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คู่มือสําหรับประชาชน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้าํมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคําสั่ง 
         รับคําขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลเขาแดง 
ช่องทางการให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเขาแดง อําเภอกุยบุรี จังหวัดประจวบคีรขีันธ์ โทร. 032 – 821565 
ช่องทางการรอ้งเรียน : องคก์ารบริหารส่วนตําบลเขาแดง อําเภอกุยบรุี จังหวัดประจวบคีรีขนัธ์ โทร. 032 – 821565 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคําสั่งรับ       

                      คําขอรับใบอนุญาต) 

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน : สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอ้ํานาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง : 
 1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิ์ธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ

การประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
 2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง

ดังกล่าว 
 3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556 
 4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
 5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ย่ืนแบบคํา

ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
 6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่

ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
 7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา  ไมม่ ี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด    
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด    
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015   12:13  

11. ช่องทางการให้บริการ  
 1) สถานทีใ่ห้บรกิาร ทีท่ําการองค์การบริหารส่วนตําบลเขาแดง  หมู่ที ่2 ตําบลเขาแดง  อําเภอกุยบุรี        
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จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  77150  โทรศัพท ์032 – 821565 ต่อ 102  โทรสาร 032 – 821565 ต่อ 108   
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

    ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ  - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
1. ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงคท์ี่จะแก้ไขเปลีย่นแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ได้รับ

อนุญาตต้องยื่นขอแก้ไขเปลีย่นแปลงตามแบบ ธพ.น.4 
2.  ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองกฎหมาย

ว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
3. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการคํานวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง

พ.ศ. 2552 
หมายเหตุ : 
1. หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคําขอ

และผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้
ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพจิารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลใหท้างไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน
พร้อมติดแสตมป์สําหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจํากัดกําหนด 
 

 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับคําขอและตรวจสอบ
ความถูกต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่กําหนดและส่ง
เรื่องให้สํานักความปลอดภัยธุรกิจ

1 วัน กรมธุรกิจพลังงาน - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

น้ํามัน 
2) การพิจารณา 

 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบคําขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบ้ืองต้น 
- แผนผังโดยสงัเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน้ํามันระบบท่อดับเพลิง
ระบบบําบัดน้ําเสียหรือแยกน้าํ
ปนเปื้อนน้ํามันระบบอุปกรณ์
นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอื่นแล้วแต่กรณี 
- รายการคํานวณความมั่นคง
แข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 

42 วัน สํานักความ
ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

2 วัน สํานักความ
ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม  45  วัน 

14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา 
/ รับรองสําเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา 
/ รับรองสําเนา
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ถูกต้องทุกหน้า) 
3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน๖เดือน 
/ รับรองสําเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

 
15.2) เอกสารอื่นๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) คําขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงการ
ประกอบกิจการ  
(แบบธพ.น.4) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอํานาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้
มอบอํานาจและ
ผู้รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
ตามประมวลรัษฎากร 
/ รับรองสําเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจําตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอํานาจและผู้รับ
มอบอํานาจ) 

3) สําเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 
 

สํานักความ
ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

0 1 ชุด (รับรองสําเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

4) สําเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้ทีดิ่น
กรณีขยายแนวเขต
สถานประกอบการ 
 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

5) สําเนาเอกสาร
แสดงว่าผู้ขอรับ
ใบอนุญาตมีสทิธิใช้
ที่ดินหรือหนังสือ
ยินยอมให้ใช้ทีดิ่น

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 
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ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

หรือหนังสือ
ยินยอมจาก
หน่วยงานที่มี
หน้าที่ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดิน
ดังกล่าว 
 

6) สําเนาหนังสือแจ้ง
การตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมือง 
 

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองสําเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

 
 
 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

7) แผนผังโดยสังเขป
แผนผังบริเวณและ
แบบก่อสร้างระบบ
ความปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษระบบ
ท่อน้ํามันระบบท่อ
ดับเพลิงระบบบําบัด
น้ําเสียหรือแยกน้ํา
ปนเปื้อนน้ํามันระบบ
อุปกรณ์นิรภัยแบบ
ระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่าและสิ่งปลูก
สร้างอื่นแล้วแต่กรณ ี
 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 
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8) รายการคํานวณความ
มั่นคงแข็งแรงและ
ระบบที่เกี่ยวข้อง 
 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

9) หนังสือรับรองของ
วิศวกรพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 
 

- 1 0 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกต้องที่
ใบอนุญาต) 

 
 
 
 
 
 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

10) สําเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อม
ด้วยสําเนาแผนผัง
ที่ได้รับอนุญาต
ทําทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคล
หรือสําเนา
หนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยสําเนา
แผนผังที่ได้รับ
อนุญาตทําสิ่ง
ล่วงล้ําลําน้ํา 
 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
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11) สําเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่
3 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

12) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 
 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 ช่องทางการรอ้งเรียน ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเขาแดง  หมูท่ี่ 2 ตําบลเขาแดง อําเภอกุยบุรี  

 จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77150  
หมายเหต ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.Khaodang.go.th) 
             2. ทางโทรศัพท์ 032-821-565 ต่อ 102 

        3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาแดง อําเภอกุยบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77150  
        4. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเขาแดง  
        5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
        6. ตู้รับฟังความคิดเห็น 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1) แบบ ธพ.น. 4 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่๒สถานที่ย่ืนแบบคาํขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2546 

19. หมายเหต ุ
           - 
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วันที่พิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย นางสาวชนาพร  เพชรประดับ 
อนุมัติโดย นายบัญชา  เสอืเหลือง 
เผยแพร่โดย นายสุรพล  แสงกล่ํา 

 
 
 

 


