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วิทยาลัยเทคนิคท่าหลวงซิเมนต์ไทยอนุสรณ์
Thaluang  Cementhaianusorn Technical College

แฟ้มสะสมงาน   (Portfolio)
เจ้าหน้าที่
ประจำปีงบประมาณ 25….......
ครั้งที่  1        1 พฤษภาคม  25.........  ถึง   30 กันยายน  25.........
ครั้งที่  2        1 ตุลาคม      25.........  ถึง   31 มีนาคม    25.........

ชื่อ ........................................................... นามสกุล ..................................................
งาน........................................... ฝ่าย..........................................................................
	โปรดแนบหลักฐานที่จำเป็น ที่เป็นผลงานของท่านทุกฉบับ ที่สามารถส่งมาได้
ในภาคผนวก ส่งมาพร้อมแฟ้มสะสมงานฉบับนี้  (ไม่เกิน 15 หน้า)


วิทยาลัยเทคนิคท่าหลวงซิเมนต์ไทยอนุสรณ์
แฟ้มสะสมงาน  ประจำปีการศึกษา ......................
	หมวดที่   1   ข้อมูลส่วนตัว


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

วันเริ่มงาน ...........................................................   ตำแหน่ง ..............................................................

ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่..............หมู่ที่...............ซอย/ตรอก.....................ถนน...............................................

ตำบล/แขวง.................................. อำเภอ/เขต................................ จังหวัด.........................................

รหัสไปรษณีย์....................... หมายเลขโทรศัพท์ (บ้าน)............................. (มือถือ)...............................
1.2 ประวิติการศึกษาโดยสังเขป
	คุณวุฒิ
	สาขา
	ปีที่สำเร็จ
	สถาบัน
	ประเทศ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

	จาก
	ถึง
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.4 ประวัติการทำงานที่วิทยาลัยเทคนิคท่าหลวงซิเมนต์ไทยอนุสรณ์
	ว-ด-ป
	ตำแหน่ง
	ฝ่าย
	งาน

	จาก
	ถึง
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.5  การศึกษาต่อ
              ไม่ได้ศึกษาต่อ
               กำลังศึกษาต่อ  คุณวุฒิ............. สาขา......................................................



     สถาบัน......................................................................................................  
	หมวดที่  2   ภาระงานในความรับผิดชอบ


2.1 งานที่วิทยาลัยมีคำสั่งแต่งตั้งมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ  


(10 คะแนน)
      (โปรดเรียงลำดับตามความสำคัญที่รับผิดชอบ : ตำแหน่งหัวหน้างาน=5, รองฯ=3, เจ้าหน้าที่=2)
	ลำดับ
	คำสั่งเลขที่/เรื่อง/ลงวันที่
	งานที่ได้รับมอบหมาย

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.2  งานส่วนกลาง
หมายถึง  ภาระงานที่  วิทยาลัยฯ มอบหมายให้ปฏิบัติโดยมีคำสั่งแต่งตั้ง    
2.2.1 ภาระงานที่วิทยาลัยฯ มอบหมายให้ปฏิบัติ   



(20 คะแนน)
โปรดเขียนลักษณะงานที่รับผิดชอบและรายละเอียดของภาระงานที่ปฏิบัติจริงโดยละเอียดและชัดเจน
เกณฑ์คะแนน : ครบถ้วน,ชัดเจน,ตรงเวลา=20 / ครบถ้วน,ไม่ขัดเจน,ตรงเวลา=18 / ครบถ้วน,ไม่ชัดเจน,ไม่ตรงเวลา=12 / ไม่ครบถ้วน,ไม่ขัดเจน,ตรงเวลา=8 / ไม่ครบถ้วน,ไม่ขัดเจน,ไม่ตรงเวลา=3
	ลำดับ
	คำสั่งเลขที่/เรื่อง/ลงวันที่
	งานที่ปฏิบัติจริง ความสำเร็จ/อุปสรรค

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.2.2 ภาระงานที่ แผนก มอบหมายให้ปฏิบัติ โดยมีคำสั่งแต่งตั้ง/บันทึก/แจ้งด้วยวาจา/ฯลฯ 
โปรดเขียนลักษณะงานที่รับผิดชอบและรายละเอียดของภาระงานที่ปฏิบัติจริงโดยละเอียดและชัดเจน (10 คะแนน)
เกณฑ์คะแนน : ครบถ้วน,ชัดเจน,ตรงเวลา=10 / ครบถ้วน,ไม่ขัดเจน,ตรงเวลา=8 / ครบถ้วน,ไม่ชัดเจน,ไม่ตรงเวลา=6 / ไม่ครบถ้วน,ไม่ขัดเจน,ตรงเวลา=4 / ไม่ครบถ้วน,ไม่ขัดเจน,ไม่ตรงเวลา=2
	ลำดับ
	คำสั่งเลขที่/เรื่อง/ลงวันที่
	งานที่ปฏิบัติจริง ความสำเร็จ/อุปสรรค

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.3 การเพิ่มพูนความรู้ / การพัฒนาตนเอง ( การประชุม / อบรม / สัมมนา )
2.3.1 จัดโดยหน่วยงานภายใน   (3 คะแนน) เกณฑ์คะแนน : 20 ชม./ปี=3, 10 ชม./ปี=2, 1-9 ชม./ปี=1, 0 ชม.=0
	หลักสูตรที่เข้ารับ
การอบรม
	วัน/เดือน/ปี
(รวมชั่วโมง)
	หน่วยงานที่จัด
	สถานที่
	การนำมาพัฒนางานในความรับผิดชอบ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2.3.2 จัดโดยหน่วยงานภายนอก  (2 คะแนน) เกณฑ์คะแนน : 20 ชม./ปี=2, 1-19 ชม./ปี=1, 0 ชม.=0
	หลักสูตรที่เข้ารับ
การอบรม
	วัน/เดือน/ปี(รวมชั่วโมง)
	หน่วยงานที่จัด
	สถานที่
	การนำมาพัฒนางานในความรับผิดชอบ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2.4 งานอื่นๆ เช่น งานบริการ ฯลฯ  (35 คะแนน)
	2.4.1 งานบริการ ( 20 คะแนน)

	

	

	

	

	

	  ปัญหาอุปสรรค :

	

	

	

	  แนวทางแก้ไข :

	

	

	2.4.7 อื่นๆ ระบุ ( 15 คะแนน)

	

	

	

	

	

	

	  ปัญหาอุปสรรค :

	

	

	

	  แนวทางแก้ไข :

	

	


หมายเหตุ : 
เกณฑ์การพิจารณาให้คะแนน


ครบถ้วน / มีคุณภาพ / ตรงเวลา    
=  35 คะแนน


ครบถ้วน / ตรงเวลา 

=  30 คะแนน


ครบถ้วน / ไม่ตรงเวลา 

=  25 คะแนน


ไม่ครบถ้วน / ตรงเวลา

=  15 คะแนน


ไม่ครบถ้วน / ไม่ตรงเวลา

=   5 คะแนน
	หมวดที่ 3  สรุปผลการประเมิน


3.1 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  โดยผู้บังคับบัญชา/หัวหน้าแผนก/หัวหน้างาน
            (ให้ทำเครื่องหมาย ( ลงในช่องระดับความคิดเห็น)



(10 คะแนน)
  ระดับความคิดเห็น   5=มากที่สุด  4=มาก   3=ปานกลาง   2=น้อย   1=น้อยที่สุด

	หัวข้อการประเมิน
	ระดับความคิดเห็น

	
	5
	4
	3
	2
	1

	1.  ด้านการปฏิบัติงาน

	1.1  ปริมาณงานที่ทำเสร็จ
	
	
	
	
	

	1.2  คุณภาพของงานที่ทำเสร็จ
	
	
	
	
	

	1.3  ความรวดเร็วที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
	
	
	
	
	

	1.4  ความรอบรู้/ความเข้าใจ เกี่ยวกับภาระงานที่ได้รับมอบหมาย
	
	
	
	
	

	1.5  ความรับผิดชอบต่อภาระงานในหน้าที่หรือคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย
	
	
	
	
	

	1.6  ความขยันหมั่นเพียร/ความทุ่มเทเสียสละในการทำงาน
	
	
	
	
	

	1.7  ความสามารถในการตัดสินใจแก้ปัญหา
	
	
	
	
	

	1.8  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการทำงาน
	
	
	
	
	

	1.9  ความสามารถในการใช้วัสดุอุปกรณ์ได้อย่างเหมาะสมและประหยัด
	
	
	
	
	

	2.  ด้านบุคลิกภาพ  สัมพันธภาพ  และจรรยาบรรณ

	2.1 บุคลิกภาพ
2.2.1  กิริยาสุภาพ
	
	
	
	
	

	      2.2.2  วาจาสุภาพ
	
	
	
	
	

	      2.2.3  การแต่งกายเหมาะสมกับกาละเทศะ
	
	
	
	
	

	2.2  มนุษยสัมพันธ์ / สัมพันธภาพกับเพื่อนร่วมงาน
	
	
	
	
	

	2.3  ความสามารถในการสื่อสาร ถูกต้อง ชัดเจน
	
	
	
	
	

	2.4  ภาวะความเป็นผู้นำ
	
	
	
	
	

	2.5  การปรับตัวในการทำงาน / การอยู่ร่วมกัน
	
	
	
	
	

	2.6  ความเสียสละ / ความมีน้ำใจ / มีจิตบริการ
	
	
	
	
	

	2.7  ความสามารถในการควบคุมอารมณ์
	
	
	
	
	

	2.8  จรรยาบรรณในวิชาชีพ
	
	
	
	
	

	2.9  การประพฤติตนเหมาะสมและอยู่ในศีลธรรมอันดี
	
	
	
	
	

	2.10 การตรงต่อเวลา
	
	
	
	
	

	2.11 ความรับผิดชอบ
	
	
	
	
	

	รวมคะแนน
	


3.2 ความเห็น และข้อเสนอแนะของหัวแผนก/หัวหน้างาน
	

	

	

	

	

	

	

	









ลงชื่อ.................................................หัวหน้าแผนก/หัวหน้างาน   







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







        ........../.................../............
3.3 สรุปคะแนนความเห็น และข้อเสนอแนะของรองผู้อำนวยการ

ผลการสรุปคะแนน


ดีมาก
(90-100 คะแนน)


ดี
(80-89  คะแนน)
                                                                   
.
พอใช้
(70-79  คะแนน)



ต้องปรับปรุง
(60-69  คะแนน)

ไม่ผ่านการประเมิน/งดต่อสัญญาจ้าง  (ต่ำกว่า 60 คะแนน)
	

	

	

	










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








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


        รองผู้อำนวยการฝ่าย...................................







 
       ........../.................../............
3.4 สรุปความคิดเห็นของผู้อำนวยการ
	   

	

	

	

	

	

	

	

	

	




ลงชื่อ.............................................                            
                                                         (..................................................)


     ผู้อำนวยการ/ผู้รับมอบหมาย


                                                            .........../.................../............
ภาคผนวก



รูป


หน้าตรง 2”








