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การจัดท าสรุปขอ้มูลในกระดาษหนึ่งใบใหเ้ข้าใจประเด็น 
(One Page Summary and Report) 

การน าเสนอในลักษณะ One – page  
ความหมายของการสื่อสาร 
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ให้ความหมายของการสื่อสารไว้ว่า การสื่อสาร1

หมายถึง “วิธีการน าถ้อยค า ข้อความ หรือหนังสือ เป็นต้น จากบุคคลหนึ่งหรือสถานที่หนึ่งไปยังอีกบุคคลหนึ่ง
หรืออีกสถานที่หนึ่ง” 

ปรมะ สตะเวทิน กล่าวว่า การสื่อสาร2 คือ กระบวนการของการถ่ายทอดสาร (Message) 
จากบุคคลฝ่ายหนึ่งซึ่งเรียกว่า ผู้ส่งสาร (Source) ไปยังบุคคลอีกฝ่ายหนึ่งซึ่งเรียกว่า ผู้รับสาร (Receiver) โดย
ผ่านสื่อ (Channel) 

ราตรี พัฒนรังสรรค์ กล่าวว่า การติดต่อสื่อสาร3 คือ กระบวนการถ่ายทอดหรือแลกเปลี่ยน
ความคิด  ข้อมูล  ข้อเท็จจริง  หรือความรู้สึกซึ่งอาจเปน็รูปของค า ตัวอักษร สัญลักษณ์ เรียกว่า ข่าวสาร บุคคล
ฝ่ายหนึ่งเรียกกว่า ผู้ส่งสาร ส่งไปยังบุคคลอีกฝ่ายหนึ่ง เรียกผู้รับสาร โดยผ่านสื่อต่าง ๆ เพื่อให้บุคคลหรือกลุ่ม
บุคคลอื่นได้เข้าใจความหมายตามเจตนาที่ต้องการ และช่วยป้องกันความเข้าใจผิดระหว่างกันและกันอีกด้วย 

วิรัช ลภิรัตนกุล กล่าวว่า การสื่อสาร4 คือ กระบวนการในการส่งผ่านหรือสื่อความหมาย
ระหว่างบุคคล สังคมมนุษย์เป็นสังคมที่สมาชิกสามารถใช้ความสามารถของตนสื่อความหมายให้ผู้อื่นเข้าใจได้  
โดยแสดงออกในรูปของความต้องการ ความปรารถนา ความรู้สึกนึกคิด ความรู้ และประสบการณ์ต่าง ๆ จาก
บุคคลหนึ่งไปสู่อีกบุคคลหนึ่ง 

 
การสื่อสารโดยใช้ One – page  
การสื่อสาร5ต้องค านึงถึง 6 องค์ประกอบ อันได้แก่ สื่อสารเรื่องอะไร ให้ใคร เพื่ออะไร 

ต้องการข้อมูลมากแค่ไหน เป็นทางการมากแค่ไหน ตลอดจนเราจะตอบกลับในลักษณะของเอกสารได้อย่างไร 
โดยการสื่อสารแบบ One – page สามารถสรุปความคิด เรียบเรียง และถ่ายทอดข้อมูลออกมาให้ผู้รับสาร
เข้าใจได้ง่ายข้ึน สามารถช่วยจัดระบบความคิด ย่นระยะเวลาการท างาน พัฒนาการสื่อสาร และพัฒนาคนได้ดี
ยิ่งข้ึน 

 

                                                
1

 พจนานกุรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ส านักงานราชบัณฑิตยสภา (2546) 
2

 เอกสารการสอนชุดวิชาหลักและทฤษฎีการสื่อสารหน่วยที่ 1 – 8 ปรมะ สตะเวทิน (2537: 7) 
3

 พฤติกรรมมนุษย์กับการพฒันาตน ราตรี พัฒนรังสรรค์  (2542: 165) 
4

 การประชาสัมพันธ์ วิรัช ลภิรัตนกลุ (2546: 159) 
5

 พงศ์ทอง พงศ์วิญญู และคณะ บรรยายในโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “วันแหง่การสร้างการ
เรียนรู้ (KM’s Day)” ณ กรมส่งเสริมสหกรณ์ วันที่ 27 สิงหาคม 2563 



~ 2 ~ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



~ 3 ~ 
 

ตัวอย่าง One – page 
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ตัวอย่าง One – page ในการน าเสนอโครงการ ท่ีสามารถน ามาประยุกต์ใช้กับงานราชการ ดังน้ี 

ช่ือโครงการ / ผู้รับผิดชอบ 

ความสอดคล้องของแผน / ความส าคัญ งบประมาณ / ที่มา 
ข้อคิดเห็น 

(หลงัการน าเสนอ) 
กลุ่มเป้าหมาย / สถานที่ / กิจกรรม 

ค าอธิบาย / ประโยชน์ที่จะไดร้ับ 

สรปุ (การด าเนินการตอ่) 

 

ส าหรับหน่วยงานราชการ การตอบข้อหารือหรือน าเสนอโครงการยังคงจ าเป็นต้องใช้เอกสาร 
ทางราชการที่ยึดตามระเบียบงานสารบรรณ อันประกอบด้วยต้นเรื่อง ข้อเท็จจริง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
และข้อเสนอแนะ ซึ่งอาจมีความยาวมากกว่า 10 หน้ากระดาษ  โดยสามารถน ารูปแบบของ One – page มา
ประยุกต์ใช้ในการสรุปเนื้อหาให้ตนเองเข้าใจ หรือน ามาประกอบการอธิบายเพื่อน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ซึ่ง
จะท าให้เข้าใจไปในทิศทางเดียวกันได้มากข้ึน 

สามารถสรุปผลจากกิจกรรม Work Shop ในโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร  
“วันแห่งการสร้างการเรียนรู้ (KM’s Day)” ณ กรมส่งเสริมสหกรณ์ วันที่ 27 สิงหาคม 2563 ได้ว่า การสื่อสาร
ที่ดีจะต้องประกอบด้วย ข้อมูลที่ใช้ (Input) กระบวนการท างาน (Process) และผลลัพธ์ที่ได้ (Output)  
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การสรุปประชุมผ่าน LINE6 

1. การสรุปประชุมผ่าน LINE ตามองค์ประกอบของการสื่อสาร จะประกอบด้วย  
1.1 สื่อสารเรื่องอะไร   ->  เรื่องในที่ประชุม 
1.2 สื่อสารให้ใคร    -> ผู้บังคับบัญชา/เพื่อนร่วมงาน 
1.3 สื่อสารเพื่ออะไร   -> แจ้ง/ประสาน/เรื่องด่วน 
1.4 ต้องการข้อมูลมากแค่ไหน  -> ไม่มาก/เช่ือใจ/ตามหลังได ้
1.5 เป็นทางการมากแค่ไหน   -> ไม่เป็นทางการแต่มีมารยาท 
1.6 ตอบกลับในลักษณะของเอกสารได้อย่างไร -> LINE 

2. รูปแบบของการสรุปประชุมผ่าน LINE จะมีรูปแบบแตกต่างกันตามลักษณะของการ
ประชุม อันได้แก่ 

2.1 การประชุมเฉพาะเรื่อง ประกอบด้วย ช่ือการประชุม ช่ือประธานหรือบุคคลส าคัญ 
และเนื้อหาการประชุม โดยใช้ตัวเลขจ าแนกหัวข้อ (ตามล าดับเหตุการณ์หรือตามประเด็น) มีจังหวะการเว้น
ระยะและการใช้เครื่องหมายอย่างเหมาะสม 

2.2 การแจ้งคณะท างาน ประกอบด้วย ช่ือการประชุมและเนื้อหาการประชุม โดย
สามารถใช้ค าง่าย ๆ ได้ ใช้ตัวเลขจ าแนกหัวข้อ (ตามล าดับเหตุการณ์หรือตามประเด็น) มีจังหวะการเว้นระยะ
และการใช้เครื่องหมายอย่างเหมาะสมเช่นเดียวกับการประชุมเฉพาะเรื่อง 

2.3 การประชุมทั่วไป สามารถใช้เครื่องหมายแสดงความส าคัญหรือให้สัญญาผู้อ่าน  
โดยบันทึกเฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้อง ที่ควรรู้ หรือที่มีประโยชน์ต่อการท างาน อาจใช้ความว่า ข้อสังเกตจากผู้บนัทกึ
การประชุม หรือข้อสังเกตจาก... (ช่ือกลุ่ม/กองงาน) ข้ึนอยู่กับผู้รับ 
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 พงศ์ทอง พงศ์วิญญู และคณะ บรรยายในโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “วันแหง่การสร้างการ
เรียนรู้ (KM’s Day)” ณ กรมส่งเสริมสหกรณ์ วันที่ 27 สิงหาคม 2563 



ภาคผนวก 
1. การประชาสัมพันธ์ (พิมพ์ครั้งที่ 10) โดย วิรัช ลภิรัตนกุล (2546) 
2. พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 
3. พฤติกรรมมนุษย์กับการพัฒนาตน โดย ราตรี พัฒนรังสรรค์ (2542) 
4. เ อกสารการสอนชุด วิชาหลักและทฤษฎีการสื่ อสารหน่ วยที่  1 – 8 (พิมพ์ ครั้ งที่  10) โดย  

ปรมะ สตะเวทิน (2537) 


