
แนวปฏิบัติที่ดี   :  การเขียนรายงานการประเมินตนเองและการจัดเก็บเอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 

จากโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา
สําหรับบุคลากรและแลกเปลีย่นเรียนรู้แนวปฏิบัติที่ดีระหว่างคณะ ประจําปีการศึกษา 2558 สรุปแนวปฏิบัติที่ได้ดังนี้ 

 

การเขียน  SAR 
ขั้นตอนการเขียนรายงานการประเมินตนเอง 

ขั้นตอนการเขียนรายงานประเมินตนเอง  ประกอบด้วย 4  ส่วน  คือสว่นที่ 1  บทสรปุผู้บริหาร  ส่วนที่  2  
ข้อมูลทั่วไปของคณะ  ส่วนที่ 3 การดําเนินงานตามองค์ประกอบตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ  ระดับคณะ  ส่วนที ่4  
ผลการวิเคราะห์และสรุปผลการประเมินตนเอง 

-  ส่วนที่  1  บทสรุปผู้บริหาร 
ประกอบไปด้วย  1.1  ข้อมูลทั่วไปของคณะ  1.2  ผลการประเมินตนเองภาพรวม  ระดับคณะ 

ลักษณะการเขยีนแบบบรรยาย  สําหรับผลการประเมินตนเองภาพรวมเขียนถงึการดําเนินจริงที่คณะดําเนินการ
ประเมินไว้ 

- ส่วนที่  2  ข้อมูลทั่วไปของคณะ 
ประกอบด้วยรายละเอียดที่เป็นสาระสําคัญของคณะ  โดยมีสาระประกอบด้วย ประวตัิ ปรัชญา  

ปณิธาน  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  โครงสร้างการบริหาร  หลักสูตรและสาขาวิชาที่เปิดสอน  จาํนวนนักศึกษา

ทั้งหมด  ปีการศึกษาที่ตรวจประเมิน  จํานวนอาจารย์ประจําและบุคลากร  ข้อมลูพ้ืนฐานโดยย่อเกี่ยวกับงบประมาณ  
และอาคารสถานที่  ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ  และผลการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ
ของผลการประเมินปีที่ผ่านมา  ลักษณะการเขียนแบบบรรยาย  สําหรับผลการปรับปรงุตามข้อเสนอแนะของผลการ
ประเมินในปีทีผ่่านมา ควรสรปุเป็นตารางเพื่อให้เห็นภาพที่ชัดเจน 

- ส่วนที่  3  การดําเนินงานตามองคป์ระกอบตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ  ระดับคณะ   
เป็นส่วนที่เขียนถึงการดําเนินงานจริง  เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับการประเมินคุณภาพภายใน  โดยม ี

รูปแบบการนําเสนอตามตัวบ่งชี้ในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพ  ทั้งนี้ควรเขียนให้สั้น  กะทัดรัด  โดยยึดการอ้างอิงจาก
แหล่งข้อมูลต่างๆ ประกอบ  ลักษณะการเขยีนรายงาน  เป็นการบรรยาย  สังเคราะห์  และการประเมินประสิทธิผล
ตามเกณฑ์ที่ช้ีให้เห็นถึงการประกันคุณภาพของคณะ  ประกอบด้วยสิ่งที่ต้องรายงาน  ต่อไปนี้ 
  1.  กิจกรรมทีค่ณะดําเนินการในแต่ละตัวบ่งชี้ 
  2.  การประเมนิผลตามเกณฑ์ 
  3.  การประเมนิผลเทียบกับเป้าหมายในตัวบ่งชี้นั้นๆ 
  4.  จุดแข็ง/แนวทางเสริมจุดแข็ง จุดที่ควรพัฒนา  ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง  
 
 



-  ส่วนที่  4  ผลการวิเคราะห์และสรุปผลการประเมินตนเอง 
    เป็นสรุปผลการประเมินในภาพรวมของแต่ละองค์ประกอบ  ซึ่งประกอบด้วย 

  1. ตารางวิเคราะห์คุณภาพการศึกษาภายใน  ระดับคณะ   
  2. ตารางการประเมินตนเองรายตัวบ่งชี้ตามองค์ประกอบ 
 

การจัดเก็บเอกสารหลักฐานอ้างอิง 
1. กําหนดผู้รับผิดชอบการเก็บเอกสารตามตัวบ่งชี้และองค์ประกอบ 
2. จัดเก็บเอกสารตามการเขียน SAR 
3. จัดสแกนเอกสาร 
4.  นําข้อมลูลงระบบเก็บเอกสารประกันคุณภาพ (E- document) 
5.  จัดแฟ้มเอกสาร โดยจัดทาํ index แนบระบุเอกสารในแฟ้มด้วย 
 

 

 


