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คู�มือสําหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ�านกุดแข� สพป.มุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน�วยงานเจ&าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ�านกุดแข� สพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให&อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข&อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ�และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส$งเด็กเข'าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
 

3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให&บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข&อบังคับ/ข&อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข&อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข&อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน&อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ&างอิงของคู�มือประชาชน สําเนาคู�มือประชาชน 19/07/2015 17:48  
11. ช�องทางการให&บริการ  

1) สถานท่ีให
บริการ โรงเรียนบ'านกุดแข' หมู$ท่ี 1 บ'านสมสะอาด ตําบลกุดแข'  อําเภอเมืองมุกดาหาร  จังหวัด
มุกดาหาร  49000/ติดต$อด'วยตนเอง ณ หน$วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป1ดให'บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว'นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต$เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว'นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเป1ด-ป1ดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ&ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑBและเง่ือนไข ดังนี้ 
 1. นักเรียนท่ีลาออกต�องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย�างเข�าปFท่ี 16 
 2. กรณียังไม�จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ํากว�า 16 ปF ต�องเปGนการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษาเท�านั้น 
 3. ระยะเวลาการให�บริการรวมท่ีกําหนดในคู�มือ เริ่มนับเม่ือได�ตรวจสอบเอกสารถูกต�อง ครบถ�วนแล�ว 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให&บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต�อง 
ครบถ�วนของคําร�องและ
เอกสารประกอบคําร�อง 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ�านกุด
แข� สพป.
มุกดาหาร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดทําเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ลาออก 1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ      3.สมุด
รายงานประจํา ตัวนักเรียน 
(ถ�ามี)                      4.
แบบบันทึกสุขภาพ     (ถ�ามี) 
 

2 วัน โรงเรียนบ�านกุด
แข� สพป.
มุกดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทําหนังสือเสนอ
ผู�อํานวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ�านกุด
แข� สพป.
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   4 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล&ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู&
ออกเอกสาร 

จํานว
น

เอกสา
ร 

ฉบับ
จริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกต�อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู&
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบคําร�องขอ
ลาออก 

โรงเรียนบ�านกุดแข� 
สพป.มุกดาหาร 

1 0 ฉบับ - 

2) รูปถ�าย 1 นิ้ว - 2 0 ฉบับ - 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม$มีข'อมูลค$าธรรมเนียม 

 
17. ช�องทางการร&องเรียน 
1) ช�องทางการร&องเรียน ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณียB ท่ีโรงเรียนบ�านกุดแข�  หมู�ท่ี 1 บ�านสมสะอาด ตําบลกุดแข� 

อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 49000 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร&องเรียน ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณียB ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามุกดาหาร  เลขท่ี 17 ถนน
วิวิธสุรการ ตําบลมุกดาหาร อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร  49000 
หมายเหตุ - 

3) ช�องทางการร&องเรียน สายด�วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช�องทางการร&องเรียน ศูนยBบริการประชาชน (1111)  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม$มีแบบฟอร�ม ตัวอย$าง และคู$มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ> 19/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหน�า

หน�วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย ผู�อํานวยการโรงเรียนบ�านกุดแข� 

สพป.มุกดาหาร สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 

 


