
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง
 

 สายงาน                 เจาพนักงานสงเสริมการทองเทีย่ว 
 

 ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงานควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว  ซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเสริมเผยแพรการทองเที่ยวของทองถิ่น การควบคุมบริการทองเที่ยว และ
จัดระเบียบธุรกิจการทองเที่ยวท้ังของทองถิ่นและหนวยงานอื่น  การตอนรับอํานวยความสะดวกจัดบริการนํา
เที่ยว  ดําเนินธุรกิจการทองเที่ยว  ใหคําแนะนํา  ความรูเผยแพรแหลงทองเที่ยวหรือกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับ
การทองเที่ยวในทองถิ่นใหเปนที่รูจักกันแพรหลายและปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 

 

 ชื่อและระดับของตําแหนง
  ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหนงดังนี้  คือ 

   เจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2 ระดับ 2 

   เจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 3 ระดับ 3 

   เจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 4 ระดับ 4 

   เจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 5 ระดับ 5 

   เจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 6 ระดับ 6 
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 หนาที่และความรับผิดชอบ
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยวท่ีคอนขางยากภายใตการ 

กํากับตรวจสอบโดยใกลชิด  หรือตามคําสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด  หรือละเอียดถี่
ถวนและปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานท่ีคอนขางยากเกี่ยวกับการเผยแพรกิจกรรมและความรู  ตอนรับ  อํานวยความ
สะดวกและใหบริการตาง ๆ  ท่ีเกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยวของเทศบาลและเมืองพัทยา  เชน  เปนมัคคุเทศก  
จัดบริการนําเที่ยว  จัดทําโปรแกรมในการนําเที่ยวสําหรับนักทองเที่ยว  ชวยจัดทํารายงานและสถิติการ
เคลื่อนไหวเกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยว  รวมปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมธุรกิจการทองเที่ยวตามเหตุการณ
และความจําเปนและปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 

 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทางบัญชี           พณิชย

การ  เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  การทองเที่ยว การโรงแรม 
ภาษาตางประเทศ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร  การจัดการ  การโฆษณา  การประชาสัมพันธ  หรือทางอืน่ที่ ก.

อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พณิชยการ   

เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การเงิน   การธนาคาร  การทองเที่ยว การโรงแรม  ภาษาตางประเทศ  
บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร  การจัดการ  การโฆษณา  การประชาสัมพันธ  หรือทางอื่นที่ ก.อบต. กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได   

 ความรูความสามารถที่ตองการ
   1.  มีความรูในงานสงเสริมการทองเที่ยวอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยเทศบาล  กฎหมายวาดวยระเบียบการ 

บริหารราชการแผนดิน  กฎหมายวาดวยระเบียบพนักงานเทศบาล  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และขอบังคับอื่นที่
ใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

3.  มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

   4.  มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดแมนยํา 
   5.  มีความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
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 หนาที่และความรับผิดชอบ
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานซึ่งมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไมสูง 

นักหรือในฐานะผูชวยหัวหนางานซึ่งเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบ 

ไดระดับเดียวกันรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเทีย่ว  โดยควบคุมตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีจํานวนหนึ่งหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว   
โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีจํานวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมและ
สงเสริมการทองเที่ยว  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีจํานวนหนึ่ง  หรอืปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยวท่ียากพอสมควร  ภายใตการกํากับตรวจสอบบาง  และปฏิบัติ
หนาท่ีอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานท่ียากพอสมควรเกีย่วกับการควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว  โดยปฏิบัติหนาที่
อยางใดอยางหนึ่งหรอืหลายอยาง  เชน  การพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองตาง ๆ  เกี่ยวกับธุรกิจ
การทองเที่ยวซึง่เปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ  ตลอดจนนโยบายของเทศบาลและเมืองพัทยา  
เชน การจดทะเบียนการพิจารณาตอใบอนุญาตและแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต  ควบคุมการ
จัดทําทะเบียน  ควบคุม  ติดตาม  ใหผูประกอบธุรกิจการทองเที่ยวปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑท่ีกําหนดไว  
ดําเนินการตาง ๆ  เพื่อเปนการสงเสริมการทองเที่ยว  เชน  เผยแพร  ใหคําแนะนํา  ความรู  ขาวสาร  ตอนรับ
อํานวยความสะดวก  ควบคุมการดําเนินการธุรกิจการทองเทีย่วของเทศบาลและเมืองพัทยา  สงเสริมการ
ทองเที่ยว ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมธุรกิจการทองเที่ยวตามเหตุการณและความจําเปน  จัดทํารายงาน
สถิติความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยวเพื่อประโยชนในการสงเสริมการทองเที่ยว  ติดตาม
ประสานงาน  ใหคําปรึกษาแนะนําและตอบปญหาเกี่ยวกับงานควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยวแกผูสนใจ  
และหนวยงานตาง ๆ ให          คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  และปฏิบัติ
หนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ    นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทําหนาท่ีติดตอประสานงาน  
ควบคุมตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

ในฐานะผูชวยหัวหนางาน  ทําหนาท่ีชวยหัวหนางานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2 และไดดํารง

ตําแหนงในระดับ 2 หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
สงเสริมการทองเที่ยว หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนด 2 ป  ใหเพิ่มเปน  3 ป  
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเทีย่ว 2 ขอ 1 

 

 

 

 

 



 

ความรูความสามารถที่ตองการ
  นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2  แลว
จะตอง 
  1.  มีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม
โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย 

  2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
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 หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงหรอืใน ฐานะผูชวย

หัวหนางาน  ซึ่งเปนตําแหนงที่มีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงาน
ควบคุมและสงเสริมการทองเทีย่ว  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปกครองผูอยูใต
บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว  โดยปฏิบัติ

หนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  ดําเนินการตาง ๆ  เพี่อเปนการสงเสริมการทองเท่ียว  เชน  เผยแพร  
ใหคําแนะนําความรู  ขาวสาร  ตอนรับ  อํานวยความสะดวกแกนักทองเที่ยว  สงเสริมบริการทองเที่ยว  การ
ควบคุมธุรกิจ  การทองเที่ยว  เปนตน  โดยควบคุมใหการดําเนินการตาง ๆ     เปนไปตามกฎหมายและระเบียบ
ขอบังคับตลอดจนนโยบายของทองถิ่น   ใหความชวยเหลือและแกไขปญหาอุปสรรคตาง ๆ  ใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี
และในฐานะหัวหนางาน นอกจากปฏิบัติงาน     ดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาท่ีติดตอประสานงาน  
วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุมตรวจสอบ     ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และ
แกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน 

 ในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกียวของ 
ในฐานะผูชวยหัวหนางาน  ทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ

มอบหมาย 
 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงาน สงเสริมการทองเที่ยว 2  และได

ดํารงตําแหนงในระดับ 3  หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
สงเสริมการทองเที่ยวหรอืงานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงาน สงเสริมการทองเที่ยว 2  และได
ดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 2 หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานสงเสริมการทองเที่ยวหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนด  4  ป  ใหเพิ่มเปน 5 ป  
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการทองเที่ยว 2 ขอ 1 

 

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเขนเดียวกบัเจาพนักงานการทองเที่ยว 3 แลวจะตอง 

   1.  มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ  ของหนวยงานที่สังกัด 

  2.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา แนะนํา  และ
เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุง  การปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 

   3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
   4.  มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 
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 หนาที่และความรับผิดชอบ
   ปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึง่มีหนาท่ีความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงมาก หรือในฐานะผูขวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาท่ีความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานเทียบได ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการ
ทองเที่ยว  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวน
พอสมควร  หรอืปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยวยากมาก  โดยไมจําเปนตองมีผูกํากับ
ตรวจสอบและปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับการควบคุมการทองเที่ยว  โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่ง

หรือหลายอยางเกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยวใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ  ตลอดจนนโยบาย
ของทองถิ่น  ดําเนินการสงเสริมการทองเที่ยว  เชน  เผยแพร  ใหคําแนะนําความรู  ขาวสาร ตอนรับ  อํานวย
ความสะดวกแกนักทองเที่ยว  สงเสริมการทองเที่ยว  การควบคุมธุรกิจทองเที่ยว  เปนตน   ศึกษาวิ เคราะห
และเสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการสงเสริมการทองเที่ยว  การดําเนินการตาง ๆ  เพื่อปองกันและแกไขปญหาที่
จะเปนอุปสรรคตอการสงเสริมการทองเที่ยว  ตลอดจนแกไข  ระเบียบที่เกี่ยวของ  ฝกอบรมและใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ   เกี่ ยวกับงานใน
หนา ท่ีและในฐานะหัวหนาหนวยงานนอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทําหนา ท่ีติดตอ
 ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่
เกี่ยวของ 
  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1.มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2 และไดดํารง

ตําแหนงในระดับ 4  หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป   โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
สงเสริมการทองเที่ยว หรอืงานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2 และไดดํารง
ตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 3 หรอืท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตอง ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานสงเสริมการทองเทีย่ว  หรอืงานอืน่ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 4 แลว จะตอง 

   1.  มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

2. มีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

3. มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร 
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 หนาที่และความรับผิดชอบ
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานซึ่งมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูงมากหรอืในฐานะผูขวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเทีย่ว  โดยควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยวยากมาก  โดยไมจําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบและปฏิบัติ

หนาท่ีอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับการควบคุมการทองเที่ยว  โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่ง

หรือหลายอยางเกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยวใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ  ตลอดจนนโยบาย
ของทองถิ่น  ดําเนินการสงเสริมการทองเที่ยว  เชน  เผยแพร  ใหคําแนะนําความรู  ขาวสาร ตอนรับ  อํานวย
ความสะดวกแกนักทองเที่ยว  สงเสริมการทองเที่ยว  การควบคุมธุรกิจทองเที่ยว  เปนตน   ศึกษาวิ เคราะห
และเสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการสงเสริมการทองเที่ยว  การดําเนินการตาง ๆ  เพื่อปองกัน และแกไขปญหา
ท่ีจะเปนอุปสรรคตอการสงเสริมการทองเที่ยว  ตลอดจน แกไข  ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  ฝกอบรมและให
คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ   เกี่ยวกับ
งานในหนาท่ีและในฐานะหัวหนาหนวยงานนอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล
และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 
  ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2 และ ได 

ดํารงตําแหนงในระดับ 5  หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป   โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
สงเสริมการทองเที่ยว  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2 และ ได 
ดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 4 หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตอง ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานสงเสริมการทองเทีย่ว  หรอืงานอืน่ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

 ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 5 แลว จะตอง 

   1.  มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

2. มีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

3. มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร 


