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สิ่งที่นาทึ่งของแผนธุรกิจ คือ เนื้อที่ซึ่งมีอยู่ไม่มากและควรจะเป็นข้อจํากัดของแผนธุรกิจแผ่นเดียว

ไดกลับกลายเป็นตัวขับเคลื่อนใหผู้จัดทําต้องสรุปเนื้อหาอย่างดีที่สุด สงผลใหแผนธุรกิจที่จัดทําออกมา

สามารถสื่อสาระสําคัญไดตรงจุด สั้นกระชับ เขาใจง่าย และกลายเป็นเสน่ห์ของแผนธุรกิจบนกระดาษ A4 

แผ่นเดียวไดอย่างนาประหลาดใจ

องคประกอบสําคัญที่เป็นตัวชี้วัดความสําเร็จในการทําธุรกิจ คือ การวางแผนกลยุทธการดําเนินธุรกิจ

ทุกด้านอย่างรัดกุม และเครื่องมือที่จะช่วยใหบรรลุความตั้งใจนี้ คือ ทักษะการเขียนแผนธุรกิจที่มี

ประสิทธิภาพ โดยแผนธุรกิจนี้จะเป็นคูมือนําทางการดําเนินธุรกิจโดยนําเสนอการวิเคราะห์รายละเอียด

ธุรกิจในตัวแปรสําคัญ ไดแก สินคาหรือบริการที่ขาย กลุ่มลูกค้าเป้าหมายจุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส และ

อุปสรรคต่าง ๆ ของธุรกิจ ด้วยเหตุนี้ ทักษะการเขียนแผนธุรกิจจึงมีความจําเป็นสําหรับคนรุนใหม่ที่มีไลฟ์

สไตล์เปลี่ยนไปไม่ไดมุงมั่นกับการหางานประจําแต่ตองการเป็นนายตัวเองด้วยการเปิดกิจการสวนตัว



การเขียนแผนธุรกิจ หมายถึง การสรุปสาระสําคัญที่ตองการถ่ายทอดออกมาไดอย่างเรียบง่าย

และถือไดว่าเป็นหัวใจสําคัญที่สุดของการจัดทําแผนธุรกิจ คือ ความเรียบง่าย และองค

ประกอบทีท่ําใหเกิดความเรียบง่ายนั้นสามารถแบงออกเป็น 4 ประเภท คือ

1. ระบุสิ่งที่ตองการนําเสนอใหชัดเจน

2. วางโครงเรื่องตามแนวทาง 

3. นําเสนอเนื้อหาที่มีความสอดคลองกลมกลืนและสมเหตุสมผล

4. ใชกราฟ แผนภาพ และข้อมูลต่าง ๆ ใหเป็นประโยชนมากที่สุด



การเขียนแผนธุรกิจนั้นถือไดวาเป็นเครื่องมือที่สําคัญที่ช่วยใหผู้ประกอบการทุกคนสามารถสร้างธุรกิจ

ของตนเองไดตามแผนงานที่ไดถูกคิดค้นและวางแผนเอาไว ซึ่งการเขียนแผนธุรกิจนั้นถือไดวาเป็นคูมือใน

การทําธุรกิจ ไม่ว่าจะเป็นธุรกิจขนาดเล็กหรือขนาดใหญ่ก็ต้องมีการเขียนแผนธุรกิจเอาไว้ก่อนลงมือปฏิบัติ

จริง โดยตองเขียนแผนธุรกิจใหสอดคลองกับการดําเนินงานเพื่อเป็นตัวช่วยในการวางโครงสร้างและ

ตัดสินใจทําสิ่งต่าง ๆ และใหธุรกิจเติบโตไปในทิศทางที่ถูกตอง และสิ่งหนึ่งที่จะช่วยใหธุรกิจเป็นไปตาม

แผนที่คาดหวัง คือ ตองมี “แผนธุรกิจ” ที่ดี 

สิ่งเหล่านี้คือปัจจัยสําคัญในการช่วยใหบรรดาผู้บริหารหรือเจ้าของกิจการมองเห็นภาพรวมไดกว้างขึ้น 

มีการวางแผนลวงหนาตามหลักความเหมาะสมกับธุรกิจของตนเอง มีแนวทางแกไขปญหาชัดเจน อีกทั้งยัง

ช่วยใหคนที่ทํางานร่วมกันเขาใจจุดประสงคไดง่ายขึ้น



การเขียนแผนธุรกิจหรือการสรุปแผนธุรกิจใหอยู่ในรูปแบบของกระดาษ A4 แผ่นเดียวนั้นมีขอดีอยู่ 3

ประการด้วยกัน คือ

1. สรุปไดกระจ่างแจง คือ จะตองทําการยอเนื้อหาใหเหลือเพียงแผ่นเดียว ซึ่งจําเป็นจะตองตัดสวนที่

สําคัญน้อยหรือไม่ค่อยเกี่ยวของออกไป จึงทําใหสามารถถ่ายทอดสิ่งที่ตองการจะสื่อออกมาไดอย่าง

ชัดเจนและตรงประเด็น

2. ประหยัดเวลา คือ จะตองทําการฝกฝนเทคนิคการสรุปสาระสําคัญใหเหลือเพียงกระดาษ A4 แผ่น

เดียวจนคลองแคลว ซึ่งจะช่วยใหประหยัดทั้งเวลาในการจัดทําแผนงานและเวลาอธิบายเนื้อหาต่าง ๆ 

ลงไดมาก

3. เก็บรักษาง่าย คือ เป็นการเก็บแผนธุรกิจเล่มหนาเข้าแฟ้มมีความหนามาก แต่หากเป็นการเขียน

แผนธุรกิจแผ่นเดียวยอมรวบรวมเก็บใสแฟ้มขนาด A4 ไดอย่างง่ายดาย การเรียนรูวิธีสรุป

สาระสําคัญใหอยู่บนกระดาษแผ่นเดียวนั้นจะกอใหเกิดประโยชนมาก



การเขียนขอเสนอหรือแผนใหเรียบง่ายนั้นมีเทคนิคหรือเคล็ดลับอยู่อีกประการหนึ่ง คือ การวางโครงสร้างให

เหมือนข่าวในหนังสือพิมพ ปกติแลวข่าวในหนาหนังสือพิมพจะประกอบด้วย 3 สวน คือ พาดหัวข่าว สรุปเนื้อข่าว 

และเนื้อข่าว ซึ่งจะเริ่มจากสวนพาดหัวข่าว โดยทั่วไปมักจะใชคําพูดสั้น ๆ ตรงประเด็นที่มองแลวก็ทราบไดทันทีว่า

ต้องการจะสื่อสารอะไร สวนสรุปเนื้อข่าวนั้นเป็นการสรุปข่าวโดยยอเพื่อใหเห็นภาพรวม และหากผู้อ่านตองการ

ทราบลึกลงไปในรายละเอียดก็สามารถอ่านไดจากสวนสุดท้าย คือ เนื้อข่าว ซึ่งแผนธุรกิจบนกระดาษ A4 แผ่นเดียว

สามารถวางโครงสร้างเป็น 3 สวนไดเช่นกัน คือ 

1 พาดหัว 

2. สรุปเนื้อหา

3. เนื้อเรื่อง



วิธีการสร้างแผนธุรกิจบนกระดาษ A4 แผ่นเดียวนั้นสามารถแบ่งออกเป็น ดังนี้

1. เอกสารรายงาน

1.1 รายงานสรุป คือ เอกสารรายงานผลการสํารวจหรือผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ

1.2 รายงานขอเสนอ เป็นรายงานภายในบริษัทที่ระบุขอเสนอว่าควรจะปฏิบัติอย่างไรตอเอกสารแผนงาน

ต่อไปจากผลลัพธ์ของการทํางานที่ไดมาข้างต้น

2. เอกสารแผนงาน

2.1 ขอเสนอกลยุทธ คือ การจัดทําขึ้นเพื่อนําเสนอวาควรจะดําเนินการไปในทิศทางใดจากผลการวิเคราะห์

สถานการณ์ปัจจุบัน

2.2 ขอเสนอยุทธวิธี คือ เป็นการจัดทําขึ้นเพื่อนําเสนอมาตรการหรือวิธีปฏิบัติว่าในความเป็นจริงควรจะปฏิบัติ

อย่างไรตามแนวทางของกลยุทธที่วางไว้

2.3 แผนธุรกิจรวม คือ การนําเอาองค์ประกอบทั้งหมดที่จําเป็นของแผนธุรกิจมารวมไวด้วยกัน



3. รูปแบบพื้นฐานของแผนธุรกิจบนกระดาษ A4 แผ่นเดียว

รูปแบบพื้นฐานของแผนธุรกิจบนกระดาษ A4 แผ่นเดียวนั้นสามารถนําเอารูปแบบพื้นฐานของ

แผนธุรกิจทั้ง 5 ประเภทที่กล่าวตามข้างต้นมาใชในการวางโครงร่างของแผนธุรกิจบนกระดาษ A4 

แผ่นเดียวไดตามรายละเอียดต่าง ๆ โดยจัดวางตําแหนงองคประกอบต่าง ๆ ตามลําดับเนื้อหาที่จําเป็น

ตามรูปแบบพื้นฐานดังกล่าวไดอย่างเหมาะสม ซึ่งจะเป็นตัว   บ่งบอกถึงคุณภาพของแผนธุรกิจที่จัดทําขึ้น 

ดังนั้นเพียงแคเลือกรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งจากรูปแบบพื้นฐานที่เตรียมไวแลวใสเนื้อหาที่ตองการนําเสนอ

ก็จะสามารถจัดทําแผนธุรกิจบนกระดาษ A4 แผ่นเดียวไดอย่างง่ายดาย    ซึ่งรูปแบบพื้นฐานในการจัด

วางตําแหนงองคประกอบต่าง ๆ ตามลําดับและเนื้อหา



1. การเขียนรายงานสรุปและรายงานขอเสนอ

การเขียนรายงานสรุป คือ การเขียนเฉพาะเนื้อหาที่สําคัญและสรุปใหตรงประเด็น สวนการเขียน รายงานขอเส

นอ คือ การเน้นส่วนของข้อเสนอให้เด่นที่สุด ทั้งนี้ควรมีการสรุปสวนรายงานใหสั้นเข้าไว้ เพื่อนําเสนอเนื้อหาของ

ข้อเสนอที่ได้จากผลสรุปใหโดดเด่นที่สุด

2. การเขียน 3 องค์ประกอบ ด้วยการทําตาม 7 ขั้นตอน

ข้อเสนอหรือแผนธุรกิจนั้น โดยทั่วไปมักจะประกอบขึ้นจาก 3 องค์ประกอบ คือ ประเด็นปัญหาแนวทางพื้นฐาน 

และมาตรการแก้ไข     ซึ่งทั้งหมดนี้สามารถเรียบเรียงขึ้นโดยใชขั้นตอนทั้งหมด 7 ขั้นตอน หากดําเนินการตามทั้ง 

7 ขั้นตอนอย่างครบถ้วน ก็จะไดแผนธุรกิจรวม ในขณะที่หากเลือกเฉพาะขั้นตอนที่จําเป็นตามวัตถุประสงคของการ

จัดทําเอกสาร ก็จะได้ข้อเสนอกลยุทธ์หรือข้อเสนอยุทธวิธี 



3. การนําเสนอทิศทางและรายละเอียดการแก้ปัญหาด้วยข้อเสนอกลยุทธ์และข้อเสนอยุทธวิธี

ข้อเสนอกลยุทธ์ คือ ขอเสนอที่มีการนําเสนอว่าควรจะแก้ปญหาไปในทิศทางใดและแก้ปญหาอย่างไร

ข้อเสนอยุทธวิธี คือ ขอเสนอที่นําเสนอวาควรจะปฏิบัติงานอะไรบ้างอย่างเป็นรูปธรรม

4. การกรองสาระสําคัญที่ต้องการนําเสนอเพื่อนําเสนอได้อย่างฉับไวและตรงประเด็น

ขอเสนอกลยุทธและขอเสนอยุทธวิธีนั้นมีจุดเดน คือ สามารถในการกรองเนื้อหาใหเหลือเพียง

สาระสําคัญที่ตองการนําเสนอ แม้แต่ผูเ้ริ่มตนหรือยังไม่ประสบการณ์จัดทําข้อเสนอหรือแผนธุรกิจเทาใดนัก

ก็สามารถเขียนไดโดยง่าย นอกจากนี้ เนื้อหาก็ยังมีไม่มากจึงมีขอดีอีกอย่างหนึ่ง คือ สามารถจัดทําเอกสาร

ไดรวดเร็ว

นอกจากนี้ การจัดทําเอกสารประเภทขอเสนอยังเหมาะกับกรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนอีกด้วย



5. วิธีการเขียนแผนธุรกิจรวม

เนื่องจากตองนําข้อมูลที่มีอยู่มากมายมาใสในเนื้อที่ซึ่งมีอยู่จํากัดในกระดาษ A4 แผ่นเดียว 

จึงจําเป็นตองพิจารณาก่อนลงมือเขียนว่าควรจะเนนตรงส่วนใด ควรจะแจกแจงและเดินเรื่องแต่ละส่วน

อย่างไร และสิ่งที่สําคัญกว่ารูปแบบพื้นฐานของแผนธุรกิจที่ได้แนะนําไปก่อนหน้านี้ คือการเรียบเรียงและจัด

ระเบียบข้อมูลในสมองเพื่อใหการเขียนแผนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

วิธีการเขียนแผนธุรกิจรวมมีหลักการอยู่ 7 ขั้นตอน

ขั้นตอนที่ 1 : วิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบัน ขั้นตอนที่ 2 : ค้นหาประเด็นปัญหา 

ขั้นตอนที่ 3 : กําหนดเป้าหมาย วัตถุประสงค์ใหช้ัดเจน      ขั้นตอนที่ 4 : กําหนดกลุ่มเป้าหมาย

ขั้นตอนที่ 5 : ระบุวิธีการแก้ปญหาให้ชัดเจน                 ขั้นตอนที่ 6 : กําหนดวิธีปฏิบัติ

ขั้นตอนที่ 7 : ระบุค่าใชจ่ายใหชัดเจนและคาดการณ์ผลที่จะไดรับ



การใช้เพียงตัวหนังสือหรือข้อความเพียงอย่างเดียวในแผนธุรกิจ   ซึ่งมีเนื้อที่เพียง 1 แผ่นนั้นอาจทํา

ให้เกิดข้อจํากัดด้านการอธิบายหรือสร้างการยอมรับในแผนธุรกิจดังกล่าวได้ จึงควรเพิ่มข้อมูลตัวเลขเพื่อ

แสดงรายละเอียดของการนําเสนอ และทําให้ผู้อ่านเขาใจและยอมรับไดง่ายขึ้น เช่น กราฟหรือแผนผังที่

จัดทําอย่างเหมาะสม จะช่วยใหผู้อ่านคล้อยตามไดดียิ่งขึ้น



วิธีการเขียนรายงานสรุปถ่ายทอดอย่างถูกต้องและแม่นยํา

รายงานสรุปประกอบด้วย 3 องค์ประกอบ คือ วัตถุประสงค์ เนื้อหาของรายงาน และสรุปการแสดง

เนื้อหาอย่างตรงไปตรงมาและสรุปผลของรายงานในตอนท้ายอย่างตรงประเด็นและชัดเจน คือ หัวใจของ

เอกสารธุรกิจประเภทนี้ และหากมีการใชภาพถ่าย ตาราง แผนภาพ ฯลฯ ประกอบอย่างมีประสิทธิภาพก็จะ

ยิ่งทําใหรายงานสรุปนีแ้ลดูนาสนใจและสามารถสร้างการยอมรับได้ดียิ่งขึ้น

1. นําเสนอเนื้อหาอย่างถูกตองและแม่นยํา

2. สรุปผลให้ชัดเจน

3. ใช้แผนภาพหรือตารางต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ

4. ใหกําหนดรูปแบบตายตัวของรายงานที่ต้องใชบ่อย ๆ
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