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คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน               
(ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง  เทศบาลต าบลหนองเรือ  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน  

          (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองช่าง  เทศบาลต้าบลหนองเรือ 
 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

    1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับ   
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

    2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
    3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน พ.ศ. 2556 
    4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
    5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    6) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมาย           

แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
    7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 
6. พื นที่ให้บริการ : เทศบาลต้าบลหนองเรือ  อ้าเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น  

 
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ไม่ม)ี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ (ไม่ก้าหนดเวลา) 
 

8. ช่องทางการให้บริการ  
       1) 
      2) 

สถานที่ให้บริการ  กองช่าง  เทศบาลต าบลหนองเรือ  ติดต่อด้วยตนเอง  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้รับใบอนุญาตรายใด ประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ได          
รับอนุญาตต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตาม แบบ ธพ.น .4 
 2. .ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง   
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
 3. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค้านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง
พ.ศ. 2552 
 
หมายเหตุ : 
 2. หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค้าขอ         
และผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอ
ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนิน         
การคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะด้าเนินการแก้ไข         
ค้าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อม      
ติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัดก้าหนด 
 
10. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค้าขอและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค้าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก้าหนดและส่ง
เรื่องให้ส้านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 
 

1 วัน 1. กองช่าง  
เทศบาลต้าบล
หนองเรือ              
2. กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 
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10. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ (ต่อ) 
ที ่ ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบ
ค้าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบท่อน้้ามันระบบ
ท่อดับเพลิงระบบบ้าบัดน้้า
เสียหรือแยกน้้าปนเปื้อน
น้้ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่
กรณี 
- รายการค้านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

40 วัน 1. กองช่าง  
เทศบาลต้าบล
หนองเรือ              
2. กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

2 วัน ส้านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้้ามัน 

- 

4) ลงนามอนุมัติ ลงนามในแบบ ธพ.น.4 2 วัน เทศบาลต้าบล
หนองเรือ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

11. งานบริการนี ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
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12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ้าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส้าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) ส้าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส้าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน๖
เดือน / รับรอง
ส้าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

 
15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ค้าขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงการ
ประกอบกิจการ  
(แบบธพ.น.4) 

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

1 - ฉบับ (ผู้มีอ้านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบอ้านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส้าเนา
บัตรประจ้าตัว
ประชาชนของผู้มอบ
อ้านาจและผู้รับมอบ
อ้านาจ 

- 1 - ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส้าเนา
ถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ้าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ้านาจและ
ผู้รับมอบอ้านาจ) 

3) ส้าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ (เดิม) 

ส้านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้้ามัน 

- 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
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15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (ต่อ) 
ที ่ รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) ส้าเนาเอกสารแสดง
สิทธิใช้ที่ดินกรณีขยาย
แนวเขตสถาน
ประกอบการ 

- - 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

5) ส้าเนาเอกสารแสดง
ว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมี
สิทธิใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมให้ใช้
ที่ดินหรือหนังสือ
ยินยอมจากหน่วยงาน
ที่มีหน้าที่ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดิน
ดังกล่าว 

- - 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

6) ส้าเนาหนังสือแจ้งการ
ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ผังเมือง 

กรมโยธาธิการ
และผังเมือง 

- 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

7) แผนผังโดยสังเขป
แผนผังบริเวณและ
แบบก่อสร้างระบบ
ความปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษระบบ
ท่อน้้ามันระบบท่อ
ดับเพลิงระบบบ้าบัด
น้้าเสียหรือแยกน้้า
ปนเปื้อนน้้ามันระบบ
อุปกรณ์นิรภัยแบบ
ระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่าและสิ่งปลูก
สร้างอ่ืนแล้วแต่กรณี 

- 3 - ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

8) รายการค้านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและ
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

- 1 - ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 
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15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (ต่อ) 
ที ่ รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

9) หนังสือรับรองของ
วิศวกรพร้อมส้าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 

- 1 - ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องที่
ใบอนุญาต) 

10) ส้าเนาหนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส้าเนา
แผนผังที่ได้รับอนุญาต
ท้าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทาง
หลวงหรือถนนส่วน
บุคคลหรือส้าเนา
หนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส้าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาตท้าสิ่ง
ล่วงล้้าล้าน้้า 

- - 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

11) ส้าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที ่3 

- - 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

12) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - - - ชุด - 
 
 

13. ค่าธรรมเนียม 
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14. ช่องทางการร้องเรียน : เทศบาลต าบลหนองเรือ  เลขที่ 2 หมู่ 13 ถนนมลิวรรณ อ าเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแก่น  
      โทรศัพท์  0-4329-4050 , 0-4329-4396   โทรสาร 0-4329-4050   
      หรือผ่านทางเวปไซต์ www.nongrua.go.th  
 

15. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบธพ.น. 5 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่อง ก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที ่2  สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
 
 

 

http://www.nongrua.go.th/

