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คู่มือสําหรับประชาชน: การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองนราธิวาส 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที ่2 
สถานที่ยื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้ได้ 
รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 
 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา 

กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน350  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 350  
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

12/05/2015 10:48  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลเมืองนราธิวาส (สํานักการช่าง) เลขที่ 410 ถ.พิชิตบํารุง ต.บางนาค อ.เมือง จ.นราธิวาส  

โทร.073511048 ต่อ 402/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(การชําระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่๓๑ธันวาคมของปีนั้นการต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นคําขอตามแบบธพ.น. 
๓พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน๖๐วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
หมายเหต ุ: 
 
๑.หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่น
คําขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอ 
ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืน
คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
๒.พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ 
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
๓.ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ 
(Email) 
หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์สําหรับค่า 
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจํากัดกําหนด 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนกา
รบริการ 

ระยะเวลาให้
บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่รับผิ
ดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับคําขอและตรวจ
สอบความถูกต้องของคําขอแ
ละความครบถ้วนของเอกสา
รตามรายการเอกสารหลักฐา
นที่กําหนดและส่งเรื่องให้สํา
นักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามั
น 
 

1 วัน เทศบาลเมือง 
นราธิวาส 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจาร
ณา/ตรวจสอบ - 

42 ถึง 72 วัน สํานักความปลอด
ภัยธุรกิจน้ํามัน 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนกา
รบริการ 

ระยะเวลาให้
บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่รับผิ
ดชอบ  

หมายเหต ุ

ผลการตรวจสอบความปลอ
ดภัย - 
เอกสารหลักฐานประกอบโด
ยมีระยะเวลาพิจารณาดังนี้ - 
กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิก
ายนใช้ระยะเวลาพิจารณา 
42 วัน - 
กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาค
มใช้ระยะเวลาพิจารณา 72 
วัน 
 

3) 
การลงนาม/คณะกรรมก
ารมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน สํานักความปลอด
ภัยธุรกิจน้ํามัน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 ถึง 75 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยื
นยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับเ
อกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัวปร
ะชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรม 
ดา / 
รับรองสําเนาถูกต้อ
งทุกหน้า) 

2) 

สําเนาทะเบียนบ้า
น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรม 
ดา / 
รับรองสําเนาถูกต้อ
งทุกหน้า) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจกา
รค้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากร 
แสตมป์ตามประมว
ลรัษฎากร/ 
รับรองสําเนาถูกต้อ
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ที่ รายการเอกสารยื
นยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับเ
อกสาร  หมายเหต ุ

งเฉพาะบัตรประจํา
ตัวประชาชนทั้งขอ
งผู้มอบอํานาจและ
ผู้รับมอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่
นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับเ
อกสาร  หมายเหต ุ

1) 

คําขอต่ออายุใบอ
นุญาตประกอบกิ
จการ (แบบธพ.น. 
๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอํานาจลงนาม) 

2) สําเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

สํานักความปลอดภั
ยธุรกิจน้ํามัน 

0 1 ชุด (รับรองสําเนาถูกต้
องทุกหน้า) 

3) 

สําเนาสัญญาประ
กันภัยภัยหรือกร
มธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบต
ามกฎหมายแก่ผู้ไ
ด้รับความเสียหา
ยจากภัยอันเกิดจ
ากการประกอบกิ
จการควบคุมประ
เภทที่๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนาถูกต้
องทุกหน้า) 

4) อื่นๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค ่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที ่3 

ค่าธรรมเนียม200 บาท 
หมายเหต ุ- 
 

2) ค ่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ํามันเป็นไปตามข้อ 62 
ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยว 
กับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหต ุ- 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลเมืองนราธิวาส (สํานักการช่าง) โทร.0-7351-1048 ต่อ 402 หรือ 

กองวิชาการและแผนงาน โทร.0-7351-6175 
หมายเหต-ุ 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) 
ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์อาคารบีชั้น๑๙เลขที่๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐ 
โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
หมายเหต-ุ 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบธพ.น.๓เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่

๒สถานที่ 
ยื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 
วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ศุภวัฒก์ฉิมทับ 
อนุมัติโดย ขจรชัยผดุงศุภไลย 
เผยแพร่โดย วรุณสิริภูธนวิศิษฎ์ 
 

 
 

 


