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จะพบใครเมื่อมีปัญหา 
 
 

 เรียนไม่เข้าใจ - ปรึกษาอาจารย์ผู้สอน, หัวหน้าภาค 

  - ปรึกษาอาจารย์ที่ปรึกษา, รองคณบดี 

 เรียนไม่ไหวบางวิชา - ปรึกษาอาจารย์ผู้สอน 

  - ปรึกษาอาจารย์ที่ปรึกษา 

 นักศึกษาช้ันปีที่ 1-4 ที่ได้ - รีบไปพบอาจารย์ที่ปรึกษาหรืออาจารย์ประจํา 

 คะแนนเฉล่ียสะสมไม่ถึง 1.50   แผนกแนะแนวและจัดหางานเพ่ือวางแผนการเรียน 

    การเพิกถอนบางวิชาหรือหาทางแก้ไข 

    ซึ่งจะเป็นประโยชน์แก่นักศึกษาโดยตรง 

 อยากเปลี่ยนวิชาเลือกอิสระ/ - ปรึกษาอาจารย์/หัวหน้าภาค/ผู้ช่วยคณบดี 

เน้ือหาของแต่ละวิชาที่เรียน   รองคณบดีหรือคณบดีคณะที่นักศึกษาสังกัด 

และช่ือผู้สอน หรือเปลี่ยนวิชาเอก-โท 

 นักศึกษาวิชาทหาร (รด.) - ติดต่ออาจารย์ประจําแผนกบริการและสวัสดิการ 

   นักศึกษาฝ่ายบริการการศึกษาและสวัสดิการ 

 ไม่เข้าใจการคดิคะแนนเฉล่ีย - ปรึกษาอาจารย์ที่ปรึกษา 

สะสมและวิธีคิดเกรด - ปรึกษาอาจารย์ประจําแผนกแนะแนวและจัดหางาน 

   ฝ่ายบริการการศึกษาและสวัสดิการ 

 อยากรู้เรื่องการพ้นสถานภาพ - ปรึกษาอาจารย์ที่ปรึกษา 

นักศึกษา (Retired) - ปรึกษาอาจารย์ประจําแผนกแนะแนวและจัดหางาน 

   ฝ่ายบริการการนักศึกษาและสวัสดิการ 

 อยากรู้เรื่องสถานภาพรอพินิจ - ปรึกษาอาจารย์ที่ปรึกษา 

(on Probation) - ปรึกษาอาจารย์ประจําแผนกแนะแนวและจัดหางาน 

   ฝ่ายบริการการนักศึกษาและสวัสดิการ 

 ใช้ห้องสมุดไม่เป็น - สอบถามบรรณารักษ์และเจา้หน้าที่ประจําห้องสมุด 
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 มีปัญหาเรื่องข้อบังคับและกฎ - ปรึกษาอาจารย์ที่ปรึกษา 

ระเบียบของมหาวิทยาลัย - ปรึกษาอาจารย์/หัวหน้าภาค/ผู้ช่วยคณบดี 

   รองคณบดีหรือคณบดีคณะที่นักศึกษาสังกัด 

 - ปรึกษาอาจารย์ประจําแผนกพัฒนานักศึกษา 

   ฝ่ายบริการการศึกษาและสวัสดิการ 

 ขาดอุปการะด้านการเงิน - ปรึกษาอาจารย์ประจําแผนกทุนการศึกษา 

อย่างกะทันหัน   ฝ่ายบริการการศึกษาและสวัสดิการ 

 เจ็บป่วยกะทันหันหรือ - ติดต่อห้องพยาบาล มีแพทย์และพยาบาลให้ 

ได้รับอุบัติเหตุภายใน   การรักษาและปฐมพยาบาล มีบริการเรื่องยา 

มหาวิทยาลัย   และห้องพักผ่อน หารมีเหตุฉุกเฉินจะใหบ้ริการ 

   นําส่งโรงพยาบาล 

 มีความเครียด ไม่สบายใจ - ปรึกษาอาจารย์แนะแนวหรอืจิตแพทย์ ได้ที่ 

ไม่รู้ว่าจะปรึกษาใคร   แผนกแนะแนวและจัดหางาน ฝ่ายบริการการศึกษา 

   และสวัสดิการ 

 ของหายหรือเก็บของได้ - ติดต่ออาจารย์ประจําแผนกบริการและสวัสดิการ 

   นักศึกษา ฝ่ายบริการการศึกษาและสวัสดิการ 

 มีปัญหาไม่เข้าใจกับ - ปรึกษาอาจารย์ที่ปรึกษา 

เพ่ือนนักศึกษา - ปรึกษาอาจารย์ประจําฝ่ายบริการการศึกษา 

   และสวัสดิการ 

 ต้องการใช้ห้องเรียนเพ่ือ - ติดต่อเลขานุการฝ่ายวิชาการ 

ประชุม ติวพิเศษ และอ่ืนๆ   หรือรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 รับจดหมายลงทะเบียน - ติดต่อขอรับได้ที่แผนกบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

ธนาณัติ พัสดุไปรษณีย์   ฝ่ายบริการการศึกษาและสวัสดิการ 

 ปัญหาอ่ืนๆ - ปรึกษาอาจารย์ที่ปรึกษา 

 - ปรึกษาอาจารย์อาจารย์ประจําแผนกแนะแนว 

   และจัดหางานฝ่ายบริการการศึกษาและสวัสดิการ 

 
 

qa.bu.ac.th 
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แผนกทุนการศึกษา 
 มหาวิทยาลัยกรุงเทพ มีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา และทุนการศึกษาประเภทต่างๆ เช่น ทุน
เรียนดียอดเย่ียม  รางวัลเรียนดี ทุน Bu Creative ทุนฉุกเฉินฯลฯ ให้แก่นักศึกษา สามารถเข้าไปดูรายละเอียด
ได้ที่  http://scholarship.bu.ac.th  
 

 
แผนกแนะแนวและจัดหางาน 

 แผนกแนะแนวและจัดหางาน  มีภารกิจในการส่งเสริมการเรียนรู้และบริการทางการศึกษาให้
นักศึกษา ได้แก่  บริการแนะแนวปรึกษาด้านการเรียน  การใช้ชีวิต  การศึกษาต่อ  อาชีพ  บริการปรึกษา โดย
จิตแพทย์ และการจัดกิจกรรมหรือโครงการที่มุ่งพัฒนาบัณฑิตให้มีความพร้อมก่อนสําเร็จการศึกษา  สามารถดู
รายละเอียดได้ที่  http://edsw.bu.ac.th/cjp_service/ 
 

 
แผนกบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

 แผนกบริการและสวัสดิการนักศึกษา มีภารกิจให้บริการนักศึกษาเรื่องต่างๆ ได้แก่ ลงทะเบียน
ยานพาหนะ ประกันอุบัติเหตุ  รับแจ้ง-รับมอบ ของหาย  บริการเรื่องเรียนรักษาดินแดนและเร่ืองทหาร บัตร
โดยสารรถไฟคร่ึงราคา บริการห้องพยาบาล ห้องพักผ่อน ตลอดจนงานด้านวินัยนักศึกษา และการจัดพิธี
ประสาทปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัย สามารถดูรายละเอียดได้ที่ http://edsw.bu.ac.th/ssw_sservice/  
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กิจกรรมนักศกึษา 
 มหาวิทยาลัยกรุงเทพมีนโยบายให้การสนับสนุนการทํากิจกรรมต่างๆ ของนักศึกษา เน่ืองจาก
มหาวิทยาลัยตระหนักอยู่เสมอว่า นอกจากความเป็นเลิศทางวิชาการแล้ว ยังได้มุ่งส่งเสริมการสร้างแรงบันดาล
ใจ สร้างโอกาส สร้างเสริมประสบการณ์ในการเรียนรู้นอกห้องเรียน ส่งเสริมให้นักศึกษามีการใช้ชีวิตใน
มหาวิทยาลัยอย่างมีความสุข ประสบความสําเร็จในการเรียน รวมถึงส่งเสริมศักยภาพนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่
มีคุณภาพ มีความรู้ ประสบการณ์ ทักษะวิชาชีพ และเป็นที่ยอมรับในสังคม  
 
คณะกรรมการนักศึกษา สโมสรนักศึกษามหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
 เป็นองค์กรนักศึกษาที่มหาวิทยาลัยสนับสนุนให้จัดต้ังขึ้นเพ่ือเป็นการส่งเสริมให้นักศึกษา มีประสบการณ์
ด้านต่างๆ ที่นอกเหนือจากการเรียนรู้ในหลักสูตร และเป็นศูนย์กลางในการดําเนินงานกิจกรรมนักศึกษาทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  โดยประกอบด้วย 
 1. คณะกรรมการบริหารงานสโมสรนักศึกษา จํานวน 11 ตําแหน่ง 
 2. คณะกรรมการคณะ ได้แก่ ประธานนักศึกษาคณะต่างๆ และวิทยาลัยนานาชาติ จํานวน 13 คณะ 
 3. คณะกรรมการชมรม ได้แก่ ประธานชมรมต่างๆ ซึ่งในปัจจุบันการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ในรูปของ
ชมรมมีทั้งหมด 31 ชมรม  โดยแบ่งความรับผิดชอบ ขึ้นอยู่กับฝ่ายต่างๆ (ตามแผนภูมิโครงสร้างคณะกรรมการ
นักศึกษา) 
 
ที่ทําการสโมสรนักศึกษา ต้ังอยู่ที่อาคาร A 6 วิทยาเขตรังสิต 
ที่ทําการกิจกรรมนักศึกษา ต้ังอยู่ที่ศูนย์กิจกรรมนักศึกษา (Student Activities Center : SAC)  
 หลังอาคาร A 6 วิทยาเขตรังสิต 
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- คณะบัญชี 
- คณะบริหารธุรกิจ 
- คณะนิเทศศาสตร์ 
- คณะนิติศาสตร์ 
- คณะมนุษยศาสตร์และ 
  การจัดการการท่องเที่ยว 
- คณะเศรษฐศาสตร์ 
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
- คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
- วิทยาลัยนานาชาต ิ
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
- คณะการสร้างเจ้าของธุรกิจและ 
  การบริหารกิจการ 
- คณะดิจิทัลมีเดียและ 
  ศิลปะภาพยนตร์ 

นายกสโมสรนักศ ึกษา

อุปนายกสโมสรนักศึกษา คนที่ 1

อุปนายกสโมสรนักศึกษา คนที่ 1

ประธานนักศึกษา
คณะ/วิทยาลัย

แผนภูมิโครงสร้างคณะกรรมการนักศึกษา

เลขานุการ เหรัญญิ
ประธาน 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
- ชมรมกระจายเส ียง 
- ชมรมเช ียร์ 
- ชมรมท ัศนศึกษา 
  และการท่องเท ี่ยว 
- ชมรมวิทย ุสม ัครเล่น 
- ชมรมเช ียร์ลีดด ิ้ง 

ประธาน 
ฝ่ายกีฬา 

 - ชมรมฟ ุตบอล 
 - ชมรมรักบี้ฟ ุตบอล 
 - ชมรมบาสเกตบอล 
 - ชมรมวอลเลย ์บอล 
 - ชมรมแบดม ินตัน 
 - ชมรมเทนน ิส 
 - ชมรมเทเบิลเทนนิส 
 - ชมรมฟ ันดาบ 
 - ชมรมกรีฑา 
 - ชมรมย ูโด 
 - ชมรมตะกร้อ 
 - ชมรมย ิงปืน 
 - ชมรมหมากล ้อม 

    ประธาน
ฝ่ายศิลปวัฒนธรรม 
- ชมรมศาสนา 
  และวัฒนธรรมไทย 
- ชมรมดนตรีและ 
  นาฏศ ิลป์ไทย 
- ชมรมดนตรีสากล 
  ขับร ้องและ 
  ประสานเสียง 

      ประธาน
ฝ่ายนักศึกษาสัมพันธ ์

ประธาน 
ฝ่ายบำเพ ็ญประโยชน ์

   - ชมรมค่ายอาสาพ ัฒนา 
   - ชมรมโรตาแรคท์ 
   - ชมรมอนุร ักษ ์ธรรมชาติ 
     และสิ่งแวดล้อม 
   - ชมรมสร้างสรรค์สังคม 
     และคุ้มครองผู้บร ิโภค 

ประธาน
ฝ่ายวิชาการ 

- ชมรมไอเซค 
- ชมรมปาฐกถา 
  และโต ้วาที 
- ชมรมถ่ายภาพ 
- ชมรมการตลาด 
- ชมรมนานาชาติ 
- ชมรมเทคโนโลย ี 
  สารสนเทศ 
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การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 มหาวิทยาลัยกรุงเทพมีนโยบายส่งเสริมการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยสํานักกีฬาและกิจกรรม
นักศึกษามีการบูรณาการงานด้านการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมกับการจัดกิจกรรมนักศึกษา ทั้งน้ีเพ่ือ 
 1. รักษาไว้ซึ่ ง เอกลักษณ์ของความเป็นไทย  โดยยึดมั่นในสถาบันหลัก  คือ  ชาติ  ศาสนา 
พระมหากษัตริย์ 
 2. ส่งเสริมทํานุบํารุงและฟ้ืนฟูศิลปวัฒนธรรม ประเพณีที่เก่ียวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
 3. ส่งเสริมเผยแพร่และให้ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมความเป็นอยู่ อันเป็นสมบัติที่สืบต่อกันมาเป็น
ระยะเวลาอันยาวนาน คู่กับประวัติศาสตร์ 
 4. ส่งเสริมให้อนุชนภาคภูมิใจในความเป็นชาติที่มีขนบธรรมเนียม ประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงาม 
 5. เป็นผู้นําสังคมภายนอกให้รักษาไว้ซึ่งเอกลักษณ์ของชาติ และช่วยกันอนุรักษ์สิ่งที่ดีงามไว้เป็น
สมบัติสืบไป 
 
สถานที่จัดกิจกรรมนักศึกษา 
 มหาวิทยาลัยจัดสถานท่ีต่างๆ ทั้งวิทยาเขตกล้วยนํ้าไทและวิทยาเขตรังสิต เพ่ือเอ้ืออํานวยความ
สะดวกสําหรับให้นักศึกษาทํากิจกรรม นักศึกษาสามารถสอบถามรายละเอียดได้ที่สํานักกีฬาและกิจกรรม
นักศึกษา อาคาร A 6 
 
การกีฬา 
 มหาวิทยาลัยได้ให้การส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมด้านการกีฬาควบคู่ไปกับการส่งเสริมด้าน
การศึกษา ทั้งน้ีเพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษา มีสุขภาพพลานามัยที่สมบูรณ์ แข็งแรง และมีการใช้ชีวิตใน
มหาวิทยาลัยอย่างมีความสุข งานด้านกีฬาที่จัดให้แก่นักศึกษามี 2 ลักษณะ คือ กีฬาเพ่ือสุขภาพ และกีฬาเพ่ือ
การแข่งขัน 
 
กีฬาเพื่อสุขภาพ 
 มหาวิทยาลัยได้จัดโครงการ/กิจกรรม ส่งเสริมสุขภาพและการออกกําลังกาย โดยการสอนทักษะกีฬา  
กฎระเบียบ กติกา การให้ความรู้กีฬา สุขภาพและหลักการออกกําลังกายที่ถูกต้อง การใช้พ้ืนที่สนามกีฬา
ภายในมหาวิทยาลัยทั้งสองวิทยาเขตให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด โดยจัดให้มีศูนย์ส่งเสริมสุขภาพ ศูนย์
กีฬาในร่ม และสนามกีฬาต่างๆ พร้อมทั้งอุปกรณ์ในการออกกําลังกายอย่างครบครันทั้งสองวิทยาเขต มี
บุคลากรที่มีความเช่ียวชาญคอยให้บริการ และให้คําแนะนํา เวลาในการเปิดให้บริการสนามกีฬาต่างๆ     
วันจันทร์-เสาร์ เวลา 08.00-20.00 น. (โดยประมาณ) 
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กีฬาเพื่อการแข่งขัน 
 มหาวิทยาลัยส่งเสริมและสนับสนุนนักศึกษาที่มีความสนใจ มีความสามารถดีเด่นด้านกีฬา ให้มีโอกาส
ได้รับทุนการศึกษา  รวมถึงการเพ่ิมศักยภาพของนักกีฬา ทั้งด้านการจัดหาผู้ฝึกสอน วัสดุอุปกรณ์ สถานที่
ฝึกซ้อม และการนําวิทยาศาสตร์การกีฬา และนวัตกรรมด้านการกีฬามาใช้ เพ่ือเตรียมความพร้อมในการเข้า
ร่วมการแข่งขัน เพ่ือพัฒนาสู่ความเป็นเลิศในระดับประเทศ และระดับนานาชาติ เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของ
มหาวิทยาลัย และส่งเสริมด้านการประชาสัมพันธ์ 
รายละเอียดเพิ่มเติม http://ssao.bu.ac.th 
 
ภาคพเิศษมหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
 ภาคพิเศษมหาวิทยาลัยกรุงเทพ จัดการเรียนการสอนท่ีวิทยาเขตกล้วยนํ้าไท มีหลักสูตรที่เป็น
ทางเลือกสําหรับผู้สนใจ โดยมีการเรียนการสอนนอกเวลาเรียนปกติ มีทั้งคณะที่ลงทะเบียนเรียนแบบเหมาจ่าย 
และแบบปกติ นักศึกษาภาคพิเศษ สามารถใช้บริการที่ภาคพิเศษ เก่ียวกับกิจกรรมต่างๆ สวัสดิการสําหรับ
นักศึกษา ในช่วงเวลานอกทําการ เช่น การทําบัตรจอดรถ การให้คําปรึกษาเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียน การ
เรียนการสอน การใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัย การขอข้อมูลต่างๆ ฯลฯ นักศึกษาสามารถดูรายละเอียดต่างๆ ได้ที่  
http://special.bu.ac.th, Facebook: http://www.facebook.com/SpecialPrograms.BU 
 ภาคพิเศษมีคณะกรรมการบริหารงานสโมสรนักศึกษาภาคพิเศษ ทําหน้าที่ดูแลการจัดกิจกรรมต่างๆ
ให้แก่นักศึกษา ภาคพิเศษ โดยมีคณะกรรมการ 11 ตําแหน่ง ดังน้ี 
1. นายกสโมสรนักศึกษาภาคพิเศษ 2. อุปนายกสโมสรนักศึกษา คนที่ 1 
3. อุปนายกสโมสรนักศึกษา คนที่ 2 4. เหรัญญิก 
5. เลขานุการ 6. ประธานฝ่ายวิชาการ 
7. ประธานฝ่ายกีฬา 8. ประธานฝ่ายบําเพ็ญประโยชน์ 
9. ประธานฝ่ายศิลปวัฒนธรรม 10. ประธานฝ่ายนักศึกษาสัมพันธ์ 
11. ประธานฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
 
ที่ทําการภาคพิเศษ ต้ังอยู่ที่ อาคาร 2 ช้ัน 1 (ใกลล้านนํ้าล้น) วิทยาเขตกล้วยนํ้าไท 
  โทร 0-2350-3500 ต่อ 1100, 1663 
ที่ทําการสโมสรนักศึกษาภาคพเิศษ ต้ังอยู่ที่ อาคาร 1 ช้ัน 1 วิทยาเขตกล้วยนํ้าไท 
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การติดต่อสื่อสารในสายกิจการนักศึกษา 

 
โทรศัพท์สายตรง และ e-Mail address 
 - รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 0-2902-0299 
  e-Mail : ampharat.v@bu.ac.th ต่อ 2151 
 - ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 0-2902-0299 
  e-Mail : peeraya.h@bu.ac.th ต่อ 2153 
 - ผู้อํานวยการฝ่ายบริการการศึกษาและสวัสดิการ 0-2902-0299 
  e-Mail : siriporn.k@bu.ac.th  ต่อ 2531 
 - ผู้อํานวยการสํานักกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา 0-2902-0299 
  e-Mail : akom.s@bu.ac.th ต่อ 2532 
 - ผู้อํานวยการสํานักทะเบียนนักศึกษา 0-2902-0299 
  e-Mail : pornpun.s@bu.ac.th ต่อ 2534 
 - ผู้ช่วยผู้อํานวยการสํานักกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา 0-2902-0299 
  e-Mail : saengsom.t@bu.ac.th ต่อ 2578 
 
วิทยาเขตกล้วยน้ําไท  โทร. 0-2350-3500 (อัตโนมัติ 100 หมายเลข) 
 - ฝ่ายบริการการศึกษาและสวัสดิการ 
  แผนกแนะแนวและจัดหางาน ต่อ 1561, 1562 
  แผนกบริการและสวัสดิการนักศึกษา ต่อ 1564, 1566 
  แผนกทุนการศกึษา ต่อ 1569, 1599 
  ห้องพยาบาล ต่อ 1555 
 - สํานักกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา 
  แผนกกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ต่อ 1574, 1575 
  แผนกกีฬา ต่อ 1572, 1573 
  ศูนย์ส่งเสริมสขุภาพ ต่อ 1594 
  ห้องพักนักกีฬาชาย ต่อ 1595 
  ห้องพักนักกีฬาหญิง ต่อ 1596 
  ห้องรับรองฟิตเนส ต่อ 1597 
 - สาํนักทะเบียนนักศึกษา 
  แผนกทะเบียนนักศึกษากล้วยนํ้าไท ต่อ 1551-1553 
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วิทยาเขตรังสติ โทร. 0-2902-0299 (อัตโนมัติ 50 หมายเลข) 
 - ฝา่ยบริการการศึกษาและสวัสดิการ 
  แผนกแนะแนวและจัดหางาน ต่อ 2561-2563 
  แผนกบริการและสวัสดิการนักศึกษา ต่อ 2543, 2544, 2565, 2566 
  แผนกทุนการศกึษา ต่อ 2588, 2599 
  ห้องพยาบาล ต่อ 2555 
 - สาํนักกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา 
  แผนกกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ต่อ 2574, 2575 
  แผนกกีฬา ต่อ 2572, 2573 
 - สาํนักทะเบียนนักศึกษา 
  แผนกทะเบียนนักศึกษารงัสิต ต่อ 2552, 2553 
  แผนกตรวจสอบและออกเอกสารสําคัญ ต่อ 2554, 2556-2558 
 - เลขานุการรองอธิการบดีฝา่ยกิจการนักศกึษา ต่อ 2152 
 - งานธรุการสายกิจการนักศกึษา ต่อ 2568 
 - แผนกการเงนิกิจกรรมนักศึกษา ต่อ 2570, 2571 
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บทบาทสาํคัญของนักศึกษาในการ “สืบสานวัฒนธรรมคณุภาพ” 
ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดูรายละเอียดได้ที่ สํานักพฒันาคุณภาพการศึกษา  http://qa.bu.ac.th 

มหาวิทยาลัยกรุงเทพใช้ “วัฒนธรรมคุณภาพ” ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

เพ่ือพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพของนักศึกษาให้แข็งแกร่ง

นักศึกษามีบทบาทสําคัญยิ่งใน “การสืบสานวัฒนธรรมคุณภาพ” นี้
โดยการมีส่วนร่วมกับการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย  ดังน้ี

1. การสร้างทักษะ 
การประกันคุณภาพด้วย 
“วงจรคุณภาพ PDCA” 

(Deming’s Cycle) 

2. การนําทักษะ “วงจรคุณภาพ” มาพัฒนา 
การเรียนร ู้ของตนและส่งเสริมภารกิจ 

ของมหาวิทยาลัย

PLAN  = วางแผน 
DO  =  ดําเนินการ 
CHECK  =  ประเมินผล 
ACT  =  ปรับปรุง 

1) ด้านการเรียนการสอน  โดยใช้วางแผนและ
พัฒนาการเรียนรู้กิจกรรม ติดตาม ประเมินผลและ
ปรับปรุงการเรียนของตน โดยเฉพาะ การเข้าไป
ประเมินผลการสอนของคณาจารย์ทกุรายวิชา เพ่ือ
ปรับปรุงคุณภาพและกระบวนการสอน

2) ด้านการวิจัย  โดยใช้วางแผนการทํางาน โครงงาน  
วิทยานิพนธ์  ให้ข้อมูลหรือเป็นส่วนหนึ่งของการวิจัย 

3) ด้านการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  
ด้วยการมีส่วนร่วมในกิจกรรมและประเมินผลกิจกรรม
การบริการวิชาการแก่สังคมของมหาวิทยาลัย

4) ด้านการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม             
ด้วยกิจกรรมด้านการสืบสานศิลปวัฒนธรรม และ   
ภูมิปัญญาไทยในระดับคณะ ชุมชน และมหาวิทยาลัย 
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การคิดคะแนนเฉล่ีย 
 

คะแนนเฉลี่ย คะแนนเฉล่ีย มี 2 ประเภท 
1. คะแนนเฉลี่ยประจําภาค (GPA.=Grade Point Average) หมายถึง ผลเฉลี่ย 

ของคะแนนที่ได้ในแต่ละภาคการศึกษา 
2. คะแนนเฉลี่ยสะสม (CUM.GPA.= Cumulative Grade Point Average) 

หมายถึง ผลเฉลี่ยของคะแนนที่ได้ต้ังแต่ภาคเรียนที่ 1 ที่เริม่ศึกษา ถึงภาคเรียน 
สุดท้ายที่ทราบผลสอบ 

 วิธีคิดคะแนนเฉลี่ยประจําภาคและคะแนนเฉลี่ยสะสม 
1. วิธีคะแนนเฉลีย่ประจําภาค (GPA.= Grade Point Average) 

วิธีคิดคะแนนเฉล่ียประจําภาคทําได้ตามลําดับขั้นตอนต่อไปนี้ คือ 
1.1 แทนค่าเกรดทีไ่ด้ในแต่ละภาควิชา โดยจะกําหนดให้ 

A มีค่าเท่ากับ 4.00 
B+ มีค่าเท่ากับ 3.50 
B มีค่าเท่ากับ 3.00 
C+ มีค่าเท่ากับ 2.50 
C มีค่าเท่ากับ 2.00 
D+ มีค่าเท่ากับ 1.50 
D มีค่าเท่ากับ 1.00 
F มีค่าเท่ากับ 1.00 
W (Withdrawal) หมายถึง การขอเพิกถอนวิชา หรือ ขอยุติการเรียน 
ในวิชาน้ัน หรือ ถูกมหาวิทยาลัยตัดสิทธ์ิสอบโดยจะไม่นําหน่วยกิตของ 
วิชาที่ W ไปคิดคะแนะเฉลี่ยทั้ง 2 ประเภท 

1.2 นําค่าเกรดที่สอบได้ของแต่ละวิชาคูณกับจํานวนหน่วยกิต 
1.3 นําค่าที่คูณได้จากข้อ 1.2  ของทุกวิชารวมกัน 
1.4 นําผลรวมข้อ 1.3 หารด้วยจาํนวนหน่วยกิตทั้งหมดในภาคเรียน  

(ยกเว้น W ไม่นับหน่วยกิต) 
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ตัวอย่าง     ภาคเรียนที่ 1 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Microeconomics I       3    A      4.00 x 3 12.00 
Fundamentals of Mathemat      3    C+      2.50 x 3   7.50 
For Economics        
Fundamental English I       3    B      3.00 x 3   9.00 
Reasoning        3    C      2.00 x 3   6.00 
Ethics         3    B      3.00 x 3   9.00 
Politics and Economics in Society     3    D+      1.50 x 3   4.50 

        18     48.00 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 1 (GPA.)   48.00  =  2.66 
        18 
 
 

2. วิธีคะแนนเฉลีย่สะสม (CUM.GPA.= Grade Point Average) 
วิธีคิดคะแนนเฉล่ียสะสม ทําได้โดย นําค่าของคะแนนที่ได้ทั้งหมดหารด้วย 

 จํานวนหน่วยกิตทั้งหมดที่เรียนมาแล้ว 
ตัวอย่าง     ภาคเรียนที่ 1 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Microeconomics I       3    A      4.00 x 3 12.00 
Fundamentals of Mathemat      3    C+      2.50 x 3   7.50 
For Economics        
Fundamental English I       3    B      3.00 x 3   9.00 
Reasoning        3    C      2.00 x 3   6.00 
Ethics         3    B      3.00 x 3   9.00 
Politics and Economics in Society     3    D+      1.50 x 3   4.50 

        18     48.00 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 1 (GPA.)   48.00  =  2.66 
        18 
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ตัวอย่าง     ภาคเรียนที่ 2 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Principles of Accounting I      3    D      1.00 x 3   3.00 
Macroeconomics I       3    C+      2.50 x 3   7.50 
Mathematics for Economist      3    C+      2.50 x 3   7.50 
Fundamental English II      3    B      3.00 x 3   9.00 
General Psychology       3    A      4.00 x 3 12.00 
Man and Environment       3    F          0 x 3   0.00 

        18     39.00 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 1 (GPA.)   39.00  =  2.16 
        18 

คะแนนเฉล่ียสะสม (CUM.GPA.)  = 48.00+39.00   =  87.00 = 2.41 
       18+18       36  

 หมายเหตุ  ทศนิยมของคะแนนเฉล่ียทั้ง 2 ประเภทใช้จุดทศนิยม 2 จุด และไม่ปัดเศษไม่ว่ากรณีใดๆ 
      ทั้งสิ้น 
  
 การเพิกถอนวิชา (Withdrawal)  วิชาที่ขอเพิกถอนจะบันทึก w ซึ่งจะไม่นําจํานวนหน่วยกิตของ 
 วิชาน้ันมารวมในการคิดคะแนนเฉล่ียประจําภาคและคะแนนเฉล่ียสะสม 
 

ตัวอย่าง     ภาคเรียนที่ 1 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Microeconomics I       3    A      4.00 x 3 12.00 
Fundamentals of Mathemat      3    C      2.00 x 3   6.00 
For Economics        
Fundamental English I       3    B+      3.50 x 3  10.50 
Reasoning        3    D+      1.50 x 3    4.50 
Ethics         3    B      3.00 x 3    9.00 
Politics and Economics in Society     3    w       -      -  

        15     42.00 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 1 (GPA.)   42.00  =  2.80 
        15 
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ตัวอย่าง     ภาคเรียนที่ 2 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Principles of Accounting I      3    A      4.00 x 3 12.00 
Macroeconomics I       3    F          0 x 3   0.00 
Mathematics for Economist      3    B      3.00 x 3   9.00 
Fundamental English II      3    D+      1.50 x 3   4.50 
General Psychology       3    C      2.00 x 3   6.00 
Man and Environment       3    W          -        - 

        15     31.50 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 2 (GPA.)   31.50  =  2.10 
        18 

คะแนนเฉล่ียสะสม (CUM.GPA.)  = 42.00+31.50   =  73.50 =  2.45 
       15+15       30  

 

การคิดคะแนนเฉลี่ยเม่ือได้ F 

;                     วิชาที่ได้ F และไม่ได้ลงทะเบียนเรียนซ้ําในวิชาเดิม ให้นําหน่วยกิตของวิชาที่ได้ F   
ทุกวิชา มาคิดคะแนนทุกคร้ัง ไม่ว่าจะเป็นคะแนนเฉล่ียประจําภาคหรือคะแนนเฉล่ียสะสม 

 
     ภาคเรียนที่ 1 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Microeconomics I       3    A      4.00 x 3 12.00 
Fundamentals of Mathemat      3    C      2.00 x 3   6.00 
For Economics        
Fundamental English I       3    B+      3.50 x 3  10.50 
Reasoning        3    C      2.00 x 3    6.00 
Ethics         3    B+      3.50 x 3  10.50 
Politics and Economics in Society     3    F          0 x 3    0.00 

        18      45.00 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 1 (GPA.)   45.00  =  2.50 
        18 

ตัวอย่างที่ 1 
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     ภาคเรียนที่ 2 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Principles of Accounting I      3    D      1.00 x 3    3.00 
Macroeconomics I       3    C+      2.50 x 3   7.50 
Mathematics for Economist      3    C+      2.50 x 3   7.50 
Fundamental English II      3    B      3.00 x 3   9.00 
General Psychology       3    A      4.00 x 3 12.00 
Man and Environment       3    C+      2.50 x 3   7.50    

        18     46.50 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 2 (GPA.)   46.50  =  2.58 
        18 

คะแนนเฉล่ียสะสม (CUM.GPA.)  = 45.00+46.50   =  91.50 =  2.45 
       18+18       36 

 

                     วิชาที่ได้ F และได้เรียนซ้ําในวิชาเดิม ให้นําหน่วยกิตของวิชาที่ได้ F มาคิดคะแนน 
เฉลี่ยประจําภาค แต่เมื่อได้เรียนซ้ําในวิชาเดิมจะไม่นําหน่วยกิตที่ได้ F ในครั้งแรกไปคํานวณคะแนน 
เฉลี่ยสะสม  
     ภาคเรียนที่ 1 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Microeconomics I       3    A      4.00 x 3 12.00 
Fundamentals of Mathemat      3    C      2.00 x 3   6.00 
For Economics        
Fundamental English I       3    B      3.00 x 3   9.00 
Reasoning        3    C      2.00 x 3    6.00 
Ethics         3    B+      3.50 x 3  10.50 
Politics and Economics in Society     3    F          0 x 3    0.00 

        18      43.50 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 1 (GPA.)   43.50  =  2.41 
        18 
 

 

ตัวอย่างที่ 2 
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    ภาคเรียนที่ 2 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Principles of Accounting I      3    D+      1.50 x 3    4.50 
Macroeconomics I       3    C      2.00 x 3   6.00 
Mathematics for Economist      3    C      2.00 x 3   6.00 
Fundamental English II      3    B+      3.50 x 3 10.50 
General Psychology       3    A      4.00 x 3 12.00 
Man and Environment       3    F          0 x 3   0.00    

        18     39.00 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 2 (GPA.)   39.00  =  2.16 
         18 

คะแนนเฉล่ียสะสม (CUM.GPA.)  = 43.50+39.00   =  82.50 =  2.50 
             15+18         33 

หมายเหตุ   
1. พึงสังเกตว่าตัวหารซึ่งเป็นจํานวนหน่วยกิตน้ัน หากลงเรียนซ้ําในวิชาเดิมให้นับ 

หน่วยกิตสะสมเพียงคร้ังเดียว ถ้าลงซ้ําหลายคร้ังให้คิดครั้งสุดท้าย ดังน้ันหน่วยกิตในภาคเรียนที่ 1  
จาก 18 หน่วยกิต จะคิดเป็น 15 หน่วยกิต เพราะวิชาที่ได้ F ในภาคเรียนที่ 1 ได้ลงซ้ําในภาคเรียน 
ที่ 2 แล้ว ส่วนวิชาที่ได้ F ในภาคเรียนที่ 2 คือ วิชา Man and Environment ยังต้องนํ้ามาคิด 
คะแนนเฉล่ียสะสมอยู่เน่ืองจากยังไม่ได้ลงเรียนซ้ํา 

 2. คะแนนเฉล่ียประจําภาคที่จะนํามาคิดคะแนนเฉล่ียนสะสมน้ัน ให้นํามาในรูปของ 
เศษส่วนเท่าน้ัน 
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การคิดคะแนนเฉลี่ยสะสมเม่ือลงทะเบียนวิชาที่เคยสอบได้ D หรือ D+ 

 การคิดคะแนนเฉล่ียสะสมเมื่อลงทะเบียนวิชาที่เคยสอบได้ D หรือ D+ เพ่ือปรับคะแนน 
เฉลี่ยสะสม (ซึ่งจะต้องสอบได้ต้ังแต่ 12 หน่วยกิตขึ้นไป) จะไม่นําหน่วยกิตและเกรดที่ได้ในครั้งแรกไป 
คํานวณเฉลี่ยสะสม 
 
ตัวอย่าง     ภาคเรียนที่ 1 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Microeconomics I       3    A      4.00 x 3 12.00 
Fundamentals of Mathemat      3    C      2.00 x 3   6.00 
For Economics        
Fundamental English I       3    B+      3.50 x 3  10.50 
Reasoning        3    C+      2.50 x 3    7.50 
Ethics         3    C      2.00 x 3    6.00 
Politics and Economics in Society     3    D*      1.00 x 3    3.00  

        18       43.50 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 1 (GPA.)   43.50  =  2.41 
          18 
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ภาคเรียนที่ 2 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Principles of Accounting I      3    B      3.00 x 3    9.00 
Macroeconomics I       3    C+      2.50 x 3   7.50 
Mathematics for Economist      3    B      3.00 x 3   9.00 
Fundamental English II      3    C+      2.50 x 3   7.50 
General Psychology       3    C      2.00 x 3   6.00 
Man and Environment       3    C      2.00 x 3   6.00    

        18      45.00 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 2 (GPA.)   45.00  =  2.50 
         18 

คะแนนเฉล่ียสะสม (CUM.GPA.)  = 40.50+45.00   =  85.50 =  2.59 
             15+18         33 

ข้อสังเกต   
ในภาคเรียนที่ 1 สอบได้ 18 หน่วยกิต และคะแนนที่ได้ คือ 43.50 แต่เมื่อลงทะเบียนวิชา 

ที่เคยสอบได้ D ในภาคเรียนที่ 2 จะไม่นําหน่วยกิตและคะแนนที่ได้ในวิชาน้ันมาคํานวณ ดังน้ัน  
หน่วยกิตและคะแนนที่ได้จึงเป็น 15 และ 40.50 
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การเรียน Summer 
 มีการคิดคะแนนเฉล่ียประจําภาค และคะแนนเฉล่ียสะสมโดยนําค่าเกรดที่ได้และจํานวน 
หน่วยกิตไปคํานวณรวมกับภาคที่ผ่านมา  
 
หมายเหตุ  ถ้าวิชาใดที่เรียนภาคฤดูร้อนแล้ว F หรือแก้ F  ได้ก็ให้คิดเหมือนภาคปกติ 
 
ตัวอย่าง     ภาคเรียนที่ 1 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Microeconomics I       3    A      4.00 x 3 12.00 
Fundamentals of Mathemat      3    D+      1.50 x 3   4.50 
For Economics        
Fundamental English I       3    B+      3.50 x 3  10.50 
Reasoning        3    C+      2.50 x 3    7.50 
Ethics         3    B      3.00 x 3    9.00 
Politics and Economics in Society     3    F*          0 x 3    0.00  

        18       43.50 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 1 (GPA.)   43.50  =  2.41 
          18 
 

ตัวอย่าง     ภาคเรียนที่ 2 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Principles of Accounting I      3    C      2.00 x 3    6.00 
Macroeconomics I       3    B      3.00 x 3   9.00 
Fundamental English II      3    D+      1.50 x 3   4.50 
General Psychology       3    A      4.00 x 3 12.00 
Politics and Economics in Society     3    C      2.00 x 3   6.00    

        15     37.50 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 2 (GPA.)   37.50  =  2.50 
         15 

คะแนนเฉล่ียสะสม (CUM.GPA.)  = 43.50+37.50   =  81.00 =  2.70 
             15+15         30 
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ตัวอย่าง     ภาคฤดูร้อน 
 วิชา    หน่วยกิต เกรด  คะแนนที่ได้ 
Man and Environment       3    A      4.00 x 3     12.00 
Mathematics for Economist      3    C+      2.50 x 3   7.50  

          6     19.50 
 คะแนนเฉล่ียประจําภาคเรียนที่ 2 (GPA.)   19.50  =  3.25 
         15 

คะแนนเฉล่ียสะสม (CUM.GPA.)  = 43.50+37.50+19.50 =  100.50 = 2.79 
             15+15+6                 3 

  อน่ึงการดูคะแนนเฉล่ียสะสม สําหรับนักศึกษาที่จะรอพินิจ (On Probation) หรือพ้น 
สถานภาพนักศึกษา (Retired) ให้ดูระเบียบมหาวิทยาลัยกรุงเทพ หมวดที่ 12 ข้อ 32 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ่งทีค่วรระวัง 

 

       การคิดคะแนนเฉล่ียสะสมเมื่อสิ้นปีการศึกษาแต่ละปี จะคํานวณโดยนําจํานวนภาค 

   การศึกษาไปหารไม่ได้โดยเด็ดขาด เช่น ปีที่ 1 จะหารด้วย 2 ไม่ได้ ปีที่ 2 จะหารด้วย 4 ไม่ได้ 

      ต้องคิดคะแนนเฉล่ียนสะสมด้วยวิธีที่ถูกต้อง ตามข้ันตอน (ดูหน้า 3-10) 
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นักศึกษารอพินิจ (On Probation) 
 นักศึกษารอพินิจคือ นักศึกษาที่ได้คะแนนเฉล่ียสะสมเมื่อสิ้นปีการศึกษาอยู่ระหว่าง 1.50 - 1.74 และ
จะต้องทําคะแนนเฉลี่ยสะสมให้ได้ไม่ตํ่ากว่า 1.75 เมื่อสิ้นปีการศึกษาที่มีสถานภาพรอพินิจ  มิฉะน้ันจะพ้น
สถานภาพนักศึกษา (Retired) 
 การประเมินสถานภาพรอพินิจจะประเมินทุกสิ้นปีการศึกษา นักศึกษาสามารถขอรับเอกสารและ
สอบถามรายละเอียดได้ที่แผนกแนะแนวและจัดหางานทั้ง 2 วิทยาเขต ซึ่งนักศึกษารอพินิจจะอยู่ในการดูแล
ของอาจารย์แนะแนว โดยอาจารย์แนะแนวจะให้การปรึกษาในเรื่องของการลงทะเบียน การวางแผนการเรียน 
และอ่ืน ๆ ถือว่านักศึกษามีอาจารย์แนะแนวเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา 
 
จะทําอย่างไรเม่ือมีสถานภาพรอพินิจ 
 1. นักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรีภาคปกติที่มีสถานภาพรอพินิจจะต้องลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาค
ไม่ตํ่ากว่า 12 หน่วยกิต แต่ไม่เกิน 16 หน่วยกิต และไม่เกิน 10 หน่วยกิตในภาคฤดูร้อน 
 2. นักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรีภาคพิเศษ ที่มีสถานภาพรอพินิจจะต้องลงทะเบียนเรียนในแต่ละ
ภาคไม่ตํ่ากว่า 9 หน่วยกิต แต่ไม่เกิน 13 หน่วยกิต และไม่เกิน 10 หน่วยกิตในภาคฤดูร้อน 
 3. นักศึกษาต้องติดต่อกับแผนกแนะแนวและจัดหางานทุกคร้ังก่อนการลงทะเบียนเรียน การขอเพ่ิม-
ลดวิชา และการเพิกถอนวิชา 
 หมายเหตุ  นักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรีต่อเน่ืองทั้งภาคปกติและภาคพิเศษไม่มีสถานภาพรอพินิจ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสอบกลางภาคและปลายภาคทุกครัง้

นักศึกษาต้องนําบัตรประจําตัวนักศึกษามาแสดงเป็นหลกัฐาน 

และแต่งกายให้ถูกระเบียบ 
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งานทะเบียนนักศึกษาที่ควรทราบ 
 
 สํานักทะเบียนนักศึกษาเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบดําเนินการและให้บริการนักศึกษาเก่ียวกับงาน
ทะเบียนทุกภาคการศึกษา ต้ังแต่แรกกเข้าจนกระทั่งสําเร็จการศึกษา เช่น การลงทะเบียนเรียน การลาพัก
การศึกษา การเพิกถอนวิชา การย้ายคณะ /ภาควิชา การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว การประกาศเกรด การทําบัตร
นักศึกษา การแจ้งจบการศึกษา และการขอหลักฐานทางการศึกษา ฯลฯ ซึ่งสํานักทะเบียนนักศึกษามีที่ทําการ
ทั้ง 2 วิทยาเขต ดังน้ี 
 วิทยาเขตกล้วยนํ้าไท ที่ต้ัง อาคาร 2 ช้ัน 1 
  เวลาทําการ ภาคปกติ :  08.30 น. – 17.00 น. (จันทร์-ศุกร์) 
   ภาคพิเศษ : 17.00 น. – 19.30 น. (อังคาร-ศุกร์) 
  โทรศัพท์ 0-2350-3500 ต่อ 1551 – 1553 
 วิทยาเขตรังสิต ที่ต้ัง อาคาร A3 ช้ัน 1 
  วันทําการ จันทร์ – ศุกร์ 
  เวลาทําการ 08.30 น. – 16.30 น. 
  โทรศัพท์ 0-2902-0299 ต่อ 2550 – 2554, 
   2556 – 2558 
 หรือติดต่อทางอินเทอร์เน็ตที่ records_office@bu.ac.th , 
  http://www.facebook.com/BURecords  หรือ 
  http://twitter.com/Bu_Records 
 นักศึกษาทุกคนควรทําความเข้าใจเก่ียวกับงานทะเบียนนักศึกษา เพ่ือประโยชน์กับนักศึกษาเองและ
ป้องกันปัญหาต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้น โดยขอแนะนํางานที่นักศึกษาต้องติดต่อกับสํานักทะเบียนนักศึกษา ดังน้ี 
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นักศกึษาท่ีกําลังศึกษาอยู่ 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนล่วงหน้าทางอินเทอรเ์น็ต 
ลงทะเบียนเรยีน แบบเซตวิชา 

Online Registration - Set menu 
 ภาคปกต ิ หลักสูตร 4 ปี (ช้ันปีที่ 1, 2) 
  (ยกเว้น ภาคฤดูร้อนลงทะเบียนเป็นรายวิชา) 
 ภาคพเิศษ ทุกหลักสูตร (ทุกช้ันปี) 
  (ยกเว้น นอกรุ่น) 
 

1. เข้าสู่เว็บไซต์  http://ursa.bu.ac.th/setregistration/ 
2. รับข้อตกลง/ Next 
3. ใส่รหสันักศึกษา และ password  กด Login 
4. เลือกกลุม่วิชาที่ต้องการลงทะเบียน แบบ Full set หรือ Sub set หน้าจอจะแสดงเซตวิชา ทีล่งทะเบียนเรียน 
5. เลือกเซตที่ต้องการ และกด Next 
6. ตรวจสอบ รหัสและช่ือวิชา ใส่ password/ submit 
7. เลือกวิธีการชําระเงิน/ Next 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนล่วงหน้าทางอินเทอรเ์น็ต 
ลงทะเบียนเรยีน แบบเซตวิชา 

 

http://ursa.bu.ac.th/setregistration/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกวิธีการชําระเงิน/ Next 

ยอมรับข้อตกลง/ Next
ใส่รหัสนักศึกษาและ password กด Login 

เลือกการลงทะเบียน แบบ Full Set
หรือ Subset Set

ใส่ password/ submit
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนล่วงหน้าทางอินเทอรเ์น็ต 
ลงทะเบียนเรยีน แบบรายวิชา 

Online Registration - Course Section 
 
ภาคปกติ 
 - หลักสูตร 4 ปี ( ช้ันปีที่ 3, 4, นอกรุ่น) และภาคฤดูร้อน (ทุกช้ันปี) 
 
ภาคพิเศษ 
 นอกรุ่น ทุกหลกัสูตร 
 
 1. เข้าสู่เว็บไซต์  http://ursa.bu.ac.th/setregistration2/ 
 2. รับข้อตกลง/ Next 
 3. ใส่รหัสนักศึกษา และ password กด Login 
 4. กรอกรหัสวิชาและกลุ่มที่ต้องการลงทะเบียนเรียน/ Add 
 5. ตรวจสอบ รหัสและช่ือวิชา/ Next 
 6. ใส ่password/ submit 
 7. เลือกวิธีการชําระเงิน/ Next 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนล่วงหน้าทางอินเทอรเ์น็ต 
ลงทะเบียนเรยีน แบบรายวิชา 

 
http://ursa.bu.ac.th/setregistration2/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกวิธีการชําระเงิน/ Next 

ยอมรับข้อตกลง/ Next
ใส่รหัสนักศึกษาและ password กด Login

ใส่ password/ submit

กรอกรหัสวิชาและกลุ่มที่ต้องการลงทะเบียน
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ขั้นตอนการลงทะเบียนปรับรายวิชาทางอินเทอรเ์น็ต 
 
 การลงทะเบียนเรียนปรับรายวิชาเป็นการบริการเฉพาะการเพ่ิมวิชาสําหรับนักศึกษาที่เคยลงทะเบียน
เรียนล่วงหน้าและชําระเงินค่าลงทะเบียนเรียนเรียบร้อยแล้วเท่าน้ัน และไม่สามารถลดวิชาได้ไม่ว่าในกรณีใดๆ 
มีขั้นตอนดังน้ี 
 1. เข้าสู่เว็บไซต์ http://ums.bu.ac.th/record/adddrop/index.html 
 2. เลือกปุ่ม ลงทะเบียนปรับรายวิชา (เพ่ิมวิชาเท่าน้ัน) ใส่รหัสนักศึกษา และ password คลิก๊ Login 
 3. หน้าจอจะแสดงรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนและชําระเงินเรียบร้อยแล้ว 
 4. ลงทะเบียนเรียนในวิชาที่ต้องการเพ่ิมได้เลย 
 5. สําหรับกรณีทีส่ามารถลงทะเบียนปรับวิชาได้ คือ ลงทะเบียนเรียนในวิชาที่เคยเรียนแล้ว,
ลงทะเบียนเรียนให้ครบเซต, ลงทะเบียนเรียนแล้วไม่ผ่านพ้ืนความรู้ 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียนปรับรายวิชาทางอินเทอรเ์น็ต 
 

http://ums.bu.ac.th/record/adddrop/index.html 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนในวิชาที่ต้องเพ่ิมได้เลย 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกลงทะเบียนปรับรายวิชา (เพ่ิมวิชาเท่าน้ัน)
ใส่รหัสนักศึกษา และ password คลิ๊ก Login 

หน้าจอจะปรากฏวิชาที่ลงทะเบียนเรียนและ
ชําระเงินเรียบร้อยแล้ว
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนลา่ช้า 
 
 นักศึกษาที่อยู่ในรุ่นและไม่ได้ลงทะเบียนเรียนล่วงหน้าทางอินเทอร์เน็ตหรือลงทะเบียนเรียนแต่ไม่ได้
ชําระเงินตามกําหนดถือเป็นโมฆะต้องลงทะเบียนเรียนใหม่ในวันลงทะเบียนเรียนล่าช้าหรือช่วงเพ่ิม-ลดวิชาโดย
นักศึกษาจะต้องลงช่ือกับอาจารย์ที่จุดรับลงทะเบียนเรียน 
 1. ติดต่อขอลงทะเบียนเรียนในวันลงทะเบียนล่าช้าหรือช่วงเพ่ิม-ลดวิชา โดยให้นักศึกษาขอลงช่ือ
ลงทะเบียนเรียนล่าช้ากับอาจารย์ที่จุดรับลงทะเบียนเรียน 
 2. ลงทะเบียนเรียนได้เฉพาะวิชา/Section ที่มีที่น่ังว่างเท่าน้ัน 
 3. ชําระเงินค่าลงทะเบียนเรียนภายในวันที่ระบุในใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียน 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนลา่ช้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนเรียนได้เฉพาะวิชา/Section ที่มทีี่น่ังว่างเท่าน้ัน 

นักศึกษาในรุ่นที่ไม่ได้ลงทะเบียนล่วงหน้าทาง
อินเทอร์เน็ตหรือลงทะเบียนแล้วไม่ชําระเงินติดต่อ
ขอลงทะเบียนเรียนในวันลงทะเบียนล่าช้าหรือช่วง
เพ่ิม-ลดวิชา ให้นักศึกษาลงช่ือเพ่ือลงทะเบียนเรียน

ได้กับอาจารย์ที่จดรับลงทะเบียนเรียน

ชําระเงินค่าลงทะเบียนเรียนภายในวันที่
ระบุในใบรายงานผลการลงทะเบียน
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การลงทะเบียนเรียนเพิ่ม – ลดวิชา 
 
 การขอเพิม่วิชา (Adding) หมายถึง การที่นักศึกษา มีความประสงค์ที่จะลงทะเบียนเรียนในรายวิชาน้ันๆ 
 การขอลดวิชา (Dropping) หมายถึง การที่นักศึกษา มีความประสงค์ที่จะไม่เรียนในรายวิชาน้ันๆ 
ภายหลังจากที่ได้ลงทะเบียนเรียน และชําระเงินเรียบร้อยแล้ว รายวิชาที่ขอลดน้ัน จะไม่บันทึกในใบรายงานผล
การศึกษา 
 การขอเพิ่มวิชา การขอลดวิชา รายวิชาน้ันจะต้องไม่ขัดกับจํานวนหน่วยกิต ตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย ข้อ11.3 
 ระยะเวลาที่ดําเนินการ เพิ่ม – ลดวิชา 
 การดําเนินการเพ่ิม – ลดวิชา นักศึกษาสามารถดําเนินการได้ในสัปดาห์แรกนับจากวันเปิดภาค
การศึกษาทุกภาคการศึกษา 
 การเพ่ิม – ลดวิชา สามารถดําเนินการได้ 2 ช่องทาง คือ 
 1. การเพ่ิม – ลดวิชา ที่มหาวิทยาลัย 
 2. การเพ่ิม – ลดวิชา ทางอินเทอร์เน็ต 
 ขั้นตอนการเพิ่ม - ลดวิชา ที่มหาวิทยาลัย 
 1. นักศึกษากรอกแบบฟอร์มบัตรขอเพ่ิม–ลดวิชา (สทบ.021) 
 2. เขียนรหัสวิชา/ Section/ หน่วยกิต ที่นักศึกษามีความประสงค์ที่จะลงทะเบียนเรียนในช่องเพ่ิม (Add) 
 3. นําใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนชําระเงินที่ธนาคาร 
 4. เขียนรหัสวิชา/ Section/ หน่วยกิต ที่นักศึกษามีความประสงค์ที่จะลดวิชาในช่องลด (Drop) 
 5. การลดวิชายอดเงินที่นักศึกษาขอลดวิชาจะต้ังยอดไว้ในการลงทะเบียนเรียนในภาคถัดไป 
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ขั้นตอนการเพิม่ - ลดวิชา ที่มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรหัสวิชา/Section/หน่วยกิต ที่ต้องการเพ่ิมในช่องเพ่ิมวิชา 
หรือกรอกรหัสวิชา/Section/หน่วยกิต ที่ต้องการลดวิชาในช่องลดวิชา 
*การเพ่ิมวิชาจะสมบูรณ์เมื่อมกีารชําระเงินค่าลงทะเบียนเรียนแล้วเท่าน้ัน 

*การลดวิชาจะมีผลทันทีเมื่อทําการลดวิชา 

กรอกแบบฟอร์มขอเพ่ิม – ลดวิชา

นําใบรายงานผลการลงทะเบียน/ใบเสร็จรับเงิน (กค.018) ไปชําระ
เงินที่ธนาคารหรือช่องทางอ่ืนๆที่สะดวก 

*ในกรณีทีม่ีการลดวิชาเพียงอย่างเดียวจะมีการต้ังยอดคืนเงินไว้ใน
ระบบการลงทะเบียนเรียน*
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ขั้นตอนการเพิม่ - ลดวิชา ทางอินเทอรเ์นต็ 
 

 การลงทะเบียนเรียนเพ่ิม-ลดวิชาทางอินเทอร์เน็ตนักศึกษาจะต้องมีสถานภาพเป็นนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย และได้มีการชําระเงินในการลงทะเบียนคร้ังแรกของภาคการศึกษาปัจจุบันเรียบร้อยแล้ว ดังน้ัน 
นักศึกษาที่ไม่ได้ลงทะเบียนเรียนล่วงหน้าหรือไม่ได้ชําระเงินค่าลงทะเบียนตามกําหนดจะไม่สามารถใช้บริการได้ 
 1. เข้า http://ursa.bu.ac.th/index_main.cfm 
 2. เลือกบริการงานทะเบียนนักศึกษา 
 3. เลือกระบบลงทะเบียนเพ่ิมลดวิชาทางอินเทอร์เน็ต (Online  Add-Drop) 
 4. เลือก เพ่ิม – ลด (Online Adding – Dropping of Courses) 
 5. เลือก ปีการศึกษา/ ภาคการศึกษา 
 6. ใส่รหัสนักศึกษา/ Password  แล้ว กด Login 
 7. เมื่อบันทึกวิชาจนครบตามจํานวนที่นักศึกษาลงทะเบียนแล้วกด Save 
 8. พิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียน/ ใบเสร็จรับเงิน (กค.018) 
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ขั้นตอนการเพิม่ – ลดวิชาทางอินเทอรเ์นต็ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกระบบลงทะเบียนเพ่ิมลดวิชาทางอินเทอร์เน็ต
(Online Add-Drop) 

เลือกหัวข้อเพ่ิม–ลด 
(Online Adding – Dropping of Courses)

ระบุภาคและปีการศึกษาใส่รหัสนักศึกษา/Password  

แล้ว กด Login

ปฏิบัติตามข้ันตอน เมื่อได้วิชาครบตามจํานวนที่

นักศึกษาลงทะเบียนแล้วกด Save 

http://ursa.bu.ac.th/index_main.cfm
เลือกบริการงานทะเบียนนักศึกษา

พิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียน/ใบเสร็จรับเงิน
(กค.018) เพ่ือนําไปชําระเงินที่ธนาคารหรือช่องทางอ่ืนๆ ที่
สะดวก *กรณลีดวิชาเพียงอย่างเดียวไม่สามารถพิมพ์ใบ

รายงานผลได้และระบบจะต้ังยอดคืนเงินไว้*
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาเทียบโอน 
 

 นักศึกษาเทียบโอนหมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยกรุงเทพที่ลาออกแล้วหรือนักศึกษาจาก
มหาวิทยาลัยอ่ืนที่ได้สมัครเข้าศึกษาใหม่โดยขอเทียบโอนหน่วยกิตที่ได้เรียนมาแล้ว 
 การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาเทียบโอนจะแตกต่างจากนักศึกษาที่เข้าใหม่ทั่วไป เน่ืองจากฝ่ายรับ
สมัครนักศึกษาจะดําเนินการให้นักศึกษาข้ึนทะเบียนนักศึกษาเช่นเดียวกับนักศึกษาทั่วไปและชําระเงิน
ตามปกติ แต่นักศึกษาจะไม่สามารถเรียนได้ตามรายวิชาที่จัดให้ทุกวิชา เพราะบางวิชาในเซ็ตที่จัดให้น้ัน 
นักศึกษาได้รับการเทียบโอนมาแล้ว ฉะน้ัน นักศึกษาต้องมาติดต่อสํานักทะเบียนนักศึกษาตามวันนัดที่ฝ่ายรับ
สมัครนักศึกษาแจ้งให้ทราบ โดยปฏิบัติตามข้ันตอนดังต่อไปน้ี 
 1. ตรวจสอบรายช่ือวิชาตามใบเสร็จรับเงินว่าวิชาใดเป็นวิชาที่ได้รับเทียบโอนมาแล้ว ซึ่งนักศึกษาไม่
ต้องเรียนอีก 
 2. นักศึกษาวางแผนการเรียน โดยลดวิชาที่ได้รับโอนแล้ว และหาวิชาอ่ืนเพ่ือมาเรียนทดแทนวิชาที่
นักศึกษาจะขอลดวิชาโดยสามารถตรวจสอบหลักสูตรได้จาก Degree Plan and Records Office’s 
Services 
 3. กรอกรายช่ือวิชาที่ต้องการลดและเพิ่มวิชา และติดต่อสํานักทะเบียนนักศึกษา ซึ่งจะลงทะเบียน
ให้ตามท่ีนักศึกษาต้องการแล้วออกใบเสร็จรับเงินให้ใหม่ 
 4. กรณีที่ค่าหน่วยกิตของวิชาที่ลดและเพ่ิมไม่แตกต่างกัน นักศึกษาไม่ต้องชําระเงินเพ่ิม นักศึกษาไป
ติดต่อแผนกการเงินเพ่ือบันทึกข้อมูล ถือว่าการลงทะเบียนสมบูรณ์แล้ว 
 5. กรณีที่ค่าหน่วยกิตของวิชาที่ลดและเพ่ิมแตกต่างกัน เช่น วิชาที่ลดน้ันไม่มีค่าห้องปฏิบัติการ แต่
วิชาที่ลงเพ่ิมมีค่าห้องปฏิบัติการ หรือนักศึกษาลงทะเบียนเรียนเพ่ิม 3 วิชาแต่ลดวิชาไป 2 วิชา ฉะน้ัน 
นักศึกษาต้องชําระเงินเพ่ิม โดยไปชําระเงินที่ธนาคารที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาเทียบโอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สําหรับการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาถัดไป ให้นักศึกษาดูกําหนดการลงทะเบียนเรียนใน
ปฏิทินการศึกษาในเว็บไซต์สํานักทะเบียนนักศึกษา http://recordsoffice.bu.ac.th ถ้านักศึกษาสามารถ
ลงทะเบียนตามเซ็ตวิชาที่จัดไว้ได้ครบจํานวนหน่วยกิตขั้นตํ่า (ภาคปกติ 12 หน่วยกิตและภาคพิเศษ 9 หน่วย
กิต) ให้นักศึกษาลงทะเบียนตามเวลาที่กําหนดได้เลย แต่ถ้าไม่สามารถลงทะเบียนเรียนได้ครบจํานวนหน่วยกิต
ขั้นตํ่าให้นักศึกษามาลงทะเบียนที่สํานักทะเบียนนักศึกษาตามวันที่กําหนดให้สําหรับนักศึกษาโอน นักศึกษา
ย้ายคณะ/ ภาควิชา ซึ่งจะประกาศให้ทราบในแต่ละภาค 
 
 
 
 
 

ติดต่อแผนกการเงินเพ่ือ
บันทึกข้อมูล 

ตรวจสอบรายช่ือวิชาตามใบเสร็จรับเงิน

วิชาใดได้รับเทียบโอน

ติดต่อลงทะเบียนที่จุดรับลงทะเบียน

ลดวิชาที่ได้รับ

โอนและเพ่ิมวิชา

กรณีไม่มีค่าหน่วยกิต 
ที่ต้องชําระเงินเพ่ิม 

กรณีมีค่าหน่วยกิต 
ที่ต้องชําระเงินเพ่ิม 

ชําระเงินที่ธนาคารตาม
วันที่กําหนดในใบเสร็จ 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบัน 
 

 นักศึกษาที่ลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้นเป็นภาคสุดท้ายที่จะสําเร็จการศึกษา และมหาวิทยาลัย
กรุงเทพไม่ได้เปิดสอนวิชาน้ัน นักศึกษาสามารถขอเรียนข้ามสถาบันได้ 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบัน (สทบ.142) ได้ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา 
หรือที่สํานักวิชาการ และยื่นคําร้องที่คณะที่นักศึกษาสังกัด 
 2. นักศึกษาต้องถ่ายสําเนารายละเอียดวิชาของสถาบันที่จะไปเรียนและของมหาวิทยาลัยกรุงเทพใน
หลักสูตรรุ่นของตนเองที่เข้าศึกษา เพ่ือให้คณบดีพิจารณา 
 3. เขียนคําร้องพร้อมแนบรายละเอียดวิชาและ Transcript 
 4. ยื่นคําร้องได้ที่คณะที่นักศึกษาสังกัด เพ่ือให้คณบดีพิจารณาและแจ้งผลให้นักศึกษาทราบ 
 5. กรณีได้รับอนุมัติ ทางสํานักวิชาการจะโทรแจ้งให้มารับทราบและรับหนังสือส่งตัว เพ่ือไป
ลงทะเบียนเรียนกับสถาบันน้ันๆ กรณีไม่อนุมัติ ทางคณะฯ ที่นักศึกษาสังกัดจะเป็นผู้แจ้งให้ทราบเอง 
 6. นําใบเสร็จรับเงินที่ลงทะเบียนเรียนกับสถาบันอ่ืน ส่งที่สํานักทะเบียนมหาวิทยาลัยกรุงเทพ หาก
ไม่ได้ลงทะเบียนเรียนกับสถาบันน้ัน ต้องแจ้งยกเลิกเรื่องเรียนข้ามสถาบันที่สํานักทะเบียนนักศึกษา 
 7. กรณีเรียนเป็นภาคสุดท้ายและคาดว่าจะสําเร็จการศึกษาต้องแจ้งจบการศึกษาตามกําหนดภายใน
ปฏิทินงานทะเบียนนักศึกษา 
 8. กรณีไม่มีวิชาที่ลงทะเบียนที่มหาวิทยาลัยกรุงเทพ นักศึกษาต้องย่ืนคําร้องลาพักและชําระ
ค่าธรรมเนียมที่สํานักทะเบียนนักศึกษามหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
 9. นักศึกษาติดตามผลการสอบในวิชาที่เรียนข้ามสถาบันและนําส่งสํานักทะเบียนนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 35 - 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนคําร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบันพร้อม
แนบรายละเอียดวิชาและผลใบรายงานผลท่ีคณะ 

คณบดีพิจาณาและ
แจ้งผลให้นักศกึษา

อนุมัติ

คณะส่งคําร้องไปที่สํานักวิชาการ
เพ่ือออกหนังสือส่งตัวให้นักศึกษา 

ไปย่ืนกับสถาบันที่จะไปเรียน

ลงทะเบียนกับสถาบันที่จะไปเรียน

ไม่อนุมัติ คณะฯแจ้งผลให้
นักศึกษาทราบ 

นําใบเสร็จที่ลงทะเบียนส่งที่สาํนักทะเบียน
นักศึกษา หากไม่ลงทะเบียนต้องแจ้งยกเลิก 

ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา 

หากเป็นภาคสุดท้ายและคาดว่าจะสําเร็จ
ต้องแจ้งจบการศึกษาตามกําหนด 

ในปฏิทินการศกึษา

ติดตามผลการเรียนและนําสง่สํานักทะเบียน
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ
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ขั้นตอนการขอกลับเข้ามาศกึษาใหม่ 
 
 ในกรณีที่นักศึกษาได้พ้นสถานภาพนักศึกษาไปแล้ว เน่ืองจากนักศึกษาลาออกเองหรือถูกจําหน่ายช่ือ
ด้วยสาเหตุใดก็ตาม ยกเว้นถูกลงโทษทางวินัย มีความประสงค์จะกลับมาศึกษาต่อ สามารถย่ืนเรื่องขอกลับเข้า
ศึกษาใหม่ได้ ถ้านักศึกษาได้คะแนนเฉล่ียสะสมไม่ตํ่ากว่า 1.75 โดยปฏิบัติตามขั้นตอนดังต่อไปน้ี 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอกลับเข้ามาศึกษาใหม่ (สทบ.123) ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา และเขียน
ข้อมูลให้ครบถ้วน 
 2. ขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
 3. ย่ืนคําร้องและ Transcript ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา 
 4. ติดตามผลการอนุมัติที่สํานักทะเบียนนักศึกษาจะนัดให้มาฟังผลประมาณ 2 สัปดาห์จากวันที่ย่ืน
คําร้อง 
 5. สํานักทะเบียนนักศึกษาส่งคําร้องให้คณบดีพิจารณา 
 6. ชําระค่าธรรมเนียมการขอกลับเข้าศึกษาใหม่ที่แผนกการเงินจํานวน 1,000 บาท 
 7. กรอกระเบียนประวัตินักศึกษา (สทบ.124) โดยใช้รหัสนักศึกษาใหม่ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา
กําหนดให้ใหม่ตามปีการศึกษาท่ีกลับเข้าศึกษาใหม่ พร้อมส่งสําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน รูปถ่าย
ชุดนักศึกษาขนาด 1 น้ิว 4 รูป 
 8. ลงทะเบียนเรียนวิชาตามหลักสูตรที่คณบดีอนุมัติให้เรียน ซึ่งอาจเป็นตามรุ่นปีการศึกษาเดิมก่อน
พ้นสถานภาพนักศึกษา หรือตามรุ่นปีการศึกษาที่กลับเข้าศึกษาใหม่ ตามท่ีคณบดีเห็นสมควร 
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ขั้นตอนการขอกลับเข้ามาศกึษาใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนเรียนด้วยรหัสนักศึกษาใหม่

กรอกระเบียนประวัตินักศึกษา + ส่งสําเนาบัตร
ประชาชน/ สําเนาทะเบียนบ้าน/ รูปถ่ายสวม 

ชุดนักศึกษา 1 น้ิว 4 รูป

อนุมัติ ชําระค่าธรรมเนียม 1,000 บาท

สํานักทะเบียนนักศึกษาส่งคําร้องให้คณบดีพิจารณา 

ย่ืนคําร้องขอกลับเข้ามาศึกษาใหม่ที่สํานักทะเบียน
พร้อมแนบใบรายงานผลการเรียน

ชําระค่าลงทะเบียนเรียน และทําบัตรนักศึกษาใหม่
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ขั้นตอนการชาํระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
 
 นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนทางอินเทอร์เน็ต สามารถพิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียน/
ใบเสร็จรับเงิน (กค.018) ผ่านทางอินเทอร์เน็ตหรือติดต่อขอรับด้วยตนเองที่สํานักทะเบียนนักศึกษาตามวันที่
กําหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา  มีขั้นตอนดังน้ี 
 1. เข้าไปที่ http://ursa.bu.ac.th/setregistration2/rocs1p.cfm ใส่ Username 
และ Password กด Login 
 2. ชําระเงินที่ธนาคารตามวันที่ระบุไว้ในเอกสารและเก็บส่วนที่ธนาคารคืนให้ไว้เป็นหลักฐาน 
 3. นักศึกษาสามารถเลือกช่องทางการชําระเงินอ่ืนๆ ที่สะดวกได้ตามประกาศของฝ่ายการคลัง โดย
อ่านรายละเอียดได้ทางอินเทอร์เน็ตที่ http://ursa.bu.ac.th/announce/announce.cfm 
 
 

ขั้นตอนการชาํระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชําระเงินที่ธนาคารตามวันที่ระบุในเอกสาร
และเก็บส่วนทีธ่นาคารคืนให้ไว้เป็นหลักฐาน 

พิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียน/ ใบเสร็จรับเงิน (กค.018) 
ทางอินเทอร์เน็ตหรือขอรับด้วยตนเองได้ที่ สํานักทะเบียน

นักศึกษาตามวันที่กําหนด

นักศึกษาสามารถเลือกช่องทางการชําระเงินอ่ืนๆ
ที่สะดวกได้ตามประกาศของฝ่ายการคลัง 
โดยอ่านรายละเอียดได้ทางอินเทอร์เน็ตที่ 

http://ursa.bu.ac.th/announce/announce.cfm
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ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเรียนวิชาที่มีตารางเรียนตรงกัน 
 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอลงทะเบียนเรียนวิชาที่มีตารางเรียนตรงกัน (สทบ.137) ได้ที่สาํนัก
ทะเบียนนักศึกษา และเขียนข้อมูลใหค้รบถว้น 
 2. นําแบบฟอร์มไปยื่นที่คณะเพ่ือขออนุมัติจากคณบดีคณะทีนั่กศึกษาสังกัด 
 3. นําแบบฟอร์มที่ได้รับอนุมัติจากคณบดีแล้ว มาลงทะเบียนเรียน ในวันลงทะเบียนเรียนเพ่ิม-ลด
วิชาพร้อมบัตรประจําตัวนักศึกษา 
 
 

การขอลงทะเบียนเรียนวิชาที่มีตารางเรียนตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นําคําร้องไปย่ืนที่คณะเพ่ือขออนุมัติจากคณบดี 

ขอคําร้องลงทะเบียนเรียนวิชาที่มี
ตารางเรียนตรงกันที่สํานักทะเบียนนักศึกษา

นําคําร้องที่ได้รับอนุมัติจากคณบดี
มาลงทะเบียนในวันเพ่ิม-ลดวิชา 
พร้อมบัตรประจําตัวนักศึกษา
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ขั้นตอนขอลงทะเบียนเรียนวิชาที่มีตารางสอบตรงกัน 
(ย่ืนเรื่องผา่นอินเทอรเ์น็ต) 

 
 กําหนดการขอสอบห้องพิเศษ กรณีที่ตารางสอบวิชาที่ลงทะเบียนเรียนตรงกัน เปิดบริการทาง
อินเทอร์เน็ตโดยเข้าไปท่ี http://ursa.bu.ac.th/ คลิกที่ Registration Request for Courses with 
Examination - Schedule Conflicts นักศึกษาจะขออนุมัติลงทะเบียนเรียนวิชาที่มีเวลาสอบตรงกันได้ ทาง
อินเทอร์เน็ตในกรณีใดกรณีหน่ึง ดังต่อไปน้ี 
 1. มีความประสงค์ที่จะลงทะเบียนเรียน เพ่ือที่จะสําเร็จการศึกษาภายในภาคการศึกษา หรือปี
การศึกษานั้นๆ โดยนักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี จะต้องมีจํานวนหน่วยกิตสะสมต้ังแต่ 99 ขึ้นไป 
  นักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรีต่อเน่ือง จะต้องมีจํานวนหน่วยกิตสะสมต้ังแต่ 33 ขึ้นไป 
 2. มีความประสงค์ที่จะลงทะเบียนเรียน เน่ืองจากวิชาที่ขออนุมัติไม่อยู่ในรายช่ือวิชาที่จะเปิดในภาค
การศึกษาถัดไป 
 3. มีความประสงค์ที่จะลงทะเบียนเรียน เน่ืองจากวิชาที่ขออนุมัติเป็นวิชาบังคับก่อน หรือพ้ืนความรู้
ซึ่งได้กําหนดไว้ในหลักสูตรของคณะที่นักศึกษาสังกัด และมีความจําเป็นต้องลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษา
น้ี (กรณีนักศึกษาไม่สามารถดําเนินการได้ทางอินเทอร์เน็ต นักศึกษาต้องเขียนคําร้องตารางสอบตรงกันเพ่ือให้
คณบดีพิจารณาอนุมัติ เมื่อคณบดีอนุมัติแล้วนักศึกษาต้องนําคําร้องตารางสอบตรงกันไปติดต่อที่สํานักวิชาการ
และนําคําร้องที่สํานักวิชาการลงนามแล้วมายื่นที่จุดลงทะเบียนที่มหาวิทยาลัยเท่านั้น) 
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ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเรียนวิชาที่มีตารางสอบตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ รหัสนักศึกษา1 : นักศึกษาที่ใช้อีเมล์ E-mail@bulive.net ให้ระบุช่ือผู้ใช้งาน (Username) 
 เข้าใช้งานแทนรหัสนักศึกษา ตัวอย่างรูปแบบ firstname.last 
 
 
 
 
 

เลือกข้อ “ขออนุมัติลงทะเบียนเรียนวิชาที่มีเวลาสอบตรงกัน/
Registration Request for Courses with Examination-Schedule Conflicts” 

กรอกรหัสนักศกึษา1 (Student ID) รหัสผ่าน (Password) 
และคลิกที่ปุ่ม “Login” 

ให้นักศึกษากรอกรหัสวิชา (Course) กลุม่ (Section) หลักสูตร (Program) 
สาเหตุที่ขออนุมัติลงทะเบียนเรียน แล้วคลิกที่ปุ่ม “Add” 

แต่ถ้าต้องการลบวิชาที่ขออนุมัติลงทะเบียนเรียน ให้คลิกที่ปุ่ม “Delete” 

หน้าเว็บ URSA Online ที่ http://ursa.bu.ac.th แล้วเลือก
Registration Request for Courses with Examination-Schedule Conflicts 

หน้าเว็บระบบโดยตรงได้ที่ 
http://exconf.bu.ac.th/record/examScheduleConflicts/main.aspx 

ตรวจสอบวิชาที่ขออนุมัติและวิชาที่มีเวลาสอบตรงกัน หากถูกต้องให้กรอกเบอร์
โทรศัพท์และรหัสผ่านยืนยัน จากน้ันกด “Submit” ระบบจะส่งอีเมล์เก่ียวกับวิชา
ที่ขออนุมัติ นักศึกษาจึงจะลงทะเบียนเพ่ิมในวิชาที่ได้ขออนุมัติไว้ได้ที่สํานัก
ทะเบียนนักศึกษา หรือ ทางอินเทอร์เน็ต
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ขั้นตอนขอลงทะเบียนเรียนวิชาที่มีตารางสอบตรงกัน 
(สําหรบันักศึกษาท่ีขาดคุณสมบัติการย่ืนเรือ่งผ่านอินเทอร์เน็ต) 

 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอลงทะเบียนเรียนวิชาที่มีตารางสอบตรงกัน (สทบ.138) ได้ที่สาํนักทะเบียน
นักศึกษาและเขียนข้อมูลให้ครบถ้วน 
 2. นําแบบฟอร์มคําร้องไปย่ืนที่คณะเพ่ือขออนุมัติจากคณบดีคณะที่นักศึกษาสังกัด 
 3. นําแบบฟอร์มคําร้องที่คณบดีอนุมัติแล้วไปย่ืนสํานักวิชาการก่อนวันลงทะเบียนเรียน 
 4. ติดต่อลงทะเบียนเรียนในวันลงทะเบียนเรียนปรับรายวิชา หรือวันลงทะเบียนเรียนเพ่ิม-ลดวิชา 
 
 

ขั้นตอนขอลงทะเบียนเรียนวิชาที่มีตารางสอบตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดต่อคณะเพ่ือขออนุมัติจาก
คณบดีคณะทีนั่กศึกษาสังกัด 

นําแบบฟอร์มที่คณบดีอนุมัติแล้ว
ไปย่ืนที่สํานักวิชาการ 

ขอคําร้องลงทะเบียนเรียนและ
เขียนข้อมูลใหค้รบถ้วน

ลงทะเบียนเรียนในวันปรับรายวิชา
หรือ 

วันลงทะเบียนเรียนเพ่ิม-ลดวิชา
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ขั้นตอนการขอทําบัตรแทนบัตรนักศึกษาเข้าห้องสอบ  
(เฉพาะการสอบกลางภาคและปลายภาคเท่านัน้) 

 
 นักศึกษาที่ไม่มีบัตรนักศึกษาและจะต้องเข้าห้องสอบ มหาวิทยาลัยให้ใช้บัตรประชาชน ใบขับขี่ บัตร
ประจําตัวข้าราชการ/รัฐวิสาหกิจและพาสปอร์ตแทนได้ แต่ถ้าไม่มีบัตรใดๆ ทั้งสิ้น นักศึกษาจะต้องติดต่อสํานัก
ทะเบียนนักศึกษาก่อนเข้าห้องสอบ 
 1. ติดต่อลงช่ือเพ่ือขอทําบัตรแทนบัตรนักศึกษาได้ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา 
 2. สํานักทะเบียนนักศึกษาออกบัตรแทนบัตรนักศึกษา 
 3. นักศึกษานําบัตรแทนบัตรนักศึกษาเข้าห้องสอบ ไปย่ืนและลงช่ือต่อหน้ากรรมการคุมสอบ 
 
หมายเหตุ ถ้านักศึกษาเข้าห้องสอบโดยไม่มีบัตรใด ๆ และไม่ติดต่อสํานักทะเบียนนักศึกษาก่อนเข้าห้องสอบ

จะถูกตัดเวลาสอบ 30 นาที 
 
 

ขั้นตอนการขอบัตรแทนบัตรนักศึกษาเขา้ห้องสอบ 
(เฉพาะการสอบกลางภาคและปลายภาคเท่านัน้) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักทะเบียนนักศึกษาออก 
บัตรแทนบัตรนักศึกษา

ลงช่ือเพ่ือขอทําบัตรแทนเข้าห้องสอบ

นําบัตรแทนบัตรนักศึกษา
เข้าห้องสอบไปยื่นและลงช่ือ 
ต่อหน้ากรรมการผู้คุมสอบ
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ขั้นตอนการขอเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล 
 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอเปลี่ยนคํานําหน้าช่ือ/ช่ือ/นามสกุล (สทบ.135) ได้ที่สํานักทะเบียน
นักศึกษา เขียนข้อมูลให้ครบถ้วนและนําแบบฟอร์มมายื่นที่สํานักทะเบียนนักศึกษาพร้อมหลักฐาน 
 2. สํานักทะเบียนนักศึกษา จะส่งผลการเปลี่ยนช่ือ-นามสกุลให้นักศึกษาทราบทาง e-Mail ภายใน  
1 วันทําการนับจากวันย่ืนเรื่อง 
 3. นักศึกษาติดต่อทําบัตรประจําตัวนักศึกษาใหม่ได้ที่สํานักทะเบียนนักศึกษาพร้อมทั้งแนบบัตร
ประจําตัวนักศึกษาเดิมและชําระค่าธรรมเนียมในการขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษาใหม่ 
 4. นักศึกษารอรับบัตรประจําตัวนักศึกษาใหม่ (หากต้องการถ่ายรูปใหม่ต้องแจ้งอาจารย์ผู้รับเรื่อง) 
 

หมายเหตุ หลักฐานประกอบการขอเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ได้แก่ 
  - สําเนาใบเปลี่ยนช่ือ หรือ นามสกุล จํานวน 1 ฉบับ (เฉพาะนักศึกษาช้ันปีที่ 1-2 จํานวน 2 ฉบับ) 
  - สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบ้านที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว จํานวน 1 ฉบับ 
 
 

ขั้นตอนการขอเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลให้นักศกึษาทราบทาง e-Mail วันรุ่งขึ้น

กรอกคําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษาใหม่
ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา (แนบบัตรประจําตัวเดิม) 

ชําระค่าธรรมเนียมในการขอทําบัตรประจําตัว
นักศึกษาใหม่

ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนช่ือ – นามสกุลพร้อมหลักฐาน

นักศึกษารอรับบัตรประจําตัวนักศึกษาใหม่
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ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงท่ีอยู่ 
 
 นักศึกษาที่มีการเปลี่ยนแปลงที่อยู่จากเดิมที่เคยแจ้งไว้ จะต้องแจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบท่ีอยู่ปัจจุบัน
เพ่ือใช้ในการติดต่อนักศึกษา การเปลี่ยนที่อยู่สามารถเปลี่ยนได้ 2 ช่องทาง ดังน้ี 
 1. ดําเนินการด้วยตนเองที่เคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษา 
 2. ดําเนินการผ่านทางอินเทอร์เน็ต 
 
1. การดําเนินการด้วยตนเองที่สํานักทะเบียนนักศึกษา 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอเปลี่ยนที่อยู่ (สทบ.128) ได้ที่สํานักทะเบียนนักศึกษาและเขียนข้อมูลให้
ครบถ้วน 
 2. นําแบบฟอร์มมาย่ืนที่สํานักทะเบียนนักศึกษา กรณีเปลี่ยนแปลงที่อยู่ตามทะเบียนบ้านให้ย่ืนพร้อม
หลักฐาน 
 หลักฐาน - บัตรประตัวนักศึกษา 
    - สําเนาบัตรประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบ้าน 
     3.   สํานักทะเบียนนักศึกษาแก้ไขข้อมูล 
 

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงท่ีอยู่ด้วยตนเองทีส่ํานักทะเบียนนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอแบบฟอร์มได้ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา
และเขียนข้อมลูให้ครบถ้วน

ย่ืนแบบฟอร์มคําร้องขอเปลี่ยนที่อยู่ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา 
กรณีเปลี่ยนแปลงที่อยู่ตามทะเบียนบ้านให้ย่ืนพร้อมหลักฐาน 

หลักฐาน - บัตรประตัวนักศึกษา 
 - สําเนาบัตรประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบ้าน 

สํานักทะเบียนนักศึกษา ดําเนินการแก้ไขขอ้มูล
ตามหลักฐาน 
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2. ดําเนินการทาง URSA ONLINE 
 
 นักศึกษาสามารถขอเปลี่ยนที่อยู่ได้ผ่านทาง URSA ONLINE ตามขั้นตอนและรายละเอียดที่แจ้งไว้
พร้อมส่งหลักฐานเพ่ิมเติมได้ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา ภายใน 7 วันหลังจากที่ได้ดําเนินการทาง URSA ONLINE 
โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 1. เข้า http://ursa.bu.ac.th/index_main.cfm 
 2. เลือก Personal data 
 3. ใส่ User Name และ Password 
 4. เปลี่ยนที่อยู่ติดต่อได้เลือก Mailing Address 
 5. เปลี่ยนที่อยู่ตามทะเบียนบ้านเลือก Permanent Address 
 
 

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงท่ีอยู่ทางอินเทอรเ์น็ต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก Personal data/ ใส่ User Name และ Password 

เปลี่ยนที่อยู่ติดต่อได้ เลือก Mailing  Address

เปลี่ยนที่อยู่ตามสําเนาทะเบียนบ้าน
เลือก Permanent Address 

เข้า http://ursa.bu.ac.th/index_main.cfm

เมื่อดําเนินการแก้ไขแล้วให้นําสําเนาทะเบียนบ้านใหม่
ส่งที่สํานักทะเบียน ภายใน 7 วัน
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ขั้นตอนการเตรียมตัวสอบกลางภาค/ปลายภาค 
 
 นักศึกษาทุกคนที่ลงทะเบียนเรียนต้องเข้าสอบกลางภาค และสอบปลายภาค ตามกําหนดการของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งมีขั้นตอนดังน้ี 
 1. ตรวจสอบวิชา/Section และวัน-เวลา-ห้องสอบ ทางอินเทอร์เน็ต 
 2. เข้าไปที่ http://ursa.bu.ac.th/index_main.cfm เลือก Examination Schedule ใส่ Username 
และ Password 
 3. การเข้าสอบนักศึกษาต้องแต่งกายชุดนักศึกษาให้เรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 4. เตรียมอุปกรณ์การสอบให้พร้อม เช่น ปากกา ดินสอ ยางลบ เป็นต้น หากมีเอกสารข้อความท่ี
เก่ียวข้องการสอบด้วยให้ไว้หน้าห้องสอบ มิฉะน้ันจะถือว่ามีเจตนาทุจริต 
 5. นักศึกษาต้องเข้าห้องสอบให้ตรงเวลา หากนักศึกษาเข้าสอบไม่ทันภายในครึ่งช่ัวโมงแรกของการ
สอบจะไม่มีสิทธ์ิเข้าสอบวิชาน้ัน 
 6. นําบัตรประจําตัวนักศึกษามาแสดงในการเข้าสอบทุกครั้ง หากไม่มีบัตรนักศึกษาจะต้องติดต่อ
สํานักทะเบียนนักศึกษาก่อนเข้าห้องสอบ 
 
 

ขั้นตอนการเตรียมตัวสอบกลางภาค/ปลายภาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมอุปกรณ์การสอบให้พรอ้ม

เข้าห้องสอบให้ตรงเวลา

การเข้าสอบต้องแต่งกายชุดนักศึกษาให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย

เข้าไปที่ http://ursa.bu.ac.th/index_main.cfm

ตรวจสอบวิชา/Section และวัน-เวลา-ห้องสอบทางอินเทอร์เน็ต 

แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษาในการเข้าสอบ
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ขั้นตอนการขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษ 
 
 ในกรณีที่นักศึกษาไม่สามารถมาสอบกลางภาคได้ นักศึกษาสามารถย่ืนคําร้องขอสอบปลายภาคกรณี
พิเศษได้ โดยย่ืนคําร้องที่สํานักทะเบียนนักศึกษาได้ภายใน 5 วันทําการนับจากวันที่ขาดสอบพร้อมแนบ
หลักฐานประกอบ 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษ (สทบ.129) ได้ที่สํานักวิชาการและเขียนข้อมูล
ให้ครบถ้วน นําแบบฟอร์มมายื่นที่สํานักวิชาการพร้อมหลักฐาน 
 2. สํานักวิชาการรวบรวมคําร้อง เพ่ือเสนอคณะกรรมการที่เก่ียวข้องพิจารณา 
 3. แจ้งผลให้นักศึกษาทราบทาง e-Mail ถ้าได้รับอนุมัติจะต้องไปติดต่อสํานักวิชาการเพ่ือชําระ
ค่าธรรมเนียมและขอทราบห้องสอบพิเศษ  
 4. ถ้าไม่ได้รับอนุม้ตินักศึกษาสามารถขอเพิกถอนวิชาได้ตามวัน-เวลาที่กําหนดไว้ในปฏิทินงาน
ทะเบียนนักศึกษา 
 
 การขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษสามารถทําได้ในกรณีทีน่ักศึกษาขาดสอบ เนื่องจากเหตุผลจําเป็น 
ดังต่อไปนี้ 
 1. เจ็บป่วยหนักและนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาลอย่างน้อย 1 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ระบุ
ชัดเจนว่าไม่สามารถมาสอบได้ 
 2. ประสบอุบัติเหตุทําให้ได้รับบาดเจ็บหรือต้องอยู่ในที่เกิดเหตุเพ่ือแก้ไขปัญหา 
 3. บิดา/ มารดาหรือผู้ปกครองเจ็บป่วยหนักหรือประสบอุบัติเหตุร้ายแรงต้องนอนพักรักษาตัวใน
โรงพยาบาลหรือเสียชีวิต 
 4. เกิดภัยพิบัติแก่ทรัพย์สินของนักศึกษาหรือครอบครัว 
นอกเหนือจากเหตุผลข้างต้นไม่อนุญาตให้ทําเรื่องขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษ 
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ขั้นตอนการขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษ (ขาดสอบกลางภาค) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักวิชาการตรวจสอบคําร้อง
พร้อมหลักฐานที่แนบ 

สํานักวิชาการส่งคําร้อง
ให้คณะกรรมการพิจารณา

สํานักวิชาการแจ้งผลการพิจารณา สํานักวิชาการ 
แจ้งผลการพิจารณา 

นักศึกษาเพิกถอนวิชา 
ทางอินเทอร์เน็ต 

ย่ืนแบบฟอร์มคําร้องขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษที่
สํานักวิชาการ พร้อมหลักฐาน

นักศึกษาตรวจสอบผล
ทาง e-Mail ตามวันที่นัด

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

นักศึกษาชําระค่าธรรมเนียม

สํานักวิชาการแจ้งวันเวลา สถานที่สอบ
หากได้รับอนุมัติแต่ไม่เข้าสอบตาม
กําหนด จะได้เกรด ตามความเป็นจริง
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ขั้นตอนการขอสอบชดเชยปลายภาค (ขาดสอบปลายภาค) 
 
 ในกรณีที่นักศึกษาไม่สามารถมาสอบปลายภาคได้ นักศึกษาสามารถยื่นคําร้องขอสอบชดเชยปลาย
ภาคได้  โดยย่ืนคําร้องที่สํานักสํานักวิชาการภายใน 5 วันทําการนับจากวันที่ขาดสอบ พร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบ 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอสอบชดเชยปลายภาค (สทบ.141) ที่สํานักวิชาการ และเขียนข้อมูลให้
ครบถ้วนนําแบบฟอร์มมาย่ืนพร้อมหลักฐาน 
 2. สํานักวิชาการรวบรวมคําร้อง เพ่ือเสนอคณะกรรมการที่เก่ียวข้องพิจารณา 
 3. แจ้งผลให้นักศึกษาทราบทาง e-Mail ถ้าได้รับอนุมัติจะต้องไปติดต่อสํานักวิชาการเพ่ือชําระ
ค่าธรรมเนียมแลขอทราบห้องสอบพิเศษ  
  

การขอสอบชดเชยปลายภาคสามารถทําได้ในกรณีทีน่ักศึกษาขาดสอบ เนื่องจากเหตุผลจําเป็น 
ดังต่อไปนี ้
 1. เจ็บป่วยหนักและนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาลอย่างน้อย 1 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ระบุ
ชัดเจนว่าไม่สามารถมาสอบได้ 
 2. ประสบอุบัติเหตุทําให้ได้รับบาดเจ็บหรือต้องอยู่ในที่เกิดเหตุเพ่ือแก้ไขปัญหา 
 3. บิดา/ มารดาหรือผู้ปกครองเจ็บป่วยหนักหรือประสบอุบัติเหตุร้ายแรงต้องนอนพักรักษาตัวใน
โรงพยาบาลหรือเสียชีวิต 
 4. เกิดภัยพิบัติแก่ทรัพย์สินของนักศึกษาหรือครอบครัว 
นอกเหนือจากเหตุผลข้างต้นไม่อนุญาตให้ทําเรื่องขอสอบปลายภาคกรณีพิเศษ 
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ขั้นตอนการขอสอบชดเชยปลายภาค (ขาดสอบปลายภาค) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักวิชาการแจ้งผลการพิจารณา 

สํานักวิชาการตรวจสอบคําร้องพร้อมหลักฐานที่แนบ

สํานักวิชาการส่งคําร้องให้คณะกรรมการพิจารณา

สํานักวิชาแจ้งผลการพิจารณา 
ได้รับเกรดตามความเป็นจริง 

นักศึกษาตรวจสอบผลทาง 
e-Mail ตามวันที่นัด

ย่ืนแบบฟอร์มคําร้องขอสอบชดเชยปลายภาค
ที่สํานักวิชาการ พร้อมหลักฐาน

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

นักศึกษาชําระค่าธรรมเนียม 

สํานักวิชาการแจ้งวันเวลา สถานที่สอบ
หากได้รับอนุมัติแต่ไม่ได้เข้าสอบ ตาม
กําหนดจะได้เกรด F วิชาน้ัน 
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ขั้นตอนการขอเพิกถอนวิชากรณีพิเศษ 
 
 ในกรณีที่นักศึกษาไม่สามารถมาสอบปลายภาคได้ นักศึกษาสามารถย่ืนคําร้องขอเพิกถอนกรณีพิเศษ
เสนอผู้อํานวยการสํานักทะเบียนนักศึกษาภายใน 5 วันทําการนับจากวันที่ขาดสอบพร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบ 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอเพิกถอนวิชากรณีพิเศษ (สทบ.109) ได้ที่สํานักทะเบียนนักศึกษาและ
เขียนข้อมูลให้ครบถ้วน นําแบบฟอร์มมายื่นที่สํานักทะเบียนนักศึกษา พร้อมหลักฐาน 
 2. สํานักทะเบียนนักศึกษา จะแจ้งผลการขอเพิกถอนวิชากรณีพิเศษให้นักศึกษาทราบทาง e-Mail 
ในวันประกาศผลสอบทางอินเทอร์เน็ต 
 
การเพิกถอนวิชากรณีพิเศษสามารถทําได้ในกรณีที่นักศึกษาขาดสอบเน่ืองจากเหตุผลจําเป็น ต่อไปน้ี 
 1. เจ็บป่วยหนักและนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาลอย่างน้อย 1 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ระบุ
ชัดเจนว่าไม่สามารถมาสอบได้ 
 2. ประสบอุบัติเหตุทําให้ได้รับบาดเจ็บหรือต้องอยู่ในที่เกิดเหตุเพ่ือแก้ไขปัญหา 
 3. บิดา/มารดาหรือผู้ปกครอง เจ็บป่วยหนักหรือประสบอุบัติเหตุร้ายแรงต้องนอนรักษาตัวใน
โรงพยาบาล หรือเสียชีวิต 
 4. เกิดภัยพิบัติแก่ทรัพย์สินของนักศึกษาหรือครอบครัวนอกเหนือจากเหตุผลข้างต้น ไม่อนุญาตให้
ทําเรื่องขอเพิกถอนวิชากรณีพิเศษ 
 
หลักฐานประกอบ บัตรประจําตัวนักศึกษา และหลักฐานต่างๆ เช่น ใบรับรองแพทย์ ใบเสร็จค่าใช้จ่าย ใบ

รายงานผลการศึกษาแบบไม่เป็นทางการ (Unofficial Transcript) เป็นต้น 
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ขั้นตอนการขอเพิกถอนวิชากรณีพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักทะเบียนตรวจสอบคําร้อง
พร้อมหลักฐานที่นักศึกษาแนบ 

ผู้อํานวยการสํานักทะเบียนนักศึกษา
พิจารณาคําร้อง

บันทึก W ในใบรายงานผลการศึกษา 

ย่ืนแบบฟอร์มคําร้องขอเพิกถอนวิชากรณี
พิเศษที่สํานักทะเบียนนักศึกษาพร้อมหลักฐาน

นักศึกษาตรวจสอบผล
ทาง e-Mail ตามวันที่นัด

อนุมัติ

ได้รับเกรดตามความเป็นจริง 

ไม่อนุมัติ 
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ขั้นตอนการขอย้ายคณะ/ภาควิชา 
 
 นักศึกษาที่มีความประสงค์จะขอย้ายคณะหรือภาควิชา สามารถย่ืนคําร้องขอย้ายคณะ/ภาควิชา ได้
หลังจากเรียนในคณะหรือภาควิชาเดิมแล้วอย่างน้อย 2 ภาคการศึกษา (สําหรับหลักสูตรภาคปกติ 4 ปี) หรือ  
1 ปีการศึกษา (สําหรับหลักสูตรภาคพิเศษ 4 1/2 ปี) 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอย้ายคณะ/ภาควิชา (สทบ.111) และกรอกแบบฟอร์มคําร้องขอเทียบ
รายวิชากรณีย้ายคณะ/เปลี่ยนภาควิชา (สทบ.112)โดยนักศึกษาจะต้องกรอกรายละเอียดวิชาโดยดูจาก 
Transcript เขียนข้อมูลให้ครบถ้วน 
 2. นําแบบฟอร์มมายื่นที่สํานักทะเบียนนักศึกษา พร้อมบัตรประจําตัวนักศึกษา และ Transcript 
 3. สํานักทะเบียนนักศึกษาออกใบนัดฟังผลการอนุมัติทางอีเมล์ 
 4. นักศึกษาต้องมาชําระเงินค่าธรรมเนียมตามวันนัด กรณีอนุมัติ จะต้องดําเนินการ ดังต่อไปน้ี 
  - ทําบัตรประจําตัวนักศึกษาใหม่ เฉพาะนักศึกษาย้ายคณะเท่าน้ัน จํานวน 400 บาท 
  - ชําระเงินค่าธรรมเนียมการย้ายคณะ/ภาควิชา จํานวน 1,000 บาท 
 5. สํานักทะเบียนนักศึกษาได้แนบไฟล์ใบเทียบโอนวิชา (สทบ. 112) ให้นักศึกษาทางอีเมล์ นักศึกษา
จะต้องพิมพ์เอกสารฉบับน้ีเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือใช้ประกอบการลงทะเบียน 
 6. การเทียบโอนวิชา หรือขอยกเลิกวิชา จะมีผลเมื่อมีการประกาศผลการเรียนของคณะ/ภาควิชา 
ใหม่แล้ว 
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ขั้นตอนการขอย้ายคณะ/ภาควิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์เอกสารการเทียบโอนวิชา 
  เก็บเป็นหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมการย้ายคณะ/ภาควิชา 
  1,000 บาท 
- ชําระค่าทําบัตรนักศึกษา (เฉพาะย้ายคณะ) 
  400 บาท 

นักศึกษาไม่ต้องติดต่อ 
สํานักทะเบียนนักศึกษา 

การเทียบโอนวิชาหรือ ขอยกเลิกวิชา
จะมีผลเมื่อประกาศผลการเรยีน 

ของคณะใหม่แล้ว 

ย่ืนแบบฟอร์มคําร้องขอย้ายคณะ/ภาควิชา
และกรอกคํารอ้งขอเทียบรายวิชา 

ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา

สํานักทะเบียนแจ้งผล

ทางอีเมล์

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 
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ขั้นตอนการขอย้ายรอบ 
 

 นักศึกษาที่มีความประสงค์จะขอย้ายรอบจากภาคปกติไปเรียนภาคพิเศษ หรือภาคพิเศษไปเรียนภาค
ปกติจะต้องลงทะเบียนเรียนมาแล้วไม่ตํ่ากว่าสิบแปดหน่วยกิตคะแนนเฉลี่ยสะสม 2.00 ขึ้นไป การย้ายรอบจะ
กระทําได้เพียงคร้ังเดียว โดยย่ืนคําร้องที่สํานักทะเบียนนักศึกษา ตามปฏิทินการศึกษา 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอย้ายรอบ (สทบ.113) ได้ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา เขียนข้อมูลให้ครบถ้วน
และนําแบบฟอร์มมาย่ืนที่สํานักทะเบียนนักศึกษา พร้อมบัตรประจําตัวนักศึกษาและ Transcript 
 2. สํานักทะเบียนนักศึกษา ออกใบนัดฟังผลการอนุมัติทางอีเมล์ 
 3. นักศึกษาต้องชําระเงินค่าธรรมเนียม กรณีอนุมัติ จะต้องดําเนินการดังต่อไปน้ี 
  - ชําระค่าธรรมเนียมการย้ายรอบ 1,000 บาท 
  - ทําบัตรประจําตัวนักศึกษาใหม่ 400 บาท 
 4. สํานักทะเบียนนักศึกษาได้แนบไฟล์ใบเทียบโอนวิชา (สทบ.112) ให้นักศึกษาทางอีเมล์ (เฉพาะ
การย้ายรอบที่ย้ายคณะ) นักศึกษาจะต้องพิมพ์เอกสารฉบับน้ีเก็บไว้เป็นหลัฐาน เพ่ือใช้ประกอบการลงทะเบียน 
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ขั้นตอนการขอย้ายรอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนแบบฟอร์มคําร้องขอย้ายรอบที่สํานักทะเบียนนักศึกษา
พร้อมแนบใบรายงานผลการศึกษา 

แบบไม่เป็นทางการและบัตรนักศึกษา

- ชําระค่าธรรมเนียม 
  การย้ายรอบ 1,000 บาท 
- ชําระค่าทําบัตรนักศึกษา 
  400 บาท 

นักศึกษาลงช่ือรับทราบ 

นักศึกษาได้รับเอกสาร 
ประกอบการย้ายรอบ  
(สทบ.112) เฉพาะการย้ายรอบ 
และ ย้ายคณะ 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

นักศึกษาฟังผล
ที่อีเมล์ตามวันนัด
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ขั้นตอนการขอเปลี่ยนวิชาโท 
 
 นักศึกษาที่มีความประสงค์จะขอเปลี่ยนวิชาโท ต้องติดต่อคณบดี/หัวหน้าภาคของคณะท่ีนักศึกษา
สังกัด เพ่ือขอคําปรึกษาและพิจารณาอนุมัติ โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องเปลี่ยนวิชาโท ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา หรือขอแบบฟอร์มจากคณะที่
นักศึกษาสังกัด และเขียนข้อมูลให้ครบถ้วน 
 2. นําแบบฟอร์มคําร้องขอเปลี่ยนวิชาโทไปพบคณบดี เพ่ือขออนุมัติ 
 3. นําแบบฟอร์มที่คณบดีอนุมัติแล้วมายื่นที่สํานักทะเบียนนักศึกษาเสร็จสมบูรณ์ 
หลักฐาน Unofficial Transcript 
หมายเหตุ - คณะนิเทศศาสตร์ใช้คําร้องขอเปลี่ยนวิชาโท (สทบ.140) 
  - คณะมนุษย์ศาสตร์ใช้คําร้องขอเปลี่ยนวิชาโท (สทบ.140/1) 
 
 

ขั้นตอนการขอเปลี่ยนวิชาโท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นําแบบฟอร์มไปพบคณบดีเพ่ือพิจารณา 

นําแบบฟอร์มที่คณบดีอนุมัติแล้วมาย่ืน
ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา

ขอแบบฟอร์มคําร้องขอเปลี่ยนวิชาโท
ที่สํานักทะเบียนนักศึกษาหรอืคณะที่นักศึกษาสังกัด

สํานักทะเบียนนักศึกษาดําเนินการเปลี่ยนวิชาโท
ตามท่ีคณบดีอนุมัติ
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ขั้นตอนการขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษาใหม่ 
 
 นักศึกษาที่ต้องการทําบัตรประจําตัวนักศึกษาใหม่ เน่ืองจากบัตรนักศึกษาหาย/ บัตรนักศึกษาชํารุด/
บัตรนักศึกษาหมดอายุ/ นักศึกษาเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล (ดําเนินการแก้ไขข้อมูลให้เรียบร้อยพร้อมแนบบัตร
ประจําตัวนักศึกษาเดิม) และ การย้ายคณะ/ ย้ายรอบ (ต้องได้รับอนุมัติก่อนพร้อมแนบบัตรประจําตัวนักศึกษา
เดิม) โดยมีขั้นตอน ดังน้ี 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา (สทบ.102) ที่สํานักทะเบียนนักศึกษาและ
เขียนข้อมูลให้ครบถ้วน 
 2. ชําระค่าธรรมเนียม 400 บาท 
 3. สํานักทะเบียนนักศึกษาจะพิมพ์บัตรประจําตัวนักศึกษาใหม่  สามารถรอรับได้ 
 4. หากต้องการถ่ายรูปนักศึกษาใหม่จะต้องแจ้งที่สํานักทะเบียนนักศึกษา โดยสํานักทะเบียน
นักศึกษาจะดําเนินการถ่ายรูปให้กับนักศึกษาและนักศึกษาและรอรับบัตรได้ 
 
 

ขั้นตอนการขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษาใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชําระค่าธรรมเนียม 400 บาท 

ย่ืนแบบฟอร์มคําร้องขอทํา
บัตรประจําตัวนักศึกษาใหม่

ถ่ายรูป (เฉพาะนักศึกษาที่ต้องการรูปใหม่)
รอรับบัตรประจําตัวนักศึกษา
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ขั้นตอนการขอลาพักการศกึษา 
 
 นักศึกษาที่ไม่ได้ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาใด จะต้องย่ืนเรื่องขอลาพักการศึกษาภายในสามสิบ
วันหลังเปิดภาคการศึกษามิฉะน้ันจะถูกจําหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษา 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอลาพักการศึกษา (สทบ.104) ได้ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา เขียนข้อมูลให้
ครบถ้วน นําแบบฟอร์มมาย่ืนที่สํานักทะเบียนนักศึกษา 
 2. สํานักทะเบียนตรวจสอบข้อมูล  ให้นักศึกษาลงช่ือในสมุดบันทึกลาพักการศึกษา นักศึกษานํา
แบบฟอร์มไปชําระค่าธรรมเนียมการขอลาพักการศึกษา จํานวน 1,000 บาทต่อภาคการศึกษา ที่ฝ่ายการคลัง 
 3. นําแบบฟอร์มและใบเสร็จรับเงิน กลับมายื่นที่สํานักทะเบียนนักศึกษาพร้อมลงช่ือส่งแบบฟอร์มใน
สมุดบันทึกการลาพักการศึกษาอีกคร้ัง 
 4. สํานักทะเบียนนักศึกษา จะเขียนวันที่ให้นักศึกษาดูรายละเอียดข้อมูลรายวิชาทางอินเทอร์เน็ต
ของภาคการศึกษาที่จะกลับมาเรียนให้นักศึกษาทราบในใบเสร็จรับเงิน และคืนใบเสร็จรับเงินให้นักศึกษา 
 
หมายเหตุ - นักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี 4 ปีภาคปกติที่ไม่ลงทะเบียนภาคฤดูร้อนไม่ต้องขอลาพัก 
   การศึกษาเน่ืองจากภาคฤดูร้อนไม่ใช่ภาคการศึกษาบังคับ 
  - นักศึกษาสามารถชําระเงินค่าลาพักการศึกษาได้ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา 
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ขั้นตอนการขอลาพักการศกึษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งคําร้องคืนสํานักทะเบียนนักศึกษาและลงช่ือ
ส่งคําร้องในสมุดลาพักอีกคร้ัง 

นักศึกษาลงช่ือในสมุดลาพัก และชําระค่าธรรมเนียม
การขอลาพักการศึกษาจํานวน 1,000 บาท  

ที่ฝ่ายการคลัง

ย่ืนแบบฟอร์มคําร้องขอลาพักการศึกษา
ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา

นัดดูข้อมูลรายวิชา
ทางอินเทอร์เน็ตภาคการศึกษาที่จะกลับมาเรียน
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ขั้นตอนการประกาศเกรดทางอินเทอรเ์นต็ 
 
 มหาวิทยาลัยกําหนดประกาศผลสอบของแต่ละภาคการศึกษา ในสัปดาห์แรกของการเปิดภาคเรียน 
โดยนักศึกษาสามารถเข้าไปดูเกรดได้ทางอินเทอร์เน็ต ตามข้ันตอนดังน้ี 
 1. ตรวจสอบกําหนดการประกาศเกรดจากปฏิทินงานทะเบียนนักศึกษา 
 2. เข้าสู่เว็บไซต์ http://ursa.bu.ac.th/index_main.cfm 
 3. เลือกปุ่ม Grade Report ใส่รหัสนักศึกษา และ password คลิ๊ก ENTER 
 4. หน้าจอจะแสดงรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนไว้ในเทอมน้ัน ๆ 
 5. หากวิชาใดมีการประกาศเกรดแล้ว จะปรากฏอักษรเป็นเกรดที่ได้ 
 6. หากวิชาใดปรากฏอักษรเป็น R แสดงว่าวิชาน้ันยังไม่ประกาศเกรด 
 
 

ขั้นตอนการประกาศเกรดทางอินเทอรเ์นต็ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอจะปรากฎวิชาที่ลงทะเบียนเรียนในเทอมน้ันๆ

เลือกปุ่ม Grade Report
ใส่รหสันักศึกษาและ password คลิ๊ก ENTER

วิชาที่ประกาศเกรดแล้วจะปรากฎอักษร
เป็นเกรดที่ได้รับ

http://ursa.bu.ac.th/index_main.cfm

วิชาใดยังไม่ประกาศเกรดจะปรากฎ
อักษรเป็น R
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ขั้นตอนการขอตรวจสอบผลการเรียน 
 
 มหาวิทยาลัยกําหนดประกาศผลสอบของแต่ละภาคการศึกษาในสัปดาห์แรกของการเปิดภาคเรียน 
สําหรับนักศึกษาที่ไม่แน่ใจว่าเกรดของวิชาใดถูกต้องหรือไม่ สามารถขอตรวจสอบเกรดได้ตามกําหนดการ
ประกาศเกรดที่แจ้งให้ทราบทางอินเทอร์เน็ต ซึ่งสํานักทะเบียนนักศึกษาจะส่งคําร้องไปที่คณะที่วิชาน้ันๆ สังกัด
เพ่ือตรวจสอบโดยตรง 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอตรวจสอบผลการเรียน (สทบ.110) ได้ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา และ
เขียนข้อมูลให้ครบถ้วนและนําแบบฟอร์มมาย่ืนที่สํานักทะเบียนนักศึกษาพร้อมบัตรประจําตัวนักศึกษา 
 2. ส่งแบบฟอร์มคําร้องขอตรวจสอบผลการเรียน (สทบ.110) ให้คณะตรวจสอบ 
 3. สํานักทะเบียนนักศึกษา จะแจ้งผลการตรวจสอบผลการเรียนให้นักศึกษาทราบทาง e-Mail ตาม
วันที่นัด 
 4. คณะแจ้งผลกลับที่สํานักทะเบียนนักศึกษา 
 
 

ขั้นตอนการขอตรวจสอบผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งคําร้องให้คณะตรวจสอบ 

ย่ืนแบบฟอร์มคําร้องขอตรวจสอบ
ผลการเรียน

แจ้งผลการตรวจสอบผลการเรียนให้
นักศึกษาทราบทาง e-Mail ตามวันนัด
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ขั้นตอนการขอลาออก 
 
 นักศึกษาประสงค์จะลาออกให้นําบัตรนักศึกษามาขอแบบฟอร์มคําร้อง ขอลาออก (สทบ.121) ได้ที่
สํานักทะเบียนนักศึกษาและเขียนข้อมูลให้ครบถ้วนหลังจากน้ันนําแบบฟอร์มมาย่ืนที่สํานักทะเบียนนักศึกษา
ทางเจ้าหน้าที่จะทําการตรวจสอบข้อมูลแล้วลงนามพร้อมประทับตราสํานักทะเบียนนักศึกษาและให้นักศึกษา
ลงช่ือในสารบัญทะเบียนและคืนคําร้องขอถอนเงินค่าประกันความเสียหายให้นักศึกษาไปติดต่อที่ฝ่ายการคลัง
เพ่ือขอรับเงินประกันความเสียหายคืน 2,000 บาท 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอลาออก (สทบ.121) ได้ที่สํานักทะเบียนนักศึกษา และเขียนข้อมูลให้
ครบถ้วน 
 2. นําแบบฟอร์มมาย่ืนที่สํานักทะเบียนนักศึกษาพร้อมหลักฐาน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลแล้วลงนาม 
และประทับตราสํานักทะเบียนนักศึกษา และคืนแบบฟอร์มคําร้องขอถอนเงินค่าประกันความเสียหาย (สทบ.
122) ให้นักศึกษา 
 3. นําแบบฟอร์มคําร้องขอถอนเงินค่าประกันความเสียหายที่ได้รับคืนไปติดต่อที่ฝ่ายการคลังเพ่ือ
ขอรับเงินประกันความเสียหายคืน 2,000 บาท (เป็นเช็ค) และเงินคงเหลือในบัญชี (ถ้ามี) 
 
หมายเหตุ หากนักศึกษามีปัญหาเก่ียวกับห้องสมุด จะต้องนําแบบฟอร์มไปย่ืนที่สํานักหอสมุดกลางเพ่ือ

ตรวจสอบว่ามีวัสดุค้างส่งหรือไม่แล้วจึงนําแบบฟอร์มกลับมายื่นที่สํานักทะเบียนนักศึกษาอีกคร้ัง 
หลักฐาน บัตรประจําตัวนักศึกษา (ถ้าบัตรประจําตัวนักศึกษาหายให้ใช้สําเนาบัตรประชาชน 2 ฉบับ)  
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ขั้นตอนการขอลาออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักทะเบียนนักศึกษาตรวจสอบข้อมูลในคอมพิวเตอร์
พร้อมลงนามในคําร้อง 
- กรณีเป็นนักศึกษากองทุนติดต่อแผนกทุนฯ 
- กรณมีีเอกสารค้างส่งห้องสมุดติดต่อห้องสมุด 

ให้นักศึกษาลงนามในใบปะหน้าขอลาออก 

ย่ืนแบบฟอร์มคําร้องขอลาออกที่ สํานักทะเบียน

นักศึกษาพร้อมบัตรนักศึกษา (หากไม่มีบัตรนักศึกษา

ให้สําเนาบัตรประชาชน 2 ฉบับ)

ติดต่อฝ่ายการคลังเพ่ือขอเงินค่าประกันความ
เสียหายคืน และเงินคงเหลือในบัญชี (ถ้ามี)
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การขอเอกสารประกอบการเบิกคา่เล่าเรียน 
 
 นักศึกษาสามารถขอเอกสารประกอบการเบิกค่าเล่าเรียน ซึ่งประกอบด้วย ใบก่อต้ังมหาวิทยาลัย 
รายละเอียดค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมต่างๆ ประจําภาคการศึกษา สําหรับใช้เป็นเอกสารประกอบการเบิก
ค่าเล่าเรียนต่อหน่วยงานต่างๆ โดยติดต่อที่สํานักทะเบียนนักศึกษาได้ต้ังแต่ ก่อนเปิดภาคการศึกษา 1 สัปดาห์ 
ซึ่งมีขั้นตอนดังน้ี 
 1. ติดต่อที่เคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษาได้ทั้ง 2 วิทยาเขต 
 2. แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 
 3. ชําระเงินค่าธรรมเนียม ชุดละ 20 บาท ผ่านบัตรนักศึกษา 
 4. รับเอกสารได้ทันที 
 
 

การขอเอกสารประกอบการเบิกคา่เล่าเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม
โดยหักเงินผ่านบัตรนักศึกษา 

ติดต่อเคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษา
เพ่ือแจ้งความประสงค์

รับเอกสารประกอบ
การเบิกค่าเล่าเรียนได้ทันที
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การขอใบรับรองการเปน็นักศึกษา 
 
 นักศึกษาสามารถขอใบรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษาได้ทั้ง ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดย
ปฏิบัติดังน้ี 
 1. ติดต่อที่เคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษาได้ทั้ง 2 วิทยาเขต 
 2. แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 
 3. ชําระเงินค่าธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท ผา่นบัตรนักศึกษา 
 4. รอรับใบรับรอง ใช้เวลาประมาณ 10-15 นาที 
 
 

การขอใบรับรองการเปน็นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม
โดยหักเงินผ่านบัตรนักศึกษา 

ติดต่อเคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษา
เพ่ือแจ้งความประสงค์

รอรับใบรับรองการเป็นนักศึกษา
ประมาณ 10-15 นาที
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การขอใบรายงานผลการศึกษา  (Transcript) 
 
 นักศึกษาสามารถขอใบรายงานผลการศึกษา ซึ่งจะแสดงผลการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาท่ี
นักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียน โดยแบ่งเป็น 
ใบรายงานผลการศึกษาแบบไม่เป็นทางการ (Unofficial Transcript) 
 เป็นเอกสารที่ไม่มีนายทะเบียนลงนามรับรอง สามารถใช้เป็นเอกสารประกอบการติดต่อกับแผนก
ทุนการศึกษา หรือใช้ประกอบการขอคําปรึกษาในการวางแผนการเรียน เป็นต้น ค่าธรรมเนียม ฉบับละ 10 บาท 
โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 1. ติดต่อที่เคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษาได้ทั้ง 2 วิทยาเขต 
 2. แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 
 3. ชําระเงินค่าธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท ผ่านบัตรนักศึกษา 
 4. รอรับเอกสารได้ทันที 
ใบรายงานผลการศึกษาแบบเป็นทางการ (Official Transcript) 
 เป็นเอกสารที่มีนายทะเบียนลงนามรับรอง สามารถใช้เป็นเอกสารประกอบการสมัครงาน หรือศึกษาต่อ 
ค่าธรรมเนียมฉบับละ 40 บาท มีทั้งฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 1. ติดต่อที่เคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษาได้ทั้ง 2 วิทยาเขต 
 2. แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 
 3. ชําระเงินค่าธรรมเนียม ฉบับละ 40 บาท ผ่านบัตรนักศึกษา 
 4. รอรับเอกสารใช้เวลาประมาณ 10-15 นาที 
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การขอใบรายงานผลการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท
โดยหักเงินผ่านบัตรนักศึกษา 

รอรับเอกสาร ประมาณ 10-15 นาที 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม ฉบับละ 40 บาท
โดยหักเงินผ่านบัตรนักศึกษา 

ใบรายงานผลการศึกษา 
แบบเป็นทางการ ใบรายงานผลการศึกษาแบบไม่เป็นทางการ 

รับเอกสารได้ทันที 

ติดต่อเคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษา
เพ่ือแจ้งความประสงค์

แสดงบัตรประจําตัว

นักศึกษา
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การขอใบรับรองอนุปรญิญานิติศาสตร ์
 
 นักศึกษาคณะนิติศาสตร์ ที่ศึกษาจนครบหลักสูตรอนุปริญญานิติศาสตร์ (108 หน่วยกิต และมี CUM 
GPA. ≥ 2.00) สามารถขอใบรับรองอนุปริญญานิติศาสตร์ เพ่ือใช้เป็นเอกสารในการสมัครสอบต๋ัวทนาย มี
ขั้นตอนดังน้ี 
 1. นักศึกษาจะต้องลงช่ือเพ่ือแจ้งความประสงค์ที่คณะนิติศาสตร์ ในภาคการศึกษาที่ศึกษาครบ
หลักสูตรอนุปริญญานิติศาสตร์ พร้อมกับส่งรูปถ่ายสวมชุดนักศึกษา ขนาด 2 น้ิว จํานวน 1 รูป 
 2. เมื่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษาอนุปริญญานิติศาสตร์เรียบร้อยแล้ว ให้
นักศึกษามาติดต่อที่สํานักทะเบียนนักศึกษา วิทยาเขตกล้วยน้ําไท เพ่ือขอรับใบรับรองอนุนิติศาสตร์ 
 3. แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 
 4. ชําระเงินค่าธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท ผ่านบัตรนักศึกษา 
 5. รับเอกสารได้ทันที 
 
 

การขอใบรับรองอนุปรญิญานิติศาสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติรายช่ือผู้สําเร็จ
ติดต่อสํานักทะเบียนนักศึกษา วิทยาเขตกล้วยน้าํไท 

แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา

ชําระเงินค่าธรรมเนียม โดยหักเงินผ่านบัตรนักศึกษา 

แจ้งความประสงค์ที่คณะนิติศาสตร์ พร้อมส่งรูปถ่าย
สวมชุดนักศึกษา ขนาด 2 น้ิว จํานวน 1 รูป

รับเอกสารได้ทันที
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          นกัศึกษาท่ีคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา 
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ขั้นตอนการขอแจ้งจบการศกึษา 
 

 นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนเป็นภาคสุดท้ายและคาดว่าจะสําเร็จการศึกษาในภาคน้ันจะต้อง
ดําเนินการแจ้งจบการศึกษาทางอินเทอร์เน็ต ที่ http://ursa.bu.ac.th/rfg/ ระหว่างวันเปิดภาคการศึกษาถึง
วันสุดท้ายของการสอบกลางภาคภายในเวลา 24.00 น. สําหรับนักศึกษาที่แจ้งจบแล้วแต่ไม่สําเร็จการศึกษา
จะต้องทําการแจ้งจบใหม่จนกว่าจะสําเร็จการศึกษาที่เคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษา 
 กรณีที่นักศึกษาไม่ได้แจ้งจบภายในระยะเวลาที่กําหนด สามารถแจ้งจบล่าช้าและย่ืนคําร้องขอแจ้ง
จบที่สํานักทะเบียนนักศึกษา ได้ภายในวันสุดท้ายของการสอบปลายภาคในภาคน้ัน โดยเสียค่าปรับวันละ 
50 บาทแต่ไม่เกิน 1,000 บาท (นับรวมวันหยุด) 
 1. ขอแบบฟอร์มคําร้องขอแจ้งจบการศึกษา (สทบ.116) ที่สํานักทะเบียนนักศึกษาและเขียนข้อมูล
ให้ครบถ้วน 
 2. นําแบบฟอร์มที่ได้รับอนุมัติแล้วไปชําระเงินค่าปรับที่ฝ่ายการคลัง 
 3. นําแบบฟอร์มและใบเสร็จรับเงินมายื่นส่งคืนสํานักทะเบียนนักศึกษา 
 
หมายเหตุ - การขอหลักฐานสําเร็จการศึกษาให้ดูรายละเอียดทางอินเทอร์เน็ต ที่ “BU Announcement” 

และมหาวิทยาลัยจะคืนเงินค่าประกันความเสียหายและค่าลงทะเบียนเรียนล่วงหน้า (ถ้ามี) ให้
นักศึกษาโดยการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ดังน้ัน นักศึกษาจะต้องแจ้งเลขที่บัญชีธนาคารของ
ตนเองทางอินเทอร์เน็ตใน URSA Online ที่ Student Information เลือก Bank Account 
Number ให้เรียบร้อยก่อนสิ้นสุดการสอบปลายภาค 

  - นักศึกษาสามารถชําระค่าปรับได้ที่สํานักทะเบียนนักศึกษากรณีมีบัตรนักศึกษา 
  - นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาแล้ว สํานักทะเบียนนักศึกษาจะส่งหลักฐานสําเร็จการศึกษาทาง

ไปรษณีย์หลังการประชุมสภาตามที่อยู่ที่ระบุไว้ในการแจ้งจบการศึกษา โดยหักค่าธรรมเนียมใน
การดําเนินการจากเงินประกันความเสียหาย 

ฉะนั้น  ในการแจ้งจบการศึกษานักศึกษาจะต้องยินยอมให้ทางมหาวิทยาลัยหักเงินประกันความเสียด้วย 
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ขั้นตอนการขอแจ้งจบการศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งจบการศึกษา 
ผ่านอินเทอร์เน็ต 

การแจ้งจบการศึกษา 
ผ่านเคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษา

สําหรับนักศึกษาที่คาดว่าจะ
สําเร็จการศึกษาและไม่เคยแจง้
จบการศึกษาในภาคการศึกษา
ที่ผ่านมาให้แจง้จบการศึกษาที่  
http://ursa.bu.ac.th/rfg 
เริ่มต้ังแต่วันเปิดภาคการศึกษา
จนถึงวันสุดท้ายของการสอบ
กลางภาค 

สําหรับนักศึกษาที่เคย
แจ้งจบการศึกษาในภาค
การศึกษาที่ผ่านมาเร่ิม
ต้ังแต่วันเปิดภาค
การศึกษาจนถงึวัน
สุดท้ายของการสอบ
กลางภาค 

สําหรับนักศึกษาที่แจ้งจบ
ไม่ทันภายในวันที่กําหนด
ย่ืนคําร้องขอแจ้งจบล่าช้า
ภายในวันสุดท้ายของ
การสอบปลายภาคเสีย
ค่าปรับวันละ 50 บาท 
แต่ไม่เกิน 1,000 บาท
(นับรวมวันหยุด) 

แจ้งเลขที่บัญชีธนาคารสําหรับโอนเงินประกันความเสียหาย และยอดเงินคงเหลือ (ถ้ามี) 
ทางอินเทอร์เน็ตโดยเข้า ไปที่ URSA Online เลือก Student Information เลือก 

Bank Account Number ให้เรียบร้อยก่อนสิ้นสุดการสอบปลายภาค 

ตรวจสอบกิจกรรมนักศึกษารหัส 49 เป็นต้นไป โดยนําสมุดเพชรไปพบอาจารย์ที่ปรึกษา 
ที่คณะฯ เพ่ือตรวจสอบจํานวนกิจกกรมว่าครบตามท่ีกําหนดหรือไม่ 

ตรวจสอบผลการเรียนให้ครบ
ตามหลักสูตรทีกํ่าหนด

ขอหลักฐานการศึกษาดูรายละเอียดที่ “BU Announcement” 
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การขอใบรับรองศึกษาเป็นภาคสุดท้าย 
 
 สําหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนเป็นภาคสุดท้าย สามารถขอใบรับรองที่ระบุว่ากําลังศึกษาเป็นภาค
สุดท้ายตามหลกัสูตรปริญญาตรี ได้ทั้ง ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยปฏิบัติดังน้ี 
 1. ติดต่อที่เคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษาได้ทั้ง 2 วิทยาเขต 
 2. แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 
 3. ชําระเงินค่าธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท ผา่นบัตรนักศึกษา 
 4. รอรับใบรับรอง ใช้เวลาประมาณ 10-15 นาที 
 
 

       การขอใบรับรองศึกษาเปน็ภาคสุดทา้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม
โดยหักเงินผ่านบัตรนักศึกษา

ติดต่อเคาน์เตอร์
สํานักทะเบียนนักศึกษา

รอรับหลักฐานการศึกษา
ประมาณ 10-15 นาที
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การขอใบรับรองเรียนครบหลักสูตร กําลังรอฟังผล 
 

 สําหรับนักศึกษาท่ีเรียนครบหลักสูตร และกําลังรอผลสอบปลายภาคสามารถขอใบรับรองที่ระบุว่า
ศึกษาครบหลักสูตรปริญญาตรี ขณะนี้กําลังรอผลสอบภาคสุดท้าย เริ่มขอได้ต่ังแต่วันแรกของการสอบปลาย
ภาคจนกระทั่งเกรดประกาศครบทุกวิชา ได้ทั้ง ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยปฏิบัติดังน้ี 
 1. ติดต่อที่เคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษาได้ทั้ง 2 วิทยาเขต 
 2. แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 
 3. ชําระเงินค่าธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท ผ่านบัตรนักศึกษา 
 4. รอรับใบรับรอง ใช้เวลาประมาณ 10-15 นาที 
 
 

การขอใบรับรองเรียนครบหลักสูตร กําลังรอฟังผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม
โดยหักเงินผ่านบัตรนักศึกษา

ติดต่อเคาน์เตอร์
สํานักทะเบียนนักศึกษา

รอรับหลัก,ฐานการศึกษา
ประมาณ  10-15 นาที
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การขอใบรับรองรอสภา 
 
 สําหรับนักศึกษาที่ศึกษาเป็นภาคสุดท้าย และแจ้งจบการศึกษาแล้ว เมื่อผลสอบปลายภาคประกาศ
เกรดครบทุกวิชาแล้ว นักศึกษาสามารถขอใบรับรองรอสภา โดยจะระบุว่านักศึกษาสอบไล่ได้ครบทุกวิชา และ
สําเร็จการศึกษาข้ันปริญญาตรี กําลังดําเนินการขออนุมัติสภา เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการสมัครงาน หรือ
สมัครเรียน ได้ทั้ง ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยขั้นตอนดังน้ี 
 1. ติดต่อที่เคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษาได้ทั้ง 2 วิทยาเขต เพ่ือแจ้งความประสงค์ พร้อมกับส่ง
รูปถ่ายสวมชุดนักศึกษา ขนาด 2 น้ิว 
 2. แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 
 3. ชําระเงินค่าธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท ผ่านบัตรนักศึกษา 
 4. นัดรับใบรับรองรอสภา หลังจากวันที่แจ้งความประสงค์ 3 วันทําการ 

 
การขอใบรับรองรอสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม
โดยหักเงินผ่านบัตรนักศึกษา 

ติดต่อเคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษา
พร้อมส่งรูปถ่ายสวมชุดนักศึกษา ขนาด 2 น้ิว

นัดรับหลักฐานการศึกษา
หลังจากวันที่แจ้งความประสงค์ 3 วันทําการ
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การส่งรปูถ่ายสวมชุดครุยของผู้สาํเร็จการศึกษา 
 

 นักศึกษาที่ศึกษาเป็นภาคสุดท้าย และแจ้งจบการศึกษาแล้ว เมื่อการสอบปลายภาคเสร็จสิ้น นักศึกษา
ทุกคนต้องส่งรูปถ่ายสวมชุดครุยขนาด 2 น้ิว จํานวน 4 รูป (พ้ืนหลังสีฟ้า) ที่สํานักทะเบียนนักศึกษาภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด ซึ่งดูได้จากประกาศท่ี http://ursa.bu.ac.th/announce เพ่ือนําไปใช้จัดทําใบรับรอง
สําเร็จการศึกษา และจัดทําทําเนียบบัณฑิต โดยขั้นตอนดังน้ี 
กรณีติดต่อด้วยตนเอง 
 1. ติดต่อที่เคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษาได้ทั้ง 2 วิทยาเขต เพ่ือแจ้งความประสงค์ 
 2. กรอกแบบฟอร์ม พร้อมกับส่งรูปถ่ายสวมชุดครุย ขนาด 2 น้ิว จํานวน 4 รูป โดยเขียนช่ือ-สกุล 

รหัสนักศึกษา คณะ/ ภาควิชา ด้านหลังรูป โดยนํารูปใส่ซองพลาสติกที่ได้รับ ซองละ 2 รูป 
 3. ตรวจสอบที่อยู่ 
กรณีส่งรูปทางไปรษณีย์  สําหรับนักศึกษาที่ไม่สามารถส่งรูปด้วยตนเองได้ 
 1. กรอกแบบฟอร์มการส่งรูปถ่ายชุดครุย โดยดาวน์โหลดที่ http://recordsoffice.bu.ac.th/ 
 2. เขียนช่ือ-สกุล รหัสนักศึกษา คณะ/ ภาควิชา ด้านหลังรูป ทั้ง 4 รูป 
 3. ส่งแบบฟอร์มและรูปถ่าย มาที่ 
  สํานักทะเบียนนักศึกษา มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
  9/1 หมู่ 5 ถ.พหลโยธิน 
  ต.คลองหน่ึง อ.คลองหลวง 
  จ.ปทุมธานี 12120 
 4. ถ้าต้องการเปลี่ยนแปลงที่อยู่ ให้กรอกแบบฟอร์มแจ้งเปล่ียนที่อยู่ส่งมาด้วย โดยดาวน์โหลดที่ 

http://recordsoffice.bu.ac.th/ 
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การส่งรปูถ่ายสวมชุดครุย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีติดต่อด้วยตนเอง 

กรอกแบบฟอร์ม พร้อมกับสง่รูปถ่าย 
สวมชุดครุย ขนาด 2 น้ิว จํานวน 4 รูป 

กรอกแบบฟอร์มการส่งรูปถา่ยชุดครุย
โดยดาวน์โหลดที่ 

http://recordsoffice.bu.ac.th/

ตรวจสอบที่อยู่ 

กรณีส่งรูปทางไปรษณีย์ 

ส่งแบบฟอร์มและรูปถ่ายมาที่ 
สํานักทะเบียนนักศึกษา 

ถ้าต้องการเปลี่ยนแปลงที่อยู่ 
ให้กรอกแบบฟอร์มแจ้งเปลี่ยนที่อยู่ 

ส่งมาด้วย โดยดาวน์โหลดที่ 
http://recordsoffice.bu.ac.th/

สํานักทะเบียนนักศึกษาจะจัดส่งหลักฐานการสําเร็จการศึกษาทางไปรษณีย์ 
ในวันรุ่งขึ้นหลงัจากวันประชุมสภามหาวิทยาลัย

นักศึกษาที่ศึกษาเป็นภาคสุดท้าย และแจ้งจบการศึกษาแล้ว เมื่อการสอบปลายภาคเสร็จสิ้น 
นักศึกษาทุกคนต้องส่งรูปถ่ายสวมชุดครุยขนาด 2 น้ิว จํานวน 4 รูป (พ้ืนหลังสีฟ้า) 

ที่สํานักทะเบียนนักศึกษาภายในระยะเวลาที่กําหนด ซึ่งดูได้จากประกาศที ่
http://ursa.bu.ac.th/announce
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นักศกึษาท่ีสําเร็จการศึกษา 
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ขั้นตอนการขึน้ทะเบียนบัณฑิตทางอินเทอร์เน็ต 
 
 1. เข้าสู่เว็บไซต์ http://ursa.bu.ac.th/commence/ 
 2. กรอกเลขประจาํตัวประชาชน (สําหรับนักศึกษาไทย) หรือ เลขที่หนังสอืเดินทาง (นักศึกษาต่างชาติ) 
 3. ในกรณีทีใ่ส่เลขประจําตัวประชาชนถูกต้อง ที่หน้าจอจะปรากฏข้อมูลของนักศึกษา หากไม่ม ี
  การแสดงข้อมลูให้ตรวจสอบความถูกต้องได้ที่แผนกตรวจสอบและออกเอกสารสําคัญ 
  สํานักทะเบียนนักศึกษา โทร.0-2902-0299 ต่อ 2556-2558 วันจันทร-์วันศุกร์ 
  เวลา 08.30-17.00 น. หรือ e-Mail : records_office@bu.ac.th  
 4. หากตัวสะกดช่ือ-นามสกุลภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษผิด ขอให้บัณฑิตเขยีนแก้ไขให้ถูกต้อง 
  พร้อมสําเนาบัตรประชาชนแล้วส่ง e-Mail ถึง อ.ปุษยาพร (pussayaporn.u@bu.ac.th) 
  หรือ อ.วาทิต (vatit.g@bu.ac.th) หรือโทรสาร 0-2516-4415 
 5. กรอกแบบสํารวจภาวะการหางานทําของบัณฑิต (บัณฑิตจะต้องกรอกให้ครบทุกข้อ) 
 6. กรอกข้อมูลขึ้นทะเบียนบัณฑิต คือ เข้าร่วมพิธี หรือ ไม่เขา้ร่วมพิธี 
  6.1 ถ้าเข้าร่วมพิธี โปรดระบุเพ่ิมว่ากรณีที่ไม่สามารถเข้าร่วมพิธีในวันประสาทปริญญาบัตร 
   บัณฑิตจะขอรับใบปริญญาบัตรด้วยตนเองท่ีสํานักทะเบียนนักศึกษา วิทยาเขตกล้วยนํ้าไท 
   หรือให้จัดส่งใบปริญญาบัตรทางไปรษณีย์ตามท่ีอยู่ที่แจ้งไว้ 
   ถ้าไม่เข้าร่วมพิธี ให้ระบุเหตุผล และแจ้งความประสงค์ในการขอรับใบปริญญาบัตร 
  6.2 การเช่าชุดครุยวิทยฐานะจากมหาวิทยาลัย โปรดระบุส่วนสูง (ซม.) เพ่ือการจัดเตรียมชุด 
   ให้เหมาะสมกับบัณฑิต 
   - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกจะต้องเช่าตัวเสื้อครุยฯ และปกเสื้อครุยฯจากมหาวิทยาลัย 
   - ระดับปริญญาตรี สามารถเช่าจากมหาวิทยาลัยหรืออาจจัดหาตัวเสื้อครุยฯ มาเอง 
    แต่ต้องเช่าปกเสื้อครุยจากมหาวิทยาลัย 
   หมายเหตุ ระดับอนุปริญญา ให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบนักศึกษา ไม่ต้องเช่าชุดครุย 
  6.3 แจ้งข้อมูลที่อยู่ปัจจุบันว่ามีการเปลี่ยนแปลงหรือไม่ พร้อมทั้งกรอก e-Mail ที่สามารถ 
   ติดต่อได้ ถ้าเปล่ียนแปลงให้กรอกรายละเอียดเฉพาะที่เปลี่ยนแปลง และหลังจากกรอก 
   ข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กด “ตกลง” 
 7. ที่หน้าจอจะสรปุข้อมูลเก่ียวกับจํานวนเงินที่บัณฑิตจะต้องชําระ หากถูกต้องให้กด “ตกลง” 
  เพ่ือยืนยันอีกคร้ังหรือกด “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปแก้ไข หลังจากนักศึกษากด "ตกลง” 
  แล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมลูได้ 
 8. พิมพ์ใบแจ้งการชําระเงิน หรือกรอกแบบฟอร์มใบแจ้งการชําระเงินที่ได้รับจากมหาวิทยาลัย 
  ให้ครบทุกช่อง เพ่ือไปชําระเงินตามวันที่และธนาคารที่มหาวิทยาลัยกําหนดไว้ และเก็บสาํเนา 
  ใบแจ้งการชําระเงินไว้เป็นหลักฐานในการรับชุดครุยฯ จากร้านคัทลียาตามเวลาที่กําหนดหรือที่ 
  มหาวิทยาลัยในวันฝึกซ้อมรับปริญญาบัตร 
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 9. บัณฑิตที่ชําระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบข้อมูลการขึ้นทะเบียนบัณฑิตอีกคร้ังภายหลังจาก 
  การชําระเงินแล้วประมาณ 5 วันทําการ โดยใช้เลขประจําตัวประชาชนในการเข้าตรวจสอบข้อมูล 
  ถ้าการขึ้นทะเบียนบัณฑิตสมบูรณ์แล้วจะแสดงข้อความว่า “การชําระเงินเรียบร้อยแลว้” และให้ 
  บัณฑิตเข้าร่วมการฝึกซ้อมรับปริญญาบัตรตามกําหนดการได้ 
 

ขั้นตอนการขึน้ทะเบียนบัณฑิตทางอินเทอร์เน็ต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกเลขประจําตัวประชาชน (นักศึกษาไทย)
หรือ เลขที่หนังสือเดินทาง (นักศึกษาต่างชาติ) 

ใส่เลขประจําตัวประชาชนแล้วข้อมูลไม่ขึ้น
โปรดติดต่อสํานักทะเบียนนักศึกษา

ตัวสะกดช่ือ-นามสกุลผิด
ติดต่อ อ.ปุษยาพร หรือ อ.วาทิต

กรอกแบบสํารวจภาวะการหางานทําของบัณฑิต

พิมพ์ใบแจ้งการชําระเงินหรือ
กรอกแบบฟอร์มใบแจ้งการชําระเงิน

กรอกข้อมูลขึ้นทะเบียนบัณฑิต ได้แก่ เข้าร่วมพิธี
ไม่เข้าร่วมพิธี การเช่าชุดครุย แจ้งที่อยู่ปัจจบัุน

ชําระเงินตามวันที่และธนาคารท่ีมหาวิทยาลยักําหนดไว้

ขึ้นทะเบียนบัณฑิตทางอินเทอร์เน็ต
http://ursa.bu.ac.th/commence/

ตรวจสอบข้อมูลการขึ้นทะเบียนบัณฑิต
หลังจากชําระเงิน 5 วัน 

http://ursa.bu.ac.th/commence/
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 เมื่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษาประจําภาคแล้ว สํานักทะเบียนนักศึกษาจะ
ดําเนินการจัดส่งหลักฐานการสําเร็จการศึกษาให้กับผู้สําเร็จการศึกษาทางไปรษณีย์ ซึ่งประกอบด้วย ใบ
รายงานผลการศึกษา (Transcript) จํานวน 3 ฉบับ และใบรับรองสําเร็จการศึกษาภาษาไทย 1 ฉบับ 
ภาษาอังกฤษ 1ฉบับ สําหรับค่าธรรมเนียมในการดําเนินการ สํานักทะเบียนนักศึกษาจะหักจากเงินประกัน
ความเสียหายที่นักศึกษาจะได้รับ เมื่อสําเร็จการศึกษา (ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ http://recordsoffice.bu.ac.th/) 
 ถ้านักศึกษาต้องการหลักฐานการสําเร็จการศึกษาเพ่ิมเติม โปรดดําเนินการดังน้ี 
 1. ติดต่อที่เคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษาได้ทั้ง 2 วิทยาเขต เพ่ือแจ้งความประสงค์ พร้อมกับส่ง

รูปถ่ายสวมชุดครุย ขนาด 2 น้ิว ตามจํานวนเอกสารที่ต้องการ 
 2. แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา หรือบัตรประจําตัวประชาชน 
 3. ชําระเงินค่าธรรมเนียม ใบรายงานผลการศึกษา ฉบับละ 40 บาท และใบรับรองสําเร็จการศึกษา 

ฉบับละ 20 บาท 
 4. รอรับเอกสาร ประมาณ 10-15 นาที 
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ติดต่อเคาน์เตอร์สํานักทะเบียนนักศึกษา
เพ่ือแจ้งความประสงค์ พร้อมส่งรูปถ่าย

สวมชุดครุยขนาด 2 น้ิว 

แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 
หรือบัตรประจําตัวประชาชน 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม 

รอรับเอกสาร 
ประมาณ 10 - 15 นาท ี

กรณีนักศึกษายินยอม 
ให้เงินประกันความเสียหาย 

กรณีนักศึกษาไม่ยินยอม 
ให้เงินประกันความเสียหาย 

สํานักทะเบียนนักศึกษาจัดส่งเอกสาร
การสําเร็จการศึกษาทางไปรษณีย์

ลงทะเบียนด่วนพิเศษ (EMS) 

เมื่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษาแล้ว


