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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข.3) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานเขตสายไหม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร (แบบ ข.3) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานเขตสายไหม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การผังเมือง พ.ศ. 2518 
2) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
3) พ.ร.บ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
4) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร (แบบ ข.3) ส านักงานเขตสายไหม กุลธัช  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองควบคุมอาคาร ส านักการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เลขท่ี  111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ ส านักงานเขตทุกเขตสายไหม 
222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 33 ก าหนดว่า ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่
เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการตามมาตรา 32 เว้นแต่จะได้รับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือได้แจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้วและให้น ามาตรา ๒๕และมาตรา ๒๗ หรือ
มาตรา ๓๙ ทวิ แล้วแต่กรณี มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 ข้อ 13 ก าหนดว่า ในกรณีท่ีเจ้าของหรือผู้ครอบครอง
อาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการประเภทควบคุมการใช้หรือเจ้าของหรือ
ผู้ครอบครองอาคารซึ่งเป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะเปล่ียนการใช้อาคารเป็นอาคารส าหรับอีกกิจการหนึ่งให้
เจ้าของอาคารยื่นค าขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารตามแบบท่ีก าหนดในกฎกระทรวงต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพร้อม
ด้วยเอกสารตามท่ีระบุไว้ในแบบดังกล่าวหรือแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครทราบตามมาตรา๓๙ทวิตาม
แบบท่ีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก าหนดพร้อมด้วยเอกสารตามท่ีระบุไว้ในแบบดังกล่าว 
  
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า อาคาร
ท่ีบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ท่ีมีความสูงต้ังแต่ยี่สิบสามเมตรขึ้นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจากระดับพื้นดินท่ี
ก่อสร้างถึงพื้นดาดฟ้าส าหรับอาคารทรงจ่ัวหรือปั้นหยาให้วัดจากระดับพื้นดินท่ีก่อสร้างถึงยอดผนังของช้ันสูงสุด 
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความว่า อาคารที่ก่อสร้างขึ้นเพื่อใช้พื้นท่ีอาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นท่ีอยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภทเดียว
หรือหลายประเภท โดยมีพื้นท่ีรวมกันทุกช้ันในหลังเดียวกันต้ังแต่หนึ่งหมื่นตารางเมตรขึ้นไป 
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 25 ก าหนดว่า ในกรณีท่ีเป็นการยื่นค าขอรับใบอนุญาต ให้เจ้า
พนักงานท้องถิน่ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผล ให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายในส่ีสิบห้าวันนับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 
 
ในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินสองคราว คราวละไม่เกินส่ีสิบห้าวัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้น แล้วแต่กรณี 
 
ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตหรือมีค าส่ังไม่อนุญาตให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้ง ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบโดย
ไม่ชักช้าฯลฯ 
 
       ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู้
อนุญาตต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาท่ีระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน
เจ็ดวันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหตุ 
 
 1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ี
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ช่ัวโมง ฝ่ายโยธา
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา ส านักงาน
เขตทุกเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาแผนผังบริเวณ 
แบบแปลน รายการประกอบ
แบบแปลน หรือรายการ
ค านวณ 
 

40 วัน ฝ่ายโยธา
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา ส านักงาน
เขตทุกเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ออกใบอนุญาตหรือค าส่ังไม่
อนุญาต พร้อมแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

5 วัน ฝ่ายโยธา
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา ส านักงาน
เขตทุกเขต) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู้ขอ
อนุญาต (กรณี
บุคคลเป็นผู้ขอ
อนุญาต และกรณี
หลายคนให้ใช้ทุก
คน) พร้อมลง
ลายมือช่ือและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู้ขอ
อนุญาต (กรณี
บุคคลเป็นผู้ขอ
อนุญาต และกรณี
หลายคนให้ใช้ทุก
คน) พร้อมลง
ลายมือช่ือและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขออนุญาต
เปล่ียนการใช้
อาคาร (แบบ 
ข.3) 

ส านักการโยธา 1 0 ชุด - 

2) 

ส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร 
หรือผู้ครอบครอง
อาคาร 

ส านักการโยธา 0 1 ชุด - 

3) 
หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก

ส านักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เจ้าของอาคาร 
(กรณีท่ีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

4) 

ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
หรือรื้อถอน
อาคาร (แบบ 
อ.1) หรือ
ใบอนุญาต
เคล่ือนย้ายอาคาร 
(แบบ อ.2)  หรือ
ส าเนาใบรับ
หนังสือแจ้งความ
ประสงค์จะ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง 
เคล่ือนย้าย หรือ
รื้อถอนอาคาร 
ตามมาตรา 39 
ทวิ (แบบ กทม.6) 
พร้อมส าเนา
หนังสือรับทราบ
แบบแปลนไม่
ขัดข้องฯ หรือ
ใบอนุญาต
ดัดแปลง หรือใช้
ท่ีจอดรถ ท่ีกลับ
รถ และ
ทางเข้าออกของ
รถ เพื่อการอื่น 
(แบบ อ.4) 

ส านักการโยธา 0 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปล่ียน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปล่ียน
การใช้ ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญาต
เปล่ียนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

ส านักการโยธา 0 1 ชุด - 

6) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

7) 

รายการค านวณ 
(เฉพาะกรณีท่ีการ
เปล่ียนแปลงการ
ใช้อาคารนี้ ท าให้
มีการ
เปล่ียนแปลง
น้ าหนักบรรทุก
บนพื้นอาคารมาก
ขึ้นกว่าท่ีได้รับ
อนุญาตไว้เดิม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

ส าเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ และ
ผู้มีอ านาจลงช่ือ
แทนนิติบุคคลผู้
ขออนุญาตท่ีออก
ให้ไม่เกินหกเดือน 

กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมส าเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของผู้
มีอ านาจลงช่ือแทน
นิติบุคคล (กรณีท่ี
นิติบุคคลเป็นผู้ขอ
อนุญาต)) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) 

หนังสือแสดง
ความเป็นตัวแทน
ของผู้ขออนุญาต 
(หนังสือมอบ
อ านาจ) 

ส านักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมส าเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อ านาจให้ผู้อื่นขอ
อนุญาตแทน) 

10) 

ส าเนาหรือ
ภาพถ่ายโฉนด
ท่ีดิน เลขท่ี/
น.ส.3 เลขท่ี/ 
ส.ค. 1 เลขท่่ี
......(ขนาดเท่า
ต้นฉบับ และต้อง
ครบถ้วนตาม
แผนผังบริเวณ 
หรือท่ีระบุไว้ในค า
ขออนุญาต) 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด - 

11) 

หนังสือรับรองให้
ปลูกสร้างอาคาร
ในท่ีดิน 

ส านักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมส าเนาหรือ
ภาพถ่ายทะเบียน
บ้าน และบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
เจ้าของท่ีดินและ
พยานท่ีลงลายมือ
ช่ือรับรองใน
เอกสาร (กรณีผู้ขอ
อนุญาตมิได้เป็น
เจ้าของท่ีดิน)) 

12) 

หนังสือหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ และ
ผู้มีอ านาจลงช่ือ

ส านักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมส าเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของผู้
มีอ านาจลงช่ือแทน
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แทนนิติบุคคล
เจ้าของท่ีดิน ท่ี
ออกให้ไม่เกินหก
เดือน 

นิติบุคคล (กรณีท่ี
นิติบุคคลเป็น
เจ้าของท่ีดิน)) 

13) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ออกแบบ
อาคาร หรือ
ผู้ออกแบบและ
ค านวณอาคาร ซึ่ง
จะต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้เป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู้
ได้รับการแจ้ง
เวียนช่ือตาม
มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่
กรณี) พร้อมท้ัง
ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ท่ียังไม่ส้ินอายุ 

ส านักการโยธา 1 0 ชุด - 

14) หนังสือแสดง ส านักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น.4) ซึ่ง
จะต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้เป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู้
ได้รับการแจ้ง
เวียนช่ือตาม
มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่
กรณี และผู้ขอ
อนุญาตระบุช่ือมา
ในค าขออนุญาต
ด้วย) พร้อมท้ัง
ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ท่ียังไม่ส้ินอายุ 

15) 

หนังสือแจ้งการใช้
ประโยชน์ท่ีดิน
หรือเปล่ียนแปลง
การใช้ประโยชน์

ส านักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท่ีดินในเขต
กรุงเทพมหานคร 
(แบบ ผมร.1) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ขออนุญาตเปลีย่นการใช้อาคาร (แบบ ข.3) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองควบคุมอาคาร ส านักการโยธา กรุงเทพมหานคร 111 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร2 

ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400 โทรศัพท์ : 0 2246 0301-2 ต่อ 
2046-7  โทรสาร : 0 2247 0075, 0 2247 0107 เวปไซต์ :
 http://office.bangkok.go.th/bcd อีเมล์ : bmadpwbcd@gmail.com 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร  โทร 1555 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตสายไหม 
หมายเหตุ (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /               
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ค าขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร (แบบ ข.3) 

- 
 

2) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- 
 

3) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
- 
 

4) หนังสือมอบอ านาจผู้ขออนุญาต 
- 
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5) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน 

- 
 

6) หนังสือรับรองให้ปลูกสร้างอาคารในท่ีดิน 
- 
 

7) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ตามมาตรา 29 
- 
 

8) หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ท่ีดินหรือเปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์ท่ีดินในเขตกรุงเทพมหานคร (แบบ ผมร.1) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 
    1) ขั้นตอนท่ี 1 นับระยะเวลารวมกับ ข้่นตอนท่ี 2 
 
     2) ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนด 45 วัน ให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกนิสองคราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้น แล้วแต่กรณี(พระราชบัญญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 มาตรา 25 วรรคสอง) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับท่ียื่นขออนุญาต เจ้าของเอกสารนั้นต้องลงลายมือช่ือรับรองส าเนาทุกหน้าทุก
แผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ด าเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอ านาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู้มอบอ านาจพิมพ์ลายนิ้วมือต้องมีพยานลงลายมือช่ือรับรองไว้
ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือช่ือเท่านั้น การพิมพ์ลายนิ้วมือให้ใช้นิ้วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจ าเป็นที่จะต้องใช้นิ้วมืออื่น
เพราะเหตุใด ให้บันทึกความจ าเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 หนังสือมอบอ านาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลท่ีมิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงส าเนาหนังสือเดินทางแทนส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศนูย์กลางคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ 21/07/2558 
 


