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คู่มือสําหรับประชาชน: การแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกจิการสถานีบริการนํา้มัน (ระยะที ่1 : ขั้นตอนออกคาํส่ังรับคาํ

ขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:องคก์ารบริหารส่วนตาํบลหาดสองแคว 

กระทรวง:กระทรวงพลงังาน 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแกไ้ขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามนั (ระยะท่ี 1 : ขั้นตอนออกคาํสัง่รับคาํ

ขอรับใบอนุญาต) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องคก์ารบริหารส่วนตาํบลหาดสองแคว 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับ

การประกอบกิจการนํา้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอนํา้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวง

ดังกล่าว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานท่ีประกอบกิจการนํา้มนัพ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการนํา้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองกาํหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ีย่ืนแบบคาํ

ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลงังานเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญติัควบคุมนํา้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จํานวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
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10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การแกไ้ขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามนั 

(ระยะท่ี 1 : ขั้นตอนออกคาํสัง่รับคาํขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 12:13  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ   องคก์ารบริหารส่วนตาํบลหาดสองแคว  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกาํหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

๑. ผูรั้บใบอนุญาตรายใดประสงคท่ี์จะแกไ้ขเปล่ียนแปลงลกัษณะของสถานท่ีประกอบกิจการใหแ้ตกต่างไปจากท่ีไดรั้บ

อนุญาตตอ้งยืน่ขอแกไ้ขเปล่ียนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 

 

๒ .ตอ้งไม่ขดัต่อกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคารกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมืองกฎหมายวา่ดว้ย

การส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติเป็นตน้ 

 

๓. แผนผงับริเวณแบบก่อสร้างและรายการคาํนวณตอ้งมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการนํ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 

๒๕๕๒ 

 

หมายเหตุ : 

 

๑. หากเห็นวา่คาํขอไม่ถูกตอ้งหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนั้นผูรั้บคาํขอและผู ้

ยืน่คาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกาํหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คาํขอ

ดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ืน่คาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผูรั้บคาํขอจะดาํเนินการ

คืนคาํขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

๒. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่คาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอ

หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแลว้ 

 

๓. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 

 

๔. ทั้งน้ีจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่คาํขอทราบภายใน๗วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
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อิเลก็ทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงคใ์หจ้ดัส่งผลใหท้างไปรษณียโ์ปรดแนบซองจ่าหนา้ถึงตวัท่านเองใหช้ดัเจนพร้อม

ติดแสตมป์สาํหรับค่าไปรษณียล์งทะเบียนตามอตัราของบริษทัไปรษณียไ์ทยจาํกดักาํหนด 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับคาํขอและ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ

คาํขอและความครบถว้น

ของเอกสารตามรายการ

เอกสารหลกัฐานท่ีกาํหนด

และส่งเร่ืองใหส้าํนกัความ

ปลอดภยัธุรกิจนํ้ามนั 
 

1 วนั องคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบลหาด

สองแคว 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลกัฐานประกอบ

คาํขอ 

- ตรวจสอบสถานท่ีเบ้ืองตน้ 

- แผนผงัโดยสงัเขป 

- แผนผงับริเวณ 

- แบบก่อสร้างระบบความ

ปลอดภยัระบบควบคุม

มลพิษระบบท่อนํ้ามนัระบบ

ท่อดบัเพลิงระบบบาํบดันํ้า

เสียหรือแยกนํ้าปนเป้ือน

นํ้ามนัระบบอุปกรณ์นิรภยั 

- แบบระบบไฟฟ้าระบบ

ป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ 

- ส่ิงปลูกสร้างอ่ืนแลว้แต่

42 วนั องคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบลหาด

สองแคว 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

กรณี 

- รายการคาํนวณความ

มัน่คงแขง็แรงและระบบท่ี

เก่ียวขอ้ง 
 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนงัสือแจง้ผล

การพิจารณา 
 

2 วนั องคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบลหาด

สองแคว 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สาํเนาถูกตอ้งทุก

หนา้) 

2) 

สาํเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สาํเนาถูกตอ้งทุก

หนา้) 

3) 

หนงัสือรับรอง

นิติบุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 

ออกใหไ้ม่เกิน๖

เดือน / รับรอง

สาํเนาถูกตอ้งทุก

หนา้) 
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15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพิม่เติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คาํขอแกไ้ข

เปล่ียนแปลงการ

ประกอบกิจการ  

(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบบั (ผูมี้อาํนาจลงนาม) 

2) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจ (ถา้มี) 

พร้อมสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของผู ้

มอบอาํนาจและ

ผูรั้บมอบอาํนาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร

แสตมป์ตาม

ประมวลรัษฎากร / 

รับรองสาํเนา

ถูกตอ้งเฉพาะบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนทั้งของ

ผูม้อบอาํนาจและ

ผูรั้บมอบอาํนาจ) 

3) 

สาํเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(เดิม) 

สาํนกัความ

ปลอดภยัธุรกิจ

นํ้ามนั 

0 1 ชุด (รับรองสาํเนา

ถูกตอ้งทุกหนา้) 

4) 

สาํเนาเอกสาร

แสดงสิทธิใช้

ท่ีดินกรณีขยาย

แนวเขตสถาน

ประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รับรองสาํเนา

ถูกตอ้งทุกหนา้) 

5) 

สาํเนาเอกสาร

แสดงวา่ผูข้อรับ

ใบอนุญาตมีสิทธิ

ใชท่ี้ดินหรือ

หนงัสือยนิยอม

ใหใ้ชท่ี้ดินหรือ

หนงัสือยนิยอม

- 0 1 ชุด (รับรองสาํเนา

ถูกตอ้งทุกหนา้) 



6/8 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จากหน่วยงานท่ีมี

หนา้ท่ีดูแลและ

รับผดิชอบท่ีดิน

ดงักล่าว 

6) 

สาํเนาหนงัสือ

แจง้การ

ตรวจสอบการใช้

ประโยชน์ท่ีดิน

ตามกฎหมายวา่

ดว้ยการผงัเมือง 

กรมโยธาธิการและ

ผงัเมือง 

0 1 ชุด (รับรองสาํเนา

ถูกตอ้งทุกหนา้) 

7) 

แผนผงั

โดยสงัเขป

แผนผงับริเวณ

และแบบก่อสร้าง

ระบบความ

ปลอดภยัระบบ

ควบคุมมลพิษ

ระบบท่อนํ้ามนั

ระบบท่อดบัเพลิง

ระบบบาํบดันํ้า

เสียหรือแยกนํ้า

ปนเป้ือนนํ้ามนั

ระบบอุปกรณ์

นิรภยัแบบระบบ

ไฟฟ้าระบบ

ป้องกนัอนัตราย

จากฟ้าผา่และส่ิง

ปลูกสร้างอ่ืน

แลว้แต่กรณี 

- 3 0 ชุด (วศิวกรผูอ้อกแบบ

ลงนามทุกหนา้) 

8) รายการคาํนวณ - 1 0 ชุด (วศิวกรผูอ้อกแบบ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ความมัน่คง

แขง็แรงและ

ระบบท่ีเก่ียวขอ้ง 

ลงนามทุกหนา้) 

9) 

หนงัสือรับรอง

ของวศิวกรพร้อม

สาํเนาใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองสาํเนา

ถูกตอ้งท่ี

ใบอนุญาต) 

10) 

สาํเนาหนงัสือ

อนุญาตพร้อม

ดว้ยสาํเนา

แผนผงัท่ีไดรั้บ

อนุญาตทาํทาง

เช่ือมถนน

สาธารณะหรือ

ทางหลวงหรือ

ถนนส่วนบุคคล

หรือสาํเนา

หนงัสืออนุญาต

พร้อมดว้ยสาํเนา

แผนผงัท่ีไดรั้บ

อนุญาตทาํส่ิง

ล่วงลํ้าลาํนํ้ า 

- 0 1 ชุด (รับรองสาํเนา

ถูกตอ้งทุกหนา้) 

11) 

สาํเนาสญัญา

ประกนัภยัภยั

หรือกรมธรรม์

ประกนัภยัความ

รับผดิชอบตาม

กฎหมายแก่ผู ้

ไดรั้บความ

- 0 1 ชุด (รับรองสาํเนา

ถูกตอ้งทุกหนา้) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เสียหายจากภยั

อนัเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภท

ท่ี๓ 

12) อ่ืนๆ (ถา้มี) - 0 0 ชุด - 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลหาดสองแคว หมายเลขโทรศพัท ์055-496098  หรือ 

www.hardsongkwae.go.th 

18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบธพ.น. ๔เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองกาํหนดสถานท่ีแจง้การประกอบกิจการควบคุม

ประเภทท่ี๒สถานท่ียืน่แบบคาํขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๓ พ.ศ. 

๒๕๕๖ 

- 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 
 

วนัที่พมิพ์ 21 กรกฎาคม 2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 

จัดทาํโดย นางสาวประภาพรรณ  มากพนัธ์ุ 

อนุมัติโดย นายพงษเ์ทพ    ชยัอ่อน 

เผยแพร่โดย อบต.หาดสองแคว 


