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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ้ำมัน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลท่าสาย อ าเภอเมืองเชียงราย จงัหวดัเชียงราย 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลท่าสาย อ าเภอเมืองเชียงราย จงัหวดัเชียงราย 

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

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์ วธิีกำร และเงือ่นไขเกี่ยวกบักำรแจง้ กำรอนญุำต และอตัรำค่ำธรรมเนียม
เกีย่วกบักำรประกอบกิจกำรน ำ้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 
 

2) ประกำศกรมธุรกิจพลงังำน เรือ่ง ก ำหนดสถำนทีแ่จง้กำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่2 สถำนทีย่ืน่ แบบ
ค ำขอ และแบบใบอนญุำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 
 

3) ประกำศกระทรวงพลงังำน เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิีกำรในกำรจดัใหม้ีกำรประกนัภยัควำมรบัผิดตำมกฎหมำย
แก่ผูไ้ดร้บัควำมเสียหำยจำกภยัอนัเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 
 

4) พระรำชบญัญตัิควบคมุน ้ำมนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ(ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกบัการ
แจง้ การอนญุาต 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 10/09/2015 09:06  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
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1) สถานที่ให้บริการ ศูนยบ์ริกำรธุรกิจพลงังำน กรมธุรกิจพลงังำน ศูนยเ์อนเนอร์ยีค่อมเพลก็ซ์ อำคำรบี ชัน้ 19 
เลขที5่55/2 ถนนวภิำวดรีงัสิต แขวง/เขตจตจุกัร กรุงเทพฯ 10900 โทรศพัท ์0 2794 4555 โทรสำร 0 2794 
4300/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (กำรช ำระค่ำธรรมเนยีมปิดรบัเวลำ 15.30 น.) 

2) สถานที่ให้บริการ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลท่ำสำย อ ำเภอเมืองเชียงรำย จงัหวดัเชียงรำย เลขที ่377 หมู่ 5/
ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ใบอนญุาตประกอบกิจการมีอายถุึงวนัที่ 31 ธันวาคมของปีนัน้ การต่ออายใุบอนุญาตใหย้ื่นค าขอตามแบบ ธพ.น. ๓ 
พรอ้มเอกสารหลกัฐานที่ถกูตอ้งครบถว้นภายใน 60 วนัก่อนวนัที่ใบอนญุาตสิน้อายุ 
 
หมายเหต ุ: 
 
1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกตอ้งหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ ผูร้บัค าขอและ
ผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค า
ขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติม หากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาที่ก าหนด ผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
2. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
3. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เห็นว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
 
4. ทัง้นี ้จะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรือหากประสงคใ์หจ้ดัสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จ่าหนา้ถึง ตวัท่านเองใหช้ดัเจน 
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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 และ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ค าขอ และความครบถว้น
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานที่ก าหนด 
และสง่เรื่องใหส้  านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

1 วนัท าการ กรมธุรกิจ
พลงังาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล
การตรวจสอบความ
ปลอดภยั - เอกสาร
หลกัฐานประกอบ โดยมี
ระยะเวลาพิจารณา ดงันี ้- 
กรณียื่นเรื่องในเดือน
พฤศจิกายน ใชร้ะยะเวลา
พิจารณา 42 วนั - กรณียื่น
เรื่องในเดือนธันวาคม ใช้
ระยะเวลาพิจารณา 72 วนั 
 

42 ถึง 72 วนั
ท าการ 

ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนัท าการ ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 ถึง 75 วนัท าการ 
 



4/7 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
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 ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ / รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งทุก
หนำ้) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ / รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งทุก
หนำ้) 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

0 1 ชดุ (พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ตำม
ประมวลรษัฎำกร/ 
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งเฉพำะบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนทัง้ของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอต่ออำยุ
ใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร 

กรมธุรกิจพลงังำน 1 0 ฉบบั (ผูม้ีอ  ำนำจลง
นำม) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(แบบ ธพ.น. ๓) 

2) 
ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร 

ส ำนกัควำม
ปลอดภยัธุรกิจ
น ำ้มนั 

0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 

3) 

ส ำเนำสญัญำ
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัควำม
รบัผิดชอบตำม
กฎหมำยแก่ผู้
ไดร้บัควำม
เสียหำยจำกภยั
อนัเกิดจำกกำร
ประกอบกิจกำร
ควบคมุประเภท
ที่ 3 

- 0 1 ชดุ (รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งทกุหนำ้) 

4) อ่ืนๆ (ถำ้มี) - 0 0 ชดุ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที ่3 

 ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) ค ำธรรมเนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน ้ำมัน เป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนด
หลักเกณฑ ์วิธีกำร และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรแจ้ง กำรอนุญำต และอัตรำค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับกำร
ประกอบกิจกำรน ้ำมันเชือ้เพลิง พ .ศ .2556  
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกัความปลอดภยัธุรกิจน า้มนั กรมธุรกิจพลงังาน ศนูยเ์อนเนอรย์ี่คอมเพล็กซ ์อาคาร

บี ชัน้ 20 เลขที่ 555/2 ถนนวิภาวดีรงัสิต แขวง/เขตจตจุกัร กรุงเทพฯ 10900 โทรศพัท ์0 2794 4715 
หมายเหตุ - 

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 ศนูยด์  ารงธรรมเทศบาลต าบลท่าสาย 
หมายเหตุ (377 หมู่ 5 อ ำเภอเมืองเชียงรำย จงัหวดัเชียงรำย โทรศพัทห์มำยเลข 0-5377-3951-3) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยด่วน 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 าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 10/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลท่าสาย อ าเภอเมือง

เชียงราย จงัหวดัเชียงราย สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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