PAGE  

[image: image1.jpg]



แฟ้มสะสมงาน
(PORTFOLIO)

ชื่อ............................นามสกุล.................................
ตำแหน่ง........................................
สำนัก…………………………
วิทยาลัยเชียงราย
ปีการศึกษา …………..
วิทยาลัยเชียงราย
รายละเอียดข้อมูลในแฟ้มสะสมงาน  (Portfolio)    ปีการศึกษา...……...........
ของบุคลากรสายสนับสนุน  ตำแหน่ง……………………..… สำนัก……………….………

ส่วนที่ 1
   ข้อมูลทั่วไป
1.1   ประวัติส่วนตัว
        ชื่อ……...................………….……นามสกุล……................................................................
        ตำแหน่ง……...................................……..……… รหัสประจำตัว…………-……………...

        เริ่มปฏิบัติงานเมื่อวันที่.................เดือน..................................พ.ศ.......................
         รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน..............ปี...............เดือน...............วัน 
1.2   ประวัติการศึกษา
	คุณวุฒิ
	สาขาวิชา
	ปี พ.ศ.ที่จบ
	สถาบัน

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1.3   ประวัติการทำงาน
	ปีการศึกษา
	ตำแหน่ง
	สังกัดหน่วยงาน

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1.4   การประชุม อบรม สัมมนา ในรอบปีที่ผ่านมา  (ทั้งภายในและภายนอกคณะ)
	ลำดับที่
	ชื่อรายการ/หลักสูตร/โครงการ
	วัน-เดือน-ปี 
ที่เข้าอบรม
	หน่วยงานที่จัด
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.5   การลาศึกษาต่อ / ลาเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ
	วัน-เดือน-ปี
ที่ลาและกลับ
	ชื่อการลา/หลักสูตรการฝึกอบรม/โครงการ
	ระยะเวลา
	หน่วยงานที่จัด
	งบประมาณที่ใช้

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.6 ประวัติการได้รับความดีความชอบ/รางวัลที่ได้รับ
	วัน-เดือน-ปี
	ความดีความชอบ/รางวัลที่ได้รับ
	จากหน่วยงาน
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1.7  ประวัติการลา
	ประเภทการลา
	จำนวนวันลา
	หมายเหตุ

	  ลาป่วย
	
	

	  ลาพักผ่อน
	
	

	  ลากิจ
	
	

	  ลาคลอดบุตร
	
	

	  ลาอุปสมบท
	
	

	  สาย
	
	

	  ขาดงาน
	
	

	  อื่น ๆ
	
	










ลงชื่อ.............................................................









             ( ............................................... )










ผู้รายงาน








              ............../..................../.............        

ได้ตรวจสอบข้อมูลประกอบหลักฐานต่าง ๆ แล้ว มีความถูกต้องเป็นจริง
ลงชื่อ.............................................................



ลงชื่อ.............................................................

        (............................................................)



        (............................................................)

   หัวหน้ากลุ่มงาน






               ผู้อำนวยการ
            ............../..................../.............




                ............../..................../.............
ส่วนที่  2    ภาระงาน
2.1   การปฏิบัติงานตามภาระงาน (50%)

	
	สำหรับ

ผู้บังคับบัญชา
	สำหรับคณะกรรมการฯ

	ลำดับที่
	ภาระงาน
	ปริมาณ%
	ระดับคะแนน

คุณภาพงาน
	คะแนน

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                                                                                คะแนนรวม (เต็ม 500 คะแนน)
	


คะแนนส่วนที่ 2.1 (คิดคะแนนเต็ม 50 คะแนน) ผู้รับการประเมินได้_______________คะแนน
2.2   ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานและพฤติกรรม (50%)
	สำหรับคณะกรรมการฯ

	ลำดับที่
	องค์ประกอบ
	ค่าน้ำหนัก
(คะแนน)
	ระดับคะแนนของการปฏิบัติงาน
	คะแนน
รวม

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	1
	ความสามารถในการปฏิบัติงานให้บรรลุหรือมากกว่าเป้าหมายตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย
	10
	
	
	
	
	
	

	2
	ความเอาใจใส่ในการปฏิบัติงาน  ความถูกต้อง   แม่นยำ  ประณีต  เรียบร้อย
	10
	
	
	
	
	
	

	3
	การพัฒนาตนอย่างต่อเนื่อง   โดยการนำแนวความคิดหรือแนวปฏิบัติใหม่ๆ มาใช้อย่างเป็นระบบเพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย
	10
	
	
	
	
	
	

	4
	มีความรู้ความเข้าใจ  และความเชี่ยวชาญในภาระงานที่       รับผิดชอบ
	10
	
	
	
	
	
	

	5
	ปฏิบัติงานตามคำแนะนำของผู้บังคับบัญชาด้วยความ         รับผิดชอบ
	10
	
	
	
	
	
	

	6
	สามารถปฏิบัติงานเป็นทีมร่วมกับผู้อื่น
	10
	
	
	
	
	
	

	7
	อุทิศตนให้กับงานโดยไม่ย่อท้อ   สม่ำเสมอ  ด้วยความอุตสาหะ   วิริยะ  
	10
	
	
	
	
	
	

	8
	ความซื่อสัตย์ต่อองค์กร   เสริมสร้างให้ตนและหน่วยงานมี

ชื่อเสียง
	10
	
	
	
	
	
	

	9
	ประพฤติตนอยู่ในกรอบของศีลธรรมอันดีงาม

มีจรรยาบรรณวิชาชีพอย่างเสมอต้นเสมอปลาย
	10
	
	
	
	
	
	

	10
	สามารถแก้ปัญหาและมีการตัดสินใจอย่างรอบคอบ  รวดเร็ว
	10
	
	
	
	
	
	

	                                                                                                                            คะแนนรวม (เต็ม 50 คะแนน)
	


คะแนนส่วนที่ 2.2 (คิดคะแนนเต็ม 50 คะแนน) ผู้รับการประเมินได้____________คะแนน
2.3   การประเมินตนเอง
	ภาระงาน
	ระดับความพึงพอใจ
	ปัญหา/อุปสรรค
	ข้อเสนอแนะ

	
	มากที่สุด

	มาก
	ปานกลาง
	น้อย
	น้อยที่สุด
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


2.4   ความคิดเห็นของบุคลากร
      2.4.1 การวิเคราะห์ความต้องการในการพัฒนาตนเอง
      2.4.2 งานที่มีความภูมิใจ








ลงชื่อ.............................................................









              (  ………………………………..  )










ผู้รายงาน








              ............../..................../.............        

ได้ตรวจสอบข้อมูลประกอบหลักฐานต่าง ๆ แล้ว มีความถูกต้องเป็นจริง
ลงชื่อ.............................................................



ลงชื่อ.............................................................

        (............................................................)



        (............................................................)

   หัวหน้ากลุ่มงาน 






                 ผู้อำนวยการ

            ............../..................../.............




                ............../..................../.............
ส่วนที่ 3  การประเมินโดยผู้บริหาร

3.1  ผลการประเมินการปฏิบัติงานรวม (ส่วนที่ 1 + ส่วนที่ 2) เต็ม 100 คะแนน


ผู้รับการประเมิน ได้ ...............................................คะแนน



ผลการประเมิน


(  ไม่ผ่าน
(ต่ำกว่า 60 คะแนน)

(  ปรับปรุง
( 60 – 69 คะแนน)


(  ปานกลาง
( 70 - 79 คะแนน)


(  ดี

( 80 – 89 คะแนน)


(  ดีมาก
( 90 - 100 คะแนน)
หมายเหตุ
หากผ่านการประเมินต้องได้รับคะแนนทั้งสองส่วนไม้น้อยกว่า 60 คะแนน


3.2  การประเมินโดยหัวหน้ากลุ่มงาน


…………………………………………………………………………………………………………................…

……………………………………………………………………………………………………………………..................……..

…………………………………………………………………………………………………………………..................………..









ลงชื่อ.............................................................









        (............................................................)








      หัวหน้ากลุ่มงาน....………………......








              ............../..................../.............        


3.3   การประเมินโดยผู้อำนวยการ



ผลการประเมิน
(  ระดับ 5 
หมายถึง
  ผลการประเมินดีเยี่ยม
(  ระดับ 4 
หมายถึง
  ผลการประเมินดีมาก
(  ระดับ 3 
หมายถึง
  ผลการประเมินดี

(  ระดับ 2 
หมายถึง
  ผลการประเมินพอใช้ 


(  ระดับ 1 
หมายถึง
  ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน


…………………………………………………………………………………………………................................

………………………………………………………………………………………………………………………..................…..

……………………………………………………………………………………………………………………..................……..









ลงชื่อ.............................................................









        (............................................................)









               ผู้อำนวยการ








              ............../..................../.............        


3.4  การประเมินโดยอธิการบดี


ผลการประเมิน
· ได้รับการต่อสัญญาจ้างโดย
(  มีเงื่อนไขเช่นเดียวกับสัญญาฉบับก่อน โดยไม่ต้องเพิ่มค่าจ้าง
(  มีเงื่อนไขชั่วคราวบางประการ
(  เพิ่มค่าจ้าง
(  ได้รับการเปลี่ยนแปลงสัญญาจ้างโดยเพิ่มค่าจ้างตามคุณสมบัติที่เปลี่ยนแปลง
(  ได้รับการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขสัญญาจ้างในการปฏิบัติงาน
(  ไม่ได้รับการต่อสัญญาจ้าง


…………………………………………………………………………………………………................................

………………………………………………………………………………………………………………………..................…..

……………………………………………………………………………………………………………………..................……..

………………………………………………………………………………………………………………………..................…..









ลงชื่อ.............................................................









        (............................................................)









                    อธิการบดี








              ............../..................../.............        












































