แนวการเขียนรายงานการไปฝึกอบรม ดูงาน ประชุม / สัมมนา
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการให้ทุนฝึกอบรม ดูงาน
และประชุมทางวิชาการแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย
-------------------------------------------------
1.  ชื่อ……………………………………..……. นามสกุล………………………..………………… อายุ……….……ปี
     ตำแหน่ง…………………………………………..………………….. ระดับ………………………………………….

     สังกัด………………………………………………………………………………………… โทร…………………….

     ไป  (ระบุ ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมหรือสัมมนา) ………………………………………………………………………

     เรื่อง……………………………………………………………………………………………………………………...

     ณ (ระบุสถานที่ เมือง ประเทศ) ……………………………………………………………………………………….

     ตั้งแต่วันที่……………………………………………………….. ถึงวันที่…………………………………………….

     รวมระยะเวลา  (ปี เดือน วัน) ………………………………………………………………………………………….

2.  รายละเอียดเกี่ยวกับการไปฝึกอบรม ดูงาน ประชุม และสัมมนา  ควรรายงานให้มีรายละเอียดและเนื้อหามากที่สุด
     เท่าที่จะทำได้  โดยบรรยายสิ่งที่ได้สังเกต รู้ เห็น หรือได้รับถ่ายทอดมาให้ชัดเจนในหัวข้อต่าง ๆ เช่น
     2.1  รายงานการฝึกอบรม
(1) วิธีการฝึกอบรม  (ระบุวิธีการฝึกอบรมโดยสังเขป)

(2) สาระสำคัญของการฝึกอบรม (ระบุสาระสำคัญของการฝึกอบรมในเชิงเนื้อหา ทั้งในส่วนที่ได้จากเอกสาร และวิทยากร)

(3) บรรยายสิ่งที่ได้สังเกต รู้ เห็น หรือได้รับถ่ายทอดมาให้ชัดเจนในรายละเอียด (เช่น ระบุเกี่ยวกับบุคคล สถานที่  เครื่องมืออุปกรณ์  รายละเอียดเกี่ยวกับการทดลองและ/หรือการฝึกงานและอื่น ๆ ที่เห็นว่าสำคัญและจะเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม)

(4) ประโยชน์ที่ได้รับ  (ระบุประโยชน์ที่ผู้รับทุนได้รับ  และประโยชน์ที่มหาวิทยาลัยได้รับ  โดยจำแนก    เป็นข้อ ๆ)

(5) ข้อเสนอแนะ  (โดยเฉพาะอย่างยิ่งข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยถ้าเป็นข้อเสนอของผู้เขียนรายงานให้ระบุไว้ด้วย)

     2.2  รายงานการดูงาน
(1) โปรแกรมการดูงาน  (ระบุรายการตามกำหนดการที่ดูงานในแต่ละแห่ง)

(2) สาระสำคัญของการดูงาน  (ระบุสาระสำคัญการดูงานในเชิงเนื้อหาทั้งในส่วนที่ได้จากวิทยากรเอกสาร)

(3) บรรยายสิ่งที่ได้สังเกต รู้ เห็น หรือได้รับถ่ายทอดมาให้ชัดเจนในรายละเอียด  (เช่น ระบุเกี่ยวกับบุคคล สถานที่  เครื่องมืออุปกรณ์  รายละเอียดเกี่ยวกับการทดลองและ/หรือการฝึกงานและอื่น ๆ ที่เห็นว่าสำคัญและจะเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม)

(4) ประโยชน์ที่ได้รับ  (ระบุประโยชน์ที่ผู้รับทุนได้รับ  และประโยชน์ที่มหาวิทยาลัยได้รับ  โดยจำแนก    เป็นข้อ ๆ)

(5) ข้อเสนอแนะ  (โดยเฉพาะอย่างยิ่งข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยถ้าเป็นข้อเสนอของผู้เขียนรายงานให้ระบุไว้ด้วย)
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     2.3  รายงานการประชุม/สัมมนา

(1) หัวข้อเรื่อง และวัตถุประสงค์ของการประชุม/สัมมนา
(2) ผู้เข้าร่วมประชุม/สัมมนา  (ระบุจำนวนรวมและสังกัด เช่น เจ้าหน้าที่จากกระทรวงมหาดไทย 5 คน  อาจารย์/ผู้เชี่ยวชาญจากมหาวิทยาลัยต่าง ๆ 10 คน)

(3) วิธีการประชุม/สัมมนา  (ระบุลักษณะและวิธีการจัดประชุม/สัมมนา  โดยสังเขป)

(4) เข้าประชุม/สัมมนาในฐานะวิทยากรบรรยาย  (เดี่ยว/กลุ่ม)  หรือผู้อภิปรายกลุ่ม หรือเป็นผู้เสนอ      บทความทางวิชาการในที่ประชุม/สัมมนา  (ในกรณีดังกล่าวโปรดจัดทำบทสรุปย่อในส่วนของท่านด้วย)

(5) กรณีเข้าร่วมประชุม/สัมมนา  ควรประมวลชื่อบทความทางวิชาการและเอกสารประกอบการประชุม/สัมมนา ที่เห็นว่าน่าจะเผยแพร่ให้ผู้อื่นได้ทราบ
(6) ผลการประชุม  (สรุปสาระสำคัญที่ได้ทำการประชุมในเชิงเนื้อหา จากบทความหรือเอกสารที่เสนอต่อ  ที่ประชุม การบรรยาย และอภิปรายของที่ประชุม)

(7) ประโยชน์ที่ได้รับ  (ระบุประโยชน์ที่ผู้รับทุนได้รับ  และประโยชน์ที่มหาวิทยาลัยได้รับ  โดยจำแนก    เป็นข้อ ๆ)

(8) ข้อเสนอแนะ  (โดยเฉพาะอย่างยิ่งข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยถ้าเป็นข้อเสนอของผู้เขียนรายงานให้ระบุไว้ด้วย)

หมายเหตุ  1. กรณีไปฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา  เป็นหมู่คณะโปรดระบุชื่อผู้ไปร่วมกิจกรรมดังกล่าวทั้งหมด   

                  และเสนอรายงานในชุดเดียวกัน

    2. รายงานควรมีความยาวประมาณ 5 - 10 หน้า  และถ้ามีรายงานต่างหากเพิ่มเติมก็ให้แนบไปด้วย ทั้งนี้  

                   เพื่อที่ผู้สนใจซึ่งมิได้ไปฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา  จะสามารถหาความรู้จากเนื้อหาสาระ
                   ดังกล่าวได้ตามสมควร
               3. ให้ผู้ที่ได้รับทุนส่งรายงานการฝึกอบรม หรือดูงาน หรือประชุมทางวิชาการ  จำนวน  1  ชุด  
