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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ
ที่  168/๒๕๖๔
เรื่อง  มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
-------------------------------

                ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ เรื่อง การกำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2564 และประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ เรื่อง การกำหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นขององค์การบริหารส่วนตำบล ประกาศ ณ วันที่ 11 พฤษภาคม  ๒๕๖๔ ทำให้โครงสร้างส่วนราชการที่มีอยู่เดิมในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไป


ดังนั้น เพื่อให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ที่ 198/2561 เรื่อง กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง           ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ อำเภอเมืองนครพนม  จังหวัดนครพนม ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2561 และมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบให้บุคลากร สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ  มีหน้าที่ตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ ดังนี้

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

  1. ให้ นางสาวญาณ์ฐานิต  พรหมวิศาสตร์  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 19 3 08 2107 ๐๐๑ ถ้าหาก       ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวจิตรเลขา  อ่อนหวาน  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 08 3803 001 และนางรัศมี พรหมมา ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  19 3 08 6600 410  ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
     โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้


1. ด้านแผนงาน
     (1) ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็กเยาวชน และประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
     (2) ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด
(3) ติดตาม...
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     (3) ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด
    (4) ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
2. ด้านบริหารงาน
      (1) จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐกำหนด    ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและ    ผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ
      (2) วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นที่ เพื่อนำไปกำหนดนโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป
      (3) ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่ออำนวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก       มีความเจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้
      (4) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวกับภูมิปัญหาของท้องถิ่น เพื่อสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่
     (5) ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นที่
     (6) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด
     (7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่กำหนดไว้
     (8)  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย เพื่อส่งเสริมสุขภาพที่ดี        ของประชาชนในพื้นที่
     (9) นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
     (10) มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
     (11) พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
     (12) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ
     (13) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการ
3.ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล
     (1) ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า
(2) ร่วมติดตาม...
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     (2) ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
     (3) ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ
4. ด้านบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ
      (1) ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
      (2) ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
      (1) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
           
      (2) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา



2. งานบริหารการศึกษา 
      


 2.1 นางสาวจิตรเลขา อ่อนหวาน ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 08 3803 ๐๐๑ ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ นางสาวญาณ์ฐานิต  พรหมวิศาสตร์  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)         เลขที่ตำแหน่ง 19 3 08 2107 ๐๐๑ และนางรัศมี พรหมมา ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  19 3 08 6600 410 ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
                 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญสูงในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญสูงในงาน ด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติได้ด้านต่างๆ ดังนี้

1. ด้านการปฏิบัติการ

    (1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และที่เกี่ยวข้อง

    (2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนา นโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน  สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา

    (3) ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา    เพื่อประกอบการพิจารณา จัดตั้งหรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

    (4) กำหนดแผนงาน/โครงการ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม

    (5) วางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด

    (6) วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณา จัดตั้ง หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ
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    (7) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ

    (8) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดทำกิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ

    (9) ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการดำเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา

    (10) ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนดไว้

    (11) ควบคุม ติดตามและดูแลการดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด

    (12) วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริมนม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด

    (13) วางแผน ควบคุมและดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย

    (14) จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญหาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรกดกล้ำค่าของท้องถิ่น

    (15) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ            งานการศึกษา เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ด้านการวางแผน

    วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนัก       หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด

3. ด้านการประสานงาน

    (1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้

    (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

4. ด้านการบริการ

    (1) การจัดทำข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ

    (2) ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์ มัลติมีเดีย สื่อการศึกษารูปแบบอื่นๆ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพื่อส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น

    (3) ดำเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ
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    (4) ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เช่น การจัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดทำวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางสื่อสารมวลชน เทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอื่นๆ เพื่อส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนว การศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ

    (5) จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศึกษา เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย  แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
     (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานควบคุม ดูแล เกี่ยวกับงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ด้านการเงิน  การพัสดุ รวมถึงงานเบิกจ่าย งานงบประมาณ เงินอุดหนุนและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     (2)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
           
     (3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา



2.2 ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน) เลขที่ตำแหน่ง 19 3 08         4101 001  เป็นตำแหน่งว่าง ให้นางสาวจิตรเลขา  อ่อนหวาน  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 19 3 08 3803 ๐๐๑ รักษาราชการแทน และนางสาวนนทิยา  นพเคราะห์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ปฏิบัติหน้าที่แทน               
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
    โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้
1.ด้านการปฏิบัติการ
    (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน       รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้
   (2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ
   (3) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาและเป็นหลักฐานตรวจสอบได้
   (4) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด
   (5) จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป
  (6) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูและรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ
(7) การรวบรวม...
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   (7) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
   (8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม
   (9) จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา
   (10) ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร
   (11) อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ          วัตถุประสงค์
    (12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน       สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ด้านการบริการ
    (1) ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ             ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
    (2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น
    (3) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป
    (4) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
3. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
        (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ ของกองการศึกษาฯ
    (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินเดือน ของการการศึกษาฯ
    (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน ของกองการศึกษาฯ
    (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการจัดหาพัสดุ  งานบันทึกข้อมูลต่างๆ ของกองการศึกษาฯ
    (5) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
    (6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

2.3 นางสาวนนทิยา นพเคราะห์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยพนักงานธุรการ  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
    โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้
1.ด้านการปฏิบัติการ
    (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน       รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการการพิมพ์
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เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้
   (2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ
   (3) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาและเป็นหลักฐานตรวจสอบได้
   (4) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด
   (5) จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป
  (6) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูและรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ

   (7) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
   (8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม
   (9) จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา
   (10) ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร
   (11) อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ          วัตถุประสงค์
    (12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน       สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ด้านการบริการ
    (1) ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ             ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
    (2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น
    (3) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป
    (4) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
3. งานอื่นๆ...
-8-

3. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
        (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ ของกองการศึกษาฯ
    (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินเดือน ของการการศึกษาฯ
    (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน ของกองการศึกษาฯ
    (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการจัดหาพัสดุ  งานบันทึกข้อมูลต่างๆ ของกองการศึกษาฯ
    (5) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
    (6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

3. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 


    3.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศรีจันทราวาส 



       3.1.1 นางรัศมี พรหมมา ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง  19 3 08 6600 410 สังกัด  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศรีจันทราวาส กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
      มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน  การส่งเสริมการเรียนรู้ บริหารจัดการ     ชั้นเรียน พัฒนาผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ พัฒนาตนเองและวิชาชีพ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1. ด้านการจัดการเรียนการสอน                                                                                            

     (1) สร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจัดทำรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน       การเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร  
     (2) ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ เพื่อให้ผู้มีเรียนมีความรู้ ทักษะ คุณลักษณะ ประจำวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์และสมรรถนะที่สำคัญตามหลักสูตร

       
     (3) จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อำนวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  
     (4) สร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรม การเรียนรู้ 
     (5) วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับมาตรฐาน การเรียนรู้ ตัวชี้วัด และจุดประสงค์การเรียนรู้ 
     (6) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์และหรือวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน
2. ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน
     (1) สร้างบรรยากาศที่ส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียนเสริมแรงให้ผู้เรียนมีความมั่นใจในการพัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพ เกิดแรงบันดาลใจ มีความสุข มีความปลอดภัย และการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดี โดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เรียนและผู้ที่เกี่ยวข้อง
     (2) ดำเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนรายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียน
     (3) อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมที่ดีงาม
     (4) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ เอกสารประจำชั้นเรียนหรือเอกสารประจำวิชา เพื่อใช้ในการส่งเสริม สนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
3.ด้านการ...
-9-
3. ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ
    (1) จัดทำแผนพัฒนาตนเอง และดำเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง
    (2) มีส่วนร่วมและหรือเป็นผู้นำทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ
    (3) นำความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ มาพัฒนานวัตกรรม การจัดการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน
4. วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ
     มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตวิญญาณความเป็นครู มีจิตสำนึกความผิดชอบในวิชาชีพครู และมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ
5. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
    (1)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
    (2) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

  


3.1.2 นางสาวอนุสรา เรืองประเสริฐ ตำแหน่ง ครู อันดับ ค.ศ.1 เลขที่ตำแหน่ง  19 3 08 6600 409 สังกัด  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศรีจันทราวาส กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
      มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน  การส่งเสริมการเรียนรู้ บริหารจัดการขั้นเรียน พัฒนาผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ พัฒนาตนเองและวิชาชีพ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1. ด้านการจัดการเรียนการสอน                                                                                            

     (1) สร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจัดทำรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน       การเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร  
     (2) ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ เพื่อให้ผู้มีเรียนมีความรู้ ทักษะ คุณลักษณะ ประจำวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์และสมรรถนะที่สำคัญตามหลักสูตร

       
     (3) จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อำนวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  
     (4) สร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรม การเรียนรู้ 
     (5) วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับมาตรฐาน การเรียนรู้ ตัวชี้วัด และจุดประสงค์การเรียนรู้ 
     (6) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์และหรือวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน
2. ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน
     (1) สร้างบรรยากาศที่ส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียนเสริมแรงให้ผู้เรียนมีความมั่นใจในการพัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพ เกิดแรงบันดาลใจ มีความสุข มีความปลอดภัย และการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดี โดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เรียนและผู้ที่เกี่ยวข้อง
     (2) ดำเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนรายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียน
     (3) อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมที่ดีงาม
(4) จัดทำ...
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     (4) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ เอกสารประจำชั้นเรียนหรือเอกสารประจำวิชา เพื่อใช้ในการส่งเสริม สนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
3. ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ
    (1) จัดทำแผนพัฒนาตนเอง และดำเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง
    (2) มีส่วนร่วมและหรือเป็นผู้นำทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ
    (3) นำความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ มาพัฒนานวัตกรรม การจัดการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน
4. วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ
     มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตวิญญาณความเป็นครู มีจิตสำนึกความผิดชอบในวิชาชีพครู และมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ
5. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
    (1) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
    (2) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

   3.1.3 นางสาวพรพรรณ์ เชียงบุตดี พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศรีจันทราวาส  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     (1) อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง       
  (2) จัดกิจกรรมประจำวัน  เพื่อส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อม ให้กับเด็ก
  (3) ปลูกจิตสำนึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย        มีความรับผิดชอบ  ความมีน้ำใจ
     (4) ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารศูนย์ฯ
     (5) ให้เด็กเคารพธงชาติและประกอบพิธีกรรมทางศาสนา

     (6) สำรวจรายชื่อเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจำวัน  เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีที่เด็กไม่มาเรียนเกิน ๓ วัน และในกรณีที่เกิดปัญหาอื่น ๆ








     (7) จัดเตรียมสถานที่เรียน อุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น จัดหาอาหารเสริม น้ำดื่ม น้ำใช้ จัดทำบันทึกการสอนและบันทึกประจำตัวเด็ก ตลอดจนจัดทำทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน
     (8) จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย  ตามโครงการจัดหาอาหารเสริม (นม) สำหรับเด็ก
     (9) จัดทำบัญชีรายการแสดงอาหารกลางวันรายสัปดาห์  ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันสำหรับเด็ก
     (10) ร่วมกับคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์ ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมภายในบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
     (11) จัดทำทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย

     (12) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระเบียบกฎหมายกำหนด รวมทั้งหนังสือสั่งการและนโยบายของผู้บังคับบัญชา  โดยเคร่งครัดมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ
     (13) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
     (14) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

3.2 ศูนย์พัฒนา...
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3.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าค้อ




      3.2.1 นางคำผง กาพิมพ์ ตำแหน่ง ครู อันดับ ค.ศ.1  เลขที่ตำแหน่ง  19 3 08 6600 411 สังกัด  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าค้อ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
      มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน  การส่งเสริมการเรียนรู้ บริหารจัดการ       ชั้นเรียน พัฒนาผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ พัฒนาตนเองและวิชาชีพ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1. ด้านการจัดการเรียนการสอน                                                                                            

     (1) สร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจัดทำรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน       การเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร  
     (2) ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ เพื่อให้ผู้มีเรียนมีความรู้ ทักษะ คุณลักษณะ ประจำวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์และสมรรถนะที่สำคัญตามหลักสูตร

       
     (3) จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อำนวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  
     (4) สร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรม การเรียนรู้ 
     (5) วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับมาตรฐาน การเรียนรู้ ตัวชี้วัด และจุดประสงค์การเรียนรู้ 
     (6) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์และหรือวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน
2. ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน
     (1) สร้างบรรยากาศที่ส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียนเสริมแรงให้ผู้เรียนมีความมั่นใจในการพัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพ เกิดแรงบันดาลใจ มีความสุข มีความปลอดภัย และการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดี โดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เรียนและผู้ที่เกี่ยวข้อง
     (2) ดำเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนรายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียน
     (3) อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมที่ดีงาม
     (4) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ เอกสารประจำชั้นเรียนหรือเอกสารประจำวิชา เพื่อใช้ในการส่งเสริม สนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
3. ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ
    (1) จัดทำแผนพัฒนาตนเอง และดำเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง
    (2) มีส่วนร่วมและหรือเป็นผู้นำทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ
    (3) นำความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ มาพัฒนานวัตกรรม การจัดการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน
4. วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ
     มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตวิญญาณความเป็นครู มีจิตสำนึกความผิดชอบในวิชาชีพครู และมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ
5. งานอื่นๆ...
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5. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
    (1) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
    (2) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

   3.2.2 นางสาวบังอร  พรหมราช พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าค้อ  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     (1) อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง       
  (2) จัดกิจกรรมประจำวัน  เพื่อส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อม ให้กับเด็ก
  (3) ปลูกจิตสำนึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย        มีความรับผิดชอบ  ความมีน้ำใจ
     (4) ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารศูนย์ฯ
     (5) ให้เด็กเคารพธงชาติและประกอบพิธีกรรมทางศาสนา

     (6) สำรวจรายชื่อเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจำวัน  เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีที่เด็กไม่มาเรียนเกิน ๓ วัน และในกรณีที่เกิดปัญหาอื่น ๆ








     (7) จัดเตรียมสถานที่เรียน อุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น จัดหาอาหารเสริม น้ำดื่ม น้ำใช้ จัดทำบันทึกการสอนและบันทึกประจำตัวเด็ก ตลอดจนจัดทำทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน
     (8) จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย  ตามโครงการจัดหาอาหารเสริม (นม) สำหรับเด็ก
     (9) จัดทำบัญชีรายการแสดงอาหารกลางวันรายสัปดาห์  ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันสำหรับเด็ก
     (10) ร่วมกับคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์ ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมภายในบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
     (11) จัดทำทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย

     (12) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระเบียบกฎหมายกำหนด รวมทั้งหนังสือสั่งการและนโยบายของผู้บังคับบัญชา  โดยเคร่งครัดมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ
     (13) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
     (14) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
  
3.2.3 นางชุติพร  พรมชาลี พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าค้อ  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     (1) อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง       
  (2) จัดกิจกรรมประจำวัน  เพื่อส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อม ให้กับเด็ก
  (3) ปลูกจิตสำนึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย        มีความรับผิดชอบ  ความมีน้ำใจ
     (4) ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารศูนย์ฯ
     (5) ให้เด็กเคารพธงชาติและประกอบพิธีกรรมทางศาสนา

     (6) สำรวจรายชื่อเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจำวัน  เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีที่เด็กไม่มาเรียนเกิน ๓ วัน และในกรณีที่เกิดปัญหาอื่น ๆ








     (7) จัดเตรียมสถานที่เรียน อุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น จัดหาอาหารเสริม น้ำดื่ม น้ำใช้ จัดทำบันทึกการสอนและบันทึกประจำตัวเด็ก ตลอดจนจัดทำทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน
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     (8) จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย  ตามโครงการจัดหาอาหารเสริม (นม) สำหรับเด็ก
     (9) จัดทำบัญชีรายการแสดงอาหารกลางวันรายสัปดาห์  ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันสำหรับเด็ก
     (10) ร่วมกับคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์ ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมภายในบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
     (11) จัดทำทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย

     (12) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระเบียบกฎหมายกำหนด รวมทั้งหนังสือสั่งการและนโยบายของผู้บังคับบัญชา  โดยเคร่งครัดมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ
     (13) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
     (14) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


    3.2.4 ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าค้อ      กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ เป็นตำแหน่งว่าง ให้พนักจ้างตามภารกิจ ลำดับที่ 3.2.2 และลำดับที่ 3.2.3 ปฏิบัติหน้าที่แทนดังนี้
(1) อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง       
  (2) จัดกิจกรรมประจำวัน  เพื่อส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อม ให้กับเด็ก
  (3) ปลูกจิตสำนึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย        มีความรับผิดชอบ  ความมีน้ำใจ
     (4) ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารศูนย์ฯ
     (5) ให้เด็กเคารพธงชาติและประกอบพิธีกรรมทางศาสนา

     (6) สำรวจรายชื่อเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจำวัน  เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีที่เด็กไม่มาเรียนเกิน ๓ วัน และในกรณีที่เกิดปัญหาอื่น ๆ








     (7) จัดเตรียมสถานที่เรียน อุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น จัดหาอาหารเสริม น้ำดื่ม น้ำใช้ จัดทำบันทึกการสอนและบันทึกประจำตัวเด็ก ตลอดจนจัดทำทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน
     (8) จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย  ตามโครงการจัดหาอาหารเสริม (นม) สำหรับเด็ก
     (9) จัดทำบัญชีรายการแสดงอาหารกลางวันรายสัปดาห์  ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันสำหรับเด็ก
     (10) ร่วมกับคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์ ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมภายในบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
     (11) จัดทำทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย

     (12) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระเบียบกฎหมายกำหนด รวมทั้งหนังสือสั่งการและนโยบายของผู้บังคับบัญชา  โดยเคร่งครัดมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ
     (13) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
     (14) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย




3.3 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาหลวง




      3.3.1 นางสาวเบ็ญจะมารถ  กินลา ตำแหน่ง ครู อันดับ ค.ศ.1  เลขที่ตำแหน่ง  19 3 08 6600 408 สังกัด  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาหลวง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน  การส่งเสริมการเรียนรู้ บริหารจัดการ      ชั้นเรียน พัฒนาผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์
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 ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ พัฒนาตนเองและวิชาชีพ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1. ด้านการจัดการเรียนการสอน                                                                                            

     (1) สร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจัดทำรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน       การเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร  
     (2) ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ เพื่อให้ผู้มีเรียนมีความรู้ ทักษะ คุณลักษณะ ประจำวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์และสมรรถนะที่สำคัญตามหลักสูตร

       
     (3) จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อำนวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  
     (4) สร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรม การเรียนรู้ 
     (5) วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับมาตรฐาน การเรียนรู้ ตัวชี้วัด และจุดประสงค์การเรียนรู้ 
     (6) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์และหรือวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน
2. ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน
     (1) สร้างบรรยากาศที่ส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียนเสริมแรงให้ผู้เรียนมีความมั่นใจในการพัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพ เกิดแรงบันดาลใจ มีความสุข มีความปลอดภัย และการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดี โดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เรียนและผู้ที่เกี่ยวข้อง
     (2) ดำเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนรายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียน
     (3) อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมที่ดีงาม
     (4) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ เอกสารประจำชั้นเรียนหรือเอกสารประจำวิชา เพื่อใช้ในการส่งเสริม สนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
3. ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ
    (1) จัดทำแผนพัฒนาตนเอง และดำเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง
    (2) มีส่วนร่วมและหรือเป็นผู้นำทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ
    (3) นำความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ มาพัฒนานวัตกรรม การจัดการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน
4. วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ
     มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตวิญญาณความเป็นครู มีจิตสำนึกความผิดชอบในวิชาชีพครู และมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ
5. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
    (1) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
    (2) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

  


 3.3.2 นางจุลินพร  อั้งวงษ์ ตำแหน่ง ครู อันดับ ค.ศ.1 เลขที่ตำแหน่ง  19 3 08 6600 412 สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาหลวง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
หน้าที่และ...
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน  การส่งเสริมการเรียนรู้ บริหารจัดการขั้นเรียน พัฒนาผู้เรียน อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ พัฒนาตนเองและวิชาชีพ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1. ด้านการจัดการเรียนการสอน                                                                                            

     (1) สร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจัดทำรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน       การเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร  
     (2) ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ เพื่อให้ผู้มีเรียนมีความรู้ ทักษะ คุณลักษณะ ประจำวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์และสมรรถนะที่สำคัญตามหลักสูตร

       
     (3) จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อำนวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  
     (4) สร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรม การเรียนรู้ 
     (5) วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับมาตรฐาน การเรียนรู้ ตัวชี้วัด และจุดประสงค์การเรียนรู้ 
     (6) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์และหรือวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน
2. ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน
     (1) สร้างบรรยากาศที่ส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียนเสริมแรงให้ผู้เรียนมีความมั่นใจในการพัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพ เกิดแรงบันดาลใจ มีความสุข มีความปลอดภัย และการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดี โดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เรียนและผู้ที่เกี่ยวข้อง
     (2) ดำเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนรายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียน
     (3) อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมที่ดีงาม
     (4) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ เอกสารประจำชั้นเรียนหรือเอกสารประจำวิชา เพื่อใช้ในการส่งเสริม สนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
3. ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ
    (1) จัดทำแผนพัฒนาตนเอง และดำเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง
    (2) มีส่วนร่วมและหรือเป็นผู้นำทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ
    (3) นำความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ มาพัฒนานวัตกรรม การจัดการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน
4. วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ
     มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตวิญญาณความเป็นครู มีจิตสำนึกความผิดชอบในวิชาชีพครู และมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ
5. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
    (1) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
    (2) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3.3.3 ตำแหน่ง...
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  3.3.3 ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก อันดับ ครูผู้ช่วย เลขที่ตำแหน่ง  19 3 08 6600 413 สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาหลวง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ เป็นตำแหน่งว่าง ให้ นางสาวเบ็ญจะมารถ  กินลา ตำแหน่ง ครู อันดับ ค.ศ.1  เลขที่ตำแหน่ง  19 3 08 6600 408 รักษาราชการแทน ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
หน้าที่และความรับผิดชอบ
     มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน ส่งเสริมการเรียนรู้ บริหารจัดการชั้นเรียน
พัฒนาผู้เรียน การอบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม พัฒนาตนเอง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
     โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้
๑. ด้านการจัดการเรียนการสอน
     (1) นำผลการวิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ มาใช้ในการจัดทำรายวิชาและออกแบบหน่วยการเรียนรู้
     (2) ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ ทักษะ คุณลักษณะ ประจำวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่สำคัญตามหลักสูตร
     (3) จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อำนวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ
     (4) เลือกและใช้สื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนรู้
     (5) วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับตัวชี้วัดและจุดประสงค์การเรียนรู้
๒. ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน
(1) จัดบรรยากาศที่ส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียน
(2) ดำเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน โดยมีการศึกษาและรวบรวมข้อมูลผู้เรียนรายบุคคล             เพื่อแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียน
(3) อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมที่ดีงาม
๓. ด้านการพัฒนาตนเอง
    พัฒนาตนเองเพื่อให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ด้วยวิธีการต่าง 1 อย่างเหมาะสม และมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ
4. วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ
    มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาพอเพียง มีจิตวิญญาณความเป็นครู มีจิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู และมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ

 
3.3.4 นางอัมมร  เคแสง พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาหลวง กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล   ท่าค้อ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     (1) อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง       
  (2) จัดกิจกรรมประจำวัน  เพื่อส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อม ให้กับเด็ก
  (3) ปลูกจิตสำนึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย        มีความรับผิดชอบ  ความมีน้ำใจ
     (4) ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารศูนย์ฯ
(5) ให้เด็ก...
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     (5) ให้เด็กเคารพธงชาติและประกอบพิธีกรรมทางศาสนา

     (6) สำรวจรายชื่อเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจำวัน  เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีที่เด็กไม่มาเรียนเกิน ๓ วัน และในกรณีที่เกิดปัญหาอื่น ๆ








     (7) จัดเตรียมสถานที่เรียน อุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น จัดหาอาหารเสริม น้ำดื่ม น้ำใช้ จัดทำบันทึกการสอนและบันทึกประจำตัวเด็ก ตลอดจนจัดทำทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน
     (8) จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย  ตามโครงการจัดหาอาหารเสริม (นม) สำหรับเด็ก
     (9) จัดทำบัญชีรายการแสดงอาหารกลางวันรายสัปดาห์  ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันสำหรับเด็ก
     (10) ร่วมกับคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์ ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมภายในบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
     (11) จัดทำทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย

     (12) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระเบียบกฎหมายกำหนด รวมทั้งหนังสือสั่งการและนโยบายของผู้บังคับบัญชา  โดยเคร่งครัดมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ
     (13) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
     (14) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


3.3.5 นางประภาพร  ธนะขันธ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาหลวง กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     (1) อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง       
  (2) จัดกิจกรรมประจำวัน  เพื่อส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อม ให้กับเด็ก
  (3) ปลูกจิตสำนึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย        มีความรับผิดชอบ  ความมีน้ำใจ
     (4) ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารศูนย์ฯ
     (5) ให้เด็กเคารพธงชาติและประกอบพิธีกรรมทางศาสนา

     (6) สำรวจรายชื่อเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจำวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีที่เด็กไม่มาเรียนเกิน ๓ วัน และในกรณีที่เกิดปัญหาอื่น ๆ








     (7) จัดเตรียมสถานที่เรียน อุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น จัดหาอาหารเสริม น้ำดื่ม น้ำใช้ จัดทำบันทึกการสอนและบันทึกประจำตัวเด็ก ตลอดจนจัดทำทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน
     (8) จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย  ตามโครงการจัดหาอาหารเสริม (นม) สำหรับเด็ก
     (9) จัดทำบัญชีรายการแสดงอาหารกลางวันรายสัปดาห์  ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันสำหรับเด็ก
     (10) ร่วมกับคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์ ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมภายในบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
     (11) จัดทำทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย

     (12) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระเบียบกฎหมายกำหนด รวมทั้งหนังสือสั่งการและนโยบายของผู้บังคับบัญชา  โดยเคร่งครัดมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ
     (13) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
     (14) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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3.3.6 นางสุดชะดา เชียงบุดดี  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาหลวง กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล     ท่าค้อ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     (1) อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง       
  (2) จัดกิจกรรมประจำวัน  เพื่อส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อม ให้กับเด็ก
  (3) ปลูกจิตสำนึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย        มีความรับผิดชอบ  ความมีน้ำใจ
     (4) ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารศูนย์ฯ
     (5) ให้เด็กเคารพธงชาติและประกอบพิธีกรรมทางศาสนา

     (6) สำรวจรายชื่อเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจำวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีที่เด็กไม่มาเรียนเกิน ๓ วัน และในกรณีที่เกิดปัญหาอื่น ๆ








     (7) จัดเตรียมสถานที่เรียน อุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น จัดหาอาหารเสริม น้ำดื่ม น้ำใช้ จัดทำบันทึกการสอนและบันทึกประจำตัวเด็ก ตลอดจนจัดทำทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน
     (8) จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย  ตามโครงการจัดหาอาหารเสริม (นม) สำหรับเด็ก
     (9) จัดทำบัญชีรายการแสดงอาหารกลางวันรายสัปดาห์  ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวันสำหรับเด็ก
     (10) ร่วมกับคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์ ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมภายในบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
     (11) จัดทำทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ของศูนย์ฯ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย

     (12) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระเบียบกฎหมายกำหนด รวมทั้งหนังสือสั่งการและนโยบายของผู้บังคับบัญชา  โดยเคร่งครัดมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ
     (13) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
     (14) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
   

 4. งานส่งเสริมการท่องเที่ยว



4.1 นายวิทนะ  กรุงเกตุ  ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง นักพัฒนาการท่องเที่ยว เลขที่ตำแหน่ง  ล ๐๐๑ ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวจิตรเลขา  อ่อนหวาน  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 19 3 08 3803 ๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่แทนดังนี้  
หน้าที่และความรับผิดชอบ
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับขั้นต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านพัฒนาการท่องเที่ยว ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
     (1) รวบรวม ประมวล จัดทำข้อมูลสถิติทางวิชาการเบื้องต้น วิเคราะห์เพื่อประกอบการวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว การกำหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่
     (2) สำรวจ รวบรวม ศึกษา สรุปจัดทำรายงาน รวมทั้งประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางวิชาการ วิจัย จัดทำฐานข้อมูล เพื่อวางแผน จัดทำหลักเกณฑ์ มาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่
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     (3) รวบรวม จัดเก็บข้อมูล สถิติเกี่ยวกับการดำเนินงานด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว การสร้างและพัฒนาเครื่องมือ จัดทำคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการและสื่อ เพื่อนำไปใช้ในการดำเนินงานพัฒนาการท่องเที่ยว ด้านการพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่
     (4) จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาเกี่ยวกับการดำเนินการด้านการท่องเที่ยว เพื่อประกอบการวางแผนด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่
     (5) ร่วมดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวทาง วิธีการ ในการอนุมัติ อนุญาตด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว ร่วมติดตามประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรม และสรุปการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย รวมทั้งร่วมส่งเสริม สนับสนุน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 
     (6) ร่วมวางแผนการพัฒนาการบริการท่องเที่ยว และแหล่งท่องเที่ยว เพื่อให้พื้นที่สามารถดึงดูดนักท่องเที่ยวอันจะสร้างรายได้และภาพลักษณ์ที่ดีของพื้นที่ที่รับผิดชอบ และให้บริการการท่องเที่ยวในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพื่อให้นักท่องเที่ยวได้รับความพึงพอใจสูงสุด
     (7) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบและควบคุมการพัฒนา บำรุงรักษา อนุรักษ์ ฟื้นฟูปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่รวมถึงธำรงรักษาสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม โบราณวัตถุ ปูชนียสถานต่างๆ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวของพื้นที่
     (8) รวบรวม ประมวล จัดทำข้อมูลนักท่องเที่ยว หรือสถิติอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อวิเคราะห์และสรุปจัดทำรายงานประกอบการวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว การกำหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่
     (9) ให้บริการการท่องเที่ยวในพื้นที่ขององค์กรปกครองท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพื่อให้นักท่องเที่ยวได้รับความพึงพอใจสูงสุด
     (10) รวบรวม และจัดเก็บข้อมูลด้านการท่องเที่ยว เช่น สถานที่ท่องเที่ยว ฯลฯ เพื่อจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ เช่น คู่มือ แผนที่ท่องเที่ยว เว็บไซต์ ฯลฯ
     (11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาท่องเที่ยว เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ด้านการวางแผน
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
3. ด้านการประสานงาน
     (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
     (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
4. ด้านการบริการ
     (1) ให้คำแนะนำและให้บริการทางวิชาการเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก และประชาชน เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว เพื่อให้ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ ได้รับข้อมูลต่างๆ ที่ถูกต้อง และเกิดประโยชน์สูงสุด
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     (2) ให้บริการข้อมูล เอกสาร สื่อ ในรูปแบบต่างๆ เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจการ ถ่ายทำภาพยนตร์ต่างประเทศในประเทศไทย
     (3) อำนวยความสะดวกด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว เพื่อการพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจการถ่ายทำภาพยนตร์ต่างประเทศในประเทศไทย
5.งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
     (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการประชาสัมพันธ์  เป็นผู้จัดทำเว็ปไซต์และปรับปรุงเว็ปไซต์ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ให้เป็นปัจจุบัน  
     (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานการท่องเที่ยว  งานเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ 
     (3) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
     (4) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



4.2 นางสาวธัญญ์นลิน  ธนาทิศชัยสุโข  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
      (1) เป็นผู้ช่วยนักพัฒนาการท่องเที่ยว ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการประชาสัมพันธ์              เป็นผู้จัดทำเว็ปไซต์และปรับปรุงเว็ปไซต์ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล       ท่าค้อ ให้เป็นปัจจุบัน       
      (2) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานการท่องเที่ยว  งานเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ 
      (3) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน รับ-ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร           ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ 
      (4)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
      (5)  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด            อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบทันที


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป




   สั่ง  ณ  วันที่  ๑๕  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๔
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                                  (นายสฤษดิ์    บัวลง)





                          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ
   
......................ปลัด อบต.
……..…….…….รองปลัด อบต.

......................หัวหน้าสำนัก
......................ผู้พิมพ์/รับผิดชอบ
......................ปลัด อบต.
……..…….…….รองปลัด อบต.

......................หัวหน้าสำนัก
......................ผู้ปฏิบัติ/รับผิดชอบ
.....................ผู้พิมพ์/ตรวจ
(7) ตรวจสอบงาน...





(4) ดูแลการ...





เอกสาร...





(8) จัดทำ...





ปฏิบัติงาน...





3.3.6 นางสุดชะ...





(3) รวบรวม...





(2) ให้บริการ...








