
 
 
 

 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
กระบวนการงานที่ 5 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 
โรงเรียนดงพลองพิทยาคม อำเภอแคนดง จงัหวัดบุรีรัมย์ 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 
  



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรยีนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ.2550 
 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

  ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 คน 
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 คน 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 คน 
 



 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอลาออก  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 128 หมู่ 2 ตำบลดงพลอง อำเภอแคนดง  
    จังหวัดบุรีรัมย์ 31150 เบอร์โทรศัพท์ 044-110202          
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

   ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

   ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี  ☒ วันศุกร์ 

   ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

   ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

   ☐ มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.00 น.     
   เวลาปิดรับคำขอ 15.30 น. 

 หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  

2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

 

หมาย
เหตุ 

1 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง 
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 

 

2 
การ
พิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของนักเรียนและ
จัดทำ 
เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการลาออก 
1.หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2.ใบรับรองเวลา 
เรียนและคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงาน 
ประจำตัวนักเรียน 
(ถ้ามี) 

2 วัน 
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 

 

3 
การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง 
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

    ☐  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา  วัน 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน
นักเรียน 

กรม
ปกครอง 

1 1 ฉบับ 
- หลักฐานใช้ในวันที่ยื่น 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 
สำเนาทะเบียนบ้านบิดา 

กรม
ปกครอง 

1 1 ฉบับ 
- หลักฐานใช้ในวันที่ยื่น 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน
มารดา 

กรม
ปกครอง 

1 1 ฉบับ 
- หลักฐานใช้ในวันที่ยื่น 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน
ผู้ปกครอง (กรณีไม่ใช่
บิดาและมารดา) 

กรม
ปกครอง 

1 1 ฉบับ 
- หลักฐานใช้ในวันที่ยื่น 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
 

หมายเหตุ 

1 
ใบคำร้องขอลาออก  1  ชุด 

- หลักฐานใช้ในวันที่ยื่น 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 
รูปถ่าย 1.5 นิ้ว  1  ฉบับ 

- หลักฐานใช้ในวันที่ยื่น 
 

 
 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
 รายละเอียดค่าธรรมเนียม       

 ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)        
 หมายเหตุ : มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนดงพลองพิทยาคม เลขที่ 128 หมู่ 2 ตำบลดงพลอง  

อำเภอแคนดง จังหวัดบุรีรัมย์ 31150 เบอร์โทรศัพท์ 044-110202 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ เลขที่ 15  

ถนนนิวาส ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 เบอร์โทรศัพท์ 044-612408, 044612644 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ชื่อเอกสาร : แบบคำร้องขอลาออกจาการเป็นนักเรียน 

19. หมายเหตุ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

แผนผังการดำเนินงานการขอลาออก 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำร้องและเอกสารประกอบคำร้อง 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน 1 ช่ัวโมง) 

 
 

       ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียนและจัดทำ 
เอกสารหลักฐานประกอบการลาออก  
1.หลักฐานแสดงผลการเรียน(ปพ.1)  
2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน(ถ้ามี)  
(ระยะเวลาการดำเนินงาน 2 วัน)  
 

 

จัดทำหนังสือและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 
(ระยะเวลาดำเนินงาน 1 ชั่วโมง) 

 
 
 
 

 


