
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบแทนใบอนุญำตหรอืใบแทนใบรบัรอง (แบบ ข.7) 
หน่วยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตบางนา กรงุเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถ้ำม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1) ตามพระราชบัญญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 39 ก าหนดวา่ ในกรณีทีใ่บอนญุาตหรอืใบรับรองสญูหาย ถกูท าลาย 

หรอืช ารดุในสาระส าคัญ ใหผู้ไ้ดรั้บใบอนญุาตหรอืใบรับรองยื่นค าขอรับใบแทนใบอนญุาตหรอืใบแทนใบรับรองตอ่เจา้พนักงาน

ทอ้งถิน่ภายในสบิหา้วันนับแตวั่นทีไ่ดท้ราบถงึการสญูหาย ถกูท าลาย หรอืช ารดุ 

 

   การขอรับใบแทนใบอนญุาตหรอืใบแทนใบรับรอง และการออกใบแทนใบอนญุาตหรอืใบแทนใบรับรอง ใหเ้ป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ วธิกีาร และเงือ่นไขทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

 

   ใบแทนใบอนญุาตหรอืใบแทนใบรับรอง ใหม้ผีลตามกฎหมายเชน่เดยีวกับใบอนญุาตหรอืใบรับรอง แลว้แตก่รณี 

 

2) ตามขอ้บัญญัตกิรงุเทพมหานคร เรือ่ง ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2544 ขอ้ 19 ก าหนดวา่ ในกรณีทีใ่บอนญุาตหรอืใบรับรองสญูหาย 

ถกูท าลายหรอืช ารดุในสาระส าคัญใหผู้ไ้ดรั้บใบอนญุาตหรอืใบรับรองยื่นค าขอรับใบแทนใบอนญุาต หรอืใบแทนใบรับรองตาม

แบบทีก่ าหนดในกฎกระทรวง ตอ่ผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานคร พรอ้มดว้ยเอกสารตามทีร่ะบุไวใ้นแบบดังกลา่ว ภายใน 15วัน นับ

แตวั่นทีไ่ดท้ราบถงึการสญูหาย ถกูท าลายหรอืช ารดุ 

 

   เมือ่ผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานครไดรั้บค าขอตามวรรคหนึง่ ใหพ้จิารณาค าขอดังกลา่วหากเห็นวา่ถกูตอ้งใหผู้ว้า่ราชการ

กรงุเทพมหานครออกใบแทนใบอนญุาต หรอืใบแทนใบรับรองใหแ้กผู่ย้ื่นค าขอ 

 

   ใบแทนใบอนญุาตหรอืใบรับรองแลว้แตก่รณี ใหป้ระทับตราสแีดงค าวา่ &ldquo; ใบแทน&rdquo; ก ากับไวด้ว้ย และใหม้วัีน 

เดอืน ปี ทีอ่อกใบแทน พรอ้มทัง้ลงลายมอืชือ่ผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานคร 

 

   กรณีใบรับแจง้ตามมาตรา 39 ทว ิใหด้ าเนนิการตามหลักเกณฑ์ขา้งตน้ 

 

3) ตามพระราชบัญญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดวา่ &ldquo; อาคารสงู&rdquo; หมายความวา่ อาคารที่

บุคคลอาจเขา้อยู่หรอืเขา้ใชส้อยไดท้ีม่คีวามสงูตัง้แตย่ี่สบิสามเมตรขึน้ไป การวัดความสงูของอาคารใหวั้ดจากระดับพืน้ดนิที่

กอ่สรา้งถงึพืน้ดาดฟ้าส าหรับอาคารทรงจ่ัวหรอืป้ันหยาใหวั้ดจากระดับพืน้ดนิทีก่อ่สรา้งถงึยอดผนังของชัน้สงูสดุ 

 

4) ตามพระราชบัญญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดวา่ &ldquo; อาคารขนาดใหญพ่เิศษ&rdquo; หมายความวา่ 

อาคารทีก่อ่สรา้งขึน้เพือ่ใชพ้ืน้ทีอ่าคารหรอืสว่นใดของอาคารเป็นทีอ่ยู่อาศัยหรอืประกอบกจิการประเภทเดยีวหรอืหลายประเภท 

โดยมพีืน้ทีร่วมกันทกุชัน้ในหลังเดยีวกันตัง้แตห่นึง่หมืน่ตารางเมตรขึน้ไป 

 

5) ตามค าส่ังกรงุเทพมหานครที ่369/2556 เรือ่ง มอบอ านาจของผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานครตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุ

อาคาร ก าหนดวา่ 

 

       (1) อาคารทกุประเภท ยกเวน้อาคารสงู หรอือาคารขนาดใหญพ่เิศษ ใหย้ื่นขออนญุาตทีฝ่่ายโยธา ส านักงานเขตพืน้ที ่

 

       (2) อาคารสงู หรอือาคารขนาดใหญพ่เิศษ ใหย้ื่นขออนญุาตทีก่องควบคมุอาคาร ส านักการโยธา 

ศาลาวา่การกรงุเทพมหานคร 2 

 

     ตามพระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผูอ้นญุาตตอ้ง

ด าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายในก าหนดเวลาทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืส าหรับประชาชน และแจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายในเจ็ดวันนับแตวั่นที่

พจิารณาแลว้เสร็จ 

 

 

 



หมายเหต ุ

 

     1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้     

 

     2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบูรณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ที่

จะจัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ื่นเพิม่เตมิ โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยื่นเอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยื่นค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

     3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิไดท้ี ่www.bangkok.go.th/yota/ 

  
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
กองควบคมุอาคาร ส านักการโยธา กรุงเทพมหานคร 
เลขที ่ 111  ศาลาวา่การกรงุเทพมหานคร 2  ถนนมติรไมตร ี 
แขวงดนิแดง  เขตดนิแดง  กรงุเทพฯ  10400/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง 
ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ายโยธา 
ส านักงานเขตบางนา 
888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 
โทรศัพท ์ 02 173 5253 – 7 ตอ่ 6060-2 
โทรสาร  02 173 5266  
http://www.bangkok.go.th/bangna//ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
รับค าขอตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (หนว่ยงานผูรั้บผิดชอบ ฝ่ายโยธา ส านักงานเขต
บางนา 888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรุงเทพฯ 
10260 

โทรศัพท ์ 02 173 5253 – 7 ตอ่ 6060-2 
โทรสาร  02 173 5266  
http://www.bangkok.go.th/bangna))  

1 ชั่วโมง ส านักการโยธา 
 

2) กำรพจิำรณำ 
พจิารณา 
(หมายเหต:ุ (หนว่ยงานผูรั้บผิดชอบ ฝ่ายโยธา ส านักงานเขต
บางนา 888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรุงเทพฯ 
10260 

25 วัน ส านักการโยธา 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

โทรศัพท ์ 02 173 5253 – 7 ตอ่ 6060-2 
โทรสาร  02 173 5266  
http://www.bangkok.go.th/bangna))  

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
ออกใบแทน หรอืไมอ่อกใบแทน 
(หมายเหต:ุ (หนว่ยงานผูรั้บผิดชอบ ฝ่ายโยธา ส านักงานเขต
บางนา 888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรุงเทพฯ 
10260 

โทรศัพท ์ 02 173 5253 – 7 ตอ่ 6060-2 
โทรสาร  02 173 5266  
http://www.bangkok.go.th/bangna))  

5 วัน ส านักการโยธา 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ค ำขอใบแทนใบอนุญำตหรอืใบแทนใบรบัรอง (แบบ ข.7) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหตุ - 

ส านักการโยธา 

2) 
 

ใบแจ้งควำมใบอนุญำต หรอืใบรบัรองสญูหำยของสถำนตี ำรวจ
แหง่ทอ้งทีท่ีใ่บอนุญำตหรอืใบรบัรองน ัน้สูญหำย 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ในกรณีทีใ่บอนุญำตหรอืใบรบัรองถูกท ำลำยหรอืชำรุดบำงสว่นให้
แนบใบอนุญำตหรอืใบรบัรองทีถู่กท ำลำยหรอืช ำรุดบำงสว่น 

ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 
หมำยเหตุ - 

ส านักการโยธา 

4) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหตุ (เอกสารของผูย้ื่นค าขอใบแทน (กรณีบุคคลเป็นผูข้อใบแทน 
และกรณีมหีลายคนใหใ้ชท้กุคน) พรอ้มลงลายมอืชือ่และ/หรอื
ประทับตรารับรองความถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหตุ (เอกสารของผูย้ื่นค าขอใบแทน (กรณีบุคคลเป็นผูข้อใบแทน 
และกรณีมหีลายคนใหใ้ชท้กุคน) พรอ้มลงลายมอืชือ่และ/หรอื
ประทับตรารับรองความถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ส ำเนำหรอืภำพถ่ำยหนงัสอืรบัรองกำรจดทะเบียน วตัถุประสงค ์
และผูม้อี ำนำจลงชื่อแทนนติบุิคคลผูข้อใบแทนทีอ่อกใหไ้มเ่กนิหก
เดือน 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส ำเนำ 1 ชดุ 
หมำยเหตุ (พรอ้มส าเนาหรอืภาพถา่ยบัตรประจ าตัวประชาชน และ

ทะเบียนบา้นของผูม้อี านาจลงชือ่แทนนติบิุคคล (กรณีทีน่ติบิุคคลเป็นผู ้
ขอใบแทน)) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

7) 
 

หนงัสอืแสดงควำมเป็นตวัแทนของผูข้ออนุญำต (หนงัสอืมอบ
อ ำนำจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส ำเนำ 0 ชดุ 

ส านักการโยธา 



ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหตุ (พรอ้มส าเนาหรอืภาพถา่ยบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ทะเบียนบา้น (กรณีมกีารมอบอ านาจใหผู้อ้ ืน่ขออนญุาตแทน)) 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดคำ่ธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ขอใบแทนใบอนุญำตหรอืใบแทนใบรบัรอง (แบบ ข.7) 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กองควบคมุอาคาร ส านักการโยธา กรุงเทพมหานคร  111  ศาลาวา่การกรงุเทพมหานคร 2   ถนนมติรไมตร ี แขวง
ดนิแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400 โทรศัพท ์ : 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) ศนูย์รับเรือ่งราวรอ้งทกุข ์กรงุเทพมหานคร โทร 1555 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตบางนา 888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 

โทรศัพท ์02 173 5253 - 7 ตอ่ 6060-2  โทรสาร  02 173 5266  http://www.bangkok.go.th/bangna/ 
(หมายเหต:ุ -)  

4) ศนูย์บรกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคู่มอืกำรกรอก 

ล ำดบั ชื่อแบบฟอรม์ 

1) ค าขอใบแทนใบอนญุาตหรอืใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมำยเหตุ 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีรั่บผิดชอบ 
 
 ขัน้ตอนที่ 1 นับระยะเวลารวมกับ ขัน้ตอนที ่2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
 
 ส าเนาหรอืภาพถา่ยเอกสารทกุฉบับทีย่ื่นขออนญุาตเจา้ของเอกสารนัน้ตอ้งลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาทกุหนา้ทกุแผ่น 
(กรณีเป็นนติบิุคคล ใหด้ าเนนิการตามหนังสอืรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสอืมอบอ านาจควรมพียานอย่างนอ้ย 1 คน ถา้ผูม้อบอ านาจพมิพล์ายนิว้มอืตอ้งมพียานลงลายมอืชือ่รับรองไวด้ว้ย 
2 คน พยานตอ้งลงลายมอืชือ่เทา่นัน้ การพมิพล์ายนิว้มอืใหใ้ชน้ิว้หัวแมม่อืซา้ย ถา้มคีวามจ าเป็นทีจ่ะตอ้งใชน้ิว้มอือืน่เพราะเหตุ
ใด ใหบั้นทกึความจ าเป็นไวใ้นหนังสอืดว้ย 
 หนังสอืมอบอ านาจ ใหต้ดิอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลทีม่ไิดถ้อืสัญชาตไิทยใหแ้สดงส าเนาหนังสอืเดนิทางแทนส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 
 
 

 

 

 

 



 

ชื่อกระบวนงำน: การขอใบแทนใบอนญุาตหรอืใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7)  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักการโยธา  

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ.ระเบยีบบรหิารราชการกรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน: การขอใบแทนใบอนญุาตหรอืใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7) ส านักงานเขตบางนา 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวน ์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน  

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื : - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


