
หัวข้อการสัมมนา (09.00 – 16.00 น.)
Part 01: ท าความเข้าใจกับรายงาน (Report)
=ความหมายของรายงาน
=ประเภทของรายงาน
=ประโยชน์ของรายงาน

Part 02: 4 เทคนิคการเขียนรายงานสรุปความคืบหน้า
=เล่าที่ไปที่มา ก่อนเสมอ
=เนื้อหาส้ันกระชับได้ใจความ
=บอก Solution หรือวิธีการแก้ไข
=เตรียมค าถามและเตรียมค าตอบที่อาจมีเอาไว้เลย

Part 03: หลัก 5W1H
=การเขียนรายงานโดยใช้หลัก 5W1H

Part 04: เทคนิคการน าเสนอและคุณสมบัติของผู้น าเสนอที่ดี
=เทคนิคการน าเสนองานที่ดี
=คุณสมบัติของผู้น าเสนอที่ดี

Part 05: เทคนิคการน าเสนอในรูปแบบตัวเลขและกราฟ
=8 ขัน้ตอนการเปลี่ยนตารางให้มีประสิทธิภาพในการน าเสนอ
=ตารางข้อมูลแบบไหนควรใช้กราฟอะไรดี ?
=6 เทคนิคการเปลี่ยนกราฟให้อ่านและเข้าใจง่ายขึ้น
=แนวทางการน าเสนอแบบ ผลลัพธ์ vs เป้าหมาย (Actual vs Goal)

Part 06: การท า Present เพ่ือน าเสนอโดยใช้ Power point 
=สอนวิธีการใช้ Power point เพ่ือน าเสนอ
=วิธีหา Template ของ Power point
=การใช้เคร่ืองมือเพ่ือช่วยในการท า Present เช่น Snipping tool, Print screen และ Drag and drop
=การใช้ Effective ที่จ าเป็นเพ่ือช่วยให้ Present น่าสนใจและดึงดูดมากย่ิงขึ้น
=วิทยากรให้โจทย์ และให้แต่ละกลุ่มท า Power point presentation โดย Notebook ที่เตรียมมา และส่งตัวแทนออกมาน าเสนอ
=วิทยากรจะ Comment การน าเสนอและ present ของแต่ละกลุ่ม

ดร.ชาคร เกษมสันต์

การเขียนรายงานและ
เทคนิคการน าเสนอ
แบบมืออาชีพ

Professional Report 
Writing and Presentation 
Techniques

การท ารายงานและการน าเสนอ โดยมีรายละเอียดที่ดีและครบถ้วน จะท าให้เราสามารถที่จะ
มองเห็นภาพรวมได้ชัดเจนมากขึ้น อีกทั้งยังสามารถน าไปวิเคราะห์และประเมินสถานการณ์ต่างๆ เพ่ือ
การตัดสินใจได้อย่างทันท่วงที ด้วยเหตุนี้จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้จัดการ หรือหัวหน้างานทุกคนจ าเป็นต้อง
มีทักษะในท ารายงานและน าเสนอ เพ่ือลดปัญหาต่างๆและข้อผิดพลาดในการท างาน รวมถึงสามารถ
สื่อสารข้อมูลที่ส าคัญไปยังผู้บริหาร เพ่ือน าไปใช้ในการตัดสินใจได้อย่างถูกต้องในอนาคต

หลักสูตรนี้เหมาะกับพนักงานที่จะเขียน Report หรือ Present น าเสนอผู้จัดการ หรือถ้าเป็น 
SME ก็เหมาะกับ ผู้จัดการต้องการน าเสนอผู้บริหาร

วตัถุประสงคข์องหลกัสูตร
1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมมคีวามเขา้ใจเทคนิคการท ารายงานสรปุความคบืหนา้
2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถใชห้ลกัการ 5W1H เพือ่ไปใชใ้นการท ารายงาน
3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถใชเ้ทคนิคการน าเสนอในรปูแบบตวัเลขและกราฟได ้
4. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมเรยีนรูเ้ทคนิคการน าเสนอทีด่ี
5. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดล้งมอืท า Present จรงิโดยใช ้Power point
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c รุ่นท่ี 1 พ.13 พ.ค.2569 โรงแรมแรมแบรนดท์ สุขุมวิท 18 Onsite 4,300

c รุ่นท่ี 2 พฤ.11 มิ.ย.2569 โรงแรมแรมแบรนดท์ สุขุมวิท 18 Onsite 4,300

c รุ่นท่ี 3 พฤ.9 ก.ค.2569 โรงแรมแรมแบรนดท์ สุขุมวิท 18 Onsite 4,300

c รุ่นท่ี 4 พฤ.13 ส.ค.2569 โรงแรมแรมแบรนดท์ สุขุมวิท 18 Onsite 4,300

c รุ่นท่ี 5 ศ.11 ก.ย.2569 โรงแรมแรมแบรนดท์ สุขุมวิท 18 Onsite 4,300

c รุ่นท่ี 6 พฤ.8 ต.ค.2569 โรงแรมแรมแบรนดท์ สุขุมวิท 18 Onsite 4,300

c รุ่นท่ี 7 พ.11 พ.ย.2569 โรงแรมแรมแบรนดท์ สุขุมวิท 18 Onsite 4,300


