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มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต
แฟ้มสะสมงาน  (Portfolio)
“สายเจ้าหน้าที่”
ปีการศึกษา .....2557......
( สิงหาคม ...2557.... ถึง กรกฎาคม ....2558....)
ชื่อ ........................................................ นามสกุล ...................................................
สังกัด ......................................................................
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มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต
แฟ้มสะสมงาน  “สายเจ้าหน้าที่”

ประจำปีการศึกษา ..............

หมวดที่  1
ข้อมูลส่วนตัว

1.1
ประวัติส่วนตัว


ชื่อ .................................. นามสกุล .......................... ว - ด- ป เกิด ..................... อายุ ............ ปี ........... เดือน


วันเริ่มงาน ......................................................................... รหัสบุคลากร (4 ตัว) .................................................


ตำแหน่งบริหาร  ................................................................ 


สังกัด .................................................................................


ที่อยู่ปัจจุบัน  เลขที่ ................... หมู่ที่ ............ ซอย / ตรอก ...................................... ถนน................................


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


รหัสไปรษณีย์ ........................ หมายเลขโทรศัพท์ .................................. โทรศัพท์มือถือ .....................................

1.2
คุณวุฒิการศึกษาปัจจุบัน
	คุณวุฒิ
	สาขา
	ปีที่สำเร็จ
	สถาบัน
	ประเทศ

	
	
	
	
	



1.3
การศึกษาต่อ  ในปีการศึกษาที่พิจารณาขั้นเงินเดือน


ไม่ได้ศึกษาต่อ


กำลังศึกษาต่อ  ดังรายละเอียดต่อไปนี้


1.3.1
คุณวุฒิที่ศึกษาต่อ ........................
สาขา ..............................................................................................




สถาบัน .................................................. ประเทศ .........................


1.3.2
ประเภททุน




ทุนส่วนตัว
  ทุนเงิน
ทุนเวลา 
ทุนเงินและเวลา  



1.3.3
เวลาเรียน




เรียนในเวลา
  
เรียนนอกเวลาทำการ 
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หมวดที่  2
ภาระงานในความรับผิดชอบ
2.1 งานในความรับผิดชอบ  (Job  Description)  (เรียงลำดับจากลักษณะงานที่ใช้เวลามากไปน้อย)
	ลำดับที่
	ลักษณะงาน
	เวลาที่ใช้
(คิดเป็น %)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	จำนวนเวลาที่ใช้ทั้งหมด  คิดเป็น
	100%
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2.2
งานส่วนกลาง


หมายถึง  ภาระงานที่  คณะ / หน่วยงาน / มหาวิทยาลัย  มอบหมายให้ปฏิบัติ

2.2.1
ภาระงานที่  “คณะ / หน่วยงาน”  มอบหมายให้ปฏิบัติ


โปรดเขียน  ประเภทของงาน  ชื่อโครงการ / กิจกรรม  ระยะเวลาที่จัด  สถานที่จัด  ลักษณะงาน
ที่รับผิดชอบ  และ  รายละเอียดของภาระงานโดยละเอียดและชัดเจน
	คำสั่ง /เอกสาร
อ้างอิง
เลขที่
	ประเภท
ของงาน
	ชื่อโครงการ / กิจกรรม
	ว-ด-ป
ที่จัด
	สถานที่จัด

	ลักษณะการ
เข้าร่วม
กิจกรรม
	จำนวน
นศ./บุคลากร
ที่เข้าร่วม
	รายละเอียด
การดำเนินงาน

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



เพิ่มเติม ..........................................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


2.2.2
ภาระงานที่  “มหาวิทยาลัย”  มอบหมายให้ปฏิบัติ  โดยมีการแต่งตั้งผ่านคณะฯ / หน่วยงาน


โปรดเขียน  ประเภทของงาน  ชื่อโครงการ / กิจกรรม  ระยะเวลาที่จัด  สถานที่จัด  ลักษณะงาน
ที่รับผิดชอบ  และ  รายละเอียดของภาระงานโดยละเอียดและชัดเจน
	คำสั่ง /เอกสาร
อ้างอิง
เลขที่
	ประเภท
ของงาน
	ชื่อโครงการ / กิจกรรม
	ว-ด-ป
ที่จัด
	สถานที่จัด

	ลักษณะการ
เข้าร่วม
กิจกรรม
	จำนวน
นศ./บุคลากร
ที่เข้าร่วม
	รายละเอียด
การดำเนินงาน

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



เพิ่มเติม ..........................................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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2.3
การเพิ่มพูนความรู้ / การพัฒนาตนเอง (การประชุม / อบรม / สัมมนา )


2.3.1
จัดโดยหน่วยงานของมหาวิทยาลัย
	ลำดับที่
	ว-ด-ป
ที่จัด
	หลักสูตรที่อบรม
	หน่วยงานที่จัด
	สถานที่จัด

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



เพิ่มเติม ..........................................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2.3.2
จัดโดยหน่วยงานภายนอก
	ลำดับที่
	ว-ด-ป
ที่จัด
	หลักสูตรที่อบรม
	หน่วยงานที่จัด
	สถานที่ที่จัด
	ค่าใช้จ่าย

	
	
	
	
	
	มกบ.
สนับสนุน
	ส่วนตัว

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



เพิ่มเติม ..........................................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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2.4
งานบริหาร  (เฉพาะหัวหน้างานขึ้นไป)
	เอกสาร
อ้างอิง
เลขที่
	ตำแหน่งงาน
	คำสั่ง
	ระยะเวลาดำรงตำแหน่ง
	เวลาปฏิบัติ
งาน/สัปดาห์
	ภาระงาน

	
	
	มกบ.
	คณะ
	วัน
เริ่มต้น
	วัน
สิ้นสุด
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


หมวดที่  3
การประเมินตนเอง

3.1
การประเมินความพึงพอใจของตนเอง  โดยตนเอง  ที่มีต่อคุณลักษณะ  K  A  S  E  M
	หัวข้อประเมิน
	ความพึงพอใจที่มีต่อความสำเร็จของงาน

	
	ดีมาก
	ดี
	พอใช้
	ควร
ปรับปรุง
	ต้อง
ปรับปรุง

	1.
คุณลักษณะ K : Keep on Learning  with  innovative  mind
	
	
	
	
	

	
1.1
คุณภาพของงานที่ทำเสร็จ
	
	
	
	
	

	
1.2
ปริมาณงานที่ทำเสร็จ
	
	
	
	
	

	
1.3
เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
	
	
	
	
	

	
1.4
ความรอบรู้ / ความเข้าใจ  เกี่ยวกับภาระงานที่ทำ
	
	
	
	
	

	
1.5
การเข้าร่วมโครงการอบรมที่จัดโดยสำนักบุคลากร
	
	
	
	
	

	
1.6
มีความกระตือรือร้นในการหาความรู้เพิ่มเติมอย่างสม่ำเสมอ
	
	
	
	
	

	2.
คุณลักษณะ A : Adapt  oneself  to  be  ready  for  the  work  force
	
	
	
	
	

	
2.1
บุคลิกภาพ
	
	
	
	
	

	

2.1.1
กิริยา
	
	
	
	
	

	

2.1.2
วาจา
	
	
	
	
	

	

2.1.3
การแต่งกาย
	
	
	
	
	

	
2.2
มนุษยสัมพันธ์ / สัมพันธภาพ  ระหว่างบุคคล
	
	
	
	
	

	
2.3
การปรับตัวในการทำงาน / การอยู่ร่วมกัน
	
	
	
	
	

	
2.4
ความสามารถในการควบคุมอารมณ์
	
	
	
	
	

	
2.5
ภาวะผู้นำ
	
	
	
	
	

	3.
คุณลักษณะ  S  :  Secure  social  responsibility
	
	
	
	
	

	
3.1
ความรับผิดชอบต่อภาระงานในหน้าที่หรือคำสั่ง
	
	
	
	
	

	
3.2
การมีส่วนร่วมในกิจกรรมของมหาวิทยาลัย
	
	
	
	
	

	
3.3
การมีส่วนร่วมในการบริการวิชาการหรือกิจกรรมเพื่อสังคม
	
	
	
	
	

	
3.4
ความสามารถในการใช้วัสดุสิ้นเปลืองได้อย่างเหมาะสมและประหยัด
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	หัวข้อประเมิน
	ความพึงพอใจที่มีต่อความสำเร็จของงาน

	
	ดีมาก
	ดี
	พอใช้
	ควร
ปรับปรุง
	ต้อง
ปรับปรุง

	4.
คุณลักษณะ  E  :  Engage  proactively  with  enthusiasm
	
	
	
	
	

	
4.1
ความขยันหมั่นเพียร / การทุ่มเทในการทำงาน 
	
	
	
	
	

	
4.2
ความสามารถในการแก้ปัญหาและตัดสินใจ
	
	
	
	
	

	
4.3
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
	
	
	
	
	

	5.
คุณลักษณะ  M  :  Maintain  morality  and  maturity
	
	
	
	
	

	
5.1
การสื่อข้อความด้วยความสุภาพ  ถูกต้อง  และตรงประเด็น
	
	
	
	
	

	
5.2
ความเสียสละ / ความมีน้ำใจ / มีจิตบริการ
	
	
	
	
	

	
5.3
การมีจรรยาบรรณในวิชาการ  และวิชาชีพ
	
	
	
	
	

	
5.4
การประพฤติตนเหมาะสมและอยู่ในศีลธรรมอันดี
	
	
	
	
	



3.2
สิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อการทำงาน  วิธีแก้ไข  และข้อเสนอแนะ
	ลำดับที่
	สิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อการทำงาน
	วิธีการแก้ไข
	ข้อเสนอแนะ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


……………………………………………......  คณบดี / ผู้บริหารหน่วยงาน
……………………………………………......    ผู้บันทึก
(.....................................................)


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

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





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

    
HP-PORT-S-2005


แก้ไข ครั้งที่ 5 ( กันยายน 2556 )
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