
แนวปฏิบัติการยื่นค าร้องขอรับเอกสารการศึกษาฉบับสมบูรณ์ (ส าเร็จการศึกษา)  
งานวิชาการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา   

 
ขั้นตอนการด าเนินการ  

1. การเข้าใช้งาน 
1.1 เข้าระบบบริหารงานวิชาการ Academic Management System โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย

พะเยา ได้ 2 วิธี 
2.1.1 วิธีการเข้าคอมพิวเตอร์ https://academic.satit.up.ac.th  
2.1.2 วิธีสแกน QR CODE บนมือถือ  

  
 
 
 
 
 
2.2 การเข้าสู่ระบบ จากหน้าเมนูหลักของระบบที่ https://academic.satit.up.ac.th  ตามรูปที่ 1 

2.2.1 ส าหรับนักเรียนระดับชั้นประถมศึกษา  
              username ใช้รหัสนักเรียน password ใช้รหัสบัตรประจ าตัวประชาชน 
  2.2.2 ส าหรับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา 
          username ใช้รหัสนักเรียน password ใช้รหัสเข้าระบบอินเตอร์เน็ต (WiFi) 
 

 
 

รูปที่ 1 หน้าจอ Login เข้าใช้งานระบบ 
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   2.3 ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก ปรากฏเมนู             คลิกช่องค าร้อง และด าเนินการกดยื่นค าร้อง  
ตามรูปที่ 2  
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 2 หน้าจอหลักของระบบ 
 

2. ยื่นค าร้อง 
   เลือกค าร้องที่ประสงค์ขอค าร้องขอรับเอกสารการศึกษาฉบับสมบูรณ์ (ส าเร็จการศึกษา)  

2.1 คลิกช่องยื่นค าร้อง ตามรูปที่ 3 
    
     
 คลิกช่องยื่นค าร้อง 
  
  

 
 

 
รูปที่ 3 คลิกช่องย่ืนค าร้อง 

 
2.2 คลิกเลือกค าร้องที่ประสงค์ขอ ตามรูปที่ 4 

 
 

 
รูปที่ 4 หน้าค าร้องท่ีประสงค์ขอค าร้อง 
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3. การกรอกเอกสารค าร้อง 
3.1 นักเรียนจ าเป็นต้องบันทึกข้อมูลการศึกษาต่อ หรือก าลังสมัครเข้าศึกษาต่ออย่างน้อย 1 

สถาบัน เพ่ือเป็นข้อมูลน ามาพัฒนาระบบการจัดการด้านงานแนะแนว การศึกษาต่อ  
และมีงานท าของนักเรียน พร้อมน าข้อมูลไปใช้ในการปรับปรุงการด าเนินการจัดการเรียน
การสอนต่อไป (กรณี นักเรียนไม่บันทึกประวัติการศึกษาต่อจะไม่สามารถกรอกแบบฟอร์ม
ค าร้องการขอรับเอกสารการศึกษาฉบับสมบูรณ์(ส าเร็จการศึกษา) ได้) 
 
3.1.1 กรุณา[คลิกเพื่อบันทึกข้อมูล]  

 
 
  3.1.2 กรุณาคลิกเลือกข้อมูลการศึกษาต่อ 
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3.1.3 กรุณาคลิกเลือกข้อมูลการศึกษาต่อ  

 
หมายเหตุ 

1. กรณี โรงเรียนที่ศึกษาต่อหรือมหาวิทยาลัยที่ศึกษาต่อไม่มีให้ติดต่อ หน่วยงานทะเบียนวัดผลและ
ประเมินผล งานวิชาการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา โทร 054-466-666 ต่อ 3832 

2. นักเรียนจ าเป็นต้องบันทึกข้อมูลการศึกษาต่อ หรือก าลังสมัครเข้าศึกษาต่ออย่างน้อย 1 สถาบัน 
ตัวอย่างการกรอกข้อมูล 
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3.2 กลับมายื่นค าร้อง 
     เลือกค าร้องที่ประสงค์ขอค าร้องขอรับเอกสารการศึกษาฉบับสมบูรณ์ (ส าเร็จการศึกษา)  

  3.2.1 คลิกช่องยื่นค าร้อง ตามรูปที่ 5 
    
     
 คลิกช่องยื่นค าร้อง 
  
  

 
 

  
รูปที่ 5 คลิกช่องย่ืนค าร้อง 

3.2.2 คลิกเลือกค าร้องที่ประสงค์ขอ ตามรูปที่ 6 

 
รูปที่ 6 หน้าค าร้องท่ีประสงค์ขอค าร้อง 

  3.2.3 ค าร้องขอรับเอกสารการศึกษาฉบับสมบูรณ์ (ส าเร็จการศึกษา)  
กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึกข้อมูล ตามรูปที่ 7 

 
รูปที่ 7 หน้าค าร้องขอรับเอกสารการศึกษาฉบับสมบูรณ์ (ส าเร็จการศึกษา) 
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นักเรียนสามารถกรอกแบบฟอร์มค าร้องการขอรับเอกสารการศึกษาฉบับสมบูรณ์ (ส าเร็จการศึกษา) 
ได้ครั้งเดียวเท่านั้น เอกสารที่จัดส่งจะประกอบด้วยรายการต่อไปนี้ 

1. ปพ.1: ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. ปพ.2: หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ใบประกาศนียบัตร) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
3. ปพ.6: แบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
4. สมุดรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล จ านวน 1 เล่ม 

   (กรณี นักเรียนไม่ส่งสมุดรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคลให้กับอาจารย์ที่
ปรึกษาจะไม่มีเอกสารจัดส่ง) 
***หมายเหตุ  

1. ระยะเวลาการจัดส่งขึ้นอยู่กับวันและเวลาที่นักเรียนกรอกแบบฟอร์มค าร้อง 
   (กรณี นักเรียนรับเอกสารด้วยตนเอง สามารถมารับได้ ณ โรงเรียนสาธิตฯ ตามที่ได้ก าหนด
ระยะเวลาเท่านั้น) 

2. นักเรียนจะสามารถยื่นค าร้องได้หลังวันที่ได้รับอนุมัติส าเร็จการศึกษาเท่านั้น 
3. หากมีข้อสงสัย กรุณาติดต่อ 054 466 666 ต่อ 3832 งานทะเบียนและวัดผล 

 
4. ตรวจสอบสถานะค าร้อง 
  4.1 ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก ปรากฏเมนู             คลิกช่องค าร้อง และด าเนินการกดพิมพ์

เอกสารค าร้องและตรวจสอบสถานะค าร้อง ตามรูปที่ 8 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 8 หน้าจอหลักของระบบ 
 

5.2 คลิกเลือกรายละเอียดค าร้องที่ประสงค์ขอ ตามรูปที่ 9 

 
 

รูปที่ 9 หน้าระบบพิมพ์เอกสารค าร้องและตรวจสอบสถานะค าร้อง 
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5.3 คลิกเลือกรายละเอียดค าร้องที่ประสงค์ขอ โดยดูจากสถานะอนุมัติรายการ ตามรูปที่ 10 

 
 

รูปที่ 10 หน้าตรวจสอบสถานะค าร้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ยื่นค าร้อง 
(ระบบบริหารงานวิชาการ Academic Management) 

 
Workflow ปฏิบัติการขอค าร้องขอรับเอกสารการศึกษาฉบับสมบูรณ์ (ส าเร็จการศึกษา)   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การเข้าใช้งานระบบบริหารงานวิชาการ 
Academic Management 

(AC_S_01,AC_S_02, AC_S_13) 

วธีิการเข้าคอมพิวเตอร์ 

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

 

วิธีสแกน QR CODE บนมือถือ 

 

การเข้าระบบบริหารงานวิชาการ 

1.  ประถมศึกษา username ใช้รหัสนักเรยีน  
     password ใช้รหัสบัตรประจ าตัวประชาชน 
2.  มัธยมศึกษา username ใช้รหัสนักเรยีน  
     password ใช้รหัสเข้าระบบอินเตอร์เน็ต (WiFi) 

 

 

การกรอกเอกสารค าร้อง 
(ระบบบริหารงานวิชาการ Academic Management) 

เลือกค าร้องที่ประสงค์ขอค าร้องขอรับเอกสาร 
การศึกษาฉบับสมบูรณ์ (ส าเร็จการศึกษา)     

 

ตรวจสอบสถานะค าร้อง 
(ระบบบริหารงานวิชาการ Academic Management)   

 

รับเอกสาร 
1.ระยะเวลาการจัดส่งขึ้นอยู่กับวันและเวลาที่นักเรียนกรอก
แบบฟอร์มค าร้อง (กรณี นักเรียนรับเอกสารด้วยตนเอง สามารถ
มารับได้ ณ โรงเรียนสาธิตฯ ตามท่ีได้ก าหนดระยะเวลาเท่านั้น) 
2.นักเรียนจะสามารถยื่นค าร้องได้หลังวันที่ได้รับอนุมัติส าเร็จ
การศึกษาเท่านั้น    

นักเรียนจ าเป็นต้องบันทึกข้อมูล
การศึกษาต่อ หรือก าลังสมัครเข้าศึกษา

ต่ออย่างน้อย 1 สถาบัน 
(กรณี นักเรียนไม่บันทึกประวัติการศึกษา 
ต่อจะไม่สามารถกรอกแบบฟอร์มค าร้อง
การขอรับเอกสารการศึกษาฉบับสมบูรณ์

(ส าเร็จการศึกษา) ได้) 


