
1/6 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การทาํพนัิยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ชื�อกระบวนงาน: การทําพินยักรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายปกครองสํานกังานเขตวงัทองหลาง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุติั  

5. กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 

2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

7. พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคําขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคําขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างองิของคู่มือประชาชน การทําพินยักรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง สํานกังานเขตวงัทองหลาง ณฏัฐรัตน์  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตวงัทองหลาง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บญัญติัความวา่ บคุคลใดจะแสดงเจตนาโดยพินยักรรมกําหนดการเผื�อ

ตายในเรื�องทรัพย์สินของตนเอง โดยหากประสงค์จะทําพินยักรรมแบบเอกสารฝ่ายเมืองให้ผู้นั �นยื�นคําร้องตามแบบ พ.ก. 

๑ ณ สาํนกังานเขต โดยให้ผู้ทําพินยักรรมแจ้งข้อความที�ตนประสงค์จะให้ใสไ่ว้ในพินยักรรมของตนเองตอ่ผู้ อํานวยการ
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เขตและต่อหน้าพยานอย่างน้อย ๒ คนและพยานต้องไม่มีสว่นได้เสียในพินยักรรม 

หมายเหต ุ

1) ขั �นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแตเ่จ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที�ระบุ

ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

2) กรณีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานที�ยื�นเพิ�มเติมโดยผู้ ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการ

แก้ไขและ/หรือยื�นเอกสารเพิ�มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิช่นนั �นจะถือวา่ผู้ ยื�นคาํขอละทิ �งคําขอ 

โดยเจ้าหน้าที�และผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่อง

ดงักลา่วให้ผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

3) เจ้าหน้าที�จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื�นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที�พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง

พระราชบญัญติัการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 
 

13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ยื�นคําร้องตามแบบ พ.ก. 

1 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�รับคําร้องพร้อม

ตรวจสอบหลกัฐานและ

เอกสารที�เกี�ยวข้อง  (กรณีผู้

ร้องประสงค์จะให้ออกไปทํา

พินยักรรมนอกสาํนกังาน

เขตต้องอยู่ในพื �นที�เขต

ปกครองของสํานกังานเขต

นั �นและต้องจดัพาหนะรับสง่

เจ้าหน้าที� 
 

15 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที�สอบปากคําผู้ ร้อง

และพยานบคุคลเพื�อยืนยนั

ว่าขณะทําพินยักรรมมี

สตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ดี 

30 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

การจดัพิมพ์พินยักรรม 

(พ.ก.2) และทําความเหน็

เสนอผู้บงัคบับญัชา

ตามลาํดบัชั �นจนถงึผู้มี

อํานาจลงนามอนุมติั/ไม่

อนมุติั 

45 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้มอํีานาจลงนามอนุมติั

หรือไม่อนุมตั ิ
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

(กรณีอนุมตั ิ

-อ่านข้อความที�

ผู้ทําพินยักรรมจด

แจ้งให้ลงไว้ให้

ผู้ทําพินยักรรม

และพยาน 2 คน 

ฟังต่อหน้า 

-ผู้ทําพินยักรรม

และพยานลง

ลายมือชื�อใน

พินยักรรมต่อหน้า

ผู้มอํีานาจลงนาม 

-ผู้มีอนาจลงนาม

อนมุติัใน

พินยักรรม (พ.ก.2) 

พร้อมประทบัตรา

ประจําตําแหน่ง 

และลงนามใน
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ที� ประเภทขั �นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สมดุทะเบียน

พินยักรรม 

-ออกใบรับ

พินยักรรมตาม

แบบ พ.ก. 7 (ถ้า

ประชาชนประสงค์

จะรับพินยักรรม

ทนัที�ไม่ต้องออก

ใบรับพินยักรรม) 

กรณีไม่อนุมติั 

แจ้งให้ผู้ ร้องทราบ

ถงึสาเหตทีุ�ไม่

สามารถอนมุติั

การทําพินยักรรม

ได้และแจ้งสิทธิใน

การอทุธรณ์คําสั�ง

ภายใน 15 วนั) 

6) 

- 
 

เจ้าหน้าที�สง่มอบพินยักรรม

ให้กบัผู้ ทําพินยักรรมกรณี

ผู้ทําพินยักรรมจะรับ

พินยักรรมทนัทีต้องคดั

สําเนาพินยักรรมไว้ แล้วลง

ลายมือชื�อพร้อมประทบัตรา

ประจําตําแหน่งแล้วเก็บ

สําเนาไว้ 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง

สํานกังานเขตวงั

ทองหลาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2.5 ชั�วโมง 

 

14. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว  
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ยงัไมผ่่านการดําเนินการลดขั �นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (บตัรประจําตวั

ประชาชนของผู้

ร้องและพยาน

อย่างน้อย 2 คน) 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบคําร้องขอทํา

พินยักรรม แบบ 

พ.ก.1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบบั - 

2) 

ใบรับรองแพทย์

(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั (ใบรับรองแพทย์

ของโรงพยาบาล

รัฐหรือเอกชน) 

3) 

สําเนาเอกสาร

อื�นๆที�เป็นการ

แสดงกรรมสทิธิ� 

เช่นโฉนดที�ดิน 

เป็นต้น 

- 1 0 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) กรณีทาํที�สํานักงานเขต 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ (คู่ฉบบัๆละ 10 บาท)   

 

2) กรณีทาํนอกสํานักงานเขต 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

หมายเหตุ (คู่ฉบบัๆ ละ 20 บาท)   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

หมายเหตุ (สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

อาคารบี สิริอสุ พลาซ่า 2553 ซอยลาดพร้าว 85-87 ถนนลาดพร้าว แขวงคลองเจ้าคณุสิงห์ เขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 10310 

โทรศพัท์ 0-2538-5350,0-2530-1740 

โทรสาร 0-2538-2570 

E-Mail : WangThonglangDistrict@gmail.com) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 

สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

อาคารบี สริิอสุ พลาซา่ 2553 ซอยลาดพร้าว 85-87 ถนนลาดพร้าว แขวงคลองเจ้าคณุสิงห์ เขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 10310 

โทรศพัท์ 0-2538-5350,0-2530-1740 

โทรสาร 0-2538-2570 

E-Mail : WangThonglangDistrict@gmail.com 

 

 

วันที�พมิพ์ 03/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขั �นที� 2 โดยสาํนกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตวงัทองหลาง 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
 




