
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค ำน ำ 

คู่มืองานทะเบียน โรงเรียนเมืองเชลียงเป็นเอกสารที่เขียนขึ้นจากการปฏิบัติงานจากสภาพ ที่เป็นจริงของ
ฝ่ายทะเบียน โรงเรียนเมืองเชลียง  จังหวัดสุโขทัย โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทาง การปฏิบัติงานและสร้าง
ความเข้าใจในการน าหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติที่เป็นจริง ให้ได้ผล อย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนา
งานทะเบียนในโรงเรียน จากการที่โรงเรียนได้รับการสนับสนุน จากผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองเชลียงในการน า
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพ การศึกษา การเรียนการสอนและการบริหารจัดการ อันเป็น 
การสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการ ตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามแนวการปฏิรูป
การศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษา แห่งชาติโดยเฉพาะการน าผลความส าเร็จต่าง ๆ ในการบริหารงาน
ทะเบียนสู่โลกกว้างทางการศึกษา ในการสร้างเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน และเครือข่าย
บริการด้านงานทะเบียน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหาร งานทะเบียนนี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางใน
การบริหารงาน และ การพัฒนางานในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น  
 

 กลุ่มงานทะเบียน  
                   โรงเรียนเมืองเชลียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กลุ่มงำนทะเบียน โรงเรียนเมืองเชลียง 
  กลุ่มงานทะเบียน โรงเรียนเมืองเชลียงมีการก าหนดกระบวนการและขั้นตอนในการบริหารงานกลุ่มงาน
ทะเบียน ดังนี้   

1. โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบียน  
2. ขอบข่ายงานทะเบียน  
3. ปฏิทินการปฏิบัติงาน  
4. การติดต่องานทะเบียน  
5. การขอเอกสารทางการศึกษา   
6. การขอพักการเรียน  
7. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
8. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ)  
9. การเปลี่ยนแปลงข้อมูล/หลักฐาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ควำมหมำยของกลุ่มงำนทะเบียน 

  งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพ ทางการศึกษา 
การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียน รายวิชา งานทะเบียนเป็นงานที่
ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานที่ท าให้ระบบการจัดการเรียนการ สอนสามารถด าเนินการลุล่วงไปได้ด้วยดี 
ในสถานศึกษาหลายแห่งจัดงานฝ่ายทะเบียนเป็นงานด้านบริการ การศึกษา แต่ก็มีหลายแห่งที่ถือว่าเป็นงานของ
ฝ่ายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานตั้งแต่การเริ่มรับ สมัครผู้ที่จะเข้าศึกษาในสถานศึกษา จนส าเร็จการศึกษา 
งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการ ท างานที่ต่อเนื่องและสอดคล้องกับงานวิชาการ 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มงำนทะเบียน 
  ในการบริหารงานทะเบียน ฝ่ายทะเบียนได้จัดวางตัวบุคลากร เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพตามโครงสร้างการจัดวางตัวบุคคล ดังนี้   

1. นายประกอบ  พงศ์พันธ์ ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองเชลียง  ปฏิบัติ หน้าที่ผู้อ านวยการโรงเรียน
เมืองเชลียง มีภาระงานด้านการบริหารและอ านวยการให้ งานต่าง ๆ ของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เป็นไปตาม นโยบายการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการและนโยบายอื่น ๆ ของรัฐบาล  

2. นายสุวิทย์  ดวงทอง ต าแหน่งรองผู้อานวยการโรงเรียนเมืองเชลียง กลุ่มบริหารวิชาการ มีภาระงาน
ด้านการบริหารงานวิชาการ ในการ ก ากับ ติดตาม ดูแลและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน
มอบหมาย  

3. นายทะเบียน มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน ก ากับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบการด าเนินงาน ต่าง ๆ ให้
เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผล (แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล การเรียนรู้ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551) ตลอดจนแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ 
ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย  
  4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน มีหน้าที่   
     4.1 ด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติของนักเรียนในระบบงานทะเบียนนักเรียน Secondary+56  และ 
SGS (Secondary  Grading System) เป็นระบบการประเมินผลการเรียนรูปแบบใหม่ของโรงเรียนกลุ่ม
มัธยมศึกษาท่ัวประเทศ ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพการวัดผล และประเมินผลการเรียนที่อยู่ในระบบเปิด โดยการประเมินผลผ่านอินเตอร์เน็ตท าให้
ระบบการประเมินผล มีความรวดเร็ว สะดวกและทันสมัย นักเรียนสามารถดูผลการเรียนได้ด้วยตนเอง การใช้งาน
โปรแกรม SGS สามารถท าได้ 2 ช่องทาง คือ  



   1) ผ่านเว็บไซต์ https://sgs.bopp-obec.info  
2) ผ่านแอพพลิเคชั่น SGS For Students  

และเม่ือมีนักเรียนขอลาออกระหว่างปีหรือจบการศึกษาให้ด าเนินการจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียน นักเรียน
ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ จัดท าสถิตินักเรียนประจ าเดือน สถิติการรับ การจ าหน่ายนักเรียน ติดตาม นักเรียนที่ขาด
เรียนนานกับคุณครูที่ปรึกษา และเก็บหลักฐานการลาออกกลางคันของนักเรียน (ศึกษาต่อ สถานศึกษาอ่ืน) เพ่ือ
ด าเนินการจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ   

  4.2 ด าเนินงานเกี่ยวกับค าร้องขอแก้ไขหลักฐานในระบบทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ไขชื่อ - ชื่อสกุล วัน 
เดือน ปีเกิด หรืออ่ืน ๆ และด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งที่มีการยื่นค า ร้องขอแก้ไข
ข้อมูล โดยการเก็บหลักฐาน  

  4.3 จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1-ต, ปพ.1-ป) ให้ ถูกต้องเป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ ออกใบระเบียบแสดงผลการเรียนให้นักเรียนที่จบการศึกษา หรือนักเรียนที่ ประสงค์ขอลาออก
โดยด าเนินตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียน (แนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช  2551) จัดเก็บหลักฐานตาม
ระเบียบให้เรียบร้อยและปลอดภัย   

  4.4 จัดท าแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตร (ปพ.3) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30  วัน หลัง
วันอนุมัติผลการเรียนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาและเก็บไว้ที่โรงเรียน  
    4.5 ด าเนินการจัดท ารายงานข้อมูลลงในโปรแกรมระบบออนไลน์SGS ให้ถูกต้องสมบูรณ์และเป็น 
ปัจจุบัน   

  4.6 ด าเนินการเขียนใบประกาศนียบัตรหรือ ปพ.2 จัดท าทะเบียนควบคุมการออกประกาศนียบัตร  
หรือ ปพ.3 ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร  

  4.7 ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.7 เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน  
(Certification) เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) และเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียน ยื่นค า
ร้องขอ   

  4.8 ด าเนินการออกใบรับรองผลการเรียน (รบ.1-ต), (รบ.1-ป), (ปพ.1-ต), (ปพ.1-ป) ฉบับที่ 2  ให้แก่
ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายก่อนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ยื่นค าร้อง
ขอ โดยด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติ   

  4.9 ด าเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 
นักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว การตอบหนังสือสอบถามที่มีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของ ทาง
ราชการ   



  4.10 ด าเนินการเก่ียวกับการรับค าร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน 4.11 
ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ย้ายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหลักสูตรเดิมกรณี
รับย้ายนักเรียน เมื่อเทียบโอนเรียบร้อยแล้ว ส่งข้อมูลหลักฐานให้กับกลุ่มบริหารงาน วิชาการพิจารณาหลักฐาน
การศึกษาและการปฏิบัติจริงตามกฎ ระเบียบที่โรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนด   

  4.12 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ำยงำนทะเบียน  
1. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว/การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว   
2. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน   
3. งานจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน   
4. งานสถิติข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนและจ านวนนักเรียน   
5. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบการศึกษาแล้วและท่ีก าลังศึกษา   
6. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทั้งหมด   
7. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่หน่วยงานอ่ืนประสานมา   
8. จัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA ) และล าดับผลการเรียน (PR) ของนักเรียนชั้น มัธยมศึกษาปีที่ 3 

และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6   
9. จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
10. ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ย้ายเข้าเรียนระหว่างปี 

การศึกษา   
11. ประสานการประเมินผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ไปศึกษาต่อ ณ  

ต่างประเทศ   
12. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน   
13. ภาระงานเฉพาะกิจที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กำรติดต่องำนทะเบียน 

 
- ส ำหรับนักเรียนปัจจุบัน  

พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น   
พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย   
หลังเลิกเรียน – 15.30 น.  

- ส ำหรับผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป   
เวลาราชการ 08.00 – 15.30 น.   
ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์   

- กำรแต่งกำย  
นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดต่องานทะเบียน   
นักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่องานทะเบียน  

จนถึงวันที่  15 พฤษภาคม หลังจากนั้นแต่งกายสุภาพ  
ผู้ปกครองและบุคคลทั่วไปแต่งกายสุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กำรขอเอกสำรทำงกำรศึกษำ 
แนวปฏิบัติในกำรขอเอกสำรทำงกำรศึกษำ  
นักเรียนปัจจุบัน   

1. แต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่อกับงานทะเบียนทุกครั้ง   
2. นักเรียนต้องเขียนค าร้องด้วยตนเอง   
3. กรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วนและชัดเจน    
4. เอกสารที่ต้องติดรูป ใช้รูปถ่ายสี ขนาด 3 X 4 เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือขนาด 1.5 นิ้ว  ถ่ายไว้ไม่

เกิน 6 เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่เป็นรูป
ถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายทุกใบ และต้องได้รับการตรวจสอบ
และรับรองความถูกต้องจากงานกิจการนักเรียน  

5. รับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว 3 วันท าการ ไม่นับวันหยุดราชการ   
6. นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไว้ล่วงหน้า โดยเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน  มิฉะนั้น

จะไม่ได้รับความสะดวกเท่าท่ีควร   
ผู้ปกครอง และ บุคคลทั่วไป  

1. แต่งกายสุภาพ   
2. เขียนค าร้องขอเอกสารที่งานทะเบียน   
3. ถ้าต้องการขอเอกสารการจบการศึกษา ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้   
   - ศิษย์เก่าท่ีใช้ ใบ รบ.1 เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม   
      1. รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 1 รูป ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมายใด ๆ  
              และถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน   
      2. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ช ารุด น ามายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนค าร้อง  

   3. รับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว 3 วันท าการ ไม่นับวันหยุดราชการ   
      - ศิษย์เก่าท่ีใช้ ใบ ปพ.1 เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม   

1. รูปถ่ายขนาด 3 X 4 เซนติเมตร จ านวน 1 รูป ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่ติด เครื่องหมายใด ๆ และ
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน   

2. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ช ารุด น ามายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนค าร้อง   
3. รับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว 3 วันท าการ ไม่นับวันหยุดราชการ  

 



 
 

แนวปฏิบัติกำรรับเอกสำรและหลักฐำนที่งำนทะเบียน 
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนทุกครั้งที่มาติดต่อกับงาน ทะเบียน, 

ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้  ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนทุกครั้ง  
4. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริง ควรน าไปถ่ายเอกสาร เพ่ือใช้ในคราวจ าเป็นและเก็บฉบับจริงไว้  

อย่าให้สูญหาย  
5. สามารถรับเอกสารได้หลังจากวันที่ยื่นค าร้องแล้ว 3 วันท าการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
 

กำรขอพักกำรเรียน  
1. เมื่อนักเรียนไม่สามารถมาเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยเรื้อรังหรือประสบอุบัติเหตุ หรือเดินทางไป 

ต่างประเทศ ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องของหยุดพักการเรียน โดยน าหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อที่
งานทะเบียนเพ่ือขอเข้าพบรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการเพ่ือชี้แจงสาเหตุในการขอพักการเรียน  

2. เมื่อได้รับการพิจารณาอนุญาตจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการแล้ว ผู้ปกครองนักเรียน ยื่นค า
ร้องพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน  

3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนบันทึกสาเหตุการพักการเรียนลงในระบบ Secondary+56 และ SGS 
 
กำรลำออกหรือย้ำยโรงเรียน  
  1. ผู้ปกครอง (ซึ่งเป็นผู้มอบตัวนักเรียน) และนักเรียน ต้องมายื่นค าร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียน เป็น
ลายลักษณ์อักษรพร้อมรูปถ่ายขนาด 3 X 4 เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือขนาด 1.5 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่ เกิน 6 เดือน 
ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์
รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน จ านวน 1 รูป  

2. กรอกแบบฟอร์มค าร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้องที่งานทะเบียน เพ่ือให้
งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ชื่อโรงเรียน ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ของ โรงเรียน
ปลายทางท่ีนักเรียนก าลังจะย้ายไป   

3. เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ ท่านจะ
ได้รับประกอบด้วย  

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน  



- หนังสือส่งตัว  
- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 

 กำรขอ Transcripts (ใบรับรองผลกำรเรียนภำษำอังกฤษ)  
1. จัดเตรียมเอกสาร ดังนี้  

     - ส าเนา รบ.1 หรือส าเนา ปพ.1 มาให้กับงานทะเบียน  
- รูปถ่าย โดย รบ.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (ไม่รวมกรอบ) จ านวน 1 รูป, ปพ.1 ใช้รูปถ่าย ขนาด 

3 X 4 เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) จ านวน 1 รูป ซึ่งเป็นรูปที่ถ่ายไว้ไม่เกิน 60 วัน 
2. เขียนค าร้องขอ Transcripts เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ โดยกรอกประวัติให้ตรง  

กับข้อมูลใน Passport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ-นามสกุล วัน/เดือน/ปีเกิด ที่อยู่ชื่อ-สกุลบิดาและมารดา  และ
ต้องยื่นขอเอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ 
 
กำรเปลี่ยนแปลงข้อมูล / หลักฐำน  

นักเรียนคนใดมีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักฐานในทะเบียนนักเรียน ได้แก่ ชื่อ/ ชื่อสกุลของ
ตนเอง บิดาหรือมารดา ให้ปฏิบัติดังนี้   

1. ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักฐานที่งานทะเบียน โดยแนบหลักฐานดังต่อไปนี้   
      1.1 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   
       1.2 ส าเนาทะเบียนบ้านที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลชื่อ/ชื่อสกุลเรียบร้อย พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง   

2. เมื่อยื่นค าร้องแล้วเจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบหลักฐานทั้งหมด หากถูกต้องจึงจะถือว่าการ ยื่นค าร้อง
นั้นเสร็จสมบูรณ์   

3. ในกรณีเป็นนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ 6 ให้ด าเนินการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้เสร็จ สิ้น
ภายในภาคเรียนที่ 1 เพื่อให้ข้อมูลจากทางโรงเรียนที่ส่งไปยังส านักงานทดสอบการศึกษาแห่งชาติ (สทศ) เพ่ือใช้ใน
การสอบ O-NET เป็นข้อมูลที่ถูกต้องตามความเป็นจริง 


