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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอลำออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนง าเมืองวิทยาคมสพม.เขต 36 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : โรงเรียนง าเมืองวิทยาคมสพม.เขต 36 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำพ.ศ. 2550 
2) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่องกำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำพ.ศ. 2546 
3) พ.ร.บ. กำรศึกษำภำคบังคับพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร : สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. โรงเรียนง าเมืองวิทยาคม 

                                   นายนพดลสิงห์โตนาท 20/07/2015 08:54  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการโรงเรียน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร/โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัดสพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังนี้ 
 1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16 
 2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับและมีอายุต่ ากว่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบการศึกษาเท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนง าเมือง
วิทยาคมสพม.
เขต 36 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดท าเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ลาออก 1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียนและ
คะแนนเก็บ       
3.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 
 

2 วัน โรงเรียนง าเมือง
วิทยาคมสพม.
เขต 36 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนง าเมือง
วิทยาคมสพม.
เขต 36 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ใบค าร้องขอ
ลาออก 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

2) รูปถ่าย 1 นิ้ว - 2 0 ฉบับ - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนง าเมืองวิทยาคมเลขที่ 106 หมู่ 9 ต าบลห้วยลาน

อ าเภอดอกค าใต้ จังหวัดพะเยา รหัสไปรษณีย์ 56120 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 36  เลขที่ 
1115/23 ถ.ไกรสรสิทธิ์ ต.เวียง อ.เมืองเชียงราย จ.เชียงราย 57000 โทรศัพท์ 0-5360-1451 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ- 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนง าเมือง

วิทยาคมสพม.เขต 36 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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