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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรออกใบแทนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน  ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่  อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
 2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร

ประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
2) ประกำศกรมธุรกิจพลังงำนเรื่องก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่  2 สถำนที่ยื่นแบบค ำขอ

และแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่   3 พ.ศ. 2556 
3) พระรำชบัญญัติควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พื นที่ให้บริกำร: ส่วนท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการ
อนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน  ามันเชื อเพลิงพ.ศ. 2556  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วันท าการ 
9.ข้อมูลสถิติ  
     จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0       
     จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0   
     จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0   
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

สถานที่ให้บริการที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสมำใหญ่ 142  ม.5 ต.เสมำใหญ่ อ.บัวใหญ่ จ.นครรำชสีมำ
โทรศัพท์  044 976218   /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
หากใบอนุญาตสูญหายหรือถูกท าลายในสาระส าคัญให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาตตาม แบบ ธพ.น. ๖
พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานภายใน  ๑๕ วันนับแต่ วันทไีด้ทราบถึงการสูญหายหรือถูกท าลายดังกล่าว 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั นผู้รับค าขอและผู้ยื่น
ค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
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๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั นเรียบร้อยแล้ว 
๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
๔. ทั งนี จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  ๗วันนับแต่วันที่ พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรด     แนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
13.ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ                    

    
ที ่

   

    
ประเภทขั นตอน 

   

    
รำยละเอียดของขั นตอน

กำรบริกำร 

   

    
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

   

    
ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

   

    
หมำยเหตุ 

   

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน  ามัน 

1 วัน กองช่าง 
อบต.เสมาใหญ่ 

- 

2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

27 วัน กองช่าง 
อบต.เสมาใหญ่ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน อบต.เสมาใหญ่ - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
14.งำนบริกำรนี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ                      

    
ที ่

   

    
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

   

    
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

   

    
จ ำนวน
เอกสำร 

   ฉบับจริง 
   

    
จ ำนวนเอกสำร 

   ส ำเนำ 

   

    
หน่วยนับ
เอกสำร  

   

    
หมำยเหตุ 

   

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (ก รณี บุ ค ค ล ธ รรม ด า    / 
รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่

   

    
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

   

    
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

   

    
จ ำนวน
เอกสำร 

   ฉบับจริง 

   

    
จ ำนวนเอกสำร 

   ส ำเนำ 

   

    
หน่วยนับ
เอกสำร  

   

    
หมำยเหตุ 

   

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (ก รณี บุ ค ค ล ธ รรม ด า    / 
รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล   / ออกให้ไม่
เกิน๖เดือน   / รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม                      

    
ที ่

   

    
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 

   

    
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

   

    
จ ำนวน
เอกสำร 

   ฉบบัจริง 

   

    
จ ำนวน
เอกสำร 
   ส ำเนำ 

   

    
หน่วยนับ
เอกสำร  

   

    
หมำยเหตุ 

   

1) ค า ข อ รั บ ใ บ แ ท น
ใบ อ นุ ญ า ต ป ร ะ ก อ บ
กิจการ   (แบบ ธพ.น.๖) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น  ามัน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พ ร้ อ ม ส า เ น า บั ต ร
ประจ าตัวประชาชนของ   
ผู้ มอบอ าน าจและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตาม
ป ร ะ ม ว ล รั ษ ฎ า ก ร    / 
รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ าตัวประชาชนทั ง
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ) 

3) หลักฐานการแจ้งความว่า
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
สูญหาย   (กรณีสูญหาย) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบอนุญาตประกอบกิจการ
เดิ ม ที่ ถู ก ท า ล า ย ใ น
สาระส าคัญ    (กรณี ถูก
ท าลายและอ่ืนๆ) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น  ามัน 

1 0 ชุด - 

16.ค่ำธรรมเนียม  
1) ค่ำธรรมเนียมใบแทนใบอนุญำต 

ค่ำธรรมเนียม  200 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17.ช่องทำงกำรร้องเรียน  
1.ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่  142  ม.5 ต.เสมาใหญ่ อ.บัวใหญ่ จ.นครราชสีมา  
รหัสไปรษณีย์  30120  เบอร์โทรศัพท์ 044 976218  / www.semayai.go.th 
หมายเหตุ-   

2.ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์อาคารบีชั น
๑๙เลขที๕่๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
หมายเหตุ-   
3. ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)   
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบ ธพ.น. ๖ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม 
ประเภทที ่๒ สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
  -   

19.หมำยเหตุ  

 


