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การเขียน Flow Chart และ  
Swim Lane Diagram 
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สัญลักษณ์ใน Flow Chart 

การท างานเมื่อมีทางเลือก
หรือเง่ือนไขการท างาน 

การท างานที่ให้ผลลัพธ ์

จุดเร่ิมหรือจุดจบของการท างาน 

จุดร่วมการท างาน 

แยกหน้า 

ตัวอย่าง Flow Chart 

 การซื้อของด้วยเงินสด 
◦ เลือกสินค้า 

◦ อ่านป้ายราคา 

◦ ตรวจสอบจ านวนเงินในกระเป๋า 
 ถ้ามีไม่พอ : กด ATM 

◦ ช าระเงิน 
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ตัวอย่าง Flow Chart 

ตรวจนับเงิน
ในกระเป๋า 

เร่ิมต้น 

เลือกสินค้า 

อ่านป้ายราคา 

กด ATM 

ช าระเงิน 

จบการท างาน 

ไม่พอ 

พอ 

Flow Chart 

 เป็นเครื่องมือในการจัดล าดับความคิด 

 เห็นล าดับขั้นตอนการท างานที่ชัดเจน 

 ให้ภาพรวมของขั้นตอน ไม่ลงรายละเอียด 

 ต้องจัดท ารายละเอียดเพ่ิมเติมในแต่ละการท างาน 

 น ามาใช้สอบทานกับรายละเอียดการท างานได้ 
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การเขียน Flowchart 

 เขียนรายละเอียดการท างานเป็นข้อๆ โดยก าหนดรายละเอียด

พ้ืนฐานแต่ละข้ันตอนคือ ใคร ท าอะไร อย่างไร 

 เปลี่ยนการท างานเป็น  

 เปลี่ยนกิจกรรมที่มีเงื่อนไขการท างานเป็น 

 เชื่อมโยงด้วยลูกศรตามล าดับ 

 ปรับปรุงรายละเอียดการท างานหากพบว่ารายละเอียดไม่สมบูรณ์ 

 

WORK SHOP :  
FLOW CHART 
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ข้อเสียของ Flowchart 

 ระบุผู้เกี่ยวข้องกับการท างานได้ยาก 

 Swim Lane Diagram = Flowchart ที่แยกบุคคลที่ท างานและ
ขั้นตอนที่บุคคลดังกล่าวรับผิดชอบ 

 

ตัวอย่าง Swim Lane Diagram 
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การเขียน Swim Lane Diagram จาก Flow Chart 

 ก าหนด Lane ของแต่ละคนที่เกี่ยวข้องกับ Flow Chart 

 ย้ายสัญลักษณ์ใน Flow Chart วางไว้ใน Lane ของแต่ละคน  

 ลบชื่อผู้ปฏิบัติงานออกจากการเขียนสัญลักษณ์ต่างๆ 

WORK SHOP :  
SWIM LANE DIAGRAM 
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การน าไปใช้ประโยชน์ 

 ประเมินการสิ้นเปลือง 
◦ กระดาษ, อุปกรณ์ต่างๆ, เวลา 

◦ งานต้องท า, งานไม่ต้องท าแต่ควรท า, งานไม่ต้องท า 

 ประเมินปัญหาการท างาน 
◦ มีปัญหาเชิงการท างานอะไรบ้าง  

◦ ก าหนดขั้นตอนเพื่อลด/แก้ปัญหา (AAR) 

 ประเมินความเสี่ยง (Risk Analysis) 
◦ ความเสียหายทีเ่กิดขึ้นเมื่อการท างาน / การตรวจสอบ ผิดพลาด 

จาก Swim Lane Diagram สู่ Service Blueprint 

 หน่วยธุรกิจมักมีผู้เกี่ยวข้องที่ชัดเจนคือ ลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

 Service Blueprint = Swim Lane Diagram ที่มีการก าหนด
ลูกค้า ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ขอบเขตของงานที่ชัดเจน 
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รูปแบบการเขียน Service Blueprint 



ขั้นตอนการจัดท า transcript ปริญญาตรีส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษา 

1. ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลค าร้อง และส่งค าร้องให้เจ้าหน้าท่ีพร้อมรูปถ่าย 
2. เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและตรวจสอบข้อมูล 

2.1. เมื่อรับค าร้องแล้ว ตรวจสอบค าร้องว่าด าเนินการกรอกข้อมูลครบถ้วนทุกช่อง 
2.2. ตรวจสอบรูปถ่ายสวมชุดครุย ขนาด 1 นิ้ว เท่าจ านวน transcript ท่ีขอ  
2.3. ตรวจสอบว่าผู้มาติดต่อเขียนช่ือ-นามสกุล รหัสนักศึกษา หลังรูปถ่ายทุกใบ 

3. เข้าระบบสารสนเทศเจ้าหน้าท่ี 
4. เทียบข้อมูลค าร้องกับข้อมูลในระบบสารสนเทศว่าเหมือนกันหรือไม่ โดยตรวจสอบ 

 ช่ือ-นามสกุล ภาษาไทย  ช่ือ-นามสกุล ภาษาอังกฤษ  

 วัน/เดือน/ ค.ศ.เกิด  

 วันท่ีเข้าศึกษา  

 สถานะการเป็นนักศึกษา ถ้าสถานะเป็นส าเร็จการศึกษาแล้ว ตรวจสอบ ภาคเรียนและปี
การศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษา การได้รับเกียรตินิยม 

หากมีข้อมูลไม่ถูกต้องจะด าเนินการสอบถามกับผู้มาติดต่อเพื่อแก้ไขข้อมูลในส่วนท่ีไม่ถูกต้องหากถูกต้อง
แล้วบันทึก  

5. ส่ังพิมพ์ TRANSCRIPT 
6. ติดรูป 
7. เสนอผู้อ านวยการส านักทะเบียนฯ ลงลายมือช่ือ 
8. ประทับตราสถาบัน 
9. จัดเก็บเอกสารรอน าส่ง 
10. บันทึกลงในสมุดรับค าร้อง โดยมีรายละเอียดท่ีระบุ คือ ช่ือ-นามสกุล คณะ/สาขาวิชา และจ านวนชุดท่ีขอ 

 

หมายเหตุ :  

 จากการเขียน Flow chart ท าให้พบว่าข้อ 2 ยังมีรายละเอียดไม่ครบถ้วน ต้องเพิ่มรายละเอียดเกี่ยวกับ
การส่งให้ผู้มาติดต่อแก้ไข 

 จากการทบทวนขั้นตอนการท างาน ยังไม่มีข้ันตอนการช าระเงิน ต้องเพิ่มเติมเข้าไปในรายละเอียดการ
ท างานและใน Flow chart ด้วย 



เริ่มการท างาน

เข้าระบบสารสนเทศเจ้าหน้าที่

เทียบข้อมูลในใบค าร้องกับ
ข้อมูลในระบบ IT

ส่ังพิมพ์ Transcript

ติดรูป

เสนอ ู้อ าน ยการส านักทะเบียน  
เพ่ือลงลายมือช่ือ

ประทับตราสถาบัน

จัดเก็บเอกสารรอน าส่ง

บันทึกลงในสมุดค าร้อง

จบการท างาน

เจ้าหน้าที่ตร จสอบข้อมูล
ในใบค าร้อง

 ู้มาติดต่อกรอกข้อมูลค าร้องให้สมบูรณ์และส่งให้เจ้าหน้าที่พร้อมรูปถ่าย

ถูกต้อง

ตรงกัน

 ู้มาติดต่อแก้ไขข้อมูลในค าร้อง
ไม่ถูกต้อง

สอบถาม ู้มาติดต่อเพ่ือปรับปรุง
ข้อมูลในระบบ IT

ไม่ตรงกัน



การจดัท า Transcript ปริญญาตรีส าหรับผู้ส าเร็จการศกึษา

เจ้าหน้าท่ีงานตรวจสอบและรับรองผลการศกึษา
ผู้อ านวยการส านกัทะเบียน

และประมวลผล
ผู้มาตดิตอ่

ถูกต้อง

ตรงกัน

ไม่ถูกต้อง

ไม่ตรงกัน

ส่ังพิมพ์ Transcript

ติดรูป

ลงลายมือชื่อ

เข้าระบบสารสนเทศเจ้าหน้าที่

แก้ไขข้อมูลในค าร้อง

บันทึกลงในสมุดค าร้อง

สอบถาม ู้มาติด
ต่อเพ่ือปรับปรุง
ข้อมูลในระบบ 

IT

จัดเก็บเอกสารรอน าส่ง

ตร จสอบข้อมูล
ในใบค าร้อง

ประทับตราสถาบัน

เทียบข้อมูลในใบค าร้องกับ
ข้อมูลในระบบ IT

กรอกข้อมูลค าร้องให้สมบูรณ์ 
และเตรียมรูปถ่าย
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