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แฟ้มสะสมงานสายวิชาการ
(Portfolio)


รอบการประเมิน       รอบที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕......... ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕..........



        รอบที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ๒๕....... ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕........

ชื่อ.................…………………………..…….

ตำแหน่ง…………………………………………..

สังกัด……………………………………………………
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์
บทนำ


จากการประชุม คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๖/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ 
๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๘ มีมติให้จัดทำแฟ้มสะสมผลงาน (PORTFOLIO) เพื่อยกระดับความรู้ความสามารถพื้นฐาน
ในการปฏิบัติงานรวมทั้งความรู้และประสบการณ์อื่น ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และเพื่อการพัฒนาศักยภาพสมรรถนะ และทักษะของบุคลากรตามลักษณะงาน


เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการจัดทำแฟ้มสะสมผลงาน (PORTFOLIO) ให้มีความชัดเจนในด้าน
การพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพยิ่งขึ้น กองบริหารงานบุคคล งานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน จึงจัดทำคู่มือ
แฟ้มสะสมงาน (PORTFOLIO) สำหรับใช้เป็นแนวทางหรือเครื่องมือในการประมวลข้อมูลหรือการใช้เอกสาร
ประกอบตัวชี้วัดตามข้อตกลงการปฏิบัติงาน ให้สำเร็จตามเป้าหมายและเสนอผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินต่อไปความหมาย


แฟ้มสะสมงาน คือการสะสมงานอย่างมีจุดหมายเพื่อแสดงถึงผลงาน ความก้าวหน้า และผลสัมฤทธิ์
ของงาน โดยเฉพาะเพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วยเอกสารและภาระงาน ดัชนีชี้วัด
ผลสำเร็จของงาน ผลการปฏิบัติงานรอบ ๖ เดือน เนื้อหาสาระสำคัญและจำเป็นที่เจ้าของผลงานจะต้องนำมาบรรจุ
ไว้ในแฟ้มสะสมงาน  ได้แก่ ข้อมูลส่วนตัว ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ข้อตกลงการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน
แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานสมรรถนะที่มหาวิทยาลัยกำหนดในการปฏิบัติงาน
วัตถุประสงค์ของแฟ้มสะสมงาน


๑. เพื่อให้เจ้าของแฟ้มได้ประเมินตนเองว่า ผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร บรรลุตามเป้าหมายระดับใด
และควรมีการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่


๒. เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องหรือผู้ประเมินที่ประเมินเจ้าของแฟ้มว่า มีความสามารถในการปฏิบัติงาน บรรลุ
ตามเป้าหมายหรือข้อตกลงระดับใด ควรได้รับการพัฒนาหรือไม่
ประโยชน์ของการใช้แฟ้มสะสมผลงาน


๑. การบันทึกผลสัมฤทธิ์ของงาน และเอกสารหลักฐานประกอบ


๒. สามารถหาข้อมูลที่สำคัญได้อย่างรวดเร็วและสามารถสอบทานข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ของเจ้าของแฟ้มสะสมผลงานได้


๓. ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างาน ใช้ข้อมูลประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน กำหนดตำแหน่งสูงขึ้น
หรือการต่อสัญญาจ้าง
ข้อเสนอแนะในการบันทึกแฟ้มสะสมงาน


๑. การเขียนบันทึกหรือเก็บข้อมูลในแฟ้มสะสมงาน ควรทำตั้งแต่เริ่มรอบการประเมิน



รอบที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕......... ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕.........



รอบที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ๒๕....... ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕........


๒. การจัดเก็บเอกสารหลักฐานควรมีการจัดระบบให้เป็นระเบียบและมีความสัมพันธ์ต่อเนื่องกัน


๓. การเข้าร่วมกิจกรรมที่ได้รับความรู้หรือประสบการณ์สามารถนำมาพัฒนางานที่ตนเองปฏิบัติ
เช่น การเข้าร่วมสัมมนา การอบรม การศึกษาดูงาน ซึ่งมหาวิทยาลัยกำหนดให้บุคลากรต้องเข้าร่วมกิจกรรมสำหรับ
รอบการประเมินอย่างน้อย ๒ ครั้ง และต้องมีหลักฐานในการเข้าร่วม เช่น


     ๓.๑ หนังสือเชิญ หรือโครงการ เป็นลายลักษณ์อักษร


     ๓.๒ ผ่านการเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์อักษร
  

     ๓.๓ มีใบประกาศนียบัตร เกียรติบัตร วุฒิบัตร ที่ได้รับจากการเข้าร่วมประชุมหรืออบรม 



ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เป็นต้น


๔. การได้รับแต่งตั้งให้ร่วมเป็นคณะกรรมการต่าง ๆ ทั้งของมหาวิทยาลัยหรือของคณะ ต้องเป็นผู้มี
ส่วนร่วมในการดำเนินงานตามคำสั่งนั้น ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์


๕. งานพิเศษที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง ภาระงานอื่น ๆ ที่สนับสนุนภาระงานของบุคลากรหรือ
หน่วยงาน หรืองานที่ต้องทำทดแทนกัน หรืองานที่เพิ่มเติมภายหลังจากการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบแล้ว
หรืองานที่ได้รับมอบหมายเพิ่มจากหัวหน้าหรือผู้บริหารที่เป็นงานใหม่ เช่น การเข้าร่วมประชุมแทนคณบดี/
ผู้อำนวยการกอง การรักษาราชการแทนคณบดี/ผู้อำนวยการกอง การได้รับแต่งตั้งเป็นที่ปรึกษา เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ
เป็นประธานคณะทำงาน เป็นกรรมการคณะทำงาน หรือเป็นกรรมการและเลขานุการคณะทำงาน เป็นต้น




ส่วนที่  ๑
ข้อมูลส่วนตัว

๑.๑ ประวัติส่วนตัว
ชื่อ.....................................................นามสกุล....................................................สัญชาติ.................เชื้อชาติ.............................
ตำแหน่ง.............................................เกิดวันที่............เดือน............................พ.ศ..................... ศาสนา..................................

หมู่โลหิต............................................

ภูมิลำเนาเดิม............................................................................................................................................................................

ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่.......................หมู่ที่................................ซอย.....................................................................................

ถนน................................................แขวง (ตำบล)........................................เขต (อำเภอ).....................................................

จังหวัด.............................................................................รหัสไปรษณีย์................................................................................

โทรศัพท์................................มือถือ.................................... e - mail address....................................................................
วันเดือนปีที่เริ่มทำงาน ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์.............................................................................
คติในการทำงาน.......................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................
ความสามารถพิเศษ.

๑. .................................................................................................................................................................................
๒. .................................................................................................................................................................................
๓. .................................................................................................................................................................................
๔. .................................................................................................................................................................................
                                                                              ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ 
                                                                                      (............................................................)
๑.๒ ประวัติการศึกษา
	ที่
	ระดับการศึกษา
	ชื่อสถาบันการศึกษา
	ปีการศึกษา
ที่สำเร็จ
	วุฒิทางการศึกษา
	สาขาวิชา

	๑
	มัธยมศึกษา
	
	          
	
	

	๒
	ปริญญาตรี
	
	
	
	

	๓
	ปริญญาโท
	
	
	
	

	๔
	ปริญญาเอก
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


๑.๓ ประวัติการทำงาน 
	ปี พ.ศ.
	ตำแหน่ง/หน้าที่
	ชื่อหน่วยงาน
	ระยะเวลา(ปี)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


๑.๓ ประวัติการทำงาน  (ต่อ)
	ปี พ.ศ.
	ตำแหน่ง/หน้าที่
	ชื่อหน่วยงาน
	ระยะเวลา(ปี)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                                ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ 
                                                                                      (............................................................)
๑.๔  ข้อมูลการลาหยุดราชการ 
	เดือน    
	ลาป่วย
	ลากิจ
	ลาคลอดบุตร 
	ลาอุปสมบท
	ลาศึกษาต่อ
	ผู้ตรวจ
สอบ

	
	ครั้ง
	วัน
	ครั้ง
	วัน
	ครั้ง
	วัน
	ครั้ง
	วัน
	
	

	ปี ๒๕……

ตุลาคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พฤศจิกายน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ธันวาคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ปี ๒๕......
มกราคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	กุมภาพันธ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	มีนาคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	เมษายน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พฤษภาคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	มิถุนายน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	กรกฎาคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	สิงหาคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	กันยายน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


สรุปผลเมื่อสิ้นรอบการประเมิน  ๒๕……………..
1. ลาป่วย
  จำนวน.............ครั้ง.................วัน
2. ลากิจ
  จำนวน.............ครั้ง.................วัน
3. ลาคลอดบุตร  จำนวน.............ครั้ง.................วัน
4. ลาอุปสมบท   จำนวน......................วัน
5. ลาศึกษาต่อ    .........................................................................................
                                                                                ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ 
                                                                                      (............................................................)
๑.๕ การได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
	วัน เดือน ปี 
ที่ได้รับพระราชทาน
	ชั้น
	ประกาศในราชกิจจานุเบกษา
	หลักฐานอ้างอิง
	หมายเหตุ

	
	
	เลขที่
	ตอนที่
	หน้า
	ลงวันที่
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ  
                                                                                      (............................................................)
ส่วนที่  ๒
ภาระงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
รอบ ๖ เดือน
รอบประเมิน       รอบที่ ๑ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕......  ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕........

                      รอบที่ ๒ ตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕..... ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕......      
๒.๑ ภาระงานหลักตามภารกิจ ๔ ด้าน (สายวิชาการ)
๒.๑.๑ งานด้านการเรียนการสอน
	ปีการศึกษา / 
ภาคการศึกษา
	คณะที่สอน
	ชั้นปีที่สอน
	จำนวน
นักศึกษา
	วิชา
ที่สอน
	จำนวน
คาบ/สัปดาห์
	ผลการประเมินความพึงพอใจของนักศึกษา
	หลักฐาน
อ้างอิง
	หมายเหตุ

	........./๒๕......... 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


๒.๑ ภาระงานหลักตามภารกิจ ๔ ด้าน (สายวิชาการ)
๒.๑.๒ งานวิจัย
	ปีงบประมาณ
	งานวิจัยเรื่อง
	ปีงบประมาณที่ได้
	แหล่งที่มาของงบประมาณ
หลักฐานอ้างอิง
	การตีพิมพ์ เผยแพร่
(ถ้ามี)

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


๒.๑ ภาระงานหลักตามภารกิจ ๔ ด้าน (สายวิชาการ)
๒.๑.๓ งานบริการวิชาการ
	ปีการศึกษา / 
ภาคการศึกษา
	วัน/เดือน/ปี
ที่ดำเนินการ
	ผลงานบริการวิชาการ
(ระบุ)
เป็นวิทยากร/กรรมการ/ฯลฯ
	หน่วยงานที่จัด
	หลักฐานตัวจริง

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


๒.๑ ภาระงานหลักตามภารกิจ ๔ ด้าน (สายวิชาการ)
๒.๑.๔ งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม
	ปีการศึกษา / 
ภาคการศึกษา
	วัน/เดือน/ปี
ที่ดำเนินการ
	ผลงานการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม (ระบุ)
เป็นกรรมการ/เข้าร่วมโครงการ
	หน่วยงานที่จัด
	หลักฐานอ้างอิง

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	


๒.๑.๒ งานพิเศษที่ได้รับมอบหมาย

๒.๑.๒.๑ 











๒.๑.๒.๒ 
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๒.๑.๓ บันทึกเพิ่มเติม

๒.๑.๓.๑ 











๒.๑.๓.๒ 











                                                                               ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ  
                                                                                      (............................................................)
๒.๒ การปฏิบัติหน้าที่ในคณะกรรมการ (ทำงานจริง)
	วัน เดือน ปี ที่ปฏิบัติ
	ปฏิบัติหน้าที่ในคณะกรรมการ
(ชื่อคณะกรรมการ)
	หลักฐานอ้างอิง
ระบุชื่อคำสั่ง เลขที่คำสั่ง
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                                ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ  
                                                                                      (............................................................)
๒.๓ ผลการพัฒนาตนเอง (เช่น การศึกษาด้วยตนเอง ประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน)
	ปีการศึกษา/ภาคการศึกษา
	ชื่อหลักสูตร/โครงการ
	ระยะเวลา
(วัน เดือน ปี)
	สถานที่สัมมนา
อบรม/ศึกษาดูงาน
	หลักฐานอ้างอิง
	หน่วยงานที่จัด
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ  
                                                                                      (............................................................)
๒.๔ ผลงานที่ภาคภูมิใจ รางวัล เกียรติบัตร การยกย่อง ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน (..........ถึงปีปัจจุบัน)
	ปีการศึกษา
	ลำดับที่
	ประเภทของรางวัล
	ได้รับรางวัล
ลำดับที่
	หน่วยงาน
ที่ให้รางวัล
	หลักฐานอ้างอิง
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ  
                                                                                      (............................................................)
๒.๕ การเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ/วิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัย
	วัน เดือน ปี
	กิจกรรมที่เข้าร่วม
	หน่วยงานที่จัด
	หลักฐานอ้างอิง

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                                ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ  
                                                                                      (............................................................)
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แฟ้มสะสมงานสายสนับสนุน
(Portfolio)


รอบการประเมิน       รอบที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕......... ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕..........



        รอบที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ๒๕....... ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕........

ชื่อ.................…………………………..…….

ตำแหน่ง…………………………………………..

สังกัด……………………………………………………

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์
บทนำ


จากการประชุม คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๖/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ 
๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๘ มีมติให้จัดทำแฟ้มสะสมผลงาน (PORTFOLIO) เพื่อยกระดับความรู้ความสามารถพื้นฐาน
ในการปฏิบัติงานรวมทั้งความรู้และประสบการณ์อื่น ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และเพื่อการพัฒนาศักยภาพสมรรถนะ และทักษะของบุคลากรตามลักษณะงาน


เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการจัดทำแฟ้มสะสมผลงาน (PORTFOLIO) ให้มีความชัดเจนในด้าน
การพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพยิ่งขึ้น กองบริหารงานบุคคล งานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน จึงจัดทำคู่มือ
แฟ้มสะสมงาน (PORTFOLIO) สำหรับใช้เป็นแนวทางหรือเครื่องมือในการประมวลข้อมูลหรือการใช้เอกสาร
ประกอบตัวชี้วัดตามข้อตกลงการปฏิบัติงาน ให้สำเร็จตามเป้าหมายและเสนอผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินต่อไป
ความหมาย


แฟ้มสะสมงาน คือการสะสมงานอย่างมีจุดหมายเพื่อแสดงถึงผลงาน ความก้าวหน้า และผลสัมฤทธิ์
ของงาน โดยเฉพาะเพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วยเอกสารและภาระงาน ดัชนีชี้วัด
ผลสำเร็จของงาน ผลการปฏิบัติงานรอบ ๖ เดือน เนื้อหาสาระสำคัญและจำเป็นที่เจ้าของผลงานจะต้องนำมาบรรจุ
ไว้ในแฟ้มสะสมงาน  ได้แก่ ข้อมูลส่วนตัว ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ข้อตกลงการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน
แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานสมรรถนะที่มหาวิทยาลัยกำหนดในการปฏิบัติงาน
วัตถุประสงค์ของแฟ้มสะสมงาน


๑. เพื่อให้เจ้าของแฟ้มได้ประเมินตนเองว่า ผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร บรรลุตามเป้าหมายระดับใด
และควรมีการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่


๒. เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องหรือผู้ประเมินที่ประเมินเจ้าของแฟ้มว่า มีความสามารถในการปฏิบัติงาน บรรลุ
ตามเป้าหมายหรือข้อตกลงระดับใด ควรได้รับการพัฒนาหรือไม่
ประโยชน์ของการใช้แฟ้มสะสมผลงาน


๑. การบันทึกผลสัมฤทธิ์ของงาน และเอกสารหลักฐานประกอบ


๒. สามารถหาข้อมูลที่สำคัญได้อย่างรวดเร็วและสามารถสอบทานข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ของเจ้าของแฟ้มสะสมผลงานได้


๓. ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างาน ใช้ข้อมูลประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน กำหนดตำแหน่งสูงขึ้น
หรือการต่อสัญญาจ้าง
ข้อเสนอแนะในการบันทึกแฟ้มสะสมงาน


๑. การเขียนบันทึกหรือเก็บข้อมูลในแฟ้มสะสมงาน ควรทำตั้งแต่เริ่มรอบการประเมิน



รอบที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕......... ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕.........



รอบที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ๒๕....... ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕........


๒. การจัดเก็บเอกสารหลักฐานควรมีการจัดระบบให้เป็นระเบียบและมีความสัมพันธ์ต่อเนื่องกัน


๓. การเข้าร่วมกิจกรรมที่ได้รับความรู้หรือประสบการณ์สามารถนำมาพัฒนางานที่ตนเองปฏิบัติ
เช่น การเข้าร่วมสัมมนา การอบรม การศึกษาดูงาน ซึ่งมหาวิทยาลัยกำหนดให้บุคลากรต้องเข้าร่วมกิจกรรมสำหรับ
รอบการประเมินอย่างน้อย ๒ ครั้ง และต้องมีหลักฐานในการเข้าร่วม เช่น


     ๓.๑ หนังสือเชิญ หรือโครงการ เป็นลายลักษณ์อักษร


     ๓.๒ ผ่านการเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์อักษร
  

     ๓.๓ มีใบประกาศนียบัตร เกียรติบัตร วุฒิบัตร ที่ได้รับจากการเข้าร่วมประชุมหรืออบรม 



ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เป็นต้น


๔. การได้รับแต่งตั้งให้ร่วมเป็นคณะกรรมการต่าง ๆ ทั้งของมหาวิทยาลัยหรือของคณะ ต้องเป็นผู้มี
ส่วนร่วมในการดำเนินงานตามคำสั่งนั้น ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์


๕. งานพิเศษที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง ภาระงานอื่น ๆ ที่สนับสนุนภาระงานของบุคลากรหรือ
หน่วยงาน หรืองานที่ต้องทำทดแทนกัน หรืองานที่เพิ่มเติมภายหลังจากการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบแล้ว
หรืองานที่ได้รับมอบหมายเพิ่มจากหัวหน้าหรือผู้บริหารที่เป็นงานใหม่ เช่น การเข้าร่วมประชุมแทนคณบดี/
ผู้อำนวยการกอง การรักษาราชการแทนคณบดี/ผู้อำนวยการกอง การได้รับแต่งตั้งเป็นที่ปรึกษา เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ
เป็นประธานคณะทำงาน เป็นกรรมการคณะทำงาน หรือเป็นกรรมการและเลขานุการคณะทำงาน เป็นต้น




ส่วนที่  ๑
ข้อมูลส่วนตัว

๑.๑ ประวัติส่วนตัว
ชื่อ.....................................................นามสกุล....................................................สัญชาติ.................เชื้อชาติ.............................
ตำแหน่ง.............................................เกิดวันที่............เดือน............................พ.ศ..................... ศาสนา..................................

น้ำหนัก............................กิโลกรัม  ส่วนสูง.................... เมตร  สีผิว............................. หมู่โลหิต............................................

เลขประจำตัวประชาชน                                                          วันที่บัตรหมดอายุ.........../................./............    
เลขที่ใบประกอบวิชาชีพ






วันที่บัตรหมดอายุ.........../................./.........
ภูมิลำเนาเดิม............................................................................................................................................................................

ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่.......................หมู่ที่................................ซอย.....................................................................................

ถนน................................................แขวง (ตำบล)........................................เขต (อำเภอ).....................................................

จังหวัด.............................................................................รหัสไปรษณีย์................................................................................

โทรศัพท์................................มือถือ.................................... e - mail address....................................................................

วันเดือนปีที่เริ่มทำงาน ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์.............................................................................
คติในการทำงาน.......................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................
ความสามารถพิเศษ.

๑. .................................................................................................................................................................................
๒. .................................................................................................................................................................................
๓. .................................................................................................................................................................................
๔. .................................................................................................................................................................................
                                                                              ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ 
                                                                                      (............................................................)
๑.๒ ประวัติการศึกษา
	ที่
	ระดับการศึกษา
	ชื่อสถาบันการศึกษา
	ปีการศึกษา
ที่สำเร็จ
	วุฒิทางการศึกษา
	สาขาวิชา

	๑
	มัธยมศึกษา
	
	
	
	

	๒
	ปริญญาตรี
	
	
	
	

	๓
	ปริญญาโท
	
	
	
	

	๔
	ปริญญาเอก
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


๑.๓ ประวัติการทำงาน 
	ปี พ.ศ.
	ตำแหน่ง/หน้าที่
	ชื่อหน่วยงาน
	ระยะเวลา(ปี)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


๑.๓ ประวัติการทำงาน  (ต่อ)
	ปี พ.ศ.
	ตำแหน่ง/หน้าที่
	ชื่อหน่วยงาน
	ระยะเวลา(ปี)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                                ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ 
                                                                                      (............................................................)
๑.๔  ข้อมูลการลาหยุดราชการ 
	เดือน    
	ลาป่วย
	ลากิจ
	ลาคลอดบุตร 
	ลาอุปสมบท
	ลาศึกษาต่อ
	ผู้ตรวจ
สอบ

	
	ครั้ง
	วัน
	ครั้ง
	วัน
	ครั้ง
	วัน
	ครั้ง
	วัน
	
	

	ปี ๒๕……

ตุลาคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พฤศจิกายน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ธันวาคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ปี ๒๕......
มกราคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	กุมภาพันธ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	มีนาคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	เมษายน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พฤษภาคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	มิถุนายน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	กรกฎาคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	สิงหาคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	กันยายน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


สรุปผลเมื่อสิ้นรอบการประเมิน  ๒๕……………..

6. ลาป่วย
  จำนวน.............ครั้ง.................วัน
7. ลากิจ
  จำนวน.............ครั้ง.................วัน
8. ลาคลอดบุตร  จำนวน.............ครั้ง.................วัน
9. ลาอุปสมบท   จำนวน......................วัน
10. ลาศึกษาต่อ    .........................................................................................
                                                                                ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ 
                                                                                      (............................................................)
๑.๕ การได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
	วัน เดือน ปี 
ที่ได้รับพระราชทาน
	ชั้น
	ประกาศในราชกิจจานุเบกษา
	หลักฐานอ้างอิง
	หมายเหตุ

	
	
	เลขที่
	ตอนที่
	หน้า
	ลงวันที่
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ  
                                                                                      (............................................................)
ส่วนที่  ๒
ภาระงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
รอบ ๖ เดือน
รอบประเมิน       รอบที่ ๑ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕......  ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕........

                      รอบที่ ๒ ตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕..... ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕......      
๒.๑ รายละเอียดผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัด สายสนับสนุน
๒.๑.๑ รายละเอียด
	ลำดับ
	รายละเอียดของงาน
	จำนวน
	ครั้ง
	หลักฐาน
อ้างอิง
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


๒.๑ รายละเอียดผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัด สายสนับสนุน (ต่อ)
๒.๑.๑ รายละเอียด
	ลำดับ
	รายละเอียดของงาน
	จำนวน
	ครั้ง
	หลักฐาน
อ้างอิง
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


๒.๑.๒. งานพิเศษที่ได้รับมอบหมาย

๒.๑.๒.๑ 











๒.๑.๒.๒ 











๒.๑.๒.๓ 










๒.๑.๓. บันทึกเพิ่มเติม

๒.๑.๓.๑ 











๒.๑.๓.๒ 











                                                                               ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ  
                                                                                      (............................................................)
๒.๒ การปฏิบัติหน้าที่ในคณะกรรมการ (ทำงานจริง)
	วัน เดือน ปี ที่ปฏิบัติ
	ปฏิบัติหน้าที่ในคณะกรรมการ
(ชื่อคณะกรรมการ)
	หลักฐานอ้างอิง
ระบุชื่อคำสั่ง เลขที่คำสั่ง
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                                ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ  
                                                                                      (............................................................)
๒.๓ ผลการพัฒนาตนเอง (เช่น การศึกษาด้วยตนเอง ประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน)
	วัน เดือน ปี 
ที่ปฏิบัติ
	ชื่อหลักสูตร/โครงการ
	ระยะเวลา
(วัน เดือน ปี)
	สถานที่สัมมนา
อบรม/ศึกษาดูงาน
	หลักฐานอ้างอิง
	หน่วยงานที่จัด
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ  
                                                                                      (............................................................)
๒.๔ ผลงานที่ภาคภูมิใจ รางวัล เกียรติบัตร การยกย่อง ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน (..........ถึงปีปัจจุบัน)
	วัน เดือน ปี
	ลำดับที่
	ประเภทของรางวัล
	ได้รับรางวัล
ลำดับที่
	หน่วยงาน
ที่ให้รางวัล
	หลักฐานอ้างอิง
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                ลงชื่อ............................................................เจ้าของประวัติ  
                                                                                      (............................................................)
๒.๕ การเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน
	วัน เดือน ปี
	กิจกรรมที่เข้าร่วม
	หน่วยงานที่จัด
	หลักฐานอ้างอิง

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


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





 





  





 






















































































































































































