
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7) 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 39 ก าหนดว่า ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย 

ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ ให้ผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับรองยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง

ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้ทราบถึงการสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุด 

 การขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง และการออกใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ให้เป็นไป

ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ให้มีผลตามกฎหมายเช่นเดียวกับใบอนุญาตหรือใบรับรอง แล้วแต่กรณี  

 2) ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 ข้อ 19 ก าหนดว่า ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือ

ใบรับรองสูญหาย ถูกท าลายหรือช ารุดในสาระส าคัญให้ผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับรองยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาต หรือ

ใบแทนใบรับรองตามแบบที่ก าหนดในกฎกระทรวง ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร พร้อมด้วยเอกสารตามท่ี ระบุไว้ในแบบ

ดังกล่าว ภายใน 15วัน นับแต่วันที่ได้ทราบถึงการสูญหาย ถูกท าลายหรือช ารุด 

 เมื่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้รับค าขอตามวรรคหนึ่ง ให้พิจารณาค าขอดังกล่าวหากเห็นว่าถูกต้องให้ผู้ว่า

ราชการกรุงเทพมหานครออกใบแทนใบอนุญาต หรือใบแทนใบรับรองให้แก่ผู้ยื่นค าขอ 

 ใบแทนใบอนุญาตหรือใบรับรองแล้วแต่กรณี ให้ประทับตราสีแดงค าว่า &ldquo;ใบแทน&rdquo; ก ากับไว้ด้วย และ

ให้มีวัน เดือน ปี ที่ออกใบแทน พร้อมทั้งลงลายมือชื่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 กรณีใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ข้างต้น 

 3) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า 

อาคารที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที่มีความสูงตั้งแต่ยี่สิบสามเมตรขึ้นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจากระดับ

พ้ืนดินที่ก่อสร้างถึงพ้ืนดาดฟ้าส าหรับอาคารทรงจั่วหรือปั้นหยาให้วัดจากระดับพื้นดินที่ก่อสร้างถึงยอดผนังของชั้นสูงสุด 

 4) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;

หมายความว่า อาคารที่ก่อสร้างข้ึนเพื่อใช้พื้นที่อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที่อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการปร ะเภท

เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพ้ืนที่รวมกันทุกชั้นในหลังเดียวกันตั้งแต่หนึ่งหมื่นตารางเมตรขึ้นไป 

 5) ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 369/2556 เรื่อง มอบอ านาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วย

การควบคุมอาคาร ก าหนดว่า 

  (1) อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื่นขออนุญาตที่ฝ่ายโยธา ส านักงานเขต



พ้ืนที่ 

  (2) อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื่นขออนุญาตที่กองควบคุมอาคาร ส านักการโยธา  

ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 

 ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู้

อนุญาตต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน

เจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

หมายเหตุ 

 

 1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว     

 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่ นค าขอจะต้อง

ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ง

ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่อง

ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 

แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

ดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ www.bangkok.go.th/yota/ 

  

ช่องทางการให้บริการ 

 

 สถานที่ให้บริการ 
กองควบคุมอาคาร ส านักการโยธา กรุงเทพมหานคร 
เลขที่  111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมิตรไมตรี  
แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:00 น. 



 สถานที่ให้บริการ 
ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตราชเทวี เลขที่ 10 ถนนพญาไท แขวง
ทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ / โทรสาร 
02-354-4203/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:00 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับค าขอตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ฝ่ายโยธา ส านักงานเขต
ทุกเขต))  

1 ชั่วโมง ฝ่ายโยธาส านักงานเขต
ราชเทวี 

 

2) การพิจารณา 
พิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ฝ่ายโยธา ส านักงานเขต
ทุกเขต))  

25 วัน ฝ่ายโยธาส านักงานเขต
ราชเทวี 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ออกใบแทน หรือไม่ออกใบแทน 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ฝ่ายโยธา ส านักงานเขต
ทุกเขต))  

5 วัน ฝ่ายโยธาส านักงานเขต
ราชเทวี 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
ค าขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ –  
 

ส านักการโยธา 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) 

 
ใบแจ้งความใบอนุญาต หรือใบรับรองสูญหายของสถานีต ารวจแห่ง
ท้องท่ีที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองนั้นสูญหาย 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ –  
 

- 

3) 
 

ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองถูกท าลายหรือชารุดบางส่วนให้
แนบใบอนุญาตหรือใบรับรองที่ถูกท าลายหรือช ารุดบางส่วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ –  
 

ส านักการโยธา 

4) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารของผู้ยื่นค าขอใบแทน (กรณีบุคคลเป็นผู้ขอใบ
แทน และกรณีมีหลายคนให้ใช้ทุกคน) พร้อมลงลายมือชื่อและ/หรือ
ประทับตรารับรองความถูกต้อง)  
 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารของผู้ยื่นค าขอใบแทน (กรณีบุคคลเป็นผู้ขอใบ
แทน และกรณีมีหลายคนให้ใช้ทุกคน) พร้อมลงลายมือชื่อและ/หรือ
ประทับตรารับรองความถูกต้อง)  
 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ส าเนาหรือภาพถ่ายหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ 
และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขอใบแทนที่ออกให้ไม่เกิน 
หกเดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็น
ผู้ขอใบแทน)) 

7) 
 

หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้ขออนุญาต (หนังสือมอบ
อ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน (กรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนขออนุญาตแทน)) 

ส านักการโยธา 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7) 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตราชเทวี เลขที่ 10 ถนนพญาไท แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 

โทรศัพท์ / โทรสาร 02-354-4203 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

 

 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) ค าขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7) 

(หมายเหตุ: -)  
 

หมายเหตุ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ขั้นตอนที่ 1 นับระยะเวลารวมกับ ขั้นตอนที่ 2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที่ยื่นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั้นต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาทุกหน้าทุกแผ่น 
(กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ด าเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอ านาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู้มอบอ านาจพิมพ์ลายนิ้วมือต้องมีพยานลงลายมือชื่อรับรองไว้
ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื่อเท่านั้น การพิมพ์ลายนิ้วมือให้ใช้นิ้วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจ าเป็นที่จะต้องใช้นิ้วมืออ่ืน
เพราะเหตุใด ให้บันทึกความจ าเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 หนังสือมอบอ านาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลที่มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงส าเนาหนังสือเดินทางแทนส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

 

ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7)  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักการโยธา ส านักการโยธา ส านักการโยธา 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

  
2) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7) ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตราชเทวี 

ณัฏฐ์ณิชาภา 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: 21/07/2558 


