
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน  ำมัน  

(ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค ำสั่งรับค ำขอรับใบอนุญำต) 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน อ าเภอนาบอน จังหวัดนครศรีธรรมราช  

กระทรวงพลังงาน  

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่

ไดรับอนุญาต ต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบ ธพ.น. ๔ 

 

2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 

กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 

 

3. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน  ามัน

เชื อเพลิง พ.ศ. 2552 

หมายเหตุ : 

1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั น ผู้

รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด

ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ

แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั นเรียบร้อยแล้ว 

 

3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 

4. ทั งนี  จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย



อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้

ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 

  

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -)  
ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 

 

ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วันท าการ 

 

ล ำดับ ขั นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 
(หมายเหตุ: -)  

1 วันท าการ องค์การบริหารส่วน
ต าบลแก้วแสน 
อ าเภอนาบอน 

จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ 
ระบบท่อน  ามัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน  าเสียหรือ
แยกน  าปนเปื้อนน  ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย  

42 วันท าการ องค์การบริหารส่วน
ต าบลแพรกษา 
อ าเภอเมือง

สมุทรปราการ 
จังหวัด

สมุทรปราการ 
 



ล ำดับ ขั นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า   
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี  
- รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 
(หมายเหตุ: -)  

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

2 วันท าการ องค์การบริหารส่วน
ต าบลแก้วแสน 
อ าเภอนาบอน 

จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำร  (แบบ ธพ.น.๔) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

กรมธุรกิจพลังงาน 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ชุด ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน / รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

5) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน
ของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ชุด ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรอง

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั งของผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

6) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตประกอบกิจกำร (เดิม) 
ฉบับจริง 0 ชุด ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 

7) 
 

ส ำเนำเอกสำรแสดงสิทธิใช้ท่ีดิน กรณีขยำยแนวเขตสถำน
ประกอบกำร 
ฉบับจริง 0 ชุด  ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

- 

8) 
 

ส ำเนำเอกสำรแสดงว่ำผู้ขอรับใบอนุญำตมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือ
ยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมจำกหน่วยงำนที่มีหน้ำที่ดูแล
และรับผิดชอบที่ดินดังกล่ำว 
ฉบับจริง 0 ชุด ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 

- 

9) 
 

ส ำเนำหนังสือแจ้งกำรตรวจสอบกำรใช้ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมือง 
ฉบับจริง 0 ชุด  ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

กรมโยธาธิการและผังเมือง 

10) 
 

แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้ำง ระบบควำม
ปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน  ำมัน ระบบท่อดับเพลิง 
ระบบบ ำบัด    น  ำเสียหรือแยกน  ำปนเปื้อนน  ำมัน ระบบอุปกรณ์
นิรภัย แบบระบบไฟฟ้ำ ระบบป้องกันอันตรำย   จำก  ฟ้ำผ่ำ และ
สิ่งปลูกสร้ำงอ่ืน แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง 3 ชุด  ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

- 

11) 
 

รำยกำรค ำนวณควำมม่ันคงแข็งแรง และระบบ ท่ีเกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 1 ชุด  ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
12) 

 
หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส ำเนำใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
ฉบับจริง 1 ชุด ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต) 

- 

13) 
 

ส ำเนำหนังสืออนุญำตพร้อมด้วยส ำเนำแผนผังที่ได้รับอนุญำต
ท ำทำงเชื่อมถนนสำธำรณะ หรือทำงหลวง หรือถนนส่วนบุคคล 
หรือส ำเนำหนังสืออนุญำตพร้อมด้วยส ำเนำแผนผังที่ได้รับอนุญำต
ท ำสิ่งล่วงล  ำล ำน  ำ ให้น ำมำยื่นก่อนพิจำรณำออกใบอนุญำต 
ฉบับจริง 0 ชุด  ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

- 

14) 
 

อ่ืนๆ (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 0 ชุด  ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

 

 

 

 

 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  ส่วนโยธา         

องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน  โทรศัพท์. 0 7549 1425  โทรสาร. 0 7549 1425 หรือเว็บไซต์ 
www.keawsan.go.th 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมายเหตุ: (ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  ส่วนโยธา         
องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน  โทรศัพท์. 0 7549 1425  โทรสาร. 0 7549 1425 หรือเว็บไซต์ 
www.keawsan.go.th))  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบ ธพ.น. ๔ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 
(หมายเหตุ: -)  

 

 


