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คูมือสําหรับประชาชน : การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ   

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ   
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู
ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 350  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 350  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ  เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  111  หมู 6  ตําบลเขาฉกรรจ อําเภอเขาฉกรรจ  จังหวัดสระแกว 

27000  โทรศัพท็  037-511349   / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (การชําระคาธรรมเนียมปดรับเวลา ๑๕.๓๐น.) 
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันท่ี ๓๑ ธันวาคมของปนั้น  การตออายุใบอนุญาตใหยื่นคําขอตามแบบ ธพ.น. ๓ พรอม
เอกสารหลักฐานท่ีถูกตองครบถวนภายใน ๖๐ วันกอนวันท่ีใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น
คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 
 
๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 
๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 
(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ
คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 
 
 
12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับคําขอและ
ตรวจสอบความถูกตองของ
คําขอและความครบถวนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานท่ีกําหนดและสง
เรื่องใหสํานักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ํามัน 
 

1 วัน เทศบาลตําบล 
เขาฉกรรจ   

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล
การตรวจสอบความ
ปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน

42 ถึง 72 
วัน 

เทศบาลตําบล 
เขาฉกรรจ   

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบโดยมีระยะเวลา
พิจารณาดังนี้ - กรณียื่นเรื่อง
ในเดือนพฤศจิกายนใช
ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน 
- กรณียื่นเรื่องในเดือน
ธันวาคมใชระยะเวลา
พิจารณา 72 วัน 
 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน เทศบาลตําบล 
เขาฉกรรจ   

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 ถึง 75 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
สําเนาถูกตองทุก
หนา) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

0 1 ชุด (พรอมปดอากร
แสตมปตาม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองสําเนา
ถูกตองเฉพาะบัตร
ประจําตัว
ประชาชนท้ังของผู
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอตออายุ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม) 

2) 
สําเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

สํานักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ํามัน 

0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา) 

3) 

สําเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแกผู
ไดรับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี
๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
ถูกตองทุกหนา) 

4) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 
 

15. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 

คาธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) คาธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ํามันเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการ
และเง่ือนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 
2556 
คาธรรมเนียม  - บาท 
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16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  111  หมู  6  ตําบลเขาฉกรรจ  อําเภอเขาฉกรรจ  จังหวัด

สระแกว  27000  โทรศัพท  037-511349  (www.khaochakan.go.th) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับขอรองเรียน  กรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th)  ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ
อาคารบี ชั้น ๑๙ เลขท่ี ๕๕๕/๒ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐ โทรศัพท : 
๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตูปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๓ เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภท

ท่ี ๒ สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 
 

 
 
 

 
 

 

http://www.doeb.go.th/

