
คู่มือส ำหรับปฏบิัติงำนของกลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไป

คู่มือส ำหรับปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ

ประกอบด้วย 

1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ  รับหนังสือ (ภำยใน และภำยนอก) – ส่งหนังสือ (ภำยนอก) แจ้งเวียนหนังสือ
2. งำนธุรกำรของส ำนักงำนกำรท่องเที่ยวละกีฬำจังหวัดสรุำษฎร์ธำนี

คู่มอืส ำหรับปฏิบัตงิำนกำรเงิน บัญชี และงบประมำณ 
ประกอบด้วย
1.ด ำเนินกำรเงินและบัญชีตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังและกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรเงิน รวมถึงกำรปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรตรวจสอบและเก็บรักษำใบส ำคัญ หลักฐำนและเอกสำรทำงกำรเงนิและบัญชี 
2.จัดท ำและด ำเนินกำรต่ำงๆ ในด้ำนงบประมำณ ท ำบัญชี และทะเบียนคุมกำรใช้จำ่ยเงินทั้งในและนอกงบประมำณ 
รำยงำนแสดงสถำนะทำงกำรเงิน เป็นต้น



คู่มือส ำหรับปฏิบัติงำนพัสดุ
ประกอบด้วย
1.ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์  และอำคำรสถำนที่  ตำมกฎหมำยและระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรพัสดุ 
โดยวำงแผน ควบคุม ดูแลก ำกับ 
2. ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดของผู้ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดรุวมถึงกำรวำงแผนกำรมอบหมำย ควบคุม ตรวจสอบ 
ให้ค ำปรกึษำแนะน ำปรับปรุงแก้ไข ติดตำมและประเมินผลลกำรปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง

คู่มอืส ำหรับปฏิบัตงิำนยำนพำหนะ
ประกอบด้วย
1. ปฏิบัติหน้ำที่ดูแล รักษำกำรใชร้ถให้อยู่ในสภำพดี ด ำเนินกำรซ่อมเพื่อใชง้ำนได้เป็นปกติ และใช้น้ ำมันเชือ้เพลิงให้เป็นไปดว้ยควำมประหยัด
2. ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนขับรถ และควบคุมดูแลกำรใช้รถให้เป็นไปตำมระเบียบกำรใช้รถยนต์รำชกำร
3. ปฏิบัติตำมระเบียบกำรใชร้ถยนต์รำชกำรที่เกี่ยวข้อง ให้มีกำรวำงแผนกำรเดินทำงกำรเรียกใบขอใช้รถ  และรำยงำนกำรใชร้ถ
และปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย



คู่มอืส ำหรับปฏิบัตงิำนบริหำรงำนบุคคล
ประกอบด้วย
1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนเงินเดอืน กำรโยกย้ำย และกำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ
2. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรวำงแผนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรและกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
3. กำรทดลองกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำร  และลูกจ้ำงประจ ำ
4. ด ำเนินงำนอื่นที่เกี่ยวข้องและที่ได้มอบหมำย

คู่มอืส ำหรับปฏิบัตงิำนบริหำรงำนดูแลระบบสำรสนเทศ
ประกอบด้วย

งำนและหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำรปรับปรุงข้อมูล ข่ำวสำรประชำสัมพันธ์และกิจกรรมต่ำงๆ บน website 
ของส ำนักงำน ให้มีควำมเป็นปัจจุบัน และทันสมัยอยู่เสมอ



คู่มือส ำหรับปฏบิัติงำนของกลุ่มงำนท่องเที่ยว

คู่มอืส ำหรับปฏิบัตงิำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว
ประกอบด้วย
1. งำนแผนงำนและโครงกำรด้ำนกำรท่องเที่ยว กำรจัดกิจกรรม/โครงกำรส่งเสริมและพัฒนำกำรท่องเที่ยวและกีฬำ กำรติดตำมและประเมินกำรด ำเนิน
โครงกำรส่งเสรมิและพัฒนำกำรท่องเที่ยว และงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรส่งเสรมิและพัฒนำกำรท่องเที่ยวจังหวัด
2. งำนส่งเสริมและพัฒนำกำรบริกำรกำรท่องเที่ยว ส่งเสริมและพัฒนำมำตรฐำนกำรบริกำรท่องเที่ยว ประสำนควำมร่วมมือกับองค์กรเครือข่ำย ต่ำงๆกำร
บรกิำรกำรท่องเที่ยว เผยแพร่และฝึกอบรม ส ำรวจข้อมูลนักท่องเที่ยว และกำรประสำนและรักษำควำมปลอดภัยด้ำนกำรท่องเที่ยวและนักท่องเที่ยว
3. งำนส่งเสรมิและพัฒนำแหล่งท่องเที่ยว กำรส่งเสริมและพัฒนำมำตรฐำนแหล่งท่องเที่ยว กำรประสำนควำมร่วมมือกับองค์กรเครือข่ำยต่ำงๆในกำรพัฒนำ
แหล่งท่องเที่ยว กำรประสำนกิจกำรภำพยนตร์ เผยแพร่และอบรม งำนแผนที่และส ำรวจข้อมูลแหล่วงท่องเที่ยว ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 
4. งำนสถิติกำรท่องเที่ยว รวบรวมข้อมูลแผน สถิติ รำยงำน กิจกรรมโครงกำรของส ำนักงำน  เพื่อกลั่นกรองและเรียบเรียงข้อมูลไปประชำสัมพันธ์ในระบบ
เทคโนโลยีและสำรสนเทศต่ำงๆจัดท ำข่ำวสำร ประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล กิจกรรม โครงกำร กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน ในรูปแบบต่ำงๆและงำนให้บริกำร
ข้อมูลทั้งทำงด้ำนท่องเที่ยวและกีฬำ 



คู่มือส ำหรับปฏบิัติงำนของกลุ่มงำนยุทศำสตร์

คู่มอืส ำหรับปฏิบัตงิำนยุทธศำสตร์และแผนงำน
ประกอบด้วย
1.  งำนยุทธศำสตร์ด้ำนกำรท่องเที่ยวศึกษำ วิเครำะห์ วจิัย และรำยงำนสถำนกำรณ์กำรท่องเที่ยวและกีฬำ เพื่อก ำหนดนโยบำยยุทธศำสตร์กำรพัฒนำในระดับ
จังหวัด รวมทั้งเสนอแนวทำง และมำตรกำรป้องกันแก้ไขปัญหำที่เกิดขึน้จัดท ำยุทธศำสตร์ แผนงำน /กิจกรรม/โครงกำรด้ำนกำรท่องเที่ยวและกีฬำ ติดตำม
ตรวจสอบ ประเมินผล และรำยงำนผล แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำรดำ้นกำรท่องเที่ยวและกีฬำ
2. งำนยุทธ์ศำสตร์ด้ำนกีฬำและนันทนำกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และรำยงำนสถำนกำรณ์ด้ำนกีฬำ และนันทนำกำร เพื่อก ำหนดนโยบำยยุทธศำสตร์กำร
พัฒนำระดับจังหวัด รวมทั้งเสนอแนวทำง และมำตรกำรป้องกันแก้ไขปัญหำที่เกิดขึน้จัดท ำยุทธศำสตร์  แผนงำน/กิจกรรม/โครงกำรด้ำนกีฬำและนันทนำกำร
ติดตำมตรวจสอบ ประเมินผล และรำยงำนผล แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำรดำ้นกำรกีฬำและนันทนำกำร
3. ปฏิบัติงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรบรหิำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) ด ำเนินงำนยุทธศำสตร์ จัดท ำรำยงำนตัวชี้วัดของหน่วยงำน และกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำ
รับรองกำรปฏิบัติรำชกำร (KPI) ของหน่วยงำน จังหวัด กลุ่มจังหวัด กรมและกระทรวง



คู่มือส ำหรับปฏบิัติงำนของกลุ่มงำนส่งเสริมกีฬำ

คู่มอืส ำหรับปฏิบัตงิำนส่งเสริมกำรกีฬำและนันทนำกำร
ประกอบด้วย
1.งำนแผนงำนและโครงกำร งำนจัดท ำแผนละโครงกำรส่งเสรมิและพัฒนำกำรกีฬำและนันทนำกำร งำนประสำนควำมรว่มมือกับองค์กรเครอืข่ำย
ต่ำงๆกำรบรกิำรกำรกีฬำ งำนเผยแพร่และฝึกอบรม งำนส ำรวจข้อมูลนักกีฬำ และสถิติกำรเล่นกีฬำ
2. งำนส่งเสรมิและพัฒนำกำรกีฬำและนันทนำกำร งำนส่งเสรมิและพัฒนำนันทนำกำร งำนประสำนควำมร่วมมือกับองค์กรเครือข่ำย
งำนเผยแพร่และกำรฝึกอบรม งำนส ำรวจข้อมูลและสถิตนิันทนำกำร



คู่มือส ำหรับปฏบิัติงำนแก้ไขปัญหำกำรหลอกลวงและช่วยเหลือนักท่องเที่ยว

คู่มือส ำหรับปฏิบัติของศูนย์แก้ไขปัญหำกำรหลอกลวงและช่วยเหลือนักท่องเท่ียว
ประกอบด้วย
1. ติดตำมสถำนกำรณ์ข้อมูลข่ำวสำร และสภำพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อนักท่องเที่ยวในพืน้ที่แหล่งท่องเที่ยว
2. เสนอแนะมำตรกำรเกี่ยวกับกำรบรกิำรนักท่องเที่ยวและให้ข้อมูลค ำแนะน ำด้ำนกำรป้องกนัภัย
จำกกำรท่องเที่ยว
3.ประชำสัมพันธ์และจัดกำรด้ำนข่ำวสำรเพื่อให้ข้อเท็จจรงิแกน่ักท่องเที่ยว
4. ประสำน ติดตำม และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้บริกำรกำรอ ำนวยควำมสะดวก และกำรบรรเทำเหตุเบื้องต้นแก่นักท่องเที่ยว
5. ส่งเสรมิและสนับสนุนหน่วยงำนที่เกีย่วข้องในด้ำนควำมร่วมมือเกี่ยวกับกำรให้บรกิำร/กำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่นักท่องเที่ยว
6. อ ำนวยควำมสะดวกและรับเร่ืองร้องทุกข์จำกนักท่องเที่ยวที่ได้รับควำมเดือดรอ้น ควำมเสียหำย หรือประสบภัยจำกกำรท่องเที่ยว และ
ประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง


