
คูมือสําหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกดั สพฐ. 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนคงคาราม อําเภอเมืองเพชรบรีุ จงัหวดัเพชรบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ   

1) พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเดก็เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลา 

 

9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
สวนของคูมือประชาชน 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การขอลาออก 
11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
สถานที่ใหบริการ โรงเรียนคงคาราม เลขที่  346 หมู 4 ตําบลบานหมอ อําเภอเมืองเพชรบรุี จังหวัด
เพชรบรุี รหัสไปรษณีย 76000)    
  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร 
 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 
 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรบัคําขอ  08.30   
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
  หมายเหต:ุ ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบรบิทของโรงเรียน 



 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอและพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

การขอลาออกของนกัเรียนสงักัด สพฐ. มีหลักเกณฑและเงือ่นไข ดังนี้  
           1. นักเรียนทีล่าออกตองจบการศกึษาภาคบังคับหรืออายยุางเขาปที่ 16   
           2. กรณยีังไมจบการศึกษาภาคบังคบั และมีอายุต่ํากวา 16 ปตองเปนการลาออกเพือ่เปลี่ยนรูปแบบการศึกษา
เทานั้น 
 3. ระยะเวลาการใหบรกิารรวมที่กําหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 
และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของคํา
รองและเอกสาร
ประกอบคํารอง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนคงคาราม 
อําเภอเมืองเพชรบรุ ี
จังหวัดเพชรบรุ ี

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและจัดทํา
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเกบ็ 3.
สมุดรายงานประจําตัว
นักเรียน (ถาม)ี                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถาม)ี 

2 วัน โรงเรียนคงคาราม 
อําเภอเมืองเพชรบรุ ี
จังหวัดเพชรบรุ ี

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทําหนงัสอืเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนคงคาราม 
อําเภอเมืองเพชรบรุ ี
จังหวัดเพชรบรุ ี

 

 
ระยะเวลาดาํเนินการรวม 4 หนวยเวลาวัน 
 
 

 
14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  



☐ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนีด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลาวัน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหต ุ

1 
บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
 1 ฉบับ รับรองสําเนา

ถูกตอง 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองให
เลือกกระทรวง และ
ชองใหเลือก กรม/

กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา หนวยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

1 ใบคํารองขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถาย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
16. คาธรรมเนียม 

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

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   
หมายเหต ุ  

17. *ชองทางการรองเรียน 
1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่โรงเรียนคงคาราม เลขที่  346 หมู 4 ตําบลบานหมอ อําเภอเมืองเพชรบรุี 

จังหวัดเพชรบรุี รหัสไปรษณีย 76000) 
2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 10 เลขที่ 300 ถ.ดําเนินเกษม 

ต.คลองกระแชง อ.เมืองเพชรบุรี  จ.เพชรบุรี 76000 
     3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 
ชื่อเอกสาร คํารองขอลาออกจากการเปนนักเรียน 
อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี)้ 
(ในระบบมีใหคลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
  

 



19. หมายเหต ุ
 

 

 

 

 

 

 

 

  


