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คู่มือส าหรับประชาชน: การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองสระแก้ว อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว  
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองสระแก้ว อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ

การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ย่ืนแบบค า
ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่
ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
แจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  350  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 350  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
12/05/2015 10:48  
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองช่าง ส านักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว  

ถนนเทศบาล 2 ต าบลสระแก้ว อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 27000  
โทรศัพท์ 0-3724-1491 ต่อ 22 
โทรสาร 0-3724-2702  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   
หมายเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.00 น.) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคมของปีนั้น การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอตามแบบธพ .น. 3
พร้อมเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้องครบถ้วนภายใน 60 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
หมายเหตุ : 
 
1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและ      
ผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข          
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว  
 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน  
 
4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อม
ติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด  
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13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 
หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนด
และส่งเรื่องให้ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
 

1 วัน กองช่าง 
เทศบาลเมือง
สระแก้ว 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล
การตรวจสอบความ
ปลอดภัย - เอกสาร
หลักฐานประกอบโดยมี
ระยะเวลาพิจารณาดังนี้ - 
กรณียื่นเรื่องในเดือน
พฤศจิกายนใช้ระยะเวลา
พิจารณา 42 วัน - กรณียื่น
เรื่องในเดือนธันวาคมใช้
ระยะเวลาพิจารณา 72 วัน 
 

42 ถึง 72 วัน กองช่าง 
เทศบาลเมือง
สระแก้ว 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง 
เทศบาลเมือง
สระแก้ว 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 ถึง 75 วัน 
 

14. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 
 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 
 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชดุ (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนา
ถกูต้องเฉพาะบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอตอ่อายุ
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 
(แบบ ธพ.น. 3) 

 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบบั (ผู้ มีอ านาจลง
นาม) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

ส าเนา
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 
 

ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

 1 ชดุ (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

3) 

ส าเนาสญัญา
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภยั
อนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภท
ท่ี 3 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชดุ 

 

- 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน  ามันเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ประกอบกิจการน  ามันเชื อเพลิง พ.ศ. 2556 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ – 
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 17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส านักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว  
2) ทางอินเทอร์เน็ต (http : // www.sakaeocity.go.th)  
3) ทางโทรศัพท์ : 0-3724-1491 ต่อ 22  โทรสาร 0-3724-2702    
4) ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองสระแก้ว (0-3724-1491 ต่อ 12)  

 
18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบ ธพ.น. 3 
  

19.  หมายเหตุ 
        - 

 
 

 

http://www.sakaeocity.go.th/


แบบ ธพ.น.๓

ค ำขอต่ออำยใุบอนุญำตประกอบกิจกำร

(ส ำหรับเจ้ำหน้ำที)่

เรยีน อธิบดกีรมธุรกิจพลังงำน / ........................................ วันที.่......... เดือน.................. พ.ศ. ..............
ค ำแนะน ำในกำรกรอกแบบค ำขอต่ออำยใุบอนุญำต
๑) ให้ท ำเคร่ืองหมำย ✓ ลงใน ☐ ที่ตรงกบัควำมเป็นจริง
๒) เติมขอ้ควำมอธิบำยเพิ่มเติมลงในตำรำง/ลงบนเส้นประ

ส่วนที่ ๑: ข้อมูลของผู้ได้รับใบอนุญำตและผู้ได้รับมอบอ ำนำจ
๑. ผู้ได้รับใบอนุญำต
 ๑.๑ สถำนภำพทำงกฎหมำย ☐ บุคคลธรรมดำ ☐ นิติบุคคล
 ๑.๒ ชื่อผู้ได้รับใบอนุญำต……………………………………………………………………………………………………………………...........
 ๑.๓ เลขประจ ำตัวประชำชน หรือเลขทะเบียนนิติบุคคล

 ๑.๔ ที่อยู่ของผู้ได้รับใบอนุญำต 
เลขที่ …………………... ห้อง ….……..…… ชั้น ……………… อำคำร …………...……………...…….……………………………......………หมูท่ี่ …..............…….
ซอย …….…….......……….........…….…….. ถนน ………............................................................ต ำบล/แขวง ………..............………….……………………
อ ำเภอ/เขต …….…..……………………….. จงัหวัด …….........…….....……………..………………….รหัสไปรษณีย ์……….…...............……………………….... 
โทรศัพท์ ………………….…......…..…. ต่อ …………...…. โทรสำร …....…..…….…..…..……… ต่อ ……….……… มือถอื…….….…….………………………....
e-mail …………......………………………………………………………………………......... website ……..…..…………………..………………………….………….….

๒. ใบอนุญำต เลขที.่....................................................................................... หมดอำยวุนัที่..........เดือน................................. พ.ศ. ..................

๓. ผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี)
☐ นำย     ☐ นำง     ☐ นำงสำว     ☐ ค ำน ำหน้ำ.………………………ชื่อ..........………………………………………………….……....…………………..
เลขที่ …………………... ห้อง ….……..…… ชั้น ……………… อำคำร …………...……………...…….……………………………......………หมูท่ี่ …..............…….
ซอย …….…….......……….........…….…….. ถนน ………............................................................ต ำบล/แขวง ………..............………….……………………
อ ำเภอ/เขต …….…..……………………….. จงัหวัด …….........…….....……………..………………….รหัสไปรษณีย ์……….…...............……………………….... 
โทรศัพท์ ………………….…......…..…. ต่อ …………...…. โทรสำร …....…..…….…..…..……… ต่อ ……….……… มือถอื…….….…….………………………....
e-mail ……………….……………………………………………………………………………......................................................................................................

๔. ผู้ติดต่อประสำนงำน
☐ นำย     ☐ นำง     ☐ นำงสำว     ☐ ค ำน ำหน้ำ.………………………ชื่อ..........………………………………………………….……....…………………..
โทรศัพท์ ………………….…......…..…. ต่อ …………...…. โทรสำร …....…..…….…..…..……… ต่อ ……….……… มือถอื…….….…….………………………....
e-mail ……………….……………………………………………………………………………......................................................................................................

กรมธุรกิจพลงังำน

หน้ำ ๑ จำก ๒



แบบ ธพ.น.๓
ส่วนที่ ๒: เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอต่ออำยใุบอนุญำต
๕. เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอต่ออำยใุบอนุญำต
☐ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำน (กรณีบุคคลธรรมดำ) หรือส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล
      ที่ออกให้ไม่เกนิ ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล)
☐ หนังสือมอบอ ำนำจ (ถำ้มี) พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ
☐ ส ำเนำใบอนุญำตประกอบกจิกำร
☐ ส ำเนำสัญญำประกนัภัยหรือกรมธรรม์ประกนัภัยควำมรับผิดชอบตำมกฎหมำย แกผู้่ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอนัเกดิจำกกำร
      ประกอบกจิกำรควบคุมประเภทที่ ๓ (ให้น ำมำยื่นกอ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต)
☐ อื่นๆ (ถำ้มี) .........................................................................................................................................................................................................

ส่วนที่ ๓: ลักษณะกำรประกอบกิจกำร
๖. รำยกำรที่ขอต่ออำยใุบอนุญำต
☐ สถำนีบริกำรน้ ำมัน ประเภท........................................................ ลักษณะที่............................

ชื่อสถำนประกอบกำร.................………..………………………………………………….................................................................................................
เลขที่ …………………... ห้อง ….……..…… ชั้น ……………… อำคำร ……….……………...…….……………………………......………หมูท่ี่ …..............…….
ซอย …….…….......……….........….…….. ถนน ..……............................................................ต ำบล/แขวง ………..............………….……………………
อ ำเภอ/เขต …….…..…………………….. จงัหวัด …….........…….....……………..………………….รหัสไปรษณีย ์……….…...............………………………...

☐ สถำนที่เกบ็รักษำน้ ำมัน ลักษณะที่ สำม
ชื่อสถำนประกอบกำร.................………..………………………………………………….................................................................................................
เลขที่ …………………... ห้อง ….……..…… ชั้น ……………… อำคำร ……….……………...…….……………………………......………หมูท่ี่ …..............…….
ซอย …….…….......……….........….…….. ถนน ..……............................................................ต ำบล/แขวง ………..............………….……………………
อ ำเภอ/เขต …….…..…………………….. จงัหวัด …….........…….....……………..………………….รหัสไปรษณีย ์……….…...............………………………...

☐ คลังน้ ำมัน
ชื่อสถำนประกอบกำร.................………..………………………………………………….................................................................................................
เลขที่ …………………... ห้อง ….……..…… ชั้น ……………… อำคำร ……….……………...…….……………………………......………หมูท่ี่ …..............…….
ซอย …….…….......……….........….…….. ถนน ..……............................................................ต ำบล/แขวง ………..............………….……………………
อ ำเภอ/เขต …….…..…………………….. จงัหวัด …….........…….....……………..………………….รหัสไปรษณีย ์……….…...............………………………...

☐ ระบบกำรขนส่งน้ ำมันทำงท่อ .................................................................….......................................................................................................
☐ ถงัขนส่งน ้ำมัน หมำยเลข    ทะเบียนรถ    คัสซี    แคร่รถไฟ   ........................................................................................

ขำ้พเจำ้ขอรับรองว่ำกำรประกอบกจิกำรควบคุมประเภทที่ ๓ รวมถงึเอกสำรและหลักฐำนที่ได้ยื่นไว้เพื่อประกอบ

ลงชื่อ…………………………………………ผู้ได้รับใบอนุญำต  
(                                      )     

วันที…่…… เดือน …………….. พ.ศ. …………….

 ค ำขอต่ออำยใุบอนุญำตโดยเฉพำะสิทธิใช้ที่ดิน มิได้มีกำรเปล่ียนแปลงให้ผิดไปจำกที่ได้รับอนุญำตไว้เดิม และขอรับรองว่ำเอกสำรหลักฐำน
 และขอ้ควำมดังกล่ำวขำ้งต้นนีถ้กูต้อง และเป็นจริงทุกประกำร

หน้ำ ๒ จำก ๒


