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วตัถปุระสงค�
1. เพื�อให้ทราบวิธีในการเขียนขั�นตอนการทํางาน
2. เพื�อให้เรียนรู้การนําสัญลักษณ์สากลสําหรับขั�นตอนการทํางาน
3. ปรับปรุง ลดขั�นตอน ลดเวลา ในการทํางาน



เมือ่เรยีนแล�วต�องสามารถ
1. เขียนกระบวนการทํางานในแต่ละขั�นตอนได้
2. ใช้สัญลักษณ์สากลในการเขียนผังกระบวนงาน
3. นํา Flow process chart มาปรับปรุงกระบวนการ



มาตรฐานในการเขยีน
ผงัระบวนงาน

สัญลักษณ์ สากล
รูปแบบ ในการเขียนที�เป�นมาตรฐาน



ข�อตกลงในการเขยีนผงักระบวนงาน

1. มีขั�นตอนครบถ้วน
2. ระบุหน่วยงานรับผิดชอบในแต่ละขั�นตอน
3. ระบุระยะเวลาดําเนินการในแต่ละขั�นตอน (หากขั�นตอนใดไม่สามารถ
   ระบุระยะเวลา (นาที/ชั�วโมง/วัน) ที�แน่นอนไม่ได้ ให้กําหนดเป�นช่วงระยะ 
   เวลา)
4. ระบุผลผลตสุดท้าย
5. ระบุหน่วยงานที�นําผลผลิตของกระบวนงานไปใช้
6. ระบุหน่วยงานที�มีการส่งต่อกระบวนงาน (ถ้ามี)

;yoX



สญัลกัษณ�ในการเขยีน (สากล) ทีน่ยิมใช�



Flowchart Symbols



การเขียน Workflow 
เหมือนการสร้างภาพยนตร์



 มีเริ�มต้น 
 ต้องมีที�จบ

แนวทางในการเขียน



แนวทางในการเขยีน



การใช� 
Connectors



สิ�งที�พบบ่อย



ถ�าเอกสารมี 1 ฉบบั ควรเลือกไปทางไหน

ไปทาง A
ไปทาง B

ไปทั�ง A, B (copy เพิ�ม)

เอกสาร 
1 ฉบับ

A B



เงือ่นไขในการเลือก
A,B

แนวทางในการเขียน



ข�อผดิพลาดในการเขยีนสญัลกัษณ�ทีพ่บบ�อย

Decision



1. เชี�ยวชาญในงานที�ทํา
2. เขียนงานที�ทําเป�นขั�นตอน
3. นําขั�นตอนเขียนเป�นผังกระบวนงาน
4. จัดรูปให้อยู่ในรูปแบบที�ตกลงกัน

กระบวนการ
เขียนผัง

กระบวนการ



1. เขียนใบขอซื�อ
2.ส่งให้เลขาภาควิชาฯ
3.หัวหน้าภาควิชาฯพิจารณาอนุมัติ ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปข้อที� 1
4.ซื�อสินค้า

Workshop (20 นาที)
ทดลองเขียน workflow เขียนตามความเข้าใจ

กระบวนการจัดซื�อ



 Workflow



สําหรับผู้ที�เริ�มจาก ศูนย์

ขั�นตอนการเขียนผังกระบวนงาน

 ใส่
สัญลักษณ์

เขียนสิ�งที�ทํา
เป�นขั�นตอน

ใส่ในรูปแบบ
ที�ตกลง



1. กลุ่มที�เริ�มต้นจากศูนย์
2. กลุ่มที�มีขั�นตอนการทํางาน
3. กลุ่มที�มีการเขียน Workflow เป�นรูป
4. กลุ่มที�มี Standard workflow

การแบ่งกลุ่ม



ถ้ามีอาการเหล่านี�
กลัวเขียนไม่ได้
กลัวทําแล้วไม่ถูกต้อง
ประวิงเวลาในการเริ�มต้น
ไม่รู้จะเขียนอะไรดี
เขียนไม่ออก แต่สามารถทําให้ดูได้

สาํหรบัผู�
ทีเ่ริม่จาก

ศนูย�



ผู้ที�อยู่หน้างานรู้ดีที�สุด
ไม่มีใครรู้ดีกว่าคุณ

หน่ึงในวิธีแก้ อดั VDO  
แล�วถอดถ�อยคาํ

ออกมาด�วย



ตรวจสอบการเขียนที�เป�นไปตามหลักสากล
จัดเรียงให้อยู่ในรูปแบบที�ตกลงกัน

สาํหรบัผู�ที่
มขี ัน้ตอน

แล�ว



ความหมายของผู้เขียน
 เอกสาร ไปที� A,B,C
 เอกสาร ไปที� A,
 เอกสาร ไปที� B
 เอกสาร ไปที� C
 เอกสาร ไปที� A,B
 เอกสาร ไปที� B,C
 เอกสาร ไปที� A,C

สิง่ทีพ่บบ�อย



ทศิทางลกูศร



หวัลกูศร



ป�ญหาการจดัเกบ็เอกสาร

ม่ันใจได้อย่างไรว่าเอกสารท่ีใช้อยู่เป็นฉบับท่ีทันสมัยท่ีสุด

https://cdn.standards.iteh.ai/
samples/76865/

e48ecd510f9d4e12b46ca25162
c524ac/ISO-19475-2021.pdf

https://cdn.standards.iteh.ai/samples/76865/e48ecd510f9d4e12b46ca25162c524ac/ISO-19475-2021.pdf
https://cdn.standards.iteh.ai/samples/76865/e48ecd510f9d4e12b46ca25162c524ac/ISO-19475-2021.pdf
https://cdn.standards.iteh.ai/samples/76865/e48ecd510f9d4e12b46ca25162c524ac/ISO-19475-2021.pdf
https://cdn.standards.iteh.ai/samples/76865/e48ecd510f9d4e12b46ca25162c524ac/ISO-19475-2021.pdf


รปูแบบในการเขยีน Workflow

แนวตั�ง
แนวนอน



แนวนอน



แนวตั�ง



เลอืก
แบบไหนดี

แนวตั�ง
แนวนอน



ETC.ETC.

อื�นๆ

ซื�อขาด

จ่ายรายเดือน

เครือ่งมอืช�วยในการสร�าง Workflow

จ่ายรายป�



ข้อคิดก่อนปรับปรุง



การปรบัปรงุ
Workflow
Flow process chart

อธบิายขัน้ตอน
การกรอกข�อมลูในผงั
กระบวนการไหลของวสัดุ



สัญลักษณ์



ภาพอธบิายขัน้ตอนการกรอกข�อมลูในแผนผงัการไหลของวสัดุ

เมือ่ได�ข�อมลูครบ
ตามทีต่�องการแล�ว
 ให�ทาํการโยงเส�น

เพือ่ดเูส�นทางการดาํเนนิงาน 

ก่อนการปรบัปรุง

แนภมูกิระบวนการไหล 
(Flow Process Chart) 

ก�อนการปรบัปรงุ



แผนภมูกิระบวนการไหล
(Flow Process Chart)
หลงัการปรบัปรงุ



คําถาม


