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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ำ้มัน (ระยะที่ ๑ : ขั้นตอนออกค ำส่ัง
รับค ำขอรับใบอนุญำต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
 กระทรวง:กระทรวงพลงังาน 
 

๑. ช่ือกระบวนงำน:การแกไ้ขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามนั (ระยะที่ ๑ : ขั้นตอนออกค าส่ังรับค า
ขอรับใบอนุญาต) 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัความปลอดภยัธุรกิจน ้ามนั 
๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเง่ือนไขเกี่ยวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับ

กำรประกอบกิจกำรน ำ้มันเช้ือเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

๒) กฎกระทรวงควบคุมไอน ำ้มนัเช้ือเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและประกำศทีอ่อกตำมกฎกระทรวง
ดังกล่ำว 
 

๓) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้ำและระบบป้องกันอันตรำยจำกฟ้ำผ่ำของสถำนที่ประกอบกิจกำรน ำ้มนัพ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

๔) กฎกระทรวงสถำนีบริกำรน ำ้มนัเช้ือเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ และประกำศที่ออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว 
 

๕) ประกำศกรมธุรกิจพลังงำนเร่ืองก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ ๒ สถำนที่ย่ืนแบบค ำ
ขอและแบบใบอนญุำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

๖) ประกำศกระทรวงพลังงำนเร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภัยควำมรับผิดตำมกฎหมำยแก่ผู้
ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอันเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 

๗) พระรำชบัญญัติควบคุมน ำ้มันเช้ือเพลิงพ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  

๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถิน่  
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๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่ม ี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐   วนั 
๙. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด ๐  

๑๐. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การแกไ้ขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามนั 
(ระยะที่ ๑ : ขั้นตอนออกค าส่ังรับค าขอรับใบอนุญาต) ๑๒/๐๕/๒๐๑๕ ๑๒:๑๓  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) 
 
 

  ๒) 

สถานทีใ่ห้บริการเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  

ต าบลหาดเจา้ส าราญ  อ าเภอเมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ ๐๘:

๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
๑. ผูรั้บใบอนุญาตรายใดประสงคท์ี่จะแกไ้ขเปลี่ยนแปลงลกัษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ไดรั้บ
อนุญาตตอ้งย่ืนขอแกไ้ขเปลี่ยนแปลงตามแบบ ธพ.น .๔ 
 
๒ .ตอ้งไม่ขดัต่อกฎหมายอื่นที่เก่ียวขอ้งเช่นกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมืองกฎหมายว่าดว้ย
การส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติเป็นตน้ 
 
๓. แผนผงับริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณตอ้งมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน ้ามนัเช้ือเพลิง
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
หมายเหตุ : 
 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถกูตอ้งหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไมอ่าจแกไ้ข/เพ่ิมเติมไดใ้นขณะนั้นผูรั้บค าขอและผู้
ย่ืนค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผูย่ื้นค าขอ
ด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมหากผูย่ื้นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมไดภ้ายในระยะเวลาที่ก  าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนินการ
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คืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
๒. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 
๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูรั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เห็นว่ามีความครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 
 
๔. ทั้งน้ีจะมกีารแจง้ผลการพิจารณาให้ผูย่ื้นค าขอทราบภายใน๗วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงคใ์ห้จดัส่งผลให้ทางไปรษณียโ์ปรดแนบซองจ่าหนา้ถึงตวัท่านเองให้ชดัเจนพร้อม
ติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณียล์งทะเบียนตามอตัราของบริษทัไปรษณียไ์ทยจ ากดัก าหนด 
 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ค าขอและความครบถว้น
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานที่ก  าหนด
และส่งเร่ืองให้ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน ้ามนั 
 

๑ วนั กรมธุรกิจ
พลงังาน 

- 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูรั้บผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องตน้ 
- แผนผงัโดยสังเขป 

๔๒ วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ

น ้ามนั 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

- แผนผงับริเวณ 

- แบบกอ่สร้างระบบความ
ปลอดภยัระบบควบคุม
มลพิษระบบท่อน ้ามนัระบบ
ท่อดบัเพลิงระบบบ าบดัน ้า
เสียหรือแยกน ้าปนเป้ือน
น ้ามนัระบบอุปกรณ์นิรภยั 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่า 
- ส่ิงปลูกสร้างอื่นแลว้แต่
กรณี 
- รายการค านวณความ
มัน่คงแข็งแรงและระบบที่
เก่ียวขอ้ง 
 
 

๓) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมมีต ิ
 

ลงนามในหนงัสือแจง้ผล
การพิจารณา 
 

๒ วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ

น ้ามนั 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๔๕ วนั 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

๑) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง ๐ ๑ ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ / รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งทกุ
หนำ้) 

๒) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง ๐ ๑ ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ / รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งทกุ
หนำ้) 

๓) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

๑ ๐ ชดุ (กรณีนิติบุคคล / 
ออกใหไ้ม่เกิน๖
เดือน / รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งทกุ
หนำ้) 

 

๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

๑) 

ค ำขอแกไ้ข
เปลี่ยนแปลงกำร
ประกอบกจิกำร  
(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลงังำน ๑ ๐ ฉบบั (ผูม้ีอ  ำนำจลง
นำม) 

๒) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

- ๑ ๐ ชดุ (พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ตำม
ประมวลรษัฎำกร / 
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งเฉพำะบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนทัง้ของผู้
มอบอ ำนำจและ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

ผูร้บัมอบอ ำนำจ) 

๓) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ประกอบกจิกำร 
(เดิม) 

ส ำนกัควำม
ปลอดภยัธุรกิจ
น ำ้มนั 

๐ ๑ ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 

๔) 

ส ำเนำเอกสำร
แสดงสิทธิใชท่ี้ดิน
กรณีขยำยแนว
เขตสถำน
ประกอบกำร 

- ๐ ๑ ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 

๕) 

ส ำเนำเอกสำร
แสดงว่ำผูข้อรบั
ใบอนญุำตมีสิทธิ
ใชท่ี้ดินหรือ
หนงัสือยินยอม
ใหใ้ชท่ี้ดินหรือ
หนงัสือยินยอม
จำกหน่วยงำนท่ี
มีหนำ้ท่ีดแูลและ
รบัผิดชอบท่ีดิน
ดงักล่ำว 

- ๐ ๑ ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 

๖) 

ส ำเนำหนงัสือ
แจง้กำร
ตรวจสอบกำรใช้
ประโยชนท่ี์ดิน
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรผงัเมือง 

กรมโยธำธิกำรและ
ผงัเมือง 

๐ ๑ ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 

๗) 
แผนผงั
โดยสงัเขป

- ๓ ๐ ชดุ (วิศวกรผูอ้อกแบบ
ลงนำมทกุหนำ้) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

แผนผงับริเวณ
และแบบก่อสรำ้ง
ระบบควำม
ปลอดภยัระบบ
ควบคมุมลพิษ
ระบบท่อน ำ้มนั
ระบบท่อดบัเพลิง
ระบบบ ำบดัน ำ้
เสียหรือแยกน ำ้
ปนเปื้อนน ำ้มนั
ระบบอปุกรณ์
นิรภยัแบบระบบ
ไฟฟ้ำระบบ
ป้องกนัอนัตรำย
จำกฟ้ำผ่ำและส่ิง
ปลกูสรำ้งอื่น
แลว้แต่กรณี 

๘) 

รำยกำรค ำนวณ
ควำมมั่นคง
แข็งแรงและ
ระบบท่ีเกี่ยวขอ้ง 

- ๑ ๐ ชดุ (วิศวกรผูอ้อกแบบ
ลงนำมทกุหนำ้) 

๙) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกรพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

- ๑ ๐ ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งท่ี
ใบอนญุำต) 

๑๐) 
ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำตพรอ้ม

- ๐ ๑ ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 



8/9 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

ดว้ยส ำเนำ
แผนผงัท่ีไดร้บั
อนญุำตท ำทำง
เชื่อมถนน
สำธำรณะหรือ
ทำงหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคล
หรือส ำเนำ
หนงัสืออนญุำต
พรอ้มดว้ยส ำเนำ
แผนผงัท่ีไดร้บั
อนญุำตท ำส่ิง
ล่วงล ำ้ล ำน ำ้ 

๑๑) 

ส ำเนำสญัญำ
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัควำม
รบัผิดชอบตำม
กฎหมำยแก่ผู้
ไดร้บัควำม
เสียหำยจำกภยั
อนัเกิดจำกกำร
ประกอบกจิกำร
ควบคมุประเภท
ท่ี๓ 

- ๐ ๑ ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 

๑๒) อื่นๆ (ถำ้มี) - ๐ ๐ ชดุ - 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูค่ำธรรมเนียม 
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๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  

๒  ต าบลหาดเจา้ส าราญ  อ าเภอเมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ 
หมายเหตุ- 

๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยรั์บขอ้ร้องเรียนกรมธุรกิจพลงังาน(www.doeb.go.th) ศูนยเ์อนเนอร์ย่ีคอมเพล็กซ์
อาคารบีชั้น๑๙เลขที่๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจกัรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศพัท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 

หมายเหตุ- 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
๑) แบบธพ.น. ๔เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่๒สถานที่ย่ืนแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 
 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ ๑๗/๐๗/๒๕๕๘ 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 

จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ์      
เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ    

อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย 

เผยแพร่โดย วรุณสิริภูธนวิศิษฎ์ 
 

 
 

 


