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ข้อแนะนำในการจัดทำรายงานการศึกษาส่วนบุคคล
 สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ
 ส่วนประกอบของรายงานการจัดการศึกษาส่วนบุคคล
 เรียงตามลำดับดังนี้
 ส่วนนำ
1.   ปกนอก ให้ใช้รูปแบบที่สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ                    
      กระทรวงการต่างประเทศ กําหนด
2. ปกใน หมายถึงหน้าที่ระบุชื่อเอกสารรายงานส่วนบุคคล  ชื่อ-นามสกุล              
ของผู้เขียนเอกสารรายงานส่วนบุคคล และให้ใช้คำนำหน้านามเช่น นาย นางสาว นาง โดยไม่ต้องเขียนคุณวุฒิใดๆไว้ท้ายชื่อเพราะ รายละเอียดดังกล่าวจะปรากฏอยู่ในประวัติผู้เขียนซึ่งอยู่ท้ายเอกสารรายงานส่วนบุคคล แต่ถ้ามียศฐานันดรศักดิ์ ราชทินนาม ก็ให้ใส่ไว้ด้วย
3.  หน้าอนุมัติ
4.  บทสรุปสำหรับผู้บริหาร
5.  กิตติกรรมประกาศ คือข้อความกล่าวขอบคุณผู้ช่วยเหลือและให้ความร่วมมือ
ในการค้นคว้าเพื่อเขียนเอกสารรายงานส่วนบุคคล โดยใช้ภาษาเขียนเป็นการแสดงถึงจรรยาบรรณที่ผู้ศึกษาควรถือปฏิบัติ ความยาวไม่เกิน 1 หน้า
6. สารบัญ เป็นรายการที่แสดงถึงส่วนประกอบสำคัญทั้งหมดของเอกสารรายงาน
ส่วนบุคคล เรียงลำดับเลขหน้า
7.   สารบัญตาราง เป็นส่วนที่แจ้งตำแหน่งหน้าของตารางทั้งหมดที่มีอยู่ในเอกสารรายงานส่วนบุคคลพิมพ์เรียงลำดับต่อจากส่วนสารบัญ
8.   สารบัญภาพหรือสารบัญแผนภูมิ (ถ้ามี) เป็นส่วนที่แจ้งตำแหน่งหน้าของ
       รูปภาพ (รูปภาพ แผนที่ แผนภูมิ กราฟ ฯลฯ)  ทั้งหมดที่มีอยู่ในเอกสารรายงานส่วนบุคคลพิมพ์ขึ้นหน้าใหม่เรียงต่อจากสารบัญตาราง
9. คำอธิบายสัญลักษณ์และคำย่อ (ถ้ามี)  เป็นส่วนที่อธิบายถึงสัญลักษณ์และ              คำย่อต่างๆที่ใช้ในเอกสารรายงานส่วนบุคคล  พิมพ์ขึ้นหน้าใหม่เรียงต่อจากสารบัญภาพ
ส่วนเนื้อเรื่อง
บทที่ 1 บทนำ
1.1   ภูมิหลัง/ความเป็นมา และความสำคัญของปัญหา
1.2  วัตถุประสงค์ของการศึกษา
1.3  ขอบเขตการศึกษา วิธีการดำเนินการศึกษา และระเบียบวิธีการศึกษา
1.4  ประโยชน์ของการศึกษา
1.5   นิยามศัพท์/การจำกัดความหมายของคำศัพท์ที่สำคัญ (หากมี)
บทที่  2    แนวคิดทฤษฎีและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง
2.1  แนวคิดทฤษฎี
2.1.1 ............................................ 

2.1.2 ........................................... 

 2.1.3 ........................................... 

2.2 วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง
  2.2.1 ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
  2.2.2 รายงานผลการประชุมสัมมนา
  2.2.3 รายงานการติดตามและประเมินผล
2.3 สรุปกรอบแนวคิด 

บทที่ 3  ผลการศึกษา 
บทที่  4  บทสรุปและข้อเสนอแนะ
 4.1 สรุปผลการศึกษา
 4.2 ข้อเสนอแนะ
  4.2.1 ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย
  4.2.2 ข้อเสนอแนะในการดำเนินการ
  ส่วนอ้างอิง
 
บรรณานุกรม
ส่วนภาคผนวก
 
ภาคผนวก  ก
ภาคผนวก  ข
 ส่วนประวัติผู้เขียนเอกสารรายงานการศึกษาส่วนบุคคล เป็นหน้าสุดท้าย 1 หน้า 
 ให้ระบุ
- ชื่อนามสกุลพร้อมคำนำหน้าได้แก่ นาย นาง นางสาว ระบุยศ (ถ้ามี)
- วุฒิการศึกษาเรียงตั้งแต่ระดับปริญญาบัณฑิต จนถึงระดับสูงกว่า
- ประสบการณ์การรับราชการ
- ผลงานทางวิชาการ
- รางวัลหรือทุนการศึกษา (เฉพาะที่สำคัญ)
- ตำแหน่งหน้าที่ปัจจุบันและสถานที่ทำงาน
ข้อแนะนำในการพิมพ์รายงาน
 ก.  การส่งรายงาน
 
ท่านต้องส่งเอกสารรายงานการศึกษาส่วนบุคคลภายในกําหนดเวลาที่กําหนด      ปกติเอกสารจะมีความยาวในส่วนเนื้อความประมาณ 30 หน้า  กระดาษ A 4  พิมพ์เพียงหน้าเดียวจัดพิมพ์ตามรูปแบบที่กําหนดตาม Template ท้ายบท ตัวอักษรเป็นแบบ Angsana New  ทั้งเล่ม พิมพ์สีดำโดยใช้เครื่องพิมพ์แบบเลเซอร์  ตัวพิมพ์ใช้ขนาด 16 points ทั้งอักษรธรรมดาและตัวหนา ไม่ต้องเย็บเล่มเพราะจะต้องมีการแก้ไขอีก ส่วนตัวเลขทั้งหมดในรายงาน ให้ใช้ตัวเลขอารบิก ไม่ใช้ตัวเลขไทย
ข.  การลำดับเลขหน้า
 
ในส่วนนำให้เรียงลำดับโดยใช้พยัญชนะภาษาไทย เริ่มจากหน้าบทสรุปสำหรับผู้บริหาร (เป็นหน้า ง) จนถึงหน้าสารบัญภาพ (ถ้ามี) คำอธิบายสัญลักษณ์และคำย่อ (ถ้ามี)
 
ในส่วนเนื้อเรื่อง (เริ่มตั้งแต่หน้าแรกของบทที่ 1) ให้ใช้เลขอารบิก (ไม่ใช้เลขไทย)ระบุเลขหน้า โดยพิมพ์ไว้ที่มุมด้านขวา ห่างจากขอบกระดาษด้านบนและด้านขวา         ด้านละ1นิ้ว หน้าแรกของทุกบทไม่ต้องมีเลขหน้า (เช่น หน้าแรกของบทที่ 1 ก็ไม่ต้องใส่เลขหน้า) แต่ให้นับจำนวนเลขหน้ารวมไปด้วย
หน้าแรกของบรรณานุกรมและหน้าแรกของภาคผนวกไม่ต้องใส่เลขหน้ากํากับ         แต่ให้นับจำนวนหน้ารวมไปด้วย
 
ตำแหน่งการพิมพ์เลขหน้าให้พิมพ์ไว้ที่มุมขวาด้านบนของแต่ละหน้า ห่างจากขอบกระดาษด้านบนและด้านขวา ด้านละประมาณ 1 นิ้ว
 ค.  ช่วงบรรทัดพิมพ์
 
การพิมพ์ระหว่างบรรทัดพิมพ์เดี่ยวไม่เว้นระยะบรรทัด
 
การเว้นระยะเมื่อขึ้นหัวเรื่องใหม่เว้น 1 ช่วง บรรทัดเดี่ยว (Single Space)

 ง.  การจัดกรอบข้อความของรายงาน
 
ขอบบน ให้เว้นระยะจากขอบบน 1.5 นิ้ว สำหรับหน้าปกติ และ 2 นิ้ว สำหรับ             หน้าที่ขึ้นบทใหม่ โดยวัดจากขอบบนสุดถึงยอดอักษรบรรทัดแรก
 
ขอบล่าง ให้เว้นระยะจากขอบล่าง 1 นิ้ว
ขอบซ้าย ให้เว้นระยะจากขอบกระดาษ 1.5 นิ้ว เพื่อให้มีพื้นที่พอสำหรับเข้าเล่ม
 
ขอบขวา ให้เว้นระยะจากขอบกระดาษ 1 นิ้ว
 จ.  Template  (ดังแนบ) สถาบันฯ จะนำขึ้นเว็ปไซต์ไว้ด้วย 

แบบปกนอกรายงานการศึกษาส่วนบุคคล
 

                       
รายงานการศึกษาส่วนบุคคล
(Individual Study) 
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 28 ตัวหนา)
เรื่อง.......................................
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 28 ตัวหนา)
จัดทำโดย......(นาย, นาง, นางสาว) ไม่ต้องใส่ตำแหน่ง.......
รหัส.......................
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 28 ตัวหนา)
รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม
หลักสูตรนักบริหาการทูต  รุ่นที่ 4  ปี 2555
สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ
ลิขสิทธิ์ของกระทรวงการต่างประเทศ
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 22 ตัวหนา)

แบบปกในรายงานการศึกษาส่วนบุคคล
 

รายงานการศึกษาส่วนบุคคล
(Individual Study)
(ตัวอักษร AngsanaNew ขนาด 24 ตัวหนา)
เรื่อง.......................................
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 20 ตัวหนา)
จัดทำโดย........................................
รหัส...................
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 20 ตัวหนา)
หลักสูตรนักบริหารการทูต รุ่นที่ 4  ปี 2555
สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ
รายงานนี้เป็นความคิดเห็นเฉพาะบุคคลของผู้ศึกษา
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 22 ตัวหนา)
          


(หน้าอนุมัติ)

เอกสารรายงานการศึกษาส่วนบุคคลนี้ อนุมัติให้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหารการทูต ของกระทรวงการต่างประเทศ   
 
 

    





  ลงชื่อ..................................................................
    





         (...............................................................) *
                 อาจารย์ที่ปรึกษา
ลงชื่อ..................................................................
    





         (...............................................................) 

                 อาจารย์ที่ปรึกษา
ลงชื่อ..................................................................
    





         (...............................................................) 

         อาจารย์ที่ปรึกษา
* ให้เรียงลำดับอาจารย์ที่ปรึกษาของตนเองเป็นลำดับแรก  



 










ซ
สารบัญ
(ตัวหนา 18 points Angsana New)

 

บทสรุปสำหรับผู้บริหาร







ง
กิตติกรรมประกาศ
สารบัญ
สารบัญตาราง (ถ้ามี)
สารบัญภาพ (ถ้ามี)
สารบัญแผนภูมิ( ถ้ามี)
คำอธิบายสัญลักษณ์และคำย่อ (ถ้ามี)
บทที่  1    
บทนำ
  


1.1  ภูมิหลังและความสำคัญของปัญหา



 1
  


1.2  วัตถุประสงค์ของการศึกษา
1.3  ขอบเขตการศึกษา วิธีการดำเนินการศึกษา และระเบียบวิธีการศึกษา
 


1.4  ประโยชน์ของการศึกษา


1.5  นิยามศัพท์/การจำกัดความหมายของคำศัพท์ที่สำคัญ (ถ้ามี)
บทที่  2

แนวคิดทฤษฎีและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง



  


2.1  แนวคิดทฤษฎี











2.1.1 ………………………









2.1.2 ………………………









2.1.3 ………………………





  


2.2  วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง






  


2.3 สรุปกรอบแนวคิด






บทที่  3

ผลการศึกษา







บทที่  4  
บทสรุปและข้อเสนอแนะ







4.1 สรุปผลการศึกษา







4.2 ข้อเสนอแนะ





.

 

 
4.2.1 ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย






4.2.2 ข้อเสนอแนะในการดำเนินการ


บรรณานุกรม








.

ภาคผนวก
 ก. .................







 

 ข. ………….








  
ประวัติผู้เขียน












บทที่ 1
บทนำ
 


1.1 ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา
 

การศึกษาเรื่องนี้............................................................................................................
หมายเหตุ

1.  เมื่อเริ่มบทใหม่ ให้ขึ้นหน้าใหม่ทุกครั้ง
2. ไม่ต้องขีดเส้นใต้ชื่อบทหรือหัวข้อ
3. หัวข้อหลักพิมพ์ด้วยอักษรหนาพิมพ์ชิดแนวพิมพ์ด้านซ้ายมือควรมีเลขนำ 
     เช่น 1.1
4. หัวข้อย่อยโดยย่อหน้ามาพอควรควรมีเลขนำ เช่น 1.1.1 หรือ (ก) (ข) (ค)
5.  กรณีการใช้เชิงอรรถ (footnote) เพื่ออธิบายเพิ่มเติมนั้น เชิงอรรถจะอยู่เหนือ
     ขอบล่างที่เว้นจากขอบกระดาษ 1 นิ้ว ส่วนการอ้างอิงเอกสาร ให้ใส่ไว้ใน
     บรรณานุกรม 
6.  สำหรับเครื่องพิมพ์ที่กั้นหน้าด้วยหลัก เซ็นติเมตร กั้นระยะ (page setup)   
     ดังนี้
1.  บน
 
3.81 
ซม.
2.  ล่าง
 
2.54 
ซม.
3.  ซ้าย

3.81
ซม.
4.  ขวา

2.54
ซม.
*  เมื่อกั้นหน้าดังกล่าวแล้ว   หน้าแรกของแต่ละบท  ให้ enter ลงมา 1 บรรทัด  
* * หน้าต่อไป พิมพ์ที่บรรทัดแรกของหน้าตามปกติ

  

 

  


หน้าปกติ
 

ฉ.   CD Rom
 เมื่อท่านได้แก้ไขเอกสารรายงานการศึกษาส่วนบุคคลในขั้นสุดท้ายเป็นที่เรียบร้อยแล้ว       ขอความกรุณาส่งให้เจ้าหน้าที่สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ พร้อมกับแผ่น CD Rom จำนวน 1 ชุด
แบบปกนอกรายงานการศึกษากลุ่ม   (Group  Project)
 

 

รายงานการศึกษากลุ่ม
(Group Project) 
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 28 ตัวหนา)
เรื่อง.......................................
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 28 ตัวหนา)
จัดทำโดย กลุ่มที่.........................รุ่นที่............
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 28 ตัวหนา)
รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม
หลักสูตรนักบริหารการทูต รุ่นที่ 4 ปี 2555
สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ
ลิขสิทธิ์ของกระทรวงการต่างประเทศ
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 22 ตัวหนา)
 

แบบปกในรายงานการศึกษากลุ่ม(GroupProject)
 


รายงานการศึกษากลุ่ม
(Group Project) 
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 24 ตัวหนา)
เรื่อง.......................................
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 20 ตัวหนา)
จัดทำโดย กลุ่มที่...........................รุ่นที่...........
(ตัวอักษร Angsana New ขนาด 20 ตัวหนา)
  


  1. ชื่อ................................นามสกุล.......................................
 


  2. ชื่อ................................นามสกุล.......................................
   


  3. ชื่อ................................นามสกุล.......................................
   


 4. ชื่อ................................นามสกุล.......................................
รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม
หลักสูตรนักบริหารการทูต  รุ่นที่ 4 ปี 2555
สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ
 (ตัวอักษร Angsana New ขนาด 22 ตัวหนา)
กระทรวงการต่างประเทศ
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