
คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานทองเที่ยวและกฬีาจังหวัดหนองคาย 

***************************** 

 

 

 

 

1.ดําเนินการเกี่ยวกับการปองกันและแกไขปญหาดาน

การทองเที่ยวในเขตพื้นที่จังหวัดหนองคายและ/หรือ

กลุมจังหวัดโดยประสานความรวมมือกับหนวยงานที่

เกี่ยวของทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 

2 .ประสาน  ส ง เส ริมและสนับสนุนการพัฒนา

อุตสาหกรรมการทอง เที่ ย ว ในเขตพื้ นที่ จั งหวัด

หนองคายและ/หรือกลุมจังหวัด 

3.ศึกษา วิเคราะห วิจัย สํารวจ เก็บรวบรวมขอมูล 

และจัดทําสถิติเกี่ยวกับการทองเที่ยว  ตลอดจนการ

ติดตามรายงานสถานการณแนวโนมการทองเที่ยวและ

ความเคล่ือนไหวทางเศรษฐกิจการทองเที่ยวของ

จังหวัดหนองคายและ/หรือกลุมจังหวัด 

4.ดําเนินการเกี่ยวกับการสํารวจและประเมินผล

ศักยภาพแหลงทองเที่ยวในเขตพื้นที่      จังหวัด

หนองคาย 

5.ควบคุม กํากับ ดูแลดานการทองเที่ยวในเขตพื้นที่

จังหวัดหนองคายและ/หรือกลุมจังหวัดใหเปนไปตาม

กฎหมายระเบียบ ขอตกลง และมาตรฐานที่กําหนด 

6.สงเสริม สนับสนุน และใหคําปรึกษาแนะนําแก

องคกรเครือขายชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ประชาชน และหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพื่อการพัฒนา

องคความรูและการมีสวนรวมดานการทองเที่ยวในเขต

พื้นที่จังหวัดหนองคายและ/หรือกลุมจังหวัด 

 

1.รับผิดชอบในการกํากับ ดูแล ใหการถายทํา

ภาพยนตรและวีดิทัศนเปนไปตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่กําหนด 

2.ติดตามและประเมินผลการถายทําภาพยนตรและวีดิ

ทัศนในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ 

3.รายงานผลการปฏิบัติงานใหกับสวนราชการและ

หนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 

4. ติดตาม รวบรวม ขอมูล งานธุรกิจนําเที่ยวและงาน

มัคคุเทศก และการถายทําภาพยนตรและวีดิทัศน 

5.สรุปงานการถายทําภาพยนตรและวีดิทัศน ภายใน 

7 วันหลังจากที่ไดดําเนินการเปนผูประสานงานดาน

การถายทําภาพยนตรและวีดิทัศน ใหเปนไปตาม กฎ 

ระเบียบของกรมการทองเที่ยว 

6.ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

1.งานยุทธศาสตรและแผนงาน งานบริหารทั่วไป งาน

ธุรการและงานสารบรรณ 
2.งานเลขานุการ งานชวยอํานวยการสํานักงานการ

ทองเที่ยวและกีฬา 

3.งานจัดการประชุมของสํานักงานการทองเที่ยวการ

ทองเที่ยวและกีฬา 

4.งานแผนงานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี  

5.การติดตามงบประมาณ การเรงรัดการใชจายเงิน

งบประมาณ และก า รส รุปผลกา ร ใช จ า ย เ งิ น

งบประมาณประจําปงบประมาณ ของสํานักงานการ

ทองเที่ยวและกีฬา 

6.งานพัสดุและครุภัณฑ (การจัดซ้ือ/จัดจาง) ซอม

บํารุงรักษา จัดทําทะเบียนการเบิกและตรวจนับใหเปน

ปจจุบัน 

7.การรายงานสรุปผลการกอหนี้ผูกพัน 

8.งานบุคคล (การโอน ยาย เล่ือนขาราชการ ชวย

ราชการ การลา ควบคุมสมุดลงเวลาการปฏิบัติงานการ

เล่ือนขั้นเงินเดือน การสอบและการบรรจุใหม การขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศและตางประเทศ 

การรักษาราชการแทนในตําแหนง การรายงานตัวใน

การปฏิบัติหนาที่ คําส่ัง) 

 

1.ดําเนินการเกี่ยวกบัการปองกันและแกไขปญหาดานการ

กีฬาและนันทนาการในเขตพ้ืนที่จังหวัดหนองคาย โดย

ประสานหรือรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภาครัฐและ

ภาคเอกชน 

2.ประสานสงเสริม  และสนับสนุนการพัฒนาอตุสาหกรรม

การกีฬาและนันทนาการในเขตพื้นที่จงัหวัดหนองคาย 

3.ศึกษา วิเคราะห วิจัย สํารวจ เก็บรวบรวมขอมูล และจัดทํา

สถิติเกี่ยวกับการกีฬาและนนัทนาการตลอดจนการติดตามและ

รายงานสถานการณดานการกีฬาและนันทนาการของจังหวัด

หนองคายและกลุมจังหวัด 

4.ควบคุม  กํากับ  ดแูลดานการกีฬาและนนัทนาการในเขต

พื้นที่จังหวัดหนองคายใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ  

ขอตกลงและมาตรฐานที่กําหนด 

5.สงเสริม สนับสนุน และใหคําปรึกษาแนะนําแกองคกร

เครือขายชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น ประชาชนและ

หนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อการพัฒนาองคความรูและการมี

สวนรวมดานการกีฬาและนันทนาการในเขตพ้ืนที่จังหวัด

หนองคาย  

6.ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่น

ที่เกี่ยวของหรือที่ไดรบัมอบหมาย 

7.บันทึก-จัดเก็บขอมูลการจัดทําแผนงาน/โครงการของ

สํานักงานการทองเที่ยวและกีฬาจังหวัดและของจังหวัด

หนองคายใหเปนระบบสามารถคนหาและตรวจสอบได 

 

กลุมสงเสริมและพัฒนาดานการทองเที่ยว  กลุมสงเสริมการถายทําภาพยนต 
 

ฝายยุทธศาสตรและแผนงาน  กลุมสงเสริมและพัฒนาดานการกีฬาและ
นันทนาการ  


