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ส่วนที่ 1 การติดตั้งแอพพลิเคชั่นจัดเก็บเวลาปฏิบัติราชการ  
และต้ังรหัส Passcode 

 
 

 
การติดตั้ งแอพพลิ เคชั่นระบบลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยโมบายแอพพลิ เคชั่น จะมีอยู่  2 

ระบบปฏิบัติการดังนี ้
 

 

                    

 

การติดตั้งแอพพลิเคชั่น 
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 การยืนยันอีเมลนั้นจ าเป็นจะต้องมีข้อมูลอยู่ 2  ส่วนดังนี้ 

ส่วนที่ 1 อีเมลของวิทยาลัยชุมชนพิจิตร(@pcc.ac.th) โดยที่จะต้องเป็นบุคลากรของวิทยาลัยชุมชน
พิจิตรเท่านั้น (หากจ าข้อมูลไม่ได้ หรือมีปัญหาในการเข้าระบบ กรุณาติดต่อที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
วิทยาลัยชุมชนพิจิตร) โดยการเข้าระบบอีเมลของวิทยาลัยชุมชนพิจิตร โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 โดยให้เข้าไปที่ https://google.com แล้วกด “เข้าสู่ระบบ” ตรงมุมบนด้านขวา 

 
 จากนั้นให้ท าการกรอกอีเมลของวิทยาลัยชุมชนพิจิตร โดยมีรูปแบบดังนี้ 
ชื่อเข้าใช้  :  ชื่อภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กทัง้หมด + @pcc.ac.th   เช่น   jira@pcc.ac.th 
รหัสผ่าน  :  pcc + วันเดือนปีเกิด     เช่น   pcc01012566 

 
 
 

การยืนยันอีเมล (ลงทะเบียนอุปกรณ์) 
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 เมื่อเข้าสู่ระบบอีเมลของวิทยาลัยชุมชนพิจิตรส าเร็จจะได้ดังรูปล่างนี้  จะนั้นให้ท าการกดเลือกที่ 
“Gmail” เพ่ือท าการเข้าระบบอีเมล ดังรูป 

 
 

 
แสดงรูปการเข้าสู่ระบบอีเมลส าเร็จ และให้ท าการเปิดหน้านี้ไว้ก่อน 

  
 
 
 
 
 
 ให้ท าการเว็บไซต์ระบบคลังข้อมูลด้านการบริหารงานบุคคลสถาบันวิทยาลัยชุมชน โดยให้ไปที่เว็บของ
วิทยาลัยชุมชนพิจิตร (http://pcc.ac.th) จากนั้นกดไปที่ลิงค์เ พ่ือเข้าระบบระบบคลังข้อมูลด้านการ
บริหารงานบุคคลสถาบันวิทยาลัยชุมชน (https://hr.iccs.ac.th) ดังรูป 
 

 
เว็บไซต์ระบบคลังข้อมูลด้านการบริหารงานบุคคลสถาบันวิทยาลัยชุมชน ดังรูป 

 
 

ให้ท าการกรอกรหัสบัตรบัตรประชาชน 13 หลัก และท าการกด “ขอรหัส OTP” 

เมื่อเขาระบบอีเมลของวิทยาลัยชุมชนพิจิตรส าเร็จ ให้ท าการเปิดหน้านี้ไว้ก่อน เพื่อจะ
ใช้อีเมลหน้านี้ใช้ในการรับรหัส OTP จาก ICCS ระบบคลังข้อมูลด้านการบริหารงาน
บุคคลของสถาบันวิทยาลัยชุมชน ในการเข้าสร้างรหัส Passcode ต่อไป 

การสร้างรหัส Passcode  
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เมื่อกดขอรหัส OTP แล้วระบบจะท าการส่งรหัสไปที่อีเมล (@pcc.ac.th จากข้ันตอนการยืนยันอีเมล) 
โดยจะมีเวลาก าหนดประมาณ 5 นาที ในการน ารหัสมากรอก หากไม่ทันก็สามารถกดเพ่ือขอรหัส OTP ใหม่ได้ 

 
 

 เมื่อกลับไปเปิดส่วนที่ 1 ระบบอีเมลของวิทยาลัยชุมชนพิจิตรจะพบว่า ระบบคลังข้อมูลด้านการ
บริหารงานบุคคลสถาบันวิทยาลัยชุมชนจะส่งอีเมลรหัส OTP ส าหรับการเข้าสู่ระบบคลังข้อมูลด้านการ
บริหารงานบุคคลสถาบันวิทยาลัยชุมชน 

 
 

เมื่อเปิดอีเมลจะพบว่าภายในอีเมลจะมีรหัส OTP จ านวน 6 หลักให้น ารหัสนี้ น าไปกรอก Password 
ในส่วนที่ 2 ดังรูป และกดเข้าสู่ระบบ (login) 

 
 
 เมื่อท าการเข้าสู่ระบบ (login) ส าเร็จจะได้รูปดังนี้ 
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 จากนั้นให้ท ากดท่ีชื่อเราแล้วจะมีเมนูลงมา ให้ท าการเลือก “เปลี่ยนรหัสผ่านหรือ OTP” ดังรูป 

 
 

 จากนั้นให้ท าการกรอกรหัส Mobile Passcode โดยเป็นรูปแบบตัวเลข 0-9 จ านวน 6 ตัว เพื่อใช้ใน
การเข้าระบบคลังข้อมูลด้านการบริหารงานบุคคลสถาบันวิทยาลัยชุมชน ในส่วนของโมบายแอพพลิเคชั่น และ
ท าการกดปุ่ม “บันทึก”  

 
 

 

Mobile Passcode ตัวเลข 0-9 จ านวน 6 ตัว 

 
 
จะสังเกตว่า Mobile Passcode จะใช้ใน
การเข้าแอพพลิเคชั่นระบบลงเวลาปฏิบัติ
ราชการด้วยโมบายแอพพลิเคชั่น โดยผู้ใช้
จ ะ ต้ อ ง จ า  Mobile Passcode ใ ห้ ไ ด้  
เพราะจ าเป็นต้องใช้ในการยืนยันก่อนลง
เวลาเข้างาน และออกงานด้วย 
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ส่วนที่ 2 การเข้าใช้งานแอพพลิเคชั่นจัดเก็บเวลาปฏิบัติราชการ  
 

 
 
 
 โดยการใช้งานแอพพลิเคชั่นระบบลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยโมบายแอพพลิเคชั่นนั้น จะต้องติดตั้ง
แอพพลิเคชั่นก่อน หากติดตั้งแล้วจะพบว่ามีแอพพลิเคชั่นขึ้นที่สมาร์ทโฟน ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 

 จากนั้นให้กรอก  รหัสผู้ใช้งาน  คือ รหัสบัตรประชาชน 13 หลัก  
             พาสโค๊ด  คือ รหัส Mobile Passcode เป็นตัวเลข 0-9 จ านวน 6 ตัว 
 เมื่อกด “ลงทะเบียนอุปกรณ์” แล้ว ระบบจะให้กรอกพาสโค๊ดอีกครั้งเพ่ือยืนยัน 

                        

การเข้าใช้งานแอพพลิเคชั่น (login) 
 

ระบบจะให้กรอกพาสโค๊ดอีกครั้งเพื่อยนืยัน และจ าเป็นต้อง
ใช้ในการยืนยันก่อนลงเวลาเข้างาน และออกงานด้วย เข้าระบบส าเร็จแล้ว เพื่อลงเวลาปฏิบตัิขั้นตอนต่อไป 

รหัสบัตรประชาชน 13 หลัก 
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 ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยโมบายแอพพลิเคชั่น จะต้องใช้สัญญาณอินเทอร์เน็ต และสัญญาณ
ระบบการหาต าแหน่งทั่วโลก (GPS) เพ่ือใช้ในการยืนยันตัวตนในการอยู่สถานที่ปฏิบัติงาน ดังนั้นเครื่องสมาร์ท
โฟนจ าเป็นต้องมฟัีงก์ชั่นดังกล่าวในการบันทึกเวลาเข้า-ออกในการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 1) ให้กดท่ี “ลงเวลาปฏิบัติงาน”  
 2) จะพบว่าวิทยาลัยชุมชนพิจิตรจะมี 2 ต าแหน่ง คือ อ าเภอโพทะเล และอ าเภอทับคล้อ 

                     

หากกด “ลงทะเบียนอุปกรณ์” แล้วมีข้อความดังรูปด้านบนนี้ ให้ไปท าขั้นตอนที่ 2 
การยืนยันอีเมล (ลงทะเบียนอุปกรณ์) ใหม่ เพื่อสร้างรหัส Mobile Passcode ใหม่
จึงจะสามารถใช้งานได้ 

 

การลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยโมบายแอพพลิเคชั่น (เข้า – ออกงาน) 
 

1 

2 
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 3) จากนั้นระบบจะแสดงผลข้อมูลผู้ใช้ และบริเวณท่ีสามารถบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงานได้ ดังรูป 
จะเห็นว่า ส่วนรูปที่ 1 สามารถลงเวลาได้ เพราะต าแหน่งของผู้ใช้อยู่ในบริเวรที่สามารถลงเวลาได้  ส่วนรูปที่ 2 
ไมส่ามารถลงเวลาได้ เพราะต าแหน่งของผู้ใช้ไม่ได้อยู่ในบริเวรที่สามารถลงเวลาได้ 

                                    
รูปที่ 1 สามารถลงเวลาปฏิบัติงานได้ (ปุ่มจะเป็นสีเหลือง)   รูปที่ 2 ไม่สามารถลงเวลาปฏิบัติงานได้ (ปุ่มไม่มีสี) 
 

4) จากนั้นระบบจะให้เลือกต้องการบันทึกเวลาเข้างาน หรือออกงาน ดังรูป 

 
 

3 

4 

ลงเวลาได้
เพราะอยู่ในวง
รัศมีที่ก าหนด 

ลงเวลา
ไม่ได้
เพราะ
ไม่ได้อยู่
ในวงรัศมี
ที่ก าหนด 

กดเลิกงาน ใน
เวลาปฏิบตัิงาน
ราชการหมดลง 

กดเข้างาน ใน
การเริม่เวลา
ปฏิบัติงาน
ราชการ 
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5) ระบบจะให้กรอกรหัสพาสโค๊ดอีกครั้งเพ่ือยืนยันตัวตน จากนั้นก็จะลงเวลาปฏิบัติงานได้ส าเร็จ 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงการยืนยันการลงเวลาแล้วก็จะจบขั้นตอนการลงเวลาในระบบ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 



ระบบจัดเก็บเวลาปฏิบตัิราชการวทิยาลัยชุมชนพิจิตร                                                               หน้า 10 
 

ส่วนที่ 3 การแจ้งปฏิบัติงานนอกสถานที่  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1) ให้ท าการเปิดแอพพลิเคชั่นระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ แล้วเลือกที่ “แจ้งปฏิบัติงานนอก
สถานที”่ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังการอนุมัติการปฏิบัติงานนอกสถานที่ 

ผู้ท่ีไปราชการที่ต้องลงเวลา
นอกสถานที่ โดยการส่งค า
ขอจากเครื่องสมาร์ทโฟน 

งานบุคคลกรวิทยาลัยชุมชน
พิจิตร ตรวจสอบ

รายละเอียดเพื่อยืนยันให้
ผู้อ านวยการอนุมัติ 

1 

ผู้อ านวยการอนุมัติค าขอใน
การลงเวลานอกสถานที่ 

2 

3 

การยื่นค าขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกสถานที่ 

1 
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 2) ระบบจะแสดงหน้าของค าขออนุมัติของตัวเรา โดยจะท าการยื่นค าขอแจ้งปฏิบัติงานนอกสถานที่ 
ให้ท าการเลือกท่ี “ยื่นค าขอ” ดังรูป 

 

 

 

 

 

3) จากนั้นให้ท าการกรอกข้อมูลการยื่นค าขอแจ้งปฏิบัติงานนอกสถานที่ โดยจะต้องเป็นข้อมูลที่
เป็นไปตามท่ีขอไปราชการ ซึ่งข้อมูลจะมีรายละเอียดที่ต้องไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ ก าหนดวันเวลาในการเริ่ม 
และสิ้นสุด เมื่อกรอกข้อมูลแล้วให้กดท่ี “ส่งค าขอ” และระบบจะยื่นยันรหัสอีกครั้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

3 
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 4) ระบบจะแสดงข้อมูลการยื่นค าขอแจ้งปฏิบัติงานนอกสถานที่ โดยจะอยู่ในส่วนของการพิจารณา 
(วงสีเทา)จากผู้อ านวยการวิทยาลัยชุมชนพิจิตร หากผู้บริหารได้ท าการอนุมัติ ข้อมูลค าขอจะไปอยู่ในส่วนของ
อนุมัติ(วงสีเขียว) หรือหากผู้บริหารไม่อนุมัติ ข้อมูลค าขอจะไปอยู่ในส่วนของไม่อนุมัติ(วงสีแดง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ในการแก้ไขข้อมูลการยื่นค าขอแจ้งปฏิบัติงานนอกสถานที่ จะท าได้ก็ต่อเมื่อการยื่นข้อมูลยังไม่ได้ผ่าน
การอนุมัติ (ข้อมูลยังอยู่ในส่วนของการพิจารณาอยู่) ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแก้ไขข้อมูลยื่นค าขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกสถานที่ 

ข้อมูลที่ก าลังอยู่ในช่วงการ
พิจารณาอยู่ จะสามารถ

แก้ไขได ้

ข้อมูลทีไ่ม่อนุมัติจะไม่
สามารถแก้ไขได้ 
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 1) ให้ท าการเลือกข้อมูลการยื่นค าขอแจ้งปฏิบัติงานนอกสถานที่ต้องการจะแก้ไข ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2) จากนั้นให้ท าการแก้ไขข้อมูลรายละเอียดที่ต้องไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ ก าหนดวันเวลาในการ
เริ่ม และสิ้นสุด เมื่อแก้ไขข้อมูลแล้วให้กดท่ี “แก้ไขค าขอ” และระบบจะยื่นยันรหัสอีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 



ระบบจัดเก็บเวลาปฏิบตัิราชการวทิยาลัยชุมชนพิจิตร                                                               หน้า 14 
 

 

ในการลบข้อมูลการยื่นค าขอแจ้งปฏิบัติงานนอกสถานที ่จะท าได้ก็ต่อเมื่อการยื่นข้อมูลยังไม่ได้ผ่าน
การอนุมัติ (ข้อมูลยังอยู่ในส่วนของการพิจารณาอยู่) ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ให้ท าการเลือกข้อมูลการยื่นค าขอแจ้งปฏิบัติงานนอกสถานที่ต้องการจะลบ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลบข้อมูลย่ืนค าขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกสถานที่ 

ข้อมูลที่ก าลังอยู่ในช่วงการ
พิจารณาอยู่ จะสามารถ

ลบได้ 

ข้อมูลทีไ่ม่อนุมัติจะไม่
สามารถลบได้ 

1 
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 2) จากนั้นให้ท าการกดท่ีรูปถังขยะสีแดง     เพ่ือลบข้อมูลปฏิบัติงานนอกสถานที่ และระบบจะยื่นยัน
รหัสอีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จะเห็นความข้อมูลที่ต้องการลบจะหายออกจากส่วนพิจารณาแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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ในการตรวจสอบข้อมูลการยื่นค าขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (ได้รับอนุมัติ)  จะต้องให้
ผู้อ านวยการวิทยาลัยชุมชนพิจิตร อนุมัติก่อนหากข้อมูลที่ได้รับการอนุมัติ ข้อมูลจะไปอยู่ในส่วนของอนุมัติ (สี
เขียว) โดยข้อสังเกตจะเห็นว่าเป็นการยื่นค าขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกสถานที่เป็นจ านวน 2 วัน ระบบก็จะ
ย่อยค าขอการปฏิบัติงานนอกสถานที่แบ่งออกเป็นวัน เพ่ือใช้ในการลงเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่ในแต่ละวัน
ได้ง่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             วันที่ 16 มิ.ย.2566 (08.00 – 16.30 น.)                วันที่ 17 มิ.ย.2566 (08.00 – 16.30 น.) 

 

การตรวจสอบผลการยื่นค าขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (ได้รับอนุมัติ) 
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ส่วนที่ 4 การลงเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่ 
 

 

 ในส่วนของการลงเวลาเข้า – ออก การปฏิบัติงานนอกสถานที่ จ าเป็นจะต้องยื่นค าขออนุมัติการ
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ และผ่านการอนุมัติจากผู้อ านวยการวิทยาลัยชุมชนพิจิตรก่อน(หากยังไม่ได้ยื่นค าขอให้
ไปท า ส่วนที่ 3 การแจ้งปฏิบัติงานนอกสถานที่ หน้าที่ 10) เมื่อด าเนินการยื่นค าขออนุมัติผ่านแล้วในเลือก 
“การลงเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่” (1) ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จะสังเกตว่าระบบจะแสดงรายการค าขออนุมัติออกปฏิบัติงานนอกสถานที่ โดยจะแบ่งออกเป็นแต่ละ
วันซึ่งขึ้นอยู่กับจ านวนของวันที่ขอออกปฏิบัติงานนอกสถานที่ ให้เลือกวันเดือนปีที่จะเลือกลงเวลา (2) 
 หากเลือกข้อมูลค าขอออกปฏิบัติงานนอกสถานที่ก่อนวันที่จะออกไปลงเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่
(เวลาไม่ตรงกับที่ระบุในค าขออนุมัติ) ระบบจะไม่เปิดให้มีการเข้างานและออกงานได้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

การลงเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่ (เข้า – ออก) 

1 

ข้อมูลไม่สามารถลงเวลาเข้างาน
และออกงานได้ เนื่องจากวันเวลาไม่

ตรงกับที่ระบุในค าขออนุมัติ 

2 
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 เมื่อถึงวันที่ต้องลงเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่ให้เราท าการเลือกข้อมูลที่ต้องการลงเวลาตามวันเดือนปี
ที่ปฏิบัติงาน โดยตัวอย่างเป็นการลงเวลาปฏิบัติงานนอกสถานของวันที่ 20 มิถุนายน 2566 (1)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกสถานที่ โดยแสดงข้อมูลเลขที่อ้างอิง 
ข้อมูลการปฏิบัติงาน พิกัดที่เราอยู่ (จากสัญญาณ GPS) และปุ่มกดลงเวลาเข้าปฏิบัติงาน (2)  จากนั้นให้ให้ใส่
รหัส Passcode (3)  

 ระบบจะแสดงข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่ (เข้างาน) โดยจะมีข้อมูลวันที่ลงเวลา และ
เวลา ซึ่งถือว่าการลงเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่ (เข้างาน) เสร็จสิ้น และให้กดไปที่หน้าหลัก (4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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 เมื่อถึงช่วงที่ต้องลงเวลาออกปฏิบัติงานนอกสถาน ให้ท าการเลือกข้อมูลที่ต้องการลงเวลาออกตามวัน
เดือนปีที่ปฏิบัติงาน โดยตัวอย่างเป็นการลงเวลาออกปฏิบัติงานนอกสถานของวันที่ 20 มิถุนายน 2566 (5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกสถานที่ โดยแสดงข้อมูลเลขที่อ้างอิง 
ข้อมูลการปฏิบัติงาน พิกัดท่ีเราอยู่ (จากสัญญาณ GPS) และปุ่มกดลงเวลาออกปฏิบัติงาน (6)  จากนั้นให้ให้ใส่
รหัส Passcode (7) 

ระบบจะแสดงข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่ โดยจะมีข้อมูลวันที่ลงเวลาเข้างาน  ลงเวลา
ออกงานและเวลา ซึ่งถือว่าการลงเวลาปฏิบัติงานนอกสถานที่เสร็จสิ้น และให้กดไปที่หน้าหลัก (8) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

6 

7 

8 
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ส่วนที่ 5 ระบบการลางาน 
 

 

 ในการยื่นค าขออนุมัติการลางานนั้นจะต้องกระท าในระบบระบบคลังข้อมูลด้านการบริหารงานบุคคล
สถาบันวิทยาลัยชุมชน (https://hr.iccs.ac.th) เพ่ือส่งค าขอการลาต่าง ๆ ในระบบ จากนั้นระบบจะส่งให้
หัวหน้าส านัก และผู้อ านวยการ เพ่ืออนุมัติค าขอการลาต่าง ๆ ตามล าดับสายงาน ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 )  ให้ ท า ก า ร เข้ า ร ะบบ คลั ง ข้ อมู ลด้ านการบริ ห าร ง านบุ คคลสถาบั น วิ ทย าลั ยชุ มชน 
(https://hr.iccs.ac.th) โดยการเข้าไปที่เว็บของวิทยาลัยชุมชนพิจิตร (http://pcc.ac.th) จากนั้นกดไปที่ลิงค์
เพ่ือเข้าระบบระบบคลังข้อมูลด้านการบริหารงานบุคคลสถาบันวิทยาลัยชุมชน (https://hr.iccs.ac.th) ดังรูป 

 

 

 

 

การยื่นค าขออนุมัติการลางาน 

ผู้อ านวยการอนุมัติค าขอใน
การลาต่างๆ 

3 

1 2 

หัวหน้าส านักวิทยาลัยชุมชน
พิจิตร ตรวจสอบรายละเอียด

เพื่อยืนยันให้ผู้อ านวยการอนุมัติ 

ผู้ทีย่ื่นใบลาต่าง ๆ ต้องย่ืนข้อมูล
ผ่าน https://hr.iccs.ac.th 

เท่านั้น 

1 
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 2) ให้ท าการเข้าสู่ระบบโดยการกรอกรหัสบัตรประชาชน 13 หลัก และกดขอรหัส OTP โดยระบบจะ
ส่งไปที่ e-mail (@pcc.ac.th) เพ่ือขอรหัส OTP จ านวน 6 หลัก แล้วน ารหัสนี้น าไปกรอกในช่อง Password 
เพ่ือเข้าสู่ระบบ (****ขั้นตอนนี้ สามารถไปทบทวนได้ที่ การยืนยันอีเมล หน้าที่ 2 ) 

 

 

 3) ให้เลือกที่ระบบการลางาน จากนั้นให้ท าการกดที่รูป      (4) เพ่ือเป็นการสร้างการยื่นค าขออนุมัติ
การลางาน 

 

 5) ให้ท าการระบุรายการยื่นค าขออนุมัติการลางาน โดยในที่นี้จะท าการเลือกรายการลาป่วย ดังรูป 
และเม่ือเลือกแล้วให้ท าการกดที่ “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

2 

3 

4 

5 
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 6) ให้ท าการกรอกข้อมูลรายละเอียดแบบใบลาให้ครบถ้วน เช่น เขียนทีใ่ด (ส่วนใหญ่มักเขียนที่ 
วิทยาลัยชุมชนพิจิตร) เหตุการณ์ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ ก าหนดวันที่ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ และข้อมูล
การไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ครั้งล่าสุด (ข้อมูลจากประวัติการลาในหน้าแรก หรือให้ติดต่องานบุคลากร) 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7) เมื่อกรอกข้อมูลแล้วให้ท าการบันทึก เพ่ือยื่นค าขออนุมัติการลางาน โดยการกดรูป       โดยจะ
แสดงเป็นสีเขียวก็ต่อเมื่อกรอกข้อมูลได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

 

 

 

6 

7 
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 8) จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลประวัติการยื่นค าขออนุมัติการลางาน โดยจะมีสถานะด าเนินการเป็น 
“ยื่นค าร้อง”  

 

 

 

         1) การตรวจสอบผลการอนุมัติการลานั้นจะต้องผ่านขั้นตอนการยื่นค าขออนุมัติการลางาน(หน้าที่ 20) 
โดยจะมขี้อมูลประวัติการยื่นค าขออนุมัติการลางาน ดังรูป  
 จากนั้นให้ท าการกดที่ข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบผลการอนุมัติการลา จากรูปเป็นตรวจสอบผลการ
อนุมัติการลาขอวันที่ 13 มิ.ย. 2566 
 

 

 2) ระบบจากแสดงข้อมูลค าขออนุมัติการลางาน โดยแสดงข้อมูลวันเดือนปีที่ยื่นค าขอ ข้อมูล
สถานการณ์อนุมัติ และสถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 
 

 

 

การตรวจสอบผลการอนุมัติการลา
งาน 

8 

1 

2 



ระบบจัดเก็บเวลาปฏิบตัิราชการวทิยาลัยชุมชนพิจิตร                                                               หน้า 24 
 

    3) หากการอนุมัติการลาผ่านการอนุมัติจากผู้บริหารจะแสดงสถานะดังรูป โดยจะถือได้ว่าการอนุมัติ
การลาส าเร็จแล้ว และจะไม่สามารถแก้ไข หรือลบได้ 

 

 

 
1) ให้ท าการกดเลือกที่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไขค าขออนุมัติการลางาน 

 

 
 
 2) ระบบจะแสดงข้อมูลค าขออนุมัติการลางาน โดยให้ท าการแก้ไขข้อมูลได้ และให้ท าการกด “บันทึก
การแก้ไขข้อมูล” ****แต่ถ้าค าขออนุมัติการลางานอนุมัติแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ 

 

 

 

 

 

3 

การแก้ไขค าขออนุมัติการลางาน 

1 

2 
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ลบ 

 
1) ให้ท าการกดเลือกที่ข้อมูลที่ต้องการลบค าขออนุมัติการลางาน 

 

 2) ระบบจะแสดงข้อมูลค าขออนุมัติการลางาน โดยให้ท าการกด “ลบข้อมูล” ****แต่ถ้าค าขออนุมัติ
การลางานอนุมัติแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลบค าขออนุมัติการลางาน 

1 

2 
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ส่วนที่ 6 การดูข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 

 

1 )  ให้ ท า ก า ร เข้ า ร ะบบ คลั ง ข้ อมู ลด้ านการบริ ห าร ง านบุ คคลสถาบั น วิ ทย าลั ยชุ มชน 
(https://hr.iccs.ac.th) โดยการเข้าไปที่เว็บของวิทยาลัยชุมชนพิจิตร (http://pcc.ac.th) จากนั้นกดไปที่ลิงค์
เพ่ือเข้าระบบระบบคลังข้อมูลด้านการบริหารงานบุคคลสถาบันวิทยาลัยชุมชน (https://hr.iccs.ac.th) ดังรูป 

 

 2) ให้ท าการเข้าสู่ระบบโดยการกรอกรหัสบัตรประชาชน 13 หลัก และกดขอรหัส OTP โดยระบบจะ
ส่งไปที่ e-mail (@pcc.ac.th) เพ่ือขอรหัส OTP จ านวน 6 หลัก แล้วน ารหัสนี้น าไปกรอกในช่อง Password 
เพ่ือเข้าสู่ระบบ (****ขั้นตอนนี้ สามารถไปทบทวนได้ที่ การยืนยันอีเมล หน้าที่ 2 ) 

 

 3) ให้เลือกทีเ่วลาปฏิบัติราชการ ระบบจะแสดงข้อมูลการเข้า-ออกปฏิบัติงานทั้งหมด 

 

การดูข้อมูลกางลงเวลางาน 
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