
คูม่อืสำหรบัประชาชน: การขอลาออกของนกัเรยีนในโรงเรยีนสงักดั สพฐ.
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวง: ศกึษาธกิาร

สว่นของการสรา้งกระบวนงาน
1. ชือ่กระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรยีนในโรงเรยีนสงักดั สพฐ.
2. หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ : กระทรวงศกึษาธกิาร

: สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน โรงเรยีน
คลองบางโพธิ์

3. ประเภทของงานบรกิารกระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดยีว
4. หมวดหมูข่องงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง
5. กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง
1) พระราชบญัญัตกิารศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545
2) กฎกระทรวงกำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอำนาจการบรหิารและการ
จัดการศกึษา พ.ศ. 2550

3) ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ.
2546

6. ระดบัผลกระทบ ☒ บรกิารทีม่คีวามสำคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม☐ บรกิาร
ทัว่ไป

7. พืน้ทีใ่หบ้รกิาร ☐ สว่นกลาง ☐ สว่นภมูภิาค ☐ ทอ้งถิน่☒ สถาบนั
การศกึษา

☐ สว่นกลางทีต่ัง้อยูใ่นภมูภิาค (ตามกฎกระทรวง)☐ สว่นกลาง
ทีต่ัง้อยูใ่นภมูภิาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตา่งประเทศ

8. กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/
ขอ้บงัคบั)

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ หนว่ยเวลา

9. ขอ้มลูสถติ ิ
จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน (ใสเ่ป็นตวัเลข) 0
จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ (ใสเ่ป็นตวัเลข) 0
จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ (ใสเ่ป็นตวัเลข) 0

สว่นของคูม่อืประชาชน
10. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน (เพือ่ใชใ้นระบบจดัการขอ้มลูเทา่น ัน้)
การขอลาออก



11. *ชอ่งทางการใหบ้รกิาร
1) ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน
สถานทีใ่หบ้รกิาร โรงเรยีนคลองบางโพธิ์ หมู่ 3 ต.คบูางหลวง อ.ลาด
หลมุแกว้ จ.ปทมุธานี 12140
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร ☐ เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ชัว่โมง

☒ วนัจันทร์ ☒ วนัองัคาร ☒ วนัพธุ ☒ วนั
พฤหสับดี ☒ วนัศกุร์
☐ วนัเสาร์☐ วนัอาทติย์
☐ ไมเ่วน้วนัหยดุราชการ
☐ มพัีกเทีย่ง

เวลาเปิดรบัคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น.
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 น.

หมายเหต:ุ ยกเวน้วนัหยดุราชการ/โรงเรยีนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิท
ของโรงเรยีน
12. หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข ในการยืน่คำขอและพจิารณาอนญุาต (ถา้
ม)ี
การขอลาออกของนักเรยีนสงักดั สพฐ. มหีลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไข ดงันี้

1. นักเรยีนทีล่าออกตอ้งจบการศกึษาภาคบงัคบัหรอือายยุา่งเขา้ปีที่ 16
2. กรณียงัไมจ่บการศกึษาภาคบงัคบั และมอีายตุ่ำกวา่ 16 ปี ตอ้งเป็นการ

ลาออกเพือ่เปลีย่นรปูแบบการศกึษาเทา่นัน้
3. ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมทีก่ำหนดในคูม่อื เริม่นับเมือ่ไดต้รวจสอบ

เอกสารถกูตอ้ง ครบถว้นแลว้

13. *ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ



ที่
ประเภท
ข ัน้ตอน

รายละเอยีด
ของข ัน้ตอน
การบรกิาร

ระยะ
เวลา
ให้
บรกิา
ร

หนว่ย
เวลา
(นาที
ชัว่โมง
วนั วนัทำ
การ เดอืน

ปี)

สว่นงาน /
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ

(ในระบบมชีอ่ง
ใหเ้ลอืก

กระทรวง และ
ชอ่งใหเ้ลอืก
กรม/กลุม่งาน)

หมายเ
หตุ

1 การตรวจ
สอบ
เอกสาร

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
ครบถว้นของ
คำรอ้งและ
เอกสาร
ประกอบ
คำรอ้ง

1 ชวัโมง สำนักงานคณะ
กรรมการการ
ศกึษาขัน้พืน้ฐาน
โรงเรยีนคลอง
บางโพธิ์

2 การตรวจ
สอบ
เอกสาร

ตรวจสอบ
คณุสมบตัขิอง
นักเรยีนและ
จัดทำเอกสาร
หลกัฐาน
ประกอบการ
ลาออก 1.
หลกัฐานแสดง
ผลการเรยีน
(ปพ.1)
2. ใบรับรอง
เวลาเรยีน และ
คะแนนเกบ็
3.สมดุรายงาน
ประจำ ตวั
นักเรยีน (ถา้ม)ี
4.แบบบนัทกึ
สขุภาพ (ถา้
ม)ี

2 วนั สำนักงานคณะ
กรรมการการ
ศกึษาขัน้พืน้ฐาน
โรงเรยีนคลอง
บางโพธิ์



ที่
ประเภท
ข ัน้ตอน

รายละเอยีด
ของข ัน้ตอน
การบรกิาร

ระยะ
เวลา
ให้
บรกิา
ร

หนว่ย
เวลา
(นาที
ชัว่โมง
วนั วนัทำ
การ เดอืน

ปี)

สว่นงาน /
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ

(ในระบบมชีอ่ง
ใหเ้ลอืก

กระทรวง และ
ชอ่งใหเ้ลอืก
กรม/กลุม่งาน)

หมายเ
หตุ

3 การ
พจิารณา
อนุญาต

จัดทำหนังสอื
เสนอผูอ้ำนวย
การโรงเรยีน
พจิารณาลง
นาม

1 ชวัโมง สำนักงานคณะ
กรรมการการ
ศกึษาขัน้พืน้ฐาน
โรงเรยีนคลอง
บางโพธิ์

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 4 หนว่ยเวลา วนั

14. งานบรกิารนี้ ผา่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้
☐ ผา่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้
(หากผา่นการลดข ัน้ตอนและระยะเวลามาแลว้ใหเ้ลอืกทีช่อ่งนีด้ว้ย)
ระยะเวลารวมหลงัลดข ัน้ตอน หนว่ยของเวลา วนั

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั



ที่
รายการเอกสาร

ยนืยนัตวัตน

สว่นงาน /
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ
(ในระบบมี
ชอ่งใหเ้ลอืก
กระทรวง และ
ชอ่งใหเ้ลอืก
กรม/กลุม่งาน)

จำนว

น

เอกส

าร

ฉบบั

จรงิ

จำนว

น

เอกสา

ร

สำเนา

หนว่ย

นบั

เอกสาร

(ฉบบั

หรอื

ชุด)

หมายเ

หตุ

1

บตัรประจำตวั
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง
กระทรวง
มหาดไทย

1 ฉบบั รับรอง
สำเนา
ถกูตอ้ง

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่

รายการ

เอกสารยืน่

เพิม่เตมิ

สว่นงาน /
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ
(ในระบบมี
ชอ่งใหเ้ลอืก
กระทรวง และ
ชอ่งใหเ้ลอืก
กรม/กลุม่งาน)

จำนวน

เอกสา

ร

ฉบบั

จรงิ

จำนวน

เอกสาร

สำเนา

หนว่ยนบั

เอกสาร

หมาย

เหตุ

1 ใบคำรอ้งขอ
ลาออก

1 ฉบบั

2 รปูถา่ย 1 นิว้ 2 ฉบบั

16. คา่ธรรมเนยีม
รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม
รอ้ยละ ☐ ใชห้น่วยคา่ธรรมเนยีมแบบรอ้ยละ (หากคดิคา่ธรรมเนยีมเป็นรอ้ยละ
ใหเ้ลอืกทีช่อ่งนี)้
คา่ธรรมเนยีม (บาท/รอ้ยละ)
หมายเหตุ

17. *ชอ่งทางการรอ้งเรยีน



1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีโ่รงเรยีนคลองบางโพธิ์ หมู่ 3 ต.คบูาง
หลวง อ.ลาดหลมุแกว้ จ.ปทมุธานี 12140
2) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีส่ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถม
ศกึษาปทมุธานเีขต 1 ถนนปทมุธานี - สามโคก อำเภอเมอืงปทมุธานี
จังหวดัปทมุธานี 12000

3) สายดว่นกระทรวงศกึษาธกิาร โทร 1579

18. *ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก (หรอืรายละเอยีด
เพิม่เตมิ ถา้ม)ี
ชือ่เอกสาร คำรอ้งขอลาออกจากการเป็นนักเรยีน
อพัโหลดไฟลเ์อกสาร ☐ ใชล้งิคไ์ฟลเ์อกสาร (หากตอ้งการระบเุป็น
ลงิคใ์หค้ลกิเลอืกชอ่งนี)้
(ในระบบมใีหค้ลกิ เพือ่อพัโหลดไฟลเ์อกสารตวัอยา่ง)

19. หมายเหตุ


