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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ้ำมัน 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงพลงังาน 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ ามนั 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์วิธีกำรและเง่ือนไขเก่ียวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับ
กำรประกอบกิจกำรน ำ้มันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556 

 2) ประกำศกรมธุรกิจพลงังำนเร่ืองก ำหนดสถำนท่ีแจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 2 สถำนท่ีย่ืนแบบค ำ
ขอและแบบใบอนญุำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

 3) ประกำศกระทรวงพลงังำนเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภยัควำมรับผิดตำมกฎหมำย
แก่ผู้ได้รับควำมเสียหำยจำกภยัอันเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

 4) พระรำชบัญญติัควบคุมน ำ้มันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขเก่ียวกบัการ

แจง้การอนุญาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน ้ ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30     วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน  350  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 350  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ ามนั  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1)  สถานที่ให้บริการ กองคลงั เทศบำลต ำบลทุ่งทอง 

139 หมู่  6 ต ำบลบ้ำนเขว้ำ อ ำเภอบ้ำนเขว้ำ จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 16 

โทรสำร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) 

ตัง้แต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (กำรช ำระค่ำธรรมเนียมปิดรับเวลำ 15.30 น.) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายถึุงวนัที่๓๑ธนัวาคมของปีนั้นการต่ออายใุบอนุญาตใหย้ืน่ค  าขอตามแบบธพ.น. 3
พร้อมเอกสารหลกัฐานที่ถูกตอ้งครบถว้นภายใน๖๐วนัก่อนวนัที่ใบอนุญาตส้ินอาย ุ
 หมำยเหตุ  
 1. หากเห็นวา่ค  าขอไม่ถูกตอ้งหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไม่อาจแกไ้ข/เพิม่เติมไดใ้นขณะนั้นผูรั้บค า
ขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผูย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก  าหนดผู ้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 2. พนักงานเจา้หน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพิม่เติมครบถว้นตามบนัทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลงัจากเจา้หน้าที่ผูรั้บค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 4. ทั้งน้ีจะมีการแจง้ผลการพิจารณาให้ผูย้ืน่ค  าขอทราบภายใน๗วนันับแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (E-mail) หรือหากประสงคใ์หจ้ดัส่งผลใหท้างไปรษณียโ์ปรดแนบซองจ่าหนา้ถึงตวัท่านเองให้ชดัเจน
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณียล์งทะเบียนตามอตัราของบริษทัไปรษณียไ์ทยจ ากดัก าหนด 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รับค าขอและตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลกัฐานที่
ก  าหนดและส่งเร่ืองใหส้ านกั
ความปลอดภยัธุรกิจน ้ ามนั 
 
 
 

1 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพจิารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูรั้บผดิชอบพจิารณา/
ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ
ความปลอดภยั - เอกสาร
หลกัฐานประกอบโดยมี
ระยะเวลาพจิารณาดงัน้ี - กรณี
ยืน่เร่ืองในเดือนพฤศจิกายนใช้
ระยะเวลาพจิารณา 42 วนั - กรณี
ยืน่เร่ืองในเดือนธนัวาคมใช้
ระยะเวลาพจิารณา 72 วนั 
 

42 ถึง 72 
วนั 

กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 ถึง 75 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุกหนา้) 

 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุกหนา้) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งเฉพาะบตัร
ประจ าตวัประชาชนทั้งของผู ้
มอบอ านาจและผูรั้บมอบ
อ านาจ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบ
กิจการ (แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจ
พลงังาน 

1 0 ฉบบั (ผูมี้อ  านาจลง
นาม) 

2) ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น ้ ามนั 

0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง
ทุกหนา้) 

3) ส าเนาสญัญาประกนัภยัภยัหรือ
กรมธรรมป์ระกนัภยัความ
รับผดิชอบตามกฎหมายแก่ผูไ้ดรั้บ
ความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง
ทุกหนา้) 

4) อ่ืนๆ (ถา้มี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 
ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
หมำยเหตุ - 
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2) ค่ำธรรมเนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน ้ำมนัเป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์วิธีกำร
และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเกีย่วกับกำรประกอบกิจกำรน ำ้มนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 
2556 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง 

139 หมู่ 6 ต  าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170 

โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 16 โทรสาร 0 4483 9313 

หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบธพ.น.3เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคุมประเภท
ที่ 2 สถานที่ยืน่แบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
- 
 

 
 


