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บทท่ี 1 บทนำ 

 

ระบบศูนยร ับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร เปนระบบที ่พัฒนาเพื ่ออำนวยความสะดวก 

ใหแกประชาชนที ่เปนบุคคลธรรมดา และนิติบุคคล โดยสามารถทำธุรกรรมออนไลนไดดวยตนเอง  

ภายในระบบรองรับการสมัครสมาชิก การยื ่นคำขอ การชำระเงิน การติดตามสถานะ การแจงเตือน  

และการรับใบอนุญาตออนไลน ผานชองทาง Web Application และ Mobile Application ภายในระบบ

ประกอบดวยกระบวนงานทั้งหมด 109 กระบวนงานแบงออกเปน 8 ฝาย ไดแก 

1. ฝายปกครอง 

2. ฝายโยธา 

3. ฝายสิ่งแวดลอม และสุขาภิบาล 

4. ฝายรายได 

5. ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

6. ฝายการศึกษา 

7. ฝายเทศกิจ 

8. ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

9. สำนักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

1.1. สวนประกอบภายในระบบ 

ภายในระบบแบงออกเปน 2 สวน ไดแก  

1.1.1. ฝงประชาชน  

ฝงประชาชน พัฒนาขึ้นมาเพ่ือรองรับการทำงานของประชาชนที่เปนบุคคลธรรมดา และนิติ

บุคคล ย่ืนคำขอผาน https://bmaoss.bangkok.go.th  โดยสามารถย่ืนคำขอไดตลอดเวลาจากที่ไหนก็

ได ซึ่งผูที่จะสามารถเขาใชงานจะตองทำการลงทะเบียนผานระบบ BMA OSS หรือ ใชช่ือผูใชงานผาน 

Thai ID หรือ ใชช่ือผูใชงานผาย DBD ID (สำหรับนิติบุคคล)  
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รูปภาพที่ 1: แสดงหนาแรกฝงประชาชน 

1.1.2. ฝงเจาหนาที่  

ฝงเจาหนาที่ พัฒนาขึ้นเพ่ือรองรับการทำงานของเจาหนาในสวนของการพิจารณาคำขอ และ

รองรับการบริการประชาชนผาน BFC กรณีที่ประชาชนเขามาย่ืนคำขอที่สำนักงานเขต เจาหนาที่จะทำ

การลงขอมูลของประชาชนเขาระบบ BMA OSS ให ในสวนการพิจารณาคำขอ เจาหนาที่และผูบริหาร 

สามารถเขาใชระบบไดผานระบบ Single Sign On (SSO) http://bmasso.bma.go.th ทั้งน้ีจำเปนตอง

ใชงานภายใต Network ของกรุงเทพมหานครเทาน้ัน โดยแตละบุคคลจะมีสิทธิในการใชระบบแตกตาง

กันไปตามหนาที่รับผิดชอบ ฝาย และสำนักงานเขต/สำนัก  

รูปภาพที่ 2: แสดงหนาแรกฝงเจาหนาที่ 

 

 

 

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

ภายในระบบแบงสถานะออกเปน 2 สวน ไดแก 

1.2.1. สถานะใหญ  

เปนสถานะที่ใชรวมกันทุกฝาย แบงเปน 9 สถานะ ไดแก 

ลำดับ รูป รายการ 

1 

 

สถานะ “ย่ืนคำขอ” หมายถงึประชาชนไดทำการยื่นคำขอเขาโดยที่เจาหนาที่

ยังไมไดรับเรื่อง 

2 

 

สถานะ “รับคำขอ” หมายถงึ รอใหเจาหนาที่ทำการรับเรื่อง 

3 

 

สถานะ “ตรวจเอกสาร/สถานที่” หมายถึง เจาหนาที่กำลงัทำการตรวจสอบ

เอกสารหรือ/และ ทำการตรวจสถานที ่

4 

 

สถานะ “สงกลับแกไข/ออกคำสั่ง” หมายถึง เจาหนาที่ไดทำการสงกลับ

เพ่ือใหประชาชนทำการแกไขขอมูลในใบคำขอหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หรือ

เจาหนาที่ทำการออกคำสั่งและแจงไปยังประชาชน 

5 

 

สถานะ “พิจารณาอนุญาต” หมายถึง ขั้นตอนอยูระหวางการพิจารณาโดยผู

ที่เกี่ยวของ หรือผูที่มีอำนาจลงนาม 

6 

 

สถานะ “ชำระคะรรมเนียม” หมายถึง การอยูระหวางการออกใบแจงชำระ

คาธรรมเนียม หรือรอชำระคาธรรมเนียม 

7 

 

สถานะ “เสร็จสิ้น/ออกใบอนุญาต” หมายถงึ เจาหนาที่ทำการสงใบอนุญาต/

หนังสือ หรือสิน้สุดการดำเนินการเรียบรอยแลว 

8 

 

สถานะ “ไมอนุญาต” หมายถึง คำขอน้ันๆ ไมไดรับการอนุมัติ หรืออนุญาต

จากผูมีอำนาจลงนาม 

9 

 

สถานะ “คืนคำขอ/ยกเลิก” หมายถึง คำขอน้ันๆ ผิดเง่ือนไข หรือไมสามารถ

ทำการพิจารณาคำขอ หรือไมสามารถดำเนินการคำขอได 

 

1.2.2. สถานะยอย 

ภายในสถานะใหญ จะประกอบดวยสถานะยอยตางๆ ขึ้นอยูกับแตละกระบวนงาน เชน สถานะใหญ

เปนพิจารณาอนุญาต สถานะยอยก็จะแตกเปน หัวหนาฝายพิจารณา ผูชวยผูอำนวยการพิจารณา เปนตน 
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1.3. การลงชื่อเขาสูระบบ 

ผูบริหารและเจาหนาที่สามารถเขาสูระบบโดยผานระบบ Single Sign On (SSO) ซึ่งเปนระบบกลาง

ของกรุงเทพมหานคร ผาน http://bmasso.bma.go.th ทั้งน้ีจำเปนตองใชงานระบบผาน Network ของ

กรุงเทพมหานครเทาน้ัน 

1) ระบุช่ือผูใชงานและรหัสผาน  

2) เลือก “เขาสูระบบ” 

 
รูปภาพที่ 3: การลงช่ือเขาใชงาน 

3) ระบุ OTP และเลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 4: การลงช่ือเขาใชงาน (ตอ) 

 

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


คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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4) เลือกระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

 
รูปภาพที่ 5: การลงช่ือเขาใชงาน (ตอ) 

 

5) แสดงหนาแรกของระบบ (ตรวจสอบไดจากช่ือที่อยูมุมขวา) 

 
รูปภาพที่ 6: การลงช่ือเขาใชงาน (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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1.4. การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ 

เมื่อมีการย่ืนคำขอจากประชาชน ผานทางออนไลน หรือจากทาง BFC ทุกครั้งกอนการดำเนินการ หรือ

พิจารณา ผูบรหิารและเจาหนาที่ควรศึกษารายละเอียดคำขอกอนทุกครั้ง ดังน้ี 

1) เลือก “งานของฉัน”  

 
รูปภาพที่ 7: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ 

2) เลือก “งานของฉัน” 

 
รูปภาพที่ 8: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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3) เลือกรายการที่ตองการดำเนินการ 

 
รูปภาพที่ 9: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 

 

4) แสดงหนาแรกของคำขอ ใหทำการตรวจสอบรายละเอียดคำขอ 

 
รูปภาพที่ 10: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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5) เลือก “ใบคำขอ”  

6) เลือก “ใบคำขอ” ทำการศึกษารายละเอียดใบคำขอ 

 
รูปภาพที่ 11: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ 

7) เลือก “เอกสารแนบ” 

8) เลือก “ดู” เพ่ือทำการตรวจสอบเอกสารแนบ 

 
รูปภาพที่ 12: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 

 

 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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1.5. การดูประวัติการดำเนนิการ 

ในระหวางกระบวนการพิจารณาคำขอ ระบบจะทำการเก็บประวัติในการดำเนินการทุกขั้นตอนเอาไว 

ซึ่งผูที่ดำเนินการพิจารณาสามารถตรวจสอบผลการดำเนินกงานในขั้นตอนกอนหนาได ดังน้ี 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่”  

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) ใหสังเกตแถบที่อยูดานบนของ 

 
รูปภาพที่ 13: การดูประวัติการดำเนินการ 

4) เปดเพ่ืออานรายละเอียด 

 
รูปภาพที่ 14: การดูประวัติการดำเนินการ (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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5) เลือกรายการที่ตองการดำเนินการ 

 
รูปภาพที่ 15: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 

 

6) แสดงหนาแรกของคำขอ ใหทำการตรวจสอบรายละเอียดคำขอ 

 
รูปภาพที่ 16: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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7) เลือก “ใบคำขอ”  

8) เลือก “ใบคำขอ” ทำการศึกษารายละเอียดใบคำขอ 

 
รูปภาพที่ 17: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ 

9) เลือก “เอกสารแนบ” 

10) เลือก “ดู” เพ่ือทำการตรวจสอบเอกสารแนบ 

 
รูปภาพที่ 18: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 

 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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1.6. การแนบเอกสารสวนของเจาหนาที ่

เจาหนาที่สามารถแนบเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับกระบวนการพิจารณาใบอนุญาตได 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่”  

2) เลือก “เอกสารแนบเจาหนาที่” 

3) เลือก “อัปโหลดเอกสาร” 

 
รูปภาพที่ 19: การแนบเอกสารสวนของเจาหนาที่ 

4) เลือก “รายการเอกสารที่ตองการแนบ”  

5) เลือก “อัปโหลดเอกสาร”  

6) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 20: การแนบเอกสารสวนของเจาหนาที่ (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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7) แสดงเอกสารที่เจาหนาที่แนบ (หากตองการใหประชาชนเห็น ใหเลือกเผยแพร) 

 

รูปภาพที่ 21: การแนบเอกสารสวนของเจาหนาที่ (ตอ) 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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1.7. การพิมพเอกสารสวนของเจาหนาที ่

เจาหนาที ่สามารถพิมพเอกสาร/หนังสือ/ใบอนุญาตตางๆ ที ่เกี ่ยวของกับกระบวนการพิจารณา

ใบอนุญาตได ดังน้ี 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่”  

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือกปุมที่ตองการแสดงผล 

 
รูปภาพที่ 22: การพิมพเอกสาร 

4) ตรวจสอบเอกสารและเลือกพิมพ 

 
รูปภาพที่ 23: การพิมพเอกสาร (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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1.8. การยกเลิกคำขอ 

เจาหนาที่สามารถยกเลิกคำขอไดในกรณี  

1. ประชาชนไมแกไขใบคำขอ หรือเอกสารแนบภายในเวลาที่กำหนดไว 

2. ประชาชนไมชำระคาธรรมเนียมภายในเวลาที่กำหนด 

3. ประชาชนสงคำขอมาผิดฝาย หรือผิดสำนักงานเขต  

โดยเจาหนาที่ดำเนินการได ดังน้ี 

1) เลือก “ยกเลิกคำขอ”  

 
รูปภาพที่ 24: การยกเลิกคำขอ 

2) กรอกเหตุผลการยกเลิกคำขอ 

3) เลือก “ยืนยัน” 

 
รูปภาพที่ 25: การยกเลิกคำขอ (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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4) เลือก “ยืนยัน” 

 
รูปภาพที่ 26: การยกเลิกคำขอ (ตอ) 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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1.9. การสนทนากับประชาชน 

เจาหนาที่สามารถสนทนากับประชาชนผานชองทางการสนทนาได ดังน้ี 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่”  

2) เลือก “สนทนา”  

3) พิมพขอความและกดสง 

 
รูปภาพที่ 27: การสนทนากับประชาชน 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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บทท่ี 2 การใชงานระบบสวนเจาหนาท่ี 

ในระบบสวนของเจาหนาที่ แบงการทำงานออกเปน 2 จุดประสงค ไดแก การย่ืนคำขอผาน BFC และ

การพิจารณาคำขอ  

 

2.1. การย่ืนคำขอผาน BFC 

เปนการใหบริการประชาชนที่ตองการย่ืนคำขอที่สำนักงานเขต เจาหนาที่เขาระบบโดยใชช่ือผูใชงาน

เปนเจาหนาที่ เจาหนาที่ผูใหบริการควรตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบของประชาชนกอนวาครบถวน

ถูกตองหรือไม โดยเฉพาะชองทางการติดตอกับประชาชน และเมื่อย่ืนคำขอเสร็จแลวกอนบันทึกควรตรวจทาง

ความเรียบรอยของใบคำขอวาไมมีคำที่สะกดผิดหรือรายละเอียดของขอมูลผิดไปจากที่ประชาชนแจง 

1) เลือก “แบบฟอรมทั้งหมด (BFC)”  

 
รูปภาพที่ 28: การย่ืนคำขอผาน BFC 

2) เลือก “ใบรับเรื่อง” 

 
รูปภาพที่ 29: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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3) เลือก “เพ่ิม” 

 
รูปภาพที่ 30: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

4) เลือก “แบบฟอรมคำขอ”  

5) กรอกช่ือ นามสกุลผูยื่นคำขอ (เลขประจำตัวประชาชนและเบอรโทรติดตอไมบังคับ) 

 
รูปภาพที่ 31: การย่ืนคำขอผาน BFC 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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6) เลือกสถานะเอกสารแนบ 

 
รูปภาพที่ 32: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

• กรณีคำขอและเอกสารครบถวนถูกตอง 

7) เลือก “ถูกตองครบถวน” 

8) วันที่จะบวกเพ่ิมตามจำนวนวันดำเนินการของแตละกระบวนงาน  

9) เลือก “ถัดไป” 

 
รูปภาพที่ 33: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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10) กรอกใบคำขอ 

 
รูปภาพที่ 34: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

11) เลือก “บันทึก” 

 
รูปภาพที่ 35: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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12) เลือก “บันทึก” 

 
รูปภาพที่ 36: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

13) ระบบแสดงหนาใบรับเรื่อง 

 
รูปภาพที่ 37: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
 

บริษัท บีทามส โซลูชั่น จำกัด  หนาท่ี 27 

14) เลือก “บันทึก” 

 
รูปภาพที่ 38: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

15) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 39: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

16) เลือก “พิมพแบบฟอรม” 

 
รูปภาพที่ 40: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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• กรณีคำขอและเอกสารครบถวนถูกตอง 

7) เลือก “ใบคำขอหรือเอกสารแนบไมครบถวน” 

8) วันที่จะบวกเพ่ิม 7 วัน   

9) เลือก “บันทึกขอตกลง” 

 
รูปภาพที่ 41: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

10) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 42: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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11) เลือก “พิมพ” เพ่ือใหใบขอตกลงกับประชาชน เมื่อประชาชนนำเอกสารแนบมาให

ครบในระยะเวลาที่กำหนดใหเจาหนาที่เปลี่ยน ผลการตรวจใบคำขอและเอกสารแนบ

เปน ครบถวนถูกตอง 

 
รูปภาพที่ 43: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

12) เมื่อประชาชนนำเอกสารแนบมาใหครบในระยะเวลาที่กำหนดใหเจาหนาที่เปลี่ยน ผล

การตรวจใบคำขอและเอกสารแนบเปน ครบถวนถูกตอง และทำตามกระบวนการ

ตอไป 

 

รูปภาพที่ 44: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.2. การพิจารณาคำขอ 

 
รูปภาพที่ 45: กระบวนการพิจารณา 

หมายเหตุ : วิธีการดำเนินการในแตละขั้นตอนสามารถดูไดจากหมายเลขของกลอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.2.1. กลองหมายเลข 1 : การตรวจเอกสาร 

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “แสดงใบคำขอ” 

4) กรณีเอกสารครบถวนถูกตองใหเลือก “ครบถวนถูกตอง” กรณีเอกสารไมครบถวนให

เลือก สงกลับแกไข (เฉพาะทีม่าจากชองทางออนไลนเทาน้ัน) 

5) เลือก “ยืนยันการตรวจเอกสาร” 

 
รูปภาพที่ 46: การตรวจเอกสาร 

6) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 47: การตรวจเอกสาร (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.2.2. กลองหมายเลข 2 : การตรวจสอบปาย 

ผูที่รับผิดชอบ : เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “แสดงใบคำขอ” 

4) กรณีถูกตองครบถวนใหเลือก “เห็นชอบใหดำเนินการตอ” กรณีไมครบถวนถูกตองให

เลือก สงกลับใหธุรการแกไข 

 
รูปภาพที่ 48: การตรวจสอบปาย 

5) กรอกบันทึกการตรวจสอบของเจาหนาที่  

6) เลือก “บันทึก”  

7) กรอกคาธรรมเนียม  

8) เลือก”บันทึกคาธรรมเนียม และตรวจสอบตัวอยางใบแจงชำระคาธรรมเนียม  

9) เลือก “ยืนยันการพิจารณา” 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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รูปภาพที่ 49: การตรวจสอบปาย (ตอ) 

10) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 50: การตรวจสอบปาย (ตอ) 

 

 

 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.2.3. กลองหมายเลข 3 : หัวหนาฝายพิจารณาคำขอ 

ผูที่รับผิดชอบ : หัวหนาฝาย 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) กรณีถูกตองครบถวนใหเลือก “เห็นชอบใหดำเนินการตอ” กรณีไมครบถวนถูกตองให

เลือก สงกลับใหธุรการแกไข  

4) เลือก “ยืนยันการพิจารณา 

 
รูปภาพที่ 51: หัวหนาฝายพิจารณา 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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5) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 52: หัวหนาฝายพิจารณา (ตอ) 

2.2.4. กลองหมายเลข 4 : สงใบแจงชำระคาธรรมเนียม 

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “ออกใบชำระคาธรรมเนียม” (กรณี BFC ใหเลือก “ตัวอยางใบแจงชำระ

คาธรรมเนียม” และพิมพ)  

4) เลือก “ยืนยันการสงใบแจงชำระคาธรรมเนียม” 

 
รูปภาพที่ 53: สงใบแจงชำระธรรมเนียม 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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5) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 54: สงใบแจงชำระธรรมเนียม (ตอ) 

2.2.5. กลองหมายเลข 5 : ดำเนนิการเสร็จสิน้ 

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “ดำเนินการแลวเสร็จ”  

4) เลือก “ยืนยันดำเนินการแลวเสร็จ” 

 
รูปภาพที่ 55: ดำเนินการเสร็จสิน้ 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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5) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 56: ดำเนินการเสร็จสิน้ (ตอ) 

2.2.6. กลองหมายเลข 6 : สงใบแจงชำระคาธรรมเนียมครั้งที ่2 

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “ออกใบชำระคาธรรมเนียม”  

 
รูปภาพที่ 57: สงใบแจงชำระธรรมเนียมครั้งที่ 2 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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4) กรอกคาธรรมเนียม (เพ่ิมในสวนของคาปรับ) 

5) เลือก”บันทึกคาธรรมเนียม และตรวจสอบตัวอยางใบแจงชำระคาธรรมเนียม  

6) เลือก “ยืนยันการสงใบแจงชำระคาธรรมเนียม” 

 
รูปภาพที่ 58: สงใบแจงชำระธรรมเนียมครั้งที่ 2 (ตอ) 

7) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 59: สงใบแจงชำระธรรมเนียมครั้งที่ 2 (ตอ) 

2.2.7. กลองหมายเลข 7 : สงใบแจงชำระคาธรรมเนียมครั้งที ่3 

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “ออกใบชำระคาธรรมเนียม” กรณีประชาชนตองการชำระคาธรรเนียม หรือ

เลือก “แจงยกเลิกคำขอเน่ืองจากไมชำระคาธรรมเนียม” 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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รูปภาพที่ 60: สงใบแจงชำระธรรมเนียมครั้งที่ 3 

4) กรอกคาธรรมเนียม  

5) เลือก”บันทึกคาธรรมเนียม และตรวจสอบตัวอยางใบแจงชำระคาธรรมเนียม  

6) เลือก “ยืนยันการสงใบแจงชำระคาธรรมเนียม” 

 
รูปภาพที่ 61: สงใบแจงชำระธรรมเนียมครั้งที่ 3 (ตอ) 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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7) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 62: สงใบแจงชำระธรรมเนียมครั้งที่ 3 (ตอ) 

 

2.2.8. กลองหมายเลข 8 : หัวหนาฝายพิจารณายกเลิกคำขอ 

ผูที่รับผิดชอบ : หัวหนาฝาย 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) กรณีเห็นชอบใหยกเลิกคำขอ เลือก “เห็นชอบใหยกเลิกคำขอ” กรณีตองการสงกลับ

ใหธุรการแกไขเลือก “ไมเห็นชอบใหสงกลับแกไข”  

4) เลือก “ยืนยันการยกเลิก” 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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รูปภาพที่ 63: การยกเลิกคำขอ 

 

5) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 64: การยกเลิกคำขอ (ตอ) 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.2.9. กลองหมายเลข 9 : การแจงยกเลิกคำขอ 

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “ธุรการแจงยกเลิกคำขอเน่ืองจากไมชำระคาธรรมเนียม”  

4) เลือก “ยืนยันการยกเลิก” 

 
รูปภาพที่ 65: การแจงยกเลิกคำขอ 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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5) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 66: การแจงยกเลิกคำขอ (ตอ) 

 

2.2.10. กลองหมายเลข 10 : หัวหนาฝายพิจารณาสงกลับแกไข 

ผูที่รับผิดชอบ : หัวหนาฝาย 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “เห็นชอบใหสงกลับแกไข” หรือ เลือก “ไมเห็นชอบใหสงกลับแกไข” เพ่ือ

สงกลับไปยังธุรการ  

4) เลือก “ยืนยันการสงกลับแกไข” 

 
รูปภาพที่ 67: หัวหนาฝายพิจารณาสงกลับแกไข 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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5) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 68: หัวหนาฝายพิจารณาสงกลับแกไข (ตอ) 

 

2.2.11. กลองหมายเลข 11 : แจงสงกลับแกไข 

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “ธุรการสงกลับแกไข”  

4) เลือก “ยืนยันการสงกลับแกไข” 

 
รูปภาพที่ 69: การแจงสงกลับแกไข 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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5) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 70: การแจงสงกลับแกไข (ตอ) 

 


	บทที่ 1 บทนำ
	1.1. ส่วนประกอบภายในระบบ
	1.1.1. ฝั่งประชาชน
	1.1.2. ฝั่งเจ้าหน้าที่

	1.2. สถานะภายในระบบ
	1.2.1. สถานะใหญ่
	1.2.2. สถานะย่อย

	1.3. การลงชื่อเข้าสู่ระบบ
	1) ระบุชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน
	2) เลือก “เข้าสู่ระบบ”
	3) ระบุ OTP และเลือก “ตกลง”
	4) เลือกระบบศูนย์รับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร
	5) แสดงหน้าแรกของระบบ (ตรวจสอบได้จากชื่อที่อยู่มุมขวา)

	1.4. การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ
	1) เลือก “งานของฉัน”
	2) เลือก “งานของฉัน”
	3) เลือกรายการที่ต้องการดำเนินการ
	4) แสดงหน้าแรกของคำขอ ให้ทำการตรวจสอบรายละเอียดคำขอ
	5) เลือก “ใบคำขอ”
	6) เลือก “ใบคำขอ” ทำการศึกษารายละเอียดใบคำขอ
	7) เลือก “เอกสารแนบ”
	8) เลือก “ดู” เพื่อทำการตรวจสอบเอกสารแนบ

	1.5. การดูประวัติการดำเนินการ
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) ให้สังเกตแถบที่อยู่ด้านบนของ
	4) เปิดเพื่ออ่านรายละเอียด
	5) เลือกรายการที่ต้องการดำเนินการ
	6) แสดงหน้าแรกของคำขอ ให้ทำการตรวจสอบรายละเอียดคำขอ
	7) เลือก “ใบคำขอ”
	8) เลือก “ใบคำขอ” ทำการศึกษารายละเอียดใบคำขอ
	9) เลือก “เอกสารแนบ”
	10) เลือก “ดู” เพื่อทำการตรวจสอบเอกสารแนบ

	1.6. การแนบเอกสารส่วนของเจ้าหน้าที่
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เอกสารแนบเจ้าหน้าที่”
	3) เลือก “อัปโหลดเอกสาร”
	4) เลือก “รายการเอกสารที่ต้องการแนบ”
	5) เลือก “อัปโหลดเอกสาร”
	6) เลือก “ตกลง”
	7) แสดงเอกสารที่เจ้าหน้าที่แนบ (หากต้องการให้ประชาชนเห็น ให้เลือกเผยแพร่)

	1.7.  การพิมพ์เอกสารส่วนของเจ้าหน้าที่
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือกปุ่มที่ต้องการแสดงผล
	4) ตรวจสอบเอกสารและเลือกพิมพ์

	1.8. การยกเลิกคำขอ
	1) เลือก “ยกเลิกคำขอ”
	2) กรอกเหตุผลการยกเลิกคำขอ
	3) เลือก “ยืนยัน”
	4) เลือก “ยืนยัน”

	1.9. การสนทนากับประชาชน
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “สนทนา”
	3) พิมพ์ข้อความและกดส่ง


	บทที่ 2 การใช้งานระบบส่วนเจ้าหน้าที่
	2.1. การยื่นคำขอผ่าน BFC
	1) เลือก “แบบฟอร์มทั้งหมด (BFC)”
	2) เลือก “ใบรับเรื่อง”
	3) เลือก “เพิ่ม”
	4) เลือก “แบบฟอร์มคำขอ”
	5) กรอกชื่อ นามสกุลผู้ยื่นคำขอ (เลขประจำตัวประชาชนและเบอร์โทรติดต่อไม่บังคับ)
	6) เลือกสถานะเอกสารแนบ
	7) เลือก “ถูกต้องครบถ้วน”
	8) วันที่จะบวกเพิ่มตามจำนวนวันดำเนินการของแต่ละกระบวนงาน
	9) เลือก “ถัดไป”
	10) กรอกใบคำขอ
	11) เลือก “บันทึก”
	12) เลือก “บันทึก”
	13) ระบบแสดงหน้าใบรับเรื่อง
	14) เลือก “บันทึก”
	15) เลือก “ตกลง”
	16) เลือก “พิมพ์แบบฟอร์ม”
	7) เลือก “ใบคำขอหรือเอกสารแนบไม่ครบถ้วน”
	8) วันที่จะบวกเพิ่ม 7 วัน
	9) เลือก “บันทึกข้อตกลง”
	10) เลือก “ตกลง”
	11) เลือก “พิมพ์” เพื่อให้ใบข้อตกลงกับประชาชน เมื่อประชาชนนำเอกสารแนบมาให้ครบในระยะเวลาที่กำหนดให้เจ้าหน้าที่เปลี่ยน ผลการตรวจใบคำขอและเอกสารแนบเป็น ครบถ้วนถูกต้อง
	12) เมื่อประชาชนนำเอกสารแนบมาให้ครบในระยะเวลาที่กำหนดให้เจ้าหน้าที่เปลี่ยน ผลการตรวจใบคำขอและเอกสารแนบเป็น ครบถ้วนถูกต้อง และทำตามกระบวนการต่อไป

	2.2. การพิจารณาคำขอ
	2.2.1. กล่องหมายเลข 1 : การตรวจเอกสาร
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “แสดงใบคำขอ”
	4) กรณีเอกสารครบถ้วนถูกต้องให้เลือก “ครบถ้วนถูกต้อง” กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนให้เลือก ส่งกลับแก้ไข (เฉพาะที่มาจากช่องทางออนไลน์เท่านั้น)
	5) เลือก “ยืนยันการตรวจเอกสาร”
	6) เลือก “ตกลง”

	2.2.2. กล่องหมายเลข 2 : การตรวจสอบป้าย
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “แสดงใบคำขอ”
	4) กรณีถูกต้องครบถ้วนให้เลือก “เห็นชอบให้ดำเนินการต่อ” กรณีไม่ครบถ้วนถูกต้องให้เลือก ส่งกลับให้ธุรการแก้ไข
	5) กรอกบันทึกการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่
	6) เลือก “บันทึก”
	7) กรอกค่าธรรมเนียม
	8) เลือก”บันทึกค่าธรรมเนียม และตรวจสอบตัวอย่างใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียม
	9) เลือก “ยืนยันการพิจารณา”
	10) เลือก “ตกลง”

	2.2.3. กล่องหมายเลข 3 : หัวหน้าฝ่ายพิจารณาคำขอ
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) กรณีถูกต้องครบถ้วนให้เลือก “เห็นชอบให้ดำเนินการต่อ” กรณีไม่ครบถ้วนถูกต้องให้เลือก ส่งกลับให้ธุรการแก้ไข
	4) เลือก “ยืนยันการพิจารณา
	5) เลือก “ตกลง”

	2.2.4. กล่องหมายเลข 4 : ส่งใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียม
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “ออกใบชำระค่าธรรมเนียม” (กรณี BFC ให้เลือก “ตัวอย่างใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียม” และพิมพ์)
	4) เลือก “ยืนยันการส่งใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียม”
	5) เลือก “ตกลง”

	2.2.5. กล่องหมายเลข 5 : ดำเนินการเสร็จสิ้น
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “ดำเนินการแล้วเสร็จ”
	4) เลือก “ยืนยันดำเนินการแล้วเสร็จ”
	5) เลือก “ตกลง”

	2.2.6. กล่องหมายเลข 6 : ส่งใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียมครั้งที่ 2
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “ออกใบชำระค่าธรรมเนียม”
	4) กรอกค่าธรรมเนียม (เพิ่มในส่วนของค่าปรับ)
	5) เลือก”บันทึกค่าธรรมเนียม และตรวจสอบตัวอย่างใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียม
	6) เลือก “ยืนยันการส่งใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียม”
	7) เลือก “ตกลง”

	2.2.7. กล่องหมายเลข 7 : ส่งใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียมครั้งที่ 3
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “ออกใบชำระค่าธรรมเนียม” กรณีประชาชนต้องการชำระค่าธรรเนียม หรือเลือก “แจ้งยกเลิกคำขอเนื่องจากไม่ชำระค่าธรรมเนียม”
	4) กรอกค่าธรรมเนียม
	5) เลือก”บันทึกค่าธรรมเนียม และตรวจสอบตัวอย่างใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียม
	6) เลือก “ยืนยันการส่งใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียม”
	7) เลือก “ตกลง”

	2.2.8. กล่องหมายเลข 8 : หัวหน้าฝ่ายพิจารณายกเลิกคำขอ
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) กรณีเห็นชอบให้ยกเลิกคำขอ เลือก “เห็นชอบให้ยกเลิกคำขอ” กรณีต้องการส่งกลับให้ธุรการแก้ไขเลือก “ไม่เห็นชอบให้ส่งกลับแก้ไข”
	4) เลือก “ยืนยันการยกเลิก”
	5) เลือก “ตกลง”

	2.2.9. กล่องหมายเลข 9 : การแจ้งยกเลิกคำขอ
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “ธุรการแจ้งยกเลิกคำขอเนื่องจากไม่ชำระค่าธรรมเนียม”
	4) เลือก “ยืนยันการยกเลิก”
	5) เลือก “ตกลง”

	2.2.10. กล่องหมายเลข 10 : หัวหน้าฝ่ายพิจารณาส่งกลับแก้ไข
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “เห็นชอบให้ส่งกลับแก้ไข” หรือ เลือก “ไม่เห็นชอบให้ส่งกลับแก้ไข” เพื่อส่งกลับไปยังธุรการ
	4) เลือก “ยืนยันการส่งกลับแก้ไข”
	5) เลือก “ตกลง”

	2.2.11. กล่องหมายเลข 11 : แจ้งส่งกลับแก้ไข
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “ธุรการส่งกลับแก้ไข”
	4) เลือก “ยืนยันการส่งกลับแก้ไข”
	5) เลือก “ตกลง”




