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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ำ้มัน 
หนว่ยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลหนองใหญ่ 
กระทรวง:กระทรวงพลงังาน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบรกิารน า้มนั 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลหนองใหญ่ 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑว์ธีิกำรและเงือ่นไขเกีย่วกบักำรแจง้กำรอนญุำตและอตัรำคำ่ธรรมเนยีมเกีย่วกบั
กำรประกอบกจิกำรน ำ้มนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2556 

2) ประกำศกรมธรุกิจพลงังำนเรือ่งก ำหนดสถำนทีแ่จง้กำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่2 สถำนทีย่ืน่แบบค ำ
ขอและแบบใบอนญุำตของกำรประกอบกจิกำรควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 

3) ประกำศกระทรวงพลงังำนเรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรในกำรจดัใหม้กีำรประกนัภยัควำมรบัผดิตำมกฎหมำยแก่
ผูไ้ดร้บัควำมเสยีหำยจำกภยัอนัเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 

4) พระรำชบญัญตัคิวบคมุน ำ้มนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ(ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่หบ้ริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกบัการ
แจง้การอนญุาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิพ.ศ. 2556  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน350  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 350  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบรกิารน า้มนั 
12/05/2015 10:48  

11. ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร  
1) ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลหนองใหญ่  โทรศพัท ์ 038-219479 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) หมำยเหตุ (กำรช ำระคำ่ธรรมเนยีมปิดรบัเวลำ๑๕.๓๐น.) 
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12. หลักเกณฑ ์วธิีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ใบอนญุาตประกอบกิจการมีอายถุึงวนัท่ี๓๑ธนัวาคมของปีนัน้การต่ออายใุบอนญุาตใหย้ื่นค าขอตามแบบธพ.น. ๓พรอ้ม
เอกสารหลกัฐานที่ถกูตอ้งครบถว้นภายใน๖๐วนัก่อนวนัท่ีใบอนญุาตสิน้อายุ 
หมายเหต ุ: 
๑. หากเห็นวา่ค าขอไม่ถกูตอ้งหรอืยงัขาดเอกสารหรอืหลกัฐานใดและไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค าขอและผู้
ยื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค าขอ
ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
๓. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริม่นบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เหน็วา่มีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
๔. ทัง้นีจ้ะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน๗วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรอืหากประสงคใ์หจ้ดัสง่ผลใหท้างไปรษณียโ์ปรดแนบซองจ่าหนา้ถึงตวัท่านเองใหช้ดัเจนพรอ้ม
ติดแสตมป์ส าหรบัค่าไปรษณียล์งทะเบียนตามอตัราของบรษัิทไปรษณียไ์ทยจ ากดัก าหนด 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัค าขอและ
ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
ค าขอและความครบถว้น
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานที่ก าหนด
และสง่เรื่องใหส้  านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
หนองใหญ่ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล
การตรวจสอบความ
ปลอดภยั - เอกสาร
หลกัฐานประกอบโดยมี

42 ถึง 72 วนั เทศบาลต าบล
หนองใหญ่ 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

ระยะเวลาพจิารณาดงันี ้- 
กรณียื่นเรื่องในเดือน
พฤศจิกายนใชร้ะยะเวลา
พิจารณา 42 วนั - กรณียื่น
เรื่องในเดือนธนัวาคมใช้
ระยะเวลาพจิารณา 72 วนั 
 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนั เทศบาลต าบล
หนองใหญ่ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 ถึง 75 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบัิตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ / รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งทกุ
หนำ้) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ / รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งทกุ
หนำ้) 

3) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

0 1 ชดุ (พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ตำม
ประมวลรษัฎำกร/ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งเฉพำะบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนทัง้ของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ค ำขอต่ออำยุ
ใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร 
(แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลงังำน 1 0 ฉบบั (ผูมี้อ  ำนำจลง
นำม) 

2) 
ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร 

ส ำนกัควำม
ปลอดภยัธุรกิจ
น ำ้มนั 

0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 

3) 

ส ำเนำสญัญำ
ประกนัภยัภยั
หรอืกรมธรรม์
ประกนัภยัควำม
รบัผิดชอบตำม
กฎหมำยแก่ผู้
ไดร้บัควำม
เสียหำยจำกภยั
อนัเกิดจำกกำร
ประกอบกิจกำร
ควบคมุประเภท
ที่๓ 

- 0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

4) อื่นๆ (ถำ้มี) - 0 0 ชดุ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที ่3 

ค่ำธรรมเนียม200 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมกำรอนุญำตใหใ้ช้ภำชนะบรรจุน ำ้มันเป็นไปตำมขอ้ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนด
หลักเกณฑว์ธิีกำรและเงือ่นไขเกีย่วกบักำรแจง้กำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับกำร
ประกอบกิจกำรน ำ้มันเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน  

ส านกังานเทศบาลต าบลหนองใหญ่  กองช่าง โทรศพัท ์ 038-219479 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบธพ.น. ๓เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเรื่องก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทท่ี๒สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 
 

 


