
 

ขคู่มือส าหรับประชาชน    :   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   :   องค์การบริหารส่วนต าบลสีดา    
 
ชื่อกระบวนงาน   :   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน   :  องค์การบริหารส่วนต าบลสีดา   
ประเภทของงานบริการ    :    กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
                                      (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ   :    อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

๑) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๓) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. ๒๕๕๑ 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ๓๐ วัน 
ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสีดา   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                               ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่น

หรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ๗ วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมี
อายุ ๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 



 

  ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้อง

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวล
า

ให้บริกา
ร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

๑๕ นาท ี -  
 

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น
ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง - หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ กรณี

๒๐ วัน - กฎหมายก าหนดภายใน ๓๐ วัน
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ



 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวล
า

ให้บริกา
ร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข
พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๗) 

๔) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

๘ วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ 

๕) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา

๑ วัน - กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของ
จ านวนเงินที่ค้างช าระ) 



 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวล
า

ให้บริกา
ร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ  
๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ  
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ  
๔) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการ

มอบอ านาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ  

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๑) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร
หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น
สามารถใช้ประกอบการได้ตาม

- ๐ ๑ ฉบับ  



 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 

๒) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถาน
ที่ตั้งตลาด 

- ๑ ๑ ฉบับ  

๓) เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดเช่นใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วย
ขายของในตลาดหรือหลักฐาน
ที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตร
ที่ท้องถิ่นก าหนดเป็นต้น 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
 สถานที่ติดต่อ  ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลสีดา    โทร ๐๙๘-๑๐๑๒๐๓๗   

รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลสีดา    

โทร ๐๙๘-๑๐๑๒๐๓๗   
e-mail : www.tambonsida.go.th 

 


