
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรบัรอง (แบบข.7) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตบางพลัดกรงุเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1) ตามพระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 39 ก าหนดวา่ในกรณีทีใ่บอนุญาตหรอืใบรับรองสญูหายถกูท าลายหรอื

ช ารดุในสาระส าคัญใหผู้ไ้ดรั้บใบอนุญาตหรอืใบรับรองยืน่ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรองตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่

ภายในสบิหา้วันนับแตวั่นทีไ่ดท้ราบถงึการสญูหายถกูท าลายหรอืช ารดุ 

 

การขอรับใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรองและการออกใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรองใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์

วธิกีารและเงือ่นไขทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

 

ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรองใหม้ผีลตามกฎหมายเชน่เดยีวกับใบอนุญาตหรอืใบรับรองแลว้แตก่รณ ี

 

   2) ตามขอ้บัญญัตกิรงุเทพมหานครเรือ่งควบคมุอาคารพ.ศ. 2544 ขอ้ 19 ก าหนดวา่ในกรณีทีใ่บอนุญาตหรอืใบรับรองสญูหาย

ถกูท าลายหรอืช ารดุในสาระส าคัญใหผู้ไ้ดรั้บใบอนุญาตหรอืใบรับรองยืน่ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรองตาม

แบบทีก่ าหนดในกฎกระทรวงตอ่ผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานครพรอ้มดว้ยเอกสารตามทีร่ะบไุวใ้นแบบดังกลา่วภายใน 15วันนับแต่

วันทีไ่ดท้ราบถงึการสญูหายถกูท าลายหรอืช ารดุ 

 

เมือ่ผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานครไดรั้บค าขอตามวรรคหนึง่ใหพ้จิารณาค าขอดังกลา่วหากเห็นวา่ถกูตอ้งใหผู้ว้า่ราชการ

กรงุเทพมหานครออกใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรองใหแ้กผู่ย้ ืน่ค าขอ 

 

ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบรับรองแลว้แตก่รณีใหป้ระทับตราสแีดงค าวา่&ldquo;ใบแทน&rdquo; ก ากับไวด้ว้ยและใหม้วัีนเดอืนปี

ทีอ่อกใบแทนพรอ้มทัง้ลงลายมอืชือ่ผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานคร 

 

กรณีใบรับแจง้ตามมาตรา 39 ทวใิหด้ าเนนิการตามหลักเกณฑข์า้งตน้ 

 

   3) ตามพระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดวา่&ldquo;อาคารสงู&rdquo;หมายความวา่อาคารทีบ่คุคล

อาจเขา้อยูห่รอืเขา้ใชส้อยไดท้ีม่คีวามสงูตัง้แตย่ีส่บิสามเมตรขึน้ไปการวัดความสงูของอาคารใหวั้ดจากระดับพืน้ดนิทีก่อ่สรา้งถงึ

พืน้ดาดฟ้าส าหรับอาคารทรงจ่ัวหรอืป้ันหยาใหวั้ดจากระดับพืน้ดนิทีก่อ่สรา้งถงึยอดผนังของชัน้สงูสดุ 

 

   4) ตามพระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดวา่&ldquo;อาคารขนาดใหญ่พเิศษ&rdquo;หมายความวา่

อาคารทีก่อ่สรา้งขึน้เพือ่ใชพ้ืน้ทีอ่าคารหรอืสว่นใดของอาคารเป็นทีอ่ยูอ่าศัยหรอืประกอบกจิการประเภทเดยีวหรอืหลายประเภท

โดยมพีืน้ทีร่วมกันทกุชัน้ในหลังเดยีวกันตัง้แตห่นึง่หมืน่ตารางเมตรขึน้ไป 

 

   5) ตามค าสัง่กรงุเทพมหานครที ่369/2556 เรือ่งมอบอ านาจของผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานครตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุ

อาคารก าหนดวา่ 

 

       (1) อาคารทกุประเภทยกเวน้อาคารสงูหรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษใหย้ืน่ขออนุญาตทีฝ่่ายโยธาส านักงานเขตพืน้ที ่

 

      (2) อาคารสงูหรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษใหย้ืน่ขออนุญาตทีก่องควบคมุอาคารส านักการโยธา 

ศาลาวา่การกรงุเทพมหานคร 2 

 

ตามพระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผูอ้นุญาตตอ้ง

ด าเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายในก าหนดเวลาทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืส าหรับประชาชนและแจง้ใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายในเจ็ดวันนับแตวั่นที่

พจิารณาแลว้เสร็จ 

 

หมายเหต ุ

 

     1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื



ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

 2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บ

มอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

 3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การ

อ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิไดท้ี ่www.bangkok.go.th/yota/ 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองควบคมุอาคารส านักการโยธากรงุเทพมหานคร 
เลขที ่ 111  ศาลาวา่การกรงุเทพมหานคร 2  ถนนมติรไมตรแีขวง
ดนิแดงเขตดนิแดงกรงุเทพฯ  10400 โทรสาร : 0 
2247 0075, 0 2247 0107/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายโยธาส านักงานเขตบางพลัดทีอ่ยู ่: เลขที ่39 ถนนจรัญสนทิ
วงศแ์ขวงบางออ้เขตบางพลัดกรงุเทพมหานคร 10700 โทรศพัท ์
: 0 2433 5809  โทรสาร : 02 433 5809/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :30 วัน 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
รับค าขอตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูรั้บผดิชอบฝ่ายโยธาส านักงานเขตทกุ
เขต)) 

1 ชัว่โมง ฝ่ายโยธาส านักงานเขต
บางพลัด 

 

2) การพจิารณา 

พจิารณา 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูรั้บผดิชอบฝ่ายโยธาส านักงานเขตทกุ
เขต)) 

25 วัน ฝ่ายโยธาส านักงานเขต

บางพลัด 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ออกใบแทนหรอืไมอ่อกใบแทน 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูรั้บผดิชอบฝ่ายโยธาส านักงานเขตทกุ
เขต)) 

5 วัน ฝ่ายโยธาส านักงานเขต

บางพลัด 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ค าขอใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรบัรอง (แบบข.7) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 

ส าเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

ส านักการโยธา 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

2) 

 

ใบแจง้ความใบอนุญาตหรอืใบรบัรองสูญหายของสถานตี ารวจแหง่

ทอ้งทีท่ ีใ่บอนุญาตหรอืใบรบัรองน ัน้สูญหาย 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
ส าเนา0ชดุ 

หมายเหต-ุ 

- 

3) 
 

ในกรณีทีใ่บอนุญาตหรอืใบรบัรองถูกท าลายหรอืชารุดบางสว่นให้
แนบใบอนุญาตหรอืใบรบัรองทีถู่กท าลายหรอืช ารุดบางสว่น 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 

ส าเนา0ชดุ 
หมายเหต-ุ 

ส านักการโยธา 

4) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 

ส าเนา1ชดุ 
หมายเหต(ุเอกสารของผูย้ืน่ค าขอใบแทน (กรณีบคุคลเป็นผูข้อใบแทน
และกรณีมหีลายคนใหใ้ชท้กุคน) พรอ้มลงลายมอืชือ่และ/หรอื

ประทับตรารับรองความถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 

 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ0ชดุ 
ส าเนา1ชดุ 

หมายเหต(ุเอกสารของผูย้ืน่ค าขอใบแทน (กรณีบคุคลเป็นผูข้อใบแทน
และกรณีมหีลายคนใหใ้ชท้กุคน) พรอ้มลงลายมอืชือ่และ/หรอื
ประทับตรารับรองความถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ส าเนาหรอืภาพถา่ยหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนวตัถุประสงคแ์ละ
ผูม้อี านาจลงชือ่แทนนติบุิคคลผูข้อใบแทนทีอ่อกใหไ้มเ่กนิหก

เดอืน 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
ส าเนา1ชดุ 

หมายเหต(ุพรอ้มส าเนาหรอืภาพถา่ยบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ทะเบยีนบา้นของผูม้อี านาจลงชือ่แทนนติบิคุคล (กรณีทีน่ติบิคุคลเป็นผู ้

ขอใบแทน)) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

7) 

 

หนงัสอืแสดงความเป็นตวัแทนของผูข้ออนุญาต (หนงัสอืมอบ

อ านาจ) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
ส าเนา0ชดุ 

หมายเหต(ุพรอ้มส าเนาหรอืภาพถา่ยบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ทะเบยีนบา้น (กรณีมกีารมอบอ านาจใหผู้อ้ ืน่ขออนุญาตแทน)) 

ส านักการโยธา 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ขอใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรบัรอง (แบบข.7) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 5 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) กองควบคมุอาคารส านักการโยธากรงุเทพมหานคร  111  ศาลาวา่การกรงุเทพมหานคร 2   ถนนมติรไมตรแีขวงดนิ
แดงเขตดนิแดงกรงุเทพฯ  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) ศนูยรั์บเรือ่งราวรอ้งทกุขก์รงุเทพมหานครโทร 1555 



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 

3) ฝ่ายโยธาส านักงานเขตบางพลัดทีอ่ยู ่: เลขที ่39 ถนนจรัญสนทิวงศแ์ขวงบางออ้เขตบางพลัดกรงุเทพมหานคร 

10700 โทรศัพท ์: 0 2433 5809 โทรสาร : 02 433 5809 
(หมายเหต:ุ -) 

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ค าขอใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง (แบบข.7) 
(หมายเหต:ุ -) 

 

หมายเหต ุ

ขัน้ตอนระยะเวลาและสว่นงานทีรั่บผดิชอบ 

 
ขัน้ตอนที ่1 นับระยะเวลารวมกับขัน้ตอนที ่2 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 

 ส าเนาหรอืภาพถา่ยเอกสารทกุฉบับทีย่ืน่ขออนุญาตเจา้ของเอกสารนัน้ตอ้งลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาทกุหนา้ทกุแผ่น 
(กรณีเป็นนติบิคุคลใหด้ าเนนิการตามหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนฯ) 
 หนังสอืมอบอ านาจควรมพียานอยา่งนอ้ย 1 คนถา้ผูม้อบอ านาจพมิพล์ายนิว้มอืตอ้งมพียานลงลายมอืชือ่รับรองไวด้ว้ย 2 

คนพยานตอ้งลงลายมอืชือ่เทา่นัน้การพมิพล์ายนิว้มอืใหใ้ชน้ิว้หัวแมม่อืซา้ยถา้มคีวามจ าเป็นทีจ่ะตอ้งใชน้ิว้มอือืน่เพราะเหตใุดให ้
บันทกึความจ าเป็นไวใ้นหนังสอืดว้ย 

 หนังสอืมอบอ านาจใหต้ดิอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบคุคลทีม่ไิดถ้อืสญัชาตไิทยใหแ้สดงส าเนาหนังสอืเดนิทางแทนส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงาน:การขอใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง (แบบข.7) 

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:ส านักการโยธาส านักการโยธาส านักการโยธา 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

2)พ.ร.บ.ระเบยีบบรหิารราชการกรงุเทพมหานครพ.ศ. 2528 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่



 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การขอใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง (แบบข.7)  ส านักงานเขตบางพลัด (นางสาว

ป่านเกลา้นวลละออง) 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน  

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพรคู่่มอื: 21/07/2558 


