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Import ข้อมูลการหักคะแนนประเมินจากเอกสารภายนอก 

 
 กรณีมีการหักคะแนนจากเอกสารภายนอก ที่นอกเหนือจากการบันทึกบทลงโทษของพนักงาน สามารถ Import ข้อมูล
การหักคะแนนเข้าระบบได้ ซึ่งคะแนนดังกล่าวจะถูกน าไปหักออกจากคะแนนสุทธิที่หน้าจอ “สรุปผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน” โดยสามารถดาวน์โหลด Template ส าหรับ Import ได้ที่ “Download ไฟล์ Template”  
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ตัวอย่าง ไฟล์ Template 

 
 

การกรอกข้อมูลในไฟล์ Template  

รายการ ค าอธิบาย 

รหัสพนักงาน 

Employee Code. 

ระบุรหัสพนักงาน 

เช่น 61-001 

เลขที่เอกสารอ้างอิง 

Ref. Doc No. 

ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิง  

เช่น MT20200101-001 

วันที่เอกสาร 

Doc Date. 

ระบุวันที่เอกสาร (ระบุรูปแบบวันที่ dd/mm/yyyy ปีศักราชเป็น ค.ศ. เท่านั้น) 

เช่น 01/01/2020  

ความผิด 

Mistake. 

ระบุความผิด 

เช่น ท าให้ทรัพย์สินบริษัทเสียหาย 

วันที่กระท าความผิด 

Mistake Date. 

ระบุวันที่กระท าความผิด (ระบุรูปแบบวันที่ dd/mm/yyyy ปีศักราชเป็น ค.ศ. เท่านั้น) 

เช่น 01/01/2020  

รายละเอียด 

Mistake Remark. 

ระบุรายละเอียเพิ่มเติมของการกระท าผิด 

เช่น ปฏิบัติงานด้วยความประมาท ท าให้ทรัพย์สินบริษัทเสียหาย 

บทลงโทษ 

Punishment. 

ระบุบทลงโทษที่พนักงานได้รับ 

เช่น ได้รับใบเตือน + หักเงิน 

หักคะแนน 

Deduct Score. 

ระบุคะแนนที่ถูกหัก  

เช่น หัก 3 คะแนน ให้ระบุ 3 

ปีท่ีมีผล 

Effect Year. 

ระบุปีที่มีผลในการหัก 

เช่น ปี 2020 ให้ระบุ 2020 (ระบุเป็น ค.ศ. เท่านั้น) 

รอบการประเมินที่มีผล 

Effect Period. 

ระบุรอบการประเมินที่มีผลต่อการหักคะแนน 

เช่น รอบการประเมินปี 2020 มี 2 รอบ ต้องการหักคะแนนในรอบท่ี 2  ให้ระบุ 2 
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ขั้นตอนการ Import ข้อมูลการหักคะแนนประเมินจากเอกสารภายนอก 

1. Clcik “Choose file or darg it here” 

 
 

2. เลือกไฟล์ Import  

 
 

3. เมื่อท าการ Import แล้วจะแสดงรายการที่ Import ให้ตรวจสอบก่อนบันทึก ดังภาพ  

    เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้วให้  เอกสาร 

 
 


