
คู่มือปฏิบัติการส าหรับข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬา 

ภารกิจเก่ียวกับการควบคุม สั่งการ และกลั่นกรองงานของหน่วยงานภายใต้การบังคับบัญชา 
รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขึ้นตรงต่อผู้ว่าการ กลั่นกรองตรวจสอบความถูกต้อง 
พร้อมทั้งให้ข้อมูลประกอบเรื่องที่เสนอจากหน่วยงานต่าง ๆ ก่อนเสนอ  ตลอดจนเสนอแนะเกี่ยวกับ
งานแบบองค์รวม เพื่อสนับสนุนส่งเสริมกิจกรรม/โครงการ พัฒนาแหล่งท่องเที่ยว เทศกาลประเพณี 
กิจกรรมทางการท่องเที่ยว การประชาสัมพันธ์ท่องเที่ยวของจังหวัดให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

1. บทบาท / หน้าที ่ 
        กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสรมิสนับสนุนและพัฒนา
อุตสาหกรรมการท่องเทีย่ว การกฬีา การศึกษาดา้นกีฬา นันทนาการ และราชการอื่นตามที่มี
กฎหมายก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของกระทรวงการท่องเที่ยวและกฬีาหรือส่วนราชการที่สังกดั
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 

2. อ านาจหน้าที่ของส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดพิษณุโลก 

     1.  ประสานงานและปฏิบัติหน้าที่ในฐานะตัวแทนของกระทรวงในส่วนภูมิภาค  รวมทั้ง
ด าเนินการประสาน  ส่งเสริม  และสนับสนุนการพัฒนาอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว  กีฬา  และ
นันทนาการในเขตพื้นทีจ่งัหวัดหรือกลุ่มจังหวดั 
     2.  จัดท าแผนยุทธศาสตรด์้านการทอ่งเที่ยว  กีฬา  และนันทนาการของจังหวัดหรือกลุ่ม
จังหวัด  รวมทั้งตดิตาม  ประเมินผล  และรายงานสถานการณ์ดา้นการทอ่งเที่ยว  กีฬา  และ
นันทนาการในระดับจังหวัดหรือกลุ่มจังหวัด 
     3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหาด้านการท่องเที่ยว  กีฬา  และนันทนาการ
ในเขตพื้นที่จังหวัดหรือกลุ่มจังหวัด  โดยประสานหรือร่วมมือกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ
และภาคเอกชน 
     4.  ส่งเสริม  สนับสนุน  และให้ค าปรึกษาแนะน าแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  องค์กร
เครือข่ายชุมชน  ประชาชน  และหน่วยงานอื่นที่ด าเนินงานด้านการท่องเที่ยว  กีฬา  และ
นันทนาการในเขตพื้นทีจ่งัหวัดหรือกลุ่มจังหวดั 
     5. ด าเนินการเกี่ยวกบังานเลขานุการของคณะกรรมการพัฒนาการท่องเที่ยว 
     6.  ปฏิบัติงานตามกฎหมายในความรับผิดชอบของกระทรวงซึ่งก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ
ผู้ว่าราชการจังหวดัหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
     7.  ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
  

1.โครงสร้างการบริหารงานของส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดพิษณุโลก 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ การบริหาร  งบประมาณ การเงินและบัญชี 
วัสดุครุภณัฑ ์พาหนะ อาคาร  และสถานที่ของส านักงาน 
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2. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการ งานช่วยอ านวยการ สารบรรณ ธุรการ การ

บริหารงานทั่วไป การติดต่อ 
3. ประสานงาน การพัฒนาบุคลากร และการบริหารบุคคล รวมทั้งงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ และการสื่อสาร  ของส านักงาน 
 เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์กิจกรรมและผลงานของส านกังาน 

4. - ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  ของหน่วย งานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมาย 

5.   รวมทั้งการ ด าเนินการอื่นใดที่มิได้ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของส่วนงานใดของ
ส านักงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
1.  จัดท าแผนยุทธศาสตรด์า้นการท่องเที่ยวของจังหวัดและ/หรือกลุ่มจังหวดั รวมทั้งติดตาม 

และ ประเมินผล  ด้านการท่องเที่ยวในระดับจังหวัดและ/หรือกลุ่มจังหวดั 
2.  ด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไข ปัญหาด้านการท่องเที่ยวในเขตพื้นที่จังหวัด/

กลุ่มจังหวัดโดย 
3.   ประสานความรว่มมือกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน 
4.   ประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการพัฒนาอุตสาหกรรมการท่องเที่ยวในเขต พื้นที่จังหวัด

และ/หรือ   กลุ่มจังหวัด 
5. - ศึกษา วิเคราะห์ วจิัย ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท าสถิติเกี่ยวกับการท่องเที่ยว

ตลอดจนการติดตาม 
6.  รายงานสถานการณ์แนวโน้มการท่องเที่ยวและภาวะความเคลื่อนไหวทาง เศรษฐกิจการ

ท่องเที่ยวของ จังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
7.  ด าเนินการเกี่ยวกับการส ารวจและ ประเมินศักยภาพแหล่งท่องเที่ยวในเขต พื้นที่จังหวัด

และ/หรือกลุ่ม  จังหวดั 
8.  ควบคุม ก ากับ ดูแลด้านการท่องเที่ยวใน เขตพื้นที่จังหวัดและ/หรือกลุ่มจงัหวัด ให้ 

เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อตกลงและมาตรฐานที่ก าหนด 
9. - ส่งเสริม สนับสนุนและให้ค าปรึกษาแนะน าองคก์รเครือข่ายชุมชน องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นประชาชน  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อพัฒนาองค์ความรู้และการมีสว่นร่วม 
ด้าน การทอ่งเที่ยวในเขตพื้นที่จังหวดั  และ/หรือ กลุ่มจังหวัด 

10.  ด าเนินงานเกี่ยวกับเลขานุการของคณะกรรมการการพัฒนาการท่องเที่ยวระดับกลุ่มจังหวัด 
จังหวัดและ/หรือ  พื้นที่เฉพาะในเขตพื้นที่รับผิดชอบ 

11.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

กลุ่มงานส่งเสริมการกีฬา และนันทนาการ 
1. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ดา้นการกฬีา และนันทนาการของจังหวัดและ/หรือกลุ่มจังหวัด 

รวมทั้งตดิตามและประเมินผลด้านการกีฬาและนันทนาการในระดับจังหวัดกลุ่มจังหวดั- 
ด าเนินการเกี่ยวกับการปอ้งกันและแก้ไขปัญหาด้านการกฬีาและนันทนาการในเขตพื้นที่
จังหวัดและ/หรือกลุ่มจังหวัด โดยประสานหรือ  ร่วมมือกับหน่วยงานที่เกีย่วข้องทั้งภาครัฐ
และเอกชน 



 

 

-3- 
2. ประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการพัฒนา  อุตสาหกรรมกีฬาและนันทนาการในเขตพื้นที่

จังหวัดและ/หรือกลุ่มจังหวัด  
3.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล และจัดท าสถิติเกี่ยวกับการกฬีา และ

นันทนาการตลอดจน  การตดิตามและรายงานสถานการณ์ดา้นการกีฬา และนันทนาการ
ของจังหวัดและ/หรือกลุ่มจังหวัด 

4. ควบคุม ก ากับ ดูแลดา้นการกฬีาและนันทนาการในเขตพื้นที่จังหวัดและ/หรือกลุ่มจังหวัด
ให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อตกลงและมาตรฐานที่ก าหนด 

5. ส่งเสริม สนับสนุน และให้ค าปรึกษาแนะน าแก่องค์กรเครือข่ายชุมชน องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น  ประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการพัฒนาองค์ความรู้และการมีสว่นร่วม
ด้านการกีฬาและ  นันทนาการในเขตพื้นที่จังหวดัและ/หรือกลุ่มจังหวัด 

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

1. งานประสานงานทั่วไป 
หน้าที ่
ก. ปฏิบัติงานด้านบริหารทั่วไป การกลั่นกรองเรื่องที่น าเสนอจากทุกหน่วยงาน              

ภายในองค์กร ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องตามข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง          
ก่อนเสนอผู้ว่าการ เพื่อวินิจฉัยสั่งการ 

ข. น าเสนอข้อมูลประกอบการพิจารณาเพื่อวินิจฉัยสั่งการ 
ข. ประสานและติดตามเรื่องให้กับหน่วยงานภายในองค์กร 
ค. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานเลขานุการ 
หน้าที ่
ก. ปฏิบตัิงานด้านเลขานุการของผู้ว่าการ  
ข. ประสานงานอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของผู้ว่าการ 
ค. ปฏิบัติ งานด้ านบริหารทั่ วไป  การกลั่นกรองเรื่องที่ น าเสนอ ตรวจสอบ          

ความถูกต้องสรุปสาระส าคัญ พร้อมให้ข้อมูลประกอบ จัดล าดับความส าคัญเสนอ
ผู้ว่าการ เพื่อวินิจฉัยสั่งการ 

ง. ประสานและติดตามเรื่องให้กับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กร 
จ. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานสนับสนุนวิชาการ 
หน้าที ่
ก. กลั่นกรองเรื่อง สรุปสาระส าคัญจากผู้บังคับบัญชาที่ก ากับดูแลการบริหารงานของ 

ททท. เพื่อน าเสนอผู้ว่าการวินิจฉัยสั่งการ 
ข. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพื่อรวบรวมข้อมูล             

จัดเตรียมเอกสารในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ ททท.  เพื่อสนับสนุนการด าเนินงาน              
และภารกิจของผู้บังคับบัญชาที่ก ากับดูแลการบริหารงาน รวบรวมข้อมูลจาก 
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ค. หน่วยงานภายในและภายนอก พร้อมจัดเตรียมเอกสาร  ในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพื่อ

สนับสนุนภารกิจของผู้ว่าการ 
ง. ประสานงานอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของผู้บังคับบัญชา            

ที่ก ากับดูแลการบริหารงานของ ททท. ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ ททท. 
จ. ติดต่อประสานนโยบายของผู้ว่าการกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก    

องค์กร 
ฉ. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ด้านบริหาร 
 ภารกิจเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารด้านบัญชีและงบประมาณ รวมถึง          
ด้านการเงินขององค์กร งานสารบรรณขององค์กร ด้านกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ          
รวมทั้งการจัดหาพัสดุ ดูแลความเรียบร้อยของอาคาร สถานที่ และยานพาหนะขององค์กร            
เพื่อสนับสนุนให้การท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
กลุ่มงานบริหาร 

รับผิดชอบบูรณาการข้อมูลของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านบริหาร รวมทั้งบูรณาการข้อมูล
ระหว่างรองผู้ว่าการด้านต่าง ๆ และส านักผู้ว่าการ เพื่อน ามาวิเคราะห์ก่อนเสนอรองผู้ว่าการ     
ด้านบริหารส าหรับประกอบการวินิจฉัยสั่งการเพื่อให้การปฏิบัติงานขององค์กรเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน รวมทั้ง ปฏิบัติงานเลขานุการ งานด้านบริหาร ประสานงานอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานของรองผู้ว่าการด้านบริหาร การกลั่นกรองเรื่อง  ตรวจสอบความถูกต้อง สรุป
สาระส าคัญ พร้อมใช้ข้อมูลประกอบการจัดล าดับความส าคัญของเรื่องก่อนเสนอรองผู้ว่าการ 
ตลอดจนประสานและติดตามเรื่องให้กับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กร 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หน้าท่ี 
 ภารกิจเก่ียวกับการบริหารงานสารบรรณขององค์กร ควบคุมดูแลการจัดส่งหนังสือเข้า – 
ออกให้กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก รวมทั้งดูแล ด้านกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของ
องค์กร การจัดท าแผนปฏิบัติและด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ตลอดจนดูแลบริหารงานด้านอาคาร สถานที่ และยานพาหนะขององค์กร 

1. งานรับส่ง 
หน้าที ่
ก. ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า ไปรษณียภัณฑ์ และเอกสารต่าง ๆ ขององค์กรและ  ส่ง

ให้หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
ข. ลงทะเบียนหนังสือออกของ ททท. และจัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ค. ดูแลการรับ – ส่งโทรสารและจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ขององค์กร 
ง. ตรวจตราหนังสือออกขององค์กรให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
จ. คัดแยกจดหมาย หนังสือและเอกสารส่วนตัวของพนักงานทั้งหมด 
ฉ. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานสารบรรณ 
หน้าที ่
ก. ตรวจร่างหนังสือโต้ตอบ, ค ากล่าว, สาร, สุนทรพจน์ขององค์กร 
ข. สรุปเรื่องจากหน่วยงานภายนอกเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และแจ้งเวียนเรื่อง

สรุปให้ฝ่าย/กองที่เกี่ยวข้องทราบ 
ค. สรุปส าเนาหนังสือภาษาอังกฤษขององค์กร 
ง. ออกเลขที่ ข้อบั งคับ ระเบียบ และค าสั่ งต่ าง ๆ ของ ททท.  และอ านวย              

ความสะดวกในการค้นหาข้อบั งคับ  ระเบียบ ค าสั่ ง  ประกาศ หนั งสือ               
และเอกสารต่าง ๆ ขององค์กร 

จ. จัดแยกประเภทและจัดเก็บข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ และเอกสาร        
ทางราชการขององค์กรลงเครื่องจัดเก็บและค้นหาเอกสารอัตโนมัติ (Canofile for 
Windows) 

ฉ. จัดท ารูปแบบข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือ ค ากล่าว สาร สุนทรพจน์ และ   
ตัวอย่างของเอกสารน าไปเผยแพร่ให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบผ่านระบบ Intranet 

ช. ส ารวจและท าลายเอกสารขององค์กรให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
ซ. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ก. ควบคุมดูแลการใช้ห้องประชุม และบริการในการประชุม 
ก.   จัดท าข้อมูลการมาปฏิบัติงาน การขาดงาน จ านวนวันลาทุกประเภท และสถิติ     

ข้อมูลต่าง ๆ ของพนักงานและลูกจ้าง ททท. 
ข. จัดท าทะเบียนประวัติและรับรองประวัติของพนักงานและลูกจ้าง ททท. รวมถึง

การเก็บรักษาและติดตามแก้ไข 
ค. จัดท าท าเนียบบุคลากร และบัญชีพนักงานที่เกษียณอายุขององค์กร 
ง. จัดท าค าสั่ง บันทึก การแต่งตั้งผู้รักษาการแทนและแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     

ด าเนินการ 
จ. จัดท าบัตรประจ าตัว และหนังสือรับรองให้พนักงาน และลูกจ้าง ททท. 
ฉ. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ 

ภารกิจเกี่ ยวกับการบริหารด้ านบัญชี  การเสนอของบประมาณจากแหล่งต่างๆ               
การวางระบบและการตรวจสอบบัญชี และการควบคุมงบประมาณขององค์กร  

กองบัญชี  
หน้าที่  
 รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดวางระบบบัญชีขององค์กรให้เป็นไปตามมาตรฐานบัญชี 
ด าเนินการจัดท าบัญชี  งบการเงิน และรายงานด้านการเงินส าหรั บเงินทุกประเภทของ          
องค์กร  
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1. งานบัญชีส่วนกลาง 
หน้าที่  
ก. จัดท างบทดลอง งบดุล งบรายได้ ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน ประจ าไตรมาส และ    

ประจ าปี  พร้อมรายละเอียดประกอบงบการเงิน  และหมายเหตุประกอบ            
งบการเงิน 

ข. จัดท าทะเบียนรับ – จ่ายเงินขององค์กร รายงานการรับ – จ่ายเงินประจ าเดือน 
และจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชีขององค์กร 

ค. จัดท าระบบเจ้าหนี้  ทะเบียนเจ้าหนี้รายตัว ประกอบด้วยบุคคล/นิติบุคคล/         
หน่วยงาน/องค์กร แยกตามรายหนี้เป็นรายงานประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี ประกอบ
งบการเงิน 

ง. จัดท ารายงานงบกระแสเงินสด รายงานวิเคราะห์การเงินและการด าเนินงาน  
ประจ าเดือน 

จ. จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
ฉ. จัดท ารายงานเงินรับฝาก เงินมัดจ ารับ เงินมัดจ าจ่าย รายงานวัสดุคงเหลือ          

รายงานค่าโฆษณาค้างช าระ รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภาษีเงินได้ค่าล่วงเวลา 
(รายบุคคล) พนักงานตามปีภาษี ภาษีมูลค่าเพิ่มประจ าเดือน รายงานเงินประจ า
งวดและฎีกา  เงินงบประมาณ 

ช. จัดเก็บข้อมูลทางบัญชีให้แก่หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง และประสานงาน         
กับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการสอบทานตรวจสอบและรับรอง งบ
การเงินรายไตรมาส/ปี 

ซ. จัดท าทะเบียนคุมเอกสารการเงินของ ได้แก่ (เช็ค,ใบเสร็จรับเงินฯ)  เก็บรักษา,
ควบคุมการเบิกจ่าย และจัดท ารายงานการใช้ และยอดคงเหลือประจ าปี 

ฌ. จัดเก็บเอกสารการเงิน ท าทะเบียนเก็บเอกสาร และท าลายเอกสารประจ าปี            
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ก. ให้ค าปรึกษาแก่พนักงานและลูกจ้าง ททท.  ในการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง        
ตามระเบียบ ข้อบังคับฯ ที่เกี่ยวข้อง 

ข. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ก. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

****************************** 


