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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขเปล่ียนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ้ำมัน (ระยะที ่1 : ขั้นตอน
ออกค ำส่ังรับค ำขอรับใบอนุญำต) 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นเด่ือ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแกไ้ขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบรกิารน า้มนั (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอนออกค าสั่งรบัค า

ขอรบัใบอนญุาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส่วนการคลงั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นเด่ือ 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์วธิีกำรและเงือ่นไขเกีย่วกบักำรแจง้กำรอนญุำตและอตัรำค่ำธรรมเนยีมเกีย่วกบั

กำรประกอบกิจกำรน ำ้มนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคมุไอน ำ้มนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2550 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิและประกำศทีอ่อกตำมกฎกระทรวง

ดงักล่ำว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟำ้และระบบป้องกนัอนัตรำยจำกฟ้ำผำ่ของสถำนทีป่ระกอบกิจกำรน ำ้มนัพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถำนีบริกำรน ำ้มนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2552 และประกำศทีอ่อกตำมกฎกระทรวงดงักล่ำว 
5) ประกำศกรมธุรกิจพลงังำนเรื่องก ำหนดสถำนทีแ่จง้กำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่2 สถำนทีย่ืน่แบบค ำ

ขอและแบบใบอนญุำตของกำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 
6) ประกำศกระทรวงพลงังำนเรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิีกำรในกำรจดัใหม้ีกำรประกนัภยัควำมรบัผดิตำมกฎหมำยแก่

ผูไ้ดร้บัควำมเสยีหำยจำกภยัอนัเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 
7) พระรำชบญัญตัิควบคมุน ้ำมนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
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10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแกไ้ขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบรกิาร
น า้มนั (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอนออกค าสั่งรบัค าขอรบัใบอนญุาต) 12/05/2015 12:13  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลบำ้นเดือ่ /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

๑. ผูร้บัใบอนญุาตรายใดประสงคท์ี่จะแก ไขเปลี่ยนแปลงลกัษณะของสถานที่ประกอบกิจการใหแ้ตกต่างไปจากที่ได

รบัอนญุาตตอ้งยื่นขอแกไ้ขเปลี่ยนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 
๒ .ตอ้งไม่ขดัต่อกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นกฎหมายว่าดว้ยการควบคมุอาคารกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมืองกฎหมายว่า
ดว้ยการสง่เสรมิและรกัษาคณุภาพสิ่งแวดลอ้มแห่งชาติเป็นตน้ 
๓. แผนผงับรเิวณแบบก่อสรา้งและรายการค านวณตอ้งมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบรกิารน า้มนัเชือ้เพลิง
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมำยเหตุ : 
 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกตอ้งหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค าขอและผู้
ยื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค าขอ
ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
๓. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เห็นว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
๔. ทัง้นีจ้ะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน๗วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรือหากประสงคใ์หจ้ดัสง่ผลใหท้างไปรษณียโ์ปรดแนบซองจ่าหนา้ถึงตวัท่านเองใหช้ดัเจนพรอ้ม
ติดแสตมป์ส าหรบัค่าไปรษณียล์งทะเบียนตามอตัราของบรษิัทไปรษณียไ์ทยจ ากดัก าหนด 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัค าขอและ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ค าขอและความครบถว้น
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานที่ก าหนด
และสง่เรื่องใหส้  านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลบา้น
เดื่อ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบือ้งตน้ 
- แผนผงัโดยสงัเขป 
- แผนผงับรเิวณ 
- แบบก่อสรา้งระบบความ
ปลอดภยัระบบควบคมุ
มลพิษระบบท่อน า้มนัระบบ
ท่อดบัเพลิงระบบบ าบดัน า้
เสียหรือแยกน า้ปนเป้ือน
น า้มนัระบบอปุกรณน์ิรภยั 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบ
ปอ้งกนัอนัตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลกูสรา้งอ่ืนแลว้แต่
กรณี 
- รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เก่ียวขอ้ง 

42 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลบา้น
เดื่อ 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนงัสือแจง้ผล
การพิจารณา 
 

2 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลบา้น
เดื่อ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ / รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งทุก
หนำ้) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ / รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งทุก
หนำ้) 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ชดุ (กรณีนิติบุคคล / 
ออกใหไ้ม่เกิน๖
เดือน / รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งทุก
หนำ้) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอแกไ้ข
เปลี่ยนแปลงกำร
ประกอบกิจกำร  
(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลงังำน 1 0 ฉบบั (ผูม้ีอ  ำนำจลง
นำม) 

2) 

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

- 1 0 ชดุ (พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ตำม
ประมวลรษัฎำกร / 
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งเฉพำะบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนทัง้ของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ) 

3) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร 
(เดิม) 

ส ำนกัควำม
ปลอดภยัธุรกิจ
น ำ้มนั 

0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 

4) 

ส ำเนำเอกสำร
แสดงสิทธิใชท้ี่ดิน
กรณีขยำยแนว
เขตสถำน
ประกอบกำร 

- 0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 

5) 

ส ำเนำเอกสำร
แสดงว่ำผูข้อรบั
ใบอนญุำตมีสิทธิ
ใชท้ี่ดินหรือ
หนงัสือยินยอม
ใหใ้ชท้ี่ดินหรือ

- 0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หนงัสือยินยอม
จำกหน่วยงำนที่
มีหนำ้ที่ดแูลและ
รบัผิดชอบที่ดิน
ดงักลำ่ว 

6) 

ส ำเนำหนงัสือ
แจง้กำร
ตรวจสอบกำรใช้
ประโยชนท์ี่ดิน
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรผงัเมือง 

กรมโยธำธิกำรและ
ผงัเมือง 

0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 

7) 

แผนผงั
โดยสงัเขป
แผนผงับรเิวณ
และแบบก่อสรำ้ง
ระบบควำม
ปลอดภยัระบบ
ควบคมุมลพิษ
ระบบท่อน ำ้มนั
ระบบท่อดบัเพลิง
ระบบบ ำบดัน ำ้
เสียหรือแยกน ำ้
ปนเป้ือนน ำ้มนั
ระบบอปุกรณ์
นิรภยัแบบระบบ
ไฟฟ้ำระบบ
ปอ้งกนัอนัตรำย
จำกฟ้ำผ่ำและสิ่ง
ปลกูสรำ้งอื่น

- 3 0 ชดุ (วิศวกรผูอ้อกแบบ
ลงนำมทกุหนำ้) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แลว้แต่กรณี 

8) 

รำยกำรค ำนวณ
ควำมมั่นคง
แข็งแรงและ
ระบบที่เก่ียวขอ้ง 

- 1 0 ชดุ (วิศวกรผูอ้อกแบบ
ลงนำมทกุหนำ้) 

9) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกรพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

- 1 0 ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งที่
ใบอนญุำต) 

10) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำตพรอ้ม
ดว้ยส ำเนำ
แผนผงัที่ไดร้บั
อนญุำตท ำทำง
เชื่อมถนน
สำธำรณะหรือ
ทำงหลวงหรือ
ถนนสว่นบคุคล
หรือส ำเนำ
หนงัสืออนญุำต
พรอ้มดว้ยส ำเนำ
แผนผงัที่ไดร้บั
อนญุำตท ำสิ่ง
ลว่งล ำ้ล  ำน ำ้ 

- 0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 

11) 
ส ำเนำสญัญำ
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์

- 0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประกนัภยัควำม
รบัผิดชอบตำม
กฎหมำยแก่ผู้
ไดร้บัควำม
เสียหำยจำกภยั
อนัเกิดจำกกำร
ประกอบกิจกำร
ควบคมุประเภท
ที่๓ 

12) อ่ืนๆ (ถำ้มี) - 0 0 ชดุ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่ำธรรมเนยีม 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนองคก์ารบริหารลบา้นเด่ือ อ าเภอท่าบ่อ จงัหวดัหนองคาย 

 หมายเหตุ- 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบธพ.น. ๔เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเรื่องก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทที่๒สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 

 
 

               (นายโสภณ  สรรพศิลป์) 
                                                                         นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นเด่ือ 


