
ค าอธิบายการจัดท าสัญญาจ้าง 
 ให้พนักงานราชการที่มีผลการประเมินการปฏิบัติงานผ่านเกณฑ์ และสถานศึกษาเดิมให้ความเห็นว่า    
ควรได้รับการต่อสัญญาจ้าง ระยะเวลา 3 ปี 6 เดือน (1 เมษายน 2560 – 30 กันยายน 2563) จัดพิมพ์สัญญาจ้าง
และสัญญาค้้าประกันให้จัดพิมพ์ข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้อง ห้ามใช้น  ายาลบค าผิด ทั้งนี้ ให้จัดเตรียมไฟล์เอกสาร
สัญญาจ้างและสัญญาค้้าประกันของตนเองไปในวันท้าสัญญาด้วย หากตรวจสอบแล้วมีความคลาดเคลื่อนจะได้
จัดพิมพ์ให้ถูกต้องใหม่ เอกสารหลักฐานที่ต้องจัดเตรียมไปในวันท้าสัญญา ประกอบด้วย 
 1.  สัญญาจ้าง  จัดเรียงเอกสารตามล้าดับ ดังนี้ 

1.1  สัญญาจ้าง (ฉบับจริงทั้ง 3 ชุด)  เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้อง และเสนอผู้มีอ้านาจลงนาม   
เรียบร้อยแล้ว จะส่งมอบโรงเรียนต้นสังกัด 1 ชุด กลุ่มบริหารงานบุคคล 1 ชุด กลุ่มบริหาร
การเงินและสินทรัพย์ 1 ชุด 

1.2  เงื่อนไขประกอบสัญญาจ้าง      จ้านวน  3  ชุด 
1.3  แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ฉบับถ่ายส้าเนา จ้านวน  3  ชุด 
1.4  บัตรประจ้าตัวประชาชน ฉบับถ่ายส้าเนา     จ้านวน  3  ชุด 
1.5  ทะเบียนบ้านที่ระบุชื่อตนเอง ฉบับถ่ายส้าเนา    จ้านวน  3  ชุด 
1.6  ปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร ฉบับถ่ายส้าเนา    จ้านวน  3  ชุด 
1.7  ใบแสดงผลการเรียน (Transcript) ฉบับถ่ายส้าเนา    จ้านวน  3  ชุด 
1.8  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู      จ้านวน  3  ชุด 
1.9  ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ถ้ามี) ฉบับถ่ายส้าเนา    จ้านวน  3  ชุด 
1.10  ใบส้าคัญการสมรส (ถ้ามี)  ฉบับถ่ายส้าเนา    จ้านวน  3  ชุด 
1.11  ส้าเนาสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย สาขาใดก็ได้ในจังหวัดสุรินทร์  จ้านวน  3  ชุด 

หมายเหตุ : เอกสารตามข้อ 1.3 ให้ผู้อ้านวยการโรงเรียนที่ลงนามรับรองแบบประเมิน  ลงนามส้าเนาถูกต้อง       
ข้อ 1.4 – 1.11 ให้ผู้รับจ้างเป็นผู้รับรองส้าเนาเอกสารทุกฉบับ และจัดเรียงเอกสารตามล้าดับเป็น     
3 ชุด ให้เรียบร้อย 

 
 2.  สัญญาค  าประกัน จัดเรียงเอกสารตามล้าดับ ดังนี้ 

2.1  สัญญาค้้าประกัน (ฉบับจริงทั้ง 3 ชุด) เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้อง และเสนอผู้มีอ้านาจลงนาม  
   เรียบร้อยแล้ว จะส่งมอบโรงเรียนต้นสังกัด 1 ชุด กลุ่มบริหารงานบุคคล 1 ชุด กลุ่มบริหาร 
   การเงินและสินทรัพย์ 1 ชุด 
2.2  ส้าเนาบัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานของรัฐ ของผู้ค้้าและคู่สมรส (ถ้ามี)  
   โดยให้ผู้ค้้าประกันและคู่สมรสเป็นผู้รับรองส้าเนาเอกสารด้วยตนเอง  จ้านวน  3  ชุด 
2.3  ส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้ค้้าประกันและคู่สมรส (ถ้ามี)  
   โดยให้ผู้ค้้าประกันและคู่สมรสเป็นผู้รับรองส้าเนาเอกสารด้วยตนเอง  จ้านวน  3  ชุด 

หมายเหตุ : ผู้ค้้าประกันต้องเป็นข้าราชการครู ในต้าแหน่งช้านาญการขึ้นไป หรือพนักงานของรัฐที่รับราชการ     
ในระดับ 6 ขึ้นไป 


