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申請改動／裝修持牌酒店處所
以及相關網上申請

2025年3月26日



內容 

1. 牌照範圍的定義 

2. 續領牌照 - 樓宇安全及消防安全要求 

3. 改動／裝修持牌處所 
[通函於2024年5月30日發出] 

4. 常見的改動／裝修項目 

5. 未完成申報的改動／裝修工程 

6. 個案分享 

7. 常見文件樣本 

8. 網上申請改動／裝修持牌酒店處所

2 



牌照範圍的定義

酒店牌照範圍必須為一整體，不可被其
他私人佔用的地方或與酒店業務沒有關
聯（例如商舖及設備房 (只供商舖使用 ) ）
的地方分隔 

除非與酒店業務有關聯，否則牌照範圍
與非牌照範圍須提供有足夠耐火時效的
分隔 (Fire Separation) 
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牌照範圍的定義

必須納入為酒店牌照範圍的地方

• 支援酒店營運、維護或管理場所的相連區
域，如接待處、布草房、行政辦公室、員
工洗手間、屋宇設備、消防設備房間等 

• 根據建築物（規劃）規例第23A條獲建築
事務監督（下稱屋宇署）就酒店發展所寛
免面積計算的地方
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牌照範圍的定義

在符合所有新申請發牌規定後，申請人需向牌照事務
處（下稱牌照處）提交處所布局圖則、渠務及通風圖
則和消防裝置竣工圖則 

牌照處批簽上述圖則（下稱註冊圖則）後，會將一套
圖則發回予申請人 

牌照範圍即註冊圖則內所示的處所布局 

如改動持牌處所的間隔而致使其與註冊圖則不符，均
屬於改動持牌處所，須於改動前獲得牌照處書面批准
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續領牌照
樓宇安全及消防安全要求

牌照處申請續領牌照所須的一般文件

牌照續期申請表 (HAD 140A) 

法律執業者的書面法律意見，述明酒店／賓館所在的
處所現有的公契或政府租契（如果沒有公契）並無包
含任何明確條文以禁止處所用作 (i)酒店或賓館； (ii)商
業用途；或 (iii)私人住宅用途以外的其他用途 

由註冊消防承辦商所簽發的有效消防裝置及設備證書
（ F.S. 251 ）副本

6 



 

續領牌照
樓宇安全及消防安全要求

牌照處申請續領牌照所須的一般文件

由註冊電業工程人員所簽發的有效電力完工證明書 –表
格 WR1或定期測試證明書 –表格 WR2 副本 

凡設有防火閘／過濾器／聚塵器的通風系統，須呈交由
註冊通風承辦商所簽發的有效通風年檢證明書副本 

申請人能持續親自監督有關處所的經營、開設、管理或
其他方式的控制處所的證明文件 (Ownership Proof) 
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續領牌照
樓宇安全及消防安全要求

牌照處視察申請續領牌照的處所，需審視的一般事項
 現場環境與註冊圖則一致 

 酒店是否已遵辦所有的發牌條件 

 有效的通風系統、固定電力裝置、消防裝置及設備等證書 

 檢視改動／裝修工程的進度。如有關工程未能符合由牌照處就有關工
程所發出信件上指明的規定妥善完成，牌照處會於發牌條件內規定 
(Imposed Condition):-

-牌照持有人不可在未獲牌照處同意的情況下開放改動／裝修部份作營
業用途 
-牌照持有人須於指定日期內妥善完成相關工程 

 查閱是否尚有未解除／遵從由屋宇署發出的命令或消防安全指示
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續領牌照
樓宇安全及消防安全要求

符合發牌時
樓宇或消防安全要求

符合最新
樓宇或消防安全要

求

續牌申請  

改動／裝修申
請 

— 
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改動／裝修持牌處所 

牌照處留意到部份酒店在改動或裝修其持牌處所前，
沒有事先按個別條例向旅館業監督提出申請。 

故牌照處於 2024年5月30日向牌照持有人發出通函，
並上載於牌照處網站以供閱覽。 

通函旨在提醒處所牌照持有人在持牌處所進行改動
或裝修工程前，須事先向旅館業監督提交改動或裝
修持牌處所的申請，並取得書面批准，方可進行相
關工程。
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改動／裝修持牌處所
牌照處的建議 (請參閱本處於2024年5月30日向牌照持有人所發出的
通函) 

 根據酒店發牌規定，除非牌照持有人獲得旅館業監督的書面
批准，否則不得更改、修改或改變獲發牌照的設計與註冊圖
則不相符 

 根據«旅館業修例»(第349章) 下的相關條例，酒店牌照持有
人違反有關條件，即屬違法 

 部份工程或須獲建築事務監督批准或同意，方可動工 

 未有取得建築事務監督批准或同意的工程可能會視為違例建
築工程
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改動／裝修持牌處所

工程或會影響處所的樓宇和消防安全及對佔用人
構成危險 

與建築事務監督一樣，牌照處不會接納僭建物，
而牌照持有人必須還原有關處所，其續牌申請方可
獲批 

牌照處會加強執法行動以打擊牌照持有人在有關
旅館業監督未有事先批准下進行改動或裝修工程。
如牌照持有人沒有遵守相關條件，牌照處有可能會
提出檢控，而不會事先給予警告。
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改動／裝修持牌處所 
2024年5月30日向牌照持有人所發出的通函
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改動／裝修持牌處所 
2024年5月30日向牌照持有人所發出的通函
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常見的改動／裝修項目
須向牌照處申請的常見例子

相關項目／涉及 一般建築法例／逃生途徑
（means of escape)／

樓宇結構

防火物料證書 消防設備

更改客房數目   

如因容納人數增
加，而須加設逃
生出口 
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

涉及更換床褥



涉及更換床褥



更改持牌範圍容納人數  

將一張單人床改為一張
雙人床 



增加人數 

將兩張單人床改為一張
雙人床 

 

客房內床位數目

更改持牌處所的總樓面
面積 



常見的改動／裝修項目
須向牌照處申請的常見例子

相關項目／涉及 一般建築法例／逃生途徑
（means of escape)／

樓宇結構

防火物料證書 消防設備

改動持牌範圍內間隔   

將兩間房間合併做一間
房間，並保持一個出口 



• 出口減少，逃生途徑距離
有可能增加 

• 房間可容納人數 



另一房門出口
需以具耐火時
效的物料圍封 



將一間房間分拆做兩間
房間，並保持兩個出口 



通風採光有可能減少 


新增一個房門 

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常見的改動／裝修項目
須向牌照處申請的常見例子
相關項目／涉及 一般建築法例／逃生途徑

（means of escape)／
樓宇結構

防火物料證書 消防設備

改動持牌範圍內
房間的用途 
• 開放員工茶水

間予所有訪客 

• 將布草房更改
為茶水間 

• 將活動室(用途 
A)更改為餐廳
／商店(用途B) 



有機會涉及寛免面積計算
須向建築事務監督作出申請

有機會涉及寛免面積計算
須向建築事務監督作出申請

照明與通風

有機會涉及可容納人數／
荷重 

 

有機會涉
及花灑或
滅火筒

更改持牌範圍內
的座位佈局 

 

如新增採用聚氨酯泡
沫塑料墊褥及襯墊傢

具 


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常見的改動／裝修項目
須向牌照處申請的常見例子

相關項目／涉及 一般建築法例／逃生
途徑（means of 

escape)／
樓宇結構

防火物料證書 消防設備

改動持牌範圍內包含聚氨
酯泡沫塑料墊褥及襯墊的
傢具 

• 更換梳化／床褥


可燃性物料

在防火門加設附屬物 

有機會減低防火
門功能

改動持牌範圍內的消防裝
置。 


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未完成申報的改動／裝修工程 

(1) 長時間未能完成的改動／加建的工程 

牌照處會於發牌條件內規定牌照持有人不可在未
獲牌照處同意的情況下開放改動／裝修部份作營
業用途 

• 於訂明日期內完成指定事宜，如申報完工、呈
交相關文件／相片／圖則／報告
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未完成申報的改動／裝修工程 
(2) 因文件遺失或其他原因而未能就牌照處相關工程
信件上指明的規定而提交的文件

牌照處會根據個別工程的獨立性質、建築安全及
消防安全等因素，在不損害基本建築／消防安全
的大前提下，以靈活和務實的方式作出專業判斷
酌情處理 

酌情處理及未能酌情處理的情況須根據個案之獨
立性質而作出判斷

20 



未完成申報的改動／裝修工程 
 酌情處理及未能酌情處理的情況可參考下列列表

遺失文件 酌情處理 未能酌
情處理

入口／出路門的電動式鎖扣裝
置的說明書、證書及發票／送
貨單 

 牌照處人員須於現場測試電動式鎖扣
裝置。有需要會拆除電池／電綫接駁
以作測試

耐火物料供應商所提供的證書，其位置於

門戶／窗戶／通過牆壁或樓面
開口的防火閘／擋火物 



牆壁／門戶／窗戶／通過牆壁或樓面開口的防火閘／擋火物

耐火物料供應商所提供的測試
報告 (Test report) 



(列表只供參考性質，實際情況須根據個案之獨立性質而作出處理) 
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未完成申報的改動／裝修
遺失文件

甲：抽氣扇的說明書、發票
／送貨單 （用以計算及核
實風量計算）

乙：通風管道的施工相片(只
限於被覆蓋工程) 

酌情處理 未能
酌情
處理

 1. 牌照處須於現場檢驗 
2. 須提供由認可人士簽署抽氣扇風量計算

表 
3. 須提供由牌照持有人書面承諾抽氣系統

日後如有損壞事宜，必須妥善作出處理

排水管道工程的施工相片 
(只限於被覆蓋工程) 

 1. 牌照處須於現場檢驗 
2. 須提供由牌照持有人書面承諾日後如有

發現滲水事宜，必須妥善作出處理

防水物料的發票、說明書及
施工相片 

 1. 提供由認可人士／牌照持有人簽署承諾
書以作證明施工符合建築物條例所進行 

2. 提供由牌照持有人簽署承諾書以證明防
水物料於施工時已應用及承諾日後如有
發現滲水，必須妥善作出處理 

(列表只供參考性質，實際情況須根據個案之獨立性質而作出處理) 
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未完成申報的改動／裝修工程

遺失文件 酌情處理 未能酌情處理

就向屋宇署申請樓宇改建及加建工程（“
入則”），但未取得佔用該建築物的許可
證 (BA13 - Occupation Permit) ／工程竣工
證明書 (BA14) 



由認可人士／註冊結構工程師擬備的結構
評估報告 (涉及增加負荷對現有樓宇結構
有影響的工程） 



消防裝置及設備書 (消防表格251號) –
消防相關設備 



聚氨酯泡沫塑料墊褥及襯墊傢具
出示製造商／供應商發出的發票，以及測
試實驗所發出的測試證書 



處所內的防護逃生途徑內鋪設的地毯 

(列表只供參考性質，實際情況須根據個案之獨立性質而作出處理) 
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消防安全要求的相關文件

改動範圍涉及 文件

消防裝置, 例如消防栓／喉轆系統,花灑
系統,警報系統,煙霧偵測器,出口指示牌,
應急照明系統等 

1.消防裝置及設備書 (F.S.251) 
2.FSI/314A及NP/317 
3.處所內最新消防裝置及設備的圖則

電力裝置 1.電力完工證明書(WR1)

聚氨酯泡沫塑料墊褥及襯墊傢具/處所內
的防護逃生途徑內鋪設的地毯 

1.製造商／供應商發出的發票 
2.送貨單 
3.實驗所發出的測試證書

通風系統 1.通風圖則(轉交通風組跟進) 
2.完成規定事項證明書(Letter of 
Compliance) 
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個案分享（一）

兩間房間合併為一間房間 （工程前）

房間2701

房間2702
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逃生出口

個案分享（一）

兩間房間合併為一間房間 （工程後）

房間提供窗戶 拆除原有牆身

工程前

重要考慮: 

1.兩個出口門變成一個出口
門，因出口減少而須審視:-

a. 可容納人數 (Capacity of

room)

b. 盡頭路與出口門距離
(Deadend)

2. 客房窗戶須提供照明及通風

3. 拆除之牆身是否結構牆

4. 填封出口須用具耐火時效物
料
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個案分享（二）

將布草房更改為茶水間

Linen 
Room 

 

獲准寬免不計入總樓面積的布
料製品貯存室 
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Proposed 
Pantry 
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個案分享（二）
將布草房更改為茶水間

 

  

欲更改為茶水間 

重要考慮 : 

1. 寛免面積計算 (Hotel Concession)

2. 須向建築事務監督作出申請

3. 照明與通風 (Natural Lighting and 
Ventilation)

4. 可容納人數 (Capacity)

5. 渠管工程（小型工程）



常見文件樣本

防火物料證書 防火物料發票

29 



 

常見文件樣本

防火牆身報告 (Assessment Report) 
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常見文件樣本
防水物料送貨單 防水層施工相片記錄

防水物料送貨地址

防水物料技術資料
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常見文件樣本
工程竣工證明書 (BA14) 小型工程— 屋宇署發出的認收信件
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常見文件樣本 
FSI/314A NP/317 

33 



常見文件樣本 
F.S.251 WR1 
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常見文件樣本 
LoC 
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常見文件樣本 
Test Report Invoice 

Delivery Note 
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網上申請改動／裝修

途徑(一)

牌照處網頁

途徑(二)

智方便

轉至香港政府一站通網頁
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網上申請途徑 (一) - 牌照處網頁

牌照處網頁：https://www.hadla.gov.hk/ 

登入
牌照處網頁

按 
‘公用表格’ 
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網上申請途徑 (一) - 牌照處網頁

民政事務總署網頁： 
https://www.had.gov.hk/en/other_information/forms.htm 

轉至
民政事務總署

網頁

下拉 
‘公用表格’ 
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網上申請途徑 (一) - 牌照處網頁

民政事務總署網頁：

表格 4 –

酒店及賓館

表格 4 (d) –

申請改動／
裝修持牌處所
【電子表格】
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網上申請途徑 (一) - 牌照處網頁

香港政府一站通網頁： https://eform.cefs.gov.hk/form/had113/tc/ 

轉至
香港政府一站通

網頁

表格 HAD113 
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網上申請途徑 (二) – 智方便

42 

(i) 登入‘智方便’ 
(ii) 按‘搜尋’; 

(iii)輸入關鍵字‘改動／裝修’ 
(iv) 按‘申請改動／裝修’; 

(v) 轉至香港政府一站通網頁
表格 HAD113

步驟(i)-(ii)

步驟(iii)

步驟(iii)

步驟(iv)

步驟(iv)

步驟(v) 



謝謝！
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