
 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน  : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
กระทรวง   : กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย  
             
1. งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
     5.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
     5.2 กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
     5.3 ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด เรื่อง การควบคุมกิจการตลาด พ.ศ. 255๑ 
     5.4 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

   
6. ระดับผลกระทบ บริการทั่วไป 
  
7. พื้นที่ให้บริการ เขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

 
8. กฎหมาย ข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 

 
9. ข้อมูลสถิติ  
        จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
        จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
        จ านวนค าขอทีน่อ้ยท่ีสุด 0  

 



 
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือส าหรับประชาชน ส าเนาคู่มือส าหรับประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาต
จัดตั้งตลาด 

 
11. ขอบเขตการให้บริการ 
      สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
      ฝ่าย (งาน) สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล หรือกองคลัง 
      องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด อ าเภอด าเนินสะดวก 
จังหวัดราชบุรี /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
    โทรศัพท ์: 0 – 32๓๔ – ๖๒๑๐, 09 – 5478 - 5491 
    โทรสาร :  0 – 32๒๕ – ๔๘๘๘   

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
มีพักเท่ียง 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      12.1 หลักเกณฑ์  วิธีการ 
       ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด ประกาศใช้ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล เรื่อง การ
ควบคุมกิจการตลาด พ.ศ. 255๑ โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑๙  ธันวาคม  ๒๕๕๐ เป็นต้นไป เพื่อ
ควบคุมดูแลด้านสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการผู้ประกอบการตลาด ที่น าเอาอาหารนานาชนิดมา
จ าหน่ายแก่ประชาชนผู้บริโภค ทั้งตลาดที่เป็นหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน เพราะอาจมีผลกระทบต่อ
สุขภาพอนามัยของประชาชนและสิ่งแวดล้อม ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
        ดังนั้น ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่น
หรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตาม ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วน
ต าบลท่านัด ) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน   30
วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต ) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขอ
อนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
      ทั้งนี้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียม  เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจ านวน 
      โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาตตาม
ข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด  ณ ฝ่าย (งาน) สาธารสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล หรือกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

12.2  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
      (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
      (2) ต้องยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
      (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 



 
 

      (4) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
      (5) ผู้ประกอบการต้องไม่กระท าการและดูแลมิให้กระท าการอันอาจก่อให้เกิดเหตุเดือดร้อนร าคาญหรือ
การระบาดของโรคติดต่อตามท่ีก าหนดในข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด  
     หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้ว
เสร็จ 

 
13. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
      13.1 ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาท ี ฝ่าย (งาน)      
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ส านักงานปลัดอบต. 
หรือกองคลัง 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที  
  กรณีไม่ถูกต้อง /ครบ  
ถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอให้แก้ไข /เพ่ิม  
เติมเพ่ือด าเนินการหาก
ไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง ฝ่าย (งาน)      
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ส านักงานปลัดอบต. 
หรือกองคลัง 

หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ .ร.บ.วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
  กรณีถูกต้องตามหลัก  

20 วัน ฝ่าย (งาน)      
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  

กฎหมายก าหนดภาย  
ใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ  



 
 

เกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบ  
อนุญาต 
  กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุข   
ลักษณะ  แนะน าให้ปรับ  
ปรุงแก้ไขด้านสุข ลักษณะ 

ส านักงานปลัดอบต. 
 

ครบถ้วน  (ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุข  พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ .ร .บ .วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ .ศ . 
2557) 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต /ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบ  
อนุญาต 
   1. กรณีอนุญาตมี
หนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาตเว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต  
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน ฝ่าย (งาน)      
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ส านักงานปลัดอบต. 
 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก .พ .ร . 
ทราบ) 

5 - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต ) แจ้งให้ผู้
ขออนุญาตมาช าระ     
ค่า ธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

1 วัน กองคลัง กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

       13.2  ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 



 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบในการยื่นค าขอ 
     15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐหรือหลักฐานที่ต้องใช้ เอกสารส าเนา 
      (1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน  1 ฉบับ 
      (2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมฉบับจริง จ านวน  1 ฉบับ 
      (3)  หนังสือรับรองนิติบุคคล พร้อมฉบับจริง จ านวน  1 ฉบับ 
      (4)  ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) พร้อมฉบับจริง จ านวน  1 ฉบับ 
      (5)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน  1 ฉบับ 
      (6)  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล พร้อมฉบับจริง จ านวน  1 ฉบับ 
      15.2 เอกสารหรือหลักฐานอ่ืนๆ ส าหรับย่ืนเพิ่ม เอกสารส าเนา 
      (1)  ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถาน
ประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร 

จ านวน  1 ฉบับ 

      (2)  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตามพ .ร.บ.โรงงานพ .ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 2546 เป็นต้น 

จ านวน  1 ฉบับ 

      (3) ใบอนุญาตฉบับเดิม พร้อมฉบับจริง จ านวน  1 ฉบับ 
      (4) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่า
ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด พร้อมฉบับจริง 

 
จ านวน  1 ฉบับ 

      (5) ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย  จ านวน  1 ฉบับ 
      (6) แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งตลาด พร้อมฉบับจริง จ านวน  1 ฉบับ 
      (7) เอกสารหรือหลักฐานอื่นๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัดก าหนด จ านวน  1 ฉบับ 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

         อัตราค่าธรรมเนียมขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละ 2,000 บาทต่อปี  
 
17. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 

        ถ้าหากให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่  
1) ช่องทางการร้องเรียน 

- ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เบอร์โทรศัพท์ 0 – 3234 – 6210  ต่อ  ๑๖ 
- เว็บไซต์ www.tanud.go.th 
- ตู้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ณ หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
- สายด่วน   08 – ๒๒๔๙ – ๙๙๖๒   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

08 – 1944 – 1586  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
 



 
 

 
 2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี 
               หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดราชบุรี) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
    เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

1) แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (แบบ ตล.6) 
 2)  แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่น
เพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 

 
วันที่พิมพ์  
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย  

(ลงชื่อ)............................................ 
       (นายพีรยุทธ์  สิริธนาวณิชย์) 
        หัวหน้าส านักปลัด อบต. 

อนุมัติโดย  
(ลงชื่อ)............................................ 
         (นายสมยศ  อุ่นเจริญ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

เผยแพร่โดย ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 
 
 
 
 
  

 

19. หมายเหตุ :   


