
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

สายงาน      เจ้าหน้าที่ส่งเสริมการท่องเที่ยว 

 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนีค้ลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ   ท่ีปฏิบติังานควบคุมและส่งเสริมการท่องเท่ียว   

ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัเกี่ยวกบัการส่งเสริมเผยแพร่การท่องเท่ียว การควบคุมบริการท่องเท่ียว  และจดั

ระเบียบธุรกิจการท่องเท่ียว การต้อนรับ อํานวยความสะดวก จดับริการนําเท่ียว ดําเนินธุรกิจการท่องเท่ียว   

ให้คําแนะนํา  ความรู้เผยแพร่แหล่งท่องเท่ียวหรือกิจกรรมต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวกบัการท่องเท่ียว  ให้เป็นท่ีรู้จกั 

แพร่หลาย  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ช่ือและระดับของตําแหน่ง 

  ตําแหน่งในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของตําแหน่งดงันี ้ คือ 

   เจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 1  ระดบั 1 

   เจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 2   ระดบั 2 

   เจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 3   ระดบั 3 

   เจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 4  ระดบั 4 

 เจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 5  ระดบั 5 
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ช่ือตําแหน่ง   เจ้าหน้าที่ส่งเสริมการท่องเที่ยว 1 
 

ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานชัน้ต้นเกี่ยวกบังานควบคุมและส่งเสริมการท่องเท่ียวท่ีไม่ยาก  ภายใต้การ 

กํากบัตรวจสอบโดยใกล้ชิด  หรือตามคําสัง่  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยู่อย่างแน่ชดัหรือละเอียด 

ถี่ถ้วน  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ให้บริการข่าวสาร  ต้อนรับ  อํานวยความสะดวก  และให้บริการต่าง ๆ   ท่ีเกี่ยวกบัธุรกิจ 

การท่องเท่ียวขององค์การบริหารส่วนจงัหวัด รวบรวมสถิติต่าง ๆ  เกี่ยวกบัผู้ใช้บริการ ตลอดจนข้อมูลต่างๆ 

ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือประโยชน์ในการเผยแพร่และส่งเสริมการท่องเท่ียว  ช่วยปฏิบติังานเกี่ยวกบัการควบคุม

ธุรกิจการท่องเท่ียวตามเหตุการณ์และความจําเป็นและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพ  หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีท้างบญัชี พณิชยการ  เลขานุการ  

ภาษาต่างประเทศ  การตลาด  การขาย  การโรงแรม  การท่องเท่ียว  ประชาสมัพนัธ์  คอมพิวเตอร์  การเงนิ 

การธนาคาร  หรือทางอื่นท่ี ก.จ.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกบัการท่องเท่ียวอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานใน 

หน้าท่ี 

2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจงัหวัด  กฎหมายว่าด้วย 

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และกฎหมาย  กฎ  

ระเบียบ  และข้อบงัคบัอื่นท่ีใช้ในการปฏิบติังานในหน้าท่ี 

3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการ  และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก ่

การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

5. มีความสามารถในการปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความละเอียดแม่นยํา 
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ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานเกี่ยวกบังานควบคุมและส่งเสริมการท่องเท่ียวท่ีค่อนข้างยาก  ภายใต้การ 

กํากบัตรวจสอบโดยใกล้ชิด  หรือตามคําสัง่  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยู่อย่างแน่ชดั  หรือละเอียด 

ถี่ถ้วน  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากเกี่ยวกบัการเผยแพร่กิจกรรมและความรู้  ต้อนรับ  อํานวยความ 

สะดวกและให้บริการต่าง ๆ   ท่ีเกี่ยวกบัธุรกิจการท่องเท่ียวขององค์การบริหารสว่นจงัหวัด  เช่น  เป็น

มัคคุเทศก์ จดับริการนําเท่ียว  จดัทําโปรแกรมในการนําเท่ียวสําหรับนกัท่องเท่ียว  ช่วยจดัทํารายงานและ

สถิติการเคลื่อนไหวเกี่ยวกบัธุรกิจการท่องเท่ียว  ร่วมปฏิบติังานเกี่ยวกบัการควบคุมธุรกิจการท่องเท่ียวตาม

เหตุการณ์และความจําเป็น และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 1  และได้ดํารง

ตําแหน่งในระดบั 1 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบติังานเกี่ยวกบังานส่งเสริม

การท่องเท่ียว หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 1 แล้ว   

จะต้องมีความสามารถในการให้คําแนะนําเกี่ยวกบัระเบียบและวิธีการ  ปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
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ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้างานซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สงูนกั   

หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้างาน  ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้

ระดบัเดียวกนัรับผิดชอบงานเกี่ยวกบัการควบคุมและส่งเสริมการท่องเท่ียวโดยควบคุมตรวจสอบการ

ปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีจํานวนหน่ึงหรือปฏิบติังานเกี่ยวกบัการควบคุมและสง่เสริมการท่องเท่ียว  โดย

ควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีจํานวนหน่ึง  หรือปฏิบติังานเกี่ยวกบัการควบคุมและ

ส่งเสริมการท่องเท่ียว  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีจํานวนหน่ึงหรือปฏิบติังาน

เกี่ยวกบัการควบคุมและส่งเสริมการท่องเท่ียวท่ียากพอสมควรภายใต้การกํากบัตรวจสอบบ้าง  และปฏิบติั

หน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบติังานท่ียากพอสมควรเกี่ยวกบัการควบคุมและสง่เสริมการท่องเท่ียวโดยปฏิบติัหน้าท่ี 

อย่างใดอย่างหน่ึง  หรือหลายอย่าง  เช่น  การพิจารณาออกใบอนุญาตและหนงัสือรบัรองต่าง ๆ   เกี่ยวกบั

ธุรกิจการท่องเท่ียวซ่ึงเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบงัคบั  ตลอดจนนโยบายองค์การบริหารส่วน

จงัหวัด   เช่นการจดทะเบียน  การพิจารณาต่อใบอนุญาตและแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต  

ควบคุมการจดั  ทําทะเบียน  ควบคุม  ติดตาม  ให้ผู้ประกอบธุรการการท่องเท่ียวปฏิบติัตามระเบียบ  

กฎเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้  ดําเนินการต่าง ๆ  เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเท่ียว  เช่น  เผยแพร่  ให้คําแนะนํา

ความรู้  ข่าวสาร  ต้อนรับ  อํานวยความสะดวก  ควบคุมการดําเนินการธุรกิจการท่องเท่ียวขององค์การ

บริหารส่วนจงัหวัด  ส่งเสริมบริการท่องเท่ียวปฏิบติังานเกี่ยวกบัการควบคุมธุรกิจการท่องเท่ียวตาม

เหตุการณ์และความจําเป็น  จดัทํารายงานสถิติความเคลื่อนไหวเกี่ยวกบัธุรการการท่องเท่ียว  เพ่ือ

ประโยชน์ในการส่งเสริมการท่องเท่ียว  ติดตามประสานงาน  ให้คําปรึกษาแนะนําและตอบปัญหาเกี่ยวกบั

งานควบคุมและ 

ส่งเสริมการท่องเท่ียวแก่ผู้สนใจ  และหน่วยงานต่าง ๆ   ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ี

ระดบัรองลงมา  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องนอกจากอาจปฏิบติังานดงักลา่วข้างต้นบ้างแล้ว  ยงัทํา

หน้าท่ีติดต่อประสานงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  และแก้ปัญหาขดัข้องในการ

ปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดขอบในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้างาน  ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้างานปฏิบติังานตามท่ี

ได้รับมอบหมาย 

 

 



 

- 2 - 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 1 และได้ดํารงตําแหน่ง 

ในระดบั 2  หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบติังานเกี่ยวกบังานส่งเสริมการ 

ท่องเท่ียว  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้างาน  ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง   

หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้างานซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดบั 

เดียวกนั  รับผิดชอบงานควบคุมและส่งเสริมการท่องเท่ียว  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของ 

เจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนหน่ึง  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากมากเกี่ยวกบัการควบคุมและส่งเสริมการท่องเท่ียวโดยปฏิบติั 

หน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง ดําเนินการต่าง ๆ  เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเท่ียว เช่นเผยแพร่  

ให้คําแนะนําความรู้ ข่าวสาร ต้อนรับ อํานวยความสะดวกแก่นกัท่องเท่ียว สง่เสริมการท่องเท่ียว การ 

ควบคุมธุรกิจการท่องเท่ียว เป็นต้น โดยควบคุมให้การดําเนินการต่าง ๆ  เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ

ข้อบงัคบั ตลอดจนนโยบายขององค์การบริหารส่วนจงัหวัด ให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาอุปสรรค 

ต่าง ๆ  ให้คําปรึกษา แนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่างๆ  

เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีและในฐานะหวัหน้างาน  นอกจากปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นแล้วยงัทําหน้าท่ีติดต่อ

ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงานควบคุมตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม

ประเมินผล  และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ี

เกี่ยวข้องในฐานะหวัหน้างาน  ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 1 และได้ดํารง 

ตําแหน่งในระดบั 3  หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบติังานเกี่ยวกบังาน

ส่งเสริมการท่องเท่ียวหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 1 และได้ดํารง 

ตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั 2 หรือท่ี  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบติังานเกี่ยวกบั 

งานส่งเสริมการท่องเท่ียวหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 3 

แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ   ของหน่วยงานท่ีสงักดั 

2. มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา 

แนะนํา  และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง  การปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 

4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
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ช่ือตําแหน่ง   เจ้าหน้าที่ส่งเสริมการท่องเที่ยว 5 
 

ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้างาน  ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก 

หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้างานซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีความรบัผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดบั

เดียวกนั  รับผิดชอบงานควบคุมและส่งเสริมการท่องเท่ียว  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของ

เจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนพอสมควร  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ียากมากเกี่ยวกบัการควบคุมและส่งเสริมการท่องเท่ียวโดยปฏิบติัหน้าท่ี 

อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง ดําเนินการต่าง ๆ  เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเท่ียว  เช่น  เผยแพร่   

ให้คําแนะนําความรู้ ข่าวสาร ต้อนรับ อํานวยความสะดวกแก่นกัท่องเท่ียว ส่งเสริมการท่องเท่ียวการ 

ควบคุมธุรกิจการท่องเท่ียว เป็นต้น โดยควบคุมให้การดําเนินการต่าง ๆ  เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ

ข้อบงัคบั ตลอดจนนโยบายของและองค์การบริหารส่วนจงัหวัด  ให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา

อุปสรรคต่าง ๆ   ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  ตอบปัญหาและชีแ้จง

เร่ืองต่าง ๆ   เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีและในฐานะหวัหน้างาน  นอกจากปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นแล้วยงัทํา

หน้าท่ีติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานควบคุมตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข  

ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย และปฏิบติัหน้าท่ี

อื่นท่ีเกี่ยวข้องในฐานะหวัหน้างาน  ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 1  และได้ดํารง 

ตําแหน่งในระดบั 4 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบติังานเกี่ยวกบังานส่งเสริม

การท่องเท่ียวหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียว 1   และได้ดํารง 

ตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั 3 หรือท่ี  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบติังานเกี่ยวกบั 

งานส่งเสริมการท่องเท่ียวหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมการท่องเท่ียวแล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 
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