
 
 
 

คู�มือสําหรับประชาชน 
เร่ือง การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 
 
 

 
 
 
 

โรงเรียนศรีพฤฒา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ 
สํานักงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



คู�มือสําหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส�วนของการสร0างกระบวนงาน 
53.  ช่ือกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
54. หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  (โรงเรียนศรีพฤฒา) 
55. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยงานเดียว 
56. หมวดหมู�ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
57. กฎหมายท่ีให0อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข0อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ;และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส�งเด็กเข@าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

58. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสําคัญด@านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
59. พ้ืนท่ีให0บริการ ☐ ส�วนกลาง ☐ ส�วนภูมิภาค ☐ ท@องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (นอก
กฎกระทรวง)  ☐ ต�างประเทศ 

60. กฎหมายข0อบังคับ/ข0อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข0อบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข0อกําหนด ฯลฯ  หน�วยเวลา  

 

61. ข0อมูลสถิติ  
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน  (ใส�เปDนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใส�เปDนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีน0อยท่ีสุด (ใส�เปDนตัวเลข) 0 
ส�วนของคู�มือประชาชน 
62. ช่ืออ0างอิงของคู�มือประชาชน (เพ่ือใช0ในระบบจัดการข0อมูลเท�านั้น) การขอลาออก  
63. *ช�องทางการให0บริการ  

4) ติดต�อด@วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
สถานท่ีให0บริการ โรงเรียนศรีพฤฒา อาคาร 1 ชั้น 1 เลขท่ี 61 ถนนนักกีฬาแหลมทอง เขตสะพานสูง แขวง
สะพานสูง กรุงเทพฯ 10250     

  ระยะเวลาเปHดให0บริการ ☐ เปGดให@บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร; ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร; 
 ☐ วันเสาร; ☐ วันอาทิตย; 
 ☐ ไม�เว@นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

   
 



  เวลาเปHดรับคําขอ เวลาเปGดรับคําขอ  08.30    
     เวลาปGดรับคําขอ  16.00 
  หมายเหตุ: ยกเว@นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเปGด-ปGดตามบริบทของโรงเรียน 
 
64. หลักเกณฑJ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและพิจารณาอนุญาต (ถ0ามี) 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ;และเง่ือนไข ดังนี้  
           1. นักเรียนท่ีลาออกต@องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย�างเข@าปJท่ี 16   
           2. กรณียังไม�จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ํากว�า 16 ปJ ต@องเปKนการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา
เท�านั้น 
 3. ระยะเวลาการให@บริการรวมท่ีกําหนดในคู�มือ เริ่มนับเม่ือได@ตรวจสอบเอกสารถูกต@อง ครบถ@วนแล@ว 
 
65. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให0บริการ 

หน�วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วนัทําการ 

เดือน ปJ) 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให0เลือกกระทรวง 
และช�องให0เลือก กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

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

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนศรีพฤฒา 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและจัดทํา
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ      
3.สมุดรายงานประจํา 
ตัวนักเรียน (ถ@ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ@ามี) 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนศรีพฤฒา 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทําหนังสือเสนอ
ผู@อํานวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนศรีพฤฒา 

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หน�วยเวลา  วัน 

 



66. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล0ว  
☐ ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล0ว  
(หากผ�านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล0วให0เลือกทีช่�องน้ีด0วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน       หน�วยของเวลา  วัน 
 

67. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให0เลือก
กระทรวง และช�องให0เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 
บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
 1 ฉบับ รับรองสําเนา

ถูกต@อง 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให0
เลือกกระทรวง และ
ช�องให0เลือก กรม/

กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา หน�วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบคําร@องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ�าย 1.5 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
68. ค�าธรรมเนียม 

รายละเอียดค�าธรรมเนียม  
ค�าธรรมเนียม (บาท/ร0อยละ) 10  บาท  
หมายเหตุ  

69. *ช�องทางการร0องเรียน 
1) ร@องเรียนด@วยตนเอง / ไปรษณีย; ท่ีโรงเรียน (โรงเรียนศรีพฤฒา อาคาร 1 ชั้น 1 เลขท่ี 61 ถนนนักกีฬาแหลมทอง 

เขตสะพานสูง แขวงสะพานสูง กรุงเทพฯ 10250) 
2) ร@องเรียนด@วยตนเอง / ไปรษณีย; ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 2 

ถนนลาดพร@าว เขตห@วยขวาง กรุงเทพฯ 10310) 
3) สายด�วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 หมายเหตุ   
 
 
 
 


