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ค าน า  

การท่องเท่ียว เป็นอุตสาหกรรมหลักท่ีสามารถสร้างรายได้เข้าประเทศไทยอย่างต่อเนื่อง เนื่องจาก  
ประเทศไทยถือว่ามีศักยภาพด้านการท่องเท่ียวสูง มีปัจจัยต่าง ๆ ท่ีสามารถส่งเสริมด้านการท่องเท่ียวให้มี  
ประสิทธิภาพได้ เช่น ทรัพยากรธรรมชาติท่ีอุดมสมบูรณ์ ท้ัง ป่า เขา ทะเล น้ าตก ค่าครองชีพท่ีถูกกว่าเมือง  
ท่องเท่ียวอื่น ๆ วัฒนธรรมและวิถีชีวิตท่ีเป็นเอกลักษณ์ และ การเดินทางท่ีสะดวกซึ่งประเทศไทยมีสนามบินท่ี  
สามารถรองรับเท่ียวบินต่าง ๆ จากท่ัวโลก และเป็นศูนย์กลางการเดินทางของอาเซียน  

การส่งเสริมการท่องเท่ียวเป็นการส่ือสารและด าเนินกิจกรรมท้ังภายในและภายนอกองค์กรควบคู่กัน 
ไป ประกอบด้วย การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ โฆษณา ข้อมูลหรือกิจกรรมด้านการท่องเท่ียว แก่หน่วยง าน 
ภายนอก เช่น หน่วยงานด้านการท่องเท่ียวต่าง ๆ นักท่องเท่ียว และชุมชนผู้ประกอบการด้านการท่องเท่ียวใน 
แหล่งท่องเท่ียวให้มีความเข้าใจอันดีและตรงกัน ตลอดจนด าเนินกิจกรรมภายในองค์กรท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 
เช่น โครงการอบรมศักยภาพผู้น าเท่ียว จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์การท่องเท่ียว จัดท าโปรแกรมการท่องเท่ียวท่ี 
เหมาะสม เป็นต้น ดังนั้น การส่งเสริมการท่องเท่ียว ท้ังในระดับนานาชาติ ระดับภูมิภาค ระดับประเทศ  
ตลอดจนระดับท้องถิ่น จึงมีบทบาทให้เกิดการกระตุ้นการผลิตและการน าเอาทรัพยากร โดยเฉพาะทรัพยากรใน 
ท้องถิ่นมาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างเหมาะสม ท้ังในรูปแบบของสินค้า ผลิตภัณฑ์และบริการ ช่วยส่งเสริม  
ภาพลักษณ์ของแหล่งท่องเท่ียว สนับสนุนการมีส่วนร่วมของชุมชนในพื้นท่ีแหล่งท่องเท่ียว ส่งผลให้เกิดการ  
สร้างอาชีพและสร้างรายได้ให้แก่ชุมชนท่ีเกี่ยวข้องกับแหล่งท่องเท่ียว  

ดังนั้น งานส่งเสริมการท่องเท่ียวจึงเป็นงานท่ีมีหน้าท่ีเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ด าเนินกิจกรรม ท่ี
เกี่ยวข้องกับด้านการท่องเท่ียว ท้ังภายในและภายนอกองค์กร และมีความเกี่ยวข้องกับหน่วยงานด้านการ  
ท่องเท่ียว ชุมชน ผู้ประกอบการ และนักท่องเท่ียว จึงเกิดเป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรภายในงาน 
ส่งเสริมการท่องเท่ียว ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง ท าให้มีการท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส่งเสริมการท่องเท่ียว ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖4 ขึ้น 
เพื่อ อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน ส่งเสริมการท่องเท่ียว จะเป็น 
ประโยชน์ต่อหน่วยงาน บุคลากร และเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง และเพื่อสร้างความเข้าใจอันดีในการรับการบริการ 
จากงานส่งเสริมการท่องเท่ียวในล าดับต่อไป 
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการท่องเท่ียว ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล          
เกาะพระทอง อย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต  

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเท่ียว ส าหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าท่ีเกี่ยวข้อง  
หรือเช่ือมโยงกับงานด้านดังกล่าว น าไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม  

3. ค าจ ากัดความ  

การท่องเที่ยว หมายถึง การเดินทางของบุคคลจากท่ีอยู่อาศัยปกติไปยังท่ีอื่นเป็นการช่ัวคราว(ไม่มากกว่า 1 ปี 
ติดต่อกัน) เดินทางด้วยความสมัครใจเพื่อการพักผ่อนหย่อนใจ ติดต่อธุระและวัตถุประสงค์ใดๆก็ได้ แต่มิใช่เพื่อ 
การประกอบอาชีพหรือหารายได้ (องค์กรการท่องเท่ียวโลก World Tourism Organization : W.T.O)  

การส่งเสริมการท่องเที่ยว หมายถึง การด าเนินกิจกรรมใด ๆ ท่ีสนับสนุน มีบทบาท หรือกระตุ้นด้านการ 
ท่องเท่ียว โดยก าหนดมาตรฐานออกเป็น 3 ด้าน ได้แก่  

1. มาตรฐานด้านแหล่งหรือกิจกรรมท่องเท่ียว เช่น สนับสนุนหรือจัดให้มีเส้นทางเข้าถึงแหล่ง 
ท่องเท่ียว  ส่ิงอ านวยความสะดวก เป็นต้น  

2. มาตรฐานด้านบริการการท่องเท่ียว เช่น สนับสนุนหรือจัดให้มีบริการด้านความปลอดภัย  ,
ร้านอาหาร , ของท่ีระลึก , ท่ีพัก เป็นต้น  

3. มาตรฐานด้านการตลาดท่องเท่ียว เช่น สนับสนุนหรือจัดให้มีการสร้างเส้นทางหรือ กิจกรรม
ท่องเท่ียวในแหล่งท่องเท่ียว 

 4. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการส่งเสริมการท่องเท่ียว ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

4.1 ด้านการปฏิบัติการ  

๑) ปฏิบัติงานเผยแพร่ให้ค าแนะน าและประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม และความรู้ท่ีเกี่ยวกับแหล่ง  
ท่องเท่ียวในพื้นท่ี เพื่อเป็นการส่งเสริมการท่องเท่ียวและกระตุ้นเศรษฐกิจของชุมชน ในพื้นท่ี  

๒) ร่วมเป็นมัคคุเทศก์ จัดบริการน าเท่ียว จัดท าโปรแกรมในการน าเท่ียว อ านวยความสะดวก และให้บริการ  
ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับธุรกิจการท่องเท่ียวเพื่อส่งเสริมการท่องเท่ียวในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ  
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๓) ช่วยจัดท ารายงานและสถิติ และรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเท่ียวและอุตสาหกรรมอื่นท่ี 
เกี่ยวข้อง เพื่อใช้วิเคราะห์ในการวางแผนการส่งเสริมการท่องเท่ียวที่มีประสิทธิภาพ  

๔) ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเท่ียว เพื่อให้ถูกต้องตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับท่ี 
กฎหมายก าหนดและเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงาน  

๕) ร่วมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่าง ๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเท่ียว ได้แก่ การจดทะเบียน  
การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในใบอนุญาต เป็นต้น ให้เป็นไปตามกฎหมายและ  
ระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน  

๖) ติดตาม ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุม และส่งเสริมการท่องเท่ียว  
แก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและ สร้างภาพลักษณ์อันดีต่อ 
แหล่งท่องเท่ียวและหน่วยงาน :  

๗) ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และถ่ายทอดประสบการณ์ในการ  
ปฏิบัติงานเพื่อเจ้าหน้าท่ีสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ  

๘) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการ 
ท่องเท่ียวและอุตสาหกรรมการท่องเท่ียวเพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่  
สังกัดบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้  

4.๒ ด้านการบริการ  

๑) ตอบปัญหา ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเท่ียว เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงาน  
พัฒนาการท่องเท่ียวที่ถูกต้องเหมาะสม  

๒) ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเท่ียวแก่ประชาชนและนักท่องเท่ียวให้ได้รับข้อมูลท่ีถูกต้องและสามารถเดินทาง 
ท่องเท่ียวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเท่ียว 

 5. การปฏิบัติงาน  

5.1 ด้านการปฏิบัติการ 

  5.1.1 ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 

 และเผยแพร่ข้อมูลด้านการท่องเท่ียว ด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าและ
ตอบปัญหาแก่ชุมชน นักท่องเท่ียว ผู้ประกอบการ และประชาชนท่ีสนใจ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง
และสร้างภาพลักษณ์อันดีต่อแหล่ง ท่องเท่ียว โดยมีข้ันตอน ดังนี้  

- พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฯ เพื่อประสานข้อมูล ก าหนดการ หรือ รายละเอียดต่าง ๆ 
เพื่อเตรียมเผยแพร่ข้อมูล 
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- รวบรวมข้อมูล และจัดเตรียมความพร้อมด้านต่าง ๆ เช่น อุปกรณ์ สถานท่ี  

- ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลด้านการท่องเท่ียว ผ่านช่องทางต่าง ๆ ท่ีหลากหลาย เช่น  ผ่าน
ส่ือมวลชน ผ่านทางเว็บไซต์หน่วยงาน ไลน์ เฟสบุ๊ค ป้ายประชาสัมพันธ์ ไวนิล เป็นต้น  

- รับผิดชอบประสานงานและรับรองคณะผู้มาศึกษาดูงาน 

 - ติดตามผลการด าเนินงานพร้อมจัดเก็บข้อมูลท่ีประชาสัมพันธ์เป็นไฟล์เอกสาร หรือบันทึก กิจกรรม
เป็นภาพถ่าย วีดีโอ แล้วแต่ความเหมาะสม  

5.1.2 รวบรวมสถิตินักท่องเที่ยว  

จัดท ารายงานสถิตินักท่องเท่ียว เพื่อส่งต่อยังหน่วยงานต่าง ๆ ท่ี เกี่ยวข้อง และใช้เป็นเกณฑ์ก าหนดการบริหาร
จัดการในด้านต่าง ๆ ต่อไป เช่น สถิตินักท่องเท่ียวนักท่องเท่ียวท่ีเดินทางมายังเกาะพระทอง เป็นต้น โดยมี
ขั้นตอนดังนี้  

- ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า แก่ผู้ประกอบการ ในการจัดท าแบบรวบรวมสถิตินักท่องเท่ียว 

  - เก็บรวบรวมข้อมูลนักท่องเท่ียวทุกครั้งท่ีมีการด าเนินกิจกรรม พร้อมลงบันทึกข้อมูลเป็น ปัจจุบัน เป็น
ไฟล์เอกสาร word , excel เพื่อสะดวกแก่การสืบค้นข้อมูล  

- รวบรวมข้อมูลจัดท ากราฟ เพื่อแสดงจ านวนนักท่องเท่ียว/รายได้ ในแต่ละช่วงปี 

- จัดส่งข้อมูลสถิตินักท่องเท่ียว แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5.1.3 ปฏิบัติงานด้านการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานด้านการท่องเท่ียวอื่น ๆ หรือสนับสนุนด้านข้อมูล
ของชุมชน อาทิเช่น 

 - ประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานท่ีมาส ารวจ/ประเมินแหล่งท่องเท่ียวใน พื้นท่ี ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

- จัดท าหนังสือส่ง และตอบหนังสือรับ ระหว่างหน่วยงานราชการ หรือหน่วยงานอื่น ๆ ท่ี เกี่ยวข้อง 

 - ประสานงานด้านข้อมูลการท่องเท่ียวของชุมชน แก่หน่วยงานด้านการท่องเท่ียว เช่น การ น าเสนอ
ข้อมูลท่องเท่ียวชุมชน แก่ ททท เพื่อน าไปใช้ประชาสัมพันธ์  

- จัดเตรียมข้อมูลของแหล่งท่องเท่ียว ตามเกณฑ์การประเมินของหน่วยงานด้านการท่องเท่ียว เพื่อเข้า
ประกวดแหล่งท่องเท่ียวยอดเย่ียม  

- งานรวบรวมผลงาน โล่รางวัล ประกาศเกียรติคุณ ของหน่วยงาน และแหล่งท่องเท่ียวใน พื้นท่ี  
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5.1.4 ความร่วมมือกับชุมชนท่องเที่ยวในพื้นท่ี  

จัดเตรียมการประชุมด้านการท่องเท่ียวกับชุมชนในพื้นท่ี บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการ
ประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม สนับสนุน พร้อมให้ค าแนะน า
การ จัดต้ังวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชนในพื้นท่ี 

 5.1.5 ด าเนินกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริมการท่องเที่ยว  

ด าเนินกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับการส่งเสริมการท่องเท่ียวทั้งภายในและภายนอกองค์กร อาทิเช่น จัดท า
แผ่นพับ โปรโมทการท่องเท่ียว จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์การท่องเท่ียว จัดกิจกรรมอบรมแก่ชุมชนท่ีเกี่ยวข้อง
กับการ ท่องเท่ียวในพื้นท่ี ร่วมจัดนิทรรศการเพื่อประชาสัมพันธ์แหล่งท่องเท่ียวให้เป็นท่ีรู้จักอย่างกว้างขวาง
ยิ่งขึ้น 

5.2 ด้านการบริการ  

5.2.1 ปฏิบัติงานด้านมัคคุเทศก์ และวิทยากร  

- ปฏิบัติการด้านวิทยากรบรรยาย ให้ความรู้ ความเข้าใจ เรื่องราวเกี่ยวกับ ประเพณี วัฒนธรรม และ
วิถีชีวิต ของต าบลเกาะพระทอง แก่ คณะนักเรียน นักศึกษา , คณะศึกษาดูงาน ตลอดจนนักท่องเท่ียวทั่วไป 

 - ปฏิบัติงานด้านการบริการเป็นมัคคุเทศก์ ให้ความรู้ อ านวยความสะดวก สร้างความมั่นใจแก่  
นักท่องเท่ียวตลอดโปแกรมการท่องเท่ียว  

- ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของศูนย์ข้อมูลนักท่องเท่ียว ซึ่งจัดต้ังอยู่ในบริเวณพื้นท่ีองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเกาะพระทอง ให้มีความพร้อม ต้อนรับนักท่องเท่ียว 

 5.2.2 ให้บริการออนไลน์  

การส่งเสริมการท่องเท่ียวท่ีมีประสิทธิภาพในปัจจุบัน คือการบริการข้อมูลต่าง ๆ อย่างรวดเร็ว ผ่าน
ระบบส่ือ ออนไลน์ ต่าง ๆ ซึ่งเป็นช่องทางท่ีสะดวกรวดเร็ว เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายเป็นจ านวนมาก ซึ่งเจ้าหน้าท่ี 
ต้องมีความ พร้อมในการบริการข้อมูลตลอดเวลา บริการออนไลน์ท่ีให้บริการนักท่องเท่ียว มีดังนี้ 

 - รับผิดชอบการเผยแพร่ข่าวผ่านส่ือออนไลน์ เพจ Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง 

 - รับผิดชอบการเผยแพร่ข่าวผ่านส่ือออนไลน์ Official account Line : อบต.เกาะพระทอง  

 

 


