
 
 

ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 
วาดวยการยื่นใบลา 

พ.ศ. ๒๕๖๔ 
     

 
โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการยื่นใบลาเพื่อใหการบริหารงานบุคคล

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
อาศัยอํานาจตามความในขอ ๕ วรรคหน่ึง และขอ ๓๘ แหงขอบังคับสถาบันระหวางประเทศ 

เพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๑ ผูอํานวยการบริหาร
สถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนาจึงวางระเบียบไว ดังตอไปน้ี 

 
ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา 

(องคการมหาชน) วาดวยการย่ืนใบลา พ.ศ. ๒๕๖๔” 
 
ขอ ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 
ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 

วาดวยการย่ืนใบลา พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
ขอ ๔  ในระเบียบน้ี 
“เจาหนาที่” หมายความวา เจาหนาที่สถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา 

รวมถึงลูกจางดวย 
“ป" หมายความวา ระยะเวลาต้ังแตวันที่  ๑ ตุลาคมของปหน่ึงถึงวันที่ ๓๐ กันยายน  

ของปถัดไป 
“ผูมีอํานาจอนุญาต” หมายความวา ผูอํานวยการหรือผูซึ่งไดรบัมอบหมาย 
 
ขอ ๕  การนับวันลาตามระเบียบน้ี ใหนับตามปและใหนับตอเนื่องกันโดยนับวันหยุดทําการ 

ที่อยูระหวางวันลาประเภทเดียวกันรวมเปนวันลาดวย เวนแตการลาปวย การลากิจสวนตัว และการลาพักผอน
ประจำป ใหนับเฉพาะวันทำการ 

การลาคร่ึงวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันของการลาประเภทนั้น ๆ 
 
ขอ ๖  เจาหนาท่ีซึ่งประสงคจะลาตองยื่นใบลาเปนลายลักษณอักษรตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผู มีอํานาจอนุญาตตามแบบท่ีสถาบันกําหนดผานระบบอิเล็กทรอนิกสหรือวิ ธีการอื่น 
ตามที่สถาบันกําหนด ในกรณีที่ไมอาจยื่นใบลาไดตองแจงการลาใหผูบังคับบัญชาทราบและตองยื่นใบลาใน 
วันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

 



- 2 - 
 
 

ขอ ๗  เจาหนาท่ีซึ่งไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลาท่ียังไมไดหยุดงาน ใหยื่น
ขอยกเลิกวันลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และใหถือวาการลาเปนอันสิ้นสุดเพียงวันที่
ขอยกเลิกวันลานั้น 

 
ขอ ๘  เจาหนาที่ซึ่งมิไดดําเนินการเกี่ยวกับการลาใหถูกตองตามระเบียบนี้โดยไมมีเหตุผล 

อันสมควร ใหถือวาเปนการขาดงานโดยไมไดรบัเงนิเดือน 
เจาหนาที่ซึ่งไดรับอนุญาตใหลาเกินสิทธิการลา ใหถือวาเปนการลาโดยไมไดรับเงินเดือน 
เจาหนาท่ีซึ่งขาดงานตามวรรคหนึ่งหรือลาเกินสิทธิการลาตามวรรคสอง ใหผูปฏิบัติงาน 

ดานบุคคลแจงผูปฏิบัติงานดานการเงินโดยเร็ว เพ่ือระงับการจายหรือหักเงินเดือนในวันที่ไมมีสิทธิได รับ
เงินเดือนดังกลาว 

 
ขอ ๙  เจาหนาที่ซึ่งประสงคจะลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะหยุดงานได เวนแตการลาปวยและ

การลาเขารับการตรวจพล หรือเขารับการเตรียมพลหรือเน่ืองจากราชการทหาร ใหหยุดงานไดโดยไมตองรอรับ
คําสั่งอนุญาต 

ในกรณีที่เจาหนาที่ซึ่งประสงคจะลาตามขอ ๑๓ ขอ ๑๔ หรือขอ ๑๕ ยื่นใบลากอนเร่ิมลา 
ตามระยะเวลาที่กําหนดไวในขอนั้น ๆ แลว แตผูมีอํานาจอนุญาตไมแจงผลการพิจารณากอนวันที่ประสงคจะลา  
ใหเจาหนาที่ผูน้ันหยุดงานไดโดยไมถือวาเปนการขาดงานโดยไมไดรับเงินเดือน 

ในกรณีที่เจาหนาที่ซึ่งประสงคจะลาตามขอ ๑๓ ขอ ๑๔ หรือขอ ๑๕ ไมอาจยื่นใบลากอน 
เร่ิมลาตามระยะเวลาที่กําหนดไวในขอนั้น ๆ ได ใหยื่นใบลาพรอมชี้แจงเหตุผลความจําเปนใหผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผูมอีํานาจอนุญาตทราบดวย ทั้งนี้ ผูมีอํานาจอนุญาตมีดุลพินิจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 

ในกรณีท่ีเจาหนาที่ซึ่งประสงคจะลาไดย่ืนใบลาแลว แตไมอาจรอรับการอนุญาตไดทัน  
ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต แลวหยุดงานไปกอนก็ได 

 
ขอ ๑๐  เจาหนาที่ซึ่งประสงคจะลาปวยเพ่ือรักษาตัว ใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตในกรณีจําเปนจะยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได 
หากเจาหนาที่ซึ่งประสงคจะลามีอาการปวยจนไมสามารถแจงการลาปวยใหผูบังคับบัญชา

ทราบได จะใหผูอื่นแจงการลาปวยแทนก็ได และตองยื่นใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน  
 
ขอ ๑๑  เจาหนาท่ีซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง 

ผูมีอํานาจอนุญาตในวันที่คลอดบุตร กอนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได 
การลาคลอดบุตรตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลาดวย 
 
ขอ ๑๒  เจาหนาที่ซึ่งประสงคจะลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา 
การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรตองจัดสงใบรับรองแพทยของภริยาดวย 
 
ขอ ๑๓  เจาหนาที่ซึ่งประสงคลากิจสวนตัว ใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต

กอนเริ่มลาไมนอยกวาสามวันทําการ 
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ขอ ๑๔  เจาหนาที่ซึ่งประสงคลาพักผอนประจําป ใหย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนเร่ิมลาไมนอยกวาสามวันทําการ 

เจาหนาทีซ่ึ่งย่ืนใบลาพักผอนประจําปตามระเบียบนี้อาจถูกเรียกกลับมาปฏิบัติงานในระหวาง
การลาได ใหถือวาการลานั้นเปนอันสิ้นสุด 

 
ขอ ๑๕  เจาหนาท่ีซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ ใหยื่นใบลาตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนวันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ 
ไมนอยกวาสามสิบวัน 

 
ขอ ๑๖  เจาหนาที่ซึ่งประสงคจะลาเขารับการตรวจพลหรือเขารับการเตรียมพลหรือเนื่องจาก

ราชการทหาร ใหยื่นใบลาตอผูมีอํานาจอนุญาตภายในสี่สิบแปดชั่วโมงนับแตเวลาที่ไดรับหมายเรียกเปนตนไป 
และใหเขารับการตรวจพลหรือเขารับการเตรียมพลไดตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอคําสั่งอนุญาต 

เมื่อพนระยะเวลาของการลาตามวรรคหนึ่ง หากเจาหนาที่ซึ่งลานั้นยังไมมารายงานตัวตอ
ผูอํานวยการภายในสามวัน ใหหักเงนิเดอืนตั้งแตวันที่พนระยะเวลาของการลาจนถึงวันเขาปฏิบัติงาน 

 
ขอ ๑๗  เจาหนาที่ซึ่งประสงคไปดูงาน ประชุม หรือฝกอบรมภายในประเทศ ใหเสนอบันทึก

ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ โดยมีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 
(๑) เหตุผลความจําเปนในการไปดูงาน ประชุม หรือฝกอบรมภายในประเทศ  
(๒) เหตุผลความจําเปนและความตองการของสวนงานตนสังกัด  
(๓) แผนงานหรือโครงการใหเจาหนาที่กลับมาปฏิบัติงาน (ถามี) 
การเสนอบันทึกตามวรรคหนึ่งตองยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา ดังตอไปนี้ 
(๑) หนังสือตอบรับพรอมหลักสูตรหรือโครงการของสถาบันที่ไปดูงาน ประชุม หรือฝกอบรม

ดังกลาว 
(๒) หลักฐานการไดรบัทุน (ถามี) 
 
ขอ ๑๘  เจาหนาที่ซึ่งประสงคจะไปศึกษาภายในประเทศ ใหเสนอบันทึกลวงหนาตาม

ระยะเวลาท่ีสถาบันกําหนดตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูอํานวยการเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 
ในหลักการกอนสมัครเขาศึกษา โดยมีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

(๑) เหตุผลความจําเปนในการไปศึกษาภายในประเทศ 
(๒) เหตุผลความจําเปนและความตองการของสวนงานตนสังกัด  
(๓) แผนงานหรือโครงการใหเจาหนาที่กลับมาปฏิบัติงาน (ถามี) 
การเสนอบันทึกตามวรรคหนึ่งตองยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา ดังตอไปนี้ 
(๑) หลักสูตรหรอืแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่ไปศึกษาภายในประเทศ  
(๒) หลักฐานการศึกษาของผูที่ไปศึกษาภายในประเทศ 
ในกรณีที่ไมอาจเสนอเรื่องลวงหนาตามวรรคหนึ่งได ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนประกอบการ

พิจารณาดวย 
เจาหนาท่ีซึ่งไดรับความเห็นชอบในหลักการใหไปศึกษาภายในประเทศและสถาบันการศึกษา

รับเขาศึกษาแลว ใหเสนอบันทึกตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และตองยื่น
เอกสารประกอบการพิจารณา ดังตอไปนี้ 
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(๑) หนังสือตอบรับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ  
(๒) หลักฐานการไดรบัทุน (ถามี) 
 
ขอ ๑๙  เจาหนาที่ซึ่งประสงคไปดูงาน ประชุม หรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ ใหเสนอบันทึก

ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ โดยมีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 
(๑) เหตุผลความจําเปนในการไปดูงาน ประชุม หรอืฝกอบรม ณ ตางประเทศ  
(๒) เหตุผลความจําเปนและความตองการของสวนงานตนสังกัด  
(๓) แผนงานหรือโครงการใหเจาหนาที่กลับมาปฏิบัติงาน (ถามี) 
การเสนอบันทึกตามวรรคหนึ่งตองยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา ดังตอไปนี้ 
(๑) หนังสือตอบรับพรอมหลักสูตรหรือโครงการของสถาบันที่ไปดูงาน ประชุม หรือฝกอบรม

ดังกลาว 
(๒) หลักฐานการไดรบัทุน (ถามี) 
 
ขอ ๒๐  เจาหนาที่ซึ่งประสงคจะไปศึกษา ณ ตางประเทศ ใหเสนอบันทึกตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผูอํานวยการเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบในหลักการกอนสมัครเขาศึกษา โดยมีรายละเอียด 
ดังตอไปนี้ 

(๑) เหตุผลความจําเปนในการไปศึกษา ณ ตางประเทศ  
(๒) เหตุผลความจําเปนและความตองการของสวนงานตนสังกัด  
(๓) แผนงานหรือโครงการใหเจาหนาที่กลับมาปฏิบัติงาน (ถามี) 
การเสนอบันทึกตามวรรคหนึ่งตองยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา ดังตอไปนี้ 
(๑) หลักสูตรหรอืแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่ไปศึกษา ณ ตางประเทศ 
(๒) หลักฐานการศึกษาของผูที่ไปศึกษา ณ ตางประเทศ 
เจาหนาที่ซึ่งไดรับความเห็นชอบในหลักการใหไปศึกษา ณ ตางประเทศและสถาบันการศึกษา

รับเขาศึกษาแลว ใหเสนอบันทึกตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และตองยื่น
เอกสารประกอบการพิจารณา ดังตอไปนี้ 

(๑) หนังสือตอบรับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ อน่ึง ในกรณีที่การตอบรับดังกลาวมีเงื่อนไข
ผูกพัน ใหเสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

(๒) หลักฐานการไดรบัทุน (ถามี) 
 
ขอ ๒๑  ใหผูอํานวยการรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาดปญหาเก่ียวกับ

การปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

นายมนู สิทธิประศาสน 
ผูอํานวยการสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา 

 


