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บริการขอจดหมายรบัรองความประพฤติ 

Letter of Recommendation 
 

ผูท้ีต่อ้งการขอเอกสารรบัรองสามารถขอรบัแบบฟอรม์ที ่ฝา่ยกจิการต่างประเทศ วทิยาเขตรงัสติ หรอื แผนกทะเบยีน ทัง้สองวทิยาเขต ในเวลา
ท าการ (จนัทร ์– ศุกร ์ตัง้แต่ 8.30 – 17.00 น.) หรอืขอรบัแบบฟอรม์ทาง buiao@bu.ac.th 

1. กรอกแบบฟอรม์ใหเ้รยีบรอ้ยครบถว้น (หากทา่นกรอกขอ้มลูไมค่รบถว้น อาจท าใหไ้ดร้บัจดหมายรบัรองฯ ล่าชา้) 
2. ช าระค่าธรรมเนียมท่ีแผนกการเงินไดท้ัง้สองวทิยาเขต ดงันี้ 

 ค่าธรรมเนียมการขอจดหมายรบัรองความประพฤต ิฉบบัละ 30 บาท 
 ค่าธรรมเนียมการขอใบรายงานผลการศกึษา แบบไม่เป็นทางการ (Unofficial Transcript) ฉบบัละ 20 บาท  
 การรบัเอกสาร  สามารถรบัดว้ยตนเอง ณ จุดทีย่ื่นค ารอ้ง หรอืใหจ้ดัสง่ทางไปรษณีย ์โดยแบ่งเป็น 

 ค่าจดัสง่ภายในประเทศ แบบลงทะเบยีนด่วนพเิศษ (EMS) (1-10 ฉบบั) 40 บาท 
 ค่าจดัสง่ต่างประเทศ แบบลงทะเบยีน (1-10 ฉบบั) 300 บาท 

3. น าแบบฟอรม์พรอ้มแนบใบเสรจ็รบัเงนิจากรายการในขอ้ 2 มายืน่ทีฝ่า่ยกจิการต่างประเทศ หรอืแผนกทะเบยีน 
4. มหาวทิยาลยัจะด าเนินการออกจดหมายรบัรองความประพฤต ิภายใน 7 วนัท าการ นบัจากวนัทีท่่านยื่นค าขอ 
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ใบนัดรบัจดหมายรบัรองความประพฤติ   

 

ชื่อ – สกุล _____________________________________________________ มกี าหนดรบัจดหมายรบัรองความประพฤต ิวนัที ่........./........./......... 
โดย  รบัดว้ยตนเอง ณ  ฝา่ยกจิการต่างประเทศ   แผนกทะเบยีน              วทิยาเขตกลว้ยน ้าไท          วทิยาเขตรงัสติ 
       จดัสง่ทางไปรษณีย ์                                          
                                                                                                             ผูด้ าเนินการ  ................................................                                                                                                                                                                                                                          

............../……………../………….. 
 

เพื่อความสะดวกของท่าน โปรดโทรศพัทส์อบถามจดุท่ียื่นค ารอ้งก่อนวนันัดซ่ึงระบุไวใ้นใบนัดรบัจดหมายฯ 
ฝ่ายกิจการต่างประเทศ: โทร 0-2407-3888 ต่อ 2730     แผนกทะเบียน วทิยาเขตกลว้ยน ้าไท : โทร. 0-2407-3888 ต่อ 1552                  
                                                                                                                            วทิยาเขตรงัสติ:  โทร. 0-2407-3888 ต่อ 2558 

 

การรบัเอกสาร 
 รบัดว้ยตนเอง ณฝา่ยกจิการต่างประเทศ 
                          แผนกทะเบยีน      กลว้ยน ้าไท   รงัสติ 
 จดัสง่ทางไปรษณีย ์

*หมายเหตุ กรุณาระบุสาขาวชิา / สถาบนั เพื่อเป็นขอ้มลูให้แผนก 
ทะเบียนในการบรรจุซอง (หากไม่ตอ้งการระบุสถาบนั ขา้มขอ้น้ีไป) 
 
1.ชื่อสถาบนั:                                       
สาขาวชิา                      
 

2.ชื่อสถาบนั:       
สาขาวชิา                       
 

3.ชื่อสถาบนั:       
สาขาวชิา                          
 

4.ชื่อสถาบนั:       
สาขาวชิา                        

 

รหสั น.ศ ___________________________ 
ชื่อ – สกุล ____________________________________________________ 

 จดหมายรบัรองความประพฤต ิ________ฉบบั 

 ใบรายงานผลการศกึษาแบบไมเ่ป็นทางการ (Unofficial Transcript)____ฉบบั 
     (เพื่อใชส้ าหรบัออกจดหมายรบัรองความประพฤติ) 

 จดัสง่ทางไปรษณียภ์ายในประเทศ แบบลงทะเบยีนด่วนพเิศษ ______ฉบบั 
 จดัสง่ทางไปรษณียต์่างประเทศ แบบลงทะเบยีน ______ฉบบั 
     ระบุชื่อผูร้บั/ทีอ่ยู ่เพ่ือจดัส่งทางไปรษณีย ์

ชื่อ-นามสกุล___________________________________________________ 
ทีอ่ยู_่________________________________________________________ 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 
เบอรโ์ทรทีต่ดิต่อได ้กรณีมปีญัหา___________________________________ 

การช าระเงิน  
ไดร้บัเงนิรายการ 
 จดหมายรบัรองความประพฤต ิ                   _______บาท 
 ใบรายงานผลการศกึษาแบบไมเ่ป็นทางการ    _______บาท 
 คา่จดัสง่ทางไปรษณียภ์ายในประเทศ            _______บาท 
 คา่จดัสง่ทางไปรษณียต์่างประเทศ               _______บาท 
เป็นจ านวนรวม                     บาท 
 

                    ลงชื่อ ผูร้บัเงนิ   ........................................ 

                                      ............/……….…./…………. 



  กตป. 004 

 
แบบฟอรม์การขอเอกสารรบัรองความประพฤติ (Letter of Recommendation Form) 

โปรดกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
I. ข้อมูลส่วนตวั   
ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)                 สถานภาพ   O ส าเรจ็การศกึษาแลว้   O ก าลงัศกึษาอยู่ 
รหสันกัศกึษา ____________________คณะ       สาขาวชิา     
หมายเลขโทรศพัทท์ีต่ดิต่อสะดวก       อเีมล         
ขอจดหมายรบัรองเพื่อ    ท างาน/ศกึษาต่อระดบั    ปรญิญาตร ี ปรญิญาโท     ปรญิญาเอก     อื่นๆโปรดระบ ุ     
 

II. รายนามอาจารยผ์ูอ้อกจดหมายรบัรองความประพฤติ (อาจารยป์ระจ าเท่านัน้/นักศึกษาต้องติดต่ออาจารยก่์อนทกุครัง้) 
1. ชื่อ        จ านวนจดหมายรบัรองทีต่อ้งการ      ฉบบั 
 

ระบุความสมัพนัธ ์ ขออนุญาตอาจารยท์าง 
o สอนวชิา                                          รหสัวชิา             .      
o อาจารยท์ีป่รกึษา                                                     
o อื่นๆ (โปรดระบุ)                                                 

       พดูคุยกบัอาจารยโ์ดยตรง      โทรศพัท ์      อเีมล     
       อื่นๆ(โปรดระบุ) _____________________________ 
     เมื่อวนัที_่__________________ เวลา_____________ 

2. ชื่อ        จ านวนจดหมายรบัรองทีต่อ้งการ      ฉบบั 
 

ระบุความสมัพนัธ ์ ขออนุญาตอาจารยท์าง 
o สอนวชิา                                          รหสัวชิา             .      
o อาจารยท์ีป่รกึษา                                                 
o อื่นๆ (โปรดระบุ)                                                 

       พดูคุยกบัอาจารยโ์ดยตรง      โทรศพัท ์      อเีมล     
       อื่นๆ(โปรดระบุ) _____________________________ 
     เมื่อวนัที_่__________________ เวลา_____________ 

3. ชื่อ        จ านวนจดหมายรบัรองทีต่อ้งการ      ฉบบั 
 

ระบุความสมัพนัธ ์ ขออนุญาตอาจารยแ์ล้วทาง 
o สอนวชิา                                          รหสัวชิา             .      
o อาจารยท์ีป่รกึษา                                                 
o อื่นๆ (โปรดระบุ)                                                 

       พดูคุยกบัอาจารยโ์ดยตรง      โทรศพัท ์      อเีมล     
       อื่นๆ(โปรดระบุ) _____________________________ 
     เมื่อวนัที_่__________________ เวลา_____________ 

 

III. รายนามอาจารยส์ ารอง โปรดระบุ (ในกรณีทีอ่าจารยไ์ม่สะดวกออกจดหมายรบัรองฯ เช่น ลาปว่ย หรอืตดิภารกจิ) 
4. ชื่อ           ระบุความสมัพนัธ ์    อาจารยส์อนวชิา                        รหสัวชิา                .    
    อาจารยท์ีป่รกึษา                       อื่นๆ                 จ านวนจดหมายรบัรองทีต่อ้งการ      ฉบบั 
5. ชื่อ            ระบุความสมัพนัธ ์    อาจารยส์อนวชิา                        รหสัวชิา                .    
    อาจารยท์ีป่รกึษา                       อื่นๆ                 จ านวนจดหมายรบัรองทีต่อ้งการ      ฉบบั 
 

IV. รายช่ือสถาบนัท่ีต้องการสมคัรเข้าท างาน/ศึกษาต่อและท่ีอยู่โดยละเอียด เพื่อจา่หน้าซองจดหมายรบัรอง 
(หากไม่ตอ้งการระบุสถาบนั ขา้มขอ้น้ีไป) 
1.ชื่อสถาบนั:        สาขาวชิา       
ทีอ่ยู่สถาบนั:                
 

2. ชื่อสถาบนั:        สาขาวชิา       
ทีอ่ยู่สถาบนั:                
 

3.ชื่อสถาบนั:        สาขาวชิา       
ทีอ่ยู่สถาบนั:                
 

จ านวนรวมจดหมายทัง้หมด  ฉบบั 
        

ลงชื่อผูย้ื่นแบบฟอรม์       
                                      /      /   

 

ส่วนของเจ้าหน้าทีแ่ผนกทะเบียน 

นดัรับวนัท่ี / /  

วทิยาเขต                   
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ข้อมลูประกอบการขอจดหมายรบัรองความประพฤติส าหรบัอาจารย ์

(โปรดกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน) 
                
 
 ข้อมลูส่วนตวั  
ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)              
รหสันกัศกึษา _______________________________  สถานภาพ   O ส าเรจ็การศกึษาแลว้   O ก าลงัศกึษาอยู่ 
คณะ        สาขาวชิา         
คะแนนเฉลีย่สะสม     
รายละเอยีดกจิกรรมขณะศกึษาทีม่หาวทิยาลยักรุงเทพเพื่อเป็นขอ้มลูเบือ้งตน้ใหก้บัอาจารย ์(โปรดระบุ) 
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
 
ประสบการณ์การท างาน (ถา้ม)ี 
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
 
         ลงชื่อผูย้ ืน่แบบฟอรม์       
                                                      /       /       . 
 


