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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาบัว อําเภอเมืองสุรินทร จังหวัดสุรินทร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาบัว อําเภอเมืองสุรินทร จังหวัดสุรินทร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด อบต.นาบัว สําเนาคูมือประชาชน 23/07/2015 

13:30  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลนาบัว  อําเภอเมืองสุรินทร  จังหวัดสุรินทร 

โทร/โทรสาร 0-4414-3570 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 
         ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถิ่นหรือองคกรของรัฐที่
ไดจัดตั้งตลาดขึ้นตามอํานาจหนาที่ แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงาน
ทองถิ่นหรือเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่ง
ไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคาํขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตอง
ดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
 
           ทั้งนี ้ หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 
2 ครั้ง เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
 
     2.  เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
       (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
       (2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
       (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
       (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 
 
        หมายเหต ุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคาํขอ
ตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพรอมหลักฐานที่
ทองถิ่นกําหนด 
 

15 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลนาบัว 
อําเภอเมือง
สุรินทร จังหวัด
สุรินทร 
 
 
 
 
 
 

(1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตามบริบท
ของทองถิ่น) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
 

1 ชั่วโมง องคการบริหาร
สวนตําบลนาบัว 
อําเภอเมือง
สุรินทร จังหวัด
สุรินทร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคนืคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคนืดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนาํใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนาบัว 
อําเภอเมืองสุรินทร 
จังหวัดสุรินทร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบใหระบ ุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถิ่น 
2. กฎหมายกําหนด
ภายใน 30วนันับแต 
วันที่เอกสารถูกตอง
และครบถวน(ตาม 
พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557) 

4) 

- การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/
คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาทีท่องถิ่นกําหนด 
หากพนกําหนดถือวาไม
ประสงคจะรับใบอนุญาต เวน
แตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคาํสั่งไมอนุญาตให
ตออายุใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด
แกผูขอตออายุใบอนุญาต
ทราบ พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 

8 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนาบัว 
อําเภอเมือง
สุรินทร จังหวัด
สุรินทร 

(1. ระยะเวลาให    
บริการ สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบใหระบ ุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถิ่น 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน ไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมคีําสั่ง
ไมอนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวนัที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจงการ
ขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วัน จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ 
พรอมสําเนาแจง
สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 



5/7 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณมีี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถิ่น
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนาบัว 
อําเภอเมือง
สุรินทร จังหวัด
สุรินทร 

(1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. กรณไีมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี ้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมีอํานาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด) 

 15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของ เชน 
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสรางอาคาร 
หรือหลักฐานแสดง
วาอาคารนัน้
สามารถใช
ประกอบการได
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด) 

2) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด) 

3) 

เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด เชน 
ใบรับรองแพทย
ของผูขายของและ
ผูชวยขายของใน
ตลาดหรือหลักฐาน
ที่แสดงวา ผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรที่
ทองถิ่นกําหนด 
เปนตน 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด) 
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16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)   

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาบัว  อําเภอเมืองสุรินทร  จังหวัดสุรินทร   โทร/โทรสาร 0-

4414-3570 
หมายเหต ุ(ระบุสวนงาน/หนวยงานที่รับผิดชอบ ชองทางการรองเรียน) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 24/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลนาบัว 

อําเภอเมืองสุรินทร จังหวัดสุรินทร 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 


