
 
 
 
 
 

 

Flowchart หรือผังงาน เป็นเครื่องมือแสดงขั้นตอน หรือกระบวนการท างานที่กระชับ เข้าใจง่าย โดยใช้
สัญลักษณ์ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน และใช้ข้อความสั้น ๆ อธิบายข้อมูล ผลลัพธ์ ค าสั่ง หรือจุดตัดสินใจของขั้นตอน 
และเชื่อมโยงขั้นตอนเหล่านั้นด้วยเส้นที่มีลูกศรชี้ทิศทางการท างานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการ1 
 

หลักการ การเขียนผังงาน (Flowchart)  
1. ผังงาน (Flowchart) จะต้องมีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดเสมอ โดยเลือกใช้สัญลักษณ์แทนการสื่อความหมาย

อย่างเหมาะสม และมีค าอธิบายในสัญลักษณ์สั้น กระชับ เข้าใจง่าย หากต้องการอธิบายรายละเอียด ให้ใช้
หมายเลขหรือตัวอักษรก ากับ และอธิบายต่อในเอกสารเพ่ิมเติมแทน 

2. ใช้ลูกศรเป็นตัวก าหนดทิศทางการท างาน จากบนลงล่าง จากซ้ายไปขวา โดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์ รูป
สัญลักษณ์ทุกตัวต้องมีลูกศรเข้าและออก ยกเว้น จุดเริ่มต้นจะมีเฉพาะลูกศรออก จุดสิ้นสุดจะมีเฉพาะ
ลูกศรเข้าเท่านั้น 
 

 
ตัวอย่างสัญลักษณ์ที่ใช้บ่อย  
ก าหนดตามมาตรฐานของ ANSI  
(American National Standards Institute) 
และ ISO (International Standard Organization 

  
 
 
 
ประเภท Flowchart ที่ใช้บ่อย 
1. Top - Down คือ การเขียนกระบวนงาน 

(flow) เรียงล าดับจากบนลงล่าง แบ่งเป็น 3 
ลักษณะ คือ  

 Sequence (ตามล าดับ) เป็นการเขียน
แบบไล่ท าไปทีละล าดับ ไม่มีการแยก
เส้นทางเลือก  

 Selection (ทางเลือก/เงื่อนไข)  เป็น
การเขียนที่มีการเลือก หรือการตัดสินใจ 

 Iteration (ท าซ้ า) เป็นการเขียนที่มีการกลับไปท าซ้ าในบางข้ันตอน 

 



 
 

 
2. Swim Lane diagram การเขียนกระบวนงาน flow จากซ้ายไปขวา ใช้ในกรณีที่มีความเกี่ยวข้องกับหลาย

บุคคล หรือหลายส่วนงาน สามารถใช้ Top-Down ทั้ง 3 รูปแบบมาเขียนรวมใน Swim Lane diagram ได้ 
 

 
 

  การเขียนผังงาน เป็นการบันทึก ถ่ายทอด สื่อสารขั้นตอนการท างานระหว่างบุคคลหรือหน่วยงาน ท าให้ 
ผู้ปฏิบัติเห็นกระบวนงานในภาพรวม สะดวกต่อการพิจารณาล าดับขั้นตอนในการท างาน การตรวจสอบความ
ถูกต้อง และการปรับปรุงขั้นตอนของกระบวนงานอย่างเป็นระบบ และการเขียน Flow แบบ Swim Lane 
diagram ท าให้เห็นความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เห็นบทบาทหน้าที่ของแต่ละส่วนงานอย่าง
ชัดเจน อย่างไรก็ดีผังงานอาจไม่ท าให้เห็นความส าคัญของแต่ละข้ันตอน เนื่องจากผังงานจะบอกเพียงล าดับขั้นตอน 
แต่จะไม่แสดงรายละเอียดทั้งหมดได้ชัดเจน จึงอาจต้องมคี าอธิบายรายละเอียดเพ่ิมเติมเป็นเอกสารแนบ 

 ถ้าทุกหน่วยงานเข้าใจและสามารถเขียน flow การท างานของตนเองได้ อาจท าให้เห็นโอกาสในการพัฒนา
ท าให้สามารถพัฒนาขั้นตอนการท างาน หรือรวมบางข้ันตอนที่ซ้ าซ้อนให้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน รวมทั้ง
เป็นการบันทึก ถ่ายทอด หรือใช้สื่อสารกระบวนการท างานในหน่วยงานหรือระหว่างหน่วยงานได้  
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