
ห น้ า  | ๗๒ 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยทราย อ าเภอเมืองประจวบคีรีขนัธ์ จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ โทร. ๐-๓๒๕๗-๘๓๑๘  

 

คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ ๑ : ขั้นตอนออกค าสั่ง
รับค าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย อ าเภอเมืองประจวบคีรีขันธ์ จังหวัดประจวบคีรีขันธ์           
กระทรวงพลังงาน  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

๑. ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ไดรับ
อนุญาต ต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบ ธพ.น. ๔ 
๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง กฎหมายว่า
ด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
๓. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด   และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น  ผู้รับค าขอและ   
ผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน 
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน   
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
  

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -)  
ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย  
อ าเภอเมืองประจวบคีรีขันธ์ จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ๗๗๐๐๐ 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๕๗-๘๓๑๘ / 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ – ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๔๕ วันท าการ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
(หมายเหตุ: -)  

๑ วันท าการ องค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยทราย  

อ าเภอเมือง
ประจวบคีรีขันธ์  

จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
๒) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ 
ระบบท่อน้ ามัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือ
แยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า   
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี  
- รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 
(หมายเหตุ: -)  

๔๒ วันท าการ องค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยทราย  

อ าเภอเมือง
ประจวบคีรีขันธ์  

จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
 

๓) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

๒ วันท าการ องค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยทราย  

อ าเภอเมือง
ประจวบคีรีขันธ์  

จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

๑) 
 

ค าขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ  (แบบ ธพ.น.๔) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
ส าเนา    ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

กรมธุรกิจพลังงาน 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๒) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
ส าเนา    ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

๓) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
ส าเนา    ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

๔) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
ส าเนา    ๐ ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน / รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

๕) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
ส าเนา    ๐ ชุด 
หมายเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรอง
ส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- 

๖) 
 

ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม) 
ฉบับจริง ๐ ชุด 
ส าเนา    ๑ ชุด 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

๗) 
 

ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน กรณีขยายแนวเขตสถาน
ประกอบการ 
ฉบับจริง ๐ ชุด 
ส าเนา    ๑ ชุด     หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

- 

๘) 
 

ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือ
ยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแล
และรับผิดชอบท่ีดินดังกล่าว 
ฉบับจริง ๐ ชุด 
ส าเนา    ๑ ชุด 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๙) 

 
ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง 
ฉบับจริง ๐ ชุด 
ส าเนา    ๑ ชุด 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

กรมโยธาธิการและผังเมือง 

๑๐) 
 

แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง             
ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน      
ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัด    น้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน 
ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตราย    
จากฟ้าผ่า และสิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง ๓ ชุด 
ส าเนา    ๐ ชุด 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

- 

๑๑) 
 

รายการค านวณความม่ันคงแข็งแรง และระบบ ท่ีเกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
ส าเนา    ๐ ชุด 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

- 

๑๒) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
ส าเนา    ๐ ชุด 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต) 

- 

๑๓) 
 

ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังท่ีได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล 
หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังท่ีได้รับอนุญาต
ท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า ให้น ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต 
ฉบับจริง ๐ ชุด 
ส าเนา    ๑ ชุด     หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

- 

๑๔) 
 

อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ฉบับจริง ๐ ชุด 
ส าเนา    ๐ ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

๑) ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่                            
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยทราย อ าเภอเมือง จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ๗๗๐๐๐                                       
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๕๗๘-๓๑๘ ทางเว็บไซต์ http://huaysai.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

๒) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.1111.go.th /               
ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

๑) แบบ ธพ.น. ๔ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓      
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมายเหตุ 
 
 รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติมที่ ๔-๗ เเละ ๑๐ ใช้เฉพาะกรณีที่เก่ียวข้องเท่านั้น 
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ตัวอย่าง แบบ ธพ.น. ๔ 
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ตัวอย่าง แบบ ธพ.น. ๔ 
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ชื่อกระบวนงาน: (การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ ๑ : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอ 
รับใบอนุญาต) 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: (ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบริการ: (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: (อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง) 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:                                                                                    
๑) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ    
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๖                                                                                      
๒) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
๓) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน พ.ศ. ๒๕๕๖                      
๔) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว                       
๕) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ 
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖                                                      
๖) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๗                                           
๗) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ระดับผลกระทบ: (บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม) 
พื้นที่ให้บริการ: (ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น) 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: ( ไม่มี )  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: - วัน) 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน      ๐ 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด   ๐ 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   ๐ 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: (การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ ๑ : ขั้นตอน      
ออกค าสั่งรับค าขอ รับใบอนุญาต) 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: ๐๙/๐๙/๒๕๕๘ 
 

 

 

 

 


