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ค าน า 

  ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 0809.5/ว52 ลงวันท่ี 13  พฤศจิกายน 
2558 ได้แจ้งการจัดต าแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง (ระบบแท่ง)  โดยพนักงานส่วน
ท้องถิ่นได้เริ่มเข้าสู่ระบบแท่ง ต้ังแต่วันท่ี 1 มกราคม 2559 เป็นต้นมา และหนังสือ  กรมส่งเสริมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 0809.7/ว 692 ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2559 เรื่องการประเมินผล การปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน นั้น โดยในส่วน ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าค้อ ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ส่วนท่ี 1 ได้ก าหนดข้อตกลงให้จัดท า คู่มือการปฏิบัติงาน
ของแต่ละต าแหน่งแต่ละเรื่อง ในรอบการประเมินฯ ของแต่ละรอบ  

  เพื่อใช้ ประโยชน์ส าหรับเป็นคู่มือในการรายงานการใช้เงินอุดหนุนส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัด 
อบต.ท่าค้อ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการรายงานการใช้เงินอุดหนุนส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก แบบ ศพด.1 
ขึ้น 
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บทน า 

1. ความเป็นมา  

ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2561 แผนงานบูรณาการส่งเสริมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งบเงินอุดหนุน  
เงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนนุส าหรับสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เงินเดือน ค่าตอบแทน เงินเพิ่มค่าครองชีพ 
สวัสดิการ และสวัสดิการชายแดนภาคใต้ และให้จังหวัดแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
รายงานข้อมูลท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณและเบิกจ่ายงบประมาณดังกล่าว ผ่านระบบ Google Form โดย กรอก
แบบรายงานได้ท่ีเว็ปไซต์ สถ. Website : www.dla.go.th ตามหนังสือส านักงานส่งเสริมการปกครอง ท้องถิ่น
จังหวัดนครพนม  ท่ี พร 0023.2/ว 405 ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2560  

   การรายงานข้อมูลท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณและเบิกจ่ายงบประมาณ คือ การกรอกแบบสรุป 
รายงานการใช้เงินอุดหนุนส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก แบบ ศพด.1/61 ผ่านระบบ Google Form ซึ่งเป็น แบบ
รายงานท่ีเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กประจ าปี พ.ศ.2561  โดย
ให้รายงานทุกไตรมาส และรายงานภายในวันท่ี 10 ของเดือนมกราคม เมษายน กรกฎาคม และตุลาคม  ซึ่งมี
วัตถุประสงค์เพื่อ  
1. เพื่อสร้างฐานข้อมูลในการจัดสรรงบประมาณในรายไตรมาสให้ถูกต้อง ครบถ้วน         
2. เพื่อตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณในแต่ละไตรมาส  
การกรอกข้อมูลในแบบรายงาน แบบ ศพด.1/61 นี้ เป็นการกรอกข้อมูลจ านวนอัตรา (จ านวนอัตรา คือ อัตรา 
ต าแหน่งท่ีเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดสรรให้เท่านั้น ไม่รวมอัตราท่ีองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นจ้างเอง) จ านวนเงินท่ีเบิกจ่ายจริงตามรายการท่ีเบิกจ่ายจริงทุกรายการเป็นรายไตรมาส  
(รายไตรมาส คือ ทุกรายการท่ีเบิกจ่ายให้คูณสามเดือน)  

 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าค้อ โดยกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จึงได้ก าหนดให้ เป็นภาระงานใน
แผนงานการศึกษา งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา ของต าแหน่งนักวิชาการศึกษาและผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
เป็นผู้กรอกแบบรายงาน(แบบ ศพด.1/61) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหาร ส่วนต าบลท่าค้อ ภาระ
งานดังกล่าวหากเกิดข้อผิดพลาด หรือไม่ปฏิบัติตามหนังสือส่ังการ หรือ ปฏิบัติแล้ว ไม่ถูกต้องครบถ้วน จะส่งผล
กระทบต่อการบริหารงานด้านเงินอุดหนุนส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีได้รับจัดสรร งบประมาณ และการเบิกจ่าย
ในแต่ละไตรมาส เพื่อมิให้การปฏิบัติงานข้างต้นเกิดข้อผิดพลาดขึ้น กองการศึกษาฯ จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานเรื่องการรายงานการใช้เงินอุดหนุนส าหรับ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก แบบ ศพด.1/61 ขึ้น เพื่อให้มั่นใจว่า
ได้มีการปฏิบัติตามหนังสือส่ังการ ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์ วิธีการ ท่ีก าหนดไว้ เพื่อให้มีฐานข้อมูลในการจัดสรร
งบประมาณ และการเบิกจ่ายในรายไตรมาสท่ี เป็นปัจจุบัน ถูกต้องและครบถ้วน สามารถตรวจสอบได้ ซึ่ง
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ หน่วยงาน ของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานแทน หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายถือปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  และยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน หรือไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิด
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

 

/แนวทางในการกรอกแบบรายงาน........ 
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แนวทางในการกรอกแบบรายงาน ศพด.1/61  
 1. ผู้กรอกแบบรายงาน (แบบ ศพด.1/61)   
 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนนุ ส าหรับศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก ได้แก่ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา เจ้าพนักงานธุรการ เจ้าพนักงานการเงิน และ บัญชี ท่ี
สังกัดกองการศึกษา เป็นต้น   
 2. ระยะเวลาในการกรอกแบบรายงาน ศพด.1/61  

 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับจัดสรรเงินอุดหนุน กรอกแบบรายงานทุกไตรมาส 
โดยรายงานภายในวันท่ี 10 ของเดือนมกราคม เมษายน กรกฎาคม ตุลาคม  
 3. ค าอธิบายการกรอกข้อมูล  
  3.1 การกรอกข้อมูลในแบบรายงาน ศพด.1/61 ขอให้อ่านค าถามให้เข้าใจก่อนตอบ 
ทุกข้อเพื่อความถูกต้องของข้อมูล  
  3.2 การกรอกจ านวนเงนิในแบบรายงาน ศพด.1/61 ใหค้ านวณรายการทุกข้อเป็นราย ไตรมาส (คูณ 3 )  
  3.3 หากข้อใดท่ีมีเครื่องหมาย * นั้น จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลให้ครบ  3.4 การ
กรอกข้อมูลในแบบรายงาน ศพด.1/61 เป็นข้อมูลท่ีเบิกจ่ายจริงทุกข้อ  
  3.5 ถ้ามีรายการเบิกจ่ายรายการอื่นท่ีไม่อยู่ในแบบรายงานให้ไปกรอกข้อมูลในข้อ 
6  เท่านั้น  
  3.6 แบบรายงาน ศพด.1/61 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จะใช้เป็นหลักฐานจริงใน การจัดสรรในไตร
มาสต่อไป  
  3.7 การกรอกข้อมูลในส่วนท่ี 1 จ าเป็นต้องกรอกครบทุกข้อ  
  3.8 การกรอกข้อมูลในส่วนท่ี 2 ข้อมูลท่ีกรกต้องเป็นข้อมูลการเบิกจ่ายจริงทุกข้อ หาก
ข้อ ใดท่ีไม่มีการเบิกจ่าย ให้ตอบค าถามในข้อนั้นเป็นตัวเลข 0 ทุกข้อ  
  3.9 การกรอกข้อมูลในส่วนท่ี 3 ผู้กรอกข้อมูลจะต้องใส่ช่ือ สกุล ต าแหน่ง เลขท่ี
บัตร ประจ าตัวตัวประชาชน เบอร์โทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ให้ถูกต้อง ชัดเจน  
  3.10 หากพบปัญหาข้อสงสัยในกรอกแบบรายงานนี้ กรุณาฝากค าถาม หรือแจ้ง ท่ีเพจ  Facebook งาน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ส่วนบริหารงานบุคคลทางการศึกษาท้องถิ่น (ค้นหาค าว่า"งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก"  ส่วน
บริหารงานบุคคลทางการศึกษาท้องถิ่น)  
  3.11 การกรอกข้อมูลในแบบรายงาน ศพด.1/61 นั้น ค าถามท่ีมีค าตอบเป็นตัวเลขไม่ต้องใส่ ลักษณะนาม 
เช่น จ านวน 3 อัตรา ให้กรอกว่า "3"   

หลักการวิธีการปฏิบัติงาน  

     1.วางแผน  

 1.1 ศึกษาแนวทางการการกรอกแบบ ศพด.1/61   
  1.2 เตรียมข้อมูล อัตราท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดสรรให้  

 

 / (2) จ านวนอัตราพนักงานจ้าง.............. 
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 (1) จ านวนอัตราต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก   
 (2) จ านวนอัตราพนักงานจ้างตามภารกิจ  
  - ต าแหน่ง ผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  - ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก /ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)  
 (3) จ านวนอัตราพนักงานจ้างท่ัวไป  
  - ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  
(4) จ านวนอัตราครูผู้ดูแลเด็กได้รับเงินวิทยฐานะ(ช านาญการรายละ 3,500บาท)   
(5) จ านวนอัตราครูผู้ดูแลเด็กมีสิทธิรับเงินค่าสวัสดิการ  
  - ค่าเล่าเรียนบุตร  
  - ค่าเช่าบ้าน  
 (6) จ านวนอัตราครูผู้ดูแลเด็ก และพนักงานงานจ้าง ได้รับค่าตอบแทนพิเศษราย  เดือน รายละ 2,500 บาท ใน
จังหวัดชายแดนใต้  
 (7) จ านวนเงินเดือนส าหรับครูผู้ดูแลเด็ก (คูณ 3 )  
 (8) จ านวนเงินค่าตอบแทน และเงินค่าครองชีพชั่วคราว ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง   
  (8.1) ค่าตอบแทนรายเดือนผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (คูณ 3)  
 (8.2) เงินเพิ่มค่าครองชีพ (คูณ 3)  
 (8.3) เงินประกันสังคม(จ่ายในนามนายจ้าง ร้อยละ5) (คูณ 3)  
  (8.4) ค่าตอบแทนรายเดือนผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก/ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) (คูณ 3) (8.5) เงินเพิ่มค่าครองชีพ 
(คูณ 3)  
 (8.6) เงินประกันสังคม(จ่ายในนามนายจ้าง ร้อยละ5) (คูณ 3) ส าหรับพนักงานจ้างท่ัวไป   
  (8.7) ค่าตอบแทนรายเดือนผู้ดูแลเด็ก(คูณ 3)  
 (8.8) เงินเพิ่มค่าครองชีพ (คูณ 3)  
 (8.9) เงินประกันสังคม(จ่ายในนามนายจ้าง ร้อยละ5) (คูณ 3)  
 (9) จ านวนเงินวิทยฐานะ(ช านาญการรายละ 3,500บาท) (คูณ 3 )   
 (10) จ านวนเงินค่าสวัสดิการ  
  - ค่าเล่าเรียนบุตร  
   - ค่าเช่าบ้าน  
 (11) จ านวนเงินค่าตอบแทนพิเศษราย เดือน รายละ 2,500 บาท ในจังหวัด  
 ชายแดนใต้ (คูณ 3)  
 (12) จ านวนเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรประจ าไตรมาส นั้นๆ ตามใบจัดสรรท่ี  ได้รับ  
 (13) ช่ือ สกุล ต าแหน่ง เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก เบอร์โทรศัพท์  ติดต่อ และ E-mail ของผู้กรอก
แบบรายงาน ศพด.1/61  

 

/2.ขั้นตอนและวิธีการการกรอก......... 
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     2.ขั้นตอนและวิธีการกรอกข้อมูลแบบรายงาน ศพด.1/61  
  2.1 เข้าเว็บไซต์ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Website : www.dla.go.th /  หน่วยงาน
ภายใน /ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น /แบบ ศพด.1/61 และ คลิก ท่ีมา 
https://goo.gl/forms/Z4v7p0d7unNY4Xj02 คลิก ถัดไป  
  2.2 กรอกข้อมูลในส่วนท่ี 1 ข้อมูลพื้นฐาน  

1) รายงานไตรมาสท่ีเท่าไหร่ เช่น ไตรมาสท่ี 1 "คลิก" ไตรมาสท่ี 1  ◉ ไตรมาสท่ี 1 (เดือนตุลาคม - เดือนธันวาคม)  

⚪ไตรมาสท่ี 2 (เดือนมกราคม - เดือนมีนาคม)  ⚪ไตรมาสท่ี 3 (เดือนเมษายน - เดือนมิถุนายน)  ⚪ไตรมาสท่ี 4 
(เดือนกรกฎาคม - เดือนกันยายน)  
2) ประเภทขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น "คลิก"  
 เลือก /อบต.  
3) ช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น "พิมพ  ์" ร่องฟอง  
4) อ าเภอ "พิมพ  ์" เมืองแพร่  
5) จังหวัด "คลิก"  เลือก / แพร่  
6) จ านวนเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรประจ าไตรมาส นั้น  เช่น ไตรมาสท่ี 1 ได้รับจัดสรรจ านวน 300,000 
บาท "พิมพ"์   300000  
 2.3 กรอกข้อมูลในส่วนท่ี 2 ข้อมูลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุนส าหรับ  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
 1) ข้าราชการ/พนักงานครู ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก   
 1.1)จ านวนอัตราท่ีขอเบิกเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานครู  ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก เช่น มี
จ านวน 3 อัตรา  
  1.2)จ านวนเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานครู   ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก เช่น 3 เดือนรวมได้ 190,350 
บาท 190350  
2) พนักงานจ้างตามภารกิจ  

  2.1)จ านวนอัตราพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์   
 พัฒนาเด็กเล็ก เช่น ไม่มี 0  

 

 

/2.2จ านวนค่าตอบแทน......... 
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  2.2)จ านวนค่าตอบแทนรายเดือนของพนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง ผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    
  2.3)จ านวนค่าครองชีพชั่วคราวของพนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง ผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    
  2.4)จ านวนเงินประกันสังคมของพนกังานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
  2.5)จ านวนอัตราพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก, ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) เช่นมี 3 อัตรา    
  2.6)จ านวนค่าตอบแทนรายเดือนของพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก, ผู้ดูแลเด็ก
(ทักษะ) เช่น 3 เดือน  รวมได้ 104,040 บาท 104040  
  2.7)จ านวนค่าครองชีพชั่วคราวของพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก, ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 
เช่น 3 เดือน  รวมได้ 10,740 บาท  10740  
  2.8)จ านวนเงินประกันสังคมของพนกังานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก, ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 
เช่น 3 เดือน  รวมได้ 5,739 บาท 5739  
 3) พนักงานจ้างท่ัวไป  
  3.1)จ านวนอัตราพนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่งผู้ดูแลเด็กเช่น ไม่มี   
  3.2)จ านวนค่าตอบแทนรายเดือนของพนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   
  3.3)จ านวนค่าครองชีพชั่วคราวของพนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก    
  3.4)จ านวนเงินประกันสังคมของพนกังานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   

4)เงินวิทยฐานะช านาญการ  
  4.1)จ านวนเงินวิทยฐานะช านาญการ เช่น ไม่มี  

 5)เงินสวัสดิการ  
  5.1)สวัสดิการการศึกษาบุตร  
   5.1.1)จ านวนอัตราของข้าราชการครู/พนักงานครู ต าแหน่ง ครู ผู้ดูแลเด็ก ท่ีมีสิทธิขอเบิกเงิน
สวัสดิการการศึกษาบุตร เช่น ไม่มี   
   5.1.2)จ านวนเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรของข้าราชการครู/ พนักงานครู ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก  
 5.2)สวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
  5.2.1)จ านวนอัตราของข้าราชการครู/พนักงานครู ต าแหน่ง   
 ครูผู้ดูแลเด็ก ท่ีมีสิทธิขอเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้านเช่น ไม่มี  
   5.2.2)จ านวนเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้านของข้าราชการครู/  พนักงานครู ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก  
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  5.3)สวัสดิการค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับข้าราชการ/  พนักงานครู ต าแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก และ
พนักงานจ้าง ต าแหน่ง หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ดูแลเด็ก ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในจังหวัด
ชายแดนใต้  
   5.3.1)จ านวนอัตราของข้าราชการครู/พนักงานครู ต าแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็กและพนักงานจ้าง 
ต าแหน่ง หัวหน้าศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ดูแลเด็ก ท่ี ปฏิบัติหน้าท่ีในจังหวัดชายแดนใต้ เฉพาะ
จังหวัดปัตตานี  นราธิวาส ยะลา และสงขลาใน 4 อ าเภอ ได้แก่  อ าเภอจะนะ อ าเภอเทพา อ าเภอนาทวี อ าเภอ
สะบ้าย้อย ท่ีมีสิทธิขอเบิกเงินสวัสดิการค่าตอบแทนพิเศษรายเดือน  
  5.3.2)จ านวนเงินค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนของข้าราชการครู/ พนักงานครู ต าแหน่ง ครู
ผู้ดูแลเด็ก และพนักงานจ้าง  ต าแหน่ง หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก   
 และผู้ดูแลเด็ก ที่ปฏิบัติหน้าที่ในจังหวัดชายแดนใต้  เฉพาะจังหวัดปัตตานี นราธิวาส ยะลา และสงขลาใน 4   
 อ าเภอ ได้แก่ อ าเภอจะนะ อ าเภอเทพา อ าเภอนาทวี  อ าเภอสะบ้ายอ้ย ที่มีสิทธิขอเบิกเงินสวัสดิการ
ค่าตอบแทน  
 พิเศษรายเดือน 

 2.4 กรอกข้อมูลในส่วนที่ 3 รายละเอียดข้อมูลของผู้กรอกแบบรายงาน 
ศพด.1/61    1) ชื่อ - นามสกุล ผู้กรอกแบบรายงานนี้ เช่น   นางสุชัญญา กา
ทองทุ่ง  
  2) ต าแหน่ง ผู้กรอกแบบรายงานนี้ เช่น  นักวิชาการศึกษา  
   3) เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ของผู้กรอกแบบรายงานนี้ เช่น3-1110-23666-20-4  
   4) เบอร์โทรศัพท์ติดต่อกลับผู้กรอกแบบรายงานนี้ เช่น  054-651-654  
   5) E-mail ของผู้กรอกแบบรายงานนี้ เช่น  adda6767@gmail.com  

3.ตรวจสอบความถูกต้อง  
  3.1 ปร้ินรายงานที่กรอก   
  3.2 เช็คตัวเลขเพื่อความถูกต้อง และครบถ้วน   
 3.3 สรุปรายงานการใช้เงินอุดหนุนส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประจ าปี พ.ศ.2566 รายไตรมาสที่ .......  

 4.น าเสนอและรายงาน   
  4.1 เสนอแบบสรปุรายงานต่อหัวหน้าส่วน / ผู้บริหาร เพื่อรับรองข้อมูล   
 4.2 รายงานแบบสรุปตามหนังสือสั่งการ  

เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
 1. ท าบัญชีรับ - จ่าย เงินอุดหนุนส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เป็นรายไตรมาส  
 2. เมื่อจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน เดือนท่ี 3 ของแต่ละรายไตรมาส ให้ค านวณจ านวนเงินไว้ เป็นขอ้มูล
ส าหรับกรอกลงในแบบรายงานการใช้เงินอุดหนุนส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก(แบบ ศพด.1/6)  
 3. ขณะท่ีกรอกแบบรายงานเรียบร้อย 1 หน้า ให้ส่ังปริ้นรายงานหน้าท่ีกรอก  
 4. ตรวจตัวเลขระหว่างแบบรายงานท่ีกรอก กับ บัญชีรับ - จ่าย ท่ีค านวณไว้  
  5. กรณีพบข้อผิดพลาดเมื่อกรอกเรียบร้อยท้ังหมด ให้เริ่มต้นกรอกข้อมูลแบบรายงานใหม่ ท้ังหมด   
 


