
 

เอกสารและหลกัฐานประกอบการทําสญัญาจา้งพนกังานมหาวิทยาลยัและสญัญาคํ�าประกนั 
  ๑. เงื�อนไขการทาํสัญญาจา้งพนักงานมหาวิทยาลยัและสัญญาคํ าประกัน 
  ๑.๑ สญัญาจ้างพนกังานมหาวทิยาลยั ทาํขึ�น ๒ ฉบบั (ซึ�งมข้ีอความถกูต้องตรงกนั) มหาวทิยาลยัและพนกังาน  เกบ็ไว้ฝ่ายละ ๑ ฉบบั 
  ๑.๒ ผู้คํ�าประกนัเป็นข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวสิาหกจิ หรือพนักงานมหาวทิยาลัย หรือพนักงานบริษัท 
  ๑.๓ ตอ้งนาํผูค้ํ าประกันมาลงลายมือชื�อต่อหนา้เจา้หนา้ที�  ณ  กองบริหารงานบุคคล  สาํนักงานอธกิารบด ี ชั�น ๑  
อาคารเฉลิมพระเกยีรตฯิ  มหาวทิยาลัยราชภฏัอดุรธาน ี  

  ๑.๔ ต้องทาํสญัญาจ้างพนักงานมหาวทิยาลัย ให้แล้วเสรจ็ภายใน  ๑  สปัดาห์นบัตั�งแต่วนัเริ�มปฏบิัตงิาน 

 ๒. เอกสารประกอบการทาํสัญญาจา้งพนักงานมหาวิทยาลยั 
  ๒.๑ ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั�นหนึ�งซึ�งออกให้ไม่เกนิ  ๑  เดอืน  และแสดงว่า 

ไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ  ก.พ. ว่าด้วยโรค (ฉบับจริง ๑ ฉบับ และฉบับถ่ายเอกสาร ๑ ฉบับ) จาํนวน   ๑   ฉบับ 

  ๒.๒ รปูถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดาํ ขนาด ๑×๑.๕ นิ� ว  
(ซึ�งถ่ายมาแล้วไม่เกนิ ๖ เดอืน  และถ่ายไว้ในคราวเดยีวกนั)    จาํนวน   ๑   แผ่น 

  ๒.๓ สาํเนาใบประกาศนียบัตร / ใบรับรองคุณวฒิุ  / ใบปริญญาบัตร  ซึ�งสถานศกึษาออกให้  
โดยได้รับการอนุมัตจิากผู้มีอาํนาจอย่างช้าภายในวนัปิดรับสมัคร    จาํนวน   ๑   ฉบับ 

  ๒.๔ สาํเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records)   จาํนวน   ๑   ฉบับ 

  ๒.๕ สาํเนาทะเบียนบ้าน           จาํนวน   ๑   ฉบับ 

  ๒.๖ สาํเนาบัตรประจาํตวัประชาชนหรือบัตรประจาํตวัข้าราชการ   จาํนวน   ๑   ฉบับ 

  ๒.๗ หลักฐานการเปลี�ยนชื�อ-สกุล (ถ้ามี) 

  ๒.๘ ถ้าเป็นชายให้นาํหลักฐานการผ่านหรือการได้รับการยกเว้นการเกณฑท์หารมาแสดงด้วย 
  ๒.๙ เอกสารหลักฐานตามข้อ  ๒.๓ – ๒.๘  โปรดนาํฉบับจริงมาให้เจ้าหน้าที�ตรวจสอบด้วย 

  ๒.๑๐ อากรแสตมป์ (สญัญาจ้างพนักงานคิดตามเงนิเดอืน ๑,๐๐๐/อากรแสตมป์ ๑ บาท และ สญัญาคํ�าประกนั ๑๐ บาท) 

  ๒.๑๑ สาํเนาบัญชีธนาคารทหารไทยหรือธนาคารกรงุไทย (สาขาย่อยมหาวทิยาลัยราชภฏัอดุรธานี  หรือสาขาในจงัหวดัอดุรธานี)  
  ๒.๑๒ หากสาํเรจ็การศกึษาในหลายระดบั เช่น ป.ตรี / ป.โท / ป.เอก ให้นาํหลักฐานแนบมาทุกระดบั 

 ๓. เอกสารประกอบการทาํสัญญาคํ าประกัน 
  ผูคํ้� าประกนั 
   ๓.๑ สาํเนาบัตรประจาํตวัประชาชน  หรือสาํเนาบัตรประจาํตวัข้าราชการ  จาํนวน   ๑   ฉบับ 

  ๓.๒ สาํเนาทะเบียนบ้าน           จาํนวน   ๑   ฉบับ 

  ๓.๓ หนังสอืรับรองเงนิเดอืนและตาํแหน่ง การเป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวสิาหกจิหรือพนักงานมหาวิทยาลัยหรือ
พนักงานบริษัท  ซึ�งออกโดยผู้บังคับบัญชา (ฉบับจริง ๑ ฉบับ และฉบับถ่ายเอกสาร ๑ ฉบับ) จาํนวน   ๑   ฉบับ 
  ๓.๔ เอกสารอื�น (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี�ยนชื�อ - สกุล  คาํสั�งแต่งตั�งยศ เป็นต้น  จาํนวน   ๑   ฉบับ 

  ๓.๕ ใบสาํคัญการหย่า (ถ้ามี)          จาํนวน   ๑   ฉบับ 
  กรณีผูคํ้� าประกนัมีคู่สมรส  (เอกสารคู่สมรสผูคํ้� าประกนั) 
  ๓.๖ ใบสาํคัญการสมรส (ทะเบียนสมรส)       จาํนวน   ๑   ฉบับ 

  ๓.๗ สาํเนาบัตรประจาํตวัประชาชน          จาํนวน   ๑   ฉบับ 

  ๓.๘ สาํเนาทะเบียนบ้าน           จาํนวน   ๑   ฉบับ 

  ๓.๙ เอกสารอื�น (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี�ยนชื�อ – สกุล  คาํสั�งแต่งตั�งยศ เป็นต้น  จาํนวน   ๑   ฉบับ 

 

กองบริหารงานบุคคล  สํานกังานอธิการบดี 

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุดรธาน ี

โทรศพัท ์ ๐๔๒ – ๒๑๑๐๔๐ – ๕๙ ต่อ ๑๔๔๔ 
โทรสาร ๐๔๒ – ๒๔๑๔๑๘ 

(หากมีขอ้สงสยัโปรดสอบถาม คุณนิติยา  จันทรแ์สง : ผูร้บัผิดชอบ) 

 

ได้ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบและสญัญาฯ  แล้ว 
�  ถูกต้อง  �  มข้ีอแก้ไข................................................. 
........................................................................................ 
            (ลงชื�อ)............................................. 
                      (นางสาวนิตยิา  จนัทร์แสง) 
                       นิตกิร 
  

ชื;อ – สกุล ....................................................ตําแหน่ง...................................... 
สงักดั................................................................................................................ แบบ ส.มร.อด. ๑ – ๒ 


