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ค ำสั่งส ำนักงำนกำรท่องเที่ยวและกีฬำจงัหวัดยโสธร 
   ที่  55 /2562 

เรื่อง  มอบหมำยงำนให้กับข้ำรำชกำร/และลูกจ้ำง ปฏิบัติงำนส ำนักงำนกำรท่องเที่ยวและกีฬำจังหวัดยโสธร 
            -------------------------------------------- 

  ด้วยกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ได้ออกกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ ส านักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2559  ให้ส านักงานการ
ท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร เป็นราชการส่วนภูมิภาค 

  อาศัยค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาที่  513/2559 เรื่อง การปรับปรุง
โครงสร้างหน่วยงานภายในส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา วันที่ 30 มิถุนายน 2559 ข้อ 13 
ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัด มีการแบ่งงานภายในดังนี้ 

1) กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
2) กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาด้านการท่องเที่ยว 
3) กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาด้านกีฬาและนันทนาการ 
4) กลุ่มทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ 
5) กลุ่มส่งเสริมการถ่ายท าภาพยนตร์และวีดิทัศน์ 

                       อาศัยค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ที่ 416/2559 เรื่อง ให้ข้าราชการ
ปฏิบัติราชการลงวันที่ 6  มิถุนายน 2559 
  เพ่ือให้การบริการงานและการปฏิบัติงานของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และบุคลากรเจ้าหน้าที่
ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร เป็นไปอย่างต่อเนื่อง คล่องตัวมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร จึงขอมอบหมายหน้าที่ การปฏิบัติงานและความรับผิดชอบของ           
แต่ละคนภายในส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ดังนี้  
  นำงสำววรรณำ บุดดีสิงห์  ต ำแหน่ง ท่องเที่ยวและกีฬำจังหวัดยโสธร มีอ ำนำจหน้ำที่
ดังต่อไปนี้ 
  1. ประสานงานและปฏิบัติหน้าที่ในฐานะตัวผู้แทนของกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาในส่วน
ภูมิภาค รวมทั้งด าเนินการประสานส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว กีฬา                     
และ นันทนาการในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
  2. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านการท่องเที่ยว กีฬาและนันทนาการ ของจังหวัดหรือกลุ่มจังหวัด
รวมทั้งติดตาม ประมวลผล และรายงานสถานการณ์ ด้านการท่องเที่ยว กีฬา นันทนาการ 
  3. ด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหาด้านการท่องเที่ยว กีฬา และ นันทนาการใน
เขตพ้ืนที่จังหวัด โดยประสานหรือร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 
  4. ให้ค าปรึกษาแนะน า และสนับสนุนด้านวิชาการแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กร             
เครือข่าย ชุมชน ประชาชน และหน่วยงานอ่ืนที่ด าเนินงานด้านการท่องเที่ยว กีฬา และ นันทนาการ ในเขตพ้ืนที่
จังหวัด 
  5. ด าเนินการเกี่ยวกับการช่วยเหลือนักท่องเที่ยวและกีฬาในเขตพ้ืนที่จังหวัด ประสานหรือ 
ร่วมมือกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

.../7. ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับ 
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  6. ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์รวมทั้งการถ่ายท า
ภาพยนตร์และวีดิทัศน์ 

7. ปฏิบัติงานตามกฎหมายในความรับผิดชอบของกระทรวงซึ่งก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ 
ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  8. ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
  9. ก ากับดูแลกลุ่มงานส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร ตามการแบ่งงานภายใน
ดังนี้ 

10.1) กลุ่มยุทธศำสตร์และแผนงำน 
1. นำงสำวนิภำพร กำรกล้ำ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ก า กั บดู แลและประสานง าน เ กี่ ย ว กั บก ารอ า นวยการ  ง านแผนงาน   

งานงบประมาณ งานการเงินงานพัสดุ งานบริหารทั่วไป งานบริหารบุคคล งานสารบรรณและงานธุรการ 
2) ประสานงานและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้ านการท่องเที่ ยวของจั งหวัด  

และกลุ่มจังหวัด จัดท าแผนงาน/โครงการของส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา กรมการท่องเที่ยว
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนติดตามผลการด าเนินโครงการและรายงานผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 

3) รับผิดชอบการจัดท าตัวชี้วัดของจังหวัด กลุ่มจังหวัด ส านักงานการท่องเที่ยว 
และกีฬาจังหวัดและตัวชี้วัดอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

4) ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาการท่องเที่ยวแห่งชาติ แผนพัฒนา 
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์ สถานการณ์ด้านการท่องเที่ยว และอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือรวบรวมและ
สรุปเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาในพ้ืนที่ให้มีความสอดคล้องและเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลและกระทรวง
การท่องเที่ยวและกีฬาก าหนด 

5) ก ากับดูแลและควบคุมการใช้ยานพาหนะของราชการ การสั่ งจ่ายน้ ามัน  
เชื้อเพลิง การบ ารุงรักษายานพาหนะของทางราชการ ตลอดจนควบคุมการใช้โทรศัพท์ โทรสาร และเครื่องถ่าย
เอกสาร 

6) ประสานงานหน่วยงานในพื้นท่ีเพ่ือขับเคลื่อนการท างานด้านการท่องเที่ยวและกีฬา 
ให้เกิดผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนบูรณาการความร่วมมือกับหน่วยงานในพ้ืนที่ให้เกิดประสิทธิภาพต่อ
การด าเนินงานมากที่สุด 

7) ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานการเงินและบัญชี ก ากับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที ่
สนับสนุนการเงินและบัญชี ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

                   2. นำงสำวทิพวรรณ  ศรีวิเศษ เจ้ำหน้ำที่สนับสนุนวิเครำะห์นโยบำยและแผน ปฏิบัติ
หน้าที่เจ้าหน้าที่สนับสนุนวิเคราะห์นโยบายและแผน กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่สนับสนุนวิเคราะห์นโยบายและแผน กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

๑) ศึกษา วิเคราะห์วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบ 
การก าหนดนโยบาย 
 
 

.../๒) จัดท ำแผนหรือโครงกำร 
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                               ๒) จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการ
ต่างๆ  ซึ่งเป็นแผนงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
   3) จัดท าแผนงานหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่างๆ  ซึ่งเป็นแผนงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านการท่องเที่ยว และด้านการกีฬา 
                               4) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ด้านนโยบายและแผน จัดท า เอกสารวิชาการ
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน และพัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขั้น 
   5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ              
และวิธีการของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ให้ค าปรึกษา แนะน า เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ พร้อมเข้าร่วมประชุมตามที่ได้รับมอบหมาย 

6) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง 
แผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   7) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิ จ
การเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของหน่วยงาน หรือนโยบาย 
แผนงาน  
   8) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล                        
เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผล
ให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกันระหว่างหน่วยงาน 
   9) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ 
   10) รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน
โครงการ 

11) วิเคราะห์ข้อมูล สถานการณ์ด้านการท่องเที่ยวของโลก อาเซียน ประเทศ/จังหวัด  
       12) ประเมินพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวของจังหวัดยโสธร 

13) วิเคราะห์ ประเมินสถานการณ์ จ านวนนักท่องเที่ยว รายได้จากการท่องเที่ยว 
14) ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการจัดท ายุทธศาสตร์ด้านการท่องเที่ยว เพ่ือเพ่ิม 

ประสิทธิภาพและกระตุ้นรายได้จากการท่องเที่ยว 
   15) ศึกษา วิเคราะห์ แผนพัฒนาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด ศึกษา วิเคราะห์ การจัดท า 

แผน/โครงการภายใต้แผนพัฒนาจังหวัด และทบทวนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด 
   16) สรุปวิเคราะห์ แผนพัฒนาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด ศึกษา วิเคราะห์ การจัดท าแผน               
/โครงการภายใต้แผนพัฒนาจังหวัด และทบทวนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด 

17) รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปของส านักงาน ดังนี้ 
  1) รับผิดชอบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิก (e-saraban) แยกประเภท 

เอกสารราชการน าเสนอหัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 

.../2) คัดแยกประเภท 
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    2) คัดแยกประเภท จัดเก็บและสืบค้นเอกสารรับส่งลงในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิก ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
    3) สรุปรายงานวันลา  ข้าราชการ เป็นประจ าทุกเดือน 
    4) จัดท าค าสั่งเวรรักษาความปลอดภัยและสมุดบันทึกเวรยาม ประจ าทุกเดือน 
    5) รายงานและติดตามสถานการณ์การด าเนินงานภายในส านักงาน ในระบบ
รายงานและติดตามสถานการณ์จังหวัดยโสธร  

 6) รับผิดชอบดูแล เว็บไซต์ ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร 
                                           7) รั บ ผิ ด ช อบ ดู แ ล ร ะบ บ  T h a i l a n d  D i g i t a l  T o u r i s m   

         9) ท าหน้าที่ปฏิคม  
18.) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. นำงสำวลัดดำภรณ์ สุวรรณเพชร เจ้ำหน้ำที่สนับสนุนกำรเงินและบัญชี  
ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่สนับสนุนการเงินและบัญชี กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) เบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS Token Key และระบบ KTB Corporate online 
 ส าหรับ Authorizer 

   2) ระบบสินทรัพย์ถาวร  
  3) ระบบรับและน าส่งเงินรายได้ 
   4) ระบบบัญชีแยกประเภท 
   5) ระบบบริหารงบประมาณ 
  6) จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
  7) จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  8) จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

9) จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
  10) จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
  11) รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
  12) ตรวจสอบงบทดลองส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค 
  13) ตรวจสอบแบบยืนยันรายงานขอเบิกเงินจากคลังส่งส านักงานคลังจังหวัดยโสธร 
  14) จัดท างบการเงินและเอกสารประกอบงบการเงินสิ้นปีงบประมาณ 
  15) จัดท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินและส่งใช้ใบส าคัญเงินยืม 

๑6)จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจาก 
คลังการเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
    17) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานในระบบ (GFMIS) 
 ส าหรับผู้มีสิทธิใช้ (GFMIS  Token Key ) 
    18) จัดท าเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงินงบจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
    19) ตรวจสอบเอกสารประกอบการสร้างขอมูลหลักผู้ขายระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
   20) ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน ,น าส่งเงิน 
    21) ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
   22) สรุปรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

.../23) จัดท ำเอกสำร 
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   23) จัดท าเอกสารระบบควบคุมภายในของส านักงาน 
   24) จัดท าค าของบประมาณเพ่ิมเติมค่าสาธารณูปโภค 
   25) จัดเก็บเอกสารการเงินให้เป็นระเบียบถูกต้องเรียบร้อย 
    26) จัดท าโครงการเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
   27) จัดท าผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด (GPP) ให้ถูกต้องและเรียบร้อย 
    28) ปัด กวาด ท าความสะอาดส านักงาน 
   29) ท าหน้าที่ปฏิคม ต้อนรับแขก ผู้มาติดต่อราชการ การจัดประชุม 
   30) ปฏิบัติงานอื่นฯตามที่หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มงาน/มอบหมาย 

4. นำงสำวกมลธิชำ ร ำมะนำ เจ้ำหน้ำที่สนับสนุนพัสดุ  
ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่สนับสนุนพัสดุ กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1)ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษา  
น าส่งการซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดี
พร้อมต่อการใช้งาน 
   2)ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ และครุภัณฑ์การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
   3)ร่างสัญญาซื ้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื ่องเกี ่ยวกับงานพัสดุ    
เพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 
   4)ร า ย ง า น  ส รุป ค ว า ม เห็น เ กี ่ย ว กับ ง า น พัส ดุ  เ พื ่อ จัด ท า ร า ย ง า น  แ ล ะ
น าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
   5)ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบ
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
   6)ชี ้แจงรายละเอียดข้อ เท็จจริง เกี ่ยวกับ งานพัสดุให้การปฏิบัติง านมีความ
โปร่งใสตรวจสอบได้ 
   7)รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของงานพัสดุ 
                           8)ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้ อ จั ด จ้ า งแบบต่ า งๆ  เช่น  วิ ธีป ระกาศ เชิญ
ชวนวิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง 

9)ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในระบบ e-GP ทุกขั้นตอนทุกวิธีที่ได้รับ 
มอบหมายตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

10) ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และจ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื ่อมสภาพ หรือไม่
จ าเป็น ในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด  
   11)จัดท าบัญชีวัสดุการเบิก -จ่ายวัสดุส านักงาน เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และรายงานวัสดุคงเหลือ 

12) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัด  
ยโสธรเพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
 
 

.../13) ประสำนงำนกับบุคคล 
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                      13) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  ต่างหน่วยงาน  หรือประชาชน
ทั่วไปเพ่ือให้บริการหรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ เช่น ขอความร่วมมือร่วมเป็นคณะกรรมการ
ในการจัดซื้อจัดจ้าง  
    14) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้ตรงตามที่ก าหนดตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
   15) เข้าร่วมประชุมเก่ียวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุ   
   16)  ควบคุมจัดหารถยนต์ให้เพียงพอต่อภารกิจของส่วนราชการ ซ่อมบ ารุงรักษา
รถยนต์ รถจักรยานยนต์ จัดท าประวัติการจดทะเบียน การต่อทะเบียน การโอนรถยนต์ รวบรวมสถิติการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิง  
                     17) ประสานงานจัดท าร่างค าสั่งและประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
                     18) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงานและให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
       19) รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปของส านักงาน ดังนี้  
                       19.1 ท าหน้าที่ปฏิคม 
                   19.2 จัดท าสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการ ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร 
    19.3 ร ับ ผ ิด ช อ บ ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ อ ิเ ล ็ก ท ร อ น ิก  ( e-saraban)                 
แยกประเภทเอกสารราชการน าเสนอหัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 

   19.4 รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ ส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร 
   20) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. นำงบัวเรียน สุวรรณเพชร  แม่บ้ำนส ำนักงำนกำรท่องเที่ยวและกีฬำ  
ปฏิบัติหน้าที่แม่บ้านส านักงานการท่องเที่ยวการท่องเที่ยวและกีฬา ฯ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ดูแลและท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคารส านักงานการท่องเที่ยวและ 
กีฬาจังหวัดยโสธร 
   2) ท าหน้าที่เปิด-ปิดส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร และดูแลระบบการ
ใช้ไฟฟ้า - น้ าประปา ของส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร 
                              3) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป   
                  4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

   6. นำยพีระภัทร  ทองรอง พนักงำนขับรถยนต์ 
ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ส านักงานการท่องเที่ยวการท่องเที่ยวและกีฬา ฯ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ตั้งใจและเข้มแข็ง หากมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ
ปฏิบัติงานดังกล่าวได้ ต้องแจ้งและรายงานเป็นหนังสือให้ทราบล่วงหน้าก่อนทุกครั้งและต้องได้รับอนุญาตจากผู้
ว่าจ้างก่อน เว้นแต่กรณีเจ็บป่วยกะทันหัน ซึ่งผู้รับจ้างจะต้องรีบติดต่อและรายงานให้ส านักงานฯ  
   2) ดูแลท าความสะอาดรักษารับผิดชอบรถยนต์ราชการ ดังนี้ 
   2.1 เลขทะเบียน บต 8076 ยโสธร  
   2.2 เลขทะเบียน ฮภ 9605 กทม  
   2.3 เลขทะเบียน กรค ๘๙๙ ยโสธร  
 

…/3) ตรวจเช็คควำมพร้อม 
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  3) ตรวจเช็คความพร้อมระบบเครื่องยนต์และความพร้อมของรถยนต์ 
   4) ให้บริการ ข้าราชการ บุคลากร ติดต่อราชการทั้งภายนอกและภายในจังหวัด               
และต่างจังหวัดและบริการในภารกิจต่างๆ   
   5) ตรวจเช็คเปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่อง กรองน้ ามันเครื่อง ตามระยะเส้นทาง/กม.  
   6) รายงานการใช้รถและสภาพของรถยนต์ประจ าเดือน ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
   7) น ารถยนต์ตรวจสภาพ ต่อภาษีประจ าปี 
   8) ปฏิบัติหน้าที่ขับรถเมื่อได้รับใบอนุญาตขอใช้รถยนต์ และลงรายการไว้ในสมุดบันทึก
การใช้รถก าหนดไว้ทุกครั้ง 
   9) ปฏิบัติหน้าที่เมื่อเกิดอุบัติเหตุขณะปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานทันทีต่อผู้ควบคุม 
เพ่ือรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นต่อไป 
   10) กรณีที่ได้รับมอบหมายให้ท างานล่วงเวลาหรือท างานในวันหยุดราชการผู้รับจ้างต้อง
ได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
    11) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานภายในส านักงานการ
ท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร ให้เกิดความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพประสิทธิผล และงานอ่ืนๆ ที่ท่องเที่ยว
และกีฬาจังหวัดยโสธร มอบหมาย 

10.2 กลุ่มส่งเสริมและพัฒนำด้ำนกำรท่องเที่ยว 
1. นำงระวีพร  ยุบลเขต นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมและพัฒนาด้านการท่องเที่ยว มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
                     1) ส่งเสริม พัฒนา ป้องกันและแก้ไขปัญหาด้านการท่องเที่ยว รวมทั้งการให้ความ
ช่วยเหลือ เยียวยานักท่องเที่ยวที่ได้รับผลกระทบในบริบทต่างๆตามระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในเขตพ้ืนที่
จังหวัด 

2) ด าเนินการประสานความร่วมมือกับหน่วยงานทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 
3) ด าเนินการส ารวจและประเมินศักยภาพแหล่งท่องเที่ยว ติดตามและ  

ประเมินผลคุณภาพแหล่งท่องเที่ยว รวมทั้งรายงานสถานการณ์คุณภาพแหล่งท่องเที่ยว 
4) ก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการท่องเที่ยวให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ  

ข้อตกลงและมาตรฐานที่ก าหนด 
5) ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน และให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ทุกภาคส่วนที่  

เกี่ยวข้องเพ่ือการพัฒนาองค์ความรู้และการมีส่วนร่วมด้านการท่องเที่ยวในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
                               6) ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าพัสดุ ตาม พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง และก ากับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่สนับสนุนพัสดุ
ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   7) ก ากับดูแลเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือนักท่องเที่ยว ให้ปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยตามที่ได้รับมอบหมาย 
   8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานภายในส านักงานและ 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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   2. นำงสำวพิมลทิยำ  เหล็กกล้ำ เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ช่วยเหลือนักท่องเที่ยว 
ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยเหลือนักท่องเที่ยว มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือการ 
ลงทะเบียนหนังสือการพิมพ์ เอกสาร จดหมาย หนังสือราชการต่างๆ เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆด าเนิน             
ไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสืออ่ืนๆ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ 
สะดวกต่อการค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ 

3) ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกค่าจ้างของเจ้าหน้าที่ศูนย์ช่วยเหลือนักท่องเที่ยว 
4) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ 

ครุภัณฑ์การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้การด าเนินการด้านพัสดุครุภัณฑ์เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมการใช้งานอย่างเสมอ 

5) ปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ตามพ.ร.บ ข้อมูลข่าวสารราชการ   
พ.ศ. 2540 เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

6) อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และการด าเนินงาน 
ต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่  
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานพัสดุครุภัณฑ์ งานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

8) ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
ที่นักท่องเที่ยวชาวต่างชาติที่ยื่นเรื่องขอความช่วยเหลือจากกองทุนช่วยเหลือเยียวยานักท่องเที่ยวชาวต่างชาติ 

9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10.3 กลุ่มส่งเสริมและพัฒนำด้ำนกีฬำและนันทนำกำร 
1. นำงสำวนิภำพร  กำรกล้ำ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมและพัฒนาด้านกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ด าเนินการส่งเสริม พัฒนา ป้องกันและแก้ไขปัญหาด้านการกีฬาและนันทนาการ 
รวมทั้งการช่วยเหลือ เยียวยานักกีฬาที่ได้รับผลกระทบในบริบทต่างๆ ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในเขต
พ้ืนที่จังหวัด 

2) ด าเนินการประสานความร่วมมือกับหน่วยงานทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   3) ด าเนินการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน รวมทั้งรายงานสถานการณ์ด้าน
การกีฬาและนันทนาการ 
   4) ก ากับดูแลการด าเนินกิจการด้านการกีฬาและนันทนาการให้เป็นตามกฎหมาย
ระเบียบข้อตกลงละมาตรฐานที่ก าหนด 
   5) ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุน และให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
พัฒนาองค์ความรู้และการมีส่วนร่วมด้านการกีฬาและนันทนาการในเขตพ้ืนที่จังหวัด 

6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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2. นำยพรหมศิวัส บุญถำ เจ้ำหน้ำที่พลศึกษำประจ ำส ำนักงำนฯ 
ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พลศึกษาประจ าส านักงานการท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
   1) ด าเนินการปฏิบัติโครงการที่กรมพลศึกษา จัดสรรงบประมาณให้ด าเนินการในระดับ
จังหวัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 
   2) จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนรายงานที่ก าหนดส่งกรมพลศึกษาภายใน
วันที่ 30 ของเดือน 
   3) ปฏิบัติงานส่งเสริมให้เด็ก และเยวาชนและประชาชนทั้งภาครัฐและภาคเอกชน          
ในพ้ืนที่จังหวัดที่รับผิดชอบเล่นกีฬา ออกก าลังกายและร่วมกิจกรรมนันทนาการ 
   4) เผยแพร่ความรู้ทางด้านกีฬา นันทนาการ การออกก าลังกายและวิทยาศาสตร์การ
กีฬา ในพ้ืนที่จังหวัดที่ปฏิบัติงาน 
   5) ด าเนินงานศูนย์การเรียนรู้กีฬา นันทนาการและวิทยาศาสตร์การกีฬาจังหวัด                   
นันทนาการและวิทยาศาสตร์การกีฬา จังหวัด 
   6) ประสานงานกับสถานศึกษาทุกสังกัดจัดการแข่งขันกีฬานักเรียนระดับจังหวัด 
   7) จัดท าทะเบียน ประวัติ ผู้ฝึกสอนกีฬา ผู้ตัดสินกีฬาทุกชนิดกีฬา รวมทั้งผู้น ากิจกรรม
นันทนาการและผู้บริหารกิจกรรมนันทนาการ ภายใจจังหวัด 
   8) จัดท าทะเบียน ข้อมูล สถานการณ์กีฬาและสนามกีฬาทุกชนิดกีฬาในพ้ืนที่จังหวัด
และจัดท าบญัชีแหล่งนันทนาการและสนามกีฬา 
   9) จัดเก็บและท าทะเบียนสถิติ  จ านวนเด็ก เยาวชนและประชาชนทั้งชายและหญิงที่
ออกก าลังกายและเล่นกีฬาอย่างสม่ าเสมอโดยแยกกลุ่มอายุ 5 – 20 ปี 21 – 40 ปี 41 – 60 ปี และ 61 ปีขึ้น
ไป พร้อมทั้งแยกชนิด กิจกรรมกีฬาในพ้ืนที่อ าเภอโดยแยกเป็น ในเขตเทศบาลและในองค์การบริหารส่วนต าบล/
เทศบาลต าบลในภาพรวมของจังหวัด 
   10) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนภาคปฏิบัติงานของกลุ่มงานภายในส านักงานการ
ท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดยโสธร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

10.4 กลุ่มทะเบียนธุรกิจน ำเท่ียวและมัคคุเทศก์ 
1. นำงระวีพร ยุบลเขต นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร  

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ 

                               2) ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุมัติ อนุญาตในการจดทะเบียน การก ากับ ติดตาม
ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด  

3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

10.5 กลุ่มส่งเสริมกำรถ่ำยท ำภำพยนตร์และวีดิทัศน์ 
1. นำงระวีพร ยุบลเขต ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมการถ่ายท าภาพยนตร์และวีดิทัศน์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
    1)  ก ากับดูแลให้การถ่ายท าภาพยนตร์และวีดีทัศน์เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
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    2) ด าเนินการติดตามและประเมินผลการถ่ายท าภาพยนตร์และวีดีทัศน์ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 

3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

     สั่ง  ณ  วันที่  1  สิงหาคม  พ.ศ.  2562 

 
 
 
 

 



 
 
 

โครงสร้ำงส ำนักงำนกำรท่องเที่ยวและกีฬำจังหวัดยโสธร 

ท่องเที่ยวและกีฬำจงหวัดยโสธร 

หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์ 
และแผนงาน 

หัวหน้ำกลุ่มส่งเสริมและพัฒนำ 
ด้ำนกำรท่องเที่ยว 

หัวหน้ำกลุ่มส่งเสริมและพัฒนำ 
ด้ำนกีฬำและนันทนำกำร 

หัวหน้ำกลุ่มทะเบียนธุรกิจน ำ
เที่ยวและมัคคุเทศก์ 

หัวหน้ำกลุ่มส่งเสริมกำรถ่ำยท ำ
ภำพยนตร์และวีดิทัศน์ 

เจ้ำหน้ำที่สนับสนุนวิเครำะห์
นโยบำยและแผน 

หัวหน้ำเจ้ำหนำ้ที่สนับสนนุ
กำรเงิน 

และบัญชี 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่สนับสนุนพัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ช่วยเหลือ
นักท่องเที่ยว 

เจ้ำหน้ำที่พลศึกษำประจ ำ
ส ำนักงำนฯ 

เจ้ำหนำ้ที่สนับสนนุกำรเงิน 
และบัญชี 

เจ้ำหน้ำที่สนับสนุนพัสดุ 

แม่บ้ำน 

พนักงำนขับรถ 

หัวหน้ำกลุ่มทะเบียนธุรกิจน ำ
เที่ยวและมัคคุเทศก์ 

หัวหน้ำกลุ่มส่งเสริมกำรถ่ำยท ำ
ภำพยนตร์และวีดิทัศน์ 

เจ้ำหน้ำที่พลศึกษำประจ ำ 
อ ำเภอเมืองยโสธร 

เจ้ำหน้ำที่พลศึกษำประจ ำ 
อ ำเภอค ำเขื่อนแก้ว 

เจ้ำหน้ำที่พลศึกษำประจ ำ 
อ ำเภอป่ำติ้ว 

เจ้ำหน้ำที่พลศึกษำประจ ำ 
อ ำเภอทรำยมูล 

เจ้ำหน้ำที่พลศึกษำประจ ำ 
อ ำเภอมหำชนะชัย 

เจ้ำหน้ำที่พลศึกษำประจ ำ 
อ ำเภอไทยเจริญ 

เจ้ำหน้ำที่พลศึกษำประจ ำ 
อ ำเภอค้อวัง 

เจ้ำหน้ำที่พลศึกษำประจ ำ 
อ ำเภอกุดชุม 

เจ้ำหน้ำที่พลศึกษำประจ ำ 
อ ำเภอเลิงนกทำ 

 


