
คูมือสําหรับประชาชน : การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน 
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลตกพรม อําเภอขลุง จังหวัดจันทบุร ี
 

 หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคม ของปนั้น การตออายุใบอนุญาตใหยื่นคําขอตามแบบ 
ธพ.น.๓ พรอมเอกสารหลักฐานที่ถูกตองครบถวนภายใน 60 วัน กอนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
หมายเหตุ : 
 1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตอง หรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอ จะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลา
ใหผูยื่นคําขอ ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอ
จะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแก
ไขคําขอ หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 
 3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ เริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 4. ทั้งนี้ จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณีย โปรดแนบซอง จาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจน พรอม
ติดแสตมปสําหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณียไทย จํากัดกําหนด 
ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ 
สํานักงานเทศบาลตําบลตกพรม 

ตําบลตกพรม อําเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี 22110  
โทรศัพท 039-600774 

ติดตอดวยตนเอง 

ระยะเวลาเปิดใหบริการ 
เปิดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 ถึง 75 วันทําการ 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่รับคําขอ และตรวจสอบความถูกตองของคําขอ
และความครบถวนของเอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่กําหนดและสงเรื่องใหสํานักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ํามัน 

1 วันทําการ เทศบาลตําบลตกพรม 
ตําบลตกพรม อําเภอขลุง 

จังหวัดจันทบุร ี

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 
• ผลการตรวจสอบความปลอดภัย 
• เอกสารหลักฐานประกอบ โดยมีระยะเวลาพิจารณา ดังนี้ 

42 ถึง 
72 วันทํา

การ 

เทศบาลตําบลตกพรม 
ตําบลตกพรม อําเภอขลุง 

จังหวัดจันทบุร ี



- กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายน ใชระยะเวลาพิจารณา 
42 วัน 
- กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคม ใชระยะเวลาพิจารณา 72 
วัน 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ลงนามในใบอนุญาต 

2 วันทํา
การ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๓) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ผูมีอํานาจลงนาม 

กรมธุรกิจพลังงาน 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา1 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา 

กรมการปกครอง 

3) สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา1 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา 

กรมการปกครอง 

4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา1 ฉบับ 
หมายเหตุ : พรอมปิดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร / รับรอง 
สําเนาถูกตอง เฉพาะบัตรประจําตัวประชาชน ทั้งของผูมอบอํานาจ 
และผูรับมอบอํานาจ 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

5) สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา1 ฉบับ 
หมายเหตุ : รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา 

สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

 
 
 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
6) สําเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรมประกันภัยความ

รับผิดชอบ 
ตามกฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจาก 
การประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา1 ชุด 

 



หมายเหตุ : รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา 
คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 200 บาท 
2) คาธรรมเนียมการอนุญาต ใหใชภาชนะบรรจุนํามันเปนไปตาม 

ขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข 
เกี่ยวกับการแจง การอนุญาต และอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับ 
การประกอบกิจการนํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

0 บาท 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักปลัด สํานักงานเทศบาลตําบลตกพรม 
 25 หมูท่ี 6 ตําบลตกพรม อําเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี 22110 
โทรศัพท 039-600774 
เว็บไซต WWW.tokpromcity.go.th 

2) ศูนยรับขอรองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน www.doeb.go.th 
ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ อาคารบีชั้น ๑๙ เลขที่ ๕๕๕/๒ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขต จตุจักร 
กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐ โทรศัพท : ๐๒-๗๙๔๔๑๑๑ 

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ : เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 
/ 
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300 

 


