
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

 
งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ%างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 การขออนุญาตใหม)/ต)อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ วัน/ราย 

 

หลักฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณีขออนุญาตรายใหม&  
  ๑. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ-านผู-ขออนุญาต  
  ๒. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ-านผู-จัดการหากไม&เป2นบุคคลเดียวกับผู-ถือใบอนุญาต  
  ๓. สําเนาทะเบียนบ-านของบ-านท่ีใช-เป2นท่ีตั้งสถานประกอบการ  

ผู-ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตัง้ตลาด  

พร-อมเอกสาร เจ-าหน-าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ประสานงานกับเจ-าหน-าท่ี รพสต. ร&วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะนําด-านสุขาภิบาล 

      เจ-าพนักงานท-องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 

ผู-ขออนุญาตชําระค&าธรรมเนียม  พร-อมรับใบอนุญาต 



  ๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร-อมแสดงบัตรประจําตัวของผู-แทนนิติบุคคลหากผู-ขอ
เป2นนิติบุคคล  
  ๕. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร-างอาคารท่ีใช-แสดงว&าอาคารท่ีใช-เป2นสถานท่ีประกอบการ สามารถใช-
ประกอบการนั้นได-โดยถูกต-องตามกฎหมายว&าด-วยการควบคุมอาคาร  
  ๖. หนังสือมอบอํานาจ พร-อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู-มอบอํานาจและผู-รับมอบ กรณีผู-ขอรับ
ใบอนุญาตไม&สามารถมาดําเนินการด-วยตนเอง (เอกสารตามข-อ ๑ – ๕ ถ&ายเอกสารและรับรองสําเนามาด-วย)  
 
กรณีต&อใบอนุญาต  
  ๑. บัตรประจําตัวผู-ได-รับใบอนุญาต  
  ๒. บัตรประจําตัวของผู-แทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผู-ขออนุญาตเป2นนิติบุคคล  
  ๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู-แทนนิติบุคคลต-องแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผู-แทนนิติบุคคล และเลขหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู-ได-รับอนุญาต  
  ๔. หนังสือมอบอํานาจ พร-อมถ&ายสําเนาบัตรประจําตัวผู-มอบและผู-รับมอบ กรณีผู-ได-รับใบอนุญาตไม&
สามารถมาดําเนินการด-วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
 
กรณีแจ-งเลิกกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  ๒. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ-านของผู-รับใบอนุญาต (ถ&ายเอกสารและรับรองสําเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ-ามี) ท่ีชํารุดในสาระสําคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ-งความกรณีสูญหาย  
 

 สถานท่ีติดต)อ  ส&วนการคลัง  องคAการบริหารส&วนตําบลเกะรอ    โทร/โทรสาร ๐ - ๗๓๒๙ - ๙๙๕๔   
รับเรื่องร%องเรียน     

    ถ-าการบริการไม&เป2นไปตามข-อตกลงท่ีระบุไว-ข-างต-นสามารถติดต&อเพ่ือร-องเรียนได-ท่ี เทศบาล
ตําบลส)องดาว โทร/โทรสาร ๐ – 4278 - 6068    www.songdaocity.go.th  
 
 
 
 
 
 
 



คู)มือสําหรับประชาชน    :   การขอต)ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน)วยงานท่ีรับผิดชอบ   :   เทศบาลตําบลส)องดาว   
 
ช่ือกระบวนงาน   :   การขอต&ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน)วยงานเจ%าของกระบวนงาน   :  เทศบาลตําบลส&องดาว   
ประเภทของงานบริการ    :    กระบวนงานบริการท่ีให-บริการในส&วนภูมิภาคและส&วนท-องถ่ิน 
                                      (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน&วยเดียว)  
หมวดหมู)ของงานบริการ   :    อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายท่ีให%อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข%อง  : 

๑) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก-ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๓) กฎกระทรวงว&าด-วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. ๒๕๕๑ 

พ้ืนท่ีให%บริการ: ท-องถ่ิน  
กฎหมายข%อบังคับ/ข%อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข%อกําหนด ฯลฯ ๓๐วัน 
ช)องทางการให%บริการ  

๑) สถานท่ีให%บริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล-อม     
ระยะเวลาเป5ดให%บริการ  เปYดให-บริการวันจันทรAถึงวันศุกรA (ยกเว-นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
                               ตั้งแต&เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

 
หลักเกณฑ8 วิธีการ เง่ือนไข(ถ%ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑAวิธีการ 
ผู-ใดประสงคAขอต&ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว-นกระทรวงทบวงกรมราชการส&วนท-องถ่ินหรือ

องคAกรของรัฐท่ีได-จัดต้ังตลาดข้ึนตามอํานาจหน-าท่ีแต&ต-องปฏิบัติตามข-อกําหนดของท-องถ่ิน) จะต-องยื่นขอต&ออายุ
ใบอนุญาตต&อเจ-าพนักงานท-องถ่ินหรือเจ-าหน-าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน ๗ วันก&อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 
๑ ป̂นับแต&วันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือได-ยื่นคําขอพร-อมกับเสียค&าธรรมเนียมแล-วให-ประกอบกิจการต&อไปได-จนกว&าเจ-า
พนักงานท-องถ่ินจะมีคําสั่งไม&ต&ออายุใบอนุญาตและหากผู-ขอต&ออายุใบอนุญาตไม&ได-มายื่นคําขอต&ออายุใบอนุญาต
ก&อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล-วต-องดําเนินการขออนุญาตใหม&เสมือนเป2นผู-ขออนุญาตรายใหม& 

ท้ังนี้หากมายื่นขอต&ออายุใบอนุญาตแล-วแต&ไม&ชําระค&าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด
จะต-องเสียค&าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร-อยละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ีค-างชําระและกรณีท่ีผู-ประกอบการค-างชําระค&าธรรมเนียม
ติดต&อกันเกินกว&า ๒ ครั้งเจ-าพนักงานท-องถ่ินมีอํานาจสั่งให-ผู-นั้นหยุดดําเนินการไว-ได-จนกว&าจะเสียค&าธรรมเนียมและ
ค&าปรับจนครบจํานวน 
 



  ๒. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ  
(๑) ผู-ประกอบการต-องยื่นเอกสารท่ีถูกต-องและครบถ-วน 
(๒) ต-องยื่นคําขอก&อนใบอนุญาตสิ้นอายุ(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต-องถูกต-อง

ตามหลักเกณฑA (ตามข-อกําหนดของท-องถ่ิน) 

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู&มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต&เจ-าหน-าท่ีได-รับเอกสารครบถ-วนตามท่ีระบุไว-ใน
คู&มือประชาชนเรียบร-อยแล-วและแจ-งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต&วันพิจารณาแล-วเสร็จ 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส)วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให%บริการ 

ส)วนงาน / 
หน)วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู-ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต&อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร-อมหลักฐานท่ีท-องถ่ิน
กําหนด 

๑๕ นาที -  
 

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ-าหน-าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต-องของคําขอและความ
ครบถ-วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณไีม&ถูกต-อง/ครบถ-วน
เจ-าหน-าท่ีแจ-งต&อผู-ยื่นคําขอให-
แก-ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ
หากไม&สามารถดําเนินการได-
ในขณะน้ันให-จัดทําบันทึก
ความบกพร&องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดโดยให-เจ-าหน-าท่ีและผู-
ยื่นคําขอลงนามไว-ในบันทึกน้ัน
ด-วย 

๑ ช่ัวโมง - หากผู-ขอต&ออายุใบอนุญาตไม&แก-ไข
คําขอหรือไม&ส&งเอกสารเพ่ิมเติมให-
ครบถ-วนตามท่ีกําหนดในแบบบันทึก
ความบกพร&องให-เจ-าหน-าท่ีส&งคืนคํา
ขอและเอกสารพร-อมแจ-งเป2น
หนังสือถึงเหตุแห&งการคืนด-วยและ
แจ-งสิทธิในการอุทธรณA (อุทธรณA
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. ๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ-าหน-าท่ีตรวจสถานท่ีด-าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต-องตาม
หลักเกณฑAด-านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณไีม&ถูกต-องตามหลักเกณฑA
ด-านสุขลักษณะแนะนําให-
ปรับปรุงแก-ไขด-านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน - กฎหมายกําหนดภายใน ๓๐ วันนับ
แต&วันท่ีเอกสารถูกต-องและครบถ-วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๗) 



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให%บริการ 

ส)วนงาน / 
หน)วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๔) - 
 

การแจ-งคําสั่งออกใบอนุญาต/
คําสั่งไม&อนุญาตให-ต&ออายุ
ใบอนุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ-งการอนุญาตแก&ผู-
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ท-องถ่ินกําหนดหากพ-นกําหนด
ถือว&าไม&ประสงคAจะรับ
ใบอนุญาตเว-นแต&จะมีเหตุหรือ
ข-อแก-ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม&อนุญาตให-ต&อ
อายุใบอนุญาต 
แจ-งคําสั่งไม&อนุญาตให-ต&ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก&ผู-ขอ
ต&ออายุใบอนุญาตทราบพร-อม
แจ-งสิทธิในการอุทธรณA 

๘ วัน - ในกรณีท่ีเจ-าพนักงานท-องถ่ินไม&อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยังไม&อาจมีคําสั่ง
ไม&อนุญาตได-ภายใน ๓๐ วันนับแต&
วันท่ีเอกสารถูกต-องและครบถ-วนให-
แจ-งการขยายเวลาให-ผู-ขออนุญาต
ทราบทุก ๗ วันจนกว&าจะพิจารณา
แล-วเสร็จ 

๕) - 
 

ชําระค&าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตต&ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ-งให-ผู-ขออนุญาตมาชําระ
ค&าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท-องถ่ินกําหนด 
 

๑ วัน - กรณไีม&ชําระตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะต-องเสียค&าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร-อยละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ีค-าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๓๐ วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน)วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน)วยงาน
ภาครัฐผู%ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน)วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจําตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ  
๒) สําเนาทะเบียนบ-าน - ๐ ๑ ฉบับ  
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ  
๔) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ  

๕) หลักฐานท่ีแสดงการเป2นผู-มีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

หน)วยงาน
ภาครัฐผู%ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน)วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข-องเช&นสําเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร-างอาคารหรือหลักฐานแสดง
ว&าอาคารน้ันสามารถใช-
ประกอบการได-ตามกฎหมายว&าด-วย
การควบคุมอาคาร 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานท่ีตั้ง
ตลาด 

- ๑ ๑ ฉบับ  

๓) เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส&วนท-องถ่ินประกาศกําหนด
เช&นใบรับรองแพทยAของผู-ขายของ
และผู-ช&วยขายของในตลาดหรือ
หลักฐานท่ีแสดงว&าผ&านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตร
ท่ีท-องถ่ินกําหนดเป2นต-น 

- ๑ ๑ ฉบับ  
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