
คู่มือการแจ้งรายช่ือผู้ที่มีสิทธิปฏิบตัิงานแบบยืดหยุ่น (Flexible Time) 
1. หน่วยงาน/ภาควิชา แจ้งความประสงค์ปฏิบัติงานแบบยดืหยุ่น (Flexible Time) โดยสามารถดาวน์โหลด excel file ได้ที่

เว็บไซตฝ์่ายทรัพยากรบุคคล  https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/newsdetail.asp?ID=656 

2. จากแบบฟอร์ม การแจ้งรายชื่อผู้ที่มีสิทธิ์ปฏบิัติงานแบบยดืหยุ่น (Flexible Time) ใหด้ าเนินการ ระบุเฉพาะรหัส SAP ID  

ให้ถูกต้อง  (รายชื่อจะปรากฎแสดงออกมาให้เห็นในช่องต่างๆ ตามล าดับ) 

 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของรายช่ือ เมื่อเรียบร้อยแล้ว ใหแ้จ้งไปยังฝ่ายทรัยากรบุคคลโดยด าเนินการผ่านระบบ E-doc 

แบบฟอร์มทั่วไป โดยมีรายละเอียดดังนี้  

 

1. ประเภทหนังสือ:  ภายในคณะ 

 

2. เรียน : รองคณบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 

 

3. เรื่อง : ขอแจ้งรายชื่อผู้ทีม่ีสิทธิปฏิบัติงานแบบยดืหยุ่น (Flexible Time) 

 

 

4. หมวด : บริหารบคุคล    หมวดย่อย : HR-PAC-การเปลีย่นเวลาปฏิบัติงาน 

 

 

โปรดระบุ 

SAP ID 

1000XX32 
100XXX12 

100XXX78 



5. เนื้อหา : ระบุรายละเอียดการแจ้ง พร้อมแนบไฟล์แบบฟอรม์การแจ้งรายชื่อผู้ที่มีสิทธิปฏิบัติงานแบบยืดหยุ่น (Flexible Time) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. การแนบไฟลส์ามามาถท าได้โดย : ให้ระบุชื่อผูต้รวจสอบ/ส่ง เป็นช่ือตนเอง  จากนั้นจะมีหน้าจอผูต้รวจสอบ ให้คลิกเลือก 

เห็นสมควรเสนอลงนาม พร้อมแนบแบบฟอร์มฯ excel file  ตรงเอกสารแนบ คลิกเลือกด าเนินการ และเสนอตามขั้นตอน แจ้งไปยัง

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อสอบถามเพิ่มเติมได้ที่ ฝา่ยทรัพยากรบุคคล โทร.98546 ต่อ 401  หรือ 98866  

ระบุชื่อผู้ตรวจสอบเป็นตนเอง เพ่ือการแนบไฟล์ 

รายชื่อผู้ที่มีสิทธิ์ฯ   


