การเขียนรายงานการฝึกงาน
 
การเขียนรายงานถือเป็นกิจกรรมบังคับของการฝึกงาน   มีวัตถุประสงค์เพื่อฝึกฝนทักษะ การสื่อสารของนิสิต และเพื่อจัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์สำหรับสถานประกอบการ    โดยในการทำรายงานนั้น    นิสิตจะต้องขอรับคำปรึกษาจากวิศวกรพี่เลี้ยง เพื่อกำหนดหัวข้อรายงานที่เหมาะสม โดยคำนึงถึงความต้องการและลักษณะของสถานประกอบการเป็นหลัก ตัวอย่างของหัวข้อรายงาน เช่น ผลงานวิจัยที่นิสิตปฏิบัติ รายงานวิชาการในหัวข้อที่สนใจ การสรุปข้อมูลหรือสถิติบางประการ การวิเคราะห์และประเมินผลข้อมูล รายงานการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย หรือแผนและวิธีปฏิบัติงานที่จะทำให้บรรลุถึง วัตถุประสงค์การเรียนรู้ที่นิสิตวางเป้าหมายไว้จากการปฏิบัติงาน

รายงานการฝึกงานเป็นรายงานทางวิชาการที่นิสิตจะต้องเขียนระหว่างการปฏิบัติงานในสถานประกอบการภายใต้การกำกับดูแลของวิศวกรพี่เลี้ยง การเขียนรายงานการฝึกงานที่ดีจะต้องมีความถูกต้อง ชัดเจน และมีความสมบูรณ์ของเนื้อหาที่จะนำเสนอ   โดยมีรูปแบบและหัวข้อ ดังต่อไปนี้
รูปแบบมาตรฐานรายงาน
 
 
เพื่อให้การเขียนรายงานการฝึกงานของนิสิตมีรูปแบบและเป็นบรรทัดฐานเดียวกัน จึงขอกำหนดการจัดทำรูปเล่มรายงานการฝึกงานให้นิสิตใช้รูปแบบดังต่อไปนี้
 

1. ปกนอกสีอ่อน สีสุภาพ กระดาษมีความแข็งพอสมควร
 

2. จัดพิมพ์บนกระดาษขนาดมาตรฐาน A4 สีขาวสุภาพ พิมพ์หน้าเดียวหรือหน้าหลัง
 

3. จัดพิมพ์ในแนวตั้งเป็นหลัก อาจมีรูปภาพหรือตารางแสดงเป็นแนวนอนก็ได้ตามความเหมาะสมและจำเป็น
 

4. ตัวอักษรเป็นแบบ TH SarabunPSK ขนาด 16 หากเป็นหัวข้อ หรือต้องการเน้น ให้เพิ่มขนาดและรูปแบบได้ตามความเหมาะสม
 

5. มีเลขหน้าตั้งแต่จดหมายนำส่งรายงานเป็นต้นไปจนหน้าสุดท้าย
 

6. การเว้นขอบกระดาษกำหนดให้
เว้นขอบ
บน
1.5
นิ้ว
เว้นขอบล่าง
1.0 
นิ้ว
เว้นขอบซ้าย
1.2
นิ้ว (สำหรับการเข้าเล่มรายงาน)
เว้นขอบขวา
1.0
นิ้ว
 



ในส่วนของปก เว้นขอบบนและล่างตามความเหมาะสม
 

7. จำนวนหน้าทั้งเล่ม จำนวน 20 หน้าขึ้นไป
หัวข้อในการเขียนรายงาน
1. ส่วนนำ เป็นส่วนประกอบก่อนที่เข้าถึงเนื้อหารายงานทำให้ง่ายต่อการเข้าสู่เนื้อหา ประกอบด้วย (เรียงตามลำดับ)
- ปกนอก
- ปกใน
- จดหมายนำส่งรายงาน
(ถ้ามี)
- กิตติกรรมประกาศ
- บทคัดย่อภาษาไทย หรือ อาจเป็นภาษาอังกฤษ (ถ้ามี)
- สารบัญเรื่อง
- สารบัญตาราง
- สารบัญรูปภาพ
2. ส่วนเนื้อเรื่อง เป็นส่วนสำคัญที่สุดของรายงาน ประกอบด้วย
- บทนำ
- การทบทวนเอกสาร (ถ้ามี)
 
- วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานการฝึกงานหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย
- งานที่ปฏิบัติหรือโครงการที่ได้รับมอบหมาย
- สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงาน
3. ส่วนประกอบตอนท้าย เป็นส่วนเพิ่มเติม เพื่อทำให้รายงานมีความสมบูรณ์
- เอกสารอ้างอิง/ บรรณานุกรม
- ภาคผนวก (ถ้ามี)
เนื้อหาในส่วนเนื้อเรื่องโดยละเอียด

1. บทนำ ประกอบด้วย

- ชื่อและที่ตั้งของสถานประกอบการ
    
- ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ์ / ผลิตผล หรือการให้บริการหลักขององค์กร

- รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร

- ตำแหน่งและลักษณะงานที่นิสิตได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ

- วิศวกรพี่เลี้ยง และตำแหน่งงานของวิศวกรพี่เลี้ยง

- ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน
-2-
2. วัตถุประสงค์ของการฝึกงานหรืองานที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย
 

- วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายที่นิสิตหรือวิศวกรพี่เลี้ยง ได้กำหนดไว้ว่าต้องให้สำเร็จในเวลาที่กำหนด โดยอาจจะจัดลำดับความสำคัญของวัตถุประสงค์ที่สำคัญที่สุดไว้ก่อน

- ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัติงานหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมายทั้งในส่วนตัวนิสิตเองและส่วนที่สถานประกอบการจะได้รับงานที่ปฏิบัติหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย

- รายละเอียดที่นิสิตปฏิบัติ โดยเขียนอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนปฏิบัติในโครงงานที่ได้รับมอบหมาย
 

- แสดงแผนภาพ แผนภูมิหรือตารางที่จำเป็นประกอบคำอธิบาย
 

- หากเป็นการทำปฏิบัติการในห้องอาหาร ห้องพัก หรือสถานที่ที่มีลักษณะเป็นพิเศษจะต้องอธิบายเครื่องมือปฏิบัติการที่ใช้อย่างชัดเจน

3. สรุปผลการศึกษาหรือผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย
 

- รวบรวมและแสดงข้อมูลที่จำเป็นต่อการวิเคราะห์
 

- วิเคราะห์และวิจารณ์ข้อมูลที่ได้โดยมีข้อเสนอแนะและแนวทางในการแก้ไขปัญหาหรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น โดยเน้นในแง่การนำไปใช้ประโยชน์ได้ในอนาคต
 

- เปรียบเทียบผลที่ได้รับกับวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงานหรือของโครงงานที่ได้กำหนดไว้ในส่วนวัตถุประสงค์

- ความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากการฝึกงาน

- ปัญหาและอุปสรรคในการฝึกงาน
· การเตรียมความพร้อมก่อนออกฝึกงาน
· เกี่ยวกับระยะเวลาที่ฝึกงาน
· เกี่ยวกับสถานที่ฝึกงาน
· เกี่ยวกับที่พัก
· เรื่องอื่น ๆ
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