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เข้้าใจเรี่�องรีาว

ในห้น่�งห้น้า

กฤชชัย อนิรรฆมณี
Lean and Productivity Consultant / Trainer 
Kritchai.a@gmail.com

“..เด่�ยวิเขี�าป็ระชุิมบ่ายน่� แล�วิท่ำรายงานการป็ระชุิมด�วิย 

เขี่ยนมาในหน�าเด่ยวินะ”

เป็นงานที่่ี�ผ่มได้รับ้มอบ้หมาย หลังจาก้เป็นพิ่่นัก้งานใหม่

ในสู่ัปดาห์แรก้ จำได้ว่ัาได้ยินตอนนั�นแล้วัร้่สึู่ก้วั่า หนิ�าเด์่ยวเอง

เหรอ สู่บ้ายสู่ิ 

หลังเข้้าประชุ่มจดประเด็นก้ารพิ่่่ดคุยแล้วั พิ่่อเริ�มต้นสู่รุป

รายงาน ก้ลายเป็นวั่านั�งอึ�งไปพัิ่่ก้หนึ�งเริ�มต้นเขี้ยนไม่ถ่ึก้ จะเอา

เนื�อหาที่่ี�เต็มไปหมดมาบ้รรจุใน พั่�นิที่่�ที่่�จ์ำกัด์ ในหน้าเดียวัได้

อย่างไร ไม่ง่ายอย่างที่่ี�คิด

ระบบ Lean และ One Page
อลัเบ้ริต์ ไอนส์ู่ไตน ์เคยก้ลา่วัถึงึก้ารสู่ื�อสู่าร ที่่ี�มาจาก้ควัาม

เข้้าใจอย่างถึ่องแที่่้วั่า “If you can’t explain it simply, you don’t 

understand it well enough” หาก้คุณไม่สู่ามารถึอธุุิบ้ายได้อย่าง

เรียบ้ง่าย นั�นหมายถึึง คุณ์ยังเข�าใจ์ไม่ด์่พัอ

อดตีประธุุานาธิุุบ้ดสีู่หรัฐฯ Woodrow Wilson ก้ล่าวัถึงึเวัลา

เตรยีมสู่นุที่่รพิ่่จน์ที่่ี� ยิ�งมจ่์ำกดั์ยิ�งติ�องเติรย่มติวัมาก “ถ�าผู้มต�อง

พูด้ 10 นาท่ ่ผู้มต�องการเวิลาเตรย่มตวัิ 1 สปั็ดาห ์ถ�าพูด้ครึ�งชัิ�วิโมง

ผู้มต�องการ 2 วิัน แต่ถ�าพู้ด 1 ชิั�วิโมง ตอนน่�ผู้มพูร�อมแล�วิ”

ในหลัก้ก้าร Lean ทีี่่�ก้ล่าวัถึึงก้ารข้จัดสิู่�งไร้คุณค่าใน

ก้ระบ้วันก้าร เมื�อนำมาประยกุ้ตก์้บั้ การเขย่นิรายงานิ มเีครื�องมอื 

หนึ�งจาก้วัิถึีปฏิิบ้ัติข้องโตโยต้าเรียก้วั่า ‘One Page Report’ 

แนวัคิดคือ นำเสู่นอเนื�อหาที่่ั�งหมดในเอก้สู่าร 1 หน้า เพั่�อ

ให�เหน็ิภาพัรวมและการเชิ่�อมโยง ดว้ัยก้ารสู่กั้ด เนื�อหาให้มตีาม

ที่่ี�จำเป็น ตัด สู่ิ�งฟัุ่มเฟั้อยออก้ไป นำเสู่นอ ด้วัยร่ปแบ้บ้ที่่ี�เข้้าใจง่าย 

 ก้ารสืู่�อสู่ารครบ้ใจควัามสู่ำคัญี่อย่างเรียบ้ง่ายก้ลายเป็น 

ที่ักษะการใชิ�ความคิด์อย่างเป็นิระบุบุ Systematic Thinking 

บ้อก้เล่าเรื�องราวั Story Telling ลงบ้นรายงาน

มีอีก้คำหนึ�งที่่ี�แพิ่่ร่หลาย ด้วัยแนวัคิดเดียวัก้ัน คือ ‘A3’ 

สู่ื�อถึงึก้ารที่่ำงานจรงิที่่ี�มกั้ใช้่ กระด์าษขนิาด์ A3 เช่่น ข้้อเสู่นอโครงก้าร 

(Project Proposal) และก้ารแก้้ปัญี่หาที่่ี�เก้ิดข้ึ�น

ย้อนก้ลับ้ไปเหตุก้ารณ์เขี้ยนรายงานก้ารประชุ่ม หลังจาก้ 

ผ่่านไปสู่ัก้พิ่่ัก้ ผ่มยังร่้สู่ึก้พิ่่ายเรือวันในอ่าง คำแนะนำจาก้พิ่่ี� 

ในแผ่นก้คือ แบุ่งหนิ�ากระด์าษเป็นิ 3 ส่วนิ 

One
Page
Report
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ส่วนิแรก คือข้้อม่ลเบ้ื�องต้น หัวัข้้อวัันเวัลาสู่ถึานที่่ี�ประชุ่ม 

ผ่่้เข้้าและไม่เข้้าประชุ่ม ส่วนิที่่�สอง คือเนื�อหาทีี่่�เก้ิดข้ึ�นในก้าร

ประชุ่ม และ สว่นิที่่�สาม คอื Next Action จะที่่ำอะไรตอ่ไป เมื�อไหร่ 

ใครคือผ่่้รับ้ผ่ิดช่อบ้

รายงานิไม่ใช่ิการบุนัิที่ก้ที่กุสิ�งอย่าง เป็นก้ารนำเสู่นอบ้ที่่

สู่รุป เข้ยีนใหน้อ้ยที่่ี�สู่ดุแตไ่ดใ้จควัาม ลงชื่�อผ่่จั้ดที่่ำ วันัที่่ี�และเตรยีม

ช่่องผ่่้อนุมัติลงนามด้วัย 

หลังจาก้สู่่งให้ผ่่้จัดก้ารอนุมัติ ได้รับ้คำแนะนำก้ลับ้มา 

หลายเรื�อง เช่น่ ใช่ภ้าษาอา่นไมร่่เ้รื�อง ก้ำก้วัม เข้ยีนคำซ�ำไปซ�ำมา ก้าร

เรียงลำดับ้ไม่ดีให้จัดใหม่ตามควัามสู่ำคัญี่ เปล่�ยนิวิธิ่เข่ยนิจ์าก 

บุรรยายไปเป็นิติาราง เข้ียนไปแก้้ไปจนสู่ำเร็จภารก้ิจในที่่ี�สูุ่ด

จัดแบ�งพ่�นิที� บอกเล�าเร่�องราวิ
ใน One Page Report Workshop ที่่ี�ผ่มเคยที่่ำรว่ัมก้บั้ลก่้คา้ 

ได้ย�ำว่ัาเป้าหมาย คือ ก้ารนำเสู่นอเรื�องราวัที่่ี�ต้องก้ารสู่ื�อควัาม 

ให�กับุผ้�รับุเข�าใจ์ได์�ง่าย ๆ ในเวัลาที่่ี�จำก้ัด ภายใต้พิ่่ื�นที่่ี�ที่่ี�จำก้ัด

ข้้อม่ลที่่ี�ใสู่่เข้้ามาต้องมีควัามหมาย ก้ารสู่ื�อควัามจะดีที่่ี�สูุ่ด

หาก้สู่ามารถึ เข�าใจ์ได์�จ์ากการด์้ โดยไม่ต้องตั�งใจอ่าน 

จดัแบ้ง่ ติก่รอบุพั่�นิที่่�บุนิกระด์าษ เรยีงเนื�อหาตามลำดบั้ 

ใสู่่ช่ื�อหัวัข้้อให้ช่ัดเจนเพิ่่ราะเป็นสู่ิ�งแรก้ที่่ี�เห็น มัก้แบ้่งก้ระดาษ A3 

เป็น 2 ซีก้ซ้าย-ข้วัา ที่่่านที่่ี�สู่นใจสู่ามารถึลองค้นหาตัวัอย่างบ้น 

Internet

ในก้รณี ข�อเสนิอโครงการเพั่�อขออนิมุตัิ ิหวััข้้อมัก้ประก้อบ้

ด้วัย ช่ื�อโครงก้าร ควัามเป็นมาและควัามสู่ำคัญี่ วััตถุึประสู่งค์ 

และเป้าหมาย ก้ิจก้รรมและแผ่นดำเนินก้าร งบ้ประมาณและ

ที่่รัพิ่่ยาก้รที่่ี�ต้องใช่้ และวัิธุุีก้ารประเมินผ่ล เช่่นเดียวัก้ับ้โครงก้าร

ที่่ั�วัไป

ควัรศึัก้ษาหลายที่่างเลือก้จาก้นั�น เปร่ยบุเท่ี่ยบุปัจ์จ์ัย

พัิจ์ารณ์า เช่่น คุณภาพิ่่ รายได้ ต้นทีุ่่น ประสู่ิที่่ธุุิภาพิ่่ ระยะเวัลา 

ควัามคงที่่น ก้ารบ้ำรุงรัก้ษา เพิ่่ื�อเสู่นอวัิธุุีที่่ี�เหมาะสู่มที่่ี�สูุ่ด

ก้รณีบ้อก้เล่า การแก�ปญัหาอยา่งเปน็ิระบุบุ (Systematic 

Problem Solving) หัวัข้้อเพิ่่ิ�มเติมคือ สู่ถึานก้ารณ์ปัจจุบ้ันและ

สู่ภาพิ่่ปัญี่หา ก้ารวัิเคราะห์สู่าเหตุ และแผ่นปรับ้ปรุงแก้้ไข้ 

หาก้บ้ันที่่ึก้ โครงการที่่�ที่ำเสร็จ์แล�ว หัวัข้้อสู่ำคัญี่ที่่ี�ต้องมี

คือ ก้ารประเมินผ่ลลัพิ่่ธุุ์เที่่ียบ้ก้ับ้เป้าหมาย สู่ิ�งที่่ี�ได้เรียนร่้จาก้ก้าร

ที่่ำโครงก้ารและก้ารต่อยอดข้ยายผ่ล เพิ่่ื�อใช่้เป็นเครื�องมือในก้าร

สู่ร้างองค์ก้รแห่งก้ารเรียนร่้

เนื�อหาก้ารเข้ียนต้องก้ระช่ับ้ ไม่เอาตัิวหนัิงส่อเยอะ ๆ 

เลือก้ใช่้ตัวัเล็ก้ตัวัใหญี่่ตัวัเข้้ม ตามจุดเน้นที่่ี�ต้องก้ารสู่ื�อสู่าร ระบุ้

เป็นข้้อ ๆ เรียงลำดับ้ตามควัามสู่ำคัญี่ เมื�อมีหลายประเด็น ใชิ�ร้ป

ประกอบุ ช่่วัยอธุุิบ้ายควัาม

จัดก้ลุ่มหมวัดหม่่ข้้อม่ลด้วัย ติาราง เลือก้ใช่้เสู่้นเข้้ม เสู่้น

บ้าง เสู้่นประ เพิ่่ื�อแบ้ง่แยก้ประเภที่่ข้อ้มล่ นำเสู่นอตัวัเลข้ด้วัย ก้ราฟั 

มีสู่ิ�งเปรียบ้เที่่ียบ้ให้เข้้าใจง่ายวั่าดีหรือไม่ดี

ก้รณีอธิุุบ้ายก้ารใช้่พิ่่ื�นที่่ี�เขี้ยนเป็น แผนิผัง Layout ก้รณี

นำเสู่นอข้ั�นตอนเข้ียนเป็น แผนิภ้มิ Process Flow มาก้ก้วั่า 

ตัวัหนังสู่ือบ้รรยาย ก้รณีนำเสู่นอก้ารปรับ้ปรุงแสู่ดง เปร่ยบุเที่่ยบุ 

ก่อนิ-หลัง ให้ช่ัดเจน 

สู่ามารถึใช่้ สู่ัญี่ลัก้ษณ์ สู่ื�อควัามแที่่นตัวัหนังสู่ือ ตัวัอย่าง

ที่่ี�ผ่มเคยเห็นในวััฒนธุุรรมญีี่�ปุ่นคือ ใช้่สู่ัญี่ลัก้ษณ์ วิงกลม (O) - 

สามเหล่�ยม (r) - กากบาท่ (X) สู่ื�อถึึง ดี-พิ่่อใช่้-ต้องปรับ้ปรุง หรือ

อีก้แบ้บ้ที่่ี�เคยเจอคือ แที่่นสู่ถึานก้ารณ์ก้ารตลาดด้วัย พูระอาท่ิตย์ 

- เมฆฝน - ฟั้าผู้่า

อกี้หนึ�งวัถิึปีฏิบิ้ตัคิอื ก้ารใช่ร้ายงานเปน็เครื�องมอืเพิ่่ื�อสู่ร้าง

ฉนัที่่ามติ ความร่วมมอ่ข�ามสายงานิ ดว้ัยก้ารนำเอก้สู่ารไปพิ่่ด่คุย

ก้ับ้หน่วัยงานอื�นที่่ี�เก้ี�ยวัข้้อง

ในปัจจุบ้ัน ก้ารพิ่่ัฒนา Dashboard ด้วัยข้้อม่ลรวับ้ยอด 

1 หน้าจอ เป็นหลัก้ก้ารเดียวัก้ัน ที่่ี�เปลี�ยนจาก้ผ่ลลัพิ่่ธุุ์บ้นก้ระดาษ

มาเป็นระบ้บ้ Digital รวัมถึึง Business Model Canvas ที่่ี�เข้ียน

แนวัคิดก้ารที่่ำธุุุรก้ิจบ้นก้ระดาษ 1 แผ่่น มีหนังสู่ืออธุุิบ้ายหลัก้ก้าร 

One Page Report ในช่ื�อ ‘เปล่�ยนิยากเป็นิง่ายด์�วยการคิด์บุนิ

กระด์าษ 1 ใบุ’ ให้ที่่่านที่่ี�สู่นใจ ศัึก้ษาเพิ่่ิ�มเติมครับ้ TPA
news




