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ท�าไมจึงควรเขียนแผนธุรกิจแค่แผ่นเดียว

ปกตแิล้วแผนธรุกจิซึง่บ่งบอกถงึแนวทางการด�าเนนิธรุกจิของ
บริษัททั้งในระยะส้ันและระยะยาว มักจะมีองค์ประกอบตั้งมากมาย 
ไม่ว่าจะเป็นการวเิคราะห์อุตสาหกรรม ตลาด กลุ่มผู้บริโภคเป้าหมาย 
ความสามารถในเชิงแข่งขนัของตนเอง กลยทุธ์การแข่งขนั แผนด�าเนนิ
งาน โครงสร้างองค์กร แผนการเงิน การประเมินและติดตามผล ฯลฯ 
แล้วรายละเอียดจ�านวนมากเหล่านี้จะไปเอาไว้ตรงไหน กระดาษ A4 
ก็มีเนื้อที่นิดเดียว ตัวหนังสือจะไม่ถูกบีบอัดให้เล็กจนต้องเอาแว่น
ขยายมาส่อง และอีกอย่าง การเขียนแผนธุรกิจลงบนกระดาษ A4 
แค่แผ่นเดียวมีข้อดีอย่างไร ก็ต้องแปลกใจว่า การเขียนแผนธุรกิจลง
บนกระดาษ A4 แผ่นเดียวนั้น เป็นไปได้จริงๆ แล้วก็มีประโยชน์มาก 

ทุกวันนี้เราต้องอยู่ท่ามกลางข้อมูลข่าวสารจ�านวนมากแค่
ไหน รอบตัวเรามีแต่สื่อที่คอยป้อนข้อมูลข่าวสารให้เต็มไปหมด ทั้งที
วี วิทยุ หนังสือพิมพ์ นิตยสาร อินเทอร์เน็ต ฯลฯ สภาพเศรษฐกิจและ
สงัคมทีเ่ปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็ว รวมทัง้ความก้าวหน้าของเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ท�าให้เราถูกคาดหวังว่าจะต้องใช้เวลาที่มี
อยู่จ�ากัดในแต่ละวันอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

การสรุปสาระส�าคัญของแผนธุรกิจอย่างกระชับ สวยงาม
และดึงดูดสายตาผู้อ่านลงบนกระดาษ A4 เพียงแผ่นเดียว จึง
เป็นการตอบโจทย์การท�างานภายใต้สภาพแวดล้อมดงักล่าวได้เป็น
อย่างดี หนังสือเล่มนี้มีเนื้อหาเน้นการปฏิบัติอย่างแท้จริง 

เริ่มต้นด้วยการแนะน�าแนวคิดของการจัดท�าแผน รวบรวม
และกลั่นกรองจากประสบการณ์ทั้งชีวิตของผู้เขียน จากการวางแผน
ธุรกิจและจัดท�าแผนกลยุทธ์ให้กับองค์กรและบริษัทต่างๆ ในญี่ปุ่น 
เนื้อหาอธิบายเทคนิคการเขียนแผนธุรกิจลงในกระดาษ A4 เพียง
แผ่นเดียว ที่จะสรุปประเด็นส�าคัญและเป็นประโยชน์ต่อการน�าเสนอ
แผนงาน หรือแผนธุรกิจเพื่อโน้มน้าวให้อีกฝ่ายเข้าใจและยอมรับได้
ง่าย โดยใช้ 5 รูปแบบมาตรฐาน ที่สามารถน�าไปปรับใช้กับแผนงาน
ที่ต้องการน�าเสนอได้ทันที ได้แก่ 1. รายงานสรุป 2. รายงานข้อเสนอ 

แต่งโดย  Shinji Tomita

แปลโดย  ประวัติ  เพียรเจริญ

ราคา  500/340 หน้า 

ส�านักพิมพ์  ส.ส.ท.
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3. ข้อเสนอกลยุทธ์ 4. ข้อเสนอยุทธวิธี 5. แผนธุรกิจรวม
นอกจากเรียนรู้วิธีการเขียนแผนธุรกิจหน้าเดียวผ่านตัวอย่าง

แผนธรุกจิจรงิถงึ 60 ตัวอย่างแล้ว ยงัจะได้รบัรูถ้งึมมุมองและแนวคดิ
ด้านการตลาดที่น่าสนใจและเป็นประโยชน์จากหลากหลายสาขา
ธุรกิจของญี่ปุ่น โดยในแต่ละตัวอย่างมีการอธิบายสรุปสาระส�าคัญ
ของแผนและเคล็ดลับในการน�าเสนอควบคู่ไปตลอด เพื่อให้ผู้อ่าน
สามารถท�าความเข้าใจเนื้อหาและเรียนรู้เทคนิคต่างๆ ของการจัดท�า
แผนธุรกิจบนกระดาษ A4 เพียงแผ่นเดียวได้ง่ายขึ้น จุดเด่นอีกอย่าง
หนึง่ของหนงัสอืเล่มนีค้อื การสอดแทรกเกรด็ความรูด้้านการขาย การ
ตลาด การมองแนวโน้มของสภาพสังคมและเศรษฐกิจ การวางแผน 
ฯลฯ รวมทั้งเทคนิคการใช้งานโปรแกรม PowerPoint เล็กๆ น้อยๆ ที่
มีประโยชน์ไปตลอด

เหมาะส�าหรับนักธุรกิจ ผู ้ประกอบการ รวมถึงบุคลากร 
ทุกระดับในองค์กร ที่ต้องจัดท�ารายงาน แผนงาน หรือข้อเสนอต่าง ๆ

สุดยอดเทคนิคการน�าเสนอแผนอย่างเหนือชั้น

แผนธุรกิจ

หน้าเดียว
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ในขณะที่ผู้เขียนก�าลังเขียนคอลัมน์นี้อยู่นั้น (เดือนมิถุนายน) 
อีกไม่กี่สัปดาห์ก็จะถึงช่วงเวลาของการสอบวัดระดับภาษาญี่ปุ่นกัน
แล้ว ซึง่เมือ่เดอืนกรกฎาคม ปี พ.ศ.2553 ทีผ่่านมา ได้เปลีย่นการสอบ
วดัระดบัแบบเดมิ 4 ระดบั มาเป็น 5 ระดบั (N1-N5) และมกีารประเมนิ
ผลแบบใหม่ซึง่แตกต่างจากแบบเก่า กล่าวคอื ถ้าคะแนนเฉพาะส่วน
ไม่ถงึเกณฑ์ทีก่�าหนด แม้จะได้คะแนนรวมสงูกถ็อืว่าไม่ผ่าน ด้วยการ
ประเมินผลที่เปล่ียนไปนี้เองท�าให้ผู้สอบบางท่านรู้สึกกดดันและต้อง
เร่งสปีดในการเตรยีมตวัมากข้ึน ท้ังการทบทวนตวัอักษรคนัจ ิการอ่าน
ไวยากรณ์ หรอืการท่องค�าศพัท์ท่ีมีมากเสียจนไม่รู้จะเร่ิมจากตรงไหน 

ดงันัน้เพือ่ตอบสนองกับความต้องการของผู้เรียน ส�านกัพมิพ์
ภาษาและวัฒนธรรมได้จัดท�าหนังสือเตรียมสอบวัดระดับ N3 ที่ใช้วิธี
การเรยีนรูแ้บบใหม่ขึน้ โดยได้แบ่งเน้ือหาออกเป็นการเรียนรู้ทัง้หมด 6 
สัปดาห์ และแบ่งเนื้อหาย่อยออกเป็นสัปดาห์ละ 7 วัน วิธีการเรียนรู้
แบบ 6 สปัดาห์นีเ้องทีจ่ะท�าให้ผูอ่้านสามารถพชิติข้อสอบวัดระดับ 
N3 ได้อย่างไม่ต้องกดดันอีกต่อไป ส่วนเนื้อหาข้างในจะเป็นอย่างไร
น้ัน ในฉบบันีผู้้เขยีนขอหยิบยกเนือ้หาคร่าวๆ จากหนงัสอื “เตรยีมสอบ
วดัระดบั N3 คนัจ”ิ ซึง่เป็นหนงัสอืในชดุ “เตรยีมสอบวดัระดบั N3” มา
แนะน�าสักเล็กน้อยนะคะ

เนื้อหาในเล่มเหมาะส�าหรับผู้ที่ก�าลังศึกษาภาษาญี่ปุ่นใน
ระดับ N3 หรือช้ันกลาง โดยตัวอักษรคันจิในเล่มทั้งหมด 336 ตัว 
นอกจากจะน�าไปใช้สอบวัดระดับภาษาญ่ีปุ่น ยังน�าไปใช้ได้จริง
ในชีวิตประจ�าวันอีกด้วย โดยในแต่ละวันจะมีรูปภาพพร้อมค�าศัพท์
ที่เกี่ยวกับหัวข้อของวันนั้นๆ จากนั้นจะอธิบายความหมายของอักษร
คันจ ิแต่ละตวั พร้อมหมายเลขตวัอักษรคนัจแิละจ�านวนขีด ส่วนเสยีง
อ่านของอักษรคันจิก็จะให้ไว้ท้ังการอ่านแบบองโยมิ (อ่านแบบจีน) 

และแบบคุงโยมิ (อ่านแบบญี่ปุ่น) ซ่ึงการเสนอเนื้อหาที่ไม่ซับซ้อน
จนเกินไปนี้เองที่ท�าให้ง่ายต่อการอ่านและจดจ�า นอกจากนี้ ค�าศัพท์
ในเล่มยังน�ามาจากป้าย หรือประกาศที่พบได้บ่อยในชีวิตประจ�าวัน 
(พร้อมความหมายภาษาไทย) เมื่อเรียนรู้ถึงสัปดาห์ท้ายๆ เนื้อหาจะ
เพิ่มระดับเป็นการเรียนจากข่าวและหนังสือพิมพ์ แม้ค�าศัพท์บางค�า
จะยากกว่าระดบั N3 แต่ก็เป็นค�าศัพท์ทีม่โีอกาสได้ใช้มากและส�าหรบั 
ผู้ที่ต้องการฝึกท�าข้อสอบ ภายในเล่มยังมีแบบฝึกหัดส�าหรับฝึกท�า
โดยอิงจากแนวข้อสอบจริงอีกด้วย เรียกว่านอกจากหนังสือเล่มนี้จะ
ช่วยเราแบ่งเวลาในการอ่านเตรียมสอบแล้ว ยังได้ฝึกท�าข้อสอบก่อน
ไปประลองในสนามสอบจริงด้วยนะคะ 

ส�าหรับผู้อ่านที่ต้องการค้นหาตัวอักษรคันจิและค�าศัพท์ ใน
ท้ายเล่มกม็ดีชันอีกัษรคนัจแิละค�าศพัท์ พร้อมทัง้เฉลยค�าตอบและค�า
แปลให้ผู้อ่านได้ท�าความเข้าใจเนื้อหาในแต่ละบทกันด้วย แม้จะต้อง
ใช้เวลานานในการเรียนรู้ตัวอักษรคันจิ เพราะต้องใช้วิธีการจดจ�า แต่
ถ้าได้แบ่งเวลาออกเป็นสัปดาห์และมีรูปภาพประกอบเช่นนี้ ผู้เขียน
คิดว่าน่าจะย่นระยะเวลาและท�าให้สะดวกในการเรียนรู้ได้บ้างนะคะ 

นอกจาก หนังสือ “เตรียมสอบวัดระดับ N3 คันจิ” แล้ว 
หนังสือชุดนี้ยังมีหนังสือ “เตรียมสอบวัดระดับ N3 ค�าศัพท์” และ
หนังสือ “เตรียมสอบวัดระดับ N3 ไวยากรณ์” อีกด้วยนะคะ ซึ่งจะ
ทยอยน�ามาแนะน�าให้ผู้อ่านได้ทราบในฉบับต่อๆ ไป ส่วนในฉบับนี้
ผู้เขียนก็หวังว่าผู้สอบวัดระดับภาษาญี่ปุ่นในเดือนกรกฎาคมทุกท่าน 
สอบผ่านกันถ้วนหน้านะคะ 

อรณิชา บุญเสนันท์

ฝ่ายพัฒนาธุรกิจการศึกษาและสิ่งพิมพ์

 ในเวลาแค่ 6 สัปดาห์ !ว้าว…

เตรียมสอบวัดระดับ	N3	คันจิ

ผู้แต่ง ฮิโตโกะ ซาซากิ และ โนริโกะ มัทสึโมโตะ
ผู้แปล ภัทร์อร พิพัฒนกุล
ISBN 978-616-7121-26-0
ราคา 200 บาท 
ส�านักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม

เตรียมสอบวัดระดับ	N3	คำาศัพท์

ผู้แต่ง ฮิโตโกะ ซาซากิ และ โนริโกะ มัทสึโมโตะ
ผู้แปล สุณีย์รัตน์ เนียรเจริญสุข
ISBN 978-616-7121-28-4
ราคา 200 บาท 
ส�านักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม

เตรียมสอบวัดระดับ	N3	ไวยากรณ์

ผู้แต่ง ฮิโตโกะ ซาซากิ และ โนริโกะ มัทสึโมโตะ
ผู้แปล ทัศนีย์ เมธาพิสิฐ
ISBN 978-616-7121-27-7
ราคา 200 บาท 
ส�านักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม

พิชิตข้อสอบวัดระดับ N3
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ขอ
เปิดประเด็นเนื้อหา ด้วยตัวอย่างการน�าเสนอแผนธุรกิจ 4 
แบบ 4 สไตล์ ของผู้จัดการ 4 คน  

● ผู้จัดการคนที่ 1: อธิบายแผนธุรกิจของตนแบบปากเปล่า 
โดยไม่เตรียมเอกสารใดๆ มาเลย 

● ผู ้จัดการคนที่ 2: เตรียมเอกสารส�าหรับน�าเสนอคณะ- 
กรรมการมาปึกใหญ่ มีรายละเอียดอย่างเต็มพิกัด

● ผู ้จัดการคนที่  3: น�าเสนอเนื้อหาที่มีสีสันสวยงาม
ซึ่งจัดท�าด้วยโปรแกรม PowerPoint กว่า 50 สไลด์  
 ● ผู้จัดการคนท่ี 4: เตรียมแผนธุรกิจมาบน 
กระดาษ A4 เพียงแผ่นเดียว

 
จากการน�าเสนอของผูจ้ดัการท้ัง 4 ท่าน ท่านคดิ

ว่า ผูจั้ดการคนใดมโีอกาสได้รับอนมุตัแิผนมากทีส่ดุ ??? 
ค�าตอบส่วนใหญ่คงตอบว่า ผู้จัดการคนท่ี 3  

เพราะดูเป็นมืออาชีพมากท่ีสุด หรือไม่บางท่าน
อาจเห็นว่า ผู้จัดการคนที่ 2 คงมีความพร้อมใน
การตอบข้อซักถามของผู้บริหารมากที่สุด 

ช้าก่อน! อย่าเพิ่งรีบตัดสินใจเลือก
การน�าเสนอที่ดีที่สุดกันในตอนนี้ ...ลองอ่าน
เนื้อหาที่จะน�าเสนอต่อไปน้ีกันก่อน แล้วจึงค่อย
ตัดสินใจเลือก 

คนที่ ต ้ อง จัดท� าแผนและข ้อ เสนอ
โครงการอยู่บ่อยๆ คงรู้สึกไม่ต่างกันว่า การน�า
เสนอเอกสารแผนงานต่างๆ ทีม่จี�านวนหน้ามากมาย 
“ท�าอย่างไรจึงจะท�าให้ประเด็นส�าคัญที่เราอยากเน้น อยากโฟกัส 
อยากจะน�าเสนอกบัผูบ้ริหารไม่จมหายไปกับหน้าเอกสารทีม่ากมาย
เหล่านั้น?” เพราะเพียงแค่หัวข้อในแผนธุรกิจท่ีต้องเขียน คนเขียน
แผนเองก็เหนื่อยพอตัวอยู่แล้วจริงไหมคะ? ย่ิงถ้ามองในมุมของผู้
พิจารณาอนุมัติ ที่มักจะเป็นผู้บริหารระดับสูงที่มีเวลาจ�ากัดในการ
ประชุม ก็ยิ่งเห็นใจเป็นอย่างยิ่ง เพราะไม่ได้มีเพียงแผนงาน หรือข้อ
เสนอโครงการของเราเพียง 1 แผน/ข้อเสนอเท่านั้นที่น�าเข้าพิจารณา 
ดังนั้น “จะท�าอย่างไร ? ให้ผู้บริหารสามารถพิจารณาแผนงาน 
หรือข้อเสนอโครงการต่างๆ ได้ละเอียดครบถ้วนและตัดสินใจได้
ถูกต้องมากที่สุด”

น่าจะมีทางเลือกในการน�าเสนอที่มีประสิทธิภาพมากยิ่ง

ในการเขียนแผนธุรกิจ...ที่ไม่ธรรมดา   

    
ศรัญยา แสงลิ้มสุวรรณ

เคล็ด (ไม่ลับ)

ขึ้นกว่านี้จริงไหมคะ ?
หนังสือ “แผนธุรกิจหน้าเดียว” โดยส�านักพิมพ์ ส.ส.ท. น่าจะ

ให้ค�าตอบส�าหรบัค�าถามส�าคญันีไ้ด้  เพราะหนงัสอืเล่มนี ้นอกจากจะมี
ความโดดเด่นในเรือ่งการแนะน�ารปูแบบการเขยีนแผนธรุกิจแบบต่างๆ 
และเทคนิคในการเขียน การน�าเสนอไว้มากมาย เพื่อท�าให้ข้อเสนอ
ของทกุท่านน่าสนใจและมโีอกาสทีจ่ะได้รบัการอนมุตัจิากผูบ้รหิารสงู 
ขึ้นแล้ว ก็ยังมีตัวอย่างการเขียนแผนถึง 60 ตัวอย่างมาน�าเสนอด้วย

เช่นกัน จึงขอถือโอกาสมาเล่าสู่กันฟังถึงหนังสือเล่มดังกล่าว 
ใน TPA News ฉบับนี้

ในหนังสือ “แผนธุรกิจหน้าเดียว” เล่มนี้ได้แบ่ง
ประเภทของแผนธุรกิจอย่างกว้างๆ เป็น 5 ประเภทย่อย คือ 
รายงานสรปุ รายงานข้อเสนอ ข้อเสนอกลยทุธ์ ข้อเสนอยทุธวธิี
และแผนธุรกิจรวม 

วิธีเลือกใช้แผนธุรกิจแต่ละรูปแบบขึ้นอยู่กับวัตถุ-
ประสงค์ในการใช้งาน กล่าวคือ 

● หากมีจุดประสงค์เพื่อใช้เป็นรายงานภาย-
ในบริษัท ให้เลือกใช้รูปแบบของรายงานสรุป หรือ
รายงานข้อเสนอ

● หากมีจุดประสงค์เพื่อน�าเสนอข้อเสนอต่างๆ 
ให้เลือกใช้รูปแบบข้อเสนอกลยุทธ์ หรือข้อเสนอยุทธวิธี

● หากมีจุดประสงค์เพื่อน�าเสนอแผนงาน ให้
เลือกใช้รูปแบบแผนธุรกิจรวม

ค�าถามต่อมาทีผู้่อ่านหลายท่านอยากรู้กค็อื แล้ว
แผนแต่ละรูปแบบนั้น ควรจะมีหัวข้อส�าคัญอะไรบ้างในการ

น�าเสนอ เพื่อท�าให้เราสามารถน�าเสนอแผนได้ภายใน 1 หน้า
กระดาษขนาด A4 แล้วได้รายละเอียดครบถ้วนเพียงพอที่จะท�าให ้
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติได้ ในหนังสือเล่มนี้ได้แนะน�าหัวข้อหลักๆ ใน
การน�าเสนอแผนแต่ละรูปแบบไว้ ดังนี้ 

1. รายงานสรุป: 

ใช้เพื่อน�าเสนอเนื้อหาอย่างถูกต้องแม่นย�า องค์ประกอบ
ส�าคัญ 3 ส่วน คือ 

1) วัตถุประสงค์  
2) เนื้อหารายงาน - สรุปเนื้อหาให้กระชับที่สุด 
3) สรุป - น�าเสนอประเด็นที่ต้องการเน้นย�า้ในการรายงาน
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ส�าคัญคือ ความสอดคล้องกลมกลืนและล�าดับการเล่าเรื่อง 
จากองค์ประกอบที่ต้องน�าเสนอในแผนแต่ละประเภทแล้ว 

“การวางรปูแบบ” ในการน�าเสนอกเ็ป็นหวัใจส�าคัญอกีประการหนึง่ที่
จะท�าให้รายงานมคีวามน่าสนใจ น่าอ่าน น่าติดตาม มคีวามสวยงาม
และสร้างโอกาสทีจ่ะได้รบัการอนมุติัสงูขึน้ ในหนงัสอืเล่มนีก้ม็เีทคนคิ
เคลด็ลบัมาน�าเสนอให้กบัทกุท่านด้วยเช่นกนั ทีส่�าคญั คือ ทกุเทคนคิ
วิธกีารได้กลัน่กรองมาจากประสบการณ์ของผูเ้ขยีนทีม่ปีระสบการณ์
ด้านการวางแผนมานานหลายสิบปี  

เคล็ดลับ (ไม่ลับ) ในการสรุปข้อเสนอ หรือแผนงานให้
น่าสนใจ

1.  วางโครงเรื่องอย่างเป็นระบบ 
2.  พาดหัวต้องสั้นกระชับและสื่อให้ตรงประเด็น 
3.  สรุปเนื้อหาด้วยประโยคสั้นๆ หรือใช้ Keyword และสรุป

เป็นหัวข้อ เพื่อให้เห็นภาพรวม
4.  เนื้อเรื่อง ต้องชัดเจน ตรงกับประเด็นที่ต้องการน�าเสนอ
5.  ใช้ภาพ กราฟ แผนผัง และข้อมูลต่างๆ ประกอบค�า

อธิบาย เพื่อเพิ่มความชัดเจนและความน่าสนใจ  
6.  ต้องสร้างความสอดคล้องกลมกลืนและสมเหตุสมผล 
นอกจากนี้ เรายังสามารถ “เติมแต่งเสน่ห์” ให้กับข้อเสนอ 

หรือแผนงานของเราได้ด้วยเทคนิคที่หลากหลาย เช่น 
●  การใช้ลักษณะตัวอักษร เพื่อย�้าจุดส�าคัญ หรือเน้นจุดที่

เป็น Highlight
●  การใช้สีสันเข้ามาประกอบทั้งสีตัวอักษร สีภาพ สีกราฟ 

ฯลฯ แต่ทั้งนี้ก็ต้องให้สัมพันธ์เหมาะสมกับเนื้อหาด้วย 
●  การใช้สัญลักษณ์ เครื่องหมาย ลูกศร เส้นทึบ เส้นประ 

ฯลฯ มาเป็นส่วนประกอบในการน�าเสนอ เป็นต้น
 เทคนิคในการเติมแต่งเสน่ห์ที่กล่าวมาข้างต้นเป็นเพียง

ส่วนน้อยนดิทีม่กีล่าวไว้ในหนงัสอื “แผนธรุกจิหน้าเดียว” ยงัมเีทคนคิ
เคล็ดลับอื่นๆ อีกมากมายที่น่าติดตามและน�ามาประยุกต์ใช้ จาก
ประสบการณ์ค�าแนะน�าของผู้เขียน “Shinji Tomita”  

ทัง้หมดทัง้ปวงทีก่ล่าวมาข้างต้น เป็นเพยีงส่วนหนึง่ของเคลด็ 
(ไม่ลับ) ในการเขียนแผนธุรกิจ ที่ไม่ธรรมดา เป็น “ความธรรมดา” ที่ 

“ไม่ธรรมดา” ในการสร้างสรรค์แผนธุรกิจเพียง 1 หน้ากระดาษ
ขนาด A4 งานนี้ไม่ยากและก็ไม่ง่าย คนที่ลงมือท�าจริง

เท่านั้นที่รู้ว่า มัน Amazing จริงๆ ค่ะ
ค้นหาเคลด็ลบั (ทีไ่ม่ธรรมดา) ในการน�า

เสนอแผนธุรกิจและตัวอย่างการเขียนแผน
มากถึง 60 ตัวอย่าง ได้จากหนังสือ “แผน
ธุรกิจ หน้าเดียว” เลือกซ้ือเพื่อแสวงหา
ความไม่ธรรมดา ได้ที่ร้านหนังสือ ส.ส.ท. 
ร้านซีเอ็ดบุ๊คเซ็นเตอร์ และร้านหนังสือ

ชั้นน�าทั่วไป

2. รายงานข้อเสนอ:

ใช้เพื่อน�าเสนอว่าควรจะด�าเนินการอย่างไร องค์ประกอบ
ส�าคัญ 3 ส่วน คือ

1) เนื้อหาของรายงาน (วิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบัน) - สรุป
เนื้อหาให้สั้นที่สุด

2) ผลสรุป (ประเด็นปัญหา) - เขียนสรุปผลให้สั้นที่สุด 
3) ข้อเสนอ - ต้องเน้นให้โดดเด่นที่สุด 

3. ข้อเสนอกลยุทธ์: 

ใช้เพื่อน�าเสนอทิศทางการแก้ปัญหา องค์ประกอบส�าคัญ 3 
ส่วน คือ

1) วัตถุประสงค์ (ชื่อข้อเสนอ) - ต้องสั้นกระชับ
2) วิเคราะห์สถานการณ์ปัจจบุนั (การก�าหนดประเดน็ปัญหา) 

- เขียนสรุปให้สั้นที่สุด
3) ข้อเสนอกลยุทธ์ - ต้องเน้นให้โดดเด่นที่สุดและน�าเสนอ

บนพื้นฐานของผลการวิเคราะห์

4. ข้อเสนอยุทธวิธี: 

ใช้เพื่อน�าเสนอวิธีปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม องค์ประกอบส�าคัญ 
3 ส่วน คือ

1) วัตถุประสงค์ (ชื่อข้อเสนอ)  
2) ข้อเสนอยุทธวิธี - ต้องเน้นให้โดดเด่นที่สุด และน�าเสนอ

เนื้อหาการปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม
3) ก�าหนดการ งบประมาณ ผลที่คาดว่าจะได้รับ

5. แผนธุรกิจรวม: 

ใช้เพื่อรวมทุกแผนเข้าไว้ด้วยกัน องค์ประกอบส�าคัญ 4 ส่วน 
คือ

1)  วิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบัน (การก�าหนดประเด็น
ปัญหา) 

2)  แนวทางพื้นฐาน
3)  ข้อเสนอมาตรการแก้ปัญหา
4)  ก�าหนดการ งบประมาณ ผลที่คาดว่าจะได้รับ
5)  เนื่องจากแผนประเภทนี้มีเนื้อหา

จ�านวนมาก จึงต้องแยกแต่ละส่วนให้
ชัดเจนเพื่อป้องกันการสับสนและที่

ต่อฉบับหน้าอ่าน
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