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คู่มือส าหรับประชาชน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลปลายนา 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส้านักปลัด  เทศบาลต้าบลปลายนา 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค้าขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่      
ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้้ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง

การอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ :  30 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ : 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ช่องทางการให้บริการ :   ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  

 ส้านักปลัด                                        เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด)  
ส้านักงานเทศบาลต้าบลปลายนา             ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
อ้าเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี          

  
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ ๓๑ ธันวาคม ของปีนั้น    การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค้าขอตามแบบ      
ธพ.น. ๓ พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน ๖๐ วัน ก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
   ๑. หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค้าขอ
และผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอ
ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการ   
คืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะด้าเนินการ  
แก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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   ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (E-mail) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อม   
ติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ้ากัดก้าหนด 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค้าขอและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค้าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก้าหนดและส่ง
เรื่องให้ส้านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้้ามัน 
 

1 วัน ส้านักปลัด - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล
การตรวจสอบความ
ปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน
ประกอบโดยมีระยะเวลา
พิจารณาดังนี้ - กรณียื่นเรื่อง
ในเดือนพฤศจิกายนใช้
ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน 
- กรณียื่นเรื่องในเดือน
ธันวาคมใช้ระยะเวลา
พิจารณา 72 วัน 
 

42 ถึง 72 
วัน 

ส้านักปลัด - 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน ส้านักปลัด - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  45 ถึง 75 วัน 
 
13. งานบริการนี ผ่านการด าเนนิการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด้าเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ้าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส้าเนาถูกต้อง    
ทุกหน้า) 

2) ส้าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส้าเนาถูกต้อง    
ทุกหน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส้าเนา
ถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ้าตัว
ประชาชนทั้งของ 
ผู้มอบอ้านาจและ
ผู้รับมอบอ้านาจ) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ค้าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ้านาจลงนาม) 

2) ส้าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

ส้านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ

น้้ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

3) ส้าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ

- 0 1 ชุด (รับรองส้าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท 
ที ่๓ 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

ค่าธรรมเนียม   920  บาท 
2) คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้้ามันเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ

และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้้ามันเชื้อเพลิง    
พ.ศ. 2556 
ค่าธรรมเนียม   0   บาท 

  
16. ช่องทางการร้องเรียน :  

1) ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน/คัดค้านได้ท่ี  
งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ส้านักปลัด เทศบาลต้าบลปลายนา  

2) ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 
โดยจัดส่งเรื่องร้องเรียนที่ระบุชื่อผู้ถูกร้องเรียน เหตุที่ร้องเรียน ถึง นายกเทศมนตรีต้าบลปลายนา 
128 หมู่ 4 ต้าบลปลายนา อ้าเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี 72140 

3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
โดยผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านทางหมายเลขโทรศัพท์ ดังต่อไปนี้ 
ส้านักงานเทศบาลต้าบลปลายนา     035-463601-3 
สายตรงปลัดเทศบาล                   086-0456358 
สายตรงนายกเทศมนตรี                081-9863032 
สายตรงรองนายกเทศมนตรี           081-4356481 
สายตรงรองนายกเทศมนตรี           089-8049245 
สายตรงเลขานุการนายกฯ             084-5945079 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภท

ที ่๒ สถานที่ยื่นแบบค้าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 


