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บทท่ี 1 บทนำ 

 

ระบบศูนยร ับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร เปนระบบที ่พัฒนาเพื ่ออำนวยความสะดวก 

ใหแก ประชาชนที ่เปนบุคคลธรรมดา และนิติบุคคล โดยสามารถทำธุรกรรมออนไลนไดดวยตนเอง  

ภายในระบบรองรับการสมัครสมาชิก การยื ่นคำขอ การชำระเงิน การติดตามสถานะ การแจงเตือน  

และการรับใบอนุญาตออนไลน ผานชองทาง Web Application และ Mobile Application ภายในระบบ

ประกอบดวยกระบวนงานทั้งหมด 109 กระบวนงานแบงออกเปน 8 ฝาย ไดแก 

1. ฝายปกครอง 

2. ฝายโยธา 

3. ฝายสิ่งแวดลอม และสุขาภิบาล 

4. ฝายรายได 

5. ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

6. ฝายการศึกษา 

7. ฝายเทศกิจ 

8. ฝายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

9. สำนักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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1.1. สวนประกอบภายในระบบ 

ภายในระบบแบงออกเปน 2 สวน ไดแก  

1.1.1. ฝงประชาชน  

ฝ งประชาชน พัฒนาขึ ้นมาเพื ่อรองรับการทำงานของประชาชนที ่เป นบุคคลธรรมดา  

และนิติบุคคล ยื่นคำขอผาน https://bmaoss.bangkok.go.th โดยสามารถยื่นคำขอไดตลอดเวลา 

จากที่ไหนก็ได ซึ่งผูที่จะสามารถเขาใชงานจะตองทำการลงทะเบียนผานระบบ BMA OSS หรือใชช่ือ

ผูใชงานผาน Thai ID หรือ ใชช่ือผูใชงานผาย DBD ID (สำหรับนิติบุคคล)  

 
รูปภาพที่ 1: แสดงหนาแรกฝงประชาชน 
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1.1.2. ฝงเจาหนาที่  

ฝงเจาหนาที ่ พัฒนาขึ้นเพื ่อรองรับการทำงานของเจาหนาในสวนของการพิจารณาคำขอ  

และรองรับการบริการประชาชนผาน BFC กรณีที่ประชาชนเขามายื่นคำขอที่สำนักงานเขต เจาหนาที่

จะทำการลงขอมูลของประชาชนเขาระบบ BMA OSS ให ในสวนการพิจารณาคำขอ เจาหนาที่และ

ผูบริหาร สามารถเขาใชระบบไดผานระบบ Single Sign On (SSO) http://bmasso.bma.go.th ทั้งน้ี

จำเปนตองใชงานภายใต Network ของกรุงเทพมหานครเทานั้น โดยแตละบุคคลจะมีสิทธิในการใช

ระบบแตกตางกันไปตามหนาที่รับผิดชอบ ฝาย และสำนักงานเขต/สำนัก  

 

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

 

  

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

ภายในระบบแบงสถานะออกเปน 2 สวน ไดแก 

1.2.1. สถานะใหญ  

เปนสถานะที่ใชรวมกันทุกฝาย แบงเปน 9 สถานะ ไดแก 

ลำดับ รูป รายการ 

1 

 

สถานะ “ย่ืนคำขอ” หมายถงึประชาชนไดทำการยื่นคำขอเขาโดยที่เจาหนาที่

ยังไมไดรับเรื่อง 

2 

 

สถานะ “รับคำขอ” หมายถงึ รอใหเจาหนาที่ทำการรับเรื่อง 

3 

 

สถานะ “ตรวจเอกสาร/สถานที่” หมายถึง เจาหนาที่กำลงัทำการตรวจสอบ

เอกสารหรือ/และ ทำการตรวจสถานที ่

4 

 

สถานะ “สงกลับแกไข/ออกคำสั่ง” หมายถึง เจาหนาที่ไดทำการสงกลับ

เพ่ือใหประชาชนทำการแกไขขอมูลในใบคำขอหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หรือ

เจาหนาที่ทำการออกคำสั่งและแจงไปยังประชาชน 

5 

 

สถานะ “พิจารณาอนุญาต” หมายถึง ขั้นตอนอยูระหวางการพิจารณาโดยผู

ที่เกี่ยวของ หรือผูที่มีอำนาจลงนาม 

6 

 

สถานะ “ชำระคะรรมเนียม” หมายถึง การอยูระหวางการออกใบแจงชำระ

คาธรรมเนียม หรือรอชำระคาธรรมเนียม 

7 

 

สถานะ “เสร็จสิ้น/ออกใบอนุญาต” หมายถงึ เจาหนาที่ทำการสงใบอนุญาต/

หนังสือ หรือสิน้สุดการดำเนินการเรียบรอยแลว 

8 

 

สถานะ “ไมอนุญาต” หมายถึง คำขอน้ัน ๆ ไมไดรับการอนุมัติ หรืออนุญาต

จากผูมีอำนาจลงนาม 

9 

 

สถานะ “คืนคำขอ/ยกเลิก” หมายถึง คำขอน้ัน ๆ ผิดเง่ือนไข หรือไมสามารถ

ทำการพิจารณาคำขอ หรือไมสามารถดำเนินการคำขอได 
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1.2.2. สถานะยอย 

ภายในสถานะใหญ จะประกอบดวยสถานะยอยตาง ๆ ขึ้นอยูกับแตละกระบวนงาน เชน 

สถานะใหญเปนพิจารณาอนุญาต สถานะยอยก็จะแตกเปน หัวหนาฝายพิจารณา ผูชวยผูอำนวยการ

พิจารณา เปนตน 

 

1.3. การลงชื่อเขาสูระบบ 

ผูบริหารและเจาหนาที่สามารถเขาสูระบบโดยผานระบบ Single Sign On (SSO) ซึ่งเปนระบบกลาง

ของกรุงเทพมหานคร ผาน http://bmasso.bma.go.th ทั้งน้ี จำเปนตองใชงานระบบผาน Network ของ

กรุงเทพมหานครเทาน้ัน 

1) ระบุช่ือผูใชงานและรหัสผาน  

2) เลือก “เขาสูระบบ” 

 
รูปภาพที่ 3: การลงช่ือเขาใชงาน 

 

3) ระบุ OTP และเลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 4: การลงช่ือเขาใชงาน (ตอ) 

 

http://bmasso.bma.go.th/
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4) เลือกระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

 
รูปภาพที่ 5: การลงช่ือเขาใชงาน (ตอ) 

 

5) แสดงหนาแรกของระบบ (ตรวจสอบไดจากช่ือที่อยูมุมขวา) 

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

เมื่อมีการย่ืนคำขอจากประชาชน ผานทางออนไลน หรือจากทาง BFC ทุกครั้งกอนการดำเนินการ หรือ

พิจารณา ผูบรหิารและเจาหนาที่ควรศึกษารายละเอียดคำขอกอนทุกครั้ง ดังน้ี 

1) เลือก “งานของฉัน”  

 
รูปภาพที่ 7: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ 

 

2) เลือก “งานของฉัน” 

 
รูปภาพที่ 8: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 
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3) เลือกรายการที่ตองการดำเนินการ 

 
รูปภาพที่ 9: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 

 

4) แสดงหนาแรกของคำขอ ใหทำการตรวจสอบรายละเอียดคำขอ 

 
รูปภาพที่ 10: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 
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5) เลือก “ใบคำขอ”  

6) เลือก “ใบคำขอ” ทำการศึกษารายละเอียดใบคำขอ 

 
รูปภาพที่ 11: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ 

 

7) เลือก “เอกสารแนบ” 

8) เลือก “ดู” เพ่ือทำการตรวจสอบเอกสารแนบ 

 
รูปภาพที่ 12: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 
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1.5. การดูประวัติการดำเนนิการ 

ในระหวางกระบวนการพิจารณาคำขอ ระบบจะทำการเก็บประวัติในการดำเนินการทุกขั้นตอนเอาไว 

ซึ่งผูที่ดำเนินการพิจารณาสามารถตรวจสอบผลการดำเนินกงานในขั้นตอนกอนหนาได ดังน้ี 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่”  

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) ใหสังเกตแถบที่อยูดานบนของ 

 
รูปภาพที่ 13: การดูประวัติการดำเนินการ 

 

4) เปดเพ่ืออานรายละเอียด 

 
รูปภาพที่ 14: การดูประวัติการดำเนินการ (ตอ) 
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5) เลือกรายการที่ตองการดำเนินการ 

 
รูปภาพที่ 15: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 

 

6) แสดงหนาแรกของคำขอ ใหทำการตรวจสอบรายละเอียดคำขอ 

 
รูปภาพที่ 16: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 
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7) เลือก “ใบคำขอ”  

8) เลือก “ใบคำขอ” ทำการศึกษารายละเอียดใบคำขอ 

 
รูปภาพที่ 17: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ 

 

9) เลือก “เอกสารแนบ” 

10) เลือก “ดู” เพ่ือทำการตรวจสอบเอกสารแนบ 

 
รูปภาพที่ 18: การตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบ (ตอ) 
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1.6. การแนบเอกสารสวนของเจาหนาที ่

เจาหนาที่สามารถแนบเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับกระบวนการพิจารณาใบอนุญาตได 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่”  

2) เลือก “เอกสารแนบเจาหนาที่” 

3) เลือก “อัปโหลดเอกสาร” 

 
รูปภาพที่ 19: การแนบเอกสารสวนของเจาหนาที่ 

 

4) เลือก “รายการเอกสารที่ตองการแนบ”  

5) เลือก “อัปโหลดเอกสาร”  

6) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 20: การแนบเอกสารสวนของเจาหนาที่ (ตอ) 
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7) แสดงเอกสารที่เจาหนาที่แนบ (หากตองการใหประชาชนเห็น ใหเลือกเผยแพร) 

 

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

 

 

รูปภาพที่ 22: การแนบเอกสารสวนของเจาหนาที่ (ตอ) 
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1.7. การพิมพเอกสารสวนของเจาหนาที ่

เจาหนาที ่สามารถพิมพเอกสาร/หนังสือ/ใบอนุญาตตาง ๆ ที่เกี ่ยวของกับกระบวนการพิจารณา

ใบอนุญาตได ดังน้ี 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่”  

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือกปุมที่ตองการแสดงผล 

 
รูปภาพที่ 23: การพิมพเอกสาร 

 

4) ตรวจสอบเอกสารและเลือกพิมพ 

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

เจาหนาที่สามารถยกเลิกคำขอไดในกรณี  

1. ประชาชนไมแกไขใบคำขอ หรือเอกสารแนบภายในเวลาที่กำหนดไว 

2. ประชาชนไมชำระคาธรรมเนียมภายในเวลาที่กำหนด 

3. ประชาชนสงคำขอมาผิดฝาย หรือผิดสำนักงานเขต  

โดยเจาหนาที่ดำเนินการได ดังน้ี 

1) เลือก “ยกเลิกคำขอ”  

 
รูปภาพที่ 25: การยกเลิกคำขอ 

 

2) กรอกเหตุผลการยกเลิกคำขอ 

3) เลือก “ยืนยัน” 

 
รูปภาพที่ 26: การยกเลิกคำขอ (ตอ) 
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4) เลือก “ยืนยัน” 

 
รูปภาพที่ 27: การยกเลิกคำขอ (ตอ) 

 

1.9. การสนทนากับประชาชน 

เจาหนาที่สามารถสนทนากับประชาชนผานชองทางการสนทนาได ดังน้ี 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่”  

2) เลือก “สนทนา”  

3) พิมพขอความและกดสง 

 
รูปภาพที่ 28: การสนทนากับประชาชน 
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1.10. การสงกลับใหประชาชนแกไข 

กรณีประชาชนที่ยื ่นคำขอผานชองทางออนไลน และเจาหนาที่ตรวจสอบคขอและเอกสารแนบแลว

พบวา รายละเอียดในใบคำ หรือเอกสารแนบ ยังไมถูกตองหรือไมครบถวน เจาหนาที่สามารถสงกลับเพื่อให

ประชาชนทำการแกไข (เฉพาะคำขอที่ประชาชนเปนผูยื่นเองเทานั้น ชองทาง BFC ไมสามารถสงกลับไดดังน้ัน

เจาหนาที่จะตองตรวจสอบความถูกตองกอนการบันทึก) ภายในกระบวนการสงกลับแกไข ประกอบดวยกัน 3 

ขั้นตอน ไดแก ธุรการตรวจเอกสาร หัวหนาฝายพิจารณาสงกลับแกไข และธุรการแจงสงกลับแกไข โดยในแต

ละขั้นตอนมีรายละเอียดดังน้ี 

 
รูปภาพที่ 29: กระบวนการสงกลับแกไข 

 

ภายในกระบวนการสงกลับแกไข ประกอบดวยกัน 3 ขั้นตอน ไดแก ธุรการตรวจเอกสาร หัวหนาฝาย

พิจารณาสงกลับแกไข และธุรการแจงสงกลับแกไข โดยในแตละขั้นตอนมีรายละเอียดดังน้ี 
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1.10.1. ธุรการตรวจเอกสาร 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “สงกลับแกไข (คำขอจากชองทางออนไลนเทาน้ัน)”  

4) ระบุสิ่งที่ตองการใหประชาชนทำการแกไข 

5) เลือก “ยืนยันการตรวจเอกสาร” 

 
รูปภาพที่ 30: การแจงสงกลับแกไข 
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1.10.2. หัวหนาฝายพจิารณาสงกลบัแกไข 

6) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

7) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

8) เลือก “เห็นชอบใหสงกลับแกไข”  

9) เลือก “ยืนยันการสงกลับแกไข” 

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

10) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

11) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

12) เลือก “สงกลับใหประชาชนแกไข”  

13) เลือก “ยืนยันการสงกลับแกไข” 

 
รูปภาพที่ 32: การแจงสงกลับแกไข (ตอ) 
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บทท่ี 2 การใชงานระบบสวนเจาหนาท่ี 

 

ในระบบสวนของเจาหนาที่ แบงการทำงานออกเปน 2 จุดประสงค ไดแก การย่ืนคำขอผาน BFC และ

การพิจารณาคำขอ  

 

2.1. การย่ืนคำขอผาน BFC 

เปนการใหบริการประชาชนที่ตองการยื่นคำขอที่สำนักงานเขต เจาหนาที่เขาระบบโดยใชชื่อผูใชงาน

เปนเจาหนาที่ เจาหนาที่ผูใหบริการควรตรวจสอบใบคำขอและเอกสารแนบของประชาชนกอนวาครบถวน

ถูกตองหรือไม โดยเฉพาะชองทางการติดตอกับประชาชน และเมื่อยื่นคำขอเสร็จแลวกอนบันทึกควรตรวจทาง

ความเรียบรอยของใบคำขอวาไมมีคำที่สะกดผิดหรือรายละเอียดของขอมูลผิดไปจากที่ประชาชนแจง 

1) เลือก “แบบฟอรมทั้งหมด (BFC)”  

 
รูปภาพที่ 33: การย่ืนคำขอผาน BFC 

2) เลือก “ใบรับเรื่อง” 

 
รูปภาพที่ 34: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 
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3) เลือก “เพ่ิม” 

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

 

4) เลือก “แบบฟอรมคำขอ”  

5) กรอกช่ือ นามสกุลผูยื่นคำขอ (เลขประจำตัวประชาชนและเบอรโทรติดตอไมบังคับ) 

 
รูปภาพที่ 36: การย่ืนคำขอผาน BFC 
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6) เลือกสถานะเอกสารแนบ 

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

 

• กรณีคำขอและเอกสารครบถวนถูกตอง 

7) เลือก “ถูกตองครบถวน” 

8) วันที่จะบวกเพ่ิมตามจำนวนวันดำเนินการของแตละกระบวนงาน  

9) เลือก “ถัดไป” 

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

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

 

11) เลือก “บันทึก” 

 
รูปภาพที่ 40: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 
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12) เลือก “บันทึก” 

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

 

13) ระบบแสดงหนาใบรับเรื่อง 

 
รูปภาพที่ 42: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 
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14) เลือก “บันทึก” 

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

 

15) เลือก “ตกลง” 

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

 

16) เลือก “พิมพแบบฟอรม” 

 
รูปภาพที่ 45: การย่ืนคำขอผาน BFC (ตอ) 
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• กรณีคำขอและเอกสารครบถวนถูกตอง 

7) เลือก “ใบคำขอหรือเอกสารแนบไมครบถวน” 

8) วันที่จะบวกเพ่ิม 7 วัน   

9) เลือก “บันทึกขอตกลง” 

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

 

10) เลือก “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) เลือก “พิมพ” เพ่ือใหใบขอตกลงกับประชาชน เมื่อประชาชนนำเอกสารแนบมาให

ครบในระยะเวลาที่กำหนดใหเจาหนาที่เปลี่ยน ผลการตรวจใบคำขอและเอกสารแนบ

เปน ครบถวนถูกตอง 

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

 

12) เมื่อประชาชนนำเอกสารแนบมาใหครบในระยะเวลาที่กำหนดใหเจาหนาที่เปลี่ยน  

ผลการตรวจใบคำขอและเอกสารแนบเปน ครบถวนถูกตอง และทำตามกระบวนการ

ตอไป 

 

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. กระบวนการพิจารณาคำขอ/ดำเนินการ 

ฝายการศึกษามีรูปแบบการพิจารณาคำขอจำนวน 4 แบบ ไดแก 

2.2.1. รูปแบบ A (Flow A) 

รูปแบบ A ใชกับแบบคำขอการรับแจงการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาค

บังคับ 

 
รูปภาพที่ 50: รูปแบบ A 

หมายเหตุ : สามารถศึกษาวิธีการดำเนินการไดจากขอ 2.3 หมายเลข 17 และ18 อยูในขั้นตอนสงกลับแกไขใน

บทที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.2.2. รูปแบบ B (Flow B) 

รูปแบบ B ใชกับแบบคำขอการขอใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
รูปภาพที่ 51: รูปแบบ B 

หมายเหตุ : สามารถศึกษาวิธีการดำเนินการไดจากขอ 2.3 หมายเลข 17 และ18 อยูในขั้นตอนสงกลับแกไขใน

บทที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

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

รูปแบบ C ใชกับแบบคำขอการขอคัดสำเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสำเร็จ

การศึกษาของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
รูปภาพที่ 52: รูปแบบ C 

หมายเหตุ : สามารถศึกษาวิธีการดำเนินการไดจากขอ 2.3 หมายเลข 17 และ18 อยูในขั้นตอนสงกลับแกไขใน

บทที่ 1 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.2.4. รูปแบบ D (Flow D) 

รูปแบบ D ใชกับแบบคำขอการขอคัดสำเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสำเร็จ

การศึกษาของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
รูปภาพที่ 53: รูปแบบ D 

หมายเหตุ : สามารถศึกษาวิธีการดำเนินการไดจากขอ 2.3 หมายเลข 17 และ18 อยูในขั้นตอนสงกลับแกไขใน

บทที่ 1  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.3. วิธีการดำเนนิการในแตละขัน้ตอน 

2.3.1. หมายเลข : 1 

ช่ือขั้นตอน : การตรวจเอกสาร   

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) กรณีเอกสารครบถวนถูกตองและมาจากชองทางออนไลนใหเลือก “(ชองทางออนไลน) 

ครบถวนถูกตอง” หรือ กรณีเอกสารครบถวนถูกตองและมาจากชองทาง BFC ใหเลือก 

“(ชองทางออนไลน) ครบถวนถูกตอง” 

4) กรณีเปนชองทางออนไลน ใหระบุวันที่ เวลา ทีต่องการนัดใหประชาชนเขามารับ

บริการ 

5) เลือกยืนยันการตรวจเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 54: การตรวจเอกสาร 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

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

ช่ือขั้นตอน : การตรวจเอกสาร   

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) กรณีเอกสารครบถวนถูกตองใหเลือก “ครบถวนถูกตอง”  

4) เลือกยืนยันการตรวจเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 55: การตรวจเอกสาร 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

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

ช่ือขั้นตอน : การตรวจเอกสาร   

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) กรณีเอกสารครบถวนถูกตองและเปนคำขอที่ตองมีคาธรรมเนียมใหเลือก “ครบถวน

ถูกตอง (มีคาธรรมเนียม)” หรอื กรณีเอกสารครบถวนถูกตองและเปนคำขอทีไ่มมี

คาธรรมเนียมใหเลือก “ครบถวนถูกตอง (ไมมีคาธรรมเนียม)”  

4) ระบุคาธรรมเนียม (กรณีไมมคีาธรรมเนียมใหขามไป) 

5) เลือกบันทึกขอมูลคาธรรมเนียม (กรณีไมมคีาธรรมเนียมใหขามไป) 

6) เลือกยืนยันการตรวจเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 56: การตรวจเอกสาร 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

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

ช่ือขั้นตอน : แจงผลการมารบับริการ   

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) กรณีประชาชนมารับบริการใหเลือก “ประชาชนมารับบริการ” หรือ กรณีประชาชนไม

มารับบริการใหเลือก “ประชาชนไมมารับบริการ”  

4) กรณีประชาชนมารับบริการใหลงวันที่เขารบับริการ และเลือกเวลาที่ใหบริการ  

5) เลือก “ยืนยันการดำเนินการ”  

 
รูปภาพที่ 57: การแจงผลการมารับบริการ 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
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2.3.2. หมายเลข : 5 

ช่ือขั้นตอน : การสงเรื่องไปยังหนวยงานภายนอก  

ผูที่รับผิดชอบ : เจาหนาสำนักปกครอง 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “ดำเนินการสงเรื่องแลว” หรือเลือก “สงกลับใหสำนักงานเขตแกไข” กรณี

ตองการใหเจาหนาที่สำนักงานเขตแกไขคำขอ 

4) ระบุเลขที่หนังสือออก และวันที่ออกหนังสือ  

5) เลือก “ยืนยันการดำเนินการสงเรื่องแลว” 

 
รูปภาพที่ 58: การสงเรื่องไปยังหนวยงานภายนอก 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

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

ช่ือขั้นตอน : การสงเรื่องกลับไปสำนักงานเขต  

ผูที่รับผิดชอบ : เจาหนาสำนักปกครอง 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “ดำเนินการสงเรื่องไปยังสำนักงานเขต”  

4) ระบุเลขที่หนังสือออก และวันที่ออกหนังสือ  

5) เลือก “ยืนยันการสงเรื่องไปสำนักงานเขต” 

 
รูปภาพที่ 59: การสงเรื่องกลับไปสำนักงานเขต 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

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

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 “ไมเห็นชอบใหดำเนินการตอ”หรือ 

เลือก “สงกลับใหธุรการแกไข” (กรณีตองการใหธุรการทำการแกไขคาธรรมเนียม 

4) เลือก”ยืนยันการพิจารณา” 

 
รูปภาพที่ 60: หัวหนาฝายพิจารณาคำขอ 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
 

บริษัท บีทามส โซลูชั่น จำกัด  หนาท่ี 47 

2.3.5. หมายเลข : 8 

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 “ไมเห็นชอบใหดำเนินการตอ” หรือ 

เลือก “สงกลับใหธุรการแกไข” (กรณีตองการใหธุรการทำการแกไขคาธรรมเนียม 

4) เลือก”ยืนยันการพิจารณา” 

 
รูปภาพที่ 61: ผูชวยผูอำนวยการเขตพิจารณาคำขอ 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
 

บริษัท บีทามส โซลูชั่น จำกัด  หนาท่ี 48 

2.3.6. หมายเลข : 9 

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 “ไมอนุญาตใหดำเนินการตอ”หรือ 

เลือก “สงกลับใหธุรการแกไข” (กรณีตองการใหธุรการทำการแกไขคาธรรมเนียม 

4) เลือก”ยืนยันการพิจารณา” 

 
รูปภาพที่ 62: ผูอำนวยการเขตพิจารณาคำขอ 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
 

บริษัท บีทามส โซลูชั่น จำกัด  หนาท่ี 49 

2.3.7. หมายเลข : 10 

ช่ือขั้นตอน : การออกใบแจงชำระคาธรรมเนียม  

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ”  

3) ระบุคาธรรมเนียม  

4) เลือก “บันทึกขอมูลคาธรรมเนียม” 

 
รูปภาพที่ 63: การสงใบแจงชำระคาธรรมเนียม 



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
 

บริษัท บีทามส โซลูชั่น จำกัด  หนาท่ี 50 

5) ระบุขอมูลบนใบแจงคาธรรมเนียม 

6) เลือก “บันทึกขอมูล”  

7) เลือก “ตัวอยางใบแจงชำระคาธรรมเนียม” และเลือกพิมพ กรณียื่นคำขอผาน BFC  

8) เลือก “สงใบชำระคาธรรมเนียม” 

9) เลือก “ยืนยันการสงใบแจงชำระฯ”  

 
รูปภาพที่ 64: การสงใบแจงชำระคาธรรมเนียม (ตอ) 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
 

บริษัท บีทามส โซลูชั่น จำกัด  หนาท่ี 51 

2.3.8. หมายเลข : 11 

ช่ือขั้นตอน : การแจงชำระคาธรรมเนียม  

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ”  

3) เลือก “แจงชำระคาธรรมเนียม” 

4) ระบุจำนวนเงิน และวันทีแ่จงใหมาชำระคาธรรมเนียม  

5) เลือก “ยืนยันการแจงชำระคาธรรมเนียม” 

 
รูปภาพที่ 65: การแจงชำระคาธรรมเนียม 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
 

บริษัท บีทามส โซลูชั่น จำกัด  หนาท่ี 52 

2.3.9. หมายเลข : 12 

ช่ือขั้นตอน : การปดงาน   

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “ดำเนินการแลวเสร็จ”  

4) เลือก “ยืนยันดำเนินการแลวเสร็จ”  

 
รูปภาพที่ 66: การปดงาน 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
 

บริษัท บีทามส โซลูชั่น จำกัด  หนาท่ี 53 

2.3.10. หมายเลข : 13 

ช่ือขั้นตอน : การปดงาน   

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) กรณีประชาชนมาชำระเงินเลือก “มาชำระคาธรรมเนียม” หรือ กรณีประชาชนไมมา

ชำระเงินเลือก “ไมมาชำระคาธรรมเนียม”  

4) ระบุเลขที่ใบเสร็จ และวันที่ชำระคาธรรมเนียม 

5) เลือก “ยืนยันดำเนินการแลวเสร็จ”  

 
รูปภาพที่ 67: การปดงาน 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
 

บริษัท บีทามส โซลูชั่น จำกัด  หนาท่ี 54 

2.3.11. หมายเลข : 14 

ช่ือขั้นตอน : การยกเลิกเน่ืองจากไมชำระคาธรรมเนียม      

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “แจงยกเลิกคำขอเน่ืองจากไมชำระคาธรรมเนียม”  

4) เลือก “ยืนยันการยกเลิก”  

 
รูปภาพที่ 68: การยกเลิกเน่ืองจากไมชำระคาธรรมเนียม 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
 

บริษัท บีทามส โซลูชั่น จำกัด  หนาท่ี 55 

2.3.12. หมายเลข : 15 

ช่ือขั้นตอน : การยกเลิกเน่ืองจากไมชำระคาธรรมเนียม   

ผูที่รับผิดชอบ : หัวหนาฝาย 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “เห็นชอบใหยกเลิกคำขอ”  

4) เลือก “ยืนยันการยกเลิก”  

 
รูปภาพที่ 69: การยกเลิกเน่ืองจากไมชำระคาธรรมเนียม 

  



คูมือการใชงานระบบศนูยรบัคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

(Online Application System : OAS) 

โครงการพัฒนาระบบศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 
 

บริษัท บีทามส โซลูชั่น จำกัด  หนาท่ี 56 

2.3.13. หมายเลข : 16 

ช่ือขั้นตอน : แจงยกเลิกเน่ืองจากไมชำระคาธรรมเนียม   

ผูที่รับผิดชอบ : ธุรการ/เจาหนาที่ 

1) เลือก “สวนของเจาหนาที่” 

2) เลือก “เจาหนาที่ดำเนินการ” 

3) เลือก “แจงยกเลิกคำขอเน่ืองจากไมชำระคาธรรมเนียม”  

4) เลือก “ยืนยันการยกเลิก”  

 
รูปภาพที่ 70: แจงยกเลิกเน่ืองจากไมชำระคาธรรมเนียม 
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	11) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	12) เลือก “ส่งกลับให้ประชาชนแก้ไข”
	13) เลือก “ยืนยันการส่งกลับแก้ไข”



	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. กระบวนการพิจารณาคำขอ/ดำเนินการ
	2.2.1. รูปแบบ A (Flow A)
	2.2.2. รูปแบบ B (Flow B)
	2.2.3. รูปแบบ C (Flow C)
	2.2.4. รูปแบบ D (Flow D)

	2.3. วิธีการดำเนินการในแต่ละขั้นตอน
	2.3.1. หมายเลข : 1
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) กรณีเอกสารครบถ้วนถูกต้องและมาจากช่องทางออนไลน์ให้เลือก “(ช่องทางออนไลน์) ครบถ้วนถูกต้อง” หรือ กรณีเอกสารครบถ้วนถูกต้องและมาจากช่องทาง BFC ให้เลือก “(ช่องทางออนไลน์) ครบถ้วนถูกต้อง”
	4) กรณีเป็นช่องทางออนไลน์ ให้ระบุวันที่ เวลา ที่ต้องการนัดให้ประชาชนเข้ามารับบริการ
	5) เลือกยืนยันการตรวจเอกสาร

	2.3.2. หมายเลข : 2
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) กรณีเอกสารครบถ้วนถูกต้องให้เลือก “ครบถ้วนถูกต้อง”
	4) เลือกยืนยันการตรวจเอกสาร

	2.3.3. หมายเลข : 3
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) กรณีเอกสารครบถ้วนถูกต้องและเป็นคำขอที่ต้องมีค่าธรรมเนียมให้เลือก “ครบถ้วนถูกต้อง (มีค่าธรรมเนียม)” หรือ กรณีเอกสารครบถ้วนถูกต้องและเป็นคำขอที่ไม่มีค่าธรรมเนียมให้เลือก “ครบถ้วนถูกต้อง (ไม่มีค่าธรรมเนียม)”
	4) ระบุค่าธรรมเนียม (กรณีไม่มีค่าธรรมเนียมให้ข้ามไป)
	5) เลือกบันทึกข้อมูลค่าธรรมเนียม (กรณีไม่มีค่าธรรมเนียมให้ข้ามไป)
	6) เลือกยืนยันการตรวจเอกสาร

	2.3.1. หมายเลข : 4
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) กรณีประชาชนมารับบริการให้เลือก “ประชาชนมารับบริการ” หรือ กรณีประชาชนไม่มารับบริการให้เลือก “ประชาชนไม่มารับบริการ”
	4) กรณีประชาชนมารับบริการให้ลงวันที่เข้ารับบริการ และเลือกเวลาที่ให้บริการ
	5) เลือก “ยืนยันการดำเนินการ”

	2.3.2. หมายเลข : 5
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “ดำเนินการส่งเรื่องแล้ว” หรือเลือก “ส่งกลับให้สำนักงานเขตแก้ไข” กรณีต้องการให้เจ้าหน้าที่สำนักงานเขตแก้ไขคำขอ
	4) ระบุเลขที่หนังสือออก และวันที่ออกหนังสือ
	5) เลือก “ยืนยันการดำเนินการส่งเรื่องแล้ว”

	2.3.3. หมายเลข : 6
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “ดำเนินการส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขต”
	4) ระบุเลขที่หนังสือออก และวันที่ออกหนังสือ
	5) เลือก “ยืนยันการส่งเรื่องไปสำนักงานเขต”

	2.3.4. หมายเลข : 7
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “เห็นชอบให้ดำเนินการต่อ” หรือ เลือก “ไม่เห็นชอบให้ดำเนินการต่อ”หรือ เลือก “ส่งกลับให้ธุรการแก้ไข” (กรณีต้องการให้ธุรการทำการแก้ไขค่าธรรมเนียม
	4) เลือก”ยืนยันการพิจารณา”

	2.3.5. หมายเลข : 8
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “เห็นชอบให้ดำเนินการต่อ” หรือ เลือก “ไม่เห็นชอบให้ดำเนินการต่อ” หรือ เลือก “ส่งกลับให้ธุรการแก้ไข” (กรณีต้องการให้ธุรการทำการแก้ไขค่าธรรมเนียม
	4) เลือก”ยืนยันการพิจารณา”

	2.3.6. หมายเลข : 9
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “อนุญาตให้ดำเนินการต่อ” หรือ เลือก “ไม่อนุญาตให้ดำเนินการต่อ”หรือ เลือก “ส่งกลับให้ธุรการแก้ไข” (กรณีต้องการให้ธุรการทำการแก้ไขค่าธรรมเนียม
	4) เลือก”ยืนยันการพิจารณา”

	2.3.7. หมายเลข : 10
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) ระบุค่าธรรมเนียม
	4) เลือก “บันทึกข้อมูลค่าธรรมเนียม”
	5) ระบุข้อมูลบนใบแจ้งค่าธรรมเนียม
	6) เลือก “บันทึกข้อมูล”
	7) เลือก “ตัวอย่างใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียม” และเลือกพิมพ์ กรณียื่นคำขอผ่าน BFC
	8) เลือก “ส่งใบชำระค่าธรรมเนียม”
	9) เลือก “ยืนยันการส่งใบแจ้งชำระฯ”

	2.3.8. หมายเลข : 11
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “แจ้งชำระค่าธรรมเนียม”
	4) ระบุจำนวนเงิน และวันที่แจ้งให้มาชำระค่าธรรมเนียม
	5) เลือก “ยืนยันการแจ้งชำระค่าธรรมเนียม”

	2.3.9. หมายเลข : 12
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “ดำเนินการแล้วเสร็จ”
	4) เลือก “ยืนยันดำเนินการแล้วเสร็จ”

	2.3.10. หมายเลข : 13
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) กรณีประชาชนมาชำระเงินเลือก “มาชำระค่าธรรมเนียม” หรือ กรณีประชาชนไม่มาชำระเงินเลือก “ไม่มาชำระค่าธรรมเนียม”
	4) ระบุเลขที่ใบเสร็จ และวันที่ชำระค่าธรรมเนียม
	5) เลือก “ยืนยันดำเนินการแล้วเสร็จ”

	2.3.11. หมายเลข : 14
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “แจ้งยกเลิกคำขอเนื่องจากไม่ชำระค่าธรรมเนียม”
	4) เลือก “ยืนยันการยกเลิก”

	2.3.12. หมายเลข : 15
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “เห็นชอบให้ยกเลิกคำขอ”
	4) เลือก “ยืนยันการยกเลิก”

	2.3.13. หมายเลข : 16
	1) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”
	2) เลือก “เจ้าหน้าที่ดำเนินการ”
	3) เลือก “แจ้งยกเลิกคำขอเนื่องจากไม่ชำระค่าธรรมเนียม”
	4) เลือก “ยืนยันการยกเลิก”




