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ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน)  
วาดวยการดําเนินงานฝกอบรม 

พ.ศ. ๒๕๖๔ 
     

 
โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเก่ียวกับการดําเนินงานฝกอบรมโดยเงินงบประมาณ 

ของสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) หรือเงินสนับสนุนจากหนวยงาน
ภายนอก เพ่ือใหการดําเนินงานฝกอบรมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔ วรรคหนึ่ง และขอ ๒๔ แหงขอบังคับสถาบันระหวางประเทศ 
เพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานของสถาบัน พ.ศ. ๒๕๖๑ ผูอํานวยการ
บริหารสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนาจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

 
ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการ

มหาชน) วาดวยการดําเนนิงานฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๖๔” 
 
ขอ ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 
ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบ ดังตอไปนี้ 
(๑) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย 

การดําเนินงาน การสนับสนุน และคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๕๒ 
(๒) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย 

การดําเนินงาน การสนับสนุน และคาใชจายในการฝกอบรม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
(๓) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย 

การดําเนินงาน การสนับสนุน และคาใชจายในการฝกอบรม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(๔) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย 

การดําเนินงาน การสนับสนุน และคาใชจายในการฝกอบรม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๗ 
(๕) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย 

การดําเนินงาน การสนับสนุน และคาใชจายในการฝกอบรม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
ขอ ๔  ในระเบียบน้ี 
“การดําเนินงานฝกอบรม” หมายความวา การดําเนินการอบรม การสัมมนา การประชุม และ

กิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ ท้ังท่ีริเร่ิมโดยสถาบันหรือหนวยงานภายนอกและสถาบันเปนผูบริหารงานฝกอบรม
หรือบริหารงานรวมกับหนวยงานภายนอก และใหหมายความรวมถึงการสนับสนุนการฝกอบรม 

“การฝกอบรม” หมายความรวมถึง การอบรม การสัมมนา การประชุม และกิจกรรมอื่น ๆ ที่
เก่ียวของ 
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“ผูเขารับการฝกอบรม” หมายความวา บุคคลที่เขารับการฝกอบรมตามโครงการที่สถาบัน
เปนผูจัด และใหหมายความรวมถึงกรรมการ ผูอํานวยการ เจาหนาที่ หรือลูกจางของสถาบันที่เขารับการ
ฝกอบรมดังกลาวดวย 

“คาอาหาร” หมายความวา คาอาหารเชา อาหารกลางวัน และอาหารเย็น 
“วิทยากร” หมายความวา ผูบรรยาย ผูอภิปราย หรือผูเสนอหรือผูวิจารณบทความหรือ

รายงานหรอืที่เรยีกชื่ออยางอ่ืนที่ทําหนาที่ใหความรูแกผูเขารับการฝกอบรม 
 
ขอ ๕  การดําเนินงานฝกอบรมทุกโครงการของสถาบันหรือสถาบันดําเนินงานฝกอบรม

รวมกับบุคคลภายนอกหรือหนวยงานภายนอกตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการกอน เพื่อเบิกจายคาใชจายตาม
ระเบียบน้ี 

หากในระหวางดําเนินโครงการมีปญหาหรืออุปสรรค ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบรายงานตอ
ผูอํานวยการโดยไมชักชา 

เมื่อการดําเนินงานฝกอบรมตามวรรคหนึ่งสิ้นสุดลง ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการฝกอบรม
ดังกลาวรายงานผลการฝกอบรมตอผูอํานวยการภายในสามสิบวันนับแตวันที่โครงการนั้นสิ้นสุดลง 

 
ขอ ๖  ในกรณีบุคคลภายนอกหรือหนวยงานภายนอกมีความประสงคใหสถาบันเปน

ผูดําเนินการจัดทําโครงการฝกอบรมไมวาทั้งหมดหรือบางสวน ตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการกอน  

การดําเนินงานโครงการฝกอบรมใหเปนไปตามขอตกลงหรือสัญญา  

ใหสถาบันหักคาดําเนินงานฝกอบรมตามระเบียบวาดวยหลักเกณฑและอัตราคาธรรมเนียม 
คาบํารงุ คาตอบแทน และคาบริการ ในการดาํเนินกิจการของสถาบัน เปนรายไดของสถาบัน 

 
ขอ ๗  ในการดําเนินการจัดทําโครงการฝกอบรมตามขอ ๖ หัวหนาโครงการฝกอบรมอาจ 

ขออนุมัติผู อํานวยการใหมีบุคลากรซึ่งเปนผูปฏิบัติงานของสถาบัน บุคคลภายนอก หรือบุคคลอ่ืนซึ่งมา
ปฏิบัติงานของสถาบัน เพื่อชวยการจัดทําโครงการฝกอบรมโดยมีคาตอบแทนจากเงินที่ใชในการจัดทําโครงการ
ฝกอบรมนั้น ๆ 

การกําหนดคาตอบแทนผูดําเนินงานโครงการฝกอบรม ใหนําหลักเกณฑและวิธีการกําหนด
คาตอบแทนการดําเนินงานวิจัยมาบังคับใชโดยอนุโลม 

 
ขอ ๘  การเดินทางไปจัดการฝกอบรมในประเทศและตางประเทศ ไมวาสถาบันเปนผูจัดหรือ 

จัดรวมกับหนวยงานภายนอกหรือหนวยงานภายนอกเปนผูจัดก็ตาม รวมถึงผูปฏิบัติงานซึ่งปฏิบัติหนาท่ีใน
โครงการฝกอบรมนั้น ตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ 

การเดินทางไปรวมการฝกอบรมในตางประเทศของกรรมการหรือผูอํานวยการ ตองไดรับ
อนุมัติจากประธานกรรมการ 

 
ขอ ๙  การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมในประเทศหรือตางประเทศที่ไดรับความ

ชวยเหลือจากบุคคลภายนอกหรือหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศท้ังหมดใหเปนไปตามขอตกลงหรือ
สัญญา ในกรณีที่ขอตกลงหรือสัญญานั้นมิไดมีขอกําหนดเกี่ยวกับการเบิกจายในเรื่องใดไว ใหถือปฏิบัติตาม
ระเบียบน้ีโดยอนุโลม 



- 3 - 
 
 

กรณีไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศบางสวน หากจําเปน 
ตองเบิกคาใชจายสมทบ ใหเบิกคาใชจายสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑของระเบียบนี้ 

 
ขอ ๑๐  บุคคลที่จะเบิกคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก  
(๑) เจาหนาที่หรือลูกจางท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่จัดการฝกอบรม  
(๒) วิทยากร  
(๓) ผูเขารบัการฝกอบรม 
(๔) บุคคลอ่ืน นอกจากบุคคลตาม (๑) (๒) และ (๓) ซึ่งมีความจําเปนตอการฝกอบรมและ

ผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติตามท่ีเห็นสมควร 
 
ขอ ๑๑  การอนุมัติและการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปจัดการฝกอบรมสําหรับบุคคลตาม 

ขอ ๑๐ ซึ่งเปนกรรมการ ผูอํานวยการ เจาหนาที่หรือลูกจาง หรือผูปฏิบัติงานของสถาบัน ใหดําเนินการตาม
หลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในลักษณะ ๔ รายจาย หมวด ๒ การจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
แหงขอบังคับสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารการคลัง 
และการเงิน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 
ขอ ๑๒  คาใชจายในการดําเนินงานฝกอบรม ไดแก  
(๑) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่ในการฝกอบรม  
(๒) คาใชจายในพิธีเปดปดการฝกอบรม  
(๓) คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ  
(๔) คาพิมพและเขียนใบประกาศนียบัตร  
(๕) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร และสิ่งตีพิมพ  
(๖) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  
(๗) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม  
(๘) คาสมนาคุณวิทยากร  
(๙) คาอาหาร  
(๑๐) คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม  
(๑๑) คาเชาที่พัก  
(๑๒) คายานพาหนะ  
(๑๓) คาใชจายอื่นที่จําเปนในการฝกอบรมตามที่ผูอํานวยการเห็นชอบ 
คาใชจายตาม (๑) ถึง (๗) และ (๑๓) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและโดย

ประหยัด 
คาใชจายตาม (๘) ถึง (๑๒) ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในระเบียบนี้ 
 
ขอ ๑๓  คาสมนาคุณวิทยากรตามขอ ๑๒ (๘) ใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังตอไปนี้ 
(๑) ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรโดยถือเอากําหนดการตามหนังสือเชิญวิทยากรมาใชในการ

คํานวณเวลา ซึ่งการนับจํานวนชั่วโมง ถาเศษสวนของเวลาที่ไมถึงคร่ึงชั่วโมงใหนับเปนครึ่งชั่วโมง หรือเศษสวน
ของเวลาที่เกินคร่ึงชั่วโมงใหนับเปนหนึ่งชั่วโมง ท้ังนี้ ตามอัตราดังตอไปนี้ 

(ก) การฝกอบรมหรอืการสัมมนาในรูปแบบการบรรยาย ใหจายชั่วโมงละสองพันบาท 
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(ข) การฝกอบรมหรือการสัมมนาในรูปแบบการเสวนา ใหจายชั่วโมงละสองพันบาทตอ
วิทยากรหนึ่งคน 

(ค) การฝกอบรมหรือการสัมมนาในรูปแบบการฝกปฏิบัติ ใหจายชั่วโมงละหนึ่งพันบาท 
ตอวิทยากรหน่ึงคน 

(๒) ในกรณีที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู ความสามารถ หรือประสบการณพิเศษ เพื่อ
ประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการที่กําหนด การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามที่ผูอํานวยการ
กําหนด 

หามมิใหจายคาสมนาคุณวิทยากรแกเจาหนาที่หรือลูกจางของสถาบันซึ่งตองปฏิบัติหนาท่ีเปน
วิทยากรในโครงการฝกอบรมใหแกบุคลากรของสถาบัน หรือเปนผูมีหนาท่ีโดยตรงในการจัดฝกอบรมใน
โครงการฝกอบรมที่สถาบันจัดใหแกบุคคลภายนอกสถาบัน เวนแตผูอํานวยการไดพิจารณาอนุมัติใหทําหนาที่
วิทยากรเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายก็ใหไดรบัคาสมนาคุณวิทยากรตามหลักเกณฑและอัตราในขอนี ้

 
ขอ ๑๔  คาอาหารตามขอ ๑๒ (๙) และคาอาหารวางและเคร่ืองดื่มตามขอ ๑๒ (๑๐) ซึ่ง 

ไมรวมเครื่องดื่มแอลกอฮอล ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามหลักเกณฑและอัตรา ดังตอไปนี้ 
(๑) ในกรณีจัดการฝกอบรมโดยใชสถานที่ของสถาบัน 

(ก) คาอาหาร ใหเบิกจายไดไมเกินคนละหารอยหาสิบบาทตอวัน  
(ข) คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม ใหเบิกจายไดไมเกินคนละหนึ่งรอยหาสิบบาทตอวัน 

(๒) ในกรณีท่ีหองประชุมและสิ่งอํานวยความสะดวกของสถาบันไมสามารถรองรับการ
ฝกอบรมได และจําเปนตองจัดฝกอบรมภายนอกสถานที่ หลักเกณฑและอัตราจายคาอาหาร และคาอาหารวาง
และเคร่ืองดื่ม ใหเปนไปตามที่ผูอํานวยการกําหนด แตตองไมเกินคนละหนึ่งพันสามรอยบาทตอวัน 

(๓) คาจัดงานเลี้ยงรับรองผูเขารับการฝกอบรมใหทําไดหนึ่งครั้งตอการฝกอบรม โดยให
เบิกจายไดไมเกินหนึ่งพันสองรอยบาทตอคน ท้ังนี้ โดยตองไดรบัอนุมัติจากผูอํานวยการ 

 
ขอ ๑๕  คาเชาที่พักตามขอ ๑๒ (๑๑) และคายานพาหนะตามขอ ๑๒ (๑๒) สําหรับวิทยากร

หรือผูเขารับการฝกอบรมซึ่งมิไดเปนกรรมการ ผูอํานวยการ เจาหนาที่ หรือลูกจางของสถาบัน ใหผูอํานวยการ
พิจารณากําหนดอัตราคาเชาที่พักและคายานพาหนะดังกลาว โดยการเทียบตําแหนงตามลักษณะ ๔ รายจาย 
หมวด ๒ การจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน แหงขอบังคับสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและ
การพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารการคลังและการเงนิ พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยอนุโลม 

ในกรณีที่วิทยากรตองเดินทางไปเปนวิทยากรในวันจัดการฝกอบรมกอนเวลาที่ตองปฏิบัติ
หนาที่เปนวิทยากรไมนอยกวา ๓ ชั่วโมง สถาบันอาจจัดหาหองพักสําหรับวิทยากรก็ได 

 
ขอ ๑๖  คาใชจายของสถาบันในการจัดฝกอบรมในตางประเทศใหนําความในขอ ๑๒ (๑) ถึง 

(๑๓) มาใชบังคับดวยโดยอนุโลม 
คาใชจายตามขอ ๑๒ (๑) ถึง (๗) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและโดย

ประหยัด 
คาใชจายตามขอ ๑๒ (๘) ถึง (๑๓) และคาเบี้ยเลี้ยงในการจัดการฝกอบรมในตางประเทศ  

ใหหัวหนาโครงการจัดทํารายละเอียดงบประมาณคาใชจายเพื่อขออนุมัติหลักการจากผูอํานวยการกอน
ดําเนินการตอไป 
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ขอ ๑๗  ใหผูอํานวยการรักษาการตามระเบียบน้ี และมีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาดปญหาเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

นายมนู สิทธิประศาสน 
ผูอํานวยการสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา 

 
 


