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“...เดี๋๋�ยวเข้้าประชุุมบ่่ายนี้้� แล้้วทำรายงานการประชุุมด้้วย 

เขีียนมาในหน้้าเดีียวนะ”

เป็็นงานที่่�ผมได้้รัับมอบหมาย หลัังจากเป็็นพนัักงานใหม่่

ในสััปดาห์์แรก จำได้้ว่่าได้้ยิินตอนนั้้�นแล้้วรู้้�สึกว่่า หน้้าเดีียวเอง

เหรอ สบายสิิ 

หลัังเข้้าประชุุมจดประเด็็นการพููดคุยแล้้ว พอเร่ิ่�มต้้นสรุป

รายงาน กลายเป็็นว่่านั่่�งอึ้้�งไปพักหนึ่่�งเร่ิ่�มต้้นเขีียนไม่่ถููก จะเอา

เนื้้�อหาที่่�เต็็มไปหมดมาบรรจุุใน พื้้�นที่่�ที่่�จำกััด ในหน้้าเดีียวได้้

อย่่างไร ไม่่ง่่ายอย่่างที่่�คิิด

ระบบ Lean และ One Page
อัลัเบิิร์ต์ ไอน์ส์ไตน์ ์เคยกล่่าวถึงึการสื่่�อสาร ที่่�มาจากความ

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

understand it well enough” หากคุุณไม่่สามารถอธิิบายได้้อย่่าง

เรีียบง่่าย นั่่�นหมายถึึง คุุณยัังเข้้าใจไม่่ดีีพอ

อดีีตประธานาธิิบดีีสหรััฐฯ Woodrow Wilson กล่่าวถึึงเวลา

เตรีียมสุนุทรพจน์ท์ี่่� ยิ่่�งมีีจำกัดัยิ่่�งต้อ้งเตรีียมตัวัมาก “ถ้า้ผมต้อ้ง

พููด 10 นาทีี ผมต้อ้งการเวลาเตรีียมตัวั 1 สัปัดาห์ ์ถ้้าพููดครึ่่�งชั่่�วโมง

ผมต้้องการ 2 วััน แต่่ถ้าพููด 1 ชั่่�วโมง ตอนนี้้�ผมพร้้อมแล้้ว”

ในหลัักการ Lean ที่่�กล่่าวถึึงการขจัดสิ่่�งไร้้คุุณค่่าใน

กระบวนการ เมื่่�อนำมาประยุกุต์ก์ับั การเขีียนรายงาน มีีเครื่่�องมือื 

หนึ่่�งจากวิิถีีปฏิิบััติิของโตโยต้้าเรีียกว่่า ‘One Page Report’ 

One Page
Report

แนวคิิดคืือ นำเสนอเนื้้�อหาทั้้�งหมดในเอกสาร 1 หน้้า 

เพื่่�อให้้เห็็นภาพรวมและการเชื่่�อมโยง ด้้วยการ สกััด เนื้้�อหา

ให้้มีีตามที่่�จำเป็็น ตััด ส่ิ่�งฟุ่่�มเฟืือยออกไป นำเสนอ ด้้วยรููปแบบ

ที่่�เข้้าใจง่่าย 

การสื่่�อสารครบใจความสำคััญอย่่างเรีียบง่่ายกลายเป็็น 

ทัักษะการใช้้ความคิิดอย่่างเป็็นระบบ Systematic Thinking 

บอกเล่่าเรื่่�องราว Story Telling ลงบนรายงาน

มีีอีีกคำหนึ่่�งที่่�แพร่่หลาย ด้้วยแนวคิิดเดีียวกััน คืือ ‘A3’ 

สื่่�อถึึงการทำงานจริิงท่ี่�มัักใช้้ กระดาษขนาด A3 เช่่น ข้้อเสนอ

โครงการ (Project Proposal) และการแก้้ปััญหาที่่�เกิิดขึ้้�น

ย้้อนกลับไปเหตุุการณ์์เขีียนรายงานการประชุุม หลัังจาก

ผ่่านไปสักพัก ผมยัังรู้้�สึกพายเรืือวนในอ่่าง คำแนะนำจากพี่�ใน

แผนกคืือ แบ่่งหน้้ากระดาษเป็็น 3 ส่่วน 

ส่่วนแรก คืือข้้อมููลเบื้้�องต้้น หััวข้้อวัันเวลาสถานที่่�ประชุุม 

ผู้้�เข้้าและไม่่เข้้าประชุุม ส่่วนที่่�สอง คืือเนื้้�อหาที่่�เกิิดขึ้้�นในการ

ประชุุม และ ส่่วนที่่�สาม คืือ Next Action จะทำอะไรต่่อไป 

เมื่่�อไหร่่ ใครคืือผู้้�รัับผิิดชอบ

รายงานไม่่ใช่่การบัันทึึกทุุกสิ่่�งอย่่าง เป็็นการนำเสนอ

บทสรุุป เขีียนให้้น้้อยที่่�สุุดแต่่ได้้ใจความ ลงชื่่�อผู้้�จััดทำ, วัันที่่�และ

เตรีียมช่่องผู้้�อนุุมััติิลงนามด้้วย 

หลัังจากส่่งให้ผู้้้�จัดัการอนุมุัตัิิ ได้ร้ับัคำแนะนำกลับัมาหลาย

เรื่่�อง เช่่น ใช้้ภาษาอ่่านไม่่รู้้�เรื่่�อง, กำกวม เขีียนคำซ้้ำไปซ้้ำมา, การ

เรีียงลำดัับไม่่ดีีให้้จััดใหม่่ตามความสำคััญ, เปลี่่�ยนวิิธีีเขีียนจาก

บรรยายไปเป็็นตาราง เขีียนไปแก้้ไปจนสำเร็็จภารกิิจในที่่�สุุด

เข้้าใจเรื่่�องราวในหน่ึ่�งหน้้า
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จััดแบ่่งพื้้�นที่่� บอกเล่่าเรื่่�องราว
ใน One Page Report Workshop ที่่�ผมเคยทำร่่วมกัับลููกค้า้ 

ได้้ย้้ำว่่าเป้้าหมาย คืือ การนำเสนอเรื่่�องราวที่่�ต้้องการสื่่�อความ 

ให้้กัับผู้้�รับเข้้าใจได้้ง่่าย ๆ ในเวลาที่่�จำกััด ภายใต้้พื้้�นที่่�ที่่�จำกััด

ข้้อมููลที่่�ใส่่เข้้ามาต้้องมีีความหมาย การสื่่�อความจะดีีที่่�สุุด

หากสามารถ เข้้าใจได้้จากการดูู โดยไม่่ต้้องตั้้�งใจอ่่าน 

จัดัแบ่่ง ตีีกรอบพื้้�นที่่�บนกระดาษ เรีียงเนื้้�อหาตามลำดับั 

ใส่่ชื่่�อหััวข้้อให้้ชััดเจนเพราะเป็็นส่ิ่�งแรกที่่�เห็็น มัักแบ่่งกระดาษ A3 

เป็็น 2 ซีีกซ้้าย-ขวา ท่่านที่่�สนใจสามารถลองค้้นหาตััวอย่่างบน 

Internet

ในกรณีี ข้้อเสนอโครงการเพื่่�อขออนุุมััติิ หััวข้้อมััก

ประกอบด้วย ชื่่�อโครงการ, ความเป็็นมาและความสำคััญ, 

วััตถุุประสงค์์และเป้้าหมาย, กิิจกรรมและแผนดำเนิินการ, งบ

ประมาณและทรัพัยากรที่่�ต้อ้งใช้,้ และวิิธีีการประเมิินผล เช่่นเดีียว

กัับโครงการทั่่�วไป

ควรศึึกษาหลายทางเลืือกจากนั้้�น เปรีียบเทีียบปััจจััย

พิิจารณา เช่่น คุุณภาพ รายได้้ ต้้นทุุน ประสิิทธิิภาพ ระยะเวลา 

ความคงทน การบำรุุงรัักษา เพื่่�อเสนอวิิธีีที่่�เหมาะสมที่่�สุุด

กรณีีบอกเล่่า การแก้้ปััญหาอย่่างเป็็นระบบ (System-

atic Problem Solving) หัวัข้อ้เพิ่่�มเติิมคือืสถานการณ์ปั์ัจจุบุันัและ

สภาพปััญหา การวิิเคราะห์์สาเหตุุ และแผนปรับปรุงแก้้ไข 

หากบัันทึึก โครงการที่่�ทำเสร็็จแล้้ว หััวข้้อสำคััญที่่�ต้้องมีี

คืือ การประเมิินผลลััพธ์์เทีียบกับเป้้าหมาย สิ่่�งที่่�ได้้เรีียนรู้้�จากการ

ทำโครงการและการต่่อยอดขยายผล เพื่่�อใช้้เป็็นเครื่่�องมืือในการ

สร้้างองค์์กรแห่่งการเรีียนรู้้�

เนื้้�อหาการเขีียนต้้องกระชัับ ไม่่เอาตััวหนัังสืือเยอะ ๆ 

เลืือกใช้้ตััวเล็็กตััวใหญ่่ตััวเข้้ม ตามจุุดเน้้นที่่�ต้้องการสื่่�อสาร ระบุุ

เป็็นข้้อ ๆ เรีียงลำดัับตามความสำคััญ เมื่่�อมีีหลายประเด็็น ใช้้รููป

ประกอบ ช่่วยอธิิบายความ

จััดกลุ่่�มหมวดหมู่่�ข้้อมููลด้วย ตาราง เลืือกใช้้เส้้นเข้้ม 

เส้้นบาง เส้้นประ เพื่่�อแบ่่งแยกประเภทข้้อมููล นำเสนอตััวเลขด้้วย 

กราฟ มีีสิ่�งเปรีียบเทีียบให้้เข้้าใจง่่ายว่่าดีีหรืือไม่่ดีี

กรณีีอธิิบายการใช้้พื้้�นที่่�เขีียนเป็็น แผนผััง Layout, กรณีี

นำเสนอขั้้�นตอนเขีียนเป็็น แผนภููมิิ Process Flow มากกว่่า 

ตัวัหนัังสืือบรรยาย, กรณีีนำเสนอการปรับปรุงแสดง เปรีียบเทีียบ 

ก่่อน-หลััง ให้้ชััดเจน 

สามารถใช้้ สััญลัักษณ์์ สื่่�อความแทนตััวหนัังสืือ ตััวอย่่าง

ท่ี่�ผมเคยเห็็นในวััฒนธรรมญี่่�ปุ่่�นคืือ ใช้้สััญลัักษณ์์ วงกลม (O) – 

สามเหลี่่�ยม (r) – กากบาท (X) สื่่�อถึึง ดีี-พอใช้้-ต้้องปรับปรุุง หรืือ

อีีกแบบที่่�เคยเจอคืือ แทนสถานการณ์์การตลาดด้้วย พระอาทิิตย์์ 

– เมฆฝน – ฟ้้าผ่่า 

อีีกหนึ่่�งวิิถีีปฏิิบัตัิิคือ การใช้ร้ายงานเป็น็เครื่่�องมือืเพื่่�อสร้า้ง

ฉันัทามติิ ความร่่วมมืือข้้ามสายงาน ด้้วยการนำเอกสารไปพููดคุย

กัับหน่่วยงานอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง 

ในปััจจุุบััน การพััฒนา Dashboard ด้้วยข้้อมููลรวบยอด 1 

หน้้าจอ เป็น็หลักัการเดีียวกันั ที่่�เปลี่่�ยนจากผลลัพัธ์บ์นกระดาษมา

เป็น็ระบบ Digital รวมถึึง Business Model Canvas ที่่�เขีียนแนวคิิด

การทำธุุรกิิจบนกระดาษ 1 แผ่่น

มีีหนัังสืืออธิิบายหลัักการ One Page Report ในชื่่�อ 

‘เปลี่�ยนยากเป็็นง่่ายด้้วยการคิิดบนกระดาษ 1 ใบ’ ให้้ท่่านที่่�

สนใจ ศึึกษาเพิ่่�มเติิมครัับ
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