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คู่มือส ำหรับประชำชน จัดท ำโดย : เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง อ ำเภอเมอืงแพร่ จังหวัดแพร่ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกใบแทนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน  ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

5.1 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียม

เกี่ยวกับการประกอบกิจการน  ามันเชื อเพลิง พ.ศ.2556 

5.2 ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบ

ค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ.2556 

5.3 พระราชบัญญัติควบคุมน  ามันเชื อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง เลขท่ี 1 หมู่ 7 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จงัหวัดแพร่ 54000 
โทร.0-5452-2458 ต่อ 126 โทรสาร. 0-5453-3554 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมำยเหตุ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง, การช าระค่าธรรมเนยีมปดิรับเวลา 15.30 น. 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 

9. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 หากใบอนุญาตสูญหาย หรือถูกท าลายในสาระส าคัญ ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาต ตามแบบ 
ธพ.น.6 พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ไดทราบถึงการสูญหายหรือ ถูกท าลายดังกล่าว 
 หมำยเหตุ : 
 1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั น ผู้รับค าขอ
และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั นเรียบร้อยแล้ว 
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 3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 4. ทั งนี  จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 

10. ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั นตอน รำยละเอียดของขั นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ

ให้บริกำร 
ส่วนงำน/หน่วยงำน 

ที่รับผิดชอบ  
หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี รับค าขอ และตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านัก
ความปลอดภัยธุรกจิน  ามัน 

1 วัน กองช่าง 
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ พิจารณา/
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

27 วัน กองช่าง 
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง 
เทศบาลต าบลทุ่งโฮ้ง 

อ าเภอเมืองแพร ่
จังหวัดแพร ่

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 

11. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
11.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - กรณีบุคคลธรรมดา 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - กรณีบุคคลธรรมดา 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 
1 - ชุด - กรณีนิติบุคคล / 

ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน 

11.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รำยกำรเอกสำร 

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ค าขอรับใบแทน
ใบอนุญาตประกอบกิจการ 
(แบบ ธพ.น.6) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 - ฉบับ  
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ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

2) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของ  
ผู้มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 - ชุด - พร้อมปิดอากร
แสตมปต์ามประมวล
รัษฎากร / รับรอง
ส าเนาถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนทั งของ     
ผู้มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ 

3) หลักฐานการแจ้งความว่า
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
สูญหาย  

- 1 - ชุด - กรณีสญูหาย 

4) ใบอนุญาตประกอบกิจการ
เดิมที่ถูกท าลายใน
สาระส าคญั 

ส านักความ
ปลอดภัยธรุกิจ

น  ามัน 

1 - ชุด - กรณีถูกท าลายและ
อื่นๆ 

12. ค่ำธรรมเนียม 
คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต        200  บาท 

 

13. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
13.1   ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service (OSS) เทศบำลต ำบลทุ่งโฮ้ง /  

 -  เลขที่ 1 หมู่ 7 ต าบลทุ่งโฮ้ง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 54000 โทร.054-522458 ,  
 โทรสาร.0-5462-4449 

 -  https://localgov.egov.go.th/ 
13.2 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

- เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
- สายด่วน 1111 
- www.1111.go.th  
- ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

13.3 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตในภำครัฐ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต.คลองเกลือ อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th 
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13.4 ส ำนักควำมปลอดภัยธุรกิจน  ำมัน กรมธุรกิจพลังงำน 
 ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั น 20 เลขที่ 555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 

10900 โทรศัพท์ : 0 2794 4715 
13.5 ศูนย์รับข้อร้องเรียน กรมธุรกิจพลังงำน (www.doeb.go.th) 
 ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั น 19 เลขที่ 555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 

10900 โทรศัพท์ : 0 2794 4111 
13.6 ร้องเรียนต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด 

 

14 ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
- แบบ ธพ.น.6 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 

สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ.2556 
 

15 หมำยเหตุ 
- 

 
 


