
แนวปฏิบัติการยื่นค าร้องขอลาออกจากโรงเรยีน AC_S_08 
และค าร้องขอแจ้งย้ายสถานศึกษา AC_S_16 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา   
ขั้นตอนการด าเนินการ  

1. การยื่นค าร้อง 
1.1 เข้าดาวน์โหลด (Download) เอกสารค าร้องจากระบบบริหารงานวิชาการ Academic Management 

System  https://academic.satit.up.ac.th 
ดังนี้  

1.1.1 คลิกเข้าดาวน์โหลดเอกสาร ตามรูปที่ 1 
 

 
 

1.1.2 คลิกเข้าแบบฟอร์มวิชาการส าหรับนักเรียน ตามรูปที่ 2 
 

 
 
 

 

ดาวน์โหลด%20(Download)%20เอกสารคำร้องจากระบบบริหารงานวิชาการ%20Academic%20Management%20System%20%20https:/academic.satit.up.ac.th
ดาวน์โหลด%20(Download)%20เอกสารคำร้องจากระบบบริหารงานวิชาการ%20Academic%20Management%20System%20%20https:/academic.satit.up.ac.th
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  1.1.3 การดาวน์โหลด (Download) ค าร้อง 
  คลิกดาวน์โหลด (Download) ค าร้องที่ประสงค์ค าร้องขอลาออกจากโรงเรียน AC_S_08 
และค าร้องขอแจ้งย้ายสถานศึกษา AC_S_16 ตามรูปที่ 3 
 

 
 

1.2 ขอค าร้องที่ประสงค์ค าร้องขอลาออกจากโรงเรียน AC_S_08และค าร้องขอแจ้งย้ายสถานศึกษา 
AC_S_16 ณ ห้องวิชาการ 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 วิธีสแกน QR CODE บนมือถือ  
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2.2 การเข้าระบบ 

2.2.1 ส าหรับนักเรียนระดับชั้นประถมศึกษา  
              username ใช้รหัสนักเรียน password ใช้รหัสบัตรประจ าตัวประชาชน 
  2.2.2 ส าหรับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา 
          username ใช้รหัสนักเรียน password ใช้รหัสเข้าระบบอินเตอร์เน็ต (WiFi) 
 2.3 คลิกเข้าช่องกรอกข้อมูลส่วนตัวนักเรียน ตามรูปที่ 4 

2.3.1 คลิกช่องแก้ไขข้อมูลพื้นฐาน  
    
   

 
                     
 
 
 

   
2.3.2 แก้ไขข้อมูลพื้นฐานให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกช่อง 

   
 

 
   
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2.3.1 
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2.3.3 แก้ไขข้อมูลส่วนตัวให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกช่อง 

 

 
  **หมายเหตุ  1. รหัสประจ าบ้านไม่ใช้เลขที่บ้าน เลขมี 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 าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน / ประจ าตัวข้าราชการ /บัตรอ่ืน ๆ จ านวน 1 ฉบับ เพ่ือเป็นข้อมูลหลักฐานประกอบพิจารณา  

 
3.2 กรอกค าร้องขอแจ้งย้ายสถานศึกษา AC_S_16 ให้ครบถ้วนพร้อมแนบเอกสาร 

ดังนี้ 
1. รูปถ่ายนักเรียน ขนาด 3 x 4 ซ.ม. หรือ 1 นิ้วครึ่ง จ านวน 3 รูป  
2. เอกสารจากโรงเรียนใหม่ เช่น หนังสือรับรองการรับนักเรียนเข้าเรียน เอกสารการรายงาน
ตัวเข้าเรียน ใบเสร็จการจ่ายค่าบ ารุงการศึกษา เป็นต้น  
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4. ยื่นเอกสารค าร้อง 
ยื่นเอกสารค าร้องขอลาออกจากโรงเรียน AC_S_08 และค าร้องขอแจ้งย้ายสถานศึกษา AC_S_16 

ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนวัดผลและประเมินผล (นายณัฐพงษ์ ชุ่มวงศ์ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา) ณ ห้องวิชาการ 
AD106  อาคารอ านวยการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

5. จัดท าเอกสาร 
 5.1 เจ้าหน้าที่วัดผลและประเมินผล 
              ตรวจสอบเอกสารร้องขอลาออกจากโรงเรียน AC_S_08 และค าร้องขอแจ้งย้าย

สถานศึกษา AC_S_16 
 5.2 งานการเงินและพัสดุ 
       ตรวจสอบการค้างช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา 
 5.3 หน่วยการเรียนรู้ห้องสมุด 
       ตรวจสอบการติดค้างการยืม-คืนหนังสือ 
 5.4 งานทะเบียนวัดผลและประเมินผล         

5.4.1 จัดท าเอกสารทางการศึกษา  
       5.1.1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)   
      5.1.1.2 แบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
       5.1.1.3 ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.7) 
       5.1.1.4 หนังสือขอย้ายสถานศึกษา 

      5.1.2 ติดรูปถ่ายนักเรียนขนาด 3 x 4 ซ.ม. หรือ 1 นิ้วครึ่ง ลงเอกสารหลักฐานทาง
การศึกษา 

5.5 นายทะเบียน 
    เสนอเอกสารเพ่ือตรวจสอบเอกสารทางการศึกษาและพิจารณาลงนามเอกสาร 

5.6 หัวหน้างานวิชาการ 
      เสนอหัวหน้างานวิชาการเพ่ือตรวจสอบก่อนเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  
5.7 รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

        เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการอนุมัติการขอลาออกจากโรงเรียนและขอย้าย
สถานศึกษาก่อนน าเสนอผู้อ านวยการลงนาม 

5.8 เจ้าหน้าที่วัดผลและประเมินผล 
        รับเอกสารเอกสารทางการศึกษาที่ลงนามจากผู้อ านวยการ พร้อมประทับตราโรงเรียน
สาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
 6. การจัดส่งเอกสารย้ายสถานศึกษา 
          โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยาจะด าเนินการจัดส่งเอกสารไปยังโรงเรียนปลายทางตามที่
ผู้ปกครองและนักเรียนกรอกค าร้องขอแจ้งย้ายสถานศึกษา AC_S_16 
 
 
 
 



Workflow ปฏิบัติการขอค าร้องขอลาออกจากโรงเรียน AC_S_08 
และค าร้องขอแจ้งย้ายสถานศึกษา AC_S_16 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยื่นค าร้องขอลาออกจากโรงเรียน AC_S_08 
และค าร้องขอแจ้งย้ายสถานศึกษา AC_S_16 

เข้าตรวจสอบข้อมูลส่วนตัวและข้อมูลพื้นฐาน  
ผ่านระบบบริหารงานวิชาการ Academic Management 

System 

ดาวน์โหลด (Download) เอกสารค าร้องจาก
ระบบบรหิารงานวิชาการ Academic 

Management System  
https://academic.satit.up.ac.th 

 

ขอค าร้อง ณ ห้องวิชาการ AD106  
อาคารอ านวยการ โรงเรยีนสาธติ 

มหาวิทยาลยัพะเยา 

1.คลิกเข้าดาวนโ์หลดเอกสาร 

2. คลิกเข้าแบบฟอร์มวิชาการส าหรับนักเรียน 

3. กดดาวน์โหลด (Download)  
ค าร้องที่ประสงค์ (AC_S_08, AC_S_16) 

1. การเข้าใช้งานระบบบริหารงานวิชาการ 

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

1.2 วิธีสแกน QR CODE บนมือถือ 

 

2. การเข้าระบบบริหารงานวิชาการ 

2.1 ประถมศึกษา username ใช้รหัสนักเรียน password  
ใช้รหัสบัตรประจ าตัวประชาชน 

2.2 มัธยมศึกษา username ใช้รหัสนักเรยีน password 
ใช้รหัสเข้าระบบอินเตอร์เน็ต (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 
ดังนี้  1. รูปถ่ายนักเรียน ขนาด 3 x 4 ซ.ม. หรือ 1 นิ้วครึ่ง จ านวน 3 รูป  

2. เอกสารจากโรงเรียนใหม่ เช่น หนังสือรับรองการรับนักเรียน  
      เข้าเรียน เอกสารการรายงานตัวเข้าเรียน ใบเสร็จการจ่ายค่า 
      บ ารุงการศึกษา เป็นต้น  

 
 

การจัดส่งเอกสารย้ายสถานศึกษา 

3. กดเข้าช่องกรอกข้อมูลส่วนตัวนักเรียน 

 
3.1 คลิกช่องแก้ไขข้อมูลพื้นฐาน 

3.2 แก้ไขข้อมูลพื้นฐานให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุก
ช่อง 
3.3 แก้ไขข้อมูลส่วนตัวให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกช่องทุกช่อง 

ยื่นค าร้อง(AC_S_08, AC_S_16) ต่อเจ้าหน้าที่วัดผลและประเมินผล  
(นายณัฐพงษ์ ชุ่มวงศ์ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา) 

จัดท าเอกสาร  
 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยาจะด าเนินการจดัส่งเอกสารไปยังโรงเรียนปลายทาง
ตามที่ผู้ปกครองและนักเรียนกรอกค ารอ้งขอแจ้งย้ายสถานศึกษา AC_S_16 


