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คำนำ 

การท่องเที่ยว เป็นอุตสาหกรรมหลักที่สามารถสร้างรายได้เข้าประเทศไทยอย่างต่อเนื่อง เนื่องจาก
ประเทศไทยถือว่ามีศักยภาพด้านการท่องเที่ยวสูง มีปัจจัยต่าง ๆ ที่สามารถส่งเสริมด้านการท่องเที่ยวให้มี
ประสิทธิภาพได้ เช่น ทรัพยากรธรรมชาติที่อุดมสมบูรณ์ ทั้ง ป่า เขา ทะเล น้ำตก  ค่าครองชีพที่ถูกกว่าเมือง
ท่องเที่ยวอื่น ๆ  วัฒนธรรมและวิถีชีวิตที่เป็นเอกลักษณ์  และ การเดินทางที่สะดวกซึ่งประเทศไทยมีสนามบินที่
สามารถรองรับเที่ยวบินต่าง ๆ จากทั่วโลก และเป็นศูนย์กลางการเดินทางของอาเซียน 

การส่งเสริมการท่องเที่ยวเป็นการสื่อสารและดำเนินกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกองค์กรควบคู่กัน
ไป ประกอบด้วย การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ โฆษณา ข้อมูลหรือกิจกรรมด้านการท่องเที่ยว แก่หน่วยงาน
ภายนอก เช่น หน่วยงานด้านการท่องเที่ยวต่าง ๆ นักท่องเที่ยว และชุมชนผู้ประกอบการด้านการท่องเที่ยวใน
แหล่งท่องเที่ยวให้มีความเข้าใจอันดีและตรงกัน ตลอดจนดำเนินกิจกรรมภายในองค์กรที่ส่งเสริมการท่องเที่ยว 
เช่น โครงการอบรมศักยภาพผู้นำเที่ยว จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว  จัดทำโปรแกรมการท่องเที่ยวที่
เหมาะสม เป็นต้น ดังนั้น การส่งเสริมการท่องเที่ยว ทั้งในระดับนานาชาติ ระดับภูมิภาค ระดับประเทศ 
ตลอดจนระดับท้องถ่ิน จึงมีบทบาทให้เกิดการกระตุ้นการผลิตและการนำเอาทรัพยากร โดยเฉพาะทรัพยากรใน
ท้องถิ่นมาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างเหมาะสม ทั้งในรูปแบบของสินค้า ผลิตภัณฑ์และบริการ ช่วยส่งเสริม
ภาพลักษณ์ของแหล่งท่องเที่ยว สนับสนุนการมีส่วนร่วมของชุมชนในพื้นที่แหล่งท่องเที่ยว ส่งผลให้เกิ ดการ
สร้างอาชีพและสร้างรายได้ให้แก่ชุมชนที่เกี่ยวข้องกับแหล่งท่องเที่ยว  

ดังนั้น  งานส่งเสริมการท่องเที่ยวจึงเป็นงานที่มีหน้าที่เผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ ดำเนินกิจกรรม 
ที่เกี่ยวข้องกับด้านการท่องเที่ยว ทั้งภายในและภายนอกองค์กร และมีความเกี่ยวข้องกับหน่วยงานด้านการ
ท่องเที่ยว ชุมชน ผู้ประกอบการ และนักท่องเที่ยว จึงเกิดเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรภายในงาน
ส่งเสริมการท่องเที่ยว  สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหว้า ทำให้มีการทำคู่มือการปฏิบัติงาน
ส่งเสริมการท่องเที่ยว สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหว้า ประจำปี งบประมาณ ๒๕๖3 ขึ้น เพื่อ
อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน ส่งเสริมการท่องเที่ยว จะเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงาน บุคลากร และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และเพื่อสร้างความเข้าใจอันดีในการรับการบริการ
จากงานส่งเสริมการท่องเที่ยวในลำดับต่อไป 
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการท่องเที่ยว สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหว้า 
อย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มปีระสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเที่ยว สำหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้อง
หรือเชื่อมโยงกับงานด้านดังกล่าว นำไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใชต้ามความเหมาะสม 

3. คำจำกัดความ 

การท่องเที่ยว หมายถึง การเดินทางของบุคคลจากที่อยู่อาศัยปกติไปยังที่อื่นเป็นการชั่วคราว(ไม่มากกวา่ 1 ปี
ติดต่อกัน) เดินทางดว้ยความสมัครใจเพื่อการพักผ่อนหย่อนใจ ติดต่อธรุะและวัตถุประสงค์ใดๆก็ได้ แต่มิใช่เพือ่
การประกอบอาชีพหรือหารายได ้(องค์กรการทอ่งเที่ยวโลก World Tourism Organization : W.T.O)  

การส่งเสริมการท่องเที่ยว หมายถึง การดำเนินกิจกรรมใด ๆ ที่สนับสนุน มีบทบาท หรือกระตุ้นด้านการ
ท่องเที่ยว โดยกำหนดมาตรฐานออกเป็น 3 ด้าน ได้แก่  

1. มาตรฐานด้านแหล่งหรือกิจกรรมทอ่งเที่ยว เชน่ สนับสนุนหรือจัดให้มีเส้นทางเข้าถึงแหล่ง
ท่องเที่ยว , สิ่งอำนวยความสะดวก เป็นต้น 

2. มาตรฐานด้านบริการการท่องเที่ยว เช่น สนับสนุนหรือจัดให้มีบริการดา้นความปลอดภัย    

, ร้านอาหาร , ของทีร่ะลกึ , ทีพ่ัก เป็นต้น 

  3. มาตรฐานด้านการตลาดท่องเที่ยว เช่น สนับสนุนหรือจัดให้มีการสรา้งเส้นทางหรือ
กิจกรรมท่องเที่ยวในแหล่งท่องเที่ยว 

 

4. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการส่งเสริมการท่องเที่ยว ภายใต้การกํากับ แนะนํา  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

4.1 ด้านการปฏิบัติการ 

๑) ปฏิบัติงานเผยแพร่ให้คําแนะนําและประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม และความรู้ที่เกี่ยวกับแหล่ง
ท่องเที่ยวในพื้นที่ เพื่อเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวและกระตุ้นเศรษฐกิจของชุมชน ในพื้นที่ 

๒) ร่วมเป็นมัคคุเทศก์ จัดบริการนําเที่ยว จัดทําโปรแกรมในการนําเที่ยว อํานวยความสะดวก และให้บริการ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยวเพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่ที่รับผิดชอบ 
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๓) ช่วยจัดทํารายงานและสถิติ และรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมอื่นที่
เกี่ยวข้อง เพื่อใช้วิเคราะห์ในการวางแผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ 

๔) ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว เพื่อให้ถูกต้องตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับที่
กฎหมายกําหนดและเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงาน 

๕) ร่วมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่าง ๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว ได้แก่ การจดทะเบียน 
การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต เป็นต้น ให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน 

๖) ติดตาม ประสานงาน ให้คําปรึกษา แนะนําและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุม และส่งเสริมการท่องเที่ยว
แก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและ สร้างภาพลักษณ์อันดีต่อ
แหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน : 

๗) ให้คําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอดประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานเพื่อเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

๘) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยวเพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

4.๒ ด้านการบริการ 

๑) ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว เพื่อให้มีความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับงาน
พัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม 

๒) ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยวให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้องและสามารถเดินทาง
ท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว  

 

5. การปฏิบัติงาน 

5.1 ด้านการปฏิบัติการ 

5.1.1 ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว 

ดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ ประสานงาน ให้คำปรึกษา แนะนำและตอบปัญหาแก่ชุมชน นักท่องเที่ยว
ผู้ประกอบการ และประชาชนที่สนใจ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสร้างภาพลักษณ์อันดีต่อแหล่ง
ท่องเที่ยว โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
  - พิิจารณางานที ่ได้ร ับมอบหมายจากหัวหน้าฯ เพื ่อประสานข้อมูล กำหนดการ หรือ
รายละเอียดต่าง ๆ เพื่อเตรียมเผยแพร่ข้อมูล 
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  - รวบรวมข้อมูล และจัดเตรียมความพร้อมด้านต่าง ๆ เช่น อุปกรณ์ สถานที่ 
  - ประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ผ่านช่องทางต่าง ๆ ที่หลากหลาย เช่น 
ผ่านสื่อมวลชน ผ่านทางเว็บไซต์หน่วยงาน ไลน์ เฟสบุ๊ค ป้ายประชาสัมพันธ์ ไวนิล เป็นต้น 
  - รับผิดชอบประสานงานและรับรองคณะผู้มาศึกษาดูงาน   
  - ติดตามผลการดำเนินงานพร้อมจัดเก็บข้อมูลที่ประชาสัมพันธ์เป็นไฟล์เอกสาร หรือบันทึก
กิจกรรมเป็นภาพถ่าย วีดีโอ แล้วแต่ความเหมาะสม   

5.1.2 จัดทำโปรแกรมการท่องเที่ยว 

จัดทำโปรแกรมการท่องเที่ยว เส้นทางตำบลทุ่งหว้า ประกอบดว้ยโปรแกรมการท่องเที่ยวแบบ 1 day trip 
และแบบ 2 วัน 1 คืน ตลอดจนจัดทำโปรแกรมทอ่งเที่ยวที่สามารถเชื่อมโยงเส้นทางท่องเที่ยวของตำบลทุ่ง
หว้าและแหล่งท่องเที่ยวอื่น ๆ ในอุทยานธรณีโลกสตูล โดยมีขั้นตอนดังนี ้

  - สำรวจเส้นทางแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ และเส้นทางเชื่อมโยงในพื้นที่ใกลเ้คียงที่สามารถ
เชื่อมโยงการท่องเที่ยวกนัได้ 

  - ประเมินเวลา ค่าใช้จา่ย จำนวนวัน ที่สัมพันธ์กบัโปรแกรมการท่องเที่ยว 

  - จดัทำโปรแกรมการท่องเที่ยว ซึ่งมีรายละเอียดทุกอย่างชดัเจน 

  - นำเสนอโปรแกรมการท่องเที่ยวแก่ผู้ที่สนใจ อาทิเช่น นักท่องเที่ยว ผู้ประกอบการท่องเที่ยว 
หน่วยงานด้านการท่องเที่ยว เช่น ททท เพื่อชว่ยประชาสัมพันธ ์การนำเสนอโปรแกรมการท่องเที่ยวสามารถ
ผ่านช่องทางเว็บไซต์ เฟสบุค ไลน์ โทรศพัท์ และงานนิทรรศการต่าง ๆ 

  - ประสานงานชุมชน ผู้ประกอบการท่องเที่ยว และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินกิจกรรม
ตามโปรแกรมการท่องเทีย่ว ที่ไดร้ับการยืนยันการจองเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้ทุกฝ่ายมีความพร้อมและ
ประสิทธิภาพอันจะส่งผลให้เกิดความประทับใจแก่นักท่องเที่ยว 

  - ตดิตามผลการดำเนินงาน ทั้งจากชุมชน และนกัท่องเที่ยว โดยการสอบถามทางโทรศพัท ์
การแสดงความคดิเห็นผ่านสื่อ แล้วแต่ความเหมาะสม  

5.1.3 รวบรวมสถิตินักท่องเที่ยวและรายได้ของชุมชน 

จัดทำรายงานสถิตินักท่องเที่ยว และรายได ้ของชมุชนในพื้นที่แหล่งท่องเที่ยว เพื่อส่งต่อยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง และใช้เป็นเกณฑ์กำหนดการบริหารจดัการในดา้นต่าง ๆ ต่อไป เช่น สถิตินักท่องเที่ยวพิพิธภัณฑ์ช้าง
ดึกดำบรรพ์ทุ่งหว้าและพพิิธภัณฑ์อทุยานธรณีสตลู สถิตินักท่องเที่ยวและรายได้ของถ้ำเลสเตโกดอน และสถิติ
และรายได้นักท่องเที่ยวเข้าพักทุ่งหว้าโฮมสเตย์โกดอน เป็นต้น โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

- ให้คำปรึกษา คำแนะนำ แก่ชุมชน ในการจดัทำแบบรวบรวมสถิตินักท่องเที่ยวและรายได้ 
- เก็บรวบรวมข้อมูลนักท่องเที่ยวทุกครั้งที่มกีารดำเนินกิจกรรม พร้อมลงบันทึกข้อมูลเป็น

ปัจจุบัน เป็นไฟล์เอกสาร word , excel เพื่อสะดวกแก่การสืบค้นข้อมูล 
- รวบรวมข้อมูลจดัทำกราฟ เพื่อแสดงจำนวนนักทอ่งเที่ยว/รายได ้ในแต่ละช่วงปี  
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- จัดส่งข้อมูลสถิตินักท่องเที่ยวและรายได้ แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

5.1.4 ปฏิบัติงานด้านการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ประสานงาน และอำนวยความสะดวกแก่หน่วยงานด้านการท่องเที่ยวอื่น ๆ หรือสนับสนุนด้านข้อมูลของชุมชน 
อาทิเช่น 

  - ประสานงาน และอำนวยความสะดวกแก่หน่วยงานที่มาสำรวจ/ประเมินแหล่งท่องเที่ยวใน
พื้นที่ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

  - จดัทำหนังสือส่ง และตอบหนังสือรับ ระหว่างหน่วยงานราชการ หรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

  - ประสานงานด้านข้อมูลการท่องเที่ยวของชุมชน แก่หน่วยงานด้านการท่องเที่ยว เช่น การ
นำเสนอข้อมูลท่องเที่ยวชุมชน แก่ ททท เพื่อนำไปใช้ประชาสัมพันธ์ 

  - จดัเตรียมข้อมูลของแหล่งท่องเที่ยว ตามเกณฑก์ารประเมินของหน่วยงานด้านการท่องเที่ยว 
เพื่อเข้าประกวดแหล่งท่องเที่ยวยอดเย่ียม 

  - งานรวบรวมผลงาน  โล่รางวัล  ประกาศเกียรตคิุณ ของหน่วยงาน และแหล่งท่องเที่ยวใน
พื้นที่ 

5.1.5 ความร่วมมือกับชุมชนท่องเที่ยวในพื้นที่ 

จัดเตรียมการประชุมด้านการท่องเที่ยวกับชุมชนในพื้นที่ บันทึกการประชมุ และจัดทำรายงานการประชุม
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม สนับสนุน พร้อมให้คำแนะนำการ
จัดตั้งวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชนในพื้นที่ 

5.1.6 ดำเนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมการท่องเที่ยว 

ดำเนินกิจกรรมที่เกี่ยวขอ้งกับการส่งเสริมการท่องเที่ยวทั้งภายในและภายนอกองค์กร อาทิเช่น จดัทำแผ่นพับ
โปรโมทการท่องเที่ยว จดัทำป้ายประชาสัมพันธก์ารท่องเที่ยว จดักิจกรรมอบรมแก่ชุมชนที่เกี่ยวข้องกับการ
ท่องเที่ยวในพื้นที่ ร่วมจดันิทรรศการเพื่อประชาสัมพันธ์แหล่งท่องเที่ยวให้เป็นที่รู้จักอย่างกว้างขวางยิ่งข้ึน 

5.1.7 งานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนองค์กร ได้แก ่

  - รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของอุทยานธรณีโลกสตูล 
  - ประสานงานผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ระหว่างอุทยานธรณีโลกสตูลและ
เครือข่ายอุทยานธรณีโลกอื่น ๆ  
  - จัดทำทะเบียนคุม หนังสือรับ หนังสือส่ง หนังสือส่ง(เวียน) ประกาศ คำสั่ง ของอุทยานธรณี
โลกสตูล 
  - จัดทำรายงานประจำปีของอุทยานธรณีโลกสตูล ส่งเครือข่ายอุทยานธรณีโลก (Global 
Geopark Network) 

-4- 



  - อำนวยความสะดวกแก่ตัวแทนอุทยานธรณีโลกอื่น ๆ ที่เดินทางมายังอุทยานธรณีโลกสตูล 
เพื่อทำ MOU , ลงสำรวจแหล่งอุทยานธรณีโลกสตูล 
  - ร่วมประชุมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานอุทยานธรณีโลกสตูล  
 

5.2 ด้านการบริการ 

      5.2.1 ปฏิบัติงานด้านมคัคุเทศก์ และวิทยากร 

- ปฏิบัติการด้านวิทยากรบรรยาย ให้ความรู ้ความเข้าใจ เรื่องราวเกี่ยวกบัธรณีวิทยา และ
ประเพณี วัฒนธรรมของจังหวัดสตูล ณ พิพิธภัณฑ์ช้างดกึดำบรรพท์ุ่งหว้า และพิพิธภณัฑ์อุทยานธรณีสตูล แก่
คณะนักเรียน นักศึกษา , คณะศึกษาดูงาน ตลอดจนนักท่องเที่ยวทั่วไป 

- ปฏิบัติงานด้านการบรกิารเป็นมัคคุเทศก์ ให้ความรู้ อำนวยความสะดวก สร้างความมั่นใจแก่
นักท่องเที่ยวตลอดโปแกรมการท่องเที่ยว 

- ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของศูนย์บริการนักทอ่งเที่ยว พพิิธภัณฑช์้างดกึดำบรรพ์ทุ่งหวา้ 
และพิพิธภัณฑ์อทุยานธรณีสตูล ซึ่งจัดตั้งอยู่ในบรเิวณพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหว้า ให้มีความพร้อม
ต้อนรับนักท่องเที่ยว 

5.2.2 ให้บริการออนไลน์ 

การส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพในปัจจุบัน คือการบรกิารข้อมูลต่าง ๆ อย่างรวดเร็ว ผา่นระบบสื่อ
ออนไลน์ ต่าง ๆ ซึ่งเป็นช่องทางที่สะดวกรวดเรว็ เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายเป็นจำนวนมาก ซึ่งเจ้าหน้าที ่ต้องมีความ
พร้อมในการบรกิารข้อมลูตลอดเวลา บริการออนไลน์ที่ให้บริการนักท่องเที่ยว มีดังนี้ 

- รับผิดชอบการเผยแพร่ข่าวผ่านสื่อออนไลน์ เพจ Facebook : ถ้ำเลสเตโกดอน 
- รับผิดชอบการเผยแพร่ข่าวผ่านสื่อออนไลน์ Official account Line : Satun-Geopark 
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