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ประเด็นค ำถำมท่ีพบบ่อย (FAQ) 
โครงกำรพัฒนำต ำบลแบบบูรณำกำร (Tambon Smart Team) 
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กำรบริหำรงำนบุคคล 
 

1 การลงนามในบัตรประจ าตัว
ผู้ปฏิบัติงานฯ 

-  ให้นายอ าเภอ ออกบัตรประจ าตัวส าหรับลูกจ้างฯ โครงการ
พัฒนาต าบลแบบบูรณาการ (Tambon Smart Team) โดยบัตรฯ 
มีอายุ 1 ปี (ระหว่างวันที่ 1 ต.ค. 63 – 30 ก.ย. 64) 
-  ด้านหน้าบัตร: ให้นายอ าเภอลงชื่อ (รูปแบบเป็นไปตามที่                   
กรมการปกครอง ก าหนด)  
-  ด้านหลังบัตร: ให้ปลัดอ าเภอผู้รับผิดชอบประจ าต าบลที่ลูกจ้างฯ              
ปฏิบัติหน้าที่ ลงชื่อ (ลายเซ็นต์) พร้อมใส่ชื่อ-สกุล ปลัดอ าเภอฯ 
ก ากับไว้ด้วย 

2 การมอบหมายการปฏิบัติงานฯ -   ให้อ าเภอจัดท าค าสั่ งอ าเภอ มอบหมายการปฏิบัติหน้ าที่              
ของลูกจ้างฯ โดยแบ่งจ านวนหมู่บ้านในแต่ละต าบลให้กับผู้รับจ้าง  
ให้เกิดความชัดเจน เหมาะสม เป็นธรรม 
     กรณี  ลูกจ้างจัดเก็บข้อมูลในต าบลตนเองเสร็จสิ้นแล้ว              
อาจพิจารณาให้สนับสนุนการปฏิบัติงานของต าบลอื่นของอ าเภอได้
ตามความจ าเป็น  

3 การลงพ้ืนที่เก็บข้อมูล -  ให้ อ าเภอวางแผนและดู แลการปฏิบัติ งานของลู กจ้ างฯ                   
ในการลงพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูล และการปฏิบัติงาน ณ ที่ว่าการอ าเภอ   
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม 
-  กำรสนับสนุนกำรลงพ้ืนที่  

 1. งบประมาณส าหรับจัดหา Computer Notebook แห่งละ         
1 เครื่อง วงเงินงบประมาณ 22,000 บาท ส าหรับสนับสนุน              
การขับเคลื่อนโครงการนี้โดยเฉพาะ 

 2.  การลงพ้ืนที่ของลูกจ้างฯ ให้อ าเภอพิจารณาบริหารจัดการ
ทรัพยากรของอ าเภอให้เกิดความเหมาะสม อนึ่ง กรณี ได้รับ
มอบหมายให้ลงพ้ืนที่ปฏิบัติงานจัดเก็บข้อมูลในหมู่บ้าน/ชุมชน 
และไม่สามารถมาลงเวลาไป-กลับด้วยตนเองได้ ให้มีการบันทึก        
เป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบรายงานที่ก าหนด โดยการลงพ้ืนที่
แต่ละครั้งให้ได้รับความเห็นชอบจากปลัดอ าเภอผู้ประสานงาน
ประจ าต าบล ซึ่งถือเป็นกำรลดค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงด้วย           
อีกทำงหนึ่ง     

4 ระบบการดูแลและควบคุม 
การปฏิบัติงานของลูกจ้างฯ  
      
     

       1. คณะกรรมกำรบริหำรงำนอ ำเภอแบบบูรณำกำร 
(ก.บ.อ.) ท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการด าเนินโครงการพัฒนาต าบล
แบบบูรณาการ (Tambon Smart Team) ระดับอ าเภอ ท าหน้าที่
บริหารงานและอ านวยการ ก ากับ ติดตาม และให้ค าแนะน า 
ประเมินผลการด าเนินโครงการฯ ในภาพรวมของอ าเภอ 
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       2.  คณะกรรมกำรบริหำรงำนต ำบลแบบบูรณำกำร 
(ก.บ.ต.) เป็นผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน (พ่ีเลี้ยง) ให้ค าแนะน า 
ปรึกษา แก้ไขปัญหาต่างๆ สนับสนุนการลงพ้ืนที่ และตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลที่จัดเก็บ (องค์ประกอบ ได้แก่ ปลัดอ าเภอ 
ผู้ประสานงานประจ าต าบล ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
ในต าบล ข้าราชการ ที่ปฏิบัติงานในต าบล ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และ
พัฒนากร)   

5 แนวทางการบริหารงานบุคคล 
 

-  แนวทำงกำรบริหำรงำนบุคคล ในขั้นต้น กรมการปกครอง ได้แจ้ง
แนวปฏิบัติตาม โทรสารในราชการ ปค. ด่วนที่สุด ที่ มท 0305.1/ว 
25925 ลว. 29 กันยายน 2563 ขอเน้นย้ าจังหวัด/อ าเภอ 
ด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด หากมีการด าเนินการ
เพ่ิมเติมจะได้แจ้งให้ทราบเพ่ิมเติมต่อไป  

6 การประเมินผลการปฏิบัติงานฯ  -  ให้อ าเภอประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างฯ ตามโครงการ
พัฒนาต าบลแบบบูรณาการ(Tambon Smart Team) เป็นรำยเดือน 
ตามแบบประเมินฯ และแนวทางที่กรมการปกครองก าหนด         
ในกรณีที่ผู้ ให้คะแนน (ปลัดอ าเภอผู้รับผิดชอบประจ าต าบล) 
ประเมินให้ลูกจ้างฯ “ไม่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมิน” ให้น าผลการ
ประเมินเข้าที่ประชุม ก.บ.ต. เพ่ือมีมติเห็นชอบการประเมิน แล้วจึง
เสนอให้นายอ าเภอประเมินและลงนาม 

 

กำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงฯ 
 

7 การลงเวลาปฏิบัติงานฯ  
 
 
  

-  ลูกจ้ำงฯ ต้องมำปฏิบัติงำนเป็นประจ ำทุกวันในวันรำชกำร              
วันละ 7 ชั่วโมง (ไม่นับรวมเวลาพักกลางวัน 12.00 - 13.00 น.) 
โดยลงเวลา ไป-กลับ ด้วยตนเองทุกครั้งที่มาปฏิบัติงาน ณ ที่ว่าการ
อ าเภอ (หรือสถานที่ที่อ าเภอก าหนด) หากไม่มาปฏิบัติงานให้แจ้ง
ต่อปลัดอ าเภอผู้ประสานงานประจ าต าบล ซึ่งเป็นผู้ก ากับดูแล 
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน เว้นแต่กรณีฉุกเฉินจ าเป็น 
   กรณี ได้รับมอบหมายให้ลงพ้ืนที่ปฏิบัติงานจัดเก็บข้อมูล          
ในหมู่บ้าน/ชุมชน และไม่สามารถมาลงเวลาไป-กลับด้วยตนเองได้ 
ให้มีการบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบรายงานที่ก าหนด โดย
การลงพ้ืนที่แต่ละครั้งให้ได้รับความเห็นชอบจากปลั ดอ าเภอ           
ผู้ประสานงานประจ าต าบล     

8 การให้ลูกจ้างฯ ปฏิบัติงานข้ามต าบล -  กรณี ทีต่ าบลใดมีจ านวนหมู่บ้าน/ชุมชนน้อย เมื่อลูกจ้างปฏิบัติงาน
ในต าบลตนเองแล้วเสร็จ อ าเภออาจพิจารณาให้ ช่วยเหลืองาน             
ข้ามต าบลที่มีจ านวนหมู่บ้าน/ชุมชนมากได้ อย่างไรก็ดี สิทธิการ            
เข้าใช้งานในระบบบันทึกข้อมูลจะจ ากัดไว้เพียงต าบลละ 2 คนเท่านั้น 
ดังนั้น หากมอบหมายให้ลูกจ้างฯ ไปช่วยงานลูกจ้างฯ ต าบลอ่ืน            
ต้องให้ลูกจ้างฯ รายดังกล่าวใช้ Username และ Password ของ
ลูกจ้างฯ ต าบลที่จะเข้าไปช่วยปฏิบัติงานในการเข้าท างาน 
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9 การตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล             -  การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   1. ลูกจ้างฯ : จัดเก็บข้อมูล 
   2. ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน/ประธานกรรมการชุมชน : ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล 
   3. ปลัดอ าเภอ : ยืนยันข้อมูล 
   กรณี ต าบลที่ไม่มีก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน/ประธานกรรมการชุมชน  
ให้ปลัดอ าเภอผู้รับผิดชอบประจ าต าบล หรือปลัดอ าเภอที่นายอ าเภอ
มอบหมาย เป็นผู้ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 

10 การท างานของลูกจ้างฯ ในพ้ืนที่
เทศบาลที่ไม่มีก านัน/ ผู้ใหญ่บ้าน 

-  กรณี พ้ืนที่ต าบลอยู่ในเขตเทศบาลเมือง/เทศบาลนคร ซึ่งไม่มี
ก านัน  ผู้ ใหญ่บ้ าน  ให้ แบ่ ง พ้ืนที่ การปฏิบัติ ง าน เป็นชุมชน             
โดยสามารถตรวจสอบจ านวนชุมชนที่มีอยู่ ในต าบลนั้น ได้                 
จากระบบการบันทึกข้อมูล   

11 การก าหนดช่วงเวลาบันทึกและ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล            
ที่ต้องจัดเก็บในห้วงเดือนตุลาคม 
2563 

-   กรมการปกครองจะท าการประมวลผลข้อมูล  ในวันที่               
25 ตุลาคม 2563 จึงขอให้อ าเภอก าชับให้ผู้ปฏิบัติงาน (ลูกจ้างฯ) 
จัดเก็บข้อมูล และให้ผู้ ใหญ่บ้าน/ประธานกรรมการชุมชน 
ตรวจสอบความ ถูกต้องของข้อมูลก่อนให้ปลัดอ าเภอยืนยันข้อมูล 
ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 24 ตุลาคม 2563  
-  หลังจากที่เสร็จสิ้นภารกิจการบันทึกข้อมูล 30 รายการแรกแล้ว 
กรมการปกครองจะด าเนินการแจ้งข้อมูลในระบบฯ ที่ต้องการ
จัดเก็บในระยะต่อไป 

กำรใช้งำนระบบบันทึกข้อมูล  
12 การเข้าใช้งานระบบบันทึกข้อมูล

ของลูกจ้างฯ 
1. เข้าเว็บไซต์ https://surveytambon.dopa.go.th/tst/login.php 
2. Username คือ เลขประจ าตัวประชาชนของลูกจ้างฯ 13 หลัก 
    Password  คือ วันเดือนปีเกิด ของลูกจ้างฯ 8 หลัก (เช่น เกิด
วันที่ 8 พฤษภาคม 2533 รหัสผ่านคือ 08052533 เป็นตน้) 
 

    ทั้ งนี้  สิทธิการเข้า ใช้งานในระบบของลูกจ้างจะเกิดขึ้น                     
เมื่อปลัดอ าเภอท าการยืนยันสิทธิของลูกจ้างฯ ในระบบรายงานการ
คัดเลือกแล้ว  

13 การยืนยันสิทธิลูกจ้างฯข้ามต าบล 
ในระบบรายงาน  
(กรณีใช้บัญชีส ารองข้ามต าบล) 

-  เนื่องจากในระบบจะให้ท าการยืนยันสิทธิลูกจ้างฯ ได้เพียงต าบล
ละ 2 คน เท่านั้น ดังนั้น ให้ด าเนินการแก้ไขข้อมูลที่อยู่ของผู้สมัคร
ให้เป็นต าบลที่จะให้ไปปฏิบัติงานแทนก่อน แล้วจึงจะสามารถ             
เข้าไปยืนยันสิทธิการท างานให้กับลูกจ้างฯ รายดังกล่าวได้ 

14 การแก้ไขรายชื่อหมู่บ้าน/ชุมชน - กรณี ชื่อหมู่บ้าน/ชุมชน ไม่ถูกต้อง สามารถประสานการแก้ไข                
ผ่ านทางไลน์  (Line Official)  “@smarttambon” หรื อติ ดต่ อ              
ฝ่ายเทคนิคการใช้งานระบบการบันทึกข้อมูล ศูนย์สารสนเทศ             
เพ่ือการบริหารงานปกครอง (ศสป.)  โทร. 02-2821047 

https://surveytambon.dopa.go.th/tst/login.php
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15 การบันทึกข้อมูล “จ านวนประชากร
ในพ้ืนที่ที่อาศัยอยู่จริงในรอบปี พ.ศ. 
2563” 

-  ให้บันทึกจ านวนประชากรที่อาศัยอยู่จริงในหมู่บ้าน/ชุมชน             
ในรอบปี พ.ศ. 2563 ซึ่งต้องเป็นบุคคลที่มีสัญชำติไทยเท่ำนั้น               
(ไม่นับรวมคนต่างด้าว)  
-  ประชากรที่อาศัยอยู่จริง ให้รวมถึงประชากรแฝงที่เข้ามาอาศัย
อยู่ในหมู่บ้าน/ชุมชน เป็นการประจ า ซึ่งบุคคลดังกล่าวไม่ได้มีชื่อ              
อยู่ในทะเบียนบ้านในพ้ืนที่หมู่บ้าน/ชุมชน นั้น แต่อาจเข้ามาอาศัย             
ในพ้ืนที่เพ่ือความสะดวกในการท างาน เพ่ือการศึกษา เป็นต้น 

16 การบันทึกข้อมูลในพ้ืนที่ต าบล   
ที่ไม่มีสัญญาณอินเตอร์เน็ต 

-  ในเบื้องต้น ให้ลูกจ้างฯ บันทึกข้อมูลในรูปแบบเอกสารตาม
แบบฟอร์ มที่ ก าหนด แล้ วจึ งน าข้ อมู ลดั งกล่ า วมาบันทึ ก                  
ลง ในระบบ ณ ที่ ว่ าการอ า เภอ หรือสถานที่ ที่ มี สัญญาณ 
อินเตอร์ เน็ต  (ดาวน์ โหลดเอกสารได้จากเว็บไซต์ โครงการ          
พัฒนาต าบลแบบบูรณาการ (Tambon Smart Team) 
https://tambonsmartteam.dopa.go.th/tambonsmart) 

ช่องทำงติดต่อประสำนงำน 
17 ประเด็น ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ

การบริหารงานบุคคล 
-  กองวิชาการและแผนงาน (วช.) 
   โทร./โทรสาร 02-225-4886 

18 ประเด็น  การใช้งานระบบบันทึก
ข้อมูล (ฝ่ายเทคนิค) 

-  ศูนย์สารสนเทศเพ่ือการบริหารงานปกครอง (ศสป.)  
    โทร. 02-282-1047 
-   Line Official : Tambon Smart Team  
    เพ่ิมเพ่ือนกด @smarttambon 
    (สามารถแจ้งสอบถามปัญหาการปฏิบัติงานไว้ได้ จะมีเจ้าหน้าที่            
ให้ค าแนะน าการปฏิบัติงาน) 

 
 

ส่วนแผนงานยุทธศาสตร์ 
กองวิชาการและแผนงาน 

กรมการปกครอง 
 
 
 
 

 

https://tambonsmartteam.dopa.go.th/tambonsmart

