ขั้นตอนการกรอกแบบฟอร์มสัญญาลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย


๑. ให้ผู้ทำสัญญาลาศึกษาฯ มารับแบบฟอร์มที่ กองการเจ้าหน้าที่ กลุ่มพัฒนาบุคคล 
จำนวน ๓ ฉบับ หรือดาวโหลดแบบฟอร์มได้ที่เว็บ กองการเจ้าหน้าที่


๒. สัญญาลาศึกษาฯ จะต้องพิมพ์เท่านั้น กรณีที่ผู้ลาศึกษาฯ เป็นเวลา ๓๐ วันหรือกว่านั้น จะต้องจัดให้มีผู้ค้ำประกัน และผู้ค้ำประกันจะต้องเป็นบิดาหรือมารดาของผู้ที่จะไปศึกษาฯ หากไม่สามารถจัดหาบุคคลดังกล่าวได้ ผู้ค้ำประกันจะต้องเป็นพี่หรือน้องร่วมบิดามารดาเดียวกันกับผู้ที่จะไปศึกษาฯ 

     หากไม่มีบุคคลตามวรรคแรกที่จะมาทำสัญญาค้ำประกัน ให้ผู้ที่จะลาไปศึกษาฯ ทำเป็นบันทึกถึงท่านอธิบดี ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อให้คณะกรรมการของกรมฯ พิจารณาตรวจสอบ หากเป็นความจริงก็จะอนุญาตให้ลาศึกษาฯ โดยไม่ต้องมีผู้ค้ำประกัน

๓. ในบันทึกปะหน้าส่งสัญญาเสนอท่านอธิบดี ผ่านผู้อำนวยการกอง/สถาบัน/สำนักเจ้าสังกัด              ให้ระบุประเภทของสัญญาให้ชัดเจน เช่นได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา ณ ต่างประเทศ (หรือในประเทศ), ได้รับอนุมัติให้ไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ (หรือในประเทศ) หรือได้รับอนุมัติให้ไปดูงาน,ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ (หรือในประเทศ) เป็นต้น

๔. การกรอกแบบฟอร์ม เลขที่สัญญา , วัน /เดือน/ปี ในสัญญาลาศึกษาฯ  สัญญาค้ำประกัน และ โดย............ตำแหน่ง....ไม่ต้องกรอกข้อความใดๆ ส่วนสถานที่ทำสัญญานั้นให้พิมพ์เป็นที่อยู่กรมฯ  (ทำขึ้น  ณ กรมวิชาการเกษตร ตำบล/แขวง ลาดยาว  เขตจตุจักร  จังหวัด กรุงเทพมหานคร ระหว่าง 
กรมวิชาการเกษตร  กระทรวงเกษตรและสหกรณ์) ในช่องพยานให้เว้นว่าง 

๕. ผู้ทำสัญญาลาศึกษาฯ และผู้ค้ำประกัน ต้องลงนามกำกับท้ายสัญญา ล่างมุมขวาทุกแผ่นที่มีข้อความ ทั้งในสัญญาลาศึกษาฯ และสัญญาค้ำประกันทุกฉบับ   

๖. ถ้าผู้ทำสัญญามีคู่สมรสต้องให้คู่สมรสลงนามให้ความยินยอมในสัญญาช่องผู้ให้ความยินยอม และสำหรับสัญญาค้ำประกันหากผู้ค้ำประกันมีคู่สมรส ก็ปฏิบัติเช่นเดียวกัน 

๗. การมาทำสัญญาลาศึกษาฯ ผู้ทำสัญญาและผู้ค้ำประกันต้องลงนามต่อหน้าผู้อำนวยการ
กองการเจ้าหน้าที่ หรือบุคลากรของกลุ่มพัฒนาบุคคล ในกรณีที่ผู้ค้ำประกันไม่สามารถเดินทางมาทำสัญญาค้ำประกันได้ อนุโลมให้ผู้ค้ำประกัน ลงนามต่อผู้อำนวยการกอง/สถาบัน/สำนัก และหน่วยงานในสังกัดกรมได้ โดยต้องให้ผู้อำนวยการฯ ลงนามรับรองว่าได้มาทำสัญญาต่อหน้าข้าพเจ้าจริง

๘. ปิดอากรแสตมป์ที่มุมบนขวาของสัญญาค้ำประกัน ชุดที่ ๑ จำนวน ๑๐ บาท ชุดที่ ๒ จำนวน 
๑ บาท 

๙. หากพิมพ์ข้อความในสัญญาของผู้ทำสัญญาผิดมิให้ขูดลบ ให้ขีดฆ่า และพิมพ์ข้อความใหม่ เหนือข้อความที่ขีดฆ่าแล้วผู้ทำสัญญาต้องเป็นผู้ลงนามกำกับที่มีรอยแก้ไข ส่วนสัญญาค้ำประกัน หากพิมพ์ข้อความมิให้ขูดลบ ให้ขีดฆ่า และพิมพ์ข้อความใหม่ เหนือข้อความที่ขีดฆ่าแล้วผู้ค้ำประกันต้องเป็นผู้ลงนามกำกับที่มีรอยแก้ไขเช่นเดียวกัน

๑๐. ให้แนบสำเนาทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ทางราชการออกให้ ของ
ผู้ลาศึกษาฯ และผู้ค้ำประกัน พร้อมกับรับรองสำเนาถูกต้องในเอกสาร มาพร้อมกับสัญญาลาศึกษาฯ ด้วย


11. ระยะเวลาและจำนวนวันของการลาศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัย  ให้พิมพ์ตามระยะเวลาจำนวนวันที่กำหนดไว้ในคำสั่ง (รวมวันเวลาการเดินทางไปด้วย)

