
แบ่งหลักฐานเป็น 3 โฟลเดอร์ (ไฟล์ดิจิทัล)

แนวทางปฏิบัตใินการส่งหลกัฐานการประเมนิเล่ือนเงนิเดือน
เล่ือนค่าตอบแทน สายวชิาการ

เอกสารแนบ

องค์ประกอบที่ 1 ภาระงาน

แยกหลักฐานเป็นหมวดหมู่ แยกหลักฐานเป็นหมวดหมู่ตัวอย่าง ตัวอย่าง

งานสอน งานวิจัยฯ งานบริการ
วิชาการ

งานท านุ
บ ารุงฯ งานอ่ืนๆ

(โฟลเดอร์ที่ 1) (โฟลเดอร์ที่ 2) 

แบบฟอร์มการประเมิน
(โฟลเดอร์ที่ 3) 

งานสอนและผู้ด ารง งานวิจัยฯ งานบริการ
วิชาการ

งานท านุ
บ ารุงฯ งานอ่ืนๆต าแหนงทางวิชาการ

งานของกลุ่มผู้บริหารฯ



แนวทางปฏิบัตใินการส่งหลกัฐานการประเมนิเล่ือนเงนิเดือน
เล่ือนค่าตอบแทน สายวชิาการ

1. คณาจารย์ด าเนินการเข้าสู่ระบบ OneDrive (วันไดรฟ์) “https://onedrive.live.com”
สามารถเลือกใช้เมนูได้ทั้งภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ 
โดยใช้อีเมลของมหาวิทยาลัยในการเข้าสู่ระบบ

2. จากนั้นจะเข้าสู่ระบบ OneDrive ของเรา 
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แนวทางปฏิบัตใินการส่งหลกัฐานการประเมนิเล่ือนเงนิเดือน
เล่ือนค่าตอบแทน สายวชิาการ

3. จากนั้นไปที่ + ใหม่

และสร้างโฟลเดอร์ที่แชร์ใหม่

โดยตั้งโฟลเดอร์เป็นชื่อตนเอง
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แนวทางปฏิบัตใินการส่งหลกัฐานการประเมนิเล่ือนเงนิเดือน
เล่ือนค่าตอบแทน สายวชิาการ

4. เมื่อสร้างโฟลเดอร์ที่แชร์เสร็จเรียบร้อย
ให้สร้างโฟลเดอร์ด้านใน แบ่งออกเป็น 
2 โฟลเดอร์ ดังนี้
1. องค์ประกอบที่ 1
2. ภาระงาน 
และในโฟลเดอร์ ทั้ง 2 ให้สร้างโฟลเดอร์
ดังนี้

1. องค์ประกอบที่ 1
1) งานสอน
2) งานวิจัยและงานวิชาการอื่น
3) งานบริการวิชาการ
4) งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
5) งานอื่นๆ
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แนวทางปฏิบัตใินการส่งหลกัฐานการประเมนิเล่ือนเงนิเดือน
เล่ือนค่าตอบแทน สายวชิาการ

2. ภาระงาน
1) ภาระงานสอนและภาระงาน

ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
2) ภาระงานวิจัยและงานวิชาการอื่น
3) ภาระงานบริการวิชาการ
4) ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
5) ภาระงานอื่นๆ
6) ภาระงานของกลุ่มผู้บริหารฯ
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แนวทางปฏิบัตใินการส่งหลกัฐานการประเมนิเล่ือนเงนิเดือน
เล่ือนค่าตอบแทน สายวชิาการ

5. เมื่อด าเนินการสร้างโฟลเดอร์เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการอัปโหลดไฟล์หลักฐานการประเมินตามภาระงาน

หมายเหตุ ให้ตั้งชื่อไฟล์ให้ตรงกับหัวข้อในประกาศภาระงาน เช่น เอกสารประกอบการสอน (2.3.15)
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แนวทางปฏิบัตใินการส่งหลกัฐานการประเมนิเล่ือนเงนิเดือน
เล่ือนค่าตอบแทน สายวชิาการ

5. หลังจากอัปโหลดไฟล์หลักฐานเรียบร้อยแล้ว ให้คณาจารย์ด าเนินการก าหนดการแชร์เป็น “บุคคลที่ระบุ”
โดยพิมพ์อีเมล ดังนี้ 
“suriyo.k@rmutp.onmicrosoft.com” และกดส่ง
เพื่อน าเข้าสู่กระบวนการตรวจหลักฐานการประเมินต่อไป
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