




คู่มือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสงักัด สพฐ. 
2. หนว่ยงานทีร่บัผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ 

:สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนนคิมพฒันา 5 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนญุาต / รับรอง 
5. กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืที่เก่ียวข้อง   

1) พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวธิีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สงัคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สว่นกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอก
กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคบั/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคบั)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หนว่ยเวลา 

 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เปน็ตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใสเ่ป็นตวัเลข) 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใสเ่ป็นตวัเลข) 0 
ส่วนของคูม่ือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคูม่ือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการขอ้มูลเทา่นั้น) การขอลาออก 
11. *ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานทีใ่หบ้ริการ โรงเรียนนิคมพัฒนา 5  
84/2 หมู่ท่ี.3 ตำบลสุคิริน  อำเภอสุคิริน  จังหวัดนราธิวาส ไปรษณีย์ 96190 โทร 073656209 

    
  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 



 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30   
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนญุาต (ถ้ามี) 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงือ่นไข ดังนี้  

           1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16   
           2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุตำ่กว่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพือ่เปลีย่นรูปแบบการศึกษา
เท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หนว่ย
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และชอ่งให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ร้องและเอกสาร
ประกอบคำรอ้ง 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนนิคมพัฒนา 5 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและ
จัดทำเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลา

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนนิคมพัฒนา 5 

 



ที ่
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หนว่ย
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และชอ่งให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

เรียน และคะแนน
เก็บ  
3.สมุดรายงาน
ประจำตวันักเรียน 
 (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนนิคมพัฒนา 5 

 

 
ระยะเวลาดำเนนิการรวม 4 วัน 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
☐ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลว้ให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนว่ยของเวลาวัน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และชอ่งให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหต ุ

1 
บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
 1 ฉบับ รับรองสำเนา

ถูกต้อง 
 
 
 



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรบัย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

1 ใบคำร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเปน็ร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหต ุ  

17. *ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณยี์ ท่ีโรงเรียน  

  โรงเรียนนิคมพัฒนา 5  
          84/2 หมู่ท่ี.3 ตำบลสุคิริน  อำเภอสุคิรนิ  จังหวัดนราธวิาส ไปรษณีย์ 96190 โทร 073656209 

 
2) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณยี์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 ตำบลปาเสมสั  อำเภอสไุหงโกลก  

จังหวัดนราธวิาส   96120  โทร  073 611 576 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579 

 หมายเหตุ   
 
18. *ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเตมิ ถา้มี) 

ชื่อเอกสาร คำร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟลเ์อกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเ์อกสารตัวอย่าง) 
หมายเหต ุ  

 
19. หมายเหต ุ
 - 

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%AA%E0%B8%9E%E0%B8%90+%E0%B8%99%E0%B8%98+%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95+2&oq=&aqs=chrome.0.69i59i450l2.1224605615j0j15&sourceid=chrome&ie=UTF-8




 


