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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 3) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

4) พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ) 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
 1) สถานท่ีให้บริการ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา 

หมู่ท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84180 
โทรศัพท์ : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต์  ; www.kapao.go.th 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถ่ินหรือองค์กรของรัฐ
ท่ีได้จัดตั้งตลาดข้ึนตามอํานาจหน้าท่ี แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ี
ออกใบอนุญาต) เม่ือได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมี
คําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว 
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ต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระ และ
กรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการ
ไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 
   2.เงื่อนไขในการยืน่คําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
        (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
        (2) ต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
        (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)         
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา 
อําเภอคีรีรัฐนิคม
จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา 
อําเภอคีรีรัฐนิคม 
จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา 
อําเภอคีรีรัฐนิคม 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

4) - 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีท้องถ่ินกําหนด หากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา 
อําเภอคีรีรัฐนิคม 
จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

- 

5) - 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา 
อําเภอคีรีรัฐนิคม 
จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ด้วยการควบคุม
อาคาร 

2) แผนท่ีโดยสังเขป
แสดงสถานท่ีตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

3) เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด 
เช่น ใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ช่วย
ขายของในตลาด
หรือหลักฐานท่ี
แสดงว่า ผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรท่ี
ท้องถ่ินกําหนด 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

   ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท 
 2) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ พื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

   ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา ท่ีอยู่ หมู่ท่ี 7 ตําบลกะเปาอําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี โทรศัพท์         
0-7731-0972 หรือเว็บไซต์ www.kapao.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1) แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 


