คู่มือการเขียนรายงาน
ทฤษฎี

1. วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานผลการทำงาน
1.1   เพื่อรายงานให้หัวหน้างานทราบ
1.2   เพื่อเก็บไว้เป็นลายลักษณ์อักษรสามารถนำกลับมาดูได้
1.3   เพื่อจะได้ทราบความคิดเห็นเกี่ยวกับการทำงาน
1.4   เพื่อใช้สำหรับพิจารณาในเรื่องของการขึ้นอัตราเงินเดือนและการจ่ายโบนัส
2.  
ประเภทของรายงาน
2.1 รายงานประจำเดือน
2.2   รายงานสำหรับการฝึกอบรม
2.3   รายงานการออกไปดูงานนอกสถานที่
2.4   รายงานการออกไปสำรวจ – แตกต่างกันไปขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์การสำรวจ
2.5   รายงานการทำงาน - รายงานผลงานที่ได้ทำ
วิธีการเขียนรายงาน
1. หัวข้อรายงาน
· ควรกำหนดหัวข้อหลักและหัวข้อย่อยให้ชัดเจนเพราะหัวข้อมีความสำคัญจึงต้องเขียนให้กระชับได้ใจความ
· หัวข้อและเนื้อหารายงานควรเป็นเรื่องเดียวกัน
2. สรุปเนื้อหา
· ทำสรุปเนื้อหาทุกอย่างให้อยู่ในหนึ่งหน้ากระดาษ (อาจมากกว่าได้กรณีที่เขียนระบุให้เป็นเอกสารแนบ)
3. หัวข้อและเนื้อหาในสามบรรทัดแรก
· เมื่อได้หัวข้อแล้วให้เขียนใจความหลักไว้ภายในสามบรรทัดแรกซึ่งไม่ควรเขียนแบบยืดเยื้อเกินไป
4. ควรมี 5 W,1H,1C ให้ครบ
· ในรายงานควรมีเนื้อหาที่กล่าวว่า ใคร ทำอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อไหร่ ทำไม และบทสรุป
5. การแสดงความคิดเห็น
· ควรมีการแสดงความคิดเห็นของผู้เขียนรายงานเพื่อให้ทราบว่ากำลังคิดอะไรอยู่และมีความกระตือรือร้นแค่ไหนซึ่งการจะอ่านรายงานถึงหน้าสุดท้ายไหมก็จะขึ้นอยู่กับการแสดงความคิดเห็น
รูปแบบของรายงาน

1. ลักษณะรายงาน
· ควรทำให้รายงานดูมีระเบียบ โดยการเว้นระยะห่างจากด้านซ้าย 2 – 3 เซนติเมตร
2. จำนวนกระดาษในรายงาน
· ไม่กำหนดจำนวนแผ่นโดยขึ้นอยู่กับผู้เขียนรายงาน แต่ถ้าหากมีจำนวนหน้าที่น้อยก็ต้องให้ได้ใจความด้วยจึงจะถือเป็นรายงานที่ดีและควรแนบเอกสารที่สำคัญไว้ด้วย
3. ควรทำให้รายงานอ่านง่าย
· ควรเขียนประโยคที่สั้นและเว้นระยะห่างให้เหมาะสมเพราะการเขียนประโยคที่ยาวมากจะทำให้ไม่น่าอ่านและผู้เขียนควรจะรู้ว่าประโยคที่อ่านง่ายเป็นอย่างไร
4. ใส่วันที่ที่เขียน
· เอกสารควรมีวันที่ที่เขียนไว้ตรงมุมบนด้านขวาเสมอ
เนื้อหาในรายงานการอบรม
1. เนื้อหาการอบรม
· ต้องเขียนให้ชัดเจนและกระชับว่าได้รับการอบรมเรื่องอะไรบ้าง (โดยจะเขียนให้เจาะลึกมากน้อยแค่ไหนขึ้นอยู่กับระยะเวลาและเนื้อหาในการอบรม จึงขึ้นอยู่กับพนักงานที่เขียนรายงานนั้น)
2. สิ่งที่ได้เรียนรู้และไม่ได้เรียนรู้ระหว่างการอบรม
· ไม่จำเป็นต้องเขียนเจาะลึกถึงสิ่งที่เรียนรู้เยอะมาก
· เขียนสิ่งที่ยังไม่ได้เรียนรู้ให้ชัดเจนว่าไม่เข้าใจตรงจุดไหน
3. ทำสิ่งที่ได้เรียนรู้ในช่วงอบรมไปใช้ประโยชน์อย่างไรต่อ
· ให้ผู้เขียนรายงานเขียนความคิดของตนเองลงไปด้วย
4. การแสดงความคิดเห็น
· จะต้องมีการแสดงคิดเห็นเสมอเพื่อให้ทราบถึงวิธีการดำเนินการต่อไป
รายละเอียดในรายงานการทำงาน

สำหรับพนักงานที่มีอายุงานตั้งแต่ 6 เดือน,1 ปี ,2 ปี และ 3 ปี โดยมีหัวข้อที่จะต้องเขียนดังนี้
1. ผลงานการทำงาน
· ผลงานที่ได้ทำมาตั้งแต่เริ่มทำงานจนถึงปัจจุบัน
2. ปัญหา
· ปัญหาที่เกิดจากการทำงาน คือ เมื่อทำงานแล้วพบปัญหาอะไรบ้าง
· ปัญหาที่คิดว่าควรมีการปรับปรุงแก้ไขมีการเสนอขึ้นมา
3. วิธีการแก้ไขปัญหาหรือข้อเสนอแนะ
4. การแสดงความคิดเห็น
หมายเหตุ  : ข้อแตกต่างระหว่างรายงานกับหนังสือเสนอ
· รายงานจะต้องเขียนสิ่งที่เกิดขึ้นในอดีตเป็นหลักพร้อมทั้งมีการเสนอความคิดเห็นด้วย
· ส่วนหนังสือเสนอจะมองจากปัจจุบันและมีการคาดเดาเหตุการณ์ในอนาคตจึงนำมาเขียน

