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วิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ
แฟ้มสะสมงาน   (Port folio)
“บุคลากรทางการศึกษา”
ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2554
( การปฏิบัติงานระหว่าง พฤษภาคม  ถึง  ตุลาคม พ.ศ.  2554)
ชื่อ .......................... นามสกุล ...........................
เจ้าหน้าที่งาน.........................................................
วิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ
สังกัด สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

โปรดแนบสำเนาเอกสารที่เป็นผลงานของอาจารย์ทุกฉบับ ที่สามารถส่งมาได้

วิทยาลัยเทคนิคสัตหีบ
แฟ้มสะสมงาน “บุคลากรทางการศึกษา”
 ภาคเรียนที่ 1  ประจำปีการศึกษา 2554
	หมวดที่   1      ข้อมูลส่วนตัว.


1.1 ประวัติส่วนตัว
             ชื่อ…………………… นามสกุล...................................  ว-ด-ป เกิด.................  อายุ........ปี..........เดือน
                           วันเริ่มงาน...................................................................ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน............ปี..................เดือน.
                           ตำแหน่งงาน...............................................................

                           สังกัด..........................................................................
                           ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่..............หมู่ที่...............ซอย/ตรอก.....................ถนน...............................................
                           ตำบล/แขวง.................................. อำเภอ/เขต................................ จังหวัด.............................................
                           รหัสไปรษณีย์............ หมายเลขโทรศัพท์...................... หมายเลขโทรศัพท์มือถือ.................................
1.2  ประวิติการศึกษาโดยสังเขป
	คุณวุฒิ
	สาขา
	ปีที่สำเร็จ
	สถาบัน
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.3 ประสบการณ์การทำงาน
	ว-ด-ป
	ตำแหน่ง
	ชื่อหน่วยงาน/องค์กร/สถาบัน/บริษัท
	สถานที่ตั้ง

	จาก
	ถึง
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



หมวดที่  2  ภาระงานในความรับผิดชอบ
2.1 งานในความรับผิดชอบ  (Job Description)                (เรียงลำดับจากเวลาที่ใช้ในงานมากไปน้อย)
	ลำดับที่
	ลักษณะงาน
	หลักฐานอ้างอิง

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



2.2  งานส่วนกลาง
         หมายถึง  ภาระงานที่วิทยาลัย  มอบหมายให้ปฏิบัติ
2.2.1  ภาระงานที่ “ช่วยเหลือหน่วยงานอื่นๆในวิทยาลัย” โดยมี ลักษณะงานที่รับผิดชอบและรายละเอียดของภาระงานที่ชัดเจน
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


2.2.2   ภาระงานที่ “ช่วยเหลือหน่วยงานอื่นๆ นอกวิทยาลัยฯ” โดยมี ลักษณะงานที่รับผิดชอบและรายละเอียดของภาระงานที่ชัดเจน
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



2.3 การเพิ่มพูนความรู้ / การพัฒนาตนเอง ( การประชุม / อบรม / สัมมนา ) 
	หลักสูตรที่เข้าอบรม
	ว-ด-ป  ที่จัด
	หน่วยงานที่จัด
	สถานที่จัด

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



หมวดที่ 3  การประเมินตนเอง

3.1  การประเมินความพึงพอใจของตนเอง  โดยตนเอง  ที่มีต่อความสำเร็จของงานที่รับผิดชอบ
	หัวข้อประเมิน
	ความพึงพอใจที่มีต่อตนเองในด้านการปฏิบัติงาน / ด้านส่วนตัว

	
	ดีมาก
	ดี
	พอใจ
	ควรปรับปรุง
	ต้องปรับปรุง

	1.  ด้านการปฏิบัติงาน
	
	
	
	
	

	1.1  คุณภาพของงานที่ทำเสร็จ
	
	
	
	
	

	1.2  ปริมาณงานที่ทำเสร็จ
	
	
	
	
	

	1.3  เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
	
	
	
	
	

	1.4  ความรอบรู้/ความเข้าใจ เกี่ยวกับภาระงานที่ทำ
	
	
	
	
	

	1.5  ความรับผิดชอบต่อภาระงานในหน้าที่หรือคำสั่ง
	
	
	
	
	

	1.6  ความขยันหมั่นเพียร/ความทุ่มเทในการทำงาน
	
	
	
	
	

	1.7  ความสามารถในการแก้ปัญหาและตัดสินใจ
	
	
	
	
	

	1.8  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
	
	
	
	
	

	1.9 ความสามารถในการใช้วัสดุอุปกรณ์ได้อย่าง
เหมาะสม  และประหยัด
	
	
	
	
	


	หัวข้อประเมิน
	ความพึงพอใจที่มีต่อตนเองในด้านการปฏิบัติงาน / ด้านส่วนตัว

	
	ดีมาก
	ดี
	พอใจ
	ควรปรับปรุง
	ต้องปรับปรุง

	2.  ด้านบุคลิกภาพ  สัมพันธภาพ  และจรรยาบรรณ
	
	
	
	
	

	2.1 บุคลิกภาพ
2.2.1  กิริยา
	
	
	
	
	

	          2.2.2  วาจา
	
	
	
	
	

	          2.2.3  การแต่งกาย
	
	
	
	
	

	2.2  มนุษยสัมพันธ์ / สัมพันธภาพ ระหว่างบุคคล
	
	
	
	
	

	2.3  การสื่อข้อความถูกต้อง และตรงประเด็น
	
	
	
	
	

	2.4  ความเป็นผู้นำ
	
	
	
	
	

	2.5  การปรับตัวในการทำงาน / การอยู่ร่วมกัน
	
	
	
	
	

	2.6  ความเสียสละ / ความมีน้ำใจ / มีจิตบริการ
	
	
	
	
	

	2.7  ความสามารถในการควบคุมอารมณ์
	
	
	
	
	

	2.8  การมีจรรยาบรรณในวิชาการ และวิชาชีพ
	
	
	
	
	

	2.9  การประพฤติตนเหมาะสมและอยู่ในศีลธรรมอันดี
	
	
	
	
	



3.2  สิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อการทำงาน  วิธีการแก้ไข  และข้อเสนอแนะ
	

	

	

	

	

	

	


                                                                                                                              ……………………………ลงชื่อ










 (…………………………....)









               เจ้าหน้าที่งาน............................










   .........../.................../............
ความคิดเห็นของหัวหน้างาน……………………………………………………………………………………………........

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

      









……………………………ลงชื่อ











 (…………………………....)










หัวหน้างาน...............................










                  .........../.................../............
ความคิดเห็นของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร………………………………………………………………........

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

      









……………………………ลงชื่อ











 (นายกฤชพนธ์      ท่าม่วง)









        รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร









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

แบบรายงานการปฏิบัติหน้าที่
เรื่อง......................................................................................................
วัน/เดือน/ปี
สถานที่

รูปภาพ............................................................

รูปภาพ............................................................
โปรดแนบสำเนาเอกสารที่เป็นผลงานทุกฉบับ ที่สามารถส่งมาได้


ส่งมาพร้อมแฟ้มสะสมงานฉบับนี้

















