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                                                           คู่มือการประกันคุณภาพภายในประจำปี2555  วิทยาลัยเทคโนโลยี  ดอนบอสโกสุราษฎร์             

บทที่  8

การเตรียมความพร้อมของวิทยาลัยเทคโนโลยี  ดอนบอสโกสุราษฎร์
เพื่อรับการประเมินภายนอก



ในการเตรียมความพร้อมของวิทยาลัยฯ เพื่อขอรับการประเมินภายนอกจากสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  (สมศ.)  นั้น   วิทยาลัยฯ  จะดำเนินการจัดเตรียมความพร้อม   ในหัวข้อต่อไปนี้
1. การจัดทำรายงานประเมินตนเอง หรือ รายงานประจำปี  


เมื่อวิทยาลัยฯได้ดำเนินการประกันคุณภาพภายในตามแผน      และดำเนินการประเมินผล       ให้จัดทำ
รายงานการประเมินตนเอง  ส่งไปยัง สมศ. ตามจำนวนที่ สมศ. กำหนด แล้วรอการนัดหมายจากคณะผู้ประเมินของ สมศ. ซึ่งจะประสานงานแจ้งกำหนดการที่เหมาะสมตามความเห็นชอบจากวิทยาลัยฯและคณะผู้ประเมินให้ทราบ
2. บุคลากรในวิทยาลัยฯ  


เมื่อวิทยาลัยฯมีมติเห็นชอบร่วมกับคณะผู้ประเมินภายนอกจาก  สมศ. แล้ว  วิทยาลัยฯจะดำเนินการแจ้ง
ให้บุคลากรทุกฝ่ายในวิทยาลัยฯทราบถึงกำหนดการมาตรวจเยี่ยมวิทยาลัยฯ  หรือหากมีรายละเอียดของตารางการปฏิบัติการในการประเมินภายนอก ซึ่ง สมศ. ใช้คำว่า การตรวจเยี่ยม ให้บุคลากรทุกคนในวิทยาลัยฯทราบโดยพร้อมเพรียงกัน และแจ้งให้ทุกคนมาปฏิบัติหน้าที่พร้อมกับแจ้งให้ทราบการให้ความร่วมมือกับคณะผู้ประเมินที่จะเข้ามาตรวจเยี่ยม หากมีการซักถาม  สัมภาษณ์ หรือขอศึกษาเอกสาร ข้อมูลที่เกี่ยวกับงานที่บุคลากรแต่ละคนรับผิดชอบ และให้ประชาสัมพันธ์นักเรียน นักศึกษา ทราบด้วย
3. การจัดเตรียมสถานที่  


การตรวจเยี่ยมวิทยาลัยฯของคณะผู้ประเมินภายนอกจาก สมศ. นั้นเมื่อคณะผู้ประเมินเข้ามาที่วิทยาลัยฯตามที่นัดหมายแล้ว ก่อนปฏิบัติการตรวจเยี่ยม จะมีการประชุมชี้แจงวัตถุประสงค์  วิธีการประเมิน  การรายงานผลการประเมิน และแนะนำคณะผู้ประเมินให้บุคลากรในวิทยาลัยฯทราบ   วิทยาลัยฯจึงดำเนินการจัดเตรียมห้องประชุมให้พร้อม และแจ้งให้บุคลากรเข้ารับฟังการชี้แจงรายละเอียดต่างๆ จากคณะผู้ประเมินโดยพร้อมเพรียงกัน เพื่อให้เกิดความคุ้นเคยและรู้จักตัวผู้ประเมินในเบื้องต้น  เพราะหากในระหว่างการตรวจเยี่ยมคณะผู้ประเมินอาจมีการซักถาม  ขอข้อมูลจะได้ให้ความร่วมมือโดยมิต้องสงสัย  หรือทำความเข้าใจกันซ้ำ ๆ กัน  นอกจากนั้นวิทยาลัยฯอาจจัดเตรียมห้องสำหรับคณะผู้ประเมินภายนอกจะได้ประชุมหรือทำงานในระหว่างการตรวจเยี่ยม รวมถึงสิ่งอำนวยความสะดวกเท่าที่จำเป็นเกี่ยวกับการประเมินสถานศึกษา
4. เอกสารหลักฐานต่างๆ  



วิทยาลัยฯดำเนินการจัดทำเอกสารหลักฐานต่างๆ เช่น  โครงการ  คำสั่ง  เครื่องมือประเมิน  เอกสารสรุปผลการประเมินโครงการ  หรือกิจกรรมรูปถ่าย  หลักฐานรางวัล หรือใบประกาศเกียรติคุณของวิทยาลัยฯ  รวมทั้งหลักฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามมาตรฐานตัวบ่งชี้ในการประกันคุณภาพภายใน  โดยจัดเก็บเอกสารหลักฐานไว้อย่างเป็นระบบตามสถานที่ตั้งของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  เพื่อเป็นการเตรียมพร้อมที่จะให้คณะกรรมการประเมินได้นำมาพิจารณาประกอบการประเมิน
     5. การต้อนรับ  



วิทยาลัยฯจัดเตรียมการต้อนรับคณะผู้ประเมิน  ในการประเมินวิทยาลัยฯ
































































































