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ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน)  
วาดวยการดําเนินงานฝกอบรม 

พ.ศ. ๒๕๖๔ 
     

 
โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเก่ียวกับการดําเนินงานฝกอบรมโดยเงินงบประมาณ 

ของสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) หรือเงินสนับสนุนจากหนวยงาน
ภายนอก เพ่ือใหการดําเนินงานฝกอบรมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔ วรรคหนึ่ง และขอ ๒๔ แหงขอบังคับสถาบันระหวางประเทศ 
เพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานของสถาบัน พ.ศ. ๒๕๖๑ ผูอํานวยการ
บริหารสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนาจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

 
ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการ

มหาชน) วาดวยการดําเนนิงานฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๖๔” 
 
ขอ ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 
ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบ ดังตอไปนี้ 
(๑) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย 

การดําเนินงาน การสนับสนุน และคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๕๒ 
(๒) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย 

การดําเนินงาน การสนับสนุน และคาใชจายในการฝกอบรม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
(๓) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย 

การดําเนินงาน การสนับสนุน และคาใชจายในการฝกอบรม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(๔) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย 

การดําเนินงาน การสนับสนุน และคาใชจายในการฝกอบรม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(๕) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย 

การดําเนินงาน การสนับสนุน และคาใชจายในการฝกอบรม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
ขอ ๔  ในระเบียบน้ี 
“การดําเนินงานฝกอบรม” หมายความวา การดําเนินการอบรม การสัมมนา การประชุม และ

กิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ ท้ังท่ีริเร่ิมโดยสถาบันหรือหนวยงานภายนอกและสถาบันเปนผูบริหารงานฝกอบรม
หรือบริหารงานรวมกับหนวยงานภายนอก และใหหมายความรวมถึงการสนับสนุนการฝกอบรม 

“การฝกอบรม” หมายความรวมถึง การอบรม การสัมมนา การประชุม และกิจกรรมอื่น ๆ ที่
เก่ียวของ 
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“ผูเขารับการฝกอบรม” หมายความวา บุคคลที่เขารับการฝกอบรมตามโครงการที่สถาบัน
เปนผูจัด และใหหมายความรวมถึงกรรมการ ผูอํานวยการ เจาหนาที่ หรือลูกจางของสถาบันที่เขารับการ
ฝกอบรมดังกลาวดวย 

“คาอาหาร” หมายความวา คาอาหารเชา อาหารกลางวัน และอาหารเย็น 
“วิทยากร” หมายความวา ผูบรรยาย ผูอภิปราย หรือผูเสนอหรือผูวิจารณบทความหรือ

รายงานหรอืที่เรยีกชื่ออยางอ่ืนที่ทําหนาที่ใหความรูแกผูเขารับการฝกอบรม 
 
ขอ ๕  การดําเนินงานฝกอบรมทุกโครงการของสถาบันหรือสถาบันดําเนินงานฝกอบรม

รวมกับบุคคลภายนอกหรือหนวยงานภายนอกตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการกอน เพื่อเบิกจายคาใชจายตาม
ระเบียบน้ี 

หากในระหวางดําเนินโครงการมีปญหาหรืออุปสรรค ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบรายงานตอ
ผูอํานวยการโดยไมชักชา 

เมื่อการดําเนินงานฝกอบรมตามวรรคหนึ่งสิ้นสุดลง ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการฝกอบรม
ดังกลาวรายงานผลการฝกอบรมตอผูอํานวยการภายในสามสิบวันนับแตวันที่โครงการนั้นสิ้นสุดลง 

 
ขอ ๖  ในกรณีบุคคลภายนอกหรือหนวยงานภายนอกมีความประสงคใหสถาบันเปน

ผูดําเนินการจัดทําโครงการฝกอบรมไมวาทั้งหมดหรือบางสวน ตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการกอน  

การดําเนินงานโครงการฝกอบรมใหเปนไปตามขอตกลงหรือสัญญา  

ใหสถาบันหักคาดําเนินงานฝกอบรมตามระเบียบวาดวยหลักเกณฑและอัตราคาธรรมเนียม 
คาบํารงุ คาตอบแทน และคาบริการ ในการดาํเนินกิจการของสถาบัน เปนรายไดของสถาบัน 

 
ขอ ๗  ในการดําเนินการจัดทําโครงการฝกอบรมตามขอ ๖ หัวหนาโครงการฝกอบรมอาจ 

ขออนุมัติผู อํานวยการใหมีบุคลากรซึ่งเปนผูปฏิบัติงานของสถาบัน บุคคลภายนอก หรือบุคคลอ่ืนซึ่งมา
ปฏิบัติงานของสถาบัน เพื่อชวยการจัดทําโครงการฝกอบรมโดยมีคาตอบแทนจากเงินที่ใชในการจัดทําโครงการ
ฝกอบรมนั้น ๆ 

การกําหนดคาตอบแทนผูดําเนินงานโครงการฝกอบรม ใหนําหลักเกณฑและวิธีการกําหนด
คาตอบแทนการดําเนินงานวิจัยมาบังคับใชโดยอนุโลม 

 
ขอ ๘  การเดินทางไปจัดการฝกอบรมในประเทศและตางประเทศ ไมวาสถาบันเปนผูจัดหรือ 

จัดรวมกับหนวยงานภายนอกหรือหนวยงานภายนอกเปนผูจัดก็ตาม รวมถึงผูปฏิบัติงานซึ่งปฏิบัติหนาท่ีใน
โครงการฝกอบรมนั้น ตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ 

การเดินทางไปรวมการฝกอบรมในตางประเทศของกรรมการหรือผูอํานวยการ ตองไดรับ
อนุมัติจากประธานกรรมการ 

 
ขอ ๙  การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมในประเทศหรือตางประเทศที่ไดรับความ

ชวยเหลือจากบุคคลภายนอกหรือหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศท้ังหมดใหเปนไปตามขอตกลงหรือ
สัญญา ในกรณีที่ขอตกลงหรือสัญญานั้นมิไดมีขอกําหนดเกี่ยวกับการเบิกจายในเรื่องใดไว ใหถือปฏิบัติตาม
ระเบียบน้ีโดยอนุโลม 
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กรณีไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศบางสวน หากจําเปน 
ตองเบิกคาใชจายสมทบ ใหเบิกคาใชจายสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑของระเบียบนี้ 

 
ขอ ๑๐  บุคคลที่จะเบิกคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก  
(๑) เจาหนาที่หรือลูกจางท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่จัดการฝกอบรม  
(๒) วิทยากร  
(๓) ผูเขารบัการฝกอบรม 
(๔) บุคคลอ่ืน นอกจากบุคคลตาม (๑) (๒) และ (๓) ซึ่งมีความจําเปนตอการฝกอบรมและ

ผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติตามท่ีเห็นสมควร 
 
ขอ ๑๑  การอนุมัติและการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปจัดการฝกอบรมสําหรับบุคคลตาม 

ขอ ๑๐ ซึ่งเปนกรรมการ ผูอํานวยการ เจาหนาที่หรือลูกจาง หรือผูปฏิบัติงานของสถาบัน ใหดําเนินการตาม
หลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในลักษณะ ๔ รายจาย หมวด ๒ การจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
แหงขอบังคับสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารการคลัง 
และการเงิน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 
ขอ ๑๒  คาใชจายในการดําเนินงานฝกอบรม ไดแก  
(๑) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่ในการฝกอบรม  
(๒) คาใชจายในพิธีเปดปดการฝกอบรม  
(๓) คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ  
(๔) คาพิมพและเขียนใบประกาศนียบัตร  
(๕) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร และสิ่งตีพิมพ  
(๖) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  
(๗) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม  
(๘) คาสมนาคุณวิทยากร  
(๙) คาอาหาร  
(๑๐) คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม  
(๑๑) คาเชาที่พัก  
(๑๒) คายานพาหนะ  
(๑๓) คาใชจายอื่นที่จําเปนในการฝกอบรมตามที่ผูอํานวยการเห็นชอบ 
คาใชจายตาม (๑) ถึง (๗) และ (๑๓) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและโดย

ประหยัด 
คาใชจายตาม (๘) ถึง (๑๒) ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในระเบียบนี้ 
 
ขอ ๑๓  คาสมนาคุณวิทยากรตามขอ ๑๒ (๘) ใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังตอไปนี้ 
(๑) ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรโดยถือเอากําหนดการตามหนังสือเชิญวิทยากรมาใชในการ

คํานวณเวลา ซึ่งการนับจํานวนชั่วโมง ถาเศษสวนของเวลาที่ไมถึงคร่ึงชั่วโมงใหนับเปนครึ่งชั่วโมง หรือเศษสวน
ของเวลาที่เกินคร่ึงชั่วโมงใหนับเปนหนึ่งชั่วโมง ท้ังนี้ ตามอัตราดังตอไปนี้ 

(ก) การฝกอบรมหรอืการสัมมนาในรูปแบบการบรรยาย ใหจายชั่วโมงละสองพันบาท 
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(ข) การฝกอบรมหรือการสัมมนาในรูปแบบการเสวนา ใหจายชั่วโมงละสองพันบาทตอ
วิทยากรหนึ่งคน 

(ค) การฝกอบรมหรือการสัมมนาในรูปแบบการฝกปฏิบัติ ใหจายชั่วโมงละหนึ่งพันบาท 
ตอวิทยากรหน่ึงคน 

(๒) ในกรณีที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู ความสามารถ หรือประสบการณพิเศษ เพื่อ
ประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการที่กําหนด การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามที่ผูอํานวยการ
กําหนด 

หามมิใหจายคาสมนาคุณวิทยากรแกเจาหนาที่หรือลูกจางของสถาบันซึ่งตองปฏิบัติหนาท่ีเปน
วิทยากรในโครงการฝกอบรมใหแกบุคลากรของสถาบัน หรือเปนผูมีหนาท่ีโดยตรงในการจัดฝกอบรมใน
โครงการฝกอบรมที่สถาบันจัดใหแกบุคคลภายนอกสถาบัน เวนแตผูอํานวยการไดพิจารณาอนุมัติใหทําหนาที่
วิทยากรเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายก็ใหไดรบัคาสมนาคุณวิทยากรตามหลักเกณฑและอัตราในขอนี ้

 
ขอ ๑๔  คาอาหารตามขอ ๑๒ (๙) และคาอาหารวางและเคร่ืองดื่มตามขอ ๑๒ (๑๐) ซึ่ง 

ไมรวมเครื่องดื่มแอลกอฮอล ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามหลักเกณฑและอัตรา ดังตอไปนี้ 
(๑) ในกรณีจัดการฝกอบรมโดยใชสถานที่ของสถาบัน 

(ก) คาอาหาร ใหเบิกจายไดไมเกินคนละหารอยหาสิบบาทตอวัน  
(ข) คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม ใหเบิกจายไดไมเกินคนละหนึ่งรอยหาสิบบาทตอวัน 

(๒) ในกรณีท่ีหองประชุมและสิ่งอํานวยความสะดวกของสถาบันไมสามารถรองรับการ
ฝกอบรมได และจําเปนตองจัดฝกอบรมภายนอกสถานที่ หลักเกณฑและอัตราจายคาอาหาร และคาอาหารวาง
และเคร่ืองดื่ม ใหเปนไปตามที่ผูอํานวยการกําหนด แตตองไมเกินคนละหนึ่งพันสามรอยบาทตอวัน 

(๓) คาจัดงานเลี้ยงรับรองผูเขารับการฝกอบรมใหทําไดหนึ่งครั้งตอการฝกอบรม โดยให
เบิกจายไดไมเกินหนึ่งพันสองรอยบาทตอคน ท้ังนี้ โดยตองไดรบัอนุมัติจากผูอํานวยการ 

 
ขอ ๑๕  คาเชาที่พักตามขอ ๑๒ (๑๑) และคายานพาหนะตามขอ ๑๒ (๑๒) สําหรับวิทยากร

หรือผูเขารับการฝกอบรมซึ่งมิไดเปนกรรมการ ผูอํานวยการ เจาหนาที่ หรือลูกจางของสถาบัน ใหผูอํานวยการ
พิจารณากําหนดอัตราคาเชาที่พักและคายานพาหนะดังกลาว โดยการเทียบตําแหนงตามลักษณะ ๔ รายจาย 
หมวด ๒ การจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน แหงขอบังคับสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและ
การพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารการคลังและการเงนิ พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยอนุโลม 

ในกรณีที่วิทยากรตองเดินทางไปเปนวิทยากรในวันจัดการฝกอบรมกอนเวลาที่ตองปฏิบัติ
หนาที่เปนวิทยากรไมนอยกวา ๓ ชั่วโมง สถาบันอาจจัดหาหองพักสําหรับวิทยากรก็ได 

 
ขอ ๑๖  คาใชจายของสถาบันในการจัดฝกอบรมในตางประเทศใหนําความในขอ ๑๒ (๑) ถึง 

(๑๓) มาใชบังคับดวยโดยอนุโลม 
คาใชจายตามขอ ๑๒ (๑) ถึง (๗) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและโดย

ประหยัด 
คาใชจายตามขอ ๑๒ (๘) ถึง (๑๓) และคาเบี้ยเลี้ยงในการจัดการฝกอบรมในตางประเทศ  

ใหหัวหนาโครงการจัดทํารายละเอียดงบประมาณคาใชจายเพื่อขออนุมัติหลักการจากผูอํานวยการกอน
ดําเนินการตอไป 
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ขอ ๑๗  ใหผูอํานวยการรักษาการตามระเบียบน้ี และมีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาดปญหาเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

นายมนู สิทธิประศาสน 
ผูอํานวยการสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา 

 
 


