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๒.๗ 
ขั้นตอนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

ก.
การเตรียมการก่อนการตรวจเยี่ยมของผู้ประเมิน


๑) 
การเตรียมเอกสาร



(๑) จัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายใน 




ทั้งนี้รูปแบบการจัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายใน ควรมีหัวข้อหลักดังนี้




- คำนำ สารบัญ สารบัญเรื่อง สารบัญตารางหรือสารบัญภาพ (ถ้ามี)




- ข้อมูลเบื้องต้นของส่วนงาน ประกอบด้วยประวัติ ปณิธาน ปรัชญา โครงสร้างการบริหารจัดการ ระบบและกลไกประกันคุณภาพของส่วนงาน สรุปผลการปรับปรุงตามผลการประเมินในรอบปีที่ผ่านมา และเป้าหมายสำคัญในปีปัจจุบัน (ควรสรุปเป็นตาราง)




- ผลการดำเนินงานและผลการประเมินคุณภาพเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายในรอบปีปัจจุบันตามตัวบ่งชี้ในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพ ได้แก่ 





องค์ประกอบที่ ๑ ปรัชญา ปณิธาน วัตถุประสงค์และแผนการดำเนินการ





องค์ประกอบที่ ๒ การเรียนการสอน





องค์ประกอบที่ ๓ กิจกรรมการพัฒนานิสิต





องค์ประกอบที่ ๔ การวิจัย





องค์ประกอบที่ ๕ การบริการทางวิชาการแก่สังคม





องค์ประกอบที่ ๖ การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม






องค์ประกอบที่ ๗ การบริหารและการจัดการ





องค์ประกอบที่ ๘ การเงินและงบประมาณ





องค์ประกอบที่ ๙ ระบบและกลไกการประกันคุณภาพ




- สรุปผลการประเมินตนเองโดยแยกเป็นผลการประเมินในภาพรวมของแต่ละองค์ประกอบคุณภาพและแต่ละมาตรฐานการอุดมศึกษา ตลอดจนจุดเด่นและจุดที่ควรพัฒนา แผน และเป้าหมายการพัฒนาในปีถัดไป



(๒) การจัดเตรียมเอกสารอ้างอิงในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพ




- เอกสารอ้างอิง ควรเป็นข้อมูลในช่วงเวลาเดียวกับที่นำเสนอในรายงานการประเมินตนเอง ตลอดจนสาระในเอกสารต้องตรงกับชื่อหมายเลขและสาระที่ระบุในรายงานการประเมินตนเอง




- หากเอกสารที่อ้างถึงเป็นส่วนหนึ่งของเอกสารชุดใหญ่ให้ใช้วิธีใดวิธีหนึ่งในการระบุว่าเอกสารหรือข้อความที่กล่าวถึงอยู่ที่ใด เช่น ระบุหน้าที่อ้างอิง ทำแถบกระดาษสี แยกหน้ากระดาษหรือระบายสีเน้นข้อความ 




- สำหรับเอกสารที่เป็นแผ่นปลิวหรือแผ่นผับ ควรจัดเย็บเป็นเล่มบาง ๆ ไว้หรือใส่แฟ้มไว้กันการสูญหายหรือหลงอยู่กับเอกสารชุดอื่น




- จัดเตรียมคอมพิวเตอร์และการต่อเชื่อมเครือข่ายที่สมบูรณ์หากเอกสารอ้างอิงอยู่ในเว็บไซด์หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอื่น ๆ




- การนำเสนอเอกสารในช่วงเวลาตรวจเยี่ยม อาจทำได้ ๒ แนวทาง คือ 




แนวทางที่ ๑  จัดเอกสารให้อยู่ในที่ปกติตามส่วนงาน ในกรณีนี้ต้องระบุให้ชัดเจนว่าจะเรียกดูเอกสารได้จากผู้ใด ส่วนงานไหน ชื่อหรือหมายเลขเอกสารอะไร 




แนวทางที่ ๒  นำเอกสารมารวมไว้ที่เดียวกันในห้องทำงานของคณะผู้ประเมิน โดยจัดให้เป็นระบบที่สะดวกต่อการเรียกใช้ การนำเสนอเอกสารในแนวทางนี้เป็นที่นิยมกว่าแนวทางแรก เพราะสามารถเรียกหาเอกสารได้เร็วและดูความเชื่อมโยงในเอกสารฉบับต่าง ๆ ได้ในคราวเดียวกัน


๒)
การเตรียมบุคลากร



(๑) การเตรียมบุคลากรทุกระดับ ควรครอบคลุมประเด็นต่าง ๆ ต่อไปนี้




- ทำความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพในประเด็นที่สำคัญ ๆ เช่น การประเมินคุณภาพคืออะไร มีความสำคัญต่อการพัฒนาอย่างไร ขั้นตอนและการประเมินคุณภาพเป็นเช่นไร




- เน้นย้ำกับบุคลากรในการให้ความร่วมมือการตอบคำถามหรือการสัมภาษณ์ โดยยึดหลักว่าตอบตามสิ่งที่ปฏิบัติจริงและผลที่เกิดขึ้นจริง




- เปิดโอกาสให้มีการอภิปราย ซักถาม แสดงความคิดเห็น เพื่อสร้างความกระจ่างในการดำเนินงานของทุกส่วนงานในทุกประเด็น เพื่อความเข้าใจที่ถูกต้องของบุคลากร




- เน้นย้ำให้บุคลากรทุกคนตระหนักว่าการประกันคุณภาพคือภารกิจประจำของทุกคนที่ต้องรวมมือกันทำอย่างต่อเนื่อง



(๒) การเตรียมบุคลากรเพื่อทำหน้าที่ผู้ประสานในระหว่างการตรวจเยี่ยม จำเป็นต้องมีบุคลากร ๑-๓ คน ทำหน้าที่ประสานงานระหว่างคณะผู้ประเมินกับบุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ผู้ประสานควรเตรียมตัว ดังนี้




- ทำความเข้าใจทุกกิจกรรมของแผนการประเมินอย่างถ่องแท้




- ทำความเข้าใจอย่างดีกับภารกิจของส่วนงาน เพื่อสามารถให้ข้อมูลต่อผู้ประเมิน รวมทั้งต้องรู้ว่าต้องติดต่อกับใครหรือส่วนงานใด หากผู้ประเมินต้องการข้อมูลเพิ่มเติมที่ตนเองไม่สามารถต่อได้


- มีรายชื่อสถานที่ หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ที่คณะกรรมการประเมินจะเชิญมาให้ข้อมูลอย่างครบถ้วน

- ประสานงานล่วงหน้ากับผู้ที่จะให้ข้อมูลที่เป็นบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยว่าจะเชิญมาเวลาใด ห้องใด หรือพบกับใคร

- เมื่อมีปัญหาในการอำนวยความสะดวกแก่คณะผู้ประเมินสามารถประสานงานแก้ไขได้ทันที


๓) 
การเตรียมสถานที่สำหรับคณะผู้ประเมิน
(๑)  ห้องทำงานของคณะผู้ประเมิน

- จัดเตรียมห้องทำงานและโต๊ะที่กว้างพอสำหรับวางเอกสารจำนวนมาก โดยเป็นห้องที่ปราศจากการรบกวนขณะทำงาน เพื่อความเป็นส่วนตัวของคณะกรรมการ

- จัดเตรียมคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครื่องเขียนในห้องทำงานและอุปกรณ์เสริมอื่น ๆ ให้คณะผู้ประเมินพร้อมใช้งานได้ตามความต้องการ

- จัดเตรียมโทรศัพท์พร้อมหมายเลขที่จำเป็นไว้ในห้องทำงานหรือบริเวณใกล้เคียง

- ห้องทำงานควรอยู่ใกล้กับที่จัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน ตลอดจนบริการสาธารณูปโภคอื่น ๆ 

- ควรประสานงานกับคณะผู้ประเมิน เพื่อทราบความต้องการพิเศษอื่นใดเพิ่มเติม
(๒)  ห้องที่ใช้สัมภาษณ์ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร นิสิต ฯลฯ ควรจัดไว้เป็นการเฉพาะให้เหมาะสมกับการใช้งาน


๔)
การเตรียมการประสานงานกับทีมคณะกรรมการประเมิน



(๑) มหาวิทยาลัยจัดทำคำสั่งแต่งตั้งและจัดส่งให้คณะกรรมการประเมินภายในทราบ ทั้งนี้ แนวทางการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน เป็นดังนี้



คณะกรรมการประเมินระดับภาควิชาหรือส่วนงานเทียบเท่า



- ควรมีกรรมการอย่างน้อย ๓ รูป/คน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับขนาดของภาควิชาหรือส่วนงานเทียบเท่า



- เป็นผู้ประเมินภายในมหาวิทยาลัยที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของ สกอ. หรือมหาวิทยาลัยจัดอบรมให้



- ประธานคณะกรรมการประเมินฯ ต้องไม่เป็นบุคลากรในภาควิชาที่รับการประเมิน



คณะกรรมการประเมินระดับคณะหรือส่วนงานเทียบเท่า



- ควรมีกรรมการอย่างน้อย ๓ รูป/คน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับขนาดของคณะหรือส่วนงานเทียบเท่า



- เป็นผู้ประเมินจากภายนอกมหาวิทยาลัยที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของ สกอ. อย่างน้อง ๑ คน ส่วนผู้ประเมินจากภายในมหาวิทยาลัย ต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของ สกอ. หรือที่มหาวิทยาลัยจัดฝึกอบรมให้



- ประธานคณะกรรมการประเมินฯ เป็นผู้ประเมินจากภายนอกมหาวิทยาลัยที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของ สกอ.



คณะกรรมการประเมินระดับมหาวิทยาลัย



- ควรมีกรรมการอย่างน้อย ๕ รูป/คน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับขนาดของสถาบัน



- เป็นผู้ประเมินจากภายนอกมหาวิทยาลัยที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของ สกอ. อย่างน้อยร้อยละ ๕๐ ส่วนผู้ประเมินจากภายในมหาวิทยาลัยต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของ สกอ.หรือที่มหาวิทยาลัยจัดฝึกอบรมให้



- ประธานคณะกรรมการประเมินฯ เป็นผู้ประเมินจากภายนอกมหาวิทยาลัยที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของ สกอ.



(๒) จัดส่งรายงานประจำปีที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายในและเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ (ถ้ามี) ให้คณะผู้ประเมินก่อนวันรับการตรวจเยี่ยมอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ พร้อมทั้งแจ้งรายชื่อผู้ทำหน้าที่ประสานงานระหว่างมหาวิทยาลัย  คณะ หรือส่วนงาน กับคณะผู้ประเมินให้คณะผู้ประเมินทราบ รวมทั้งเบอร์โทรศัพท์และ e-mail address สำหรับติดต่อ



(๓) ประสานงานกับประธานหรือตัวแทนของคณะผู้ประเมิน เพื่อร่วมเตรียมแผนการประเมินคุณภาพภายใน เช่น การจัดตารางเวลาเข้าตรวจเยี่ยม การให้ข้อมูลที่คณะผู้ประเมินต้องการเพิ่มเติมก่อนการตรวจเยี่ยม การนัดหมายต่าง ๆ 

ข.
การดำเนินการระหว่างการตรวจเยี่ยมเพื่อประเมินคุณภาพ


๑) 
เปิดโอกาสให้บุคลากรทุกระดับได้ร่วมรับฟังคณะผู้ประเมินชี้แจงวัตถุประสงค์และวิธีการประเมินในวันแรกของการตรวจเยี่ยม


๒)
บุคลากรพึงปฏิบัติงานตามปกติระหว่างการตรวจเยี่ยม แต่เตรียมพร้อมสำหรับการนำเยี่ยมชมหรือตอบคำถามหรือรับการสัมภาษณ์จากคณะผู้ประเมิน


๓)
จัดให้มีผู้ประสานงานทำหน้าที่ตลอดช่วงการตรวจเยี่ยม ทั้งนี้เพื่อประสานงานกับบุคคลหรือส่วนงานที่คณะผู้ประเมินต้องการข้อมูลและเพื่อนำการเยี่ยมชมส่วนงานภายใน ตลอดจนอำนวยความสะดวกอื่น  ๆ


๔)
ในกรณีที่คณะผู้ประเมินทำงานต่อหลังเวลาการปฏิบัติงาน ควรมีผู้ประสานงานส่วนหนึ่งอยู่อำนวยความสะดวก


๕)
บุคลากรทั้งหมดควรได้มีโอกาสรับฟังการให้ข้อมูลป้อนกลับจากคณะผู้ประเมิน เมื่อสิ้นสุดการตรวจเยี่ยม ตลอดจนเปิดโอกาสให้ซักถามหรือขอความเห็นเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม

ค. 
การดำเนินการภายหลังการประเมิน


๑)
ผู้บริหารระดับหัวหน้าภาควิชา คณะ หรือมหาวิทยาลัยและผู้เกี่ยวข้อง นำผลการประเมินเข้าสู่การประชุมหรือสัมมนาระดับต่าง ๆ เพื่อวางแผนพัฒนาหรือปรับปรุงการดำเนินภารกิจอย่างเป็นรูปธรรมต่อไป โดยอาจจัดทำเป็นแผนปฏิบัติการ ในการแก้ไขจุดอ่อนและเสริมจุดแข็งซึ่งประกอบด้วยกิจกรรมที่ต้องดำเนินการ กำหนดเวลาเริ่มต้นจนถึงเวลาสิ้นสุดกิจกรรม งบประมาณสำหรับแต่ละกิจกรรม ตลอดจนผู้รับผิดชอบกิจกรรมเหล่านั้น ทั้งนี้เพื่อให้สามารถติดตาม ตรวจสอบผลการพัฒนาได้อย่างต่อเนื่อง


๒)
พิจารณาการจัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ โดยแสดงให้เห็นว่าส่วนงานชื่นชมผลสำเร็จที่เกิดขึ้นและตระหนักว่าทั้งหมดมาจากความร่วมมือร่วมใจของทุกฝ่าย 


๓)
ภาควิชา คณะ และมหาวิทยาลัย อาจพิจารณาให้ข้อมูลย้อนหลังแก่คณะผู้ประเมิน เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาผู้ประเมินคุณภาพภายในต่อไป
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