
 
ตัวอยาง Flow chart ผังปฏิบัติงาน : การตรวจสอบหนังสือเขา 

ผูรับผิดชอบ : ผูอำนวยการสำนักงานคณบดี 
 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา 
เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 

รับงานเกษียณหนังสือ
จากงานบริหารและ
ธุรการ 

ผูอำนวยการ
สำนักงานคณบด ี

20 
นาที 

หนังสือเขา 

2  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือเขา และ
พิจารณาความถูกตองและ
เซ็นรับทราบ 
 

 

ผูอำนวยการ
สำนักงานคณบด ี

1 ชม. “…………..” 

3  
 
 

 
พิจารณา/อนุมัติ 

 
     คณบด ี

1 ชม. “…………..” 

4  
 
 

 
งานบริหารและธุรการ 

 
      สิรดาภัทร 

30  
นาที  

“…………..” 

5  
 
 

 
ตรวจสอบในเรื่องท่ี
เก่ียวของ/ประสานงาน/
และตดิตาม 

 
ผูอำนวยการ
สำนักงานคณบด ี

 
1 ชม. 

“…………..” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดวน ไมดวน 

เก็บเอกสารเขาแฟม 

เสนอคณบดี

พิจารณา 

แจงคณบดีรับทราบ

และอนุมติเพ่ือสงใหผูที่

เกี่ยวของ 

หนังสือเขา 

พิจารณา

หนังสือเขา 

   ตรวจสอบและ

ดำเนินการตอไป 



 
ตัวอยาง Flow chart ผังปฏิบัติงาน : การกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ : ผูอำนวยการสำนักงานคณบดี 
 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เวลา 
เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 

   
 

 
    มอบหมายงานท่ี
เก่ียวของ 

ผูอำนวยการ
สำนักงานคณบด ี

20 
นาที/
เรื่อง 

 

2  
ติดตา 

 
 
 
 
 

ติดตามงานและ
กำกับ และตรวจสอบ 
 

 

ผูอำนวยการ
สำนักงานคณบด ี

1 ชม.  

3  
 
 

 
เก็บรวบรวม 

 
ผูอำนวยการ
สำนักงานคณบด ี

1 ชม.  

4  
 
 

 
เสนอ/รายงานผล 

 
ผูบริหารท่ี
เก่ียวของ 

20 
นาที  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผูบริหารให

ทราบ 

บันทึกผล 

มอบหมายงานใหงาน

ในกำกับ 

ติดตามกำกับ

ตรวจสอบ 

 

แกไข ผาน 
แจงผูที่ใหปฏิบัติงาน

เพ่ือแกไข/ดำเนินการ 



 
สัญลักษณ Flowchart คือ รูปภาพท่ีใชแทนความหมายการทำงานในลักษณะตางๆ ภายในผังงาน 
(Flowchart) ประกอบไปดวย การเริ่มตน (Start), การจบ (End), การกระทำ (Process), การนำเขาขอมูล (Input), 
การแสดงผลขอมูล (Output), การตัดสินใจ (Decision), คำอธิบาย (Annotation), จุดเชื่อมตอ (Connector), ทิศ
ทางการทำงาน (Direction Flow)  

สัญลักษณเหลานี้เม่ือถูกนำมาเชื่อมตอกัน จะกลายเปน "ผังงาน (Flowchart)" ท่ีแสดงลำดับข้ันตอนการทำงานเพ่ือ 

• เปนเครื่องมือในการจัดลำดับความคิด 
• เห็นลำดับข้ันตอนการทำงานท่ีชัดเจน 

มาดูกันวาสัญลักษณตางๆ มีความหมายวาอยางไรกันบางครับ 

สัญลักษณ Flowchart (ผังงาน) 

รูปภาพสัญลักษณ ความหมายของสัญลักษณ 

 

Start / End 

การเริ่มตนหรือจบ Flowchart (Start หรือ End) 

 

 

Process 

การกระทำ (Process) ถูกใชเพ่ือแสดงท่ีการกระทำใน Flowchart 

ตัวอยางเชน "กำหนด 1 ให X", "บันทึกการเปลี่ยนแปลง", "แทนท่ี X ดวยคา 10" 

 

 

Input / Output 

สวนการนำเขาขอมูลหรือแสดงผลขอมูล (Input / Output)  

ตัวอยางเชน "นำเขาคา X จากผูใช", "แสดงผลขอมูล X" 

 

 

Decision 

การตัดสินใจ (Decision) 

นำมาใชเพ่ือพิจารณา True หรือ False เสนการทำงานท่ีออกจาก Decision จะมีสองเสนเสมอ 

เสนแรกเม่ือเปน True และอีกเสนเม่ือเปน False 

 

Direction Flow 

ทิศทางการทำงาน (Direction Flow) 

ใชเชื่อมตอสัญลักษณตางๆ เพ่ือแสดงการไหลการงาน 
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	สัญลักษณ์ Flowchart (ผังงาน)

