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การเขียนรายงานในการน าเสนอเชิงธรุกิจ 
(Report for Business Presentation) 
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หลักการและเหตุผล 
❖ ในโลกธุรกิจทกัษะของการเขียนรายงานในการน าเสนอ มีความส าคญัอยา่งมากในการท างาน การเขียน

และน าเสนอรายงานท่ีดีควรกระชบั ตรงประเด็น ขอ้มูลไม่ควรเยิน่เยอ้ยดืยาว และท าใหผู้รั้บขอ้มูลเขา้ใจ
ทุกประเด็นต่าง ๆ ไดท้นัทีโดยใชเ้วลาไม่มาก ตลอดจนท าใหผู้รั้บขอ้มูลควรรับรู้ไดว้า่ ในบทบาทหนา้ท่ี
ของตนเองตอ้งท าอะไร ท่ีไหน และอยา่งไรบา้ง 

 

❖ การเขียนรายงานในการน าเสนอเชิงธุรกิจ สามารถใช้แนวคิด “กระดาษหน่ึงใบ เขา้ใจทุกประเด็น” เป็น
รูปแบบการน าเสนอหรือเขียนรายงานชนิดหน่ึง ท่ีไดส้รุปประเด็นส าคญัทั้งหมดไวใ้นกระดาษ 1 แผน่ มี
วตัถุประสงคเ์พื่อช่วยให้การน าเสนอรายงานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ตามท่ีไดก้ล่าวมาแลว้ขา้งตน้ ----
- นอกจากน้ีผูร้ายงานควรใชเ้ทคนิคการส่ือสารและรายงานดว้ยหลกัการโฮเรนโซ (Ho Ren So  = Hokou-
Renraku-Soudan) มาประกอบการน าเสนอ เน่ืองจากระบบบ Ho Ren So มีความส าคญัในกระบวนการ
ผลิต และเป็นหวัใจส าคญัในการท างาน โดยมีหลกัการคือการสรุปใหไ้ดใ้จความ และตอ้งมีองคป์ระกอบ
ส าคญัของรายงานคือ “ผลลพัธ์ ขอ้เทจ็จริง และขอ้คิดเห็น”  

 

❖ หลกัการส าคญัของการเขียนรายงานในการน าเสนอเชิงธุรกิจ 
• กระบวนการคิดดว้ยเหตุและผล  
• การเขียนตรงประเด็น (กรอบโครงสร้างและกลุ่มเป้าหมาย) 
• การเขียนและจดัเป็นหมวดหมู่ 
• การแปลงขอ้มูลใหดู้ง่าย 

 

❖ การเขียนรายงานในการน าเสนอเชิงธุรกิจควรแปลงขอ้มูลต่าง ๆ ใหดู้ง่าย ไม่สร้างความสับสน หรือ
สามารถจดัขอ้มูลต่าง ๆ ในรูปแบบสากล แบบตวัเลข หรือแบบแผนภูมิ จะยิง่ท าให้การเขียนรายงานมี
คุณภาพยิง่ขึ้น หลกัการของการแปลงขอ้มูลใหดู้ง่ายมี 6 ขอ้ ดงัน้ี 
• Local to Global – ใชภ้าษาเป็นมาตรฐานสากล 
• Sensory to Measurable – แปลงขอ้มูลความรู้สึกเป็นตวัเลข 
• Text to Chart - แปลงตวัอกัษรเป็นแผนภูมิ 
• Random to Pattern (Bullet & Numbering) – ใชส้ัญลกัษณ์แสดงหวัขอ้ 
• Tight/Loose to Suit – ปรับความหนาแน่นใหเ้หมาะสม 
• Font (Size) - ปรับขนาดตวัอกัษรใหเ้หมาะสม

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนตระหนกัถึงความส าคญัของการเขียนรายงานในการน าเสนอเชิงธุรกิจ 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนเขา้ใจวิธีการเขียนรายงานในการน าเสนอแบบ “กระดาษหน่ึงใบ เขา้ใจทุกประเด็น’ (One -

page report for business presentation) และการเขียนรายงานแบบโฮเรนโซ (Ho Ren So) 
❖ เพื่อใหผู้เ้รียนไดฝึ้กปฏิบติัการเขียนรายงานในการน าเสนอ 
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รายละเอียดเนื้อหาตามหลักสูตร 
 พ้ืนฐานของการเขียนรายงานในการน าเสนอเชิงธุรกิจ 

• กิจกรรมก่อนการเรียนรู้ (Story Telling Card) 
• ท าความเขา้ใจกบัรายงาน (Report) 
• ประเภทและประโยชน์ของรายงาน 
• Workshop I: ส ารวจ Mindset ของการเขียนรายงาน 

 4 เทคนิคการเขียนรายงานแบบง่าย ๆ  
• เล่าท่ีมีท่ีไปของปัญหาก่อนเสมอ 
• เน้ือหาส้ัน กระชบั ไดใ้จความ 
• บอกวิธีแกปั้ญหา (Solution) 
• เตรียมค าถามและค าตอบ 
• Workshop II: เขียนรายงานดว้ย 4 เทคนิค 

 หลกัการส าคญัของการเขียนรายงานในการน าเสนอ 
• กระบวนการคิดดว้ยเหตุและผล  
• การเขียนตรงประเด็น (กรอบโครงสร้างและกลุ่มเป้าหมาย) 
• การเขียนและจดัเป็นหมวดหมู ่
• การแปลงขอ้มูลให้ดูง่าย 

 แนวคิดของการเขียนตรงประเด็น 
• ก าหนดกรอบและโครงสร้างให้ชดัเจน 
• การระบุการรับรู้และหนา้ท่ีของผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
• การรายงานแบบโฮเรนโซ (Ho Ren So) 
• องคป์ระกอบส าคญัการรายงานแบบ Ho - Houkoku 

 แนวคิดของการเขียนและจดัเป็นหมวดหมู ่
• จ านวนกรอบท่ีเหมาะสม 
• การจดัสมดุลของกรอบ 
• การเรียงล าดบัขอ้มูล 

 6 หลกัการของการแปลงขอ้มูลให้ดูง่าย 
• ใชภ้าษาเป็นมาตรฐานสากล 
• แปลงขอ้มูลความรู้สึกเป็นตวัเลข 
• แปลงตวัอกัษรเป็นแผนภูมิ 

• ใชสั้ญลกัษณ์แสดงหวัขอ้ 
• ปรับความหนาแน่นใหเ้หมาะสม 
• ปรับขนาดตวัอกัษรใหเ้หมาะสม

• Case Study: วิเคราะห์และเขียนรายงานจากกรณีศึกษา 
 โครงสร้างการเขียนรายงานในการน าเสนอท่ีใชบ้่อย ๆ  

• สภาพปัญหาปัจจบุนั 
• เป้าหมายของการแกปั้ญหา 
• การวิเคราะห์รากสาเหต ุ
• การก าหนดมาตรการแกปั้ญหา 

• การยืนยนัผลกระทบ 
• กิจกรรมติดตามผล 
• แนวคิดการเขียนรายงานแบบกระดาษหน่ึงใบ 
• Workshop III: เขียนรายงานดว้ยกระดาษหน่ึงใบ
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