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ค ำชี้แจงกำรท ำสัญญำจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ปรับปรุง 25 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕  

การท าสัญญาจ้างประกอบด้วยแบบสัญญา ดังนี้    
๑. แบบสญัญาจา้ง จ านวน ๒ ฉบับ (ต้นฉบับ และ คู่ฉบับ) 
๒. ภาระงานแนบท้ายสญัญาจา้ง จ านวน 1 ฉบับ (ใช้แนบตน้ฉบับเท่านัน้) 
๓.  แบบสัญญาค้ าประกัน (เฉพำะเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน) จ านวน ๒ ฉบับ (ต้นฉบับ และ คู่ฉบับ) 

เอกสารประกอบการท าสัญญาจ้าง 
๑. ผูท้ ำสญัญำจำ้ง  ต้องเตรยีมเอกสำร ดังต่อไปนี ้

๑.๑ ส ำเนำ บัตรประจ ำตัวประชำชน (เฉพำะด้ำนหน้ำ) จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๑.๒ ส ำเนำ หนงัสือส ำคัญแสดงกำรเปลี่ยนชื่อตัว-หนงัสือส ำคญัแสดงกำรจดทะเบยีนเปลี่ยนชื่อสกุล (ถำ้มี) จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๑.๓ ส ำเนำ ใบส ำคัญกำรสมรส/มรณบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต) /ใบส ำคญักำรหย่ำ (กรณีหย่ำ) จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๑.๔ ส ำเนำ เอกสำรทำงกำรศึกษำ ไมต่้องแนบ เวน้แต่กำรท ำสัญญำจำ้งพนักงำนมหำวิทยำลยัครัง้แรก หรอืไดร้บักำรร้อง 

ขอเพิม่เตมิจำกเจำ้หนำ้ที่ โดยหำกต้องแนบหรือส่งเพิ่มเตมิจะมีเงื่อนไขของเอกสำร ดงันี้ 
 ส ำเนำ ปริญญำบตัร หรอืหนังสือรับรองคณุวุฒิ(กรณียังไม่รับปริญญำบัตร) และใบรำยงำนผลกำรศึกษำ ทัง้ระดับ

ปริญญำตรี,ปริญญำโท และปริญญำเอก (ตำมคุณวุฒิที่ส ำเร็จฯ จนถงึคุณวุฒิสงูสุด) อย่ำงละ ๑ ฉบับ 
 กรณีส ำเร็จกำรศึกษำในประเทศ หลักสตูรนำนำชำต ิหรือสถำบันต่ำงประเทศท่ีสอนในประเทศไทยให้ใช้ฉบับ

ภำษำองักฤษ ไมต่อ้งแปลเอกสำรเปน็ภำษำไทย 
 กรณีส ำเร็จกำรศึกษำในประเทศไทย หลักสูตรภำษำไทย ให้ใช้ฉบับภำษำไทย เทำ่นั้น 

๑.๕ ส ำเนำ ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพคร ู(กรณีท ำสญัญำจำ้งต ำแหน่งครู / ครูผู้ช่วย) จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๑.๖ รูปถ่ำยหน้ำตรงด้วยเคร่ืองแต่งกำยชุดขำวปกติ (เครือ่งแบบพนกังำนมหำวทิยำลยัเทำ่นัน้) ภำพสีขนำด ๑ นิ้ว จ ำนวน ๒ 

รูป 
๑.๗ อำกำรแสตมป ์ดวงละ ๑ บำท ๒ ดวง  

๒. คูส่มรส ต้องเตรียมเอกสำร ดังต่อไปนี ้
๒.๑ ส ำเนำ บัตรประจ ำตัวประชำชน (เฉพำะด้ำนหน้ำ) หรือบัตรประจ ำตัวเจำ้หนำ้ที่ของรัฐ จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๒ ส ำเนำ หนงัสือส ำคัญแสดงกำรเปลี่ยนชื่อตัว-หนงัสือส ำคญัแสดงกำรจดทะเบยีนเปลี่ยนชื่อสกุล (ถำ้มี) จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๓ คู่สมรสของผู้ท ำสญัญำจำ้งต้องลงนำมยินยอมในสญัญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลยั 
 
 

“โปรดศึกษำข้อมูลให้ครบถ้วน” 
ส ำหรบัต ำแหนง่ทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรเงนิโปรดศกึษำขอ้มลูในเอกสำรหมำยเลข 2 

 
ค าแนะน าการกรอกเอกสาร 
- สัญญาจ้าง สัญญาค้ าประกัน และเอกสารหลักฐาน การรับรองส าเนาถูกต้อง ให้ใช้ปำกกำสีน้ ำเงินเท่ำนั้น 
- ห้ามขูด ลบ ขีด เติม หรือแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อความในสัญญาจ้างโดยเด็ดขาด  
หากมีข้อสงสัย สอบถามเพ่ิมเติมได้ที่ คุณอรพิชญา (ส าหรับสายวิชาการ) โทร. ๕๑๕๕ / คุณจิตรลดา (ส าหรับสายสนับสนุน)  
โทร. ๕๑๕๘ 
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เอกสำรเพิ่มเตมิส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

ปรับปรุง 25 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ 
เฉพาะเจ้าหน้าท่ีการเงนิ ต้องมีการท าสัญญาค้ าประกนั 
คุณสมบัติผูค้้ าประกัน  

๑. ต้องเป็นบดิำหรือมำรดำหรือบุตรซึ่งบรรลุนิตภิำวะแล้วของผู้ท ำสญัญำ 
๒. เป็นพีห่รือน้องร่วมบิดำหรือมำรดำเดียวกันกับผู้ท ำสญัญำซึง่บรรลุนติิภำวะแล้ว 
๓. เป็นข้ำรำชกำรหรือพนักงำนรัฐวิสำหกิจหรือพนักงำนมหำวิทยำลยัหรือพนักงำนรำชกำร 
๔. กรณีต่อสญัญำจำ้งคร้ังที ่๒ ขึ้นไป ผู้ค้ ำประกันจะเปน็ตำมข้อ ๑-๓ หรือจะเปน็ลูกจ้ำงของมหำวิทยำลยั ซึง่ปฏบิัติงำน

มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี ก็ได ้
๕. ผู้ค้ ำประกันจะค้ ำประกันได้ไม่เกิน ๒ สญัญำ เท่ำนัน้ 
๖. ผู้ค้ ำประกันจะต้องไม่เป็นคู่สมรสของผู้ค้ ำประกัน 
๗. ผู้ค้ ำประกันจะต้องลงนำมในสัญญำต่อหน้ำเจำ้หนำ้ที่นติิกรของมหำวิทยำลยั ณ กองกฎหมำย มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

เอกสารของผู้ค้ าประกัน  
๑. ส ำเนำ บัตรประจ ำตัวประชำชน (เฉพำะด้ำนหนำ้) บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๒. ส ำเนำ หนงัสือส ำคญัแสดงกำรเปลี่ยนชื่อตัว-หนังสือส ำคัญแสดงกำรจดทะเบยีนเปลีย่นชื่อสกุล (ถ้ำมี) จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ส ำเนำ ใบส ำคัญกำรสมรส/ มรณบัตร (กรณีคูส่มรสเสยีชีวิต)/ใบส ำคญักำรหย่ำ (กรณีหย่ำ) จ ำนวน ๑ ฉบับ 

เอกสารคู่สมรสผู้ค้ าประกัน 
๑. ส ำเนำ บัตรประจ ำตัวประชำชน (เฉพำะด้ำนหนำ้) หรือ บัตรประจ ำตัวเจำ้หนำ้ที่ของรัฐ จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๒. ส ำเนำ หนงัสือส ำคญัแสดงกำรเปลี่ยนชื่อตัว-หนังสือส ำคัญแสดงกำรจดทะเบยีนเปลีย่นชื่อสกุล (ถ้ำมี) จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๓. คู่สมรสของผู้ค้ ำประกันตอ้งลงนำมยินยอมในสัญญำค้ ำประกัน 

หมายเหตุ ผู้ค้ าประกันต้องมาเซ็นช่ือลงนามต่อหนา้เจา้หน้าที่ด้วยตนเอง ณ กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยสวนดสุิต ในวันท าสญัญา 
 
 
 
 
 
 
 
 

“โปรดศึกษำข้อมูลให้ครบถ้วน” 
 
 
ค าแนะน าการกรอกเอกสาร 
- สัญญาจ้าง สัญญาค้ าประกัน และเอกสารหลักฐาน การรับรองส าเนาถูกต้อง ให้ใช้ปำกกำสีน้ ำเงินเท่ำนั้น 
- ห้ามขูด ลบ ขีด เติม หรือแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อความในสัญญาจ้างโดยเด็ดขาด  
หากมีข้อสงสัย สอบถามเพ่ิมเติมได้ที่ คุณอรพิชญา (ส าหรับสายวิชาการ) โทร. ๕๑๕๕ / คุณจิตรลดา (ส าหรับสายสนับสนุน)  
โทร. ๕๑๕๘ 
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