
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีคู่มือการปฏิบัติงานการศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย

ภายในประเทศหรือต่างประเทศ  
2. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานในด้านการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ

หรือต่างประเทศ  
3. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ

ต่างประเทศ ที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือปฏิบัติงานแทนให้สามารถเข้าใจแนวทาง ขั้นตอน
การปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

 

ขอบเขตของงาน 

 

 

 

 

 

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ 
   1.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
   1.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
2. ขั้นตอนการจัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
3. การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการ 
    3.1) การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
    3.2) การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
4. การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน 
5. การฝึกอบรม  ภายในประเทศ 
6. การปฏิบัติการวิจัย  ภายในประเทศ 
7. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
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8. การรายงานจ านวนข้าราชการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 
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การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกต ิ
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การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ 
  
 การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  หมายถึง การศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา           
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ  
  ประเภท  ก  ได้แก่   ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 

ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วย    
ตนเอง 

ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครู และข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดส านักงานคณะกรรมการ      
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และให้หมายความรวมถึงลูกจ้างประจ าด้วย 

 
คุณสมบัต ิ ผู้ลาศึกษาต่อภาคปกติ   

 

ข้าราชการครู 
 

ข้าราชการพลเรือน 

1.  ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 24 เดือน
เต็ม ทั้งนี้นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา 
     กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ข้าราชการที่มี
เวลารับราชการติดต่อกันน้อยกว่า 24 เดือนเต็ม แต่ 
ไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม ไปศึกษาต่อในสาขาวิชาที่เป็น
ประโยชน์และจ าเป็นอย่างยิ่ง  จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มี
อ านาจอนุญาตเป็นรายๆ ไป 

1. พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

2.  มีอายุไม่เกิน 45 ปี บริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน 
ของปีที่จะเข้าศึกษา       
 

2. ไปศึกษาข้ันต่ ากว่าปริญญาตรีต้องมีอายุไม่เกิน 
35 ปี ขั้นปริญญาตรีอายุไม่เกิน 40 ปี และสูงกว่า
ปริญญาตรีอายุไม่เกิน 45 ปี นับถึงวันเริ่มต้น          
เปิดภาคการศึกษา   
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     กรณีอายุเกิน 45 ปี  จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย         
ทั้งนี้ต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ทุนครบก่อนเกษียณอายุราชการ 

3. ปฏิบัติราชการด้วยดี มีความประพฤติเรียบร้อย และไม่อยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัย         
ในกรณีที่ถูกลงโทษทางวินัย ระดับโทษต้องไม่สูงกว่าโทษภาคทัณฑ์     
 ข้าราชการที่ถูกลงโทษตัดเงินเดือนจะไปศึกษาต่อได้ เมื่อพ้นโทษตัดเงินเดือนแล้ว หรือถ้าเป็น     
ผู้ถูกลงโทษลดขั้นเงินเดือนจะไปศึกษาต่อได้ เมื่อถูกลงโทษลดขั้นเงินเดือนแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหกเดือน 
 ข้าราชการที่อยู่ในระหว่างลาศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ  จะสมัครสอบหรือสอบคัดเลือก
เพ่ือไปศึกษา หรือฝึกอบรมอ่ืนใดมิได้ 

4. มีคุณสมบัติและพ้ืนความรู้ตามระเบียบที่สถาบันการศึกษานั้นๆ ก าหนดไว้ 
 5. ข้าราชการที่เคยได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อภาคปกติ หรือศึกษาต่อต่างประเทศแล้วจะศึกษาต่อ
อีก ต้องกลับไปปฏิบัติราชการตามที่ก าหนดในข้อ 1 กรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ข้าราชการซึ่งกลับมา
ปฏิบัติราชการไม่ครบตามก าหนดไปศึกษาต่ออีก  จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นรายๆ ไป 

6. จ านวนผู้ที่จะได้รับการคัดเลือกให้ไปศึกษาต่อ ต้องไม่เกิน 5% ของจ านวนข้าราชการ                
ในสถานศึกษา หรือ หน่วยงานนั้นๆ ทั้งนี้ รวมทั้งข้าราชการที่ก าลังศึกษาต่ออยู่ภายในประเทศและต่างประเทศด้วย 
เศษถึงครึ่งให้ปัดเป็น 1 คน (ไม่นับฝ่ายบริหาร) และข้าราชการที่เหลืออยู่จะต้องสอนไม่เกินคนละ 22 คาบต่อสัปดาห์ 
ในหมวดวิชานั้นๆ หรืออยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาต 
   สถานศกึษาหรือหน่วยงานใด มีข้าราชการจ านวนน้อย และคิดเป็นโควตาไม่ได้ แต่มีผู้สอบ         
คัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อได้ ให้ศึกษาต่อได้โรงเรียนหรือหน่วยงานละไม่เกิน 1 คน 
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การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ ประเภท ก 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบ 
 

ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  
ภาคปกติ ประเภท ก 
1.  สพฐ. พิจารณาโควตาประเภท ก ที่ได้รับการ         
จัดสรรจากสถาบันการศึกษาให้ สพท.ตามความ
เหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ผลการสอบคัดเลือกจาก   

สถาบันการศึกษา 
2. ส าเนา ก.พ. 7 
3. หลักฐานการท าสัญญา 
และสัญญาค้ าประกัน              
รายละเอียดตามข้ันตอน         
การท าสัญญา 

 
 
 
 
1) ผู้บริหารสถานศึกษามี

อ านาจอนุญาต 
   - ข้าราชการใน             

สถานศึกษา   
2) ผอ.สพท. มีอ านาจ

อนุญาต  
  - ผู้บริหารสถานศึกษา  
   - ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน               

ในส านักงานของสพท.  
3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต  
   - ผอ.สพท.  
   - ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน              

ในส านักงานของสพฐ. 
 

2.  สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา  เพ่ือขอ
โควตา ประเภท ก เพิ่ม และด าเนินการคัดเลือกตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 

3.  โรงเรียนประสานกับสถาบันการศึกษา เพื่อขอ
โควตาประเภท ก เพิ่ม และด าเนินการคัดเลือกตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 

4.  สพท. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยัง
สถาบันการศึกษาโดยตรง  พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับ         
การคัดเลือกไปด าเนินการตามข้ันตอนของสถาบัน   
การศึกษา  และรายงานสพฐ. ทราบ 

5. ขั้นตอนการด าเนินการลาศึกษาของข้าราชการ 
    5.1 ข้าราชการขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาต 
    5.2 จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกันตามแบบ 
ที่ก าหนด 
6. ขั้นตอนการด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาต        

(ผู้บริหารสถานศึกษา/สพท./สพฐ.) 
    6.1 จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษาต่อ 
    6.2 จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาต

ให้ลาศึกษา ไปยังสถาบันการศึกษา 

 ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม      
ในค าสั่งตามแบบที่ก าหนด 
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ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบ 
 

ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

7. การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาต  
การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้         
ลาศึกษา/ขยายเวลา/กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ      
เสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ  โดยรายงานให้สพฐ. ทราบ
ทุกภาคการศึกษา 
     

- ค าสั่งฯ /แบบที่ 1 และ 2/
แบบที่ 11/แบบที่ 12/        
หนงัสือตอบรับ หรือหนังสือ
ให้ขยายเวลา หรือหนังสือ      
ส่งตัวโดยระบุวันที่กลับเข้า
ปฏิบัติราชการจาก
สถาบันการศึกษา  แล้วแต่
กรณี 

สถานศึกษา และสพท. 
รายงานจ านวน พร้อมแนบ
เอกสารตามที่ก าหนด            
แล้วแต่กรณีให้สพฐ. ทราบ              
ทุกภาคการศึกษา 
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การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ ประเภท ข 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ 
 

ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

1.  วิธีด าเนินการลาศึกษาต่อ ภาคปกติ ประเภท ข 
 ข้าราชการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือ

ศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
 

 
ยื่นแบบขออนุญาตไป        
สมัครสอบคัดเลือกตาม
(แบบที่ 1) 

 
1) ผู้บริหารสถานศึกษามี

อ านาจอนุญาต 
   - ข้าราชการในสถานศึกษา   
2) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต            

- ผู้บริหารสถานศึกษา  
   - ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน               

ในส านักงานของสพท.  
3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต  
   - ผอ.สพท.  
   - ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน              
ในส านักงานของสพฐ 
 

2. การลาศึกษาต่อ  
2.1 ระดับปริญญาตรี  ปริญญาโท  ก าหนด 2 ปี  
2.2 ระดับปริญญาเอก  ก าหนด 4 ปี 

   2.3 คุณวุฒิและสาขาวิชา/วิชาเอกท่ี ส านักงาน         
ก.พ. และ ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. ก าหนด/และเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ กรณี
นอกเหนือจากที่ประกาศสพฐ. ก าหนด  ให้เสนอ
สพฐ. พิจารณา        เป็นรายๆ ไป   

 
- ยื่นแบบขออนุญาตให้         

ข้าราชการไปศึกษาต่อ 
ภายในประเทศ ภาคปกติ 
ประเภท ข (แบบที่ 2) 

- แนบผลการสอบคัดเลือก
จากสถาบันการศึกษา 

- ส าเนา ก.พ. 7 

3. จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
    ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ   
จะต้องจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ า
ประกัน  ตามแบบที่ก าหนด 
 

หลักฐานการท าสัญญาฯ      
และสัญญาค้ าประกัน                
รายละเอียดตามท่ีระบุ            
ในขั้นตอนการท าสัญญา 
และสัญญาค้ าประกัน 
 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผู้ลงนาม           
รับสัญญา 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ 
 

ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

4. การด าเนนิการของผู้มีอ านาจอนุญาต 
    (สถานศึกษา/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
    4.1 จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ 
    4.2 จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษา              
ไปยังสถาบันการศึกษา     
    4.3 รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้              
ลาศึกษาต่อ ให้สพฐ. ทราบ 
 

 
 
 
 
 
- ค าสั่งฯ/แบบที่1 และ 2 
/หนังสือตอบรับจาก
สถาบันการศึกษา/แบบที่ 
11 หรือ แบบที่ 12  
 

- ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น          
ผู้ลงนาม ในค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ  
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
- สถานศึกษา และสพท. 
รายงานจ านวน พร้อมแนบ
เอกสาร ตามที่ก าหนดแล้ว         
แต่กรณีให้สพฐ. ทราบ              
ทุกภาคการศึกษา 
 

5  การรายงานผลการศึกษา 
    ผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษาภาคปกติ 
ประเภท ก และประเภท ข ทุกภาคการศึกษา              
ต่อผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาศึกษา  
(ภายใน 30 วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษา) 
 

แบบรายงานผลการศึกษาฯ 
(แบบที่ 3)  

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตทราบ   

6  การขยายเวลาศึกษาต่อ 
    6.1  เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อ             
ก่อนสิ้นสุดสัญญา  ไม่น้อยกว่า 15 วัน   
    6.2 อนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับ
ปริญญาโท และปริญญาเอก  ได้ไม่เกินครั้งละ 1 
ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปี
การศึกษา 
 

1 แบบค าร้องขอขยายเวลา
ศึกษาต่อ (แบบที่ 4) 
2 หนังสือรับรองจาก
สถาบันการศึกษาให้ขยาย
เวลา    ศึกษาต่อ  โดยระบุ
ระยะเวลาที่จะขอขยายเวลา 

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ 
 

ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

7. การจัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
    ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ   
จัดท าสัญญาขยายเวลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ า
ประกัน  เพิ่มเติม ทุกครั้งที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 

หลักฐานการท าสัญญาขยายฯ          
และสัญญาค้ าประกัน           
รายละเอียดตามท่ีระบุใน       
ขั้นตอนการท าสัญญา 

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม
รับสัญญา 

8 . การขยายเวลาศึกษา  การด าเนินการของ           
ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ              
(สถานศึกษา/ สพท./ สพฐ.) มีดังนี้ 
    8.1 จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อ 
    8.2 รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้              
ขยายเวลาศึกษา ให้สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 

- ส่งส าเนาค าสั่งขยายเวลา        
ศึกษาต่อ 
- หนังสือรับรองของ           
สถาบันการศึกษาให้ขยาย
เวลาศึกษาต่อ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น          
ผู้ลงนามในค าสั่งให้          
ขยายเวลาศึกษาต่อ             
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 

9. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
     ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติราชการ         
ตามเดิม ให้ด าเนินการดังนี้ 
   9.1 ยื่นค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อ            
ผู้มีอ านาจอนุญาต  และ 
   9.2 เมื่อศึกษาครบตามหลักสูตร หรือตาม                
ที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต้องรายงานตัว                 
ต่อผู้มีอ านาจอนุญาตทราบทันที 
 

- แบบค าร้องขอกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ (แบบที่ 5) 
- หนังสือจาก
สถาบันการศึกษาส่งตัวกลับ
โดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตออก
ค าสั่งให้ข้าราชการกลับ
เข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ 
 

ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

   9.3 ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสารรายงานผู้มี
อ านาจอนุญาตทราบ  
   9.4 ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และ
ปริญญาเอก ให้ส่งผลงานวิจัยหรืองานวิชาการท่ี
ก าหนดไว้ในหลักสูตร เช่น ปริญญานิพนธ์             
วิทยานิพนธ์ สาระนิพนธ์ เป็นต้น  ให้ผู้มีอ านาจ           
อนุญาตทราบ และรวบรวม 

1.ส าเนาใบรับรองวุฒิ หรือ        
ใบปริญญาบัตร หรือ
ประกาศนียบัตรของ           
ข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ  
2.วิทยานิพนธ์ จ านวน1 เล่ม 
 

รายงานผู้มีอ านาจอนุญาต
ทราบ 

10. การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาต 
ให้ลาศึกษา 
    การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้   
ลาศึกษา/ขยายเวลา/กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ      
เสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ ให้รายงานสพฐ.ทราบ           
ทุกภาคการศึกษา 
     

- ส าเนาค าสั่งฯ /แบบที่ 1 
และแบบที่ 2/แบบที่ 11/
แบบที่ 12/หนังสือตอบรับ 
หรือหนังสือขยายเวลาศึกษา 
หรือหนังสือส่งตัวกลับ           
เข้าปฏิบัติราชการจาก    
สถาบันการศึกษา              
แล้วแต่กรณี 
 

สถานศึกษา และสพท. 
รายงาน พร้อมแนบ
เอกสารตามที่ก าหนด ให้
สพฐ. ทราบ ทุกภาค
การศึกษา 
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ขั้นตอนการจัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกัน 
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ขั้นตอนการจัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกัน 
 

ขั้นตอน 
 

รายการ 

1.  จัดท าสัญญา และ
สัญญาค้ าประกันตามแบบ
ที่สพฐ. ก าหนด  

1) ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการในสถานศึกษา จัดท าสัญญาฯ และสัญญา           
ค้ าประกัน จ านวน 3 ชุด  (เก็บไว้ที่ สพท. 1 ชุด สถานศึกษา 1 ชุด และ                    
ผู้ให้สัญญา 1 ชุด) 

2)  ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และในส านักงานคณะกรรมการ             
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จัดท าสัญญา จ านวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพท./สพฐ. 1 ชุด 
และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้  ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน   
ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง)  

2.  เอกสารของผู้จัดท า
สัญญาลาศึกษาต่อ  และผู้
ค้ าประกัน  

1) บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา  1 ฉบับ 
2) ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3) ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
4) หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส                            

(กรณีผู้ท าสัญญา หรือผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส) 
5) รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
6) กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 

3.  ผู้ท าสัญญา และ                 
ผู้ค้ าประกัน ต้องน าบุคคล      
ต่อไปนี้มาในวันท าสัญญา
ด้วย 

1) คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี) 
2) ผู้ค้ าประกัน จ านวน 1 คน  
3) คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้าม)ี 

4.  อากรแสตมป์   
 

สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญาค้ าประกัน 10 บาท (ติดอากร
แสตมป์ที่คู่ฉบับๆ ละ 1 บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจ านวน             
2 ชุด  และสพท./สพฐ. 1ชุด) 

  กรณีผู้ลาศึกษาต่อ และกลับเข้าปฏิบัติราชการย้ายต่างเขตพ้ืนที่ ให้เก็บสัญญาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเดิม แต่ให้ระบุไว้ในหนังสือส่งตัวย้ายเกี่ยวกับข้อมูลการลาศึกษาต่อ และการชดใช้ทุนของข้าราชการดังกล่าว
ให้หน่วยงานใหม่ทราบด้วย (ข้าราชการที่ลาศึกษาต่อไม่สามารถขอย้าย/โอนตามเกณฑ์การย้าย/โอนข้าราชการฯ) 
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การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา 
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การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา 

การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา    
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

1. วิธีการ 
    ผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาต        
สมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาต 

แบบขออนุญาตไปสมัคร
สอบ  คัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ             
ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลา        
ราชการบางส่วน              
(แบบที่ 6) 
 

1) ผู้บริหารสถานศึกษา มีอ านาจอนุญาต 
    - ข้าราชการในสถานศึกษา 
2)  ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 

- ผู้บรหิารสถานศึกษา 
- ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน               
ส านักงานสพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
     - ผอ.สพท. 

- ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงานของ
สพฐ. 

2.  การลาศึกษา 
     เมื่อสอบคัดเลือกได้  ให้น า
หลักฐานผลการสอบคัดเลือกจาก
สถาบันการศึกษา  เสนอต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาต 
 
 
 
 
 
 

1) หลักฐานแสดงผลการ
สอบคัดเลือกได้ 
2) แบบขออนุญาตไปศึกษา
ต่อภาคนอกเวลา โดยใช้
เวลาราชการบางส่วน (แบบ
ที ่7) 
 

1) ผู้บริหารสถานศึกษา มีอ านาจอนุญาต 
    - ข้าราชการในสถานศึกษา 
2)  ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 

- ผู้บรหิารสถานศึกษา 
- ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงานของ
สพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
- ผอ.สพท. 

     - ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงานของ
สพฐ. 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    3.1 มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15มิถุนายน 
ของปีที่เข้าศึกษา  กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
ผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะ
ราย 
    3.2 ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า              
12 เดือนเต็ม 

  

4. หลักเกณฑ์  ในการพิจารณาอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ 
    4.1 เป็นผู้ที่ผู้บริหารสถานศึกษาหรือ ผู้อ านวยการ        
ส านักงานที่ปฏิบัติงานอยู่แล้วแต่กรณี รับรองว่าหากให้ไป
ศึกษาต่อแล้ว จะไม่เกิดความเสียหายต่อราชการหรือ          
การศึกษาของนักเรียนในสถานศึกษา 
 

 

    4.2 เป็นผู้เอาใจใส่ต่อการปฏิบัติราชการเป็นอย่างดี  
และให้ออกเดินทางจากสถานศึกษา หรือส านักงานที่ตน
ปฏิบัติงานอยู่ก่อนเวลาเลิกปฏิบัติราชการได้ไม่เกินวันละ                 
1 ชั่วโมง 30 นาท ี
 

  

    4.3 จ านวนข้าราชการที่จะได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ        
ภาคนอกเวลา รวมกันทั้งสิ้นต้องไม่เกินร้อยละ 20 ของ
จ านวนข้าราชการทั้งหมดในสถานศึกษา หรือหน่วยงาน
นั้นๆ กรณีข้าราชการต่ ากว่า 10 คน ให้อยู่ในดุลยพินิจของ
ผู้มีอ านาจอนุญาต 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

5. การจัดท าสัญญาลาศึกษา และสัญญาค้ าประกัน 
      ให้จัดท าสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ
ภายในประเทศภาคนอกเวลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วน  
ตามแบบท่ีก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงาน   
 

 
1)  สัญญาอนุญาตให้         
ข้าราชการไปศึกษาต่อ     
ภายในประเทศ          
ภาคนอกเวลา ตามแบบ
ที่ก าหนด 
2) รายละเอียดการจัดท า
สัญญาปฏิบัติ
เช่นเดียวกับการจัดท า
สัญญาฯ ภาคปกติ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น               
ผู้ลงนามรับสัญญา 

6. การจัดท าค าสั่งให้ไปศึกษาต่อ 
    การด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาต 
(ผู้บริหารสถานศึกษา/สพท./สพฐ.) จัดท าค าสั่งให้ไป 
ศึกษาต่อ 

   
ค าสั่งตามแบบที่ก าหนด 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น               
ผู้ลงนามในค าสั่ง 

7.  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
    7.1 ยื่นค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาต และ 
    7.2 เมื่อศึกษาครบตามหลักสูตร หรือตามที่ได้รับ
อนุญาตให้ไปศึกษา ต้องรายงานตัวต่อผู้มีอ านาจอนุญาต
ทราบทันที 
    7.3 จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  

 
1)  แบบค าร้องขอกลับ
เข้าปฏิบัติราชการ
ตามเดิม (แบบที่ 5) 
2)  หนังสือจากสถาบัน    
การศึกษาส่งตัวกลับโดย
ระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3)  เอกสารที่แสดงว่า
ส าเร็จการศึกษา 

 
-ผู้มีอ านาจอนุญาต      
ลงนามในค าสั่งให้         
ข้าราชการกลับเข้า
ปฏิบัติราชการตามเดิม 
 

8. การจัดท ารายงาน  ให้สถานศึกษาและสพท. รายงาน
จ านวนผู้ลาศึกษา/ และกลับเข้าปฏิบัติราชการให้สพฐ.
ทราบ  โดยปฏิบัติเช่นเดียวกับการลาศึกษาภาคปกติ 

 -จัดท ารายงาน ให้สพฐ.
ทราบ ตามแบบที่
ก าหนด 
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การศึกษาต่อภายในประเทศ   ภาคนอกเวลา  โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา ให้รายงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้ผู้บริหารสถานศึกษา หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงานอยู่ทราบก่อน จึงจะไปศึกษาต่อภาคนอก
เวลาได้  
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การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน 
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การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน  
  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน หมายถึง การศึกษาโดยใช้เวลาราชการตามที่สถาบัน      
การศึกษา หรือหน่วยงานของทางราชการ จัดขึ้นในภาคฤดูร้อน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

1.ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
 1.1 ผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาต
สมัครสอบคัดเลือกต่อ ผู้มีอ านาจอนุญาต 

แบบขออนุญาตไปสมัครสอบ       
คัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ            
ภาคฤดูร้อน (แบบที่ 8) 

1) ผู้บริหารสถานศึกษา  มีอ านาจอนุญาต 
- ข้าราชการในสถานศึกษา 

2) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน     
ส านักงานของสพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
- ผอ.สพท. 

      - ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงาน
ของสพฐ. 

1.2  เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น าหลักฐาน
ผลการสอบคัดเลือกเสนอต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาต 

1. หลักฐานแสดงผลการสอบ       
คัดเลือกได้ 
2. แบบขออนุญาตไปศึกษา
ต่อภาคฤดูร้อน (แบบที่ 9) 

 

2. เกณฑ์การพิจารณา 
    2.1 วิชาที่จะไปศึกษาต้องเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
    2.2 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรับรองว่าจะ    
ไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
    2.3 อนุญาตให้ไปศึกษาต่อได้ไม่เกิน
ร้อยละ 20 ของจ านวนข้าราชการทั้งหมด
ในส านักงานนั้นๆ ถ้าต่ ากว่า 10 คน         
ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาต 
   2.4  การอนุญาตให้พิจารณาอนุญาต
เป็นปี ๆ ไป 

 ผู้มีอ านาจอนุญาตสามารถอนุญาตเป็นปีๆ 
ไป 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

3. การจัดท าสัญญา และสัญญา            
ค้ าประกัน 

1) สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา
ต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ตามแบบ
ที่ก าหนด 
2) รายละเอียดการจัดท าสัญญา และ
สัญญาค้ าประกันด าเนินการเช่นเดียวกับ
การศึกษาต่อภาคปกติ 

 

4.  การจัดท าค าสั่ง 
     การจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลา
ศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
 

ตามแบบค าสั่งที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาต                   
ลงนามในค าสั่ง 

5. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
    การจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไป
ศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  กลับเข้าปฏิบัติ    
ราชการตามเดิม 

1)  แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามเดิม (แบบที่ 5) 
2)  หนังสือจากสถาบันการศึกษา               
ส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3)  เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
 

ผู้มีอ านาจอนุญาต                   
ลงนามในค าสั่งให้กลับเข้า
ปฏิบัติราชการตามเดิม 

6. การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษา 
   การจัดท ารายงาน จ านวนผู้ลาศึกษา/ 
การกลับเข้าปฏิบัติราชการให้สพฐ.
ทราบ  โดยปฏิบัติเช่นเดียวกับการลา
ศึกษา ภาคปกติ 

 -จัดท ารายงาน ให้สพฐ.
ทราบ ตามแบบที่ก าหนด 
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การฝึกอบรมภายในประเทศ 
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การฝึกอบรมภายในประเทศ 
  

 การฝึกอบรม หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน การอบรม
สัมมนา หรือการฝึกงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

1. หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาต 
    1.1 วิชาที่จะไปฝึกอบรมต้องเป็นประโยชน์ต่อ  การ
ปฏิบัติงาน 
   1.2 เป็นผู้ที่ผู้บงัคับบญัชาชัน้ต้นรับรองว่า หากให้ไป
เข้ารับการฝึกอบรมแล้ว จะไม่เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 

1.3 จ านวนข้าราชการที่จะได้รบัอนุญาตให้ไป        
ฝึกอบรมให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารสถานศึกษา 
หรือหัวหน้าหน่วยงาน 

1) รายละเอียดหลักสูตรที่
จะไปฝึกอบรม 
2) แบบขออนุญาตไป   
ฝึกอบรมภายในประเทศ 

1) ผู้บริหารสถานศึกษามีอ านาจ
อนุญาต 
- ข้าราชการในสถานศึกษา 

2) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการทีป่ฏิบัติงานใน    
ส านักงานของสพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
- ผอ.สพท. 
- ข้าราชการทีป่ฏิบัติงาน 

ในส านักงานของสพฐ 
2. หลักสูตรฝึกอบรม ที่จัดโดยส่วนราชการหรือ       
หน่วยงานอื่น ที่มีระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือนหรือ        
ทางราชการจะต้องจา่ยเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใน          
การฝึกอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดท าสัญญา
ข้าราชการไปฝึกอบรม 

 

3.  การจัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกัน 
     ในกรณีที่ผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพื้นที่          
ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท.เดิม แต่ในหนังสือส่งตัวให้แจ้ง
ข้อมูลการลาไปฝึกอบรมของบุคคลดังกล่าวให้หน่วยงาน
ใหม่ทราบด้วย 

1)  สัญญาอนุญาตให้      
ข้าราชการไปฝึกอบรม 
ภายในประเทศตามแบบ  
ที่ก าหนด 
2)  ดูรายละเอียดการ
จัดท าสัญญา และสัญญา
ค้ าประกัน 

- ด าเนินการเชน่เดียวกับการลา    
ศึกษาต่อ ภาคปกติ  
- ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามรับ
สัญญา 

4.  จัดท าค าสั่งให้ขา้ราชการไปฝึกอบรม
ภายในประเทศ และกลับเข้าปฏบิัติราชการ 

ตามแบบที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม           
ในค าสั่ง 

5. การจัดท ารายงาน จ านวนผูไ้ปฝึกอบรมให้สพฐ.
ทราบ   

 -จัดท ารายงาน ให้สพฐ.ทราบ 
ตามแบบที่ก าหนด 
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การปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 
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การปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

แนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปปฏิบัติการวิจัย 
1. เป็นข้าราชการในสังกัด สพฐ. 
2. มีอายุราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
3. ได้รับทุนการวิจัยจากหน่วยงาน สถาบันของ   
ทางราชการ  โดยไม่มีเงื่อนไขผูกพันกับสพฐ. 
4. หัวข้อ/โครงร่างงานวิจัยต้องเก่ียวข้องและมี
ประโยชน์ต่อวงการศึกษา โดยได้รับความ
เห็นชอบจากผู้บริหารสถานศึกษา สพท. และ 
สพฐ. 

1. แบบค าขออนุญาตไป
ปฏิบัติการวิจัย  (แบบที่ 10) 
2. โครงร่างการวิจัยที่ได้รับทุน 
3. เอกสารหลักฐานการได้รับ
ทุนวิจัยจากหน่วยงาน/
สถาบันของทางราชการ 
4. บันทึกความเห็นจาก             
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

1) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
- ข้าราชการใน

สถานศึกษา 
- ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน

ในส านักงานของสพท. 
2) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 

- ผอ.สพท. 
      - ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน
ในส านักงานของสพฐ 
 

5. ระยะเวลาการขอลาไปปฏิบัติการวิจัย ไม่เกิน       
1 ปี หากมีความจ าเป็นให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มี
อ านาจอนุญาต 
 

  

6. การจัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 1) สัญญาอนุญาตให้             
ข้าราชการไปฝึกอบรม
ภายในประเทศ ตามแบบที่
ก าหนด  
2) รายละเอียดการจัดท า
สัญญา และสัญญาค้ าประกัน
ด าเนินการเช่นเดียวกับ         
การศึกษาต่อภาคปกติ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม         
รับสัญญาฯ 

7. จัดท าค าสั่งให้ไปปฏิบัติการวิจัย และกลับ          
เข้าปฏิบัติราชการ 

ตามแบบท่ีก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม           
ในค าสั่ง 

8. การจัดท ารายงานจ านวนผู้ไปปฏิบัติการวิจัย
ให้สพฐ.ทราบ 

 -จัดท ารายงาน ให้สพฐ.ทราบ 
ตามแบบท่ีก าหนด 
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การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทนุกรณีผิดสัญญา 
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การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

การด าเนินการกรณีผิดสัญญา 
    กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย               
ภายในประเทศ  ผิดสัญญาการชดใช้ทุน ให้ด าเนินการ
ดังนี้ 
1. ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการ        
ที่กระทรวงการคลังก าหนดและตามประกาศของ 
สพฐ. 
2. แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและ                     
ผู้ค้ าประกัน   โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
3. หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน ยินยอม           
ชดใช้  ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ.  
4. หากขอผ่อนช าระให้ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมอบอ านาจ)  
พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
5. หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ หรือ
เพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสารหลักฐานทั้งหมด           
รายงาน สพฐ. โดยด่วน  อย่าให้ขาดอายุความ 
 

1)  หลักเกณฑ์และตัวอย่าง
การค านวณการชดใช้ทุนของ
กระทรวงการคลังและตาม
ประกาศของ สพฐ 
2)  หนังสือแจ้งเรียกช าระหนี้
พร้อมหลักฐานการตอบรับ 
3)  แบบค าร้องการขอผ่อน
ช าระ 
4)  หลักเกณฑ์การผ่อนช าระ
ของกระทรวงการคลัง 
5)  แบบสัญญาการผ่อนช าระ 
 

สถานศึกษา/สพท./สพฐ. 
พิจารณา แล้วแต่กรณี 

(กรณีสถานศึกษาเป็น         
ผู้ค านวณการชดใช้ทุนให้
เสนอสพท. และ             
กรมบัญชีกลางพิจารณา
ตรวจสอบด้วย) 
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                การรายงานจ านวนข้าราชการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม  
                   หรือปฏิบัติการวิจยั ภายในประเทศ 
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การรายงานจ านวนข้าราชการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 
 

เมื่อสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ ในแต่ละภาคการศึกษาแล้ว ให้รายงานโดยส่งค าสั่งพร้อมทั้งหลักฐานต่างๆ ตามที่
ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ดังนี้ 

1. สถานศึกษาจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ (ตามแบบที่ 11) หรือผู้ไปฝึกอบรม และ
ปฏิบัติการวิจัย (ตามแบบท่ี 13) เสนอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวม
พร้อมเอกสารประกอบตามที่ ก าหนดในคู่ มื อการปฏิบัติ ง านการลาศึกษาต่อฯ รายงานให้ส านั กงาน              
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบในแต่ละภาคการศึกษา 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ผู้บริหารสถานศึกษา ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ (ตามแบบท่ี 12) หรือผู้ไปฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย (ตามแบบที่ 
13) พร้อมทั้งเอกสารประกอบตามที่ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงานการลาศึกษาต่อฯ รายงานให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในแต่ละภาคการศึกษา 
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  ภาคผนวก 
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(แบบท่ี 1) 
แบบขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท ข 

1. ประวัติส่วนตัวข้าราชการ 
1.1 ชื่อ (นาย/ นาง/นางสาว)…………….…………………………………นามสกุล….……………………………………………. 
1.2 ต าแหน่งปัจจุบัน……………………………………………….โรงเรียน/หน่วยงาน…………………………………………… 

……………………………………สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………….………เขต…………….. 
1.3 เกดิวันที่……………..เดือน…………….……………………..พ.ศ…………………นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่ไป

ศึกษารวมอายุ……………….ปี………………เดือน………………วัน 
1.4 เริ่มรับราชการวันที่………………เดือน…………………………………….พ.ศ…………………….นับถึงวันที่ 15 

มิถุนายน ของปีที่ไปศึกษา รวมเวลา……………ปี……………..เดือน…………………วัน 
1.5 วุฒิเดิมระดับการศึกษา………………………………………สาขาวิชา/วิชาเอก………………………………………………. 

วิชาโท……………………………………..จากสถาบันการศึกษา……………………...….……………เมือ่พ.ศ……………... 
1.6 เคยไปศึกษาต่อครั้งสุดท้าย ระดับการศึกษา………………………….สาขา/วิชาเอก…………………………………… 

วิชาโท…………………………………………………….จากสถาบันการศึกษา…………………………………………………… 
กลับเข้าปฏิบัติราชการวันที่…………….เดือน……………………..พ.ศ…………………..นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน 
ของปีที่เข้าศึกษา รวมเวลา……………..ปี…………………เดือน……………………วัน  (กรณีศึกษาไม่ส าเร็จให้ระบุ
ด้วย) 

1.7 โปรดระบุงานที่ท าการสอนอยู่ในปัจจุบันใน 1 สัปดาห์ มี………..คาบ ท าการสอนหมวด
วิชา…………………………………………………………………………………รวม………………………คาบ หมวด
วิชา……………………………………………………รวม………………………….คาบ  และหรือปฏิบัติงาน……………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. โครงการหรือแนวการศึกษา 
2.1 ศึกษาต่อระดับการศึกษา……………………………………สาขาวิชา/วิชาเอก ซึ่ง ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปิดโควตาให้ข้าราชการสังกัดโรงเรียน/
หน่วยงาน………………………………………………………ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………….. 

        ไปศึกษาต่อปีการศึกษา……………...……สาขาวิชา/วชิาเอก……………………………………..........…….............. 
        สถาบันการศึกษา……….……………………...........มีก าหนด………………………ปีก าหนดวันไปศึกษา  
       (วันเปิดเรียนของสถาบันการศึกษา)……………………………………................................................................. 
2.2 วัตถุประสงค์ที่ไปศึกษา……………………………………………………….............................................................. 
            /2.3 เนื้อหาวิชา 

ผูข้อไปศึกษา ระดบัปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก  เป็นผูก้รอก 
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2.3 เนื้อหาวิชาที่ศึกษา (หลักสูตรของสถานศึกษาท่ีจะไปศึกษา ทุกหมวดที่บังคับหรือเลือก  
รวม………หน่วยกิตหรือทุกรายวิชาที่ศึกษา  รวม………………วิชา) 

          ……………………………………………………………………………………………………………………………………….......... 
2.4 หลังจากส าเร็จการศึกษาแล้ว จะน าความรู้ที่ได้ศึกษามาใช้ในการปฏิบัติงาน 

……..…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……..………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……..………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. ผลงานดีเด่นที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ในรอบ 5 ปีการศึกษาที่ผ่านมา (ให้ระบุปี พ.ศ. ที่ปฏิบัติ) 
 ………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. งาน/โครงการของโรงเรียน/หน่วยงานที่จะให้ผู้ไปศึกษาต่อใช้ความรู้ ความสามารถที่ได้ไปศึกษามาปฏิบัติงาน 
ภายหลังส าเร็จการศึกษามาปฏิบัติงานภายหลังส าเร็จการศึกษาแล้ว   
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตามความเป็นจริงทุกประการ  และการขออนุญาต
ครั้งนี้เพ่ือไปสมัครสอบคัดเลือกเท่านั้น ไม่ผูกพันการอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ ซึ่งผู้บริหารสถานศึกษาหรือหัวหน้า        
หน่วยงานจะต้องพิจารณาตามหลักเกณฑ์หรือประกาศของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในปี
การศึกษาของปีที่จะเข้าศึกษาอีกครั้งหนึ่ง หากข้าพเจ้าสอบคัดเลือกได้แต่ผู้บริหารสถานศึกษาหรือหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาไม่เห็นสมควรอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ ข้าพเจ้าจะไม่เรียกร้องสิทธิใดๆ ทั้งสิ้น 
 

(ลงชื่อ)………………………………………………………….ผู้ขออนุญาต 
          (…………………………………………………………..) 
           ต าแหน่ง………………………………………………………….. 
          วันที่…………../…………………./……………… 
           /ผู้ตรวจสอบประวัติ... 
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ผู้ตรวจสอบประวัติข้าราชการที่ขออนุญาตไปศึกษา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงชื่อ)……………………………………………………………………………. 
          (…………………………………………………………..) 
           ต าแหน่ง………………………………………………………….. 
          วันที่…………../…………………./……………… 
 
ความเห็น  (หัวหน้าหมวด/ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงาน/หัวหน้างาน) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………………………………………… 
          (…………………………………………………………..) 
           ต าแหน่ง………………………………………………………….. 
          วันที่…………../…………………./……………… 
  
 พิจารณาแล้วเห็นควร 

1. อนุญาตให้ (นาย/นาง/นางสาว)…….………………………………….……………….…………….ไปสมัครสอบคัดเลือก 
เพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ปีการศึกษา………………………...หรือ 

2. ไม่อนุญาตให้ (นาย/นาง/นางสาว)…….……………………………………………….…………….ไปสมคัรสอบคัดเลือก 
เนื่องจาก……….…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงชื่อ)…………………………..………………………………………………. 
          (…………………………………………………………..) 

             ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา/ หัวหน้าหน่วยงาน 
 

                  วันที่……………../…………………./……………… 
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 (แบบท่ี 2) 

แบบขออนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท ข 

 ด้วยโรงเรียน/หน่วยงาน………………………………….…………………………………………………………………           
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา……………………………….……………………เขต…………………..ได้พจิารณาเห็นสมควรให้
ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข   จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
1. ประวัติส่วนตัวข้าราชการ 

1.1 ชื่อ (นาย/ นาง/นางสาว)…….…….……………………………นามสกุล…………………………………….………………………. 
ต าแหน่งปัจจุบนั…………………………………….โรงเรียน/หน่วยงาน……………………………………………………………สังกัด
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา……………………………….……………………เขต…………….. 

 1.2 วัน เดือน ปีเกิด……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 1.3 วุฒิเดมิขั้นสูงสุด  (   ) ประกาศนียบัตร  (   ) ปริญญาตรี  (   ) ปริญญาโท   
          คณะ………………………………................................วิชาเอก………………………..................................……………… 
          สถาบนัการศึกษา……………………………………................………………….เมื่อ พ.ศ…………………. 

1.4 เร่ิมรับราชการวันที่…………………………………….………………………รับราชการจนถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่ไปศึกษา
รวมเป็นเวลา……………..ปี……………เดือน…………….วัน 

1.5 เคยไปศึกษาต่อครั้งสุดทา้ย ณ (ชื่อสถาบนัการศึกษา)……………………………………………….มีก าหนด…….ป…ี….เดือน
ตั้งแต่วันที่…………………………………………..ถึงวันที่……………………………………………… 

1.6 ขณะนี้เป็นขา้ราชการ……………………………………………ระดับ……………ขั้น……………………..บาท 
ต าแหน่ง……………………….โรงเรียน/หน่วยงาน………………………………………………สงักัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา………………………….…เขต…..กรณีช่วยราชการให้ระบุสถานทีช่่วยราชการ………………………………… 

 1.7 สถานที่ตดิต่อ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………หมายเลขโทรศัพท์……………………………………… 

2. แนวการศึกษา 
2.1 ไปศึกษาสาขาวิชา/วิชาเอก…………………………………………………………………………………………………….ในระดับ 
   (   ) ปริญญาตรี      (   ) ปริญญาโท      (   ) ปริญญาเอก 
   อื่นๆ โปรดระบุ…………………………………………………………………………………………………………………… 
   ณ (ชื่อสถาบันการศึกษา)…………………………………………………………………………………………………… 
   มีก าหนด……………………….ปี…………………………….เดือน 
2.2 ก าหนดไปศึกษาวันที่ (วนัเปิดเรียนของสถานศึกษา)………………………………………………….....……………………… 
2.3 โครงการที่จะให้กลับมาปฏิบัตงิานหลังจากส าเร็จการศึกษาแล้ว……………………………………………………………. 
                            /3. ค าชี้แจง… 

โรงเรียน/หน่วยงาน  เป็นผูก้รอก 
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3. ค าชี้แจงและค ารับรองของโรงเรียน/หน่วยงาน 
3.1 ขอชี้แจงว่าข้าราชการผูน้ี ้
 3.1.1 (   ) อายุไม่เกิน 45 ปี นบัถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่ไปศึกษา 
   (   ) อายุเกิน แต่ได้รับอนุญาตจากผูบ้ังคับบัญชาเป็นกรณีพิเศษ 
 3.1.2 (   ) รับราชการครบ 2 ปี นับถึงวนัที ่15 มิถุนายน ของปีทีไ่ปศึกษา 

    (   ) รับราชการไม่ครบ 2 ปี นบัถึงวนัที่ 15 มิถุนายน ของปีที่ไปศึกษา แต่ได้รบัอนุญาตจาก 
     ผู้บังคับบัญชาเปน็กรณีพิเศษ 

3.1.3 ผู้ขอไปศึกษาเคยไปศึกษามาแลว้ กลับไปปฏบิัติราชการ 
(   ) ครบ 2 ปี นับถึงวนัที่ 15 มิถุนายน ของปีที่ไปศึกษา 
(   ) ผู้ที่ขอไปศึกษาเคยไปศึกษามาแล้ว กลับไปปฏิบัติราชการไม่ครบ  แต่ผู้บงัคับบญัชา 
 ยกเว้นให้เป็นกรณีพิเศษ 

3.1.4 ไปศึกษาระดับ 
(   ) ปริญญาตร ี  (   ) ปริญญาโท  
(   ) ปริญญาเอก  (   ) อื่นๆ โปรดระบุ…………………………………………………… 

3.1.5 โรงเรียน/หน่วยงาน ได้ส่งเอกสารมาเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
(   ) แบบขออนุญาตไปสมัครสอบของผู้ขออนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ  
 ภาคปกติ ประเภท ข (แบบที่ 1)  1  ฉบับ 
(   ) ผลการสอบคัดเลือกได้ 1 ฉบบั 
(   ) หลักฐานอื่นๆ 

3.2 ขอรับรองว่า การไปศึกษาของขา้ราชการผู้นีไ้ม่ท าให้ราชการเสียหาย  เพราะยังมีผูป้ฏิบัตงิานเพียงพอ   
 ไม่ต้องตั้งอัตราก าลงัเพิ่มและอยูใ่นจ านวนอัตราร้อยละทีพ่ึงอนญุาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศ 

  ความเห็น /ผู้บริหารสถานศึกษา/ หัวหน้าหน่วยงาน 
 …………………………………………………………………………………………………………………..………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………………..……………………………… 
 

      (ลงชื่อ)…………………………………………………………………………… 
         (…………………………………………………………..) 
                            ต าแหน่ง (หวัหน้าหมวด/ผูช้่วยผูบ้ริหารสถานศึกษา) 
         วันที่…………../…………………./……………… 
 

    (ลงชื่อ)………………………………………………………………………… 
         (……………………………………………………………..) 
               ต าแหน่งผูบ้ริหารสถานศกึษา/หัวหน้าหน่วยงาน 
          วันที่…………../…………………./……………… 
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          (แบบท่ี 3) 
 
 

ส าหรับข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อประเภท ก หรือ ข 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ให้กรอกข้อความต่อไปนี้ 
1. ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)……………………….……นามสกุล……….…………………………ต าแหน่งปัจจุบัน……………………. 
 โรงเรียน/หน่วยงาน…………………..…สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………….……………………เขต…………….. 
2. ศึกษาในระดับปริญญา………………….คณะ………………………………………………สาขาวิชา/วิชาเอก……………………………… 
 สถาบันการศึกษา…………………………………………ตั้งแต่ปีการศึกษา…………ระหว่างวันที่……………..…..ถึง………………… 
3. ตามหลักสูตรจะต้องศึกษา วิชาบังคับ…………………หน่วยกิต  วิชาเลือก……………หน่วยกิต  
 วิชาเอก…………….หน่วยกิต วิชาโท…………….……หน่วยกิต  
 และวิทยานิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดาร……………หน่วยกิต  รวมทั้งสิ้น……….หน่วยกิต 
4. อาจารย์ที่ปรึกษา ชื่อ-สกุล…………………………………………..คณะ/ภาควิชา………………………………………………………………… 
5. ขณะนี้ข้าพเจัาได้ลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนที่…………….…ปีการศึกษา………..เริ่มตั้งแต่วันที่……………………………. 

เดือน…………….……..พ.ศ…………… ดังนี้ 

ชื่อรหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิต นับหน่วยกิตหรือไม่ หมายเหตุ 

     
     

     

       รวม……………………………………….หน่วยกิต 

6. ผลการศึกษาภาคเรียนที่ผ่านมา   ภาคเรียนที่………………..ปีการศึกษา………………………………..ดังนี้ 

ชื่อรหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิต นับหน่วยกิตหรือไม่ ระดับคะแนน หมายเหตุ 
      

      
      

   รวม……………………….หน่วยกิต  ได้คะแนนเฉลี่ย…………………………………………….. 
 

แบบรายงานผลการศึกษา 
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7. สรุปผลการศึกษาที่ผ่านมา รายงานผลการศึกษาในข้อ 6 ด้วย 
ก. ภาควิชาการ 

วิชาบังคับ………………………………..หน่วยกิต วิชาเลือก…………………………หน่วยกิต 
วิชาเอก…………………………………….หน่วยกิต วิชาโท……………………………..หน่วยกิต 
อ่ืนๆ (ถ้ามี)………………………………………………………………………………………………… 
 รวมทั้งสิ้น…………………..หน่วยกิต ได้คะแนนเฉลี่ย……………………………. 

 
     ข. ภาควิทยานิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดาร  (Comprehensive) 

วิทยานิพนธ์ (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย ลงใน  ) 

  เสนอโครงร่าง   ด าเนินการวิจัย   สอบวิทยานิพนธ์ 

สอบข้อเขียนพิสดาร (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย ลงใน  ) 

  สอบข้อเขียน     สอบปากเปล่า 
8. เหลือวิชาที่ต้องศึกษา 

ข. ภาควิชาการ 
วิชาบังคับ………………………………..หน่วยกิต วิชาเลือก…………………………หน่วยกิต 
วิชาเอก…………………………………….หน่วยกิต วิชาโท……………………………..หน่วยกิต 
อ่ืนๆ (ถ้ามี)………………………………………………………………………………………………… 
 รวมทั้งสิ้น…………………..หน่วยกิต  

ค. ภาควิทยานิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดาร  (Comprehensive) 

วิทยานิพนธ์ (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย ลงใน  ) 

  เสนอโครงร่าง   ด าเนินการวิจัย   สอบวิทยานิพนธ์ 

สอบข้อเขียนพิสดาร (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย ลงใน  ) 

  สอบข้อเขียน     สอบปากเปล่า 
9. การศึกษาจะส าเร็จในภาคเรียนที่……………………….ปีการศึกษา………………………………. 
 

ลงชื่อ…………………………………………………..ผู้กรอกแบบรายงาน 
                   (…………………………………………………………..) 

       วันที่……………..เดือน…………………………….พ.ศ…………….. 
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ความเห็นอาจารย์ที่ปรึกษา 
 โปรดให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับผลการศึกษาของ (นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………………………. 
 ข้อคิดเห็นอื่นๆ…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

ลงชื่อ…………………………………………………..อาจารย์ที่ปรึกษา 
                   (………………………………………………..) 

                   วันที่……………..เดือน…………………………….พ.ศ…………….. 
 
 
หมายเหตุ      1. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อต้องรายงานผลการศึกษาทุกภาคเรียน      
                          ตามแบบฟอร์มนี้ ภายใน 30 วัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนในภาคต่อไป 

2. การรายงานให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพ่ือรายงานต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
3. ผู้ไม่รายงานผลการศึกษาตามแบบรายงานนี้ ถือว่าปฏิบัติฝ่าฝืนข้อ 12 อาจได้รับพิจารณาโทษตาม

ข้อ 30 แห่งระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การให้ข้าราชการ ไปศึกษาต่อและฝึกอบรม
ภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
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          (แบบท่ี 4) 
      ชื่อหน่วยงาน…………………………………………………………………….. 
      วันที่……………..เดือน………………………………..พ.ศ…….…………… 
เรื่อง  ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
เรียน  …………………………………………………………………………. 
  ตามท่ี(ชื่อหน่วยงานที่อนุญาตให้ลาศึกษาต่อ)……………………………………………………….……….อนุญาต 
ให้ข้าพเจ้า (นาย/นาง/น.ส.)……………………………………………………………….ต าแหน่ง………………………………………………………. 
โรงเรียน/หน่วยงาน……………………………………………สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………เขต……. 
ลาศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ระดับปริญญา………………คณะ………………………………………………………………………….. 
สาขาวิชา/วิชาเอก………………………………………………………….สถาบันการศึกษา…………………………………………………………………
ตั้งแต่ปีการศึกษา………………………..ระหว่างวันที่………………………………………..ถึง………………………………………………………นั้น 
  บัดนี้ ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอขยายเวลาศึกษาต่ออีก……………ภาคเรียน ในภาคเรียนที่…………. 
ปีการศึกษา………………………… ซึ่งขณะนี้การศึกษาของข้าพเจ้าอยู่ในระดับ    ดังนี้ 

1. ภาควิชาการ  (อยู่ในขั้นใด โปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 

  ศึกษารายวิชาครบตามหลักสูตรแล้ว ได้คะแนนเฉลี่ย……………………….. 

 ศึกษารายวิชาแล้ว  จ านวน………………….หน่วยกิต  ได้คะแนนสะสมเฉลี่ย…………..………… 
และเหลือวิชาที่จะต้องศึกษาอีก จ านวน……………….หน่วยกิต 

 2.  ภาควิทยานิพนธ์ หรือ สอบข้อเขียนพิสดาร    

 (อยู่ในขั้นใด โปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 
  2.1  สอบข้อเขียนพิสดาร  

   สอบข้อเขียน    สอบปากเปล่า 
  2.2  ภาควิทยานิพนธ์   

   เสนอโครงร่าง  ด าเนินการวิจัย   สอบวิทยานิพนธ์ 
เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องขยายเวลาศึกษาต่อ……………………….……………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  และได้แนบความเห็นของ
สถาบันการศึกษามาพร้อมหนังสือนี้แล้ว 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
         ลงชื่อ……………………………………… 
                (…………………………………..) 

แบบค าร้องขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
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(แบบท่ี 5) 
 
 
 
      ชื่อหน่วยงาน…………………………………………………………………….. 

      วันที่……………..เดือน………………………………..พ.ศ…….…………… 

เรื่อง  ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

เรียน  …………………………………………………………………………. 

  ตามท่ี (ชื่อหน่วยงานที่อนุญาตให้ลาศึกษาต่อ)…….………………………………………………..………….………. 
อนุญาตให้ข้าพเจ้า (นาย/นาง/น.ส.)………………………………………………….ต าแหน่ง………………………………………………………. 
โรงเรียน/หน่วยงาน……………………………………………สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………เขต……. 
ลาศึกษาต่อภายในประเทศ (ภาคปกติ/ภาคนอกเวลา/ภาคฤดูร้อน) ระดับปริญญา………………คณะ……………….……. 
สาขาวิชา/วิชาเอก………………………………………………………….สถาบันการศึกษา………………………………………………………………… 
ตั้งแต่ปีการศึกษา………………………..ระหว่างวันที่………………………………………..ถึง……………………………….………………………นั้น 

  บัดนี้ ข้าพเจ้า   ส าเร็จการศึกษา    อยู่ระหว่างการท าวิทยานิพนธ์   ศึกษารายวิชาครบตาม 
หลักสูตรแล้ว  จึงขอรายงานตัวเพ่ือขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม ตั้งแต่วันที่……………เดือน………………….. 
พ.ศ…………………………..  พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

   หนังสือส่งตัวให้กลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิมจากสถาบันการศึกษา 

  ใบแสดงผลการเรียน (transcript) 

  ใบปริญญาบัตร 

   อ่ืนๆ…………………………………………………………………………………….. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตและด าเนินการต่อไป 
 
 
         ลงชื่อ……………………………………………………… 

              (…………………………………….……………..) 

แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัตริาชการ 
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(แบบที่ 6) 
แบบขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ  

ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
       เขียนที่……………………………………………..…………………… 
            วันที…่……..เดือน……………………………………….พ.ศ…………. 
1. ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)………………………นามสกุล………………………….……….ต าแหน่ง……………………………………… 
 โรงเรียน/หน่วยงาน…………………………………..สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา……………………………เขต………….….. 
 วุฒิเดิม………………………………สาขาวิชา……………………………………………สถาบันการศึกษา……………………………….…………. 
2. เกิดวันที่………………เดือน………………………………………..พ.ศ………………………….   นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะ 
 เข้าศึกษา มีอายุ…………..……ปี…………..……เดือน……….……….วัน  
3. เร่ิมรับราชการเมื่อวันที่…………………เดือน…………………………….พ.ศ…….……….มีเวลารับราชการติดต่อกันจนถึงวันที่ 
   15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา รวม……………..ปี……………..เดือน……………วัน 
4. ขอไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
    ระดับการศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี/ปริญญาตรี/ปริญญาโท/ปริญญาเอก….………………….สาขาวิชา…………………….……..… 
 …………………………………………………………ณ สถาบันการศึกษา……………………………………….ปีการศึกษา…….......…………….. 
5. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเปน็ความจริงทุกประการ 
 

       ลงชื่อ………………………………………..……..ผู้ขออนุญาต 
               (………………………..…………………….) 
ความเห็นของผู้ตรวจสอบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..… 
      

         ลงชื่อ………………………..……………………………… 
         (………………………………………………………….……) 
         ต าแหน่ง…………………………………………………………….……… 
ความเห็นของผู้มีอ านาจอนุญาต 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
      

       ลงชื่อ……………………………………………………………… 
          (……………………………..…………………………………) 
         ต าแหน่ง……………………………………………………….……………… 
       วันที่…………………/……………………./………………………… 
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(แบบที่ 7) 
แบบขออนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ 
ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 

 

       เขียนที่………………………………………………………………….. 
                  วันที…่……..เดือน……………………..……….พ.ศ…………. 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………….นามสกุล……………….…………………. 
ต าแหน่ง…………………………………………..โรงเรียน/หน่วยงาน………………………………………..……………………..สังกัดส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา……….……………..เขต…………….วุฒิเดิม……………………………………สาขาวิชา……………..………………………… 
สถาบนัการศึกษา………………………………………….………………..……………………………มีความประสงค์ขออนุญาตไปศึกษาต่อ 
หลักสูตรภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน ไปศึกษาตัง้แต่เวลา………….…….… น. ถึงเวลา……………………น.                          
ระดับการศึกษา(ต่ ากว่าปริญญาตรี/ปริญญาตรี/ปริญญาโท/ปริญญาเอก)……………….สาขาวิชา…………………………………………….. 
ณ สถาบนัการศึกษา………………………………………ปีการศึกษา………………..  ขอให้ค ารับรองไว้ดังนี ้
 1. ข้าพเจ้าเกิดวันที่……………….เดอืน…………………………….พ.ศ…………………..นับถึงวันที่  15 มิถุนายน  
ของปีที่จะเข้าศึกษา มีอายุ…………..……ปี…………..……เดือน……….……….วัน 

2. ข้าพเจ้าเร่ิมรับราชการ เมื่อวันที่…………..เดือน………………………………..พ..ศ.…….…………..มีเวลารับราชการ            
ติดต่อกันจนถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา รวมเวลา…………………ป…ี…….เดือน…………….วัน 
 3. ข้าพเจ้าขอลาศึกษาต่อตั้งแต่วนัที่……….………เดือน……………………………………..…พ.ศ……….……….  
เป็นระยะเวลา……….ปี……………….เดือน……….….วัน ก าหนดเวลาปฏิบัติราชการของโรงเรียนหรือส านักงาน ตั้งแต่เวลา………..น.             
ถึงเวลา……….……………….น. โดยออกเดินทางจากโรงเรียนหรือส านักงาน เวลา………..………….น. 
 4. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เม่ือได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาแล้ว ขา้พเจ้าจะปฏิบัตติามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ            
ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.2538 ทั้งจะปฏิบัติตามเงือ่นไขในสัญญาทุกประการ และ           
ข้าพเจ้าจะประพฤติตนให้เหมาะสม กับทั้งจะตั้งใจศึกษาเล่าเรียนด้วยความบากบั่นอดทนให้ได้ผลสมกับความมุ่งหมายของทางราชการ 
 
       ลงชื่อ………………………………………………..ผู้ขออนุญาต 

              (………………………………….……………….) 
ความเห็นของผู้มีอ านาจอนุญาต 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..........…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..........……………… 
       ลงชื่อ……………………………………….…………………………… 
              (………………………………………………..………………) 
                 ต าแหน่ง………………………….………………………… 
       วันที่…………………/……………………./………………………… 
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 (แบบที่ 8) 
แบบขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 

       เขียนที่………………………………………………………………….. 
      วันที…่……..เดือน………………………………………….พ.ศ……..………. 
1. ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)………………………………………………….…………นามสกุล………………………………………….………. 
 ต าแหน่ง………………………………………………………..โรงเรียน/หน่วยงาน……………………………………………..สังกัดส านักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา………………………………….…เขต………...วุฒิเดิม……………………………สาขาวิชา………………………………… 
สถาบนัการศึกษา……………………………….…………. 

2. เกิดวันที่………………เดือน………………………………………..พ.ศ………………………….   นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะ 
 เข้าศึกษา มีอายุ…………..……ปี…………..……เดือน……….……….วัน  
3. เร่ิมรับราชการเมื่อวันที่…..………เดือน………………………………….พ.ศ…….……….มีเวลารับราชการติดต่อกันจนถึงวันที่ 
   15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา รวม……………..ปี……………..เดือน……………วัน 
4. ขอไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ระดับการศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี/ 
 ปริญญาโท/ปริญญาเอก….………………….สาขาวิชา/วิชาเอก..…………………………………………………………………………………. 
 ณ สถาบันการศึกษา……………………………………….ตั้งแต่ปีการศึกษา……..…………….. 
5. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

       ลงชื่อ………………………………………………..ผู้ขออนุญาต 
            (…………………………….……………………….) 
ความเห็นของผู้ตรวจสอบ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
      

       ลงชื่อ………………………………………..…………………………… 
           (…………………………….………………………………………) 
                ต าแหน่ง…………………….…………………………………………… 
ความเห็นของผู้มีอ านาจอนุญาต 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
      

       ลงชื่อ…………………………………….……………………………… 
             (………………………….………………………………………) 
                 ต าแหน่ง…………………………………….………………………… 
       วันที่…………………/……………………./………………………… 
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(แบบที่ 9 ) 
 

แบบขออนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ   ภาคฤดูร้อน 
 

       เขียนที่……………………………………….……………………….. 
      วันที…่….……..เดือน…………………………………..…….พ.ศ…………. 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………นามสกลุ……………………………………. 
ต าแหน่ง………………………………………………โรงเรียน/หน่วยงาน…………………………………………………………..สังกัดส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา……….…………………………………...เขต……………วุฒิเดิม…………………สาขาวิชา……………..……………………… 
สถาบนัการศึกษา………………………………………….………………….………….มีความประสงค์ขออนุญาตไปศึกษาต่อหลักสูตร             
ภาคฤดูร้อน มีก าหนด…………ภาคฤดูร้อน  โดยเร่ิมเข้าศึกษาตั้งแต่ภาคฤดูร้อนของปีการศึกษา…………………………… 
ขอให้ค ารับรองไว้ดังนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อหลักสูตรภาคฤดูร้อน (ดงัหนังสือรับรองที่แนบ) 
โดยจะขออนุญาตเปน็ปีๆ  ไป จนครบหลักสูตร ซึ่งในปีการศึกษา……….……………………ข้าพเจ้าขออนุญาตไปศึกษา  
มีก าหนด………………..วัน ตั้งแตว่ันที…่…….…เดือน……………………..………………….พ.ศ……………………………………ถึงวนัที…่……………
เดือน………………………………………………พ.ศ………………………. 
 2. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เม่ือได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาแล้ว ขา้พเจ้าจะปฏิบัตติามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  
ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.2538 ข้อ 23          ข้อ 24 และข้อ 25 ทั้งจะปฏบิัติตามเงื่อนไข 
ในสัญญาทุกประการ และข้าพเจ้าจะประพฤติตนให้เหมาะสม    กับทั้งจะตัง้ใจศึกษาเล่าเรียนดว้ยความบากบั่นอดทน ให้ได้ผลสม 
กับความมุ่งหมายของทางราชการ 
 
       ลงชื่อ………………………………………………..ผู้ขออนุญาต 
            (……………………………………………….………………….) 
ความเห็นของผู้มีอ านาจอนุญาต 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
       ลงชื่อ………………………………………………………………..…… 
          (………………………………………………………………………) 
              ต าแหน่ง……………………………………………….…………………… 
       วันที่…………………/……………………./………………………… 
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(แบบที่ 10) 
 

แบบขออนุญาตไปปฏิบัตกิารวิจัย ภายในประเทศ 
1. ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………………..…นามสกุล……………………….…………………….………. 
 ต าแหน่ง………………………………………………….โรงเรียน/หน่วยงาน…………………………………….……………..สังกัดส านักงาน 
 เขตพื้นที่การศึกษา………………………………….…เขต……..วุฒิเดิม……………………………สาขาวชิา…………………………………… 
 สถาบนัการศึกษา……………………….…………………………… 
2. เกิดวันที่………………เดือน………………………..พ.ศ…………………  มีอายุ…………..……ป…ี………....……เดือน…….…..…….วัน 
3. เร่ิมรับราชการเมื่อวันที่…..…เดือน………………………….พ.ศ…….………รวมเวลาปฏิบัติราชการ…………ป…ี………...เดือน 
4. หัวข้อการ  
   วิจัย………………………………………………………………………………………………………………..................……………………………….. 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
5. ได้รับทุนวิจัยจาก……………………………………………………………………………………………………...……………………………………. 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………… 
    มีก าหนดระยะเวลา………………ป…ี…………เดือน ตั้งแต่วันที…่……………………………ถึง………………………………………….… 
6. เงื่อนไขในการรับทนุ…………………………………….………………………………………………………….…………................................. 
7. วัตถุประสงค/์โครงการที่จะกลับมาปฏิบัต ิ

 ………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………… 
   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
       ลงชื่อ…………………..…………………………ผู้ขออนุญาต 
             (………..………………………………………) 
                 ต าแหน่ง………………………………………………………… 
 ความเห็น(หัวหน้าหมวด/ผูบ้ริหารสถานศึกษา/หัวหน้าหนว่ยงาน) ………………………………………………………… 
……………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

    ลงชื่อ………………………………..…………………….…………… 
             (………………….………………..……………………………) 
                 ต าแหน่ง…………..……………………….………………………… 
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 ความเห็นของผู้มีอ านาจ
อนุญาต……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………   

ลงชื่อ………………………………..…………………………………… 
             (……………………………………………….…………………) 
                ต าแหน่ง………………………………………………………………… 
       วันที่…………………/……………………./………………………… 

  
 
 
 
 
(
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บัญชีรายช่ือข้าราชการในสถานศึกษา  ที่อนุญาตให้ไปศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาค...(ปกติ) ประเภท ก หรือ ข.  ปีการศึกษา.....................................(แบบที่ 11) 
ชื่อสถานศึกษา......................................................................................ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา.........................................  เขต......... 

มีข้าราชการ รวม.......คน  (ยกเว้นผู้บริหารและผู้ช่วย)  5% ของข้าราชการทั้งหมด.......คน  ก าลังศึกษาอยู่.........คน  ปีการศึกษา...........  ไปศึกษาได้..............คน 
 (11) สรุปผลการพิจารณาอนุญาตให้ไปศึกษา       

(12) ระดับปริญญาตรี.........................คน  หมวด/สาย………………………………………………   ลงชื่อ..................................................................... 
ระดับปริญญาโท.........................คน  หมวด/สาย………………………………………………               (.........................................................................) 
ระดับปริญญาเอก........................คน  หมวด/สาย………………………………………………                   ต าแหน่ง   ผู้บริหารสถานศึกษา 

(1) 
ล าดับ

ที ่

(2) 
ชื่อ - ชื่อสกุล 

(3) 
ต าแหน่ง 

ศึกษาต่อ (4) 

(5) 
วุฒิเดิม / 
วิชาเอก 

(6) 
ปัจจุบันสอน

วิชา / 
ปฏิบัติงาน 

(7) 
วัน 

เดือน ปี  
เกิด 

(8) 
วัน เดือน ปี  

 เริ่มรับ          
ราชการ 

(9) 
วัน เดือน ปี  

กลับจากศึกษา 
ต่อครั้งสุดท้าย 

(10) 
จ านวน

เฉลี่ย คาบ/
สัปดาห์ 
ของครูที่

เหลืออยู่ใน
หมวดวิชา 

ระดับ 
การศึกษา 

สาขาวิชา/
วิชาเอก 

สถาบัน              
การศึกษา 
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ค าชี้แจงการกรอกแบบบัญชี แบบท่ี  11 
โปรดใช้แบบบัญชีรายชื่อที่ส่งมา  กรอกรายละเอียดทุกช่อง  หากช่องใดไม่มีรายละเอียดให้ท าเครื่องหมาย   “ - ”  และรวบรวมรายชื่อข้าราชการ 

และลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา  ที่สถานศึกษาได้อนุญาตให้ไปศึกษาต่อภายในประเทศ  โดยเสนอเป็นหมู่คณะเพ่ือสะดวกในการพิจารณา รายละเอียดดังนี้ 
 

(1) กรอกเลขที่ล าดับ 
(2) ค าน าหน้าชื่อ ให้เขียนเต็ม  เช่น นาย นาง นางสาว ส าหรับค าน าหน้ายศ ให้เขียนเต็มด้วย เช่น สิบตรี พันจ่าอากาศโท เป็นต้น  ชื่อสกุลระบุให้ชัดเจน 
(3) ให้ระบุต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ไปศึกษาต่อ เช่น ครู 2  อาจารย์ 1  อาจารย์ 2  เป็นต้น  ส าหรับข้าราชการที่ช่วยราชการให้ระบุให้ชัดเจน                   

เช่นครู 2  โรงเรียนภูเขียว  จงัหวัดชัยภูมิ  ช่วยราชการโรงเรียนไทรน้อย  จังหวัดนนทบุรี  เป็นต้น 
(4) ให้ระบุระดับการศึกษา  วิชาเอก  และสถานศึกษาที่จะไปศึกษาต่อ 
(5) ให้ระบุวุฒิที่จบชั้นสุดท้าย  พร้อมทั้งระบุวิชาเอก  วิชาโท  เช่น ปวส. (เกษตร)  กศ.บ. วชิาเอกเคมี  วิชาโทชีววิทยา  เป็นต้น 
(6) ให้ระบุหน้าที่ที่ปฏิบัติหรือท าการสอน  เช่น  ท าหน้าที่แนะแนว  ท าการสอนภาษาไทยและสังคมศึกษา  เป็นต้น 
(7) ใส่วัน เดือน ปี เกิด  ตรงตาม ก.พ.7 
(8) ใส่วัน เดือน ปี ที่เริ่มรับราชการ  ตรงตาม ก.พ.7  ส าหรับข้าราชการที่โอนมาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ใส่วัน เดือน ปี ที่รับโอนด้วย 
(9) ใส่วัน เดือน ปี ที่กลับจากศึกษาต่อภายในประเทศ  หรือต่างประเทศ  ครั้งสุดท้าย 
(10) ให้ระบุจ านวนเฉลี่ย/คาบสอนต่อสัปดาห์  ของข้าราชการครูที่เหลืออยู่ในหมวดวิชา ที่มีข้าราชการครูขออนุญาตศึกษาต่อ 
(11) ให้ระบุจ านวนข้าราชการที่พิจารณาอนุญาตไปศึกษา  โดยแยกเป็นระดับการศึกษา  และระบุรายละเอียดในแต่ละระดับการศึกษาว่าไปศึกษาในหมวดหรือสาย

ปฏิบัติงานใด 
เช่น  ระดับปริญญาตรี  รวม  4  คน  หมวดภาษาไทย  1  คน  หมวดคณิตศาสตร์  1  คน สายวิชาชีพ (คหกรรม)  1 คน  สายสนับสนุนการสอน (วัดผล) 1 คน 
   ระดับปริญญาโท รวม  2  คน  หมวดวิทยาศาสตร์  1  คน  สายสนับสนุนการสอน (แนะแนว)  1  คน 

       (12)        ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามในแบบบัญชี  แบบที่  11 
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     (แบบท่ี 12) 
บัญชีรายช่ือข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่อนุญาตให้ไปศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาค...(ปกติ) ประเภท ก หรือ ข  ปีการศึกษา....................................... 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา..............................................  เขต..........   

(1) 
ล าดับ

ที ่

(2) 
ชื่อ - ชื่อสกุล 

(3) 
ต าแหน่ง 

ศึกษาต่อ  (5) (6) 
วุฒิเดิม 

/ 
วิชาเอก 

(7) 
ปัจจุบันสอน

วิชา / 
ปฏิบัติงาน 

(8) 
วัน เดือน 
ปี  เกิด 

(9) 
วัน เดือน ปี  

 เริ่มรับ
ราชการ 

(10) 
วัน เดือน ปี  

กลับจากศึกษา 
ต่อครั้งสุดท้าย 

ระดับ 
การศึกษา 

สาขาวิชา
/วิชาเอก 

สถาบัน               
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

 
 (11) สรุปผลการพิจารณาอนุญาตให้ไปศึกษา       (12)  

ระดับปริญญาตรี.........................คน      ลงชื่อ………………………………………………   
ระดับปริญญาโท.........................คน               (……………………………………………) 
ระดับปริญญาเอก........................คน     ต าแหน่ง    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...............................เขต.... 
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ค าชี้แจงการกรอกแบบบัญชี แบบท่ี  12 
โปรดใช้แบบบัญชีรายชื่อที่ส่งมา  กรอกรายละเอียดทุกช่อง  หากช่องใดไม่มีรายละเอียดให้ท าเครื่องหมาย   “ - ”  และรวบรวมรายชื่อข้าราชการ 

และลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา  ที่สถานศึกษาได้อนุญาตให้ไปศึกษาต่อภายในประเทศ  โดยเสนอเป็นหมู่คณะเพ่ือสะดวกในการพิจารณา รายละเอียดดังนี้ 
(1)       กรอกเลขท่ีล าดับ 
(2) ค าน าหน้าชื่อ ให้เขียนเต็ม  เช่น นาย นาง นางสาว ส าหรับค าน าหน้ายศ ให้เขียนเต็มด้วย เช่น สิบตรี พันจ่าอากาศโท เป็นต้น  ชื่อสกุลระบุให้ชัดเจน 
(3) ให้ระบุต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ไปศึกษาต่อ เช่น ครู 2  อาจารย์ 1  อาจารย์ 2  เป็นต้น  ส าหรับข้าราชการที่ช่วยราชการให้ระบุให้ชัดเจน   

เช่น  ครู 2  โรงเรียนภูเขียว  จังหวัดชัยภูมิ  ชว่ยราชการโรงเรียนไทรน้อย  จังหวัดนนทบุรี  เป็นต้น 
(4) ใส่ชื่อโรงเรียนที่ข้าราชการขออนุญาตศึกษาต่อสังกัดอยู่  ข้าราชการครูโรงเรียนเดียวกัน  ให้กรอกรายชื่อไว้ด้วยกัน 
(5) ให้ระบุระดับการศึกษา  วิชาเอก  และสถานศึกษาที่จะไปศึกษาต่อ 
(6) ให้ระบุวุฒิที่จบชั้นสุดท้าย  พร้อมทั้งระบุวิชาเอก  วิชาโท  เช่น ปวส. (เกษตร)  กศ.บ. วชิาเอกเคมี  วิชาโทชีววิทยา  เป็นต้น 
(7) ให้ระบุหน้าที่ที่ปฏิบัติหรือท าการสอน  เช่น  ท าหน้าที่แนะแนว  ท าการสอนภาษาไทยและสังคมศึกษา  เป็นต้น 
(8) ใส่วัน เดือน ปี เกิด  ตรงตาม ก.พ.7 
(9) ใส่วัน เดือน ปี ที่เริ่มรับราชการ  ตรงตาม ก.พ.7  ส าหรับข้าราชการที่โอนมาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ใส่วัน เดือน ปี ที่รับโอนด้วย 
(10) ใส่วัน เดือน ปี ที่กลับจากศึกษาต่อภายในประเทศ  หรือต่างประเทศ  ครั้งสุดท้าย 
(11) ให้ระบุจ านวนข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่พิจารณาอนุญาตไปศึกษา  โดยแยกเป็นระดับการศึกษา          
(12)  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ลงนามในแบบบัญชี  แบบที่  12 
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คู่มือการปฏิบตัิงานการศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ หน้า  51 

 

                (แบบท่ี 13) 
บัญชีรายช่ือข้าราชการ ที่อนุญาตให้ไป….(ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย)  ภายในประเทศ 

ชื่อสถานศึกษา…………………..………ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา..............................................  เขต..........   

(1) 
ล าดับ

ที ่

(2) 
ชื่อ - ชื่อสกุล 

(3) 
ต าแหน่ง 

 
(4) 
วุฒิ 

(5) 
สาขาวิชา
/วิชาเอก 

(6) 
ปัจจุบันสอนวิชา  

/ปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับ 

  ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย   
(9) จ านวน

รวม 
(7)  ชื่อหลักสูตร 

 
(8)  ช่วงเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

 
 
           ลงชื่อ………………………………………….. 
                  (………………………………………) 
         ต าแหน่ง ผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………..…..เขต…….. 
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ค าชี้แจงการกรอกแบบบัญชี แบบท่ี  13 
 

โปรดใช้แบบบัญชีรายชื่อที่ส่งมา  กรอกรายละเอียดทุกช่อง  หากช่องใดไม่มีรายละเอียดให้ท าเครื่องหมาย   “ - ”  และรวบรวมรายชื่อข้าราชการ 
และลูกจ้าประจ าในสถานศึกษา หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ได้อนุญาตให้ไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ  โดยเสนอเป็นหมู่คณะเพ่ือสะดวก                 
ในการพิจารณา รายละเอียดดังนี้  
 (1) กรอกเลขที่ล าดับ 
  (2) ค าน าหน้าชื่อ ให้เขียนเต็ม  เช่น นาย นาง นางสาว ส าหรับค าน าหน้ายศ ให้เขียนเต็มด้วย เช่น สิบตรี พันจ่าอากาศโท เป็นต้น  ชื่อสกุลระบุให้ชัดเจน 

 (3) ให้ระบุต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ   เช่น ครู 2  อาจารย์ 1  อาจารย์ 2  เป็นต้น  ส าหรับข้าราชการ                       
ที่ช่วยราชการให้ระบุให้ชัดเจน   เช่น  ครู 2  โรงเรียนภูเขียว  จังหวัดชัยภูมิ  ช่วยราชการโรงเรียนไทรน้อย  จังหวัดนนทบุรี  เป็นต้น 

 (4) ให้ระบุวุฒิที่จบชั้นสุดท้าย  เช่น  ระดับปริญญาตรี (กศ.บ.) เป็นต้น 
 (5) ให้ระบุสาขาวิชา/วิชาเอก  วิชาโท  เช่น ปวส. (เกษตร)  กศ.บ. วิชาเอกเคมี  วิชาโทชีววิทยา  เป็นต้น 
(6) ปฏิบัติงานในสถานศึกษาให้ระบุหน้าที่ที่ปฏิบัติหรือท าการสอน  เช่น  ท าหน้าที่แนะแนว  ท าการสอนภาษาไทยและสังคมศึกษา  เป็นต้น 

และกรณีปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ระบุหน้าที่ที่ปฏิบัติ เช่น ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร, การบรรจุแต่งตั้ง เป็นต้น(7)  
(7) ให้ระบุว่าไปฝึกอบรมชื่อหลักสูตรอะไร 
(8) ให้ระบุว่าไปฝึกอบรมช่วงระยะเวลาใด เช่น ตั้งแต่วันที่………..เดือน…………….พ.ศ…………ถึงวันที่………เดือน…………………พ.ศ…………. 
(9) ให้ระบุจ านวนผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ในแต่ละหลักสูตร 
(10) ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ลงนามในแบบบัญชี  แบบที่  13 

              อนึ่ง  การส่งรายงานบัญชีรายชื่อผู้ได้รับอนุญาตให้ไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ  ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ให้แยกบัญชีรายชื่อของสถานศึกษา  และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 (รูปแบบท่ี 1) 
 

ตัวอย่างค าสั่งให้ ข้าราชการพลเรือน ไปศึกษาต่อภายในประเทศ     (จ านวน 1ราย) 

        
ค าสั่ง……………………………………….. 

ที่ …………………../25……… 
เรื่อง   อนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  

------------------------ 
       อาศัยระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการพัฒนาข้าราชการพลเรือนโดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติม                     
ในประเทศ พ.ศ. 2540 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 
2538 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่              13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง 
มอบอ านาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ  และประกาศส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ              พ .ศ. 2547 จึงอนุญาตให้ (นาย/นาง/
นางสาว)………………………ต าแหน่ง……………………………. ………………..ต าแหน่งเลขที่…………..สังกัด(ชื่อหน่วยงาน/
สพท.)…………………….………… ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท….. (ก หรือ ข) ระดับปริญญา (ตรี/โท/เอก) 
ป ร ะ จ า ปี ก า ร ศึ ก ษ า …………….วุ ฒิ  ……(ศึ ก ษ า ศ า ส ต ร์ ม ห า บั ณ ฑิ ต )………ส า ข า วิ ช า /วิ ช า เ อ ก …………………                             
ณ มหาวิทยาลัย…………………………………… มีก าหนด……….ปี ตั้งแต่วันที่………..เดือน………………….……….พ.ศ…………………  ถึง
วันที่…………เดือน…………………………….พ.ศ………… 

    สั่ง  ณ  วันที่…………..เดือน……………………… พ.ศ. ………….. 
 
 
       (ลงชื่อ) 
                                   (      พิมพ์ชื่อเต็ม      ) 
                             ต าแหน่ง…………………………………….…………….. 
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(รูปแบบท่ี 2) 
 

ตัวอย่างค าสั่งให้  ข้าราชการพลเรือน  ไปศึกษาต่อภายในประเทศ     (จ านวน 2 รายข้ึนไป) 
 

 
ค าสั่ง……………………………………….. 

ที่ …………………../25……… 
เรื่อง   อนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ   

------------------------ 
       อาศัยระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการพัฒนาข้าราชการพลเรือนโดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติม   ในประเทศ พ.ศ. 
2540 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ .ศ. 2538 ค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่  13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง มอบอ านาจการอนุญาต
การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ  และประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ พ.ศ. 2547 จึงอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท…(ก หรือ 
ข) ประจ าปี  การศึกษา…………………ณ สถาบันการศึกษาต่างๆ จ านวน……………ราย  ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

    สั่ง  ณ  วันที่…………………..เดือน……………………… พ.ศ. ………….. 

 
       (ลงชื่อ) 
                                   (      พิมพ์ชื่อเต็ม      ) 
                             ต าแหน่ง…………………………………….…………….. 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานการศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ หน้า  55 

 

 
 (รูปแบบท่ี 3) 

 
ตัวอย่างค าสั่งให้ ข้าราชการครู ไปศึกษาต่อภายในประเทศ     (จ านวน 1ราย) 

        
ค าสั่ง……………………………………….. 

ที่ …………………../25……… 
เรื่อง   อนุญาตให้ข้าราชการครูไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  

------------------------ 
       อาศัยระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ. 2538 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่  13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง มอบ
อ านาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ  และประกาศส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ 
ฝึ กอบรม  หรื อปฏิ บั ติ ก า ร วิ จั ย  ภ าย ในประ เทศ  พ .ศ . 2547 จึ ง อนุญาต ให้  (น า ย /น า ง /
นางสาว)……………………………………………………………ต าแหน่ง………..……………….................. ต าแหน่งเลขที่…………………..สังกัด
(โรงเรียน/สพท.)…………………………………… ไปศึกษาต่อภายในประเทศ           ภาคปกติ ประเภท… (ก หรือ ข) ระดับ
ปริญญา (ตรี/โท/เอก) ประจ าปีการศึกษา…………….วุฒิ…(ศึกษาศาสตร์มหาบัณฑิต)….สาขาวิชา/วิชาเอก……………........………. 
ณ มหาวิทยาลัย………………………มีก าหนด……….ปี ตั้งแต่        วันที่…………..เดือน……….…………….พ.ศ………. ถึงวันที่…………
เดือน…………………………….พ.ศ…………………………… 

    สั่ง  ณ  วันที่…………………..เดือน……………………… พ.ศ. ………….. 
 
       (ลงชื่อ) 
                                   (      พิมพ์ชื่อเต็ม      ) 
                             ต าแหน่ง…………………………………….…………….. 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานการศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ หน้า  56 

 

 
(รูปแบบท่ี 4) 

 
ตัวอย่างค าสั่งให้  ข้าราชการคร ู ไปศึกษาต่อภายในประเทศ     (จ านวน 2 รายข้ึนไป) 

 

        
ค าสั่ง……………………………………….. 

ที่ …………………../25……… 
เรื่อง   อนุญาตให้ข้าราชการครูไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  

------------------------ 
       อาศัยระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ. 2538 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่  13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง มอบ
อ านาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ  และประกาศส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ พ.ศ. 2547 จึงอนุญาตให้ข้าราชการครูไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
ประเภท….(ก หรือ ข) ประจ าปี การศึกษา…………..………ณ สถาบันการศึกษาต่างๆ จ านวน……………ราย  ดังบัญชีรายละเอียด
แนบท้ายนี้ 

    สั่ง  ณ  วันที่…………………..เดือน……………………… พ.ศ. ………….. 

 
       (ลงชื่อ) 
                                   (      พิมพ์ชื่อเต็ม      ) 
                             ต าแหน่ง…………………………………….…………….. 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานการศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ หน้า  57 

 

 
(รูปแบบท่ี 5) 

 
ตัวอย่างค าสั่งให้  ข้าราชการครู  ขยายเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ   (จ านวน 1ราย) 

        
ค าสั่ง……………………………………….. 

ที่ …………………../25……… 
เรื่อง   อนุญาตให้ข้าราชการขยายเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  (ครั้งที่……) 

------------------------ 
       อนุสนธิค าสั่ง………………./………….สั่ง ณ วันที่………เดือน………………….พ.ศ………………… อนุญาตให้
(นาย /นาง /นางสาว )………………ต าแหน่ ง………..………………..ต าแหน่ ง เลขที่ ………….. สั งกั ด  (หน่ วยงาน /
สพท.)………………………….…………ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท…(ก หรือ ข) ระดับปริญญา…(ตรี/โท/เอก) 
ประจ าปีการศึกษา…………….วุฒิ…..(ศึกษาศาสตร์มหาบัณฑิต)………. สาขาวิชา/วิชาเอก…………………….…………...                
ณ มหาวิทยาลัย………………………มีก าหนด……….ปี ตั้งแต่วันที่…………..เดือน………….พ.ศ……………… ถึงวันที่…………
เดือน……………………….พ.ศ………………………นั้น 
 บัดนี้ข้าราชการดังกล่าวได้ขอขยายเวลาศึกษาต่อครั้งที่……………………...อีก 1 ภาคการศึกษา  ในภาคการศึกษา
ที่……………….ปีการศึกษา………….ตั้งแต่วันที่…….…เดือน………………….....พ.ศ……….ถึงวันที่……………เดือน………….…………
พ.ศ…………………..  จึงให้ข้าราชการดังกล่าวขยายเวลาศึกษาต่ออีก 1 ภาคการศึกษา 

  ทัง้นี้  ตั้งแต่วันที่………………เดือน……………………………พ.ศ. ……………………. 

    สั่ง  ณ  วันที่…………………..เดือน……………………… พ.ศ. ………….. 
 
       (ลงชื่อ) 
                                   (      พิมพ์ชื่อเต็ม      ) 
                             ต าแหน่ง…………………………………….…………….. 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานการศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ หน้า  58 

 

 
(รูปแบบที่ 6) 

 
ตัวอย่างค าสั่งให้  ข้าราชการคร ู ขยายเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ     (จ านวน 2 รายข้ึนไป) 

 

        
ค าสั่ง……………………………………….. 

ที่ …………………../25……… 
เรื่อง   อนุญาตให้ข้าราชการครูขยายเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ (ครั้งที่……) 

------------------------ 
  อนุสนธิค าสั่ง………………./………….สั่ง ณ วันที่………เดือน………………….พ.ศ……...…………… อนุญาตให้
ข้าราชการครู ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท.…(ก หรือ ข) ระดับปริญญา……..........…         (ตรี/โท/เอก)  
ประจ าปีการศึกษา………......................…….สาขาวิชา……………………………………….…………..........................……..…………          
ณ มหาวิทยาลัย………………………...........              มีก าหนด…………….ปี ตั้งแต่วันที่…………..เดือน….......……….พ.ศ……………… 
ถึงวันที่…………เดือน……………………….พ.ศ………………………นั้น 
          บัดนี้ข้าราชการดังกล่าวได้ขอขยายเวลาศึกษาต่อครั้ งที่…………...อีก 1 ภาคการศึกษา                       
ในภาคการศึกษาท่ี…………….ปีการศึกษา…………. จึงให้ข้าราชการดังกล่าวขยายเวลาศึกษาต่ออีก 1 ภาคการศึกษา 
ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
    สั่ง  ณ  วันที่…………………..เดือน……………………… พ.ศ. ………….. 

 
       (ลงชื่อ) 
                                   (      พิมพ์ชื่อเต็ม      ) 
                             ต าแหน่ง…………………………………….…………….. 

 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานการศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ หน้า  59 

 

(รูปแบบท่ี 7) 
ตัวอย่างค าสั่งให้  ข้าราชการพลเรือน  ที่ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  

กลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม   (จ านวน 1ราย) 

        
ค าสั่ง……………………………………….. 

ที่ …………………../25……… 
เรื่อง   ให้ข้าราชการที่ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

----------------------- 
      อนุสนธิค าสั่ง……./……………………สั่ง ณ วันที่……เดือน……………..พ.ศ………. อนุญาตให้ (นาย/นาง/
นางสาว)……………………………………………ต าแหน่ง………..………………..ต าแหน่งเลขที่…………………..       สังกัด(หน่วยงาน/
สพท.)………………………… ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท..(ก หรือ ข) ระดับปริญญา…(ตรี/โท/เอก) ประจ าปี
การศึกษา………….วุฒิ..(ศึกษาศาสตร์มหาบัณฑิต) สาขาวิชา/วิชาเอก…………………………………………………………........………..        
ณ มหาวิทยาลัย……………………… มีก าหนด……….ปี ตั้งแต่วันที่…………..เดือน………..…….พ.ศ………. ถึงวันที่…………
เดือน………………….พ.ศ…………………… (และค าสั่ง……/……….. สั่ง ณ วันที่…….เดือน…………………พ.ศ……………. อนุญาตให้
ข้าราชการขยายเวลาศึกษาต่อภาคปกติ ภายในประเทศ (ครั้งที่ 1) ตั้งแต่วันที่……….เดือน………..…….พ.ศ………. ถึงวันที่…………
เดือน……………….พ.ศ…………………) นั้น 
 บัดนี้  ข้าราชการดังกล่าวได้ศึกษาครบตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษา และรายงานตัวเพ่ือขอกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการตามเดิมแล้ว จึงให้ข้าราชการดังกล่าวกลับเข้าปฏิบัติราชการ ตั้งแต่วันที่….…เดือน…………พ.ศ……… 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่……………..เดือน…………………………………พ.ศ……………………….. 

    สั่ง  ณ  วันที่…………………..เดือน……………………… พ.ศ. ………….. 

       (ลงชื่อ) 
                                   (      พิมพ์ชื่อเต็ม      ) 
                             ต าแหน่ง…………………………………….…………….. 
 

 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานการศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ หน้า  60 

 

 (รูปแบบท่ี 8) 
 

ตัวอย่างค าสั่งให้  ข้าราชการคร ู ที่ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ กลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม     (จ านวน 2 
รายข้ึนไป) 

 

        
ค าสั่ง……………………………………….. 

ที่ …………………../25……… 
เรื่อง   ให้ข้าราชการครูที่ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

------------------------ 
  อนุสนธิค าสั่ง…………./………….…….สั่ง ณ วันที่…………….เดือน………………….พ.ศ………………….. 
อนุญาตให้ข้าราชการครู ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท…..(ก หรือ ข) ประจ าปีการศึกษา…….......…..
จ านวน………….ราย นั้น  
 บัดนี้ข้าราชการดังกล่าวได้ศึกษาครบตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษา และรายงานตัว  เพ่ือขอกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการตามเดิมแล้ว  จึงอนุญาตให้ข้าราชการครูดังกล่าวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
    สั่ง  ณ  วันที่…………………..เดือน……………………… พ.ศ. ………….. 

 
       (ลงชื่อ) 
                                   (      พิมพ์ชื่อเต็ม      ) 
                             ต าแหน่ง…………………………………….…………….. 
 

 

 

 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานการศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ หน้า  61 

 

                   สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการ (พลเรือน) ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
 

สัญญาเลขท่ี................................ 

  สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น  ณ  .........................................................……................. ................................ 
ต าบล/แขวง.........................................… อ าเภอ/เขต................................................................................................ 
จังหวัด...............................................  เมื่อวันที่................  เดือน............................  พ.ศ......................................... 
ระหว่าง  (สถานศึกษา/หน่วยงาน) .................................................................................. ........................................... 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............……..........……......  เขต.......…….  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ  โดย.......................................……………..…..............……............ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า 
“ผู้รับสัญญา”   ฝ่ายหนึ่งกับ (นาย, นาง, นางสาว).........................................ชื่อสกุล.............................…..………… 
เกิดเม่ือวันที่.....................  เดือน..............………….…................  พ.ศ. .....................  อายุ..............................................ปี      
รับราชการเป็นข้าราชการพลเรือน......................  ระดับ.........  ขั้น...............บาท ต าแหน่ง........................................... 
สังกัด.............................................................................................…….......................………………………………..…….......... 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  อยู่บ้านเลขท่ี.............ซอย................................... 
ถนน................………  ต าบล/แขวง.............................อ าเภอ/เขต................................  จังหวัด…….......……................ ซ่ึงต่อไป
ในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ให้สัญญา”  อีกฝ่ายหนึ่ง 
  โดยที่ผู้ ให้สัญญาเป็นผู้ ได้รับอนุญาตจากผู้รับสัญญาให้ ไปศึกษาเ พ่ิมเติมในประเทศตามระเบียบ             
ก.พ. ว่าด้วยการพัฒนาข้าราชการพลเรือน  โดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ  พ.ศ. 2540 
  คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1   ผู้รับสัญญาอนุญาตให้ผู้ให้สัญญาไปศึกษาต่อเพ่ิมเติมในประเทศ ภาคปกติ ระดับ..................  
สาขาวิชา……………......................................  ที่ (ชื่อสถาบันการศึกษา).…......................................……….......... มีก าหนด...........
ปี……….เดือน……….วัน........  นับตั้งแต่วันที่.……........  เดือน......……................  พ.ศ.  .....…....... จนถึงวันที่…………………เดือน
.....................................  พ.ศ.  ..................... 
  ข้อ 2   ในระหว่างเวลาที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาเพ่ิมเติม  ผู้ให้สัญญาจะต้องรักษาวินัยและ
ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของข้าราชการ  หรือค าสั่งทางราชการของผู้รับสัญญา  และของสถานศึกษาที่ผู้ให้สัญญา
ศึกษา ตลอดจนระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการพัฒนาข้าราชการพลเรือน โดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติม            ในประเทศ   พ.ศ. 
2540  และกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่งอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับข้าราชการไปศึกษาและเกี่ยวกับการจ่ายเงินเดือนระหว่างลา
ไปศึกษา   ทั้งที่ได้ออกใช้บังคับอยู่แล้วในวันท าสัญญานี้  และที่จะออกใช้บังคับต่อไปโดยเคร่งครัด และให้ถือว่ากฎหมาย  
ระเบียบ  ข้อบังคับ และค าสั่งดังกล่าวนั้น  เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาฉบับนี้ 
 

ตดิรูปถ่าย 
ผูล้าศึกษา          

1 นิ้ว 

 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานการศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ หน้า  62 

 

  ผู้ให้สัญญาจะต้องไม่ประพฤติตนในทางเป็นปฏิปักษ์ต่อการศึกษา  และจะตั้งใจศึกษาเล่าเรียน 
ด้วยความวิริยะอุตสาหะ  เพ่ือให้ส าเร็จการศึกษาโดยเร็ว 
  ในกรณีที่ผู้ให้สัญญามีกิจธุระจ าเป็นหรือเจ็บป่วย หรือมีกรณีอ่ืนใดที่ผู้ให้สัญญาไม่อาจไปศึกษาตามปกติได้ 
ผู้ให้สัญญาจะต้องยื่นใบลาต่อสถานศึกษา  และในกรณีที่ลาเกินกว่า 15 (สิบห้า) วัน ผู้ให้สัญญาจะต้องยื่น  ใบลาต่อผู้รับสัญญา
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของทางราชการด้วย 
  ผู้ให้สัญญาจะต้องไม่พักหรือยุติการศึกษาหรือลาออกจากสถานศึกษา โดยมิได้รับความเห็นชอบจากผู้รับ
สัญญาก่อน และจะต้องรายงานผลการศึกษาให้ผู้รับสัญญาทราบทุกภาคเรียน ตามแบบรายงานและตามระยะเวลาที่ผู้รับ
สัญญา หรือทางราชการก าหนด 
  ข้อ 3  ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาประพฤติผิดสัญญาดังกล่าวในข้อ  2  หรือในกรณีท่ีผู้รับสัญญาพิจารณา 
เห็นว่า ผู้ให้สัญญาไม่อาจจบการศึกษาได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือการศึกษาของผู้ให้สัญญาต้องยุติลงด้วยประการ
ใดๆ หรือผู้รับสัญญาไม่อนุญาตให้ผู้ให้สัญญาศึกษาต่อไม่ว่ากรณีใดๆ หรือมีความจ าเป็นต้องเรียก   ผู้ให้สัญญากลับมา
ปฏิบัติงานในหน้าที่ราชการ  ผู้รับสัญญามีสิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ทันที และมีสิทธิระงับซึ่งทุน และหรือ
เงินเดือน รวมทั้งเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ หรือเงินเพิ่มอ่ืนใด และผู้ให้สัญญาจะต้องปฏิบัติดังนี้ 

3.1 รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการเป็นหนังสือต่อผู้รับสัญญาหรือผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
ของผู้ให้สัญญาทันที 

3.2 เข้าปฏิบัติราชการใน (ชื่อหน่วยงาน).…………......………………………….............ส านักงาน- 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวง ทบวง กรมอ่ืนตามท่ีทางราชการเห็นสมควรทันทีเป็น
ระยะเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา 

3.3 ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาเคยได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาเพ่ิมเติม  และยังปฏิบัติราชการ 
ไม่ครบระยะเวลาตามสัญญา ผู้ให้สัญญาจะต้องปฏิบัติราชการโดยนับระยะเวลาที่ยังขาดอยู่ตามสัญญาเดิมต่อกับระยะเวลาที่
ต้องปฏิบัติราชการตามสัญญานี้ด้วย 
   ความเสียหายใดๆ อันเนื่องมาจากการที่ผู้ให้สัญญาไม่ปฏิบัติตาม ข้อ 3.1, 3.2 และ 3.3 
ผู้ให้สัญญายินยอมรับผิดชดใช้ทั้งสิ้น 
  ข้อ 4   เมื่อผู้ให้สัญญาเสร็จหรือส าเร็จการศึกษา  ทั้งนี้ไม่ว่าจะเสร็จหรือส าเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาตาม
ข้อ 1  หรือไม่  ผู้ให้สัญญาจะต้องกลับมาปฏิบัติราชการใน (ชื่อหน่วยงาน)………..................………...................... 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  หรือในกระทรวง  ทบวง  กรมอ่ืนตามที่ทางราชการเห็นสมควร
ในทันทีเป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา 
  ข้อ 5  ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาผิดสัญญาในข้อ 3.2 หรือข้อ 4 หรือผู้ให้สัญญาไม่กลับมาปฏิบัติ        ราชการไม่
ว่าด้วยเหตุใด ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้เงินเดือน เงินทุนที่ได้รับระหว่างศึกษา และเงินช่วยเหลือใดๆ  ที่ทางราชการจ่ายให้ผู้ให้
สัญญาในระหว่างศึกษาคืนให้แก่ผู้รับสัญญานอกจากนี้ ผู้ให้สัญญาจะต้องจ่ายเงินเป็นเบี้ยปรับให้แก่ผู้รับสัญญาอีกหนึ่งเท่าของ
เงินที่ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้คืนดังกล่าว 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานการศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ หน้า  63 

 

  ในกรณีที่ผู้ให้สัญญากลับเข้าปฏิบัติราชการบ้างแต่ไม่ครบระยะเวลาดังกล่าว  ในข้อ 3.2 หรือข้อ 4    เงินที่
จะชดใช้คืนและเบี้ยปรับตามวรรคก่อนจะลดลงตามส่วนของระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญากลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  ข้อ  6   เงินที่จะชดใช้คืนและเงินเบี้ยปรับตามสัญญานี้   ผู้ให้สัญญาจะต้องช าระให้แก่ผู้รับสัญญาจน
ครบถ้วนภายในก าหนดระยะเวลา 30  (สามสิบ) วัน  นับแต่วันได้รับแจ้งจากผู้รับสัญญาหากผู้ให้สัญญาไม่ช าระภายในก าหนด
ระยะเวลาดังกล่าว หรือช าระไม่ครบถ้วน  ทั้งนี้จะโดยความยินยอมของผู้รับสัญญาหรือไม่ก็ตามผู้ให้สัญญาจะต้องช าระ
ดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 15 (สิบห้า) ต่อปี ของจ านวนเงินที่ยังมิได้ช าระนับแต่วันครบก าหนดระยะเวลาดังกล่าวจนกว่าจะช าระ
ครบถ้วน 
  ข้อ  7   ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาไม่สามารถกลับเข้าปฏิบัติราชการหรือกลับเข้าปฏิบัติราชการไม่ครบก าหนด
ระยะเวลาตามข้อ 3 หรือข้อ 4  เพราะถึงแก่ความตายหรือเกษียณอายุราชการ หรือในกรณีที่ผู้ให้สัญญา  ถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการ  หรือลาออกเนื่องจากเจ็บป่วย ทุพพลภาพ  เป็นคนไร้ความสามารถเป็นบุคคลวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  
ผู้ให้สัญญาไม่ต้องรับผิดตามความในข้อ 5 วรรค 1 หรือวรรค  2  แล้วแต่กรณี         แต่ทั้งนี้ ถ้าผู้ให้สัญญาไปท างานอ่ืนใน
ระหว่างระยะเวลาที่ต้องปฏิบัติราชการชดใช้ทุน (………………………….) ปี     นับแต่วันที่ผู้ให้สัญญาจะต้องกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ  หรือวันที่ผู้ให้สัญญาได้ออกจากราชการ  หรือลาออกด้วยเหตุ    ดังกล่าวข้างต้น  ผู้ให้สัญญายังคงต้องรับผิดชดใช้เงิน
และเบี้ยปรับตามข้อ 5 วรรค 1 หรือวรรค 2 แล้วแต่กรณี    เว้นแต่ผู้รับสัญญาจะพิจารณาเห็นว่ามีเหตุอันควรให้ผู้ให้สัญญาพ้น
ความรับผิด 
  ในระหว่างระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมหรือในระหว่างระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญากลับ
เข้าปฏิบัติราชการตามข้อ 3 หรือข้อ 4  ถ้าผู้ให้สัญญาประพฤติผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกลงโทษไล่ออก หรือปลดออกจาก
ราชการ ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้เงินและเบี้ยปรับให้แก่ผู้รับสัญญาเป็นจ านวนเงินทั้ งหมดหรือลดลง  ตามส่วนเช่นเดียวกับ
สัญญาข้อ 5 
  ข้อ  8  ในกรณีที่ผู้ให้สัญญามีพันธะต้องช าระเงินให้แก่ผู้รับสัญญาตามสัญญานี้  ผู้ให้สัญญายอมให้ผู้รับ
สัญญาหักเงินบ าเหน็จบ านาญ  และ/หรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ให้สัญญาจะพึงได้รับจากทางราชการเพ่ือชดใช้เงินที่ผู้ให้สัญญาต้อง
รับผิดชอบตามสัญญานี้ได้ 
  ข้อ  9  ในวันท าสัญญานี้ได้จัดให้ (นาย,นาง,นางสาว).................................................…......... 
ท าสัญญาค้ าประกันการปฏิบัติและความรับผิดตามสัญญานี้ของผู้ให้สัญญาด้วยแล้ว 
   ในกรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่ความตายหรือถูกศาลมีค าสั่งให้พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด หรือมีค าพิพากษาให้
ล้มละลาย หรือผู้รับสัญญาเห็นสมควรให้ผู้ให้สัญญาเปลี่ยนผู้ค้ าประกัน  ผู้ให้สัญญาจะต้องจัดให้มี          ผู้ค้ าประกันรายใหม่
มาท าสัญญาค้ าประกันแทน  ภายในก าหนด  30  (สามสิบ)  วัน  นับแต่วันที่ผู้ค้ าประกันเดิมถึงแก่ความตาย  หรือถูกศาลมี
ค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด  หรือมีค าพิพากษาให้ล้มละลายหรือวันที่ผู้ให้สัญญาได้รับแจ้งจากผู้รับสัญญาให้เปลี่ยนผู้ค้ าประกัน
แล้วแต่กรณี ถ้าผู้ให้สัญญาไม่สามารถจัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญา       ค้ าประกันแทนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว  
ผู้รับสัญญามีสิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ เว้นแต่ผู้รับสัญญาตั้งคณะกรรมการขึ้นตรวจสอบแล้วเห็นว่า ผู้ให้สัญญา
เป็นผู้มีศักยภาพสูงยิ่งในการศึกษา จะอนุมัติให้ผู้ให้สัญญาศึกษาต่อโดยไม่มีผู้ค้ าประกันก็ได้ 
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  หนังสือสัญญานี้ท าขึ้นไว้ ……………………...…….(……………..ฉบับ) มีข้อความถูกต้องตรงกัน ผู้ให้สัญญาได้อ่าน 
เข้าใจข้อความในสัญญานี้โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และผู้ให้สัญญายึดถือไว้   
…………………………………………… (………………..ฉบับ) ผู้รับสัญญายึดถือไว้ 1 ฉบับ (หนึ่งฉบับ)   
       ลงชื่อ.....................................................ผู้ให้สัญญา 
                (....................................................) 

       ลงชื่อ.....................................................ผู้รับสัญญา 
                (....................................................) 

       ลงชื่อ.....................................................พยาน 
                (....................................................) 

       ลงชื่อ.....................................................พยาน 
                (....................................................) 

  ข้าพเจ้า..................................  คู่สมรส หรือผู้ปกครองของ............................................... 
ยินยอมให้..............................................................................   ท าสัญญาฉบับนี้ได้ 

 ลงชื่อ..................................................ผู้ให้ความยินยอม 
                (....................................................) 

       ลงชื่อ.....................................................พยาน 
                (....................................................) 

       ลงชื่อ.....................................................พยาน 
                (....................................................) 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส  ( เป็นโสด / คู่สมรสตาย / หย่า )  ในขณะที่ท าสัญญานี้ 
      ลงชื่อ.....................................................ผู้ให้สัญญา 
                         (....................................................) 
หมายเหตุ กรณีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมอบอ านาจให้สถานศึกษาท าสัญญาและสัญญา                                         
ค้ าประกัน ให้ท าสัญญาฯ จ านวน  3  ฉบับ 
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สัญญาค้ าประกัน 
 

ท าท่ี..................................................... 
          วันที่......……...  เดือน.....................  พ.ศ.  ................. 
  ตามท่ี (นาย/นาง/นางสาว).......................….......................................  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า   “ผู้ให้
สัญญา” ได้รับอนุญาตจาก (ชื่อหน่วยงาน)........….....……..............................…………………………………ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับสัญญา”                 ให้ไปศึกษาเพ่ิมเติม/
ฝึกอบรม ที่ (ชื่อสถาบันการศึกษา).....………….......………..........  ตามสัญญาเลขที่.....…............ลงวันที่...............เดือน
........................พ.ศ......   ซ่ึงต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า   “สัญญาอนุญาต”  นั้น 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)……..................……………...…….........ผู้ค้ าประกัน   อายุ................ปี 
อาชีพ....................................  ต าแหน่ง..............................สังกัด............................................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี...............................................ซอย.......................................ถนน.........................................ต าบล/แขวง
..............……….........  อ าเภอ / เขต.......................................จังหวัด........................................ 
คู่สมรสชื่อ..............................…….................  เกี่ยวพันกับผู้ให้สัญญาโดยเป็น...................  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า   “ผู้ค้ า
ประกัน”   ตกลงท าสัญญาค้ าประกันให้ไว้แก่ผู้รับสัญญา  ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

  ข้อ 1  ผู้ค้ าประกันตกลงผูกพันตนเข้าค้ าประกันผู้ให้สัญญาต่อผู้รับสัญญา  โดยตกลงร่วมรับผิดในฐานะเป็น
ลูกหนี้ร่วมกับผู้ให้สัญญา กล่าวคือ ถ้าผู้ให้สัญญาปฏิบัติผิดสัญญาอนุญาตไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใดด้วยประการ ใดๆ ผู้ค้ าประกัน
ยินยอมช าระหนี้ตามข้อผูกพันที่ระบุไว้ในสัญญาอนุญาตดังกล่าวนั้นทั้งสิ้นทุกประการให้แก่ผู้รับสัญญาทันที  โดยผู้รับสัญญามิ
จ าต้องเรียกร้องให้ผู้ให้สัญญาช าระหนี้ก่อน  และผู้ค้ าประกันจะรับผิดตามสัญญานี้ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้ครบเต็ม
จ านวน 
  ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุญาตจากทางราชการให้ขยายเวลาอยู่ศึกษา  หรือฝึกอบรมต่อด้วยทุนหรือเงินอ่ืน
ใดก็ตาม แม้การขยายเวลาอยู่ศึกษา  หรือฝึกอบรมต่อนั้น จะเป็นการเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา ระดับการศึกษา หรือสถานศึกษา
ไปจากเดิม  และแม้ว่าการขยายเวลาอยู่ศึกษา หรือฝึกอบรม  ต่อนั้น  ผู้รับสัญญาจะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ผู้ค้ าประกันทราบก็
ตาม  ให้ถือว่าผู้ค้ าประกันตกลงรับเป็นผู้ค้ าประกัน  ผู้ให้สัญญาต่อไปอีกตลอดระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญาได้ขยายเวลาอยู่ศึกษา  หรือ
ฝึกอบรมต่อดังกล่าวด้วย 
  ข้อ  2  ในกรณีที่ผู้รับสัญญาผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้ตามสัญญาอนุญาตให้แก่ผู้ให้สัญญา 
โดยจะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ผู้ค้ าประกันทราบก็ตาม  ให้ถือว่าผู้ค้ าประกันได้ตกลงยินยอมในการผ่อนเวลา หรือผ่อนจ านวนเงิน
ในการช าระหนี้นั้นด้วยทุกครั้ง และผู้ค้ าประกันตกลงมิให้ถือเอาการผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้ดังกล่าว เป็น
เหตุปลดเปลื้องความรับผิดชอบผู้ค้ าประกันและจะรับผิดในฐานะ ผู้ค้ าประกันตามสัญญานี้ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้
ครบเต็มจ านวน 
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  ข้อ  3     ผู้ค้ าประกันจะไม่เพิกถอนการค้ าประกันตลอดระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญาต้องรับผิดชอบอยู่ 
ตามเงื่อนไขในสัญญาอนุญาต 
  สัญญานี้ท าขึน้...........ฉบับ (......…….ฉบับ) มีข้อความตรงกัน ผู้ค้ าประกันได้อ่านและเข้าใจ ข้อความในสัญญา
นี้ดีแล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน 
 

     ลงชื่อ........................................................ผู้ค้ าประกัน 
              (.......................................................) 

     ลงชื่อ........................................................คู่สมรสให้ความยินยอม 
              (.......................................................) 

 ลงชื่อ........................................................พยาน 
              (.......................................................) 

     ลงชื่อ........................................................พยาน 
              (.......................................................) 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส   ( เป็นโสด / คู่สมรสตาย / หย่า )   ในขณะที่ท าสัญญานี้ 
 
     ลงชื่อ........................................................ผู้ค้ าประกัน 
              (.......................................................) 
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สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการ (ครู) ไปศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ   

 

สัญญาเลขท่ี................................ 

  สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น  ณ  ..........……………………………............................................………..........…... 
ต าบล/แขวง..................………………………………………........... อ าเภอ/เขต.....................……………………………........………… 
จังหวัด....................................เมื่อวันที่................  เดือน....................................  พ.ศ.  .......................….ระหว่าง (สถานศึกษา/
หน่วยงาน)  ..............................................................................….....……...........….... 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………………….เขต……………. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โดย (นาย/นาง/นางสาว)........................................................ต าแหน่ง........................……………………………..... 
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้รับสัญญา”   ฝ่ายหนึ่งกับ(นาย/นาง/นางสาว)........................…......................... 
อายุ.................ปี  รับราชการในต าแหน่ง................…........... สังกัด (สถานศึกษา/หน่วยงาน).........……............. 
.......................................................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………เขต……………. ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกระทรวงศึกษาธิการ   อยู่บ้านเลขท่ี...............………………………............. 
ซอย............................................ ถนน........................................  ต าบล/แขวง........................................ อ าเภอ/เขต
.......................................  จังหวัด.......................................... เป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ระดับ
ปริญญา...............สาขาวิชา..................……………...............วชิาเอก……………………… 
…………………………………………………………ที่สถาบันการศึกษา...............................…….................  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า 
“ผู้ให้สัญญา” อีกฝ่ายหนึ่ง 
  คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
  ข้อ  1  “ผู้รับสัญญา”  อนุญาตให้ “ผู้ให้สัญญา” ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ระดับปริญญา
..........................สาขาวิชา..............................................วิชาเอก……………………………………………………… 
ที่สถาบันการศึกษา..........................……………….....มีก าหนด..............ปี……….เดือน……….วนั นับตั้งแต่วันที่.........เดือน
.......................พ.ศ.  ...............จนถึงวันที่............  เดือน................................  พ.ศ.  ..................... 
  ข้อ  2  ในระหว่างที่  “ผู้ให้สัญญา”  ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อนี้   “ผู้ให้สัญญา”จะต้องรักษาวินัยและ
ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับหรือค าสั่งของทางราชการของ “ผู้รับสัญญา” และของสถาบันการศึกษาที่ “ผู้ให้สัญญา” 
ศึกษาอยู่ ตลอดจนกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนและ/หรือกฎหมายว่าด้วยระเบียบ ข้าราชการครู ทั้งที่ได้ออกใช้
บังคับอยู่แล้วในวันท าสัญญานี้ และท่ีจะออกใช้บังคับต่อไปภายหน้าด้วยโดยเคร่งครัด 
  ข้อ  3  “ผู้ให้สัญญา” จะตั้งใจอุตสาหะและเพียรพยายามอย่างดีที่สุดที่จะเล่าเรียนให้ส าเร็จโดยเร็วที่สุด  
และจะสนใจแสวงหาความรู้ทั่วไปเพิ่มเติมเป็นเนืองนิจ 

ตดิรูปถ่าย 
ผูล้าศึกษา          

1 นิ้ว 
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  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา” มีกิจธุระหรือเจ็บป่วย หรือมีกรณีอ่ืนใดที่ “ผู้ให้สัญญา” ไม่อาจไปศึกษาตามปกติได้ 
“ผู้ให้สัญญา” จะต้องยื่นใบลาต่อสถานศึกษาและในกรณีที่ลาเกินกว่า 15 (สิบห้า) วัน “ผู้ให้สัญญา”    จะต้องยื่นใบลาต่อ 
“ผู้รับสัญญา”  ตามระเบียบว่าด้วยการลาของทางราชการด้วย 
  ข้อ  4  “ผู้ให้สัญญา” จะต้องไม่หลีกเลี่ยงละเลย ทอดทิ้ง พัก ยุติ เลิกหรือลาออกจากสถานศึกษาที่   “ผู้ให้
สัญญา”  ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อก่อนส าเร็จการศึกษา โดยมิได้รับความเห็นชอบจาก “ผู้รับสัญญา” ก่อน 
  ข้อ  5  เมื่อ “ผู้ให้สัญญา” ส าเร็จการศึกษาแล้ว  หรือทางราชการไม่อนุญาตให้“ผู้ให้สัญญา”  ไปศึกษาต่อไม่
ว่ากรณีใดๆ หรือการศึกษาของ “ผู้ให้สัญญา” ต้องยุติลงด้วยประการใดๆ หรือ “ผู้รับสัญญา” เพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้
แล้ว “ผู้ให้สัญญา” จะต้องเข้าปฏิบัติดังนี้ 
   5.1 รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการเป็นหนังสือต่อ “ผู้รับสัญญา” หรือ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของ 
“ผู้ให้สัญญา”  ทันท ี
   5.2 เข้าปฏิบัติราชการตามแผนงาน หรือโครงการที่ทางราชการก าหนดต่อไปในโรงเรียน  วิทยาลัย  
สถาบัน.................................................   หรือ................................  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวง  ทบวง  กรม   ตามที่ทางราชการเห็นสมควรทันทีเป็นเวลา ไม่น้อยกว่า  2  (สอง)  เท่าของ
ระยะเวลาที่ไปศึกษา และในกรณีที่ผู้ให้สัญญา” เคยได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อตามสัญญาเลขที่……………….………       ลง
วันที่……………….เดือน………………………..พ.ศ……………. ซึ่ง “ผู้ให้สัญญา” ยังเหลือระยะเวลาปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญา
ดังกล่าวอยู่เป็นจ านวน………………..ปี………………..เดือน………………วัน “ผู้ให้สัญญา” จะต้องปฏิบัติราชการชดใช้ โดยรวม
ระยะเวลาดังกล่าวต่อเนื่องเข้ากับระยะเวลาการปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญานี้ด้วย 
  ข้อ 6  ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ไม่ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ 2 ข้อ 3 หรือข้อ 4 ไม่ว่าจะด้วย เหตุใดๆ ก็ตาม หรือ
หาก “ผู้รับสัญญา” พิจารณาเห็นว่า “ผู้ให้สัญญา” ไม่สามารถที่จะส าเร็จการศึกษาภายในเวลาที่ก าหนดได้ “ผู้รับสัญญา” มี
สิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ทันที 
  ข้อ 7  ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ผิดสัญญาข้อ 5 “ผู้ให้สัญญา” จะต้องชดใช้เงินให้แก่ “ผู้รับสัญญา”         
ดังต่อไปนี้ 
   7.1 ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ไม่กลับเข้าปฏิบัติราชการเลย “ผู้ให้สัญญา” จะต้องชดใช้คืนเงินทุน เงินเดือน 
เงินเพ่ิม และ/หรือเงินอ่ืนใดทั้งสิ้นที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับไปทั้งหมดจากทางราชการในระหว่างที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ 
นอกจากนี้ “ผู้ให้สัญญา” จะต้องชดใช้คืนดังกล่าว 
   7.2 ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา” กลับเข้าปฏิบัติราชการบ้าง แต่ไม่ครบก าหนดเวลาดังกล่าวในข้อ 5.2 
“ผู้ให้สัญญา” จะต้องชดใช้เงินคืนและเบี้ยปรับดังกล่าวในข้อ 7.1 โดยลดลงตามส่วนของระยะเวลาที่ “ผู้ให้สัญญา” กลับเข้า
ปฏิบัติราชการ 
  ข้อ 8 เงินที่จะชดใช้คืนและเงินเบี้ยปรับตามสัญญานี้ “ผู้ให้สัญญา” จะต้องช าระให้แก่“ผู้รับสัญญา” จน
ครบถ้วนภายในก าหนด 30 (สามสิบ) วัน นับจากวันได้รับแจ้งจาก “ผู้รับสัญญา” หาก “ผู้ให้สัญญา” ไม่ช าระภายในก าหนด
ดังกล่าว หรือช าระให้แต่ไม่ครบ ทั้งนี้จะโดยความยินยอมของ“ผู้รับสัญญา”    หรือไม่ก็ตาม “ผู้ให้สัญญา” จะต้องช าระ
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ดอกเบี้ยในจ านวนเงินที่ยังมิได้ช าระในอัตราร้อยละ 15 (สิบห้า) ต่อปี       นับจากวันถัดจากวันครบก าหนดดังกล่าวจนกว่าจะ
ช าระครบถ้วนอีกด้วย 
  ข้อ 9  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา” ไม่สามารถกลับเข้าปฏิบัติราชการชดใช้หรือปฏิบัติราชการชดใช้      ไม่ครบ
ก าหนดเวลาตามข้อ 5  เพราะถึงแก่ความตายหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการ   เนื่องจากเจ็บป่วยทุพพลภาพ   ตกเป็นผู้ไร้
ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  “ผู้ให้สัญญา”   ไม่ต้องรับผิดตามความในข้อ 7.1 หรือ 7.2 แล้วแต่กรณี แต่
ทั้งนี้ ถ้าในระหว่างเวลาที่ต้องปฏิบัติราชการชดใช้ทุน (…......………) ปี นับแต่วันที่ “ผู้รับสัญญา” ก าหนดให้กลับเข้าปฏิบัติ
ราชการหรือวันที่  “ผู้ให้สัญญา” ได้ออกจากราชการด้วยเหตุข้างต้น “ผู้ให้สัญญา” ไปท างานอ่ืนๆ เช่น งานรัฐวิสาหกิจ บริษัท 
ห้างร้านของเอกชน  องค์การระหว่างประเทศ หรือองค์การต่างประเทศ ฯลฯ “ผู้ให้สัญญา”  ยังต้องรับผิดชดใช้เงินและเบี้ย
ปรับตามข้อ 7.1 หรือ 7.2  แล้วแต่กรณี เว้นแต่“ผู้รับสัญญา”     จะพิจารณาเห็นว่ามีเหตุอันควรให้   “ผู้ให้สัญญา”  พ้นผิด 
  ข้อ 10 ในระหว่างที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อหรือในระหว่างเวลาที่  “ผู้ให้สัญญา”  กลับ
เข้าปฏิบัติราชการต่อมาตามข้อ 5 ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ประพฤติผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกลงโทษไล่ออก  หรือปลดออกจาก
ราชการ “ผู้ให้สัญญา”  จะต้องชดใช้เงินและเบี้ยปรับให้แก่ “ผู้รับสัญญา” เป็นจ านวนเงินทั้งหมดหรือลดลงตามส่วน
เช่นเดียวกับสัญญาข้อ 7 
  ข้อ  11  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา”  มีพันธะต้องช าระเงินให้แก่ “ผู้รับสัญญา” ตามสัญญานี้ “ผู้ให้สัญญา”  
ยอมให้ “ผู้รับสัญญา”  หักเงินบ าเหน็จบ านาญและ/หรือเงินอ่ืนใดที่ “ผู้ให้สัญญา” จะพึงได้รับจากทางราชการ  เพ่ือชดใช้เงิน
ที่   “ผู้ให้สัญญา”  ต้องรับผิดชอบตามสัญญานี้ได้ 
  ข้อ  12    ในวันท าสัญญานี้  “ผู้ให้สัญญา”  ได้จัดให้ (นาย,นาง,นางสาว)…............................... 
………………………………………ท าสัญญาค้ าประกันความรับผิดและการปฏิบัติตามสัญญานี้ของ  “ผู้ให้สัญญา”  ด้วยแล้ว 
  ในกรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่กรรม  หรือถูกศาลมีค าสั่งให้พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด  หรือมีค าพิพากษา 
ให้ล้มละลาย หรือ “ผู้รับสัญญา” เห็นสมควรให้ “ผู้ให้สัญญา”  เปลี่ยนผู้ค้ าประกัน “ผู้ให้สัญญา”  จะต้องจัดให้มีผู้ค้ าประกัน
รายใหม่มาท าสัญญาค้ าประกันแทน  ภายในก าหนด......……………........วัน   นับแต่วันที่ผู้ค้ าประกันเดิม 
ถึงแก่กรรม หรือถูกศาลมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด หรือมีค าพิพากษาให้ล้มละลาย หรือวันที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับแจ้งจาก 
“ผู้รับสัญญา” ให้เปลี่ยนผู้ค้ าประกัน แล้วแต่กรณี ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ไม่จัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญาค้ าประกันแทน
ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว “ผู้รับสัญญา”  มีสิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ 
  ข้อ  13  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ.2538 แนบท้ายสัญญานี้  รวมทั้งที่จะมีการแก้ไขเพ่ิมเติมในภายหน้า  ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
  สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ   มีข้อความถูกต้องตรงกัน   คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจโดยละเอียด 
ตลอดแล้ว   จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน   และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 
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  สัญญานี้ท าขึ้นเป็น……………….ฉบับ (………………) ฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจ
โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญาและผู้รับมอบอ านาจต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

      (ลงชื่อ.....................................................ผู้ให้สัญญา 
                (....................................................) 
      (ลงชื่อ.....................................................ผู้รับสัญญา 
                (....................................................) 
      (ลงชื่อ.....................................................พยาน 
                (....................................................) 
      (ลงชื่อ.....................................................พยาน 
                (....................................................) 

  ข้าพเจ้า......................................................  คู่สมรสของ................................................ 
ยินยอมให้..........................................................................................................  ท าสัญญาฉบับนี้ได้ 
 
              (ลงชื่อ)......................................................ผู้ให้ความยินยอม 
                (....................................................) 
 

      (ลงชื่อ)......................................................พยาน 
                (....................................................) 
 

      (ลงชื่อ)......................................................พยาน 
                (....................................................) 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส    ( เป็นโสด / คู่สมรสตาย / หย่า )   ในขณะที่ท าสัญญานี้ 
 

      (ลงชื่อ.....................................................ผู้ให้สัญญา 
                (....................................................) 

หมายเหตุ ในกรณีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมอบอ านาจให้สถานศึกษาท าสัญญา และ 
สัญญาค้ าประกัน ให้ท าสัญญา  3  ฉบับ 
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สัญญาค้ าประกัน 
ท าท่ี...................................................... 

          วันที่............  เดือน...........…........  พ.ศ.  ................... 
  ตามท่ี (นาย,นาง,นางสาว)........................................................  (ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ให้สัญญา”)  
ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ/ฝึกอบรม  ที่สถาบันการศึกษา...............................  ตามสัญญาเลขที่........……ลงวันที่
.................................................  ( ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า   “สัญญาอนุญาต” )   นั้น 
  ข้าพเจ้า.......................................................…............ผู้ค้ าประกัน  อายุ..........................ปี 
บัตรประจ าตัวประชาชน  เลขที่..............  ออกให้ที่...................................เมื่อวันที่.............เดือน............……..............พ.ศ. 
..................  อยู่บ้านเลขที่................ซอย..................................  ถนน......................  ต าบล/แขวง........................ 
อ าเภอ / เขต.......................  จังหวัด..................................คู่สมรสชื่อ............................................................................ 
 ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจความในสัญญาอนุญาตโดยตลอดแล้ว  จึงท าสัญญาค้ าประกันให้ไว้
ต่อ………………………………………………………..  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  ซึ่งต่อไปใน
สัญญานี้ เรียกว่า  “ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 
  ข้อ  1  “ผู้ค้ าประกัน” ตกลงเข้าค้ าประกัน “ผู้ให้สัญญา” ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โดยตกลงร่วมรับผิดในฐานะเป็นลูกหนี้ร่วมกับ “ผู้ให้สัญญา” กล่าวคือ ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ปฏิบัติผิดสัญญาอนุญาตไม่ว่าข้อหนึ่ง
ข้อใดด้วยประการใดๆ   ผู้ค้ าประกันยินยอมรับผิดช าระหนี้ตามข้อผูกพันที่ระบุไว้ในสัญญาดังกล่าวนั้นทั้งสิ้นทุกประการให้แก่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทันที โดยส านักงาน             คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมิจ าต้อง
เรียกร้องให้ “ผู้ให้สัญญา” ช าระหนี้ก่อนและ “ผู้ค้ าประกัน”  จะรับผิดตามสัญญานี้ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้ครบเต็ม
จ านวน 
  ข้อ  2  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา”  ได้รับอนุมัติจากทางราชการให้ขยายเวลาอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรม   ต่อด้วย
ทุนหรือเงินอ่ืนใดก็ตาม แม้การขยายเวลาอยู่ศึกษา หรือฝึกอบรมต่อนั้น จะเป็นการเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา   ระดับการศึกษา 
หรือสถานศึกษา ไปจากเดิม และแม้ว่าการขยายเวลาอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรมต่อนั้น  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน”  จะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ “ผู้ค้ าประกัน” ทราบก็ตาม ให้ถือว่า  “ผู้ค้ าประกัน” ตกลงรับเป็นผู้ค้ าประกัน “ผู้ให้
สัญญา” ต่อไปอีกตลอดระยะเวลาที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับการขยายเวลาอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรมต่อดังกล่าวด้วย 
  ข้อ  3   ในกรณีที่ “กรม” ผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้ตามสัญญาดังกล่าวให้แก่   “ผู้ให้
สัญญา”  โดยจะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ “ผู้ค้ าประกัน” ทราบก็ตาม ให้ถือว่า   “ผู้ค้ าประกัน”ได้ตกลงยินยอมในการผ่อนเวลา  
หรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้นั้นด้วยทุกครั้ง 
  ข้อ  4 ผู้ค้ าประกัน  ขอแสดงหลักทรัพย์ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้ค้ าประกันและปลอดจากภาระผูกพันใดๆ  อัน
ท าให้ทรัพย์สินนั้นเสื่อมค่า  เพื่อเป็นหลักฐานในการค้ าประกันไว้ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ดังนี้ 
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                   ที่ดิน 
 ก. โฉนดเลขที.่.......................………......  หน้าส ารวจ..................................................... 
ระวาง............................... เนื้อท่ี.........................ไร่...................................งาน.................................วา 
อยู่ที่ต าบล / แขวง........................………......  อ าเภอ / เขต..................................................................... 
จังหวัด ..................................................................... ..... ราคาประมาณ..............................................บาท 

ข. โฉนดเลขที่...................................หน้าส ารวจ..................................................... 
ระวาง....................................  เนื้อท่ี.........................ไร่.......................งาน...............................วา 
อยู่ที่ต าบล / แขวง.....................................  อ าเภอ / เขต..................................................................... 
จังหวัด .......................................................................... ราคาประมาณ..............................................บาท 

หลักทรัพย์อ่ืนๆ  ............................................................................................................................. ....... 
........................................................................................................................................................................................... 
 ข้อ  5  “ผู้ค้ าประกัน”   จะไม่จ าหน่าย   โอน   ก่อหนี้สิน   หรือก่อภาระผูกพันใดๆ ในทรัพย์สินของ   “ผู้ค้ าประกัน” 
ตามที่ระบุไว้ในข้อ 4  ตลอดระยะเวลาที่สัญญาค้ าประกันฉบับนี้ยังคงมีผลใช้บังคับอยู่  เว้นแต่จะได้รับความยินยอมเป็น
หนังสือจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อน 
  ข้อ  6 “ผู้ค้ าประกัน”  จะไม่เพิกถอนการค้ าประกันตลอดระยะเวลาที่  “ผู้ให้สัญญา” ต้องรับผิดชอบอยู่ตาม
เงื่อนไขสัญญาอนุญาต 

  สัญญานี้ท าขึ้น.................................(.........................)   ฉบับ   มีข้อความตรงกัน 
  ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญานี้ดีแล้ว   จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ 
ต่อหน้าพยาน 
     ลงชื่อ........................................................ผู้ค้ าประกัน 
              (.......................................................) 
     ลงชื่อ........................................................คู่สมรสให้ความยินยอม 
              (.......................................................) 
     ลงชื่อ........................................................พยาน 
              (.......................................................) 
     ลงชื่อ........................................................พยาน 
              (.......................................................) 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส   ( เป็นโสด / คู่สมรสตาย / หย่า )   ในขณะที่ท าสัญญานี้ 
     ลงชื่อ........................................................ผู้ค้ าประกัน 
              (.......................................................) 
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สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
 

สัญญาเลขท่ี................................ 

  สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น  ณ  ................................................................………............................. 
ต าบล/แขวง..................………………………………………........... อ าเภอ/เขต.....................……………………………........………… 
จังหวัด....................................เมื่อวันที่................  เดือน....................................  พ.ศ.  .......................….ระะหว่าง  
(สถานศึกษา/หน่วยงาน)  ..............................................................................….....……............... 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………………….เขต……………. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โดย  ........................................................ต าแหน่ง.......................................……………………………………………..... 
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้รับสัญญา”   ฝ่ายหนึ่งกับ (นาย,นาง,นางสาว..................................................... 
อายุ.........ปี  รับราชการในต าแหน่ง............................ สังกัด (สถานศึกษา/หน่วยงาน).....………........……….......... 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...................................…..  เขต.....……..ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ  อยู่บ้านเลขท่ี..................ซอย..........................................ถนน...............….................  
ต าบล/แขวง............................อ าเภอ/เขต.........................................  จังหวัด..........................................เป็นผู้ได้รับอนุญาตให้
ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  ระดับปริญญา............... สาขาวิชา...................... 
ที่สถาบันการศึกษา.....................................……............  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ให้สัญญา”  อีกฝ่ายหนึ่ง 
  คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
  ข้อ  1 “ผู้รับสัญญา”  อนุญาตให้ “ผู้ให้สัญญา”  ไปศึกษาต่อภายในประเทศภาคนอกเวลา  ระดับปริญญา
..............  สาขาวิชา......................................ที่ (ชื่อสถาบันการศึกษา)............…….......................... 
มีก าหนด........……...........  นับตั้งแต่วันที่...................  เดือน.................................  พ.ศ.  ........................ 
จนถึงวันที่.....................  เดือน.....................................  พ.ศ.  ..................... 
  ข้อ  2  ในระหว่างที่  “ผู้ให้สัญญา”  ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อนี้   “ผู้ให้สัญญา” จะต้องรักษาวินัยและ
ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับหรือค าสั่งของทางราชการของ “ผู้รับสัญญา” และของสถานศึกษาที่   “ผู้ให้สัญญา” 
ศึกษาอยู่ตลอดจนกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนและ/หรือกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู ทั้งที่ได้ออกใช้
บังคับอยู่แล้วในวันท าสัญญานี้  และที่จะออกใช้บังคับต่อไปภายหน้าด้วยโดยเคร่งครัด 
  ข้อ  3  “ผู้ให้สัญญา”  จะตั้งใจอุตสาหะและเพียรพยายามอย่างดีที่สุดที่จะเล่าเรียนให้ส าเร็จโดยเร็วที่สุด  
และจะสนใจแสวงหาความรู้ทั่วไปเพิ่มเติมเป็นเนืองนิจ 

ตดิรูปถ่าย 
ผูล้าศึกษา          

1 นิ้ว 
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  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา” มีกิจธุระหรือเจ็บป่วย หรือมีกรณีอ่ืนใดที่  “ผู้ให้สัญญา” ไม่อาจไปศึกษาตามปกติได้ 
“ผู้ให้สัญญา”  จะต้องยื่นใบลาต่อสถานศึกษาและในกรณีที่ลาเกินกว่า 15 (สิบห้า) วัน  “ผู้ให้สัญญา”    จะต้องยื่นใบลาต่อ 
“ผู้รับสัญญา” ตามระเบียบว่าด้วยการลาของทางราชการด้วย 
  ข้อ  4  “ผู้ให้สัญญา” จะต้องไม่หลีกเลี่ยงละเลย ทอดทิ้ง พัก ยุติ เลิกหรือลาออกจากสถานศึกษาที่  “ผู้ให้
สัญญา”  ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อก่อนส าเร็จการศึกษา   โดยมิได้รับความเห็นชอบจาก “ผู้รับสัญญา”  ก่อน 
  ข้อ 5  เมื่อ “ผู้ให้สัญญา” ส าเร็จการศึกษาแล้ว หรือทางราชการไม่อนุญาตให้ “ผู้ให้สัญญา”   ไปศึกษาต่อไม่
ว่ากรณีใดๆ หรือการศึกษาของ “ผู้ให้สัญญา” ต้องยุติลงด้วยประการใดๆ หรือ “ผู้รับสัญญา”               เพิกถอนการอนุญาต
ตามสัญญานี้แล้ว   “ผู้ให้สัญญา”   จะต้องเข้าปฏิบัติราชการตามแผนงานหรือโครงการที่ทางราชการก าหนดต่อไปในโรงเรียน 
วิทยาลัย สถาบัน.................................................หรือ…………................................  กระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวง ทบวง 
กรม ตามที่ทางราชการเห็นสมควรทันทีเป็นเวลาติดต่อกัน 12 เดือนเต็ม 
  ข้อ 6  ถ้า  “ผู้ให้สัญญา” ไม่ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ 2 ข้อ 3 หรือข้อ 4 ไม่ว่าจะด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม หรือ
หาก “ผู้รับสัญญา”  พิจารณาเห็นว่า “ผู้ให้สัญญา”  ไม่สามารถท่ีจะส าเร็จการศึกษาภายในเวลาที่ก าหนดได้ “ผู้รับสัญญา”  มี
สิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ทันที 
  ข้อ  7  ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ผิดสัญญาข้อ 5 “ผู้ให้สัญญา” จะต้องชดใช้เงินให้แก่ “ผู้รับสัญญา”    ดังต่อไปนี้ 
   7.1 ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ไม่กลับเข้าปฏิบัติราชการเลย “ผู้ให้สัญญา” จะต้องชดใช้เงินในอัตราร้อยละ 
10 ของเงินเดือนที่ได้รับไปทั้งหมดจากทางราชการในระหว่างที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ นอกจากนี้    “ผู้ให้สัญญา” 
จะต้องจ่ายเงินเป็นเบี้ยปรับให้แก่ “ผู้รับสัญญา” อีกเป็นจ านวน 2 (สอง) เท่าของเงินที่ “ผู้ให้สัญญา”  จะต้องชดใช้คืนดังกล่าว 
   7.2  ในกรณีที่  “ผู้ให้สัญญา” กลับเข้าปฏิบัติราชการบ้างแต่ไม่ครบก าหนดเวลาดังกล่าวในข้อ 5 
“ผู้ให้สัญญา” จะต้องชดใช้เงินคืนและเบี้ยปรับดังกล่าวในข้อ 7.1 โดยลดลงตามส่วนของระยะเวลาที่   “ผู้ให้สัญญา”          
กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  ข้อ 8  เงินที่จะชดใช้คืนและเงินเบี้ยปรับตามสัญญานี้  “ผู้ให้สัญญา”  จะต้องช าระให้แก่“ผู้รับสัญญา”  จน
ครบถ้วนภายในก าหนด 30 (สามสิบ)  วัน นับจากวันได้รับแจ้งจาก “ผู้รับสัญญา” หาก “ผู้ให้สัญญา”    ไม่ช าระภายใน
ก าหนดดังกล่าว หรือช าระให้แต่ไม่ครบ ทั้งนี้จะโดยความยินยอมของ“ผู้รับสัญญา” หรือไม่ก็ตาม    “ผู้ให้สัญญา”  จะต้อง
ช าระดอกเบี้ยในจ านวนเงินที่ยังมิได้ช าระในอัตราร้อยละ 15  (สิบห้า) ต่อปี นับจากวันถัดจากวันครบก าหนดดังกล่าว  จนกว่า
จะช าระครบถ้วนอีกด้วย 
  ข้อ 9  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา” ไม่สามารถกลับเข้าปฏิบัติราชการชดใช้หรือปฏิบัติราชการชดใช้ไม่ครบ
ก าหนดเวลาตามข้อ  5   เพราะถึงแก่ความตายหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการ   เนื่องจากเจ็บป่วยทุพพลภาพ   ตกเป็นผู้ไร้
ความสามารถ   หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ   “ผู้ให้สัญญา”   ไม่ต้องรับผิดตามความในข้อ 7.1 หรือ 7.2 แล้วแต่กรณี  แต่
ทั้งนี้  ถ้าในระหว่างเวลาระยะเวลาที่ต้องปฏิบัติราชการชดใช้ทุน (.……………….........)   ปี นับแต่วันที่ “ผู้รับสัญญา”  
ก าหนดให้กลับเข้าปฏิบัติราชการหรือวันที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้ออกจากราชการด้วยเหตุข้างต้น    “ผู้ให้สัญญา” ไปท างานอ่ืนๆ 
เช่น  งานรัฐวิสาหกิจ บริษัท ห้างร้านของเอกชน องค์การระหว่างประเทศ หรือองค์การต่างประเทศ ฯลฯ “ผู้ให้สัญญา” ยัง
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ต้องรับผิดชดใช้เงินและเบี้ยปรับตามข้อ 7.1 หรือ 7.2 แล้วแต่กรณี เว้นแต่          “ผู้รับสัญญา”  จะพิจารณาเห็นว่ามีเหตุอัน
ควรให้ “ผู้ให้สัญญา”  พ้นผิด 
  ข้อ 10  ในระหว่างที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อหรือในระหว่างเวลาที่ “ผู้ให้สัญญา” กลบั
เข้าปฏิบัติราชการต่อมาตามข้อ 5 ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ประพฤติผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกลงโทษ    ไล่ออก หรือปลดออกจาก
ราชการ “ผู้ให้สัญญา” จะต้องชดใช้เงินและเบี้ยปรับให้แก่ “ผู้รับสัญญา” เป็นจ านวนเงินทั้งหมดหรือลดลงตามส่วน
เช่นเดียวกับสัญญาข้อ 7 
  ข้อ  11  ในกรณีที่   “ผู้ให้สัญญา”   มีพันธะต้องช าระเงินให้แก่  “ผู้รับสัญญา”  ตามสัญญานี้ 
“ผู้ให้สัญญา” ยอมให้ “ผู้รับสัญญา”  หักเงินบ าเหน็จบ านาญและ / หรือเงินอ่ืนใดที่  “ผูใ้ห้สัญญา” จะพึงได้รับจากทาง
ราชการ  เพื่อชดใช้เงินที่   “ผู้ให้สัญญา”   ต้องรับผิดชอบตามสัญญานี้ได้ 
  ข้อ  12  ในวันท าสัญญานี้ “ผูใ้ห้สัญญา” ได้จัดให้.(นาย,นาง,นางสาว)..............……................ 
ซึ่งเก่ียวข้องเป็น………………………ท าสัญญาค้ าประกันความรับผิดและการปฏิบัติตามสัญญานี้ของ “ผู้ให้สัญญา”  ด้วยแล้ว 
  ในกรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่กรรม หรือถูกศาลมีค าสั่งให้พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด หรือมีค าพิพากษาให้    ล้มละลาย 
หรือ “ผู้รับสัญญา” เห็นสมควรให้ “ผู้ให้สัญญา” เปลี่ยนผู้ค้ าประกัน “ผู้ให้สัญญา” จะต้องจัดให้มี             ผู้ค้ าประกันราย
ใหม่มาท าสัญญาค้ าประกันแทน ภายในก าหนด..............วัน   นับแต่วันที่ผู้ค้ าประกันเดิมถึงแก่กรรม   หรือถูกศาลมีค าสั่ง
พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด หรือมีค าพิพากษาให้ล้มละลาย หรือวันที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับแจ้งจาก   “ผู้รับสัญญา” ให้เปลี่ยนผู้ค้ า
ประกันแล้วแต่กรณี  ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ไม่จัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญา ค้ าประกันแทนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว 
“ผู้รับสัญญา”  มีสิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ 
  ข้อ 13 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ.2538 แนบท้ายสัญญานี้ รวมทั้งที่จะมีการแก้ไขเพ่ิมเติมในภายหน้าให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
  สัญญานี้ท าข้ึนเป็นสามฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน   คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจโดยละเอียด 
ตลอดแล้ว   จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน   และคู่สัญญาและผู้รับมอบอ านาจต่างยึดถือไว้ 
ฝ่ายละฉบับ 
                 (ลงชื่อ.....................................................ผู้ให้สัญญา 
                (....................................................) 
      (ลงชื่อ.....................................................ผู้รับสัญญา 
                (....................................................) 
      (ลงชื่อ.....................................................พยาน 
                (....................................................) 
      (ลงชื่อ.....................................................พยาน 
                (....................................................) 
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  ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว).................…….................  คู่สมรสของ...................................... 
ยินยอมให้..........................................................................................................  ท าสัญญาฉบับนี้ได้ 
 
     (ลงชื่อ)......................................................ผู้ให้ความยินยอม 
      (....................................................) 
 
     (ลงชื่อ)......................................................พยาน 
               (....................................................) 
 
     (ลงชื่อ)......................................................พยาน 
               (....................................................) 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส    ( เป็นโสด / คู่สมรสตาย / หย่า )   ในขณะที่ท าสัญญานี้ 
 
     (ลงชื่อ.....................................................ผู้ให้สัญญา 
               (....................................................) 
 

หมายเหตุ ในกรณีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมอบอ านาจให้สถานศึกษาท าสัญญา  และ 
สัญญาค้ าประกัน  ให้ท าสัญญา  3  ฉบับ 
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สัญญาค้ าประกัน 
 

ท าท่ี...................................................... 
 
          วันที่............  เดือน....................  พ.ศ.  ................... 
 
  ตามท่ี (นาย,นาง,นางสาว)...............….……...........  (ซ่ึงต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ให้สัญญา”) 
ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ / ฝึกอบรม  ที่ (ชื่อสถาบันการศึกษา)................ ……………………………………………………………  ตาม
สัญญาเลขท่ี.......…….  ลงวันที.่.......................................(ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า“สัญญาอนญุาต”) นั้น 
  ข้าพเจ้า.......……......................................……………………..............ผู้ค้ าประกัน   อายุ..............ปี 
บัตรประจ าตัวประชาชน  เลขที่..............  ออกให้ที่................................... เมื่อวันที่.............เดือน....……..........พ.ศ. .............  
อยู่บ้านเลขท่ี ...............ซอยต าบล/แขวง.....…..........................ถนน.......…………….................. 
อ าเภอ / เขต..................................…………………………………....  จังหวัด.........................................…............... 
คู่สมรสชื่อ..............................................................................................................................................  ข้าพเจ้าได้
อ่านและเข้าใจความในสัญญาอนุญาตโดยตลอดแล้ว จึงท าสัญญาค้ าประกันให้ไว้ต่อ  (สถานศึกษา/หน่วยงาน) 
.......................…............................................................ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่ง
ต่อไปในสัญญานี้ เรียกว่า “ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา             ขั้นพ้ืนฐาน”  ดังมีข้อความต่อไปนี้ 
  ข้อ  1  “ผู้ค้ าประกัน” ตกลงเข้าค้ าประกัน “ผู้ให้สัญญา” ต่อ“ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา             
ขั้นพ้ืนฐาน”   โดยตกลงร่วมรับผิดในฐานะเป็นลูกหนี้ร่วมกับ “ผู้ให้สัญญา” กล่าวคือ ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ปฏิบัติ ผิดสัญญา
อนุญาตไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใดด้วยประการใดๆ ผู้ค้ าประกันยินยอมรับผิดช าระหนี้ตามข้อผูกพันที่ระบุไว้ในสัญญาดังกล่าวนั้นทั้งสิ้น
ทุกประการให้แก่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทันที  โดยส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมิ
จ าต้องเรียกร้องให้ “ผู้ให้สัญญา” ช าระหนี้ก่อนและ“ผู้ค้ าประกัน” จะรับผิดตามสัญญานี้ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้ครบ
เต็มจ านวน 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานการศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ หน้า  78 

 

  ข้อ  2  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับอนุมัติจากทางราชการให้ขยายเวลาอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรม   ต่อ
ด้วยทุนหรือเงินอ่ืนใดก็ตาม แม้การขยายเวลาอยู่ศึกษา หรือฝึกอบรมต่อนั้น จะเป็นการเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา   ระดับ
การศึกษา หรือสถานศึกษาไปจากเดิม และแม้ว่าการขยายเวลาอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรมต่อนั้น ส านักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานจะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ “ผู้ค้ าประกัน” ทราบ     ก็ตาม ให้ถือว่า “ผู้ค้ าประกัน” ตกลงรับเป็นผู้ค้ า
ประกัน “ผู้ให้สัญญา” ต่อไปอีกตลอดระยะเวลาที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับการขยายเวลาอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรมต่อดังกล่าว
ด้วย 
  ข้อ  3  ในกรณีที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้
ตามสัญญาดังกล่าวให้แก่ “ผู้ให้สัญญา” โดยจะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ “ผู้ค้ าประกัน” ทราบก็ตามให้ ถือว่า “ผู้ค้ าประกัน”ได้
ตกลงยินยอมในการผ่อนเวลา หรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้นั้นด้วยทุกครั้ง 
  ข้อ  4  ผู้ค้ าประกัน ขอแสดงหลักทรัพย์ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้ค้ าประกันและปลอดจากภาระผูกพันใดๆ  อัน
ท าให้ทรัพย์สินนั้นเสื่อมค่า  เพื่อเป็นหลักฐานในการค้ าประกันไว้ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ดังนี้ 
                  ที่ดิน 

ก. โฉนดเลขที.่.......................………......  หน้าส ารวจ..................................................... 
ระวาง............................... เนื้อท่ี.........................ไร่...................................งาน.................................วา 
อยู่ที่ต าบล / แขวง........................………......  อ าเภอ / เขต..................................................................... 
จังหวัด .......................................................................... ราคาประมาณ..............................................บาท 

ข. โฉนดเลขที่...................................หน้าส ารวจ..................................................... 
ระวาง....................................  เนื้อท่ี.........................ไร่.......................งาน...............................วา 
อยู่ที่ต าบล / แขวง.....................................  อ าเภอ / เขต..................................................................... 
จังหวัด .......................................................................... ราคาประมาณ..............................................บาท 

หลักทรัพย์อ่ืนๆ   
............................................................................................................................. ....... 

.......................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................  ข้อ  5  “ผู้ค้ าประกัน” จะไม่จ าหน่าย 
โอน ก่อหนี้สิน หรือก่อภาระผูกพันใดๆ ในทรัพย์สินของ          “ผู้ค้ าประกัน”  ตามที่ระบุไว้ในข้อ 4  ตลอดระยะเวลาที่
สัญญาค้ าประกันฉบับนี้ยังคงมีผลใช้บังคับอยู่ เว้นแต่จะได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก่อน 
  ข้อ  6  “ผู้ค้ าประกัน”  จะไม่เพิกถอนการค้ าประกันตลอดระยะเวลาที่  “ผู้ให้สัญญา” ต้องรับ        ผิด
ชอบอยู่ตามเงื่อนไขสัญญาอนุญาต 
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  สัญญานี้ท าขึ้น.................... ฉบับ  (.........................)   ฉบับ   มีข้อความตรงกัน 
  ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญานี้ดีแล้ว   จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน 

     ลงชื่อ........................................................ผู้ค้ าประกัน 
              (.......................................................) 

     ลงชื่อ........................................................คู่สมรสให้ความยินยอม 
              (.......................................................) 

     ลงชื่อ........................................................พยาน 
              (.......................................................) 

     ลงชื่อ........................................................พยาน 
              (.......................................................) 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส   ( เป็นโสด / คู่สมรสตาย / หย่า )   ในขณะที่ท าสัญญานี้ 

     ลงชื่อ........................................................ผู้ค้ าประกัน 
              (.......................................................) 
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สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน   

 

สัญญาเลขท่ี................................ 

  สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น  ณ  ..........……………………………............................................………..........…... 
ต าบล/แขวง..................………………………………………........... อ าเภอ/เขต.....................……………………………........………… 
จังหวัด....................................เมื่อวันที่................  เดือน....................................  พ.ศ.  .......................….ระะหว่าง 
(สถานศึกษา/หน่วยงาน)  ..............................................................................….....……...........….... 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………………………….เขต……………. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โดย (นาย/นาง/นางสาว)........................................................ต าแหน่ง........................……………………………..... 
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้รับสัญญา”   ฝ่ายหนึ่งกับ(นาย/นาง/นางสาว)........................…......................... 
อายุ.................ปี  รับราชการในต าแหน่ง................................................................................ ....................   
สังกัด (สถานศึกษา/หน่วยงาน)........................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………….  
เขต……………. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ   อยู่บ้านเลขท่ี............................. 
ซอย............................................ ถนน........................................  ต าบล/แขวง........................................ อ าเภอ/เขต
.......................................  จังหวัด.......................................... เป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
ระดับปริญญา........................................สาขาวิชา..................................…........ 
ที่สถาบันการศึกษา...............................…….................  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ให้สัญญา” อีกฝ่ายหนึ่ง 
  คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
  ข้อ  1  “ผู้รับสัญญา”  อนุญาตให้ “ผู้ให้สัญญา” ไปศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน   ระดับ
.......................  สาขาวิชา.............................................................  ที่....................................... 
มีก าหนด......................  นับตั้งแต่วันที่.............  เดือน.................................  พ.ศ.  ........................ 
จนถึงวันที่.....................  เดือน.....................................  พ.ศ.  ..................... 
  ข้อ  2  ในระหว่างที่   “ผู้ให้สัญญา”    ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อนี้   “ผู้ให้สัญญา”จะต้องรักษาวินัยและ
ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับหรือค าสั่งของทางราชการของ “ผู้รับสัญญา” และของสถานศึกษาที่   “ผู้ให้สัญญา” 
ศึกษาอยู่ ตลอดจนกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนและ/หรือกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู ทั้งที่ได้ออกใช้
บังคับอยู่แล้วในวันท าสัญญานี้ และท่ีจะออกใช้บังคับต่อไปภายหน้าด้วยโดยเคร่งครัด 
  ข้อ  3  “ผู้ให้สัญญา” จะตั้งใจอุตสาหะและเพียรพยายามอย่างดีที่สุดที่จะเล่าเรียนให้ส าเร็จโดยเร็วที่สุด  
และจะสนใจแสวงหาความรู้ทั่วไปเพิ่มเติมเป็นเนืองนิจ 

ตดิรูปถ่าย 
ผูล้าศึกษา          

1 นิ้ว 
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  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา” มีกิจธุระหรือเจ็บป่วย หรือมีกรณีอ่ืนใดที่ “ผู้ให้สัญญา” ไม่อาจไปศึกษาตามปกติได้ 
“ผู้ให้สัญญา” จะต้องยื่นใบลาต่อสถานศึกษาและในกรณีที่ลาเกินกว่า 15 (สิบห้า) วัน “ผู้ให้สัญญา”    จะต้องยื่นใบลาต่อ 
“ผู้รับสัญญา”  ตามระเบียบว่าด้วยการลาของทางราชการด้วย 
  ข้อ  4  “ผู้ให้สัญญา” จะต้องไม่หลีกเลี่ยงละเลย ทอดทิ้ง พัก ยุติ เลิกหรือลาออกจากสถานศึกษาที่   “ผู้ให้
สัญญา”  ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อก่อนส าเร็จการศึกษา โดยมิได้รับความเห็นชอบจาก “ผู้รับสัญญา” ก่อน 
  ข้อ  5  เมื่อ “ผู้ให้สัญญา” ส าเร็จการศึกษาแล้ว  หรือทางราชการไม่อนุญาตให้“ผู้ให้สัญญา”  ไปศึกษาต่อไม่
ว่ากรณีใดๆ หรือการศึกษาของ “ผู้ให้สัญญา” ต้องยุติลงด้วยประการใดๆ หรือ “ผู้รับสัญญา” เพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้
แล้ว “ผู้ให้สัญญา” จะต้องเข้าปฏิบัติราชการตามแผนงาน หรือโครงการที่ทางราชการก าหนดต่อไปในโรงเรียน  วิทยาลัย  
สถาบัน...................................   หรือ................................  กระทรวงศึกษาธิการ  หรือกระทรวง  ทบวง  กรม   ตามท่ีทาง
ราชการเห็นสมควรทันทีเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  2  (สอง)  เท่าของระยะเวลาที่ไปศึกษา 
  ข้อ 6  ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ไม่ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 2 ข้อ 3 หรือข้อ 4 ไม่ว่าจะด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม หรือ
หาก “ผู้รับสัญญา” พิจารณาเห็นว่า “ผู้ให้สัญญา” ไม่สามารถที่จะส าเร็จการศึกษาภายในเวลาที่ก าหนดได้ “ผู้รับสัญญา” มี
สิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ทันที 
  ข้อ 7  ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ผิดสัญญาข้อ 5 “ผู้ให้สัญญา” จะต้องชดใช้เงินคืนเท่ากับเงินเดือนที่ได้รับไปแล้ว
ทั้งหมดในระหว่างที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา รวมทั้งเบี้ยปรับอีกสองเท่าของเงินที่จะต้อง ชดใช้คืนแก่กรม    เจ้าสังกัดทันท ี
  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา” กลับเข้าปฏิบัติราชการบ้างแต่ไม่ครบก าหนดเวลาดังกล่าวในข้อ 5  “ผู้ให้สัญญา” 
จะต้องชดใช้เงินคืนและเบี้ยปรับดังกล่าวในข้อ 7 วรรคหนึ่ง โดยลดลงตามส่วนของระยะเวลาที่ “ผู้ให้สัญญา” กลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 
  ข้อ 8 เงินที่จะชดใช้คืนและเงินเบี้ยปรับตามสัญญานี้ “ผู้ให้สัญญา” จะต้องช าระให้แก่ “ผู้รับสัญญา”         
จนครบถ้วนภายในก าหนด 30 (สามสิบ) วัน นับจากวันได้รับแจ้งจาก “ผู้รับสัญญา” หาก “ผู้ให้สัญญา” ไม่ช าระภายใน
ก าหนดดังกล่าว หรือช าระให้แต่ไม่ครบ ทั้งนี้จะโดยความยินยอมของ“ผู้รับสัญญา”    หรือไม่ก็ตาม “ผู้ให้สัญญา” จะต้อง
ช าระดอกเบี้ยในจ านวนเงินที่ยังมิได้ช าระในอัตราร้อยละ 15 (สิบห้า) ต่อปี   นับจากวันถัดจากวันครบก าหนดดังกล่าวจนกว่า
จะช าระครบถ้วนอีกด้วย 
  ข้อ 9  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา” ไม่สามารถกลับเข้าปฏิบัติราชการชดใช้หรือปฏิบัติราชการชดใช้ไม่ครบ
ก าหนดเวลาตามข้อ 5  เพราะถึงแก่ความตายหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการ   เนื่องจากเจ็บป่วยทุพพลภาพ   ตกเป็นผู้ไร้
ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  “ผู้ให้สัญญา”   ไม่ต้องรับผิดตามความในข้อ 7 แล้วแต่กรณี  แต่ทั้งนี้  ถ้าใน
ระหว่างเวลา......……………...เดือน.....…….......วัน  นับแต่วันที่  “ผู้รับสัญญา” ก าหนดให้กลับ    เข้าปฏิบัติราชการหรือวันที่  
“ผู้ให้สัญญา” ได้ออกจากราชการด้วยเหตุข้างต้น “ผู้ให้สัญญา” ไปท างานอ่ืนๆ เช่นงานรัฐวิสาหกิจ บริษัท ห้างร้านของเอกชน  
องค์การระหว่างประเทศ หรือองค์การต่างประเทศ ฯลฯ “ผู้ให้สัญญา”   ยังต้องรับผิดชดใช้เงินและเบี้ยปรับตามข้อ 7 แล้วแต่
กรณี เว้นแต่“ผู้รับสัญญา”  จะพิจารณาเห็นว่ามีเหตุอันควรให้   “ผู้ให้สัญญา”  พ้นผิด 
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  ข้อ 10  ในระหว่างที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อหรือในระหว่างเวลาที่  “ผู้ให้สัญญา”  กลับ
เข้าปฏิบัติราชการต่อมาตามข้อ 5 ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ประพฤติผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกลงโทษไล่ออก  หรือปลดออกจาก
ราชการ “ผู้ให้สัญญา”  จะต้องชดใช้เงินและเบี้ยปรับให้แก่ “ผู้รับสัญญา” เป็นจ านวนเงินทั้งหมดหรือลดลงตามส่วน
เช่นเดียวกับสัญญาข้อ 7 
  ข้อ  11  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา”  มีพันธะต้องช าระเงินให้แก่ “ผู้รับสัญญา” ตามสัญญานี้ “ผู้ให้สัญญา”  
ยอมให้ “ผู้รับสัญญา”  หักเงินบ าเหน็จบ านาญและ/หรือเงินอ่ืนใดที่ “ผู้ให้สัญญา” จะพึงได้รับจากทางราชการ  เพ่ือชดใช้เงิน
ที่   “ผู้ให้สัญญา”  ต้องรับผิดชอบตามสัญญานี้ได้ 
  ข้อ  12    ในวันท าสัญญานี้  “ผู้ให้สัญญา”  ได้จัดให้ (นาย,นาง,นางสาว)…............................... 
ท าสัญญาค้ าประกันความรับผิดและการปฏิบัติตามสัญญานี้ของ  “ผู้ให้สัญญา”  ด้วยแล้ว 
  ในกรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่กรรม  หรือถูกศาลมีค าสั่งให้พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด  หรือมีค าพิพากษา 
ให้ล้มละลาย หรือ “ผู้รับสัญญา” เห็นสมควรให้ “ผู้ให้สัญญา”  เปลี่ยนผู้ค้ าประกัน “ผู้ให้สัญญา”  จะต้องจัดให้มีผู้ค้ าประกัน
รายใหม่มาท าสัญญาค้ าประกันแทน  ภายในก าหนด......……………........วัน   นับแต่วันที่ผู้ค้ าประกันเดิม  ถึงแก่กรรม หรือถูก
ศาลมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด หรือมีค าพิพากษาให้ล้มละลาย หรือวันที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับแจ้งจาก “ผู้รับสัญญา” ให้
เปลี่ยนผู้ค้ าประกัน แล้วแต่กรณี ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ไม่จัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญาค้ าประกันแทนภายใน
ก าหนดเวลาดังกล่าว “ผู้รับสัญญา”  มีสิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได ้
  ข้อ  13  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรม ภายในประเทศ 
พ.ศ.2538 แนบท้ายสัญญานี้  รวมทั้งที่จะมีการแก้ไขเพ่ิมเติมในภายหน้า   ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
  สัญญานี้ท าขึ้นเป็น……………….ฉบับ (………………) ฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจ
โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญาและผู้รับมอบอ านาจต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 
      (ลงชื่อ.....................................................ผู้ให้สัญญา 
                (....................................................) 
      (ลงชื่อ.....................................................ผู้รับสัญญา 
                (....................................................) 
      (ลงชื่อ.....................................................พยาน 
                (....................................................) 
      (ลงชื่อ.....................................................พยาน 
                (....................................................) 
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  ข้าพเจ้า......................................................  คู่สมรสของ................................................ 
ยินยอมให้..........................................................................................................  ท าสัญญาฉบับนี้ได้ 
 
     (ลงชื่อ)......................................................ผู้ให้ความยินยอม 
                (....................................................) 
 
      (ลงชื่อ)......................................................พยาน 
                (....................................................) 
 
      (ลงชื่อ)......................................................พยาน 
                (....................................................) 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส    ( เป็นโสด / คู่สมรสตาย / หย่า )   ในขณะที่ท าสัญญานี้ 
 
      (ลงชื่อ.....................................................ผู้ให้สัญญา 
                (....................................................) 
 

หมายเหตุ กรณีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมอบอ านาจให้สถานศึกษาท าสัญญา และ 
สัญญาค้ าประกัน  ให้ท าสัญญา  3  ฉบับ 
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สัญญาค้ าประกัน 
 

ท าท่ี...................................................... 

          วันที่............  เดือน...........…........  พ.ศ.  ................... 
 
  ตามท่ี (นาย,นาง,นางสาว)........................................................  (ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ให้สัญญา”)  
ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ/ฝึกอบรม  ที่สถาบันการศึกษา...............................................  ตามสัญญาเลขที่
..................……………ลงวันที.่.......................................................... .  ( ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า   “สัญญาอนุญาต” )   นั้น 
  ข้าพเจ้า.......................................................…............ผู้ค้ าประกัน  อายุ..........................ปี 
บัตรประจ าตัวประชาชน  เลขที่......................………....................  ออกให้ที่.................................................. 
เมื่อวันที่.............เดือน............……..............พ.ศ. ..................  อยู่บ้านเลขท่ี............................................... 
ซอย.........................................  ถนน.............................  ต าบล/แขวง.................................................. 
อ าเภอ / เขต.................................................  จังหวัด..........................…………........................................ 
คู่สมรสชื่อ............................................................................................................................................. .        
ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจความในสัญญาอนุญาตโดยตลอดแล้ว  จึงท าสัญญาค้ าประกันให้ไว้
ต่อ………………………………………………………..  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งต่อไปใน
สัญญานี้ เรียกว่า  “ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน” ดังมีข้อความต่อไปนี้ 
  ข้อ  1  “ผู้ค้ าประกัน” ตกลงเข้าค้ าประกัน “ผู้ให้สัญญา” ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษา       
ขั้นพื้นฐาน โดยตกลงร่วมรับผิดในฐานะเป็นลูกหนี้ร่วมกับ “ผู้ให้สัญญา” กล่าวคือ ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ปฏิบัติผิดสัญญา
อนุญาตไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใดด้วยประการใดๆ   ผู้ค้ าประกันยินยอมรับผิดช าระหนี้ตามข้อผูกพันที่ระบุไว้ในสัญญาดังกล่าว
นั้นทั้งสิ้นทุกประการให้แก่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทันที โดยส านักงาน              คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานมิจ าต้องเรียกร้องให้ “ผู้ให้สัญญา” ช าระหนี้ก่อนและ “ผู้ค้ าประกัน”  จะรับผิดตามสัญญานี้
ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้ครบเต็มจ านวน 
  ข้อ  2  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา”  ได้รับอนุมัติจากทางราชการให้ขยายเวลาอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรม   ต่อด้วย
ทุนหรือเงินอ่ืนใดก็ตาม แม้การขยายเวลาอยู่ศึกษา หรือฝึกอบรมต่อนั้น จะเป็นการเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา   ระดับการศึกษา 
หรือสถานศึกษา ไปจากเดิม และแม้ว่าการขยายเวลาอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรมต่อนั้น ส านักงาน        คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน” จะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ “ผู้ค้ าประกัน” ทราบก็ตาม ให้ถือว่า  “ผู้ค้ าประกัน” ตกลงรับเป็นผู้ค้ าประกัน “ผู้ให้
สัญญา” ต่อไปอีกตลอดระยะเวลาที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับการขยายเวลาอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรมต่อดังกล่าวด้วย 
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  ข้อ  3   ในกรณีที่ “ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน” ผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการ
ช าระหนี้ตามสัญญาดังกล่าวให้แก่   “ผู้ให้สัญญา”  โดยจะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ “ผู้ค้ าประกัน” ทราบก็ตาม ให้ถือว่า   “ผู้ค้ า
ประกัน”ได้ตกลงยินยอมในการผ่อนเวลา  หรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้นั้นด้วยทุกครั้ง 
  ข้อ  4 ผู้ค้ าประกัน  ขอแสดงหลักทรัพย์ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้ค้ าประกันและปลอดจาก 
ภาระผูกพันใดๆ  อันท าให้ทรัพย์สินนั้นเสื่อมค่า  เพื่อเป็นหลักฐานในการค้ าประกันไว้ต่อส านักงานคณะกรรมการ     
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ดังนี้ 
                 ที่ดิน 

ก. ก. โฉนดเลขที่........................………......  หน้าส ารวจ..................................................... 
ระวาง............................... เนื้อท่ี.........................ไร่...................................งาน.................................วา 
อยู่ที่ต าบล / แขวง........................………......  อ าเภอ / เขต..................................................................... 
จังหวัด .......................................................................... ราคาประมาณ..............................................บาท 

ข. ข. โฉนดเลขที่...................................หน้าส ารวจ..................................................... 
ระวาง....................................  เนื้อท่ี.........................ไร่.......................งาน...............................วา 
อยู่ที่ต าบล / แขวง.....................................  อ าเภอ / เขต..................................................................... 
จังหวัด .......................................................................... ราคาประมาณ..............................................บาท 

หลักทรัพย์อ่ืนๆ  ............................................................................................................................. ....... 
......................................................................................... ...................................................................   
ข้อ  5  “ผู้ค้ าประกัน”   จะไม่จ าหน่าย   โอน   ก่อหนี้สิน   หรือก่อภาระผูกพันใดๆ ในทรัพย์สินของ  “ผู้ค้ าประกัน”  ตามท่ี
ระบุไว้ในข้อ 4 ตลอดระยะเวลาที่สัญญาค้ าประกันฉบับนี้ยังคงมีผลใช้บังคับอยู่  เว้นแต่จะได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจาก  
“ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน”  ก่อน 
  ข้อ  6  “ผู้ค้ าประกัน”   จะไม่เพิกถอนการค้ าประกันตลอดระยะเวลาที่   “ผู้ให้สัญญา” ต้อง          
รับผิดชอบอยู่ตามเงื่อนไขสัญญาอนุญาต 
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  สัญญานี้ท าขึ้น.................................(.........................)   ฉบับ   มีข้อความตรงกัน 
  ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญานี้ดีแล้ว   จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ 
ต่อหน้าพยาน 

     ลงชื่อ........................................................ผู้ค้ าประกัน 
              (.......................................................) 

     ลงชื่อ........................................................คู่สมรสให้ความยินยอม 
              (.......................................................) 

     ลงชื่อ........................................................พยาน 
              (.......................................................) 

     ลงชื่อ........................................................พยาน 
              (.......................................................) 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส   ( เป็นโสด / คู่สมรสตาย / หย่า )   ในขณะที่ท าสัญญานี้ 

     ลงชื่อ........................................................ผู้ค้ าประกัน 
              (.......................................................) 
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สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 
 

สัญญาเลขท่ี................................ 

  สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น  ณ  ................................................................……….............................  
ต าบล/แขวง..................………………………………………........... อ าเภอ/เขต.....................……………………………........………… 
จังหวัด....................................เมื่อวันที่................  เดือน....................................  พ.ศ.  .......................….ระะหว่าง  
(สถานศึกษา/หน่วยงาน)  ..............................................................................….....……............... 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………………….เขต……………. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ  โดย  ........................................................ต าแหน่ง.....……..…………………………………………..... 
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้รับสัญญา”   ฝ่ายหนึ่งกับ (นาย,นาง,นางสาว..................................................... 
อายุ.........ปี  รับราชการในต าแหน่ง............................ สังกดั (สถานศึกษา/หน่วยงาน).....………........……….......... 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...................................…..  เขต.....……..ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ  อยู่บ้านเลขท่ี..................ซอย..........................................ถนน...............….................  
ต าบล/แขวง............................อ าเภอ/เขต.........................................  จังหวัด..........................................เป็นผู้ได้รับอนุญาตให้
ไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ระดับ............... สาขาวิชา...............………………………………...... 
ที่สถาบันการศึกษา.....................................……............  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ให้สัญญา”  อีกฝ่ายหนึ่ง 
  คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
  ข้อ  1 “ผู้รับสัญญา”  อนุญาตให้ “ผู้ให้สัญญา”  ไปฝึกอบรม หรือ ปฏิบัติการวิจัย ระดับ............. 
สาขาวิชา......................................ที่ …………………………………….....…………………………………….......…….......................... 
มีก าหนด........……...........  นับตั้งแต่วันที่...................  เดือน......................……..........  พ.ศ.  ........................ 
จนถึงวันที่.....................  เดือน.....................................  พ.ศ.  ..................... 
  ข้อ  2  ในระหว่างที่  “ผู้ให้สัญญา”  ได้รับอนุญาตให้ไปฝึกอบรม หรือ ปฏิบัติการวิจัย นี้ “ผู้ให้สัญญา” 
จะต้องรักษาวินัยและประพฤติปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับหรือค าสั่งของทางราชการของ “ผู้รับสัญญา” และของสถานศึกษา
ที่ “ผู้ให้สัญญา” ศึกษาอยู่ตลอดจนกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนและ/หรือกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
ทั้งท่ีได้ออกใช้บังคับอยู่แล้วในวันท าสัญญานี้  และที่จะออกใช้บังคับต่อไปภายหน้าด้วยโดยเคร่งครัด 
  ข้อ  3  “ผู้ให้สัญญา”  จะตั้งใจอุตสาหะและเพียรพยายามอย่างดีที่สุดที่จะเล่าเรียนให้ส าเร็จโดยเร็วที่สุด  
และจะสนใจแสวงหาความรู้ทั่วไปเพิ่มเติมเป็นเนืองนิจ 

ตดิรูปถ่าย 
ผูล้าศึกษา          

1 นิ้ว 
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  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา” มีกิจธุระหรือเจ็บป่วย หรือมีกรณีอ่ืนใดที่ “ผู้ให้สัญญา” ไม่อาจไป           ฝึกอบรม
ตามปกติได้ “ผู้ให้สัญญา” จะต้องยื่นใบลาต่อสถานศึกษาและในกรณีที่ลาเกินกว่า 15 (สิบห้า) วัน                  “ผู้ให้
สัญญา” จะต้องยื่นใบลาต่อ “ผู้รับสัญญา” ตามระเบียบว่าด้วยการลาของทางราชการด้วย 
  ข้อ  4  “ผู้ให้สัญญา” จะต้องไม่หลีกเลี่ยงละเลย ทอดทิ้ง พัก ยุติ เลิกหรือลาออกจากสถานศึกษาที่  “ผู้ให้
สัญญา”  ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อก่อนส าเร็จการศึกษา   โดยมิได้รับความเห็นชอบจาก “ผู้รับสัญญา”  ก่อน 
  ข้อ 5  เมื่อ “ผู้ให้สัญญา” ส าเร็จการศึกษาแล้ว หรือทางราชการไม่อนุญาตให้ “ผู้ให้สัญญา”  ไปศึกษาต่อไม่
ว่ากรณีใดๆ หรือการศึกษาของ “ผู้ให้สัญญา” ต้องยุติลงด้วยประการใดๆ หรือ “ผู้รับสัญญา”   เพิกถอนการอนุญาตตามสัญญา
นี้แล้ว   “ผู้ให้สัญญา”   จะต้องเข้าปฏิบัติราชการตามแผนงานหรือโครงการที่ทางราชการก าหนดต่อไปในโรงเรียน วิทยาลัย 
สถาบัน.................................................หรือ…………................................  กระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวง ทบวง กรม ตามท่ี
ทางราชการเห็นสมควรทันทีเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 2 (สอง) เท่าของระยะเวลาปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญาดังกล่าวอยู่เป็น
จ านวน………………………ปี………………..เดือน……………………วันผู้ให้สัญญาจะต้องปฏิบัติราชการชดใช้โดยรวมระยะเวลาดังกล่าว
ต่อเนื่องเข้ากับระยะเวลาการปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญานี้ด้วย 
  ข้อ 6  ถ้า  “ผู้ให้สัญญา” ไม่ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ 2 ข้อ 3 หรือขอ้ 4 ไม่ว่าจะด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม หรือ
หาก “ผู้รับสัญญา”  พิจารณาเห็นว่า “ผู้ให้สัญญา”  ไม่สามารถท่ีจะส าเร็จการศึกษาภายในเวลาที่ก าหนดได้ “ผู้รับสัญญา”  มี
สิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ทันที 
  ข้อ  7  ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ผิดสัญญาข้อ 5 “ผู้ให้สัญญา” จะต้องส่งใช้เงินเดือนทั้งหมด และเงินค่าใช้จ่ายที่
ได้รับในระหว่างที่ไปฝึกอบรม รวมทั้งเบี้ยปรับอีกสองเท่าคืนกรมเจ้าสังกัดทันที 
   ในกรณีที่ผู้ให้สัญญากลับเข้าปฎิบัติราชการบ้างแต่ไม่ครบก าหนดเวลาดังกล่าวในข้อ 5       “ผู้ให้
สัญญา” จะต้องชดใช้เงินคืนและเบี้ยปรับดังกล่าวในข้อ 7 วรรคหนึ่ง โดยลดลงตามส่วนของระยะเวลาที่ “ผู้ให้ สัญญา” กลับ
เข้าปฏิบัติราชการ 
  ข้อ 8  เงินที่จะชดใช้คืนและเงินเบี้ยปรับตามสัญญานี้  “ผู้ให้สัญญา” จะต้องช าระให้แก่                    
“ผู้รับสัญญา” จนครบถ้วนภายในก าหนด 30 (สามสิบ) วัน นับจากวันได้รับแจ้งจาก “ผู้รับสัญญา” หาก “ผู้ให้สัญญา” ไม่
ช าระภายในก าหนดดังกล่าว หรือช าระให้แต่ไม่ครบ ทั้งนี้จะโดยความยินยอมของ“ผู้รับสัญญา” หรือไม่       ก็ตาม “ผู้ให้
สัญญา”  จะต้องช าระดอกเบี้ยในจ านวนเงินที่ยังมิได้ช าระในอัตราร้อยละ 15 (สิบห้า) ต่อปี นับจาก        วันถัดจากวันครบ
ก าหนดดังกล่าว  จนกว่าจะช าระครบถ้วนอีกด้วย 
  ข้อ 9  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา” ไม่สามารถกลับเข้าปฏิบัติราชการชดใช้หรือปฏิบัติราชการชดใช้  ไม่ครบ
ก าหนดเวลาตามข้อ 5 เพราะถึงแก่ความตายหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการ เนื่องจากเจ็บป่วยทุพพลภาพ ตกเป็นผู้ไร้
ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ “ผู้ให้สัญญา” ไม่ต้องรับผิดตามความในข้อ 7 แล้วแต่กรณี  แต่ทั้งนี้ ถ้าใน
ระหว่างเวลาระยะเวลาที่ต้องปฏิบัติราชการชดใช้ทุน (.…………………………...........)   ปี นับแต่วันที่  “ผู้รับสัญญา” ก าหนดให้
กลับเข้าปฏิบัติราชการหรือวันที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้ออกจากราชการด้วยเหตุข้างต้น “ผู้ให้สัญญา” ไปท างานอ่ืนๆ เช่น งาน
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รัฐวิสาหกิจ บริษัท ห้างร้านของเอกชน องค์การระหว่างประเทศ หรือองค์การต่างประเทศ ฯลฯ “ผู้ให้สัญญา” ยังต้องรับผิด
ชดใช้เงินและเบี้ยปรับตามข้อ 7 แล้วแต่กรณี เว้นแต่ “ผู้รับสัญญา” จะพิจารณาเห็นว่ามีเหตุอันควรให้ “ผู้ให้สัญญา”  พ้นผิด 
  ข้อ 10 ในระหว่างที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับอนุญาตให้ไปฝึกอบรมหรือในระหว่างเวลาที่“ผู้ให้สัญญา” กลับเข้า
ปฏิบัติราชการต่อมาตามข้อ 5 ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ประพฤติผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกลงโทษ    ไล่ออก หรือปลดออกจาก
ราชการ “ผู้ให้สัญญา” จะต้องชดใช้เงินและเบี้ยปรับให้แก่ “ผู้รับสัญญา” เป็นจ านวนเงินทั้งหมดหรือลดลงตามส่วน
เช่นเดียวกับสัญญาข้อ 7 
  ข้อ 11  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา” มีพันธะต้องช าระเงินให้แก่ “ผู้รับสัญญา” ตามสัญญานี้“ผู้ให้สัญญา” ยอม
ให้ “ผู้รับสัญญา”  หักเงินบ าเหน็จบ านาญและ / หรือเงินอ่ืนใดที่  “ผู้ให้สัญญา” จะพึงได้รับจากทางราชการ  เพ่ือชดใช้เงินที่ 
“ผู้ให้สัญญา” ต้องรับผิดชอบตามสัญญานี้ได้ 
  ข้อ  12  ในวันท าสัญญานี้ “ผูใ้ห้สัญญา” ได้จัดให้.(นาย,นาง,นางสาว).........……...……................ 
……………………………………………………………………ซึ่งเกี่ยวข้องเป็น……………………………………ท าสัญญาค้ าประกันความรับผิด
และการปฏิบัติตามสัญญานี้ของ “ผู้ให้สัญญา”  ด้วยแล้ว 
  ในกรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่กรรม หรือถูกศาลมีค าสั่งให้พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด หรือมีค าพิพากษาให้    ล้มละลาย 
หรือ “ผู้รับสัญญา” เห็นสมควรให้ “ผู้ให้สัญญา” เปลี่ยนผู้ค้ าประกัน “ผู้ให้สัญญา” จะต้องจัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท า
สัญญาค้ าประกันแทน ภายในก าหนด..............วัน   นับแต่วันที่ผู้ค้ าประกันเดิมถึงแก่กรรม   หรือถูกศาลมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์
เด็ดขาด หรือมีค าพิพากษาให้ล้มละลาย หรือวันที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับแจ้งจาก “ผู้รับสัญญา” ให้เปลี่ยนผู้ค้ าประกันแล้วแต่
กรณี  ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ไม่จัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญา  ค้ าประกันแทนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว “ผู้รับสัญญา”  
มีสิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ 
  ข้อ 13 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ.2538  แนบท้ายสัญญานี้ รวมทั้งที่จะมีการแก้ไขเพ่ิมเติมในภายหน้าให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
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 สัญญานี้ท าขึ้นเป็น……………ฉบับ (…………….ฉบับ) มีข้อความถูกต้องตรงกัน   คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจโดยละเอียด
ตลอดแล้ว   จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน   และคู่สัญญาและผู้รับมอบอ านาจ        ต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

      (ลงชื่อ.....................................................ผู้ให้สัญญา 
                (....................................................) 

      (ลงชื่อ.....................................................ผู้รับสัญญา 
                (....................................................) 

      (ลงชื่อ.....................................................พยาน 
                (....................................................) 

      (ลงชื่อ.....................................................พยาน 
                (....................................................) 

  ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว).................…….................  คู่สมรสของ...................................... 
ยินยอมให้..........................................................................................................  ท าสัญญาฉบับนี้ได้ 
     (ลงชื่อ)......................................................ผู้ให้ความยินยอม 
      (....................................................) 
 
     (ลงชื่อ)......................................................พยาน 
               (....................................................) 
 
     (ลงชื่อ)......................................................พยาน 
               (....................................................) 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส    ( เป็นโสด / คู่สมรสตาย / หย่า )   ในขณะที่ท าสัญญานี้ 
 
     (ลงชื่อ.....................................................ผู้ให้สัญญา 
               (....................................................) 

หมายเหตุ ในกรณีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมอบอ านาจให้สถานศึกษาท าสัญญา  และ 
สัญญาค้ าประกัน  ให้ท าสัญญา  3  ฉบับ 
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สัญญาค้ าประกัน 
 

ท าท่ี...................................................... 
 
             วันที่............  เดือน.....…………...............  พ.ศ.  ................... 
 
  ตามท่ี (นาย,นาง,นางสาว)...............….……...........  (ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ให้สัญญา”) 
ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ / ฝึกอบรม  ที่ (ชื่อสถาบันการศึกษา)................ …………………………………………………………… ตาม
สัญญาเลขท่ี.......…….  ลงวันที.่.......................................(ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า“สัญญาอนุญาต”) นั้น 
  ข้าพเจ้า.......……......................................……………………..............ผู้ค้ าประกัน   อายุ..............ปี 
บัตรประจ าตัวประชาชน  เลขที่..............  ออกให้ที่................................... เมื่อวันที่.............เดือน....……..........พ.ศ. .............  
อยู่บ้านเลขท่ี ...............ซอยต าบล/แขวง.....…..........................ถนน.......…………….................. 
อ าเภอ / เขต..................................…………………………………....  จังหวัด.........................................…............... 
คู่สมรสชื่อ..............................................................................................................................................  ข้าพเจ้าได้
อ่านและเข้าใจความในสัญญาอนุญาตโดยตลอดแล้ว จึงท าสัญญาค้ าประกันให้ไว้ต่อ  (สถานศึกษา/หน่วยงาน) 
.......................…............................................................ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่ง
ต่อไปในสัญญานี้ เรียกว่า “ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา             ขั้นพ้ืนฐาน”  ดังมีข้อความต่อไปนี้ 
  ข้อ 1  “ผู้ค้ าประกัน” ตกลงเข้าค้ าประกัน “ผู้ให้สัญญา” ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โดยตกลงร่วมรับผิดในฐานะเป็นลูกหนี้ร่วมกับ “ผู้ให้สัญญา” กล่าวคือ ถ้า “ผู้ให้สัญญา” ปฏิบัติผิดสัญญาอนุญาตไม่ว่าข้อหนึ่ง
ข้อใดด้วยประการใดๆ ผู้ค้ าประกันยินยอมรับผิดช าระหนี้ตามข้อผูกพันที่ระบุไว้ในสัญญา  ดังกล่าวนั้นทั้งสิ้นทุกประการให้แก่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทันที  โดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มิจ าต้องเรียกร้องให้ 
“ผู้ให้สัญญา” ช าระหนี้ก่อนและ“ผู้ค้ าประกัน” จะรับผิดตามสัญญานี้ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้ครบเต็มจ านวน 
  ข้อ 2  ในกรณีที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับอนุมัติจากทางราชการให้ขยายเวลาอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรม   ต่อด้วยทุน
หรือเงินอ่ืนใดก็ตาม แม้การขยายเวลาอยู่ศึกษา หรือฝึกอบรมต่อนั้น จะเป็นการเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา   ระดับการศึกษา หรือ
สถานศึกษาไปจากเดิม และแม้ว่าการขยายเวลาอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรมต่อนั้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะ
ได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ “ผู้ค้ าประกัน” ทราบก็ตาม ให้ถือว่า “ผู้ค้ าประกัน”        ตกลงรับเป็นผู้ค้ าประกัน “ผู้ให้สัญญา” 
ต่อไปอีกตลอดระยะเวลาที่ “ผู้ให้สัญญา” ได้รับการขยายเวลาอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรมต่อดังกล่าวด้วย 
  ข้อ 3  ในกรณีที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงิน ในการช าระหนี้
ตามสัญญาดังกล่าวให้แก่ “ผู้ให้สัญญา” โดยจะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ “ผู้ค้ าประกัน” ทราบก็ตามให้ถือว่า “ผู้ค้ าประกัน”ได้ตก
ลงยินยอมในการผ่อนเวลา หรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้นั้นด้วยทุกครั้ง 
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  ข้อ 4  ผู้ค้ าประกัน ขอแสดงหลักทรัพย์ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้ค้ าประกันและปลอดจากภาระ  ผูกพันใดๆ อัน
ท าให้ทรัพย์สินนั้นเสื่อมค่า  เพื่อเป็นหลักฐานในการค้ าประกันไว้ต่อส านักงานคณะกรรมกาiการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ดังนี้ 
               ที่ดิน 

ก. โฉนดเลขที.่.......................………......  หน้าส ารวจ..................................................... 
ระวาง............................... เนื้อท่ี.........................ไร่...................................งาน.................................วา 
อยู่ที่ต าบล / แขวง........................………......  อ าเภอ / เขต..................................................................... 
จังหวัด .......................................................................... ราคาประมาณ..............................................บาท 

ข. โฉนดเลขที่...................................หน้าส ารวจ..................................................... 
ระวาง....................................  เนื้อท่ี.........................ไร่.......................งาน...............................วา 
อยู่ที่ต าบล / แขวง.....................................  อ าเภอ / เขต..................................................................... 
จังหวัด .......................................................................... ราคาประมาณ..............................................บาท 

หลักทรัพย์อ่ืนๆ   
............................................................................................................................. ....... 

.......................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................  ข้อ  5  “ผู้ค้ าประกัน” จะไม่จ าหน่าย 
โอน ก่อหนี้สิน หรือก่อภาระผูกพันใดๆ ในทรัพย์สินของ          “ผู้ค้ าประกัน”  ตามที่ระบุไว้ในข้อ 4  ตลอดระยะเวลาที่
สัญญาค้ าประกันฉบับนี้ยังคงมีผลใช้บังคับอยู่ เว้นแต่จะได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก่อน 
  ข้อ  6  “ผู้ค้ าประกัน”  จะไม่เพิกถอนการค้ าประกันตลอดระยะเวลาที่  “ผู้ให้สัญญา” ต้องรับ ผิดชอบ
อยู่ตามเงื่อนไขสัญญาอนุญาต 
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  สัญญานี้ท าขึ้น.................... ฉบับ  (.........................)   ฉบับ   มีข้อความตรงกัน 
  ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญานี้ดีแล้ว   จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน 

     ลงชื่อ........................................................ผู้ค้ าประกัน 
              (.......................................................) 

     ลงชื่อ........................................................คู่สมรสให้ความยินยอม 
              (.......................................................) 

     ลงชื่อ........................................................พยาน 
              (.......................................................) 

     ลงชื่อ........................................................พยาน 
              (.......................................................) 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส   ( เป็นโสด / คู่สมรสตาย / หย่า )   ในขณะที่ท าสัญญานี้ 

     ลงชื่อ........................................................ผู้ค้ าประกัน 
              (.......................................................) 
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สัญญาผ่อนผันให้นับเวลาการปฏิบัติงานในฐานะพนักงานเป็นระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ชดใช้ตามสัญญารับทุน  ลาศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  
 

สัญญาเลขท่ี................/.............. 

  สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น  ณ  .......………..............................ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต
..............………….............จังหวัด........................เมื่อวันที่...………....เดือน......................พ.ศ........…. 
ระหว่าง (ชื่อสถานศึกษา/หน่วยงาน)......................……………………………….ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................… 
……….…………………………………..เขต.......……………….. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
โดย (นาย/นาง/นางสาว) .......................................................ต าแหน่ง...........................………………………....... 
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้รับสัญญา”  ฝ่ายหนึ่งกับ  นาย/นาง/นางสาว.....................................………......... 
นามสกุล..........................….........  อายุ..............ปี  ปฏิบัติงานต าแหน่ง....................................................... 
สังกัด (สถานศึกษา/หน่วยงาน)........................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………….  
เขต……………. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกระทรวงศึกษาธิการ   อยู่บ้านเลขท่ี............................. 
ซอย............................................ ถนน........................................  ต าบล/แขวง........................................ อ าเภอ/เขต
..................................……………...  จังหวัด......................................  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า    “ผู้ให้สัญญา”  อีกฝ่ายหนึ่ง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
  * ข้อ  1.  ตามที่ผู้ให้สัญญาได้ท าสัญญารับทุนเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  ตามสัญญาเลขที่
........../.................  ลงวันที่..............  เดือน.......................  พ.ศ......................  ซึ่งให้ไว้แก่ 
.........................................…………………………......  และสัญญาลาศึกษา   ฝึกอบรม   ปฏิบัติการวิจัย  ตามสัญญาเลขที่
............/............ลงวันที่...........  เดือน.......................  พ.ศ...............  ซึ่งให้ไว้แก่.............................. 
…………………………………………..ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “สัญญาเดิม”  และผู้ให้สัญญาได้ปฏิบัติผิดสัญญาเดิมโดยขอ
ลาออกจากราชการเพื่อไปปฏิบัติงานในฐานะพนักงาน  ณ  ................................................................……………  ในขณะที่ยังรับ
ราชการชดใช้ไม่ครบก าหนดเวลาตามสัญญาเดิม  จึงต้องรับผิดชดใช้   (1)  เงินทุนพร้อมเบี้ยปรับจ านวน............................บาท 
(หรือเงินสกุลอ่ืน)  (.......................................)  และ (2) เงินเดือน เงินเพ่ิม  และ/หรือเงินอ่ืนใด พร้อมเบี้ยปรับ จ านวน
..................................บาท  (หรือเงินสกุลอื่น) (…………………..…………. 
..............)  ให้แก่ทางราชการ  นั้น  บัดนี้ผู้ให้สัญญาได้รับการผ่อนผันให้นับเวลาปฏิบัติงานในหน่วยงานในก ากับของรัฐหรือ
องค์การมหาชนเป็นเวลาปฏิบัติราชการชดใช้ทุนตามมติคณะรัฐมนตรี  โดยได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากส่วนราชการ
เจ้าของทุนและส่วนราชการต้นสังกัดแล้ว  ผู้ให้สัญญาจึงตกลงจะปฏิบัติตามข้อก าหนดและเง่ือนไข    ในสัญญานี้ทุกประการ 
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  ** ข้อ  1.  ตามท่ีผู้ให้สัญญาได้ท าสัญญารับทุนเพ่ือไปศึกษา  ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ตามสัญญาเลขที่
............./............. ลงวันที่............. เดือน................................ พ.ศ................. ให้ไว้แก่.................... 
และสัญญาลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ตามสัญญาเลขท่ี............/...........ลงวันที่............... เดือน........................ พ.ศ
..............ให้ไว้แก่..............................................................  ซึ่งต่อไป  ในสัญญานี้ 
เรียกว่า  “สัญญาเดิม”   โดยสัญญาเดิมก าหนดให้ผู้ให้สัญญาต้องปฏิบัติราชการชดใช้ทุน  ณ  (ชื่อส่วนราชการ) 
……………………………………………………...............  ซึ่งหากผู้ให้สัญญาได้ผิดสัญญาดังกล่าวผู้ให้สัญญาจะต้องรับผิดชดใช้   (1) 
เงินทุนพร้อมเบี้ยปรับจ านวน..................................บาท (หรือเงินสกุลอ่ืน) (……………………………………………….)   และ (2) 
เ งิ น เ ดื อ น  เ งิ น เ พ่ิ ม   แ ล ะ /ห รื อ เ งิ น อ่ื น ใ ด  จ า น ว น ...............................................บ า ท   (ห รื อ เ งิ น ส กุ ล
อ่ืน)(................................................) ให้แก่ทางราชการ  นั้น  เนื่องจากส่วนราชการดังกล่าวได้เปลี่ยนสภาพเป็น............(ชื่อ
หน่วยงานใหม่)...………….........  และผู้ให้สัญญาประสงค์จะปฏิบัติงาน  ณ  หน่วยงานดังกล่าวต่อไป   โดยได้รับการผ่อนผันให้
นับเวลาปฏิบัติงานในหน่วยงานในก ากับของรัฐหรือองค์การมหาชนเป็นเวลาปฏิบัติราชการชดใช้ทุนตามมติคณะรัฐมนตรี  ผู้ให้
สัญญาจึงตกลงจะปฏิบัติตามข้อก าหนดและเง่ือนไขในสัญญานี้ทุกประการ 
  2.  ผู้ให้สัญญาตกลงจะปฏิบัติงานในฐานะเป็นพนักงานตามที่ก าหนดในข้อ 1 นับแต่วันที่............ เดือน
.................................. พ.ศ..................  มีก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญายังปฏิบัติราชการไม่ครบถ้วนตาม
สัญญาเดิม 

3. ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาปฏิบัติงานในหน่วยงานในก ากับของรัฐหรือองค์การมหาชนที่ได้รับ 
การผ่อนผันไม่ครบก าหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในข้อ 2 หรือผู้ให้สัญญาต้องพ้นจากฐานะเป็นพนักงานของหน่วยงานที่ได้รับการ
ผ่อนผัน  เพราะผู้ให้สัญญาประพฤติผิดจนถูกลงโทษให้ออกจากงานในหน้าที่  หรือผู้ให้สัญญาไม่ผ่านการประเมินของ
หน่วยงานที่ได้รับการผ่อนผันด้วยสาเหตุอันเกิดจากความผิดของผู้ให้สัญญาผู้ให้สัญญาจะต้องรับผิดชดใช้เงินตามจ านวนที่ระบุ
ไว้ในข้อ 1 โดยให้คิดลดลงตามสัดส่วน  จ านวนเวลาหรือเงินตามข้อ 5 ที่ผู้ให้สัญญาปฏิบัติงานชดใช้ในหน่วยงานดังกล่าวไปบ้าง
แล้ว แล้วแต่กรณี 

4. ผู้ให้สัญญายินยอมให้ถือว่าพันธะต่างๆ  ของผู้ให้สัญญาตามสัญญาเดิมยังมีผลใช้บังคับอยู่ 
เท่าที่มิได้ขัดหรือแย้งกับสัญญานี้  และให้ถือว่าสัญญาเดิมเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้จนกว่าผู้ให้สั ญญา จะปฏิบัติงานชดใช้
ครบถ้วนตามสัญญานี้ 

5. ไม่ว่าในกรณีใด หากปรากฏว่า ผู้ให้สัญญาหรือบุคคลภายนอกได้ชดใช้เงินให้แก่ทางราชการ 
หรือทางราชการได้หักเงินบ าเหน็จ  บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ให้สัญญาได้รับเมื่อผู้ให้สัญญาออกจากราชการไว้เพ่ือช าระหนี้ 
เพราะเหตุที่ผู้ให้สัญญาผิดสัญญาเดิมไปแล้วบางส่วน ผู้ให้สัญญาจะไม่เรียกร้องเงินที่ได้ช าระไปแล้วทั้งสิ้นคืนจากทางราชการ 

6. เงินที่จะต้องรับผิดชดใช้ในกรณีท่ีผู้ให้สัญญาปฏิบัติงานชดใช้ไม่ครบก าหนดเวลาตามสัญญานี้ 
ผู้ให้สัญญาจะช าระให้ทั้งหมดภายในก าหนด 30 (สามสิบ) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้รับสัญญา   หากผู้ให้
สัญญาไม่ช าระภายในก าหนดหรือช าระให้ไม่ครบถ้วนดังกล่าว ผู้ให้สัญญาจะต้องช าระดอกเบี้ยในอัตรา       ร้อยละ 15 (สิบ
ห้า) ต่อปี  ของจ านวนเงินต้นที่ไม่ช าระหรือช าระไม่ครบถ้วนให้แก่ผู้รับสัญญาอีกด้วย 
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7. ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาปฏิบัติงานชดใช้ไม่ครบก าหนดเวลาตามสัญญานี้   เพราะผู้ให้สัญญาถึงแก่ 
ความตายหรือเกษียณอายุ  หรือมีเหตุอ่ืนใดที่ทางราชการเห็นว่า ผู้ให้สัญญาไม่ต้องรับผิดตามสัญญานี้ ผู้ให้สัญญา       ไม่ต้อง
รับผิดชดใช้เงินตามความในข้อ  3 

8. ในวันท าสัญญานี้ ผู้ให้สัญญาได้จัดให้  …….................................................................. 
ท าสัญญาค้ าประกันการปฏิบัติและความรับผิดตามสัญญานี้ของผู้ให้สัญญาด้วยแล้ว 

  (เลือกใช้ข้อความ ข้อ 1 ใน  *  หรือ  * *  ตามสภาพข้อเท็จจริง) 

ในกรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่ความตายหรือถูกศาลมีค าสั่งให้พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือมีค าพิพากษาให้ 
ล้มละลาย  หรือผู้รับสัญญาเห็นสมควรให้ผู้ให้สัญญาเปลี่ยนผู้ค้ าประกัน  ผู้ให้สัญญาจะต้องจัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญา
ค้ าประกันแทนภายในก าหนด 30  (สามสิบ) วัน  นับแต่วันที่ผู้ค้ าประกันเดิมถึงแก่ความตายหรือถูกศาลมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์
เด็ดขาดหรือมีค าพิพากษาให้ล้มละลาย หรือวันที่ผู้ให้สัญญาได้รับแจ้งจากผู้รับสัญญาให้เปลี่ยน              ผู้ค้ าประกันแล้วแต่
กรณี โดยผู้ค้ าประกันรายใหม่ต้องค้ าประกันตามสัญญาค้ าประกันเดิมจนครบก าหนดอายุ            การค้ าประกันตามสัญญานี้
ทุกประการ 
 
  สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน  คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญานี้โดยตลอด
แล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน  และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

ลงชื่อ..................................................ผู้ให้สัญญา 
         (.................................................) 

ลงชื่อ..................................................ผู้รับสัญญา 
         (.................................................) 

ลงชื่อ..................................................พยาน 
         (.................................................) 

ลงชื่อ..................................................พยาน 
         (.................................................) 
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  ข้าพเจ้า.......................................... คู่สมรสของ........................................................ 
ได้ทราบข้อความในสัญญาฉบับนี้โดยตลอดแล้ว  ................................................................................  
ท าสัญญาฉบับนี้ได้ 

ลงชื่อ..................................................ผู้ให้ความยินยอม 
         (.................................................) 
ลงชื่อ..................................................พยาน 
         (.................................................) 
ลงชื่อ..................................................พยาน 
         (.................................................) 

 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส  (เป็นโสด / คู่สมรสตาย / หย่า)  ในขณะที่ท าสัญญานี้ 

ลงชื่อ..................................................ผู้ให้สัญญา 
         (.................................................) 
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สัญญาค้ าประกัน 
 

                        สัญญาเลขท่ี ............../ ................. 

 ท าท่ี............................................................ 

วันที่............ เดือน........................... พ.ศ................. 

  ข้าพเจ้า ..........................(3)............................... อายุ.................ปี  อาชีพ.................................ต าแหน่ง
..............................................  จังหวัด.........................................  ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขที่....................หมู่ที่............  ตรอก/ซอย
......................... ถนน..................................  ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต........................................  จังหวัด
..................................  คู่ สมรสชื่ อ ....................................................ขอท าสัญญาค้ าประกัน ให้ ไ ว้ แก่
.......................................................................  ดังมีข้อความต่อไปนี้คือ   
  ข้อ  1 ตามท่ี........................(1).............................    ต้องรับผิดชดใช้เงินให้แก่ทางราชการ 
ตามสัญญารับทุนเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ฉบับลงวันที่.......... เดือน.....................พ.ศ........... 
(ได้ท าสัญญาไว้ต่อ............................(4)................................)  และสัญญาลาศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัยฉบับลงวันที่
............  เดือน...........................  พ.ศ..............  (ได้ท าสัญญาไว้ต่อ.........(5).....................) 
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้จะเรียกว่า   “สัญญาเดิม”   และได้รับการผ่อนผันให้นับเวลาการปฏิบัติงานในฐานะพนักงานเป็นระยะเวลา
การปฏิบัติงานชดใช้ตามสัญญารับทุน  และสัญญาลาศึกษา  ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยตามสัญญาฉบับ         ลงวันที่........  
เดือน.......................  พ.ศ..........  (ได้ท าสัญญาไว้ต่อ.......................(2)..................) ซึ่งต่อไปในสัญญานี้จะเรียกว่า   “สัญญา
ผ่อนผัน”   นั้น   ข้าพเจ้าได้ทราบและเข้าใจข้อความในสัญญาดังกล่าวดีโดยตลอดแล้ว   จึงท าสัญญาค้ าประกันให้ไว้แก่  
........................................(2)..............................................………. 
ว่าถ้า  ..........................(1)........................  กระท าผิดสัญญาผ่อนผันไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใดหรือกระท าผิดพันธะของ
..........................(1).........................  ที่มีอยู่ตามสัญญาเดิมในส่วนที่ยังมีผลใช้บังคับอยู่ตามความในข้อ 4   แห่งสัญญาผ่อนผัน   
ข้ าพเจ้ ายินยอมรับผิดช าระหนี้ ตามข้อผูกพันที่ ระบุ ไว้ ในสัญญาดั งกล่ าวนั้นทั้ งสิ้ นทุกประการ          ให้แก่  
..................................(2)...............................  ภายใน 30 (สามสิบ) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าบอกกล่าวเป็นหนังสือโดย  
............................(2)...........................  มิจ าต้องเรียกร้องให้.........................(1)....................................  ช าระหนี้ก่อน  และ
ข้าพเจ้าจะรับผิดตามสัญญานี้ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้ 
ครบเต็มจ านวน 
  ในการปฏิบัติตามสัญญานี้   ข้าพเจ้ายอมผูกพันตนร่วมรับผิดกับ..................(1).................. 
ช าระหนี้ให้แก่..............................(2)..................................  ในฐานะลูกหนี้ร่วมกัน 
  ข้อ  2. ในกรณีที่  ........................(2)...............................  ผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงิน 
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ในการช าระหนี้ตามสัญญาดังกล่าวให้แก่  .............................(1)..............................  ไม่ว่ากรณีใดๆ  โดยจะได้แจ้งหรือมิได้แจ้ง
ให้ข้าพเจ้าทราบก็ตาม ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ตกลงยินยอมในการผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้นั้นทุกครั้งไป   และ
จะไม่ถือเอาเป็นข้ออ้างเพ่ือให้ข้าพเจ้าหลุดพ้นจากความรับผิด 
  ข้อ  3. ข้าพเจ้าสัญญาว่า จะแจ้งให้  .....................(2)..............................  ทราบถึงภูมิล าเนาและที่อยู่ใหม่
ทันทีที่ย้ายจากภูมิล าเนาที่กล่าวไว้ข้างต้นในสัญญานี้ มิฉะนั้นข้าพเจ้าจะต้องรับผิดในความเสียหาย         อันอาจเกิดขึ้นแก่  
........................................(2).............................  เนื่องจากการไม่แจ้งนั้น 
  ข้อ  4. ข้าพเจ้าขอแสดงหลักทรัพย์  ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของข้าพเจ้าแต่เพียงผู้เดียวโดยชอบด้วยกฎหมาย และ
ปลอดจากภาระผูกพันใดๆ อันท าให้ทรัพย์สินนั้นเสื่อมค่า เพ่ือเป็นหลักฐานในการค้ าประกันไว้ต่อ  
.........................................(2)................................  ดังนี้ 
   (6)  ที่ดิน  ก. โฉนดเลขที่  .......................  หน้าส ารวจ  .................................. 
ระวาง..................................  เนื้อท่ี.........................ไร่   .........................งาน   .................................วา 
อยู่ที่ต าบล/แขวง.................................  อ าเภอ/เขต............................  จังหวัด.......................................... 
ราคาประมาณ............................................บาท  ( ...............................................................................)  

ข. โฉนดเลขที่  ..........................  หน้าส ารวจ  .................................. 
ระวาง......................................... เนื้อท่ี.........................ไร่  .................งาน ..........……….........................วา 
อยู่ที่ต าบล/แขวง..................................  อ าเภอ/เขต..........................  จังหวัด.......................................... 
ราคาประมาณ..............................................บาท   (............................................................................)  
             หลักทรัพย์อ่ืน  ๆ 
............................................................... ........................................................................................................................……………
……………………………………………………..........................................................................................................................................................
  ข้อ  5. ข้าพเจ้าจะไม่จ าหนา่ย จ่าย โอน  ก่อหน้ีสินหรือภาระผูกพันใดๆ ในทรัพย์สินของข้าพเจ้าตามที่ระบุไว้ในข้อ 4  ตลอด
ระยะเวลาทีส่ัญญาค้ าประกันฉบับนี้ยังคงมีผลใช้บังคับอยู่ เว้นแต่จะได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจาก  
.................................(2)....................................... 

  ข้อ  6.  ข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอนการค้ าประกันไม่ว่ากรณีใดๆ  ตราบเท่าที่.....…….(1)............……..  ยังต้อง
รับผิดชอบต่อ  ................................(2).......................... .ตามสัญญาผ่อนผันดังกล่าวอยู่ 
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  สัญญาฉบับนี้ท าขึ้นสองฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน  ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญาฉบับนี้โดย
ตลอดแล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยานและคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

ลงชื่อ................................................ผู้ค้ าประกัน  
                                                            (...............................................)  

ลงชื่อ................................................คู่สมรสผู้ให้ความยินยอม 
                (...............................................)  

ลงชื่อ................................................พยาน 
                      (...............................................)  

ลงชื่อ................................................พยาน 
       (...............................................)  

 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส  (เป็นโสด / คู่สมรสตาย / หย่า)   ในขณะที่ท าสัญญานี้ 

 
ลงชื่อ................................................ผู้ค้ าประกัน  
         (...............................................)  

 
หมายเหตุ (1) ชื่อผู้ท าสัญญา 

(2) ชื่อส่วนราชการ  ซึ่งเป็นนิติบุคคลผู้รับสัญญา 
(3) ชื่อผู้ท าสัญญาค้ าประกัน 
(4) ชื่อส่วนราชการที่ผู้ท าสัญญาผิดสัญญารับทุน 
(5) ชื่อส่วนราชการที่ผู้ท าสัญญาผิดสัญญาลาศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย 
(6) หลักทรัพย์ตามสัญญาค้ าประกันข้อ  4   ให้ส่วนราชการตาม   (2)   แจ้งให้ 

ผู้ค้ าประกันกรอกรายละเอียดลงไปตามความเหมาะสมกับความรับผิดตามสัญญา 
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แบบหนังสือรับสภาพหนี้ผ่อนช าระหนี้กรณีผิดสัญญารับทุน 
ลาศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  ภายในประเทศหรือต่างประเทศ 

 
    ท าท่ี...................................เลขที่................... 
    ถนน..........................ต าบล/แขวง.................. 

         วันที่..........เดือน............................พ.ศ................. 
 
  ข้าพเจ้า..........................................................อายุ............ปี     เลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี 
........................................(บัตรประจ าตัวข้าราชการเลขท่ี........../............)  ออกให้โดย................................ 
เมื่อวันที่.......เดือน.................พ.ศ...........ปรากฏหลักฐานตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ข้าราชการแนบท้ายหนังสือฉบับนี้  อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่............ตรอก/ซอย........................................ 
ถนน............................ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต...........................จังหวัด...................... 
โทรศัพท์....................ขอท าหนังสือรับสภาพหนี้และขอผ่อนช าระหนี้ให้ไว้ต่อ.................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………ดังมีข้อความต่อไปนี้ 
  ข้อ  1.  ตามท่ีข้าพเจ้าได้ท าสัญญา...........................................ฉบับลงวันที่........................... 
ไว้ต่อ.......................................................และข้าพเจ้าได้ผิดสัญญา..................................ดังกล่าว  ซึ่งข้าพเจ้า 
จะต้องชดใช้เงินคืนพร้อมเบี้ยปรับและดอกเบี้ยตามสัญญาดังกล่าวรวมเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น............................บาท 
(..........................................................................)  และข้าพเจ้ายอมรับว่าเป็นหนี้ตามสัญญาดังกล่าวจริง  โดยหนังสือฉบับนี้ 
ข้าพเจ้ายินยอมรับสภาพหนี้และยินยอมรับผิดชดใช้เงินดังกล่าว  จ านวนเงินทั้งสิ้น...….................บาท 
(...................................................................)  โดยข้าพเจ้าได้ชดใช้เงินในวันท าหนังสือรับสภาพหนี้ฉบับนี้แล้ว 
เป็นจ านวน......................บาท  (..................................................................)  พร้อมดอกเบี้ยผิดนัดช าระหนี้ 
จ านวน......................บาท  (............................................................)  ส่วนเงินที่ยังค้างช าระท่ีเหลืออีกจ านวน 
..........................บาท  (................................................................)  ขอผ่อนช าระให้แล้วเสร็จภายในก าหนด 
...............(............) ปี.............(............) เดือน   พร้อมด้วยดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 15 .(สิบห้า) .ต่อปีของจ านวนเงินที่ค้างช าระ
นับแต่วันท าหนังสือจนถึงวันช าระหนี้ครบตามจ านวน 
  ข้อ  2.  จ านวนเงินที่ข้าพเจ้าจะต้องรับผิดชดใช้ตามข้อ 1  ข้าพเจ้าขอผ่อนช าระหนี้เป็นรายเดือน 
ในอัตราเดือนละ. ..................บาท  (.........................................)  พร้อมทั้งช าระดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นในแต่ละงวด 
ที่ช าระเงินต้นด้วย จนกว่าจะครบจ านวนเงินที่ต้องรับผิดชดใช้  และข้าพเจ้ารับรองว่าจะไม่เรียกร้องเพ่ือขอระงับ หรืองดเว้น
การช าระหนี้ครั้งนี้เป็นอันขาด ทั้งนี้ จะเริ่มผ่อนช าระภายในวันที่ ......……......ของทุกเดือน โดยเริ่มตั้งแต่เดือน.........................
พ.ศ. .................  เป็นต้นไป 
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  ข้อ  3.  ในกรณีที่การผ่อนช าระหนี้  ซึ่งจะต้องขออนุมัติจากกระทรวงการคลัง  ถ้ากระทรวงการคลัง 
ไม่อนุมัติให้ข้าพเจ้าผ่อนช าระเป็นรายเดือน  ตามจ านวนเงินที่ระบุไว้ในข้อ 2 ข้าพเจ้ายินยอมผ่อนช าระเงินตามจ านวนที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
  ข้อ  4.  ในกรณีที่ข้าพเจ้าผิดนัดในการช าระหนี้เกินกว่า..............(................)  เดือน  หรือ  ไม่สามารถส่งเงิน
ช าระหนี้ได้หรือผิดเงื่อนไขใด ๆ  ด้วยเหตุใดก็ตาม   ข้าพเจ้ายินยอมให้ทางราชการยกเลิกการขอ 
ผ่อนช าระหนี้ของข้าพเจ้า และข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินคืนและเบี้ยปรับพร้อมด้วยดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 15  (สิบห้า) ต่อปี  ที่
ค้างช าระท้ังหมดให้แก่.…...... (ชื่อส่วนราชการ)........ทันที  และหรือยินยอมให้......(ชื่อส่วนราชการ)....................................... 
หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใด  ที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ  ส่งใช้หนี้ได้อีกด้วย 
  ข้อ  5.  ในวันท าหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้าได้จัดให้...........(ชื่อบุคคล)...........ค้ าประกันการช าระหนี้ 
ตามหนังสือฉบับนี้ของข้าพเจ้า  ในกรณีท่ีผู้ค้ าประกันถึงแก่ความตาย  หรือเป็นคนสาบสูญ  หรือเป็นคนไร้ความสามารถหรือเป็นคน
เสมือนไร้ความสามารถ หรือถูกศาลมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด หรือมีค าพิพากษาให้ล้มละลาย หรือสภาพฐานะความเป็นผู้ค้ า
ประกันลดน้อยลง หรือส่วนราชการเจ้าสังกัดพิจารณาให้เปลี่ยนหรือเพ่ิมผู้ค้ าประกัน ข้าพเจ้าจะด าเนินการเปลี่ยนผู้ค้ าประกัน
ให้เป็นที่พอใจภายใน 60 (หกสิบ)  วัน นับแต่ทราบเหตุ หรือได้รับแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรต่อไป 
  ข้อ  6.  หากต้องเสียค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอย่างอ่ืนในการส่งเงินหรือในการบังคับช าระหนี้ 
ตามหนังสือรับสภาพหนี้ฉบับนี้   ข้าพเจ้าจะยอมเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
  หนังสือนี้ท าขึ้น  3  (สาม)  ฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน   ข้าพเจ้าได้อ่านข้อความในหนังสือนี้ 
โดยตลอดแล้ว  เห็นว่าเป็นการถูกต้อง  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าพยานเป็นหลักฐาน  ข้าพเจ้ายึดถือไว้ 1 (หนึ่ง)  ฉบับ ……………..
ชื่อส่วนราชการ……………….ยึดถือไว้ 1 (หนึ่ง) ฉบับ  และเก็บไว้ที่ผู้จัดเก็บเงินรายได้แผ่นดินอีก 1 (หนึ่ง) ฉบับ 
 

ลงชื่อ.................………………….......................ผู้รับสภาพหนี้ 
(..............................………………………......) 

 
ลงชื่อ.........................……………..............พยาน 

(............……………………....................) 
 

                        ลงชื่อ.............……………….....................พยาน 
(..................……………....................) 
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ค ายินยอมของคู่สมรส 
 
  ข้าพเจ้า..............................................................อยู่บ้านเลขที่.......................หมู่ที่............ 
ตรอก/ซอย......................................ถนน.......................................ต าบล/แขวง........................................ 
อ าเภอ/เขต.........................................จังหวัด.......................................สัญชาติ........................................ 
คู่สมรสของ........................................................ได้รับทราบข้อความในหนังสือรับสภาพหนี้และขอผ่อนช าระหนี้ 
ของ......................................................แล้วยินยอมให้..........................................................ท าสัญญานี้ได้ 
 

                        ลงชื่อ..................….........…….............ผู้ยินยอม 
    (.........................……….……………...........) 

 
   ลงชื่อ...................…….................………พยาน 

    (..........................…......………………......) 
 

                        ลงชื่อ.................................………......พยาน 
   (..................……......………………..........) 
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สัญญาค้ าประกัน 
   

        ท าท่ี................................เลขที่.............. 
        ถนน...................ต าบล/แขวง................. 
        อ าเภอ/เขต...................จังหวัด............... 
 
      วันที่.............เดือน...............................พ.ศ.................... 
 
  ข้าพเจ้า...............................................(1)...........................................อายุ...................ปี 
เลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี................................................(บัตรประจ าตัวข้าราชการที่.............../...............) 
ออกให้เมื่อวันที่............เดือน.......................พ.ศ.................  ณ  ........................................ปรากฏหลักฐาน 
ตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการแนบท้ายหนังสือฉบับนี้  อยู่บ้านเลขท่ี................. 
ตรอก/ซอย...........................ถนน........................................ต าบล/แขวง.................................................. 
อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด.........................................โทรศัพท์...................................... 
อาชีพ.......................ต าแหน่ง............................สังกัด..........................สถานที่ท างาน................................. 
ตั้งอยู่เลขที่........................ถนน.............................................ต าบล/แขวง................................................. 
อ าเภอ/เขต........................................จังหวัด.........................................โทรศัพท์...................................... 
คู่สมรสชื่อ......................................................ขอท าสัญญาค้ าประกันให้ไว้แก่.........................(3)................. 
ดังมีข้อความต่อไปนี้ 
  ข้อ  1.  ตามท่ี......................(2).......................ได้ท าหนังสือรับสภาพหนี้และขอผ่อนช าระหนี้ 
ไว้ต่อ....................(3)....................เป็นจ านวนเงิน......................บาท  (..................................................) 
พร้อมดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ  15  (สิบห้า)  ต่อปีของจ านวนเงินที่ค้างช าระตามหนังสือฉบับลงวันที่..................... 
เดือน.......................พ.ศ..................นั้น    ข้าพเจ้าได้ทราบและเข้าใจข้อความในหนังสือดังกล่าวโดยตลอดแล้ว 
จึงตกลงยินยอมผูกพันตนโดยไม่มีเงื่อนไขท่ีจะเป็นผู้ค้ าประกัน...................(2)................ตามหนังสือรับสภาพหนี้ 
และขอผ่อนช าระหนี้ดังกล่าวเช่นเดียวกับลูกหนี้ชั้นต้น  ถ้า...............(2)...……..........ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขข้อผูกพัน 
ในหนังสือรับสภาพหนี้และขอผ่อนช าระหนี้ดังกล่าวไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใดด้วยประการใดๆ   ข้าพเจ้ายินยอมช าระหนี้ 
ตามข้อผูกพันที่ระบุไว้ในหนังสือรับสภาพหนี้และขอผ่อนช าระหนี้ดังกล่าวนั้นทั้งสิ้นทุกประการให้แก่.......(3)........... 
ทันทีโดย................(3)................มิจ าต้องเรียกร้องให้....................(2)...................ช าระหนี้ก่อน  และข้าพเจ้า 
ยินยอมรับผิดตามสัญญานี้ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้ครบเต็มจ านวนแล้ว 
  ข้อ  2.  ไม่ว่าในกรณีใดๆ  ที่………......................(3)....................ผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงิน 
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ในการช าระหนี้หรือผ่อนผันการปฏิบัติตามเงื่อนไขตามหนังสือดังกล่าวให้แก่........................(2)......................... 
โดยจะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบก็ตาม  ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้ตกลงยินยอมในการผ่อนเวลา  หรือผ่อนจ านวนเงิน 
ในการช าระหนี้หรือผ่อนผันการปฏิบัติตามเงื่อนไขนั้นด้วยทุกครั้ง และข้าพเจ้ายินยอมมิให้เอาการผ่อนเวลา หรือผ่อนจ านวน
เงินในการช าระหนี้หรือผ่อนผันการปฏิบัติตามเงื่อนไขดังกล่าว เป็นเหตุปลดเปลื้องความรับผิดของข้าพเจ้า และข้าพเจ้ายินยอม
รับผิดในฐานะผู้ค้ าประกันตามสัญญานี้ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้ครบเต็มจ านวน 

ข้อ 3.  ข้าพเจ้าขอแสดงหลักทรัพย์ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของข้าพเจ้า และปลอดจากภาระผูกพันใดๆ อันให้ 
ทรัพย์สินนั้นเสื่อมค่าเพ่ือเป็นหลักฐานในการค้ าประกันไว้ต่อ…………………………..(3)………………………….ดังนี้ 
  ที่ดิน   

(1) โฉนดเลขที่  .......................  หน้าส ารวจ  ........................ระวาง..................................  เนื้อท่ี..............ไร่  
.................งาน   ....................วา อยู่ที่ต าบล/แขวง...................  อ าเภอ/เขต.................. 
จังหวัด...........................ราคาประมาณ..........................บาท  ( .......................................) 

(2) โฉนดเลขที่  .......................  หน้าส ารวจ  ........................ระวาง……....................เนื้อท่ี...............ไร่  
...............งาน ......................วา อยู่ที่ต าบล/แขวง..................  อ าเภอ/เขต..................... 
จังหวัด...........................ราคาประมาณ….....................บาท   (......................................) 
  (3) หลักทรัพย์อ่ืน  ๆ 
.............................................................. .........................................................................................................................             
ข้อ 4.  ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะไม่จ าหน่าย โอน ก่อหนี้สิน หรือภาระผูกพันใดๆ ในทรัพย์สินของข้าพเจ้าตามท่ีระบุไว้ในข้อ 3 
ตลอดระยะเวลาที่สัญญาค้ าประกันฉบับนี้ยังคงมีผลใช้บังคับอยู่ เว้นแต่จะได้รับ ความยินยอมเป็นหนังสือจาก…………………….
(3)…………………ก่อน 
  ข้อ 5.  ข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอนการค้ าประกันตลอดระยะเวลาที่………………….(2)…………………..ต้องรับผิดชอบ
อยู่ตามเงื่อนไขท่ีระบุไว้ในหนังสือรับสภาพหนี้และขอผ่อนช าระหนี้ 
  ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญาฉบับนี้โดยตลอดแล้ว     จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ 
ต่อหน้าพยาน 

                        ลงชื่อ.....................…….................ผู้ค้ าประกัน 
(....................………...............) 

   ลงชื่อ.....................…...................พยาน 
(......................……..............) 

                        ลงชื่อ......................…..................พยาน 
(....................……….................) 
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ความยินยอมของคู่สมรส 

 
  ข้าพเจ้า.................................อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ที่...........ตรอก/ซอย................................... 
ถนน................................ต าบล/แขวง.........................................อ าเภอ/เขต............................................................ 
จังหวัด.............................สัญชาติ............................คู่สมรสของ............................(1).............................................. 
ผู้ค้ าประกันได้ทราบข้อความในสัญญาค้ าประกันของ.........................(1)....................................แล้วยินยอมให้ 
..............................(1)..................................ท าสัญญาค้ าประกันฉบับนี้ได้ 
 

                        ลงชื่อ.......................................................คู่สมรสผู้ยินยอม 
(......................................) 

 
   ลงชื่อ........................................................พยาน 

(......................................) 
 

                        ลงชื่อ......................................................พยาน 
(......................................) 

 
(ผู้ค้ าประกันจะต้องเป็นผู้ที่มีหลักทรัพย์ซึ่งมีมูลค่าไม่น้อยกว่าจ านวนเงินที่จะต้องชดใช้ตามหนังสือรับสภาพหนี้ 
และขอผ่อนช าระหนี้หรือเป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ  4  หรือเทียบเท่าขึ้นไป) 
 
หมายเหตุ    (1)  ชื่อผู้ท าสัญญาค้ าประกัน 

(2) ชื่อผู้ท าหนังสือรับสภาพหนี้และขอผ่อนช าระหนี้ 
(3) ชื่อส่วนราชการซึ่งเป็นนิติบุคคลผู้รับสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 


