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ค ำชี้แจงกำรท ำสัญญำจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ปรับปรุง ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๖๖  

กำรท ำสัญญำจ้ำงประกอบด้วยแบบสัญญำ ดังนี้    
๑. แบบสัญญาจ้าง      จ านวน ๒ ฉบับ (ต้นฉบับ และ คู่ฉบับ) 
๒. ภาระงานแนบท้ายสัญญาจ้าง    จ านวน ๑ ฉบับ (ใช้แนบต้นฉบับเท่านั้น) 
๓. แบบสัญญาค้ าประกัน (เฉพำะเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน) จ านวน ๒ ฉบับ (ต้นฉบับ และ คู่ฉบับ)  

เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำจ้ำง 
๑. ผู้ท ำสัญญำจ้ำง  ต้องเตรียมเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

๑.๑ ส าเนา บัตรประจ าตัวประชาชน (เฉพาะด้านหน้า) จ านวน ๑ ฉบับ 
๑.๒ ส าเนา หนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว-หนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
๑.๓ ส าเนา ใบส าคัญการสมรส/มรณบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต) /ใบส าคัญการหย่า (กรณีหย่า) จ านวน ๑ ฉบับ 

๑.๔ ส าเนา เอกสารทางการศึกษา ไม่ต้องแนบ เว้นแต่การท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยครั้งแรก หรือได้รับกำรร้อง 
ขอเพิ่มเติมจำกเจ้ำหน้ำที่ โดยหากต้องแนบหรือส่งเพ่ิมเติมจะมีเงื่อนไขของเอกสาร ดังนี้ 

 ส าเนา ปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ (กรณียังไม่รับปริญญาบัตร) และใบรายงานผลการศึกษา ทั้งระดับ
ปริญญาตรี, ปริญญาโท และปริญญาเอก (ตามคุณวุฒิที่ส าเร็จฯ จนถึงคุณวุฒิสูงสุด) อย่างละ ๑ ฉบับ 

 กรณีส าเร็จการศึกษาในประเทศ หลักสูตรนานาชาติ หรือสถาบันต่างประเทศท่ีสอนในประเทศไทยให้ใช้ฉบับ
ภาษาอังกฤษ ไม่ต้องแปลเอกสำรเป็นภำษำไทย 

 กรณีส าเร็จการศึกษาในประเทศไทย หลักสูตรภาษาไทย ให้ใช้ฉบับภาษาไทย เท่านั้น 

๑.๕ ส าเนา ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (กรณีท าสัญญาจ้างต าแหน่งครู / ครูผู้ช่วย) จ านวน ๑ ฉบับ 
๑.๖ รูปถ่ายหน้าตรงด้วยเครื่องแต่งกายชุดปกตขิาว (เครื่องแบบพนักงำนมหำวิทยำลัยเท่ำนั้น) ภาพสีขนาด ๑ นิ้ว  
 จ านวน ๒ รูป 
๑.๗ อาการแสตมป์ ดวงละ ๑ บาท จ านวน ๒ ดวง  

๒. คู่สมรส ต้องเตรียมเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
๒.๑ ส าเนา บัตรประจ าตัวประชาชน (เฉพาะด้านหน้า) หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน ๑ ฉบับ 
๒.๒ ส าเนา หนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว-หนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
๒.๓ คู่สมรสของผู้ท าสัญญาจ้างต้องลงนามยินยอมในสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

“โปรดศึกษำข้อมูลให้ครบถ้วน” 
ส ำหรับต ำแหน่งที่เกี่ยวขอ้งกับกำรเงินโปรดศึกษำข้อมูลในเอกสำรหมำยเลข ๒ 

ค ำแนะน ำกำรกรอกเอกสำร 
- 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  

เอกสำรหมำยเลข ๑ 
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เอกสำรเพิ่มเตมิส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
ปรับปรุง ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๖๖  

เฉพำะเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ต้องมีกำรท ำสัญญำค้ ำประกัน 
คุณสมบัติผู้ค้ ำประกัน  

๑. ต้องเป็นบิดาหรือมารดาหรือบุตรซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้วของผู้ท าสัญญา 
๒. เป็นพี่หรือน้องร่วมบิดาหรือมารดาเดียวกันกับผู้ท าสัญญาซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว 
๓. เป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจหรือพนักงานมหาวิทยาลัยหรือพนักงานราชการ 
๔. กรณีต่อสัญญาจ้างครั้งที่ ๒ ขึ้นไป ผู้ค้ าประกันจะเป็นตามข้อ ๑-๓ หรือจะเป็นลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ซึ่งปฏิบัติงานมาแล้ว

ไม่น้อยกว่า ๓ ปี ก็ได้ 
๕. ผู้ค้ าประกันจะค้ าประกันได้ไม่เกิน ๒ สัญญา เท่านั้น 
๖. ผู้ค้ าประกันจะต้องไม่เป็นคู่สมรสของผู้ท าสัญญา 
๗. ผู้ค้ าประกันจะต้องลงนามในสัญญาต่อหน้าเจ้าหน้าที่นิติกรของมหาวิทยาลัย ณ กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

เอกสำรของผู้ค้ ำประกัน  
๑. ส าเนา บัตรประจ าตัวประชาชน (เฉพาะด้านหน้า) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนา หนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว-หนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนา ใบส าคัญการสมรส/ มรณบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต)/ใบส าคัญการหย่า (กรณีหย่า) จ านวน ๑ ฉบับ 

เอกสำรคู่สมรสผู้ค้ ำประกัน 
๑. ส าเนา บัตรประจ าตัวประชาชน (เฉพาะด้านหน้า) หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนา หนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว-หนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. คู่สมรสของผู้ค้ าประกันต้องลงนามยินยอมในสัญญาค้ าประกัน 

หมำยเหตุ ผู้ค้ าประกันต้องมาเซ็นชื่อลงนามต่อหน้าเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง ณ กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ในวันท าสัญญา 
 
 
 

“โปรดศึกษำข้อมูลให้ครบถ้วน” 
 
 
ค ำแนะน ำกำรกรอกเอกสำร 
- 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 

เอกสำรหมำยเลข ๒ 


