
คูมือสําหรบัประชาชน : การขอใบแทนใบอนญุาตหรือใบแทนใบรบัรอง (แบบข.7) 
หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานเขตพญาไทกรุงเทพมหานคร 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 39 กําหนดวาในกรณีท่ีใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหายถูกทําลายหรือ
ชํารดุในสาระสําคัญใหผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับรองยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรองตอเจาพนักงานทองถิ่น
ภายในสิบหาวนันับแตวันที่ไดทราบถึงการสูญหายถูกทําลายหรือชํารดุ 
 
การขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรองและการออกใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรองใหเปนไปตามหลักเกณฑ
วิธีการและเง่ือนไขท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 
ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรองใหมีผลตามกฎหมายเชนเดยีวกับใบอนุญาตหรือใบรับรองแลวแตกรณี 
 
   2) ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องควบคุมอาคารพ.ศ. 2544 ขอ 19 กําหนดวาในกรณีท่ีใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย
ถูกทําลายหรือชํารดุในสาระสําคัญใหผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับรองยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรองตาม
แบบที่กําหนดในกฎกระทรวงตอผูวาราชการกรุงเทพมหานครพรอมดวยเอกสารตามทีร่ะบุไวในแบบดังกลาวภายใน 15วันนับแต
วันที่ไดทราบถงึการสูญหายถกูทําลายหรือชาํรุด 
 
เม่ือผูวาราชการกรุงเทพมหานครไดรับคําขอตามวรรคหนึ่งใหพิจารณาคําขอดังกลาวหากเห็นวาถูกตองใหผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครออกใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรองใหแกผูย่ืนคาํขอ 
 
ใบแทนใบอนุญาตหรือใบรับรองแลวแตกรณีใหประทับตราสีแดงคําวา&ldquo;ใบแทน&rdquo; กํากับไวดวยและใหมีวนัเดือนป
ท่ีออกใบแทนพรอมท้ังลงลายมือชื่อผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
 
กรณีใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิใหดําเนินการตามหลักเกณฑขางตน 
 
   3) ตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา&ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความวาอาคารที่บุคคล
อาจเขาอยูหรือเขาใชสอยไดท่ีมีความสูงตั้งแตย่ีสิบสามเมตรขึ้นไปการวัดความสูงของอาคารใหวดัจากระดบัพ้ืนดินท่ีกอสรางถึง
พื้นดาดฟาสําหรับอาคารทรงจัว่หรือปนหยาใหวัดจากระดับพื้นดินท่ีกอสรางถึงยอดผนังของชั้นสูงสุด 
 
   4) ตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา&ldquo;อาคารขนาดใหญพิเศษ&rdquo;หมายความวา
อาคารที่กอสรางขึ้นเพื่อใชพื้นที่อาคารหรือสวนใดของอาคารเปนท่ีอยูอาศยัหรือประกอบกิจการประเภทเดียวหรือหลายประเภท
โดยมีพื้นท่ีรวมกันทุกชั้นในหลงัเดยีวกันตั้งแตหน่ึงหม่ืนตารางเมตรขึ้นไป 
 
   5) ตามคําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 369/2556 เรื่องมอบอํานาจของผูวาราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารกําหนดวา 
 
       (1) อาคารทุกประเภทยกเวนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพเิศษใหย่ืนขออนุญาตท่ีฝายโยธาสํานักงานเขตพื้นท่ี 
 
      (2) อาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษใหย่ืนขออนุญาตท่ีกองควบคมุอาคารสํานักการโยธา 
ศาลาวาการกรงุเทพมหานคร 2 
 
ตามพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผูอนุญาตตอง
ดําเนินการใหแลวเสรจ็ภายในกําหนดเวลาที่ระบุไวในคูมือสําหรับประชาชนและแจงใหผูย่ืนคําขอทราบภายในเจด็วันนับแตวันที่
พิจารณาแลวเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
     1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ



ประชาชนเรยีบรอยแลว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิม่เติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่น
คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
 3) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคาํขอทราบภายใน 7 วันนบัแตวนัท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.การ
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
กองควบคุมอาคารสํานักการโยธากรุงเทพมหานคร 
เลขที่  111  ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมิตรไมตรแีขวง
ดินแดงเขตดินแดงกรุงเทพฯ  10400/ติดตอดวยตนเองณ
หนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. 

สถานท่ีใหบริการ 
ฝายโยธาสํานักงานเขตพญาไทเลขที่ 13 ซอยอารีย 2 ถนน
พหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม. 10400 โทรศพัท/
โทรสาร 022794141 ตอ 6467/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (หนวยงานผูรับผดิชอบฝายโยธาสํานักงานเขตทุก
เขต)) 

1 ชั่วโมง ฝายโยธาสํานักงานเขต
พญาไท 

 

2) การพิจารณา 
พิจารณา 
(หมายเหต:ุ (หนวยงานผูรับผดิชอบฝายโยธาสํานักงานเขตทุก
เขต)) 

25 วัน ฝายโยธาสํานักงานเขต
พญาไท 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ออกใบแทนหรอืไมออกใบแทน 
(หมายเหต:ุ (หนวยงานผูรับผดิชอบฝายโยธาสํานักงานเขตทุก
เขต)) 

5 วัน ฝายโยธาสํานักงานเขต
พญาไท 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) 
 

คําขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบข.7)
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

สํานักการโยธา 

2) ใบแจงความใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหายของสถานีตํารวจแหง - 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
 ทองที่ท่ีใบอนุญาตหรือใบรับรองนั้นสูญหาย

ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

ในกรณีท่ีใบอนุญาตหรือใบรับรองถูกทําลายหรือชารุดบางสวนให
แนบใบอนุญาตหรือใบรับรองที่ถูกทําลายหรือชํารุดบางสวน 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

สํานักการโยธา 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารของผูย่ืนคําขอใบแทน (กรณีบุคคลเปนผูขอใบแทน
และกรณีมีหลายคนใหใชทุกคน) พรอมลงลายมือชื่อและ/หรอื
ประทับตรารับรองความถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง0ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารของผูย่ืนคําขอใบแทน (กรณีบุคคลเปนผูขอใบแทน
และกรณีมีหลายคนใหใชทุกคน) พรอมลงลายมือชื่อและ/หรอื
ประทับตรารับรองความถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

สําเนาหรือภาพถายหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงคและ
ผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขอใบแทนที่ออกใหไมเกินหก
เดือน 
ฉบับจริง0ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ(พรอมสําเนาหรือภาพถายบตัรประจําตัวประชาชนและ
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผู
ขอใบแทน)) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

7) 
 

หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของผูขออนุญาต (หนังสือมอบ
อํานาจ) 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(พรอมสําเนาหรือภาพถายบตัรประจําตัวประชาชนและ
ทะเบียนบาน (กรณีมีการมอบอํานาจใหผูอื่นขออนุญาตแทน)) 

สํานักการโยธา 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบข.7) 

(หมายเหต:ุ -) 
คาธรรมเนียม 5 บาท 
 
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) กองควบคุมอาคารสํานักการโยธากรุงเทพมหานคร  111  ศาลาวาการกรงุเทพมหานคร 2   ถนนมิตรไมตรีแขวงดิน

แดงเขตดินแดงกรุงเทพฯ  10400 โทรศัพท : 0 2246 0301-2 ตอ 2046-7  โทรสาร : 0 
2247 0075, 0 2247 0107 เวปไซต : http://office.bangkok.go.th/bcd อีเมล :
 bmadpwbcd@gmail.com 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขกรุงเทพมหานครโทร 1555
(หมายเหต:ุ -) 



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
3) สํานักงานเขตทุกเขต 

(หมายเหต:ุ -) 
4) สํานักงานเขตพญาไทเลขที่ 13 ซอยอารีย 2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม. 10400 โทรศัพท/

โทรสาร 022794141 ตอ 6467 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) คําขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบข.7) 

(หมายเหต:ุ -) 
 

หมายเหต ุ

ข้ันตอนระยะเวลาและสวนงานที่รับผิดชอบ 
 
ข้ันตอนที่ 1 นับระยะเวลารวมกับข้ันตอนที่ 2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถายเอกสารทุกฉบับที่ย่ืนขออนุญาตเจาของเอกสารนั้นตองลงลายมือชื่อรบัรองสําเนาทุกหนาทุกแผน 
(กรณีเปนนิติบุคคลใหดาํเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอยางนอย 1 คนถาผูมอบอํานาจพิมพลายน้ิวมือตองมีพยานลงลายมือชื่อรับรองไวดวย 2 
คนพยานตองลงลายมือชื่อเทาน้ันการพิมพลายน้ิวมือใหใชน้ิวหัวแมมือซายถามีความจําเปนท่ีจะตองใชน้ิวมืออ่ืนเพราะเหตุใดให
บันทึกความจําเปนไวในหนังสือดวย 
 หนังสือมอบอํานาจใหติดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลท่ีมิไดถือสัญชาติไทยใหแสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:การขอใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง (แบบข.7) 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักการโยธาสํานักการโยธาสํานักการโยธา 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

 
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 
2)พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครพ.ศ. 2528 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พื้นท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชนการขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบข.7) สํานักงานเขต
พญาไทน.ส.มณฑิกาจารุธรรม 21/07/2015 23:46 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
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