
เอกสารประกอบการจัดทำสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย(เงินรายได้) /พนักงานราชการ (เงินรายได้) 

พนักงานมหาวิทยาลยั (เงินรายได้) พนักงานราชการ (เงินรายได้) 
๑. คำสั่งจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้)   จำนวน ๑ ฉบับ 

 
๑. คำสัง่จ้างพนักงานมหาวทิยาลัย (เงินรายได้)   จำนวน ๑ ฉบับ 

 
๒. สัญญาจ้างฯ                                          จำนวน  ๒  ชุด 

***ต้องเป็นลายมือผู้ทำสญัญาเท่านั้น*** 
๒. สัญญาจ้างฯ                                          จำนวน  ๒  ชุด 

***ต้องเป็นลายมือผู้ทำสญัญาเท่านั้น*** 
๓. เอกสารแนบทา้ยสัญญาจา้ง                     จำนวน  ๒  ชุด ๓. เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง                      จำนวน  ๒  ชุด 
๔. ผู้ทำสัญญา 
     ๔.๑  สำเนาบัตรประชาชน                        จำนวน ๒ ฉบับ 
     ๔.๒  สำเนาทะเบียนบ้าน                          จำนวน ๒ ฉบับ 
     ๔.๓. สำเนาวุฒิการศึกษา  

  (Trancript+ปริญญาบัตร)                 จำนวน  ๒ ฉบับ 
     ๔.๔  รูปถ่ายหน้าตรง แต่งกายชุดสุภาพ ไม่สวมหมวก 
ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว                         จำนวน  ๒  รูป 

๔.๕  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี)                 จำนวน  ๒ ฉบับ 
 

๔. ผู้ทำสัญญา 
     ๔.๑  สำเนาบัตรประชาชน                        จำนวน ๒ ฉบับ 
     ๔.๒  สำเนาทะเบียนบ้าน                          จำนวน ๒ ฉบับ 
     ๔.๓. สำเนาวุฒิการศึกษา  

  (Trancript+ปริญญาบัตร)                 จำนวน  ๒ ฉบับ 
     ๔.๔  รูปถ่ายหน้าตรง แต่งกายชุดสุภาพ ไม่สวมหมวก 
ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว                         จำนวน  ๒  รูป 

๔.๕  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี)                 จำนวน  ๒ ฉบับ 
 

๕. ผู้คำ้ประกนั คือ ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติการ ขึ้นไป ที่มีอัตรา
เงินเดือนไม่น้อยกว่า ๑๕,๐๐๐ บาท หรือบดิา มารดา หรือพี่น้อง
ร่วมบิดามารดาของผู้ทำสัญญาเป็นผู้ค้ำประกันได้  

***ข้าราชการทหาร ตำรวจ ยศร้อยตรีขึ้นไป  
***ข้าราชการบำนาญไม่สามารถค้ำประกันได ้
***สามารถค้ำประกันได้โดยไม่จำกัดจำนวนสัญญา 

๕.๑ สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ของรัฐ/        
พนักงานรัฐวิสาหกิจ (กรณีบตัรหมดอายุหรือตำแหน่งไม่ชัดเจน    
ให้แนบหนังสือรับรองจากหน่วยงานต้นสังกัดด้วย)   จำนวน ๒ ฉบับ 

๕.๒ สำเนาทะเบียนบ้าน                            จำนวน ๒ ฉบับ 
๕.๓ กรณสีมรส แนบสำเนาทะเบียนสมรส สำเนาบัตรประชาชน 

และสำเนาทะเบียนของคู่สมรส กรณีคู่สมรสถึงแก่กรรม/หย่า       
ให้แนบสำเนาหลักฐานการถงึแก่กรรม/หยา่          จำนวน  ๒ ฉบับ 

๕.๔ ให้ผู้ค้ำประกันติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จำนวน   ๒ ชุด 
 

๕. ผู้คำ้ประกนั คือ ข้าราชการ หรือพนักงานรฐัวิสาหกิจ หรือ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติการ ขึ้นไป ที่มีอัตรา
เงินเดือนไม่น้อยกว่า ๑๕,๐๐๐ บาท หรือบดิา มารดา หรือพี่น้อง
ร่วมบิดามารดาของผู้ทำสัญญาเป็นผู้ค้ำประกันได้  

***ข้าราชการทหาร ตำรวจ ยศร้อยตรีขึ้นไป  
***ข้าราชการบำนาญไม่สามารถค้ำประกันได ้
***สามารถค้ำประกันได้โดยไม่จำกัดจำนวนสัญญา 

๕.๑ สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ของรัฐ/        
พนักงานรัฐวิสาหกิจ (กรณีบตัรหมดอายุหรือตำแหน่งไม่ชัดเจน    
ให้แนบหนังสือรับรองจากหน่วยงานต้นสังกัดด้วย)   จำนวน ๒ ฉบับ 

๕.๒ สำเนาทะเบียนบ้าน                            จำนวน ๒ ฉบับ 
๕.๓ กรณสีมรส แนบสำเนาทะเบียนสมรส สำเนาบัตรประชาชน 

และสำเนาทะเบียนของคู่สมรส กรณีคู่สมรสถึงแก่กรรม/หย่า       
ให้แนบสำเนาหลักฐานการถงึแก่กรรม/หยา่          จำนวน  ๒ ฉบับ 

๕.๔ ให้ผู้ค้ำประกันติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จำนวน   ๒ ชุด 
 

 



 

 

 

-๒- 

 

๖. วงเงนิค้ำประกัน ๑๐๐,๐๐๐ บาท (หากหน่วยงานที่มีการ
มอบหมายภาระงานที่มีความรับผิดชอบสงูและสมควรเรียก
หลักประกัน เกินกว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท โดยให้เสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณาเป็นกรณีไป) 

๖. วงเงนิค้ำประกัน ๑๐๐,๐๐๐ บาท (หากหน่วยงานที่มีการ
มอบหมายภาระงานที่มีความรับผิดชอบสงูและสมควรเรียก
หลักประกัน เกินกว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท โดยให้เสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณาเป็นกรณีไป) 

๗. ผู้ทำสัญญาจ้าง ต้องลงลายมือซื่อกำกับในหน้าแรก         
ของสัญญาจา้งหน้า ๑ และหน้า ๒ (มุมล่างขวา) 

๗. ผู้ทำสัญญาจ้าง ต้องลงลายมือซื่อกำกับในหน้าแรก         
ของสัญญาจา้งหน้า ๑ และหน้า ๒ (มุมล่างขวา) 

๘. สัญญาจ้างและสัญญาค้ำประกัน 
๘.๑ ช่องพยานที่ ๑ (ให้เจ้าหน้าที่บุคคลคณะ) ลงนามใน 

ฐานะพยาน 
๘.๒ ช่องพยานที่ ๒ ให้เว้นว่างไว้ (สำหรับเจ้าหน้าที่บุคคล) 

เซ็นพยาน 

๘. สัญญาจ้างและสัญญาค้ำประกัน 
๘.๑ ช่องพยานที่ ๑ (ให้เจ้าหน้าที่บุคคลคณะ) ลงนามใน 

ฐานะพยาน 
๘.๒ ช่องพยานที่ ๒ ให้เว้นว่างไว้ (สำหรับเจ้าหน้าที่บุคคล) 

เซ็นพยาน 

๙. การกรอกเอกสารใช้ ปากกาสีน้ำเงิน เทา่นั้น ถ้าเขียนผดิให้ใชข้ีดฆ่าแล้วเซ็นกำกับเขียนใหม ่
 

หมายเหต ุ:  ให้จัดทำสัญญาจ้างและสัญญาค้ำประกัน ณ คณะ/วิทยาลัย/สำนัก/กอง โดยให้หน่วยงาน 

                เป็นผู้ดำเนินการจัดทำสัญญาจ้างตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด และเมือ่ดำเนินการแล้วเสร็จ  

                ให้สง่สัญญามายังกองการบริหารงานบุคค 

       หากมีขอ้สงสัยเพิ่มเติม โทร.๑๑๑๓ , ๑๑๗๘ (ในวันและเวลาราชการ) 
 

 


