
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการให้บริการ 
การขอเอกสารส าคญัทางการศึกษาและ 
การจัดส่งเอกสารส าคัญทางไปรษณีย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
 



แนวทางการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
 
เอกสารส าคัญทาง

การศึกษา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือรับรองการ
เป็นนักศึกษา 

1. นักศึกษายื่นค าร้องที่กองบริการการศึกษา/ออนไลน์ท่ี 
@448mgyzm 

 
1-2 วันท าการ 

ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm  

  

2.  ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง
เ รี ย น ภ า ค เ รี ย น
สุดท้าย 

2. ช าระค่าธรรมเนียม 100 บาท เป็นเงินสดที่กองคลัง/
โอนช าระผ่าน K+shop ที่กองบริการการศึกษา 

เป็นเงินสดที่กองคลัง/โอนช าระผ่าน K+shop 
ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm 

ฉบับละ 100 บาท ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วย การเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2563 

 3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกหนังสือรับรอง 
4. เสนอผู้บริหารลงนาม ประทับตรามหาวิทยาลัยใน
หนังสือรับรอง 

  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
เรื่อง การออกหลักฐานการศึกษา 

 5. แจ้งนักศึกษาให้มาติดต่อรับเอกสาร โดยน าบัตร
นักศึกษาหรือบัตรประชาชนมาติดต่อรับเอกสาร 

ทาง Application Line @448mgyzm    

      

3.  ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง
เรียนครบหลักสูตร รอ
การอนุมัติผล 

1. นักศึกษายื่นค าร้องที่กองบริการการศึกษา/ออนไลน์ท่ี 
@448mgyzm 

1-2 วันท าการ 

ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm  

  

2. ช าระค่าธรรมเนียม 100 บาท เป็นเงินสดที่กองคลัง/
โอนช าระผ่าน K+shop ที่กองบริการการศึกษา 

เป็นเงินสดที่กองคลัง/โอนช าระผ่าน K+shop 
ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm 

ฉบับละ 100 บาท ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วย การเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2563 

3. หนังสือรับรองเรียนครบหลักสูตรรอการอนุมัติผล ต้อง
ใช้รูปถ่ายชุดนักศึกษาขนาดนิ้วครึ่งในการแนบขอเอกสาร 

ตัวอย่างรูปถ่ายชุดครุยและชุดนักศึกษาหน้า
เว็บกองบริการการศึกษา 

  

4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกหนังสือรับรอง ติดรูปใน
เอกสาร 
5. เสนอนายทะเบียนเซนทับรูป เสนอผู้บริหารลงนาม 
ประทับตรามหาวิทยาลัยในหนังสือรับรอง 

  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
เรื่อง การออกหลักฐานการศึกษา 

6. แจ้งนักศึกษาให้มาติดต่อรับเอกสาร โดยน าบัตร
นักศึกษาหรือบัตรประชาชนมาติดต่อรับเอกสาร 

ทาง Application Line @448mgyzm    



เอกสารส าคัญทาง
การศึกษา 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

      

4.  ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง
ความประพฤติ 

1. นักศึกษายื่นค าร้องที่กองบริการการศึกษา/ออนไลน์ท่ี 
@448mgyzm 

1-2 วันท าการ 

ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm  

  

 2. ช าระค่าธรรมเนียม 100 บาท เป็นเงินสดที่กองคลัง/
โอนช าระผ่าน K+shop ที่กองบริการการศึกษา 

เป็นเงินสดที่กองคลัง/โอนช าระผ่าน K+shop 
ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm 

ฉบับละ 100 บาท ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วย การเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2563 

 3. หนังสือรับรองความประพฤติ ต้องน าค าร้องไปให้
อาจารย์ที่ปรึกษาให้ความเห็นเกี่ยวกับความประพฤติก่อน 

   

 4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกหนังสือรับรอง 
5. เสนอผู้บริหารลงนาม ประทับตรามหาวิทยาลัยใน
หนังสือรับรอง 

  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
เรื่อง การออกหลักฐานการศึกษา 

 6. แจ้งนักศึกษาให้มาติดต่อรับเอกสาร โดยน าบัตร
นักศึกษาหรือบัตรประชาชนมาติดต่อรับเอกสาร 

ทาง Application Line @448mgyzm    

      

5. ใบรับรองคุณวุฒิ 1. กรณีบัณฑิตขอใหม่เนื่องจากช ารุดหรือสูญหาย ต้องใช้
รูปถ่ายชุดครุยขนาดนิ้วครึ่งในการแนบขอเอกสาร 

1-2 วันท าการ 

ตัวอย่างรูปถ่ายชุดครุยและชุดนักศึกษาหน้า
เว็บกองบริการการศึกษา 

  

 2. บัณฑิตยื่นค าร้องที่กองบริการการศึกษา/ออนไลน์ที่ 
@448mgyzm 

ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm  

  

 3. ช าระค่าธรรมเนียม 100 บาท เป็นเงินสดที่กองคลัง/
โอนช าระผ่าน K+shop ที่กองบริการการศึกษา 

เป็นเงินสดที่กองคลัง/โอนช าระผ่าน K+shop 
ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm 

ฉบับละ 100 บาท ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วย การเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2563 

 4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกใบรับรองคุณวุฒิ ติดรูปใน
เอกสาร 
5. เสนอนายทะเบียนเซนทับรูป เสนอผู้บริหารลงนาม 
ประทับดุนตรามหาวิทยาลัยในใบรับรองคุณวุฒิ 

  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
เรื่อง การออกหลักฐานการศึกษา 

 6. แจ้งบัณฑิตให้มาติดต่อรับเอกสาร โดยน าบัตร
ประชาชนหรือใบขับขี่มาติดต่อรับเอกสาร 

ทาง Application Line @448mgyzm    



เอกสารส าคัญทาง
การศึกษา 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

      

6. ใบแทนใบปริญญา
บัตร 

1. กรณีบัณฑิตขอใหม่เนื่องจากช ารุดหรือสูญหาย ต้องใช้
รูปถ่ายชุดครุยขนาดนิ้วครึ่งในการแนบขอเอกสาร 

1-2 วันท าการ 

ตัวอย่างรูปถ่ายชุดครุยและชุดนักศึกษาหน้า
เว็บกองบริการการศึกษา 

  

 2. บัณฑิตยื่นค าร้องที่กองบริการการศึกษา/ออนไลน์ที่ 
@448mgyzm 

ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm 

  

 3. ช าระค่าธรรมเนียม 100 บาท เป็นเงินสดที่กองคลัง/
โอนช าระผ่าน K+shop ที่กองบริการการศึกษา 

เป็นเงินสดที่กองคลัง/โอนช าระผ่าน K+shop 
ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm 

ฉบับละ 100 บาท ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วย การเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2563 

 4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกใบแทนใบปริญญาบัตร ติด
รูปในเอกสาร 
5. เสนอนายทะเบียนเซนทับรูป เสนอผู้บริหารลงนาม 
ประทับดุนตรามหาวิทยาลัยในใบแทนใบปริญญาบัตร 

  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
เรื่อง การออกหลักฐานการศึกษา 

 6. แจ้งบัณฑิตให้มาติดต่อรับเอกสาร โดยน าบัตร
ประชาชนหรือใบขับขี่มาติดต่อรับเอกสาร 

ทาง Application Line @448mgyzm    

      

7.  ใ บ ร า ย ง า น ผ ล
ก า ร ศึ ก ษ า 
(Transcript) 

กรณีไม่ส าเร็จการศึกษา 
1. นักศึกษายื่นค าร้องที่กองบริการการศึกษา/ออนไลน์ท่ี 
@448mgyzm 

 
1-2 วันท าการ 

 
ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm 

 
 

 
 

 2. ช าระค่าธรรมเนียม 100 บาท เป็นเงินสดที่กองคลัง/
โอนช าระผ่าน K+shop ที่กองบริการการศึกษา 

เป็นเงินสดที่กองคลัง/โอนช าระผ่าน K+shop 
ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm 

ฉบับละ 100 บาท ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วย การเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2563 

 3. ใช้รูปถ่ายชุดนักศึกษาขนาดนิ้วครึ่งในการแนบขอ
เอกสาร 

ตัวอย่างรูปถ่ายชุดครุยและชุดนักศึกษาหน้า
เว็บกองบริการการศึกษา 

  

 4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกใบรายงานผลการศึกษา ติด
รูปในเอกสาร 
5. เสนอนายทะเบียน เสนอผู้บริหารลงนาม ประทับดุน
ตรามหาวิทยาลัยทับรูปด้านบนซ้ายและบริเวณลายเซน 

  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
เรื่อง การออกหลักฐานการศึกษา 



เอกสารส าคัญทาง
การศึกษา 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 7. แจ้งนักศึกษาให้มาติดต่อรับเอกสาร โดยน าบัตร
นักศึกษาหรือบัตรประชาชนมาติดต่อรับเอกสาร 

ทาง Application Line @448mgyzm    

 กรณีส าเร็จการศึกษา 
1. บัณฑิตยื่นค าร้องที่กองบริการการศึกษา/ออนไลน์ที่ 
@448mgyzm 

 
1-2 วันท าการ 

 
ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm  

 
 

 

 2. ช าระค่าธรรมเนียม 100 บาท เป็นเงินสดที่กองคลัง/
โอนช าระผ่าน K+shop ที่กองบริการการศึกษา 

เป็นเงินสดที่กองคลัง/โอนช าระผ่าน K+shop 
ที่ กองบริ ก ารการศึ กษา /ออนไลน์ทาง 
Application Line @448mgyzm 

ฉบับละ 100 บาท ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วย การเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2563 

 3. ใช้รูปถ่ายชุดครุยขนาดนิ้วครึ่งในการแนบขอเอกสาร ตัวอย่างรูปถ่ายชุดครุยและชุดนักศึกษาหน้า
เว็บกองบริการการศึกษา 

  

 4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกใบรายงานผลการศึกษา ติด
รูปในเอกสาร 
5. เสนอนายทะเบียน เสนอผู้บริหารลงนาม ประทับดุน
ตรามหาวิทยาลัยทับรูปด้านบนซ้ายและบริเวณลายเซน 

  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
เรื่อง การออกหลักฐานการศึกษา 

 6. แจ้งบัณฑิตให้มาติดต่อรับเอกสาร โดยน าบัตร
ประชาชนหรือใบขับขี่มาติดต่อรับเอกสาร 

ทาง Application Line @448mgyzm    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางการจัดส่งเอกสารส าคัญทางไปรษณีย์ 
 

เอกสารส าคัญทาง
การศึกษา 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.  หนั งสื อรั บรองทุ ก
ประเภท 
2. ใบรับรองคุณวุฒิ/ใบ
แทนใบปริญญาบัตร 
3 .  ใ บ ร า ย ง า น ผ ล
การศึกษา (Transcript) 

1.  นั ก ศึ กษ ายื่ น ค า ร้ อ ง ข อ
เอกสารส าคัญทางการศึกษา 
2. แนบรูปถ่ายหรือใบแจ้งความ 
กรณีท่ีต้องมีเอกสารแนบ 

1- 2 วั น ท า ก า ร 
ส าหรับด าเนินการ
ออกเอกสารและ
เสนอผู้บริหาร 

ที่ ก อ งบ ริ ก า ร ก า รศึ ก ษ า / Application Line 
@448mgyzm  

  

 3.  ช าระค่าธรรมเนียม 100 
บาทส าหรับขอเอกสาร ช าระ
ค่าเนียม 100 บาท ส าหรับค่า
จัดส่งเอกสาร 

 เป็นเงินสดที่กองคลัง/โอนช าระผ่าน K+shop ที่
ก อ ง บ ริ ก า ร ก า ร ศึ ก ษ า / Application Line 
@448mgyzm 

1. ฉบับละ 100 บาท 
2. ค่าจัดส่ง 100 บาท 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วย การ
เก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา
และค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2563 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภั ฏ พิ บู ล ส ง ค ร า ม  เ รื่ อ ง 
ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียม
การจัดส่งเอกสารส าคัญและ
หนังสือรับรองต่างๆ ทาง
ไปรษณีย์ 

 4. กรอกแจ้งที่อยู่ในระบบจัดส่ง
เอกสาร 

 https://sites.google.com/psru.ac.th/tabian   พระราชบัญญัติ คุ้ ม ครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 5. เจ้าหน้าออกเอกสาร เสนอ
นายทะเบียน และผู้บริหารลง
น า ม  ป ร ะ ทั บ ต ร า ห รื อ
ประทับตราดุนมหาวิทยาลัย 

   ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม เรื่อง การออก
หลักฐานการศึกษา 

https://sites.google.com/psru.ac.th/tabian


เอกสารส าคัญทาง
การศึกษา 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 6. เจ้าหน้าที่ใส่ซองส่งธุรการ 
7 .  น า เ ล ข พั ส ดุ เ ข้ า ร ะบ บ
ตรวจสอบเลขพัสดุ 

5-7 วั น  ส า ห รั บ
ไ ป ร ษ ณี ย์ จั ด ส่ ง 
ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร
จัดส่งเอกสาร ช้า
หรือเร็วขึ้นอยู่กับ
แต่ละพ้ืนที ่

https://sites.google.com/psru.ac.th/tabian    

      
4. ใบปริญญาบัตร/ใบ
ประกาศนียบัตร 

1.  บัณฑิตกรอกแจ้งที่อยู่ ใน
ร ะบ บ  แ ล ะ ถ่ า ย รู ป คู่ บั ต ร
ประชาชน เพ่ือเป็นการยืนยัน
ตัวตนในการรับเอกสาร 

 ที่กองบริการการศึกษา/Application Line 
@448mgyzm เว็ปไซต์ 
https://sites.google.com/psru.ac.th/tabian  

 พระราชบัญญัติ คุ้ ม ครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 2. ช าระค่าธรรมเนียมการจัดส่ง 
150 บาท 

 เป็นเงินสดที่กองคลัง/โอนช าระผ่าน K+shop ที่
ก อ ง บ ริ ก า ร ก า ร ศึ ก ษ า / Application Line 
@448mgyzm 

ค่าธรรมเนียม 150 
บาท 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม เรื่อง ก าหนด
อัตราค่าธรรมเนียมการจัดส่ง
เอกสารส าคัญและหนังสือ
รับรองต่างๆ ทางไปรษณีย์ 

 3. เจ้าหน้าที่ใส่ซองส่งธุรการ 
4 .  น า เ ล ข พั ส ดุ เ ข้ า ร ะบ บ
ตรวจสอบเลขพัสดุ 

5- 7 วั น ส า ห รั บ
ไ ป ร ษ ณี ย์ จั ด ส่ ง 
ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร
จัดส่งเอกสาร ช้า
หรือเร็วขึ้นอยู่กับ
แต่ละพ้ืนที ่

   

 
 

https://sites.google.com/psru.ac.th/tabian
https://sites.google.com/psru.ac.th/tabian

