
ขั้นตอนการด าเนินการในการอบรม amss++ (ในส่วนงานย่อย การขออนุญาตไปราชการ) ส าหรับ
โรงเรียน 

*********การใช้งานระบบนี้ควรใช้ Browser ชื่อ Google Chrome หรือ firefox ************ 

ขั้นตอน/ค าชี้แจง/ค าอธิบาย/เส้นทางการขออนุญาตไปราชการ 

การขออนุญาตไปราชการของ ผู้บริหารโรงเรียน ครูและบุคลากรของโรงเรียน กรณีผู้ขอเป็น 

 1. กรณีผู้ขอเป็นผู้บริหารโรงเรียนหรือผู้ท าหน้าที่/รักษาการผู้อ านวยการโรงเรียน(ในกรณีไม่มี
ผู้อ านวยการโรงเรียน) ->ผู้อ านวยการ สพป หรือ รอง ผู้อ านวยการ สพป. เป็นผู้อนุญาต ดังภาพ 

   

 

 2. กรณีผู้ขอเป็น รองผู้อ านวยการโรงเรียน/ครู/ครผู้ช่วย/พนักงานราชการ/ลูกจ้าประจ า/ลูกจ้าง
ชั่วคราวทุกคน (นอกเหนือจากผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ท าหน้าที่หรือผู้รักษาการ)   ที่มีชื่อในระบบ AMSS 
(หากไม่มีโรงเรียนสามารถเพ่ิมชื่อด้วยตัวเองได้ตามคู่มือ   โดยใช้ User  ของผู้อ านวยการโรงเรียนเท่านั้น    )  
-> ต้องผ่านความเห็นชอบโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ท าหน้าที่/รักษาการผู้อ านวยการโรงเรียน(ในกรณี
ไม่มีผู้อ านวยการโรงเรียน) เป็นผู้ให้ความเห็นชอบ เท่านั้น -> ผู้อ านวยการ สพป.นภ 1 หรือ รอง 
ผู้อ านวยการ สพป. นภ 1 เป็นผู้อนุญาต ดังภาพ 

 

 

 

12. การขออนุญาตไปราชการ (ให้ login ด้วย user ของ ตัวเอง ไม่สามารถขอเป็นหมู่คณะได้) 

  เข้าเว็บ สพป.นภ1. http://www.nb1.go.th คลิกท่ีแบน AMSS++ด้ายซ้าย ดังรูป 

  

  

     

 

 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน/

ผู้รักษาการ 

ผอ/รอง ผอ. สพป.นภ 1 
เป็นผู้อนุญาต 

ผู้อ านวยการโรงเรียน/

ผู้รักษาการ ต้องให้
ความเห็นชอบก่อน 

ผอ/รอง ผอ. สพป.นภ 1 
เป็นผู้อนุญาต 

รองผู้อ านวยการ
โรงเรียนและทุกคน 



 12.1 คลิกที่รายการหลัก “บริหารงานทั่วไป” จะเจอเมนู “ขออนุญาตไปราชการ”  

 

 

 

 

 12.2  เลือกเมนยู่อย “บันทึกขออนุญาตไปราชการ”  ตามรูป 

 

 

 

 12.3  คลิกปุ่ม “เขียนขออนุญาตไปราชการ” 

  

  

 12.4  จากนั้นกรอกรายละเอียดตามภาพดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 



 12.4.1 หมายเลข 1 คือ เรื่องหรือหัวข้อที่ไปราชการ 
 12.4.2 หมายเลข 2 คือ สถานที่ที่ไปราชการ 
 12.4.3 หมายเลข 3 คือ วันที่ที่ๆไปราชการ บางครั้งอาจจะไปราชการข้ามเดือนโปรแกรมเลยแสดง
ตัวเลือกให้สองเดือนติดกัน 
 12.4.4 หมายเลข 4 คือ พาหนะท่ีใช้ไปราชการ เช่น รถยนต์ส่วนตัวหมายเลข กพ 5642 นภ , เครื่อง
บิน,รถโดยสารประจ าทาง ฯลฯ 
 12.4. 5 หมายเลข 5 คือ เอกสารที่เก่ียวข้อง (แนบได้ 1 ไฟล์เท่านั้น) เช่น หนังสือเชิญประชุม เป็นต้น 
 12.4.6 หมายเลข 6 คือ ผู้อนุมัติ หมายถึง ผอ.สพป. หรือ รอง ผอ.สพป.นภ 1 
เมื่อกรอกเสร็จให้คลิกปุ่ม “ตกลง” หากคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ” จะกลับไปหน้า ทะเบียนขออนุญาตไปราชการ 
 
12.5 จากนั้นกจะกลับไปหน้าทะเบียนขอนุญาตไปราชการ ของตัวเอง รายละเอียดตามตาราง 

 

 

 

 

 

 หมายเลขท่ีควรจะทราบมีดังนี้ 

 12.5.1 หมายเลข 7 ถ้ามีรูปดังภาพ แสดงว่ามีไฟล์รายละเอียดแนบ (ถ้าไม่ได้แนบจะไม่ปรากฏ) 

 12.5.2 หมายเลข 8 สถานะของการขอครั้งนั้นๆ 

 12.5.3 หมายเลข 9 รายละเอียดของการขอครั้งนั้นๆ 

 12.5.4 หมายเลข  10 หากต้องการลบการขออนุญาตครั้งนี้ (เม่ืออนุมัติแล้วหรือให้ความเห็นไปแล้ว 
จะลบไม่ได้) 

 12.5.5 หมายเลข 11 หากต้องการแก้ไขรายละเอียดการขอครั้งนั้น 

จากนั้น  ผู้ให้ความเห็นชอบและอนุมัติจะด าเนินตามขั้นตอนต่อไป 

 12.5.5 กรณีผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ท าหน้าที่/รักษาการผู้อ านวยการโรงเรียน(ในกรณีไม่มี
ผู้อ านวยการโรงเรียน) เป็นผู้ให้ความเห็นชอบ ให้ด าเนินการดังนี้ 

   



 ให้ท าการ login ด้วย user ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ท าหน้าที่ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้รักษาการ 
จากนั้นจะเจอหน้าต่างแจ้งเตือนดังภาพ สามารถคลิกท่ีหน้าต่างแจ้งเตือนโดยตรงเพ่ือเข้าด าเนินการให้
ความเห็นได้  

 

 

 

หรือ จะเลือกตามเมนูดังนี้ 

  

 

 

  จากนั้นเลือก “ความเห็นผู้บังคับบัญชา” แล้วคลิกท่ีรูปดินสอจากนั้น ก็ลงความเห็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  แล้วคลิกปุ่ม “ตกลง” เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
(ผู้อ านวยการโรงเรียน) จากนั้นระบบจะส่งต่อให้ ผอ.สพป.นภ 1/ รอง ผอ.สพป. นภ 1 



เมื่อการขออนุญาตผ่านการพิจาณา หากคลิกดูตามข้อ 12.5.3 หมายเลข 9 จะได้รายละเอียดดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิ้นการขออนุญาตไปราชการ  

 โรงเรียนสามารถปริ้นเป็นเว็บเพจธรรมดาของหน้านี้เป็นเก็บไว้เป็นหลักฐานได้ พร้อมกับหน้าทะเบียน
ขออนุญาตไปราชการ 


