 บัญชี   :  7111001   
 กด Enter ดังภาพท่ี 3 

 
 

 
 

ภาพท่ี 3 
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3.4.4 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการท่ีไดกําหนดจากหนาจอท่ีแลว  
(รายการเดบิต บัญชีพักโอนเงินฝากธนาคาร)  ใหกรอกขอมูล ดังนี้  

 จํานวนเงิน   :  214.00 

 เขตธุรกิจ   :  1001 

 Trdg part.BA   :  1803 

 ขอความ   :  บันทึกรายไดคาขายแบบเขาสํานักงานใหญ 
 Pstky     :  40  
 บัญชี   :  7111001   
 กด Enter ดังภาพท่ี 4 

 
 

 
 

ภาพท่ี 4 
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3.4.5 เม่ือเขาหนาจอถัดไประบบจะแสดงรหัสบัญชีและชื่อรายการท่ีไดกําหนดจากหนาจอท่ีแลว  
(รายการเครดิต บัญชีพักโอนเงินฝากธนาคาร)  ใหกรอกขอมูล ดังนี้  

 จํานวนเงิน   :  214.00 

 เขตธุรกิจ   :  1001 

 Trdg part.BA   :  1803 

 ขอความ   :  บันทึกรายไดคาขายแบบเขาสํานักงานใหญ    ดังภาพท่ี 5  
 

 
 

ภาพท่ี 5 
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3.4.6 เลือก เมนู เอกสาร   จําลองเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีใหถูกตอง และ

กด  Save จะไดเลขเอกสารท่ีบันทึกรายไดคาขายแบบของ กฝอ.3 สงขลา เขาบัญชีพักโอนเงินฝากธนาคาร-
สํานักงานใหญ     ดังภาพท่ี 6  
 

 
 

ภาพท่ี 6 
 
 

การกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพยของกองฝกอบรมภูมิภาค 
 การจัดทํารายละเอียดงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารออมทรัพยของกองฝกอบรมภูมิภาค ท้ัง 3 ภาค 
จะตองจัดทํายอดคงเหลือ ณ วันสิ้นงวด   โดยแสดงยอดคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคารจะตองถูกตองตรงกันกับ
ยอดคงเหลือในระบบ SAP และมีเอกสารประกอบรายละเอียดคือ   

1. สําเนารายการเคลื่อนไหวตามบัญชีเงินฝากธนาคาร 
2. เอกสารแสดงยอดคงเหลือในระบบ SAP  
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การหักลางบัญชีระหวางกัน (รหัสบัญชี 7111001) 

การหักลางบัญชีระหวางกัน  
 การหักลางบัญชีระหวางกัน (รหัสบัญชี 7111001) หรือ Match & Clear รายการใหเสร็จกอนการ
ปดระบบของงวดเดือนๆ นั้น หากมีรายการคงคางจะตองดําเนินการหักลางรายการในเดือนถัดไปแลว มีข้ันตอน
ดังนี้ 

 1. การตรวจสอบรายการบัญชีระหวางกันของแตละวัน 
           2.  การหักลางบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  
 

1. การตรวจสอบรายการบัญชีระหวางกันของแตละวัน ดําเนินการดังนี้ 

 1.1  เขาสูระบบ SAP เลือกเมนูคําสั่ง  
     - กําหนด บัญชีแยกประเภทท่ัวไป : 7111001 
     - กําหนด  รายการคงคาง : 30.06.2011 
     - เลือก    ดําเนินการเพ่ือประมวลผลขอมูลตามกําหนด  ดังภาพท่ี 1  
 

  
 

ภาพท่ี 1  เมนูคําสั่ง FBL3N 
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 1.2 ปรากฎหนาจอแสดงรายการของบัญชีระหวางกัน ใหดําเนินการตรวจสอบเพ่ือดูวามีการบันทึก
รายการครบท้ังดานเดบิตและเครดิต เพ่ือดําเนินการหักลางบัญชีระหวางกันตอไป ดังภาพท่ี 2 
 

   
   

ภาพท่ี 2  รายละเอียดบัญชีระหวางกัน 
     
 
 
 

2.  การหักลางบัญชีแยกประเภทท่ัวไป ดําเนินการดังนี้ 

 2.1 เขาสูระบบ SAP เลือกเมนูคําสั่ง  
     - กําหนด บัญชี  : 7111001 
     - กําหนด  วันท่ีหักลาง  :  01.06.2011 
     - กําหนด  งวด  :  9 
     - กําหนด  การเลือกเพ่ิมเติม  :  วันท่ีผานรายการ 

     - กดปุม   ดังภาพท่ี 3  
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ภาพท่ี 3  F-03 การหักลางบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
 
 

 2.2 กําหนดวันท่ีผานรายการ: 01.06.2011  กดปุม   ดังภาพท่ี 4 
 

  
 

ภาพท่ี 4 
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 2.3 ระบบ SAP จะประมวลผลออกมาเปนรายการบัญชีระหวางกันของวันท่ี 01.06.2011 ให
ตรวจสอบรายการท่ีสามารถหักลางรายการในบัญชีแยกประเภทท่ัวไปได  

       -  ตามตัวอยางคือ 
   1. รายการ 2100318793 จํานวนเงิน 16.00 
   2. รายการ 2100318973 จํานวนเงิน 16.00- 
    3. รายการ 2100317186 จํานวนเงิน 3,581.61- 
    4. รายการ 2100317186 จํานวนเงิน 3,581.61 
 เม่ือรวมจํานวนเงินของรายการท่ีตองการหักลางรายการหรือ Match & Clear รายการนั้นเม่ือ

รวมยอดกันแลวตองมีจํานวนเงินเปน 0.00  

       -  เลือกเมนูคําสั่ง เอกสาร   จําลอง   ดังภาพท่ี  5 
 

  

      ภาพท่ี 5 
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 2.4 เลือก   ผานรายการ  ดังภาพท่ี 6 

 

  

ภาพท่ี 6 

 

 

 2.5 เลขท่ีเอกสารท่ีไดจากการหักลางรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป (Match & Clear) ของบัญชี

ระหวางกัน (รหัส 7111001) คือ 2200117109   ดังภาพท่ี 7 

 

 

  

ภาพท่ี 7 
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การบันทึกรับโอนคาใชจายจากเขตของสํานักงานใหญ 

การบันทึกปรับปรุงรายการรับโอนคาใชจายจากเขตของสํานักงานใหญ 
 ในกรณีท่ีมีการแจงโอนคาใชจายระหวางเขตธุรกิจอ่ืนกับสํานักงานใหญ หรือจากการตรวจสอบ
รายการบัญชีระหวางกัน(รหัสบัญชี 7111001) ของงานประมวลบัญชีเพ่ือดําเนินการขอใหทาง กปภ.เขต จัดสง
เอกสารประกอบการบันทึกคาใชจาย หรือทาง กปภ.เขต เปนผูโอนคาใชจายจะบันทึกรายการจายคาใชจายโดยใช
ศูนยตนทุนของ กปภ.เขต ไดดําเนินการจัดสงบันทึกเอกสารประกอบการบันทึกคาใชจายเพ่ือใหผูรับโอนคาใชจาย
คือ สํานักงานใหญ  โดยบันทึกรับโอนเปนคาใชจายของสํานักงานใหญ 
 (ตัวอยางขอมูลเดือนมิถุนายน 2554 ของ กปภ.สาขาสิงหบุรี สังกัดใน กปภ.เขต 2 ไดเบิกคาใชจาย
ในการเดินทาง-ในประเทศ ตามหนังสืออนุมติผูวาการการประปาสวนภูมิภาคในเรื่องอนุมัติใหพนักงาน กปภ.เปน
นักกีฬาเดินทางไปฝกซอมและแขงขันในกิจกรรมกีฬารัฐวิสาหกิจ) 

ข้ันตอนการบันทึกปรับปรุงรายการรับโอนคาใชจายจากเขตของสํานักงานใหญ 
            1. การตรวจสอบรายการบัญชีระหวางกันเพ่ือขอเอกสารจาก กปภ.เขต/กปภ.สาขา             
  2. การตรวจสอบเอกสารประกอบการบันทึกคาใชจายจาก กปภ.เขต/กปภ.สาขา             
 3. การจัดทํารายวันท่ัวไป  

 4. การบันทึกรายการในระบบ SAP 

1. การตรวจสอบรายการบัญชีระหวางกันเพ่ือขอเอกสารจาก กปภ.เขต โดยระบบ SAP  
มีข้ันตอนดังนี้   
 1.1 เขาสูระบบ SAP เลือกเมนูคําสั่ง        

     - กําหนด บัญชีแยกประเภทท่ัวไป : 7111001 และรายการคงคาง : 30.06.2011 
     - เลือก    ดําเนินการเพ่ือประมวลผลขอมูลตามกําหนด  ดังภาพท่ี 8  

 

         

      ภาพท่ี 8     
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 1.2 ตรวจสอบรายการท่ีบันทึกรายการขาเดียว เพ่ือดําเนินการติดตามเอกสารประกอบการบันทึก
บัญชี ดังภาพท่ี 9 
 
 

  
 

ภาพท่ี 9 
 

 

 

 

2.  การตรวจสอบเอกสารประกอบการบันทึกคาใชจายจาก กปภ.เขต  มีดังน้ี  

 2.1 ใบสําคัญจาย (Payment Voucher) ท่ีมีการเบิกจายท่ี กปภ.เขต ตามตัวอยางคือ ใบสําคัญจาย
ท่ีมีเลขท่ีเอกสารการตั้งหนี้ 8100054055 ลว.01.04.2011  
 2.2 บันทึกการจัดสงเอกสารให กปภ.เขต ของ กปภ.สาขาสิงหบุรี เรื่อง ขอเบิกคาใชจายในการ
เดินทาง พรอมท้ังเอกสารประกอบ 
  - ใบสําคัญจายเงินสดยอย/ใบเบิกคาใชจายท่ีเกินวงเงินสดยอย  
  - ใบสรุปคาใชจายในการเดินทาง  
  - รายงานการเดินทาง  
  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 2.3 หนังสืออนุมัติการเบิกจายของผูวาการการประปาสวนภูมิภาค 
 2.4 สําเนารายวันท่ัวไปท่ีบันทึกรายการปรับปรุงเพ่ือโอนคาใชจายมาจาก กปภ.สาขา/กปภ.เขต 
ตามตัวอยางคือ เอกสารเลขท่ี 2100310413 ลว.01.06.2011 จํานวนเงิน 13,300.00 บาท 
โดยบันทึก เดบิต บัญชีระหวางกัน(7111001)  (BA 1155/TPBA 1001)           13,300.00                        
                   เครดิต บัญชีคาเดินทาง-ในประเทศ (6221002)    13,300.00 
   (BA 1155) (WBS : 1Y.101020.6221002)            
   
 
 

รายการ 2100310413 ลว.01.06.2011
จํานวนเงิน 13,300.00   โดยบันทึกดาน
เดบิตมาขาเดียว ตองติดตามขอเอกสาร
เพ่ิมเติมเพ่ือมาบันทึกดานเครดิต  
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3. การจัดทํารายวันท่ัวไป 
 การจัดทํารายวันท่ัวไปเพ่ือบันทึกบัญชีรับโอนคาใชจายจากกปภ.เขต/สาขา   โดยขอนําขอมูลเดือน
มิถุนายน 2554 ของ กปภ.สาขาสิงหบุรี สังกัดใน กปภ.เขต 2 เรื่องเบิกคาใชจายในการเดินทาง-ในประเทศ ตาม
หนังสืออนุมติผูวาการการประปาสวนภูมิภาคในเรื่องอนุมัติใหพนักงาน กปภ.เปนนักกีฬาเดินทางไปฝกซอมและ
แขงขันในกิจกรรมกีฬารัฐวิสาหกิจเปนตัวอยาง ดังภาพท่ี 10 
                    
 

  
 

ภาพท่ี 10 
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4.  การบันทึกรายการในระบบ SAP  
 4.1  เขาสูระบบ SAP เลือกเมนูคําสั่ง บันทึกขอมูลดังนี้   
เสร็จแลว กด ENTER  เพ่ือไปบันทึกรายละเอียดหนาตอไป  ดังภาพท่ี 11 
  -   วันท่ีเอกสาร    :  06.07.2011 

  -   วันผานรายการ    :  01.06.2011 

  -   ประเภท     :  JV  (รายวันท่ัวไป) 

  -   งวด    :  9  (เดือนมิถุนายน 2554) 

  -   เลขท่ีสาขา    :  1001 

  -   Pstky     :   40   (เดบิต) 

  -   บัญชี    :  6221002  (บัญชีคาเดินทาง-ในประเทศ)  
 

 

 

 

      

 

 

ภาพท่ี 11 
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 4.2  บันทึกขอมูลดังนี้   เสร็จแลว กด ENTER  เพ่ือไปบันทึกรายละเอียดหนาตอไป  ดังภาพท่ี 12 

  -   จํานวนเงิน     :  13300 

  -   ท่ีประกอบธุรกิจ    :  1001 

  -   เขตธุรกิจ     :  1001 

  -   ศูนยตนทุน    :  1E0002 

  -   องคประกอบ WBS    :  1Y.1E0002.6221002 

  -   ขอความ     :   บท.โอนคชจ.เดินทางมาเขารวมแขงขันกีฬารัฐวิสาหกิจ 

  -   Pstky    :   50   (เดบิต) 

  -   บัญชี    :  7111001  (บัญชีระหวางกัน)  

 

  
 

ภาพท่ี 12 

 

 

 



  การประปาสวนภูมิภาค 

                                                              คูมือการปฏิบัติงาน 
                                                           การจัดทํางบการเงินประจําป 
 
                                                                                                                                          

 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 

136 

 4.3  ขอมูลดังนี้   ดังภาพท่ี 13 เสร็จแลว  เมนูคําสั่ง เอกสาร จําลอง  

  -   จํานวนเงิน   :  13300 

  -   ท่ีประกอบธุรกิจ   :  1001 

  -   เขตธุรกิจ   :  1001 

  -   Trdg part.BA  :  1155 (เขตธุรกิจคูคา) 

  -   ขอความ   :   บท.โอนคชจ.เดินทางมาเขารวมแขงขันกีฬารัฐวิสาหกิจ 

  

  
 

ภาพท่ี 13 
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 4.4  ตรวจสอบรายการท่ีบันทึก แลวเลือก   ผานรายการ  ดังภาพท่ี 14  
 

  
 

ภาพท่ี 14 
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การบันทึกบัญชีดอกเบ้ียคิดเขางานโครงการ 

คํานิยามของตนทุนการกูยืมและดอกเบ้ียคิดเขางาน 

 ตนทุนการกูยืม  หมายถึง  ดอกเบ้ียและตนทุนอ่ืนท่ีเกิดข้ึนจากการกูยืมของกิจการ                                    
กิจการตองรวมตนทุนการกูยืมท่ีเก่ียวของโดยตรงกับการไดมา การกอสราง หรือการผลิต สินทรัพยท่ีเขา

เง่ือนไขเปนสวนหนึ่งของสินทรัพยนั้น และกิจการตองรับรูตนทุนการกูยืมอ่ืนเปนคาใชจายในงวดบัญชีท่ีตนทุนนั้น
เกิดข้ึน 

สินทรัพยท่ีเขาเง่ือนไข  หมายถึง สินทรัพยท่ีจําเปนตองใชระยะเวลานานในการเตรียมพรอมเพ่ือให
สามารถนําสินทรัพยนั้นมาใชไดตามประสงคหรือนําไปขาย 

ตนทุนการกูยืมท่ีเก่ียวของโดยตรงกับการไดมา การกอสราง หรือการผลิตสินทรัพยท่ีเขาเง่ือนไขจะรวม
เปนราคาทุนของสินทรัพยนั้นไดก็ตอเม่ือมีความเปนไปไดคอนขางแนวาตนทุนการกูยืมดังกลาวจะกอใหเกิด
ประโยชนเชิงเศรษฐกิจแกกิจการในอนาคตและกิจการสามารถประมาณจํานวนตนทุนการกูยืมไดอยางนาเชื่อถือ  
ในคูมือนี้จะหมายถึงดอกเบี้ยคิดเขางาน 

ดอกเบ้ียคิดเขางาน  หมายถึง  ดอกเบี้ยท่ีเกิดจากการกูยืมเงินมาเพ่ือใชจายในการ กอสราง หรือการผลิต
เพ่ือใหไดสินทรัพยท่ีเขาเง่ือนไข 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. กองการเงินแจงการคิดดอกเบี้ยคิดเขางาน ซ่ึงจะสงมาพรอมกับบันทึกของกองการเงิน เรื่อง ขอแจง

ประมาณการคาใชจายคางจายประจําเดือน ............. 
ตัวอยางการคิดดอกเบ้ียคิดเขางาน พันธบัตร 2552/2 และ 2553/2 

 
 



    การประปาสวนภูมิภาค 

                                                              คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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ตัวอยางการคิดดอกเบ้ียคิดเขางาน พันธบัตร 2554/2 

 

 
2. เม่ือกองบัญชี/งานประมวลบัญชี ไดรับบันทึกจากกองการเงินแลว  จะบันทึกบัญชีในรายวันท่ัวไป โดย

บันทึกบัญชี 
 เดบิต 5321001 คาจางเหมา ส/ทระหวางกอสราง  xx 
  เครดิต 2182001 ดอกเบี้ยคางจาย    xx 

 
ตัวอยางการบันทึกบัญชีดอกเบ้ียคิดเขางาน 

 
 



    การประปาสวนภูมิภาค 

                                                              คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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3. เม่ือบันทึกบัญชีในรายวันท่ัวไปแลว ตอไปดําเนินการคียขอมูลเขาในะรบบ SAP โดยใชคําสั่ง F-02 

โดยใชตัวอยางในขอ 2 
 

 
 

ระบุ....วันท่ีเอกสาร  ตัวอยาง...   
ระบุ....ประเภท  ตัวอยาง....  
ระบุ...วันท่ีผานรายการ  ตัวอยาง.....  

ระบุ....การอางอิง    ตัวอยาง.... ใชเลขบันทึกจากกกง. 
ระบุ....Doc.header text   ตัวอยาง...  

ระบุ.....บรรทัดรายการแรก  ตัวอยาง   

ระบุ....บัญชี  ตัวอยาง...  บัญชี 5321001 ชื่อบัญชี คาจาง
เหมาส/ท ระหวางกอสราง 

 
 

 
  



    การประปาสวนภูมิภาค 

                                                              คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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ระบุ.....จํานวนเงิน   ตัวอยาง  
ระบุ.....เขตธุรกิจ ตัวอยาง เขตธุรกิจของกปภ.สาขาท่ีจะบันทึกดอกเบี้ยคิดเขางานของแตละท่ี

 

ระบุ...ศูนยตนทุน ตัวอยาง  
ระบุ...องคประกอบWBS ตัวอยาง.... จะเปนชื่องาน
โครงการซ่ึง 
จะข้ึนตนดวย 1Z............... 
ระบุ... 

 

ระบุ...  
 
  
 
 
 
 
 
 



    การประปาสวนภูมิภาค 

                                                              คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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ระบุ....จํานวนเงิน   ตัวอยาง...  

ระบุ....เขตธุรกิจ  ตัวอยาง  

ระบุ....ศูนยตนทุน   ตัวอยาง   

ระบุ....องคประกอบWBS   ตัวอยาง   จะเปนชื่องาน 
โครงการซ่ึงจะข้ึนตนดวย 1Z......... 

ระบุ....  
 
ตอไปเปนการบันทึกทางดาน เครดิต 

ระบุ.....ตัวอยาง บัญชี 2182001 ซ่ึงเปนบัญชีดอกเบี้ยคางจาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



    การประปาสวนภูมิภาค 

                                                              คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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ระบุ...จํานวนเงิน  ตัวอยาง  
ระบุ...เขตธุรกิจ ตัวอยาง  

ระบุ... การกําหนดและขอความ ตัวอยาง  
 
ตอไปเปนรายการบันทึกบัญชี 

ระบุ...  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    การประปาสวนภูมิภาค 

                                                              คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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ระบุ...จํานวนเงิน  ตัวอยาง  

ระบุ...เขตธุรกิจ ตัวอยาง  

ระบุ...การกําหนดและขอความ   ตัวอยาง  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



    การประปาสวนภูมิภาค 

                                                              คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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เม่ือบันทึกบัญชีครบแลว เลือก...เอกสาร   

จากนั้นเลือก...จําลอง  

เม่ือเลือกจําลองแลวจะไดเอกสารดังภาพตัวอยางดานลาง  จากนั้น กด SAVE  จะไดเลขท่ีเอกสารใน
ระบบ SAP จากนั้น แจงผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการกด Settlement ในระบบ SAP เพ่ือใหดอกเบี้ยคิดเขางาน 
รวมเปนตนทุนของสินทรัพย 

 
 



     การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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การตรวจสอบบัญชีเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 

คํานิยามบัญชีเงินอุดหนุนจากรัฐบาล  ท่ีเก่ียวของมีดังน้ี 
 

 1. บัญชีเงินอุดหนุนรอการรับรู (รหัสบัญชี 2244001) คือ เงินท่ีไดรับอุดหนุนจากรัฐบาลเพ่ือลงทุน/
ขยายประปา และทยอยรับรูเปนรายไดในงบกําไรขาดทุนตามเกณฑอายุการใชงานของสินทรัพยท่ีนําเงินดังกลาว
ไปลงทุน 

 2. บัญชีภาษีคาปรับหักฎีกา (รหัสบัญชี 1274001) คือ จํานวนเงินภาษีเงินไดและคาปรับท่ี
กรมบัญชีกลางหักจากผูรับจางทําของ 

 3. บัญชีลูกหนี้กระทรวงการคลัง (รหัสบัญชี 1181001) คือ เงินท่ีจายไปลวงหนาเพ่ือกิจกรรมของ 
กปภ. กอนท่ีกปภ.จะไดรับเงินจากเงินอุดหนุน 

 4. บัญชีลูกหนี้อ่ืน (รหัสบัญชี 1181005) คือ หนวยงาน หรือ บุคคลอ่ืนท่ีไมใชลูกหนี้คาน้ํา หรือ 
พนักงานของ กปภ.มีภาระหนี้สินตอ กปภ. (คูมือนี้เฉพาะเรื่องการคืนเงินคา K จากแหลงเงินอุดหนุน) 

 5. บัญชีรายไดเงินอุดหนุนจากรัฐบาลตัดบัญชี (รหัสบัญชี 4262001) คือ เงินท่ี กปภ. ทยอยรับรูเปน
รายไดในงบกําไรขาดทุนตามเกณฑอายุการใชงานของสินทรัพยตามมาตรฐานบัญชี 

กระบวนการบัญชีเงินอุดหนุน 
 

  การบันทึกบัญชีเก่ียวกับรับเงินฎีกา(เงินรายไดเงินอุดหนุนรอการรับรู)    
 

 กรณีทดรองจาย  

เดบิต บัญชีลูกหนี้กระทรวงการคลัง (รหัสบัญชี 1181001)                        XXX 
เครดิต  บัญชีเงินอุดหนุนรอรับรู (รหัสบัญชี 224401)                        XXX 
 

เดบิต บัญช ีKTBกระแส 1001(GFMIS) (รหัสบัญชี 1113026)                    XXX 
                              เครดิต  บัญชีลูกหนี้กระทรวงการคลัง (รหัสบัญชี 1181001)                XXX 
 

 
 กรณีไมมีการทดรองจาย 

เดบิต บัญช ีKTBกระแส 1001(GFMIS) (รหัสบัญชี 1113026)                    XXX 
       บัญชภีาษีคาปรับหักฎีกา (รหัสบัญชี 1274001)                              XXX 

             เครดิต  บัญชีเงินอุดหนุนรอรับรู (รหัสบัญชี 224401)                         XXX 
 
 
 
 
 



     การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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  การบันทึกบัญชีเก่ียวกับจายเงินคางานโครงการตามสัญญาแหลงเงินอุดหนุน  โดยสวนงานเจาหนี้ 

เดบิต บัญชีคาจางงานโครงการ (รหัสบัญชี 5321001)                              XXX 
       บัญชภีาษีซ้ือไมถึงกําหนด  (รหัสบัญชี 1191002)                            XXX 

             เครดิต  บัญชีเจาหนี้ (รหัสบัญชี 2131001)                                      XXX 
 

เดบิต บัญชีเจาหนี้ (รหัสบัญชี 2131001)                                 XXX 
                    เครดิต  บัญชีภาษีคาปรับหักฎีกา (รหัสบัญชี 1274001)                     XXX 
            บัญชีKTBกระแส1001GFMIS (รหัสบัญช ี1113026)               XXX 
 
เดบิต บัญชีภาษีซ้ือ (รหัสบัญชี 1191001)                                  XXX 
                    เครดิต  บัญชีภาษีซ้ือไมถึงกําหนด  (รหัสบัญชี 1191002)                   XXX 
 
 
 

 การบันทึกบัญชีเก่ียวกับรายการทรัพยสินจากแหลงเงินอุดหนุนรัฐบาล โดยกองบริหารทรัพยสิน 

สิ้นเดือน 

เดบิต บัญชีสินทรัพยระหวางกอสราง (รหัสบัญชี 1241001)                      XXX 
            เครดิต  บัญชีบัญชีคาจางงานโครงการ (รหัสบัญชี 5321001)              XXX 
 
สินทรัพยสรางเสร็จ 
เดบิต บัญชีสินทรัพยตาง ๆ (รหัสบัญชี 123xxx)                                 XXX 
            เครดิต  บัญชีสินทรัพยระหวางกอสราง (รหัสบัญชี 1241001)              XXX 
 
เดบิต บัญชีคาเสื่อมราคา (รหัสบัญชี 6281xx)                                        XXX 

             เครดิต  บัญชีคาเสื่อมราคาสะสม (รหัสบัญชี 1232xx)                       XXX 
 

เดบิต บัญชีบัญชีเงินอุดหนุนรอรับรู (รหัสบัญชี 224401)                            XXX 
             เครดิต  บัญชีเงินอุดหนุนจากรัฐบาลตัดบัญชี (รหัสบัญชี 4262001)       XXX 
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บัญชีเงินอุดหนุนรอการรับรู 
 

1. ทุกสิ้นเดือน ตรวจสอบการรับเงินตามฎีการายไดเงินอุดหนุนรอการรับรู 2244001 โดยจะ
ประสานขอรายละเอียดการวางฎีกาตามใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไมอางใบสั่งซ้ือฯ เงินอุดหนุน (ขบ.) จากนัก
บัญชีกองการเงิน 

 

 

 
 

ภาพท่ี 1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ 
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2. จัดทํารายละเอียดดานรับเงิน ของบัญชี 2244001 และตรวจสอบกับระบบ Sap หากยอดตาม
ระบบSap ไมตรงกับรายละเอียดดานรับจะแจงนักบัญชีกองการเงินตรวจสอบการLoadขอมูลTemplate และ
ปรับปรุงใหม 

 2.1 รายละเอียดดานรับเงินของบัญชี 2244001 ในตารางกระทบยอดบัญชีประจําเดือน โดยนํา
ขอมูลจากฎีกาใบขอเบิกเงินงบประมาณตามขอ 1 มาลงในชองตารางกระทบยอดบัญชี ดังนี้  

     2.1.1   วันท่ี ชอง    

     2.1.2   รายละเอียดฎีกา ชอง  

 

     2.1.3  บริษัท  ชองคําอธิบายรายการ 
     2.1.4  สัญญา  ชองคําอธิบายรายการ 

               2.1.5  ฎีกาเลขท่ี ชอง  
 2.1.6  โครงการ 1  (ตองใสขอมูลอักษรยอโครงการในชอง 7 โครงการกอน) สัญลักษณ  
ใหคําสั่ง Vlookup วาเปนโครงการใดจาก Code Sheet พิจารณารวมกับคําอธิบายรายการ  เชน คําอธิบาย
รายการตามใบขอเบิกเงินงบฯ “เบิกคากอสรางโครงการปรับปรุงกิจการประปาภายหลังการรับโอนการประปาฯ” 
ใสอักษรยอโครงการในชอง 7 เปน ป แลวใชคําสั่ง VLOOKUP เพ่ือใหแสดงลักษณะของโครงการ ดังภาพ 
 

 

 2.1.7 โครงการ ใสสัญลักษณตัวยอจาก Code Sheet จากไฟลตารางกระทบยอด 
พิจารณารวมกับคําอธิบายรายการ เชน อักษร ป หมายถึง ปรับปรุงกิจการประปาภายหลังการรับโอน   

 2.1.8  งบประมาณอุดหนุน ในใบขอเบิกเงินงบฯ ชองจํานวนเงินมาใสเปนยอดติดลบ 
เพราะถือวาเปนหนี้สินรอการรับรอ (2244001) และตองพิจารณารวมกับชองคําอธิบายรายการวาไมใชเงินทดรอง
จาย ถาเปนเงินทดรองจายใหไปใสชองลูกหนี้กระทรวงแทน  (เพ่ือนําไปใชกระทบยอดบัญชีเงินอุดหนุนรอรับรู) 
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 2.1.9  ลูกหนี้กระทรวง (1181001) เปนการทดรองจายเงินไปกอน โดยพิจารณากับชอง
คําอธิบายวาเปนเงินทดรองจาย ในใบขอเบิกเงินงบฯ  (เพ่ือนําไปใชกระทบยอดบัญชีลูกหนี้กระทรวงการคลัง)

 

   2.1.10 ภาษี  ในใบขอเบิกเงินงบฯ ชอง (เพ่ือนําไปใชกระทบยอดบัญชีภาษีคาปรับหัก
ฎีกา)

 

 2.1.11 คาปรับ (ถามี)  ชอง  

 2.1.12  Bank BOT จํานวนเงินท่ีขอรับ  

 

 ทดสอบผลรวมจํานวนเงินท่ีนํามาใสจาก ชองงบประมาณเงินอุดหนุน (ขอ 8) ถึง ชอง 
Bank BOT (ขอ12) เทากับศูนย กรณียอดไมเทากับศูนย ใหแกไขจํานวนเงินจากชอง 8-12 วาถูกตองไหม 

 
 2.1.13 BA เปนการรับเงินมาสัญญาของประปาชื่อและเลขท่ีอะไร โดยใชคําสั่ง Vlookup 

จาก Code Sheet เชน =VLOOKUP(Q5,code!$G$1:$H$260,2,0) 
 

2.2  ตรวจสอบกับระบบ Sap หากยอดตามระบบSap ไมตรงกับรายละเอียดดานรับจะแจงนัก
บัญชีกองการเงินตรวจสอบการLoadขอมูลTemplate และปรับปรุงใหม  

2.2.1 ดูยอดคงเหลือบัญชีเงินอุดหนุนรอรับรูในระบบ Sap  

• ระบบ Sap เขาสูคําสั่ง   

• ระบบจะใหเพ่ือใสขอมูล  Parameter ดังรูป 

• บัญชีแยกประเภทท่ัวไป ใสบัญชี 2244001 เงินอุดหนุนรอรับรู 

• รหัสบริษัท 1000 

• ปบัญชี 2011 (ป ค.ศ. งบประมาณ) 

• เขตธุรกิจ ไมตองใสเพราะกระทบยอดทุก BA 
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 ดําเนินงาน 

 
 2.2.2  ระบบปรากฏ ดังรูป 

 
 

 2.2.3  ให Double Click ท่ีชอง ยอดคงเหลือในเดือนท่ีตองการกระทบยอด ระบบจะ
แสดงขอมูลรายการท่ีเก่ียวของกับเงินอุดหนุนรอรับรูในเดือนท่ีกระทบยอด  

 

 
 

2.2.4  เรียงขอความ โดย Click ท่ีขอความใหเปนแถบสีฟาหายไป แสดงวาจะเลือกใช

คําสั่งเฉพาะคอลัมนนั้น    แลวใชคําสั่งเรียงขอความ        
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   2.2.5  รวมขอความท่ีเปนขอความเดียวกัน โดย Click ท่ีขอความใหเปนแถบสีฟาหายไป 
เหมือนขอ 5 กอน แลวใชคําสั่ง  ผลรวมยอย ขอความเดียวกันและจํานวนเงินจะรวมให ดังรูป 

 

 
  
 2.2.6 ยอความ ขอความเดียวกัน เพ่ือแสดงเฉพาะบรรทัดท่ีรวมเทานั้น โดยใชคําสั่งยอรวม 

 ปรากฏดังภาพ 
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  2.3  นํามูลคาเงินท่ีเปนขอความ รับเงินฎีกา (เงินรายไดอุดหนุนรอการรับรู) ไปกระทบยอดกับ
ยอดเงินตามตารางกระทบยอดบัญชีเงินอุดหนุน ชอง งบประมาณอุดหนุน วาตรงกันหรือไม 

  
 

  กรณีท่ีจํานวนเงินไมเทากับ ตองดูรายละเอียดขอมูลการบันทึกบัญชีเงินอุดหนุนรอรับรู โดย Click 
ท่ีขอความ รับเงินฎีกา (เงินรายไดอุดหนุนรอการรับรู) แลวคําสั่งขยาย    เพ่ือแสดงรายการรับเงินฎีกา 
เปรียบเทียบกับตารางกระทบยอดเงินอุดหนุนท่ีละรายการ 
  ระบบSap 

 
  ตารางกระทบยอดบัญชี 
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 3. จัดทํารายละเอียดสินทรัพยระหวางกอสรางคงเหลือ โดยนําขอมูลจากการรับเงินฎีกาท่ีกระทบ
ยอดกับระบบ Sap แลว  

 3.1 นําขอมูลจากรายละเอียดในตารางกระทบยอดบัญชีเงินอุดหนุนมาใสขอมูลในตารางสินทรัพย
ระหวางกอสราง  ในชองจํานวนเงินในชองเดือนและสัญญาท่ีไดรับเงิน 

 
  
 3.2 กระทบยอดคงเหลือสินทรัพยระหวางกอสราง เปนรายไตรมาส โดยนําขอมูลจากกองบริหาร
ทรัพยสิน สินทรัพยระหวางกอสราง กับ ระบบ Sap บัญชีสินทรัพยระหวางกอสราง (รหัสบัญชี 1241001) และ
ตารางรายละเอียดสินทรัพยระหวางกอสรางคงเหลือ วาตรงกันหรือไม ถาไมตรงกันใหหาสาเหตุวาเกิดจากอะไร 
 

 
 

การกระทบยอดบัญชีเงินอุดหนุนรอรับรู  (2244001) 
บัญชีเงินอุดหนุนรอรับรู ตนงวด              xxx     
บวก รับเงินอุดหนุนเพ่ิมระหวางงวด (ตารางกระทบยอดบัญชีเงินอุดหนุน)        xxx      
หัก   เงินอุดหนุนจากรัฐบาลตัดบัญชี (รหัสบัญชี 4262001)   xxx         
       คืนเงินคา  K  / ยกเลิกสัญญา     xxx 
        คืนวัสดุโครงการ                 xxx           xxx 
 (1) บัญชีเงินอุดหนุนรอรับรู ปลายงวด                  xxx        
สินทรัพยจากแหลงเงินอุดหนุนรัฐบาล งบประมาณ       xxx 
บวก   สินทรพัยท่ีสรางเสร็จระหวางงวด         xxx 
หัก     คืนเงินคา  K  / ยกเลิกสัญญา     xxx 
        คืนวัสดุโครงการ                           xxx   

มูลคา WIP เทากับ 
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        คาเสื่อมราคา                         xxx               xxx    
สินทรัพยจากแหลงเงินอุดหนุนสุทธิ        xxx 
สินทรัพยระหวางกอสราง                        xxx   
(2) สินทรัพยจากแหลงเงินอุดหนุน สุทธิ        xxx     
(1) - (2) ผลตาง                   (ไมมี) 
 

บัญชีภาษีคาปรับหักฎีกา 
 1.  กระทบยอดภาษีคาปรับหักฎีกา จากตารางรายละเอียดยอดบัญชีเงินอุดหนุน ชอง ภาษี  ในแต
ละเดือน กระทบยอดกับระบบ Sap บัญชีภาษีและคาปรับหักหนาฎีกา (รหัสบัญชี  1274001)      

 
 

 
 2.  ตรวจสอบกับระบบ Sap  บัญชีภาษีและคาปรับหักหนาฏีกา (รหัสบัญชี 1274001)  ดังนี้ 

2.1 ระบบ Sap เขาสูคําสั่ง   
2.2 ระบบจะใหเพ่ือใสขอมูล  Parameter ดังรูป 

 
2.3 บัญชีแยกประเภทท่ัวไป ใสบัญชี 1274001 ภาษีและคาปรับหักหนาฎีกา 
2.4 รหัสบริษัท 1000 
2.5 ปบัญชี 2011 (ป ค.ศ. งบประมาณ) 
2.6 เขตธุรกิจ ไมตองใสเพราะกระทบยอดทุก BA 

 ดําเนินงาน 
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2.3  ระบบปรากฏ ดังรูป 

 
 
 

2.4 ให Double Click ท่ีชอง ยอดคงเหลือในเดือนท่ีตองการกระทบยอด ระบบจะแสดงขอมูล
รายการท่ีเก่ียวของกับภาษีคาปรับหักฎีกาในเดือนท่ีกระทบยอด  

 
 
  ขอมูลท่ีแสดงภาษีคาปรับหักฎีกา ดังภาพขางตน โดยท่ัวไปประกอบดวย 

2.4.1 การรับ เงินฎีกา (เงินรายไดเงินอุดหนุนรอการรับรู)  จํานวนเงินภาษีฯ เปนบวก  
2.4.2 การจาย เงินคางานโครงการตามสัญญาแหลงเงินอุดหนุน  

ซ่ึงการบันทึกการรับและการจาย (ตามขอ 2.4.1 และ2.4.2 ) จะบันทึกภายในเดือนเดียวกัน
ขอมูลจํานวนเงินรวมภาษีคาปรับหักฎีกาเทากับศูนย  
 2.5  ทําการหักลางบัญชี บัญชีภาษีคาปรับหักฎีกา (Match & Clear) เพ่ือใหรายการเปนตัดกัน
ในระบบ (โดยเปดขอมูลรายละเอียดภาษีฯ ไว ตามขอ 2.4) 

2.5.1  ระบบ Sap เขาสูคําสั่ง  
2.5.2  ระบบจะใหเพ่ือใสขอมูล  Parameter ดังรูป 

• บัญชี ใสรหัสบัญชี 1274001 

• วันท่ีหักลาง ใสวัน เดือน ป ท่ีหักลาง (เลือกตาม ว.ด.ป.ท่ีแสดงใน FS10N ) 

• งวด ใสจํานวนงวดปงบประมาณ เชน เดือนพฤษภาคม ใสงวดท่ี 8  

• การเลือกเพ่ิมเติม ให Click เลือกท่ี เลขท่ีเอกสาร 



     การประปาสวนภูมิภาค 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทํางบการเงินประจําป 
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Click  หรือ Enter ใหดําเนินการ 

  
 
 2.5.3  ขอมูลจะปรากฏดังภาพขางลาง เพ่ือใสเลขท่ีเอกสารท่ีตองการหักลางบัญชี 
 

 
 

 เลขท่ีเอกสาร ให Copy เลขท่ีเอกสารจากขอมูลภาษีฯ ท่ีแสดงไว ขอ 2.4  รายการท่ีเปน
การรับเงินฎีกา และ  การจายเงินคาผลงาน มาวางไวท่ีการหักลางบัญชี ชองเลขท่ีเอกสารในขอ 2.5.3 

 ยกตัวอยางเชน เลขท่ีเอกสาร 4400022374 และ เลขท่ีเอกสาร 2100247509 (จํานวน
เงินท้ังรายการบวกกันตองเทากับศูนยเสมอ) 
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 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 

158 

 
 

   Click  ใหดําเนินการตอ 
 2.5.4 จะปรากฏแสดงขอมูลเลขท่ีเอกสารท่ีตองการหักลางบัญชี  ตรวจสอบขอมูลดังนี้ 

• เลขท่ีเอกสารท่ีเลือกใชหรือไม  

• วันท่ีผานรายการ อยูในเดือนท่ีตองการหักลางบัญชีใชหรือไม 

• จํานวนเงินท่ีบันทึก กําหนด และไมไดกําหนดไว ตองจํานวนเงินรายการตอง
เทากับศูนยเสมอ  

 

 
 
 

Copy เลขทีเ่อกสาร 
Plate เลขทีเ่อกสาร 

FS10N  F-03 
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  2.5.5 เลือกคําสั่งจําลอง เพ่ือแสดงรายการบัญชีเดบิตเครดิตMenu เอกสาร >จําลอง (s) 
 

 
 
 

  2.5.6 จะปรากฏรายการบัญชีภาษีคาปรับหักฎีกา เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง ดังนี้ 

• วันท่ีเอกสาร คือวันท่ีเดียวกับการบันทึกรับฏีกา หรือจายเงินคาผลงาน  

• วันท่ีผานรายการ คือวันท่ีตองการผานรายการหักลางบัญชี ปกติจะปนวันท่ี
เดียวกันกับวันท่ีเอกสาร 

• งวด คืองวดเดือนงบประมาณ เชน เดือนมิถุนายน คืองวด 9 

• รายการในสกุลเงินของเอกสาร คือ รายการท่ีแสดง Dr. และ Cr. ตามเลขท่ี
เอกสารท่ีตองการหักลางบัญชี (เขตธุรกิจ บัญชี ชื่อบัญชี จํานวนเงิน)  
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 เม่ือตรวจสอบวาขอมูลถูกแลว ตองทําการ  แลว Enter เพ่ือหักลางบัญชีภาษีคาปรับ
หักฎีกา 

 2.5.7  บัญชีภาษีคาปรับหักฎีกาตามเลขท่ีเอกสาร ตองท่ีมีจํานวนเงินบวกลบเทากับศูนย 
จนครบภายในเดือน แตถารายการภาษี ฯ เลขท่ีเอกสารใดไมสามารถบวกลบเปนศูนย (คําสั่ง F-03 ไมได) ให
ตรวจสอบวา มีการบันทึกบัญชีการรับเงินตามฎีกา หรือ การจายเงินคาผลงาน ขามเดือนกันหรือไม ดังนี้ 

• สอบถามจากสวนงานเจาหนี้ โดยการพิมพขอมูลรายการบัญชีภาษีคาปรับหักฏี
กาคงเหลือ (คําสั่ง FS10N) ประกอบวายังไมมีรายการบัญชีภาษีฯ ดังกลาวภายในเดือนหรือไม  

• ถาบันทึกการจายเงินขามเดือนใหตรวจสอบวามีการบันทึกขามเดือนจริง และ
จํานวนเงินภาษีคาปรับหักฎกีาคงเหลือไวเดือนท่ีหักลางบัญชีได 

• ถายังไมมีการบันทึกการจายเงินใหตรวจสอบวาจะมีการบันทึกภายในเดือนไหน 
     เปนงวดเดียวกันกับงวดหักลางบัญชี ใหงานเจาหนี้บันทึกใหแลวเสร็จ
แลวทําคําสั่ง F-03 ตามขอ 2.5.1-2.5.6 

ไมใชงวดเดือนกันกับงวดหักลางบัญชี สอบถามวาเดือนไหนและ
จํานวนเงินภาษีคาปรับหักฎกีาคงเหลือไวเดือนท่ีหักลางบัญชีได  

 

บัญชีลูกหน้ีกระทรวงการคลัง 

1. ตรวจสอบขอมูลบัญชีลูกหนี้กระทรวงการคลังจากระบบ Sapเขาสูคําสั่ง    
2. ระบบจะใหเพ่ือใสขอมูล  Parameter ดังรูป 

 
a. บัญชีแยกประเภทท่ัวไป ใสบัญชี 1181001 ลูกหนี้กระทรวงการคลัง 
b. รหัสบริษัท 1000 
c. ปบัญชี 2011 (ป ค.ศ. งบประมาณ) 
d. เขตธุรกิจ ไมตองใสเพราะกระทบยอดทุก BA 

 ดําเนินงาน 
3. ระบบปรากฏรายการเคลื่อนไหว (เดบิต เครดิต) ในเดือนท่ีกระทบยอด  ดังรูป 

ยกตัวอยาง จากรูปดานลางแสดงการเคลื่อนไหวเดือนตุลาคม และ พฤศจิกายน เปนตน  
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4. ระบบ Sap เขาสูคําสั่ง  เพ่ือขอมูลรายการบัญชีลูกหนี้กระทรวงการคลัง 
5. ระบบจะใหเพ่ือใสขอมูล  Parameter ดังรูป 
 

 
 

a. เลือกคําสั่งขยายแบบไดนามิก  เพ่ือใสขอมูลบัญชีกระทบยอด คือ ใสรหัสบัญชี 
1181001 ลูกหนี้กระทรวงการคลัง 
b. รายการคงคาง ยอดตนงวด ณ ว/ทหลัก ใส วัน เดือน ป คงคางท่ีกระทบยอด  

 ดําเนินงาน 
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6. ปรากฏขอมูลดังภาพ  
 

 
  
 การกําหนด คือ ชื่อกิจารผูรับเหมาท่ีประปาสวนภูมิภาคทดรองจายเงินใหไปกอน   
 Amt in loc.cur. คือ จํานวนเงินท่ีมีการจายทดรองจาย (บวก) และรับเงินคืนจากกระทรวงการคลัง 
(ลบ)ยอดรวมสุทธิเปนจํานวนทดรองจายสุทธิในเดือนท่ีกระทบยอดกับตารางฏีกา 
 

7. กระทบยอดรายละเอียดจายลูกหนี้กระทรวงการคลัง กับ ตารางกระทบยอดบัญชีเงินอุดหนุน
ตามฎีกา 
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 ขอมูลจากในตารางกระทบยอดบัญชีเงินอุดหนุนรายเดือน จากใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไดจากกอง
บริหารการเงิน ท่ีเปนคําอธิบายรายการ ขอเบิกเงินชดเชย ท่ี กปภ.ทดรองจายไปกอนนั้นเอง 

 
   นําจํานวนเงินสุทธิ Amt in loc.cur จากระบบ Sap บัญชีลกูหนี้กระทรวงการคลัง จากขอ 6. 
กระทบยอดวาเทากันหรือไม กรณีท่ีไมเทากัน 

• ใหตรวจสอบวาไดรับใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ฎีกา) จากกองบริหารการเงิน ครบ
หรือไม 

• การบันทึกลูกหนี้กระทรวงการคลังไมตรงเดือนกับใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ฎีกา) 
หรือไม 

8. สวนงานเจาหนี้จะสําเนาเอกสารบันทึกขออนุมัติแหลงเงินรายไดแทนแหลงเงินอุดหนุนเพ่ือทด
รองจายใหกับสวนงานประมวลบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีลูกหนี้กระทรวงการคลัง  บัญชีลูกหนี้กระทรวงการคลัง (รหัส
บัญชี 1181001)   เครดิต  บัญชีเงินอุดหนุนรอรับรู (รหัสบัญชี 224401)  และตรวจสอบยืนยันกับเอกสารกับงาน
งบลงทุน วาจํานวนเงินทดรองจาย ฯ ครบถวนหรือไม  

 

บัญชีลูกหน้ีอื่น ๆ 

การบันทึกบัญชีเก่ียวกับบัญชีลูกหน้ีอื่น ๆ กรณีรับเงินคืนคา K แหลงเงินอุดหนุน 

• การปรับปรุงรับคืนเงินคา K แหลงเงินอุดหนุน 
เดบิต บัญชีเจาหนี้ (รหัสบัญชี 2131001)        XXX 

เครดิต  บัญชีพัก-การไดมาของส/ท (รหัสบัญชี 7111003)                 XXX 
 บัญชีภาษีซ้ือไมถึงกําหนด  (รหัสบัญชี 1191002)                   XXX  

 
เดบิต บัญชีลูกหนี้อ่ืน  (รหัสบัญชี 1181005)                           XXX 

เครดิต  บัญชีเจาหนี้  (รหัสบัญชี 2131001)                         XXX 
 
บันทึกลดลงตนทุนสินทรัพยตางๆ 

เดบิต บัญชีพัก-การไดมาของส/ท (รหัสบัญชี 7111003)                  XXX 
เครดิต  บัญชีสินทรัพยตาง ๆ (รหัสบัญชี 123xxx)                         XXX 
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• การรับเงินคา K แหลงเงินอุดหนุน โดย กองการเงินเขต/สํานักงานใหญ หรือ งานอํานวยการประปา 
เดบิต บัญชี KTB (แลวแตกรณี)          XXX 

เครดิต  บัญชีลูกหนี้อ่ืน  (รหัสบัญชี 1181005)                XXX 
 

เม่ือไดรับใบลดหนี้จากผูรับเหมา 
เดบิต บัญชีภาษีซ้ือไมถึงกําหนด  (รหัสบัญชี 1191002)                     XXX  
                    เครดิต  บัญชีภาษีซ้ือ (รหัสบัญชี 1191001)                           XXX 

 

• การถอนคืนเงินคา K แหลงเงินอุดหนุน กับกระทรวงการคลัง 
เดบิต  บัญชีเงินอุดหนุนรอรับรู (รหัสบัญชี 224401)                         XXX 

เครดิต  บัญชีกระทรวงการคลัง  (รหัสบัญชี 2183006)    XXX  
 

เดบิต  บัญชีบัญชีกระทรวงการคลัง  (รหัสบัญชี 2183006)                    XXX 
เครดิต  บัญชีบัญชี KTB (แลวแตกรณี)      XXX 

 

วิธีการตรวจสอบบัญชีลูกหน้ีอื่น  
1. ระบบ Sap เพ่ือดูรายการบัญชีเคลื่อนไหวภายในเดือนท่ีตรวจสอบบัญชีลูกหนี้อ่ืน (1181005) 

ดวยคําสั่ง  ใสขอมูลดังนี้ 

• รหัสบัญชีกระทบยอด 1181005 

• วันท่ีผานรายการของเดือนท่ีตองการกระทบยอด เชน 01.04.2011 ถึง 30.04.2011  

 

 
 ดําเนินงาน 
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2. จะปรากฏขอมูลดังรูป 
 

 
 

 
3.  เรียงขอความ โดย Click ท่ีขอความใหเปนแถบสีฟาหายไป แสดงวาจะเลือกใชคําสั่งเฉพาะ

คอลัมนนั้น    แลวใชคําสั่งเรียงขอความ        
 
4.  กรองขอความเฉพาะรายการท่ีเปนการเก่ียวกับคา K โดย Click ท่ีขอความใหเปนแถบสีฟา

หายไป แลวเลือกคําสั่ง กําหนดฟลเตอร ใสขอมูล *k* ดังรูป 
 

 
   ดําเนินการ 
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 จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 

166 

5. จะปรากฏขอความท่ีเก่ียวกับ คา K ดังรูป 

 
 

 ขอมูลท่ีเก่ียวของกับลูกหนี้คา K ภายในเดือนท่ีกระทบยอด ปกติท่ัวไปจะประกอบดวย 

• ตั้งลูกหนี้คา K เนื่องจากปรับปรุงคืนจากผูรับเหมา ยอดเปนบวก 

• ลางลูกหนี้คา K เม่ือไดรับเงินคา K ยอดเปนลบ 
6. นําขอมูลจากขอ 5 ท่ีเปนลูกหนี้คา K แหลงเงินอุดหนุน (ดูจากขอความหรือ Double click ท่ี

ขอความนั้น) เพ่ือนําไปใสในตารางลูกหนี้อ่ืน คา k  

 
 

• กรณีเปนการบันทึกตั้งลูกหนี้คา K ภายในเดือน ใหใสขอมูลตามตารางเปนยอดคงคาง
ลูกหนี้อ่ืน และแจงนักบัญชีงานประมวลตามเขตท่ีรับผิดชอบทราบเพ่ือติดตามการรับ
เงินดังกลาว 

• กรณีเปนการรับเงินคา K เพ่ือการลางลูกหนี้อ่ืนใหใสขอมูลเปนยอดรับชําระจากลูกหนี้
อ่ืน และลบยอดเงินยอดคงคางลูกหนี้อ่ืนออก และแจงนักบัญชีงานประมวลเขตท่ี
รับผิดชอบทราบเพ่ือแจงใหประปานําสงเอกสารเพ่ือคืนเงินกระทรวงการคลัง ดังนี้  

เอกสารทีต่อ้งขอจาก กปภ.เขต เพือ่ทีจ่ะจดัสง่ใหก้อง
การเงนิ สํานกังานใหญค่นืกระทรวงการคลงั 
1. สาํเนาใบลดหนี้ 
2. สาํเนาใบเสร็จรับเงนิทีอ่อกโดย กปภ. 
3. สาํเนาการโอนเงนิของ กปภ.เขต หรอื กปภ. สาขาเขา้ 
สนญ. 
4.  สาํนเนาหนังสอืของ กปภ. สง่ถงึผูรั้บจา้ง 
5. สาํเนาหนังสอืการอนุมัตเิรยีกคนืคา่ K (ถา้ม)ี 
6. เอกสารอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ ใบแจง้หนีเ้ดมิ 
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• กรณีเปนการคืนเงินกระทรวงการคลัง ตองตรวจสอบจากบัญชีเงินอุดหนุนรอรับรู ระบบ 

Sap เขาสูคําสั่ง   
 

 ระบบจะใหเพ่ือใสขอมูล  Parameter ดังรูป 

 
1. บัญชีแยกประเภทท่ัวไป ใสบัญชี 224001  
2. รหัสบริษัท 1000 
3. ปบัญชี 2011 (ป ค.ศ. งบประมาณ) 
4. เขตธุรกิจ ไมตองใสเพราะกระทบยอดทุก BA 

 
 ดําเนินงาน     ระบบปรากฏ ดังรูป 

 
  

 ยอดเงินท่ีเปนขอความท่ีเปนถอนเงินคา k คืนกระทรวงการคลัง ใสในตารางลูกหนี้คา K ชองยอด
นําสงกระทรวงการคลัง ไวเพ่ือเปนขอมูลกระทบยอดบัญชีเงินอุดหนุนรอรับรู 
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การตรวจสอบงบการเงินประจําป – สวนกลาง 
 ในการตรวจสอบงบการเงินและรายละเอียดประกอบงบการเงินประจําป (สวนกลาง) ของการ

ประปาสวนภูมิภาค  โดยตรวจสอบการบันทึกบัญชีท่ีผานรายการในระบบ SAP เพ่ือตรวจสอบวามีการบันทึกอยาง
ถูกตองตามหลักของการบันทึกบัญชี ท้ังตรวจสอบการบันทึกคําอธิบายรายการของบัญชีรายไดและคาใชจายท่ี
บันทึกในระบบ SAP ใหมีความหมายสัมพันธกับบัญชีท่ีบันทึก ซ่ึงการประปาสวนภูมิภาค (สวนกลาง) มีเขตธุรกิจ 
(BA) ท่ีตองตรวจสอบงบการเงินรวมท้ังสิ้นจํานวน 10 ธุรกิจ ดังนี้ 
  1.    1001  สํานักงานใหญ 
                     2.    1002  สํานักงานปฏิบัติการ 1 
                     3.    1058  สํานักงานปฏิบัติการ 2 
                     4.    1100  สํานักงานปฏิบัติการ 3 
                     5.    1146  สํานักงานปฏิบัติการ 4 
                     6.    1202  สํานักงานปฏิบัติการ 5 
                     7.    1801  กองฝกอบรมภูมิภาค 1 
                     8.    1802  กองฝกอบรมภูมิภาค 2 
                     9.    1803  กองฝกอบรมภูมิภาค 3 
                     10.  1901  กองทุนสงเคราะห  
 
การตรวจสอบงบการเงินประจําป (สวนกลาง) มีข้ันตอนการตรวจสอบ ดังนี้   
1.  เขาระบบ SAP เพ่ือจัดพิมพ งบทดลอง โดยไปท่ีเมนู  zfglrp20 (รายงานงบทดลอง) และกรอกขอมูล         

ดังตอนี้ใหครบถวน 
- ผังบัญชี ---> 1000 
- รหัสบริษัท ---> 1000  
- รหัสเขตธุรกิจ 
- ปบัญชี  
- งวดการผานรายการ 
- คลิกท่ี ดําเนินการ (F8) 
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ตัวอยาง งบทดลอง 

 
2. ตรวจสอบรายการบัญชีตางๆจากงบทดลอง โดยมีรายละเอียดบัญชีท่ีตองตรวจสอบดังนี้ 
 2.1 บัญชีเงินสดในมือ (1111001) โดยตองตรวจสอบกับรายงานกระทบยอดบัญชีเงินสดและบันทึกการ
ตรวจนับเงินสดของกองการเงิน และดูวายอดคงเหลือถูกตองตรงกันหรือไม 
 

 
ตัวอยาง เอกสารบันทึกตรวจนับเงินสด 
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ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 

 
 2.2 บัญชีเงินสดยอย (1111002) โดยตรวจสอบกับเอกสารงบกระทบยอดเงินสดยอยจากกอง
คาตอบแทน  
 
 2.3 บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพยและเงินฝากประจําท้ังหมดของสํานักงานใหญ โดยตรวจสอบกับ
สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากจากกองการเงิน  
 

    
ตัวอยาง สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 
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ตัวอยาง แบบฟอรมตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 
 2.4 บัญชธีนาณัติ (1114001)/ บัญชีดราฟท (1114002) ตรวจกับรายงานกระทบยอดจากกองการเงิน 
 

 
ตัวอยาง เอกสารรายงานกระทบยอดจากกองการเงิน 
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ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 

 
 2.6 บัญชเีช็ค (1114003) ตรวจกับรายงานกระทบยอดจากกองการเงิน 
 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
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 2.7 บัญชีพัก-ลูกหนี้ (ระบบรับ/จาย) (1181007) ตรวจสอบกับรายงานกระทบยอดของกองการเงินโดย
ตองมียอดคงเหลือเปน 0.00 
 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 

 
 2.8 บัญชีภาษีขาย (2187001) ตรวจสอบกับรายงานกระทบยอดของกองการเงินโดยตองมียอดคงเหลือ 
เปน 0.00 
 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
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 2.9 บัญชีเงินคาน้ํารับแทน-ตัวแทนเก็บเงินเอกชน (1132001) ตรวจกับยอดของกองการเงินและทําการ 
Match&Clear ใหถูกตอง 
 2.10 บัญชีเงินคาติดตั้งรับแทน รหัสบัญชีแยกประเภท 1132002 ตรวจกับยอดของกองการเงินและทํา
การ Match&Clear ใหถูกตอง 
 
 2.11 บัญชีพัก-ตัวแทนเก็บเงินเอกชน รหัสบัญชีแยกประเภท 1132003  ตรวจกับรายงานการกระทบ
ยอดของกองการเงินและทําการ Match&Clear ใหถูกตอง 
 

 
ตัวอยาง รายงานการกระทบยอดบัญชีพัก-ตัวแทนเก็บเงินเอกชน 

 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
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 2.12 บัญชิเงินคาน้ํารับแทน-ลูกหนี้เอกชน  รหัสบัญชีแยกประเภท 1132005 ตรวจกับยอดของกอง
การเงินและทําการ Match&Clear ใหถูกตอง 
 
 2.13 บัญชีเงินคาน้ํารับแทน-ลูกหนี้ราชการ  รหัสบัญชีแยกประเภท 1132006 ตรวจกับรายงานการ
กระทบยอดของกองการเงินและทําการ Match&Clear ใหถูกตอง 
 

 
ตัวอยาง รายงานการกระทบยอดบัญชีเงินคาน้ํารับแทน-ลูกหนี้ราชการ   

 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
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 2.14 บัญชีเงินคาน้ํารับลวงหนา รหัสบัญชีแยกประเภท 2161003 ตรวจกับรายงานการกระทบยอดของ
กองการเงินและทําการ Match&Clear ใหถูกตอง 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 

 

 
ตัวอยาง รายงานการกระทบยอดบัญชีเงินคาน้ํารับลวงหนา 

 
 2.15 การตรวจสอบบัญชีพักรายการอ่ืนๆ ท่ีตองมียอดคงเหลือ 0.00 มีดังนี้ 
  - บัญชีพัก-ภาษีมูลคาเพ่ิม รหัสบัญชีแยกประเภท 1171002 
  - บัญชีพัก-ระบบลูกหนี้ รหัสบัญชีแยกประเภท 1181004 
  - บัญชีพัก-กรุงไทย C/A 034-6-01444-1 สนญ. รหัสบัญชแียกประเภท 2133001 
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  - บัญชีพัก-ธกส. C/A 000-5-00393-0 สนญ. รหัสบัญชีแยกประเภท 2133002 
  - บัญชีพัก-ออมสิน C/A 96-9602-10-003016-4 สนญ. รหัสบัญชีแยกประเภท 2133003 
  - บัญชีพัก-ธปท. C/A 001-00-2477-8 สนญ. รหัสบัญชีแยกประเภท 2133004 
  - บัญชีพัก-กรุงไทย C/A 034-6-06184-9 สนญ. รหัสบัญชแียกประเภท 2133021 
  - บัญชีพัก-ขายสินทรัพย  รหัสบัญชีแยกประเภท 2188001 
  - บัญชีพัก-เงินประกันสัญญา รหัสบัญชีแยกประเภท 2241002 
  - บัญชีพัก-คาใชจายHR รหัสบัญชีแยกประเภท 7111002 
  - บัญชีพัก-ระบบทรัพยากรบุคคล รหัสบัญชีแยกประเภท 7111004 
  - บัญชีพัก-ระบบTV รหัสบัญชีแยกประเภท 7111006 
  - บัญชีพัก-ภาษีมูลคาเพ่ิมระบบTV รหัสบัญชีแยกประเภท 7111007 
  - บัญชีพัก-โอนเงินฝากธนาคาร รหัสบัญชีแยกประเภท 7111012 

 
3. ข้ันตอนในการ หักลางรายการ (Match & Clear) 

รายการบัญชีท่ีตองทําการ หักลางรายการ (Match & Clear) มีดังนี้ 

 
 

1112999 ออมทรัพยรอปด 1161001 ดอกเบี้ยคางรับ

1113999 กระแสรอปด 1171001 ลูกหนี้กรมสรรพากร

1114001 ธนาณัติ 1171002 พัก-ภาษีมูลคาเพิ่ม

1114002 ดราฟท 1181003 เงินทดรองจายพนักงาน

1114003 เช็ค 1181004 พัก-ระบบลูกหนี้

1114004 เช็ครอผานธนาคาร 1181005 ลูกหนี้อื่น

1114006 พัก-ระบบ Billing 1181007 พัก-ลูกหนี้ระบบรับ/จาย

1114007 พัก-คืนเงินประกันการใชน้ํา 1191001 ภาษีซื้อ

1114008 พัก-คืนคาติดตั้งและวางทอ 1191002 ภาษีซื้อที่ยังไมถึงกําหนด

1114009 พัก-คืนเงินคาน้ํารับชําระเกิน 1211001 ลูกหนี้เงินกูยืมพนักงาน

1121999 ประจํารอปด 1211002 ลูกหนี้เงินกูยืมพนักงาน-รอตัดบัญชี

1131006 ลูกหนี้รอตัดหนี้สูญ 1221999 เงินฝากประจํา 1 ป รอปดบัญชี

1132001 คาน้ํารับแทน-ตัวแทนเก็บเงินเอกชน 1275001 คาใชจายรอโอน

1132002 คาติดตั้งรับแทน 1277001 บัญชีพักเพื่อรอดําเนินการ

1132003 พัก-ตัวแทนเก็บเงินเอกชน 2132001 พัก-คาสินคา

1132004 พักโอน-ผูใชน้ําระหวางเขตธุรกิจ 2132002 พัก-คาขนสง

1132005 คาน้ํารับแทน-ลูกหนี้เอกชน 2132003 พัก-คาประกันภัย

1132006 คาน้ํารับแทน-ลูกหนี้ราชการ 2132004 พัก-คาภาษี

1141004 พักคืน-วัสดุจากโครงการ 2132005 พัก-คาออกของ

1142005 วัสดุรอการปรับบัญชี 2161002 เงินคาน้ํารับลวงหนา
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 3.1 เขาระบบ SAP เมนู F-03 (หักลางบัญชีแยกประเภทท่ัวไป) และใสขอมูลดังนี้ใหครบถวน 

- รหัสบัญชีแยกประเภท 
- วันเดือนปท่ีหักลาง 
- งวดบัญชี 
- รหัสบริษัท 1000 
- เลือกประเภทรายการเปดท่ีตองการ 
- คลิกท่ี ประมวลผลรายการเปด (F8) 

 
 

2182001 ดอกเบี้ยคางจาย 2188001 พัก-ขายสินทรัพย

2182002 เงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพรอนําสง 2241002 พัก-เงินประกันสัญญา

2182003 เงินกองทุนสงเคราะหคางจาย 2243001 เงินสมทบคากอสรางประปาชนบท

2182006 คาไฟฟาคางจาย 7111001 บัญชีระหวางกัน

2182007 คาโทรศัพทคางจาย 7111002 พัก-คาใชจาย HR

2182009 เงินโบนัสกรรมการและพนักงานคางจาย 7111003 พัก-การไดมาของทรัพยสิน

2182010 คชจ.คางจายอื่นๆ 7111004 พัก-ระบบทรัพยากรบุคคล

2183003 เจาหนี้พนักงาน 7111005 พัก-คชจ.จาก ส/ท.ระหวางกอสราง

2186001 ภงด.1 คางจาย 7111006 พัก-ระบบ TV

2186002 ภงด.3,53 คางจาย 7111007 พัก-ภาษีมูลคาเพิ่มระบบ TV

2187001 ภาษีขาย 7111008 พัก-เจาหนี้ผูถือเงินสดยอย

2187002 ภาษีขายยังไมถึงกําหนด 7111012 พัก-โอนเงินฝากธนาคาร
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จะปรากฏขอมูลดังภาพ   
 

 
 

3.2 เลือกเฉพาะยอดท่ีตองการจะ Match&Clear ดังตัวอยางในภาพ 
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3.3 คลิกท่ี ภาพรวมของเอกสาร เพ่ือจําลองดูรายการท่ีจะ Match&Clear  จะปรากฏหนาจอดังนี้ 

 
 
3.4 คลิกท่ี ผานรายการ (Save) จะไดเลขเอกสารท่ีหักลาง 
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จุดออน/ขอควรระวัง/ความเส่ียง  ของการทํางานแตละข้ันตอน 
1) จัดทํารายละเอียดประกอบงบการเงินไมครบถวนทุกบัญชีท่ีคงเหลือในงบดุล 
2) ดําเนินการ MATCH&CLEAR ไมครบทุกบัญชีท่ีเปนรายการเปด 
3) ระยะเวลาดําเนินการปรับปรุงยอดในระบบจากสํานักงานประปาเขตมีความลาชา 

  
การปรับปรุง/วิธีการการควบคุม   เพ่ือปองกันหรือลดจุดออน/ความเส่ียง 

1) ตรวจสอบรายละเอียดในบัญชีพักใหครบถวนทุกบัญชี พรอมท้ังทําการแจงและติดตามกับสํานักงาน
เขตท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือทําการปรับปรุง 

2) พิมพงบทดลองเพ่ือตรวจสอบรายการท่ีคงคางในหมวด 1  สินทรัพย, หมวด 2 หนี้สิน, หมวด 3 
สวนของทุน เพ่ือติดตามรายละเอียดมาประกอบใหครบถวน 

3) กําหนดชวงระยะเวลาการปรับปรุงยอดคงเหลือเปน 0.00 ใหกับสํานักงานประปาเขต  
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การตรวจสอบงบการเงินประจําป – สวนภูมิภาค 
 ในการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของงบการเงินและรายละเอียดประกอบงบการเงินประจําป ของ
การประปาสวนภูมิภาค    ซ่ึงผูรับผิดชอบในการประสานงานของแตละเขตจะเปนผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ งบ
การเงินของเขตนั้นๆ  
 
การตรวจสอบงบการเงินประจําป มีข้ันตอนการตรวจสอบ ดังนี้   
 1. การประปาสวนภูมิภาคเขตตองจัดทํางบทดลอง ณ วันสิ้นรอบปบัญชี โดยจัดทํางบทดลองของ กปภ.
เขต, กปภ.สาขา และงบทดลองรวม พรอมท้ังจัดสงใหสํานักงานใหญ เพ่ือทําการตรวจสอบรายละเอียดของ
เอกสารดังกลาว ใหตรงกับยอดในระบบ SAP (เมนู F.08) ทุกประปาในสังกัด 
 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 

 

 
ตัวอยาง เอกสารงบทดลอง 
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 2. การตรวจสอบบัญชีเงินสด (1111001) เงินสดยอย (1111002) และธนาณัติ/เช็คในมือ (1114001-5) 
พรอมรายงานการตรวจนับ (เงินสดและธนาณัติ/เช็คในมือ ถึงแมยอดจะเปนศูนยก็ตองจัดทําดวย) โดยตอง
ตรวจสอบวาไดรับเอกสารครบหรือไม หากไมครบตองแจงใหการประปาสวนภูมิภาคเขตท่ีรับผิดชอบทราบทันที 
การตรวจสอบความถูกตองของบัญชีนั้นจะตองตรวจสอบยอดรายละเอียดของเอกสารประกอบงบการเงินกับยอด
ในระบบ SAP (เมนู F.08) วามียอดตรงกันทุกรายการ   ดังจําแนกไดดังนี้ 
  - บัญชีเงินสด  (1111001)  ตรวจสอบงบกระทบยอดเงินสดกับยอดคงเหลือตามระบบ SAP ดัง
ภาพดานลาง 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 

 

 
ตัวอยาง เอกสารบันทึกการตรวจนับเงินสด 
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  -  บัญชีเงินสดยอย (รหัส 1111002) ตรวจสอบงบกระทบยอดเงินสดกับยอดคงเหลือตามระบบ 
SAP การตรวจสอบดําเนินเชนเดียวกับบัญชีเงินสด 
 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 

 

 
ตัวอยาง เอกสารบันทึกการตรวจนับเงินสด 
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  -  บัญชีธนาณัติ/เช็คในมือ (รหัส 1114001-5)  ตรวจสอบงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารกับยอด
คงเหลือตามระบบ SAP การตรวจสอบดําเนินเชนเดียวกับบัญชีเงินสด 
 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 

 
 3. การตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร การประปาสวนภูมิภาคเขตตองจัดสงเอกสารของทุกธนาคารท่ีใช
แยกแตละเลขท่ีบัญชีธนาคารใหกับสํานักงานใหญ (รวมท้ังแนบ BANK STATEMENT หรือสําเนาสมุดคูฝาก
ธนาคาร ณ วันสิ้นรอบปบัญชี และสําเนาสมุดคูฝากธนาคาร ตั้งแตวันท่ี ๑-๑๐ ของเดือนถัดไป พรอมรับรองสําเนา
ถูกตอง) ตองตรวจสอบโดยกระทบยอดรายการบัญชีดังกลาว กับยอดในระบบ SAP (เมนู F.08) ใหตรงกัน 
 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
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ตัวอยาง เอกสารสมุดคูฝากธนาคาร 

 
 4. การตรวจสอบหนังสือยืนยันยอดคาน้ําประปาคงคาง ณ วันสิ้นรอบปบัญชี โดยแจงใหผูใชน้ํายืนยันยอด
คาน้ําประปาคงคาง ตามประเภทธุรกิจขนาดเล็ก อุตสาหกรรม และธุรกิจขนาดใหญ ราชการและรัฐวิสาหกิจ 
เฉพาะรายท่ีมีหนี้คางชําระ 3 เดือนข้ึนไปยืนยันยอดคาน้ําประปาคงคาง โดยตรวจสอบกับรายงานวิเคราะหคาง
ชําระคาบริการน้ําประปารวม  
 

 
ตัวอยาง หนังสือยืนยันยอด 
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 5. การตรวจสอบลูกหนี้คาน้ําประปาตามระบบ SAP กับรายงานวิเคราะหอายุลูกหนี้ราชการและเอกชน   
(แบบ 5 ประเภท และแบบ 2 ประเภท) ณ ส้ินงวดแตละเดือนหรือสิ้นงวดปบัญชี  และรายงานวิเคราะหอายุลูกหนี้
คาน้ําคงเหลือตามมาตรการท่ีรัฐบาลรับภาระและบัญชีพักโอนคาน้ํา - 6 มาตรการ 6 เดือน โดยจําแนกดังนี้  
 
  5.1 บัญชีลูกหนี้คาน้ําท่ีตองตรวจสอบกับรายงานวิเคราะหอายุลูกหนี้ราชการและเอกชน ( แบบ 
5 ประเภท และแบบ 2 ประเภท ) ไดแก  
  -  ลูกหนี้-ท่ีอยูอาศัยและอ่ืนๆ (รหัสบัญชี 1131001)  
  -  ลูกหนี้-ธุรกิจขนาดเล็ก (รหัสบัญชี 1131002)  
  -  ลูกหนี้-อุตสาหกรรมและธุรกิจขนาดใหญเล็ก (รหัสบัญชี 1131003)  
  -  ลูกหนี้-ราชการ (รหัสบัญชี 1131004)  
  -  ลูกหนี้-รัฐวิสาหกิจ (รหัสบัญชี 1131005)  
 
  5.2 บัญชีลูกหนี้คาน้ําท่ีตองตรวจสอบกับรายงานวิเคราะหอายุลูกหนี้คาน้ําคงเหลือตามมาตรการ
ท่ีรัฐบาลรับภาระและบัญชีพักโอนคาน้ํา - 6 มาตรการ 6 เดือน  ไดแก  
  -  บัญชีพักโอนคาน้ํา - ท่ีรัฐบาลรับภาระ (รหัสบัญชี 1132008)   

 โดยมีแบบฟอรมใหกรอกขอมูลดังตัวอยาง  
 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
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ตัวอยาง แบบฟอรมวิเคราะหอายุลูกหนี้ราชการและเอกชน 

  
 
 6. การตรวจสอบลูกหนี้คาน้ําประปาประเภทราชการและรัฐวิสาหกิจตามรายงานการวิเคราะหอายุหนี้คาง
ชําระคาบริการ สวนราชการและรัฐวิสาหกิจท่ีแยกแสดงแตละหนวยงานท่ีสังกัดส้ินงวดแตละเดือน  ตรวจสอบกับ 
ขอมูลลูกหนี้คาน้ําประปาประเภทราชการและรัฐวิสาหกิจในรูปแบบ SOFT COPY (EXCEL FILE) จาก กปภ.เขต 
เม่ือมีการตรวจสอบลูกหนี้-ราชการ (รหัสบัญชี 1131004) และ ลูกหนี้-รัฐวิสาหกิจ (รหัสบัญชี 1131004)  
ตามขอ 5.1 แลว ใหตรวจสอบในรายละเอียดของยอดลูกหนี้แยกรหัสตนสังกัดแตละหนวยงานในระบบ Billing กับ
รายงานการวิเคราะหอายุหนี้คางชําระคาบริการ สวนราชการและรัฐวิสาหกิจท่ีแยกแสดงแตละหนวยงาน   
ข้ันตอนกรตรวจสอบมีอยูในคูมือการจัดทําลูกหนี้ราชการแยกรหัสตนสังกัด 
  
 

 7. การตรวจสอบรายละเอียดเงินคาน้ํารับแทน-ลูกหนี้ราชการ ( 1132006 ) และ เงินรับลวงหนา – 
ราชการ (2161003) โดยจัดทํารายละเอียดแยกเปนแตละหนวยงานท่ีสังกัดและสรุปเปนรายกระทรวง ตามเอกสาร
ประกอบงบการเงินตามรูปแบบท่ี สตง.กําหนด โดยตรวจสอบกระทบยอดรายการบัญชีดังกลาว กับยอดในระบบ 
SAP (เมนู F.08) ใหตรงกัน 
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 8. การตรวจสอบรายละเอียดบัญชีลูกหนี้รอตัดบัญชี  (รหัสบัญชี 1131006) และบัญชีหนี้สูญ (รหัสบัญชี 
6279003) ตามเอกสารประกอบงบการเงินตามรูปแบบท่ี สตง.กําหนด พรอมแนบบันทึกการเสนอตามเอกสาร
ประกอบงบการเงิน วามีบันทึกอนุมัติการตัดหนี้สูญหรือไม  โดยตรวจสอบกระทบยอดรายการบัญชีดังกลาว กับ
ยอดในระบบ SAP (เมนู F.08) ใหตรงกัน 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 

 9. ตรวจสอบรายละเอียดเงินรับรับลวงหนาคาติดตั้งและวางทอ (รหัส 2161001) และรายละเอียดเจาหนี้
เงินมัดจํา (รหัส 2183004) และตนทุนงานระหวางทําคงเหลือ (รหัส 1151001)  ตามเอกสารประกอบงบการเงิน
ตามรูปแบบท่ี สตง.กําหนด  โดยตรวจสอบกระทบยอดรายการบัญชีดังกลาว กับยอดในระบบ SAP (เมนู F.08) ให
ตรงกัน 
ดังนี้ คือ  

  9.1    ยอดรวมในระบบ SAP (เมนู F.08 ) บัญชี  2161001  เงินรับลวงหนาคาติดตั้งและวางทอ 
และ บัญชี  2183004  เจาหนี้เงินมัดจํา  เปรียบเทียบกับรายงานการติดตั้งและวางทอประปา (2) ในคอลัมน 
รายรับ (คาติดตั้ง)   

 

ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
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  9.2    ยอดรวมในระบบ SAP (เมนู F.08) บัญชี 1151001 งานติตตั้งและวางทอระหวาง
ดําเนินการ เปรียบเทียบกับรายงานการติดตั้งและวางทอประปา (2) ในชองคาใชจาย (รวม)  

 
ตัวอยาง เอกสารรายงานเงินรับลวงหนาคาติดตั้งและวางทอ 

 

 
ตัวอยาง เอกสารรายงานการติดตั้งและวางทอประปา (2) 
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ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 

 

 

   ตัวอยาง แบบฟอรมการตรวจสอบ 
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  10. การตรวจสอบรายละเอียดประกอบการชี้แจงสาเหตุผลตางบัญชีภาษีขายไมถึงกําหนด (รหัสบัญชี 
2187002)  ในระบบ SAP ท่ีไมตรงกับยอดในรายงานการวิเคราะหอายุหนี้  โดยจัดทําการกระทบยอดรายการ
บัญชีภาษีขายไมถึงกําหนด (รหัสบัญชี 2187002)กับรายงานการวิเคราะหอายุหนี้คางชําระคาบริการน้ําประปารวม 
สําหรับงวดบัญชีเดือนนั้นแลว  หากมีผลตางใหตรวจสอบรายละเอียดประกอบการชี้แจงสาเหตุผล  

 
ตัวอยาง แบบฟอรมตรวจสอบ 

 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
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11.  การตรวจสอบยอดวัสดุคงเหลือในระบบ SAP กับเอกสารประกอบงบการเงินท่ีแสดง Material Doc.  
ท่ีมีจํานวนหนวยนับ  เทียบกับ Account Doc. ท่ีมีจํานวนหนวยนับและราคาตามรายงานวัสดุคงเหลือ 
Z_1HSTCD โดยตรวจสอบยอดคงเหลือตามรายบัญชีดังนี้ คือ 

11.1  วัสดุการผลิตคงเหลือ  (รหัสบัญชี 1141001) 
11.2  วัสดุดําเนินการคงเหลือ   (รหัสบัญชี 1141002) 
11.3  วัสดุอะไหลคงเหลือ  (รหัสบัญชี 1141003) 
 

 
ตัวอยาง รายงานวัสดุคงเหลือ 

 

 

ตัวอยาง แบบฟอรมตรวจสอบ 
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12.  การตรวจสอบรายงานตรวจนับวัสดุคงเหลือ และรายงานผลขาด/เกินจากการตรวจนับ ของ กปภ.
เขต และ กปภ.สาขา ในสังกัด วันท่ี 30 กันยายน 25xx ของคณะกรรมการตรวจนับวัสดุคงเหลือประจําป 
(ตนฉบับ) โดยตรวจสอบกับเอกสารประกอบงบการเงินท่ีแสดง Material Doc.  ท่ีมีจํานวนหนวยนับ  เทียบกับ 
Account Doc. ท่ีมีจํานวนหนวยนับและราคาตามรายงานวัสดุคงเหลือ Z_1HSTCD โดยตรวจสอบปริมาณ 
จํานวนเงินท่ีคงเหลือตามรายวัสดุดังนี้ คือ 

 

 
 

  

ตัวอยาง รายงานการตรวจนับวัสดุกรณีกปภ.เขต และกปภ.สาขาท่ีมีระบบ SAP 
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 13.  การตรวจสอบรายงานสรุปความกาวหนาการดําเนินการกับบัญชีวัสดุขาด/เกิน รอปรับปรุง รอสอบ 
ขอเท็จจริงและวัสดุรอการปรับปรุงบัญชี (รหัส 1142001 – 1142005) ท่ีคงคางในแตละป  โดยตรวจสอบเอกสาร
ประกอบงบการเงินตามรูปแบบท่ี สตง.กําหนด ซ่ึงระบุสาเหตุท่ียังมียอดคงคาง   เพ่ือกระทบยอดรายการบัญชี
ดังกลาว กับยอดในระบบ SAP (เมนู F.08) ใหตรงกัน  
 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 

 

 
ตัวอยาง รายงานสรุปความกาวหนาการดําเนินการกับบัญชีวัสดุรอปรับปรุง 
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14.  การตรวจสอบบัญชีพักทุกบัญชีจะตองมียอดคงเหลือเปน 0.00 หากมีรายการคงคางรายการนั้น
จะตองไดรับการหักลางแลวในงวดถัดมาโดยพิจารณาจากมีเอกสาร Clearing doc. แลว หากยอดคงเหลือไมเปน 
0.00 จะตองตรวจสอบเอกสารประกอบท่ีระบุสาเหตุสุดวิสัยนั้น 

        14.1 ข้ันตอนการตรวจสอบบัญชีพักทุกบัญชีของการประปาสวนภูมิภาคเขตนั้นๆ  ในระบบ 
SAP   (เมนู F.08 –บัญชีแยกประเภทท่ัวไป: ยอดคงเหลือ)  วามียอดคงเหลือเปน 0.00 หรือไม  หากไมเปน 0.00 
ควรแจงใหเขตนั้นทําการปรับปรุงใหยอดคงเหลือเปน 0.00 พรอมท้ัง Match & Clear รายการคงคาง  โดยมี
ข้ันตอนดังนี้ 
      14.1.1  เขาเมนู F.08 บัญชีแยกประเภทท่ัวไป: ยอดคงเหลือ ในระบบ SAP ดังตัวอยาง 
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  14.1.2  ทําการกรอกขอมูล ดังตอไปนี้   ดังตัวอยาง 
  - ผังบัญชี    ---> 1000 
  - รหัสบัญชี    ---> 1000 
  - ปบัญชี    ---> 20XX 
  - เขตธุรกิจ    ---> 1XXX ถึง 1XXX 
  - งวดการายงาน ---> 01 ถึง XX    

  

 
 
 
 
 
 
 
 

ระบ ุBA ประปา
  

เลือกงวดที่ตองการแจง  
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14.1.3  กรอกรหัสบัญชีพักทุกบัญชี ท่ีตองการตรวจสอบ แลวกดปุม ดําเนินการ    ดัง
ตัวอยาง 

 

 
 

 
14.1.4  แลวกดปุม ดําเนินการ    ดังตัวอยาง 
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14.1.5 ผลของการประมวลขอมูลในเมนู F.08   ตามรายละเอียดขอมูลดังตัวอยาง  

 
 

  14.1.6  สําหรับยอดในบัญชีพักท่ียังไมไดเปน 0.00 นั้นใหดูในชองยอดคงเหลือรวมเดบิตและ
ยอดคงเหลือรวมเครดิต หากยังมียอดไมเปน 0.00 นั้น  แจงใหการประปาสวนภูมิภาคเขตทราบ เพ่ือดําเนินการ
ปรับปรุงใหยอดคงเหลือเปน 0.00  พรอมท้ัง Match & Clear รายการคงคาง 

 14.2  การตรวจสอบบัญชีพักจายเงินฝากธนาคาร-บัญชีกระแสรายวัน ถามีรายการคงคางจะตองจัดทํา
รายละเอียดประกอบแจงยอดเงินและระบุเลขท่ีเช็คท่ียังไมข้ึนเงิน  โดยตรวจสอบกระทบยอดกับระบบ SAP 

 

ตัวอยาง แบบฟอรมการตรวจสอบ 
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ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
 

 15.  การตรวจสอบบัญชีระหวางกัน (รหัส 7111001) จะตองมียอดคงเหลือเปน 0.00 หากมีรายการคง
คางรายการนั้น แตละบัญชีท่ีเปนรายการเปด ซ่ึงจะตองไดรับการ Match&Clearรายการคงคาง ตามคูมือการรับ
โอนคาใชจายและบัญชีระหวางกัน  

 

ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
 



                                                          การประปาสวนภูมิภาค 
     คูมือการปฏิบัติงาน               

การจัดทํางบการเงินประจําป 
 
 

จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 

201 

 16.  การตรวจสอบรายละเอียดและสรุปเงินจายลวงหนาคากอสราง (รหัส 1271001) โดยตรวจสอบ
เอกสารประกอบงบการเงินตามรูปแบบท่ี สตง.กําหนด เพ่ือกระทบยอดรายการบัญชีดังกลาว กับยอดในระบบ 
SAP (เมนู F.08) ใหตรงกัน  
 

 
ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 

 

 
ตัวอยาง เอกสารรายละเอียดเงินจายลวงหนาคากอสราง 
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17.  การตรวจสอบรายละเอียดและสรุปเจาหนี้การคา (รหัส 2131001) โดยตรวจสอบเอกสารประกอบ
งบการเงินตามรูปแบบท่ี สตง.กําหนด เพ่ือกระทบยอดรายการบัญชีดังกลาว กับยอดในระบบ SAP (เมนู F.08) ให
ตรงกัน 

 

ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
 

 

ตัวอยาง เอกสารรายละเอียดเจาหนี้การคา 
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18.  การตรวจสอบรายละเอียดบัญชีคาซ้ือน้ําดิบคางจาย  (รหัส 2182004) บัญชีคาซ้ือประปาคางจาย  
(รหัส 2182005)   โดยตรวจสอบเอกสารประกอบงบการเงินตามรูปแบบท่ี สตง.กําหนด เพ่ือกระทบยอดรายการ
บัญชีดังกลาว กับยอดในระบบ SAP (เมนู F.08) ใหตรงกัน 

 

ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
 

 

ตัวอยาง เอกสารบัญชีคาซ้ือน้ําดิบคางจาย 
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19.  การตรวจสอบรายละเอียดบัญชีคาซ้ือน้ําดิบจากหนวยราชการ  (รหัส 5111001) บัญชีคาซ้ือน้ําดิบ
จากเอกชน  (รหัส 5111007)   โดยตรวจสอบเอกสารประกอบงบการเงินตามรูปแบบท่ี สตง.กําหนด เพ่ือกระทบ
ยอดรายการบัญชีดังกลาว กับยอดในระบบ SAP (เมนู F.08) ใหตรงกัน 

 

ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
 

 

ตัวอยาง รายละเอียดบัญชีคาซ้ือน้ําดิบจากหนวยราชการ   
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20.  การตรวจสอบรายละเอียดเจาหนี้คากระแสไฟฟา รหัส 210042 (รหัสบัญชี 2183006) โดย
ตรวจสอบเอกสารประกอบงบการเงินตามรูปแบบท่ี สตง.กําหนด เพ่ือกระทบยอดรายการบัญชีดังกลาว กับยอดใน
ระบบ SAP (เมนู F.08) ใหตรงกัน 

 

 

ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
 

 

ตัวอยาง รายละเอียดเจาหนี้คากระแสไฟฟา 
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21.  การตรวจสอบบัญชีเงินประกันสัญญา ( รหัส 2241001 )  โดยตรวจสอบเอกสารประกอบงบการเงิน
ตามรูปแบบท่ี สตง.กําหนด เพ่ือกระทบยอดรายการบัญชีดังกลาว กับยอดในระบบ SAP (เมนู F.08) ใหตรงกัน 

 

ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
 

 

ตัวอยาง รายละเอียดเงินประกันสัญญา 
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22.  การตรวจสอบบัญชีเงินประกันการใชน้ํานอกระบบ BILLING ( รหัส 2241007 )  โดยตรวจสอบ
เอกสารประกอบงบการเงินตามรูปแบบท่ี สตง.กําหนด เพ่ือกระทบยอดรายการบัญชีดังกลาว กับยอดในระบบ 
SAP (เมนู F.08) ใหตรงกัน 

 

ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
  

ตัวอยาง รายละเอียดเงินประกันการใชน้ํานอกระบบ 



                                                          การประปาสวนภูมิภาค 
     คูมือการปฏิบัติงาน               

การจัดทํางบการเงินประจําป 
 
 

จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 

208 

23. การตรวจสอบรายงานกระทบยอดบัญชีเงินประกันการใชน้ํา (รหัส 2241004 ) โดยตรวจสอบเอกสาร
ประกอบงบการเงินตามรูปแบบท่ี สตง.กําหนด เพ่ือกระทบยอดรายการบัญชีดังกลาว กับยอดในระบบ SAP (เมนู 
F.08) ใหตรงกัน 

 

ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
 

 

ตัวอยาง รายละเอียดเงินประกันการใชน้ํา 
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 24.  การตรวจสอบบัญชีคาเชาจายลวงหนา (รหัส 1192001)  วาไดมีการบันทึกตัดเปนคาใชจายเปนแต
ละเดือนสําหรับปสิ้นสุดเพียงวันท่ี 30 กันยายน 25xx  สําหรับสวนท่ีเหลือจึงยกไปรอการตัดบัญชีในปตอๆ ไป โดย
ตรวจสอบการบันทึกบัญชีในระบบ SAP 

 

ตัวอยาง ยอดในระบบ SAP 
 

25.  การตรวจสอบบัญชีเจาหนี้รับคาน้ําประปาเกิน (รหัส 2183002)   โดยตรวจสอบเอกสารประกอบงบ
การเงินตามรูปแบบท่ี สตง.กําหนด เพ่ือกระทบยอดรายการบัญชีดังกลาว กับยอดในระบบ SAP (เมนู F.08) ให
ตรงกัน   

 

  ตัวอยาง ยอดคงเหลือบัญชีเจาหนี้รับเงินชําระคาน้ําประปาเกินในระบบ SAP 
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     คูมือการปฏิบัติงาน               

การจัดทํางบการเงินประจําป 
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 ตัวอยาง เอกสารรายละเอียดเจาหนี้รับเงินชําระคาน้ําประปาเกิน 

 26.  การตรวจสอบแตละบัญชีท่ีเปนรายการเปด จะตองไดรับการ Match & Clear แลวกอนการปด
ระบบของทุกงวดเดือน ดําเนินการเชนเดียวกับขอ 14.1 การตรวจสอบบัญชีพักทุกบัญชี 

 

จุดออน/ขอควรระวัง/ความเสี่ยง  ของการทํางานแตละข้ันตอน 
1) เอกสารงบการเงิน และรายละเอียดประกอบงบการเงินรายปท่ีไดรับจากการประปาสวน 
    ภูมิภาคเขตไมถูกตองครบถวน 
2) จัดทํารายละเอียดประกอบงบการเงินสวนกลางไมครบถวนทุกบัญชีท่ีคงเหลือในงบดุล 
3) ดําเนินการ MATCH&CLEAR ไมครบทุกบัญชีท่ีเปนรายการเปด 
4) ระยะเวลาดําเนินการปรับปรุงยอดในระบบจากสํานักงานประปาเขตมีความลาชา 
 

การปรับปรุง/วิธีการการควบคุม   เพ่ือปองกันหรือลดจุดออน/ความเสี่ยง 
1) ตรวจสอบรายละเอียดในบัญชีพักใหครบถวนทุกบัญชี พรอมท้ังทําการแจงและติดตามกับการประปา 
    สวนภูมิภาคเขตท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือทําการปรับปรุง 
2) พิมพงบทดลองเพ่ือตรวจสอบรายการท่ีคงคางในหมวด 1  สินทรัพย, หมวด 2 หนี้สิน, หมวด 3 

               สวนของทุน เพ่ือติดตามรายละเอียดมาประกอบใหครบถวน 
3) กําหนดชวงระยะเวลาการปรับปรุงยอดคงเหลือเปน 0.00 ใหกับสํานักงานประปาเขต  
4) จัดทําคูมือสรุปรายการท่ีเปนรายการเปด เพ่ือตรวจสอบวาทําการ MATCH&CLEAR ครบหรือไม 

 5) ตรวจสอบเอกสารงบการเงิน และรายละเอียดประกอบงบการเงินรายปท่ีไดรับกับรายละเอียดของการ 
    จัดสงเอกสารจากการประปาสวนภูมิภาคเขตใหครบถวนกอนเริ่มดําเนินการตรวจสอบงบการเงิน 
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การจัดทํางบทดลองรายเขต 

 งบทดลองรายเขตจัดทําข้ึนเพ่ือสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.) ใชประกอบการตรวจสอบ   
งบการเงินประจําป พรอมกับเลมงบการเงิน ณ สิ้นปบัญชีของ กปภ. (30 กันยายน) เพ่ือใหสามารถเห็นการจัดกลุม
ของเลมงบการเงินของ กปภ. วาแตละรายการประกอบดวยรหัสบัญชีใด 

กองบัญชีไดจัดทําไฟลตนแบบไวสําหรับทําขอมูล ในไฟลประกอบดวย 4 ชีท คือ  
1. ชีท “ba” สําหรับนําขอมูลท่ีโหลดจากระบบ SAP ท่ีจัดแตงรูปแบบแลวมาวางคา โดยจะแสดง

จํานวนเงินแยกเปนเขตธุรกิจและรายรหัสบัญชี 
2. ชีท “งบทดลอง” ใสสูตรไวใหดึงขอมูลจาก ชีท “ba” มีคอลัมนสําหรับใสรายการปรับปรุงนอก

ระบบ และมีการรวมจํานวนเงินแยกเปนงบทดลองรายเขต 

3. ชีท “งบดุล” ใสสูตรไวใหดึงขอมูลจาก ชีท “งบทดลอง” เฉพาะรหัสบัญชีในหมวดสินทรัพย 
หนี้สินและทุน เปนรายรหัสบัญชีและจัดกลุมรหัสบัญชีตามเลมงบการเงิน 

4. ชีท “งบกําไรขาทุน” ใสสูตรไวใหดึงขอมูลจาก ชีท “งบทดลอง” เฉพาะรหัสบัญชีในหมวดรายได
และคาใชจาย เปนรายรหัสบัญชีและจัดกลุมรหัสบัญชีตามเลมงบการเงิน 

เม่ือจัดทําไฟลงบทดลองรายเขตเรียบรอยแลวใหทําการพิมพ ชีท “งบทดลอง” ในกระดาษตอเนื่อง และ
พิมพ ชีท “งบดุล” และชีท “งบกําไรขาทุน” แตกรายละเอียดรหัสบัญชีในกระดาษเอ 4 สงให สตง. พรอมไฟล 

การเรียกขอมูลงบดลุและงบกําไรขาดทุนจากระบบ  SAP 

1. เขาระบบ SAP เลือก เมนู  S_ALR_87012284-ทั่วไป ->คาจริง/การเปรียบเทียบตามจริง-> งบดุล/งบกําไร 
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2. กรอกขอมูลดังตอไปนี้ 
 ผังบัญชี   1000 
 รหัสบริษัท  1000 
 เวอรชันงบการเงิน  BS01 
 ปการรายงาน  2010 (เลือกปท่ีตองการขอมูล) 
 งวดการรายงาน  1  ถึง  16  (เลือกงวดท่ีตองการขอมูล) 
 ปท่ีใชเปรียบเทียบ  2009 (เลือกปท่ีตองการขอมูล) 
 งวดท่ีใชเปรียบเทียบ 1  ถึง  16  (เลือกงวดท่ีตองการขอมูล) 
 รายการผลลัพธ  เลือก  รายการแบดั้งเดิม 

กดปุมดําเนินการ (F8) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานท่ีเรียกจากระบบ SAP 
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3. เม่ือแสดงขอมูลแลว ให Save ขอมูลเปนไฟล Excel ตามข้ันตอน ดังนี้ 
 ไปท่ี ระบบ -> รายการ -> เก็บบันทึก -> ไฟลเฉพาะ   

 

 
 
 

 เลือก Spreadsheet  กด Enter   
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 ใสชื่อไฟล โดยใสนามสกุลเปน .xls (ไฟล Excel) เลือกสถานท่ีจัดเก็บไฟล จากนั้น กด โอน 
 

 
 
รูปแบบไฟล Excel ท่ีไดจาก SAP 
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การนําขอมูลจากระบบ SAP มาจัดทํางบทดลองรายเขต 
1. ทําการคัดลอกขอมูลจากไฟล Excel ท่ีโหลดจาก SAP โดยใชเฉพาะคอลัมน ดังนี้ (ตามรูปภาพดานบน) 

 รหัสบริษัท 
 เขตธุรกิจ 
 รหัสบัญชี 
 จํานวนเงิน (งวดท่ีจะใช) 

2. จัดรูปแบบตามตัวอยางดานลาง โดยใหคงไวเฉพาะแถวท่ีมีรหัสบริษัทเทานั้น 
 

 
 

3. ตรวจสอบผลรวมในคอลัมน “จํานวนเงิน” โดยตองมียอดคงเหลือเปน 0.00 
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4. ในกรณีท่ีผลรวมไมเปน 0.00 อาจเกิดจากกลุมบัญชี “ตัวแทนเก็บเงินสงเงินคาน้ําขาด/เกิน” (1182101-
1182107,1182201-1182203) เนื่องจากกลุมบัญชีดังกลาวสามารถแสดงในงบดุลไดท้ังดานสินทรัพยและหนี้สิน  
โดยหากยอดคงเหลือของแตละบัญชีเปนดานเดบิต (ยอดบวก) จะแสดงอยูใน “สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน”  และหาก
เปนดานเครดิต (ยอดลบ) จะแสดงอยูใน “หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน”  

ในกรณีนี้ใหตรวจสอบจากไฟลเดิมท่ีโหลดจาก SAP โดยดูท่ีกลุมบัญชีดังกลาวหากมีวงเล็บแสดงอยูจะทํา
ใหจํานวนเงินในเขตธุรกิจนั้นแสดงซํ้ากัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 ใหทําการลบแถวท่ีซํ้ากันออกหนึ่งแถว โดยสามารถตรวจสอบจํานวนเงินท่ีถูกตองไดโดยดูจากระบบ SAP 
เมนู FS10N 
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5. เม่ือตรวจสอบผลรวมของจํานวนเงินได 0.00 แลวใหนําขอมูลท่ีไดมาจัดทํา Pivot Table  ดังนี้ 
 เลือกชวงขอมูลโดยใชคอลัมน  เขตธุรกิจ, รหัสบัญชี, และจาํนวนเงิน 

 

 
 

 เลือกเมนู Pivot Table จะแสดงชวงขอมูลท่ีไดเลือกไว กด “ตกลง” 
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 รูปแบบท่ีไดจากการ Pivot 
 

 
 

 จัดแตงรูปแบบตามท่ีตองการแลวตรวจสอบผลรวมท้ังหมดอีกครั้ง (sum ผลรวมใหม) โดย
ยอดจะตองเปน 0.00  
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6. เม่ือทําการ Pivot ขอมูลเรียบรอยแลวใหตรวจสอบรหัสบัญชีในชีทท่ีได กับรหัสบัญชีจากชีท “งบทดลอง”
ใหมีรหัสบัญชีใหครบตามท่ีไดจากชีท “งบทดลอง” โดยการเพ่ิมแถวตั้งแตรหัสบัญชีถึงผลรวมท้ังหมด   
(A-IU) ในกรณีท่ีมีรหัสบัญชีใหมใหเพ่ิมแถวและตองเพ่ิมในชีท “งบทดลอง” “งบดุล” “งบกําไรขาดทุน”  
ดวยเสมอ  

 

การเพ่ิมรหัสบัญชีใหม 
 กรณีท่ีมีรหัสบัญชีใหมสามารถเพ่ิมไดในไฟลตนแบบ โดยในการเพ่ิมตองเพ่ิมท้ัง 4 ชีท  ในชีท 

“ba” และ “งบทดลอง” ใหเพ่ิมแถวและตรวจสอบสูตรตางๆ ใหถูกตอง ในสวนของชีท “งบดุล” และ 
“งบกําไรขาดทุน” หากรหัสบัญชีท่ีเพ่ิมอยูในหมวดสินทรัพย หนี้สินและทุนใหเพ่ิมในชีท “งบดุล” หากอยู
ในหมวดรายไดคาใชจายเพ่ิมในชีท “งบกําไรขาดทุน” โดยตองจัดกลุมรหัสบัญชีตามเลมงบการเงิน และ
ดึงสูตรจากงบทดลองใหถูกตอง 

7. เม่ือตรวจสอบรหัสบัญชีแลว ใหตรวจสอบเขตธุรกิจใหตรงกับชีท “ba” โดยคัดลอกแถวท่ี 3-5 ตาม
รูปภาพดานลางไปวางในชีทใหม (แถวท่ี 3 = ภาค, แถวท่ี 4 = เขต, แถวท่ี 5 = เขตธุรกิจ) 
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จากนั้นทําการเรียงลําดับขอมูล โดยเลือกชวงขอมูลท่ีตองการแลว ไปท่ี  -> ขอมูล -> เรียงลําดับ -> ตัวเลือก   
-> เรียงลําดับจากซายไปขวา -> ตกลง 
 

 
 

แลวเรียงลําดับตาม - แถว 3 (เขตธุรกิจ), เรียงลําดับ – คา, ลําดับ – นอยท่ีสุดไปหามากท่ีสุด กดตกลง 
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ผลท่ีไดจากการเรียงขอมูล คือ แถวท่ี 3 จะเรียงลําดับเขตธุรกิจจากนอยไปมาก 
 

 
 

จากนั้นใหคัดลอกขอมูลท่ีไดไปเปรียบเทียบกับเขตธุรกิจในชีท “pivot” ดังตัวอยางรูปภาพดานลาง 
 

 
 

หากมีผลตางเกิดข้ึนอาจมาจาก กปภ. มีการเพ่ิมเขตธุรกิจ ในกรณีนี้ใหเพ่ิมเขตธุรกิจใน ชีท “ba” ดวย 
แตถาผลตางเกิดจากเขตธุรกิจท่ีปดไปแลวแตยังมียอดอยูในบางรหัสบัญชี ตามตัวอยางดานลาง 
 ในกรณีนี้ เขตธุรกิจ 1156 ยุบไปแลวโดยโอนรวมกับ เขตธุรกิจ  1155 ดังนั้นใหนํายอดท่ีคางในบัญชี 
7111010 (91.58) ไปรวมในบัญชีเดียวกันของ เขตธุรกิจ  1155 แลวลบคอลัมน เขตธุรกิจ 1156 ออก เพ่ือให
เขตธุรกิจตรงกัน  และตองตรวจสอบผลรวมท้ังหมดใหถูกตอง โดยผลรวมท้ังหมดตองเปน 0.00 เสมอ 
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กรณีท่ีมีการเพ่ิมเขตธุรกิจใหมใหทําการเพ่ิมคอลัมนเขตธุรกิจในชีท “ba” และดูวาเปนเขตธุรกิจในเขตใด
ใหตรวจสอบสูตรในงบทดลองใหดึงขอมูลจากชีท “ba” ใหถูกตองตามเขต 

 

 เม่ือไดเขตธุรกิจท่ีตรงกันแลวใหทําการเรียงลําดับเขตธุรกิจอีกครั้งโดยใหเลือกชวงขอมูลตั้งแตเขตธุรกิจ
ท้ังหมดจากดานบนคลุมถึงดานลาง ตามรูปภาพตัวอยาง 
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 ในการเรียงลําดับ แถวแรก ใหเรียงลําดับตาม แถว 787 (เขต) แลวตามดวย แถว 788 (เขตธุรกิจ) เพ่ือให
จัดเรียงเหมือนกับในชีท “ba”  
 

 
 
 

8. ในสวนของชีท “ba”ใหตรวจสอบรหัสบัญชีใหตรงกับงบทดลอง (เหมือนชีท “pivot”) จากนั้นให คัดลอก
ขอมูลในชีท “pivot” เฉพาะสวนท่ีเปนจํานวนเงิน ไปวางในชีท “ba” (เริ่มวางท่ีตําแหนง B6) 

 
ชีท “pivot” 

 
ชีท “ba” 

“ชวงขอมลูท่ีจะทําการคัดลอก (B5:IS776)” 
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เม่ือทําการวางขอมูลเรียบรอยแลว ขอมูลท่ีไดจะถูกดึงไปไวใน ชีท “งบทดลอง”, “งบดุล” และ “งบกําไร
ขาดทุน” เอง  

9. กรณีท่ีมีรหัสบัญชีใหมสามารถเพ่ิมไดในไฟลตนแบบ โดยในการเพ่ิมตองเพ่ิมท้ัง 4 ชีท  ในชีท “ba” และ 
“งบทดลอง” ใหเพ่ิมแถวและตรวจสอบสูตรตางๆ ใหถูกตอง ในสวนของชีท “งบดุล” และ “งบกําไรขาดทุน” 
หากรหัสบัญชีท่ีเพ่ิมอยูในหมวดสินทรัพย หนี้สินและทุนใหเพ่ิมในชีท “งบดุล” หากอยูในหมวดรายไดคาใชจาย
เพ่ิมในชีท “งบกําไรขาดทุน” และดึงสูตรจากงบทดลองใหถูกตอง 

งบทดลอง 
 เม่ือคัดลอกขอมูลจากชีท “pivot” มาวางคาในชีท “ba” แลว ในชีท “งบทดลอง” จะแสดงจํานวนเงิน

ดานเดบิต, เครดิต เปนรายรหัสบัญชี ใหตรวจสอบผลรวมของจํานวนเงินดานเดบิตและเครดิตใหตรงกัน  หากเกิด
ผลตางอาจเกิดจากสูตรดึงขอมูลจากชีท “ba” มาไมครบ ใหตรวจสอบสูตรใหถูกตอง 

 
 
 

“ขอมลูท่ีคัดลอกมาจากชีท “pivot”” 
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 สวนงบทดลองท่ีดึงสูตรจากชีท “ba” จะดึงเปนรายเขตตามตัวอยางดานลาง 

 
การใสรายการปรับปรุงนอกระบบ 
 ในชีท “งบทดลอง” จะมีคอลัมนสําหรับใสรายการปรับปรุงนอกระบบ SAP ใหใสรายการท่ีตองการตาม
รหัสบัญชีและจํานวนเงิน เดบิต, เครดิต โดยในชีท “งบดุล” และ “งบกําไรขาดทุน” จะดึงจํานวนเงินท่ีปรับปรุง
แลวไปแสดง 
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งบดุล 

ชีท “งบดุล” จะแสดงจํานวนเงินตามรหัสบัญชีโดยจัดกลุมตามเลมงบการเงิน  

 

ใหตรวจสอบยอดสินทรัพยรวมตองเทากับหนี้สินบวกทุน  หากเกิดผลตางอาจเกิดจากดึงขอมูลจาก      
งบทดลองมาไมครบหรือมีรหัสบัญชีใหมท่ียังไมไดเพ่ิมลงในไฟล  

และตรวจสอบจํานวนเงินท่ีไดใหตรงกับเลมงบการเงิน โดยใหกรองขอมูลเฉพาะท่ีเปนรายการท่ีแสดงใน
เลมงบการเงิน ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีไดใหตรงกัน หากเกิดผลตางอาจเกิดจากดึงขอมูลมาจากงบทดลองไม
ครบถวนหรือการจัดกลุมไมตรงกับในเลมงบการเงินใหแกไขใหตรงกัน 
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งบกําไรขาดทุน 
ชีท “งบกําไรขาดทุน” จะแสดงจํานวนเงินตามรหัสบัญชีโดยจัดกลุมตามเลมงบการเงิน ผลกําไรขาดทุน

ตองตรงกับยอดในเลมงบการเงิน 

 

ใหตรวจสอบจํานวนเงินท่ีไดใหตรงกับเลมงบการเงิน โดยใหกรองขอมูลเฉพาะท่ีเปนรายการท่ีแสดงในเลม
งบการเงิน และในรายละเอียด 1 – 4 ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีไดใหตรงกัน หากเกิดผลตางอาจเกิดจาก ดึงขอมูลมา
จากงบทดลองไมครบถวนหรือการจัดกลุมไมตรงกับในเลมงบการเงินใหแกไขใหตรงกัน 

 

การจัดพิมพขอมูลให สตง. 
 ใหจัดพิมพงบทดลอง, งบดุล และงบกําไรขาดทุน ให สตง. ดังนี้ 

งบทดลอง ใหพิมพขอมูลท้ังชีทในกระดาษตอเนื่อง 

งบดุล  ใหพิมพขอมูลแตกเปนรายรหัสบัญชีในกระดาษ เอ 4 

งบกําไรขาดทุน  ใหพิมพขอมูลแตกเปนรายรหัสบัญชีในกระดาษ เอ 4 

 สงให สตง. พรอมไฟล (Excel file) และเลมงบการเงิน  
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การจัดทํางบการเงินประจําป 
 (Financial Statement Process) 

 

  การจัดทํางบการเงินประจําป 
 สิ่งท่ีตองจัดทํางบการเงินประจําปเพ่ือประกอบเปนรูปเลม ซ่ึงใชแสดงตอผูใชงบการเงินท้ังภายในและ
ภายนอกองคกรนั้น ประกอบดวย 
 1. งบดุล (จะเปลี่ยนเปน งบแสดงฐานะการเงิน ตาม IFRS) 
 2. งบกําไรขาดทุน (จะเปนเปน งบกําไรขาดทุนเบ็ดเสร็จ ตาม IFRS) 
 3. งบแสดงการเปลี่ยนแปลงในสวนของทุน  
 4. งบกระแสเงินสด 
 5. รายละเอียด 1 - 4 ประกอบงบกําไรขาดทุน 
 6. รายละเอียด 5 แสดงรายละเอียดพันธบัตรการประปาสวนภูมิภาค 
 7. หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 (อาจเปลี่ยนแปลงได เม่ือตองจัดทํางบการเงินตาม IFRS) 
 สําหรับข้ันตอนการจัดทํางบการเงินเพ่ือใหไดมาซ่ึงองคประกอบขางตน มีดังนี้ 
 
1. เม่ือมีการปดงวดบัญชีหลังจากท่ีผูเก่ียวของไดบันทึกและปรับปรุงรายการประจํางวด 12, 13 หรือหลังจากท่ี 
สตง. ตรวจงบเรียบรอยแลว จะทําการโหลดขอมูลงบการเงินโดยใชคําสั่ง T-Code S_ALR_87012284 
 โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 - ผังบัญชี 1000 
  - รหัสบริษัท 1000 
 - เวอรชั่นงบการเงิน BS01 สําหรับงบดุล (งบแสดงฐานะการเงิน)  
                        Pl01 สําหรับงบกําไรขาดทุน (งบกําไรขาดทุนเบ็ดเสร็จ) 
 - ปการรายงาน 20XX  
 - งวดการรายงาน 1 ถึง 12 (หรืออาจเปน 13 14 15 16 แลวแตกรณี) 
 - ปท่ีใชเปรียบเทียบ 20XX 
 - งวดท่ีใชเปรียบเทียบ 1 ถึง 12 (หรืออาจเปน 13 14 15 16 แลวแตกรณี) 
 - รายการผลลัพธ เลือกการควบคุมทรี ALV 
จากนั้นกด F8 หรือรูปนาฬิกา เพ่ือประมวลผลขอมูลตามท่ีไดกรอกรายละเอียดไปในขอ 1 
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รูปนาฬิกา 

เวอรชั่นงบการเงิน 

เวอรชั่นงบการเงิน 
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2. จะไดดังหนาตางขางลาง 
งบดุล 
 

 
 
งบกําไรขาดทุน 
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3. จากนั้นแตกบรรทัดรายการจนถึงระดับรหัสบัญชี ทุกหมวด 
งบดุล 

 
 
งบกําไรขาดทุน 
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4. เม่ือแตกบรรทัดรายการเรียบรอยแลว ใหโหลดขอมูลเก็บไวเปน Excel File เพ่ือใชตรวจสอบและอางอิงใน
ภายหลังและ Print รายงานงบดุลและงบกําไรขาดทุนขางตน ออกมาเพ่ือใชจัดทํางบการเงินโดยใช Program 
Excel โดยใชฟอรมท่ี สตง. กําหนด  
 
5. ใช Program Excel โดยใชฟอรมท่ี สตง. กําหนด ซ่ึงในป 2553 ใชวิธีราคาทุน (ตัวอยางท่ีใชเปนงบการเงิน
ประจําป 2553 ดังนั้นอาจมีการเปลี่ยนแปลงฟอรมเพ่ือรองรับ IFRS ในภายหลัง) 
 
งบดุล - นํายอดจากรายงานท่ี Print ออกมาจากระบบ (BS01) กรอกในคอลัมภ (SAP - ตัวหนังสือสีน้ําเงิน) โดย
เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวน ยอดสินทรัพยและหนี้สินจะตองดุลกัน 
 - หากมีรายการปรับปรุงนอกระบบ รวมท้ังเงินนําสงรัฐ ใหกรอกในคอลัมภ I (รายการปรับปรุง - 
ตัวหนังสือสีแดง) โดยตองกรอกขาบัญชีใหครบถวน ท้ังท่ีกระทบในงบดุล และ งบกําไรขาดทุน 
 - เม่ือกรอกท้ังยอดจากรายงานท่ี Print ออกจากระบบและรายการปรับปรุงแลว จะไดยอดท่ีจะนําเสนอ
หนางบดุล (ในคอลัมภ J ตัวหนังสือสีดํา ซ่ึงจะผูกสูตร link ไปยังคอลัมภ E) 
 - กรอกรายละเอียดในคอลัมภ G ซ่ึงเปนงบการเงินเปรียบเทียบ โดยหากมีการปรับปรุงใหม ใหใชยอดท่ี
ปรับปรุงใหม 
 โดยการปรับปรุงใหม หมายถึง เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงเหตุการณภายหลังรอบระยะเวลารายงาน  จะตอง
ปรับปรุงงบการเงินงวดบัญชีนั้นๆ ใหม เพ่ือใหสามารถเปรียบเทียบกับงบการเงินปปจจุบันได เชน การ
เปลี่ยนแปลงนโยบายบัญชีการปรับปรุงสวนเกินทุนจากการรับบริจาคจากหนวยงานราชการ ท่ีปรับปรุงสวนเกิน
ทุนจากการรับบริจาคจากราชการซ่ึงแสดงไวในสวนของทุนมาอยูในหมวดหนี้สิน ในบัญชีรายไดรับบริจาคจาก
ราชการรับลวงหนา ณ 30 กันยายน 2552 ทําใหกําไรสะสมตนงวด  ปปจจุบันเพ่ิม 555.89 ลานบาท และมีรายได
รับบริจาคจาราชการรับลวงหนา เพ่ิมข้ึน 1,724.47 ลานบาท สวนของทุนลดลง 2,280.36 ลานบาท เปนตน 
 จากขางตน ทําใหตองมีการปรับปรุงงบการเงินเปรียบเทียบใหมเพ่ือใหสามารถเปรียบเทียบกับงบการเงิน          
ปปจจุบันได 
 - คอลัมภ c จะแสดงขออางอิงในหมายเหตุประกอบงบการเงิน ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดของหมวดบัญชี
นั้นๆ เพ่ือเปนประโยชนแกผูใชงบการเงิน 
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งบดุล - สวนสินทรัพย 

 
 
งบดุล - สวนหนี้สิน 
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ฟอรมการคํานวณเงินนําสงรัฐ - จะผูกสูตร Link ยอดกําไรสุทธิจาก Sheet งบกําไรขาดทุน จากนั้นบวกกลับดวย
รายการท่ีไมใหนํามาคํานวณเงินนําสงรัฐ (เชน ประมาณการโบนัสจาย) โดยคิดจํานวนเงินนําสงรัฐอัตรา 45 % 
ของกําไรสุทธิเพ่ือคํานวณเงินนําสงรัฐ และปดเศษใหเปนจํานวนเต็มในหลักหม่ืน เชน ยอดเงินนําสงรัฐหลังคํานวณ
อัตรา 40 % แลวไดเทากับ 1,249,256,364.82 ใหปดเปน 1,249,260,000.00 เปนตน (ในตัวอยางนี้ยังใชท่ีอัตรา 
40 % ตามเง่ือนไขเดิม) 
 สําหรับการคํานวณเงินนําสงรัฐครึ่งป ใหใชยอดท่ีปดเศษแลวไปปรับปรุงเพ่ิมเติมใน Sheet งบดุล ใน
คอลัมภ I ดังนี้ 
 Dr. กําไรสะสม      XXX 
  Cr. เงินนําสงรัฐคางจาย     XXX 
 สําหรับการคํานวณเงินนําสงรัฐเต็มป ใหใชยอดท่ีปดเศษแลวหักออกดวยเงินนําสงรัฐครึ่งปแลว (จะได
ยอดเงินนําสงรัฐครึ่งปหลัง) ไปปรับปรุงเพ่ิมเติมใน Sheet งบดุล ในคอลัมภ I ดังนี้ 
 Dr. กําไรสะสม      XXX 
  Cr. เงินนําสงรัฐคางจาย     XXX 
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งบกําไรขาดทุน  มีวิธีการจัดทําเชนเดียวกับงบดุล ดังนี้ 
 - นํายอดจากรายงานท่ี Print ออกมาจากระบบ (PL01) กรอกใน Sheet รายละเอียด 1 - 4 ตามหมวด
บัญชีซ่ึงแสดงรายละเอียดของหมวดบัญชีตางๆในงบกําไรขาดทุน และไดผูกสูตรให Link ยอดรวมมายัง Sheet  
งบกําไรขาดทุน (คอลัมภ F) เวนแตรายการดอกเบี้ยจายท่ีตองกรอกรายละเอียดใน Sheet งบกําไรขาดทุนเลย 
  รายละเอียด 1 แสดงรายละเอียดรายไดจากการดําเนินงาน 
  รายละเอียด 2 แสดงรายละเอียดคาใชจายในการดําเนินงานและบริหาร 
  รายละเอียด 3 แสดงรายละเอียดรายไดท่ีไมเก่ียวกับการดําเนินงาน 
  รายละเอียด 4 แสดงรายละเอียดคาใชจายท่ีไมเก่ียวกับการดําเนินงาน 
 - เม่ือกรอกยอดในรายละเอียด 1 - 4 จากรายงานท่ี Print ออกจากระบบแลว จะไดยอดท่ีจะนําเสนอ
หนางบกําไรขาดทุน (Sheet งบกําขาดทุน ในคอลัมภ F) 
 - กรอกรายละเอียดในคอลัมภ H ของทุก Sheet รายละเอียด ซ่ึงเปนงบการเงินเปรียบเทียบ โดยหากมี   
การปรับปรุงใหม ใหใชยอดท่ีปรับปรุงใหม 
 โดยการปรับปรุงใหม หมายถึง เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงเหตุการณภายหลังรอบระยะเวลารายงาน  จะตอง
ปรับปรุงงบการเงินงวดบัญชีนั้นๆ ใหม เพ่ือใหสามารถเปรียบเทียบกับงบการเงินปปจจุบันได เชน                การ
เปลี่ยนแปลงนโยบายบัญชีการปรับปรุงสวนเกินทุนจากการรับบริจาคจากหนวยงานราชการ ท่ีปรับปรุงสวนเกิน
ทุนจากการรับบริจาคจากราชการซ่ึงแสดงไวในสวนของทุนมาอยูในหมวดหนี้สิน ในบัญชีรายไดรับบริจาคจาก
ราชการรับลวงหนา ทําใหงบกําไรขาดทุนสําหรับปสิ้นสุดวันท่ี 30 กันยายน 2552 ตองจัดทําข้ึนตามนโยบายบัญชี
ใหม โดยกําไรสุทธิกอนปรับปรุงเดิม 2,431.54 ลานบาท เพ่ิมข้ึน 81.20 ลานบาท ทําใหกําไรสุทธิหลังปรับปรุงเปน
จํานวน 2,512.74 ลานบาท 
 - คอลัมภ c จะแสดงถึงรายละเอียดอางอิง และคอลัมภ D จะแสดงขออางอิงในหมายเหตุประกอบ      
งบการเงิน ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดของหมวดบัญชีนั้นๆ เพ่ือเปนประโยชนแกผูใชงบการเงิน 
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รายละเอียด 1 - แสดงรายละเอียดรายไดจากการดําเนินงาน 
 บรรทัดรายการรายไดจากการจําหนายน้ําและบริการ ประกอบดวย 
  1. หมวดบัญชีรายไดจากการจําหนายน้ําและบริการ  
  2. หมวดบัญชีรายไดคาน้ําทอธาร  
  3. หมวดบัญชีรายไดคาบริการ   
  4. หมวดบัญชีรายไดคาน้ําหยอดเหรียญ  
 ท้ังหมดรวมกัน (ขอ 1- 4 รวมกัน) หักดวยหมวดบัญชีสวนลดคาน้ํา จะไดรายไดคาจําหนายน้ําและบริการ-
สุทธิ 
 บรรทัดรายการรายไดคาติดตั้งวางทอ หักดวยหมวดบัญชีตนทุนในการติดตั้งและวางทอ จะไดรายไดคา
ติดตั้งและวางทอ-สุทธิ 
 บรรทัดรายการรายไดจากการดําเนินงาน-สุทธิ จึงประกอบดวยดวยรายไดคาจําหนายน้ําและบริการ-สุทธิ 
และรายไดคาติดตั้งและวางทอ-สุทธิ รวมกัน ซ่ึงใน Sheet จะ Link สูตรไวใหแลว 
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รายละเอียด 2 - แสดงรายละเอียดคาใชจายในการดําเนินงานและบริหาร 
 ประกอบดวยหมวดบัญชี เงินเดือนและคาจางประจํา    

 คาจางชั่วคราว  
 คาตอบแทนและสวัสดิการพนักงาน    
 เงินสมทบกองทุนสงเคราะห 
 เงินสมทบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ  
 วัสดุการผลิต 
 วัสดุดําเนินการและซอมบํารุง 
 น้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
 วัสดุสํานักงาน 
 คาจางและบริการ 
 คาใชจายในการดําเนินงานอ่ืน 
 คาธรรมเนียมการสอบบัญชี 
 คาเบี้ยประชุมกรรมการ 
 คาไฟฟา   
 คาใชจายและติดตั้งสาธารณูปโภค 
 คาธรรมเนียมธนาคารและคาธรรมเนียมอ่ืน 
 หนี้สงสัยจะสูญ 
 คาเสื่อมราคา-อาคารและสิ่งกอสราง 
 คาเสื่อมราคา-ครุภัณฑ 
 คาตัดจําหนายสิทธิการใชทรัพยสิน 
 คาตัดจําหนายสินทรัพยไมมีตัวตน 

 
 



                                                             การประปาสวนภูมิภาค 

     คูมือการปฏิบัติงาน               
การจัดทํางบการเงินประจําป 

                                                                                                                                          

จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 

238 

รายละเอียด 3 - แสดงรายละเอียดรายไดท่ีไมเก่ียวกับการดําเนินงาน 
 ประกอบดวยหมวดบัญชี ดอกเบี้ยรับ 
    รายไดจากการจําหนายวัสดุ 
    รายไดคาปรับ 
    รายไดเงินชดเชยและคาปรับ - สงมอบน้ําไมครบตามสัญญา 
    รายไดเงินปนผล 
    รายไดรับบริจาคจากเอกชนตัดบัญชี 
    รายไดรับบริจาคจากราชการตัดบัญชี 
    รายไดเงินอุดหนุนจากรัฐบาลตัดบัญชี 
    สวนตางภาระบําเหน็จกับเงินกองทุนสงเคราะห 
    รายไดอ่ืน 
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รายะเอียด 4 - แสดงรายละเอียดคาใชจายท่ีไมเก่ียวกับการดําเนินงาน 
 ประกอบดวยหมวดบัญชี เงินคาปรับจายคืน 
    ตนทุนวัสดุท่ีจําหนาย 
    ขาดทุนจากการจําหนายสินทรัพย  
    คาใชจายอ่ืน 
 

 
 
งบแสดงการเปลี่ยนแปลงในสวนของทุน 
 - นําขอมูลจากปท่ีแลวมากรอกรายละเอียด  (30 กันยายน 2551 - 30 กันยายน 2552 ) โดยหากมีการ
ปรับปรุงใหม ใหใชยอดท่ีปรับปรุงใหม 
 - นํายอดการเปลี่ยนแปลงจากรายงานท่ี Print ออกจากระบบ SAP มากรอกในสวนการเปลี่ยนแปลงจาก   
30 กันยายน 2552 - 30 กันยายน 2553 โดยในบรรทัด กําไรสุทธิประจําป 25XX คอลัมภ M จะผูกสูตรโดย Link 
มาจาก Sheet งบกําไรขาดทุน 
 - บรรทัดยอดคงเหลือ ณ 30 กันยายน 25XX ทุกคอลัมภจะตองเทากับท่ีแสดงในหนางบดุล              
ในสวนของทุน 
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งบกระแสเงินสด 
 - จะตองคํานวณกระแสเงินสดจากกระดาษทําการกอนตามฟอรมกระดาษทําการท่ีกําหนด เพ่ือใหได
กระแสเงินสดจากกิจกรรมตางๆ ได กิจกรรมดําเนินงาน กิจกรรมลงทุน และกิจกรรมจัดหาเงิน (หมายเหตุ: กปภ. 
ใชวิธีทางออมในการจัดทํางบกระแสเงินสด) 
 
กระดาษทําการงบกระแสเงินสด 
 - กรอกรายละเอียดจากงบดุล และงบกําไรขาดทุนท่ีจัดทําเสร็จเรียบรอยแลว 
 - ปรับปรุงรายการท่ีเก่ียวของตามตัวอยางรายการปรับปรุงประกอบงบกระแสเงินสด 
 - คํานวณดอกเบี้ยรับ ดอกเบี้ยจาย รับดอกเบี้ยระหวางป จายดอกเบี้ยระหวางป จากฟอรมการคํานวณใน 
Sheet ดอกเบี้ย 5X  
 - จะไดยอดกระแสเงินสดจากกิจกรรมตางๆ จากนั้นนํายอดท่ีไดไปกรอกตามรายละเอียดกิจกรรมใน 
Sheet งบกระแสเงินสด โดยยอดคงเหลือเม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนใน Sheet งบกระแสเงินสดแลว ยอด
กระแสเงินสดคงเหลือ ณ ปลายงวด ตองเทากับ รายการเงินสดและเทียบเทาเงินสดในงบดุล 
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รายการปรับปรุงประกอบงบกระแสเงินสด 
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ตัวอยางรายการปรับปรุงประกอบงบกระแสเงินสดของป 2553 
1. Dr. ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ      739,646,244.45   
 สิทธิการใชประโยชนในท่ีราชพัสดุ      22,593,485.83   
 คาตัดจําหนายสะสม-สินทรัพยไมมีตัวตน          79,899.00   
  Cr. คาเสื่อมราคาสะสม - ท่ีดิน อาคารและอุปกรณ  631,131,158.29  
   คาตัดจําหนายสะสม-สิทธิการใชประโยชน    20,256,058.62  
   ขาดทุนจากการจําหนายสินทรัพย            106,253,205.37  
   เงินรับจากการจําหนายสินทรัพย      4,679,207.00  
             
2. Dr. สวนของหนี้สินระยะยาวท่ีถึงกําหนดชําระภายในหนึ่งป 1,000,000,000.00   
  Cr. พันธบัตรการประปาสวนภูมิภาค          1,000,000,000.00  
          
3. Dr. หนี้สินตามสัญญาเชาการเงิน                 2,581,838.18   
  Cr. หนี้สินตามสัญญาเชาการเงินท่ีถึงกําหนดชําระภายในหนึ่งป   2,581,838.18  
          
4. Dr. สินทรัพยระหวางกอสราง                      5,858,746,808.37   
  Cr. คชจ.โอนจากโครงการระหวางดําเนินการ       724,963.28  
   สินทรัพยไมมีตัวตน              13,819,242.07  
   วัสดุคงเหลือ                         6,344,918.66  
   ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ          5,837,857,684.36  
          
5. Dr. สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน        33,726,346.41   
 รายไดเบ็ดเตล็ด (ซ้ือครุภัณฑ)                    12,500.00   
 รายไดจากการรับบริจาคจากเอกชน       8,537,114.00   
 รายไดจากการรับบริจาคจากหนวยงานอ่ืน (ราชการ      5,143,900.00  
  Cr. ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ              47,339,960.41  
   สินทรัพยไมมีตัวตน                   79,900.00  
             
6. Dr. รายไดรับบริจาคจากเอกชนตัดบัญชี    135,698,606.75   
 รายไดรับบริจาคจากราชการตัดบัญชี              81,538,026.92  
  
        Cr. รายไดรับบริจาคจากเอกชนรับลวงหนา           135,698,606.75  
   รายไดรับบริจาคจากราชการรับลวงหนา            81,538,026.92  
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7. Dr. รายไดรับบริจาคจากเอกชนรับลวงหนา     238,743,013.11   
 รายไดรับบริจาคจากราชการรับลวงหนา     164,558,636.81   
        Cr. ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ            403,301,649.92  
           
8. Dr. รายไดเงินอุดหนุนจากรัฐบาลตัดบัญชี     255,736,709.77          
        Cr. รายไดเงินอุดหนุนรอการรับรู          255,736,709.77  
          
9. Dr. โบนัสจายคางจาย       311,626,243.53   
        Cr. โบนัสจาย              311,626,243.53  
           
10. Dr. ลูกหนี้คาน้ํา                   2,089,388.74   
        Cr. หนี้สูญ         2,089,388.74  
   
11. Dr. ท่ีดิน อาคารและอุปกรณ            589,713.32   
        Cr. เจาหนี้การคา          589,713.32  
  
 
การคํานวณดอกเบี้ย 
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รายละเอียด 5 - พันธบัตรการประปาสวนภูมิภาค 
 - ใชขอมูลจากกองการเงิน ซ่ึงจะสงรายละเอียดพันธบัตรการประปาสวนภูมิภาคท่ียังไมถึงกําหนดไถถอน
ท่ีจะถึงกําหนดไถถอนภายในหนึ่งป และออกเพ่ิมเติมภายในป ถึง ณ 30 กันยายน 25XX 
 

 
 
6. จัดทํารายละเอียดภาระหนี้สิน จากเอกสารขอมูลท่ีไดจากฝายกฎหมายและการประปาสวนภูมิภาคเขต 1 - 10 
เพ่ือใชแสดงในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 ภาระหนี้สินแยกตามป - ท่ีเกิดคดี ซ่ึงจะมีรายละเอียด ดังนี้ 
 ป - ปท่ีเกิดคดี   
 โจทก - ผูฟองรอง กปภ. 
 ศาล - คดีเริ่มตนท่ีศาลใด 
 คดีหมายเลขดํา/คดีหมายเลขแดง - ตามรายละเอียดท่ีไดจาก ฝกม. และ กปภ. เขต 
 เรื่อง - แสดงสาเหตุมูลฟอง 
 ทุนทรัพย - ทุนทรัพยของมูลฟอง 
 ข้ันตอนอยูในระหวาง - คดีอยูในระหวางการพิจารณาของศาลใด 
 หมายเหตุ - เปนความรับผิดชอบของใคร 
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ภาระหนี้สินแยกตามมูลเหตุการฟองรอง 
 สวนใหญแลวจะแยกภาระหนี้สินออกเปน 5 ประเภท ไดแก 
1. ผิดสัญญาจาง 
2. เพิกถอนคําสั่งทางปกครองไมชอบดวยเหตุผล 
3. ละเมิด 
4. สัญญาไมเปนธรรมขอคืนคาปรับ, คาเสียหาย, คาชดเชย 
5. ขยายเวลา 
 โดยจะนําขอมูลท่ีไดสรุปจาก Sheet ภาระหนี้สินQ4-2553 มาแบงตามประเภท ขางตน 
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หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
7. จัดทํารายละเอียดหมวดบัญชีตางๆ และขอขอมูลจากผูปฏิบัติงานในสวนตางๆ ท่ีเก่ียวของสรุปเปนจํานวนหนวย 
: ลานบาท เพ่ือใชแสดงในหมายเหตุประกอบงบการเงิน ดังนี้  
 เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด - ใชรายละเอียดจากงบดุลหมวดบัญชีเงินสดและเงินฝากสถาบัน
การเงิน ซ่ึงประกอบดวย 
 1. เงินสดในมือ/เงินสดยอย 
 2. เงินฝากประจํา 3 เดือน แตนอยกวา 12 เดือน 
 3. เงินฝากธนาคาร - กองทุนสงเคาะห 
 4. เงินฝากออมทรัพย 
 5. เงินฝากกระแสรายวัน 
 6. ธนาณัติ / เช็ค - หรือเรียกวาเงินฝากระหวางทาง 
 สําหรับรายละเอียดเงินฝากประจํา 3 เดือน แตนอยกวา 12 เดือน บางสวนเปนบัญชีเงินฝากกองทุนเงิน
ประกันการใชน้ํา ซ่ึงตองตรวจสอบกับกองการเงินวาแตละบัญชีนั้นยังอยูในเง่ือนไขฝากประจํา 3 เดือน แตไมเกิน 
12 เดือนหรือไม เนื่องจากบางบัญชีจะมีการปรับเปลี่ยนเง่ือนไขวาเปน 3 เดือน 6 เดือน หรือ 12 เดือน         ตาม
จํานวนเงินท่ีฝากเขาบัญชี เชน บัญชี 1121004 นครหลวงไทย F/A 3 M. N0.038-3-03597-5 แมจะอยูภายใต
หมวดเงินฝากประจํา 3 เดือน แตนอยกวา 12 เดือน แตแทจริงแลวเปนเงินฝากประจํา 12 เดือน จึงถือเปนเงิน
ลงทุนชั่วคราว ซ่ึงตองทําการปรับปรุงรายการ (ปรับปรุงรายการในคอลัมภรายการปรับปรุง-คอลัมภ I ใน Sheet 
งบดุล) โดยปรับลดจํานวนของเงินสดและรายการเทียบเทาเงินสดลงเทากับ 189,262,460.17 แลวไปปรับเพ่ิมเงิน
ลงทุนชั่วคราวดวยจํานวนเดียวกัน เปนตน 
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 ลูกหนี้คาน้ํา รวมถึงลูกหนี้สวนราชการ (แยกตามรายกระทรวง) - ใชรายละเอียดสรุปจาก         ฟอรม
วิเคราะหอายุหนี้ฯ ณ 30 กันยายน 2553 ซ่ึงงานประมวลบัญชีจะตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญจากฟอรมวิเคราะหอายุ
หนี้ฯ นี้ โดยตองตรวจสอบดวยวาจํานวนลูกหนี้คงคางเทากับในระบบ SAP แลว 
 สําหรับลูกหนี้สวนราชการ (แยกตามกระทรวง) ใชขอมูลจาก Text File ท่ี กปภ.ข 1 - 10 สงมาให โดย
ไฟลนี้จะใหรายละเอียดของลูกหนี้ราชการแยกตามรหัสตนสังกัด ซ่ึงงานประมวลบัญชีตองนําไฟลท้ัง 10 เขต     
มารวมกัน แลวจัดรูปแบบขอมูลใหมใหเรียงตามรหัสตนสังกัด จากนอยไปมาก ซ่ึงจะทําใหสามารถแยกไดวาแตละ
กระทรวงมีลูกหนี้ราชการอยูเทาใดตามรหัสตนสังกัดท่ีสังกัดอยูภายใตกระทรวงนั้นๆ 
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 ลูกหนี้กระทรวงการคลังจากคาน้ําท่ีรัฐบาลรับภาระ - จากมาตรการของรัฐบาลในการลดภาระคาครอง
ชีพของประชาชน รัฐบาลเปนผูรับภาระคาน้ําสําหรับผูใชน้ําประเภทท่ีอยูอาศัย อาคารชุดหรือหองเชา ตามปริมาณ
การใชน้ํา ทําใหเกิดลูกหนี้กระทรวงการคลังจากคาน้ําท่ีรัฐบาลรับภาระ ซ่ึงบางสวนยังไมไดรับเงินจากรัฐบาล และ
บางสวนรัฐบาลใหทาง กปภ. กูเงินจากสถาบันการเงินเพ่ือชดใชคาน้ําท่ีรัฐบาลรับภาระดังกลาว โดยตองสอบถาม
กับทางกองการเงินวาในแตละงวดบัญชี มีรายละเอียดยอดคงคางของแตละมาตรการอยูเทาใด พรอมท้ังขอบันทึก
ขอความในรายละเอียดการกูยืมเงิน เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานอางอิงดวย  
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 วัสดุคงเหลือ - ใชรายละเอียดจากงบดุลหมวดวัสุคงเหลือ - สุทธิ 
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 สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน - ใชรายละเอียดจากงบดุลในหมวดสินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน 
 สําหรับหมวดบัญชีวัสดุขาด / เกินรอปรับรอสอบ เปนหมวดบัญชีท่ีแสดงในงบดุล (BS01) ตามระบบ SAP 
ดานสินทรัพย แตหากแสดงเปนยอด Cr. ตองปรับไปอยูหมวดบัญชีหนี้สินหมุนเวียนอ่ืน โดยปรับในคอลัมภรายการ
ปรับปรุง - คอลัมภ I  
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เงินลงทุนในบริษัทรวมและเงินลงทุนระยะยาวอ่ืน  
 เงินลงทุนในบริษัทรวม ไดแก บริษัท จัดการและพัฒนาทรัพยากรน้ํา-ภาคตะวันออก จํากัด (มหาชน) 
 เงินลงทุนระยะยาวอ่ืน ไดแก บริษัท ประปาปทุมธานี จํากัด 
 โดยตองตรวจสอบขอมูลการประกาศจายเงินปนผลจากกองการเงิน ของท้ัง 2 แหง เพ่ือแสดงรายละเอียด
ในหมายเหตุประกอบงบการเงินขอนี้ 
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 สินทรัพยระหวางกอสราง - ใชขอมูลจากหมวดบัญชีสินทรัพยระหวางกอสรางในงบดุล โดยตองเก็บ
รายละเอียดดอกเบ้ียพันธบัตร (ดอกเบี้ยคิดเขางาน) ท่ีบันทึกเปนตนทุนสินทรัพยระหวางกอสรางจากบัญชีคาจาง
เหมาสินทรัพยระหวางกอสราง (5321001) เพ่ือแสดงในหมายเหตุประกอบงบการเงินขอนี้ดวย 
 

 
 
 ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ - ใชขอมูลจากหมวดบัญชีท่ีดิน อาคาร และอุปกรณและรายละเอียดประกอบ
จากกองบริหารทรัพยสิน โดยยอดสุทธิจากท้ัง 2 แหง ตองเทากัน  
 ในป 2553 ไดแสดงรายละเอียดของท่ีดิน อาคาร และอุปกรณท่ีชํารุดเสื่อมคุณภาพ ไมสามารถใชงานได
รอการจําหนาย ซ่ึงขอมูลในสวนนี้จะไดจากกองบริหารทรัพยสินเชนกัน 
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 สิทธิการใชประโยชนในท่ีราชพัสดุ - ใชขอมูลจากหมวดบัญชีสิทธิการใชประโยชนในท่ีราชพัสดุและ
รายละเอียดประกอบจากกองบริหารทรัพยสิน โดยยอดสุทธิจากท้ัง 2 แหง ตองเทากัน  
 ในป 2553 ไดแสดงรายละเอียดของสิทธิการใชประโยชนในท่ีราชพัสดุ ท่ีชํารุดเสื่อมคุณภาพ ไมสามารถ
ใชงานไดรอการจําหนาย ซ่ึงขอมูลในสวนนี้จะไดจากกองบริหารทรัพยสินเชนกัน 
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 สินทรัพยไมมีตัวตน - ใชขอมูลจากหมวดบัญชีสิทธิการใชประโยชนในท่ีราชพัสดุและรายละเอียด
ประกอบจากกองบริหารทรัพยสิน โดยยอดสุทธิจากท้ัง 2 แหง ตองเทากัน 
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คาใชจายคางจาย - ใชขอมูลจากหมวดบัญชีคาใชจายคางจายในงบดุล 

 
 
 หนี้สินตามสัญญาเชาการเงิน - ใชขอมูลจากบัญชีหนี้สินตามสัญญาเชาการเงิน (อยูในหมวดบัญชี
สินทรัพยไมหมุนเวียน) และหนี้สินตามสัญญาเชาการเงินท่ีถึงกําหนดชําระภายในหนึ่งป (อยูในหมวดบัญชี
สินทรัพยหมุนเวียน) 

 
 
 พันธบัตรการประปาสวนภูมิภาค - ใชขอมูลจากบัญชีพันธบัตร (อยูในหมวดบัญชีหนี้สินหมุนเวียน) และ
จากบัญชีพันธบัตรการประปาสวนภูมิภาค (อยูในหมวดบัญชีหนี้สินไมหมุนเวียน) และจากรายละเอียดท่ี        กอง
การเงินจัดสงให 
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 หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน - ใชรายละเอียดจากงบดุลในหมวดหนี้สินหมุนเวียนอ่ืน 
 สําหรับหมวดบัญชีวัสดุขาด / เกินรอปรับรอสอบ เปนหมวดบัญชีท่ีแสดงในงบดุล (BS01) ตามระบบ SAP 
ดานสินทรัพย แตหากแสดงเปนยอด Cr. ตองปรับไปอยูหมวดบัญชีหนี้สินหมุนเวียนอ่ืน โดยปรับในคอลัมภรายการ
ปรับปรุง - คอลัมภ I  
 โดยในป 2553 หมวดบัญชีวัสดุขาด / เกินรอปรับรอสอบแสดงเปนยอด Cr. จึงตองปรับไปอยูหมวดบัญชี
หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน โดยปรับในคอลัมภรายการปรับปรุง - คอลัมภ I และแสดงในหมายเหตุประกอบงบการเงินท่ี
หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน 
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 เงินประกันการใชน้ําและเงินประกันตัวพนักงาน - ใชขอมูลจากหมวดบัญชีเงินประกันการใชน้ําและเงิน
ประกันพนักงาน 
 กปภ. ไดมีหลักเกณฑการบริหารเงินประกันการใชน้ําและดอกผลท่ีเกิดข้ึน โดยใหคงเงินสดสํารองไวใน
บัญชี “กองทุนเงินประกันการใชน้ํา” เพ่ือสํารองกรณีผูใชน้ําขอคืนเงินประกันการใชน้ํา สําหรับเงินประกันฯ สวน
ท่ีเหลือสามารถนําไปใชเปนเงินหมุนเวียนของ กปภ. ได ท้ังนี้ กปภ. จะทยอยคืนเงินประกันฯ ไมนอยกวาไตรมาส 
ละ 50 ลานบาท ซ่ึงขอมูลรายละเอียดเงินประกันฯ รวมท้ัง กองทุนเงินประกันฯ แยกตามบัญชีท่ี กปภ. มีอยูกับ
ธนาคาร ทางกองการเงินจะจัดสงขอมูลใหเปนรายไตรมาส 
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 เงินกูยืมระยะยาวจากสถาบันการเงิน - จากมาตรการของรัฐบาลในการลดภาระคาครองชีพของ
ประชาชน รัฐบาลเปนผูรับภาระคาน้ําสําหรับผูใชน้ําประเภทท่ีอยูอาศัย อาคารชุดหรือหองเชา ตามปริมาณการใช
น้ํา ทําใหเกิดลูกหนี้กระทรวงการคลังจากคาน้ําท่ีรัฐบาลรับภาระ ซ่ึงบางสวนยังไมไดรับเงินจากรัฐบาล และ
บางสวนรัฐบาลใหทาง กปภ. กูเงินจากสถาบันการเงินเพ่ือชดใชคาน้ําท่ีรัฐบาลรับภาระ ทําให กปภ. ตองกูเงินจาก
สถาบันการเงิน เพ่ือชดเชยยอดคางชําระดังกลาว  โดยตองสอบถามกับทางกองการเงินวาในแตละงวดบัญชี ไดมี
การจายชําระเงินตนและดอกเบี้ยจากรัฐบาลหรือไม เปนจํานวนเทาใด พรอมท้ังขอบันทึกขอความในรายละเอียด
การกูยืมเงินหรือมติรัฐมนตรีในการชําระคืนของรัฐบาล เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานอางอิงดวย  
 สําหรับเงินกูยืมระยะยาวท่ีมีกําหนดชําระภายในหนึ่งป จะตองโอนออกเปนสวนของหนี้สินระยะยาวท่ีถึง
กําหนดชําระภายในหนึ่งป (หมวดหนี้สินหมุนเวียนอ่ืน) 
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 สวนของทุน - ใชขอมูลจากหมวดสวนของทุนในงบดุล 
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 ผลการดําเนินงาน - เปนการเปรียบเทียบผลการดําเนินงานวาเพ่ิมข้ึนหรือลดลงจากปท่ีแลว โดยใชขอมูล
จากงบกําไรขาดทุน พรอมท้ังแจกแจงรายละเอียดวา รายได หรือคาใชจายประเภทตางๆ เพ่ิมข้ึน หรือลดลงเทาไร
ในหมายเหตุประกอบงบการเงินขอนี้ 
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โครงการเอกชนรวมลงทุน - ปจจุบันมี 12 โครงการ  ซ่ึงตองปรับปรุงการเปดเผยในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงสัญญา ไดแก 
1. โครงการใหสิทธิดําเนินการผลิตและจําหนายน้ําประปา (BOOT) ใหแก กปภ.ในเขตปทุมธานี และรังสิต 
2. โครงการใหเอกชนผลิตน้ําประปา (BOO) เพ่ือขายใหแก กปภ.ในจังหวัดราชบุรี และสมุทรสงคราม 
3. โครงการสัญญาซ้ือขายน้ําประปา (BOO) เพ่ือสํานักงานประปาภูเก็ต 
4. โครงการใหสิทธิ์เชาบริหารและดําเนินกิจการระบบประปาสัตหีบ 
5. โครงการสัญญาซ้ือขายน้ําประปา (BOO) เพ่ือขาย ใหแกสํานักงานประปาในจังหวัดนครปฐม 
และจังหวัดสมุทรสาคร 
6. โครงการใหเอกชนผลิตน้ําประปา (BOOT) เพ่ือขายใหแกสํานักงานประปานครสวรรคออก จังหวัดนครสวรรค 
7. ใหเอกชนผลิตน้ําประปา (BOOT) เพ่ือขายใหแกสํานักงานประปาฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชิงเทรา 
8. โครงการใหเอกชนผลิตน้ําประปา (BOOT) เพ่ือขายใหแกสํานักงานประปาบางปะกง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
9. โครงการใหเอกชนผลิตน้ําประปาระบบ Reverse Osmosis (RO) ตาม สัญญาซ้ือขายน้ําประปา (BOO) เพ่ือ
 ขายใหแก สํานักงานประปา จังหวัดสุราษฎรธานี เพ่ือแกไขปญหาการขาดแคลนน้ําบนเกาะสมุย ตามมติ
 คณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 28 ธันวาคม 2547 
10. โครงการสัญญาซ้ือขายน้ําประปา (BOO) เพ่ือขายใหแกสํานักงานประปา   พนัสนิคม และสํานักงานประปา
 บานบึง จังหวัดชลบุรี 
11. โครงการสัญญาใหเอกชน ผลิตน้ําประปา (BTO) เพ่ือขายใหสํานักงานประปาระยอง จังหวัดระยอง 
12. โครงการสัญญาซ้ือขายน้ําประปา  (BOO)  เพ่ือขายใหแก กปภ.สาขาชลบุรี 
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ภาระหนี้สินท่ีอาจเกิดข้ึนภายหนา - รายละเอียดสรุปจาก Sheet ภาระหนี้สินแยกตามประเภทของมูลฟอง 
 

 
 
 การดําเนินงานเชิงสังคม (PSO) - หมายเหตุประกอบงบการเงินนี้แสดงรายละเอียดการรับเงินชดเชย
เชิงสังคม 

 
 
 ประมาณการหนี้สิน - เปนการประมาณการหนี้สินจากกองทุนสงเคราะหการประปาสวนภูมิภาค เพ่ือเปน
กองทุนชวยเหลือผูปฏิบัติงานท่ีพนจากตําแหนง (เกษียณ) และกําหนดให กปภ. จายเงินเขากองทุนเปนจํานวนรอย
ละ 10 ของเงินเดือนและคาจางของผูปฏิบัติงาน ซ่ึงขอมูลประกอบนั้นจะไดจากฝายบริหารทรัพยากรบุคคล 



                                                             การประปาสวนภูมิภาค 

     คูมือการปฏิบัติงาน               
การจัดทํางบการเงินประจําป 

                                                                                                                                          

จดัทาํโดย : งานประมวลบญัชี   กองบญัชี   สาํนกังานใหญ่   การประปาส่วนภูมิภาค 

273 

 การประมาณการหนี้สินนี้จะแสดงถึงภาระผูกพันท่ีตองจาย โดยแสดงอยูในหมวดหนี้สินไมหมุนเวียน 
สําหรับสวนท่ีตองจายใหพนักงานท่ีเกษียณอายุในปบัญชีนั้นๆ จะแสดงไวเปนเงินกองทุนสงเคราะหคางจาย ใน
หมวดหนี้สินหมุนเวียน ภายใตหมวดคาใชจายคางจาย 
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7. ในการจัดทํางบการเงินท่ีกลาวมาขางตน (ขอ 1.- 6.) ใชไดท้ังการจัดทํางบการเงินเบื้องตน และจัดทํางบหลัง   
การสอบทานของ สตง. โดยจะตองติดตอประสานงานกับทางสตง. ในสวนท่ีตองปรับปรุง/แกไข และรูปแบบของ
หมายเหตุประกอบงบการเงินท่ีถูกตอง รวมท้ังสวนท่ีตองเปดเผยเพ่ิมเติมจนงบการเงินแลวเสร็จ 
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