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บทเรียนที่ 



สาระส าคญั

การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน
เป็นการแสดงความสามารถในการเขียนสื่อสาร

อย่างหนึ่ง เพื่อใช้ในการรายงาน สรุปผล 
แสดงความก้าวหน้าหรือความสําเร็จของงาน

ท่ีกําลังปฏิบัติอยู่ ซ่ึงจะช่วยให้เกิด
การขับเคล่ือนของงานภายในองค์กร 

ท้ังยังจัดเป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยประชาสัมพันธ์
ความสําเร็จท่ีเกิดขึ้นในองค์กรอีกด้วย



ของรายงานการปฏบิตังิาน
๑ ความหมาย

ของรายงานการปฏบิตังิาน
๒ รปูแบบ

ของรายงานการปฏบิตังิาน
๓ ประเภทของการเขยีน

รายงานการปฏบิตังิาน
๔ การใชภ้าษาในการเขยีน

สาระการเรยีนรู ้

รายงานการปฏบิตังิาน
๕ ประโยชนข์องการเขยีน



ของรายงานการปฏบิตังิาน
๑ ความหมาย

รายงานการปฏิบัติงาน หมายถึง ข้อมูล ข่าวสาร เรื่องราวท่ีเกิดข้ึนจากการรวบรวมผล วิเคราะห์ 
ประเมินผล รวมถึงข้อเสนอแนะท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน หรือนําเสนอในรูปแบบของรายงาน 

การปฏิบัติงานในองค์กรท้ังต่อภาครัฐและเอกชนน้ัน การเขียนรายงานเพื่อเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติ โดยปกติทักษะทางการเขียนในการสื่อสาร จึงมีความจําเป็น 

สําหรับใช้ในการรายงาน สรุปผล หรือแสดงความก้าวหน้าของงานท่ีกําลัง ปฏิบัติอยูก่ารเขียน

รายงานการปฏิบัติงานน้ันผู้เขียนควรมีความรู้ เบื้องต้นเก่ียวกับการเขียน

รายงานการปฏิบัติงาน ดังนี้



ของรายงานการปฏบิตังิาน
๒ รปูแบบ

ในบางหน่วยงานอาจกําหนดรูปแบบของรายงานไว้ ผู้เขียนก็ควรยึดการเขียนตามรูปแบบท่ี

หน่วยงานน้ัน ๆ กําหนด หรือหากไม่มีผู้เขียนอาจเขียนรายงานในรูปของจดหมายหรือบันทึกติดต่อแล้ว

เขียนในรูปแบบของรายงานขนาดสั้นก็ได้

รูปแบบการเขียนรายงานการปฏิบัติงานควรล าดับความส าคัญ๒ .๑

การเขียนรายงานการปฏิบัติงานจัดเป็นการเขียนท่ี
ค่อนข้างอิสระ น่ันเพราะว่ามิได้กําหนดรูปแบบ ของรายงานท่ีตายตัว 
แต่อยา่งไรก็ดีผู้เขียนก็ควรคํานึงถึงความเป็นระเบียบ ประณีต 
สวยงาม และการเรียบเรียงตามลําดับความสําคัญด้วย
ดังรายละเอียดของการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน ดังนี้



วิธีการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน๒ .๒

เร่ิมต้ังแต่ข้ันตอนของการ เร่ิมปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนการลงมือปฏิบัติ ปัญหาท่ีพบจนถึงการสรุปผล 

ตลอดจนข้อเสนอแนะท่ีอาจมีเพิ่มเติม ข้ึนมา

๑. เขยีนโดยระบุรายละเอยีดทุกขั้นตอน
     ของการปฏิบัติงาน

๒. เขยีนแบบสรุปความ

การเขียนลักษณะน้ีได้รับความนิยมโดยท่ัวไป 
ด้วยสามารถสื่อความได้ กระชับ ตรงประเด็น
ในระยะเวลาอันสั้น



ของรายงานการปฏบิตังิาน
๓ ประเภทของการเขยีน

สามารถแบ่งออกได้เป็น ๒ ประเภทกว้าง ๆ ดังนี้

การเขยีนรายงาน
การปฏิบติังานขนาดสั้น

การเขยีนรายงาน
การปฏิบัติงานขนาดยาว

๓.๑

๓.๒



การเขียนรายงานการปฏิบัติงานขนาดสั้น

ควรมีความยาวเพียง ๒-๓ หน้ากระดาษ 

เนื่องจากเป็นการเขียนเอกสารเพื่อรายงานขอ้มูล 

ปัญหา ข้อวิเคราะห์ ผลการสํารวจ ข้อเสนอแนะ 

หรือผลของการปฏิบัติงานในช่วงระยะเวลาหน่ึง 

หรือสําเร็จครบทกุส่วนแล้ว 

เพื่อสรุปข้อมูลให้ผูบ้ังคับบัญชาทราบข้อมูล

ในระยะเวลาท่ีกําหนด

การเขียนรายงานการปฏิบัติงานขนาดสั้น๓.๑



๒

๓

๑ ส่วนน า
ได้แก่ ชื่อเรื่อง ข้อความ 
ทีม่าของเรื่อง

ส่วนเน้ือหา
ได้แก่ ข้อมูลของเรื่องทีต้่องการ 
น าเสนอ สรุปสาระส าคัญของเรื่อง

ส่วนสรุป
ได้แก่ ข้อปฏิบัติจากการวิเคราะห์ 
ข้อเสนอแนะ

ส่วนประกอบ

ของรายงาน

การปฏิบัติงาน

ขนาดสั้น



สว่นน า

ส่วนที ่๑ ชื่อเรื่อง
ควรครอบคลมุสาระ ประเด็นสําคัญของเร่ือง เช่น “รายงานสรุปภาวะผลกําไร
ลดลงของบริษัทไอจีแอล ในช่วงเดือนมนีาคม - เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๔”

การเขียนในสว่นน้ีควรเขียนเร้าความสนใจ
ในเรื่องราวและสาเหตท่ีุมีการปฏิบัติงาน
ควรสื่อสารให้ผูร้ับสารเห็นความสําคัญ
ของการเขียนรายงานฉบับนี้

ส่วนที ่๒ ข้อความ ทีม่าของเรื่อง



สว่นเน้ือหา

ส่วนที ่๓ ข้อมูล รายละเอยีดของเรื่องทีต้่องการจะน าเสนอ
จัดเป็นส่วนหัวใจของเรื่องราว ข้อมูลท่ีดีควรเป็นขอ้มูลท่ีถูกต้อง ทันสมัย และชัดเจน
แสดงถึงความสามารถของผู้เขยีนท่ีกล่ันกรองเร่ืองราวมานําเสนอแล้วอยา่งดี 
อาจมีภาพถ่าย ตัวเลข สถิติ มายืนยันข้อมูลให้นา่เชื่อถือ และเลือกใชภ้าษาท่ีสื่อความ
ให้เข้าใจได้ง่าย

งานเขียนในสว่นนี ้คือ การประมวลใจความสาํคัญของเรื่องในสว่นท่ี ๑-๓ มานําเสนอ
อีกคร้ังด้วยความเขา้ใจ ผ่านการประมวลผลเรียบร้อยแล้ว อาจเขียน แยกเป็นข้อ ๆ
เพื่อง่ายต่อความเข้าใจ

ส่วนที ่๔ สรุปสาระส าคัญของเรื่อง



สว่นสรุป

ส่วนที ่๕ ข้อปฏิบัติจากการวิเคราะห์
การนําเสนอข้อดี ข้อเสีย ผลการปฏิบัติงานท่ีตรงประเด็น ซึ่งอาจมีการเสนอทางเลือก
ในการตัดสินใจนําเสนอเพื่อพจิารณาด้วย

เป็นการให้ข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม 
ซึ่งอาจอยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารต่อไป

ส่วนที ่๖ ข้อเสนอแนะ 



ส่วนประกอบของรายงานการปฏิบัติงานขนาดยาว
ประกอบด้วย ๔ สว่นหลักในการวางโครงรา่งการเขียน ได้แก่

หนังสือน าส่ง หนังสือนําสง่นี้อาจเป็นไปตามขอ้กําหนดของ
หน่วยงาน รูปแบบของหนังสือ นําส่ง อาจอยู่ในรูปแบบของ
หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน หรือ
หนังสือทางธุรกิจ เพื่อติดต่อกับหน่วยงานต่าง ๆ 

๑

ส่วนต้น คือ รายละเอียดในส่วนต้นของเล่มรายงาน 
เช่น ปกหน้า ปกใน คํานํา สารบัญ

๒

การเขียนรายงานการปฏิบัติงานขนาดยาว๓.๒



ส่วนเน้ือหา คือ ส่วนรายละเอียด ข้อมูลของรายงาน 
เช่น รายละเอียดของสาเหตุ ความเป็นมา 
วัตถุประสงค์ประโยชน์ รายละเอียดของเนื้อหา 
ข้อมูล บทวิเคราะห์ บทสัมภาษณ์ ภาพประกอบ 
สถิติ ประเด็นสรุป ข้อเสนอแนะ 

๓

ส่วนสรุป คือ ส่วนท่ีนํามาอ้างอิง เช่น บรรณานุกรม 
ภาคผนวก

๔



หนังสอืน าสง่

ส่วนนี้จัดเป็นส่วนท่ีชว่ยนําทางรายงานสูผู่้บังคับบัญชา 
หรือเพื่อเป็นการติดต่อเบื้องต้นในการนําเขา้สูร่ายงาน 
ซึ่งอาจมีหรือไม่มีก็ได้ ขึ้นอยู่กับข้อกําหนดหรือข้อตกลง
ขององค์กร



สว่นต้น

ชื่อเรื่อง ชื่อผู้จัดทํา ชื่อหน่วยงาน กระดาษปกหนาปกนอก

มีรายละเอียดเช่นเดียวกับปกนอก แต่ใช้กระดาษปกติเหมอืนในสว่นเนื้อหาปกใน

บอกจุดประสงค์ ขอบเขต วิธีดําเนินการ คํานิยม การกล่าวขอบคณุ องค์กร
หรือแหล่งทุน วันเดือนปีท่ีจัดทํารายงาน ชื่อหรือคณะผูจั้ดทํา

ค าน า

บอกรายการ หัวข้อเรื่อง สารบัญภาพ สารบัญตาราง บรรณานุกรม
โดยมี เลขหน้ากํากับเพื่อความสะดวกในการค้นหา

สารบัญ



เน้ือหาส่วนต้น
กล่าวถึงความเป็นมาของปัญหา สถานการณ์ท่ัวไปท่ีเก่ียวข้องกับเน้ือหาของรายงาน

สาระสําคัญของรายงาน ข้อมูลจากการสาํรวจ 
ค้นคว้า สัมภาษณ์ รายละเอียดท่ีมีท้ังขอ้มูลดิบ
และเนื้อหาข้อมลูท่ีผา่นการวิเคราะห์ 
การอ้างอิงขอ้มูลท่ีมา

เน้ือหาส่วนกลาง 

สว่นเน้ือหา



บรรณานุกรม 
ท้ังจากหนังสือ ตํารา เอกสารประกอบ วารสาร แผ่นพับ อินเทอร์เน็ต และสื่อประเภทอ่ืน ๆ

ข้อมูลท่ีเพ่ิมเติมขึ้นจากสาระในรายงาน 
อาจเพื่อเสริมความเข้าใจ
หรือกล่าวเก่ียวกับสิง่ท่ีเข้ามาเก่ียวขอ้ง

ภาคผนวก (ถ้าม)ี

สว่นสรุป



ภาษาท่ีใช้ในการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน ผู้เขียนจําเป็นต้องเลือกใช้ภาษาท่ีเหมาะสม

และสื่อความหมายถูกต้องตามหลักภาษาไทย หรือไม่ปรากฏลักษณะบกพร้องต่าง ๆ เช่น 

ภาษาฟุ่มเฟื่ อย คํากํากวม สํานวนต่างประเทศ หรือการใช้คําผิดระดับ 

โดยมีแนวทางดังนี ้

ภาษามีลักษณะที่เป็นทางการ๔.๑

รายงานการปฏบิตังิาน
๔ การใชภ้าษาในการเขยีน

ภาษามีลักษณะท่ีเป็นทางการ น่ันคือ ใช้ภาษาเขียน และพยายามหลีกเล่ียงภาษาพูด รูปประโยคถูกต้อง

ตามหลักไวยากรณ์ ไม่เขียนในลักษณะท่ีเป็นกันเองกับผู้อ่านมากเกินไป หรือใช้ในเชิงหยอกล้อ

หลีกเล่ียงการใช้สรรพนามแทนตนเอง ยกเว้นกรณีเป็นการเขียนบันทึกรายงาน การเขียนบันทึกข้อความ



ภาษากระชับ ตรงประเด็น๔.๒

รูปแบบการน าเสนอข้อมูล เป็นไปแบบกระชับ กะทัดรดัชัดเจน๔.๓

ใช้ค าในระดับเดียวกันในการเขียน ๔.๔

หากแต่ต้องไม่ย่อความมากเกินไปจนจับใจความสําคัญไม่ได้ ซึ่งอาจทําให้

ผู้อ่านไม่เข้าใจหรือขาดการสื่อความ กรณีมีตัวเลขท่ีต้องกล่าวถึงในจํานวนมาก 

อาจเลือกใช้ตารางตัวเลข กราฟ หรือ แผนภาพมาช่วยในการอธิบายได้

ควรเลือกใช้คําท่ีเหมือนกันไปโดยตลอดท้ังเล่ม เช่น คําว่า สัปดาห/์อาทิตย์ 

ค่าจ้าง/เงินเดือน ลาพักร้อน/ลาตากอากาศ ค่าโดยสาร/ค่าต๋ัวเดินทาง  



การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน
เป็นส่วนสําคัญอีกส่วนหนึ่งท่ีจะแสดงถึงความก้าวหน้า

และความสําเร็จของงาน ช่วยให้เกิดการขับเคล่ือน
ของงานภายในองค์กร ช่วยเป็นข้อมูลในการตัดสินใจ

ของผู้บังคับบัญชา ซึ่งจะมีผลโดยตรง 
ต่องานในลําดับขั้นถัดไป อีกท้ังยังจัดเป็นอีกเคร่ืองมือหนึ่ง

ท่ีช่วยประชาสัมพันธ์ความสําเร็จ
ท่ีเกิดขึ้นในองค์กรอีกด้วย 

รายงานการปฏบิตังิาน
๕ ประโยชนข์องการเขยีน



สรปุทา้ย บทเรยีน

การเขียนรายงานการปฏิบัติงานเป็นการแสดงความสามารถทาง
การเขียนในการสื่อสาร เพื่อใช้ในการรายงาน สรุปผล 

แสดงความก้าวหน้าหรือความสําเร็จของงาน ประเภทของ
การเขียนรายงานการปฏิบัติงานสามารถแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท 

ได้แก่ การเขียนรายงานการปฏิบัติงานขนาดส้ันและ
การเขียนรายงานการปฏิบัติงานขนาดยาว 

ในด้านภาษาผู้เขียนจําเป็นต้องเลือกใช้ภาษาท่ีเหมาะสม
ถูกต้องตามหลักภาษาไทย และสื่อความหมายท่ีชัดเจน

การเขียนรายงานการปฏิบัติงานเป็นส่วนสําคัญท่ีจะแสดงถึงผล
ความก้าวหน้าและความสําเร็จของงาน ช่วยในการตัดสินใจของ

ผู้บังคับบัญชา ซ่ึงจะส่งผลให้เกิดความก้าวหน้าของงานในข้ันถัดไป
ท้ังยังช่วยประชาสัมพันธ์ความสําเร็จท่ีเกิดข้ึนในองค์กรอีกด้วย
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