
เอกสารประกอบการทําสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย / ลูกจางมหาวิทยาลัย 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
 

ลูกจางมหาวิทยาลัย 

1. คําส่ังจางพนักงานมหาวิทยาลัย             จํานวน 1 ฉบับ 
 

1. คําส่ังจางลูกจางมหาวิทยาลัย                 จํานวน 1 ฉบับ 

2. สัญญาจางฯ                                     จํานวน 3 ชุด 
***(ตองเปนลายมือผูทําสัญญาเทานั้น)*** 

2. สัญญาจางฯ                                      จํานวน 3 ชุด 
***(ตองเปนลายมือผูทําสัญญาเทานั้น)*** 

 

3. ผูทําสัญญา 
     3.1 สําเนาบัตรประชาชน                      จํานวน 3 ฉบับ 
     3.2 หลักฐานการเปลี่ยนแปลงชื่อ/นามสกุล  (ถามี) 
                                                         จํานวน 3 ฉบับ 

3. ผูทําสัญญา 
     3.1 สําเนาบัตรประชาชน                       จํานวน 3 ฉบับ 
     3.2 หลักฐานการเปลี่ยนแปลงชื่อ/นามสกุล (ถามี) 
                                                           จํานวน 3 ฉบับ 

4. ผูค้ําประกัน คือ ขาราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย  
    หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ หนวยงานอ่ืนๆ (ภายนอก) 
    สามารถเปนผูค้ําประกันได และสามารถค้ําประกันไดโดย 
    ไมจํากัดจํานวนสัญญา  
     4.1 สําเนาบัตรประชาชน                      จํานวน 3 ฉบับ    
     4.2 สําเนาบัตรขาราชการ/บัตรพนักงาน    จํานวน 3 ฉบับ  
     4.3 หลักฐานการเปลี่ยนแปลงชื่อ/นามสกุล (ถามี) 
                                                         จํานวน 3 ฉบับ 

4. ผูค้ําประกัน คือ ขาราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย  
    หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ หนวยงานอ่ืนๆ (ภายนอก) 
    สามารถเปนผูค้ําประกันได และสามารถค้ําประกันไดโดย 
    ไมจํากัดจํานวนสัญญา  
     4.1 สําเนาบัตรประชาชน                       จํานวน 3 ฉบับ    
     4.2 สําเนาบัตรขาราชการ/บัตรพนักงาน     จํานวน 3 ฉบับ  
     4.3 หลักฐานการเปลี่ยนแปลงชื่อ/นามสกุล (ถามี) 
                                                           จํานวน 3 ฉบับ 

 

5. ทายสัญญาจางและสัญญาคํ้าประกัน 

     5.1 ชองพยานท่ี 1 (ใหทางคณะ/สํานัก/สาขา) 

            ลงนามในฐานะพยาน (โดยผูบังคับบัญชา 

            ระดับตน/หัวหนางาน/หัวหนาฝาย/รองคณบด)ี    

     5.2 ชองพยานที่ 2  ใหเวนวางไว  

           (สําหรับเจาหนาที่นติกิร) เซ็นพยาน 

 

5. ทายสัญญาจางและสัญญาคํ้าประกัน 

     5.1 ชองพยานท่ี 1 (ใหทางคณะ/สํานัก/สาขา) 

            ลงนามในฐานะพยาน (โดยผูบังคับบัญชา 

            ระดับตน/หัวหนางาน/หัวหนาฝาย/รองคณบด)ี    

    5.2  ชองพยานที่ 2  ใหเวนวางไว  

           (สําหรับเจาหนาที่นติกิร) เซ็นพยาน 

6. จํานวนเงินคํ้าประกัน สําหรับบคุลากรแตละประเภท 

     และตําแหนง เปนไปตามเอกสารท่ีแนบมาน้ี 

6. จํานวนเงินคํ้าประกัน สําหรับบุคลากรแตละประเภท 

     และตําแหนง เปนไปตามเอกสารที่แนบมาน้ี 

7. ผูทําสัญญาจางฯ ตองลงลายมอืชื่อกํากับในหนาแรก

ของสัญญาจาง หนา 1และหนา 2 (มุมลางขวา) 

7. ผูทําสัญญาจางฯ ตองลงลายมอืชื่อกํากับในหนาแรก   

    ของสัญญาจาง หนา 1  (มุมลางขวา) 

 

7. การกรอกเอกสารใชปากกานํ้าเงินเทานัน้   หามใชน้ํายาลบคําผิด และ หามขดีฆาหรอืเซ็นกํากับ 

 

8. ตัวเลขไทย  1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 0 

 

 

    หมายเหต ุ : ใหจัดทําสัญญาจางฯ ณ คณะ/สํานัก/สาขาฯ โดยใหหนวยงานเปนผูดําเนินการจัดทําสัญญาจางตามแบบ  

                      มาตรฐานที่มหาวิทยาลัยกําหนด และเมื่อดําเนนิการแลวเสร็จ ใหสงสัญญามายังงานวนัิยและนติกิาร 

หากมขีอสงสัยเพิ่มเติม โทร.02-310-8062 (ในวันและเวลาราชการ) 


