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การจัดท า “กระดาษแผ่นเดียว” คือ การสรุปเรื่องราว การเล่าเรื่องให้กระชับ โดยใช้องค์ประกอบ 3 อย่าง ได้แก่ ขนาดพื้นที่ใช้สรุปเหมาะสม 

(ไม่เกิน กระดาษ A3) 2. ต้องใส่ภาพได้ และ 3. ดูแล้วเข้าใจง่าย/ตดัสินใจง่ายในเวลาไม่กี่นาที โดยการจัดท ากระดาษแผ่นเดียวมีแนวคดิส าคัญ 3 
ประการ คือ 

1. เรียบเรียง 
2. สรุปความคิด 
3. ถ่ายทอด 
เมื่อด าเนินการตามแนวคิดส าคัญทั้ง 3 ประการแล้ว จึงน าสิ่งท่ีคิดเขียนลงในตาราง โดยใช้

ปากกาสีเขียวตีตารางสี่เหลี่ยมให้ได้ 8 ช่อง หากมีข้อมูลมากอาจขยายเป็น 16 หรือ 32 ช่องก็ได้ แต่
ไม่ควรใหต้ารางมจี านวนน้อยหรือมากเกินความจ าเป็น และเริม่เขียนสิ่งที่คิด ดังนี้ 

1. ใช้ปากกาสีน้ าเงินเขียนสิ่งที่คิดลงในตาราง 
2. ใช้ปากกาสีแดงกากบาทสิ่งที่พิจาณาแล้ว แตไ่มม่ีเหตุผลสนับสนุนมากพอท้ิงไปให้เหลือ 1 

ถึง 3 ข้อ เท่าน้ัน 
3. หากมีข้อมูลที่ถูกเลือกจ านวน 3 ข้อ ให้น ามาลงตาราง 3 Logic  
4. น าสิ่งท่ีเขียนในตาราง 3 Logic มาเขียนในกระดาษแผ่นเดียว โดยตอ้งมีกรอบในข้อความที่

เขียนบรรยายด้วย ทั้งนี้ ข้อควรระวังในการจัดท า คือ ควรใช้ค าสั้นๆ ในการเขียนทั้งตาราง
และแผ่นสรปุ และไม่ควรมีข้อมลูเกิน 3 ข้อ เนื่องจากจะท าให้สมองเกิดการรับรู้แล้วจดจ า
ยากเกินไป 

กระดาษแผ่นเดียวควรประกอบด้วยอะไรบ้าง 
1. วัตถุประสงค์ เพื่อตรวจสอบเหตผุลของการท างานนั้นๆ 
2. สถานการณ์ เพื่อให้ทราบสิ่งที่เกิดขึ้นอยู่ในปัจจุบัน 
3. ปัญหา เพื่อให้ทราบสิ่งที่ขัดขวางไม่ให้งานบรรลุตามต้องการ 
4. มาตรการ เพื่อให้ทราบถึงแนวทางการแก้ไขปัญหา 
5. แผนงาน เพื่อให้ทราบถึงวิธีการ ก าหนดการและผู้รับผิดชอบ 

การประยุกต์ใช้  
เราสามารถน าตาราง และการสรปุด้วยกระดาษแผ่นเดียวมาใช้ได้ทัง้การร่างสิ่งที่ต้องการพูดต่อหน้าท่ีประชุม การจดบันทึกรายงานการประชุม 

การอ่านหนังสือเตรียมสอบ หรือหากใช้ตารางในการล าดับการท างาน ควรเพิ่มเครื่องหมายสามเหลี่ยม สี่เหลีย่ม วงกลมและเริ่มวงที่งานที่ด่วนที่สุด/
จ าเป็นที่สุด ไม่เกิน 3 งาน ท าแบบนี้ 3 ครั้งโดยเปลี่ยนการวงไปเรื่อยๆ เช่น ครั้งแรกใช้ปากกาแดงวงกลม พิจารณาครั้งท่ีสองใช้ปากกาแดงวงเป็นรูป
สี่เหลี่ยม ครั้งสุดท้ายใช้ปากกาแดงวงเป็นรูปสามเหลี่ยม โดยงานไหนท่ีถูกวงซ้ ามากที่สุด ถือเป็นงานท่ีต้องรีบท าอย่างเร่งด่วน 
ประโยชน์ที่ได้จากการท ากระดาษแผ่นเดียว 

แนวคิดการสรุปทุกอย่างลงในกระดาษแผ่นเดียวเป็นวิธีการเรยีบเรยีงความคิดอย่างเป็นข้ันตอน และสามารถสื่อสารได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
การใช้กระดาษเพยีงแผ่นเดยีวนี้ จะท าให้เห็นภาพรวมทั้งหมด ในขณะเดียวกันการใช้ปากกาหลายสีและสญัลักษณ์ที่แตกต่างกัน จะท าให้เห็นความ
แตกต่างและความส าคัญของแตล่ะประเด็น และการเขยีนด้วยมือก็จะท าให้เราเข้าใจมากยิ่งขึ้น เทคนิคการสรุปทุกอย่างลงในกระดาษแผ่นเดียวของ   
โตโยต้านี้จะท าใหเ้กิดการฝึกคดิอย่างมีเหตผุลและท าให้การท างานง่ายขึ้น รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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