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บทท่ี 1 บทนํา 

 

ระบบศูนย์รบัคําขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร เป็นระบบที่พฒันาเพื่ออํานวยความสะดวก 

ให้แก่ ประชาชนที่เป็นบุคคลธรรมดา และนิติบุคคล โดยสามารถทําธุรกรรมออนไลน์ได้ด้วยตนเอง  

ภายในระบบรองรบัการสมคัรสมาชิก การยื่นคําขอ การชําระเงนิ การติดตามสถานะ การแจ้งเตือน  

และการรบัใบอนุญาตออนไลน์ ผ่านช่องทาง Web Application และ Mobile Application ภายในระบบ

ประกอบดว้ยกระบวนงานทัง้หมด 109 กระบวนงานแบ่งออกเป็น 8 ฝ่าย ไดแ้ก่ 

1. ฝ่ายปกครอง 

2. ฝ่ายโยธา 

3. ฝ่ายสิง่แวดลอ้ม และสขุาภบิาล 

4. ฝ่ายรายได ้

5. ฝ่ายรกัษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

6. ฝ่ายการศกึษา 

7. ฝ่ายเทศกจิ 

8. ฝ่ายพฒันาชุมชนและสวสัดกิารสงัคม 

9. สาํนกัป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
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1.1. ส่วนประกอบภายในระบบ 

ภายในระบบแบ่งออกเป็น 2 สว่น ไดแ้ก่  

1.1.1. ฝงประชาชน  

ฝัง่ประชาชน พฒันาขึ้นมาเพื่อรองรบัการทํางานของประชาชนที่เป็นบุคคลธรรมดา  

และนิตบิุคคล ยื่นคําขอผ่าน https://bmaoss.bangkok.go.th โดยสามารถยื่นคําขอไดต้ลอดเวลา 

จากทีไ่หนกไ็ด ้ซึง่ผูท้ีจ่ะสามารถเขา้ใชง้านจะตอ้งทาํการลงทะเบยีนผา่นระบบ BMA OSS หรอืใช้

ชือ่ผูใ้ชง้านผา่น Thai ID หรอื ใชช้ือ่ผูใ้ชง้านผา่ย DBD ID (สาํหรบันิตบิุคคล)  

 
รปูภาพที ่1: แสดงหน้าแรกฝัง่ประชาชน 
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1.1.2. ฝงเจาหนาที่  

ฝัง่เจา้หน้าที ่พฒันาขึน้เพื่อรองรบัการทํางานของเจา้หน้าในส่วนของการพจิารณาคําขอ  

และรองรบัการบริการประชาชนผ่าน BFC กรณีที่ประชาชนเข้ามายื่นคําขอที่สํานักงานเขต 

เจ้าหน้าที่จะทําการลงขอ้มูลของประชาชนเขา้ระบบ BMA OSS ให้ ในส่วนการพจิารณาคําขอ 

เ จ้ าห น้ าที่ แ ล ะผู้ บ ริห า ร  ส ามา รถ เข้ า ใ ช้ ร ะบบได้ผ่ า น ร ะบบ  Single Sign On ( SSO) 

http://bmasso.bma.go.th ทัง้น้ีจําเป็นต้องใช้งานภายใต้ Network ของกรุงเทพมหานครเท่านัน้ 

โดยแต่ละบุคคลจะมสีทิธใินการใชร้ะบบแตกต่างกนัไปตามหน้าทีร่บัผดิชอบ ฝ่าย และสาํนักงาน

เขต/สาํนกั  

 

รูปภาพที่ 2: แสดงหนาแรกฝงเจาหนาที่ 

 

  

http://bmasso.bma.go.th/
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1.2. สถานะภายในระบบ 

ภายในระบบแบ่งสถานะออกเป็น 2 สว่น ไดแ้ก่ 

1.2.1. สถานะใหญ  

เป็นสถานะทีใ่ชร้ว่มกนัทุกฝ่าย แบ่งเป็น 9 สถานะ ไดแ้ก่ 

ลาํดบั รปู รายการ 

1 

 

สถานะ “ยืน่คาํขอ” หมายถงึประชาชนไดท้าํการยืน่คาํขอเขา้โดยที่

เจา้หน้าทีย่งัไมไ่ดร้บัเรือ่ง 

2 

 

สถานะ “รบัคาํขอ” หมายถงึ รอใหเ้จา้หน้าทีท่าํการรบัเรือ่ง 

3 

 

สถานะ “ตรวจเอกสาร/สถานที”่ หมายถงึ เจา้หน้าทีก่าํลงัทาํการ

ตรวจสอบเอกสารหรอื/และ ทาํการตรวจสถานที ่

4 

 

สถานะ “สง่กลบัแกไ้ข/ออกคาํสัง่” หมายถงึ เจา้หน้าทีไ่ดท้าํการสง่กลบั

เพือ่ใหป้ระชาชนทาํการแกไ้ขขอ้มลูในใบคาํขอหรอืขอเอกสารเพิม่เตมิ 

หรอืเจา้หน้าทีท่าํการออกคาํสัง่และแจง้ไปยงัประชาชน 

5 

 

สถานะ “พจิารณาอนุญาต” หมายถงึ ขัน้ตอนอยูร่ะหวา่งการพจิารณา

โดยผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง หรอืผูท้ีม่อีํานาจลงนาม 

6 

 

สถานะ “ชาํระคะ่รรมเนียม” หมายถงึ การอยูร่ะหวา่งการออกใบแจง้

ชาํระคา่ธรรมเนียม หรอืรอชาํระคา่ธรรมเนียม 

7 

 

สถานะ “เสรจ็สิน้/ออกใบอนุญาต” หมายถงึ เจา้หน้าทีท่าํการสง่

ใบอนุญาต/หนงัสอื หรอืสิน้สดุการดาํเนินการเรยีบรอ้ยแลว้ 

8 

 

สถานะ “ไมอ่นุญาต” หมายถงึ คาํขอนัน้ ๆ ไมไ่ดร้บัการอนุมตั ิหรอื

อนุญาตจากผูม้อีาํนาจลงนาม 

9 

 

สถานะ “คนืคาํขอ/ยกเลกิ” หมายถงึ คาํขอนัน้ ๆ ผดิเงือ่นไข หรอืไม่

สามารถทาํการพจิารณาคาํขอ หรอืไมส่ามารถดาํเนินการคาํขอได ้
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1.2.2. สถานะยอย 

ภายในสถานะใหญ่ จะประกอบดว้ยสถานะย่อยต่าง ๆ ขึน้อยู่กบัแต่ละกระบวนงาน เช่น 

สถานะใหญ่เป็นพิจารณาอนุญาต สถานะย่อยก็จะแตกเป็น หัวหน้าฝ่ายพิจารณา ผู้ช่วย

ผูอ้าํนวยการพจิารณา เป็นตน้ 

 

1.3. การลงช่ือเข้าสู่ระบบ 

ผู้บรหิารและเจ้าหน้าที่สามารถเขา้สู่ระบบโดยผ่านระบบ Single Sign On (SSO) ซึ่งเป็นระบบ

กลางของกรุงเทพมหานคร ผ่าน http://bmasso.bma.go.th ทัง้น้ี จําเป็นต้องใชง้านระบบผ่าน Network 

ของกรุงเทพมหานครเทา่นัน้ 

1) ระบชุือ่ผูใ้ชง้านและรหสัผา่น  

2) เลอืก “เขา้สูร่ะบบ” 

 
รปูภาพที ่3: การลงชือ่เขา้ใชง้าน 

 

3) ระบุ OTP และเลอืก “ตกลง” 

 
รปูภาพที ่4: การลงชือ่เขา้ใชง้าน (ตอ่) 

 

http://bmasso.bma.go.th/
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4) เลอืกระบบศนูยร์บัคาํขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

 
รปูภาพที ่5: การลงชือ่เขา้ใชง้าน (ตอ่) 

 

5) แสดงหน้าแรกของระบบ (ตรวจสอบไดจ้ากชือ่ทีอ่ยูม่มุขวา) 

 
รูปภาพที่ 6: การลงช่ือเขาใชงาน (ตอ) 
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1.4. การตรวจสอบใบคาํขอและเอกสารแนบ 

เมือ่มกีารยืน่คาํขอจากประชาชน ผา่นทางออนไลน์ หรอืจากทาง BFC ทุกครัง้ก่อนการดาํเนินการ 

หรอืพจิารณา ผูบ้รหิารและเจา้หน้าทีค่วรศกึษารายละเอยีดคาํขอก่อนทุกครัง้ ดงัน้ี 

1) เลอืก “งานของฉนั”  

 
รปูภาพที ่7: การตรวจสอบใบคาํขอและเอกสารแนบ 

 

2) เลอืก “งานของฉนั” 

 
รปูภาพที ่8: การตรวจสอบใบคาํขอและเอกสารแนบ (ต่อ) 
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3) เลอืกรายการทีต่อ้งการดาํเนินการ 

 
รปูภาพที ่9: การตรวจสอบใบคาํขอและเอกสารแนบ (ต่อ) 

 

4) แสดงหน้าแรกของคาํขอ ใหท้าํการตรวจสอบรายละเอยีดคาํขอ 

 
รูปภาพที่ 10: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 
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5) เลอืก “ใบคาํขอ”  

6) เลอืก “ใบคาํขอ” ทาํการศกึษารายละเอยีดใบคาํขอ 

 
รปูภาพที ่11: การตรวจสอบใบคาํขอและเอกสารแนบ 

 

7) เลอืก “เอกสารแนบ” 

8) เลอืก “ด”ู เพือ่ทาํการตรวจสอบเอกสารแนบ 

 
รปูภาพที ่12: การตรวจสอบใบคาํขอและเอกสารแนบ (ต่อ) 
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1.5. การดปูระวติัการดาํเนินการ 

ในระหวา่งกระบวนการพจิารณาคาํขอ ระบบจะทาํการเกบ็ประวตัใินการดาํเนินการทุกขัน้ตอน

เอาไว ้ซึง่ผูท้ีด่าํเนินการพจิารณาสามารถตรวจสอบผลการดาํเนินกงานในขัน้ตอนก่อนหน้าได ้ดงัน้ี 

1) เลอืก “สว่นของเจา้หน้าที”่  

2) เลอืก “เจา้หน้าทีด่าํเนินการ” 

3) ใหส้งัเกตแถบทีอ่ยูด่า้นบนของ 

 
รปูภาพที ่13: การดปูระวตักิารดาํเนินการ 

 

4) เปิดเพือ่อ่านรายละเอยีด 

 
รูปภาพที่ 14: การดูประวัติการดำเนินการ (ตอ) 
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5) เลอืกรายการทีต่อ้งการดาํเนินการ 

 
รปูภาพที ่15: การตรวจสอบใบคาํขอและเอกสารแนบ (ต่อ) 

 

6) แสดงหน้าแรกของคาํขอ ใหท้าํการตรวจสอบรายละเอยีดคาํขอ 

 
รูปภาพที่ 16: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 
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7) เลอืก “ใบคาํขอ”  

8) เลอืก “ใบคาํขอ” ทาํการศกึษารายละเอยีดใบคาํขอ 

 
รปูภาพที ่17: การตรวจสอบใบคาํขอและเอกสารแนบ 

 

9) เลอืก “เอกสารแนบ” 

10) เลอืก “ด”ู เพือ่ทาํการตรวจสอบเอกสารแนบ 

 
รูปภาพที่ 18: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 
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1.6. การแนบเอกสารส่วนของเจ้าหน้าท่ี 

เจา้หน้าทีส่ามารถแนบเอกสารต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนการพจิารณาใบอนุญาตได ้

1) เลอืก “สว่นของเจา้หน้าที”่  

2) เลอืก “เอกสารแนบเจา้หน้าที”่ 

3) เลอืก “อปัโหลดเอกสาร” 

 
รปูภาพที ่19: การแนบเอกสารสว่นของเจา้หน้าที ่

 

4) เลอืก “รายการเอกสารทีต่อ้งการแนบ”  

5) เลอืก “อปัโหลดเอกสาร”  

6) เลอืก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 20: การแนบเอกสารสวนของเจาหนาที่ (ตอ) 
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7) แสดงเอกสารทีเ่จา้หน้าทีแ่นบ (หากตอ้งการใหป้ระชาชนเหน็ ใหเ้ลอืกเผยแพร)่ 

 

รูปภาพที่ 21: การแนบเอกสารสวนของเจาหนาที่ (ตอ) 

 

 

รูปภาพที่ 22: การแนบเอกสารสวนของเจาหนาที่ (ตอ) 
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1.7. การพิมพเ์อกสารส่วนของเจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าที่สามารถพมิพเ์อกสาร/หนังสอื/ใบอนุญาตต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบักระบวนการพจิารณา

ใบอนุญาตได ้ดงัน้ี 

1) เลอืก “สว่นของเจา้หน้าที”่  

2) เลอืก “เจา้หน้าทีด่าํเนินการ” 

3) เลอืกปุ่ มทีต่อ้งการแสดงผล 

 
รปูภาพที ่23: การพมิพเ์อกสาร 

 

4) ตรวจสอบเอกสารและเลอืกพมิพ ์

 
รูปภาพที่ 24: การพิมพเอกสาร (ตอ) 
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1.8. การยกเลิกคาํขอ 

เจา้หน้าทีส่ามารถยกเลกิคาํขอไดใ้นกรณี  

1. ประชาชนไมแ่กไ้ขใบคาํขอ หรอืเอกสารแนบภายในเวลาทีก่าํหนดไว ้

2. ประชาชนไมช่าํระคา่ธรรมเนียมภายในเวลาทีก่าํหนด 

3. ประชาชนสง่คาํขอมาผดิฝ่าย หรอืผดิสาํนกังานเขต  

โดยเจา้หน้าทีด่าํเนินการได ้ดงัน้ี 

1) เลอืก “ยกเลกิคาํขอ”  

 
รปูภาพที ่25: การยกเลกิคาํขอ 

 

2) กรอกเหตุผลการยกเลกิคาํขอ 

3) เลอืก “ยนืยนั” 

 
รูปภาพที่ 26: การยกเลิกคำขอ (ตอ) 
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4) เลอืก “ยนืยนั” 

 
รูปภาพที่ 27: การยกเลิกคำขอ (ตอ) 

 

1.9. การสนทนากบัประชาชน 

เจา้หน้าทีส่ามารถสนทนากบัประชาชนผา่นชอ่งทางการสนทนาได ้ดงัน้ี 

1) เลอืก “สว่นของเจา้หน้าที”่  

2) เลอืก “สนทนา”  

3) พมิพข์อ้ความและกดสง่ 

 
รปูภาพที ่28: การสนทนากบัประชาชน 
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1.10. การส่งกลบัให้ประชาชนแก้ไข 

กรณีประชาชนทีย่ืน่คาํขอผ่านชอ่งทางออนไลน์ และเจา้หน้าทีต่รวจสอบคขอและเอกสารแนบแลว้

พบว่า รายละเอยีดในใบคํา หรอืเอกสารแนบ ยงัไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่สามารถส่งกลบั

เพื่อใหป้ระชาชนทําการแก้ไข (เฉพาะคําขอทีป่ระชาชนเป็นผูย้ ื่นเองเท่านัน้ ช่องทาง BFC ไม่สามารถ

ส่งกลบัได้ดงันัน้เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบความถูกต้องก่อนการบนัทกึ) ภายในกระบวนการส่งกลบั

แก้ไข ประกอบด้วยกนั 3 ขัน้ตอน ได้แก่ ธุรการตรวจเอกสาร หวัหน้าฝ่ายพจิารณาส่งกลบัแก้ไข และ

ธุรการแจง้สง่กลบัแกไ้ข โดยในแต่ละขัน้ตอนมรีายละเอยีดดงัน้ี 

 
รูปภาพที่ 29: กระบวนการสงกลับแกไข 

 

ภายในกระบวนการส่งกลบัแกไ้ข ประกอบดว้ยกนั 3 ขัน้ตอน ไดแ้ก่ ธุรการตรวจเอกสาร หวัหน้า

ฝ่ายพจิารณาสง่กลบัแกไ้ข และธุรการแจง้สง่กลบัแกไ้ข โดยในแต่ละขัน้ตอนมรีายละเอยีดดงัน้ี 
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1.10.1. ธุรการตรวจเอกสาร 

1) เลอืก “สว่นของเจา้หน้าที”่ 

2) เลอืก “เจา้หน้าทีด่าํเนินการ” 

3) เลอืก “สง่กลบัแกไ้ข (คาํขอจากชอ่งทางออนไลน์เทา่นัน้)”  

4) ระบุสิง่ทีต่อ้งการใหป้ระชาชนทาํการแกไ้ข 

5) เลอืก “ยนืยนัการตรวจเอกสาร” 

 
รปูภาพที ่30: การแจง้สง่กลบัแกไ้ข 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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1.10.2. หัวหนาฝายพจิารณาสงกลบัแกไข 

6) เลอืก “สว่นของเจา้หน้าที”่ 

7) เลอืก “เจา้หน้าทีด่าํเนินการ” 

8) เลอืก “เหน็ชอบใหส้ง่กลบัแกไ้ข”  

9) เลอืก “ยนืยนัการสง่กลบัแกไ้ข” 

 
รูปภาพที่ 31: การแจงสงกลับแกไข (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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1.10.3. ธุรการแจงสงกลับแกไข 

10) เลอืก “สว่นของเจา้หน้าที”่ 

11) เลอืก “เจา้หน้าทีด่าํเนินการ” 

12) เลอืก “สง่กลบัใหป้ระชาชนแกไ้ข”  

13) เลอืก “ยนืยนัการสง่กลบัแกไ้ข” 

 
รูปภาพที่ 32: การแจงสงกลับแกไข (ตอ) 
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(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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บทท่ี 2 การใช้งานระบบส่วนเจ้าหน้าท่ี 

 

ในระบบสว่นของเจา้หน้าที ่แบ่งการทาํงานออกเป็น 2 จุดประสงค ์ไดแ้ก่ การยืน่คาํขอผา่น BFC 

และการพจิารณาคาํขอ  

 

2.1. การย่ืนคาํขอผา่น BFC 

เป็นการให้บรกิารประชาชนที่ต้องการยื่นคําขอที่สํานักงานเขต เจ้าหน้าที่เข้าระบบโดยใช้ชื่อ

ผูใ้ชง้านเป็นเจา้หน้าที ่เจา้หน้าทีผู่ใ้หบ้รกิารควรตรวจสอบใบคําขอและเอกสารแนบของประชาชนก่อน

ว่าครบถว้นถูกต้องหรอืไม่ โดยเฉพาะช่องทางการตดิต่อกบัประชาชน และเมื่อยื่นคําขอเสรจ็แล้วก่อน

บนัทกึควรตรวจทางความเรยีบรอ้ยของใบคําขอว่าไม่มคีําทีส่ะกดผดิหรอืรายละเอยีดของขอ้มูลผดิไป

จากทีป่ระชาชนแจง้ 

1) เลอืก “แบบฟอรม์ทัง้หมด (BFC)”  

 
รปูภาพที ่33: การยืน่คาํขอผา่น BFC 

2) เลอืก “ใบรบัเรือ่ง” 

 
รูปภาพที่ 34: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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3) เลอืก “เพิม่” 

 
รูปภาพที่ 35: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 

4) เลอืก “แบบฟอรม์คาํขอ”  

5) กรอกชือ่ นามสกุลผูย้ ืน่คาํขอ (เลขประจาํตวัประชาชนและเบอรโ์ทรตดิต่อไม่

บงัคบั) 

 
รปูภาพที ่36: การยืน่คาํขอผา่น BFC 

 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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6) เลอืกสถานะเอกสารแนบ 

 
รูปภาพที่ 37: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 

• กรณีคาํขอและเอกสารครบถว้นถูกตอ้ง 

7) เลอืก “ถูกตอ้งครบถว้น” 

8) วนัทีจ่ะบวกเพิม่ตามจาํนวนวนัดาํเนินการของแต่ละกระบวนงาน  

9) เลอืก “ถดัไป” 

 
รูปภาพที่ 38: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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10) กรอกใบคาํขอ 

 
รูปภาพที่ 39: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 

11) เลอืก “บนัทกึ” 

 
รูปภาพที่ 40: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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12) เลอืก “บนัทกึ” 

 
รูปภาพที่ 41: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 

13) ระบบแสดงหน้าใบรบัเรือ่ง 

 
รูปภาพที่ 42: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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14) เลอืก “บนัทกึ” 

 
รูปภาพที่ 43: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 

15) เลอืก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 44: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 

16) เลอืก “พมิพแ์บบฟอรม์” 

 
รูปภาพที่ 45: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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• กรณีคาํขอและเอกสารครบถว้นถูกตอ้ง 

7) เลอืก “ใบคาํขอหรอืเอกสารแนบไมค่รบถว้น” 

8) วนัทีจ่ะบวกเพิม่ 7 วนั   

9) เลอืก “บนัทกึขอ้ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 46: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 

10) เลอืก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 47: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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11) เลอืก “พมิพ”์ เพือ่ใหใ้บขอ้ตกลงกบัประชาชน เมือ่ประชาชนนําเอกสารแนบมาให้

ครบในระยะเวลาทีก่าํหนดใหเ้จา้หน้าทีเ่ปลีย่น ผลการตรวจใบคาํขอและเอกสาร

แนบเป็น ครบถว้นถูกตอ้ง 

 
รูปภาพที่ 48: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 

12) เมื่อประชาชนนําเอกสารแนบมาใหค้รบในระยะเวลาทีก่ําหนดใหเ้จา้หน้าทีเ่ปลีย่น  

ผลการตรวจใบคําขอและเอกสารแนบเป็น ครบถ้วนถูกต้อง และทําตาม

กระบวนการต่อไป 

 

รูปภาพที่ 49: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.2. กระบวนการพิจารณาคาํขอ/ดาํเนินการ 

ฝายการศึกษามีรูปแบบการพิจารณาคำขอจำนวน 3 แบบ ไดแก 

2.2.2. รูปแบบ A (Flow A) 

รูปแบบ A ใชก้บัแบบคําขอการรบัแจง้การส่งเดก็เขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจ่ดัการศกึษา

ภาคบงัคบั 

 
รูปภาพที่ 50: รูปแบบ A 

หมายเหตุ : สามารถศกึษาวธิกีารดาํเนินการไดจ้ากขอ้ 2.3 หมายเลข 12และ13 อยูใ่นขัน้ตอนสง่กลบั

แกไ้ขในบทที ่1 
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2.2.1. รูปแบบ B (Flow B) 

รูปแบบ B ใช้กับแบบคําขอการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 

 
รูปภาพที่ 51: รูปแบบ B 

หมายเหตุ : สามารถศกึษาวธิกีารดาํเนินการไดจ้ากขอ้ 2.3 หมายเลข 12และ13 อยูใ่นขัน้ตอนสง่กลบั

แกไ้ขในบทที ่1 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.2.1. รูปแบบ C (Flow C) 

รูปแบบ C ใชก้บัแบบคําขอการขอคดัสาํเนาหลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการ

สาํเรจ็การศกึษาของโรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร 

 
รูปภาพที่ 52: รูปแบบ C 

หมายเหตุ : สามารถศกึษาวธิกีารดาํเนินการไดจ้ากขอ้ 2.3 หมายเลข 12และ13 อยูใ่นขัน้ตอนสง่กลบั

แกไ้ขในบทที ่1  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 
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2.3. วิธีการดาํเนินการในแต่ละขัน้ตอน 

2.3.1. หมายเลข : 1 

ช่ือขั้นตอน : การตรวจเอกสาร  ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลอืก “เจา้หน้าทีด่าํเนินการ” 

3) เลอืก “แสดงใบคาํขอ” 

4) กรณีเอกสารครบถว้นถูกตอ้งใหเ้ลอืก “ครบถว้นถูกตอ้ง”  

5) เลือกยืนยันการตรวจเอกสาร 

 
รปูภาพที ่53: การตรวจเอกสาร 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.3.1. หมายเลข : 2 

ช่ือขั้นตอน : การปดงาน  ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลอืก “สว่นของเจา้หน้าที”่ 

2) เลอืก “เจา้หน้าทีด่าํเนินการ” 

3) เลอืก “ดาํเนินการแลว้เสรจ็” 

4) เลอืก “ดาํเนินการเสรจ็สิน้”  

 
รปูภาพที ่54: การปิดงาน 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.3.2. หมายเลข : 3 

ช่ือขั้นตอน : การตรวจเอกสารและคิดคาธรรมเนียม ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลอืก “เจา้หน้าทีด่าํเนินการ” 

3) เลอืก “ครบถว้นถูกตอ้ง” (กรณีคาํขอและเอกสารครบถว้นถูกตอ้ง 

4) ระบุคา่ธรรมเนียม  

5) เลอืก “บนัทกึคา่ธรรมเนียม” 

6) เลือกยืนยันการตรวจเอกสาร 

 
รปูภาพที ่55: การตรวจเอกสารและคดิคา่ธรรมเนียม 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.3.3. หมายเลข : 4 

ช่ือขั้นตอน : หัวหนาฝายพิจารณาคำขอ ผูที่รับผิดชอบ : หัวหนาฝาย 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “เห็นชอบใหดำเนินการตอ” หรือ เลอืก “สงกลับใหธุรการแกไข” (กรณี

ตองการใหธุรการทำการแกไขคาธรรมเนียม 

4) เลือก”ยืนยันการพิจารณา” 

 
รปูภาพที ่56: หวัหน้าฝ่ายพจิารณาคาํขอ 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
 

บริษัท บีทามส โซลูชั่น จำกัด  หนาท่ี 42 

2.3.4. หมายเลข : 5 

ช่ือขั้นตอน : ผูชวยผูอำนวยการเขตพิจารณาคำขอ ผูที่รับผิดชอบ : ผูชวยผูอำนวยการเขต 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “เห็นชอบใหดำเนินการตอ” หรือ เลอืก “สงกลับใหธุรการแกไข” (กรณี

ตองการใหธุรการทำการแกไขคาธรรมเนียม 

4) เลือก”ยืนยันการพิจารณา” 

 
รปูภาพที ่57: ผูช้ว่ยผูอ้าํนวยการเขตพจิารณาคาํขอ 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.3.5. หมายเลข : 6 

ช่ือขั้นตอน : ผูอำนวยการเขตพิจารณาคำขอ ผูที่รับผิดชอบ : ผูอำนวยการเขต 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “อนุญาตใหดำเนินการตอ” หรือ เลือก “สงกลับใหธุรการแกไข” (กรณีตองการ

ใหธุรการทำการแกไขคาธรรมเนียม 

4) เลือก”ยืนยันการพิจารณา” 

 
รปูภาพที ่58: ผูอ้าํนวยการเขตพจิารณาคาํขอ 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.3.6. หมายเลข : 7 

ช่ือขั้นตอน : การสงใบแจงชำระคาธรรมเนียม  ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลอืก “สว่นของเจา้หน้าที”่ 

2) เลอืก “เจา้หน้าทีด่าํเนินการ” 

3) เลอืก “ออกใบชาํระคา่ธรรมเนียม” กรณียืน่คาํขอผา่ยชอ่งทางออนไลน์ 

4) เลอืก “ตวัอยา่งใบแจง้ชาํระคา่ธรรมเนียม” และเลอืกพมิพ ์กรณียืน่คาํขอผา่น 

BFC 

5) เลอืก “ยนืยนัการสง่ใบแจง้ฯ”  

 
รปูภาพที ่59: การสง่ใบแจง้ชาํระคา่ธรรมเนียม 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.3.7. หมายเลข : 8 

ช่ือขั้นตอน : การปดงาน  ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลอืก “สว่นของเจา้หน้าที”่ 

2) เลอืก “เจา้หน้าทีด่าํเนินการ” 

3) เลอืก “ดาํเนินการแลว้เสรจ็”  

4) ระบุหน่วยงานทีส่ง่เรือ่งต่อ และวนัทีท่าํการสง่เรือ่ง 

5) เลอืก “ยนืยนัดาํเนินการแลว้เสรจ็”  

 
รปูภาพที ่60: การปิดงาน 
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	7) เลือก “ถูกต้องครบถ้วน”
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	11) เลือก “พิมพ์” เพื่อให้ใบข้อตกลงกับประชาชน เมื่อประชาชนนำเอกสารแนบมาให้ครบในระยะเวลาที่กำหนดให้เจ้าหน้าที่เปลี่ยน ผลการตรวจใบคำขอและเอกสารแนบเป็น ครบถ้วนถูกต้อง
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	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
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	3) เลือก “เห็นชอบให้ดำเนินการต่อ” หรือ เลือก “ส่งกลับให้ธุรการแก้ไข” (กรณีต้องการให้ธุรการทำการแก้ไขค่าธรรมเนียม
	4) เลือก”ยืนยันการพิจารณา”
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	3) เลือก “อนุญาตให้ดำเนินการต่อ” หรือ เลือก “ส่งกลับให้ธุรการแก้ไข” (กรณีต้องการให้ธุรการทำการแก้ไขค่าธรรมเนียม
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	2.3.6. หมายเลข : 7
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
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