
รายการเอกสารประกอบการท าสัญญาจ้าง ตอ่สัญญาจ้าง และการท าสัญญารับทุน 
เอกสารประกอบการท า   สัญญาจ้าง   ต่อสัญญาจ้าง   ท าสัญญารับทุน 

1.  ส ำเนำใบปริญญำบัตรหรือใบรับรองวุฒิกำรศึกษำ (น าต้นฉบับมาแสดง) กรณีท าสัญญาจ้าง  จ ำนวน  2  ฉบับ 
2.  ส ำเนำใบแสดงผลกำรศึกษำ (น าต้นฉบับมาแสดง) กรณีท าสัญญาจ้าง จ ำนวน  2  ฉบับ 
3.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน  2  ฉบับ 
4.  ส ำเนำบัตรประชำชน จ ำนวน  2  ฉบับ 
5.  ส ำเนำหลักฐำนกำรตอบรับจำกสถำนศึกษำ กรณีท าสัญญารับทุน จ ำนวน  2  ฉบับ 
6.  ส ำเนำรำยละเอียดหลักสูตร กรณีท าสัญญารับทุน จ ำนวน  2  ฉบับ 
7.  รูปถ่ำยขนำด 1 นิ้ว จ ำนวน  2  รูป 
8.  ใบรับรองแพทย์  ออกโดยโรงพยำบำลของรัฐเท่ำนั้น  ระยะเวลำไม่เกิน 1 เดือน   

(ฉบับจริง 1 ใบ, ส ำเนำ 1 ใบ) กรณีท าสัญญาจ้าง / ต่อสัญญาจ้าง     จ ำนวน  2  ฉบับ 
9.  ส ำเนำหลักฐำนคู่สมรส กรณีท าสัญญาจ้าง / ต่อสัญญาจ้าง /  ท าสัญญารับทุน 

 ใบส ำคัญกำรสมรส (กรณีสมรส) พร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำนและส ำเนำบัตรประชำชนคู่สมรส จ ำนวน  2  ฉบับ 
 ใบส ำคัญกำรหย่ำ (กรณีหย่ำ) จ ำนวน  2  ฉบับ 
 ใบมรณะ (กรณีคู่สมรสตำย) จ ำนวน  2  ฉบับ 

10.  ส ำเนำใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ำมี) จ ำนวน  2  ฉบับ 
11.  เอกสำรภำระงำน  กรณีท าสัญญาจ้าง / ต่อสัญญาจ้าง     จ ำนวน  2  ฉบับ 
12.  ผลสอบภำษำอังกฤษ (เฉพำะสำยวิชำกำร)  กรณีท าสัญญาจ้าง / ต่อสัญญาจ้าง     จ ำนวน  2  ฉบับ 
13.  อำกรแสตมป์ จ ำนวน 22 บำท 

  สัญญำจ้ำง  ติดอำกรแสตมป์   1  บำท ( 2  ฉบับ) 
  สัญญำค้ ำประกัน ติดอำกรแสตมป์   10  บำท ( 2  ฉบับ) 

เอกสารประกอบการค  าประกัน 
เอกสารของผู้ค  าประกัน 

1.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร (กรณีเป็นข้ำรำชกำร) จ ำนวน  2  ฉบับ 
2.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวพนักงำนมหำวิทยำลยั (กรณีเป็นพนักงำนมหำวทิยำลัยรำชภัฏเพชรบรุี) จ ำนวน  2  ฉบับ 
3.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวพนักงำนรัฐวิสำหกิจ (กรณีเป็นพนักงำนรัฐวิสำหกิจ) จ ำนวน  2  ฉบับ 
4.  ส ำเนำบัตรประชำชน จ ำนวน  2  ฉบับ 
5.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน  2  ฉบับ 
6.  ส ำเนำใบส ำคัญกำรสมรส / ส ำเนำใบส ำคัญกำรหย่ำ / ส ำเนำมรณบัตร (ถำ้มี) จ ำนวน  2  ฉบับ 
7.  ส ำเนำบัตรประชำชน ของคู่สมรสผู้ค  าประกัน จ ำนวน  2  ฉบับ 
8.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ของคูส่มรสผู้ค  าประกัน จ ำนวน  2  ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนเจ้าหน้าท่ี : การตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำได้ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ, วัน/เดือน/ปี เริ่มสัญญำ และอัตรำเงินเดือน หรือข้อมูล
อื่นๆ ของผู้ท ำสัญญำ จำกฐำนข้อมูลที่อัพเดทล่ำสุดเรียบร้อยแล้ว 
  ลงช่ือ……………………………..……………………………….ผู้ตรวจสอบ 
        (……………………………………………………………..) 
  วันท่ี…….…เดือน……………………………..พ.ศ…….…... 
 

[***โปรดพลิก‼! เพ่ือดูข้อควรปฏิบัติในการท าสัญญา***] 



 
ผู้ค  าประกัน  
1. ผู้ค้ ำประกันต้องเป็นบิดำ/มำรดำของผู้ท ำสัญญำ หรือพี่น้องร่วมบิดำมำรดำ หรือพี่น้องร่วมบิดำหรือมำรดำเดียวกัน หรือ 
2. ข้ำรำชกำร ตั้งแต่ระดับปฏิบัติกำรข้ึนไป (ไม่รวมข้ำรำชกำรกำรเมือง และผู้รับบ ำนำญ) หรือ 
3. พนักงำนมหำวิทยำลัย ทีส่ังกัดมหำวิทยำลยัรำชภัฏเพชรบุรีและได้ต่อสัญญำจ้ำงระยะที่ 4 หรือ 
4. พนักงำนรัฐวิสำหำกิจ ตั้งแต่ระดับ 4 ข้ึนไป หรือ 
5. ผู้ค้ ำประกันที่สมรสแล้วให้สำมีหรือภรรยำ ลงนำมยินยอมในสัญญำค้ ำประกันด้วย 
6. ผู้ค  าประกันต้องมาลงนามต่อหน้าเจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล/นิติกร ด้วยตนเอง ณ วันท าสัญญา ยกเว้น พยำน และ

ผู้ให้ควำมยินยอม สำมำรถลงนำมในเอกสำรก่อนได้ 

 
*** ข้อควรปฏิบัติ *** 

- เจ้ำของหลักฐำนในเอกสำรต้อง รับรองส าเนาถูกต้องด้วยปากกาสีน  าเงิน ทุกฉบับ หำกมีกำรเขียนผิดให้ขีดฆ่ำและ             
ลงชื่อก ำกับทุกครั้ง ห้าม! ใช้น้ ำยำลบค ำผิด 

- ผู้ค้ ำประกันต้องไม่เป็น สำมีหรือภรรยำ ของพนักงำน 
- กำรรับรองส ำเนำที่สมบูรณ์ถูกต้อง ต้องมีค ำว่ำ :-  

 1. “ส ำเนำถูกต้อง”  2. มีลำยเซ็น  3.ชื่อและนำมสกุล ตัวบรรจงในวงเล็บ 
- ห้าม! รับรองส ำเนำแทนกัน เอกสำรเป็นชื่อของบุคคลใด บุคคลนั้นต้องเป็นคนลงลำยมือชื่อรับรองส ำเนำด้วยตนเอง 

 
ผู้ท าสัญญาจ้างครั งแรก ต้องมี 

- สมุดบัญชีเงินฝำก  
o พนักงำนมหำวิทยำลัย  ธนำคำรออมสิน   
o พนักงำนรำชกำร  ธนำคำรกรุงไทย 

- เลขที่ผู้ประกันตน / เอกสำรประกันสังคม 
- ใบระเบียนประวัติ 
- ภาระงานที่หน่วยงานมอบหมาย 2 ฉบับ 


