
 

เทคนิคการเขียนขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flowchart) ดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร 
 

ผังงาน (Flowchart) เปนสัญลักษณสากลที่ใชแทนความหมายของการทำงานแตละขั้นตอนของ

กระบวนการ สัญลักษณที่ใชถูกสรางขึ้นโดยสถาบันแหงชาติอเมริกัน (The American National Standard 

Institute : ANSI) เปนมาตรฐานเดียวกันทั่วโลก เพ่ือสื่อความหมายเขาใจตรงกัน  
 

1. ขั้นตอนการสรางผังงาน (Flowchart) 

1.1 เขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานต้ังแตเรื่องตนและสิ้นสุดการปฏิบัติงาน  

1.2 เลือกคำสำคัญของแตละขั้นตอนเพื่อเขียนกำกับสัญลักษณนั้น ซึ่งควรเปนคำที่สื่อความหมาย

ชัดเจนวาทำอะไร โดยสวนใหญจึงขึ้นตนดวยคำกริยาตามดวยกรรม เชน ลงทะเบียนรับเรื่อง เสนอผูบริหาร 

ตรวจสอบขอมูล สงเอกสาร  กรอกขอมูล บันทึกขอมูล จัดกิจกรรม หรือประธานตามดวยคำกิริยา เชน 

ผูบริหารพิจารณา เปนตน  

1.3 จัดทำผังงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เขียนไวในขอ 1.1 
 

2. สัญลักษณที่ใชในการเขียนผังงาน  

สัญลักษณโดยสถาบันแหงชาติอเมริกัน (The American National Standard Institute : ANSI) มี 

12 สัญลักษณ ดังตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 สัญลักษณการเขียนผังงานโดยสถาบันแหงชาติอเมริกัน (The American National Standard  

               Institute : ANSI) 

ลำดับ สัญลักษณ ชื่อ ความหมาย 

1  
 
 
 

Terminal แสดงจุดเริ ่มตนหรือสิ ้นสุด

ของงาน 

2  General input-output การรับขอมูลหรือแสดงผล

ขอมูลโดยไมระบุสื่อท่ีใช 

 

3  manual input การรับขอมูล โดยใชแปนพิมพ 

 

 

4  processing การประมวลผล 

 

 

5  

 

 

Decision การเปรียบเทียบเงื่อนไขเพ่ือ

ตัดสินใจ 



 

ลำดับ สัญลักษณ ชื่อ ความหมาย 

6  

 

 

on page connector จุดเชื่อมตอซ่ึงเขียนอยูบน

หนากระดาษเดียวกัน 

7  

 

 

off page connector จุดเชื่อมตอซ่ึงเขียนอยูตาง

หนากระดาษกัน 

8  

 

 

display การแสดงผลขอมูลทางจอภาพ 

9  

 

 

document output การแสดงผลขอมูลทาง

เคร่ืองพิมพ 

10  

 

 

arrow การแสดงทิศทางและลำดับ

ของการทำงาน 

11  

 

 

Internal subroutine การเร ียกใช โปรแกรมยอย

ภายใน 

12  

 

 

External subroutine การเร ียกใช โปรแกรมยอย

ภายนอก 

 

ทั้งน้ี ในการเขียนผังงานทั่วไปสามารถใชเพียงแคสัญลักษณลำดับที่ 1 4 5 6 7 และ 10 ได  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

3. เทคนิคการสรางผังงาน (Flowchart) 

3.1 แสดงจุดเริ่มตน/สิ้นสุดการทำงานของผังงานดวยสัญลักษณ terminal โดยเขียนคำวา start/

เริ่มตน และ stop/end/จบการทำงาน/สิ้นสุด  

 
ภาพที่ 1 การแสดงจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของผังงาน 

ที่มา : (เอกพรรณ ธัญญาวินิชกุล, 2022)       
 

3.2 ทิศทางการทำงานของผังงานจะตองอธิบายจากดานบนลงสูดานลาง หรือดานซายไปดานขวาเสมอ 

 
ภาพที่ 2 ทศิทางการทำงานของพังงาน  

  ที่มา : (เอกพรรณ ธัญญาวินิชกุล, 2022)  
 

3.3 ขนาดของสัญลักษณตองเหมาะสมกับขอความที่เขียนกำกับในสัญลกัษณน้ัน ไมเขยีนออกนอก

กรอบสัญลักษณ  

 
ภาพที่ 3 ขนาดของสัญลักษณและขอความกำกับ 

ที่มา : (เอกพรรณ ธัญญาวินิชกุล, 2022)  
 



 

3.4 การใชสัญลักษณ “ลูกศร” (arrow) เพื ่อบอกทิศทางการทำงานของผังงานจะตองเขียน

สัญลักษณลูกศรใหชิดติดกับตัวสัญลักษณที่เสมอ 

 
ภาพที่ 4 ใชสญัลักษณลูกศร  

ที่มา : (เอกพรรณ ธัญญาวินิชกุล, 2022)  
 

3.5 การใชสัญลักษณ “ลูกศร” เปนตัวบอกทิศทางการทำงานของสัญลักษณที่จะทำงานในขัน้ตอนตอไป 

 
ภาพที่ 5 ใชสญัลักษณลูกศรบอกทิศทางการทำงานของสัญลักษณที่จะทำงานในขั้นตอนตอไป  

ที่มา : (เอกพรรณ ธัญญาวินิชกุล, 2022)  

 

 

 

 

 

 
 



 

3.6 ไมควรเขียนเสนของสัญลกัษณ ลูกศร ตัดกัน 

 
                   ภาพที่ 6 ใชสัญลักษณลูกศรบอกทิศทางการทำงานของสัญลักษณที่จะทำงานในขั้นตอนตอไป  

                   ที่มา : (เอกพรรณ ธัญญาวินิชกุล, 2022)  
 

3.7 ไมควรเขียนสัญลักษณทีใ่ชอธิบายการทำงานของขั้นตอนเดิมซ้ำกันหลายสัญลักษณ เพ่ือทำให

ผังงานโปรแกรมกระชับขึ้น 

 
                  ภาพที่ 7 การเขียนสัญลักษณที่ใชอธิบายการทำงานของขั้นตอนเดิม 

                  ที่มา : (เอกพรรณ ธัญญาวินิชกุล, 2022)  

 

 

 

 

 

 
 



 

3.8 ผลลัพธในแตละทางเลือก ถามุงสูเสนทางเดียวกัน ควรเขยีนเสนของสญัลกัษณ “ลกูศร” รวมกนั 

 
                   ภาพที่ 8 การเขียนลูกศรรวมกันเมื่อผลลพัธในแตละทางเลือกมุงสูเสนทางเดียวกัน 

                   ที่มา : (เอกพรรณ ธัญญาวินิชกุล, 2022)  
 

3.9 การใชสัญลักษณ “จุดเชื่อมตอซึ่งเขียนอยูบนหนากระดาษเดียวกัน” (on page connector) 

ตองใสหมายเลขกำกับจุดเชื่อมโยงนั้น เพื่อใหทราบวาขั้นตอนนั้นเชื่อมโยงไปยังจุดเชื่อมโยงใด ยกเวน ผังงาน

น้ันมีจุดเช่ือมโยงเดียว 

 
ภาพที่ 9 การเขียนจุดเช่ือมตอซึ่งเขียนอยูบนหนากระดาษเดียวกันที่จุดเช่ือมตอหลายจุด  

 

 

 

 

 
 



 

3.10 การใชสัญลักษณ “จุดเชื่อมตอซึ่งเขียนอยูตางหนากระดาษกัน” (off page connector) ตอง

อักษรภาษาอังกฤษกำกับเพ่ือแสดงใหเห็นถึงการเช่ือมตอกันในแตละหนากระดาษ  

 
ภาพที่ 10 การเขียนจุดเช่ือมตอซึ่งเขียนอยูตางหนากระดาษกันหลายหนากระดาษ  

 

4. โปรแกรมคอมพิวเตอรเพื่อการเขียนผังงาน  

4.1 โปรแกรม Microsoft word โดยเลือกเมนูแทรก(insert) > รูปราง > เสน หรือแผนผังลำดับ

งาน เพ่ือจัดทำผังงาน และเมือ่ทำผังงานเรียนรอยแลวให “จัดกลุม” เพ่ือปองกันการเปลี่ยนแปลงของผังงาน

เมื่อเปดใชงาน/ดูกับเครื่องคอมพิวเตอรอ่ืน 

 
ภาพที่ 11 การทำผังงานดวยโปรแกรม Microsoft word 



 

4.2 การสรางผังงานบน https://app.diagrams.net เปนเว็บแอปพลิเคชันตัวหน่ึงที่ใชในการทำผัง

งาน สามารถใชงานไดงาน ลักษณะการใชงานคลายกับโปรแกรม Microsoft word โดยสัญลักษณจะอยู

ทางขวา  

 
ภาพที่ 12 เว็บแอปพลิเคชัน app.diagrams.net  

เมื่อตองการนำผังงานไปใช ใหเลือก File > Export as > PNG/JPEG ตามภาพ  

 
                                       ภาพที่ 13 การ Export ผังงาน    

 



 

ตัวอยาง 

 


