
แนวทางปฏบิตัใินการสง่หลกัฐานการประเมนิเลือ่นเงนิเดอืน 
เลือ่นคา่ตอบแทน สายสนบัสนนุ โดยใหบ้คุลากรสายสนบัสนนุ ด าเนนิการ ดงันี้

เอกสารแนบ 5

สง่หลกัฐานการประเมนิ ได ้2 ชอ่งทาง ดงันี้

OneDrive

หรอื

Flash Drive



แนวทางปฏบิตัใินการสง่หลกัฐานการประเมนิเลือ่นเงนิเดอืน 
เลือ่นคา่ตอบแทน สายสนบัสนนุ โดยใหบ้คุลากรสายสนบัสนนุ ด าเนนิการ ดงันี้

กรณีสง่ OneDrive

1. บคุลากรสายสนับสนุน เขา้เว็บไซต์ onedrive.live.com/

2. ลงชือ่เขา้ใชด้ว้ยชือ่ผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นของ o365



แนวทางปฏบิตัใินการสง่หลกัฐานการประเมนิเลือ่นเงนิเดอืน 
เลือ่นคา่ตอบแทน สายสนบัสนนุ โดยใหบ้คุลากรสายสนบัสนนุ ด าเนนิการ ดงันี้

3. จากนัน้ไปทีไ่ฟลข์องฉันและไปใหม่ 5. โดยตัง้ชือ่โฟลเดอรเ์ป็นชือ่ตนเอง
และระบรุอบการประเมนิ

4. สรา้งโฟลเดอร์

กรณีสง่ OneDrive



แนวทางปฏบิตัใินการสง่หลกัฐานการประเมนิเลือ่นเงนิเดอืน 
เลือ่นคา่ตอบแทน สายสนบัสนนุ

โดยใหบ้คุลากรสายสนบัสนนุ ด าเนนิการ ดงันี้

6. เมือ่สรา้งไดรฟ์ทีแ่ชรเ์สร็จแลว้ ใหส้รา้งเป็นโฟลเดอร ์เป็น 2 โฟลเดอร ์ดงันี ้
1. องคป์ระกอบที ่1
2. ภาระงาน

กรณีสง่ OneDrive



แนวทางปฏบิตัใินการสง่หลกัฐานการประเมนิเลือ่นเงนิเดอืน 
เลือ่นคา่ตอบแทน สายสนบัสนนุ โดยใหบ้คุลากรสายสนบัสนนุ ด าเนนิการ ดงันี้

7. หลงัจากอพัโหลดไฟลห์ลกัฐานเสร็จแลว้ ใหบ้คุลากรด าเนนิการเพิม่สมาชกิ โดย พมิพ์ E-mail
worawut.s@o365.rmutp.ac.th และก าหนดสทิธิใ์หส้ามารถแกไ้ขได ้
เพือ่น าเขา้สูก่ระบวนการตรวจหลกัฐานการประเมนิตอ่ไป

กรณีสง่ OneDrive



อพัโหลดไฟลใ์นโฟลเดอร์
(องคป์ระกอบที ่1)

แนวทางปฏบิตัใินการสง่หลกัฐานการประเมนิเลือ่นเงนิเดอืน 
เลือ่นคา่ตอบแทน สายสนบัสนนุ ก าหนดสง่เป็นรปูแบบไฟลอ์เิล็กทรอนกิส ์เทา่น ัน้ 

1. ภาระหนา้ทีข่อง
ต าแหนง่และทีไ่ดร้บั

มอบหมาย

แยกหลกัฐานเป็นหวัขอ้ และต ัง้ชือ่หลกัฐานใหส้อดคลอ้งกบัในแบบฟอรม์การประเมนิ ดงันี้

2. งานก ากบั ตรวจสอบ 
และตดิตามผลการ

ด าเนนิงาน

3. การพฒันางาน
ในหนา้ที่

4. การมสีว่นรว่มในงาน
ประกนัคณุภาพ และ
หรอืการบรหิารความ
เสีย่ง และหรอื ITAฯ

5. งานอืน่ ๆ 

เฉพาะหวัหนา้
งานทีม่ลีกูนอ้ง



แนวทางปฏบิตัใินการสง่หลกัฐานการประเมนิเลือ่นเงนิเดอืน 
เลือ่นคา่ตอบแทน สายสนบัสนนุ ก าหนดสง่เป็นรปูแบบไฟลอ์เิล็กทรอนกิส ์เทา่น ัน้ 

อพัโหลดไฟลใ์นโฟลเดอร์
(ภาระงาน)

1. งานตามหนา้ที่
ความรับผดิชอบ

(Job Description)

3. งานบรกิารวชิาการ

2. งานอืน่ทีไ่ดรั้บมอบหมาย

5. ภาระงานของกลุม่หวัหนา้
งานตามประกาศคณะวทิยฯ์ 
ขอ้ 6 (6.1, 6.2, 6.3)

4. งานอืน่ๆ

แยกหลกัฐานเป็นหวัขอ้ และต ัง้ชือ่หลกัฐานใหส้อดคลอ้งกบัในแบบฟอรม์การประเมนิ ดงันี้

แนบ

ตารางบันทกึแนวการปฏบิัตงิาน Work Flow

แนบ

แนบ

แนบหลกัฐานใหส้อดคลอ้งกับ
จ านวนถีใ่น Work Flow

หลกัฐาน


