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คู่มือส าหรับประชาชน  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระ 
กระทรวง  :  มหาดไทย 

 

-------------------------------------------------------------------------------- 
 

1.  ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระ 
3.  ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
   1)   ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระ เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2542 

2) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
3) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
4) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

6.  ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0  
  จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชนการขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระ 
11.  ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระ(กองคลัง ชั้น 1)  เลขที่ 99/9 หมู่ที่ 7 ต าบลบ้านพระ 

อ าเภอเมืองปราจีนบุรี จังหวัดปราจีนบุรี 25230  โทรศัพท์ : 0-3747-1345 , 0-3745 -
2071  หรือ โทรสาร 0-3745 -2070   หรือ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน    

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น  
12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   1.  หลักเกณฑ์วิธีการ 
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    ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่น
หรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน...............
ระบุ…….…...วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)  เมื่อได้ยื่น
ค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่ง
ไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่  ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้น
อีกร้อยละ  20  ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า  2  ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม
และค่าปรับจนครบจ านวน 
 

 2.  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

(2)  ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(3)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ  

        ท้องถิ่น) 
(4)  .........ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม 

           แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น……..... 
 

หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่
วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

13.  ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี กองคลัง อบต.บ้านพระ - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการ 

1 ชั่วโมง กองคลัง อบต.บ้านพระ 
 

- 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  วัน 
14.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  -  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

  ได้ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

   

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน กองคลัง อบต.บ้านพระ 
 

- 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตแจ้งค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน กองคลัง อบต.บ้านพระ 
 

- 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน กองคลัง อบต.บ้านพระ 
 

- 
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15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

5) หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
เช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่าอาคาร
นั้นสามารถใช้ประกอบการ
ได้ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขปแสดง
สถานที่ตั้งตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืน ตๆามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

3) เอกสารและหลักฐาน - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดเช่นใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขายของใน
ตลาดหรือหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาลอาหาร
ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่น
ก าหนดเป็นต้น 

หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

 
16.  ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม 0  บาท 
หมายเหตุ   (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 
17.  ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระเลขที่ 99/9 หมู่ที่ 7 ต าบลบ้านพระ อ าเภอเมืองปราจีนบุรี   

 จังหวัดปราจีนบุรี 25230โทรศัพท์ : 0-3747-1345 , 0-3745 -2071  หรือ  
โทรสาร 0-3745 -2070  / www.tambonbanphra.go.th/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน    

2) ช่องทางการร้องเรียนผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ  (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  
               / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

19.  หมายเหตุ 
- 
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