                                         เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ตำแหน่งพนักงานรักษาความปลอดภัย (ยาม)  มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  ดังนี้
  1.  ประจำจุดที่กำหนด ตรวจการณ์ ดูแลสถานที่ตลอดเวลา
  2.  รักษาความสงบเรียบร้อยภายในบริเวณอาคารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พัทลุง เขต 2
  3.  ดูแลทรัพย์สินของทางราชการและของผู้ที่มาติดต่องานราชการ มิให้เสียหายและสูญหาย
  4.  รายงานเหตุด่วนเหตุร้าย  ในเวลาราชการให้รายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
       การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  
       พัทลุง เขต 2 และนอกเวลาราชการให้รายงานต่อผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน
 5.  ช่วยเหลือ อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ
 6.  ให้ความช่วยเหลือแก่เจ้าหน้าที่เมื่อเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือร้องขอ
 7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนผู้ว่าจ้างมอบหมาย                                                        
ลงชื่อ……………………..ผู้ว่าจ้าง                                              ลงชื่อ.............................ผู้รับจ้าง
                                        เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ตำแหน่งนักการภารโรง  มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  ดังนี้

  1.  การเปิด - ปิดสำนักงาน
  2.  ทำความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบ ๆ อาคารสำนักงาน และถนนในเขต
       รับผิดชอบ  และทำความสะอาดห้องน้ำชาย  โถปัสสาวะชาย และบริเวณห้องน้ำ  เก็บขยะ
  3.  การปลูกดูแลไม้ดอกไม้ประดับรอบ ๆ อาคารสำนักงาน และดูแลรักษาให้มีสภาพสวยงาม 
       อยู่เสมอ
  4.  การดูแลรักษา ซ่อมแซมเครื่องมือเครื่องใช้ เครื่องอำนวยความสะดวกและสิ่งบริการต่าง ๆ
  5.  ตรวจสอบ จัดเก็บ สิ่งของเครื่องใช้ที่อาจมีผู้นำมาใช้ให้นำเก็บเข้าที่เดิมให้เรียบร้อย ปลอดภัย   
       ไม่เกิดการเสียหาย
  6.  เดินหนังสือราชการในสำนักงานและนอกสถานที่หรือหน่วยงานอื่น
  7.  งานเร่งด่วนที่ต้องรีบทำตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนผู้ว่าจ้างสั่งการ  หรือตามที่ตนเห็นว่าอาจจะ
        เกิดการเสียหายต่อทางราชการ                                                        
  8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนผู้ว่าจ้างมอบหมาย                                                        
ลงชื่อ……………………..ผู้ว่าจ้าง                                              ลงชื่อ.............................ผู้รับจ้าง
                                          เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์  มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  ดังนี้
  ขับรถยนต์ราชการ  ตลอดจนบำรุงรักษา  ทำความสะอาดรถยนต์  และแก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้น
ในการใช้รถยนต์  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนผู้ว่าจ้างมอบหมาย
ลงชื่อ……………………..ผู้ว่าจ้าง                                                ลงชื่อ.............................ผู้รับจ้าง
                                      เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  ดังนี้
1.  ตรวจสอบความชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารที่ได้รับก่อนลงทะเบียนรับและนำเสนอ
2.  บันทึกข้อมูลการรับหนังสือภายในและภายนอก  เพื่อใช้สืบค้น ติดตามข้อมูล  การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  
     ระบบอิเลคทรอนิคส์
3.  ร่างหนังสือโต้ตอบ ทำบันทึกต่าง ๆ รับ – ส่ง หนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ  เก็บ และค้นหาหนังสือ
4.  พิมพ์หนังสือที่เป็นภาษาไทยหรือภาษาต่างประเทศ  เช่น  พิมพ์หนังสือราชการ บันทึก  ประกาศ  คำสั่ง  
      แบบฟอร์มต่าง ๆ  เป็นต้น
5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนผู้ว่าจ้างมอบหมาย                                                        
ลงชื่อ……………………..ผู้ว่าจ้าง                                             ลงชื่อ.............................ผู้รับจ้าง
                                              เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
1. ตำแหน่งเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์  มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  ดังนี้
2. ปรับปรุง  Home  Page  ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2 
 และกลุ่มต่าง ๆ
  2.     ดูแลปรับซ่อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
3.     จัดเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามที่ได้รับมอบหมาย
  4.    รับ – ส่ง หนังสือราชการระบบอิเลคทรอนิคส์
  5.    พิมพ์หนังสือราชการ  บันทึกรายการ  ประกาศ  คำสั่ง  แบบฟอร์ม  เป็นต้น
  6.   ให้คำแนะนำเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์เทคโนโลยีใหม่ ๆ   

  7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนผู้ว่าจ้างมอบหมาย                                                        

ลงชื่อ……………………..ผู้ว่าจ้าง                                               ลงชื่อ.............................ผู้รับจ้าง
                                    เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ตำแหน่งพนักงานทำความสะอาด  มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้
  1.  ทำความสะอาดภายในอาคารสำนักงานทั้ง   2   หลัง
  2.  ทำความสะอาดห้องน้ำหญิง  อ่างล้างหน้า  เก็บขยะนำไปทิ้งทุกวัน
  3.  ทำความสะอาดอุปกรณ์  เครื่องมือ  เครื่องใช้สำนักงาน
 
  4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนผู้ว่าจ้างมอบหมาย                                                        

ลงชื่อ……………………..ผู้ว่าจ้าง                                                ลงชื่อ.............................ผู้รับจ้าง
                                           เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ตำแหน่งพนักงานพิมพ์ดีด  มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้
  1.  ตรวจสอบความชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารที่ได้รับก่อนลงทะเบียนรับและนำเสนอ    
  2.  บันทึกข้อมูลการรับหนังสือภายในและภายนอก เพื่อใช้สืบค้นติดตามข้อมูล การรับ – ส่ง
       หนังสือราชการระบบอิเลคทรอนิคส์
  3.  ร่างหนังสือโต้ตอบ ทำบันทึกต่าง ๆ รับ – ส่งหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ เก็บ และค้นหา
       หนังสือ 

  4.  พิมพ์หนังสือที่เป็นภาษาไทยหรือภาษาต่างประเทศ เช่น พิมพ์หนังสือราชการ บันทึก                     
       ประกาศ คำสั่ง แบบฟอร์มต่าง ๆ เป็นต้น 

 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนผู้ว่าจ้างมอบหมาย                                                        

ลงชื่อ……………………..ผู้ว่าจ้าง                                                ลงชื่อ.............................ผู้รับจ้าง
รายละเอียดภาระงานและหน้าที่ของลูกจ้างชั่วคราว
ปฏิบัติงาน ตำแหน่งเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์
---------------------------------------
1. ปรับปรุง  Home  Page  ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒ 
 และกลุ่มต่าง ๆ
  ๒.     ดูแลปรับซ่อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
 ๓.    จัดเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามที่ได้รับมอบหมาย
  ๔.    รับ – ส่ง หนังสือราชการระบบอิเลคทรอนิคส์
  ๕.    พิมพ์หนังสือราชการ  บันทึกรายการ  ประกาศ  คำสั่ง  แบบฟอร์ม  เป็นต้น
  ๖.   ให้คำแนะนำเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์เทคโนโลยีใหม่ ๆ   

  ๗.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนผู้ว่าจ้างมอบหมาย                                                        

รายละเอียดภาระงานและหน้าที่ของลูกจ้างชั่วคราว
ปฏิบัติงาน ตำแหน่งพนักงานพิมพ์ดีด
---------------------------------------
  ๑.  ตรวจสอบความชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารที่ได้รับก่อนลงทะเบียนรับและนำเสนอ    
  ๒.  บันทึกข้อมูลการรับหนังสือภายในและภายนอก เพื่อใช้สืบค้นติดตามข้อมูล การรับ – ส่ง
       หนังสือราชการระบบอิเลคทรอนิคส์
  ๓.  ร่างหนังสือโต้ตอบ ทำบันทึกต่าง ๆ รับ – ส่งหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ เก็บ และค้นหา
       หนังสือ 

  ๔.  พิมพ์หนังสือที่เป็นภาษาไทยหรือภาษาต่างประเทศ เช่น พิมพ์หนังสือราชการ บันทึก                     
       ประกาศ คำสั่ง แบบฟอร์มต่าง ๆ  เป็นต้น 

 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนผู้ว่าจ้างมอบหมาย                                                        










