
 

 

 

 

 

 

คู่มอืการจัดการเขียนผังงาน 

(Flowchart) 

 

 

 

โดย 

งานพัฒนาบุคลากร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ส านักปลัดเทศบาลเมอืงสมุทรสงคราม 

เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

  ในปัจจุบันที่ระบบงานราชการมีการปรับเปลี่ยนกระบวนงานและมีความซับซ้อนเพ่ิมมากขึ้น     
จึงได้มีการน าเทคนิคต่าง ๆ จากหลากหลายสายงานวิชาการมาประยุกต์ใช้เพ่ือเป็นเครื่องมือผลักดันพันธกิจ
ของหน่วยงาน โดยในส่วนของงานที่มีการวางแผน หรือกระบวนงานที่มีความซับซ้อนนั้น พบว่าการถ่ายทอด
องค์ความรู้ในระบบงานต่าง ๆ ด้วยการอธิบายจากบุคคลสู่บุคคลนั้นเป็นไปด้วยความยากล าบาก จึงได้มีการน า
หลักการเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์และสัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนผังระบบงานคอมพิวเตอร์มาประยุกต์
เพ่ือสังเคราะห์งานให้เป็นขั้นตอน และอธิบายผ่านผังงานระบบ (Flowchart) 

  งานพัฒนาบุคลากร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล เล็งเห็นถึงความส าคัญในการ
เขียนผังงาน (Flowchart)อย่างถูกต้องสมบูรณ์ เพ่ือเป็นการสร้างความเข้าใจในกระบวนงานต่าง ๆ ที่มีขั้นตอน
ที่เป็นประจ าและหรือมีกระบวนการที่ซับซ้อนหลายขั้นตอนให้สามารถเข้าใจง่ายขึ้น เช่น การเขียนผังงานการ
เบิกจ่ายเงินค่าอบรมฯ การเขียนผังงานเสนอโครงการต่าง ๆ การเขียนผังงานการยื่นแบบช าระค่าภาษีที่ดิน    
การเขียนผังงานการจดทะเบียนผู้พิการ เป็นต้น ในการนี้งานพัฒนาบุคลากรจึงได้จัดท าคู่มือการเขียนผังงานขึ้น                   
เพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยในการวางแผนและกระจายองค์ความรู้ในกระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงานภายใน
เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม เพื่อพัฒนาคุณภาพ ประสิทธิภาพงานของเทศบาลให้มีมาตรฐานที่ดียิ่ง ๆ ขึ้นไป   

 

 
งานพัฒนาบุคลากร 

ส านักปลัดเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
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นิยำม ผังงำน คืออะไร? 

ผังงำน (Flowchart Diagram) คือ แผนภาพที่มีการใช้สัญลักษณ์รูปภาพและลูกศรที่แสดงถึงขั้นตอน
การท างานของระบบงานทีละขั้นตอนตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการ ซึ่งทุก ๆ กิจกรรมที่เกิดขึ้นบนโลกใบนี้           
มีกระบวนการ (Process) ซึ่งสามารถที่ใช้ผังงาน(Flowchart) อธิบายเหตุการณ์ต่าง ๆ ให้เข้าใจถึงขั้นตอน
วิธีการ รวมไปถึงสามารถเป็นเครื่องมือช่วยในการหาข้อบกพร่องของกระบวนงานได้โดยง่าย  โดยเฉพาะ
กิจกรรมที่เกิดขึ้นซ้ า ๆ อย่างต่อเนื่อง เหตุการณ์มีความซับซ้อน ยุ่งยาก หลากหลายขั้นตอนและกระบวนการ 
ผังงาน (Flowchart) จะเป็นตัวช่วยอธิบายระบบงานทั้งหมดให้เข้าใจได้โดยง่าย  

ประโยชน์ของผังงำน คือ 
1. ช่วยให้สามารถท าความเข้าใจล าดับขั้นตอนการท างานของโปรแกรมหรือระบบใด ๆ  ได้อย่างรวดเร็ว 
2. ช่วยแสดงล าดับขั้นตอนการท างาน ท าให้สามารถเขียนระบบงานไดไ้ม่สับสน 
3. คนส่วนใหญ่สามารถเรียนรู้และเข้าใจผังงานได้ง่าย  
4. ผังงานเป็นการสื่อความหมายด้วยภาพ ช่วยลาดับขั้นตอนการทางานให้ง่ายและสะดวกต่อการท าความ
เข้าใจและสามารถปฏิบัติได้โดยไม่สับสน ซึ่งถ้าหากใช้ข้อความหรือค าพูดอาจจะสื่อความหมายผิดไปได้ 
5. ในงานที่ไม่สลับซับซ้อน ช่วยในการตรวจสอบความถูกต้องของล าดับขั้นตอน และแก้ไขโปรแกรมได้ง่าย      
เมื่อเกิดข้อผิดพลาด   
6. ช่วยให้ผู้อ่ืนสามารถศึกษาการทางานได้อย่างง่าย สะดวก และรวดเร็วมากขึ้น 
7. ผังงานช่วยให้สามารถทบทวนงานก่อนปรับปรุง แก้ไขได้สะดวกและง่ายขึ้น 
 

ชนิดของผังถ่ำยงำน ผังถ่ายงานสามารถแบ่งออกได้เป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 

1.  ผังงำนระบบ (system flowchart)   
เป็นผังซึ่งแสดงขอบเขต และล าดับขั้นตอนการท างานของระบบหนึ่ง ๆ รวมทั้งแสดงรูปแบบของข้อมูลเข้า 
(Input) และข้อมูลออก (Output) ว่าถูกรับเข้าหรือแสดงผลโดยผ่านสื่อประเภทใด เนื่องจากผังงานระบบเป็น
แผนภาพที่แสดงถึงระบบโดยรวม ดังนั้นกระบวนการหนึ่ง ๆ อาจถูกแสดงเป็นเพียงขั้นตอนหนึ่งในผังงานระบบ
เท่านั้น  โดยผังงานระบบนี้ได้ถูกน ามาประยุกต์ใช้ในการเขียนผังงานต่าง ๆ ในระบบราชการเพ่ือเป็นเครื่องมือ
ในการช่วยอธิบายถึงขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ) 

2.  ผังงำนโปรแกรม (Program flowchart)   
ผังงานที่แสดงถึงขั้นตอนในการท างานของโปรแกรม ตั้งแต่รับข้อมูล ค านวณ จนถึงแสดงผลลัพธ์ (ใช้กับการ
เขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์) 

 

 

 

 

 

http://www.numsai.com/computer-article/programer/3317-flowchart.html


ตื่นนอน 

เริ่มต้น 

อาบน้ าแต่งตัว 

เดินทางถึงที่ท างาน 

สิ้นสุด 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ในกำรเขียนผังงำน (FLOWCHATING SYMBOLS)  
การเขียนผังงาน เป็นการเขียนแผนภาพเพ่ือแสดงขั้นตอนการท างาน โดยน าภาพสัญลักษณ์ต่าง ๆ มาเรียง             
ต่อกัน ซึ่งสัญลักษณ์ที่นิยมใช้ในการเขียนผังงานนั้นหน่วยงานที่ชื่อว่า American National Standards 
Institute (ANSI) และ International Standard Organization (ISO) ได้ร่วมกันก าหนดสัญลักษณ์มาตรฐาน
เพ่ือใช้ในการเขียนผังงาน ดังนี้ 

สัญลักษณ์ที่ใช้ในกำรเขียนผังงำน (FLOWCHATING SYMBOLS) ที่นยิมใช้ในการเขียนผังงาน 

สัญลักษณ์ ชื่อ ค าอธิบาย 
 
 

สัญลักษณ์เทอร์มินัล 
(terminal symbol) 

แสดงจุเริ่มต้นและจุดจบของงาน 

 
 

สัญลักษณ์การรับเข้าหรือแสดงผล 
(input/output symbol) 

สัญลักษณ์การน าเข้าข้อมูล 

 
 

การปฏิบัติงาน  
(process) 

แทนจุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใด            
อย่างหนึ่ง 

 
 

สัญลักษณ์การตัดสินใจ 
(decision symbol) 

แสดงการตัดสินใจหรือการเปรียบเทียบ 

 
 

สัญลักษณ์จุดต่อภายในหน้า 
(on-page connector symbol) 

แสดงจุดต่อเนื่องของผังงานที่อยู่ในหน้า
เดียวกันสะดวกท่ีจะใช้เส้นโยงหากัน 

 
 

ทิศทาง 
(Flow line) 

ทิศทางขั้นตอนการด าเนินงาน 

 จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ                     
(off page connector) 

แทนจุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละ
หน้ากระดาษ 

 การเรียงข้อมูล  
(sort) 

แทนจุดที่มีการเรียงข้อมูลใหม่ตามข้อก าหนด 

ตัวอย่ำง การใช้สัญลักษณ์ (FLOWCHATING SYMBOLS) ขั้นตอนการมาท างาน 
การมาท างาน มีขั้นตอนโดยสรุป ดังนี้ 1.ตื่นนอน 2.อาบน้ าแต่งตัว 3.เดินทางถึงที่ท างาน 

 

 

 

 

 

 

 



ผู้สมัครยื่นเอกสารฯ              

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

ขั้นตอนที่ 1 

จัดส่งเอกสารให้ ก.ฌ.พิจารณา 

ก.ฌ.พิจารณาเอกสาร 

เอกสารไม่ครบให้คืนหน่วยงาน              ไม่อนุมัติ              

อนุมัติ              

 

 

ขั้นตอนที่ 2  

 

ขั้นตอนที่ 3  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4  

เอกสารไม่ครบให้แจ้งเพื่อให้ผู้ยื่นเตรียมใหม่              
เอกสารครบ              

ก.ฌ.แจ้งหน่วยงาน/หน่วยงานแจ้ง
ผู้สมัครทราบผู้สมัครทราบ 

ก.ฌ.แจ้งหน่วยงาน/หน่วยงานแจ้ง
ผู้สมัครทราบผู้สมัครทราบ 
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ตัวอย่ำง การใช้สัญลักษณ์ (FLOWCHATING SYMBOLS) ขั้นตอนสมัคร ก.ฌ. 
ขั้นตอนสมัคร ก.ฌ. มีข้ันตอนโดยสรุป ดังนี้  
1. ยื่นเอกสารหลักฐานและค่าท าเนียม  
2. เอกสารครบด าเนินการจัดส่งเอกสาร  
3. ก.ฌ.พิจาณาค าร้อง  
4. แจ้งผลผู้สมัคร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หน้ำที่ของผังงำน คือ การน าเสนอกระบวนการ (Process) ในขอบเขตจ ากัดหรือกระบวนงานที่ซับซ้อนมี
การตัดสินใจและกิจกรรมที่หลากหลายยากต่อการอธิบาย โดยผังงานจะท าหน้าที่เป็นเครื่องมือสร้างความ
เข้าใจว่าแต่ละขั้นตอนจะด าเนินการเช่นไร และมีเงื่อนไขต่าง ๆ อย่างไรหากเข้าหลักเกณฑ์นั้น ๆ  เช่น เมื่อ
ต้องการซื้อ 
  
 
 
 
 
 



กำรวำงแผน 
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ขั้นตอนกำรเขียนผัง มีขั้นตอนในกำรด ำเนินกำรที่ส ำคัญ ดังนี้ 
1. ก ำหนดกระบวนกำรทำงำน (เริ่มต้น-สิ้นสุด) เป็นการก าหนดให้ผู้ปฏิบัติทราบถึงจุดเริ่มต้น               
และจุดสิ้นสุดของกระบวนงานนั้น โดยทราบว่า ใครท า ท าอะไร ต้องใช้การตัดสินใจหรือไม่ เป็นต้น 
 
2. เขียนรำยละเอียดขั้นตอนกำรท ำงำน เมื่อเราทราบถึงกระบวนงาน และขั้นตอนการด าเนินการเพ่ือให้
ได้มาซึ่งผลลัพธ์ของกระบวนงานนั้น ๆ สิ่งที่จะช่วยในการอธิบายได้ชัดเจนขึ้น คือ การก าหนดรายละเอียดในแต่
ละข้ันตอนการท างานเพ่ือให้ง่ายต่อการออกแบบผังงานที่ถูกต้องและเข้าใจง่าย  
 
3.ก ำหนดล ำดับขั้นตอนกำรท ำงำน ในการด าเนินการตามกระบวนงานหลายครั้งมีการตัดสินใจและมี
ข้อพิจารณาที่ต้องแบ่งออกเป็น 2 ทางอย่างน้อย เช่น อนุมัติ-ไม่อนุมัติ ซึ่งหากผู้เขียนผังงานไม่ทราบถึงข้ันตอน
กระบวนงาน ก็จะท าให้ผังงานที่ได้ไม่สามารถอธิบายกระบวนงานได้ถูกต้องครบถ้วน จึงเป็นสิ่งจ าเป็นที่
ผู้ออกแบบผังงานจ าเป็นต้องก าหนดขั้นตอนกระบวนงานให้ชัดเจน 
 
4.ก ำหนดสัญลักษณ์ที่เหมำะสมแต่ละขั้นตอน หลังจากที่ได้ด าเนินการก าหนดนิยามค าอธิบายและ
ขั้นตอนของกระบวนงานอย่างชัดเจนแล้ว การจะท าให้ผังงานนั้นมีประสิทธิภาพสมบูรณ์จ าเป็นต้องใช้
เครื่องหมายสัญลักษณ์ที่ถูกต้อง และควรเอกสารแสดงความหมายประกอบด้วยเพ่ือสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง  
  
 
5.ลงมือเขียนผังงำนตำมหลักกำร เมื่อเราด าเนินการตาม ข้อ 1-4 แล้วเราก็สามารถเขียนผังงาน              
ได้อย่างถูกต้องโดยการใช้สัญลักษณ์สากล(ในการเขียนผังงานคอมพิวเตอร์มาปรับใช้) ตามแบบสัญลักษณ์ของ 
American National Standards Institute (ANSI) และ International Standard Organization (ISO) 
 
6.ก ำหนดเส้นทำงกำรเดินของกระบวนกำร เส้นทางการเดินทางของกระบวนงานใช้ลูกศรในการชี้
เส้นทางการปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอนตั้งแต่เริ่มต้นจนจบ 

 

 

 

    规划 
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ข้อสังเกตในกำรเขียนโฟลว์ชำร์ต 
 1. ผังงานใด ๆ จะมีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดเพียงอย่างละแห่งเดียวเท่านั้น 
          2. ทุกสัญลักษณ์ที่ใช้แทนขั้นตอนการท างาน จะต้องมีทิศทางเข้าเพียง 1 แห่ง และทิศทางออกเพียง    
1 แห่งเท่านั้น ยกเว้นสัญลักษณ์ของจุดเริ่มเริ่มต้น จุดสิ้นสุด จุดต่อ และการตัดสินใจ 
          3. ทิศทางของล าดับขั้นตอนการท างานในผังงาน นิยมเขียนจากซ้ายไปขวาหรือจากบนลงล่าง 
           4. ควรหลีกเลี่ยงการขีดเส้นโยงไปโยงมาในลักษณะที่ตัดกัน ถ้าจ าเป็นต้องโยงเส้นดังกล่าวถึงกันควรใช้
เครื่องหมายต่อจุดเพื่อเชื่อมความสัมพันธ์แทน 
           5. สัญลักษณ์ต่าง ๆ นั้นจะเปลี่ยนรูปเป็นอย่างอ่ืนไม่ได้ ต้องเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้แล้วเท่านั้น 
           6. ควรมีเครื่องหมายลูกศรก ากับทิศทางทางไหลให้กับแต่ละสัญลักษณ์ด้วย 
           7. ค าอธิบายการท างาน ควรเขียนให้สั้นเข้าใจง่ายและเขียนในสัญลักษณ์ของผังงาน ทั้งหมดหากมี
ค าอธิบายเพิ่มเติมให้เขียนไว้บนสัญลักษณ์ด้านขวา 
           8. ในการเขียนผังงานควรเขียนให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย และสะอาด 
 9. ผังงานที่ดีจะสามารถท าให้ผู้ที่อ่านเข้าใจถึงขั้นตอนตามท่ีผังงานเสนอได้อย่างง่ายขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 该计划是成功之路。 
 

 

 

 

ที่มำของข้อมูลอ้ำงอิงจำก  
http://www.bcoms.net/system_analysis/lesson63.asp 
www.thaiall.com/flowchart 

แผนด ีคือ หนทางสู่ความส าเร็จ 

http://www.bcoms.net/system_analysis/lesson63.asp

