
คูมอืการใหบรกิาร
งานบริการการศึกษา

วิทยาลัยการ จัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา
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งานบริการการศึกษา 

 
- การรับเข้าศึกษา 

- การลงทะเบียนเรียน 

- การรับค าร้องและการยื่นเอกสารต่าง ๆ 

- การยื่นส าเร็จการศึกษา 

- การยื่นขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
- ค าแนะน าส าหรับการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
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การรับเข้าศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ: งานวิชาการ  
ลักษณะงาน: การใช้งานระบบรับสมัครนิสิต ระดับบัณฑิตศึกษา 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2566  
  2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ.2566  
ระยะเวลาการให้บริการ : 3 เดือน (ตามประกาศรับสมัครมหาวิทยาลัย) 
ขั้นตอนการให้บริการ (อ้างอิงข้อมูลจาก กองบริการการศึกษา งานรับเข้าศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา)  
  1. เข้าระบบรับสมัครได้ที่ www.admission.up.ac.th  
  2. เลือกเมนู “ปริญญาโท - เอก”  
  3. คลิ๊ก “ประกาศรับสมัคร ระดับบัณฑิตศึกษา” เพ่ือดูรายละเอียดประกาศการรับสมัคร  
  4 .หากต้องการสมัครคลิ๊ก “สมัครคลิ๊กที่นี่”  
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5. กรอกเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

 
6. กรอกประวัติส่วนตัว แล้วคลิ๊ก “บันทึกข้อมูล” 

 
7.เลือกโครงการที่ต้องการสมัคร 

 
 
 
 
 



 วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา  หน้า 4 

 

8.พิมพ์ใบสมัคร พร้อมลงลายมือชื่อผู้สมัครในใบสมัคร และส่งเอกสารหลักฐานการสมัครมายังคณะ/ วิทยาลัย
ที่ต้องการสมัคร
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9.พิมพ์ใบ Payin แล้วช าระค่าสมัครที่เคาน์เตอร์เซอร์วิส 

 

 
 



 วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา  หน้า 6 

 

รายละเอียดการใช้บริการการรับเข้าศึกษา 
ที ่ วิธีการขั้นตอน ระยะเวล

า 
ผู้รับผิดชอบ ช่องทางให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ติดต่องานวิชาการ วิทยาลัยการ
จัดการ  หมายเลขโทรศัพท์  
  02-655-1100  
  หรือ 02-655-3700 /100 

5 นาที งานวิชาการ เคาเตอร์วิชาการ
วิทยาลัยการจัดการ 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
พะเยา ว่าด้วย การศึกษา
ระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ.
2566  
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง ก าหนดอตัรา
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ.
2566  

 

2 
 

กรอกข้อมูลในเขาระบบรับสมัคร 
ไดที ่
admission.up.ac.th/master 

5 นาที งานวิชาการ เว็บไซด ์
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

3 
 

เลือกเมนู “ปรญิญาโท - เอก”  5 นาที งานวิชาการ เว็บไซด ์
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

4 คลิ๊ก “ประกาศรับสมัคร ระดับ
บัณฑิตศึกษา” เพื่อดรูายละเอยีด
ประกาศการรับสมัคร  

5 นาที งานวิชาการ เว็บไซด ์
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

5 หากต้องการสมัครคลิ๊ก “สมัคร
คลิ๊กท่ีนี”่ 

5 นาที งานวิชาการ เว็บไซด ์
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

6 กรอกเลขประจ าตัวประชาชน 13 
หลัก 

5 นาที งานวิชาการ เว็บไซด ์
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

7 กรอกประวัตสิ่วนตัว แล้วคลิ๊ก 
“บันทึกข้อมูล” 

20 นาที งานวิชาการ เว็บไซด ์
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

8 เลือกโครงการที่ต้องการสมัคร 5 นาที งานวิชาการ เว็บไซด ์
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

9 พิมพ์ใบสมัคร พร้อมลงลายมือช่ือ
ผู้สมคัรในใบสมคัร และส่งเอกสาร
หลักฐานการสมัครมายัง วิทยาลัย
การจัดการ 

1-2 วัน งานวิชาการ วิทยาลัยการจัดการ มีค่าธรรมเนียม 

10 พิมพ์ใบ Payin แล้วช าระค่าสมัคร
ที่เคาน์เตอรเ์ซอร์วสิ 

10 นาที งานวิชาการ วิทยาลัยการจัดการ มีค่าธรรมเนียม 
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การลงทะเบียนเรียน 
ผู้รับผิดชอบ: งานวิชาการ  
ลักษณะงาน: ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนในระบบบริการการศึกษา (www.reg.up.ac.th)  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2566  
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.
2566  
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องก าหนดปฎิทินการศึกษา  
ขั้นตอนการให้บริการ (อ้างอิงข้อมูลจาก งานทะเบียนนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา)  
ระยะเวลาการให้บริการ : ตามปฏิทินการศึกษา 
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รายละเอียดการใช้บริการการลงทะเบียนเรียน 

ที ่ วิธีการขั้นตอน ระยะเว
ลา 

ผู้รับผิดชอบ ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ติดต่องานวิชาการ วิทยาลัยการ
จัดการ  หมายเลขโทรศัพท์  
  02-655-1100  
  หรือ 02-655-3700 /100 

5 นาที งานวิชาการ เคาเตอร์วิชาการ
วิทยาลัยการ

จัดการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
พะเยา ว่าด้วย การศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.
2566  
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง ก าหนด
อัตราค่าธรรมเนียม
การศึกษา ระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ.2566  
3. ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่องก าหนดปฎิ
ทินการศึกษา  

 

2 
 

กรอกข้อมูลในระบบบริการ
การศึกษา (www.reg.up.ac.th) 
ด้วย Username และ 
Password 

5 นาที งานวิชาการ เว็บไซด์ 
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

3 
 

ตรวจสอบข้อมุลแผนการศึกษา 
และรายวิชาที่เปิดสอน 

5 นาที งานวิชาการ เว็บไซด์ 
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

4 ลงทะเบียนในระบบ  30 
นาท ี

งานวิชาการ เว็บไซด์ 
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

5 ช าระเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

15 
นาท ี

งานวิชาการ เว็บไซด์ 
กองบริการ
การศึกษา 

มีค่าธรรมเนียม 

 

http://www.reg.up.ac.th/
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การยื่นค าร้องการส าเร็จการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ: งานวิชาการ  
ลักษณะงาน: ขั้นตอนการยื่นส าเร็จการศึกษา (UP 24) ออนไลน์  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2566  
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องก าหนดปฎิทินการศึกษา  
ขั้นตอนการให้บริการ (อ้างอิงข้อมูลจาก กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา) 
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รายละเอียดการปฏิบัติงานการให้บริการยื่นค าร้องการส าเร็จการศึกษา 

ที ่ วิธีการขั้นตอน ระยะเว
ลา 

ผู้รับผิดชอบ ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ติดต่องานวิชาการ วิทยาลัยการ
จัดการ  หมายเลขโทรศัพท์  
  02-655-1100  
  หรือ 02-655-3700 /100 

5 นาที งานวิชาการ เคาเตอร์วิชาการ
วิทยาลัยการ

จัดการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
พะเยา ว่าด้วย การศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.
2566  
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่องก าหนดปฎิ
ทินการศึกษา  

 

2 
 

นิสิตยื่นค าร้อง  5 นาที งานวิชาการ เว็บไซด์ 
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

3 
 

งานวิชาการตรวจสอบความถูกต้อง  5 นาที งานวิชาการ เว็บไซด์ 
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

4 พิจารณาอนุมัติตามล าดับขั้น  

 
5 นาที งานวิชาการ เว็บไซด์ 

กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

5 ติดตามค าร้องของนิสิต/ส่งเอกสารที่
สมบูรณ์ให้นิสิต  

10 นาที งานวิชาการ เว็บไซด์ 
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 
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การขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ: งานวิชาการ  
ลักษณะงาน: ยื่นค าร้องขอใบรับรองการเป็นนิสิต (up 02) และ ค าร้องขอใบแสดงผลการเรียน 
(TRANSCRIPT) (UP 03)  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การออกเอกสารหลักฐานการศึกษา พ.ศ. 2565 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การออกเอกสารหลักฐานการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
ขั้นตอนการให้บริการ (อ้างอิงข้อมูลจาก กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา)  
ระยะเวลาการให้บริการ : 3 วัน 
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รายละเอียดการปฏิบัติงานการให้บริการการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

ที ่ วิธีการขั้นตอน ระยะเว
ลา 

ผู้รับผิดชอบ ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ติดต่องานวิชาการ วิทยาลัยการ
จัดการ  หมายเลขโทรศัพท์  
  02-655-1100  
  หรือ 02-655-3700 /100 

5 นาที งานวิชาการ เคาเตอร์วิชาการ
วิทยาลัยการ

จัดการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัย
พะเยา ว่าด้วย การออก

เอกสารหลักฐาน
การศึกษา พ.ศ. 2565 
 2. ระเบียบ

มหาวิทยาลัยพะเยา ว่า
ด้วย การออกเอกสาร

หลักฐานการศึกษา (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2566 

2 
 

ยื่นขอผ่านระบบ 
www.reg.up.ac.th  

5 นาที งานวิชาการ เว็บไซด์ 
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

3 
 

ยื่นค าร้องขอใบรับรองการเป็น
นิสิต (up 02) และ ค าร้องขอใบ
แสดงผลการเรียน 
(TRANSCRIPT) (UP 03)  
 

30-45 
นาที 

งานวิชาการ เว็บไซด์ 
กองบริการ
การศึกษา 

มีค่าธรรมเนียม 

4 พิมพ์ พร้อมลงลายมือชื่อ และ
ส่งเอกสารหลักฐานการสมัคร
มายังคณะ/ วิทยาลัยที่ต้องการ 

1-2 วัน งานวิชาการ วิทยาลัยการ
จัดการ 

มีค่าธรรมเนียม 

5 พิมพ์ใบ Payin แล้วช าระค่า
สมัครที่เคาน์เตอร์เซอร์วิส 

10 
นาท ี

งานวิชาการ วิทยาลัยการ
จัดการ 

มีค่าธรรมเนียม 
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ค าแนะน าส าหรับการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ: งานวิชาการ  
ลักษณะงาน: บริการส าหรับขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยาว่าด้วย การออกเอกสารหลักฐานการศึกษา พ.ศ. 2565 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การออกเอกสารหลักฐานการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
ขั้นตอนการให้บริการ (อ้างอิงข้อมูลจาก กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา) 

 งานทะเบียนนิสิต มีบริการส าหรับขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา โดยมีรายละเอียดประเภทเอกสาร 

ส าคัญทางการศึกษาและอัตราค่าธรรมเนียม ระยะเวลาการด านินการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

ประเภท และอัตราค่าบริการจัดส่งไปรษณีย์ การช าระค่าธรรมเนียมการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา และ

ขั้นตอนการ ด าเนินการยื่นค าร้อง ดังนี้กรุณาอ่านก่อนกรอกข้อมูล 

 1. อัตราค่าธรรมเนียม  
 2. การช าระค่าธรรมเนียม  
 3. การรับเอกสาร  
หมายเหตุ  
* กรณีเอกสารส าคัญทางการศึกษา ที่ต้องใช้เอกสารแนบอ่ืน ๆ นิสิตสามารถนำมายื่นได้ 3 ช่องทาง คือ  
1. ยื่นด้วยตนเองหรือให้ผู้อื่นน ามายื่นแทน ได้ที่ ณ งานทะเบียนนิสิต กองบริการการศึกษา ชั้น 1 ตึก

อธิการบดี  

2. จัดส่งทางไปรษณีย์/ขนส่งเอกชน โดยระบุชื่อ-นามสกุล รหัสนิสิต สาขาวิชา บนเอกสาร และจัดส่งไปยัง 
มหาวิทยาลัยพะเยา กองบริการการศึกษา (งานทะเบียนนิสิต) ที่อยู่ 19 หมู่ 2 ต าบลแม่กา อ าเภอเมือง 
จังหวัดพะเยา 56000  

3. จัดส่งทาง Email : reg@up.ac.th  
*** อ้างอิงข้อมูลจาก งานทะเบยีนนิสติ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลยัพะเยา 
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รายละเอียดการปฏิบัติงานการให้บริการค าแนะน าส าหรบัการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

ที ่ วิธีการขั้นตอน ระยะเว
ลา 

ผู้รับผิดชอบ ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ติดต่องานวิชาการ วิทยาลัยการ
จัดการ  หมายเลขโทรศัพท์  
  02-655-1100  
  หรือ 02-655-3700 /100 

5 นาที งานวิชาการ เคาเตอร์วิชาการ
วิทยาลัยการ

จัดการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัย
พะเยาว่าด้วย การออก
เอกสารหลักฐาน
การศึกษา พ.ศ. 2565 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัย
พะเยา ว่าด้วย การออก
เอกสารหลักฐาน
การศึกษา (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2566 

 

2 
 

ยื่นขอผ่านระบบ 
www.reg.up.ac.th  

5 นาที งานวิชาการ เว็บไซด์ 
กองบริการ
การศึกษา 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

3 
 

1. UP03.1 Digital Transcript 
ฉบับละ 50 บาท  
2. UP02 ค าร้องขอใบรับรอง 
และ UP03 ค าร้องขอใบรายงาน
ผลการศึกษา (Transcript) 
ฉบับด่วน ฉบับละ 100 บาท 
ฉบับปกติ ฉบับละ 50 บาท  
เฉพาะ ใบแปลปริญญาบัตร, ใบ
แปลใบรับรองคุณวุฒิ, ใบแทน
ใบรับรองคุณวุฒิ, ใบรับรองอ่ืน 
ๆ ให้ยื่นขอได้เฉพาะแบบปกติ  

30-45 
นาที 

งานวิชาการ เว็บไซด์ 
กองบริการ
การศึกษา 

มีค่าธรรมเนียม 

4 การช าระค่าธรรมเนียม สามารถ
ด าเนินการได้ 3 ช่องทาง คือ 
2.1 ช าระค่าธรรมเนียมผ่านกอง
คลัง โดยแจ้งรหัสนิสิต (ไม่เสีย
ค่าบริการ/ไม่ใช้เอกสารใด ๆ)  
2.2 ช าระค่าธรรมเนียมผ่าน
เคาน์เตอร์เซอร์วิส หรือ
ธนาคารกรุงไทย/ ธนาคารไทย
พาณิชย์ ทั่วประเทศ โดย พิมพ์
ใบ Pay-in เพ่ือน าไปช าระ
ค่าธรรมเนียม (ค่าธรรมเนียม

30-45 
นาที 

งานวิชาการ เว็บไซด์ 
กองบริการ
การศึกษา 

มีค่าธรรมเนียม 
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บริการ 15 บาท)  
2.3 ช าระผ่านแอพพลิเคชัน
ธนาคารไทยพาณิชย์ หรือ
ธนาคารกรุงไทย โดยเข้าเมนู
จ่ายบิล กรอกเลขรหัส อ้างอิง
เอกสาร หรือสแกนตรงแถบบาร์
โค๊ด ที่ระบุในใบ Pay-in  
การชำระตามข้อ 2.2, 2.3 
ข้อมูลการชำระเงินจะ
ดำเนินการภายใน 1 – 2 วัน 
(นับวันทำการเท่านั้น) *การ
พิมพ์ใบแจ้งหนี้ชำระเงิน ได้ที่ 
เมนูค าร้อง -> ตรวจสอบคำ
ร้อง/พิมพ์เอกสาร > พิมพ์ใบ 
Pay-in  
 

5 3. การรับเอกสาร  
3.1 รับด้วยตนเอง ณ งาน
วิชาการ วิทยาลัยการจัดการ 
อาคารเวฟเพลส ชั้น 8   
-ฉบับปกติ รับเอกสาร ภายหลัง 
3 วันท าการที่ช าระเงินและยื่น
เอกสารแนบ (ถ้ามี) เรียบร้อย
แล้ว  
(ยกเว้น ใบแปลปริญญาบัตร , 
ใบแปลใบรับรองคุณวุฒิ , ใบ
แทนใบรับรองคุณวุฒิ ให้ติดตาม
สถานะค าร้อง เมื่อ สิ้นสุดแล้ว
เท่านั้น) -ฉบับด่วน ช าระเงิน
และยื่นเอกสารแนบ (ถ้ามี) ก่อน
เวลา 11.00 น. รับเอกสารเวลา 
15.00 น . ช า ร ะ เงิ น แ ล ะยื่ น
เอกสารแนบ (ถ้ามี ตั้งแต่เวลา 

30-45 
นาที 

งานวิชาการ เว็บไซด์ 
กองบริการ
การศึกษา 

มีค่าธรรมเนียม 
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09.31 - 11.30 น. รับเอกสาร
เวลา 16.00 น. 
ช าระเงินและยื่นเอกสารแนบ 
(ถ้ามี ตั้งแต่เวลา 11.31 - 15.15 
น. รับเอกสารในวันถัดไป ตั้งแต่
เวลา 10.00 น. เพื่อไม่ให้
เสียเวลา ให้นิสิตตรวจสอบ
สถานะคำร้อง เม่ือสถานะคำ
ร้องสิ้นสุดแล้วสามารถมารับ
เอกสาร ได้ที่ ทั้งนี้ มารับ
เอกสารด้วยตนเองหรือให้ผู้อ่ืน
มารับแทน ให้นำใบเสร็จมา
ติดต่อขอรับเอกสารทุกครั้ง  
*การตรวจสอบคำร้อง ได้ที่ 
เมนู คำร้อง > ตรวจสอบคำ
ร้อง/พิมพ์เอกสาร > 
รายละเอียด 
3.2 จัดส่งทางไปรษณีย์ ค่า
จัดส่งในประเทศ ครั้งละ 50 
บาท  
 (แบบลงทะเบียนเท่านั้น) 
ค่าส่งต่างประเทศ ครั้งละ 1,500 
บาท 
 

 

 

 

 




