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ผังปฏิบัติงาน (Work Flow) คืออะไร ?

คือ เครื่องมือที่ช่วยให้มองเห็นภาพรวมของกระบวนงาน แสดง
ทิศทางการท างาน ความสัมพันธ์ก่อนและหลังในแต่ละขัน้ตอน
ของการท างาน โดยใช้สัญลักษณ์ต่างๆ เขียนอธิบาย เพ่ือแสดง

ให้เห็นถึงแนวคิด ขัน้ตอนการท างาน



ตามมาตรฐานของ ANSI (American National Standards Institute) และ ISO (International Standard Organization) http://share.olanlab.com/th/it/blog/view/211

สัญลักษณ์ของผังปฏิบัติงาน

Terminator

การเร่ิมต้นหรือส้ินสุดกระบวนการ
(Start หรือ End)

Process

กระบวนการ ส่ิงท่ีกระท า
ขัน้ตอนใน Flowchart 

Data

การน าเข้าข้อมูลหรือแสดงผล
ข้อมูล (Input/Output)

จดุเชื่อมต่อ

Connector

ลูกศรแสดงทิศทางการท างาน

Direction

Decision

การตัดสินใจ ทางเลือก



Top–Down

Swim lane

ประเภทของผังปฏิบัติงาน



คือ การเขียนกระบวนงาน (flow) จากบนลงล่าง ช่วยให้เห็นภาพขัน้ตอน
ต่าง ๆ ในกระบวนการโดยแจกแจงตามล าดับขั้น และทิศทางของลูกศร 
แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ

Top-Down

1. ตามล าดับ (Sequence)
2. ทางเลือก/เงื่อนไข (Selection)
3. ท าซ ้า (Iteration)



1. ตามล าดับ (Sequence) เป็นการเขียนแบบไล่ทีละล าดับ แสดงขัน้ตอนการท างานตัง้แต่เร่ิมต้น
จนถึงส้ินสุดกระบวนการ โดยไม่มีการแยกเส้นทางเลือก

Top-Down

ผังปฏิบัติงานแบบตามล าดับ (Sequence)

Process

Process

Stop

Start

 เป็นรูปแบบผังงานท่ีง่าย ไม่ซับซ้อน 
 ไม่มีการเปรียบเทียบเง่ือนไข



2. ทางเลือก/เงื่อนไข (Selection) เป็นการเขียนที่มีทางเลือก หรือการตัดสินใจ

Top-Down

 เป็นรูปแบบที่สร้างทางเลือก/เงื่อนไข ก่อนท างานใน
ขัน้ตอนต่อไป

 การตัดสินใจจะมีเงื่อนไข 2 ทางเลือก เช่น จริง/เท็จ
ถูก/ผิด อนุญาต/ไม่อนุญาต Yes/No เป็นต้น

ผังปฏิบัติงานแบบทางเลือก/เงื่อนไข (Selection)

Process Process

Process

Start

Stop

Choose
Yes No



3. ท าซ ้า (Iteration) เป็นการเขียนที่มีการกลับไปท าซ ้าในบางขัน้ตอน

Top-Down

 เป็นรูปแบบที่มีการกระท ากระบวนการหนึ่งหลายครัง้ 
และมีเงื่อนไขในการควบคุม

 ข้อแตกต่างกับแบบทางเลือก/เงื่อนไข คือ จะต้อง
ด าเนินการให้เป็นจริง/เทจ็ ตามเงื่อนไข ถึงจะหยุด
การท าซ ้าได้

ผังปฏิบัติงานแบบท าซ ้า (Iteration)

No
Process

Process

Stop

Choose No

Choose

Start

Yes

Yes



ตัวอย่าง Flow Top-Down
การเดินทางไปท างานของจุ๊บแจง

ออกจากบ้าน 7.30 น.

วิธีเดินทาง

รถไฟฟา้ 
(40 นาที)

รถตู้
(60 นาที)

รถประจ าทาง
(90 นาที)

ปากซอย
สุขุมวิท 21

ร้าน
ข้าวมันไก่ซ้ือหมูป้ิง ซื้อข้าวมันไก่

เร่ิมท างาน 9.00 น.

เข้าออฟฟศิ
ก่อน 9.00 น.

ปิด เปิด

• จุ๊บแจงท างานที่บริษัทแห่งหนึง่ที่ตัง้ในซอยสุขุมวิท 21 โดยทุก
วันจะออกจากบ้านในเวลา 7.30 น.

• วิธีการเดินทางจากบ้านที่วงเวียนใหญ่ไปท างาน สามารถท าได้
3 วิธี ได้แก่ วิธีที่ 1 รถไฟฟา้ใช้เวลา 40 นาที วิธีที่ 2 รถตู้ใช้เวลา
60 นาที และ วิธีที่ 3 รถประจ าทางใช้เวลา 90 นาที

• เมื่อเธอถึงปากซอยสุขุมวิท 21 เธอจะแวะซื้ออาหารเช้าทีห่น้า
บริษัท โดยมีร้านอาหารที่ซื้อเป็นประจ าคือร้านข้าวมันไก่ แต่ถ้า
ร้านข้าวมันไก่ปิด เธอจะเลือกซื้อหมูปิ้ งร้านใกล้ ๆ แทนเพ่ือเข้า
ออฟฟศิก่อนเวลาเข้างานในเวลา 9.00 น.



Swim lane
คือ การเขียนกระบวนงาน flow จากซ้ายไปขวาใช้ในกรณีท่ีมีความเก่ียวข้องกับหลายบุคคล หรือ
หลายส่วนงาน สามารถใช้ Top-Down ทัง้ 3 รูปแบบมาเขียนได้

หน่วย A หน่วย B หน่วย C

Process Process

Process

Stop

Start

Top-Down (1) Top-Down (2) Top-Down (3)

แสดงทิศทางการท างาน
ล าดับจากซ้ายไปขวา

Swim lane



ตัวอย่าง Flow Swim lane: ขัน้ตอนการเจาะเลือดของผู้ป่วย 

• ผู้ป่วยยื่นใบนัดตรวจ ณ จุดคัดกรอง โดยเจ้าหน้าที่เวชระเบียนจะท าการตรวจสอบสิทธิ์ของผู้ป่วย
• ผู้ป่วยน าไปใบนัดไปยื่นที่ช่องการเงิน เพ่ือช าระค่าบริการ โดยเจ้าหน้าที่การเงินประทับตรายืนยันการช าระที่ใบนัด
• ผู้ป่วยยื่นใบนัดที่ห้องเจาะเลือด จากนัน้รอเรียกคิวที่ตรงกับใบนัด เมื่อถึงคิวด าเนินการเจาะเลือดตามขัน้ตอนการให้บริการ

จุดคัดกรอง การเงิน ห้องเจาะเลือด

ผู้ป่วยยื่นใบนัดตรวจ 
ณ จุดคัดกรอง

เจ้าหน้าที่เวชระเบียน
ตรวจสอบสิทธิ์ของผู้ป่วย

ผู้ป่วยช าระค่าบริการ
ที่ช่องการเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน
ประทับตรายืนยันที่ใบนัด

ผู้ป่วยยื่นใบนัด
ที่ห้องเจาะเลือด

ผู้ป่วยรอเรียกคิวท่ีห้องเจาะเลือด

ผู้ป่วยได้รับการเจาะเลือด



วิธีการเลือกประเภท Flow ให้เหมาะสมกับงาน

Top-Down Swim lane

• ท าคนเดียว/บริหารจัดการเอง • มีผู้เกี่ยวข้องหลายส่วนงาน/บุคคล

• ใส่ประธาน + กริยา ในทุกขัน้ตอน

• ขัน้ตอนไม่ซับซ้อน

Down

Top

Left Right



• ถอดประสบการณ์จริง/ท าจริง จากการท างาน

• Grouping ขัน้ตอนส าคัญ

• ก าหนดเวลาการปฏิบัติในขัน้ตอนนัน้ ๆ

• ให้ผู้เกี่ยวข้องอ่าน ตรวจความถูกต้อง ครบถ้วน

หลักการส าคัญ น าไปใช้อย่างไร ?



1. ผังปฏิบัติงาน (Work Flow) จะต้องมจุีดเร่ิมต้นและจุดส้ินสุดเสมอ
2. เลือกใช้สัญลักษณ์เพ่ือส่ือความหมายให้ถูกต้อง
3. ใชลู้กศรเป็นตัวก าหนดทิศทางการท างาน จากบนลงล่าง จากซ้ายไปขวา โดยเรียง

ตามล าดับเหตุการณ์
4. รูปสัญลักษณ์ทุกตัวต้องมีลูกศรเข้าและออก ยกเว้น จุดเร่ิมต้นจะมีเฉพาะออก 

จุดส้ินสุดจะมีเฉพาะเข้าเท่านัน้
5. ลูกศรทุกตัวจะช้ีออกจากรูปสัญลักษณ์ตัวหน่ึงไปยังรูปสัญลักษณ์อีกตัวหน่ึงเสมอ
6. ค าอธิบายภายในรูปสัญลักษณ์ ควรสัน้ กระชับ เข้าใจง่าย
7. ไม่ลากลูกศรช้ีไปไกลมากเกินไป หากจ าเป็นให้ใช้จุดเช่ือมแทน

อ้างอิง: https://sites.google.com/a/muk.ac.th/programs/hlak-kar-kheiyn-flowchart

หลักการเขียนผังปฏิบัติงาน



ประโยชน์

• ท าให้รู้ เข้าใจกระบวนการท างานได้ง่ายขึน้
• ง่ายและสะดวกต่อการพิจารณาล าดับขัน้ตอนในการท างานและตรวจสอบความถูกต้อง
• Flow แบบ Swim lane diagram  จะท าให้เห็นความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรือผู้มีส่วนเกีย่วข้อง
• ช่วยในการวิเคราะห์และปรับปรุงกระบวนการท างานอยา่งเป็นระบบ (ต่อยอด Flow Organization)

ข้อจ ำกัด

• ไม่ทราบความส าคัญของแต่ละขัน้ตอน
• ในผังงานจะบอกเพียงล าดับขัน้ตอน แต่จะไม่แสดงรายละเอียดทัง้หมดได้ชัดเจน ต้องมีการอธิบายเพ่ิมเติม

ประโยชน์และข้อจ ากัดของผังงาน





คือ เว็บไซต์ส าหรับเขียนแผนภาพ โดยมีรูปแบบที่หลากหลาย เช่น แผนภาพทางธุรกิจ 

แผนภาพวิศวกรรม แผนภาพความคิด แผนผังปฏิบัติงาน ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานได้ทันที

โดยไม่ต้องลงโปรแกรม และไม่เสียค่าใช้จ่าย โดยโปรแกรม Draw.io สามารถ Import แผนภาพ

จากเครือ่งของผู้ใช้ หรือ Import จาก Google Drive, Dropbox, OneDrive ได้ทันที รวมถึง 

Export แผนภาพออกมาเป็นไฟล์รูปภาพ PDF HTML หรือเป็นลิงค์ URL 



1. เข้าสู่เว็บไซต์ https://app.diagrams.net/
2. เลือกพ้ืนท่ีในการจัดเก็บไฟล์

2.1 Create New Diagram: สร้าง Diagram ใหม่
2.2 Open Existing Diagram: เปิด Diagram ท่ีมีอยู่แล้ว

3. สร้าง Flow Diagram ใหม่ 
3.1 ตัง้ช่ือไฟล์งาน และนามสกุลไฟล์ท่ีต้องการ
3.2 เลือกรูปแบบ Shape ท่ีต้องการ 
3.3 คลิก Create

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

https://app.diagrams.net/


4. เลือกพ้ืนท่ีในการจัดเก็บไฟล์
4.1  เลือกพ้ืนท่ีในการจัดเก็บไฟล์ 
4.2 ตัง้ช่ือไฟล์งาน และนามสกุลไฟล์ท่ีต้องการ จากนัน้คลิก Save

4.1

4.2



5. หน้าจอหลักของการสร้าง Flow Diagram ประกอบด้วย
5.1 General คือ การสร้างสัญลักษณ์ต่าง ๆ บน Diagram

โดยมีรูปทรงต่าง ๆ ซึ่งเหมาะกับการจัดท า
ผังงานหลายประเภท

5.2 Format คือ แถบเครื่องมือเพ่ือการปรับแต่ง ประกอบ ด้วย 
2 แถบ ได้แก่ แถบ Diagram ส าหรับปรับขนาด/รูปแบบ
ของ Diagram และแถบ Style ส าหรับปรับแต่งความ
สวยงาม เช่น สี ความหนา รูปแบบเส้น

5.3 Area คือ พ้ืนท่ีในการสร้าง Diagram โดยสามารถก าหนด
ขนาดเอกสารได้ตามท่ีต้องการ

5.1
5.3

5.2



6. วิธีการสร้างผังงาน
6.1 เลือกสัญลักษณ์ในการท า Flow Diagram จากแถบ General
6.2 สร้างทิศทางการท างาน (ลูกศร) โดยคลิกท่ีกล่องท่ีต้องการด าเนินงาน โดยจะ
แสดงลูกศร 4 ทิศทาง เลือกต าแหน่งท่ีต้องการจากนัน้ลากไปยังสัญลักษณ์

6.3 คลิกท่ีเส้นทิศทาง เพ่ือปรับต าแหน่งของลูกศร
6.4 หากต้องการระบุข้อความระหว่างเส้น ดับเบิ้ลคลิกบนเส้นเพ่ือพิมพ์ข้อความ

6.1

6.2

6.4

6.3



7. วิธีการบันทึกไฟล์ เมื่อเลือกพ้ืนท่ีในการจัดเก็บ ข้อมูลจะถูกบันทึกให้โดยอัตโนมัติเมื่อมีการ และหากต้องการบันทึกไฟล์ด้วยตนเอง 
สามารถด าเนินการได้ ดังน้ี
7.1 ไปที่เมนู File เลือก Save as 
7.2 ตัง้ช่ือไฟล์งาน และเลือกนามสกุลไฟล์ท่ีต้องการ จากนัน้คลิก Save

7.2

7.1



8. การ Export ไฟล์ข้อมูล ไปที่เมนู File เลือก Export as จากนัน้เลือกรูปแบบไฟล์ท่ีต้องการ ซ่ึงสามารถเลือกรูปแบบไฟล์ท่ีต้องการ
ได้หลากหลาย เช่น PNG, JPEG, PDF เป็นต้น






