
กิจการที่เข้าข่ายจะต้องช าระใบอนุญาต 
    ๑. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
    ๒. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
    ๓. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้้าดื่ม 
    ๔. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องส้าอาง ผลิตภัณฑ์ช้าระล้าง 
    ๕. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
    ๖. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร่ 
    ๗. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
    ๘. กิจการที่เกี่ยวกับไม้ 
    ๙. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
  ๑๐. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
  ๑๑. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 
  ๑๒. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลี่ยม ถ่านหิน สารเคมี 
  ๑๓. กิจการอื่นๆ ดังนี้ 
         - การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
         - การผลิต การซ่อมเรื่องอิเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์  อุปกรณ์ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 
         - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ช้ารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
         - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้สิ่งทอ 
         - การก่อสร้าง 
ขั้นตอนในการยื่นค าขอใบอนุญาต 
  ๑. ให้ยื่นค้าร้องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้  
       - ส้าเนาบัตรประชาน 
        - ส้าเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
            - ใบอนุญาตท้าการค้าจากส้านักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
  ๒. ในรายที่เคยช้าระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นค้าขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี  พร้อมทั้งน้า
ใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 
  ๓. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพิ่มร้อยละ ๒๐ ของค่าธรรมเนียมที่ช้าระ 



คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง 
 

๑. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนต้าบลเกาะพระทอง 
๓. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการ 
                               ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒) กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพพ.ศ. ๒๕๔๕ 

๖. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริการ    :  ท้องถิ่น  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๓๐ วัน 

๙. ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนต้าบลเกาะพระทอง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่เวลา  
                               ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

 
๑๐. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภท

กิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก้าหนดไว้ในข้อก้าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขต
ท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน ๗ วัน
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค้าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค้าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค้าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด้าเนินการขอ
อนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช้าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก้าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของจ้านวนเงินที่ค้างช้าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช้าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ้านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด้าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ้านวน 
  ๒. เงื่อนไขในการยื่นค้าขอ  

(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 



(๒) ส้าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่
ขอ 
     อนุญาต 

(๑) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด้าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

๑๑. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค้าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก้าหนด 

๑๕ นาที ส่วนการคลัง  

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของค้าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. 
แจ้งต่อผู้ยื่นค้าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อด้าเนินการหากไม่
สามารถด้าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท้าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่ก้าหนดโดย
ให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค้าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

๑ ช่ัวโมง ส่วนการคลัง หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค้าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน
ตามที่ก้าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค้าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน้าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน อบต.เกะรอ กฎหมายก้าหนดภายใน๓๐ 
วันนับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้อง  และครบถ้วน(ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๕๗ 

๔) - 
 

การแจ้งค้าสั่งออกใบอนุญาต/
ค้าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้

๘ วัน -  ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค้าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันท่ีเอกสาร



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก้าหนดหากพ้นก้าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค้าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 

๕) - 
 

ช้าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค้าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช้าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก้าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ข้อก้าหนดของท้องถิ่น)  

๑ วัน - กรณีไม่ช้าระตามระยะเวลา
ที่ก้าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของ
จ้านวนเงินท่ีค้างช้าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 

 

 

 

 

๑๒. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ้าตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ - 
๒) ส้าเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ - 



ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ - 
๔) ใบมอบอ้านาจ (ในกรณีที่

มีการมอบอ้านาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ - 

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้
มีอ้านาจลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

 
๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) ส้าเนาเอกสารสิทธ์ิหรือ
สัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใด
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานท่ีที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามที่ขอ
อนุญาตได ้

- ๐ ๑ ฉบับ  

๓) ส้าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องใน
แต่ละประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. 
โรงงานพ.ศ. ๒๕๓๕  
พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 
๒๕๒๒ พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. ๒๕๔๗ พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้้าไทยพ.ศ. 
๒๕๔๖ เป็นต้น 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๔) เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่กฎหมาย
ก้าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบเช่น
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการ

- ๐ ๑ ฉบับ  



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

๕) ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจการที่ก้าหนด) 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๖) ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้อง
กับอาหาร) 

- ๑ ๐ ฉบับ  

สถานที่ติดต่อ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส้านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต้าบลเกาะพระทอง 
      โทร 081 – 797 - 6566  

รบัเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  ที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง    

โทร 081 – 797 - 6566   e-mail : kohprathong @gmail.com 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  ๑. บัตรประจ้าตัวและส้าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
  ๒. บัตรประจ้าตัวและส้าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต  
  ๓. ส้าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ  
  ๔. ส้าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ้าตัวของผู้แทนนิติบุคคลหาก
ผู้ขอเป็นนิติบุคคล  
  ๕. ส้าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ สามารถใช้
ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
  ๖. หนังสือมอบอ้านาจ พร้อมส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนผู้มอบอ้านาจและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถมาด้าเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองส้าเนามาด้วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญาต  
  ๑. บัตรประจ้าตัวผู้ได้รับใบอนุญาต  



  ๒. บัตรประจ้าตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล  
  ๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบส้าเนาบัตรประจ้าตัวของผู้แทนนิติบุคคล และเลข
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต  
  ๔. หนังสือมอบอ้านาจ พร้อมถ่ายส้าเนาบัตรประจ้าตัวผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม่
สามารถมาด้าเนินการด้วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  ๒. บัตรประจ้าตัวประชาชนและส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรอง
ส้าเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตช้ารุดหรือสูญหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ้ามี) ที่ช้ารุดใน
สาระส้าคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย  
 

 สถานที่ติดต่อ  ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลเกะรอ    โทร/โทรสาร ๐ - ๗๓๒๙ - ๙๙๕๔   
รบัเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  ที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง   

โทร 081 – 797 - 6566  
e-mail : kohprathong@gmail.com 

 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน    :   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   :   องค์การบริหารส่วนต าบลเกะรอ    
 
ชื่อกระบวนงาน   :   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน   :  องค์การบริหารส่วนต้าบลเกะรอ    
ประเภทของงานบริการ    :    กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
                                      (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ   :    อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

๑) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 



๒) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๓) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. ๒๕๕๑ 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๓๐วัน 
ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนต้าบลเกะรอ    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) 
                               ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่น

หรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ้านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก้าหนดของท้องถิ่น ) จะต้องยื่นขอ
ต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ๗ วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค้าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค้าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไ ม่
ได้มายื่นค้าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด้าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช้าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก้าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของจ้านวนเงินที่ค้างช้าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช้าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ้านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด้าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ้านวน 
 

  ๒. เงื่อนไขในการยื่นค้าขอ  
(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ต้องยื่นค้าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้อง

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก้าหนดของท้องถิ่น) 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด้าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค้าขอต่อ ๑๕ นาที -  



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เอกสาร 
 

อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก้าหนด 

 

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของค้าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค้าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด้าเนินการ
หากไม่สามารถด้าเนินการได้
ในขณะนั้นให้จัดท้าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก้าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค้าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 

๑ ช่ัวโมง - หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค้าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก้าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค้า
ขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. ๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน้าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน - กฎหมายก้าหนดภายใน ๓๐ วันนับ
แต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๗) 

๔) - 
 

การแจ้งค้าสั่งออกใบอนุญาต/
ค้าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก้าหนดหากพ้นก้าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค้าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอ

๘ วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค้าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน ๓๐ วันนับแต่
วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

๕) - 
 

ช้าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค้าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช้าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก้าหนด 
 

๑ วัน - กรณีไม่ช้าระตามระยะเวลาที่
ก้าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก
ร้อยละ ๒๐ ของจ้านวนเงินท่ีค้าง
ช้าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ้าตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ  
๒) ส้าเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ  
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ  
๔) ใบมอบอ้านาจ (ในกรณีที่มีการมอบ

อ้านาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ  

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ้านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) ส้าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องเช่นส้าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดง
ว่าอาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานท่ีตั้ง
ตลาด 

- ๑ ๑ ฉบับ  

๓) เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก้าหนด
เช่นใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขายของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตร
ที่ท้องถิ่นก้าหนดเป็นต้น 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
 
สถานที่ติดต่อ  ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลเกาะพระทอง    โทร 081 – 797 - 6566 

รบัเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะพระทอง    

โทร 081 – 797 - 6566 
e-mail : kohprathong@gmail.com 
 

 


