
 
 

ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 
วาดวยการลาไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม และดูงาน ของเจาหนาที่ 

พ.ศ. ๒๕๖๔ 
     

 
โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเก่ียวกับการลาศึกษาและฝกอบรมของเจาหนาที่ 

เพ่ือใหการพิจารณาอนุมัติใหเจาหนาที่ไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม และดูงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
และสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรของสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 

อาศัยอํานาจตามความในขอ ๕ วรรคหนึ่ง ขอ ๔๑ และขอ ๕๘ วรรคสอง แหงขอบังคับ
สถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ผูอํานวยการบริหารสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนาจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

 
ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา 

(องคการมหาชน) วาดวยการลาไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม และดูงาน ของเจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๖๔”  
 
ขอ ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 
ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน)  

วาดวยการลาไปศกึษา ฝกอบรม ประชุม และดูงาน ของเจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
ขอ ๔  ในระเบียบน้ี 
“ศึกษา” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาหรือสถาบัน

วิชาชีพเพ่ือใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหมายความรวมถึงการฝกฝนภาษา  
การรับคําแนะนํากอนเขาศึกษา การฝกอบรม หรอืการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการศึกษา
นั้นดวย 

“ฝกอบรม” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรู ความชํานาญหรือประสบการณดวยการเรียน  
การวิจัย การอบรม สัมมนา หรือการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และ
หมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการ
ฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรมน้ันดวย 

“ดูงาน” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณและ 
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

“ทุน” หมายความวา เงินคาใชจายเพ่ือการศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน และเพ่ือการครองชีพ
ระหวางการศึกษา ฝกอบรม หรอืดูงาน และหมายความรวมถึงเงินคาพาหนะเดินทางเพ่ือการน้ีดวย 

"เจาหนาที่” หมายความวา เจาหนาท่ีสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา 
รวมถึงลูกจางดวย 
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ขอ ๕  ทุนแบงได ๔ ประเภท ดังตอไปนี้ 
(๑) ประเภทที่ ๑ ทุนท่ีรัฐบาลจัดสรรใหแกสถาบันหรือสถาบันเปนผูใหทุน ทั้งนี้ ไมวาทุนนั้น

จะจายจากงบประมาณรายจายหรือจากเงินอื่นใด 
(๒) ประเภทท่ี ๒ ทุนที่รัฐบาลตางประเทศ องคการระหวางประเทศ องคการตางประเทศ หรือ

นิติบุคคลตางประเทศ มอบใหแกสถาบันเพ่ือสงเจาหนาที่ไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน 
(๓) ประเภทท่ี ๓ ทุนที่นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศมอบใหแกสถาบันเพ่ือ 

สงเจาหนาที่ไปศึกษา ฝกอบรม หรอืดูงาน 
(๔) ประเภทที่ ๔ ทุนสวนตัวหรือทุนอ่ืนท่ีมิใชทุนตาม (๑) (๒) หรือ (๓) 
 
ขอ ๖  การใหทุนตามขอ ๕ (๑) (๒) และ (๓) ใหผูอํานวยการแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา

ทุน เพ่ือพิจารณาความจําเปนและความเหมาะสมของการใหทุนเจาหนาที่และพิจารณาแผนงานพัฒนาบุคลากร
ดานการใหทุนการศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน โดยแผนงานดังกลาวควรกําหนดสัดสวนผูรับทุนเมื่อรวมกัน 
ตองไมเกินรอยละหาของจํานวนเจาหนาที่ของสถาบัน และใหจัดสรรงบประมาณคาพัฒนาบุคลากรโดยคํานึงถึง
งบประมาณทั้งหมดของสถาบันเปนหลัก 

การใหเจาหนาที่ลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน ดวยทุนตามขอ ๕ (๔) ใหคณะกรรมการตาม
วรรคหนึ่งพิจารณาความจําเปนและความเหมาะสม โดยคํานึงถึงอัตรากําลังที่มีอยู และใหมีผูปฏิบัติงานเพียงพอ
ไมใหเสียการดําเนินกิจการของสถาบัน และไมตองตั้งอัตรากําลังเพ่ิม 

 
ขอ ๗  การใหเจาหนาท่ีผูใดลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน ใหพิจารณาความจําเปนและ

ความตองการของสถาบันที่จะไดผูที่มีความรู ความชํานาญในสาขาวิชา และระดับความรูที่เหมาะสมแกหนาที่ที่
กําหนดใหกลับมาปฏิบัติงาน สําหรับสถานศึกษาภายในประเทศและตางประเทศที่จะลาไปศึกษา ฝกอบรม 
หรือดูงาน จะตองเปนสถานศึกษาที่มีชื่อเสียงและจะตองเปนที่ยอมรับของสถาบัน 

 
ขอ ๘  เจาหนาที่ซึ่งจะลาไปศกึษาภายในประเทศหรือตางประเทศตองมีคณุสมบัติ ดังตอไปนี้ 
(๑) ผูไปศึกษาระดับปริญญาโทตองมีอายุไมเกินสามสิบหาป สําหรับผูไปศึกษาระดับปริญญา

เอกตองมีอายุไมเกินสี่สิบป ทั้งนี้ นับถึงวันเริ่มตนเปดภาคการศึกษาหรือวันเดินทางไปตางประเทศ แลวแตกรณี 
(๒) ตองปฏิบัติงานเปนเจาหนาที่มาแลวไมนอยกวาสองป  
(๓) เปนผูมีรางกายสมบูรณและมีสุขภาพอนามัยพอท่ีจะไปศึกษาได  
(๔) เปนผูไมอยูในระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟองคดีอาญา 
สําหรับผูซึ่งจะไปศึกษา ณ ตางประเทศ นอกจากจะตองมีคุณสมบัติตาม (๑) (๒) (๓) และ  

(๔) แลว จะตองเปนผูมีความรูภาษาตางประเทศที่จะใชในการศึกษาน้ันได 
 
ขอ ๙  เจาหนาที่ซึ่งจะลาไปฝกอบรมหรือดูงานในตางประเทศตองมีคุณสมบัติ ดงัตอไปนี้ 
(๑) ตองปฏิบัติงานเปนเจาหนาที่มาแลวไมนอยกวาสองป  
(๒) เปนผูไมอยูในระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟองคดีอาญา  
(๓) เปนผูมีรางกายสมบูรณและมีสุขภาพอนามัยพอท่ีจะไปฝกอบรมหรือดูงานได  
(๔) เปนผูมีความรูภาษาตางประเทศท่ีจะใชในการฝกอบรมหรือดูงานนั้น 
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ขอ ๑๐  ใหสถาบันทําสัญญาผูกมัดใหเจาหนาที่ซึ่งลาไปศึกษา ฝกอบรม หรอืดูงาน ตองกลับมา
ปฏิบัติงานตามแผนงานหรือโครงการที่สถาบันกําหนดเปนเวลาไมนอยกวาสองเทาของเวลาที่เจาหนาที่ผู น้ัน
ไดรับอนุมัติใหไปศึกษา ฝกอบรม หรอืดูงาน 

ในกรณีเจาหนาที่ผูใดไมอาจกลับมาปฏิบัติงานใหสถาบันได ตองชดใชเงินใหแกสถาบัน 
ดังตอไปนี้ 

(๑) ผูลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน ดวยทุนตามขอ ๕ (๑) (๒) หรือ (๓) ใหชดใชทุน 
เงินเดือนหรือคาจางที่ไดรับระหวางศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน และเงินท่ีทางสถาบันจายชวยเหลือกับให 
ชดใชเงินอีกจํานวนหนึ่งเทาของจํานวนทุน เงินเดือนหรือคาจาง และเงินที่ทางสถาบันจายชวยเหลือดังกลาว
เปนเบ้ียปรับแกสถาบันอีกดวย 

(๒) ผูลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน ดวยทุนตามขอ ๕ (๔) ใหชดใชเงินเดือนหรือคาจาง 
ที่ไดรับระหวางศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน และเงนิที่ทางสถาบันจายชวยเหลือกับใหชดใชเงินอีกจํานวนหนึ่งเทา
ของจํานวนเงินเดือนหรือคาจาง และเงินที่ทางสถาบันจายชวยเหลือดังกลาวเปนเบี้ยปรับแกสถาบันอีกดวย 

ในกรณีเจาหนาที่ซึ่งลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน กลับมาปฏิบัติงานใหแกสถาบันไมครบ
กําหนดเวลาตามสัญญา ใหลดเงินที่จะตองชดใชและเบี้ยปรับตาม (๑) หรือ (๒) ลงตามสวนของระยะเวลา 
ที่ผูนั้นกลับเขาปฏิบัติงาน 

แบบของสัญญาใหเปนไปตามท่ีสถาบันกําหนด 
 
ขอ ๑๑  เจาหนาท่ีอาจไดรับอนุมัติใหลาศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาโทมีระยะเวลาไมเกิน

สองป และในหลักสูตรระดับปริญญาเอกมีระยะเวลาไมเกินสี่ป 
เจาหนาที่อาจไดรบัอนุมัติใหลาฝกอบรมหรือดูงานมีระยะเวลาไมเกินหกสิบวัน 
ในกรณีท่ีผูอํานวยการเห็นสมควรจะอนุมัติใหเจาหนาท่ีลาไปศึกษาเกินระยะเวลาตามวรรค

หนึ่งก็ได แตทั้งน้ีเม่ือรวมกันแลวตองไมเกินหกป 
 
ขอ ๑๒  เจาหนาที่ซึ่งไดรบัอนุมัติใหลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน เกินสามสิบวัน ใหจัดทํา

สัญญาคํ้าประกันตามแบบที่สถาบันกําหนด 
 
ขอ ๑๓  เจาหนาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางการลาไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม 

หรือดูงาน ภายใตหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
(๑) การศกึษาในตางประเทศ ใหไดรบัในอัตรารอยละหาสิบของเงินเดือนหรือคาจาง 
(๒) การศึกษาภายในประเทศ โดยใชเวลาเต็มเวลาปฏิบัติงานปกติ ใหไดรับในอัตรารอยละ 

หาสิบของเงินเดือนหรือคาจาง 
(๓) การศึกษาภายในประเทศ โดยใชเวลาปฏิบัติงานปกติไมเกินสิบชั่วโมงตอสัปดาห ใหไดรับ

ในอัตรารอยละแปดสิบของเงินเดือนหรือคาจาง 
(๔) การฝกอบรม ประชุม หรือดูงานภายในประเทศ หรือตางประเทศ ตามท่ีผูอํานวยการ

มอบหมายใหไดรับเงินเดือนหรือคาจางเต็มจํานวน 
(๕) การฝกอบรม ประชุม หรือดูงานภายในประเทศ หรือตางประเทศ ซึ่งมิใชกรณีตาม (๔)  

ใหไดรบัในอัตรารอยละหาสิบของเงินเดือนหรือคาจาง 
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ขอ ๑๔  เจาหนาที่ซึ่งไดรับอนุมัติใหลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน เมื่อครบกําหนดเวลา 
ที่ไดรับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน จะตองรีบเดินทางกลับและใหรีบรายงานตัวเขา
ปฏิบัติงานและรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม หรอืดูงาน ตอผูอํานวยการในโอกาสแรกที่จะทําได 

หากเจาหนาท่ีผูนั้นไมดําเนินการตามวรรคแรก ผูอํานวยการมีอํานาจสั่งใหเจาหนาท่ีผูนั้น 
ออกจากงานหรือเลิกจางได โดยไมไดรับเงินชดเชย 

 
ขอ ๑๕  ผูอํานวยการเปนผูพิจารณาอนุมัติใหไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานตามระเบียบนี้ 
 
ขอ ๑๖  เจาหนาที่ซึ่งไดรับอนุมัติใหไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานจะเปลี่ยนแปลงกําหนด

ระยะเวลา สถานศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน หรือแนวการศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน ใหตางไปจากที่ไดรับ
อนุมัติไวมิได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ 

 
ขอ ๑๗  ในระหวางการลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน หากเจาหนาที่ผูน้ันประสงคจะขยาย

ระยะเวลาการศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานนั้น ใหทําหนังสือยื่นตอสถาบันภายในหกสิบวันกอนครบกําหนด
ระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติการลาดังกลาว 

 
ขอ ๑๘  เจาหนาท่ีซึ่งเคยไดรบัอนุมัติใหลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน มาแลว หากประสงค

จะไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานอีก จะตองอยูภายใตหลักเกณฑและเง่ือนไข ดังตอไปนี้ 
(๑) ตองชดใชทุนครบถวนแลว 
(๒) หากยังชดใชทุนไมครบถวน จะตองปฏิบัติงานชดใชทุนใหกับสถาบันแลวอยางนอยหนึ่งป 

ทั้งนี้ ระยะเวลาที่ไดรับทุนในครั้งหลังไมใหถือวาเปนการทํางานเพ่ือชดใชทุนในคร้ังกอน 
 
ขอ ๑๙  การชดใชทุนของเจาหนาที่ซึ่งผิดสัญญาลาศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน ไมเปนขอผูกพัน

กับสถาบันในการปฏิบัติงานตามสัญญาจาง 
 
ขอ ๒๐  ใหผูอํานวยการรักษาการตามระเบียบน้ี และมีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาดปญหาเก่ียวกับ

การปฏิบัติตามระเบียบนี้ ทั้งนี้ คําวินิจฉัยนั้นใหถือเปนที่สุด 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

นายมนู สิทธิประศาสน 
ผูอํานวยการสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา 

 


