
แนวทางการเขียนรายงาน
รายงานการเข้าร่วมโครงการเอพีโอ
<รหัสโครงการ>  <ชื่อโครงการ>
ระหว่างวันที่ <วันที่-วันที่ เดือน ปี>
ณ <เมือง> ประเทศ<ชื่อ>
จัดทำโดย <ชื่อ-สกุล>
<ตำแหน่ง>  <ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด>
วันที่ <วันที่ เดือน ปี>
ส่วนที่ 1
เนื้อหา/องค์ความรู้จากการเข้าร่วมโครงการ 
(ควรมีความยาวเพียงพอกับเนื้อหาสาระ องค์ความรู้ และประสบการณ์ที่ได้รับ โดยเฉพาะใจความสำคัญจากการบรรยาย เอกสารประกอบการบรรยาย และการศึกษาดูงาน)
1.1 ที่มาหรือวัตถุประสงค์ของโครงการโดยย่อ (สรุปจากเอกสาร Project Notification หรือสไลด์การบรรยาย)
1.2 
เนื้อหา/องค์ความรู้ที่ได้จากกิจกรรมต่างๆ พร้อมแสดงความคิดเห็นหรือยกตัวอย่างประเด็นที่สามารถนำมาปรับใช้ในองค์กรหรือประเทศไทย (สามารถจำแนกตามหัวข้อและระบุชื่อวิทยากรบรรยาย) ได้แก่
· การบรรยาย
· กรณีศึกษาของประเทศสมาชิก (Country Paper) (ถ้ามี) อาจจำแนกตามรายชื่อประเทศ หรือใช้รูปแบบตาราง
· การศึกษาดูงานแต่ละแห่ง (ถ้ามี) พร้อมแนบภาพประกอบ
· การเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (Group Discussion)
ส่วนที่ 2

ประโยชน์ที่ได้รับและการขยายผลจากการเข้าร่วมโครงการ 

โปรดระบุประโยชน์ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ โดยแบ่งเป็น
· ประโยชน์ต่อตนเอง 
· ประโยชน์ต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
· ประโยชน์ต่อสายงานหรือวงการวิชาชีพในหัวข้อนั้นๆ 
· กิจกรรมการขยายผลที่ได้ดำเนินการภายในระยะเวลา 60 วันนับจากวันสุดท้ายของโครงการ 
(กิจกรรม เช่น การฝึกอบรมภายในหน่วยงาน การบรรยายให้กับทีมงาน บทความที่ลงจดหมายข่าวในหน่วยงาน เป็นต้น โดยสรุปรายละเอียดกิจกรรม พร้อมภาพประกอบ และใบลงชื่อผู้ร่วมกิจกรรม) 
· กิจกรรมการขยายผลที่จะดำเนินการภายใน 6 เดือนหลังเข้าร่วมโครงการ 
(กิจกรรมขยายผล เช่น แผนงานกิจกรรมที่จะดำเนินการ เป็นต้น โดยส่งเอกสารสรุปรายละเอียดกิจกรรม พร้อมภาพประกอบ เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรมให้ส่วนวิเทศสัมพันธ์) 
ส่วนที่ 3
เอกสารแนบ 
· รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการและประเทศที่เข้าร่วมโครงการ
· กำหนดการฉบับล่าสุด (Program)
· เอกสารประกอบการประชุม/สัมมนา (Training Materials)
· รายงานก่อนการเดินทางที่ท่านดำเนินการ (Country Paper-Thailand)
· เอกสารนำเสนอผลงานหลังจากเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (Group Presentation)
_______________________________________

หมายเหตุ

1.
ตัวอักษรและขนาดของตัวอักษรที่ใช้ คือ TH SarabunPSK ขนาด 14 pt.

2.
รายงานการเข้าร่วมโครงการเอพีโอ ต้องจัดทำเป็นรายบุคคล และมีกำหนดจัดส่งภายในระยะเวลา 60 วัน นับจากวันสุดท้ายของโครงการ 
3.
การจัดส่งรายงาน สามารถดำเนินการด้วยวิธีต่อไปนี้

ก. 
ส่งไฟล์รายงานทางอีเมล ที่ liaison@ftpi.or.th หรือบันทึกไฟล์รายงานและเอกสารแนบทั้งหมดลงแผ่นซีดีและจัดส่งมาทางไปรษณีย์ หรือ

ข. 
กรณีที่ไม่สะดวก สามารถส่งเป็นเอกสาร โดยส่งสำเนาเอกสารแนบทั้งหมดมาทางไปรษณีย์ มายังที่อยู่นี้
ส่วนวิเทศสัมพันธ์ สถาบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ 
อาคารยาคูลท์ ชั้น 12 เลขที่ 1025 
ถนนพหลโยธิน แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400
4.
การเผยแพร่ สามารถติดตามการเผยแพร่รายงานการเข้าร่วมโครงการเอพีโอหรือรายงานที่จัดทำโดยผู้เข้าร่วมโครงการ   เอพีโอในโครงการอื่นๆ ได้ที่ http://www.ftpi.or.th/services/apo/apo-article  
5.
หากท่านไม่ดำเนินการจัดทำเอกสารหลังการสัมมนาตามเงื่อนไขข้างต้น ส่วนวิเทศสัมพันธ์จำเป็นต้องขึ้นทะเบียน Black list ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด ซึ่งส่งผลต่อการเสนอรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการของหน่วยงานท่านตามระเบียบที่ระบุใน การขอสละสิทธิ์และการขึ้นทะเบียน Black list  (โปรดคลิ๊กดูรายละเอียดเพิ่มเติมหรือที่ http://www.ftpi.or.th/services/apo)
วัตถุประสงค์ของการจัดทำรายงานการเข้าร่วมโครงการเอพีโอ


	เพื่อเผยแพร่ความรู้และประสบการณ์จากการเข้าร่วมโครงการ ให้ผู้สนใจได้ศึกษาเรียนรู้จากผู้ที่มีโอกาสได้เข้าร่วมโครงการตามวัตถุประสงค์ของกระทรวงอุตสาหกรรมซึ่งเป็นผู้สนับสนุนงบประมาณในการดำเนินงาน  และยังเป็นแนวทางในการพิจารณานำเสนอองค์การเพิ่มผลผลิตแห่งเอเชียในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงโครงการให้เหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป


	นอกจากการถ่ายทอดให้ผู้อ่านสามารถเรียนรู้ได้ง่ายและชัดเจน ผู้เข้าร่วมโครงการอาจปรับเปลี่ยนรูปแบบรายงานให้มีความน่าสนใจ เช่น การเขียนในรูปแบบบทความโดยยังคงเนื้อหาหลักตามแนวทางการเขียนรายงานดังข้างล่าง  การออกแบบหรือจัดหน้ารายงานให้น่าสนใจสำหรับผู้อ่าน การเพิ่มรูปภาพประกอบ หรือตารางต่างๆ เป็นต้น 
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