


 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การก ากับติดตามและสนับสนุน 
การด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

กองแผนงาน 
ออกแบบ/จัดท ำแบบฟอร์ม สนับสนุนและก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนกำร

ประกันคณุภำพกำรศึกษำภำยใน เช่น แบบฟอร์มแผนพัฒนำคณุภำพหลักสูตร, 
แบบฟอร์มรำยงำนรอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน, มคอ.7 และ EdPEX 

 
คณะรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
กำรประกันคณุภำพกำรศึกษำ

ภำยใน 

กองแผนงาน วิเครำะห์/จัดท ำเล่มรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรประกันคณุภำพกำรศึกษำภำยใน 

มหำวิทยำลยัมหำสำรคำม เสนอ  
ผู้บริหำรกองแผนงำน 

 คณะกรรมกำรบรหิำร
มหำวิทยำลยั 

 

สภำมหำวิทยำลยั  

สิ้นสุด 

แจ้งเวียนคณะ 



ขั้นตอนการก ากับติดตามและสนบัสนุนการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

3 วัน กองแผนงำนด ำเนินกำรออกแบบ/
จัดท ำแบบฟอร์ม สนบัสนุนและก ำกับ
ติดตำมกำรด ำเนินงำนกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำภำยใน และแจง้
เวียนไปยังทุกคณะ เพื่อให้ทุกคณะ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

กองแผนงำน  

2 

 

14 วัน คณะรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำร
ประกันคณุภำพกำรศึกษำภำยใน รอบ 
6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน (ตำม
ระยะเวลำที่มหำวิทยำลยัก ำหนด) 

คณะ  

3 

 

7 วัน 
 

กองแผนงำนวิเครำะห/์จัดท ำรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน มหำวิทยำลยั
มหำสำรคำม เสนอ ผู้บริหำรกอง
แผนงำน 

กองแผนงำน  

4 

 
 

 

1 วัน กองแผนงำนจัดท ำเลม่รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรประกันคณุภำพ
กำรศึกษำภำยใน มหำวิทยำลยั
มหำสำรคำม เสนอคณะกรรมกำร
บริหำรมหำวิทยำลัยพิจำรณำให้
ข้อเสนอแนะ 

กองแผนงำน  

5 

 

1 วัน กองแผนงำนจัดท ำเลม่รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรประกันคณุภำพ
กำรศึกษำภำยใน มหำวิทยำลยั
มหำสำรคำม เสนอ สภำมหำวิทยำลัย
พิจำรณำให้ข้อเสนอแนะ 

กองแผนงำน  

 

กองแผนงาน 
1.ออกแบบ/จัดท ำแบบฟอร์ม สนบัสนุนและ
ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำภำยใน เช่น แบบฟอร์ม
แผนพัฒนำคุณภำพหลักสูตร, แบบฟอร์ม
รำยงำนรอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน, มคอ.7 
และ EdPEX 
2.แจ้งเวียน (ข้อ 1) ไปยังทุกคณะ 
 

 

กองแผนงาน วิเครำะห์/จัดท ำเล่มรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพ

กำรศึกษำภำยใน มหำวิทยำลยั
มหำสำรคำม เสนอ ผู้บริหำรกองแผนงำน 

 คณะกรรมกำรบรหิำร
มหำวิทยำลยั 

 

สภำมหำวิทยำลยั  

คณะรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
กำรประกันคณุภำพกำรศึกษำ

ภำยใน 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพด้วยเกณฑ์ EdPEx  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินกลับมายังผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบคุณสมบตั ิ

และจัดท าค าสั่ง 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงานส่งบันทึกข้อความแจ้งคณส่งรายช่ือคณะกรรมการตรวจ
ประเมินพร้อมก าหนดวันประเมิน  

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 

ตรวจ ทานและกลั่นกรองค าสั่งก่อนเสนอลงนาม 
โดยหัวหน้ากลุ่มงาน  ผู้อ านวยการกองแผนงาน 

และผู้ช่วยอธิการบด ี
ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5 

แจ้งคณะ 

ให้ทบทวน 

ขั้นตอนที่ 6 ผู้ปฏิบัติงานจดัส่งค าสั่งไปยังคณะ 
เพื่อให้คณะด าเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้องต่อไป 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 

รองอธิการบดีรับผิดชอบ ลงนามในค าสั่ง 
 

คณะ 

 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพด้วยเกณฑ์ EdPEx 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

   
ขั้นตอนที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

15 นาที/
ฉบับ 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความ
แจ้งไปยังคณะเพ่ือให้คณะส่งรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
ด้วยเกณฑ์ EdPEx และก าหนดวัน
ประเมินฯ ของระดับคณะ  ตาม
แบบฟอร์มที่กองแผนงาน ก าหนด 

สมสมัย  

2  15 วัน คณะพิจารณารายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินด้วยเกณฑ์ EdPEx ซ่ึง
มีคุณสมบัติตามแนวทางที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงานของ
คณะ 

 

3  
 
 
 
 

30 นาที/
ฉบับ 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้ประเมินคุณภาพด้วยเกณฑ์ EdPEx 
และจัดท าค าสั่ง 

สมสมัย  

4  3 นาที/
ฉบับ 

หัวหน้ากลุ่มงาน  ผู้อ านวยการกอง
แผนงาน และผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
ประเมินและพัฒนาการศึกษาสู่ความ
เป็นเลิศ ตรวจทาน กลั่นกรอง ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพด้วยเกณฑ์ EdPEx ก่อน

หัวหน้ากลุ่มงาน  
ผู้อ านวยการกอง
แผนงาน และผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่าย
ประเมินและพัฒนา

 

ผู้ปฏิบัติงานส่งบันทึกข้อความแจ้งคณส่งรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินพร้อมก าหนดวันประเมิน  

คณะส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินกลับมายัง
ผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ

คุณสมบัติและจดัท าค าสั่ง 

 

ตรวจ ทานและกลั่นกรองค าสั่งก่อนเสนอลงนาม 
โดยหัวหน้ากลุ่มงาน  ผู้อ านวยการกองแผนงาน 

และผู้ช่วยอธิการบด ี



ขั้นตอนที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายแผนงานและ
พัฒนาองค์กรดิจิทัล ลงนาม 

การศึกษาสู่ความ
เป็นเลิศ 

5 

 

1 นาที/
ฉบับ 

รองอธิการบดีฝ่ายแผนงานและ
พัฒนาองค์กรดิจิทัล พิจารณาลงนาม
ในค าสั่ง 

รองอธิการบดีฝ่าย
แผนงานและ
พัฒนาองค์กร
ดิจิทัล 

 

6 

 

15 นาที/
ฉบับ 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความส่ง
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
ค ณ ะ  ไ ป ยั ง ค ณ ะ เ พ่ื อ ใ ห้ ค ณ ะ
ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

สมสมัย  

 

 

รองอธิการบดีรับผิดชอบ ลงนามในค าสั่ง 
 

ผู้ปฏิบัติงานจดัส่งค าสั่งไปยังคณะ 
เพื่อให้คณะด าเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้องต่อไป 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การอบรม/สัมมนา เกี่ยวกับ EdPEx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 

ผู้ปฏิบัติงานสรุปผลการด าเนินโครงการ ขั้นตอนที่ 6 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ผู้ปฏิบัติงานเตรียมความพร้อมในรายละเอียด 

การด าเนินโครงการ 

ด าเนินโครงการ 

ขั้นตอนที่ 4 

ผู้ช่วยอธิการบดี/ 
รองอธิการบดี 

ขั้นตอนที่ 5 

ผู้ปฏิบัติงานวางแผนการด าเนินงานโครงการ 

และเขียนโครงการ 
ขั้นตอนที่ 1 

หัวหน้างาน/ผู้อ ายวยการ ขั้นตอนที่ 2 ไมเ่ห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น 

คณะ/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การอบรม/สัมมนา เกี่ยวกับ EdPEx 
 

ขั้นตอนที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  3 ชั่วโมง ผู้ปฏิบัติงาน  ประชุมร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือรับหลักการ/
รูปแบบการจัดโครงการแต่ละ
โครงการ หารือก าหนดวันจัด
โครงการ และสถานที่จัด  รวมถึง
ตรวจสอบงบประมาณท่ีต้องใช้ใน
การด าเนินโครงการ และเขียน
โครงการตามหลักการและแนว
ทางการด าเนินโครงการที่ได้จาก
ผู้บังคับบัญชา 

สมสมัย  

2  30 นาที พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการ
ในเบื้องต้น กรณีมีปรับปรุงแก้ไข 
ผู้ปฏิบัติงานต้องปรับปรุงแก้ไข
โครงการตามข้อเสนอแนะ และ
น าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอีก
ครั้ง  

หัวหน้ากลุ่มงาน/
ผู้อ านวยการ 

 

3  2 นาที เสนอรองอธิการบดีฝ่ายแผนงานและ
พัฒนาองค์กรดิจิทัลพิจารณาอนุมัติ  
ในกรณีโครงการที่มีงบประมาณเกิน  
100,000  บาท  (หนึ่งแสนบาทถ้วน) 

รองอธิการบดีฝ่าย
แผนงานและ
พัฒนาองค์กร
ดิจิทัล 

 

ผู้ปฏิบัติงานวางแผนการด าเนินงานโครงการ 

และเขียนโครงการ 

หัวหน้างาน/ผู้อ ายวยการ 

ผู้ช่วยอธิการบดี/ 
รองอธิการบดี 



ขั้นตอนที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

4  10 วัน ผู้ปฏิบัติงานเตรียมความพร้อมการ
ด าเนินโครงการ เช่น  บันทึก
ข้อความแจ้งไปยังคณะให้ส่ง
บุคลากรกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วม
โครงการ ประสานงานและจัดท า
หนังสือเชิญวิทยากร  จัดท า 
ใบลงทะเบียน และเตรียมความ
พร้อมเรื่องต่างๆ เช่น จัดเตรียม
เอกสาร ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง วางแผน
และมอบหมายผู้เกี่ยวข้องรับผิดชอบ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ประสานสถานที่จัดงาน  ประสาน
จองรถ จองห้องพักส าหรับวิทยากร 
จัดเตรียมอาหาร หรือสถานที่รับรอง
วิทยากร สั่งอาหารว่าง/อาหาร
กลางวัน ส าหรับผู้เข้าร่วมอบรม 
จัดเตรียมความพร้อมของสถานที่จัด
โครงการ  เป็นต้น ให้มคีวามพร้อม
ก่อนวันจัดโครงการ 

สมสมัย  

5  ตาม
ก าหนด 
วันของ

โครงการ 

การด าเนินโครงการผู้ปฏบิัติงานต้อง
ประสานการด าเนินงานกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

  

ผู้ปฏิบัติงานเตรียมความพร้อมในรายละเอียด 

การด าเนินโครงการ 

ด าเนินโครงการ 



ขั้นตอนที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยตลอดโครงการ 

6  7 วัน ผู้ปฏิบัติงานจัดท าสรุปโครงการตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด และน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และบันทึกแจ้งไปยังคณะ
เพ่ือทราบและน าไปใช้เป็นข้อมูล
ต่อไป 

  

 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานสรุปผลการด าเนินโครงการ 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การให้ค าปรึกษาและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง SAR EdPEx  
ระดับสถาบัน มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทาบทามทีป่รึกษาภายนอก coach และจดัท าร่างแผนการให้
ค าปรึกษาการจดัท า SAR EdPEx 

ประชุมคณะกรรมการจัดท า SAR 
EdPEx พิจารณาแผนการท างาน          

และแผนการให้ค าปรึกษา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  
SAR EdPEx และร่างแผนการท างานคณะกรรมการฯ   

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 

ประชุมและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  
SAR EdPEx 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5 

ฝ่ายเลขาฯ 

ปรับปรุง 

ขั้นตอนที่ 6 ประชุมคณะกรรมการเพือ่ปรับปรงุและ 

พิจารณาให้ความเป็นชอบ SAR EdPEx  

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับค าปรึกษา coaching SAR EdPEx จากที่ปรึกษาผู้ทรงคณุวุฒิ
ภายนอก จ านวน 6 ครั้ง 

 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

 
ฝ่ายเลขาฯ 

ปรับปรุง 

เห็นชอบ 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพด้วยเกณฑ์ EdPEx 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

   
ขั้นตอนที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  2 วัน 1. ผู้ปฏิบัติงานร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง SAR EdPEx เสนอ
อธิการบดีลงนามแต่งตั้ง และจดับนัทึก
ข้อความส่งค าสั่งและเชิญประชุม 

2. ผู้ปฏิบัติงานร่างแผนการท างาน
คณะกรรมการฯ เพื่อเป็นเอกสาร
ประกอบการประชุมพิจารณา 

กัมปนาท  

2  2 วัน 1. ผู้ปฏิบัติงานเสนอรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกต่อ
ผู้อ านวยการกอง ผู้ช่วยอธิการดี
และรองอธิการบดี เพ่ือคัดเลือก
ให้ความเห็นชอบ 

2. ผู้ปฏิบัติงานประสานงานทาง
โทรศัพท์ ไลน์ อีเมล เฟส 
ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

3. ผู้ปฏิบัติงานจัดท าแผน/ปฏิทิน
การให้ค าปรึกษา coaching 
EdPEx 

กัมปนาท  

3  
 
 
 
 

3 ชั่วโมง จัดประชุมคณะกรรมการจดัท า SAR 
EdPEx เพ่ือพิจารณา 1) ร่างแผนการ
ท างานคณะกรรมการฯ 2) แผน/ปฏิทิน
การให้ค าปรึกษา coaching EdPEx  

คณะกรรมการจัดท า 
SAR EdPEx 

 

 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  
SAR EdPEx และร่างแผนการท างานคณะกรรมการฯ   

 

 

ประชุมคณะกรรมการจัดท า SAR 
EdPEx พิจารณาแผนการท างาน          

และแผนการให้ค าปรึกษา 

ทาบทามทีป่รึกษาภายนอก coach และจดัท าร่างแผนการให้
ค าปรึกษาการจดัท า SAR EdPEx 



ขั้นตอนที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
4  5 วัน จัดประชุมกลุ่มย่อยคณะกรรมการจัดท า 

SAR EdPEx แต่ละหมวดเพ่ือยกร่าง 
 
 

คณะกรรมการจัดท า 
SAR EdPEx 

 

5  3 วัน จัดโครงการให้ค าปรึกษา coaching 
EdPEx ตามแผน/ปฏิทิน 
 

กัมปนาท  

6  3 ชั่วโมง ประชุมคณะกรรมการเพือ่ปรับปรงุและ 

พิจารณาให้ความเป็นชอบ SAR EdPEx 
ฉบับพร้อมรับประเมินเต็มรูปแบบ 
 
 
 

สมสมัย  

 

ประชุมและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  
SAR EdPEx 

รับค าปรึกษา coaching SAR EdPEx จากท่ีปรึกษาผู้ทรงคณุวุฒิ
ภายนอก จ านวน 6 ครั้ง 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการเพือ่ปรับปรงุและ 

พิจารณาให้ความเป็นชอบ SAR EdPEx  




