
ที่ มท 0807.3/ ว    24                              กรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ 
                           ถนนราชสีมา  ดุสิต  กทม. 10300    
                                                                                                                       

4 มกราคม  2550 
เร่ือง       การคัดเลือกบุคลากรสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิน่เขารับการฝกอบรม ปงบประมาณ 2551 
เรียน      ผูวาราชการจงัหวัดทุกจงัหวัด 

ส่ิงที่สงมาดวย 1. บัญชีรายชือ่ผูไดรับคัดเลือกเขารับการฝกอบรม            จํานวน 1 ชุด 
2. หนังสือตอบยืนยนัการเขารับการฝกอบรม                     จํานวน   1    ฉบับ 

                         3. เอกสารแนะนําการเตรียมตัวเขารับการฝกอบรม            จํานวน  1    ฉบับ 

           ดวยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย   โดยสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น 
ไดกําหนดจัดฝกอบรมหลักสูตรคอมพิวเตอร   ดังนี ้
 1.  หลักสูตรการใชงานระบบปฏิบัติการ   Window   XP   รุนที่   1   ระหวางวันที่   21   –   25   มกราคม   2551    
 2. หลักสูตรการพิมพงานดวยโปรแกรม   Microsoft  Office Word  รุนที่ 1  ระหวางวนัที่ 21 – 25 มกราคม 2551 
 3. หลกัสูตรการสรางตารางคํานวณดวยโปรแกรม Microsoft Office Excel รุนที่ 1 ระหวาง 
วันที่ 28 มกราคม  – 1 กุมภาพนัธ  2551 
 4. หลกัสูตรการสรางงานนําเสนอ (Presentation) ดวย Microsoft  Power Point  รุนที่ 1 ระหวางวนัที ่
28 มกราคม   – 1  กุมภาพนัธ  2551  

กรมสงเสริมการปกครองทองถิน่   ขอแจงรายชื่อผูไดรับคัดเลือกและรายละเอียดการฝกอบรม 
โดยขอใหสํานกังานทองถิน่จงัหวัดดําเนินการ  ดังนี ้
 

1. แจงผูไดรับคัดเลือกเขารับการฝกอบรมตอบยืนยนัการเขารับการฝกอบรมใหสถาบนั 
พัฒนาบุคลากรทองถิ่นทราบ   ภายในวนัท ี่   14  มกราคม  2551 ทางโทรศพัทหรือโทรสาร   หมายเลข   
0-2577-4707 – 8  และ 0 - 2577-6615   

2. แจงผูเขารับการฝกอบรมแตงเครื่องแบบ  สีกากีคอพับ  แขนยาว ไปรายงานตัวพรอม 
หนงัสือสงตวัเขารับการฝกอบรม  ณ สถานที่ฝกอบรม โรงแรมชาลีนา ซอยรามคําแหง 65 หรือซอยลาดพราว 
122 (มหาดไทย 1) ถนนรามคําแหง เขตบางกะป กรุงเทพมหานคร  ในวนัจนัทรแรกของแตละหลักสูตร  
ระหวางเวลา  08.30 – 10.00  น.  คาลงทะเบียนคนละ 7,000  บาท  ใหชําระเปนเชค็หรือแคชเชียรเช็คสั่งจาย
ในนาม ”  สถาบันพัฒนาบคุลากรทองถิ่น  ”  ในวันรายงานตัว  

3.สําหรับ..... 



- 2  - 
 

 

3. สําหรับคาพาหนะ  คาเชาทีพ่ัก  และคาเบีย้เลี้ยงระหวางการเดินทางไปกลับจากบานพกั 
ถึงสถานที่ฝกอบรมใหเบิกจายจากตนสงักัดเทาที่จายจริง   แตไมเกินวงเงินที่กระทรวงการคลังกาํหนด 

                         จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจงสํานักงานทองถิน่จังหวัดดําเนนิการในสวนที่เกีย่วของ   
อนึ่ง  รายชื่อและการเตรียมตัวเขารับการฝกอบรมสามารถตรวจสอบไดที่  www.thailocaladmin.go.th   โดย
คลิกที่  ขอมูลขาวสารแลวคลิกที่ขาวฝกอบรม   สพบ.  หรือ คลิกทีห่นงัสือราชการ 

ขอแสดงความนับถือ 
 

                                                                  
(นายวสันต       วรรณวโรทร) 
รองอธิบดี ปฏิบัติราชการแทน 

อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สถาบนัพัฒนาบุคลากรทองถิ่น 
สวนนโยบายและแผนการฝกอบรม 
โทร./โทรสาร  0 2577 4707 – 8 , 0 2577 6615 
 
 



 
 

การเตรียมตวัเขารับการฝกอบรมในหลักสูตรตางๆ 
 

การรายงานตัว  ตามวัน เวลา และสถานที่ทีก่ําหนดไวในหนังสือเรียกตวั 
 

การเตรียมตวัใหถือปฏิบตัิโดยเครงครัดเพื่อเปนแนวทางเดียวกัน ดังน้ี 
1. ภาพถายเครื่องแบบหนาตรงไมสวมหมวก ขนาด 1 น้ิว 2 รูป 
2. (ชาย) กางเกงขายาวสีดําหรือกรมทา เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนยาว อยางนอย 3 ชุด 
3. (หญิง) เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนสัน้/ยาว กระโปรงสีดําหรือกรมทา อยางนอย 3 ชุด 
4. รองเทาหนังหุมสน/หุมขอ สีดํา 
5. กางเกงวอรมสีดําหรือกรมทาขายาว อยางนอย 2 ตัว 
6. เสื้อกีฬาสีขาวลวน แขนสั้นมีปก อยางนอย 2 ตัว 
7. รองเทาผาใบ/ ถุงเทา สีขาวลวน สําหรับเลนกีฬา 
8. อุปกรณเครื่องเลนกีฬาตามถนัด 
9. ของใชสวนตัวที่จําเปน 
10. เครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว (สําหรับพิธีเปด-ปด) 
11. เสื้อยืดคอปกสีเหลือง อยางนอย 2 ตัว 
 

การแตงกายระหวางการฝกอบรม 
   ชาย  แตงกายเสื้อเชิ้ตสีขาวแขนยาว ผูกเนคไทของสถาบันพัฒนาบุคลากร
ทองถิ่น (สีแดง) กางเกงสีดํา หรือกรมทา 
   หญิง แตงกายเสื้อเชิ้ตสีขาว กระโปรงสีดํา หรือกรมทา ผูกเนคไทของสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถิ่น (สีแดง) 
   สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น จัดเตรียมเนคไทสําหรบัผูเขารบัการฝกอบรมทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

หนังสือตอบยืนยันเขารับการฝกอบรม 
 

ตามที่สถาบนัพัฒนาบุคลากรทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ ไดจัดฝกอบรม 
หลักสูตร......................................................................................... 

ขาพเจานาย/นาง/นางสาว............................................ตําแหนง......................................... 
สังกัด อบต... …...............................................................อําเภอ............................................................... 
จังหวัด...................................................................................................................................................... 
ขอยืนยนัการเขารับการฝกอบรม หลักสูตร....................................................................... 

  รุนที ่ ...........  ระหวางวันที่  ...................................................................... 
หมายเลขโทรศัพทที่ติดตอไดโดยตรง สํานักงาน

...................................................................โทรสาร.... .........................................................
โทรศัพทเคลื่อนที.่............................................................... 

     (ลงชื่อ)............................................................................... 
      (.....................................................................) 
      ตําแหนง........................................................................... 
ผูบังคับบัญชาอนุญาตใหเขารับการฝกอบรม  

(ลงชื่อ)............................................................................... 
      (.....................................................................) 
      ตําแหนง........................................................................... 
         ผูบังคับบัญชา 
หมายเหต ุ สงหนังสือตอบยืนยันได 
  1.ทางไปรษณยีสงถงึ สถาบนัพัฒนาบุคลากรทองถิน่ ถ.รังสิต – นครนายก อ.ธัญบุรี  
จ.ปทุมธานี 12110 
  2.ทางโทรศัพทหรือโทรสาร (FAX)  0 -2577 -4707 – 9,0 -2577-6615 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ตัวอยาง 
 
 
 
 
 

ที่ มท........................          

 
 
          
   

สํานักงาน.................................. 
ถนน..................................................... 

      ...........................2550 

เร่ือง      สงตวับุคลากรทองถิ่นเขารับการอบรมหลักสูตร...................................................... 

เรียน  ผูอํานวยการสถาบนัพัฒนาบุคลากรทองถิ่น 

อางถงึ   หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ ที่ มท 0807.3/ว ............. ลงวนัที ่.................................. 
ตามทีก่รมสงเสริมการปกครองทองถิน่ โดยสถาบนัพฒันาบุคลากรทองถิ่น  จัดใหมีการศึกษาอบรมบุคลากร
ทองถิน่ในหลกัสตูร........................................................ รุนที ่...................................... ระหวางวันที่ 
…………………………………………… ณ …………………………………………….........   นั้น   

องคการบริหารสวนจังหวัด / เทศบาล / องคการบริหารสวนตําบล...................................... 

...................................................ขอสงตวั (นาย/นาง/นางสาว)......................................................... 
ตําแหนง............................................................ เขารับการฝกอบรมดังกลาว 

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาดําเนนิการตอไป 

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(...................................) 
ตําแหนง................................... 

 


