
คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7)  
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองอ้อ อ าเภอหนองวัวซอ จังหวัดอุดรธานี กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 39 กําหนดว่า ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือใบรับรอง
สูญหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ ให้ผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับรองย่ืนคําขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบ
แทนใบรับรองต่อเจ้าพนักงาน ท้องถิ่นภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้ทราบถึงการสูญหาย ถูกทําลาย หรือชํารุด 
การขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง และการออกใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ให้เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ให้มีผลตามกฎหมายเช่นเดียวกับใบอนุญาตหรือใบรับรอง แล้วแต่กรณี 

2) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า อาคารสูง หมายความว่า อาคารที่ 
บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที่มีความสูงตั้งแต่ยี่สิบสามเมตรขึ้นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจากระดับ
พื้นดินที่ ก่อสร้างถึงพ้ืนดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจั่วหรือปั้นหยาให้วัดจากระดับพื้นดินที่ก่อสร้างถึงยอดผนังของ
ชั้นสูงสุด 

3) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดว่า อาคารขนาดใหญ่พิเศษ หมายความว่า 
อาคารที่ก่อสร้างข้ึนเพ่ือใช้พื้นที่อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที่อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภทเดียวหรือหลาย
ประเภท โดยมีพ้ืนที่รวมกันทุกชั้นในหลังเดียวกันตั้งแต่หนึ่งหมื่นตารางเมตรขึ้นไป 

ตามพระราชบัญญัติการอ่านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 
10 ผู้อนุญาตต้อง ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอ
ทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ พิจารณาแล้วเสร็จ 
หมายเหตุ 

1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือ ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีค่าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะ จัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/ หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค่าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ ยื่นค่าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ. การอ่านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
 
 

http://www.bangkok.go.th/yota/


ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองอ้อ อ าเภอหนองวัวซอ 
จังหวัดอุดรธานี/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการรวม: 30 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
รับค าขอตรวจเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน))  

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองอ้อ อ าเภอ
หนองวัวซอ จังหวัด

อุดรธานี 
2) การพิจารณา 

พิจารณา 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน))  

25 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองอ้อ อ าเภอ
หนองวัวซอ จังหวัด

อุดรธานี 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

ออกใบแทน หรือไม่ออกใบแทน 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน))  

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองอ้อ อ าเภอ
หนองวัวซอ จังหวัด

อุดรธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flowchartขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 

การพิจารณา 

การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ

รับค าขอตรวจเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ท่ีจะด าเนินการขุด
ดิน)) 

1 ชั่วโมง 

พิจารณา 

(หมายเหตุ: (องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ท่ีจะด าเนินการขุด
ดิน)) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนท่ีที่จะ
ด าเนินการขดุดิน)) 

25 วัน 

5 วัน 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

คําขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7) ฉบับจริง 
1 ชุด สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ใบแจ้งความใบอนุญาต หรือใบรับรองสูญหายของสถานีตํารวจ 
แห่งท้องที่ที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองนั้นสูญหายฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองถูกทําลายหรือชารุดบางส่วนให้ 
แนบใบอนุญาตหรือใบรับรองท่ีถูกทําลายหรือชํารุดบางส่วน  
ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 0 ชุด หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 0 ชุด สําเนา 1 ชุด หมายเหตุ 
(เอกสารของผู้ยื่นคําขอใบแทน (กรณีบุคคลเป็นผู้ขอใบแทน และ
กรณีมีหลายคนให้ใช้ทุกคน) พร้อมลงลายมือชื่อและหรือ 
ประทับตรารับรองความถูกต้อง) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 0 ชุด สําเนา 1 ชุด หมายเหตุ 
(เอกสารของผู้ยื่นคําขอใบแทน (กรณีบุคคลเป็นผู้ขอใบแทน และ
กรณีมีหลายคนให้ใช้ทุกคน) พร้อมลงลายมือชื่อและ/หรือ 
ประทับตรารับรองความถูกต้อง) 

- 

6) 
 

สําเนาหรือภาพถ่ายหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ 
และผู้มีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขอใบแทนที่ออกให้ไม่เกินหก 
เดือน ฉบับจริง 0 ชุด สําเนา 1 ชุด หมายเหตุ (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชน และ ทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจ
ลงช่ือแทนนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ ขอใบแทน)) 

- 

7) 
 

หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้ขออนุญาต (หนังสือมอบ 
อํานาจ) ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 0 ชุด หมายเหตุ (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชน และ ทะเบียนบ้าน (กรณีมีการ
มอบอ่านาจให้ผู้อ่ืนขออนุญาตแทน)) 

- 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

1) 
 

ขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7) (หมายเหตุ: -) ค่าธรรมเนียม 5 บาท 

 
 



ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดอุดรธานี  โทร. 1567 
(หมายเหตุ: -)  

3) องค์การบริหารส่วนต าบลหนองอ้อ อ าเภอหนองวัวซอ จังหวัดอุดรธานี 
(หมายเหตุ: (เลขที่ 19 หมู่ที่ 7 ต าบลหนองอ้อ อ าเภอหนองวัวซอ จังหวัดอุดรธานี 41220  
/โทรศัพท/์โทรสาร 042-180663  / เว็บไซต์ www.nong-or.go.th )) 

4) 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 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1 ค าขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.๗) 
หมายเหตุ 
- 
 
ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งถมดิน  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 
1)พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พ้ืนที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

http://www.nong-or.go.th/


กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 7.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การแจ้งถมดิน 
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