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เอกสารแนบท้าย 
ประกาศมหาวิทยาลัยศรีปทุม  บางเขน 

เรื่อง  การปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน  ลงวันที่ 1 มีนาคม 2564 
----------------------------- 

 

ขั้นตอนการยื่นขอ “ปฏิบัติงานที่บ้าน” 
1. การ Login เข้าสู่ ระบบ SCMS  

- เข้าใช้งานผ่านระบบ SCMS URL:  http://scms.spu.ac.th/ 
- คลิกเลือก อาจารย์, เจ้าหน้าที่ Instructor, Staff 

2. คลิกเลือก ส่วนตัว > ขออนุมัติเวลาการปฏิบัติงานประจำเดือน > ขอกำหนดตารางการปฏิบัติงาน 

 

3. เลือก ปี และเดือน ที่ต้องการขออนุมัติกำหนดตารางการปฏิบัติงาน = “ปฏิบัติงานที่บ้าน” 

 

 

 

 

2. เลือกเมนู ขอกำหนดตารางการปฏิบัติงาน 
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ระบบจะแสดง ข้อมูลตารางการปฏิบัติงานประจำเดือน ดังนี้ 

 

. 

. 

 

4. เลือกวัน ที่ท่านต้องการ เปลี่ยนจาก “วันทำงาน” เป็น “ปฏิบัติงานที่บ้าน” ในคอลัมภ์ “ประเภทวัน” ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 

**หมายเหตุ ท่านสามารถเปลี่ยนประเภทวัน  เป็น “ปฏิบัติงานที่บ้าน” ได้ในกรณีท่ีประเภทวันเดิม คือ “วันทำงาน” เท่านั้น 

5. คลิก “ส่งเอกสาร” ระบบจะดำเนินการเสนอขออนุมัติ ผ่านผู้บังคับบัญชาในสายการบังคับบัญชาของท่านต่อไป 

 

สอบถามเพิ่มเติม สำนักงานบุคคล TEL 1230, 1195 
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