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สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครนายก 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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คู#มือการให,บริการ 

สำหรับผู,รับบริการหรือผู,มาติดต#อ 

ชื่องาน การขอเปลี่ยนแปลงข,อมูลนักเรียน 
 

ช่ืองาน การขอเปล่ียนแปลงข2อมูลนักเรียน โรงเรียนวันครู 2504 
วัตถุประสงคB เพ่ืออำนวยความสะดวกในการติดต6อขอรับบริการการขอเปล่ียนแปลงข?อมูลนักเรียน 
ลำดับท่ี วิธีการข้ันตอนการให2บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ ชLองทางการให2บริการ คLาธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 ผู?ใช?บริการ ผู?ปกครอง ผู?ใช?บริการ ผู?ปกครอง ติดต6อขอรับบริการ 1-2 ช่ัวโมง www.wankru2504.ac.th 
Facebook :โรงเรียนวันครู 
๒๕๐๔ นครนายก 
ห?องธุรการโรงเรียนวันครู 
2504 

ไม6มีค6าธรรมเนียม  

2 
แจ?งความประสงคb ติดต6อ
รับคำร?องขอเปล่ียนแปลง
ข?อมูล 

ผู?ใช?บริการแจ?งความประสงคbติดต6อรับคำ
ร?องขอเปล่ียนแปลงข?อมูล เจ?าหน?าท่ีให?
คำแนะนำเบ้ืองต?น 

1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  

3 
กรอกรายละเอียดข?อมูล 
ในคำร?อง 

ผู?ใช?บริการกรอกรายละเอียดในคำร?องขอขอ
เปล่ียนแปลงข?อมูล  

1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  

4 

ย่ืนคำร?องขอเปล่ียนแปลง
ข?อมูล และเอกสารหลักฐาน
การเปล่ียนแปลงข?อมูล 
ตรวจสอบข?อมูล 

ผู?ใช?บริการย่ืนคำร?องขอเปล่ียนแปลงข?อมูล 
และเอกสารหลักฐานการเปล่ียนแปลงข?อมูล 
เพ่ือให?เจ?าหน?าท่ีทะเบียนตรวจสอบข?อมูล 

1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  

 
 
 
 



ลำดับท่ี วิธีการข้ันตอนการให2บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ ชLองทางการให2บริการ คLาธรรมเนียม หมายเหตุ 

5 
เจ?าหน?าท่ีทะเบียนดำเนินการ
ตามคำร?อง บันทึกการ
เปล่ียนแปลงข?อมูล 

เจ?าหน?าท่ีทะเบียนดำเนินการตามคำร?อง 
บันทึกข?อมูลลงระบบ และตรวจสอบความ
ถูกต?อง 

3 วันทำการ 
www.wankru2504.ac.th 
Facebook :โรงเรียนวันครู 
๒๕๐๔ นครนายก 
ห?องธุรการโรงเรียนวันครู 
2504 

ไม6มีค6าธรรมเนียม  

6 รับเอกสารตามคำร?อง ผู?ใช?บริการรับเอกสารตามคำร?อง 1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  
7 เสร็จส้ินการให?บริการ การดำเนินการเสร็จส้ิน 1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  

กฎหมายท่ีเก่ียวข2อง 
1.พระราชบัญญัติคุ?มครองข?อมูลส6วนบุคคล (พ.ศ. 2562): กำหนดแนวทางการจัดการข?อมูลส6วนบุคคล รวมถึงการจัดเก็บ การเปล่ียนแปลง และการเปpดเผยข?อมูลของนักเรียน การขอ
เปล่ียนแปลงข?อมูลต?องปฏิบัติตามหลักเกณฑbในการคุ?มครองข?อมูลส6วนบุคคล 
2.ประกาศและระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ: มีข?อบังคับเก่ียวกับการบันทึกข?อมูลและการเปล่ียนแปลงข?อมูลของนักเรียนในระบบการศึกษา 
3.ระเบียบโรงเรียน: โรงเรียนมีระเบียบและข้ันตอนเฉพาะสำหรับการขอเปล่ียนแปลงข?อมูลของนักเรียน ซ่ึงอาจรวมถึงการจัดทำเอกสารและการดำเนินการตามข้ันตอนท่ีกำหนด 
4.ระเบียบและข?อบังคับท่ีเก่ียวข?องกับการออกเอกสารการศึกษา: กำหนดวิธีการและข้ันตอนในการออกเอกสารการศึกษา 

 
นางสาวราตรี  ช2างวงศB ผู2รับผิดชอบ 

เบอรBโทร 080-426-2994 
โรงเรียนวันครู 2504 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 



 
แบบคำร&องขอเปลี่ยนหรือแก&หลักฐานของนักเรียน 

       เขียนท่ี................................................................... 
วันท่ี...............เดือน..............................................พ.ศ................. 

เร่ือง ขอเปล่ียนแปลงข6อมูลนักเรียน 
เรียน ผู6อำนวยการโรงเรียนวันครู 2504 
ส่ิงท่ีสEงมาด6วย (   )  สำเนาหนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือ (   )  สำเนาเอกสารอ่ืน ๆ ระบุ.................................................... 
 ข6าพเจ6า (นาย/นาง/นางสาว )..........................................................................อาชีพ..................................................... 
อยูEบ6านเลขท่ี............................ตำบล/แขวง..............................................อำเภอ/เขต................................................................. 
จังหวัด...............................................................เปSนผู6ปกครอง (ด.ช/ด.ญ.).................................................................................. 
นักเรียนช้ัน..............................เลขประจำตัว........................................มีความประสงคUขอ (กรุณากรอกข6อมูลให6ชัดเจน และ
พร6อมแนบสำเนาเอกสารการ) 
o  ขอเปล่ียน ช่ือนักเรียน จากเดิม..................................................... เปSน.................................................................. 
o  ขอเปล่ียน นามสกุลนักเรียน จากเดิม..................................................... เปSน.................................................................. 
o  ขอเปล่ียน ช่ือบิดา  จากเดิม..................................................... เปSน.................................................................. 
o  ขอเปล่ียน นามสกุลบิดา จากเดิม..................................................... เปSน.................................................................. 
o  ขอเปล่ียน ช่ือมารดา  จากเดิม..................................................... เปSน.................................................................. 
o  ขอเปล่ียน นามสกุลมารดา จากเดิม..................................................... เปSน.................................................................. 
o  อ่ืน ๆ ระบุ ........................................................................................................................................................................ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาดำเนินการตEอไป 
 
ลงช่ือ.............................................ผู6ปกครองผู6ย่ืนคำขอ  ลงช่ือ.............................................หัวหน6างานทะเบียน 
 (..............................................................)      (..............................................................) 
 

ความเห็นของผู6อำนวยการ 
� อนุญาต 
� ไมEอนุญาต 

 
ลงช่ือ................................................................ 

 (...........................................................) 
 ผู6อำนวยการโรงเรียนวันครู 2504 

 




