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รูปแบบรายงาน “การศึกษาดูงานในประเทศ”
ส่วนประกอบของรายงานการศึกษาดูงานในประเทศ ประกอบด้วย
1. ส่วนนำ ประกอบด้วย

1.  ปกนอก ให้ใช้รูปแบบที่สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการกำหนด
2.  ปกใน หมายถึง หน้า ที่ระบุชื่อเอกสารรายงานการศึกษาดูงานในประเทศ และผู้จัดทำเอกสารรายงานการศึกษาในประเทศ (นบท. รุ่นที่ 1) 
3.  บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
4.  กิตติกรรมประกาศ คือ ข้อความขอบคุณผู้ช่วยเหลือและให้ความร่วมมือในการค้นคว้าเพื่อเขียนเอกสารรายงานการศึกษาในประเทศ ความยาวไม่เกิน 1 หน้า
2. ส่วนเนื้อหา

การจัดการทำรายงานการศึกษาดูงานในประเทศแต่ละแห่ง ควรมีความยาวไม่ต่ำกว่า 3-5 หน้า และไม่ควรเกิน 15 หน้า โดยมีกรอบการจัดทำรายงาน ดังนี้
·  สารบัญ
·  ที่มา / เหตุผลความจำเป็น
อธิบาย / บรรยายให้ทราบถึงสาเหตุและความสำคัญ หรือปัจจัยสำคัญที่ศึกษาดูงานของหน่วยงานนั้น ๆ พร้อมระบุวัตถุประสงค์ของการศึกษา
·  ข้อเท็จจริง 
1.  สภาพการณ์ของหน่วยงานนั้น ๆ รวมทั้งปัญหาหรือผลกระทบที่เกิดขึ้น

2.  แนวคิด นโยบาย และยุทธศาสตร์ในการดำเนินงานขององค์กร
·  ประเด็นของการศึกษาดูงานในประเทศ
1. การบริหารจัดการองค์กร 
2. แนวทางการพัฒนาองค์กรเพื่อเพิ่มศักยภาพของไทยในการแข่งขัน
·  วิธีการ
-  วิเคราะห์และประมวลผลการเรียนรู้
·   สรุปผลการเรียนรู้
1. สรุปประเด็นการศึกษาดูงานในประเทศ
2. ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะที่เป็นรูปธรรมชัดเจน
3. การเรียนรู้จากการทำงานร่วมกันของกลุ่มคืออะไร อย่างไร และเพียงใด 
· บรรณานุกรม (หากมี)
· ภาคผนวก (หากมี) 
