
คู่มือการใช้งาน P4P ในส่วนการ Export และการ Upload 

1. การส่งออก Template (ฟอร์มวา่งเปล่า หรือ แบบฟอร์มของแต่ละบุคคล) 

  

ลงช่ือเขา้ใชร้ะบบ ตามขั้นตอน (1),(2),(3) 

 
เลือกตามล าดบัหมายเลข โดยจ าเป็นต้อง เลอืกเดือน และปี ท่ีหมายเลข (2) ในเดือนท่ีตอ้งการจดัการ 

ส่งออกไฟล ์Template แบบฟอร์ม ตน้แบบ ใชส้ าหรับบนัทึกผลการปฏิบติังานแบบ Excel ซ่ึงจะส่งออกมา

ตามเดือนท่ีแสดง หรือเลือกไวเ้ท่านั้น เช่นใน ตัวอย่างส่งออกเป็นเดือน กนัยายน 2556 กจ็ะสามารถบันทกึ
และน าเข้าเป็นภาระงานของเดือน กนัยายน 2556 เท่าน้ัน ถา้ตอ้งการส่งออกเดือนอ่ืนๆก็ใหเ้ลือกเดือนใน
ฟอร์มก่อนหนา้ เพราะ Template จะมีการสร้างรหสัลบัของบุคคล และ เดือนไว ้ดงันั้นจึงตอ้งท าการส่งออกทุกเดือน 



ตัวอย่าง Template ทีส่่งออก 

 
รูปตวัอยา่ง Template แบบเวรปฏิบติังานแบบเวรเดียว 

  
รูปตวัอยา่ง Template แบบเวรปฏิบติังานแบบ 3 เวร 



2. การแปลงไฟล ์Template (.xls  /  .xlsx) ท่ีไดส่้งออกมาเป็น (.CSV) เพื่อเตรียม Upload สามารถท าไดโ้ดย 

 

เปิดไฟล ์template ท่ีบนัทึกผลการปฎิบติังานข้ึนมา เลือก Save As .. หรือ บนัทึกเป็น (1) จากนั้นเลือกท่ีๆจะ

บนัทึกไฟลใ์หม่ (2),(3) โดยเปล่ียน สกุลของไฟลใ์หม่ เป็น CSV (MS-DOS) (4) เท่าน้ัน และกด

ปุ่ม Save หรือ บนัทึก 

 *ข้อควรระวงั ห้ามท าการแก้ไขรายการภาระงาน หน่วยนับ เวลา และ คอลมัน์ ทีซ่่อนไว้เด็ดขาด เพราะ ส่วน
ท่ีถูกซ่อนไว ้เป็นท่ีเก็บรหสัระบุตวัตนของเจา้ของงานและเดือนท่ีตอ้งการน าเขา้ ถา้ถูกแกไ้ข จะไม่สามารถน าเขา้
ภาระงานได ้

 **การน าเขา้ไฟล ์จะเลือกท่ีเดือนอะไรก็ได ้เพราะเดือนท่ีขอ้มูลจะเขา้ไป จะถูกก าหนดอยูใ่น Template ท่ี

ส่งออกมาแต่แรกอยูแ่ลว้ (ไม่สามารถ Copy Template ของเดือนก่อนหน้าแล้ว 
น าเข้าในเดอืนอืน่ๆได้ เพราะTemplate มีการล๊อกรหัสไว้เป็นเดอืน และ 
บุคคล อยู่ด้วย) 

 

 

 

 



3. วธีิการน าเขา้ไฟลห์ลงัจากแปลงไฟลเ์ป็น CSV (MS-DOS) แลว้ 

หลงัจาก Login แลว้ ท าตามขั้นตอนตามภาพดงัน้ี 

 
เลือกไฟลท่ี์ไดผ้า่นการแปลงเป็น CSV (MS-DOS) แลว้กดปุ่ม เปิด หรือ Open จากนั้น กด Submit 

 
(1) คือรหสัท่ีระบบท าการตรวจสอบใน Template ถา้ถูกแกไ้ขหรือ ถูกลบ จะไม่สามารถน าเขา้ระบบได ้
(2) จ านวนของรายการท่ีไม่สามารถน าเขา้ระบบได ้(ถา้มากกวา่ 0 รายการ ถือวา่การน าเขา้ไม่สมบูรณ์ อาจมีการ

แกไ้ขในรายการภาระงานของ Template) 


