
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
งำนที่ให้บริกำร 
 

การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน 
 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 

องค์การบริหารส่วนต้าบลรอบเมือง  อ้าเภอเมืองปราจีนบุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลรอบเมือง อ้าเภอ
เมืองปราจีนบุรี จังหวัดปราจีนบุรี 25000 โทร.0-
3721-6908 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
( การช้าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น. ) 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก้าหนด) ตั งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคมของปีนั น การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค้าขอตามแบบ 
ธพ.น. 3 พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน 60 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ นอายุ 

หมำยเหตุ : 

1. หากเห็นว่าค้าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั น      
ผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนด ผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะด้าเนินการ
แก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั นเรียบร้อยแล้ว 

3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

4. ทั งนี  จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง  ตัว
ท่านเองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส้าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ้ากัด
ก้าหนด 
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ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. เจ้าหน้าที่ รับค้าขอ และตรวจสอบความถูกต้อง
ของค้าขอ และความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่ก้าหนด และส่งเรื่องให้
ส้านักความปลอดภัยธุรกิจน ้ามัน 
ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน 

 องค์การบริหารส่วนต้าบลรอบเมืองอ้าเภอเมือง
ปราจีนบุรีจังหวัดปราจีนบุรี 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ - ผล
การตรวจสอบความปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
ระยะเวลาให้บริการ 20 วัน 

 องค์การบริหารส่วนต้าบลรอบเมืองอ้าเภอเมือง
ปราจีนบุรีจังหวัดปราจีนบุรี 

3. ลงนามในใบอนุญาต 
ระยะเวลาให้บริการ 2 วัน 

 องค์การบริหารส่วนต้าบลรอบเมืองอ้าเภอเมือง
ปราจีนบุรีจังหวัดปราจีนบุรี 

 
ระยะเวลำ 

ระยะเวลาด้าเนินการรวม 23 วัน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1. ค้าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. 3) (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
( ผู้มีอ้านาจลงนาม ) 
2. บัตรประจ้าตัวประชาชน (ส้าเนา 1 ฉบับ)   
( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส้าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
3. ส้าเนาทะเบียนบ้าน (ส้าเนา 1 ฉบับ)  
( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส้าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
4. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส้าเนา 1 ชุด)   
( พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส้าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ้าตัวประชาชนทั งของผู้
มอบอ้านาจและผู้รับมอบอ้านาจ ) 
5. ส้าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (ส้าเนา 1 ชุด)   
( รับรองส้าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
6. ส้าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหาย
จากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 (ส้าเนา 1 ชุด)  
( รับรองส้าเนาถูกต้องทุกหน้า ) 
7. อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ค่ำธรรมเนียม 
1. คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 200 บาท 
2. คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน ้ามัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน ้ามัน
เชื อเพลิง พ.ศ. 2556 (ไม่มีค่าใช้จ่าย) 
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กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท้าการองค์การบริหาร
ส่วนต้าบลรอบเมืองอ้าเภอเมืองปราจีนบุรีจังหวัดปราจีนบุรี  25000 โทร.0-3721-6908  
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

แบบ ธพ.น. 3 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก้าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบค้าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3       
พ.ศ. 2556 

https://backend.info.go.th/File/Get/6430
https://backend.info.go.th/File/Get/6430
https://backend.info.go.th/File/Get/6430

