
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การขอใบแทนใบอนญุาตหรอืใบแทนใบรบัรอง (แบบข.7) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายโยธาสาํนักงานเขตบางกอกใหญก่รุงเทพมหานคร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
1) ตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 39 กําหนดวา่ในกรณีทีใ่บอนุญาตหรอืใบรับรองสญูหายถกูทําลายหรอื
ชาํรุดในสาระสาํคญัใหผู้ไ้ดรั้บใบอนุญาตหรอืใบรับรองยืน่คําขอรับใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรองตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ภายในสบิหา้วนันับแตว่นัทีไ่ดท้ราบถงึการสญูหายถกูทําลายหรอืชาํรุด  
 
การขอรับใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรองและการออกใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรองใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ์
วธิกีารและเงือ่นไขทีกํ่าหนดในกฎกระทรวง 
 
ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรองใหม้ผีลตามกฎหมายเชน่เดยีวกบัใบอนุญาตหรอืใบรับรองแลว้แตก่รณี  
 
   2) ตามขอ้บญัญัตกิรุงเทพมหานครเรือ่งควบคมุอาคารพ.ศ. 2544 ขอ้ 19 กําหนดวา่ในกรณีทีใ่บอนุญาตหรอืใบรับรองสญูหาย
ถกูทําลายหรอืชาํรุดในสาระสาํคญัใหผู้ไ้ดรั้บใบอนุญาตหรอืใบรับรองยืน่คําขอรับใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรองตาม
แบบทีกํ่าหนดในกฎกระทรวงตอ่ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครพรอ้มดว้ยเอกสารตามทีร่ะบไุวใ้นแบบดงักลา่วภายใน 15วนันับแต่
วนัทีไ่ดท้ราบถงึการสญูหายถกูทําลายหรอืชาํรุด  
 
เมือ่ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครไดรั้บคําขอตามวรรคหนึง่ใหพ้จิารณาคําขอดงักลา่วหากเห็นวา่ถกูตอ้งใหผู้ว้า่ราชการ
กรุงเทพมหานครออกใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรองใหแ้กผู่ย้ืน่คําขอ  
 
ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบรับรองแลว้แตก่รณีใหป้ระทบัตราสแีดงคําวา่&ldquo;ใบแทน&rdquo; กํากบัไวด้ว้ยและใหม้วีนัเดอืนปี
ทีอ่อกใบแทนพรอ้มทัง้ลงลายมอืชือ่ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร  
 
กรณีใบรับแจง้ตามมาตรา 39 ทวใิหดํ้าเนนิการตามหลกัเกณฑข์า้งตน้ 
 
   3) ตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา่&ldquo;อาคารสงู&rdquo;หมายความวา่อาคารทีบ่คุคล
อาจเขา้อยูห่รอืเขา้ใชส้อยไดท้ีม่คีวามสงูตัง้แตย่ีส่บิสามเมตรขึน้ไปการวดัความสงูของอาคารใหว้ดัจากระดบัพืน้ดนิทีก่อ่สรา้งถงึ
พืน้ดาดฟ้าสาํหรับอาคารทรงจ่ัวหรอืปัน้หยาใหว้ดัจากระดบัพืน้ดนิทีก่อ่สรา้งถงึยอดผนังของชัน้สงูสดุ  
 
   4) ตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา่&ldquo;อาคารขนาดใหญพ่เิศษ&rdquo;หมายความวา่
อาคารทีก่อ่สรา้งขึน้เพือ่ใชพ้ืน้ทีอ่าคารหรอืสว่นใดของอาคารเป็นทีอ่ยูอ่าศยัหรอืประกอบกจิการประเภทเดยีวหรอืหลายประเภท
โดยมพีืน้ทีร่วมกนัทกุชัน้ในหลงัเดยีวกนัตัง้แตห่นึง่หมืน่ตารางเมตรขึน้ไป 
 
   5) ตามคําสัง่กรุงเทพมหานครที ่369/2556 เรือ่งมอบอํานาจของผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุ
อาคารกําหนดวา่ 
 
       (1) อาคารทกุประเภทยกเวน้อาคารสงูหรอือาคารขนาดใหญพ่เิศษใหย้ืน่ขออนุญาตทีฝ่่ายโยธาสาํนักงานเขตพืน้ที่  
 
      (2) อาคารสงูหรอือาคารขนาดใหญพ่เิศษใหย้ืน่ขออนุญาตทีก่องควบคมุอาคารสาํนักการโยธา  
ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 2 
 
ตามพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ. 2558 มาตรา 10 ผูอ้นุญาตตอ้ง
ดําเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายในกําหนดเวลาทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืสาํหรับประชาชนและแจง้ใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายในเจ็ดวนันับแตว่นัที่
พจิารณาแลว้เสร็จ 
 
 
 
 



หมายเหต ุ
 
     1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
 
 2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ /
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การ
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ.2558 
 
ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิไดท้ี ่www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
กองควบคมุอาคารสาํนักการโยธากรุงเทพมหานคร  
เลขที ่ 111  ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมติรไมตร ี
แขวงดนิแดงเ ขตดนิแดง กรุงเทพฯ  10400/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
สาํนักงานเขตบางกอกใหญ่ /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุเลขที ่1  ถนนรัชดาภเิษก แขวงวดัทา่พระ เขต
บางกอกใหญ่ กทม. 10600 โทร. 02 457 0069 โทรสาร 02 457 
5986 -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูรั้บผดิชอบฝ่ายโยธาสาํนักงานเขตทกุ
เขต)) 

1 ชัว่โมง ฝ่ายโยธาสาํนักงานเขต
บางกอกใหญ่ 

 

2) การพจิารณา 
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูรั้บผดิชอบฝ่ายโยธาสาํนักงานเขตทกุ
เขต)) 

25 วนั ฝ่ายโยธาสาํนักงานเขต
บางกอกใหญ่ 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ออกใบแทนหรอืไมอ่อกใบแทน 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูรั้บผดิชอบฝ่ายโยธาสาํนักงานเขตทกุ
เขต)) 

5 วนั ฝ่ายโยธาสาํนักงานเขต
บางกอกใหญ่ 

 

 
 
 
 
 
 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรบัรอง (แบบข.7) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สําเนา0ชดุ 
หมายเหตุ- 

สาํนักการโยธา 

2) 
 

ใบแจง้ความใบอนุญาตหรอืใบรบัรองสญูหายของสถานตํีารวจแหง่
ทอ้งทีท่ ีใ่บอนุญาตหรอืใบรบัรองน ัน้สญูหาย 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สําเนา0ชดุ 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

ในกรณีทีใ่บอนุญาตหรอืใบรบัรองถกูทําลายหรอืชารุดบางสว่นให้
แนบใบอนุญาตหรอืใบรบัรองทีถ่กูทําลายหรอืชํารุดบางสว่น 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สําเนา0ชดุ 
หมายเหตุ- 

สาํนักการโยธา 

4) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สําเนา1ชดุ 
หมายเหตุ(เอกสารของผูย้ืน่คําขอใบแทน (กรณีบคุคลเป็นผูข้อใบแทน
และกรณีมหีลายคนใหใ้ชท้กุคน) พรอ้มลงลายมอืชือ่และ/หรอื
ประทบัตรารับรองความถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สําเนา1ชดุ 
หมายเหตุ(เอกสารของผูย้ืน่คําขอใบแทน (กรณีบคุคลเป็นผูข้อใบแทน
และกรณีมหีลายคนใหใ้ชท้กุคน) พรอ้มลงลายมอืชือ่และ/หรอื
ประทบัตรารับรองความถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

สําเนาหรอืภาพถา่ยหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนวตัถปุระสงคแ์ละ
ผูม้อํีานาจลงชือ่แทนนติบิุคคลผูข้อใบแทนทีอ่อกใหไ้มเ่กนิหก
เดอืน 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สําเนา1ชดุ 
หมายเหตุ(พรอ้มสาํเนาหรอืภาพถา่ยบตัรประจําตวัประชาชนและ
ทะเบยีนบา้นของผูม้อํีานาจลงชือ่แทนนติบิคุคล (กรณีทีน่ติบิคุคลเป็นผู ้
ขอใบแทน)) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

7) 
 

หนงัสอืแสดงความเป็นตวัแทนของผูข้ออนุญาต (หนงัสอืมอบ
อํานาจ) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สําเนา0ชดุ 
หมายเหตุ(พรอ้มสาํเนาหรอืภาพถา่ยบตัรประจําตวัประชาชนและ
ทะเบยีนบา้น (กรณีมกีารมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ขออนุญาตแทน)) 

สาํนักการโยธา 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ขอใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรบัรอง (แบบข.7) 

(หมายเหต:ุ -) 
คา่ธรรมเนยีม 5 บาท 
 
 

 
 
 
 
 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองควบคมุอาคารสาํนักการโยธากรุงเทพมหานคร  111  ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 2   ถนนมติรไมตรแีขวงดนิ

แดงเขตดนิแดงกรุงเทพฯ  10400 โทรศพัท ์ : 0 2246 0301-2 ตอ่ 2046-7  โทรสาร : 0 
2247 0075, 0 2247 0107 เวปไซต ์ : http://office.bangkok.go.th/bcd อเีมล ์ :
 bmadpwbcd@gmail.com 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยรั์บเรือ่งราวรอ้งทกุขก์รุงเทพมหานครโทร 1555 
(หมายเหต:ุ -) 

3) สาํนักงานเขตบางกอกใหญ่ 
(หมายเหต:ุ เลขที ่1  ถนนรัชดาภเิษก แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอกใหญ่ กทม. 10600 โทร. 02 457 0069 
โทรสาร 02 457 5986-) 

4) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คําขอใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง (แบบข.7) 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหตุ 
ขัน้ตอนระยะเวลาและสว่นงานทีรั่บผดิชอบ 
 
ขัน้ตอนที ่1 นับระยะเวลารวมกบัขัน้ตอนที ่2 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 
 สาํเนาหรอืภาพถา่ยเอกสารทกุฉบบัทีย่ืน่ขออนุญาตเจา้ของเอกสารนัน้ตอ้งลงลายมอืชือ่รับรองสาํเนาทกุหนา้ทกุแผน่ 
(กรณีเป็นนติบิคุคลใหดํ้าเนนิการตามหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนฯ) 
 หนังสอืมอบอํานาจควรมพียานอยา่งนอ้ย 1 คนถา้ผูม้อบอํานาจพมิพล์ายนิว้มอืตอ้งมพียานลงลายมอืชือ่รับรองไวด้ว้ย 2 
คนพยานตอ้งลงลายมอืชือ่เทา่นัน้การพมิพล์ายนิว้มอืใหใ้ชน้ิว้หัวแมม่อืซา้ยถา้มคีวามจําเป็นทีจ่ะตอ้งใชน้ิว้มอือืน่เพราะเหตใุดให ้
บนัทกึความจําเป็นไวใ้นหนังสอืดว้ย 
 หนังสอืมอบอํานาจใหต้ดิอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร  
 กรณีบคุคลทีม่ไิดถ้อืสญัชาตไิทยใหแ้สดงสาํเนาหนังสอืเดนิทางแทนสาํเนาบตัรประจําตวัประชาชน  
 
 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน:การขอใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง (แบบข.7) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน :สาํนักการโยธาสาํนักการโยธาสาํนักการโยธา  

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

 
1)พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 
2)พ.ร.บ.ระเบยีบบรหิารราชการกรุงเทพมหานครพ.ศ. 2528 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่



ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การขอใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง (แบบข.7) 26/07/2015 20:00 
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