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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําส่ัง
รับคําขอรับใบอนุญาต) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด 
 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคํา

ขอรับใบอนุญาต) 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภยัอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

(ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 12:13  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ 

เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด  
209 หมู 2 ตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด 45110 
โทรศัพท 043-572909 โทรสาร 043-572909 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
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08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 
ศูนยบริการธุรกิจพลังงานกรมธุรกิจพลังงาน 
ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซอาคารบีชั้น๑๙๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐ 
โทรศัพท๐๒๗๙๔๔๕๕๕ 
โทรสาร๐๒๗๙๔๔๓๐๐/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. ผูรับใบอนุญาตรายใดประสงคท่ีจะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานท่ีประกอบกิจการใหแตกตางไปจากท่ีไดรับ
อนุญาตตองยื่นขอแกไขเปลี่ยนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 

๒ .ตองไมขัดตอกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน 

๓. แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรายการคํานวณตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 
หมายเหตุ : 

๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอ
และผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติด
แสตมปสําหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับคําขอและ
ตรวจสอบความถูกตองของ
คําขอและความครบถวนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานท่ีกําหนดและสง
เรื่องใหสํานักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ํามัน 

1 วัน เทศบาลตําบล
โพธิ์ทอง อําเภอ
โพนทอง จังหวัด
รอยเอ็ด/ กรม
ธุรกิจพลังงาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบ
คําขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบื้องตน 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบกอสรางระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบทอน้ํามันระบบ
ทอดับเพลิงระบบบําบัดน้ํา
เสียหรือแยกน้ําปนเปอน
น้ํามันระบบอุปกรณนิรภัย 
- แบบระบบไฟฟาระบบ
ปองกันอันตรายจากฟาผา 
- สิ่งปลูกสรางอ่ืนแลวแต
กรณี 
- รายการคํานวณความ
ม่ันคงแข็งแรงและระบบท่ี
เก่ียวของ 

42 วัน เทศบาลตําบล
โพธิ์ทอง อําเภอ
โพนทอง จังหวัด
รอยเอ็ด/  
สํานักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ํามัน 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจงผลการ
พิจารณา 
 

2 วัน เทศบาลตําบล
โพธิ์ทอง อําเภอ
โพนทอง จังหวัด
รอยเอ็ด/ สํานัก
ความปลอดภัย
ธุรกิจน้ํามัน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกใหไมเกิน๖
เดือน / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอแกไข
เปลี่ยนแปลงการ
ประกอบกิจการ  
(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร
แสตมปตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองสําเนา
ถูกตองเฉพาะบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท้ังของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ) 

3) สําเนาใบอนุญาต สํานักความ 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ปลอดภัยธุรกิจ
น้ํามัน 

ถูกตองทุกหนา) 

4) 

สําเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใชท่ีดิน
กรณีขยายแนว
เขตสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา) 

5) 

สําเนาเอกสาร
แสดงวาผูขอรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิ
ใชท่ีดินหรือ
หนังสือยนิยอมให
ใชท่ีดินหรือ
หนังสือยินยอม
จากหนวยงานท่ีมี
หนาท่ีดูแลและ
รับผิดชอบท่ีดิน
ดังกลาว 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา) 

6) 

สําเนาหนังสือแจง
การตรวจสอบ
การใชประโยชน
ท่ีดินตาม
กฎหมายวาดวย
การผังเมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา) 

7) 

แผนผังโดยสังเขป
แผนผังบริเวณ
และแบบกอสราง
ระบบความ
ปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษ
ระบบทอน้ํามัน
ระบบทอดับเพลิง
ระบบบําบัดน้ํา
เสียหรือแยกน้ํา
ปนเปอนน้ํามัน
ระบบอุปกรณ

- 3 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ
ลงนามทุกหนา) 



6/7 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นิรภัยแบบระบบ
ไฟฟาระบบ
ปองกันอันตราย
จากฟาผาและสิ่ง
ปลูกสรางอ่ืน
แลวแตกรณี 

8) 

รายการคํานวณ
ความม่ันคง
แข็งแรงและ
ระบบท่ีเก่ียวของ 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ
ลงนามทุกหนา) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกรพรอม
สําเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองท่ี
ใบอนุญาต) 

10) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตพรอม
ดวยสําเนาแผนผัง
ท่ีไดรับอนุญาต
ทําทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนสวนบุคคล
หรือสําเนา
หนังสืออนุญาต
พรอมดวยสําเนา
แผนผังท่ีไดรับ
อนุญาตทําสิ่ง
ลวงล้ําลําน้ํา 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา) 

11) 

สําเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแกผู
ไดรับความ

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา) 



7/7 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี
๓ 

12) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามันกรมธุรกิจพลังงานศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซอาคารบีชั้น
๒๐เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับขอรองเรยีนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ
อาคารบีชั้น๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด  
209 หมู 2 ตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด 45110 
โทรศัพท 043-572909 โทรสาร 043-572909 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๔ เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภท

ท่ี๒ สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 17/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย จาเอกสุรเมธ ทองดวง, นางสาววารีภรณ เข็มออน 
อนุมัติโดย นายไชยยง นพคุณ 
เผยแพรโดย จาเอกสุรเมธ ทองดวง, นางสาววารีภรณ เข็มออน 

 


