
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การท าพนิยักรรมดว้ยวาจา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิย ์บรรพ 6 ไดบั้ญญัตคิวามวา่ บคุคลใดจะแสดงเจตนาโดยพนัิยกรรมก าหนดการเผือ่ตายในเรือ่ง

ทรัพยส์นิของตนเอง กรณีมพีฤตกิารณพ์เิศษซึง่ไมส่ามารถท าพนัิยกรรมตามแบบอืน่ทีก่ฎหมายก าหนดได ้เชน่ ตกอยูใ่นอนัตราย

ใกลค้วามตายหรอืเวลามโีรคระบาด หรอืสงครามและไมอ่าจหาเครือ่งมอืเครือ่งเขยีนไดท้นัทว่งท ีบคุคลนัน้จะท าพนัิยกรรมดว้ย

วาจาก็ได ้โดยแสดงเจตนาขอ้ก าหนดพนัิยตอ่หนา้พยานทีบ่รรลนุติภิาวะแลว้อยา่งนอ้ย 2 คน ซึง่อยูพ่รอ้มกัน ณ ทีนั่น้ และพยาน

ทัง้หมดนัน้ยืน่ค ารอ้งตามแบบ พ.ก.1 ณ ส านักงานเขต และแจง้ใหท้ราบถงึขอ้ความเหลา่นัน้โดยไมช่กัชา้ 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7057-58 หรอื 02 321 7926 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
พยานทัง้หมดยืน่ค ารอ้งตามแบบ พ.ก.1 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้งและตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่งๆ ที่
เกีย่วขอ้ง 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีส่อบปากค าพยานบคุคลเพือ่ทราบถงึขอ้ความทีผู่ท้ า
พนัิยกรรมไดส้ัง่ดว้ยวาจา วัน เดอืน ปี  สถานทีท่ีท่ าพนัิยกรรม
และพฤตกิารณ์พเิศษทีไ่มอ่าจท าพนัิยกรรมแบบอืน่ทีก่ฎหมาย
ก าหนดได ้
(หมายเหต:ุ (กรณีมพียานมากกวา่ 2 คน ระยะเวลาการ
สอบปากค า จะเพิม่อกี 15 นาทตีอ่คน))  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

4) การพจิารณา 
การจัดพมิพพ์นัิยกรรม(พ.ก.3) และท าความเห็นเสนอ
ผูบั้งคับบัญชาตามล าดับชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ

45 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -)  
5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ผูม้อี านาจลงนามอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ
- อา่นขอ้ความทีผู่ท้ าพนัิยกรรมจดแจง้ใหล้งไวใ้หพ้ยานทัง้หมด 
ฟังตอ่หนา้  
- พยานทัง้หมดลงลายมอืชือ่ในพนัิยกรรมตอ่หนา้ผูม้อี านาจลง
นาม  
- ผูม้อี านาจลงนามอนุมัตใินพนัิยกรรม (พ.ก.3) พรอ้ม
ประทับตราประจ าต าแหน่งและลงนามในสมดุทะเบยีนพนัิยกรรม  
- ออกใบรับพนัิยกรรมตามแบบ พ.ก.7 (ส านักงานเขตตอ้งเก็บ
รักษาพนัิยกรรมดว้ยวาจาไวจ้นกวา่จะมผีูจั้ดการมรดก หรอืผูรั้บ
พนัิยกรรมมาขอรับไป)  
กรณีไมอ่นุมัต ิ
- แจง้ผูร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถอนุมัตไิดแ้ละแจง้สทิธใิน
การอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน))  

30 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

6) - 
เจา้หนา้ทีส่ง่มอบพนัิยกรรมใหก้ับผูจั้ดการมรดกหรอืผูรั้บพนัิย
โดยตอ้งคดัส าเนาพนัิยกรรมไวแ้ลว้ลงลายมอืชือ่พรอ้ม
ประทับตราประจ าต าแหน่งแลว้เก็บส าเนาไว ้
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ใบค ารอ้งขอท าพนิยักรรม แบบ พ.ก. 1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(บัตรประจ าตัวประชาชนของพยานทัง้หมด) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7057-58 หรอื 02 321 7926 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

 

 

 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหต ุ

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์ูนยร์วมขอ้มูลการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/

