


๗๐

เป็นการเขียนเพื่อนําเสนอส่ิงที่ได้

ปฏิบตัิหรือพบเหน็ต่อผ ูบ้งัคบับญัชา หรือหน่วยงานที่รบัผิดชอบ เรื่องที่นํามา

เขียนรายงานอาจเป็นเรื่องที่ได้รบัมอบหมายให้ไปทาํหรืออาจเป็น

เรื่องเกี่ยวกบัความก้าวหน้าหรือความสาํเรจ็ของงาน

ในหน้าที่ที่ตนรบัผิดชอบ การเขียนรายงานผล

การปฏิบตัิงานอาจมีผลต่อการทาํงานในองคก์ร

ท ัง้ภาครฐั รฐัวิสาหกิจ เอกชน รวมถึงต่อผ ูบ้ริหาร หรือ

ผ ูเ้กี่ยวข้องอย่างใดอย่างหน่ึง 



๗๑

หมายถึง การเขียนเพื่อให้ทราบถึงภารกิจ

ที่ ได้ ร ับ ม อ บหม าย  หล ัง จ าก ป ฏิบ ัติ ง า น เส ร ็จ สิ้ น แ ล้ ว  แ ล ะ เส น อ ต่ อ

ผ ู้บงัคบับญัชาหรือผ ูท้ี่เกี่ยวข้องต่อไปการเขียนรายงานผลการปฏิบตัิงาน  

จึงต้องเขียนอย่างมีหลกัเกณฑ ์โดยมีสาระสาํคญัของการเขียนรายงานผล

การปฏิบตัิงาน การนําเสนอรายงานการปฏิบตัิงานอาจทาํ

เป็นประจาํเสมอตามระยะเวลาที่กาํหนดไว้ เช่น รายงาน

ประจาํเดือน รายงานประจาํปีหรือรายงานของแผนกต่างๆ

บางคร ัง้การนําเสนอรายงานการปฏิบตัิงานอาจทาํเป็นคร ัง้

คราวตามความต้องการและความจาํเป็น เรียกว่า “ รายงาน
พิเศษ”  ซึ่งมกัเป็นการวิเคราะหห์รือวางแผนงานในอนาคต

 เพื่อกาํหนดแนวทางการปฏิบตัิงานของหน่วยงาน



๗๒

ใช้รปูแบบตามที่หน่วยงานนัน้ๆ  กาํหนด

เขียนในรปูของจดหมายหรือบนัทึกติดต่อ

เขียนในรปูของรายงานขนาดส ัน้

เขียนอย่างละเอียดทกุข ัน้ตอนของการปฏิบตัิงาน ๑
เขียนแบบสรปุความ ๒

 มีแนวทางการเขียนรายงานการปฏิบตัิงานไว้ ๒ ลกัษณะ คือ



๗๓

การเสนอรายงานปากเปล่า๑
การเสนอรายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร ๒

มี ๒ ลกัษณะ ได้แก่ 

๑ เพื่อช่วยในการตดัสินใจหรือค้นหาสาเหตคุวามต้องการ

๒ เพื่อช่วยสาํหรบัการตดัสินใจว่า ควรจะดาํเนินงานต่อไป 

๓ เพื่อช่วยในการตดัสินใจปรบัปรงุ เปลี่ยนแปลงงาน

๔ เพื่อเผยแพร่ความก้าวหน้าของงาน

๕ เพื่อช่วยส่งเสริมความเข้าใจ  

และความร ู้พืน้ฐาน



๗๔

๑ รายงานขนาดส ัน้แบบไม่เป็นทางการ 

๓ รายงานที่อยู่ในรปูของการกรอกข้อความ

ลงในแบบฟอรม์ 

๒ รายงานขนาดยาวแบบเป็นทางการ

การเขียนรายงานมีหลายรปูแบบขึน้อยู่กบัวตัถปุระสงค ์เนื้อหา
ที่ม ุ่งศ ึกษาและระยะเวลาที่ทาํในที่นี้จะแบง่เป็น ๓ ประเภท ได้แก่ 



๗๕

มีความยาวไม่เกิน ๑๐ หน้า 

บางคร ัง้อาจมีแค่ประโยคเดียว 

เช่น การให้ข้อมลูบางอย่าง 

ใช้ในโอกาสเร่งด่วนกบัเร ื่องราว

ที่ไม ่เป็นทางการนัก 

มีรปูแบบวิธีเขียนหลายแบบ 

นิยมเขียน ในรปูบนัทึก ซึ่งมกัใช้

เป็นการภายใน หรืออยู่ในรปู

จดหมายซึ่งนิยมใช้ภายนอกที่

เป็นทางการมากกว่า

แบง่เป็น ๓ ส่วน คือ

๑. ตอนต้นหรือส่วนหน้า

๒. เนื้อหา

๓. ตอนท้ายหรือสรปุ



แบง่เป็น ๔ ส่วน คือ

๑. หนังสือนําส่งรายงาน

๒. ส่วนต้นของรายงาน

๓. ส่วนเนื้อหา 

๗๖

มีความยาวต ัง้แต่ ๑๐ หน้าขึน้ไป 

มีขอบเขตของเรื่อง 

มีข้อมลูรายละเอียดที่กว้างขวาง  

ต้องอาศยัการวิเคราะหอ์ย่าง

ละเอียด มีความชดัเจนแม่นยาํ 

ใช้เป็นหลกัฐานอ้างอิงได้ 

นิยมจดัทาํเป็นรปูเล ่ม 

มีการใส่สถิติ ตาราง รปูถ่าย และ

เอกสารอ้างอิงตามระเบียบแบบ

แผนที่กาํหนดไว้

๔. ส่วนท้าย



๗๗

 เป็นการเขียนรายงานในแบบฟอรม์ที่เตรียมไว้

แล ้ว มกัใช้กบัการรายงานผลที่ร ีบด่วน หรือรายงานที่

ท ํา เป็นประจ ํา เช่น  การรายงานผลการปฏิบตัิ งาน

ประจาํวนั การบนัทึกผลการขายสินค้าประจาํวนั



๗๘

การเขียนรายงานการปฏิบตัิ งานเป็นการเขียนเพื่อนําเสนอ ส่ิงที่

ได้รบัมอบหมายต่อผ ูบ้งัคบับญัชา หรือหน่วยงานที่รบัผิดชอบ ต้องใช้ภาษา

ที่ส ุภาพ  ใช้รปูแบบการเขียนรายงานการปฏิบตัิ งานที่ถกูต้อง เขียนในส่ิงที่

สร ้างสรรคแ์ละคาํนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นสาํคญั


