
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้าตาอุด  

๓. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เป็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  

๕. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ๒) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๕๐ 
๓) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  

๖. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริการ    ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค 
     (นอกกฎกระทรวง)  

 ต่างประเทศ  
4. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

๔. ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)    ๐  

จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐ 

จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
๑๐.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก  

๑๑. *ช่องทางการให้บริการ  
๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 



สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนบา้นโพธ์ิตาก หมู่ ๑ ตาํบลโพธ์ิตาก อาํเภอโพธ์ิตาก จงัหวดั
หนองคาย ๔๓๑๓๐ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

 วันจันทร์   วันอังคาร    พุธ    พฤหัสบดี   ศุกร์   วันเสาร์   วนัอาทิตย์ 

ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับคําขอ  ๐๘.๓๐ น. 

เวลาปิดรับคําขอ   ๑๖.๓๐ น. 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 
๑. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ ๑๖  
๒. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ํากว่า ๑๖ ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ

การศึกษาเท่านั้น 
๓. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ | ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ(ในระบบมีช่อง

ให้เลือกกระทรวง วัน วัน
ทําการ และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย
เหตุ 

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง
ครบถว้นของคาํ
ขอและเอกสาร
ประกอบคาํขอ 

๑ ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
โรงเรียนบ้านโพธิ์ตาก 

 

๒ การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
คุณสมบติัตาม
เอกสารของ
ผูเ้รียนและจดัทาํ
เอกสารหลกัฐาน
การลาออก 

๒ วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
โรงเรียนบ้านโพธิ์ตาก 

 



๓ การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทําหนังสือ
เสนอ
ผู้อํานวยการ
โรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

๑ ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
โรงเรียนบ้านโพธิ์ตาก 

 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 

๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 
๑. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ ๑๖ 

           ๒. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ํากว่า ๑๖ ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษาเท่านั้น 

๓. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ | ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ(ในระบบมีช่อง

ให้เลือกกระทรวง วัน วัน
ทําการ และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย
เหตุ 

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง
ครบถว้นของคาํ
ขอและเอกสาร
ประกอบคาํขอ 

๑ ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
โรงเรียนบ้านโพธิ์ตาก 

 

๒ การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
คุณสมบติัตาม
เอกสารของ
ผูเ้รียนและจดัทาํ
เอกสารหลกัฐาน
การลาออก 

๒ วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
โรงเรียนบ้านโพธิ์ตาก 

 

๓ การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทําหนังสือ
เสนอ
ผู้อํานวยการ

๑ ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
โรงเรียนบ้านโพธิ์ตาก 

 



โรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน 

๑๔.งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ชอ่งนี้ด้วย) ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หนว่ยของเวลา วัน 

 

 

 

๑๕.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการ
เอกสาร
ยืนยนั
ตัวตน 

หน่วยงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ(ในระบบมีช่อง
ให้เลือกกระทรวงและช่อง
ให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร
(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

๑ บตัร
ประจาํตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง
กระทรวงมหาดไทย 

 ๑ ฉบับ รับรองสาํเนา
ถูกตอ้ง 

 

๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการ
เอกสารย่ืน
เพมิเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 

จ านวน
เอกสารฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ ใบคาํร้องขอ
ลาออก 

 ๑  ฉบบั  

๒ รูปถ่าย ๑ น้ิว  ๑  ฉบบั  
 

 



๑๖.ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนยีมเปน็ร้อยละใหเ้ลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

หมายเหตุ  

๑๗. *ช่องทางการร้องเรียน 

๑๑) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ท่ีโรงเรียนบา้นโพธ์ิตาก หมู่ 1 ตาํบลโพธ์ิตาก  อาํเภอโพธ์ิตาก 
จงัหวดัหนองคาย ๓๔๑๓๐ 

 ๒) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์โรงเรียนบา้นโพธ์ิตาก หมู่ 1 ตาํบลโพธ์ิตาก  อาํเภอโพธ์ิตาก 
จงัหวดัหนองคาย ๓๔๑๓๐ 
 ๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร ๑๕๗๙ 

 


