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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ำ้มัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลโคกตมู อ าเภอประโคนชยั จงัหวดับรีุรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลโคกตมู อ าเภอประโคนชยั จงัหวดับรีุรัมย์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์ วิธีกำร และเงือ่นไขเก่ียวกบักำรแจ้ง กำรอนญุำต และอตัรำค่ำธรรมเนียม
เก่ียวกบักำรประกอบกิจกำรน ้ำมนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกำศกรมธุรกิจพลงังำน เร่ือง ก ำหนดสถำนทีแ่จ้งกำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่2 สถำนที่ยืน่ แบบ
ค ำขอ และแบบใบอนญุำตของกำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 

3) ประกำศกระทรวงพลงังำน เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจดัใหมี้กำรประกนัภยัควำมรับผิดตำมกฎหมำย
แก่ผูไ้ดรั้บควำมเสียหำยจำกภยัอนัเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 

4) พระรำชบญัญติัควบคมุน ้ำมนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขเก่ียวกบัการ
แจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิง พ.ศ. 2556  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 350  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 350  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 
อบต.โคกตมู ธิติดา  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกตูม อ ำเภอประโคนชยั  จงัหวดับรีุรัมย์ 31140 

โทรศพัท์  044 666244 เว็บไซต์ www.koktoom.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ใบอนญุาตประกอบกิจการมีอายถุึงวนัท่ี 31 ธนัวาคมของปีนัน้ การตอ่อายใุบอนญุาตให้ย่ืนค าขอตามแบบ ธพ.น. ๓ 
พร้อมเอกสารหลกัฐานท่ีถกูต้องครบถ้วนภายใน 60 วนัก่อนวนัท่ีใบอนญุาตสิน้อายุ 
หมายเหต ุ: 
1. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและ
ผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
4. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตวัท่านเองให้ชดัเจน 
พร้อมตดิแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถกูต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานท่ีก าหนด 
และสง่เร่ืองให้ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

1 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลโคก
ตมู อ าเภอประ
โคนชยั จงัหวดั
บรีุรัมย์ 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล

42 ถึง 72 วนั
ท าการ 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลโคก

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

การตรวจสอบความ
ปลอดภยั - เอกสาร
หลกัฐานประกอบ โดยมี
ระยะเวลาพิจารณา ดงันี ้- 
กรณีย่ืนเร่ืองในเดือน
พฤศจิกายน ใช้ระยะเวลา
พิจารณา 42 วนั - กรณีย่ืน
เร่ืองในเดือนธนัวาคม ใช้
ระยะเวลาพิจารณา 72 วนั 
 

ตมู อ าเภอประ
โคนชยั จงัหวดั
บรีุรัมย์ 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนัท าการ องค์การบริหาร
สว่นต าบลโคก
ตมู อ าเภอประ
โคนชยั จงัหวดั
บรีุรัมย์ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 ถึง 75 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ / รับรอง
ส ำเนำถกูต้องทกุ
หน้ำ) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ / รับรอง
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส ำเนำถกูต้องทกุ
หน้ำ) 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

0 1 ชดุ (พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ตำม
ประมวลรัษฎำกร/ 
รับรองส ำเนำ
ถกูต้องเฉพำะบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนทัง้ของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอตอ่อำยุ
ใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร 
(แบบ ธพ.น. ๓) 

องค์กำรบริหำร
สว่นต ำบลโคกตมู 
อ ำเภอประโคนชยั 
จงัหวดับรีุรัมย์ 

1 0 ฉบบั (ผู้ มีอ ำนำจลง
นำม) 

2) 
ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร 

ส ำนกัควำม
ปลอดภยัธุรกิจ
น ำ้มนั 

0 1 ชดุ (รับรองส ำเนำ
ถกูต้องทกุหน้ำ) 

3) 

ส ำเนำสญัญำ
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัควำม
รับผิดชอบตำม
กฎหมำยแก่ผู้
ได้รับควำม

- 0 1 ชดุ (รับรองส ำเนำ
ถกูต้องทกุหน้ำ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เสียหำยจำกภยั
อนัเกิดจำกกำร
ประกอบกิจกำร
ควบคมุประเภท
ท่ี 3 

4) อ่ืนๆ (ถ้ำมี) - 0 0 ชดุ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 3 

 ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
หมำยเหตุ -   

2) ค ำธรรมเนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน ำ้มัน เป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้ง กำรอนุญำต และอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร
ประกอบกิจกำรน ำ้มันเชือ้เพลิง พ.ศ. 2556 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลโคกตมู อ าเภอประโคนชยั  จงัหวดับรีุรัมย์ 31140 โทรศพัท์  

044 666244 เว็บไซต์ www.koktoom.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทท่ี ๒ สถานท่ีย่ืน แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 
- 
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19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 03/09/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลโคกตมู 

อ าเภอประโคนชยั จงัหวดับรีุรัมย์ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


