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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรข้ึนทะเบียนสุนัขและแมว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

1. ชื่อกระบวนงำน  :  การขึ้นทะเบียนสุนัขและแมว 
2.  หน ่วยงำนเจ  ำของกระบวนงำน  :  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมเทศบาลต าบลเคียนซา  

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมูข่องงำนบริกำร : ขึ้นทะเบียน 
5.  กฎหมำยท่ีให อ˚ำนำจกำรอน ุญำต หรือที่เก่ียวข  อง  :  

 
1) พระราชบัญญัติโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ. 2535 

2) พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.2535 

3) เทศบัญญัติเทศบาลต าบลเคียนซา เร่ืองการควบคุมการเล้ียงหรือปล่อยสุนัขและแมว พ.ศ.2563 
6. ระดับผลกระทบ :  บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให บริกำร :  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลเคียนซา 
8.  กฎหมำยข  อบังคับ/ข  อตกลงท ี่ก˚ำหนดระยะเวลำ  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข อก ำหนด ฯลฯ  
10. ช่ืออ ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาค  ่มือประชาชน] การขึน้ทะเบียนสุนัขและแมวเทศบาลต าบลเคียนซา อ าเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
11. ช่องทำงกำรให บริกำร 

12. สถำนที่ให บริกำร กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร ์ ถ ึง วันศ ุกร์ (ยกเว้นวันหย ุดที่ทางราชการกำหนด ) ต ั้งแต่เวลา 08 : 30 - 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ (โทร 077-387 361) 
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13. หลักเกณฑ   วิธ ีกำร เงือ่นไข(ถ ำมี) ในกำรย ื่นค ำขอ และในกำรพ ิจำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ์ ว ิธีการ เงื่อนไขในการย ื่นคำขอและพ ิจารณาอนุญาต ให้เป ็นไปตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลเคียนซา เร่ืองการควบคุมการเล้ียงหรือปล่อยสุนัขและแมว พ.ศ.2563 
14. ข ั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่ร ับผ ิดชอบ 

 
ที่ 

 
ประเภทขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน กำรบริกำร ระยะเวลำ 
ให บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

 
 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของสุนัข-แมวที่จะขึ้นทะเบียนยื่น

แบบค าขอข้ึนทะเบียนสุนัข-แมว 

พร้อมเอกสารหลกัฐานตามที ่

ก าหนด 

10 นาที เทศบาลต าบลเคียนซา 
อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์
ธาน ี

- 

 
 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีผ ้รับขึ้นทะเบียน สุนัข-แมว 

ตรวจสอบค าขอ ขึ้นทะเบยีนสนุัข-แมว 

พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 

10 นาที เทศบาลต าบลเคียนซา 
อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์
ธาน ี

- 

 
 

3) 

- เจ้าหน้าท่ีผ ้รับขึ้นทะเบียน สุนัข-แมว 

ถ่ายร ปสัตว์เล้ียง ท่ีขึ้นทะเบียน

ด้านหน้าและ ด้านข้างทั้ง 2 ด้าน (รวม 

3 ร ป) 

20 นาที เทศบาลต าบลเคียนซา 
อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์
ธาน ี

- 

 
 

4) 

- เจ้าหน้าท่ีผ ้รับขึ้นทะเบียน สุนัข-แมว 

จัดท าบัตรประจ าตัวสัตว์ให้กับเจ้าของ 

สุนัข-แมว 

20 นาที เทศบาลต าบลเคียนซา 
อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์
ธาน ี

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
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15. งำนบริกำรน ี้ผ ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข ั้นตอน และระยะเวลำปฏิบ ัติรำชกำรมำแล ว 
     ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 
16. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค˚ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร ยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ ผู ออก
เอกสำร 

จ˚ำนวนเอก
สำรฉบับจริง 

จ˚ำนวนเอกสำรส ำเนำ หน่วยนับ เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
สำ เนาทะเบียน 
บ้าน 

- 0 1 ฉบบ ั (สำเนาทะเบียน 
บ ้านเจ ้ าของสน ุ  ข ั ) 

2) 
ส าเนาบัตรประชาชน - 0 1 ฉบบ ั (สำเนาบัตรประชาชน 

เจ ้ าของสน ุ  ข ั ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ที่ รำยกำรเอกสำร ยื่นเพิ่มเติม หน่วยงำนภำครัฐ ผู ออก
เอกสำร 

จ˚ำนวน 
เอกสำร ฉบับจริง จ˚ำนวนเอกสำร ส ำเนำ หน่วยนับ เอกสำร หมำยเหตุ 

 
 
 

1) 

หนังสือยิมยอม จาก

เจ้าของบ้าน พร้อมส าเนา

บัตรประชาชน ของ

เจ้าของบ้าน กรณี

เจ้าของ 

สน ุ  ข ั -แมวไมไ ่ ด ้ 
เป็ นเจ้าของบ้าน 

- 0 1 ฉบบ ั - 

 
 
 
 
 

2) 

ใบรับรองท่ีระบุ การฉีด

วัคซีนโรค พ ิษสน ุ  ขบ ้ามา

ไม ่ เกิน 1 ปี มีการ 

ระบุหมายเลขการผลิต

วัคซีน และลงช่ือสัตว

แพทย์ ผ ้ฉีดวัคซีน 

พร้อม เลขท่ีใบอนุญาต 

ประกอบวิชาชีพ 

การสัตว์แพทย์ 

- 1 1 ฉบบ ั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร ยื่นเพิ่มเติม หน่วยงำนภำครัฐ ผู ออก
เอกสำร 

จ˚ำนวน เอกสำร 
ฉบับจริง จ˚ำนวนเอกสำร ส ำเนำ หน่วยนับ เอกสำร หมำยเหตุ 

 
3) 

หนงสือรับรองการจด

ทะเบียนสน ุ  ข ั -แมว 

- 1 1 ฉบบ ั - 

 
 
 

4) 

หนงสือรับรองการ

ผ่าตัดท าหมันโดยสัตว 

แพทย์ผ ้ประกอบ วิชาชีพ

การสัตวแพทย์ที่ได้รับ 

อนุญาต(ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบบ ั - 

 
 

5) 

หนังสือมอบ 
อำนาจในกรณี เจ ้ า

ของสน ุ  ข ั -แมว ไมได้มา 

ดำ เนินการเอง 

- 1 0 ฉบบ ั - 

 
17. ค่ำธรรมเนียม 

ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลเคียนซา เร่ืองการควบคุมการเล้ียงหรือปล่อยสุนัขและแมว พ.ศ.2563 

18. ช่องทำงกำรร องเรียน 
 

1) ช่องทำงกำรร  องเร ียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเคียนซา อ.เคยีนซา จ.สุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท์ 077-387-361 ตอ่ 15 

2) ช่องทำงกำรร  องเร ียน ศ  นย์ดำรงธรรมอ าเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 

3) ช่องทำงกำรร  องเร ียน ศ  นย์บริการประชาชน ส านักปลัดส าน ักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ต ้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

http://www.1111.go.th/
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ตัวอย่ำงแบบฟอร ม  
 

แบบ คลสม  .๑  
หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนสุนัขและแมว 

 
เขียนที.่.................................................. 

 วันที่ ................เดือน.................................พ.ศ..................   
เลขที่ /.............................  

 เทศบาลต าบลเคียนซา ไดท าการขึ้นทะเบียน เลขที่ ....................ใหแกสุนัขและแมว        
ตามรายละเอียด ดังนี้  

ชื่อสุนัขและแมว  .......................................................  เพศ    ผ      เมีย          
                     พันธุ ......................................................................       สุนัข /แมวควบคุมพิษ   

วันเกิด..........................................อายุ...............ป ....................เดือน.................วัน   
สี ลักษณะ .............................................................................................................   
ขอรับรองวา ขาพเจาเปนผ จดทะเบียน และไดให้รายละเอียดร ปพรรณสัณฐาน 

ดังรายละเอียดขา้งตนถ กตองตามความจริง  
 
 

ลงชื่อ.........................................................ผ ขอจดทะเบียน 
                             (..................................................) 

 
 

ลงชื่อ.........................................................ผ รับจดทะเบียน               
        (...................................................) 

          ต าแหนง........................................................ 
 
 

หมายเหตุ สุนัขควบคุมพิเศษ ๔ สายพันธุ ที่ผ จดทะเบียนตองทาเครื่องหมายในชองสุนัขควบคุมพิเศษ คือ  
๑. รอทไวเลอร  
๒  .พิทบล เทอเรีย   
๓  .บล เทอเรีย   
๔. สเตฟฟอรดเชอรบล เทอเรีย  
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แบบ คลสม  .2  
แบบค ำขอขึ้นทะเบียนสุนัขและแมว 

 
เขียนที.่....................................................... 

           วันที่ ...............เดือน...................................พ.ศ.................   
ขาพเจา ชื่อ ..................................................................นามสกุล...................................................  

หมายเลขบัตรประจาตัวประชาชน ............................................เกิดวันที่.............................อายุ....................ป   
ที่อย ตามทะเบียนบานเลขที่.................หม ที่.................บาน ....................................ต าบล.........................  
อ าเภอ...............................................จังหวัด..........................................รหัสไปรษณีย ......................................  
เปนเจาของสุนัขและแมว ชื่อ ..................................เลขทะเบียน................. ............เพศ    ผ     เมีย 
พันธุ..................................................................       สุนัขควบคุมพิเศษ  
วันเกดิ...............................อายุ.............ป .............เดือน.................สี/ลักษณะ............................................   
     ท าหมัน      ยังไมท าหมัน ฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสุนัขบาครั้งสุดทายเมื่อ .................................................  
          ขอยื่นค ารองเพ่ือขอขึ้นทะเบียนสุนัขและแมว และท าบัตรประจ าตัวสุนัข อาศัยอย ณ บานเลขที่ ..........
หม ที่ ...............าบ น ........................ต า บล .......................... อ าเภอ ............................ จังหวัด ..................................   
          ทั้งนี้ ไดแนบหลักฐานประกอบการขอขึ้นทะเบียน ดังนี้  

    ส าเนาบัตรประชาชน  
    ส าเนาทะเบียนบานที่สุนัขและแมว อาศัยอย   
    ในกรณีเจาของสุนัขและแมว ไมไดเปนเจาบานตองมีหนังสือยินยอมจากเจาบาน พรอม ส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชนของเจาบาน  
    ใบรับรองท่ีระบุการฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสุนัขบามาไมเกินหนึ่งป มีการระบุหมายเลขการผลิต

วัคซีน และลงชื่อสัตวแพทยผ ฉีดพรอมเลขที่ใบอนุญาต  
    หนังสือรับรองการจดทะเบียนสุนัขและแมว ตามแบบท่ีก าหนด  
    หนังสือรับรองการผาตัดท าหมันโดยผ ประกอบวิชาชีพการสัตวแพทย (ามีถ)   
    หนังสือมอบอ านาจในกรณีเจาของสุนัขและแมว ไมไดมาด าเนินการเอง  
          (ส าหรับเจาหนาที)่  
ลงชื่อ .........................................................ขอผ                   ตรวจสอบแลวหลักฐานถ กตอง 
       (....................................................)  

    ลงชื่อ
..............................................................   
            (.....................................................)  
           ต าแหนง...........................................  
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คลสม  .๓   

แบบค ำขอเปลี่ยนถิ่นที่อยูของสุนัข -แมว  
  

                     เขียนที.่.............................................................  
           วันที่ ..........เดือน...................................พ.ศ....................  

       ขาพเจาชื่อ .............................................................................นามสกุล...................................................  
เลขหมายประจาตัวประชาชน ......................................................เกิดวันที่ .....................................อายุ.........ป  
ที่อย ตามทะเบียนบานเลขท่ี...............................หม ที.่..........................หม บาน ....................................................  
ซอย .....................................ถนน................................ต ำบล ....................................อ าเภอ.................................  
จังหวัด.................................................... โทรศัพท ....................................................   
        เปนเจาของสุนัขชื่อ ..................................................................เลขทะเบียน............................................  
เพศ    ผ     เมีย พันธุ..................................................     สนุัขควบคุมพิเศษ อายุ..............ป ...............เดือน   
สี /ลักษณะ ................................................................................................    ท าหมัน    ยงัไมท าหมัน  

        ขอเปลี่ยนถิ่นที่อย สุนัข จากทะเบียนบานเลขท่ี.............หม ที.่.................หม บาน................................... 
ต าบล..............................อ าเภอ................................จังหวดั.............................. รหัสไปรษณีย ............................   
        เปนถิ่นที่อย ใหม คือ ทะเบียนบานเลขที่..................หม ที.่..................หม บาน...................................... 
ต าบล ..............................อ าเภอ................................จังหวดั......... ....................รหัสไปรษณีย ............................ 
            โดยที่ถิ่นที่อย ใหมของสุนัขมีขาพเจาเปนเจาบาน  
            โดยที่ขาพเจาไดแนบหนังสือยินยอมจากเจาบานมาดวยแลว  
 
        ลงชื่อ .............................................................าของใหมเจ   
              (........................................................)  
 
 
 
หมายเหตุหลักฐานแนบประกอบการขอเปลี่ยนเจาของ        (ส ำหรับเจำหนำที่) 
๑  .ส าเนาบัตรประชาชน         ตรวจสอบหลักฐำนถูกตอง 
๒ .ส าเนาทะเบียนบานที่สุนัขอาศัยอย   
๓. หนังสือยินยอมจากเจาบาน )กรณีเจาของสุนัขไมไดเปน เจาบาน)  .......................................... 
๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจาของบาน                                   (..................................................)  
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คลสม  .๔  

หนังสือยินยอมใหสุนัขและแมวพักอำศัย  
                                          (ส าหรับเจาของสุนัขที่ไมไดเปนเจาบาน)  
  

       เขียนที.่....................................................  
วันที่ ................เดือน.......................พ.ศ..............   

 
 ขาพเจา ชื่อ ..............................................................นามสกุล................................................................  
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ............................................เกิดวันที่.....................................อายุ...............ป  
ที่อย ตามทะเบียนบานเลขท่ี.....................หม ที.่..............บาน ......................................ต าบล................................  
อ าเภอ ................................................จังหวัด..................................................   

ยินยอมใหสุนัขและแมว ชื่อ .............................................เลขทะเบียน......................เพศ       ผ     เมีย 
พันธุ ..............................................................      สุนัขควบคุมพิเศษ  
วันเกิด.....................................อายุ.............ป ............เดือน สี/ลักษณะ................................................................  
ของ นาย /นาง/นางสาว................................................................นามสกุล..........................................................  
หมายเลขประจาตัวประชาชน.....................................................วันเกิด.......................................อายุ...............ป  
ที่อย ตามทะเบียนบาน เลขท่ี.................หม ที.่............บาน .........................................ต าบ ล................................. 
อ าเภอ................................................จังหวัด...............................................รหสัไปรษณีย ................................... 
พักอาศัยในบานของขาพเจา  
 
 

ลงชื่อ .....................................................านาบเจ   
       (.................................................)  
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    คลสม  .๕   

 
แบบค ำขอเปลี่ยนเจำของสุนัข 

 
เขียนที.่.........................................................  

วันที่ ................เดือน..............................พ.ศ................   
ขาพเจา ชื่อ ..........................................................นามสกุล.....................................................................  

หมายเลขบัตรประจาตัวประชาชน ............................................เกิดวันที่......................................อายุ...............ป  
ที่อย ตามทะเบียนบานเลขท่ี...................หม ที.่..............บาน .......................................ต าบล.................................  
อ าเภอ................................................จังหวัด..................................................โทรศัพท ........................................  

ยินยอมใหสุนัขและแมว ชื่อ ........................................เลขทะเบียน.......................เพศ      ผ      เมีย 
พันธุ.................................................................      สุนัขควบคุมพิเศษ  
วันเกิด ..........................................อายุ............ป .............เดือน สี /ลักษณะ...........................................................   
 

โดยไดรับความยินยอมจากเจาของเดิมแลว 
 

 ลงชื่อ...............................................................เจาของใหม  
(.....................................................)  
 
 

                (ส าหรับเจาของเดิม  )       (าที่าหนส าหรับเจ)   
ขาพเจายินยอมมอบสุนัขและแมวดังกลาวให               ตรวจสอบแลวหลกัฐานถ กตองแลว 
............................................................เปนเจาของ  
 
ลงชื่อ.............................................เจาของเดิม   ลงชื่อ...................................................... 
   (................................................)                                       (....................................................)  
 
 
หมำยเหตุ หลักฐานแนบประกอบการขอเปลี่ยนเจาของ  
๑ .ส ำเนาบัตรประชาชน  
๒ .ส ำเนาทะเบียนบานที่สุนัขอาศัยอย   
๓.หนังสือยินยอมจากเจาบาน )กรณีเจาของสุนัขไมไดเปนเจาบาน)  
๔ .ส ำเนาบัตรประจาตัวประชาชนของเจาบาน (านาบนเจเปไดาของสุนัขไมกรณีเจ)   
๕ .หนังสือมอบอ า นาจ กรณีเจาของสุนัขไมไดมาด าเนินการเอง 

 


