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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรแก้ไขเปล่ียนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ้ำมนั (ระยะท่ี 1 : 
ขัน้ตอนออกค ำสัง่รบัค ำขอรบัใบอนุญำต) 
หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ:องคก์ารบรหิารส่วนต าบลควนเมา อ าเภอรษัฎา จงัหวดัตรงั 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่  
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การแกไ้ขเปลีย่นแปลงการประกอบกจิการสถานีบรกิารน ้ามนั (ระยะที ่1 : 

ขัน้ตอนออกค าสัง่รบัค าขอรบัใบอนุญาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่าง องคก์ารบรหิารส่วนต าบลควนเมา อ าเภอรษัฎา จงัหวดัตรงั 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขเกีย่วกบักำรแจง้กำรอนุญำตและอตัรำค่ำธรรมเนียมเกีย่วกั

บกำรประกอบกจิกำรน ้ำมนัเชื้อเพลงิพ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน ้ำมนัเชื้อเพลงิพ.ศ. 2550 

และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิและประกำศทีอ่อกตำมกฎกระทรวงดงักล่ำว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้ำและระบบป้องกนัอนัตรำยจำกฟ้ำผ่ำของสถำนทีป่ระกอบกจิกำรน ้ ำมนัพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถำนีบรกิำรน ้ ำมนัเชื้อเพลงิพ.ศ. 2552 และประกำศทีอ่อกตำมกฎกระทรวงดงักล่ำว 
5) ประกำศกรมธุรกจิพลงังำนเรือ่งก ำหนดสถำนทีแ่จง้กำรประกอบกจิกำรควบคุมประเภทที ่2 

สถำนทีย่ ืน่แบบค ำขอและแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกจิกำรควบคุมประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 
6) ประกำศกระทรวงพลงังำนเรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรในกำรจดัใหม้กีำรประกนัภยัควำมรบัผดิตำมกฎหมำยแ

ก่ผูไ้ดร้บัควำมเสยีหำยจำกภยัอนัเกดิจำกกำรประกอบกจิกำรควบคุมประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 
7) พระรำชบญัญตัคิวบคุมน ้ ำมนัเชื้อเพลงิพ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นท่ีให้บริกำร: องคก์ารบรหิารส่วนต าบลควนเมา อ าเภอรษัฎา จงัหวดัตรงั  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่ม ี  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมลูสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสดุ 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] 

การแกไ้ขเปลีย่นแปลงการประกอบกจิการสถานีบรกิารน ้ามนั (ระยะที ่1 : 
ขัน้ตอนออกค าสัง่รบัค าขอรบัใบอนุญาต)  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ กองช่ำง  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลควนเมา อ าเภอรษัฎา จงัหวดัตรงั 

/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
ตัง้แต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
12. หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
๑. 
ผูร้บัใบอนุญาตรายใดประสงคท์ีจ่ะแก ไขเปลีย่นแปลงลกัษณะของสถานทีป่ระกอบกจิการใหแ้ตกต่างไปจากทีไ่ด
รบัอนุญาตตอ้งยื่นขอแกไ้ขเปลีย่นแปลงตามแบบธพ.น .๔ 
๒ .
ตอ้งไมข่ดัต่อกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้งเช่นกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืงกฎหมายว่าด้
วยการส่งเสรมิและรกัษาคุณภาพสิง่แวดลอ้มแห่งชาตเิป็นตน้ 
๓. 
แผนผงับรเิวณแบบก่อสรา้งและรายการค านวณตอ้งมลีกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบรกิารน ้ามนัเชือ้เพลงิพ.
ศ. ๒๕๕๒ 
     หมายเหตุ : 
๑. 
หากเหน็ว่าค าขอไมถู่กตอ้งหรอืยงัขาดเอกสารหรอืหลกัฐานใดและไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค าขอและผู้
ยืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ ื่นค าข
อด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนดผูร้บัค าขอจะด าเนิ
นการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
๒. 
พนกังานเจา้หน้าทีจ่ะยงัไม่พจิารณาค าขอและยงัไมน่ับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ ืน่ค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าข
อหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
๓. 
ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริม่นบัหลงัจากเจา้หน้าทีผู่ร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแ
ลว้เหน็ว่ามคีวามครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 
๔. 
ทัง้นี้จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ื่นค าขอทราบภายใน๗วนันบัแต่วนัทีพ่จิารณาแลว้เสรจ็ทางจดหมายอเิลก็ทรอนิ
คส ์(Email) 
หรอืหากประสงคใ์หจ้ดัส่งผลใหท้างไปรษณยีโ์ปรดแนบซองจา่หน้าถงึตวัท่านเองใหช้ดัเจนพรอ้มตดิแสตมป์ส าหรบัค่า
ไปรษณยีล์งทะเบยีนตามอตัราของบรษิทัไปรษณยีไ์ทยจ ากดัก าหนด 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ีรบั

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หน้าทีร่บัค าขอและตรว
จสอบความถูกตอ้งของค า
ขอและความครบถว้นของเ
อกสารตามรายการเอกสาร
หลกัฐานทีก่ าหนดและส่งเรื่
องใหส้ านกัความปลอดภยั
ธุรกจิน ้ามนั 

1 วนั กองช่าง 
องคก์ารบรหิารส่
วนต าบลควนเม
า อ าเภอรษัฎา 
จงัหวดัตรงั 

- 

2) 

การพจิารณา 
 

เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบพจิา
รณา/ตรวจสอบ 
- 
เอกสารหลกัฐานประกอบ
ค าขอ 
- 
ตรวจสอบสถานทีเ่บือ้งตน้ 
- แผนผงัโดยสงัเขป 
- แผนผงับรเิวณ 
- 
แบบก่อสรา้งระบบความป
ลอดภยัระบบควบคุมมลพิ
ษระบบท่อน ้ามนัระบบท่อดั
บเพลงิระบบบ าบดัน ้าเสยีห
รอืแยกน ้าปนเป้ือนน ้ามนัร
ะบบอุปกรณ์นิรภยั 
- 
แบบระบบไฟฟ้าระบบป้อง
กนัอนัตรายจากฟ้าผ่า 
- 
สิง่ปลกูสรา้งอื่นแลว้แต่กร
ณ ี
- 

42 วนั กองช่าง 
องคก์ารบรหิารส่
วนต าบลควนเม
า อ าเภอรษัฎา 
จงัหวดัตรงั 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ีรบั

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

รายการค านวณความมัน่ค
งแขง็แรงและระบบทีเ่กีย่ว
ขอ้ง 
 

3) 

การลงนาม/คณะกรรม
การมมีต ิ
 

ลงนามในหนังสอืแจง้ผลกา
รพจิารณา 
 

2 วนั กองช่าง 
องคก์ารบรหิารส่
วนต าบลควนเม
า อ าเภอรษัฎา 
จงัหวดัตรงั 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแล้ว 
ยงัไมผ่่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ท่ี รำยกำรเอกสำ
รยืนยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครั
ฐผูอ้อกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนั
บเอกสำ

ร 
หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวัปร
ะชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณบีุคคลธรรม
ดา / 
รบัรองส าเนาถูกต้
องทุกหน้า) 

2) 

ส าเนาทะเบยีนบ้
าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณบีุคคลธรรม
ดา / 
รบัรองส าเนาถูกต้
องทุกหน้า) 

3) 

หนงัสอืรบัรองนิ
ตบิุคคล 

กรมพฒันาธุรกจิก
ารคา้ 

1 0 ชุด (กรณนีิตบิุคคล / 
ออกใหไ้มเ่กนิ๖เดื
อน / 
รบัรองส าเนาถูกต้
องทุกหน้า) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืนเพ่ิมเ
ติม 

หน่วยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับเอ
กสำร 

หมำยเหตุ 

1) 

ค าขอแกไ้ขเปลีย่นแปลงก
ารประกอบกจิการ  
(แบบธพ.น.๔) 

กองช่าง 
องคก์ารบรหิารส่วน
ต าบลควนเมา 
อ าเภอรษัฎา 
จงัหวดัตรงั 

1 0 ฉบบั (ผูม้อี านาจลงนาม
) 

2) 

หนงัสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
พรอ้มส าเนาบตัรประจ าตั
วประชาชนของผูม้อบอ าน
าจและผูร้บัมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พรอ้มปิดอากรแ
สตมป์ตามประมว
ลรษัฎากร / 
รบัรองส าเนาถูกต้
องเฉพาะบตัรประ
จ าตวัประชาชนทั ้
งของผูม้อบอ านา
จและผูร้บัมอบอ า
นาจ) 

3) 

ส าเนาใบอนุญาตประกอบ
กจิการ (เดมิ) 

กองช่าง 
องคก์ารบรหิารส่วน
ต าบลควนเมา 
อ าเภอรษัฎา 
จงัหวดัตรงั 

0 1 ชุด (รบัรองส าเนาถูก
ตอ้งทุกหน้า) 

4) 
ส าเนาเอกสารแสดงสทิธใิ
ชท้ีด่นิกรณขียายแนวเขต
สถานประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รบัรองส าเนาถูก
ตอ้งทุกหน้า) 

5) 

ส าเนาเอกสารแสดงว่าผูข้
อรบัใบอนุญาตมสีทิธใิชท้ี่
ดนิหรอืหนังสอืยนิยอมใหใ้
ชท้ีด่นิหรอืหนงัสอืยนิยอม
จากหน่วยงานทีม่หีน้าทีดู่
แลและรบัผดิชอบทีด่นิดงั
กล่าว 

- 0 1 ชุด (รบัรองส าเนาถูก
ตอ้งทุกหน้า) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืนเพ่ิมเ
ติม 

หน่วยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับเอ
กสำร 

หมำยเหตุ 

6) 

ส าเนาหนงัสอืแจง้การตรว
จสอบการใชป้ระโยชน์ทีด่ิ
นตามกฎหมายว่าดว้ยการ
ผงัเมอืง 

กองช่าง 
องคก์ารบรหิารส่วน
ต าบลควนเมา 
อ าเภอรษัฎา 
จงัหวดัตรงั 

0 1 ชุด (รบัรองส าเนาถูก
ตอ้งทุกหน้า) 

7) 

แผนผงัโดยสงัเขปแผนผงั
บรเิวณและแบบก่อสรา้งร
ะบบความปลอดภยัระบบ
ควบคุมมลพษิระบบท่อน ้า
มนัระบบท่อดบัเพลงิระบบ
บ าบดัน ้าเสยีหรอืแยกน ้าป
นเป้ือนน ้ามนัระบบอุปกร
ณ์นิรภยัแบบระบบไฟฟ้าร
ะบบป้องกนัอนัตรายจาก
ฟ้าผ่าและสิง่ปลกูสรา้งอื่น
แลว้แต่กรณ ี

- 3 0 ชุด (วศิวกรผูอ้อกแบ
บลงนามทุกหน้า) 

8) 
รายการค านวณความมัน่ค
งแขง็แรงและระบบทีเ่กีย่ว
ขอ้ง 

- 1 0 ชุด (วศิวกรผูอ้อกแบ
บลงนามทุกหน้า) 

9) 

หนงัสอืรบัรองของวศิวกร
พรอ้มส าเนาใบอนุญาตปร
ะกอบวชิาชพีวศิวกรรมคว
บคุม 

- 1 0 ชุด (รบัรองส าเนาถูก
ตอ้งทีใ่บอนุญาต) 

10) 

ส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้
มดว้ยส าเนาแผนผงัทีไ่ดร้ ั
บอนุญาตท าทางเชื่อมถน
นสาธารณะหรอืทางหลวง
หรอืถนนส่วนบุคคลหรอื
ส าเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้
มดว้ยส าเนาแผนผงัทีไ่ดร้ ั
บอนุญาตท าสิง่ล่วงล ้าล า
น ้า  

- 0 1 ชุด (รบัรองส าเนาถูก
ตอ้งทุกหน้า) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืนเพ่ิมเ
ติม 

หน่วยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับเอ
กสำร 

หมำยเหตุ 

 
 

11) 

ส าเนาสญัญาประกนัภยัภั
ยหรอืกรมธรรมป์ระกนัภยั
ความรบัผดิชอบตามกฎห
มายแก่ผูไ้ดร้บัความเสยีห
ายจากภยัอนัเกดิจากการ
ประกอบกจิการควบคุมปร
ะเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รบัรองส าเนาถูก
ตอ้งทุกหน้า) 

12) อื่นๆ (ถา้ม)ี - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไมม่ขีอ้มลูค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบล  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลควนเมา 
อ าเภอรษัฎา จงัหวดัตรงั  92160 โทรศพัท ์:  075-290 122  
2) www.khuanmao.go.th 
 

 
18. ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบธพ.น. ๔ 
เป็นไปตามประกาศกรมธุรกจิพลงังานเรือ่งก าหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคุมประเภทที่๒สถา
นทีย่ ื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 

 
 

 

http://www.khuanmao.go.th/

