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	 ระบบบริการการศึกษา	 (ESS)	 มหาวิทยาลัยกาฬสินธ์ุ	 เป็นหน่ึงในระบบสารสนเทศ

สำาหรบับริหารจัดการ	ของมหาวทิยาลยั	ซึง่เปน็สว่นสำาหรบัการบริหารจัดการดา้นการเรยีนการสอน

ซึง่ประกอบไปดว้ย	3	สว่นหลกั	คอื	ระบบบริการทัว่ไป	ระบบบรกิารนักศกึษา	ระบบบรกิารอาจารย	์

โดยคู่มือเล่มนี้จะกล่าวถึงเฉพาะระบบบริการ	นักศึกษา	ซึ่งมีฟังก์ชันการทำางานหลายส่วน	ได้แก่	

การสร้างบัญชีผู้ ใช้งาน	 การลงทะเบียนเรียน	 การเพิ่ม/ถอน	 รายวิชา	 การพิมพ์ตารางเรียน

การจำาลองผลการเรียน	 การตรวจสอบผลการเรียน	 การตรวจสอบสำาเร็จการศึกษา	 และการ

ขอสำาเร็จการศึกษา	 คณะผู้จัดทำาหวังว่าคู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์แก่นักศึกษามหาวิทยาลัย

กาฬสินธุ์ต่อไป

	 เริ่มต้นการใช้งานระบบ	 ESS	 ให้นักศึกษาเปิดเว็บบราวเซอร์แล้วไปที่	 URL	 http://

ess.ksu.ac.th/KSU/Registration	หรือคลิกไปที่หน้าเว็บมหาวิทยาลัย	ksu.ac.th	แล้วไปที่เมนู	

สำาหรับ	นักศึกษา	ดังรูปที่	1

     รูปที่ 1	คลิกเมนูสำาหรับนักศึกษา

		จากนั้นคลิกที่เมนู	ระบบบริการการศึกษา	(ESS)	ดังรูปที่	2
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รูปที่ 2	คลิกเมนู	ระบบบริการการศึกษา	(ESS)

1. ก�รสร้�งบัญชีผู้ ใช้ง�น

	 เร่ิมต้นการใช้งานระบบ	 ESS	 ผู้ ใช้ต้องมีบัญชีการใช้งาน	 หรือ	 Account	 สำาหรับ

เข้าระบบ	ESS	โดย	สามารถสร้างได้	ดังนี้

คลิกเมนู	สร้างบัญชีผู้ ใช้งาน	Register	ดังรูปที่	3

รูปที่ 3	คลิก	สร้างบัญชีผู้ ใช้งาน	Register
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	 กรอกรหัสนักศึกษา กรณีไม่ทราบให้กรอกรหัสผู้สมัครสอบคัดเลือก แล้วกด Search 	

กรณีไม่ทราบทั้ง 2 รายการให้ติดต่อเจ้าหน้าที่วิชาการคณะ หรือเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและ	

ประมวลผล จากนั้นกรอก ชื่อ-นามสกุล รหัสบัตรประชาชน และตั้งรหัสผ่าน ดังรูปที่ 4

รูปที่ 4 กรอกข้อมูลสร้างบัญชีผู้ ใช้ ใหม่

 

	 เมื่อสร้างบัญชีผู้ ใช้เสร็จแล้ว ทำ�การเข้าสู่ระบบ Username คือ รหัสนักศึกษา	

Password คือ รหัสที่ นักศึกษาสร้างขึ้นเอง ดังรูปที่ 5

รูปที่ 5 การเข้าสู่ระบบ
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2. การลงทะเบียนเรียน

	 ขัน้ตอนการลงทะเบยีนเรยีน ให้เลอืกกลุม่เมนู ลงทะเบยีน แลว้เลอืก -> ลงทะเบยีนเรยีน	

แล้วเลือก ค้นหารายวิชา ดังรูปที่ 6

รูปที่ 6 ลงทะเบียนเรียน

 

	 รูปแบบการลงทะเบียนจะมี 2 แบบ คือ ลงทะเบียนรายวิชาแบบกระเช้า หมายถึง	

การลงทะเบียนตามรายวิชาที่ ถูกจัดแผนการเรียนไว้สำ�หรับนักศึกษากลุ่มน้ัน หรือรายน้ัน	

และลงทะเบยีนรายวชิาแบบ Section หมายถึง การ ลงโดยการคน้หารายวชิาจากรหัสวชิาแลว้เลอืก	

กลุม่เรยีน ซึง่การจัดการเรยีนการสอนสว่นใหญข่องนักศกึษาให้ เลอืกการลงทะเบยีนแบบกระเชา้

รูปที่ 7-1 ลงทะเบียนแบบกระเช้า
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รูปที่ 7-2 ลงทะเบียนแบบ Section
 

	 เมื่อเลือกรายวิชาจะแสดงรายการรายวิชาที่เลือกลงทะเบียน ให้นักศึกษาทำ�การ	

กด บันทึก ทุกคร้ังที่มีการเปลี่ยนแปลง และเมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้วให้กดปุ่ม ยืนยัน	

การลงทะเบียน (สีเขียว) การลงทะเบียนถึงจะสมบูรณ์

รูปที่ 8 ยืนยันการลงทะเบียน
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	 ทำ�การยืนยันเพื่อสร้างใบชำ�ระค่าลงทะเบียนเรียน หากไม่กดปุ่มยืนยันถือว่าการ	

ลงทะเบียนไม่สมบูรณ์

รูปที่ 9 ยืนยันและสร้างใบชำ�ระค่าลงทะเบียนเรียน

	 ตัวอย่างใบแจ้งชำ�ระค่าลงทะเบียนเรียนสามารถชำ�ระค่าลงทะเบียนได้ที่งานคลัง 	

มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ หรือ สแกน QR Code ผ่านแอปธนาคาร

รูปที่ 10 ตัวอย่างใบแจ้งชำ�ระเงิน
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3. การเพิ่มรายวิชา

	 การเพิ่มรายวิชาจะกระทำ�ได้หลังจากผ่านช่วงลงทะเบียน และอยู่ในช่วงเพิ่มถอน	

รายวิชาตามปฏิทินการศึกษาที่ปีนั้นกำ�หนดไว้ ยกตัวอย่างเช่น ภาคการศึกษา 1/2562 กำ�หนด	

ช่วงเพิ่มถอน/รายวิชา วันที่ 17 มิถุนายน 2562 – 5 กรกฎาคม 2562 เป็นต้น

	 ขัน้ตอนการเพิม่รายวชิา คลกิไปกลุม่เมนู ลงทะเบยีนเรียน -> เพิม่รายวชิา ดงัรปูที ่11

รูปที่ 11 เพิ่มรายวิชา
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	 จากนั้นกดยืนยันการลงทะเบียน ดังรูปที่ 12 และยืนยันดังรูปที่ 13

รูปที่ 12 ยืนยันการลงทะเบียน

รูปที่ 13 สรุปรายวิชาและกดยืนยัน
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4. การลดถอนรายวิชา

	 การลดถอนรายวิชาจะทำ�ได้เมื่ออยู่ในช่วงเพิ่ม/ถอนรายวิชา เช่น เดียวกันการเพิ่ม	

รายวิชา ซึ่งการลดถอนรายวิชาให้ไปที่เมนู ลงทะเบียน -> ลด/ถอนรายวิชา แล้วคลิกปุ่ม	

เลือกรายวิชาเพื่อลดถอน ดังรูปที่ 14

รูปที่ 14 ลด/ถอนรายวิชา

	 เลือกรายวิชาที่ต้องการลด/ถอน แล้วกด ตกลง

 

รูปที่ 15 เลือกวิชา ลด/ถอน
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	 จะแสดงรายวิชาที่ทำ�การลด/ถอน แล้วกดยืนยัน

รูปที่ 16 กดยืนยัน

	 หมายเหตุ การเพิ่ม หรือลด/ถอนรายวิชา จะได้รับการอนุมัติ เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษา	

ทำ�การกดอนุมตัใิน ระบบ ESS ก่อน ดงัน้ันนักศกึษาควรปรึกษาอาจารยท์ีป่รึกษา หรอืรบัคำ�แนะนำ�	

จากอาจารย์ก่อนการเพิ่ม/ถอน

	 เมื่ออาจารย์อนุมัติแล้วจึงจะทำ�การพิมพ์ใบแจ้งชำ�ระเงินค่าใช้จ่ายได้ โดยให้นักศึกษา	

คลิกไปที่กลุ่มเมนู ลงทะเบียน

-> ใบแจ้งชำ�ระเงิน/ค่าใช้จ่าย ดังรูปที่ 17

รูปที่ 17 พิมพ์ใบแจ้งชำ�ระเงินค่าใช้จ่ายการเพิ่ม/ถอนรายวิชา
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	 ตัวอย่างใบแจ้งชำ�ระค่าลงทะเบียนเพิ่ม/ถอน ซึ่งมีอัตราการชำ�ระ 50 บาท/คร้ัง	

(หรือเป็นไปตามประกาศ มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์กำ�หนด)

รูปที่ 18 ตัวอย่างใบแจ้งชำ�ระค่าเพิ่ม/ถอน รายครั้ง
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 5. การพิมพ์ตารางเรียน

	 เมื่อนักศกึษาลงทะเบยีนสมบรูณ์แลว้ นักศกึษาตอ้งทำ�การพมิพต์ารางเรียนลา่สดุทกุครัง้ 	

เพื่อความถูกต้องของข้อมูล ซึ่งการพิมพ์ตารางเรียนสามารถทำ�ได้ โดยคลิกไปที่เมนู ลงทะเบียน 	

-> พิมพ์ตารางเรียน ประจำ�ตัวนักศึกษา

รูปที่ 19 พิมพ์ตารางเรียนนักศึกษา

	 ตัวอย่างตารางเรียน

รูปที่ 20 ตารางเรียนนักศึกษา
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6. การจำ�ลองผลการศึกษา

	 การจำ�ลองผลการศึกษา คือ เมนูสำ�หรับการจำ�ลองผลการศึกษาในรายวิชาที่	

ลงทะเบยีนเรยีนในภาคเรียน น้ัน แตผ่ลการเรยีนยงัไมถู่กอนุมตั ิเพื่อใช้ ในการคำ�นวณผลการเรยีน	

แบบคาดการณ์ ซึ่งสามารถทำ�ได้ โดยคลิกไปที่ เมนู ผลการศึกษา -> จำ�ลองผลการศึกษา	

จากนั้นทำ�การเลือกเกรดในแต่ละรายวิชา แล้วคลิกประมวลผล การศึกษา ดังรูปที่ 21 

รูปที่ 21 การจำ�ลองผลการศึกษา

7. การดูผลการศึกษา

	 ผลการศึกษาจริงในแต่ละภาคเรียนจะประกาศในระบบหลังจากการอนุมัติจากคณะ	

ซึ่งเป็นไปตามปฏิทิน การศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งผลการศึกษาสามารถดูได้จากเมนู	

ผลการศึกษา -> ผลการศึกษา ดังรูปที่ 22

รูปที่ 22 ผลการศึกษา
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	 นักศึกษาสามารถพิมพ์ใบแสดงประวัติการศึกษา ตัวอย่างแสดงดังรูปที่ 23

รูปที่ 23 ใบแสดงประวัติการศึกษา

8. การตรวจสอบคำ�ขอสำ�เร็จการศึกษา และการขอสำ�เร็จการศึกษา

	 การตรวจสอบคำ�ขอสำ�เร็จการศึกษา คือ เมนูสำ�หรับทำ�การตรวจสอบว่านักศึกษา	

ไดเ้รียนก่ีหน่วยกิตแลว้ ตามโครงสรา้งของหลกัสตูร สญัลกัษณส์เีขยีวคอืผ่านในหมวดรายวชิาน้ัน 	

สสีม้คอืกำ�ลงัลงทะเบยีนในภาคเรยีนน้ัน และหากสอบผ่านจะครบในหมวดน้ัน และสแีดงหมายถึง	

ยังไม่ได้ลงทะเบียนเรียนครบตามจำ�นวนหน่วยกิตตามโครงสร้าง โดยคลิกไปที่เมนู การสำ�เร็จ	

การศึกษา -> ตรวจสอบคำ�ขอสำ�เร็จการศึกษา

รูปที่ 24 การตรวจสอบคำ�ขอสำ�เร็จการศึกษา
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	 การขอสำ�เร็จการศึกษา คือ เมนูสำ�หรับทำ�การยื่นคำ�ร้องสำ�หรับผู้คาดว่าจะสำ�เร็จ	

การศึกษา หรือผู้ลงทะเบียนภาคเรียนสุดท้าย (หรือไม่มีสัญลักษณ์สีแดงแล้ว) ซึ่งทำ�ได้ โดยคลิก	

ที่เมนู การสำ�เร็จการศึกษา -> ขอสำ�เร็จการศึกษา จากน้ันทำ�รายการต่อไปเรื่อย ๆ จนจบ	

ขั้นตอน ดังรูปที่ 25

รูปที่ 25 การขอสำ�เร็จการศึกษา
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9. กรณีลืมรหัสผ่านเข้าระบบ

	 กรณีนักศึกษาลืมรหัสผ่านเข้าระบบ ESS ให้คลิกลิ้งค์ ลืมรหัสผ่านนักศึกษา จากน้ัน	

ทำ�การกรอกข้อมูล ยืนยันตัวตน และทำ�การตั้งรหัสผ่านใหม่

รูปที่ 26 กรณีลืมรหัสผ่านเข้าระบบ

สอบถาม งานทะเบียนและประมวลผล 086-4584365 | re@ksu.ac.th

Facebook : https://www.facebook.com/REGKSU
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สำ�นักส่งเสริมวิช�ก�รและง�นทะเบียน

สำ�นักส่งเสริมวิช�ก�รและง�นทะเบียน (พื้นที่ในเมือง)  

อ�ค�ร เฉลิมพระเกียรติกรมสมเด็จพระเทพรัตนร�ชสุด� ฯ ๗๐ พรรษ� ชั้น 1

โทร. 086-4584365

สำ�นักส่งเสริมวิช�ก�รและง�นทะเบียน (พื้นที่น�มน)

อ�ค�รบริก�รก�รศึกษ�และบริก�รกล�ง ชั้น 1 โทร. 043-602053

	 งานทะเบยีน	เปน็หน่วยงานสนับสนุนการจัดการเรยีนการสอน	การให้บรกิารดา้นวชิาการ

แก่นักศกึษา	อาจารย	์คณะหน่วยงานภายในมหาวทิยาลยัฯ	ตลอดจนบคุคลและหน่วยงานภายนอก	

ดังนี้

	 -	 บริการนักศึกษา	 มีการบริการด้านการศึกษาแก่นักศึกษา	 เช่น	 รับและติดตาม

คำารอ้งตา่งๆ	เชน่	ขอเอกสารสำาคญัทางการศกึษา	ทำาบตัรประจำาตวันักศกึษา	ขอลงทะเบยีนเรยีน

ขอลงทะเบียนล่าช้า	รวมถึงการให้คำาแนะนำาปรึกษาเกี่ยวกับการเรียนของนักศึกษา	
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	 -	 งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา	 ตรวจสอบการสำาเร็จการศึกษา	 ตรวจสอบ

คุณวุฒิของบัณฑิต	ออกเอกสารสำาคัญทางการศึกษา	(เช่น	ใบรับรอง	Transcript	ฯลฯ)	

ข้อมูลก�รติดต่อ

วันจันทร์	-	วันศุกร์	เวลา		08.15-16.30	(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)	

โทรศัพท์	 :	พื้นที่ในเมือง		086-4584365

	 	 :	พื้นที่นามน		043-602053

แบบฟอร์ม (คำ�ร้อง)

•	 สวท.ทบ	01-คำาร้องขอเอกสารสำาคัญทางการศึกษา	

	 •	 สวท.ทบ	02-คำาร้องขอเปลี่ยนชื่	อ-ชื่	อสกุล-คำานำาหน้าชื่	อ-และยศ	

	 •	 สวท.ทบ	03-คำาร้องขอลาพักการเรียน	

	 •	 สวท.ทบ	04-คำาร้องการรักษาสภาพนักศึกษา	

	 •	 สวท.ทบ	05-คำาร้องขอลาออก	

	 •	 สวท.ทบ	06-คำาร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา	

	 •	 สวท.ทบ	07-คำาร้องขอทำาบัตรนักศึกษา

	 •	 สวท.ทบ	08-คำาร้องขอลงทะเบียนเกินหรือต่ำากว่ากำาหนด	

	 •	 สวท.ทบ	09-คำาร้องขอลงทะเบียนเรียนซ้ำาหรือเรียนแทน	

	 •	 สวท.ทบ10-คำาร้องขอเปลี่ยนสาขาวิชา	

	 •	 สวท.ทบ11-คำาร้องขอย้ายคณะ	

	 •	 สวท.ทบ12-คำาร้องขอเพิ่ม-ถอน-รายวิชา	

	 •	 สวท.ทบ13-ใบมอบอำานาจ	

	 •	 สวท.ทบ14-คำาร้องขอยกเลิกรายวิชา	

	 •	 สวท.ทบ15-คำาร้องขอเทียบโอนผลการเรียน	

	 •	 สวท.ทบ16-คำาร้องขอโอนย้ายเข้าเป็นนักศึกษา	

	 •	 สวท.ทบ17-คำาร้องขอเข้าศึกษาหลังจากลาพักการเรียน	

	 •	 สวท.ทบ18-คำาร้องขอคงสภาพ	(กรณีถูกถอนชื่	อภายใน	30	วัน)	

	 •	 สวท.ทบ19-คำาร้องขอสำาเร็จการศึกษา	

	 •	 สวท.ทบ20	คำาร้องขอย้ายระดับ-ย้ายภาค	

	 •	 สวท.ทบ21-ขอโอนเงินค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต	

	 •	 สวท.ทบ18-คำาร้องขอคงสภาพ	(กรณีถูกถอนชื่	อภายใน	30	วัน)	
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การใหบริการดานการศึกษา 

ขั้นตอนลงทะเบียนเรียนแบบตามแบบแผนการเรียน 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน 

 

หมายเหตุ 

 

 
นักศึกษา , 
อาจารยท่ีปรึกษา 

 

 - อ.ท่ีปรึกษาอาจล็อคนักศึกษาเปนรายคนเพ่ือให 
นักศึกษาเขาพบ เพ่ือวางแผนใหนักศึกษา กอนการ 
ลงทะเบียน 

 

 
 
 
 
นักศึกษา 

 

 - เขาระบบบริการการศึกษา (ESS) ไดท่ี 
https://ess.ksu.ac.th/ksu/registration/ 
Login ดวยตัวนักศึกษาเองเทาน้ัน 
- กําหนดการลงทะเบียนเรียนของภาคการศึกษา 
ปกติ และภาคการศึกษาฤดูรอนใหดูตามประกาศ 
ของมหาวิทยาลัยฯ 

 

 
 

นักศึกษา 

 

 - แผนการเรยีน (แบบกระเชา) หมายถึงแผนการ 
เรียนท่ีทางคณะท่ีนักศึกษาสังกัดอยู จัดใหนักศึกษา 
เรียนตามภาคการศึกษาตาง ๆ 

 
 
นักศึกษา 
 

 - หากนักศึกษาบันทึกแตยังไมยืนยัน หมายถึง 
นักศึกษาสามารถแกไขการเลือกรายวิชาได 
- หากนักศึกษาบันทึกและยืนยันแลว จะไมสามารถ 
กลับไปแกไขการเลือกรายวิชาได 
 

 
 

นักศึกษา 

 

 - คาใชจายในการลงทะเบียนสามารถดูไดจาก 
ประกาศฯ เรื่องอัตราคาบํารุงการศึกษาฯ ในคูมือ 
นักศึกษา 

 
 
 
นักศึกษา  
 

 - สแกน QR Code หรือ Barcode เพ่ือชําระเงินกรณุา
ตรวจสอบใบแจงชําระเงินตองเปน ช่ือ – สกุลของตนเอง
เทาน้ันและหามเปลี่ยนแปลงจํานวนเงินเด็ดขาด 
- หรือชําระเงินไดท่ี แผนกงานคลงั 
- หากนักศึกษา ไมชําระเงินคาลงทะเบียน 
มหาวิทยาลยัถือวานักศึกษาติดคางภาระหน้ีสิน 

 

 
นักศึกษา 

 

  
 
 
 
 

 

 

Login เขาระบบ ESS เพ่ือลงทะเบียนเรียน 
ตามแผนการเรียน ในวันท่ีกําหนด 

 

นักศึกษาควรพบอาจารยท่ีปรึกษา 

เพ่ือขอคําแนะนําในการลงทะเบียนเรียน 

 

นศ.จะมองเปน

เฉพาะรายวิชาท่ี

อยูในแผนการ

เรียนของตนเอง 

เลือกรายวิชาตามแผนการเรียน 
(แบบกระเชา) 

 

บันทึกและยืนยันการลงทะเบียน 
ในระบบ ESS 

 

พิมพใบชําระเงินคาลงทะเบียนเรียน 
 

ชําระเงินคาลงทะเบียนเรียน 
ภายในวันท่ีกําหนด 

 

การลงทะเบียนเรยีนตามแผนการเรียน
สมบูรณ 
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ขั้นตอนการเพ่ิมรายวิชา 

 

 

 

 

  

 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน 

 

หมายเหตุ 

 

 
 
 
นักศึกษา 

 

 - เขาระบบบริการการศึกษา (ESS) ไดท่ี 
https://ess.ksu.ac.th/ksu/registration/ 
Login ดวยตัวนักศึกษาเองเทาน้ัน- ระยะเวลาการเพ่ิม
รายวิชาตามกําหนดการในปฏิทินการศึกษา 
 

 
 
อาจารยท่ีปรึกษา 

 

 - นักศึกษาตองแจง อ.ท่ีปรึกษา เพ่ือให อ.ท่ีปรึกษา  
เขาอนุมัติการเพ่ิมรายวิชา ใน ESS 

 

 
 
นักศึกษา 
 

 - การเพ่ิมรายวิชา 1 ครั้ง ไมวาจะเพ่ิมก่ีวิชาก็ตาม คิดคา
เพ่ิมรายวิชาครั้งละ 50 บาท ตอ 1 ใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 
นักศึกษา ,  
งานคลัง 

 

 - นําใบชําระเงินคาเพ่ิมรายวิชาไปชําระเงินท่ีงานคลัง 
- หากนักศึกษาไมชําระเงินคาเพ่ิมรายวิชา มหาวิทยาลัย
ถือวานักศึกษาติดคางภาระหน้ีสิน 

 

   

Login เขาระบบ ESS เพ่ือเลือกเพ่ิม รายวิชา 
ตามวันท่ีกําหนด พรอมบันทึก และยืนยันการ

เพ่ิมรายวิชา 
 

ผานการอนุมตัิการเพ่ิมรายวิชา  
จากอาจารยท่ีปรึกษา 

 

พิมพใบชําระเงินคาเพ่ิมรายวิชา 
 

ชําระเงินคาเพ่ิมรายวิชาและ รับใบเสรจ็คา
เพ่ิมรายวิชา 

 

การเพ่ิมรายวิชาเสร็จสมบูรณ 
 

ขั้นตอนการเพ่ิมรายวิชา 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน 

 

ขั้นตอน 

 

นักศึกษา 

 

 - เขาระบบบริการการศึกษา (ESS) ไดท่ี 
https://ess.ksu.ac.th/ksu/registration/ 
Login ดวยตัวนักศึกษาเองเทาน้ัน- ระยะเวลาการเพ่ิม
รายวิชาตามกําหนดการในปฏิทินการศึกษา 
 

อาจารยท่ี ปรึกษา 

 

 - นักศึกษาตองแจง อ.ท่ีปรึกษา เพ่ือให อ.ท่ีปรึกษา เขา
อนุมัติการเพ่ิมรายวิชา ใน ESS 

 

นักศึกษา 
 

 - การเพ่ิมรายวิชา 1 ครั้ง ไมวาจะเพ่ิมก่ีวิชาก็ตาม คิดคา
เพ่ิมรายวิชาครั้งละ 50 บาท ตอ 1 ใบเสร็จรับเงิน 

 

นักศึกษา , กองคลัง 

 

 - นําใบชําระเงินคาเพ่ิมรายวิชาไปชําระเงินท่ีงานคลัง 
- หากนักศึกษาไมชําระเงินคาเพ่ิมรายวิชา มหาวิทยาลัย
ถือวานักศึกษาติดคางภาระหน้ีสิน 

 

   

Login เขาระบบ ESS เพ่ือเลือกเพ่ิม รายวิชา 
ตามวันท่ีกําหนด พรอมบันทึก และยืนยันการ

เพ่ิมรายวิชา 
 

ผานการอนุมตัิการเพ่ิมรายวิชา จากอาจารยท่ี
ปรึกษา 

 

พิมพใบชําระเงินคาเพ่ิมรายวิชา 
 

ชําระเงินคาเพ่ิมรายวิชาและ รับใบเสรจ็คา

่  
 

การเพ่ิมรายวิชาเสร็จสมบูรณ 
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ขั้นตอนการถอนรายวิชาโดยไมบันทึกสัญลักษณ W 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน 

 

หมายเหตุ 

 

 
 
 
นักศึกษา 

 

 - เขาระบบบริการการศึกษา (ESS) ไดท่ี  
https://ess.ksu.ac.th/ksu/registration/ 
Login ดวยตัวนักศึกษาเองเทาน้ัน - ระยะเวลาการถอน
รายวิชาโดยไมบันทึก สัญลักษณ W ตามกําหนดการใน
ปฏิทินการศึกษา 

 

 
 
อาจารยท่ี ปรึกษา 

 

 - นักศึกษาตองแจง อ.ท่ีปรึกษา เพ่ือให อ.ท่ี ปรึกษาเขา
อนุมัติ ในระบบ ESS 

 

 
 
นักศึกษา 
 

 - การถอนรายวิชา 1 ครั้ง คิดคาถอนรายวิชา ครั้งละ 50 
บาท ตอ 1 ใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 
นักศึกษา ,  
งานคลัง 

 

 - นําใบชําระเงินคาถอนรายวิชาไปชําระเงินท่ี งานคลัง 
- หากนักศึกษาไมชําระเงินคาเพ่ิมรายวิชา มหาวิทยาลัย
ถือวานักศึกษาติดคางภาระ หน้ีสนิ 

 

  - รายวิชาท่ีถอนจะไมบันทึกสญัลกัษณ W ใน ใบแสดงผล
การศึกษาโดยไมมีผลกับการคิด ระดับคะแนนเฉลี่ย 

 

Login เขาระบบ ESS เพ่ือถอนรายวิชา ตาม
วันท่ีกําหนด 

 

ผานความเห็นชอบ จากอาจารยท่ีปรึกษา 
 

พิมพใบชําระเงินคาถอนรายวิชา 
 

ชําระเงินคาถอนรายวิชาและ รับใบเสรจ็คา
ถอนรายวิชา 

 

การถอนรายวิชาสมบูรณโดยไม บันทึก
สัญลักษณ W ในใบแสดง ผลการศึกษา 

 

 

ขั้นตอนการถอนรายวิชาโดยไมบันทึกสัญลักษณ W 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน 

 

ขั้นตอน 

 

นักศึกษา 

 

 - เขาระบบบริการการศึกษา (ESS) ไดท่ี  
https://ess.ksu.ac.th/ksu/registration/ 
Login ดวยตัวนักศึกษาเองเทาน้ัน - ระยะเวลาการถอน
รายวิชาโดยไมบันทึก สัญลักษณ W ตามกําหนดการใน
ปฏิทินการศึกษา 

 

อาจารยท่ี ปรึกษา 

 

 - นักศึกษาตองแจง อ.ท่ีปรึกษา เพ่ือให อ.ท่ี ปรึกษาเขา
อนุมัติ ในระบบ ESS 

 

นักศึกษา 
 

 - การถอนรายวิชา 1 ครั้ง คิดคาถอนรายวิชา ครั้งละ 50 
บาท ตอ 1 ใบเสร็จรับเงิน 

 

นักศึกษา , กองคลัง 

 

 - นําใบชําระเงินคาถอนรายวิชาไปชําระเงินท่ี งานคลัง 
- หากนักศึกษาไมชําระเงินคาเพ่ิมรายวิชา มหาวิทยาลัย
ถือวานักศึกษาติดคางภาระ หน้ีสนิ 

 

  - รายวิชาท่ีถอนจะไมบันทึกสญัลกัษณ W ใน ใบแสดงผล
การศึกษาโดยไมมีผลกับการคิด ระดับคะแนนเฉลี่ย 

 

Login เขาระบบ ESS เพ่ือถอนรายวิชา ตาม
วันท่ีกําหนด 

 

ผานความเห็นชอบ จากอาจารยท่ีปรึกษา 
 

พิมพใบชําระเงินคาถอนรายวิชา 
 

ชําระเงินคาถอนรายวิชาและ รับใบเสรจ็คา
ถอนรายวิชา 

 

การถอนรายวิชาสมบูรณโดยไม บันทึก
สัญลักษณ W ในใบแสดง ผลการศึกษา 
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ขั้นตอนการถอนรายวิชาโดยบันทึกสัญลกัษณ W 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน 

 

ขั้นตอน 

 

นักศึกษา 

 

 - เขาระบบบริการการศึกษา (ESS) ไดท่ี  
https://ess.ksu.ac.th/ksu/registration/ 
Login ดวยตัวนักศึกษาเองเทาน้ัน- ระยะเวลาการถอน
รายวิชาโดยไมบันทึก สัญลักษณ W ตามกําหนดในปฏิทิน
การศึกษา 

 

อาจารยท่ี ปรึกษา 

 

 - นักศึกษาตองแจง อ.ท่ีปรึกษา เพ่ือให อ.ท่ีปรึกษา เขา
อนุมัติ ในระบบ ESS 

 

นักศึกษา 
 

 - การถอนรายวิชา 1 ครั้ง คิดคาถอนรายวิชาครั้ง ละ 50 
บาท ตอ 1 ใบเสร็จรับเงิน 

 

นักศึกษา , กองคลัง 

 

 - นําใบชําระเงินคาถอนรายวิชาไปชําระเงินท่ีงานคลัง 
- หากนักศึกษาไมชําระเงินคาเพ่ิมรายวิชา มหาวิทยาลัย
ถือวานักศึกษาติดคางภาระหน้ีสิน 

 

  - รายวิชาท่ีถอนจะบันทึกสัญลักษณ W ในใบ แสดงผล
การศึกษาโดยไมมีผลกับการคิดระดับ คะแนนเฉลี่ย 

 

Login เขาระบบ ESS เพ่ือถอนรายวิชา 
ภายในวันท่ีกําหนด 

 

ผานความเห็นชอบ จากอาจารยท่ีปรึกษา 
 

พิมพใบชําระเงินคาถอนรายวิชา 
 

ชําระเงินคาถอนรายวิชาและ รับใบเสรจ็คา
ถอนรายวิชา 

 

การถอนรายวิชาสมบูรณโดย บันทึก
สัญลักษณ W ในใบแสดง ผลการศึกษา 

 

 

 

ขั้นตอนการถอนรายวิชาโดยบันทึกสัญลกัษณ W 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน 

 

หมายเหตุ 

 

 
 
 
นักศึกษา 

 

 - เขาระบบบริการการศึกษา (ESS) ไดท่ี  
https://ess.ksu.ac.th/ksu/registration/ 
Login ดวยตัวนักศึกษาเองเทาน้ัน- ระยะเวลาการถอน
รายวิชาโดยไมบันทึก สัญลักษณ W ตามกําหนดในปฏิทิน
การศึกษา 

 

 
 
อาจารยท่ี ปรึกษา 

 

 - นักศึกษาตองแจง อ.ท่ีปรึกษา เพ่ือให อ.ท่ีปรึกษา  
เขาอนุมัติ ในระบบ ESS 

 

 
 
นักศึกษา 
 

 - การถอนรายวิชา 1 ครั้ง คิดคาถอนรายวิชาครั้งละ 50 
บาท ตอ 1 ใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 
 
นักศึกษา , งานคลัง 

 

 - นําใบชําระเงินคาถอนรายวิชาไปชําระเงินท่ีงานคลัง 
- หากนักศึกษาไมชําระเงินคาเพ่ิมรายวิชา มหาวิทยาลัย
ถือวานักศึกษาติดคางภาระหน้ีสิน 

 

  - รายวิชาท่ีถอนจะบันทึกสัญลักษณ W ในใบ แสดงผล
การศึกษาโดยไมมีผลกับการคิดระดับ คะแนนเฉลี่ย 

 

Login เขาระบบ ESS เพ่ือถอนรายวิชา 
ภายในวันท่ีกําหนด 

 

ผานความเห็นชอบ จากอาจารยท่ีปรึกษา 
 

พิมพใบชําระเงินคาถอนรายวิชา 
 

ชําระเงินคาถอนรายวิชาและ รับใบเสรจ็คา
ถอนรายวิชา 

 

การถอนรายวิชาสมบูรณโดย บันทึก
สัญลักษณ W ในใบแสดง ผลการศึกษา 
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ขั้นตอนการตรวจสอบสําเร็จการศึกษา 

ในข้ันตอนน้ีสําหรับใหนักศึกษาตรวจสอบสถานะสําเร็จการศึกษาของตนเอง เพ่ือดูวายังมีรายวิชาใดบางท่ีอยูใน โครงสรางหลักสตูร 

ท่ียังไมไดลงทะเบียนเรียน หรือมีผลการเรียนยังไมผาน เพ่ือวางแผนในการลงทะเบียนรายวิชา เพ่ือสําเร็จการศึกษา 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน 

 

หมายเหตุ 

 

 
 
 
นักศึกษา 
 

 - เขาระบบบริการการศึกษา (ESS) ไดท่ี  
https://ess.ksu.ac.th/ksu/registration/ 
Login ดวยตัวนักศึกษาเองเทาน้ัน 

 

 
 
นักศึกษา 
 

 - ระบบจะแสดงรายวิชาตามโครงสรางหลักสูตร ท่ี นศ. 
ศึกษาอยูในปจจุบัน โดยจะแสดงวิชาท่ี นศ. ได 
ลงทะเบียนเรียนไว พรอมกับคาระดับคะแนนท่ี นศ. ไดรับ 
เพ่ือวางแผนการเรียนใหครบโครงสราง หลักสูตร โดยมี
สัญลักษณ ดังนี 

 
         

       สีเขียว เรียนครบตามท่ีหลักสูตรกําหนดและไดรับการวัดผลและผานเกณฑ (A-D และ S)  
       สีสม รายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษา ปจจุบันท่ียงัไมประมวลผลการศึกษา นศ. จะเรียน ครบ ตาม 
หลักสตูรกําหนด รวมถึงผลระดับคะแนน ม.ส. (I)  
       สีแดง ยังไมไดลงทะเบียนเรยีน หรือลงทะเบียนแลว แตวัดผลไมผาน (U, F, W) 
 

 
 
นักศึกษา 
 

 - ในแตละหมวดวิชาจะแสดงจํานวนหนวยกิต ดังน้ี 

 

 
 
 
นักศึกษา 
 

หนวยกิตท่ีตองเรียน หมายถึง โครงสรางหลักสตูรไดกําหนดจํานวนหนวยกิต ท่ี นศ. จะตองศึกษา ในแตละหมวดวิชา
และกลุมวิชา 
หนวยกิตท่ีเรียนผาน หมายถึง จํานวนหนวยกิตท่ีนักศึกษาไดรับจากการศึกษารายวิชาตาง ๆ ใน กลุมวิชาน้ัน 
หนวยกิตท่ียังขาด หมายถึง จํานวนหนวยกิตท่ีเหลืออยูในกลุมวิชาท่ี นศ. จะตองลงทะเบียน เรียนใหครบตามโครงสราง
หลักสตูร 

 

Login เขาระบบ ESS เพ่ือตรวจสอบ การ
สําเรจ็การศึกษา 

 

ระบบจะแสดงรายวิชาตามโครงสรางหลักสูตร
ท่ีนักศึกษาศึกษาอยูในปจจุบัน 

 

เลือกดูรายวิชาตามหมวดวิชา และ กลุมวิชา 
ในโครงสรางหลักสตูร 
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นักศึกษา 

 

 - นศ.ตองดําเนินการตามข้ันตอนในใบตรวจสอบ สําเรจ็
การศึกษาใหครบ (ตองมลีายเซ็น ใหครบทุก ชอง และ
นําสงงานทะเบียนและประมวลผล) 
 

 
 
นักศึกษา 

 

 - นศ. ยื่นสําเร็จการศึกษาเรียบรอยแลว จะตอง ตรวจสอบ
รายชื่อผูขอสําเร็จการศึกษาวามีชื่อหรือไม ในกรณีท่ีนักศึกษา
ไมมีชื่ออยูในเมนูตรวจสอบรายชื่อผู ขอสําเร็จการศึกษา 
นักศึกษาตองติดตองานทะเบียนและประมวลผล 
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 - กรณีมีหน้ีสินคางชําระ นศ. จะไมสามารถยื่นขอ สําเร็จ
การศึกษาได นศ. ตองชําระหน้ีสินท่ีงานคลังกอน จึงจะ
สามารถยื่นขอสําเร็จการศึกษา ได 
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 - ใบระเบียนผลการศึกษาฉบับสมบูรณจะออกให เมื่อ
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- นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ชําระคาข้ึนทะเบียน 
มหาบัณฑิต และ คาใบระเบียนผลการศึกษาฉบับ สมบูรณ 
- นักศึกษาระดับประกาศนียบัตรช้ันสูง ชําระคาใบ 
ระเบียน ผลการศึกษาฉบับสมบูรณ ท้ังน้ีอัตรา 
คาธรรมเนียมตางๆ ใหดูตามประกาศของคณะ และ
ประกาศของมหาวิทยาลัย 
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นศ. กรอกท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได เพ่ือสงจดหมาย
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ขั้นตอนการย่ืนขอสําเร็จการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน 

 

หมายเหตุ 

 

 
 
 
นักศึกษา 

 

 - เขาระบบบริการการศึกษา (ESS) ไดท่ี  
https://ess.ksu.ac.th/ksu/registration/ 
Login ดวยตัวนักศึกษาเองเทาน้ัน- ระยะเวลาการขอ
สําเรจ็การศึกษา ตามกําหนดในปฏิทินการศึกษา 

 

 
 
นักศึกษา 

 

   

 
 
นักศึกษา 

  

 
 
นักศึกษา 

 

 - กรณีมีหน้ีสินคางชําระ นศ. จะไมสามารถยื่นขอ สําเร็จ
การศึกษาได นศ. ตองชําระหน้ีสินท่ีงานคลังกอน จึงจะ
สามารถยื่นขอสําเร็จการศึกษา ได 
 

 
 
นักศึกษา 

 - ใบระเบียนผลการศึกษาฉบับสมบูรณจะออกให เมื่อ
สําเรจ็การศึกษา โดยนศ. จะตองกรอกจํานวน เอกสารท่ี
จะขอ จากน้ันใหกดปุมยืนยันขอมลู 

 

 
 
 
นักศึกษา, งานคลัง 

 

 - นักศึกษาระดับปรญิญาตรี ชําระคาข้ึนทะเบียน บัณฑิต 
และ คาใบระเบียนผลการศึกษาฉบับ สมบูรณ 
- นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ชําระคาข้ึนทะเบียน 
มหาบัณฑิต และ คาใบระเบียนผลการศึกษาฉบับ สมบูรณ 
- นักศึกษาระดับประกาศนียบัตรช้ันสูง ชําระคาใบ 
ระเบียน ผลการศึกษาฉบับสมบูรณ ท้ังน้ีอัตรา 
คาธรรมเนียมตางๆ ใหดูตามประกาศของคณะ และ
ประกาศของมหาวิทยาลัย 

 

Login เขาระบบ ESS เพ่ือถอนรายวิชา 
ภายในวันท่ีกําหนด 

 

นศ. ตรวจสอบขอมลูสวนตัวใหถูกตอง หาก
ขอมูล ไมถูกตองใหแจงเจาหนาท่ีฝายงาน
ทะเบียนและประมวลวัดผล ทําการแกไข 

 

นศ. กรอกท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได เพ่ือสงจดหมาย
แจง กําหนดการตาง ๆ และบันทึกขอมูล 

 

นศ. ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
 

นศ. ขอเอกสารใบระเบียนผลการศึกษา
ฉบับสมบูรณ ผานระบบโดยตองระบุจํานวน

เอกสารท่ีจะขอ 
 

พิมพใบชําระเงิน เพ่ือนําไปชําระเงินท่ีแผนก
การเงิน 

 

PC
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ขั้นตอนการขอวัดผลการศึกษาเพ่ือเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส.(I) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผูรับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน 

 

หมายเหตุ 

 

 
 
 
นักศึกษา 

 

  

 
 
นักศึกษา 

  

 
นักศึกษา, 

อาจารยผูสอน 

 

  

 - สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง จะตองยื่นคํารองตอ อาจารย
ผูสอนรายวิชาน้ันโดยเร็วท่ีสดุ ท้ังน้ีจะตองทําการกระทําภายใน 2 สปัดาห นับจากวันอนุมัตผิล การศกึษาของภาค
การศึกษาน้ัน ๆ เพ่ือใหอาจารยผูสอนกําหนดระยะเวลาสําหรับการวัดผลการศึกษาท่ีไม สมบูรณ น้ัน ใหแลวเสร็จภายใน 
45 วัน นับตั้งแตวันอนุมัติผลการศกึษาของคณะ เวนแตในรายวิชาท่ีเปน โครงการใหขออนุมตัิคณบดี เพ่ือเปลี่ยนระดับ
คะแนน ม.ส.(I) ใหแลวเสรจ็กอนวันสิ้นภาคการศึกษาถัดไป หากพนท้ัง 2 กรณีน้ีแลว ระดับคะแนน ม.ส.(I) ในรายวิชา
น้ันจะถูกเปลีย่นเปนระดับคะแนน ต(F) โดยปริยาย 

 

นศ.ขอรับใบคํารองขอวัดผลการศกึษาเพ่ือ
เปลี่ยน ระดับคะแนน ม.ส.(I) ท่ีคณะท่ี

นักศึกษาสังกัด 
 

นศ.กรอกใบคํารองดวยตัวบรรจง 

นศ. ยื่นใบคํารองตออาจารยผูสอน 
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ขั้นตอนขอกลับเขาศึกษา 

นักศึกษาท่ีขอลาพักการศึกษา/รักษาสถานภาพการเปนนักศึกษา ท่ีประสงคจะขอกลับเขาศึกษา ใหนักศึกษา ดําเนินการนอกระบบ 

ESS นักศึกษาจะตองยื่นใบคํารองขอกลับเขาศึกษา และดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน 

 

หมายเหตุ 

 

 
 
 
นักศึกษา 

 

  

 
 
นักศึกษา 

 

  

 
 
อาจารยท่ีปรึกษา 

 

  

 
 
หัวหนาสาขา 

 

  

 
 
คณบด ี

 

  

 
 
นักศึกษา 

 

  

นศ.ขอรับใบคํารองขอกลับศึกษา  
ท่ีงานทะเบียนและประมวลผล 

 

นศ.กรอกใบคํารองดวยตัวบรรจง 
 

ผานความเห็นชอบจากอาจารยท่ีปรึกษา 
 

ผานความเห็นชอบจากหัวหนาสาขา 
 

สงใบคํารองท่ีดําเนินการแลวท่ี  
งานทะเบียนและประมวลผล 

 

ผานความเห็นชอบจากคณบด ี
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ขั้นตอนการขอคืนสภาพการเปนนักศึกษา 

นักศึกษาท่ีพนสถานภาพการเปนนักศึกษา เน่ืองจากถูกถอนรายช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษา นักศึกษาอาจขอคืนสภาพการเปน

นักศึกษาเพ่ือกลับเขาศึกษาใหมได โดยขออนุมัติจากรองอธิการบดี 

ผูรับผิดชอบ 

 

ขั้นตอน 

 

หมายเหตุ 

 

 
 
นักศึกษา 

 

  

 
 
นักศึกษา 

 

  

 
 
อาจารยท่ีปรึกษา 

 

  

 
 
หัวหนาสาขา 

 

  

 
 
คณบด ี

 

  

 
นักศึกษา ,  
งานคลัง 

 

 - คาคืนสภาพกลบัเขาไปเปนนักศกึษาใหม ใหเปนไปตาม
ประกาศฯ ของ มหาวิทยาลัย 

 

 

 
นักศึกษา 

 

  

นศ.ขอรับใบคํารองขอคืนสภาพการเปน

นักศึกษาท่ีงานทะเบียนและประมวลผล 

นศ.กรอกใบคํารองดวยตัวบรรจง 

ผานความเห็นชอบจากอาจารยท่ีปรึกษา 

ผานความเห็นชอบจากหัวหนาสาขา 

ผานความเห็นชอบจากคณบด ี

ชําระเงินคาคืนสภาพกลบัเขาไปเปน 

นักศึกษาใหม ท่ีแผนกการเงิน 

สงใบคํารองท่ีดําเนินการทุกข้ันตอนแลวท่ี 

งานทะเบียนและประมวลผล 
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การจา่ยชาํระค่าลงทะเบยีนการจา่ยชาํระค่าลงทะเบยีน
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