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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านห้วยกอก2 สพป.มกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ชื"อกระบวนงาน: การขอลาออกของนกัเรียนในโรงเรียนสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ้านห้วยกอก2 สพป.มกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที"ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที"เกี"ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื"อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื 4นที"ให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที"กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที"กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉลี"ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที"มากที"สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที"น้อยที"สุด 0  

10. ชื"ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอลาออกของนกัเรียนในโรงเรียนสงักดั สพฐ. โรงเรียนบ้านห้วยกอก2 สพป.
มกุดาหาร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ โรงเรียน/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที"ทางราชการกําหนด) ตั0งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเวน้วนัหยดุราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื"อนไข(ถ้ามี) ในการยื"นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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การขอลาออกของนกัเรียนสงักดั สพฐ. มีหลกัเกณฑ์และเงื
อนไข ดงันี A 
 
 1. นกัเรียนที
ลาออกต้องจบการศกึษาภาคบงัคบัหรืออายยุา่งเข้าปีที
 16 
 
 2. กรณียงัไมจ่บการศกึษาภาคบงัคบั และมีอายตํุ
ากวา่ 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพื
อเปลี
ยนรูปแบบการศกึษาเท่านั Aน 
 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที
กําหนดในคูมื่อ เริ
มนบัเมื
อได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
13. ขั 4นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที"รับผิดชอบ 

ที" ประเภทขั4นตอน 
รายละเอียดของขั 4นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที"
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วนของคําร้องและ
เอกสารประกอบคําร้อง 
 

1 ชั
วโมง โรงเรียนบ้านห้วย
กอก2 สพป.
มกุดาหาร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคณุสมบตัขิอง
นกัเรียนและจดัทําเอกสาร
หลกัฐานประกอบการ
ลาออก 1. หลกัฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ      3.สมดุ
รายงานประจํา ตวันกัเรียน 
(ถ้ามี)                      4.
แบบบนัทกึสขุภาพ     (ถ้า
มี) 
 

2 วนั โรงเรียนบ้านห้วย
กอก2 สพป.
มกุดาหาร 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

จดัทําหนงัสือเสนอ
ผู้ อํานวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั
วโมง โรงเรียนบ้านห้วย
กอก2 สพป.
มกุดาหาร 

- 
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ที" ประเภทขั4นตอน 
รายละเอียดของขั 4นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที"
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   4 วนั 
 

14. งานบริการนี 4 ผ่านการดาํเนินการลดขั4นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Aนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื"นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที"ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที" รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื"น ๆ สาํหรับยื"นเพิ"มเตมิ 

ที" รายการเอกสาร
ยื"นเพิ"มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบคําร้องขอ
ลาออก 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขั #น
พื #นฐาน 

1 0 ฉบบั - 

2) รูปถ่าย 1 นิ #ว - 2 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที
โรงเรียนบ้านห้วยกอก2 

หมายเหต ุ(โรงเรียนบา้นห้วยกอก2 หมู่ 4 ต.ดอนตาล อ.ดอนตาล จ.มกุดาหาร 49120) 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที
สํานกังานเขตพื Aนที
การศกึษาประถมศกึษามกุดาหาร 
หมายเหต ุ(สํานกังานเขตพื0นที"การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร เลขที" 17 ถนน วิวิธสรุการ ตําบลมกุดาหาร 
อําเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 49000) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 
หมายเหต ุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน (1111)  สํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 
หมายเหต ุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหต ุ( เลขที" 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที" 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที"พมิพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Aนที
 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย ผู้ อํานวยการโรงเรียนบ้านห้วย

กอก2 สพป.มกุดาหาร สพฐ.ศธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


