
     การเขียนรายงานการปฏิบติังานเชิงวิชาชีพในลกัษณะต่าง ๆ เป็นการบนัทึก

ร่องรอย หลกัฐานในการปฏิบติังาน เพื่อเตือนความทรงจาํ หรือเพื่อติดต่อส่ือสาร

ภายในหน่วยงานหรือองคก์รเดียวกนัทั้งในภาครัฐและเอกชน ซ่ึงผูเ้รียนสายวิชาชีพ

จาํเป็นตอ้งศึกษารูปแบบและวิธีการเขียนให้ถูกตอ้ง เพื่อส่ือสารไดต้รงตามความ

ตอ้งการทั้งในการฝึกงานและการประกอบอาชีพ



รายงานการปฏิบติังานเชิงวชิาชีพ หมายถึง การแสดงขอ้มูลต่าง ๆ ในงานอาชีพท่ีตน

ไดป้ฏิบติัหรือรับผิดชอบอยูใ่ห้บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งไดท้ราบขอ้เท็จจริง เพื่อประโยชน์ในการ

ปฏิบติังาน หรือประกอบการตดัสินใจอยา่งใดอยา่งหน่ึง ซ่ึงขอ้มูลนั้นอาจเป็นขอ้มูลดิบ หรือ

ขอ้มูลเชิงสถิติท่ีแปลความหมายออกมาเป็นตารางแผนภูมิ แผนภาพ ฯลฯ

๑ ความหมายของรายงานการปฏบัิตงิานเชิงวชิาชีพ

ในการปฏิบัติงานทางวิชาชีพทั้ งภาครัฐบาลและภาคเอกชน ต้องมีการ

ประเมินผลงานหรือติดตามความเคล่ือนไหวหรือความคืบหนา้ของงานนั้นในฐานะ

ผูป้ฏิบติังานนอกจากทาํงานใหบ้รรลุเป้าหมายแลว้ ยงัตอ้งเรียนรู้หลกัวธีิการ

เขียนรายงานการปฏิบติังานดว้ย



ในการติดต่อธุรกิจการงานต่าง ๆ บางคร้ังอาจตอ้งมีการพบปะเพื่อเจรจากบับุคคลท่ีอยู่

ในแวดวงอาชีพเดียวกันหรือต่างอาชีพเพื่อผลประโยชน์หรือเพื่อความสําเร็จของการ

ปฏิบติังาน การเจรจากิจธุระเป็นการพูดท่ีเป็นการเป็นงานกวา่การสนทนา การเจรจากิจธุระ

มีขอ้ควรปฏิบติัดงัน้ี

๒ ประโยชน์และความสําคญัของรายงานการปฏบัิตงิาน

๒.๑ ทาํให้ทราบผลการดาํเนินงานทีไ่ด้ปฏบัิตมิา

ทั้งในอดีตและปัจจุบนั รวมทั้งปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบติังาน

๒.๒ เป็นการประเมนิผลการปฏบัิตงิานทีท่าํมาแล้ว 

เพื่อจะไดท้ราบถึงปัญหา และแนวทางการพฒันางาน

๒.๓ เพื่อใช้ประกอบการตดัสินใจปฏบัิตงิานบางอย่าง

เช่น สาเหตุ ความตอ้งการ ความเป็นไปไดใ้นทางปฏิบติั ความคุม้ค่า ฯลฯ



๒.๔ เพื่อเป็นแนวทางในการกําหนดโครงการ

หรือแผนการปฏิบติังานในอนาคตไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

๒.๕ เป็นการตดิต่อส่ือสารสร้างความเข้าใจ

และความรู้พื้นฐานระหวา่งผูร่้วมงาน หรือแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบถึงผลการปฏิบติังาน

๒.๖ เป็นเอกสารอ้างอิงในการศึกษาและปฏบัิตงิานคร้ังต่อไป 

การเขียนรายงานการปฏิบติัทุกคร้ัง นาํไปใชอ้า้งอิงการปฏิบติังานอ่ืน ๆ ได้

๒.๗ เป็นหลักฐานยืนยนัการปฏบัิตงิาน

สามารถเกบ็รวบรวมผลงานไวอ้ยา่งเป็นระบบ

๒.๘ เพื่อเผยแพร่ความก้าวหน้าของงาน

ท่ีอาจก่อใหเ้กิดผลต่อสาธารณชนดา้นต่าง ๆ เช่น เศรษฐกิจการเงิน 

การธนาคาร  การเมือง  หรือวชิาชีพอ่ืน ๆ



รายงานการปฏิบติังานแบ่งไดเ้ป็น ๒ ประเภท ดงัน้ี

๓ ประเภทของรายงานการปฏบัิตงิาน

๓.๑ รายงานแบบธรรมดา

เป็นการรายงานตามระยะเวลาท่ีกาํหนดอยา่งสมํ่าเสมอ เพื่อแสดง

ความกา้วหน้าหรือความสําเร็จในการปฏิบติังาน ไดแ้ก่ รายงานการปฏิบติังานราย

ชั่วโมง รายวนั รายสัปดาห์ รายเดือนและรายปี เช่น รายงานความก้าวหน้าของ

โครงการ รายงานประจาํปีของหน่วยงาน

๓.๒ รายงานแบบพเิศษ

เป็นรายงานท่ีจดัทาํข้ึนเป็นคร้ังคราวในโอกาสต่าง ๆ  ตามความตอ้งการและความ

จาํเป็น เพื่อแสดงรายละเอียดการวิเคราะห์อดีตและปัจจุบนั เพื่อกาํหนดวิธีการปฏิบติั

ในอนาคต เช่น รายงานการสาํรวจความคิดเห็นรายงานผลการดาํเนินงานประจาํปี



รายงานการปฏิบติังานแบ่งไดเ้ป็นหลายลกัษณะตามงานท่ีไดรั้บมอบหมาย ดงัน้ี

๔ ลักษณะของรายงานการปฏบัิตงิาน

๔.๑ รายงานเหตุการณ์

เป็นรายงานท่ีใชเ้สนอขอ้เทจ็จริงท่ีเกิดข้ึน อนัเป็นผลทาํใหเ้กิดความเสียหายหรือมีแนวโนม้วา่จะเกิด

ความเสียหาย เช่น อุบติัเหตุในโรงงาน เคร่ืองจกัรเสีย

๔.๒ รายงานความก้าวหน้า

เป็นรายงานท่ีผูจ้ดัทาํใชอ้ธิบายแก่บุคคลหรือบริษทัเก่ียวกบังานท่ีปฏิบติัไปแลว้ ปัญหาและอุปสรรค

ท่ีทาํใหเ้กิดความล่าชา้และงานท่ีจะดาํเนินการต่อไป

๔.๓ รายงานความเป็นไปได้

เม่ือหน่วยงานมอบหมายให้บุคคลในหน่วยงานพิจารณาโครงการใหม่ผลิตภณัฑใ์หม่หรือซ้ือเคร่ืองจกัร

ใหม่ บุคคลนั้นจะตอ้งพิจารณาความเป็นไปไดใ้นการจดัหาส่ิงเหล่าน้ีการเขียนรายงานดงักล่าวจะตอ้ง

แสดงหลกัฐานการตรวจสอบ วเิคราะห์ ขอ้สรุปและขอ้เสนอแนะแก่หน่วยงาน



๔.๔ รายงานการทดลอง

ในการทดลองทางวิทยาศาสตร์ ผูท้ดลองจะตอ้งเขียนรายงานโดยบอกจุดประสงค์ วิธีการหรือ

กระบวนการทดลอง ระบุผลการทดลอง สรุปผลและเสนอแนะ การรายงานแบบน้ีมกัจะเขียนในรูปบนัทึก

ขอ้ความมากกวา่จะกาํหนดแบบฟอร์มตายตวั

๔.๕ รายงานการทาํงานภาคสนาม

เป็นการเขียนรายงานในกรณีท่ีออกไปทาํงานนอกสถานท่ี เช่น วศิวกรท่ีตอ้งออกสาํรวจพ้ืนท่ี

นักธุรกิจท่ีตอ้งไปดูงานหรือตรวจงาน หาท่ีตั้งโรงงาน บุคลากรดา้นสาธารณสุขออกสํารวจการแพร่

ระบาดของโรค หรือนกัวิชาการดา้นการเกษตร ออกสํารวจความอุดมสมบูรณ์ของพ้ืนท่ี และการขยาย

พ้ืนท่ีเพาะปลูก นกัศึกษาฝึกปฏิบติังานนอกสถานท่ี ฯลฯ



ภาษาท่ีใชใ้นการเขียนรายงานการปฏิบติังานมีลกัษณะดงัน้ี

๕ การใช้ภาษาในการเขยีนรายงานการปฏบัิตงิาน

๕.๑ ใช้ภาษาทีเ่ป็นทางการ

เป็นภาษาเขียนมากกวา่ภาษาพดู

๕.๒ เขยีนอย่างรวบรัดตรงประเดน็

ไม่เยิน่เยอ้ นาํเสนอเฉพาะขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง กล่าวถึงเฉพาะสาระสาํคญั ไม่ตอ้งมีรายละเอียด

ลีกยอ่ยเสริมหรือพลความท่ีไม่จาํเป็น

๕.๓ เป็นภาษาทีอ่่านเข้าใจง่าย 

ใชถ้อ้ยคาํเหมาะสม กะทดัรัด ส่ือความไดช้ดัเจนตรงตามจุดประสงค ์ไม่กาํกวมหรือคลุมเครือ

๕.๔ ใช้ภาษาและถ้อยคาํสํานวนคงเส้นคงวา

คาํบางคาํแมจ้ะมีความหมายเหมือนกนั แต่เม่ือเลือกใชค้าํใดคาํหน่ึงก็ควรใช้

ไปโดยตลอดไม่เปล่ียนไปเปล่ียนมา เช่น สปัดาห์ / อาทิตย ์ค่าจา้ง / เงินเดือน ฯลฯ



การเขียนรายงานการปฏิบติังานทั้งแบบธรรมดาและแบบพิเศษ โดยทัว่ไปเขียนได ้

๒ รูปแบบ คือ รายงานแบบสั้นและรายงานแบบยาว ดงัน้ี

๖ รูปแบบการเขยีนรายงานการปฏบัิตงิาน

๖.๑ การเขยีนรายงานแบบส้ัน 

เป็นรายงานสั้น ๆ ความยาวประมาณ ๑ - ๒ หนา้ เพ่ือเสนอขอ้เทจ็จริง ความคิดเห็น ช้ีแจงเร่ืองราว 

ขออนุญาตดาํเนินการหรือเพ่ือสัง่การ  รายงานท่ีมีขนาดสั้นมาก ๆ มกัเป็นรายงานแบบไม่เป็นทางการ 

โดยอาจเขียนในรูปของบนัทึกขอ้ความ จดหมาย บทความหรือกรอกขอ้ความในแบบฟอร์มตามท่ี

หน่วยงานกาํหนด





















๖.๒ การเขยีนรายงานแบบยาว

เป็นรายงานท่ีจดัทาํอยา่งเป็นทางการมีความยาวเกิน ๑๐ หนา้ข้ึนไปนาํเสนอเพื่อให้

เกิดความเขา้ใจ หรือยึดถือเป็นแนวปฏิบติัและเก็บเป็นหลกัฐาน มีการจดัทาํรูปเล่มท่ี

สะดวกแก่การเก็บและคน้ควา้ เช่น รายงานประจาํปีของบริษทั หา้งร้านต่าง ๆ รายงาน

โครงการ ฯลฯ โดยทัว่ไปมีส่วนประกอบดงัน้ี

รูปแบบหนงัสือนาํส่งรายงานของแต่ละหน่วยงานอาจแตกต่างกนัเช่น บนัทึกขอ้ความ แบบฟอร์ม

ส่งรายงาน จดหมาย ฯลฯ โดยมีเน้ือหาในหนงัสือนาํส่งเป็นการสรุปยอ่รายงานตลอดจนให้ขอ้เสนอแนะ

เพ่ิมเติม (ถา้มี)

๖.๒.๑ หนังสือนําส่งรายงาน

ไดแ้ก่ ปกนอก ปกใน คาํนาํ สารบญัเร่ือง สารบญัภาพ (ถา้มี) สารบญัตาราง (ถา้มี)    

๖.๒.๒ ส่วนประกอบตอนต้นของรายงาน





ประกอบดว้ยหวัขอ้ต่าง  ๆ ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัรูปแบบของแต่ละหน่วยงาน  ไดแ้ก่ บทนาํ / ส่วนนาํ 

รายละเอียดของเร่ือง บทวเิคราะห์ ขอ้สรุป ผลลพัธ์ ตาราง เชิงอรรถ

๖.๒.๓ ส่วนเน้ือหาของรายงาน



ไดแ้ก่ บรรณานุกรม / เอกสารอา้งอิง ภาคผนวก 

๖.๒.๔ ส่วนประกอบตอนท้าย

 












