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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มัน (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอน
ออกค าส่ังรับค าขอรับใบอนุญาต) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลสระทะเล 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค า

ขอรับใบอนญุาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารสว่นต าบลสระทะเล 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเงือ่นไขเก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบั

การประกอบกิจการน ้ามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอน ้ามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศทีอ่อกตามกฎกระทรวง
ดงักล่าว 
 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่าของสถานทีป่ระกอบกิจการน ้ามนัพ .ศ. 2556 
 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน ้ามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศทีอ่อกตามกฎกระทรวงดงักล่าว 
 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานทีแ่จ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่2 สถานทียื่น่แบบค า
ขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 
 

6) ประกาศกระทรวงพลงังานเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัใหมี้การประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมายแก่
ผูไ้ดรั้บความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 
 

7) พระราชบญัญติัควบคมุน ้ามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการ
น า้มนั (ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค าขอรับใบอนญุาต ) 12/05/2015 12:13  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลสระทะเล 

81 หมู่ 3 ต.สระทะเล อ.พยหุะคีรี จ.นครสวรรค์ 60130  
โทรศพัท์ 0-5627-8159 
โทรสาร 0-5627-8159 
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
๑. ผู้ รับใบอนญุาตรายใดประสงค์ท่ีจะแก้ไขเปล่ียนแปลงลกัษณะของสถานท่ีประกอบกิจการให้แตกตา่งไปจากท่ีได้รับ
อนญุาตต้องย่ืนขอแก้ไขเปล่ียนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 
 
๒ .ต้องไมข่ดัตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องเชน่กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคารกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมืองกฎหมายวา่
ด้วยการสง่เสริมและรักษาคณุภาพสิ่งแวดล้อมแหง่ชาตเิป็นต้น  
 
๓. แผนผงับริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลิง
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
หมายเหต ุ: 
 
๑. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้
ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
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ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 
๒. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว  
 
๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน  
 
๔. ทัง้นีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน๗วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจา่หน้าถึงตวัทา่นเองให้ชดัเจนพร้อม
ตดิแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากดัก าหนด  
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับค าขอและ
ตรวจสอบความถกูต้องของ
ค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานท่ีก าหนด
และสง่เร่ืองให้องค์การ
บริหารสว่นต าบลสระทะเล 
 

1 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลสระ
ทะเล 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบือ้งต้น 
- แผนผงัโดยสงัเขป 

42 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลสระ
ทะเล 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

- แผนผงับริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภยัระบบควบคมุ
มลพิษระบบทอ่น า้มนัระบบ
ทอ่ดบัเพลิงระบบบ าบดัน า้
เสียหรือแยกน า้ปนเปือ้น
น า้มนัระบบอปุกรณ์นิรภยั 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ 
- สิ่งปลกูสร้างอ่ืนแล้วแต่
กรณี 
- รายการค านวณความ
มัน่คงแข็งแรงและระบบท่ี
เก่ียวข้อง 
 
 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนงัสือแจ้งผล
การพิจารณา 
 

2 วนั องค์การบริหาร
สว่นต าบลสระ
ทะเล 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุก
หนา้) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุก
หนา้) 

3) 

หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกใหไ้ม่เกิน๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุก
หนา้) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอแกไ้ข
เปล่ียนแปลงการ
ประกอบกิจการ  
(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบบั (ผูมี้อ านาจลงนาม) 

2) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถา้มี) 

พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู ้
มอบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถูกตอ้งเฉพาะบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทั้งของ
ผูม้อบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลสระ
ทะเล 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 

4) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้
ท่ีดินกรณีขยาย
แนวเขตสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 

5) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงวา่ผูข้อรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิ
ใชท่ี้ดินหรือ
หนงัสือยนิยอม
ใหใ้ชท่ี้ดินหรือ
หนงัสือยนิยอม
จากหน่วยงานท่ีมี
หนา้ท่ีดูแลและ
รับผดิชอบท่ีดิน
ดงักล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 

6) 

ส าเนาหนงัสือ
แจง้การ
ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายวา่
ดว้ยการผงัเมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผงัเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 

7) 

แผนผงั
โดยสังเขป
แผนผงับริเวณ
และแบบก่อสร้าง

- 3 0 ชุด (วศิวกรผูอ้อกแบบ
ลงนามทุกหนา้) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ระบบความ
ปลอดภยัระบบ
ควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน ้ามนั
ระบบท่อดบัเพลิง
ระบบบ าบดัน ้า
เสียหรือแยกน ้า
ปนเป้ือนน ้ามนั
ระบบอุปกรณ์
นิรภยัแบบระบบ
ไฟฟ้าระบบ
ป้องกนัอนัตราย
จากฟ้าผา่และส่ิง
ปลูกสร้างอ่ืน
แลว้แต่กรณี 

8) 

รายการค านวณ
ความมัน่คง
แขง็แรงและ
ระบบท่ีเก่ียวขอ้ง 

- 1 0 ชุด (วศิวกรผูอ้อกแบบ
ลงนามทุกหนา้) 

9) 

หนงัสือรับรอง
ของวศิวกรพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งท่ี
ใบอนุญาต) 

10) 

ส าเนาหนงัสือ
อนุญาตพร้อม
ดว้ยส าเนา
แผนผงัท่ีไดรั้บ
อนุญาตท าทาง

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เช่ือมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคล
หรือส าเนา
หนงัสืออนุญาต
พร้อมดว้ยส าเนา
แผนผงัท่ีไดรั้บ
อนุญาตท าส่ิง
ล่วงล ้าล าน ้า 

11) 

ส าเนาสัญญา
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รับผดิชอบตาม
กฎหมายแก่ผู ้
ไดรั้บความ
เสียหายจากภยั
อนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท
ท่ี๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 

12) อ่ืนๆ (ถา้มี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระทะเล  
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81 หมู่ 3 ต.สระทะเล อ.พยหุะคีรี จ.นครสวรรค์ 60130   โทรศพัท์ : 0-5627-8159 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนโทรศพัท์ : 0-5627-8159 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : http://www.sratale.go.th 
หมายเหตุ- 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๔เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทท่ี๒สถานท่ีย่ืนแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี๓พ .ศ. ๒๕๕๖ 
- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย อบต.สระทะเล 
อนุมัตโิดย อบต.สระทะเล 
เผยแพร่โดย อบต.สระทะเล 
 

 
 

 
 


