
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน อ าเภอโพนสวรรค์  จังหวัดนครพนม 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน อ าเภอโพนสวรรค์  จังหวัดนครพนม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น       

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ:  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ:  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก 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.  ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน  297 หมู่ 4  ต.โพนจาน อ.โพนสวรรค์ จ.นครพนม      
โทร.0-4259-5177  / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                        

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ  (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 

               2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วน
ท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้อง
ยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่



กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่
รับผิดชอบ (ระบุ) 
        2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (4 ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
         หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน  
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า

ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น

ก าหนด 

 

15 นาที - (1. ระยะเวลาให้บริการ

ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของค าขอ และความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ด าเนินการ หากไม่สามารถ

ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้

จัดท าบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่

แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดใน

แบบบันทึกความบกพร่อง

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ



ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน  
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

และเอกสาร พร้อมแจ้ง

เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ

คืนด้วย และแจ้งสิทธิใน

การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน

สุขลักษณะ 

    กรณีถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

 

 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน  

30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 2535 

มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2557) 

4) - 

 

การแจ้งค าสั่งออก

ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

 1. กรณีอนุญาต มีหนังสือ

แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น ไม่อาจออก



ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน  
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี

เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสั่ง

ไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง

ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 

พร้อมแจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ 
 

ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี

ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 

30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและครบถ้วน ให้

แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 

จนกว่าจะพิจารณาแล้ว

เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง

ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

ช าระค่าธรรมเนียม          

(กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 

    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา

ช าระค่าธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่

ท้องถิ่นก าหนด  

 

 

1 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของ

ท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช าระตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด 

จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึน

อีกร้อยละ 20 ของจ านวน

เงินที่ค้างช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน

บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด) 

5) หลักฐานที่แสดง

การเป็นผู้มี

อ านาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืน

ที่เก่ียวข้อง เช่น 

ส าเนาใบอนุญาต

สิ่งปลูกสร้าง

อาคาร หรือ

หลักฐานแสดงว่า

อาคารนั้น

สามารถใช้

ประกอบการได้

ตามกฎหมายว่า

ด้วยการควบคุม

อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขป

แสดงสถานที่ตั้ง

ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด) 

3) ใบรับรองแพทย์

ของผู้ขายของ

และผู้ช่วยขาย

ของในตลาดหรือ

หลักฐานที่แสดง

ว่าผ่านการอบรม

เรื่องสุขาภิบาล

อาหาร ตาม

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักสูตรที่ท้องถิ่น

ก าหนด 

 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลโพนจาน  297 หมู่ 4  ต.โพนจาน อ.โพนสวรรค์ จ.นครพนม      

โทร.0-3578-2494 
หมายเหตุ   - 

  

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

หมายเหตุ  - 
 
 

 
 

 


