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คู่มือส าหรับประชาชน 
(คู่มือกลางส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

  
งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

  
สถานที่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม (งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 
น. 

 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
        หลักเกณฑ์ วิธีการ 
                           ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วน
ท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ งานสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 
                  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
                  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
                   (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
                  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
   

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาด พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 

 
2.   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
      กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 



20 

 

ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
3.   เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
     กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 

4.   การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1) กรณีอนุญาต 
       มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2) กรณีไม่อนุญาต 
       แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 

5.  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดพร้อมรับใบอนุญาต 

 กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 

 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 – 30 วัน  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
3.  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูก

สร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

จ านวน 1 ฉบับ 

4. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด จ านวน 1 ฉบับ 
5. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดง

ว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด  
จ านวน 1 ฉบับ 

   
ค่าธรรมเนียม 
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         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ติดต่อได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม ส านักปลัด (นักวิชาการสุขาภิบาล) หมายเลขโทรศัพท์ 053-
644529 ต่อ 101 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1.   แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต ภาคผนวก (4.1) 
2. แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่น

เพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอ
ต่อใบอนุญาต ภาคผนวก (4.2) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
(คู่มือกลางส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

  
งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 
 
ขอบเขตการให้บริการ 

  
สถานที่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม (งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม) 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 
น. 

 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
        หลักเกณฑ์ วิธีการ 
                   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วน
ท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน  30 วัน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการ
ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
                  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
                  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
                   (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
                  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
   

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาด พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 
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2.   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
      กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 

3.   เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
     กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 

4.   การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1) กรณีอนุญาต 
       มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2) กรณีไม่อนุญาต 
       แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 

5.  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดพร้อมรับใบอนุญาต 

 กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม 

 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 – 30 วัน  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
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3.  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูก
สร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

จ านวน 1 ฉบับ 
 

4. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด จ านวน 1 ฉบับ 
5. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดง

ว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด  
จ านวน 1 ฉบับ 

   
ค่าธรรมเนียม 

         อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ติดต่อได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งงาม ส านักปลัด (นักวิชาการสุขาภิบาล) หมายเลขโทรศัพท์ 053-
644529 ต่อ 101 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1.   แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต ภาคผนวก (4.1) 
2. แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่น

เพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอ
ต่อใบอนุญาต ภาคผนวก (4.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




