
คู่มือประกอบการจัดท้าสัญญาอนุญาตฯ และสัญญาค ้าประกัน (ในประเทศและต่างประเทศ) 

เอกสารแนบ  ประกอบการจัดท้าสัญญาอนุญาตฯ และสัญญาค ้าประกัน (ต้นฉบับ และ คู่ฉบับ) 

1. ส้าเนาบัตรข้าราชการของผู้ให้สัญญา จ้านวน 2 ฉบับ (พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง)  

 กรณีบัตรหมดอายุสามารถใช้บัตรประจ าตัวประชาชนแทนได้แต่ต้องแนบส าเนาบัตรข้าราชการเดิม

หรือส าเนาหลักฐานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องประกอบ 

2. ส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้สัญญา จ้านวน 2 ฉบับ (พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง)  

3. ส้าเนาทะเบียนสมรสของผู้ให้สัญญา จ้านวน 2 ฉบับ (พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้องโดยผู้ให้สัญญา)  

 กรณีมีคู่สมรส  

4. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน หรือ บัตรข้าราชการของคู่สมรสผู้ ให้สัญญา จ้านวน 2 ฉบับ              

(พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง) 

 กรณมีีคู่สมรส  

5. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน หรือ บัตรข้าราชการของผู้ค ้าประกัน จ้านวน 2 ฉบับ (พร้อมรับรอง  

 ส้าเนาถูกต้อง) 

6. ส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้ค ้าประกัน จ้านวน 2 ฉบับ (พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง) 

7. ส้าเนาทะเบียนสมรสของผู้ค ้าประกัน จ้านวน 2 ฉบับ (พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้องโดยผู้ค ้าประกัน) 

 กรณีคู่สมรสเสียชีวิต / หย่า แนบเอกสารหลักฐานการประกอบแล้วแต่กรณี (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 

8. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน หรือ บัตรข้าราชการของคู่สมรสผู้ค ้าประกัน  จ้านวน 2 ฉบับ              

(พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง)  

 กรณีคู่สมรสเสียชีวิต / หย่า ไม่ต้องแนบ 

9. ส้าเนาบัตรข้าราชการ หรือ บัตรประจ้าตัวประชาชน ของพยานทุกท่าน คนละ 2 ฉบับ (พร้อมรับรอง

ส้าเนาถูกต้อง) 

10. อากรแสตมป์ จ้านวน 15 บาท (สัญญาค ้าประกันต้นฉบับ 10 บาท / สัญญาค ้าประกันคู่ฉบับ 5 บาท) 

11. รายละเอียดแนบท้ายสัญญาลาศึกษา/ฝึกอบรม จ้านวน 2 ฉบับ 

 รายละเอียดจ านวนเงินค  าประกัน เงินเดือนระหว่างลา x ระยะเวลาการลา (กรณีรับทุนรัฐบาล + เงินทุนที่ได้รับ) 

หมายเหตุ   กรณีจัดท้าสัญญาลาฝึกอบรม ณ ต่างประเทศระยะสั น ระยะเวลาไม่เกิน 1 เดือน (ไม่ต้องท้าสัญญา             

ค ้าประกัน) ใช้เอกสารแนบตามข้อ 1-4 และ ข้อ 9 เท่านั น 
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ผูค้ ้าประกัน   

1. บิดา หรือ มารดา สืบสายเลือดของผู้ให้สัญญา 

2. กรณีไม่มีบิดาและมารดาให้ พ่ี หรือ น้อง ร่วมบิดามารดาเดียวกันของผู้ให้สัญญา  

3. ไม่ต้องแสดงหลักทรัพย์ประกอบการท าสัญญา 

(รายละเอียดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการท้าสัญญา และการชดใช้เงินกรณีรับทุน ลาศึกษา 

ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๘) 

ผู้เป็นพยาน 

1. ผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล และ ผู้อ านวยการกลุ่มนิติการ (กรณี เดินทางมาลงนาม ณ กรมทรัพยากรธรณี) 

2. ผู้อ านวยการ กอง/ศูนย์/ส านักงานเขต ผู้บังคับบัญชาของผู้ให้สัญญา และข้าราชการระดับช านาญการพิเศษ 

(กรณี ขออนุญาตผ่อนปรนการด าเนินการลงนามในสัญญา) 

การลงนามในสัญญา 

***สัญญาลาศึกษาภายในประเทศและ ณ ต่างประเทศ ผู้ให้สัญญาและผู้ค ้าประกันจะต้องเดินทางมาลง

นามด้วยตนเอง ณ ส้านักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรธรณี  ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ โดยผู้ให้สัญญาจะต้อง

ประสานกับเจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรบุคคล เพ่ือนัดหมายวันและเวลา ทั งนี  พยานในสัญญาจะเป็นผู้อ านวยการ

ส่วนทรัพยากรบุคคล และ ผู้อ านวยการกลุ่มนิติการ 

เว้นแต่ กรณี ผู้ให้สัญญาและผู้ค  าประกันไม่สามารถเดินทางมาลงนามในสัญญาต่อหน้าเจ้าหน้าที่ได้เนื่องด้วย

เหตุจ าเป็น  ผู้ให้สัญญาจะต้องด าเนินการจัดท าหนังสือเรียนผู้อ านวยการกอง/ศูนย์/ส านักงานเขต  เพ่ือ                  

1) รับรองการด าเนินการลงนามในสัญญาของผู้ให้สัญญาและผู้ค  าประกัน 2) ลงนามเป็นพยานในสัญญาร่วมกับ

ข้าราชการระดับช านาญการพิเศษ และ 3) ลงนามในหนังสือเสนออธิบดีกรมทรัพยากรธรณีในฐานะ

ผู้บังคับบัญชาของผู้ให้สัญญา เพ่ือขออนุญาตผ่อนปรนการด าเนินการลงนามในสัญญาดังกล่าว   

หมายเหตุ “การจัดท้าสัญญาอนุญาตฯ และสัญญาค ้าประกัน”   
1. ข้าราชการผู้ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา/ฝึกอบรม  ลงลายมือชื่อในฐานะผู้ให้สัญญา 

2. รองอธิบดีกรมทรัพยากรธรณี ลงลายมือชื่อในฐานะผู้รับสัญญา (ตามค าสั่งมอบอ านาจ) ทั งนี  ให้เว้น

ช่องว่างชื่อต าแหน่งผู้รับสัญญา เพื่อส่วนทรัพยากรบุคคลจะด าเนินการเอง 
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3. ผู้ให้สัญญาและผู้ค  าประกันต้องลงลายมือชื่อก ากับตรงพื นที่ด้านล่างทุกหน้าของสัญญาอนุญาตฯ และ

สัญญาค  าประกัน (ต้นฉบับและคู่ฉบับ) * กรณีที่ไม่ต้องจัดท าสัญญาค  าประกัน ผู้ให้สัญญาจะต้องลงลายมือ

ชื่อก ากับตรงพื นที่ด้านล่างทุกหน้าของสัญญาอนุญาตฯ เช่นเดียวกัน 

4. หากช่องใดไม่เติมข้อมูล กรุณาเติม (-)  

5. สัญญาห้ามมีร่องรอยการลบเด็ดขาด!!  

หมายเหตุ “การจัดท้าสัญญาอนุญาตฯ และสัญญาค ้าประกัน” กรณีผู้ให้สัญญาก้าลังศึกษา ณ ต่างประเทศ 

1. กรณีข้าราชการ หรือ ผู้ให้สัญญาก าลังศึกษาอยู่ต่างประเทศ ต้องให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลนักเรียนไทยฯ         

ลงลายมือชื่อในฐานะพยานในสัญญาอนุญาตฯ เพ่ือรับรองว่าผู้ให้สัญญามีตัวตนจริง พร้อมแนบส าเนาบัตร

ข้าราชการ หรือส าเนาบัตรประชาชนที่รับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน ๒ ฉบับ 

2. ให้ข้าราชการ หรือ ผู้ให้สัญญา ติดต่อผู้ค  าประกัน เพ่ือด าเนินการประสานเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน กอง/

ศูนย์/ส านักงานเขต ในการน าส่งสัญญาอนุญาตฯ และสัญญาค  าประกันที่ด าเนินการเสร็จสมบูรณ์แล้วด้วย

ตนเองหรือทางไปรษณีย์  

3. เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน กอง/ศูนย์/ส านักงานเขต จะต้องด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา

อนุญาตฯ และสัญญาค  าประกันเบื องต้น และเสนอผู้อ านวยการ กอง/ศูนย์/ส านักงานเขต ต้นสังกัดของ

ข้าราชการผู้ก าลังศึกษา ณ ต่างประเทศ ลงนามเป็นพยานพร้อมแนบส าเนาบัตรข้าราชการ รับรองส าเนา

ถูกต้องแล้ว จ านวน ๒ ฉบับ และจัดส่งสัญญาดังกล่าวผ่านกอง/ศูนย์/ส านักงานเขต ต้นสังกัดมายัง

ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

4. ทั งนี  การด าเนินการจัดท าสัญญาอนุญาตฯ และสัญญาค  าประกัน ข้าราชการ หรือ ผู้ให้สัญญาควร

ประสานเจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรบุคคล เพ่ือการด าเนินการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ 

ที่อยู่  
  ผู้อ้านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล 
 ส่วนทรัพยากรบุคคล ส้านักงานเลขานุการกรม 
 กรมทรัพยากรธรณี 75/10 ถนนพระราม 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 


