
คูม่ือสำหรับประชาชน : การขอลาออกของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี สพม.กาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน การขอลาออกของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน โรงเรียนเทพศริินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี สพม.กาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  

1)  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 

2)  พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา 
   ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน : 
จำนวนคําขอที่มากท่ีสุด : 
จำนวนคําขอที่น้อยที่สุด :  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การขอย้ายเข้าเรียน ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า 
กาญจนบุรี 

11.ช่องทางการใหบ้ริการ 
1) สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
   ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 15:30 น. 

หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 
1.  นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเขา้ปีที่ 16 
2.  กรณียังไมจ่บการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกวา 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ

การศึกษาเท่านั้น 
3.  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 



1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของคำร้องและเอกสารประกอบคำ

ร้อง 
1 ชั่วโมง 

โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 
- 

2) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามนักเรียน
และจัดทำเอกสารหลักฐาน

ประกอบการลาออก 
1.หลักฐานแสดงผลการเรียน 

(ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนน

เก็บ 
3. สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 

(ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน 
โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 
- 

3) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมี
มต ิ

จัดทำหนังสือและเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง 
โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 
- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 วัน 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไมผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 
กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวน

เอกสารสำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ใบคำร้องลาออก 
สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2 2 ฉบับ - 

2) รูปถ่าย 1 นิ้ว - 2 0 ฉบับ - 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

-   ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 



17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนรอ้งเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี 
    หมายเหตุ (ตำบลลาดหญ้า อำเภอเมือง จังหวัดอุกาญจนบุรี) 
2) ช่องทางการร้องเรียนรอ้งเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
    หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111) สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบ  
    รัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
    หมายเหตุ - 

18.ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
- แบบคำร้องขอลาออก / ย้ายโรงเรียน 

19. หมายเหตุ 
-



แบบคำร้องขอลาออก / ย้ายโรงเรียน 


