
   
 

          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กลุ่มบรหิารงานบุคคล (ด้านบุคลากร)  โรงเรียนราชนันทาจารย์ สามเสนวิทยาลัย ๒                                     

ที่          วันที ่                  
เร่ือง    ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัต ิ

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนราชนันทาจารย์ สามเสนวิทยาลัย ๒ 
 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..........................................................................ต าแหน่ง................................... 
กลุ่มสาระการเรียนรู้.............................................................................มีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ ดังนี ้
  ขอเปลี่ยนแปลงช่ือตัว หรือ ช่ือตัว/ชื่อสกุล  จาก........................................................ เป็น..................................................... 
  ขอเปลี่ยนแปลงค าน าหนา้นาม  จาก........................................................ เป็น..................................................... 
  ขอเปลี่ยนแปลงช่ือสกุล กรณี การสมรส จาก........................................................ เป็น..................................................... 
  ขอเปลี่ยนแปลงช่ือสกุล กรณี สิ้นสุดการสมรส  จาก....................................................เป็น..................................................... 
  ขอเปลี่ยนแปลงช่ือสกุล กรณี คู่สมรสถึงแก่กรรม  จาก............................................... เป็น..................................................... 
  ขอเปลี่ยนแปลงช่ือตัว หรือช่ือตัว/ชื่อสกุลของ บิดา หรือมารดา หรือคู่สมรส 
       จาก........................................................ เป็น..................................................... 
  อื่น ๆ (ระบุ..............................................................................) 
       จาก........................................................ เป็น..................................................... 

 ให้ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง  ดังรายละเอียดเอกสารหลักฐานตามที่ส่งมาด้วย    

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนนิการ   

                      
(ลงช่ือ) 

              (…………………………………................…………..) 
ต าแหน่ง............................................. 
 

ความเห็นหัวหน้างาน     ความเห็นรองผู้อ านวยการ     
 เอกสารถูกต้อง/ครบถ้วน               ………………………………………………………………………………      
 แก้ไขเอกสาร ดังนี้ ....................................................       ..…………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………..       ……………………………………………………………………………… 
                  
 

 

 

 

 

 
 
 

                 (นายธเนศ  เจริญทรัพย์)   
                       หัวหน้างาน              รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล                  
 
ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน     
…………………………………………………………………………………….…..............................................................................................................   
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
         
         
 

ผู้อ านวยการโรงเรยีนราชนันทาจารย์ สามเสนวิทยาลัย ๒ 

 



 

เอกสารท่ีต้องเตรียม 
 ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลีย่นช่ือตัว หรือ ช่ือตัว/ชื่อสกุล    จ านวน  3  ฉบับ 
 ส าเนาหนังสือใบส าคัญการสมรส        จ านวน  3  ฉบับ 
 ส าเนาหนังสือใบส าคัญหย่า       จ านวน  3  ฉบับ 
 ส าเนาหนังสือใบมรณบัตรของคู่สมรส       จ านวน  3  ฉบับ 
 ส าเนาหนังสือใบส าคัญการเปลี่ยนช่ือสกุล กรณี ใช้ช่ือสกุลเดิม(ตนเอง)   จ านวน  3  ฉบับ 
 ส าเนาหนังสือรับรองการใช้ค าน าหน้านาม “นางสาว” หรือ “นาง”    จ านวน  3  ฉบับ 
 ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลีย่นช่ือตัว หรือ ช่ือตัว/ชื่อสกุลของบิดาหรือมารดา หรือคู่สมรส จ านวน  3  ฉบับ 
 ส าเนาบัตรประชาชนของบิดา หรือ มารดา หรือ คู่สมรส    จ านวน  3  ฉบับ 
 ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา หรือ มารดา หรือ คู่สมรส     จ านวน  3  ฉบับ 
 ตัวอย่างลายมือช่ือ         จ านวน  2  ฉบับ 

 
 

การเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อ เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุลตามสามี 
เอกสารประกอบท่ีต้องน าส่ง ดังนี ้
1. กรณีจดทะเบียนสมรส 
      - ส าเนาทะเบียนสมรส      จ านวน  3  ฉบับ 
      - ส าเนาทะเบียนบา้นท่ีเปลีย่นค าน าหน้าช่ือ-ช่ือสกุลแล้ว       จ านวน  3  ฉบับ 
      - ส าเนาทะเบียนบา้นท่ีเปลีย่นค าน าหน้าช่ือแล้ว        จ านวน  3  ฉบับ 
      -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือข้าราชการ      จ านวน  3  ฉบับ 
2. กรณีจดทะเบียนหย่า 
      - ส าเนาทะเบียนหย่า     จ านวน  3  ฉบับ 
      - ส าเนาทะเบียนบา้น     จ านวน  3  ฉบับ 
      -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือข้าราชการ     จ านวน  3  ฉบับ 
3. กรณีเปลี่ยนชื่อตัว 
      - ส าเนาใบส าคญัการเปลี่ยนช่ือ (แบบ.3)     จ านวน  3  ฉบับ 
      - ส าเนาทะเบียนบา้นท่ีเปลีย่นช่ือตัวแล้ว        จ านวน  3  ฉบับ 
      -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือข้าราชการ     จ านวน  3  ฉบับ 
4. กรณีเปลี่ยนชื่อสกลุ 
      - ส าเนาใบส าคญัการเปลี่ยนช่ือสกุล (แบบ.2)     จ านวน  3  ฉบับ 
      - ส าเนาทะเบียนบา้นท่ีเปลีย่นช่ือสกุลแล้ว        จ านวน  3  ฉบับ 
      -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือข้าราชการ     จ านวน  3  ฉบับ 
 
หมายเหตุ   ให้ลงลายมือชื่อส าเนาถูกต้องในเอกสาร ทุกฉบับ   
 
กรณีที่ข้าราชการขอเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อ เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล กับหน่วยงานทะเบียนราษฎร์ 
ณ  ที่ว่าการอ าเภอ/เขตแล้ว สามารถ ใช้ได้ตามกฎหมาย  แต่ทั้งน้ี ให้ย่ืนค าร้องขอเปลี่ยนแปลงตามแบบค าขอฯ เปลี่ยนแปลง  
ส่ง สพม.๑ ด้วย   เพ่ือจะได้ด าเนินการเปลี่ยนแปลงในแฟ้มประวัติและก.พ.7 และข้อมลูบุคลากรต่างๆ ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  

 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างลายมือชื่อ 

เอกสารประกอบการขอเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 
 

ที ่ ลายมือชื่อเดิม ลายมือชื่อใหม่ หมายเหตุ 

1    

2    

3    

4    

5    

 
 
 

ลงชื่อ........................................... 
     (...........................................) 

ต าแหน่ง............................................. 
 

                 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 


