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ข้อแนะนำสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
หลักสูตรนักปกครองท้องถิ่น ระดับต้น ระดับกลาง และระดับสูง 
วิทยาลัยการปกครองท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
๑. ทั่วไป 

- ขอให้ส่งมอบงานในหน้าที่ให้เรียบร้อยในช่วงระยะเวลาการฝึกอบรม 
- กรอกแบบฟอร์มข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการฝึกอบรม  
- เข้ากลุ่มไลน์ ตามท่ีหลักสูตรกำหนด 

๒. ส่ิงที่ต้องนำมา 
- หนังสือส่งตัวเข้ารับการฝึกอบรม 
- สำเนาแบบการส่งมอบงานในหน้าที่ 
- ยารักษาโรคประจำตัว และของใช้ส่วนตัวที่จำเป็น 
- เสื้อสูท / เสื้อแจ็คเก็ต สีดำ และเครื่องแต่งกายตามที่หลักสูตรกำหนด 
- คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก / แท็บเล็ต / ไอแพด (ถ้ามี)  

๓. การแต่งกายระหว่างการอบรม 
- พิธีเปิด/ปิดการศึกษาอบรม และวันจันทร์ : เครื่องแบบปฏิบัติราชการสีกากีคอพับแขนยาว 
- วันอังคาร - พฤหัสบดี  : ผู้ชาย เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนยาว กางเกงสแล็คสีดำหรือกรมท่า รองเท้าหนังสีดำ เนคไทสีดำ 

   : ผู้หญิง เสื้อเชิ้ตสีขาวแขนยาว กระโปรงสีดำหรือกรมท่า รองเท้าคัทชูสีดำ เนคไทสีดำ 
- วันศุกร์  : ผู้ชาย เสื้อผ้าไทย กางเกงสแล็คสีดำหรือกรมท่า รองเท้าหนังสีดำ 

 : ผู้หญิง ชุดผ้าไทย หรือเสื้อผ้าไทย กระโปรงสีดำหรือกรมท่า รองเท้าคัทชูสีดำ 
- วันเสาร์ : ผู้ชาย ชุดสุภาพ กางเกงสแล็คสีดำหรือกรมท่า รองเท้าหนังสีดำ 

 : ผู้หญิง ชุดสุภาพ กระโปรงสีดำหรือกรมท่า รองเท้าคัทชูสีดำ 
- การออกกำลังกายตอนเย็น (แจ้งภายหลัง) : เสื้อโปโลสีสภุาพ กางเกงวอร์มสีดำหรือกรมท่า รองเท้าผ้าใบสีเข้ม 
- การศึกษาดูงาน  : เสื้อโปโลสีดำ สถ./เสื้อสีขาวท้องถิ่นไทย/เสื้อรุ่น กางเกงสแล็คสีดำหรือกรมท่า  

   รองเท้าหนังสีดำ หรือรองเท้าผ้าใบสีเข้มหรือสีขาว เสื้อสูท หรือเสื้อแจ็คเก็ต สีดำ  
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. คณะกรรมการรุ่น 
มีการคัดเลือกคณะกรรมการรุ่น โดยใช้วิธีตามท่ีหลักสูตรกำหนด ซึ่งมีตำแหน่ง ดังนี้ 
๔.๑ ประธาน 
๔.๒ รองประธาน 
๔.๓ เลขานุการ 
๔.๔ เหรัญญิก 
๔.๕ หวัหน้าฝ่ายพิธีการ 
๔.๖ หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
๔.๗ หัวหน้าฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
๔.๘ หัวหน้าฝ่ายประเมิน 
๔.๙ หัวหน้าฝ่ายนันทนาการ 
๔.๑๐ หัวหน้าฝ่ายสวัสดิการ 

๕. การแบ่งกลุ่มปฏิบัติการประจำวัน 
แบ่งกลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรมออกเป็นกลุ่มปฏิบัติการประจำวัน โดยให้มีการปรึกษาหารือและแบ่งหน้าที่     

ความรับผิดชอบกันเองในแต่ละกลุ่ม ซึ่งมีตำแหน่ง ดังนี้ 
๕.๑ หัวหน้า 
๕.๒ รองหัวหน้า 
๕.๓ เลขานุการ 
๕.๔ เหรัญญิก 
๕.๕ ฝ่ายพิธีการ 
๕.๖ ฝ่ายวชิาการ 
๕.๗ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
๕.๘ ฝ่ายประเมิน 
๕.๙ ฝ่ายนันทนาการ 
๕.๑๐ ฝ่ายสวัสดิการ 
โดยแต่ละกลุ่มจะมีหน้าที่ ดังนี้ 
- ประสานงานในเรื่องที่เก่ียวข้องในการศึกษาอบรม/ศึกษาดูงาน/กิจกรรมเรียนรู้/กิจกรรมทดแทน กับผู้อำนวยการ

วิทยาลัยการปกครองท้องถิ่น และเจ้าหน้าที ่ 
- ปฏิบัติตามคำแนะนำของผู้อำนวยการวิทยาลัยการปกครองท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่โดยเคร่งครัด 
- ปฏิบัติตามตารางการฝึกอบรม ข้อแนะนำที่กำหนดไว้ 
- การจัดทำโครงร่างข้อเสนอในการพัฒนาภารกิจกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กำหนดให้ส่งภายในวันพุธแรก

ของการฝึกอบรม และนำเสนอผลงานวันพุธสุดท้ายของการฝึกอบรม 
- ในแต่ละวันที่มีการฝึกอบรม ให้แต่ละกลุ่มผลัดเปลี่ยนกันปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน โดยมีหน้าที่สรุปบทเรียน    

ของวันที่ผ่านมา เป็น infographics ๑ หน้า/นำเสนอสาระน่ารู้ หรือกิจกรรมบันเทิง/เป็นพิธีกรแนะนำ ขอบคุณ 
รับ-ส่งวิทยากร และถ่ายภาพภายในห้องอบรม  

- ดำเนินการอ่ืนใดตามท่ีผู้อำนวยการวิทยาลัยการปกครองท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต/เห็นชอบ  
 
 



๖. กิจวัตรประจำวัน (ในวันที่มีการเรียน)  
- ๐๗.๐๐ น. รับประทานอาหารเช้า  
- ๐๘.๓๐ น. เข้าห้องเรียน กิจกรรมก่อนเข้าเรียนของเวรกลุ่ม 
- ๐๙.๐๐ น. รับฟังการบรรยาย (ช่วงเช้า) 
- ๑๐.๓๐ น. รับประทานอาหารว่าง (ช่วงเช้า)  
- ๑๒.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน  
- ๑๓.๐๐ น. รับฟังการบรรยาย (ช่วงบ่าย)  
- ๑๔.๓๐ น. รับประทานอาหารว่าง (ช่วงบ่าย)  
- ๑๘.๐๐ น. รับประทานอาหารเย็น  
- ๑๙.๐๐ น. พักผ่อนตามอัธยาศัย  

๗. ข้อพึงปฏิบัติ 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะต้องมีเวลาในการเข้ารับการฝึกอบรมเป็นเวลาไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของระยะเวลา

การฝึกอบรมทั้งหมดตามที่หลักสูตรกำหนด 
- ในระหว่างฝึกอบรม ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะต้องพักในห้องพักที่วิทยาลัยการปกครองท้องถิ่นจัดไว้ให้เท่านั้น 

และไม่อนุญาตให้เปลี่ยนห้องพัก นอกจากมีเหตุผลความจำเป็น และหากมีความจำเป็นต้องออกไปพัก    
ค้างคืนนอกสถานที่ ต้องได้รับอนุญาตจากผู้อำนวยการวิทยาลัยการปกครองท้องถิ่นล่วงหน้าเท่านั้น 

- ในกรณีมีความจำเป็นที่ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมจะออกไปประกอบธุระส่วนตัวนอกบริเวณที่พัก หลังจาก    
เสร็จสิ้นการศึกษาอบรมในวันหนึ่ง ๆ ให้แจ้งผู้อำนวยการวิทยาลัยการปกครองท้องถิ่นทราบ และให้กลับถึง
ที่พักอย่างช้าไม่เกินเวลา ๒๓.๐๐ น. ของวันเดียวกัน 

- ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมจะต้องดูแลรักษาห้องพัก รวมทั้งอุปกรณ์ประจำห้องพักด้วยความระมัดระวัง         
หากปรากฏมีความเสียหายต่อทรัพย์สิน อันมีเหตุเกิดจากผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะต้อง
รับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้น  

- ห้ามดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในห้องพัก และห้ามเล่นการพนันโดยเด็ดขาด    
- ไม่อนุญาตให้นำบุคคลภายนอกเข้ามาพัก กรณีมีเหตุจำเป็นให้แจ้งรายละเอียดต่อเจ้าหน้าที่ของวิทยาลัย 

การปกครองท้องถิ่น 
- ไมก่ระทำการใด ๆ อันก่อให้เกิดความเดือดร้อนรำคาญ 
- แต่งกายสุภาพนอกเวลาการฝึกอบรม 
- ขอให้ตระหนักในความรับผิดชอบต่อส่วนรวม ปฏิบัติตามข้อแนะนำ และข้อพึงปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
- ทั้งนี้ จะรายงานพฤติกรรมของผู้รับการฝึกอบรมให้ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

๑. หนังสือส่งตัว 
 
 
 
 
 

๒. แบบการส่งมอบงานในหน้าที่ 
 
 
 
 
 

๓. แบบฟอร์มข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 

๔. กลุ่มไลน์ 
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