
คูมือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กระทรวง: ศึกษาธิการ

สวนของการสรางกระบวนงาน

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ

: โรงเรียนวิเชียรชม

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป

7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา

☐ สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค (นอก

กฎกระทรวง) ☐ ตางประเทศ

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ หนวยเวลา

9. ขอมูลสถิติ

จำนวนเฉล่ียตอเดือน (ใสเปนตัวเลข) 0

จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0

จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0

สวนของคูมือประชาชน

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การขอลาออก

11. *ชองทางการใหบริการ

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน



สถานท่ีใหบริการโรงเรียนวิเชียรชม เลขท่ี 10 ถนนวิเชียรชม  ตำบลบอยาง  อำเภอเมือง  จังหวัดสงขลา 90000

ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ช่ัวโมง

☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร

☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย

☐ ไมเวนวันหยุดราชการ

☐ มีพักเท่ียง

เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ 08.30

เวลาปดรับคำขอ 16.30

หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถามี)

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑและเง่ือนไข ดังน้ี

1. นักเรียนท่ีลาออกตองจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุยางเขาปท่ี 16

2. กรณียังไมจบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกวา 16 ป ตองเปนการลาออกเพ่ือเปล่ียนรูปแบบการศึกษา

เทาน้ัน

3. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกำหนดในคูมือ เร่ิมนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี
ประเภทข้ัน

ตอน

รายละเอียดของข้ัน

ตอนการบริการ

ระยะเวลา

ใหบริการ

หนวย

เวลา
(นาที ช่ัวโมง

วัน วันทำการ

เดือน ป)

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ
(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง

และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน)

หมายเหตุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของ

คำรองและเอกสาร

ประกอบคำรอง

1 ช่ัวโมง โรงเรียนวิเชียรชม

2 การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของนักเรียนและจัด

ทำเอกสารหลักฐาน

ประกอบการลาออก

1. หลักฐานแสดงผล

การเรียน (ปพ.1)

2. ใบรับรองเวลาเรียน

และคะแนนเก็บ

3.สมุดรายงานประจำ

2 วัน โรงเรียนวิเชียรชม



ตัวนักเรียน (ถามี)

4.แบบบันทึกสุขภาพ

(ถามี)

3 การพิจารณา
อนุญาต

จัดทำหนังสือเสนอผู

อำนวยการโรงเรียน

พิจารณาลงนาม

1 ช่ัวโมง โรงเรียนวิเชียรชม

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หนวยเวลา วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

☐ ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย)

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน       หนวยของเวลา วัน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน

สวนงาน / หนวย

งานท่ีรับผิดชอบ
(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก

กรม/กลุมงาน)

จำนวน

เอกสาร

ฉบับ

จริง

จำนวน

เอกสาร

สำเนา

หนวยนับ

เอกสาร
(ฉบับ หรือ ชุด)

หมายเหตุ

1
บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง

กระทรวงมหาดไทย

1 ฉบับ รับรองสำเนา

ถูกตอง

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม

สวนงาน / หนวย

งานท่ีรับผิดชอบ

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง และ

ชองใหเลือก กรม/

กลุมงาน)

จำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จำนวนเอกสาร

สำเนา
หนวยนับเอกสาร หมายเหตุ

1 ใบคำรองขอลาออก 1 ฉบับ

2 รูปถาย 1 น้ิว 1 ฉบับ

16. คาธรรมเนียม

รายละเอียดคาธรรมเนียม

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้)

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)

หมายเหตุ



17. *ชองทางการรองเรียน

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ี โรงเรียนวิเชียรชม เลขท่ี 10 ถนนวิเชียรชม  ตำบลบอยาง อำเภอเมือง

จังหวัดสงขลา 90000

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 1

ถนนสงขลา-นาทวี ต.เขารูปชาง อ.เมือง จ.สงขลา 90000

Tel : 074-337341-2 Fax : 074-313793 Email : songkhla1@ska1.go.th

Webmaster E - mail : songkhla.ska1@gmail.com

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579

หมายเหตุ

18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี)

ช่ือเอกสาร คำรองขอลาออกจากการเปนนักเรียน

อัพโหลดไฟลเอกสาร ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้)

(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง)

หมายเหตุ

19. หมายเหตุ

-

mailto:songkhla.ska1@gmail.com

