
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การออกหนังสอืรับรองการขอยา้ย (สถานศกึษาในสงักัด ทัง้ ๓ แหง่) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อ อ าเภอเมอืงชลบรุ ีจังหวดัชลบรุ ีกระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูป้กครองยืน่ค ารอ้งขอยา้ยออกตอ่สถานศกึษา รับใบค ารอ้งและเขยีนใบค ารอ้ง ณ โรงเรยีนเทสบาลดอนหัวฬ่อ 1 , ศนูย์

พัฒนาเด็กเล็กมาบสามเกลยีว , ศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กบา้นดอนบน 

2. สถานศกึษาท าหนังสอืสง่นักเรยีนขอยา้ยไปเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีข่อยา้ยเขา้พรอ้มทัง้สง่เอกสารหลกัฐานดงัตอ่ไปนี้ 

 2.1 หลักฐานรัเบยีบแสดงผลการเรยีน (ปพ.1), ระเบยีนสะสม (ปพ.8), สมดุรายงานผลการพัฒนาคณุภาพผูเ้รยีน

รายบคุคล (ปพ.6) และคะแนนเก็บ (หากยา้ยระหวา่งภาคเรยีน) 

 2.2 สมดุรายงานประจ าตวันักเรยีน 

 2.3 บตัรบนัทกึสขุภาพประจ าตัวนักเรยีน (ถา้ม)ี 

3. สถานศกึษาพจิารณาใหย้า้ย 

4. แจง้ผลการพจิารณา และจัดท าหนังสอืสง่ตัวนักเรยีน 

5. ระยะเวลาใหบ้รกิารเริม่นับเมือ่เอกสารถกูตอ้ง ครบถว้น 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

1. โรงเรยีนเทศบาลดอนหัวฬอ่ 1 (บา้นมาบสามเกลยีว) เลขที ่
69 ม. 7 ต.ดอนหัวฬ่อ อ.เมอืงชลบรุ ีจ.ชลบรุ ี20000  

โทร 038-155117 
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ โรงเรยีนเทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อ 1 (บา้น

มาบสามเกลยีว) อาคาร 1 ชัน้ 3 (หอ้งวชิาการ,หอ้งธรุการ) 
2. ศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กบา้นมาบสามเกลยีว เลขที ่55/2 ม. 7 ต.

ดอนหัวฬอ่ อ.เมอืงชลบรุ ีจ.ชลบรุ ี20000 

โทร/โทรสาร 038-155070 
3.ศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กบา้นดอนบน เลขที ่46/2 ม. 4 ต.ดอนหัวฬ่อ 

อ.เมอืงชลบรุ ีจ.ชลบรุ ี20000 
โทร/โทรสาร 038-440200 

 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึศกุร ์
ตัง้แตเ่วลา 08.30-16.30 น. มพัีกเทีย่ง 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 3 วนั 

1.โรงเรยีนเทสบาลดอนหวัฬอ่ 1 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ผูป้กครองยืน่ค ารอ้งขอยา้ยออกตอ่สถานศกึษา 
2.ครูประจ าชัน้รวบรวมเอกสารสง่มอบใหเ้จา้หนา้ทีง่านทะเบยีน 

3.งานทะเบยีนตรวจสอบเอกสาร 
   3.1 ระเบยีบแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 

   3.2 ระเบยีบสะสม (ปพ.8) 

   3.3 สมดุรายงานผลการพัฒนาคณุภาพผูเ้รยีนรายบคุคล  
(ปพ.6) 

   3.4 คะแนนเก็บ (หากยา้ยระหวา่งภาคเรยีน) 
   3.5 บนัทกึสขุภาพประจ าตวันักเรยีน 

 

2 วนั งานทะเบยีนโรงเรยีน

เทศบาลดอนหัวฬอ่ 1 
(บา้นมาบสามเกลยีว) 

เทศบาลต าบลดอนหัว
ฬอ่ อ าเภอเมอืงชลบรุ ี

จังหวดัชลบรุ ี 

2) การพจิารณา 
1. เสนอผูบ้รหิารเพือ่พจิารณาเอกสาร 

2. ผูบ้รหิารลงนามในเอกสาร  

1 ชัว่โมง งานทะเบยีนโรงเรยีน
เทศบาลดอนหัวฬอ่ 1 

(บา้นมาบสามเกลยีว) 

เทศบาลต าบลดอนหัว
ฬอ่ อ าเภอเมอืงชลบรุ ี

จังหวดัชลบรุ ี
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

3) การแจง้ผลการพจิารณา 

เจา้หนา้ทีง่านทะเบยีนนักเรยีนแจง้งานธรุการจัดท าเอกสารการ
สง่ตวันักเรยีนประกอบการยา้ย 

 

1 ชัว่โมง งานทะเบยีน,งานธรุการ

โรงเรยีนเทศบาลดอนหัว
ฬอ่ 1 (บา้นมาบสาม

เกลยีว) 
เทศบาลต าบลดอนหัว

ฬอ่ อ าเภอเมอืงชลบรุ ี
จังหวดัชลบรุ ี 

 

2.ศนูยพ์ฒันาเด็กเล็กมาบสามเกลยีว, ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กบา้นดอนบน 

 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้กครองสง่รายชือ่โรงเรยีนทีนั่กเรยีนยา้ยไปศกึษาตอ่ 

- ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร 
- จัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการยา้ยออก 

 

30 นาท ี

งานธรุการ 

(ศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กมาบ

สามเกลยีว) 
เทศบาลต าบลดอนหัว

ฬอ่ อ าเภอเมอืงชลบรุ ี
จังหวดัชลบรุ ี 

2) การพจิารณษและอนุมตั ิ

- ตรวจสอบขอ้มลูนักเรยีน 
- จัดท าเอกสารเสนอหัวหนา้ศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กบา้นมาบสาม
เกลยีวลงนาม 
 

30 นาท ี

 

งานธรุการ 

(ศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กมาบ
สามเกลยีว) 

เทศบาลต าบลดอนหัว
ฬอ่ อ าเภอเมอืงชลบรุ ี

จังหวดัชลบรุ ี

3) 
 

การอนุมตั ิ

- เจา้หนา้ทีง่านทะเบยีนนักเรยีนแจง้ผูป้กครองทราบพรอ้มจัดท า

เอกสารการสง่ตัวนักเรยีนประกอบการยา้ย 
 

30 นาที ่
 
 

งานธรุการ 
(ศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กมาบ

สามเกลยีว) 
เทศบาลต าบลดอนหัว

ฬอ่ อ าเภอเมอืงชลบรุ ี

จังหวดัชลบรุ ี

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) โรงเรยีนเทศบาลต าบลดอนหัวฬอ่ 1 (บา้นมาบสามเกลยีว) เลขที ่69 ม.7 ต.ดอนหัวฬอ่ อ.เมอืงชลบรุ ีจ. ชลบรุ ี

20000 โทร 038-155117  
Facebook : https://www.facebook.com/Thnarath 

E-mail : dhr.1school@hotmail.com  
2) ศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กบา้นมาบสามเกลยีว เลขที ่55/2 ม. 7 ต.ดอนหัวฬ่อ อ.เมอืงชลบรุ ีจ.ชลบรุ ี20000 

โทร/โทรสาร 038-155070 

สายดว่นหัวหนา้ศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กมาบสามเกลยีว 086-8231933 

หมายเหต ุ: เวลส 06.00 น. - 16.00 น. 
3) ศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กบา้นดอนบน เลขที ่46/2 ม. 4 ต.ดอนหัวฬอ่ อ.เมอืงชลบรุ ีจ.ชลบรุ ี20000 

โทร/โทรสาร 038-440200 
สายดว่นหัวหนา้ศนูยพั์มนาเด็กเล็กบา้นดอนบน มอืถอื 087-5008881 

หมายเหต ุเวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ค ารอ้งขอยา้ย 
 

https://www.facebook.com/Thnarath

