
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน              ปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยวซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมเผยแพร่การท่องเที่ยว  การควบคุมบริการท่องเที่ยวและจัดระเบียบธุรกิจการ
ท่องเที่ยวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การต้อนรับอ านวยความสะดวก  จัดบริการน าเที่ยว  ด าเนินธุรกิจ
การท่องเที่ยว  ให้ค าแนะน า  ความรู้  เผยแพร่แหล่งท่องเที่ยวหรือกิจกรรมต่าง ๆ  เกี่ยวกับการท่องเที่ยวใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นที่รู้จักกันแพร่หลายและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  
 

ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการส่งเสริมการท่องเที่ยว ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานเผยแพร่ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม 

และความรู้ที่เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนที่ เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวและกระตุ้นเศรษฐกิจของชุมชน
ในพ้ืนที ่

1.2 ร่วมเป็นมัคคุเทศก์  จัดบริการน าเที่ยว  จัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยว อ านวย
ความสะดวก และให้บริการต่างๆ ที่เก่ียวกับธุรกิจการท่องเที่ยว เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ 

1.3 ช่วยจัดท ารายงานและสถิติ และรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยว
และอุตสาหกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้วิเคราะห์ในการวางแผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ 

1.4 ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ ยว เพ่ือให้ถูกต้องตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีกฎหมายก าหนด และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงาน 

1.5 ร่วมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่างๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว 
ได้แก่  การจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต เป็นต้น        
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน   

1.6 ติดตาม ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุม
และส่งเสริมการท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและ
สร้างภาพลักษณ์อันดีต่อแหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน 

1.7 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอด
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 



 
2. ด้านการบริการ 

2.1 ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือให้มีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม  

2.2 ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่
ถูกต้องและสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  การขาย พณิชยการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ  การตลาด การโรงแรม        
การท่องเที่ยว ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ 
การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  การขาย พณิชยการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ การตลาด การโรงแรม        
การท่องเที่ยว ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ 
การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้                  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ  การตลาด การขาย การโรงแรม         
การท่องเที่ยว ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ 
การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 

 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.2 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 1 
3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  
 

ระดับต าแหน่ง    ช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

ก ากับแนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการส่งเสริมการท่องเที่ยว  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการส่งเสริมการท่องเที่ยว  ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุมดูแล เผยแพร่ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม 

และความรู้ที่เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวใน อปท. เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวในพ้ืนที่และเป็นการกระตุ้น
เศรษฐกิจของชุมชนในพื้นท่ี 

1.2 เป็นมัคคุเทศก์  จัดบริการน าเที่ยว  จัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยวส าหรับ อ านวย
ความสะดวก และให้บริการต่างๆ ที่เก่ียวกับธุรกิจการท่องเที่ยว เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ  

1.3 ร่วมจัดท าแผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ โดยวิเคราะห์จาก
รายงาน สถิติ และข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้ตรงกับความ
ต้องการของประชาชน และสภาพเศรษฐกิจ   

1.4 การควบคุมการประกอบการธุรกิจการท่องเที่ยว เพ่ือให้ถูกต้องตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีกฎหมายก าหนด และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงาน 

1.5 พิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่างๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว 
ได้แก่  การจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต เป็นต้น       
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน   

1.6 ให้ค าปรึกษาแนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสร้างภาพลักษณ์
อันดีต่อแหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน 

1.7 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอด
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 



 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1. ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับ  

บัญชา  เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2. วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ  
3.1 ติดต่อประสานงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมการ

ท่องเที่ยว เพ่ือให้การด าเนินการต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.2 ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือให้มีความรู้ 

ความเข้าใจเกีย่วกับงานพัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม  
3.3 ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่

ถูกต้องและสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน

ส่งเสริมการท่องเที่ยว  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี 
ก าหนดเวลา  6 ปี  ให้ลดเป็น  5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานส่งเสริม            
การท่องเที่ยว ระดับปฏิบัติงาน  ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง       
เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ       
ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านส่งเสริมการท่องเที่ยว หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดบั 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 

 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.2 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 2 
3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  
 

ระดับต าแหน่ง    อาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน หรือเทียบเท่า ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยต้องก ากับแนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ก ากับดูแลการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม และความรู้ที่

เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวใน อปท. เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวในพ้ืนที่ของหน่วยงาน และเป็นการกระตุ้น
เศรษฐกิจของชุมชนในพื้นท่ี 

1.2 เป็นมัคคุเทศก์  จัดบริการน าเที่ยว  จัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยวส าหรับ
นักท่องเที่ยว  เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ  

1.3 วางแผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ โดยวิเคราะห์จากรายงาน 
สถิติ และข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้ตรงกับความต้องการของ
ประชาชน และสภาพเศรษฐกิจ   

1.4 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการประกอบการธุรกิจการท่องเที่ยว 
เพ่ือให้ถูกต้องตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับที่กฎหมายก าหนด และเป็นไปตามนโยบายของ
หน่วยงาน 

1.5 ก ากับดูแลการพจิารณาและตรวจสอบการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่างๆ 
เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว ได้แก่  การจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ
ในใบอนุญาต เป็นต้น ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน 

1.6 ติดตามประสานงานกับบุคลากรทั้งจากภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.7 ให้ค าปรึกษาแนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสร้างภาพลักษณ์
อันดีต่อแหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน 

1.8 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอด
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 



 

2. ด้านการก ากับดูแล   
2.1 ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่

รับผิดชอบเป็นไปเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมการ

ท่องเที่ยว เพ่ือให้การด าเนินการต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.2 ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือให้มีความรู้ 

ความเข้าใจเกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม  
3.3 ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่

ถูกต้องและสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
3.4 เป็นวิทยากรฝึกอบรม เพื่อเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการ

ของงานด้านพัฒนาการท่องเที่ยว 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านส่งเสริมการท่องเที่ยว หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ป ี
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านส่งเสริม
การท่องเที่ยว หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทัว่ไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 

 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.2 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 2 
3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


