


ขนาดและการด าเนินงานของบริษทัน าเท่ียว

บริษัทน ำเท่ียวอำจมีเพียงเคำน์เตอร์ทัวร ์
เพียงเคำนเ์ตอรเ์ดียว อำจตัง้อยู่ในโรงแรมหรือ
ตั้งอยู่หน้ำร้ำน  หรือ เ ป็นบู๊ ทตำมถนนสำย
ท่อง เ ท่ียว  หรือ เ ป็นตึกแถวคูหำ เดี ยว  ไป
จนกระทั่งเป็นบริษัทท่ีมีกิจกำรใหญ่โต มีตึกสูง
หลำยชัน้ มีสำขำอยูท่ั่วโลกก็ได้
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โดยโครงสรำ้งของบรษัิทน ำเท่ียวอำจจ ำแนกไดเ้ป็น 3 รูปแบบ ดงันี ้

• โครงสรำ้งแบบแนวตัง้  คือ  โครงสรำ้งที่เนน้บุคคลคนเดียว
ใหส้ำมำรถท ำหน้ำที่จัด โปรแกรมน ำเที่ยวตัง้แต่ต้นจนจบได ้
โดยเริ่มจำกกำรวำงแผนติดต่อสำยกำรบิน รถโคช้  โรงแรม 
ภตัตำคำร   เขียนรำยกำร   ก ำหนดรำคำ ส่งเสรมิกำรขำย ขำย
สินคำ้ เตรียมเอกสำรทุกอย่ำง ส่งเอกสำร และอำจรวมถึงกำร
น ำเที่ยวเองดว้ย กลำ่วโดยสรุป คนคนเดียวอำจเป็นผูร้บัผิดชอบ
เองทัง้หมด  กำรจดัโครงสรำ้งลกัษณะแนวตัง้นี ้สว่นมำกจะมีใน
บรษัิทเลก็ ๆ



• พบปะบคุคล องคก์รหรอืผูเ้ก่ียวขอ้งเพ่ือติดตามผลปรบัปรุงบรกิารส าหรบั
ครัง้ตอ่ไป

• ประเมินผลการจดัน าเท่ียวจากแบบสอบถาม
• ประเมินผลก าไร ขาดทนุ หลงัสิน้สดุการเดินทาง
• จดัหามคัคเุทศก์
• เตรยีมเอกสารตา่งๆ และค าแนะน าส าหรบัลกูคา้
• ยืนยนัครัง้สดุทา้ยกบัผูป้ระกอบธุรกิจผลติสนิคา้ทางการท่องเท่ียว
• ติดตอ่ผูป้ระกอบธุรกิจผลติสนิคา้ทางการทอ่งเท่ียว
• ท าการตลาดประชาสมัพนัธ ์และสง่เสรมิการขาย
• จดัท าเอกสารน าเท่ียวพรอ้มรายการท่ีเป็นจรงิ และวางแผนการตลาด
• คิดราคาตน้ทนุ ก าไร เพ่ือก าหนดราคาขาย
• ติดตอ่จองสถานท่ีตา่งๆ
• วางตวัผูท้  างาน ผูร้บัผิดชอบในแตล่ะเรื่อง
• เขียนรายการน าเท่ียว ก าหนดตารางเวลา ตารางระยะทางและกิจกรรม
• ส ารวจเสน้ทางในการจดัน าเท่ียว
• วางแผนการจดัน าเท่ียววา่จะไปในเสน้ทางใดบา้ง



โครงสรา้งแบบแนวนอน 

เจา้ของ

ฝ่ายการจัดการ ฝ่ายปฏิบัตกิาร
ฝ่ายบัญช/ี
การเงนิ

ฝ่ายธุรการ ฝ่ายขาย ฝ่ายการตลาด

ผ ูจ้ดัการ



โครงสร้างแบบ
ผสม กรรมการผู้จัดการ

ผอ.ฝ่ายการเงนิ

การเงนิ

บัญชี

ผอ.ฝ่ายบริหาร

บุคคลและ
ธุรการ

ฝึกอบรม
มัคคุเทศก์

ผอ.ฝ่ายการตลาดและการขาย

F.I.T.

group ใน
ประเทศ

ตั๋วเคร่ืองบนิ

ขายตรง

การตลาด

ผอ.ฝ่ายพัฒนาธุรกจิ

ผู้ช่วยผู้จัดการ















ฝ่ายงานในบริษทัน าเท่ียวและหนา้ท่ีรบัผิดออบ

• แผนกปฏิบตัิการ (Operation)

• แผนกบคุคลและมคัคเุทศก ์ (Personnel and Guide)

• แผนกการเงินฝ่ายบญัชี  (Accounting and Finance) 

• แผนกยานพาหนะ(Transporation)

• แผนกเอกสารธุรการ  (Support Staff and  Documentation)

• แผนกรบัจองและขาย  (Reservation & sales) 

• แผนกแลกเปลี่ยนเงินตราตา่งประเทศ(Currency Exchange)



ดงันัน้กำรท่ีบรษัิทน ำเท่ียวจะจดัใหมี้แผนกใดในหน่วยงำนของตน
นัน้ก็ขึน้อยู่กบันโยบำยและวตัถปุระสงคใ์นกำรด ำเนินงำนเป็น ส ำคญั 
และต่อไปนีจ้ะเป็นฝ่ำยงำนท่ีเนน้กำรท ำงำนโดยตวับคุคลโดยค ำนึงถึง
หนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบของบคุลำกร ดงันี ้

• ผู้จัดการแผนกปฏิ บัติการ มีหน้ำ ท่ีดูแลงำนของแผนก
รบัผิดชอบกำรจดักำรน ำเท่ียว    กำรฝึกพนกังำน กำรเขียนรำยกำรน ำ
เท่ียว  กำรพฒันำขอ้มลูข่ำวสำรทำงกำรท่องเท่ียว   กำรฝึกอบรมผูน้  ำ
เ ท่ียว ดูแลงำนมัคคุเทศก์   รวมถึงงำนธุรกำร ตลอดจนติดต่อ
ประสำนงำนกบัสถำนประกอบกำรท่ีเก่ียวขอ้ง และควบคมุกำรเงินกำร
บญัชีของบรษัิท



• ผู้จัดการแผนกบริหาร ดแูลนโยบำยและทิศทำงของบรษัิท มี
หน้ำท่ีรับผิดชอบงำนบุคคล ดูแลเก็บรักษำประวัติของลู กค้ำ 
โทรศัพท์ติดต่อลูกคำ้และช่วยงำนของแผนกปฏิบัติกำรในส่วนท่ี
เก่ียวขอ้งกบัแผนกบรหิำร

• ผู้จัดการแผนกจองและขาย รับผิดชอบด้ำนกำรขำย และ
กำรตลำด โดยอำจติดต่อลูกคำ้โดยตรง เพื่อน ำเสนอข้อมูลกำร
ท่องเท่ียว    จดัท ำขอ้มลูเอกสำรกำรเผยแพรเ่พื่อสง่เสรมิกำรขำย น ำ
คอมพิว เตอร์มำช่ วยในเรื่ อง  กำรจอง  มัดจ ำ  กำรจ่ ำย เงิ น 
ควบคมุดแูลปัญหำเก่ียวกบัจ ำนวนคนจอง  ติดตอ่ลกูคำ้เก่ียวกบักำร
เปลี่ยนแปลงรำยกำรน ำเท่ียว  หรอืวนัออกเดินทำง เป็นตน้



• แผนกบุคคลและมัคคุเทศก ์ (Personnel and Guide)  
มีหน้ำท่ีบริหำรงำนบุคคลในบริษัท   สรรหำพนักงำน   จัดหำ

มัคคุเทศก์ให้เหมำะสมกับรำยกำรน ำเท่ียว จัดให้มีกำรอบรมพัฒนำ
บคุลำกร จดัหำกิจกรรมนนัทนำกำรใหแ้ก่นกัท่องเท่ียวตลอดกำรเดินทำง มี
หนำ้ท่ีดแูลบุคลำกรต่ำง ๆ ในบริษัท ดแูลสวสัดิกำร  กำรรบัพนักงำนใหม ่
ตลอดจนกำรพฒันำควำมรูค้วำมสำมำรถของพนักงำนเพื่อให ้ท ำงำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ วิเครำะหว์ิจัย เพื่อศึกษำแนวโนม้ของกำรท่องเท่ียว 
ควำมตอ้งกำรของนกัท่องเท่ียว    ตลำดกำรท่องเท่ียว และประเมินผลกำร
ท ำงำนของแผนกต่ำง ๆ ตลอดจนศึกษำถึงผลส ำเร็จของบริษัทในแต่ละปี
เพื่อน ำขอ้มลูขอ้บกพรอ่งมำปรบัปรุงกำรท ำงำนใหมี้ประสิทธิภำพตอ่ไป



• แผนกการเงนิฝ่ายบัญชี  (Accounting and Finance)   มีหนา้ท่ีจดัการดา้นบญัชี 
รายรบัรายจ่าย และรายงานสถานการณก์ารเงินของบรษิัท   จ่ายเงินใหก้บั
สถานประกอบการธุรกิจผลิตสินคา้ท่ีเก่ียวขอ้ง ดแูลสต็อกสินคา้ และเงิน
เขา้ออกของบริษัท ดูแลเรื่องเงินเดือนพนักงาน รายรบัรายจ่าย ในการ
เดินทางแตล่ะครัง้ของมคัคเุทศก ์รวบรวมหลกัฐานการเงินตา่ง  ๆในสว่นท่ี
เก่ียวข้องกับธนาคาร และท างานร่วมกับฝ่ายปฏิบัติการ ดูแลเรื่ อง
งบประมาณของบริษัท เรื่องภาษีต่าง ๆ ตลอดจนรายรบัรายจ่าย และงบ
ดลุประจ าปีของบรษิัท รวมถึงคิดผลก าไร โดยแผนกการเงินอาจแบ่งเป็น 2 
ฝ่าย คือ ฝ่ายบญัชีและฝ่ายการเงิน ฝ่ายบญัชีท าบญัชีเก่ียวกบัเงินรายได้
และรายจ่ายของบรษิัท ซึง่ท  าแตเ่ฉพาะตวัเลขไมเ่ก่ียวขอ้งกบัตวัเงิน



ส่วนฝ่ำยกำรเงินรับผิดชอบกำรเงินของบริษัท ทั้งรำยรับและ
รำยจ่ำย ตรวจสอบจ ำนวนเงินใหถ้กูตอ้ง ตวัเงินและตวัเลขจะตอ้งถูกตอ้ง
ตรงกัน นอกจำกนี้ยังรับผิดชอบเก่ียวกับกำรจ่ำยภำษี และเงินเ ดือน
พนกังำนดว้ย นอกจำกนีแ้ผนกบญัชีอำจตอ้งรบัผิดชอบงำนทำงดำ้นกำร
แลกเปลี่ยนเงินตรำระหว่ำงประเทศ   กำรโอนเช็ค   กำรประกันชีวิตและ
กำรรบัจัดส่งหีบห่อพัสดุต่ำง ๆ พนักงำนแต่ละฝ่ำยจะแยกกันรับผิดชอบ
งำน แต่ตอ้งท ำงำนประสำนกัน เพื่อใหก้ำรเงินและกำรบญัชีตรงกันและ
ตอ้งพยำยำมรกัษำผลประโยชนข์องบริษัท โดยตดัค่ำใชจ้่ำยท่ีไม่จ ำเป็น
ออก บำงบรษัิทอำจจดัใหมี้ฝ่ำยแลกเปลี่ยนเงินตรำตำ่งประเทศอยู่ในแผนก
นี ้  เพื่อใหบ้รกิำรแก่ลกูคำ้ดว้ย



• แผนกยานพาหนะ (Transportations)

- มีหนำ้ที่ตดิตอ่ขอเช่ำยำนพำหนะในกำรเดนิทำง ทัง้ทำงบก ทำงน ำ้ และ
ทำงอำกำศถำ้บรษัิทมีรถเป็นของตนเองจะท ำใหต้น้ทนุกำรจดัน ำเท่ียวถกู
ลง หรอืถำ้ไมมี่รถเป็นของตวัเอง ก็ตอ้งตดิตอ่ขอเช่ำจำกท่ีอ่ืน ถำ้เป็นช่วง
ฤดกูำลท่องเท่ียวก็ตอ้งจองลว่งหนำ้เป็นเวลำนำน

- กรณีเดนิทำงโดยเครือ่งบนิ ควรประสำนงำนกบัแผนกปฏิบตัิกำร เพือ่ขอ
ทรำบจ ำนวนนกัท่องเท่ียวในแตล่ะโปรแกรม เพื่อจะไดจ้ดัรถไดถ้กูตอ้งตำม
วนั เวลำท่ีเครือ่งบนิเขำ้ออกเพื่อจดัรถรบัสง่ไดถ้กูตอ้ง

- จดัมอบหมำยคนขบัรถใหไ้ปกบัคณะท่องเท่ียว ดแูลกำรท ำงำนของ
คนขบัรถใหป้ฏิบตัิหนำ้ท่ีตำมท่ีไดร้บัมอบหมำย



• แผนกเอกสารธุรการ  (Support Staff and  Documentation) ท างานทางดา้น
ธุรการต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นงานดา้นงานเสมียน คอมพิวเตอร ์โทรศัพท ์และงานสาร
บรรณ ติดต่อขอ้มลูข่าวสารต่าง ๆ กบัผูป้ระกอบธุรกิจผลิตสินคา้บริการดา้นท่องเท่ียว
ทางจดหมาย ทางโทรสารและโทรพิมพ ์นอกจากนีย้งัมีหนา้ที่

- รวบรวมเอกสาร ข้อมูล แบบฟอรม์ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการเดินทาง เช่น 
กฎระเบียบของการท าหนงัสือเดินทาง ตรวจสอบเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการขอท า วีซ่า
ของลกูคา้

- รวบรวมเอกสารทางวิชาการเก่ียวกบัประเทศต่าง ๆ ส  าหรบัใหผู้น้  าเท่ียวมา
คน้ควา้เพ่ือประโยชนใ์นการน าเท่ียว

- ติดต่อสถานทตูต่าง ๆ เพ่ือขอท าวีซา่

- กรอกแบบฟอรม์ในการเดินทางใหก้บัลกูคา้กรณีเดินทางไปตา่งประเทศ

- รวบรวมเอกสารเก่ียวกบัลกูคา้ท าเป็นตวัเลข สถิติ เพ่ือการคาดการณ์ทิศทาง
ของบรษัิท

-รบัสง่เอกสารในและนอกบรษัิท





ประเภทของวซ่ีาตามกรมการกงสุล ก.การต่างประเทศ

1.คนอยูช่ั่วคราวเพื่อการพ านกัในราชอาณาจกัรระยะยาวLong Stay O-
X,O-A

2.อธัยาศยัไมตร ี(Courtesy visa) เช่นหนงัสือเดนิทางราชการ ฑตู UN 
พระราชอาคนัตกุะ แขกของรฐับาล
3.ราชการ(Official visa)
4.ฑตู (Diplomatic visa)
5.คนอยูช่ั่วคราว (Non-Immigrant visa)
6.นกัท่องเท่ียว (Tourist visa)
7.คนเดนิทางผา่นราชอาณาจกัร (Transit visa)



• แผนกรับจองและขาย  (Reservation & sales) 
มีหนำ้ท่ีรบัจองจำกลกูคำ้ ออกเสนอขำย  Package Tour 

รบัผิดชอบเก่ียวกบักำรจองและงำนบรกิำรตำ่ง ๆ ของผูผ้ลิตสินคำ้บรกิำรทัง้
ในประเทศและตำ่งประเทศ โดยอำจมีกำรแบง่หนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบเป็น
สว่นตำ่ง ๆ เช่น ขำยหรอืรบัจองตั๋วเครือ่งบิน โดยเฉพำะพนกังำนขำยตั๋ว
เครือ่งบิน จะตอ้งมีควำมรูเ้ก่ียวกบัธุรกิจกำรบินรูจ้กักำรคิดค ำนวณระยะทำง  
สำมำรถจดัระยะทำงใหไ้ดใ้กลท่ี้สดุเพ่ือลกูคำ้จะไดเ้สียคำ่โดยสำรในรำคำ
ประหยดั ตอ้งรูจ้กัสนำมบินส ำคญัตำ่ง ๆ ทั่วโลก รูจ้กัรหสัย่อของสำยกำรบินรู ้
รำคำและระดบั
ชัน้ตำ่ง ๆ บนเครือ่งบิน  นอกจำกนีย้งัมีหนำ้ท่ี

- จองยำนพำหนะ ตัง้แตเ่รอื รถโคช้ รถไฟ และเครือ่งบิน รถสองแถว 
รถตู้

-ติดตอ่ขอเขำ้ชมสถำนท่ีท่องเท่ียวตำ่งๆ
-จองหอ้งพกัจำกโรงแรมหรอืรสีอรท์
- จองภตัตำคำร รำ้นอำหำร หรอือำจรวมถึงรำ้นจ ำหน่ำยของท่ีระลกึ

ตำ่ง ๆ ท่ีมีกำรสำธิต แสดงฝีมืองำนหตัถกรรมตำ่ง ๆ



ใบงานท่ี 2  บรษิทัน าเท่ียว 1 บรษิทั

น าเสนอ 30 ม.ค.2566  5 คะแนน

1.เลือกศึกษาบริษทัน าเท่ียว 1 บริษทั (ไม่ซ ้ ากนั)
2.รายละเอียดในการน าเสนอ

2.1ประวติับริษทั
2.2ท่ีอยู ่เลขท่ีใบอนุญาต
2.3โครงสร้างและแผนกของบริษทั
2.4โปรแกรมทวัร์ท่ีขาย หนา้เวป็ไซต์
2.5บริการอ่ืนๆ

3.รูปแบบน าเสนอตามความคิดสร้างสรรคข์องนกัศึกษา เช่น คลิปวิดีโอสั้นๆ / 
power point / canva / infographic


