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	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”




