
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอลาออกของนักเรียน  โรงเรยีนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  สํานักการศึกษา  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

หองธุรการ  โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

อาคารปทุมแกว  ชั้น 2 เลขที่ 94 

ถนนคูเมืองทิศเหนือ  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด 

จังหวัดรอยเอ็ด  โทร. 0  4351  9080  

 

เปดบริการวันจันทร – วันศกุร 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 
ยกเวนวันหยุดราชการ 
 
 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัดเทศบาล  มีหลักเกณฑและเงื่อนไข  ดังนี้  
1. นักเรียนที่ลาออกตองจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุยางเขาปที่ 16 

2. กรณียังไมจบการศึกษาภาคบังคบั  และมีอายุต่ํากวา 16 ป  ตองเปนการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ
การศกึษาเทานั้น 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน                  หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร               โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
   ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของคํารองและเอกสารประกอบคํารอง 
   ระยะเวลา 1  ชั่วโมง              
 

2. การตรวจสอบเอกสาร                                                    โรงเรียน อนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
   ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียนและจัดทําเอกสารหลักฐาน 
   ประกอบการลาออก 
   - หลกัฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
   - ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
   - สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน (ถาม)ี 
   - แบบบันทึกสุขภาพ (ถามี)  
   ระยะเวลา 2 วัน  
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3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ                                              โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
จัดทําหนังสือและเสนอผูอํานวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 
ระยะเวลา 1 ชั่วโมง       
 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หนวยเวลา  วัน 
 
                                                             
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. แสดงบัตรประจําตัวประชาชน  ฉบับจริง  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคืนทันท)ี 
2. แสดงทะเบียนบาน  ฉบับจริง  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคืนทันที) 
3. แสดงสูติบัตร  ฉบับจริง  (โรงเรียนถายภาพหรือถายสําเนาบัตรและสงคนืทันท)ี 
 

คาธรรมเนียม 
         
    ไมมีคาธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน    ไดที ่  
- โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  หมายเลขโทรศัพท  0  4351  9080  
  ทางไปรษณยี  เลขที่ 94  ถนนคูเมืองทิศเหนือ  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองรอยเอ็ด  จังหวัดรอยเอ็ด  45000  
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 
- สายดวนเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 1132 
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ตัวอยางแบบฟอรมที่ใชประกอบ 
 

 
 

แบบคาํรองขอลาออกของนักเรียน  

                                                          เขียนท่ี….…………....………………... 

 วันท่ี..….…เดือน…….……..พ.ศ……..…… 

เรื่อง  ขอลาออกของนักเรียน 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน…………….……………………………………. 

 ดวยขาพเจา……….…..…………................................…….…อยูบานเลขที่…....….......หมูที…่.....………………..… 
แขวง/ตําบล….....................…..........…เขต/อําเภอ…………........................…จังหวัด……………….…………………….…… 
มีความประสงคขอลาออกของนักเรียนในปกครองของขาพเจา ซึ่งปจจุบันเรียนอยูในโรงเรียนนี้ไปเขาเรียน
ที ่…….......................……………….แขวง/ตําบล………................…………….เขต/อําเภอ/……...............………..............
จังหวัด………………..........………..ดังนี ้
  1. (ด.ช./ด.ญ).......................………............……..เกิดวันที…่…….เดือน.........…....…….พ.ศ…..........  
เลขประจําตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนชั้น…....……………… 
  2. (ด.ช./ด.ญ).......................………............……..เกิดวันที…่…….เดือน.........…....…….พ.ศ…..........  
เลขประจําตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนชั้น…....……………… 
  ทั้งนี้  เนื่องจาก…………………………………………….และการยายไปเขาเรียนในโรงเรียนดังกลาว   
นักเรียนจะพักอยูบานเลขที่................หมูที…่…....……แขวง/ตําบล……....………เขต/อําเภอ/……………...............
จังหวัด…………….……………… 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ 

 

 
     ลงชื่อ……………......…………………… 
           (……………......…..……………….) 
            ผูปกครอง 
 

 

 
 


