
คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มัน (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอนออก
ค าส่ังรับค าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา กระทรวงพลงังาน  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ท่ีจะแก้                                                            ด้รับ
อนญุาต ต้องย่ืนขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบ ธพ.น. ๔ 
2. ต้องไมข่ดัตอ่กฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้อง เช่น กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง กฎหมายว่าด้วย
การสง่เสริมและรักษาคณุภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
3. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลิง           
พ.ศ. 2552 
หมายเหต ุ: 
1. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไมอ่าจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืน
ค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้ว
เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
4. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเลก็ทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถงึ ตวัท่านเองให้ชดัเจน พร้อมติด
แสตมป์ส าหรับ   คา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานทีใ่ห้บริการ 
ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลโพธ์ิกลำง  262  หมู่ 4  ต ำบลโพธ์ิกลำง  
อ ำเภอเมืองนครรำชสีมำ  จังหวดันครรำชสีมำ 30000 โทรศพัท์  
044-930238-9 โทรสำร 044-930238 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน    (หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยุดที่
ทำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.    
(มีพกัเทีย่ง) 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 45 วนัท าการ 
ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ี รับค าขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลกัฐานท่ีก าหนด และส่งเร่ืองให้
ส านกัความปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 
 

1 
วนัท าการ 

เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง  
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 
 



ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) การพจิารณา 
เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลกัฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบือ้งต้น 
- แผนผงัโดยสงัเขป 
- แผนผงับริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภยั ระบบควบคมุมลพิษ ระบบท่อน า้มนั 
ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน า้เสียหรือแยกน า้ปนเปื้อนน า้มัน ระบบ
อปุกรณ์นิรภยั 
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลกูสร้างอ่ืน แล้วแตก่รณี 
- รายการค านวณความมัน่คงแข็งแรงและระบบท่ีเก่ียวข้อง 

42 
วนัท าการ 

เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
ลงนามในหนงัสือแจ้งผลการพิจารณา 
 

2 
วนัท าการ 

เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

ค าขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกจิการ  (แบบ ธพ.น.๔) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

กรมธุรกิจพลงังาน 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองส าเนาถกูต้องทกุหน้า) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองส าเนาถกูต้องทกุหน้า) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือรับรองนิตบุิคคล 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบคุคล /ออกให้ไมเ่กิน 6 เดือน /รับรองส าเนาถกูต้องทกุหน้า) 

กรมพฒันาธุรกิจการค้า 

5) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ      
ผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบตัรประจ าตวัประชาชนทัง้ของผู้มอบอ านาจและผู้ รับมอบอ านาจ) 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตประกอบกจิการ (เดมิ) 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถกูต้องทกุหน้า) 

ส านกัความปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 

7) 
 

ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดนิ กรณีขยายแนวเขตสถานประกอบการ 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถกูต้องทกุหน้า) 

- 

8) 
 

ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือ
ยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่ มีหน้าที่ ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดนิดังกล่าว 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถกูต้องทกุหน้า) 

- 

9) 
 

ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมือง 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถกูต้องทกุหน้า) 

กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

10) 
 

แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย 
ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน า้มัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน า้
เสียหรือแยกน า้ปนเป้ือนน า้มัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟ้า 
ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า และสิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง 3 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทกุหน้า) 

- 

11) 
 

รายการค านวณความม่ันคงแขง็แรง และระบบ ที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทกุหน้า) 

- 

12) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถกูต้องท่ีใบอนญุาต) 
 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

13) 
 

ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ ได้รับอนุญาตท าทาง
เชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่งล่วงล า้ล าน า้ 
ให้น ามายื่นก่อนพจิารณาออกใบอนุญาต 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถกูต้องทกุหน้า) 

- 

14) 
 

อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีขอ้มูลค่ำธรรมเนียม 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง  262  หมู่ 4  ต าบลโพธ์ิกลาง  อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จงัหวดันครราชสีมา  

30000 โทรศพัท์  044-930238-9  โทรสาร  044-930238 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบ ธพ.น. ๔ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภท

ท่ี ๒ สถานท่ีย่ืน แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
(หมำยเหต:ุ -)  

หมายเหตุ 
 รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติมท่ี 4-7 เเละ 10 ใช้เฉพาะกรณีท่ีเก่ียวข้องเท่านัน้ 
 


