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คู่มือส ำหรับประชำชน  : กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน  ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  กองช่าง เทศบาลต าบลบ้านกล้วย อ าเภอเมืองชัยนาท จังหวัดชัยนาท 
กระทรวง:มหาดไทย 
  
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  ส านักววามปลอดภัยุุรกิจน  ามัน 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร

ประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
 

2) ประกำศกรมธุรกิจพลังงำนเรื่องก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 2 สถำนที่ยื่นแบบค ำขอ
และแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
 

3) ประกำศกระทรวงพลังงำนเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภัยควำมรับผิดตำมกฎหมำยแก่ผู้
ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอันเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
 

4) พระรำชบัญญัติควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ  : บริการที่มีววามส าวัญด้านเศรษฐกิจ/สังวม  
7. พื นที่ให้บริกำร  : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาว, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิุีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง

การอนุญาตและอัตราว่าุรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน  ามันเชื อเพลิงพ.ศ. 2556  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 350  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 350  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาวู่มือประชาชน] การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 

12/05/2015 10:48  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ จังหวัดอ่ืนติดต่อ 

(1) ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลบ้ำนกล้วย กองช่ำง 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบำลต ำบลบ้ำนกล้วย 056-019655, 056-019656 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่๓๑ุันวาวมของปีนั นการต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นว าขอตามแบบุพ.น. ๓
พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องวรบถ้วนภายใน๖๐วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ นอายุ 
 
หมายเหตุ : 
 
๑. หากเห็นว่าว าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั นผู้รับว าขอและผู้
ยื่นว าขอจะต้องลงนามบันทึกววามบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นว าขอ
ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นว าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับว าขอจะ
ด าเนินการวืนว าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาว าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นว าขอจะด าเนินการแก้ไขว า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมวรบถ้วนตามบันทึกววามบกพร่องนั นเรียบร้อยแล้ว 
 
๓. ระยะเวลาการให้บริการตามวู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับว าขอได้ตรวจสอบว าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีววามวรบถ้วนตามที่ระบุไว้ในวู่มือประชาชน 
 
๔. ทั งนี จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นว าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิวส์ (Email) หรือหากประสงว์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อม
ติดแสตมป์ส าหรับว่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
 

13. ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รำยละเอียดของขั นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับว าขอและ
ตรวจสอบววามถูกต้องของ
ว าขอและววามวรบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส่ง
เรื่องให้ส านักววามปลอดภัย
ุุรกิจน  ามัน 
 

1 วัน กองช่าง 
เทศบาลต าบล
บ้านกล้วย 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล
การตรวจสอบววาม
ปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน

42 ถึง 72 วัน กองช่าง 
เทศบาลต าบล
บ้านกล้วย 

- 
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ที ่ ประเภทขั นตอน 
รำยละเอียดของขั นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ประกอบโดยมีระยะเวลา
พิจารณาดังนี  - กรณียื่นเรื่อง
ในเดือนพฤศจิกายนใช้
ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน - 
กรณียื่นเรื่องในเดือน
ุันวาวมใช้ระยะเวลา
พิจารณา 72 วัน 
 

3) การลงนาม/
วณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง 
เทศบาลต าบล 
บ้านกล้วย 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 ถึง 75 วัน 
 
14. งำนบริกำรนี ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกวรอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุววล
ุรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกวรอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุววล
ุรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุววล 

กรมพัฒนาุุรกิจ
การว้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนทั งของผู้
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ว าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบุพ.น. ๓) 

กรมุุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

ส านักววาม
ปลอดภัยุุรกิจ

น  ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

3) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมุรรม์
ประกันภัยววาม
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับววาม
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ววบวุมประเภทที่
๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) คำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 

ค่ำธรรมเนียม200 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) คำธรรมเนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน  ำมันเป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำร
และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับกำรประกอบกิจกำรน  ำมันเชื อเพลิงพ.ศ. 
2556 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  เทศบาลต าบลบ้านกล้วย 056-019655, 056019656 

 หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมุุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่วอมเพล็กซ์

อาวารบีชั น๑๙เลขที๕่๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  เลขท ี 296  หมู่  3  ต ำบลบ้ำนกล้วย  อ ำเภอเมืองชัยนำท  จังหวัดชัยนำท  17000 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบุพ.น. ๓เป็นไปตามประกาศกรมุุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการววบวุมประเภทที่

๒ สถานที่ยื่นแบบว าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการววบวุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
19. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่วู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย กองช่าง เทศบาลต าบลบ้านกล้วย 

อนุมัติโดย นายสุริยะ สกุลรัง 

เผยแพร่โดย กองช่าง เทศบาลต าบลบ้านกล้วย 

 
 
 

 


