
เทคนิควิธีการจัดท าและบันทึกข้อมูล
ในทะเบียนประวัติข้าราชการกทม.สามัญ (ก.ก.1) 
และแฟ้มประวัติ



แฟ้มประวัติ และก.ก.1

2

จัดท าขึ้นเพื่อบันทึกประวัติย่อท่ีส าคัญและ
จ าเป็นของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ                     
ต้ังแต่เริ่มรับราชการจนถึงครบเกษียณอายุราชการ                
เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล                           
โดยแบบ ก.ก.1 น ามาใช้กับข้าราชการกทม.สามัญ             
บรรจุใหม่ต้ังแต่วันท่ี 1 ต.ค. 2556 และบันทึกรายการ 
ท่ี 14 ส าหรับผู้ท่ีรับราชการก่อน 1 ต.ค. 2556

ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



ปัจจุบนั  เช่น การเล่ือนเงินเดือน/การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เป็นตน้
ภายหลงัเกษียณอายรุาชการ เช่น การนบัอายรุาชการ การนบัวนัทวคูีณ เป็นตน้

1. ต่อเจ้าของประวตัิ

เช่น การบริหารงานบุคคล การพฒันาบุคลากร การงบประมาณและการคลงั เป็นตน้ 

2. ต่อหน่วยงานของรัฐ

ความส าคัญของแฟ้มประวัติและก.ก. 1

3 ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับแฟ้มประวัติ และ ก.ก.1

การเจา้หนา้ท่ีหรือผูรั้บผิดชอบเป็นผูจ้ดัท าก.ก.1 ทนัทีท่ีขา้ราชการ      
มารายงานตวั โดยจดัท าเป็นตน้ฉบบัทั้งหมด 3 ฉบบั                      
จัดเก็บไว้ 3 แห่ง คือ หน่วยงานต้นสังกัด  
ส านักงานการเจ้าหน้าที่ สนป. และส านักงาน ก.ก. 

ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



แฟ้มประวัติ และ ก.ก.1

5

การบันทึกรายการใน ก.ก. 1

ส่วนที่  1 เจ้าของประวัติเป็นผู้บันทึกเฉพาะรายการ คือ ค าน าหน้านาม ชื่อ-นามสกุล
เลขประจ าตัวประชาชน วัน เดือน ปีเกิด ชื่อ-นามสกุลบิดา/มารดา ชื่อ-นามสกุลคู่สมรส
ประวัติการศึกษา ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ที่ได้รับก่อนบรรจุเข้ารับราชการ
ส่วนที่  2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท า ก.ก.1 เป็นผู้ตรวจสอบและบันทึก ดังนี้

- ตรวจสอบการบันทึกรายการของเจ้าของประวัติในส่วนของวัน เดือน ปีเกิด 
ที่อยู่อาศัย วุฒิการศึกษา และเอกสารอื่นที่จ าเป็น โดยตรวจสอบจากหลักฐานและ             
เอกสารต่างๆ ของทางราชการ หรือหลักฐาน ที่ใช้เข้ารับราชการ เป็นต้น

- เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบความถูกต้องที่เจ้าของประวัติบันทึกแล้วให้บันทึก
รายการอื่นต่อไปให้ครบถ้วนด้วย

ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



- ต้องให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ท่ีหัวหน้าหน่วยงานมอบหมาย             
ลงนามรับรองความถูกต้องใน ก.ก.1 ทุกฉบับ

- เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจะต้องลงนามก ากับพร้อมประทับตรา                   
การบันทึกรายการบรรจุครั้งแรกในรายการที1่4 (ช่องเอกสารอ้างอิง) 

การรับรองความถูกต้องใน ก.ก. 1

6 ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร
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1.ช่ือ-นามสกุล /2.เลขบัตรประจ า -
ตัวประชาชน

13.การได้รับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม
14.ต าแหน่งและเงินเดือน

(ประเภทต าแหน่ง/เงินประจ าต าแหน่ง)

3.วัน เดือน ปีเกิด
4.วันครบเกษียณอายุ

5.วันบรรจุ /6.ประเภทข้าราชการ

10.ประวัติการศึกษา
11.ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

12.ประวัตกิารฝึกอบรม 

7.ชื่อนามสกุลบิดา
8.ชื่อนามสกุลมารดา (นามสกุลเดมิ)
9.ชื่อ-นามสกุลคู่สมรส(นามสกลุเดิม)

การบันทึกรายการ
ใน ก.ก.1

การบันทึกรายการใน ก.ก. 1

ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร
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รายการที่ควรให้ความส าคัญในการบันทึกและตรวจสอบ

การบันทึกวัน เดือน ปีเกิด
ต้องบันทึกและตรวจสอบให้ถูกต้องตรงตามหลักฐานหรือเอกสารของทางราชการ เพราะมีความส าคัญมาก                    
ต่อการควบคุมการเกษียณอายุราชการ หากผิดพลาดต้องท าการขอแก้ไขวันเดือนปีเกิด

ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



การบันทึกวันครบเกษียณอายุ

วันครบเกษียณอายุ    31 ธันวาคม   2582
(สามสิบเอ็ดธันวาคม  สองพันห้าร้อยแปดสิบสอง)

นายปีใหม่  เกิดวันที่ 
1 มกราคม 2523

ปี พ.ศ.เกิด + 60 = ปีเกษียณ
วันที่เกิด – 1 = วันที่เกษียณ 

รายการที่ควรให้ความส าคัญในการบันทึกและตรวจสอบ

9 ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



การบันทึกชื่อคู่สมรส

10 ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



- ส าเนาใบส าคัญการสมรส                                                       
- ส าเนาทะเบียนสมรส (คร.2)                                                     
- ส าเนาหนังสือส าคัญแสดง
การจดทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล         
(แบบ ช.5) 

การขอแก้ไขค าน าหน้านาม ชื่อสกุล และขอเพิ่มชื่อคู่สมรส

11 ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



วุฒิการศึกษา ให้เขียนชื่อวุฒิ และ สาขาวิชาเอก
ให้ตรงตามหลักฐานการศึกษา เช่น ถ้ามีวุฒิการศึกษาที่สูงกว่า
หรือแตกต่างจากวุฒิที่ใช้ในการสอบแข่งขัน และต้องการบันทึก 
ไว้ใน ก.ก.1 ให้แนบส าเนาวุฒิการศึกษา พร้อมทั้งให้เจ้าของ
ประวัติรับรองส าเนา

การบันทึกประวัติการศึกษา
รายการที่ควรให้ความส าคัญในการบันทึกและตรวจสอบ

12 ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



10. ประวัติการศึกษา 

สถานศึกษา            ตั้งแต่ - ถึง วุฒิ (สาขาเอก)

(เดือน ป)ี           

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์   มิถุนายน 2552   ปริญญาตรี    
พฤษภาคม 2556   วารสารศาสตรบัณฑิต (ว.บ.)

สาขาวิชาประชาสัมพันธ์

รายการที่ควรให้ความส าคัญในการบันทึกและตรวจสอบ

13 ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



รายการที่ควรให้ความส าคัญในการบันทึกและตรวจสอบ
การบรรจุผู้สอบแข่งขนัได้ / ผู้ได้รับคดัเลือก 

การย้าย/การแต่งตั้ง/การเล่ือนต าแหน่ง/การโอน

การบรรจุกลบั/การแต่งตั้งผู้ขาดคุณสมบัต/ิการยกเว้นคุณสมบัติ

การรักษาราชการในต าแหน่ง/การช่วยราชการ

การเล่ือนเงนิเดือน/การได้รับค่าตอบแทนพเิศษ/การลา

การบันทกึต าแหน่ง
และเงินเดือน

การพ้นจากราชการ/การแก้ไขค าส่ัง/การยกเลกิค าส่ัง

14 ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



การบันทึกรายการใน ก.ก. 1 

กรณียกเลิกค าสั่ง

การบันทึกรายการ

ยกเลิกค าสั่ง/
คส.แต่งตั้ง(ช)

คส.กทม.

คส.เลื่อนเงินเดือน
(เพ่ิมเติม)

คส.ส านกั/สนข.

แก้ไขคส.เลื่อน
เงินเดือน

(เฉพาะราย)

คส.กทม.

คส.รักษาการใน
ต าแหน่ง

คส.กทม.

การบันทึกรายการ การบันทึกรายการ การบันทึกรายการ

15 ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



การขอเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ

การเจา้หนา้ท่ี
หรือผูรั้บผิดชอบ
ตรวจสอบขอ้มูล

เสนอหวัหนา้
หน่วยงานอนุมติั

บนัทึกขอ้มูลในทะเบียนประวติั
และส่งรายงานพร้อมส าเนา
หลกัฐานการขอเปล่ียนแปลง

รายการต่างๆ ใหส้กจ.สนป. และ
ส านกังาน ก.ก. 

16 ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



- ส าเนาปริญญาบัตร หรือ

- หนังสือสภามหาวิทยาลัยได้อนุมัติปริญญาแล้ว

การขอเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ

การขอเพิ่มวุฒิการศึกษา

- ส่งเรื่องตามสายงานพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เช่น วุฒิบัตร ประกาศนียบัตร เป็นต้น

การขอเพิ่มการอบรม

17 ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



หลักฐานเอกสารส าคัญที่ต้องเก็บในแฟ้มประวัติข้าราชการ
- ค าสั่งบรรจุเข้ารับราชการ
- ประวัติบคุคล
- ค าสั่งพน้ทดลองการปฏิบตัหิน้าที่ราชการ
- ส าเนาทะเบียนบา้น
- ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน
- ส าเนาวุฒกิารศึกษาที่ตรงกบัต าแหน่งและวุฒิการศกึษาทีสู่งขึ้น
- หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณขี้าราชการถึงแกค่วามตาย
- ส าเนาหนงัสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชือ่ตัว – ชื่อสกุล (ถ้าม)ี

18 ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร





มาตรา 14 (11)
มาตรา 44

มติ ก.ก.ครั้งที่ 11/2555
มติ อ.ก.ก.สามัญขรก.สามญั

พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ

บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการแก้ไข

วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียน
ประวัติข้าราชการ 

พ.ศ. 2548

พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 
พ.ศ. 2540

ข้อ 8 ข้อ 9
และข้อ 12

มติคกก.วินิจฉัยการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารสาขาสังคมการบริหารแผ่นดิน

และการบังคับใช้กฎหมาย

ข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

20 ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร



21

ยื่นค าขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา

หน่วยงานรวบรวมหลักฐานและเสนอเรื่อง              
มายังส านักงานการเจ้าหน้าที ่ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ภายในเดือนธันวาคมของปงีบประมาณนั้น

การขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด

ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร
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ขั้นตอน
การด าเนินการ

การพิจารณาค าขอแก้ไขวัน 
เดือน ปีเกิด

• ชื่อผู้ขอแก้ไข
• วัน เดือน ปีเกิด
• สถานท่ีเกิด
• วัน เดือน ปีเกิดที่ขอ

แก้ไข

การพิจารณาความน่าเชื่อถือ
ของเอกสารหลักฐาน

• -แหล่งที่มาของเอกสาร
• -หลักฐานต้นฉบับ
• -หลักฐานท่ีมีความเก่าแก่
• -ลักษณะของหลักฐานต้อง

สอดคล้องกับช่วงเวลา

ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร
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หลักฐานประกอบการขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด

ต้นฉบับสูติบัตร หรือ               
ทะเบียนคนเกิด

กรณีไม่มีต้นฉบับสูติบัตร
หรือ

ทะเบียนคนเกิด

- ส าเนาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกดิ             
ที่รับรองจากนายทะเบียน
- ทะเบียนส ามะโนครัวหรือ
ส าเนาทะเบียนบ้าน

- หลักฐานการศึกษาอย่างใด
อย่างหนึ่งที่แสดงวัน เดือน ปีเกิด   
จากสถานศึกษาทุกแหง่ทีผู่้นัน้
เคยศึกษา

ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร
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การขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด
หลักฐานประกอบการพิจารณาขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด

กรณีไม่มีต้นฉบบัสูติบตัร
หรือ

ทะเบยีนคนเกดิ

- หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน             
ปีเกิดของพี่น้องรว่มมารดาในกรณี             
ที่มีพี่น้องร่วมมารดา

- หลักฐานอื่นของทางราชการที่ระบุ 
วัน เดือน ปีเกิดโดยชัดแจ้ง

ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร
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ผู้ขอ
แก้ไข

พยาบาลวชิาชีพ สังกดัสนพ.
1. ขอแกไ้ขวนั เดือน ปีเกิด                      
ในทะเบียนประวติัขา้ราชการ 
(ก.ก.1) บนัทึกขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง
ครบถว้น คือ เกิดวนัท่ี 5 พ.ย. 25....    
(ไม่บนัทึกพ.ศ.เกิด) และบนัทึก                
เป็นตวัอกัษร คือ หา้พฤศจิกายน 
สองพนัหา้ร้อย
2. ขอแกไ้ขบนัทึกช่ือ สกลุของบิดา 
และมารดาไม่ตรงกบัช่ือสกลุเดิม
ก่อนสมรส

สนพ.ตรวจสอบและส่งเอกสาร
ตามระเบียบส านกันายกฯ 
-แบบค าขอแกไ้ข วนั เดือน                     
ปีเกิด
-ส าเนาสูติบตัร/ส าเนาบตัรปชช.
-ส าเนาหนงัสือส าคญัขอจด
ทะเบียนช่ือสกลุของบิดา /
ส าเนาใบมรณบตัรบิดา
-ส าเนาหนงัสือส าคญัอนุญาต                 
ใหเ้ปล่ียนช่ือตวัมารดา /ส าเนา
ทะเบียนบา้นมารดา

หน่วยงาน
ต้นสังกดั

สกจ.
สนป.

อ.ก.ก.สามญัขรก.สามญัอนุมติั
ใหแ้กไ้ข วนั เดือน ปีเกิด                         
ในทะเบียนประวติั (ก.ก.1)                    
จากวนัท่ี 5 พ.ย.2500 เป็นวนัท่ี                 
8 พ.ย. 2505 เน่ืองจากพิจารณา
หลกัฐานสูติบตัร และเอกสาร
เช่ือมโยงประกอบกบัหลกัฐาน
ทางราชการทุกฉบบัถูกตอ้ง
ตรงกนั

กรณีตัวอย่าง การขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด

ส่วนข้อมูลบุคคล  ส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร
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