
คู่มือการใช้งาน P4P ในส่วนเพิม่เตมิ 

 ส่วนท่ีเพิ่มในระบบใหม่มี 4 ส่วน คือ 

1. ส่วนการบนัทึกขอ้มูลแบบเวรเดียว หรือ 3 เวร 

2. ส่วนการคิดภาระงานแบบรวม OT และไม่รวม OT (ใชเ้ป็นบางหน่วยงาน ตามแต่ตกลงกนั) 

3. ส่วนการส่งออก และ น าเขา้ขอ้มูล เป็น ไฟล ์Excel (ช่วยในกรณีท่ีบางท่านไม่มีเวลาลงภาระงาน สามารถน า

กลบัไปท าท่ีบา้นได ้และเอามาน าเขา้ระบบเป็นเดือนๆไป) 

4. การพิมพใ์บน าส่งคะแนนสรุปรวมเป็นรายเดือน 

 

ในแต่ละส่วนมีขั้นตอนดงัน้ี 

ส่วนที ่1 ส่วนการบันทกึข้อมูลแบบเวรเดียว หรือ 3 เวร

 

ลงช่ือเขา้ใชง้าน เลือกการใชง้านเป็น “จดัการขอ้มูล P4P” จากนั้นกด ปุ่ม Login 



 

 

คลิกตามล าดบัหมายเลข (1) และ (2) ในส่วนเลข (3) ให้เลือก วา่หน่วยงานท่านใชเ้วรปฏิบติังานแบบปรกติแบบใด 



ส่วนที ่2 ส่วนการคิดภาระงานแบบรวม OT และไม่รวม OT 

 

ลงช่ือเขา้ใชง้าน เลือกการใชง้านเป็น “จดัการขอ้มูล P4P” จากนั้นกด ปุ่ม Login 

 



 

ตรงส่วนเลข (3) ถา้ใชก้ารคิดรวมเวร OT ดว้ย ใหเ้ลือก คิดรวม OT และคลิก แกไ้ข 

 

จากนั้น เมนู ในส่วนท่ี (5) จะเพิ่มข้ึนมา เพื่อใหล้งจ านวนเวร ปรกติและ OT ในแต่ละเดือน โดยการเลือกเดือน และ ปี

ในส่วนท่ี (6) และ (7) จากนั้น กด คน้หา (8) 

 



 

หนา้ต่าง ใหล้งเวรปฏิบติังาน ในเดือนนั้นๆ ระบบจะคิดอตัราส่วนเป็น ร้อยละใหเ้อง จากนั้นกด บนัทึก (11) 

ส่วนที ่3 ส่วนการส่งออก และ น าเข้าข้อมูล เป็น ไฟล์ Excel 

3.1 แยกเป็นการส่งออก Template (ฟอร์มวา่งเปล่า หรือ แบบฟอร์มของแต่ละบุคคล) 

  

 



 
เลือกตามล าดบัหมายเลข (1) ถึง (4) โดยจ าเป็นต้อง เลอืกเดือน ท่ีหมายเลข (2) ในเดือนท่ีตอ้งการจดัการ 

 
(5) ส่งออกไฟล ์Template แบบฟอร์ม ตน้แบบ ใชส้ าหรับบนัทึกผลการปฏิบติังานแบบ Excel ซ่ึงจะ

ส่งออกมาตามเดือนท่ีแสดง หรือเลือกไวเ้ท่านั้น เช่นในตวัอยา่งเป็นเดือน กนัยายน 2556 ก็จะ
สามารถบนัทึกและน าเขา้เป็นภาระงานของเดือน กนัยายน เท่านั้น ถา้ตอ้งการส่งออกเดือนอ่ืนๆก็ให้
เลือกเดือนในฟอร์มก่อนหนา้ เพราะ Template จะมีการสร้างรหสัลบัของบุคคล และ เดือนไว ้
ดงันั้นจึงตอ้งท าการส่งออกทุกเดือน 

 
 
 



ตวัอยา่ง Template ท่ีส่งออก 

 
รูปตวัอยา่ง Template แบบเวรปฏิบติังานแบบเวรเดียว 

  
รูปตวัอยา่ง Template แบบเวรปฏิบติังานแบบ 3 เวร 



3.2 การน าเขา้ภาระงาน จากไฟล ์Template ท่ีไดส่้งออกมา สามารถท าได ้

 

โดยการบนัทึกขอ้มูลลงใน ไฟล์ Template ของเดือนท่ีส่งออกมาและเลือก Save As .. หรือ บนัทึกเป็น (1) 
จากนั้นเลือกท่ีๆจะบนัทึกไฟลใ์หม่ (2),(3) โดยเปล่ียน สกุลของไฟลใ์หม่ เป็น CSV (MS-DOS) เท่านั้น (4) 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 ้แต่เดือนท่ีขอ้มูลจะเขา้ไป จะถูกก าหนดอยูใ่น Template ท่ี
ส่งออกมาแต่แรกอยูแ่ลว้ (ไม่สามารถ Copy Template ของเดือนก่อนหนา้แลว้ น าเขา้ในเดือนอ่ืนๆได ้เพราะ
Template มีการล๊อกรหสัไวเ้ป็นเดือน และ บุคคล อยูด่ว้ย) 

 
 

 

 

 

 



วธีิการน าเขา้ไฟลห์ลงัจากแปลงไฟลเ์ป็น CSV (MS-DOS) แลว้ 

หลงัจาก Login แลว้ ท าตามขั้นตอนตามภาพดงัน้ี 

 
เลือกตามล าดบัหมายเลข (1) ถึง (4) โดยเลือกเดือนอะไรก็ได ้

 

 
เลือกหมายเลข (5) น าเขา้ File CSV 



 
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) 



ส่วนที ่4 การพมิพ์ใบน าส่งคะแนนสรุปรวมเป็นรายเดือน 
ในส่วนของการพิมพใ์บน าส่งนั้น จะตอ้งท าการยนืยนัคะแนน (ส่งคะแนน) ในเดือนนั้นๆก่อนจึงจะ

มีขอ้มูลเพื่อท่ีจะพิมพใ์บน าส่งคะแนน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  

เร่ิมจากการยนืยนัคะแนน มีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

ท าตามขั้นตอนตามหมายเลข ตามล าดบั 

 



 

จากนั้นท าการพิมพใ์บสรุปผลคะแนน P4P ดงัน้ี โดยท าต่อจากหนา้ Login (1) – (3) 

 



 

จากนั้น เลือก แสดงตวัอยา่งก่อนพิมพ ์แลว้เลือกพิมพ ์

โดยในส่วนของช่อง “อตัราของเวรปรกติ/OT” และ “จ านวนแตม้สุทธิ” นั้น จะมีผลผกูพนักบั การเก็บผล
การปฏิบติังานแบบ คิดรวมOT (วธีิการปรับใช ้ดูในส่วนท่ี 1) โดยจะมีการน าเอาจ านวนเวร ปรกติ และ OT ในเดือน
นั้นๆ น ามาหา อตัราส่วน และน ามาคูณกบัคะแนนท่ีเก็บไดท้ั้งหมด ในเดือนนั้น ออกมาเป็นจ านวนแตม้สุทธิ โดยมี
สูตรค านวณดงัน้ี 

อตัราส่วนของเวร  = เวรปรกติ/(เวรปรกติ+OT)  

จ านวนแตม้สุทธิ  = แตม้ท่ีท าไดท้ั้งหมด X อตัราส่วนของเวร 

ตัวอย่าง 

อตัราส่วนของเวร  = 30/(30+20)   = 0.6 

จ านวนแตม้สุทธิ  = 1600 X 0.6  = 960  เป็นตน้ 


