
  

การขอลาออกของนักเรียนใน
โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 3 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอก
กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใชใ้นระบบจดัการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก  
11. *ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ หมู่ที่ 7 ต.บ้านส้อง อ.เวียงสระ จ.สุราษฎร์ธานี 84190  

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันองัคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เวน้วันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้  

           1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16   
           2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปล่ียนรูปแบบการศึกษา
เท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของค า
ร้องและเอกสาร
ประกอบค าร้อง 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ ์

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและ
จัดท าเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ลาออก 1. หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนนเก็บ      
3.สมุดรายงานประจ า 
ตัวนักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ ์

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ ์

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน 
 
 
 
 



 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
 1 ฉบับ รับรองส าเนา

ถูกต้อง 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบค าร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม   
หมายเหตุ  

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีท่ีโรงเรียน ท่ีโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ หมู่ท่ี7 ต.บ้านส้อง อ.เวียงสาระ  

จ.สุราษฎร์ธานี 841902) 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต3 ต.บ้านส้อง  
 อ.เวียงสระ จ.สุราษฎร์ธานี 84190  
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 หมายเหตุ   
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ไม่มีฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
หมายเหตุ  
 
 
 



 
19. หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

วันท่ีพิมพ ์ 12/11/2561 
สถานะ รออนุมัติช้ันท่ี 1โดยหัวหน้า

หน่วยงาน 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

สพป. สุราษฎร์ธานีเขต3 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  


