
๑. รับผิดชอบในการกำกับ ดูแล ให้การถ่ายทำภาพยนตร์และ
วีดีทัศน์เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวธีิการที่กำหนด 
 

๒. ติดตามและประเมินผลการถ่ายทำภาพยนตร์และวีดีทัศน์
ในเขตพื้นท่ีที่รับผิดชอบ 
 

๓. รายงานผลการปฏิบตัิงานให้กับส่วนราชการ และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 

๔. ติดตาม รวบรวม ข้อมูล งานธุรกิจนำเที่ยว และงาน
มัคคุเทศก ์และการถ่ายทำภาพยนตร์และวีดีทัศน ์
 

๕. สรปุงานการถ่ายทำภาพยนตรแ์ละวีดีทัศน ์ภายในวัน
หลังจากท่ีไดด้ำเนินการเป็นผู้ประสานงานด้านการถ่ายทำ
ภาพยนตร์และวดีทีัศน์ ให้เป็นไปตาม กฎ ระเบียบของ
กรมการท่องเที่ยว 
 

6. ปฏิบัตหิน้าท่ีอื่น ๆ ตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑. งานยุทธศาสตร์และแผนงาน งานบริหารทั่วไป งานธุรการ
และงานสารบรรณ 
 

๒. งานเลขานุการ งานช่วยอำนวยการ สำนักงานการท่องเที่ยว
และกีฬาจังหวัด 
 

๓. งานจัดการประชุมของ สำนักงานการท่องเที่ยวการท่องเที่ยว
และกีฬาจังหวัด 
 

๔. งานแผนงาน งบประมาณ งานการเงินและบัญช ี
 

๕. การตดิตามงบประมาณ การเรง่รัดการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ และการสรุปผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำ
ปึงบประมาณ ของสำนักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัด 
 

๖. งานพัสดุและครุภณัฑ์ (การจดัซื้อ/จัดจ้าง) ซ่อมบำรุงรักษา 
จัดทำทะเบียนการเบิกและตรวจรบัให้เป็นปัจจุบัน 
 

๗. การรายงานสรุปผลการก่อหนีผู้กพัน 
 

๘. งานบุคคล (การโอน ย้าย เลื่อนข้าราชการ ช่วยราชการ   
การลา ควบคมุสมดุลงเวลาการปฏิบัติงานการเลื่อนช้ันเงินเดือน 
การสอบและการบรรจุใหม่ การขออนุมัติเดินทางไปราชการใน
ประเทศ และต่างประเทศการรักษาราชการแทนในตำแหน่ง 
การรายงานตัวในการปฏิบตัิหน้าที ่คำสั่ง) 

 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกัน และแกไ้ขปญัหาด้านการกีฬา
และนนัทนาการ ในเขตพื้นท่ีจังหวัดบึงกาฬ โดยประสานหรือ
ร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทัง้ภาครัฐและภาคเอกชน 
 

๒. ประสานส่งเสริม และสนับสนนุการพัฒนาอุตสาหกรรมการกีฬา
และนันทนาการ ในเขตพื้นท่ีจังหวัดบึงกาฬ 
 

๓. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สำรวจ เก็บรวบรวมข้อมลู และจัดทำสถิติ
เกี่ยวกับการกีฬาและนันทนการ ตลอดจนการติดตามและรายงาน
สถานการณ์ด้านการกีฬาและนันทนาการของจังหวัดบึงกาฬ และ
กลุ่มจังหวดั 
 

๔. ควบคุม กำกับ ดูแลด้านการกฬีาและนันทนาการ ในเขตพื้นท่ี
จังหวัดบึงกาฬ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อตกลงและ
มาตรฐานที่กำหนด 
 

๕. ส่งเสริม สนับสนุน และให้คำปรึกษาแนะนำแก่องค์กรเครือข่าย
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาชนและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อการพัฒนาองคค์วามรู้และการมีส่วนร่วมด้านการ
กีฬาและนันทนาการ ในเขตพื้นที่จังหวดับึงกาฬ 
 

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนนุการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
อื่นทีเ่กี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๗. บันทึก – ข้อมูลการจดัทำแผนงาน/โครงการของสำนักงานการ
ท่องเที่ยวและกีฬาจังหวดั และของจังหวัดบึงกาฬ ให้เป็นระบบ
สามารถค้นหา และตรวจสอบได ้

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดบึงกาฬ 

************************************************************ 
 
 
 
 
๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหาด้าน 
การท่องเที่ยวในเขตพื้นท่ีจังหวัดบึงกาฬ และ/หรือ 
กลุ่มจังหวัด โดยประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 
 
๒. ประสาน ส่งเสรมิและสนับสนนุการพัฒนาอุตสาหกรรม 
การท่องเที่ยวในเขตพื้นท่ีจังหวัดบงึกาฬและ/หรือกลุม่จังหวัด 
 
๓. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สำรวจ เก็บรวบรวมข้อมลูและ 
จัดทำสถิตเิกี่ยวกับการท่องเที่ยว ตลอดจนการตดิตามรายงาน 
สถานการณ์แนวโน้มการท่องเที่ยวและ 
ความเคลื่อนไหวทางเศรษฐกิจการท่องเที่ยวของ 
จังหวัดบึงกาฬ และ/หรือกลุม่จังหวัด 
 
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการสำรวจและประเมินผล 
ศักยภาพแหล่งท่องเที่ยวในเขตพืน้ท่ี จังหวัดบึงกาฬ 
 
๕. ควบคุม กำกับ ดูแลด้านการทอ่งเที่ยว ในเขตพื้นท่ี 
จังหวัดบึงกาฬ และ/หรือกลุม่จังหวัดให้เป็นไปตาม 
กฎหมายระเบยีบ ข้อตกลง และมาตรฐานท่ีกำหนด 
 
๖. ส่งเสริม สนับสนุน และให้คำปรึกษาแนะนำแก่องศ์กร 
เครือข่ายชุมชน องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ประชาชน  
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อการพัฒนาองค์ความรู้และ 
การมีส่วนร่วมดา้นการทอ่งเที่ยวในเขตพื้นที่จังหวัดบึงกาฬ  
และ/หรือกลุม่จังหวัด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาด้านการท่องเที่ยว กลุ่มส่งเสริมการถ่ายท าภาพยนตร ์ ฝ่ายยุทธศาสตรแ์ละแผนงาน 
กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาด้านการกีฬาและ 

นันทนาการ 


