
คู่มือสำหรับประชาชน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลเขาชัยสน อำเภอเขาชัยสน จังหวัดพัทลุง  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคมของปีนั้น การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นคำขอตาม 
แบบ ธพ.น. ๓ พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน 60 วัน ก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
หมายเหตุ : 
 1. หากเห็นว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนด  
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลา  
ที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 2. นักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนิน  
การแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ  
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 4. จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ยื ่นคำขอทราบภายใน 7 วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง 
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึงตัวท่าน 
เองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์สำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จำกัดกำหนด 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
สำนักงานปลัด อบต.เขาชัยสน โทร.074-691405 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ 
ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 ถึง 75 วันทำการ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ รับคำขอ และตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐา
นที่กำหนด และส่งเรื่องให้สำนักความปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน 
 

1 วันทำการ สำนักงานปลัด  



ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2 การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 
ผลการตรวจสอบ ความปลอดภัย เอกสารหลักฐานประกอบ 
โดยมีระยะเวลา พิจารณา ดังนี้  
  - กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายน ใช้ระยะเวลาพิจารณา 
42 วัน 
  - กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคม ใช้ระยะเวลาพิจารณา 
72 วัน 

42 ถึง 72 
วันทำการ 

สำนักงานปลัด  

3 การลงนาม 
ลงนามในใบอนุญาต  

2 วันทำการ สำนักงานปลัด  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 

 
คำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๓) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ผู้มีอำนาจลงนาม 

กรมธุรกิจพลังงาน 

2 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า 

กรมการปกครอง 

3 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า 

กรมการปกครอง 

4 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรอง 
สำเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจำตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอำนาจ 
และผู้รับมอบอำนาจ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

5 
 

สำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า 

สำนักความปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน 

6 
 

สำเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบ
ตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอ
บกิจการควบคุมประเภทที่ 3   สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า 

- 



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
7 

 
อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท) 
1 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 200 
2 คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ำมัน เป็นไปตามข้อ 62 

ของกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ  
แจ้งการอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการ 
น้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

อัตราตามแนบท้าย
กฎกระทรวง 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1 อบต.เขาชัยสน โทรศัพท์ 074-691405  เว็บไซต์ http://www.khaochaison.go.th 

หมายเหตุ : ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อบต.เขาชัยสน 
2 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

3 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ อำเภอปากเกร็ด 
จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 
6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสำหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com))  
 

 
 
 
 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1 
 

แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง กำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ 
ควบคุมประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบคำขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม 
ประเภทที่ ๓  พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 


