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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง อ าเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์  
กระทรวง : มหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ ์วิธีการ 

การขอต่ออายุใบอนุญาต  จะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต 

การขอต่ออายุใบอนุญาต และการอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ตามข้อ 24 โดยอนุโลม 

ผู้ได้รับ การต่อ ใบอนุญาตต้องเสียค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ตามอัตราท่ีก าหนดไว้ท้าย
ข้อบัญญัติ  ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ ถ้ามิได้เสียค่าธรรมเนียมภายในเวลาท่ีก าหนดให้ช าระค่าปรับเพิ่ม ร้อยละ
ยี่สิบของจ านวนค่าธรรมเนียมท่ีค้างช าระ เว้นแต่ผู้ได้รับใบอนุญาตจะได้บอกเลิกการด าเนินกิจการนั้นก่อนถึง
ก าหนดการเสียค่าธรรมเนียมครั้งต่อไป 

ในกรณีท่ีผู้มีหน้าท่ีต้องเสียค่าธรรมเนียม  ค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่าสองครั้ง ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดการด าเนินกิจการได้จนกว่าจะได้เสียค่าธรรมเนียม และค่าปรับจนครบ
จ านวน 
2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  

 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
(ตาม ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง เร่ือง ตลาด พ.ศ. 2562 ) 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
1.องค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง ถ.บุรีรัมย์-สตึก อ.เมือง
บุรีรัมย ์จ.บุรีรัมย์ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
2. ยื่นค าขอออนไลน์ โดยสแกน QR-Code  

  https://qrgo.page.link/nuCHK 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
 (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

https://qrgo.page.link/nuCHK
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 ถึง 30 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด 
 

10 นาที ส านักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบัวทอง
อ าเภอเมือง
บุรีรัมย ์  

จังหวัดบุรีรัมย์ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหต:ุ หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 

30 นาที ส านักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบัวทอง  
อ าเภอเมือง

บุรีรัมย ์ จังหวัด
บุรีรัมย ์

 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหต:ุ (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 
 

30 วัน ส านักปลัด
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบัวทอง 
อ าเภอเมือง

บุรีรัมย ์จังหวัด
บุรีรัมย ์
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) - การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ

ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
(หมายเหต:ุ (ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน
นับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 
 

5 วัน ส านักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบัวทอง 
อ าเภอเมือง

บุรีรัมย ์จังหวัด
บุรีรัมย ์

 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหต:ุ (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาท่ีก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ) 
 

30 นาที กองคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบัวทอง
อ าเภอเมือง
บุรีรัมย์จังหวัด

บุรีรัมย ์
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
ส าเนา      0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
ส าเนา      0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 



 

4 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล  
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
ส าเนา      1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
ส าเนา      0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
ส าเนา      0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น  
ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว่าอาคาร
นั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา   0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

7) 
 

แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา   0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 
 
 
 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

8) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของ และ ผู้ช่วยขายของในตลาด 
หรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่
ท้องถิ่นก าหนด (รับรองสุขลักษณะส่วนบุคคลตามข้อ 28 ของข้อบัญญัติ
องค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2562)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา   0 ฉบับ 
 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ต่อปี) 

1.1 ตลาดประเภทท่ี 1  
1.2 ตลาดประเภทท่ี 2 
(หมายเหตุ: อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล
บัวทองก าหนด) 

 
ค่าธรรมเนียม 5,000 บาท 
ค่าธรรมเนียม 2,500 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบัวทองอ าเภอเมืองบุรีรัมย์จังหวัดบุรีรัมย์ 

(หมายเหต:ุ 0 9453 0013 1) 
2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต  
ผู้จัดท า  

 
(นางสาวปรียานุช  พัฒนชัย) 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

ผู้เห็นชอบ  
 

(นางปิยะดา  ธณเตชทัต) 
ปลัด อบต.บัวทอง 

ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางสาวดารารัตน์  ละว้า) 
หัวหน้าส านักปลัด 

ผู้อนุมัติ  
 

(นายชาตรี  ท้าวพยุง) 
นายก อบต.บัวทอง 

วันทีป่รับปรุง/แก้ไข 15 เมษายน 2563 
 


