
หนา   ๗๐ 
เลม   ๑๒๗   ตอนพิเศษ   ๑๓๘   ง ราชกิจจานุเบกษา  ๓๐   พฤศจิกายน   ๒๕๕๓ 
 

 

ประกาศการทาเรือแหงประเทศไทย 
เร่ือง  การดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
เกี่ยวกับการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลของการทาเรือแหงประเทศไทย 

 

 

เพื่อใหการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลของการทาเรือแหงประเทศไทย  เปนไปดวย
ความเรียบรอย  ถูกตองครบถวน  เหมาะสมกับสถานการณปจจุบัน  และสอดคลองกับมาตรา  ๒๓  (๓)  
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  ที่ตองจัดใหมีการพิมพในราชกิจจานุเบกษา  
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๓๒  (๒)  แหงพระราชบัญญัติการทาเรือแหงประเทศไทย  พ.ศ.  ๒๔๙๔   
จึงใหดําเนินการดังนี้   

ขอ ๑ ยกเลิกประกาศการทาเรือแหงประเทศไทย  ลงวันที่  ๑๘  มีนาคม  ๒๕๕๒  เร่ือง  
การดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  เกี่ยวกับขอมูลขาวสาร
สวนบุคคลของการทาเรือแหงประเทศไทย   

ขอ ๒ การจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลของการทาเรือแหงประเทศไทยตามพระราชบัญญัติ
ดังกลาว  ดังนี้   

  ๒.๑ ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บขอมูลไว   
   ๒.๑.๑ พนักงานการทาเรือแหงประเทศไทย   
   ๒.๑.๒ อดีตพนักงานของการทาเรือแหงประเทศไทย   
   ๒.๑.๓ ผูทดลองปฏิบัติงานในการทาเรือแหงประเทศไทย   
  ๒.๒ ประเภทของระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล   
   - แฟมประวั ติพนักงาน   บัตรประวั ติพนักงาน   บัตรแสดงวันลา 

ของพนักงาน   
  ๒.๓ ลักษณะการใชขอมูลตามปกติ   
   - ใชในการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน   
  ๒.๔ วิธีการขอตรวจดูขอมูลขาวสารของเจาของขอมูล   
   ๒.๔.๑ แสดงความจํ านงโดย ย่ืนแบบขอตรวจสอบแฟมประวั ติ   

บัตรประวัติ   บัตรแสดงวันลา  (ฝบ.19)  ตามแบบแนบทายประกาศนี้ที่แผนกทะเบียนประวัติ   
กองทรัพยากรบุคคล   ฝายบริหารทรัพยากรบุคคล   หรือหมวดทะเบียนประวั ติและวันลา   
แผนกอัตรากําลัง  กองการบุคคล  ทาเรือแหลมฉบัง  แลวแตกรณี 



หนา   ๗๑ 
เลม   ๑๒๗   ตอนพิเศษ   ๑๓๘   ง ราชกิจจานุเบกษา  ๓๐   พฤศจิกายน   ๒๕๕๓ 
 

 

   ๒.๔.๒ ผูอํานวยการกองทรัพยากรบุคคล  หรือผูอํานวยการกองการบุคคล  
ทาเรือแหลมฉบัง  เปนผูพิจารณาอนุญาต  แลวแตกรณี   

   ๒.๔.๓ กรณี เอกสารทางการแพทย   ใหผู อํ านวยการสํานักแพทย 
และอนามัย  เปนผูพิจารณาอนุญาต   

  ๒.๕ วิธีการขอใหแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูล   
   ๒.๕.๑ การขอแกไขวัน   เ ดือน   ป เกิด   ปฏิบั ติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการขอแกไขวัน  เดือน  ปเกิด  ในทะเบียนประวัติขาราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๘   
โดยอนุโลม   

   ๒.๕.๒ การแกไขเพิ่มเติมรายการในบัตรประวัติพนักงาน   มีแนวทาง
ปฏิบัติดังนี้   

    ๒.๕.๒.๑ รายการเปลี่ยนแปลง  หรือเพิ่มเติม  ที่จะตองแจงให
แผนกทะเบียนประวัติ  กองทรัพยากรบุคคล  ฝายบริหารทรัพยากรบุคคล  หรือหมวดทะเบียนประวัติ
และวันลา  แผนกอัตรากําลัง  กองการบุคคล  ทาเรือแหลมฉบัง  แลวแตกรณี  ทราบเพื่อบันทึกในบัตร
ประวัติพนักงาน   

     ๒.๕.๒.๑  (๑) การผานการประชุม  สัมมนา  อบรม   
ดูงาน  และการไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  ใหแจงการเปลี่ยนแปลง  หรือเพิ่มเติมรายการดังกลาว   
โดยแนบสําเนาเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ  จํานวน  ๑  ชุด   

     ๒.๕.๒.๑  (๒) การเพิ่มวุฒิการศึกษา   ใชหลักฐาน
สําเนาประกาศนียบัตร  ปริญญาบัตร  และสําเนาใบแสดงผลการศึกษา  (Transcript)  จํานวน  ๑  ชุด   

     ๒.๕.๒.๑  (๓) การเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล  ใหสงสําเนา 
ประกาศการทาเรือแหงประเทศไทย  อนุญาตใหเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล  พรอมกับสําเนาเอกสารหลักฐาน 
ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล  สําเนาทะเบียนบาน  และแบบขออนุญาตเปลี่ยนหรือแกทะเบียนชื่อ   
หรือชื่อสกุล  (ฝบ.19.1.1  หรือ  ฝบ.19.1.2)  ตามแบบแนบทายประกาศนี้  จํานวน  ๑  ชุด   

     ๒.๕.๒.๑  (๔) การเปลี่ยนชื่อสกุลตามสามี  การเปลี่ยน
กลับมาใชชื่อสกุลเดิมของตนเองเนื่องจากการหยา  และการเปลี่ยนคํานําหนานามหญิง  ใหสงสําเนา 
เอกสารหลักฐานใบสาํคัญการสมรส  หรือใบสําคัญการหยา  หรือหลักฐานการเปลี่ยนคํานําหนานามหญิง 
พรอมกับสําเนาทะเบียนบาน  และแบบขออนุญาตแกทะเบียนชื่อสกุล/เปลี่ยนคํานําหนานามหญิง   
(ฝบ.19.2.1  หรือ  ฝบ.19.2.2)  ตามแบบแนบทายประกาศนี้  จํานวน  ๑  ชุด   
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     ๒.๕.๒.๑  (๕) การเพิ่มเติมรายการอื่นๆ  เชน  การไดรับ   
คัดเลือกเปนพนักงานดีเดน  เปนตน  ใหสงสําเนาใบประกาศ  หรือหลักฐานอื่น ๆ  จํานวน  ๑  ชุด   

    ๒.๕.๒.๒ เอกสารหลักฐานที่ส งใหแผนกทะเบียนประวั ติ   
กองทรัพยากรบุคคล   ฝายบริหารทรัพยากรบุคคล   หรือหมวดทะเบียนประวั ติและวันลา   
แผนกอัตรากําลังกองการบุคคล  ทาเรือแหลมฉบัง  แลวแตกรณี  ทั้งนี้  ตองมีการรับรองสําเนาถูกตอง
โดยผูบังคับบัญชาที่มีตําแหนงต้ังแตหัวหนาแผนกขึ้นไป 

   ๒.๕.๓. แหลงที่มาของขอมูล   
    ๒.๕.๓.๑ พนักงานเจาของประวัติ   
    ๒.๕.๓.๒ คําส่ังแตงต้ัง  คําส่ังยายตําแหนง  คําส่ังเลื่อนตําแหนง  

คําส่ังปรับระดับตําแหนง  คําส่ังเลื่อนข้ันเงินเดือน  คําส่ังใหพนักงานลาออก  คําส่ังใหพนักงานพนจาก
ตําแหนงโดยเหตุสูงอายุ  และคําส่ังลงโทษพนักงาน   

    ๒.๕.๓.๓ ประกาศพนักงานถึงแกกรรม   ประกาศพนักงาน
เปลี่ยน  หรือแกชื่อตัว - ชื่อสกุล  และแบบขออนุญาตแกทะเบียนชื่อสกุล/เปลี่ยนคํานําหนานามหญิง   
(ฝบ.19.2.1  หรือ  ฝบ.19.2.2)   

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๐  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

เฉลิมชัย  มีคุณเอี่ยม 
ผูอํานวยการการทาเรือแหงประเทศไทย 

 



ฝบ.19 
 

แบบขอตรวจสอบแฟมประวัติ  บัตรประวัติ  บัตรแสดงวันลา 

 
เขียนที่........................................................ 

วันที่...........เดือน.....................พ.ศ.................. 
 

เรียน...................................................... 
 
 ขาพเจา  นาย / นาง / นางสาว.................................................................................................. 
ตําแหนง........................................................................................................................................................... 
สังกัด............................................................................มีความประสงคขอตรวจสอบ..................................... 
เพ่ือ    1.  ............................................................................................................................................................ 
   2.  ............................................................................................................................................................ 
   3.  ............................................................................................................................................................ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุญาต 
 
 

ลงชื่อ................................................................. 
ตําแหนง............................................................ 

         ............/......................./............... 
 
 

             อนุญาต 
 

................................................................. 
(............................................................) 

             อกทบ. / อกบค. 
         ............/......................./............... 

 
 

 



 

ฝบ.19.1.1 
แบบขออนุญาตเปล่ียนหรือแกทะเบียนชื่อหรือช่ือสกุล 

 
 
เรียน....................................................................... 
 ขาพเจา ..............................................................................ตําแหนง ............................................................ 
หมวด............................................................................แผนก................................................................................................... 
กอง ……......................................................................ฝาย / สํานัก.......................................................................................... 
มีความประสงคจะขอแก    (1)  ทะเบียนชื่อ ครั้งท่ี ...............             (2)  ทะเบียนชื่อสกุล ครั้งท่ี .................. 
ตามหลักฐานการไดรับอนุญาตจากทางราชการดังแนบ 
 ก)  ใหเปลี่ยนชื่อจาก...................................................................... เปน............................................................. 
    ใหเปลี่ยนชื่อสกุลจาก............................................................... เปน.............................................................. 
 ข)  ใหแกช่ือจาก............................................................................ เปน.............................................................. 
  ใหแกช่ือสกุลจาก..................................................................... เปน.............................................................. 
 จึงเรียนมาเพือ่ขออนุญาตแกทะเบียน 

  ลงช่ือ................................................................. 
  ตําแหนง............................................................ 

เรียน อฝบ. / รอง อฝบ.                                 .............../......................./............... 
 

................................................................... 
(....................................................................) 
                            อกทบ. 
....................../........................../.................. 
 
................................................................... 
(....................................................................) 
                            รอง อฝบ. 
....................../........................../........................ 
เรียน ผช.อทร.(บร.) 
เพื่อโปรดอนุญาตและลงนามในประกาศ  
 

...................................................................... 
(....................................................................) 
                          อฝบ. 
....................../........................../........................ 
อนุญาตและไดลงนามในประกาศแลว  
 

................................................................... 
(....................................................................) 
                          ผช.อทร.(บร.) 
....................../........................../........................ 
กทบ.  
 

................................................................... 
(....................................................................) 
                           รอง   อฝบ.  
....................../........................../........................ 
 
 
 

 
 

.......................................................................... 
(.........................................................................) 
หัวหนาแผนก ........................................(ตนสังกัด) 
        ................./........ .............../....... ............ 
 
......................................................................... 
(........................................................................) 
ผูอํานวยการกอง .....................................(ตนสังกัด) 
        ................./........ .............../....... ............ 
 

เสนอ ฝบ. 
 
............................................................................ 
(............................................................................) 
ผูอํานวยการฝาย / สํานัก........................................ 
           .............../...................../.................... 
 

เสนอ บต. 
 

.............................................................................. 
(............................................................................) 
                              หสบ. 
         ................./...................../................... 
 

หมวดคําส่ัง 
 

............................................................................ 
(..........................................................................) 
                             หบต. 
....................../........................../........................ 

 
 

บต. แจงหนวยงานเกี่ยวของเพื่อทราบ 
 

................................................................... 
อกทบ. 

.................../........................../........................ 



 

............................................................................... 
 (..........................................................................) 
                                 หผอก. 
         ................./....................../..................... 

ฝบ.19.1.2 
แบบขออนุญาตเปล่ียนหรือแกทะเบียนชื่อหรือช่ือสกุล 

 
 
 

เรียน............................................................. 
 ขาพเจา ...........................................................................ตําแหนง ............................................................... 
หมวด..................................................................................................แผนก.............................................................................. 
กอง ...........................................................................................ฝาย / สํานัก.............................................................................. 
มีความประสงคจะขอแก    (1)  ทะเบียนชื่อ ครั้งท่ี ...............              (2)  ทะเบียนชื่อสกุล ครั้งท่ี ...................... 
ตามหลักฐานการไดรับอนุญาตจากทางราชการดังแนบ 
 ก)  ใหเปลี่ยนชื่อจาก............................................................... เปน.................................................................... 
    ใหเปลี่ยนชื่อสกุลจาก........................................................ เปน.................................................................... 
 ข)  ใหแกช่ือจาก...................................................................... เปน................................................................... 
  ใหแกช่ือสกุลจาก.............................................................. เปน................................................................... 
 จึงเรียนมาเพือ่ขออนุญาตแกทะเบียน  
 

   ลงช่ือ................................................................. 
    ตําแหนง............................................................ 

เรียน  รอง อ.ทลฉ. / ผช.อ.ทลฉ.          ................../....................../..................... 
 

         เพือ่โปรดอนุญาตใหแกทะเบยีนได 
 

................................................................... 
(.................................................................) 
                             อกบค. 
....................../........................../........................ 
 
...................................................................... 
(...................................................................) 
                           ผช.อ.ทลฉ. 
....................../........................../........................ 
 
  
 
 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ 6 กบค. แจงหนวยงานเกี่ยวของเพื่อทราบ 
 
........................................................................ 
                             อกบค. 
     ................../......................./.................. 
 

 
 
 

 
........................................................................... 
(..........................................................................) 
หัวหนาแผนก............................................(ตนสังกัด) 
        …………/…………………./………….. 
 

เรียน อกบค. 
 
................................................................................. 
(...............................................................................) 
ผูอํานวยการกอง .........................................(ตนสังกัด) 
       .................../......................../...................... 
 

เสนอ หผอก. / หมวดบรรจุและแตงตั้ง 
 
.............................................................................. 
(.............................................................................) 
                             อกบค. 
      .................../......................./...................... 
 

เรียน อกบค. / หผอก. 
 

............................................................................. 
(...........................................................................) 
              หัวหนาหมวดบรรจุและแตงตั้ง 
        .................../......................./..................... 
 

เรียน  อกบค. 
         ผอก. ตรวจสอบเอกสารฯ และจัดทาํประกาศฯ  
เรียบรอยแลว ตามแนบ 

อนุญาตและไดลงนามในประกาศแลว  
 

.................................................................. 
(.................................................................) 

รอง อ.ทลฉ. 
....................../........................../........................ 



ฝบ.19.2.1 
 

แบบขออนุญาตแกทะเบียนชื่อสกุล / เปล่ียนคํานําหนานามหญิง 

 

เรียน................................................................... 
 ขาพเจา  ……………..............................................................ตําแหนง....................................................... 
หมวด................................................................................................แผนก.............................................................................. 
กอง................................................................สํานัก..............................................................ฝาย............................................. 
มีความประสงคจะขอแกทะเบียน ดังนี้ 
 1.  ขาพเจาไดทําการสมรส  ตามใบสําคัญการสมรสดังแนบ  จึงขอใชชื่อสกลุตามสามี / ชื่อสกุลเดมิ  คือ 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 2.  ขาพเจาไดทําการหยา  ตามใบสําคัญการหยาดังแนบ  จึงขอใชชื่อสกุลเดมิ  คือ 
 ............................................................................................................................................................................................... 
 3.  ขาพเจาไดเปลี่ยนคํานําหนานาม  ตามใบสําคัญดังแนบ เปน................................................................. 
 จึงเรียนมาเพือ่ขออนุญาตแกทะเบียน 
 

ลงช่ือ.................................................................. 
ตําแหนง............................................................. 

               ............../......................./............... 
 

 

เรียน ผช.อทร.(บง) 
  

................................................................. 
(....................................................................) 
                             อฝบ. 
   ................./........................../..................... 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ กทบ. 
 

................................................................. 
(....................................................................) 
                       รอง  อฝบ.  
................./...................../.................. 
 
 
 
 

............................................................................ 
(..........................................................................) 
หัวหนาแผนก ......................................(ตนสังกัด) 

                                            ................./...................../.................. 
 

.............................................................................. 
(............................................................................) 
ผูอํานวยการกอง.................................... (ตนสังกัด)                    

................./...................../.................. 
   

     ............................................................................ 
(..........................................................................) 

        รอง อฝบ. 
        ................./...................../.................. 

 
เสนอ กทบ. 

 
............................................................................. 
(...........................................................................) 
ผูอํานวยการฝาย/สํานัก......................................... 
           ................./...................../.................. 

อนุญาตใหแกทะเบียน 
 

.......................................................................  
(……………...………….…………………) 

ผช.อทร.(บง) 
      ................./..................../.................... 

เสนอ บต.  แจงหนวยงานเกี่ยวของเพื่อทราบ 
 

............................................................  
(…………………….…………………) 

อกทบ. 
.................../......................./...................... 



 

ฝบ.19.2.2 
 

แบบขออนุญาตแกทะเบียนชื่อสกุล / เปล่ียนคํานําหนานามหญิง 
 
 

เรียน...................................................... 
 ขาพเจา ...............................................................................ตําแหนง ........................................................... 
หมวด..................................................................................................แผนก.............................................................................. 
กอง ..............................................................................................ฝาย / สํานัก........................................................................... 
มีความประสงคจะขอแกทะเบียน  ดังนี้  
 1.  ขาพเจาไดทําการสมรส  ตามใบสําคัญการสมรสดังแนบ จึงขอใชชื่อสกลุตามสามี / ชื่อสกุลเดมิ คือ 
 ................................................................................................................................................................................................... 
 2.  ขาพเจาไดทําการหยา  ตามใบสําคัญการหยาดังแนบ จึงขอใชชื่อสกุลเดมิ คือ 
 ................................................................................................................................................................................................... 
 3.  ขาพเจาไดเปลี่ยนคํานําหนานามหญิง  ตามใบสําคัญดังแนบ เปน............................................................. 
  จึงเรียนมาเพือ่ขออนุญาตแกทะเบียน  
 

ลงช่ือ................................................................. 
ตําแหนง............................................................ 

              ................../......................./..................... 
 

เรียน  รอง อ.ทลฉ. / ผช.อ.ทลฉ. 
         เพือ่โปรดอนุญาตใหแกทะเบยีนได 
 

................................................................... 
(……………………………………………) 
                             อกบค. 
....................../........................../........................ 
 
 
…………....................................................... 
(……………………………………………….) 
                           ผช.อ.ทลฉ. 
....................../........................../........................ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
................................................................... 
(....................................................................) 
หัวหนาแผนก................................................ 
....................../........................../........................ 

 

 
........................................................................... 
(........................................................................) 
หัวหนาแผนก........................................(ตนสังกัด) 

 

เรียน อกบค. 
 

................................................................... 
(....................................................................) 
ผูอํานวยการกอง .....................................(ตนสังกัด) 
    ................../......................./..................... 
 

เสนอ ผอก.  
 

........................................................................... 
(...........................................................................) 
                          อกบค. 
....................../........................../........................ 
 

เรียน อกบค.   
          ผอก. ตรวจสอบเอกสารฯ และจัดทาํประกาศฯ  
เรียบรอยแลว ตามแนบ 
 
............................................................................. 
(………………………………………………….) 
                             หผอก. 
        ................../......................./..................... 

อนุญาตและไดลงนามในประกาศแลว  
 

.................................................................... 
(......................................................................) 

รอง อ.ทลฉ. 
....................../........................../........................ 

พนักงานธุรการ 6 กบค. แจงหนวยงานเกี่ยวของเพื่อทราบ 
 

................................................................... 
อกบค. 

....................../........................../........................ 

 


