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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน  ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค ำสั่ง
รับค ำขอรับใบอนุญำต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่  อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน (ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค าสั่ง        

รับค าขอรับใบอนุญาต) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร

ประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกำศที่ออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้ำและระบบป้องกันอันตรำยจำกฟ้ำผ่ำของสถำนที่ประกอบกิจกำรน้ ำมัน พ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกำศท่ีออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว 
5) ประกำศกรมธุรกิจพลังงำนเรื่องก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 2 สถำนที่ยื่นแบบค ำขอ

และแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกำศกระทรวงพลังงำนเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภัยควำมรับผิดตำมกฎหมำยแก่       

ผู้ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอันเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระรำชบัญญัติควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 

(ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต)  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

สถานที่ให้บริการที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสมำใหญ่ 142 ม.5 ต.เสมำใหญ่ อ.บัวใหญ่ จ.นครรำชสีมำ
โทรศัพท์  044 976218  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
๑. ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ไดรับ
อนุญาตต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบ ธพ.น .๔ 
๒ .ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองกฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
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๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน  ามันเชื อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั นผู้รับค าขอและผู้ยื่น
ค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั นเรียบร้อยแล้ว 
๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
๔. ทั งนี จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ 
(Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับ
ค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน รำยละเอียดของขั นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนดและส่งเรื่องให้ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 

1 วัน กองช่าง 
อบต.เสมาใหญ่ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษระบบท่อน  ามันระบบท่อ
ดับเพลิงระบบบ าบัดน  าเสียหรือแยกน  า
ปนเปื้อนน  ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตราย
จากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่กรณี 
- รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและ
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

42 วัน กองช่าง 
อบต.เสมาใหญ่ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
 

2 วัน กองช่าง 
อบต.เสมาใหญ่ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
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13. งำนบริกำรนี ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ค าขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง
การประกอบกิจการ  
(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้
มอบอ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนทั งของ   
ผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

3) ส าเนาใบอนุญาตประกอบ
กิจการ (เดิม) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น  ามัน 
 
 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 



4/5 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

4) ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิ
ใช้ที่ดินกรณีขยายแนวเขต
สถานประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

5) ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้
ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้
ที่ดินหรือหนังสือยินยอม
ให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือ
ยินยอมจากหน่วยงานที่มี
หน้าที่ดูแลและรับผิดชอบ
ที่ดินดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

6) ส าเนาหนังสือแจ้งการ
ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมือง 

กรมโยธาธิการ
และผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

7) แผนผังโดยสังเขปแผนผัง
บริเวณและแบบก่อสร้าง
ระบบความปลอดภัย
ระบบควบคุมมลพิษระบบ
ท่อน  ามันระบบท่อ
ดับเพลิงระบบบ าบัดน  า
เสียหรือแยกน  าปนเปื้อน
น  ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย
แบบระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า
และสิ่งปลูกสร้างอ่ืน
แล้วแต่กรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

8) รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 
 
 
 
 
 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องที่
ใบอนุญาต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

11) ส าเนาสัญญาประกันภัย
ภัยหรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมาย
แก่ผู้ได้รับความเสียหาย
จากภัยอันเกิดจากการ
ประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

12) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

15. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่  142  ม.5 ต.เสมาใหญ่ อ.บัวใหญ่ จ.นครราชสีมา  

รหัสไปรษณีย์  30120  เบอร์โทรศัพท์ 044 976218  / www.semayai.go.th  
หมายเหตุ- 

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๔  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที๒่สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

18. หมำยเหตุ 
 

 


