
*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.เพื่อการประกอบอาชีพหรือกรณีอ่ืนๆ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกเพื่อการประกอบอาชีพหรือกรณีอ่ืนๆ  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศกึษำธิกำร  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

 : โรงเรียน  (ในระบบจะมีให้เลือกกรม : เลือกกรม/หน่วยงานของท่าน) 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  Click here to enter text. 

 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้งใหค้ลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกีย่วข้อง  -> หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง | ปรับปรุงข้อมูล) 

- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) Click here to enter text. 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ Click here to enter text. หน่วยเวลา Choose an item. 

 

9. *ข้อมูลสถิติ  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  Click here to enter text. 
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก  
11. *ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์   032-327136-137  

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/BackOffice/Procedure/Create


*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 (ในไฟล์ Word น้ี หากต้องการเพิ่มเตมิช่องทางการใหบ้ริการสามารถท าการ Copy รายละเอียดในการกรอกจากตัวอย่างหัวข้อการกรอกที่ท าไว้ให ้
และ Paste เป็นข้อถัดไป จากน้ันท าการกรอกรายละเอียดช่องทางการใหบ้รกิารที่ท าการเพิ่มมาน้ีได้เลย ส่วนในระบบ หากต้องการเพิ่มเติมช่อง
ทางการใหบ้ริการสามารถกดทีปุ่่ม “เพิ่มช่องทางการให้บริการ” เพื่อท าการเพิ่มต่อไป) 

 
12. *หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

การขอลาออกเพ่ือการประกอบอาชีพหรือกรณีอ่ืนๆ มีข้ันตอนดังนี้  
           1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16   
           2. ตรวจสอบเอกสารประวัตินักเรียน ได้แก่  ส าเนา ปพ.1 โรงเรียนเดิม ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา/ 
มารดา 
           3. ผู้ปกครองนักเรียนยื่นแบบค าร้องขอลาออกพร้อมส าเนาบัตรประชาชน กรอกรายละเอียด เพื่อยื่นเสนอขออนุมัติ

จากท่านผู้อ านวยการที่ฝ่ายทะเบียน โดยส่งรูปถ่ายนักเรียนขนาด 1
2

1  นิ้ว จ านวน 2 รูป เพ่ือใช้ติดใบระเบียนแสดงผลการ

เรียน (ปพ.1) 
 4. ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

ผู้ปกครองเขียนค าร้อง 
มอบรูปถ่ายให้งาน
ทะเบียน 

1 วัน โรงเรียน  

2 

กำรพิจำรณำอนญุำต งานทะเบียนเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

1 วัน โรงเรียน  

3 
กำรลงนำมอนญุำต ผู้อ านวยการโรงเรียน

ลงนามอนุญาต 
1 วัน โรงเรียน  

4 

กำรแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

แจ้งผู้ปกครองพร้อม
มอบเอกสารหลักฐาน
ทางการเรียน 

1 วัน โรงเรียน  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน 
 
 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน 4 หน่วยของเวลา  วัน 
 
15. *รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 

บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  
กระทรวงมหาดไทย 

Click 
here to 
enter 
text. 

1 ฉบับ แสดงหลักฐาน
การเป็น
ผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีขอ
ลาออก 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบค าร้องขอลาออก โรงเรียน 1 Click here to 
enter text. 

ฉบับ  

2 รูปถ่าย 1
2

1  นิ้ว โรงเรียน 2 Click here to 
enter text. 

ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ เลขที่ 421 ถนนยุติธรรม ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดราชบุรี 70000 

หมายเหตุ  Click here to enter text. 
2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 8 เลขที่ 421 โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ อาคาร 6 ชั้น 6        

ถนนเสือป่า ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดราชบุรี 70000 
หมายเหตุ  Click here to enter text. 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

3) เว็บไซท์ 
หมายเหตุ  Click here to enter text. 

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  Click here to enter text. 

5) สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี โทร 1111  
หมายเหตุ  Click here to enter text. 

 
(ในไฟล์ Word น้ี หากต้องการเพิ่มจ านวนช่องทางในระบบ หากต้องการเพิม่เติมช่องทางการใหบ้ริการสามารถกดที่ปุ่ม “เพิ่มช่องทางการร้องเรยีน”  

เพื่อท าการเพิ่มต่อไป) 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีใหค้ลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

 
19. *หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 
(เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สามารถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน” เพื่อบันทึกคู่มือส าหรับประชาชน หรือปุ่ม 
“ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปท่ี Reviewer) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

 

  


