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แนวปฏิบัติที่ดกีารประเมินคุณภาพการปฏิบัติงาน 

            แนวปฏิบัติท่ีดี  หมายถึง  วิธีการ  หรือขั้นตอนการปฏิบัติท่ีท าให้องค์กรประสบ
ความส าเร็จหรือสู่ความเป็นเลิศตามเป้าหมาย  เป็นท่ียอมรับมีหลักฐานของความส าเร็จ
ปรากฏชัดเจน  โดยมีการสรุปวิธีปฏิบัติ  หรือขั้นตอนการปฏิบัติ  ตลอดจนความรู้และ
ประสบการณ์  บันทึกเป็นเอกสาร  เผยแพร่ให้หน่วยงานภายในหรือภายนอกสามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ได้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าแนวปฏิบัติที่ดดี้านการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงาน 

 การจัดท าแนวปฏิบัติท่ีดีด้านการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงาน  ของกองแผนงาน  
ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ฉบับนี้  เพื่อเสริมสร้าง
ความเข้าใจร่วมกันให้คณะกรรมการตรวจการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานของกอง
แผนงาน ส านักงานอธิการบดี  ประกอบด้วย  ฝ่ายผู้บริหาร  ฝ่ายปฏิบัติการ  ให้เข้าใจและ
ด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR)  ซึ่งเป็นเง่ือนไขจ าเป็นของการบรรลุถึง
เป้าหมายของการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเป็นการเตรียมความพร้อม
เพ่ือรองรับการตรวจสอบคุณภาพภายใน  และภายนอกมหาวิทยาลัยต่อไป 

การด าเนินงานการประกันคุณภาพ 

 การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 

๑.  ผู้อ านวยการกองแผนงาน  แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา  โดยแบ่ง
หน้าท่ี  ดังนี้ 

 ผู้รับผิดชอบท่ี  ๑  ประกอบด้วย 

  -  ผู้อ านวยการ  ท่ีเกี่ยวข้องแต่ละองค์ประกอบ 

 ผู้รับผิดชอบท่ี  ๒  (ฝ่ายปฏิบัติการและเขียนรายงาน)  ประกอบด้วย 

  -  เลขานุการคณะฯ  ผู้ช่ วยเลขานุการคณะฯ  ท่ี เกี่ยวข้องแต่ละ
องค์ประกอบ 

 ผู้รับผิดชอบท่ี  ๓ ประกอบด้วย 

  -  เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน  ที่เกี่ยวข้องแต่ละองค์ประกอบและตัวบ่งชี้เฉพาะ
โดยระบุหน้าท่ีรับผิดชอบในแต่ละองค์ประกอบและตวับ่งชี้เฉพาะ 
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๒.  ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา 

  -  ศึกษาคู่มือ  แบบฟอร์มการจัดเก็บข้อมูลตามตัวบ่งชี้คุณภาพของ
มหาวิทยาลัย 

  -  น าคู่มือ  แบบฟอร์มกรอกข้อมูล  และแบบฟอร์มการเขียนรายงานแต่
ละองค์ประกอบ  ลงในระบบ  LAN  ของกองแผนงาน  ส านักงานอธิการบดี 

  -  จัดประชุมชี้แจง/แจ้งแก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบและก าหนดวันกรอก
ข้อมูล 

  -  ติดตามข้อมูลจากผู้รับผิดชอบผลิตข้อมูล 

  -  ค านวณค่าสัดส่วนของแต่ละตัวบ่งชี้ 

  -  รวบรวมตารางต่าง ๆ ในภาคผนวก 

๓.  ผู้รับผิดชอบ  ฝ่ายปฏิบัติการและเขียนรายงาน 

  -  เขียนค าอธิบายและวิเคราะห์ข้อมูลตามแบบฟอร์ม  รวมท้ังสาเหตุของ
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลจากปีก่อน  ว่าเพิ่มขึ้นหรือลดลงด้วยเหตุใด  แต่ละองค์ประกอบ
และตัวบ่งชี้ท่ีรับผิดชอบ 

  -  รวบรวมแบบฟอร์มและเอกสารอ้างอิงในแต่ละองค์ประกอบและตัวบ่งชี้
ท่ีรับผิดชอบ 

๔.  ผู้รับผิดชอบ  (ผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ) 

  -  ตรวจรายงานการประเมินตนเองพร้อมท้ังเรียบเรียงค าอธิบายในรายงาน
สมบูรณ์ย่ิงขึ้น 

ประเด็น  ปัจจัยส าคัญในการจัดท ารายงาน 

 ๑.  การท าความเข้าใจกับนิยามของตัวแปรต่าง ๆ ท่ีต้องจัดเก็บข้อมูลและเคร่งครัด
กับการจัดเก็บและค านวณตามนิยามที่มหาวิทยาลัยก าหนดอย่างชัดเจน  เพื่อให้ข้อมูลจาก
ปีหนึ่ง ๆ สามารถเปรียบเทียบได้กับข้อมูลในปีก่อนหน้า  การใช้ปีงบประมาณ  ปีการศึกษา  
หรือปีปฏิทิน  การรวมหรือไม่รวมอะไรบ้างในตัวแปรแต่ละตัว  เป็นต้น 
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 ๒.  ความพยายามในการจัดเก็บข้อมูลในส่วนของโครงการต่าง ๆ ในส านักงาน
ตรวจสอบภายใน  ส านักงานอธิการบดี  อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

 ๓.  ความร่วมมือของผู้อ านวยการในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในส่วนท่ี
รับผิดชอบและวิเคราะห์ข้อมูลในตาราง  เพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจถึงสถานการณ์และสาเหตุของ
การเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดขึ้นในค่าของตัวบ่งชี้ต่าง ๆ 

แนวทางแก้ไขปัญหาด้านความร่วมมือในการเก็บข้อมูล 

 ให้น าผลการเก็บข้อมูล  มาประกอบการให้ค่าตอบแทนต่าง ๆ แก่บุคลากรสาย
สนับสนุน 

 

 

 


