
แนวปฏบิัติการยื่นค าร้องขอลาออกจากโรงเรยีน AC_S_08 

และค าร้องขอแจ้งยา้ยสถานศึกษา AC_S_16 

โรงเรยีนสาธิตมหาวทิยาลัยพะเยา   
ขั้นตอนการด าเนินการ  

1. การยื่นค าร้อง 

1.1 เข้าดาวนโ์หลด (Download) เอกสารค ารอ้งจากเว็บไซต์ www.satit.up.ac.th 

ดังนี้  

1.1.1 คลิกเข้าดาวนโ์หลดเอกสาร ตามรูปที่ 1 

 
 

1.1.2 คลิกเข้าส าหรับนักเรียน ตามรูปที่ 2 
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  1.1.3 การดาวนโ์หลด (Download) ค ารอ้ง 

  คลิกดาวนโ์หลด (Download) ค ารอ้งที่ประสงค์ค ารอ้งขอลาออกจากโรงเรยีน AC_S_08 

และค ารอ้งขอแจง้ย้ายสถานศกึษา AC_S_16 ตามรูปที่ 3 

 
 

1.2 ขอค าร้องที่ประสงค์ค าร้องขอลาออกจากโรงเรียน AC_S_08และค าร้องขอแจ้งย้าย

สถานศกึษา AC_S_16 ณ หอ้งวิชาการ AD106 อาคารอ านวยการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

2. เข้าตรวจสอบข้อมูลส่วนตัวและข้อมูลพื้นฐาน ผ่านระบบบริหารงานวิชาการ 

Academic Management System  

2.1 การเข้าใช้งานระบบบริหารงานวิชาการ Academic Management System  

     โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

2.1.1 วิธีการเข้าคอมพิวเตอร์ https://academic.satit.up.ac.th  

2.1.2 วธิีสแกน QR CODE บนมอืถือ  
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2.2 การเข้าระบบ 

2.2.1 ส าหรับนักเรียนระดับช้ันประถมศึกษา  

              username ใช้รหัสนักเรียน password ใช้รหัสบัตรประจ าตัวประชาชน 

  2.2.2 ส าหรับนักเรียนระดับช้ันมัธยมศกึษา 

          username ใช้รหัสนักเรียน password ใช้รหัสเข้าระบบอินเตอรเ์น็ต (WiFi) 

 2.3 คลิกเข้าช่องกรอกข้อมูลส่วนตัวนักเรียน ตามรูปที่ 4 

2.3.1 คลิกช่องแก้ไขข้อมูลพื้นฐาน  

    

   

 

                     

 

 

 

  2.3.2 แก้ไขข้อมูลพืน้ฐานให้กรอกข้อมูลใหค้รบถ้วนทุกช่อง 

   

 

 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.1 
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2.3.3 แก้ไขข้อมูลส่วนตัวให้กรอกข้อมูลใหค้รบถ้วนทุกช่อง 

 

 
  **หมายเหตุ  1. รหัสประจ าบ้านไม่ใชเ้ลขที่บ้าน เลขม ี11 หลักอยู่หน้าเล่มทะเบียนบ้าน 

    2. ให้ตรวจเซ็ครหัสประจ าตัวบัตรประชาชน บิดา-มารดา ให้ถูกต้อง  

                                  พร้อมสถานภาพของบิดารและมารดา 

 

 

 

 

 

 

2.3.3 
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3. กรอกค าร้อง 

    3.1  กรอกค าร้องขอลาออกจากโรงเรียน AC_S_08 ให้ครบถ้วนพร้อมแนบส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชน / ประจ าตัวข้าราชการ /บัตรอื่น ๆ จ านวน 1 ฉบับ เพื่อเป็นข้อมูลหลักฐานประกอบ

พิจารณา  

 
3.2 กรอกค ารอ้งขอแจง้ย้ายสถานศกึษา AC_S_16 ให้ครบถ้วนพร้อมแนบเอกสาร 

ดังนี้ 

1. รูปถ่ายนักเรียน ขนาด 3 x 4 ซ.ม. หรอื 1 นิว้ครึ่ง จ านวน 3 รูป  

2. เอกสารจากโรงเรียนใหม่ เช่น หนังสือรับรองการรับนักเรียนเข้าเรียน เอกสารการ

รายงานตัวเข้าเรียน ใบเสร็จการจา่ยค่าบ ารุงการศกึษา เป็นต้น  
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4. ยื่นเอกสารค าร้อง 

ยื่นเอกสารค าร้องขอลาออกจากโรงเรียน AC_S_08 และค าร้องขอแจ้งย้ายสถานศึกษา 

AC_S_16 ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนวัดผลและประเมินผล (นายณัฐพงษ์ ชุ่มวงศ์ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา) 

ณ หอ้งวิชาการ AD106  อาคารอ านวยการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

5. จัดท าเอกสาร 

 5.1 เจ้าหนา้ที่วัดผลและประเมินผล 

              ตรวจสอบเอกสารร้องขอลาออกจากโรงเรียน AC_S_08 และค าร้องขอแจ้งย้าย

สถานศกึษา AC_S_16 

 5.2 งานการเงนิและพัสดุ 

       ตรวจสอบการค้างช าระเงินคา่บ ารุงการศึกษา 

 5.3 หนว่ยการเรียนรู้หอ้งสมุด 

       ตรวจสอบการติดค้างการยมื-คืนหนังสอื 

 5.4 งานทะเบียนวัดผลและประเมินผล         

5.4.1 จัดท าเอกสารทางการศึกษา  

       5.1.1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)   

      5.1.1.2 แบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผูเ้รียนรายบุคคล (ปพ.6) 

       5.1.1.3 ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.7) 

       5.1.1.4 หนังสือขอย้ายสถานศกึษา 

      5.1.2 ติดรูปถ่ายนักเรียนขนาด 3 x 4 ซ.ม. หรือ 1 นิ้วครึ่ง ลงเอกสารหลักฐาน

ทางการศึกษา 

5.5 นายทะเบียน 

    เสนอเอกสารเพื่อตรวจสอบเอกสารทางการศึกษาและพิจารณาลงนามเอกสาร 

5.6 หัวหนา้งานวิชาการ 

      เสนอหัวหน้างานวิชาการเพื่อตรวจสอบก่อนเสนอรองผูอ้ านวยการฝ่ายวิชาการ  

5.7 รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

        เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการอนุมัติการขอลาออกจากโรงเรียนและขอย้าย

สถานศกึษาก่อนน าเสนอผูอ้ านวยการลงนาม 

5.8 เจ้าหนา้ที่วัดผลและประเมินผล 

        รับเอกสารเอกสารทางการศึกษาที่ลงนามจากผู้อ านวยการ พร้อมประทับตรา

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
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 6. การจัดส่งเอกสารย้ายสถานศึกษา 

          โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยาจะด าเนินการจัดส่งเอกสารไปยังโรงเรียนปลายทาง

ตามที่ผูป้กครองและนักเรียนกรอกค ารอ้งขอแจง้ย้ายสถานศกึษา AC_S_16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Workflow ปฏิบัติการขอค าร้องขอลาออกจากโรงเรยีน AC_S_08 

และค าร้องขอแจ้งย้ายสถานศึกษา AC_S_16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยื่นค าร้องขอลาออกจากโรงเรียน AC_S_08 

และค าร้องขอแจ้งย้ายสถานศึกษา AC_S_16 

เข้าตรวจสอบข้อมูลส่วนตัวและข้อมูลพื้นฐาน  

ผ่านระบบบริหารงานวชิาการ Academic Management 

System 

ดาวนโ์หลด (Download) เอกสารค ารอ้ง

จากเว็บไซต์ www.satit.up.ac.th 

 

ขอค าร้อง ณ ห้องวชิาการ AD106  

อาคารอ านวยการ โรงเรียนสาธิต

มหาวทิยาลัยพะเยา 1.คลิกเข้าดาวนโ์หลดเอกสาร 

2. คลิกเข้าส าหรับนักเรียน 

3. กดดาวนโ์หลด (Download)  

ค ารอ้งท่ีประสงค์ (AC_S_08, AC_S_16) 

1. การเข้าใช้งานระบบบริหารงานวชิาการ 

1.1 วธีิการเข้าคอมพิวเตอร์ https://academic.satit.up.ac.th 

1.2 วธีิสแกน QR CODE บนมอืถือ 

 

2. การเข้าระบบบริหารงานวชิาการ 

2.1 ประถมศึกษา username ใชร้หัสนักเรียน password  

ใชร้หัสบัตรประจ าตัวประชาชน 

2.2 มัธยมศกึษา username ใชร้หัสนักเรียน password 

ใชร้หัสเข้าระบบอนิเตอร์เน็ต (WiFi) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กรอกค าร้อง(AC_S_08) ให้ครบถ้วนพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน / ประจ าตัวข้าราชการ /บัตรอื่น ๆ จ านวน 1 ฉบับ 

2. กรอกค าร้อง(AC_S_16) ให้ครบถ้วนพร้อมแนบเอกสาร 

ดังน้ี  1. รูปถ่ายนักเรยีน ขนาด 3 x 4 ซ.ม. หรอื 1 น้ิวครึ่ง จ านวน 3 รูป  

2. เอกสารจากโรงเรยีนใหม่ เช่น หนังสือรับรองการรับนักเรยีน  

      เข้าเรยีน เอกสารการรายงานตัวเข้าเรยีน ใบเสร็จการจ่ายค่า 

      บ ารุงการศึกษา เป็นต้น  

 

 

การจัดส่งเอกสารย้ายสถานศึกษา 

3. กดเข้าชอ่งกรอกข้อมูลสว่นตัว

นักเรียน 

 
3.1 คลิกช่องแกไ้ขข้อมูลพืน้ฐาน 

3.2 แก้ไขข้อมูลพืน้ฐานให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุก

ชอ่ง 

3.3 แก้ไขข้อมูลส่วนตัวให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกชอ่งทุก

ชอ่ง 

ยื่นค าร้อง(AC_S_08, AC_S_16) ต่อเจ้าหน้าที่วัดผลและประเมินผล  

(นายณัฐพงษ์ ชุ่มวงศ์ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา) 

จัดท าเอกสาร  

 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยาจะด าเนินการจัดส่งเอกสารไปยังโรงเรียน

ปลายทางตามที่ผู้ปกครองและนักเรียนกรอกค าร้องขอแจ้งยา้ยสถานศึกษา 

AC_S_16 


