
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน   
กระทรวง: ศกึษาธิการ  
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
1. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอลาออก  
2. ช่องทางการให้บริการ  

1) ตดิต่อด้วยตนเอง         ณ หนว่ยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนอทุยั เลขท่ี 11 หมู ่1 ต.อทุยั อ.อทุยั จ.พระนครศรีอยธุยา 13210  
โทร. 035711450     

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

 ☒ วนัจนัทร์ ☒ วนัองัคาร ☒ วนัพธุ ☒ วนัพฤหสับดี 

 ☒ วนัศกุร์ 

 ☐ วนัเสาร์ ☐ วนัอาทิตย์ 

 ☐ ไมเ่ว้นวนัหยดุราชการ  

 ☐ มีพกัเท่ียง 
  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30   น.    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30   น. 
  หมายเหตุ: ยกเว้นวนัหยดุราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
3. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการย่ืนค าขอและพจิารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

การขอลาออกของนกัเรียนสงักดั สพฐ. มีหลกัเกณฑ์และเง่ือนไข ดงันี ้ 

           1. นกัเรียนท่ีลาออกต้องจบการศกึษาภาคบงัคบัหรืออายุยา่งเข้าปีท่ี 16   
           2. กรณียงัไมจ่บการศกึษาภาคบงัคบั และมีอายตุ ่ากวา่ 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปล่ียนรูปแบบการศกึษา
เทา่นัน้ 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก าหนดในคูมื่อ เร่ิมนบัเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้อง ครบถ้วนแล้ว  
 
 
 
 
 



4. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชัว่โมง 
วนั วนัท า
การ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถกู
ต้อง ครบถ้วนของค า
ร้องและเอกสาร
ประกอบค าร้อง 

1 ชัว่โมง โรงเรียนอทุยั  

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคณุสมบตัิ
ของนกัเรียนและ
จดัท าเอกสาร
หลกัฐานประกอบการ
ลาออก 1. หลกัฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนนเก็บ      
3.สมดุรายงานประจ า 
ตวันกัเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบนัทกึสขุภาพ     
(ถ้ามี) 

3 วนั โรงเรียนอทุยั  

3 การพิจารณา
อนญุาต 

จดัท าหนงัสือเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 วนั โรงเรียนอทุยั  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วนั 
5. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว   
ระยะเวลารวมหลังลดขัน้ตอน          หน่วยของเวลา  วนั 
 



6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่อง
ให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง  
กระทรวงมหาดไทย 

 1 ฉบบั รับรอง
ส าเนา
ถกูต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบ
มีช่องให้
เลือก

กระทรวง 
และช่อง
ให้เลือก 
กรม/กลุ่ม
งาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบค าร้องขอลาออก  1  ฉบบั  
2 รูปถ่าย 1.5 นิว้  2  ฉบบั  
7. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
หมายเหตุ เป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 
 
 



8. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนอทุยั เลขท่ี 11 หมู ่1 ต.อทุยั อ.อทุยั จ.พระนครศรีอยธุยา 13210  

โทร. 035711450 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษา เขต 3 เลขท่ี  85 หมู ่5  ซ.ไทรม้า11 

อ.เมืองนนทบรีุ จ.นนทบรีุ 11000  โทร. 021493923-6 
3) สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

 หมายเหต ุ  
 
 

9. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก   
ช่ือเอกสาร ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนกัเรียน 
หมายเหต ุ ดาวน์โหลดเอกสารได้ทางเว็บไซต์โรงเรียน  http://www.uthaischool.ac.th/ 
 

 
10. หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  


