
 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน  ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง : มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตรา
ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน  ามันเชื อเพลิง พ.ศ.2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่
ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ.2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3              
พ.ศ.2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน  ามันเชื อเพลิง พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริกำร  :  ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ : กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข  

                                                      เกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม  
                                                        เกี่ยวกับการประกอบกิจการน  ามันเชื อเพลิง พ.ศ.2556 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  : 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน       :  0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    :  0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    :  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   :  การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน  
                                               องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา  อ าเภอช านิ  จังหวัดบุรีรัมย์  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) 
 

2) 
 

สถำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา ต าบลช่อผกา อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์ 31110    
                        โทรศัพท์ 0 4466 6394 / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                             
                                ตั งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ : การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคมของปีนั น การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอตามแบบ                    
ธพ.น.3 พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน 60 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ นอายุ 
 



 
 

 

      1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั นผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั นเรียบร้อยแล้ว 
      3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
      4. ทั งนี จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่าน
เองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
 

13. ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รำยละเอียดของขั นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจ 
สอบความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน  ามัน 

1 วันท าการ - - 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ – ผล 
การตรวจสอบความปลอดภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ
โดยมีระยะเวลาพิจารณาดังนี  
- กรณียื่นเรื่องในเดือน
พฤศจิกายนใช้ระยะเวลา
พิจารณา 42 วัน - กรณียื่น
เรื่องในเดือนธันวาคมใช้
ระยะเวลาพิจารณา 72 วัน 

42 ถึง 72 
วันท าการ 

- - 

3 
 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วันท าการ - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม : 45 ถึง 75 วันท าการ 
 
 



 
 

 

14. งำนบริกำรนี ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน 
15. 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 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

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

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 
 
 
 

ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น. 3) 

- 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลง
นาม) 

2 
 

ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

3 
 
 
 
 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 



 
 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความเสีย 
หายจากภัยอัน
เกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท
ที่ 3 

4 อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

ค่าธรรมเนียม  :  200 บาท 
หมำยเหตุ      - 

2) คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน  ามันเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์                  
วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน  ามัน                
เชื อเพลิง พ.ศ.2556 
ค่าธรรมเนียม  :  0  บาท 
หมำยเหตุ      - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  : งานนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบล                    

                              ช่อผกา อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์ 31110  โทรศัพท์ 0 4466 6394 
หมำยเหตุ     - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  : ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่                             
                             คอมเพล็กซ์อาคารบีชั น 19 เลขที่ 555/2 ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักร 
                              กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111 
หมำยเหตุ     - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน  : ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ : เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                            
              ตู้ ปณ.1111  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ ธพ.น. 3 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม  

ประเภทที ่2 สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3                       
พ.ศ.2556      

 
 

 


