
เทคนิคการจัดท ารายงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

บทความโดย : ณรงค์วิทย์_แสนทอง 

อีเมล : narongwit_s@hotmail.com 

 

"รายงานคือหน้าต่างของผลงาน" ค ากล่าวนีค้งพอจะบอกให้คนท างานทกุคนเห็นว่ารายงานนัน้ส าคญัต่อการ
ท างานอยา่งไร คนหลายคนท างานดี ท างานเก่ง ขยนัท างาน แตไ่มม่ีใครเห็น ไมม่ีใครทราบ ท าไมถึงเป็นเช่นนัน้ เพราะการ
ท างานของเขาเหมือนกบัการผลติสนิค้า แตไ่มม่ีการขายสนิค้า พดูง่าย ๆ คือ ไมม่ีการท าการตลาด ไมม่ีการประชาสมัพนัธ์
นัน่เอง 

ผมเช่ือว่าคงไม่มีใครที่เป็นคนท างานแล้วไม่รู้จกัค าว่า "รายงาน" แต่จะมีสกัก่ีคนที่รู้จกัและเข้าใจรายงานอย่าง
แท้จริง และจะมีสกัก่ีคนที่น าเอารายงานไปใช้งานอย่างจริงจงั เพราะคนสว่นใหญ่มกัจะท ารายงานตามที่เจ้านายสัง่ ท า
รายงานเพราะเขาท ากนัมานานแล้ว ท ารายงานเพราะจะได้เก็บเข้าแฟ้มทกุเดือน 

ถ้าเราลองกลบัไปดูรายงานในแต่ละหน่วยงานในองค์กรแล้ว จะพบว่ามีรายงานมากมายหลายสิบหรืออาจจะ
เป็นร้อย ๆ รายงานก็ได้ ผมเคยลองถามเล่นๆกับผู้ เข้าสมัมนาว่า ทราบหรือไม่ว่ารายงานในแผนกหรือฝ่ายของท่านมี
ทัง้หมดก่ีรายงาน ท่านเช่ือมัย๊ครับวา่ร้อยทัง้ร้อย ตอบไมไ่ด้ เพราะไม่เคยรวบรวม ไม่เคยจดัท าใบควบคมุรายงาน รายงาน
บางตวัเกิด ๆ ตาย ๆ เป็นช่วง ๆ ตามความต้องการของผู้บริหารหรือตามตวัหวัหน้าที่เปลี่ยนไป คนใหมเ่ข้ามาก็คิดรายงาน
ใหม่ รายงานเก่าลูกน้องก็ยังท าอยู่เพราะหัวหน้าใหม่ยังไม่สัง่ยกเลิก รายงานหลายตัวเป็นรายงานที่มีข้อมูลซ า้ซ้อน 
รายงานบางตวัท าถ่ีเกินไป รายงานบางอยา่งท าแล้วเปลอืงกระดาษเปลา่ ๆ เพราะท ามาแล้วไมไ่ด้ใช้อะไรเลย เพียงแตเ่ก็บ
เข้าแฟ้มให้มนัรก ๆ เข้าไว้จะได้ดเูหมือนมีงานเยอะ และอีกสารพดัปัญหาของรายงานในหนว่ยงานตา่ง ๆ ขององค์กร 

สาเหตทุี่รายงานในองค์กรมีปัญหาเยอะ เพราะว่าผู้บริหารสว่นใหญ่มกัจะมองไม่เห็นความส าคญัของรายงาน 
โดยเฉพาะรายงานที่เป็นรายงานของผู้ ปฏิบัติงานหรือหัวหน้างาน ผู้ บริหารมักจะเห็นความส าคัญเฉพาะรายงานที่
เก่ียวข้องกบัก าไรขาดทนุ รายงานการผลิต รายงานการตลาด ซึ่งเป็นรายงานที่ใช้ในการประชุมประจ าเดือน แต่ผู้บริหาร
หารู้ไม่ว่ากว่าจะได้ข้อมูลซึ่งเป็นรายงานที่ผู้บริหารใช้นัน้ พนกังานระดบัลา่ง ๆ ต้องทุ่มเททรัพยากรในการจัดท ารายงาน
มากน้อยเพียงใด ผู้บริหารจะทราบหรือไม่ว่ามีรายงานอีกมากมายในองค์กรที่เป็น "ขยะ" ที่ท าให้ประสิทธิภาพในการ
ท างานของคนลดลง ผู้บริหารทราบหรือไมว่า่รายงานแตล่ะตวันัน้มีความสมัพนัธ์กนัมากน้อยเพียงใด 

ดงันัน้ เพื่อให้การบริหารระบบรายงานในองค์กรมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ ผมจึงขอแนะน าให้ผู้บริหารไม่ว่าจะ
เป็นผู้บริหารระดบัไหน ลองไปพฒันาประสิทธิภาพของการจดัท า การควบคุมและการน ารายงานไปใช้ให้เกิดประโยชน์
สงูสดุด้วยค าถามดงันี ้

• หน่วยงานของท่านมีรายงานทัง้หมดเท่าไหร่?  

ก่อนอื่นขอให้ลองรวบรวมรายงานทัง้หมดที่มีอยู่ในหน่วยงานว่ามีจ านวนเท่าไหร่ รายงานแต่ละชุดนัน้ ท า
บ่อยแค่ไหน ทุกเดือน ทุกสัปดาห์ ทุกวัน ใครรับผิดชอบ ใช้เวลาเท่าไหร่ จะท าให้ทราบว่าจริง  ๆ แล้ว 
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หน่วยงานของท่านเสียเวลาไปกับการท างานรายงานมากน้อยเพียงใด ผมขอแนะน าให้ท า Report List 
ขึน้มาเพื่อเป็นทะเบียนรายงานของหนว่ยงาน 

• มีรายงานอะไรบ้างที่ตอบไม่ได้ว่า "ท าไปท าไม"? 

เพื่อให้มัน่ใจว่ารายงานแต่ละชุดนัน้มีที่มาที่ไป จึงต้องตัง้ค าถามว่ารายงานชุดนัน้ท าขึน้มาเพื่ออะไร ท่าน
อาจจะได้ค าตอบหลายประเภท เช่น ไม่ทราบแต่รุ่นก่อน ๆ เขาก็ท ากนัมา ท าเพื่อเก็บเข้าแฟ้ม ฯลฯ จะท าให้
ทา่นสามารถแยกกลุม่ของรายงานได้วา่กลุม่ไหน มีวตัถปุระสงค์ชดัเจน กลุม่ไหนไมแ่น่ใจว่าจะยงัคงต้องท า
ตอ่อีกหรือไม ่กลุม่ไหนสามารถยกเลกิได้เลย 

• หน่วยงานของท่านมีรายงานกี่ประเภทอะไรบ้าง? 

ขอให้ลองจัดกลุ่มของรายงานที่มีอยู่ทัง้หมดออกเป็น 3 กลุ่มคือ รายงานเพื่อการปฏิบัติงาน (Operating 
Reports) เป็นรายงานที่จัดท าขึน้มาเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานประจ า เป็นการสรุปรวบรวมตัวเลขข้อมูล 
รายงานเพื่อการจดัการ (Management Reports) คือรายงานที่ใช้ในการควบคมุ ติดตาม และตรวจสอบการ
ปฏิบตัิงานของผู้ใต้บงัคบับญัชา รายงานเพื่อการตดัสินใจ (Decision Making Reports) หมายถึงรายงานที่
ผ่านการวิเคราะห์และมีความคิดเห็นเพิ่มเติมเพื่อให้ผู้บริหารระดบัสงูใช้ในการตดัสินใจในเชิงนโยบายของ
องค์กร 

• รายงานเพื่อการตัดสินใจมีช่อง "ความคิดเห็น" หรือไม่? 

รายงานที่ท่านคิดว่าเป็นรายงานประเภท รายงานเพื่อการตดัสินใจ รายงานฉบบันัน้มีช่องที่มีความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ หรือทางเลอืกในการตดัสนิใจให้กบัผู้บริหารแล้วหรือยงั 

• รายงานแต่ละฉบับมีความสัมพันธ์กันหรือไม่ อย่างไร? 

ขอให้ตรวจสอบดูว่ารายงานทัง้หมดนัน้ รายงานอะไรบ้างที่มีความสมัพนัธ์กัน เช่น รายงานบางฉบับเป็น
ข้อมลูดิบให้กบัรายงานอีกฉบบั รายงานบางฉบบัต้องดคููก่บัรายงานอีกสองฉบบั ฯลฯ 

• รายงานที่มีอยู่มีความซ า้ซ้อนกันบ้างหรือไม่? 

ท่านทราบหรือไม่ว่ามีรายงานอะไรบ้างที่ข้อมูลซ า้ซ้อนกัน เพียงเพราะว่าคนออกรายงานคนละคนกัน แต่
ข้อมลูเกือบทัง้หมดเหมือน ๆ กนั 

• ท่านมีระบบควบคุมการจัดท า แก้ไข ยกเลิก รายงานหรือไม่? 

ขอให้ตรวจสอบดวูา่ถ้าใครจะออกรายงานใหมส่กัฉบบัหนึง่ ใครเป็นคนออกแบบรายงาน ใครอนมุตัิ ใครเป็น
ผู้ควบคมุการออกรายงาน การแก้ไขปรับปรุงหน้าตาของรายงาน หรือถ้าจะยกเลกิต้องท าอยา่งไรบ้าง ถ้าทา่น
ยงัไมม่ีระบบแบบนี ้ขอแนะน าวา่ควรจะจดัท าระบบการควบคมุรายงานขึน้มานะครับ 

เป็นยงัไงบ้างครับ อ่านมาถึงตรงนีแ้ล้ว พอจะเห็นความส าคญัของรายงานแล้วหรือยงัครับ ถ้าใครต้องการให้
รายงานมีประสิทธิภาพมากขึน้ สามารถตอบค าถามได้ทุกมุม ผมอยากจะแนะน าให้ลองใช้เวลาสัก 1 ชั่วโมงต่อวัน
ติดตอ่กนัสกั 1 เดือน ใช้ท าอะไร ใช้ในการตัง้ค าถามเก่ียวกบัข้อมลูในหนว่ยงานของทา่น หรืออาจจะคิดวา่ค าถามอะไรบ้าง
ที่ผู้บริหารระดบัสงูจะถาม เช่น ถ้าท่านท างานอยู่ฝ่ายผลิต ท่านอาจจะมีค าถามว่า ผลผลิตต่อคนย้อนหลงั5ปีเป็นอย่างไร 



เปอร์เซ็นต์ของเสียแยกตามเคร่ืองจกัรเป็นอย่างไร อตัราประสิทธิภาพของเคร่ืองจกัรเป็นอย่างไร เปอร์เซ็นต์สินค้าที่น ามา
ผลิตใหม ่(Rework) เป็นอย่างไร เปอร์เซ็นต์สินค้าที่ลกูค้าร้องเรียนอนัเนื่องจากมากบรรจุภณัฑ์เปรียบเทียบ 5 ปีย้อนหลงั
เป็นอย่างไร ฯลฯ เมื่อท่านได้ตัง้ค าถามครบแล้ว ขอให้น าค าถามที่ได้ไปตรวจสอบกับข้อมูลในรายงานที่มีอยู่มีรายงาน
ทัง้หมดวา่สามารถตอบค าถามได้ทกุข้อหรือไม ่ถ้ายงัไมค่รบ ทา่นจะต้องแก้ไขปรับปรุงรายงานใหมห่รือไม ่อยา่งไร 


