
ัการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

เรื่อง การออกแบบรายงานอยางมีประสิทธิภาพ

ั ี่ 30 ิ  2553

เรอง การออกแบบรายงานอยางมประสทธภาพ

วนพุธท 30 มถุนายน 2553
โดย 

วนิดา  ศุภเจียรพนัธ



ี่ ั ิ ป ิ ั ิ ั้ ี้ทีมาของการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ ครังนี

ปจจบันองคกรมีขอมลที่ตองจัดเก็บเปนจํานวนมาก การปจจุบนองคกรมขอมูลทตองจดเกบเปนจานวนมาก การ

จัดเก็บขอมูลใหเปนระบบ และการจดัทํารายงานเพื่อ

แสดงขอมูลตางๆ ลงในรายงานใหมีความถูกตอง 

ครบถวน ชัดเจน และงายตอการดเพื่อการนําเสนอตอครบถวน ชดเจน และงายตอการดูเพอการนาเสนอตอ

ผูบังคับบญัชาหรือผูเกี่ยวของ จึงเปนสิ่งจําเปนอยางยิ่ง 

ปจจุบันหลายรายงานที่จัดทํากันอยูยังไมดพีอ ขาดความ

สมบรณของขอมล ดยาก ไมสามารถตอบขอมลไดสมบูรณของขอมูล ดูยาก ไมสามารถตอบขอมูลได

โดยเร็ว



ั ป วัตถุประสงค

เพื่อใหเขาใจหลักการการออกแบบรายงานใหมีเพอใหเขาใจหลกการการออกแบบรายงานใหม

ประสทิธิภาพ

เพื่อใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูกัน

ื่ ใ  ิ  ั  ป   ี ่เพือใหเกิดการรวมสังเคราะหรปูแบบรายงานตางๆ ที

จัดทําขึ้น เพื่อใหเกิดความเขาใจยิ่งขึ้น

เพื่อใหเกิดการทํางานเปนทีม และเกิดความสามัคคีใน

องคกร



ลักษณะที่ดีของรายงานลกษณะทดของรายงาน

มีความถูกตอง 

ครบถวน

ดูงาย

หวัขอรายงานตองชัดเจน สื่อถึงเนื้อหาที่ทํารายงานหวขอรายงานตองชดเจน สอถงเนอหาททารายงาน

สามารถหาขอมูลที่ตองการไดอยางรวดเรว็ู

งายตอการปรับปรุง แกไข หรือนําไปใชใหม



หลักการที่ใชในการออกแบบรายงานที่ดีหลกการทใชในการออกแบบรายงานทด

ป  ั ใ รูปแบบรายงานตองเหมาะสมกับผูใช

พิจารณาวาผใชรายงานเปนใครพจารณาวาผูใชรายงานเปนใคร

ขอมูลใดที่ผูใชตองการ

มีการจัดวาง Lay Out ที่ดี
ั    ปจัดกลุมขอมูลอยางเปนระบบ

มีคําอธิบายชัดเจนมคาอธบายชดเจน

ชื่อรายงาน หัวตาราง หนวยนับ ฯลฯ 



ฝกคดินอกกรอบกนัสักนิด 

เพื่อสตารทสมองตอนเชา

มีความวา

“คนที่มีความคดิใหมคอืคนประหลาด คนทมความคดใหมคอคนประหลาด 

จนกวาความคิดนั้นจะประสบความสาํเร็จ”


