
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเอกสำรส ำคัญส ำคัญทำงกำรศึกษำ 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : งานทะเบียนนิสติและประมวลผล กองบริการการศกึษา มหาวิทยาลยัพะเยา 

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธกิาร  

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

งานทะเบียนนิสิตและประมวลผล กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา มีบริการส าหรับออกเอกสารส าคัญทาง

การศึกษา โดยมีรายละเอียด ประเภทเอกสารส าคัญทางการศึกษาและอัตราค่าธรรมเนียม ระยะเวลาการด าเนินการออกเอกสาร

ส าคัญ ทางการศึกษา ประเภทและอัตราค่าบริการจัดส่งไปรษณีย์ การช าระค่าธรรมเนียมการขอเอกสารส าคัญ ทางการศึกษา 

ตัวอยา่งรูปถ่ายท่ีใชแ้นบออกเอกสารส าคัญทางการศึกษาและขั้นตอนการด าเนนิการย่ืนค ารอ้ง ดังนี้ 

1. ประเภทเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำและอัตรำค่ำธรรมเนียม 

1.1 ใบรับรองประเภทต่ำง ๆ  

1.1.1  ใบรับรองกำรเป็นนิสิต 

- แบบภาษาไทย 

-   แบบภาษาอังกฤษ 

-   แบบฟอร์มของนิสติเอง (ตรวจสอบกับเจ้าหนา้ที่ก่อน) 

1.1.2  ใบรับรองก ำลังศึกษำอยู่ภำคกำรศึกษำสุดท้ำย 

- แบบภาษาไทย 

- แบบภาษาอังกฤษ 

1.1.3  ใบแปลปริญญำบัตร 

เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- ส าเนาใบปริญญาบัตร จ านวน 1 ฉบับ 

- ส าเนาใบแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) จ านวน 1 ฉบับ 

1.1.4  ใบแปลใบรับรองคุณวุฒิ 

เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- ส าเนาใบรับรองคุณวุฒิ จ านวน 1 ฉบับ 

- ส าเนาใบแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) จ านวน 1 ฉบับ 

1.1.5  ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ (กรณีฉบับจรงิสูญหำยหรือช ำรุด) 

 เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- ใบแจ้งความ หรือเอกสารฉบับเดิมท่ีช ารุด 

- รูปถ่ายสวมชุดครุยของมหาวทิยาลัย ขนาด 2 นิว้ จ านวน 2 รูป หรือรูปถ่าย  ใชชุ้ดสูทสีสุภาพ/เสื้อเชิ้ตสีขาว  

ตดิกระดุมตรงคอ 

 



1.2 ใบแสดงผลกำรเรียน (TRANSCRIPT) 

1.2.1 ใบระเบียนแสดงรำยวิชำที่ลงทะเบียน  (ไม่มีเกรด)  

       -  ก่อนส าเร็จการศึกษา 

       -  หลังส าเร็จการศึกษา 

1.2.3 ใบ (TRANSCRIPT) หลังส ำเร็จกำรศกึษำ (ภำษำอังกฤษ มเีกรด) 

   เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- รูปถ่ายสวมชุดครุย (กรณีส าเร็จการศึกษาก่อนปีการศึกษา 2554 ให้ใช้รูปถ่ายชุดสูทสีสุภาพ/เสื้อเชิ้ตสีขาว    

ตดิกระดุมตรงคอ  

ไมส่วมแวน่ตา ขนาด 1 นิว้ จ านวน 2 รูป/1 ฉบับ 

- พื้นหลังสฟีา้เท่านัน้ 
 

2. ประเภทและอัตรำค่ำบริกำรจัดส่งไปรษณีย์ 

ค่าบริการจัดสง่ใบรับรองและใบแสดงผลการเรียน 

2.1 ภายในประเทศ   ค ารอ้งละ 30 บาท 

2.2 ภายในประเทศ ด่วนพิเศษ  ค ารอ้งละ 100 บาท 

2.3 ตา่งประเทศ ดว่นพิเศษ    

- เอเชยี     ค ารอ้งละ 450 บาทขึน้ไป 

- อเมริกา    ค ารอ้งละ 600 บาทขึ้นไป 

- ยุโรป    ค ารอ้งละ 900 บาทขึ้นไป 
 

3. กำรช ำระค่ำธรรมเนียมกำรขอเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ 

การช าระค่าธรรมเนยีมการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา สามารถด าเนินการได้ 3 ช่องทาง คือ  

3.1 ช าระค่าธรรมเนยีมผ่านกองคลัง โดยแจ้งรหัสนสิิตท่ีกองคลงัเพื่อช าระค่าธรรมเนยีม 

3.2 ช าระค่าธรรมเนียมผ่านเคาน์เตอร์งานทะเบียนนิสิตและประมวลผล โดยแจ้งรหัสนิสิตท่ีเคาน์ เตอร์ 

      งานทะเบียนนิสติและประมวลผล เพื่อช าระค่าธรรมเนยีม. 

3.3 ช าระค่าธรรมเนยีมผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส หรือธนาคารกรุงไทย/ ธนาคารไทยพาณิชย ์ทั่วประเทศ   

   โดยพิมพใ์บ Pay-in เพื่อน าไปช าระค่าธรรมเนยีม  
 

 

 

 

 



ระดับปริญญำตรี และปริญญำตร ี(โครงกำรพิเศษ) ระดับบณัฑิตศึกษำ 

กรณรัีบราชการ 

ระดับปริญญำตร ี ระดับปริญญำตรี (โครงกำรพเิศษ) และบัณฑิตศึกษำ 

) 

 

กรณรัีบราชการ 

4 ตัวอย่ำงรูปถำ่ยที่ใช้แนบออกเอกสำรส ำคัญทำงกำรศกึษำ 

4.1 กรณสี ำเร็จกำรศกึษำตั้งแต่ ปีกำรศกึษำ 2554 เป็นต้นไป 

4.1.1 ใบ (TRANSCRIPT) ก่อนส ำเร็จกำรศกึษำ (ภำษำอังกฤษ มเีกรด) (ขนำด 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป/1 ฉบับ) 

 ส ำหรับนสิิตระดับปริญญำตรี 

-  รูปถ่ายแต่งกายชุดนสิิต /หา้มสวมชุดครุย ไมส่วมแวน่ตา เครื่องประดับ, ทรงผมสุภาพเรียบร้อย  

  ส ำหรับนสิิตระดับปริญญำตรี (โครงกำรพเิศษ) และบัณฑติศกึษำ 

- ชุดสูทสีสุภาพ ด้านในเสื้อเชิ้ตขาวตดิกระดุมคอให้เรียบร้อย ไมส่วมแวน่ตา เครื่องประดับ, ทรงผมเปิดหน้าผาก  

    เห็นใบห ู 

ทั้งนี้ สีพืน้หลังต้องเป็นสีน้ ำเงนิเทำ่นัน้ 

 

 

  

 

 

 

  4.1.2 ใบ (TRANSCRIPT) หลังส ำเร็จกำรศกึษำ (ภำษำอังกฤษ มเีกรด) (ขนำด 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป/1 ฉบับ) 

- รูปถ่ายสวมชุดครุย ทั้งนี้ สีพื้นหลังต้องเป็นสีน้ ำเงินเท่ำนั้น 

 

 

 

 

 

 

 



ระดับปริญญำตรี และปริญญำตร ี(โครงกำรพิเศษ) 

กรณรัีบราชการ 

ระดับบณัฑิตศึกษำ 

กรณรัีบราชการ 

 

4.1.3 ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ (ขนำด 2 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป) 

- รูปถ่ายสวมชุดครุยของมหาวทิยาลัย ทั้งนี้ สีพื้นหลังต้องเป็นสีน้ ำเงินเท่ำนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.2 กรณสี ำเร็จศกึษำก่อนปีกำรศกึษำ 2554  

4.2.1 ใบ (TRANSCRIPT) หลังส ำเร็จกำรศกึษำ (ภำษำอังกฤษ มเีกรด) (ขนำด 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป/1 ฉบับ) 

- ชุดสูทสีสุภาพ ไมส่วมแวน่ตา เครื่องประดับ, ทรงผมสุภาพเรียบร้อย 

ทั้งนี้ สีพื้นหลังต้องเป็นสีน้ ำเงินเท่ำนั้น 

 

 

 

 

4.2.2 ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ (ขนำด 2 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป) 

- ชุดสูทสีสุภาพ ไมส่วมแวน่ตา เครื่องประดับ, ทรงผมสุภาพเรียบร้อย 

ทั้งนี้ สีพื้นหลังต้องเป็นสีน้ ำเงินเท่ำนั้น 

 

 

 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 

งานทะเบียนนิสติและประมวลผล ชัน้ 2 อาคารเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการทุกวัน (ยกเวน้วันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : ระยะเวลำกำรด ำเนินกำรออกเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ 
1.2 กรณธีรรมดา  ระยะเวลาด าเนนิการ 3 วันท าการ 

1.3 กรณดี่วน       ระยะเวลาด าเนนิการ 1 วันท าการ 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 นสิิตยื่นค ารอ้งโดยกรอกข้อมูล ผ่านระบบ www.reg.up.ac.th 1 วัน นสิิต 

2 ติดต่อช าระค่าธรรมเนียมท่ีกองคลัง หรือช าระค่าธรรมเนียมผ่านเคาน์เตอร์

เซอร์วิสธนาคารกรุงไทย/ ธนาคารไทยพาณิชย ์ทั่วประเทศ 

1 วัน นสิติ 

3 

 

กรณีใช้รูปถำ่ย/เอกสำรแนบอื่นๆ 

-นิสิตส่งรูปถ่าย/เอกสารแนบอื่นๆ 

พร้อมเอกสารการช าระเงิน มายัง

กองบริการการศึกษา ได้ 2 ช่องทาง 

คือ   

1. น ามายื่นท่ีกองบริการการศึกษา 

(เคาน์เตอร์)  

2. จัดส่งทางไปรษณีย์ 

- งานทะเบียนนิสิต ฯ (เคาน์เตอร์) 

รับค ารอ้ง 

- งานทะเบียนนิสิต ฯ ด าเนินการ 

และเสนอลงนาม 

กรณีไม่ใช้รปูถ่ำย 

-งานทะเบียนนิสิต ฯ รับค าร้องใน

ระบบ 

- งานทะเบียนนิสติ ฯ ด าเนนิการ และ

เสนอลงนาม 

 

 

 

 

1-2 วันท า

การ 

 

1-2 วันท า

การ 

 

 

1 วันท าการ 

 

5 วันท า

การ 

งานทะเบียนนิสติและ

ประมวลผล 

 

 

 

 

 กำรรับเอกสำร   

 กรณีรับด้วยตนเอง 

นิ สิ ต ต ร ว จ ส อ บ ส ถ า น ะ ก า ร

ด าเนนิการได้ท่ี www.reg.up.ac.th  

เมนูค าร้อง ตรวจสอบ/พมิพค์ ารอ้ง 

และติดต่อรับเอกสารท่ีกองบริการ

การศึกษา (เคาน์เตอร์) 

กรณีจัดสง่ทำงไปรษณีย์ 

นสิิตตรวจสอบวันจัดสง่/สถานะการ

จัดส่งได้ท่ี www.reg.up.ac.th 

เมนูค าร้อง ตรวจสอบ / พมิพค์ ารอ้ง 

 นสิิต/งานทะเบียนนิสติ

และประมวลผล 

 

 

 

หมำยเหตุ   ระยะเวลำกำรด ำเนินกำรออกเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ 

กรณธีรรมดา  ระยะเวลาด าเนนิการ 3 วันท าการ 

กรณดี่วน       ระยะเวลาด าเนนิการ 1 วันท าการ 

 

http://www.reg.up.ac.th/
http://www.reg.up.ac.th/


กรณดี่วน   

 - ยื่นเร่ืองขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา ระหว่างเวลา 08.30 น. – 09.30 น. สามารถรับเอกสารได้ในเวลา 

15.00 น. เป็นต้นไป 

  -ยื่นเร่ืองขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา ระหว่างเวลา 09.31 น. – 11.30 น. สามารถรับเอกสารได้ในเวลา 

16.00 น. เป็นต้นไป 

  - ยื่นเร่ืองขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา ระหว่างเวลา 11.31 น. – 16.30 น. สามารถรับเอกสารได้ในเช้าวัน

ถัดไป ตั้งแต่เวลา 10.30 น. เป็นต้นไป 

  - กรณขีอรับบริการจัดสง่ไปรษณีย์ ให้เลอืกประเภท และอัตราค่าบริการจัดสง่ไปรษณีย์ตามขอ้ 3 

1. กรณขีอเอกสารส าคัญทางการศึกษาด่วน ในขอ้ 1.1.3, 1.1.4 และ 1.1.5 ตดิตอ่เจ้าหนา้ที่ก่อนช าระค่าธรรมเนยีม 

2. กรณีเอกสารส าคัญทางการศึกษา ท่ีต้องแนบรูปถ่าย/เอกสารอื่น ๆ สามารถน ามายื่นได้ท่ีกองบริการ

การศึกษา หรือจัดส่งรูปถ่าย/เอกสารอื่น ๆ พร้อมเอกสารการช าระเงิน ได้ท่ี มหาวิทยาลัยพะเยา กองบริการการศึกษา 

(งานทะเบียนนิสติและประมวลผล) 19 หมู่ 2 ต.แมก่า อ.เมอืง จ.พะเยา 56000 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ และ ค่ำธรรมเนียม 
 

ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถำ้ม)ี 
ค่ำธรรมเนียม 

กรณีธรรมดำ กรณีด่วน 

1.3 ใบรับรองประเภทต่ำง ๆ  

1.3.1  ใบรับรองกำรเป็นนิสิต 

- แบบภาษาไทย 

-   แบบภาษาอังกฤษ 

-   แบบฟอร์มของนิสิตเอง (ตรวจสอบกับเจา้หน้าท่ีกอ่น) 

ฉบับละ 30 บาท ฉบับละ 100 บาท 

1.3.2  ใบรับรองก ำลังศึกษำอยู่ภำคกำรศึกษำสุดท้ำย 

- แบบภาษาไทย 

- แบบภาษาอังกฤษ 

ฉบับละ 30 บาท ฉบับละ 100 บาท 

1.3.3  ใบแปลปริญญำบัตร 

เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- ส าเนาใบปรญิญาบัตร จ านวน 1 ฉบับ 

- ส าเนาใบแสดงผลการเรยีน (TRANSCRIPT) จ านวน 1 ฉบับ 

ฉบับละ 30 บาท ฉบับละ 100 บาท 

1.3.4  ใบแปลใบรับรองคุณวุฒิ 

เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- ส าเนาใบรับรองคุณวุฒิ จ านวน 1 ฉบับ 

- ส าเนาใบแสดงผลการเรยีน (TRANSCRIPT) จ านวน 1 ฉบับ 

ฉบับละ 30 บาท - 



 

ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถำ้ม)ี 
ค่ำธรรมเนียม 

กรณีธรรมดำ กรณีด่วน 

1.3.5  ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ (กรณีฉบับจริงสูญหำยหรือช ำรุด) 

 เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- ใบแจง้ความ หรอืเอกสารฉบับเดมิท่ีช ารุด 

- รูปถ่ายสวมชุดครุยของมหาวิทยาลัย ขนาด 2 นิว้ จ านวน 2 รูป หรือรูปถ่าย     

ชุดสูทสสีุภาพ/เสื้อเชิต้สขีาว ติดกระดุมตรงคอ 

ฉบับละ 30 บาท - 

1.4 ใบแสดงผลกำรเรียน (TRANSCRIPT) 

1.2.1 ใบระเบียนแสดงรำยวิชำท่ีลงทะเบียน  (ไม่มีเกรด)  

       -  ก่อนส าเร็จการศึกษา 

       -  หลังส าเร็จการศึกษา 

 

ฉบับละ 30 บาท 

 

ฉบับละ 100 บาท 

1.2.2 ใบ (TRANSCRIPT) ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำ (ภำษำอังกฤษ มีเกรด) 

เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- รูปถ่ายแต่งกายชุดนิสิต /ห้ามสวมชุดครุย ไม่สวมแว่นตา เครื่องประดับ,ทรงผมสุภาพ

เรยีบรอ้ย ขนาด 1 นิว้ จ านวน 2 รูป/1 ฉบับ 

- พืน้หลังสฟี้าเท่านัน้ 

ฉบับละ 30 บาท ฉบับละ 100 บาท 

1.2.3 ใบ (TRANSCRIPT) หลังส ำเร็จกำรศึกษำ (ภำษำอังกฤษ มีเกรด) 

   เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- รูปถ่ายสวมชุดครุย (กรณีส าเร็จการศึกษาก่อนปีการศึกษา 2554 ให้ใช้รูปถ่ายชุดสูท  

สสีุภาพ/เสื้อเชิต้สขีาว ติดกระดุมตรงคอ ไม่สวมแว่นตา ขนาด 1 นิว้  

จ านวน 2 รูป/1 ฉบับ 

- พืน้หลังสฟี้าเท่านัน้ 

ฉบับละ 30 บาท ฉบับละ 100 บาท 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) งานทะเบียนนิสติและประมวลผล ชัน้ 2 อาคารเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  

 (19 หมู่ 2 ต.แมก่า อ.เมอืง จ.พะเยา 56000 เบอร์โทร. 054-466666 ต่อ 1021,1025,1028,1831-2) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มอืกำรกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มอืการใชง้าน ค ารอ้งขอใบรับรอง (UP 02) และ ค ารอ้งขอใบแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (UP 03) 

2) ค าแนะน าส าหรับการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

3) ขั้นตอนการด าเนินการยื่นค ารอ้งขอใบรับรองการเป็นนิสติ (UP 02) และค ารอ้งขอใบแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT)  

(UP 03) 



คู่มือกำรขอเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ 



งานทะเบียนนิสิตและประมวลผล มีบริการส าหรับขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา โดยมีรายละเอียด

ประเภทเอกสารส าคัญทางการศึกษาและอัตราค่าธรรมเนียม ระยะเวลาการด าเนินการออกเอกสารส าคัญ  

ทางการศึกษา ประเภทและอัตราค่าบริการจัดส่งไปรษณีย์ การช าระค่าธรรมเนียมการขอเอกสารส าคัญ     

ทางการศกึษา ตัวอยา่งรูปถ่ายท่ีใชแ้นบออกเอกสารส าคัญทางการศึกษาและขั้นตอนการด าเนินการยื่นค าร้อง 

ดังนี้ 

1. ประเภทเอกสารส าคัญทางการศึกษาและอัตราค่าธรรมเนียม 

รายการ ค่าธรรมเนียม 

กรณีธรรมดา กรณีด่วน 

1.1 ใบรับรองประเภทต่าง ๆ  

1.1.1  ใบรับรองการเป็นนิสิต 

- แบบภาษาไทย 

-   แบบภาษาอังกฤษ 

-   แบบฟอร์มของนิสิตเอง (ตรวจสอบกับเจา้หน้าท่ีกอ่น) 

ฉบับละ 30 บาท ฉบับละ 100 บาท 

1.1.2  ใบรับรองก าลังศึกษาอยู่ภาคการศึกษาสุดท้าย 

- แบบภาษาไทย 

- แบบภาษาอังกฤษ 

ฉบับละ 30 บาท ฉบับละ 100 บาท 

1.1.3  ใบแปลปริญญาบัตร 

เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- ส าเนาใบปรญิญาบัตร จ านวน 1 ฉบับ 

- ส าเนาใบแสดงผลการเรยีน (TRANSCRIPT) จ านวน 1 ฉบับ 

ฉบับละ 30 บาท ฉบับละ 100 บาท 

1.1.4  ใบแปลใบรับรองคุณวุฒิ 

เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- ส าเนาใบรับรองคุณวุฒิ จ านวน 1 ฉบับ 

- ส าเนาใบแสดงผลการเรยีน (TRANSCRIPT) จ านวน 1 ฉบับ 

ฉบับละ 30 บาท - 

1.1.5  ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ (กรณีฉบับจริงสูญหายหรือช ารุด) 

 เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- ใบแจง้ความ หรอืเอกสารฉบับเดมิท่ีช ารุด 

- รูปถ่ายสวมชุดครุยของมหาวิทยาลัย ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป หรือรูปถ่าย               

ชุดสูทสีสุภาพ/เสื้อเชิต้สขีาว ติดกระดุมตรงคอ 

ฉบับละ 30 บาท - 

1.2 ใบแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) 

1.2.1 ใบระเบียนแสดงรายวิชาท่ีลงทะเบียน  (ไม่มีเกรด)  

       -  ก่อนส าเร็จการศึกษา 

       -  หลังส าเร็จการศึกษา 

 

ฉบับละ 30 บาท 

 

ฉบับละ 100 บาท 

1.2.2 ใบ (TRANSCRIPT) ก่อนส าเร็จการศึกษา (ภาษาอังกฤษ มีเกรด) 

เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- รูปถ่ายแต่งกายชุดนิสิต /ห้ามสวมชุดครุย ไม่สวมแว่นตา เครื่องประดับ,                  

ทรงผมสุภาพเรยีบรอ้ย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป/1 ฉบับ 

- พืน้หลังสฟี้าเท่านัน้ 

 

ฉบับละ 30 บาท ฉบับละ 100 บาท 

ค าแนะน าส าหรับการขอเอกสารส าคญัทางการศกึษา 



1.2.3 ใบ (TRANSCRIPT) หลังส าเร็จการศึกษา (ภาษาอังกฤษ มีเกรด) 

   เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

- รูปถ่ายสวมชุดครุย (กรณีส าเร็จการศึกษาก่อนปีการศึกษา 2554 ให้ใช้รูปถ่ายชุดสูท 

สสีุภาพ/เสื้อเชิต้สขีาว ติดกระดุมตรงคอ ไม่สวมแว่นตา ขนาด 1 นิว้ จ านวน 2 รูป/1 ฉบับ 

- พืน้หลังสฟี้าเท่านัน้ 

ฉบับละ 30 บาท ฉบับละ 100 บาท 

1. ระยะเวลาการด าเนินการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

1.2 กรณธีรรมดา  ระยะเวลาด าเนนิการ 3 วันท าการ 

1.3 กรณดี่วน       ระยะเวลาด าเนนิการ 1 วันท าการ 

1.3.1   ยื่นเร่ืองขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา ระหว่างเวลา 08.30 น. – 09.30 น. สามารถรับเอกสาร               

  ไดใ้นเวลา 15.00 น. เป็นต้นไป 

1.3.2   ยื่นเร่ืองขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา ระหว่างเวลา 09.31 น. – 11.30 น. สามารถรับเอกสาร               

  ไดใ้นเวลา 16.00 น. เป็นต้นไป 

1.3.3 ยื่นเร่ืองขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา ระหว่างเวลา 11.31 น. – 16.30 น. สามารถรับเอกสาร              

ได้ในเชา้วันถัดไป ตัง้แตเ่วลา 10.30 น. เป็นต้นไป 

1.3.4 กรณขีอรับบริการจัดสง่ไปรษณีย์ ให้เลอืกประเภท และอัตราค่าบริการจัดสง่ไปรษณีย์ตามข้อ 3 

หมายเหตุ  

1. กรณขีอเอกสารส าคัญทางการศึกษาด่วน ในขอ้ 1.1.3, 1.1.4 และ 1.1.5 ตดิตอ่เจ้าหนา้ที่ก่อนช าระค่าธรรมเนยีม 

2 กรณีเอกสารส าคัญทางการศึกษา ท่ีต้องแนบรูปถ่าย/เอกสารอื่น ๆ สามารถน ามายื่นได้ท่ีกองบริการการศึกษา หรือ

จัดส่งรูปถ่าย/เอกสารอื่น ๆ พร้อมเอกสารการช าระเงิน ได้ท่ี มหาวิทยาลัยพะเยา กองบริการการศึกษา (งานทะเบียน

นสิิตและประมวลผล) 19 หมู่ 2 ต.แมก่า อ.เมอืง จ.พะเยา 56000 
 

2. ประเภทและอัตราค่าบริการจัดส่งไปรษณีย์ 

ค่าบริการจัดสง่ใบรับรองและใบแสดงผลการเรียน 

3.1  ภายในประเทศ   ค ารอ้งละ 30 บาท 

3.2  ภายในประเทศ ด่วนพิเศษ  ค ารอ้งละ 100 บาท 

3.3  ตา่งประเทศ ด่วนพิเศษ    

- เอเชยี     ค ารอ้งละ 450 บาทขึน้ไป 

- อเมริกา    ค ารอ้งละ 600 บาทขึ้นไป 

- ยุโรป    ค ารอ้งละ 900 บาทขึ้นไป 

 

3. การช าระค่าธรรมเนียมการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

การช าระค่าธรรมเนยีมการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา สามารถด าเนินการได้ 3 ชอ่งทาง คือ  

4.1  ช าระค่าธรรมเนยีมผ่านกองคลงั โดยแจ้งรหัสนสิิตท่ีกองคลังเพือ่ช าระค่าธรรมเนยีม 

4.2  ช าระค่าธรรมเนยีมผ่านเคาน์เตอร์งานทะเบียนนิสติและประมวลผล โดยแจ้งรหัสนสิิตท่ีเคาน์เตอร์ 

 งานทะเบียนนิสติและประมวลผล เพื่อช าระค่าธรรมเนยีม 

4.3  ช าระค่าธรรมเนยีมผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส หรือธนาคารกรุงไทย/ ธนาคารไทยพาณิชย ์ทั่วประเทศ   

 โดยพิมพใ์บ Pay-in เพื่อน าไปช าระค่าธรรมเนยีม  
 



ระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (โครงการพเิศษ) ระดับบัณฑิตศึกษา 

กรณรัีบราชการ 

ระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาตรี (โครงการพเิศษ) และบัณฑติศึกษา 

กรณรัีบราชการ 

ระดับปริญญาตรี และปริญญาตรี (โครงการพเิศษ) 

5 ตัวอย่างรูปถ่ายที่ใช้แนบออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

5.1 กรณีส าเร็จการศึกษาตั้งแต่ ปีการศกึษา 2554 เป็นต้นไป 

5.1.1 ใบ (TRANSCRIPT) ก่อนส าเร็จการศกึษา (ภาษาองักฤษ มเีกรด) (ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป/1 ฉบับ) 

  ส าหรับนสิิตระดับปริญญาตรี 

-  รูปถ่ายแต่งกายชุดนสิิต /ห้ามสวมชุดครุย ไมส่วมแวน่ตา เครื่องประดับ, ทรงผมสุภาพเรียบร้อย  

  ส าหรับนสิิตระดับปริญญาตรี (โครงการพิเศษ) และบัณฑติศกึษา 

- ชุดสูทสีสุภาพ ด้านในเสื้อเชิ้ตขาวตดิกระดุมคอให้เรียบร้อย ไมส่วมแวน่ตา เครื่องประดับ,  

ทรงผมเปิดหน้าผาก เห็นใบหู  

ทั้งนี้ สีพืน้หลังต้องเป็นสีน้ าเงนิเทา่นัน้ 

 

 

 

 

 

5.1.2 ใบ (TRANSCRIPT) หลังส าเร็จการศกึษา (ภาษาอังกฤษ มเีกรด) (ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป/1 ฉบับ) 

- รูปถ่ายสวมชุดครุย ทั้งนี้ สีพื้นหลังต้องเป็นสีน้ าเงินเท่านั้น 

 

 

 

 

 

5.1.3 ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ (ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป) 

- รูปถ่ายสวมชุดครุยของมหาวทิยาลัย ทั้งนี้ สีพื้นหลังต้องเป็นสีน้ าเงินเท่านั้น 

 

 

 

 



กรณรัีบราชการ 

ระดับบัณฑิตศกึษา 

กรณรัีบราชการ 

 

 

 

 

 

 

5.2 กรณสี าเร็จศกึษาก่อนปีการศกึษา 2554  

5.2.1 ใบ (TRANSCRIPT) หลังส าเร็จการศกึษา (ภาษาอังกฤษ มเีกรด) (ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป/1 ฉบับ) 

- ชุดสูทสีสุภาพ ไมส่วมแวน่ตา เครื่องประดับ, ทรงผมสุภาพเรียบร้อย 

ทั้งน้ี สีพื้นหลังต้องเป็นสีน้ าเงนิเท่าน้ัน 

 

 

 

5.2.2 ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ (ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป) 

- ชุดสูทสีสุภาพ ไมส่วมแวน่ตา เครื่องประดับ, ทรงผมสุภาพเรียบร้อย 

ทั้งนี้ สีพื้นหลังต้องเป็นสีน้ าเงินเท่านั้น 

 

 

 

 

 


