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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขเปล่ียนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ำ้มัน (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอน
ออกค ำส่ังรับค ำขอรับใบอนุญำต) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองช่าง  องค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าปล้อง 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค า

ขอรับใบอนญุาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองชา่ง  องค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าปล้อง 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบั

การประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 
 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวง
ดงักลา่ว 
 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ของสถานท่ีประกอบกิจการน า้มนั พ.ศ. 2556 
 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดงักลา่ว 
 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบ         
ค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
 

6) ประกาศกระทรวงพลงังานเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัให้มีการประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมาย          
แก่ผู้ได้รับความเสยีหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
 

7) พระราชบญัญัติควบคมุน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0 วนั 
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9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการ
น า้มนั (ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค าขอรับใบอนญุาต)    12/05/2015     12:13  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าปล้อง 

องค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าปล้อง  หมูท่ี่ 4  ต าบลหนองหญ้าปล้อง  อ าเภอหนองหญ้าปล้อง   
จงัหวดัเพชรบุรี  76160 
โทรศพัท์ 032494234 
โทรสาร 032494234 ตอ่ 123 
/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)                      
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ รับใบอนญุาตรายใดประสงค์ท่ีจะแก้ไขเปลีย่นแปลงลกัษณะของสถานท่ีประกอบกิจการให้แตกตา่งไปจาก
ท่ีได้รับอนญุาตต้องยื่นขอแก้ไขเปลีย่นแปลงตาม แบบ ธพ.น .5 
 
2 . ต้องไม่ขดัตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
กฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมและรักษาคณุภาพสิ่งแวดล้อมแหง่ชาติ เป็นต้น 
 
3. แผนผงับริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนั
เชือ้เพลงิ พ.ศ. 2552 
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หมายเหต ุ: 
 
1. หากเห็นวา่ค าขอไม่ถกูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ผู้ รับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลา
ท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
2. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อประชาชน 
 
4. ทัง้นีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเลก็ทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตวัทา่นเองให้
ชดัเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากดัก าหนด 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถกูต้องของ
ค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานท่ีก าหนด
และสง่เร่ืองให้ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 
 
 

1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมธุรกิจ
พลงังาน 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบือ้งต้น 
- แผนผงัโดยสงัเขป 
- แผนผงับริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภยัระบบควบคมุ
มลพิษระบบทอ่น า้มนัระบบ
ทอ่ดบัเพลงิระบบบ าบดัน า้
เสยีหรือแยกน า้ปนเปือ้น
น า้มนัระบบอปุกรณ์นิรภยั 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ 
- สิง่ปลกูสร้างอ่ืนแล้วแต่
กรณี 
- รายการค านวณความ
มัน่คงแข็งแรงและระบบท่ี
เก่ียวข้อง 
 
 

42 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ

น า้มนั 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนงัสอืแจ้งผล
การพิจารณา 
 

2 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ

น า้มนั 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  45  วนั 
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14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ / รับรอง
ส ำเนำถกูต้องทกุ
หน้ำ) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ / รับรอง
ส ำเนำถกูต้องทกุ
หน้ำ) 

3) 

หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน ๖
เดือน / รับรอง
ส ำเนำถกูต้องทกุ
หน้ำ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ค ำขอแก้ไข
เปลีย่นแปลงกำร
ประกอบกิจกำร  
(แบบ ธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลงังำน 1 0 ฉบบั (ผู้ มีอ ำนำจลง
นำม) 

2) 

หนงัสอืมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ตำม
ประมวลรัษฎำกร / 
รับรองส ำเนำ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประชำชนของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 

ถกูต้องเฉพำะบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนทัง้ของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ) 

3) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร 
(เดิม) 

ส ำนกัควำม
ปลอดภยัธุรกิจ

น ำ้มนั 

0 1 ชุด (รับรองส ำเนำ
ถกูต้องทกุหน้ำ) 

4) 

ส ำเนำเอกสำร
แสดงสิทธิใช้ท่ีดิน
กรณีขยำยแนว
เขตสถำน
ประกอบกำร 

- 0 1 ชุด (รับรองส ำเนำ
ถกูต้องทกุหน้ำ) 

5) 

ส ำเนำเอกสำร
แสดงวำ่ผู้ขอรับ
ใบอนญุำตมีสทิธิ
ใช้ท่ีดินหรือ
หนงัสอืยินยอม
ให้ใช้ท่ีดินหรือ
หนงัสอืยินยอม
จำกหนว่ยงำนท่ี
มีหน้ำที่ดแูลและ
รับผิดชอบท่ีดิน
ดงักลำ่ว 

- 0 1 ชุด (รับรองส ำเนำ
ถกูต้องทกุหน้ำ) 

6) 

ส ำเนำหนงัสอื
แจ้งกำร
ตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ท่ีดิน

กรมโยธำธิกำรและ
ผงัเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส ำเนำ
ถกูต้องทกุหน้ำ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ตำมกฎหมำยวำ่
ด้วยกำรผงัเมือง 

7) 

แผนผงั
โดยสงัเขป
แผนผงับริเวณ
และแบบก่อสร้ำง
ระบบควำม
ปลอดภยัระบบ
ควบคมุมลพิษ
ระบบทอ่น ำ้มนั
ระบบทอ่ดบัเพลงิ
ระบบบ ำบดัน ำ้
เสยีหรือแยกน ำ้
ปนเปือ้นน ำ้มนั
ระบบอปุกรณ์
นิรภยัแบบระบบ
ไฟฟ้ำระบบ
ป้องกนัอนัตรำย
จำกฟ้ำผำ่และสิง่
ปลกูสร้ำงอ่ืน
แล้วแตก่รณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนำมทกุหน้ำ) 

8) 

รำยกำรค ำนวณ
ควำมมัน่คง
แข็งแรงและ
ระบบท่ีเก่ียวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนำมทกุหน้ำ) 

9) 

หนงัสอืรับรอง
ของวิศวกรพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำต

- 1 0 ชุด (รับรองส ำเนำ
ถกูต้องท่ี
ใบอนญุำต) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

10) 

ส ำเนำหนงัสอื
อนญุำตพร้อม
ด้วยส ำเนำ
แผนผงัท่ีได้รับ
อนญุำตท ำทำง
เช่ือมถนน
สำธำรณะหรือ
ทำงหลวงหรือ
ถนนสว่นบุคคล
หรือส ำเนำ
หนงัสอือนญุำต
พร้อมด้วยส ำเนำ
แผนผงัท่ีได้รับ
อนญุำตท ำสิง่
ลว่งล ำ้ล ำน ำ้ 

- 0 1 ชุด (รับรองส ำเนำ
ถกูต้องทกุหน้ำ) 

11) 

ส ำเนำสญัญำ
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัควำม
รับผิดชอบตำม
กฎหมำยแก่ผู้
ได้รับควำม
เสยีหำยจำกภยั
อนัเกิดจำกกำร
ประกอบกิจกำร
ควบคมุประเภท
ท่ี ๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส ำเนำ
ถกูต้องทกุหน้ำ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

12) อ่ืนๆ (ถ้ำมี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1)    ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านกัความปลอดภยัธุรกิจน า้มนั  กรมธุรกิจพลงังาน  ศนูย์เอนเนอร์ยี่คอมเพลก็ซ์

อาคารบี  ชัน้20  เลขท่ี 555/2   ถนนวิภาวดีรังสติ  แขวง/เขตจตจุกัร  กรุงเทพฯ 10900  โทรศพัท์ : 027944715 

2)     ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลงังาน (www.doeb.go.th)                                        

ศนูย์เอนเนอร์ยี่คอมเพลก็ซ์  อาคารบ ี ชัน้19  เลขท่ี555/2  ถนนวิภาวดีรังสติ  แขวง/เขต จตจุกัร                         

กรุงเทพฯ 10900  โทรศพัท์ : 027944111                                                                                                        

หมายเหตุ- 

3)     ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดสุิต  กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111              

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดสุติ  กทม. 10300) 

 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลหนองหญ้าปล้อง  โทรศพัท์ : 032494234 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.saonongyaplong.go.th/ 
หมายเหตุ- 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.saonongyaplong.go.th/
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ ธพ.น. 4 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
 

หมำยเหต ุ
 
วันที่พมิพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นายธีรภาพ หวงัจิตต์ 

อนุมัติโดย นางสาว จินตนา เกษรสนัต์ิ 
เผยแพร่โดย นายวรวิช ปานแสงเพ็ชร 

 


