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แฟ้มสะสมงาน

(PORTFOLIO)

รอบการประเมินครั้งที่ 2/2550
มหาวิทยาลัยโยนก
บทนำ


มหาวิทยาลัยโยนก ได้กำหนดให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย จัดทำและรวบรวมข้อมูลเพื่อการประเมินและวิเคราะห์ตนเอง  อันจะนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพในการบริหารงาน โดยนำเสนอต่อมหาวิทยาลัยตามลำดับขั้นในแต่ละช่วงการประเมิน ดังนั้น ส่วนการเจ้าหน้าที่จึงได้จัดทำแฟ้มสะสมงาน (Portfolio) ของพนักงานขึ้น   

1. รายละเอียดของข้อมูลในแฟ้มสะสมงาน  แบ่งออกเป็น  5  ส่วน  ดังนี้

2. ข้อมูลส่วนตัว  ได้แก่ ประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษาระดับอุดมศึกษา  ประวัติการทำงาน  การเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนาต่าง ๆ ในรอบปีที่ผ่านมา  การลาศึกษาต่อ/ลาเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ/  ประวัติการลา  ประวัติการได้รับความดี/ความชอบ

3. ภาระงาน  หมายถึง  ภาระงานที่ได้กระทำจริงในรอบปีที่ผ่านมา  ได้แก่  งานสอน  งานที่ปรึกษา  งานวิจัย  งานเขียนเชิงวิชาการ  งานบริการวิชาการ  งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ  งานบริหาร  (ถ้ามี)  ภาระงานอื่น ๆ  

4. ส่วนแผนงาน  เป็นแผนงานที่ได้กำหนดหรือคาดหมายว่าาจะกระทำในปีการศึกษาที่ได้กำหนด ในที่นี้ได้กำหนดไว้ 2 ปีการศึกษา การใส่ข้อมูลจึงต้องระบุกิจกรรมต่าง ๆ เช่น  ภาระงานสอนต่าง ๆ การพัฒนาตนเองในรูปแบบต่าง ๆ เป็นต้น  โดยระบุเดือนที่คาดว่าจะดำเนินการจริง

5. การวิเคราะห์ตนเอง  เจ้าของแฟ้มได้สำรวจถึงผลการทำงานในกิจกรรมต่าง ๆ ที่ได้กระทำมาในรอบปีที่ผ่านมา  ได้แก  งานสอน  งานอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ  งานบริการวิชาการ  งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  งานบริหาร  งานวิจัย  อาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษา  โดยวิเคราะห์ถึงความพอใจในการทำงานข้างต้น  พิจารณาว่างานต่าง ๆ มีประโยชน์ต่อตนเอง/มหาวิทยาลัยมากน้อยเพียงใด  รวมทั้งให้วิเคราะห์ในความต้องการของการพัฒนาตนเองในด้านวิชาการ  และความก้าวหน้าในด้านหน้าที่การงาน

6. การประเมินผล  เป็นส่วนที่อาจารย์ได้สำรวจภาระงานของตนเองที่ได้กระทำในภาคการศึกษาที่ผ่านมาและพิจารณาถึงอุปสรรคในงาน  พร้อมเสนอวิธีการแก้ไข  ข้อเสนอแนะต่างๆ ที่เป็นประโยชน์และสามารถกระทำได้จริง  รวมทั้งได้พิจารณาถึงงานที่ตนเองได้กระทำแล้วเกิดความภูมิใจ

1. วิธีการกรอกข้อมูลในแฟ้มสะสมงาน

2. อาจารย์ทุกท่านรวบรวมงานทั้งหมดที่ได้กระทำในปีการศึกษาที่ผ่านมา

3. แยกเขียนภาระงานต่าง ๆ ในแต่ละส่วนของแบบฟอร์มที่กำหนดในแฟ้มสะสมงาน

4. การเขียนข้อมูลภาระงาน การประชุม/สัมมนาจะต้องแนบหลักฐานประกอบการเสนอข้อมูล

5. หัวหน้าส่วนงานนำแฟ้มสะสมงานของเจ้าหน้าที่ทั้งหมดส่งมาที่ส่วนการเจ้าหน้าที่  เพื่อเป็นข้อมูลในการวิเคราะห์งานในแต่ละตำแหน่งและเพื่อประโยชน์ในการพัฒนางานของมหาวิทยาลัยต่อไป

6. ส่วนการเจ้าหน้าที่ส่งแฟ้มสะสมงาน (Portfolio) กลับคืนอาจารย์ทุกท่าน
มหาวิทยาลัยโยนก
รายละเอียดข้อมูลในแฟ้มสะสมงาน  (Portfolio)

ของพนักงานสายวิชาการ  สำนัก   ………………………………………………………………………

ส่วนที่  1  ข้อมูลส่วนตัว

1.1  ประวัติส่วนตัว
ชื่อ  นาย/นาง/นางสาว  ………………………………..  นามสกุล …………………………
ชื่อ  (ภาษาอังกฤษ)  ……………………………………………………………ตำแหน่ง…………………………………………………………………………
ตำแหน่งทางวิชาการ……………………………………………………………..

รหัสประจำตัว ……………………………

1.2  ประวัติการศึกษา

คุณวุฒิ
สาขาวิชา
สถาบัน
ปี พ.ศ. ที่จบ

ปริญญาเอก









ปริญญาโท









ปริญญาตรี









1.3  การดำรงตำแหน่งทางวิชาการ

ตำแหน่งทางวิชาการ
ผู้ช่วยศาสตราจารย์
รองศาสตราจารย์
ศาสตราจารย์

วัน เดือน ปี




1.4  ประวัติการทำงาน  (เรียงจากอดีตไปปัจจุบัน)

วัน เดือน ปี
ตำแหน่ง
สังกัดหน่วยงาน













1.5  การประชุม/อบรม/สัมมนา ในรอบภาคการศึกษาที่ผ่านมา  (ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน)

ลำดับที่
ชื่อรายการ/หลักสูตร/โครงการ
วันเดือนปีที่เข้าอบรม
หน่วยงานที่จัด
















1.6  การลาศึกษาต่อ/ลาเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ

วันเดือนปี

ที่ลาและกลับ
ชื่อการลา/หลักสูตรการฝึกอบรม

/โครงการ
ระยะเวลา
หน่วยงานที่จัด
งบประมาณที่ใช้



















1.7  ประวัติการลา

ประเภทการลา
จำนวนวันลา : ครั้ง 
หมายเหตุ

ลาพักผ่อน



ลาป่วย



ลากิจ



ลาคลอดบุตร



ลาอุปสมบท



อื่น ๆ 



1.8  ประวัติการได้รับความดีความชอบ/รางวัลที่ได้รับ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์

วัน เดือน ปี
ความดี/ความชอบ/รางวัลที่ได้รับ
จากหน่วยงาน













ส่วนที่  2  ภาระงาน  

2.1 งานสอน

ระดับ
รหัส : ชื่อวิชา
จำนวนชั่วโมงทำงาน : ภาคการศึกษา

ตรี
โท

บรรยาย
ปฏิบัติ
ฝึกงาน
ให้คำปรึกษา

























รวม
ระดับปริญญาตรี






ระดับปริญญาโท





2.2 งานวิจัย

สถานภาพในงานวิจัย
ชื่อโครงการ
งบประมาณ

ที่ได้รับ
เดือน/พ.ศ.  ที่ได้รับอนุมัติให้ทำและปิดโครงการ

ประธาน
ผู้ร่วมวิจัย






















รวม  …………………………………………….  เรื่อง

2.3  งานเขียนเชิงวิชาการ

2.3.1 บทความวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่

ชื่อบทความวิชาการ
จำนวนหน้า
ชื่อวารสารที่เผยแพร่
ปี-ฉบับ-วารสารที่เผยแพร่
















รวม  ………………………………………………..  เรื่อง

2.3.2 เอกสารคำสอน/เอกสารประกอบคำสอน/ตำรา/สื่อประกอบการสอน/อื่น ๆ

ประเภท
ชื่อ
สถานภาพ
จำนวนหน้า/ชิ้น



งานเดี่ยว
ผู้ร่วมงาน




















รวม ……………………………………………

2.4 งานบริการวิชาการ  (การเป็นวิทยากร และอื่น ๆ)

ชื่อกิจกรรม
ตำแหน่ง
สถานที่ให้บริการ
วัน เดือน ปี

ที่เข้าร่วมกิจกรรม
จำนวนวัน-เวลา



















2.5  งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม

ชื่อกิจกรรม
ตำแหน่ง
สถานที่ให้บริการ
วัน เดือน ปี

ที่เข้าร่วมกิจกรรม
จำนวนวัน-เวลา



















2.6 งานอาจารย์ที่ปรึกษา  (งานการให้คำแนะนำปรึกษา)

ระดับหลักสูตร
ชั้นปี
จำนวนนักศึกษา
จำนวนชั่วโมงให้คำปรึกษา/สัปดาห์
จำนวนนักศึกษาที่เข้าพบ

ตรี
โท


























     2.7    งานกิจกรรมนักศึกษา  (ที่ปรึกษาชมรม/การร่วมกิจกรรมนักศึกษา)
ลำดับ
ชมรม/กิจกรรม
วัน เดือน ปี

ที่ให้คำปรึกษา
รายละเอียด





















     2.8
    งานด้านการบริหาร

ตำแหน่ง
ระบุคำสั่งที่
ระยะเวลาดำรงตำแหน่ง
จำนวนครั้งที่ประชุม


มหาวิทยาลัย
สำนักวิชา





















2.9 ภาระงานอื่น ๆ

กิจกรรม
ระบุคำสั่งที่
ระยะเวลาดำเนินกิจกรรม
จำนวนครั้งที่ประชุม


ภายในมหาวิทยาลัย
ภายนอกมหาวิทยาลัย





















แบบสรุปภาระงาน

ภาระงาน
ชั่วโมงการปฏิบัติงาน

1.  งานสอน


    -  ทฤษฎี  (หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์)


    -  ปฏิบัติ  (หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์)


    -  ฝึกงาน  (หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์)


2.  งานวิจัย


    -  จำนวนโครงการวิจัย  (หัวหน้าโครงการ) (จำนวนเรื่อง)


    -  จำนวนโครงการวิจัย  (ผู้ร่วมโครงการ)  (จำนวนเรื่อง)


3.  งานเขียนเชิงวิชาการ


    -  จำนวนบทความวิชาการ  (เรื่อง/หน้า)


    -  เอกสารคำสอน  (เรื่อง/หน้า)


    -  เอกสารประกอบคำสอน  (เรื่อง/หน้า)


    -  ตำรา  (เรื่อง/หน้า)


    -  สื่อประกอบการสอน  (ชิ้น)


    -  อื่น ๆ ระบุ


4.  งานบริการวิชาการ


    -  การเป็นวิทยากร  (ชั่วโมง)


    -  อื่น ๆ ระบุ


5.  งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม


    -  กิจกรรมศิลปวัฒนธรรม  (ชั่วโมง)


    -  อื่น ๆ ระบุ


6.  งานอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ  (จำนวนนักศึกษา)


7.  งานบริหารและการเป็นอาจารย์ต่าง ๆ 


    -  ในสาขาวิชา  (จำนวนคณะกรรมการ/จำนวนครั้งการประชุม)


    -  คณะ  (จำนวนคณะกรรมการ/จำนวนครั้งการประชุม)


    -  มหาวิทยาลัย  (จำนวนคณะกรรมการ/จำนวนครั้งการประชุม)


    -  องค์กรวิชาชีพ  (จำนวนคณะกรรมการ/จำนวนครั้งการประชุม)


    -  อื่น ๆ ระบุ  (จำนวนคณะกรรมการ/จำนวนครั้งการประชุม)


ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวเป็นความจริง

…………………………



…………………………
(…………………………..)


(…………………………..)



……/……………./………


……/……………./………

 ผู้รายงาน




คณบดี

ส่วนที่  4   การวิเคราะห์งาน  (Job  Analysis)
4.1 การวิเคราะห์ตนเอง  (Performance)
กิจกรรม
ระดับความพึงพอใจ
หมายเหตุ


มากที่สุด
มาก
ปานกลาง
น้อย
น้อยที่สุด


งานสอน







งานอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ

(วิทยานิพนธ์,สารนิพนธ์,ศึกษาด้วยตนเอง)







งานบริการวิชาการ







งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม







งานบริหาร







งานวิจัย







งานอาจารย์ที่ปรึกษา
(ดูแลนักศึกษาทั่วไป)







4.2 การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในประโยชน์ของงาน  (Job  Feasibility  Analysis)

กิจกรรม
ประโยชน์ที่มีต่อตนเอง
ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย


มาก

ที่สุด
มาก
ปานกลาง
น้อย
น้อยที่สุด
มากที่สุด
มาก
ปานกลาง
น้อย
น้อย

ที่สุด

งานสอน











งานอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ

(วิทยานิพนธ์,สารนิพนธ์,ศึกษาด้วยตนเอง)











งานบริการวิชาการ











งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม











งานบริหาร











งานวิจัย











งานอาจารย์ที่ปรึกษา

(ดูแลนักศึกษาทั่วไป)











4.3 การวิเคราะห์ความต้องการในการพัฒนาตนเอง

4.3.1 ความต้องการพัฒนาด้านวิชาการในเรื่องใด,  กิจกรรมใด  (โปรดระบุ)

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

4.3.2 ความต้องการความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

ส่วนที่  5  การประเมินผล  (Self  Assessment)

5.1 งานที่มีอุปสรรค  วิธีการแก้ไข  ข้อเสนอแนะต่าง ๆ
……………………………………………………………………………………………………

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

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

5.2 งานที่มีความภูมิใจ

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

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

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

ภาคผนวก

กรุณาแนบเอกสารประกอบการเสนอผลงานต่าง ๆ ดังนี้

1. ประมวลการสอนรายวิชาที่สอน

2. ใบอนุมัติให้ทำ/และปิดโครงการวิจัย

3. คำสั่งแต่งตั้งให้ร่วมเป็นคณะกรรมการต่าง ๆ ทั้งของมหาวิทยาลัยและของสำนักวิชา

4. คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ/อาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษาชมรม ฯลฯ

5. คำสั่งแต่งตั้งตำแหน่งผู้บริหาร

6. ใบอนุมัติการเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม

7. ใบสรุปผลการประชุม/สัมมนาภายนอกสถาบัน

8. เอกสารประกอบคำสอน/เอกสารคำสอน/ตำรา/สื่อการสอน

9. บทความวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ในวารสารต่าง ๆ (สำเนาจากวารสาร)

10. สำเนาวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตรที่ได้รับจากการเข้าร่วมประชุม/อบรม ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน

