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คู่มือส ำหรับประชำชน: การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นต าบลคคู า อ าเภอซ าสงู จงัหวดัขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องคก์ารบริหารสว่นต าบลคคู า อ าเภอซ าสงู จงัหวดัขอนแก่น 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจง้ การอนญุาต 
และอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น 
แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลงังาน เรื่อง 
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการในการจดัใหม้ีการประกนัภยัความรบัผิดตามกฎหมายแก่ผูไ้ดร้บัความเสียหายจากภยัอนัเ
กิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบญัญัติควบคมุน า้มนัเชือ้เพลิง พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ 
และเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจง้ การอนุญาต 
และอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิง พ.ศ. 2556  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 350  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 350  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 03/09/2015 18:34  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ องคก์ารบริหารสว่นต าบลคูค า  หมู่ที ่7 ต าบลคคู า อ าเภอซ าสูง  จงัหวดัขอนแก่น  40170 
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โทรศพัท์ 0 4345 0485  โทรสาร  0 4345 0485/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ใบอนญุาตประกอบกิจการมีอายถุึงวนัที่ 31 ธันวาคมของปีนัน้ การต่ออายใุบอนุญาตใหย้ื่นค าขอตามแบบ ธพ.น. 
๓ พรอ้มเอกสารหลกัฐานที่ถูกตอ้งครบถว้นภายใน 60 วนัก่อนวนัที่ใบอนญุาตสิน้อายุ 
 
หมายเหต ุ: 
1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกตอ้งหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ 
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั 
พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติม 
หากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ผูร้บัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2.พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้
ขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
3.
ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐา
นแลว้เห็นว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
4. ทัง้นี ้จะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 
วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรือหากประสงคใ์หจ้ดัสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์
โปรดแนบซอง จ่าหนา้ถึง ตวัท่านเองใหช้ดัเจน 
พรอ้มติดแสตมป์ส าหรบัค่าไปรษณียล์งทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณียไ์ทย จ ากดัก าหนด 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ รบัค าขอ 
และตรวจสอบความถูกตอ้ง

1 วนัท าการ องคก์ารบรหิารส่
วนต าบลคคู า 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ของค าขอ 
และความครบถว้นของเอก
สารตามรายการเอกสารหลั
กฐานที่ก าหนด 
และสง่เรื่องใหส้  านกัความป
ลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

อ าเภอซ าสงู 
จงัหวดัขอนแก่น 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบพิจาร
ณา/ตรวจสอบ - 
ผลการตรวจสอบความปลอ
ดภยั - 
เอกสารหลกัฐานประกอบ 
โดยมีระยะเวลาพิจารณา 
ดงันี ้- 
กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิ
กายน 
ใชร้ะยะเวลาพิจารณา 42 
วนั - 
กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาค
ม ใชร้ะยะเวลาพิจารณา 72 
วนั 
 

42 ถึง 72 
วนัท าการ 

องคก์ารบรหิารส่
วนต าบลคคู า 
อ าเภอซ าสงู 
จงัหวดัขอนแก่น 

- 

3) 

การลงนาม/คณะกรรมก
ารมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนัท าการ องคก์ารบรหิารส่
วนต าบลคคู า 
อ าเภอซ าสงู 
จงัหวดัขอนแก่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 ถึง 75 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
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ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธรรม
ดำ / 
รบัรองส ำเนำถกูต้
องทกุหนำ้) 

2) 

ส ำเนำทะเบียนบ้
ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธรรม
ดำ / 
รบัรองส ำเนำถกูต้
องทกุหนำ้) 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันำธุรกิจก
ำรคำ้ 

0 1 ชดุ (พรอ้มปิดอำกรแส
ตมป์ตำมประมวล
รษัฎำกร/ 
รบัรองส ำเนำถกูต้
องเฉพำะบตัรประ
จ ำตวัประชำชนทัง้
ของผูม้อบอ ำนำจ
และผูร้บัมอบอ ำน
ำจ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอต่ออำยใุบอ
นญุำตประกอบกิ
จกำร (แบบ 
ธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลงังำน 1 0 ฉบบั (ผูม้ีอ  ำนำจลงนำม
) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
ส ำเนำใบอนญุำ
ตประกอบกิจกำร 

ส ำนกัควำมปลอด
ภยัธุรกิจน ำ้มนั 

0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำถกูต้
องทกุหนำ้) 

3) 

ส ำเนำสญัญำปร
ะกนัภยัภยัหรือก
รมธรรมป์ระกนัภั
ยควำมรบัผิดชอ
บตำมกฎหมำยแ
ก่ผูไ้ดร้บัควำมเสี
ยหำยจำกภยัอนัเ
กิดจำกกำรประก
อบกิจกำรควบคุ
มประเภทที่ 3 

- 0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำถกูต้
องทกุหนำ้) 

4) อ่ืนๆ (ถำ้มี) - 0 0 ชดุ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที ่3 

 ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
หมำยเหตุ -   

2) ค่ำธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน ้ามัน เป็นไปตามข้อ 62 
ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ ์วิธีการ และเงือ่นไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต 
และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน ้ามันเชือ้เพลิง พ.ศ. 2556 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลคูค า  หมู่ที ่7 ต าบลคคู า อ าเภอซ าสูง  จงัหวดัขอนแก่น  

40170 
โทรศพัท์ 0 4345 0485  โทรสาร  0 4345 0485/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ - 
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2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยร์บัขอ้รอ้งเรียนกรมธุรกิจพลงังาน (www.doeb.go.th) ศนูยเ์อนเนอรย์ี่คอมเพล็กซ ์
อาคารบี ชัน้ 19 เลขที่ 555/2 ถนนวิภาวดีรงัสิต แขวง/เขตจตจุกัร กรุงเทพฯ 10900 โทรศพัท ์0 2794 4111 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เรื่อง 

ก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ 
และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

 


