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คําจํากัดความ : ความสามารถและทักษะในการรวบรวม วิเคราะห และประมวลผลขอมูลโดยนําผลขอมูลมาเขียน 
จัดทํา และสรุปรายงานไดอยางถูกตองชัดเจน และเกิดประโยชนตอการนําไปใชใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 
ระดับที่ 0:  ไมแสดงทักษะดานนี้อยางชัดเจน 
ระดับที่ 1:  รูและเขาใจในหลักการ ประเภท กระบวนการ และรูปแบบการจัดทํา การเขียน และการสรุป รายงาน
ใหถูกตอง รวมทั้งรวบรวมและติดตามขอมูลทั้งภายในและภายนอก เพื่อนํามาใชในการวิเคราะหจัดทําและสรุป
รายงานได 
ระดับที่ 2: มีทักษะในระดับที่ 1 และสามารถวิเคราะห ประมวลผลขอมูล และดําเนินการเขียน จัดทําและสรุป
รายงานใหอยูในรูปแบบที่เหมาะสมกับการใชงานได 
ระดับที่ 3: มีทักษะในระดับที่ 2 และสามารถตรวจสอบความครบถวน และความถูกตองในการวิเคราะห การ
ประมวลผลขอมูล การดําเนินการเขียน การจัดทํา และการสรุปรายงานในประเภทตางๆ ได รวมทั้งสามารถแกไข
และปรับปรุงใหการเขยีน จัดทํา และการสรุปรายงานมีความถูกตอง และเหมาะสมกับการใชงานที่หลากหลาย
และแตกตางได 
ระดับที่ 4: มีทักษะในระดับที่ 3 และสามารถฝกอบรมใหผูอื่นสามารถวิเคราะห ประมวลผลขอมูล และดําเนินการ
เขียน จัดทํา และสรุปรายงานในประเภทตางๆได รวมทั้งวางแผนการเขียน จัดทํา และสรุปรายงานระดับ
หนวยงานใหเกิดประโยชนอยางสูงสุดกับหนวยงานหรือองคกร 
ระดับที่ 5: มีทักษะในระดับที่ 4 และสามารถกําหนดรูปแบบ และประเภทรายงานที่จําเปนตอการดําเนินงานของ
องคกรได รวมทั้งพัฒนา ปรับเปลี่ยน และประยุกต (Best Practice) มาปรับใหสอดคลองกับความตองการใชงาน 
และแผนงานขององคกร และแผนงานขององคกร และเปนมาตรฐานสากล 


