
( เอกสารฉบบัปรบัปรุง  ตุลาคม 2564 ) 

เอกสารประกอบการท าสญัญาจ้างลกูจ้างของมหาวิทยาลยั (กรณีจ้างครัง้แรก) 
 
การท าสญัญาจ้าง ประกอบด้วยแบบสญัญา ดงัน้ี 
  1. แบบสญัญาจา้ง      จ านวน 2 ฉบบั (ตน้ฉบบั และ คู่ฉบบั) 
  2. ภาระงานแนบทา้ยสญัญาจา้ง     จ านวน 1 ฉบบั (ใชแ้นบตน้ฉบบัเท่านัน้) 
  3. แบบสญัญาค ้าประกนั (เฉพาะเจา้หน้าทีก่ารเงนิ)  จ านวน 2 ฉบบั (ตน้ฉบบั และ คู่ฉบบั) 

เอกสารประกอบการท าสญัญาจ้าง 
1. ผูท้ าสญัญาจ้าง  ตอ้งเตรยีมเอกสาร ดงันี้ 
    1.1 ส าเนา บตัรประจ าตวัประชาชน (เฉพาะดา้นหน้า)        จ านวน 3 ฉบบั 
    1.2 ส าเนา ทะเบยีนบา้น          จ านวน 1 ฉบบั 
    1.3 ส าเนา หนงัสอืส าคญัแสดงการเปลีย่นชื่อตวั – หนงัสอืส าคญัแสดงการจดทะเบยีนเปลีย่นชื่อสกุล (ถา้ม)ี    

จ านวน 1 ฉบบั 
    1.4 ส าเนา ใบส าคญัการสมรส/มรณบตัร (กรณคีู่สมรสเสยีชวีติ) / ใบส าคญัการหยา่ (กรณหียา่)   จ านวน 1 ฉบบั 
    1.5 ส าเนา ปรญิญาบตัร หรอืหนงัสอืรบัรองคุณวุฒ ิ(กรณยีงัไมร่บัปรญิญาบตัร) และใบรายงานผลการศกึษา 
          ทัง้ระดบัปรญิญาตร,ี ปรญิญาโท และปรญิญาเอก (ตามคุณวุฒทิีส่ าเรจ็ฯ จนถงึคุณวุฒสิงูสุด) อยา่งละ 2 ฉบบั 
  - กรณสี าเรจ็การศกึษาในประเทศ หลกัสตูรนานาชาต ิหรอืสถาบนัต่างประเทศทีส่อนในประเทศไทย  
    ใหใ้ชฉ้บบัภาษาองักฤษ เท่านัน้ 
  - กรณสี าเรจ็การศกึษาในประเทศไทย หลกัสตูรภาษาไทย ใหใ้ชฉ้บบัภาษาไทย เท่านัน้ 
    1.6 ส าเนา ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีคร ู(กรณที าสญัญาจา้งต าแหน่งคร ู/ ครผููช้่วย)   จ านวน 1 ฉบบั 
    1.7 ส าเนา หนงัสอืรบัรองผ่านเกณฑท์หารหรอืหนงัสอืไดร้บัการยกเวน้การเกณฑท์หาร   จ านวน 1 ฉบบั 
    1.8 ส าเนา หน้าบญัชธีนาคารกรงุเทพ สาขามหาวทิยาลยัสวนดุสติ หรอืสาขาอื่นทีไ่ดเ้ปิดบญัชไีว้  จ านวน 3 ฉบบั 
    1.9 ใบรบัรองแพทย ์           จ านวน 1 ฉบบั 
    1.10 รปูถ่ายหน้าตรง ภาพสขีนาด 1 นิ้ว         จ านวน 7 รปู 
    1.11 อากรแสตมป์ ดวงละ 1 บาท          จ านวน 2 ดวง 

2. คู่สมรส  ตอ้งเตรยีมเอกสาร ดงันี้ 
    2.1 ส าเนา บตัรประจ าตวัประชาชน (เฉพาะดา้นหน้า) หรอืบตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่องรฐั   จ านวน 1 ฉบบั 
    2.2 ส าเนา หนงัสอืส าคญัแสดงการเปลีย่นชื่อตวั – หนงัสอืส าคญัแสดงการจดทะเบยีนเปลีย่นชื่อสกุล (ถา้ม)ี     

จ านวน 1 ฉบบั 
    2.3 คู่สมรสของผูท้ าสญัญาจา้งตอ้งลงนามยนิยอมในสญัญาจา้งลกูจา้งของมหาวทิยาลยั  
  



เฉพาะเจ้าหน้าท่ีส านักงาน (การเงินและบญัชี) ต้องมีการท าสญัญาค า้ประกนั 
คณุสมบติัผูค้ า้ประกนั 
1. ตอ้งเป็นบดิาหรอืมารดาหรอืบุตรซึง่บรรลุนิตภิาวะแลว้ของผูท้ าสญัญา
2. เป็นพีห่รอืน้องรว่มบดิาหรอืมารดาเดยีวกนักบัผูท้ าสญัญาซึง่บรรลุนิตภิาวะแลว้
3. เป็นขา้ราชการหรอืพนกังานรฐัวสิาหกจิหรอืพนกังานมหาวทิยาลยัหรอืพนกังานราชการ
4. กรณต่ีอสญัญาจา้งระยะที ่2 ขึน้ไป ผูค้ ้าประกนัจะเป็นไปตามขอ้ 1-3 หรอืจะเป็น บุคลากรตามสญัญาจา้งของ

มหาวทิยาลยัสวนดุสติ ซึง่ปฏบิตังิานมาแลว้ไมน้่อยกว่า 3 ปี กไ็ด้ 
5. ผูค้ ้าประกนัจะค ้าปะกนัไดไ้มเ่กนิ 2 สญัญา เท่านัน้
6. ผูค้ ้าประกนัจะตอ้งไมเ่ป็นคู่สมรสของผูค้ ้าประกนั
7. ผูค้ ้าประกนัจะตอ้งลงนามในสญัญาต่อหน้าเจา้หน้าทีน่ิตกิรของมหาวทิยาลยั ณ กองกฎหมาย มหาวทิยาลยัสวนดุสติ

เอกสารของผูค้ า้ประกนั 
1. ส าเนา บตัรประจ าตวัประชาชน (เฉพาะดา้นหน้า) หรอืบตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่องรฐั จ านวน 1 ฉบบั 
2. ส าเนา หนงัสอืส าคญัแสดงการเปลีย่นชื่อตวั – หนงัสอืส าคญัแสดงการจดทะเบยีนเปลีย่นชื่อสกุล (ถา้ม)ี

จ านวน 1 ฉบบั 
3. ส าเนา ใบส าคญัการสมรส/มรณบตัร (กรณคีู่สมรสเสยีชวีติ) / ใบส าคญัการหย่า (กรณหีย่า) จ านวน 1 ฉบบั 

เอกสารคู่สมรสผูค้ า้ประกนั 
1. ส าเนา บตัรประจ าตวัประชาชน (เฉพาะดา้นหน้า) หรอืบตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่องรฐั จ านวน 1 ฉบบั 
2. ส าเนา หนงัสอืส าคญัแสดงการเปลีย่นชื่อตวั – หนงัสอืส าคญัแสดงการจดทะเบยีนเปลีย่นชื่อสกุล (ถา้ม)ี

จ านวน 1 ฉบบั 
3. คู่สมรสของผูค้ ้าประกนัตอ้งลงนามยนิยอมในสญัญาค ้าประกนั

หมายเหต ุ ผูค้ ้าประกนัตอ้งมาเซน็ชื่อลงนามต่อหน้าเจา้หน้าทีด่ว้ยตวัเอง ณ กองกฎหมาย มหาวทิยาลยัสวนดุสติ ในวนัท า
สญัญา 

         การกรอกเอกสาร 
- สญัญาจา้ง สญัญาค ้าประกนั และเอกสารหลกัฐาน การรบัรองส าเนาถูกตอ้ง ให้ใช้ปากกาสีน ้าเงินเท่านัน้
- หา้มขดู ลบ ขดี เตมิ หรอืแกไ้ข เปลีย่นแปลงขอ้ความในสญัญาจา้งโดยเดด็ขาด

หากมีข้อสงสยั สอบถามเพิ�มเตมิไดท้ี� คณุเพญ็ภาพร โทร. 02 244 5152 


