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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรท ำพินัยกรรมแบบเอกสำรฝ่ำยเมือง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานเขตดสุิต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การท าพินยักรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานเขตดสุติ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ 
 

2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การท าพินยักรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง ส านกังานเขตดุสิต นายมงคล  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตดสิุต/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บญัญัติความวา่ บุคคลใดจะแสดงเจตนาโดยพินยักรรมก าหนดการเผ่ือ
ตายในเร่ืองทรัพย์สินของตนเอง โดยหากประสงค์จะท าพินยักรรมแบบเอกสารฝ่ายเมืองให้ผู้นัน้ยื่นค าร้องตามแบบ พ.ก. 
๑ ณ ส านกังานเขต โดยให้ผู้ท าพินยักรรมแจ้งข้อความท่ีตนประสงค์จะให้ใสไ่ว้ในพินยักรรมของตนเองตอ่ผู้อ านวยการ
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เขตและตอ่หน้าพยานอยา่งน้อย ๒ คนและพยานต้องไม่มีสว่นได้เสยีในพินยักรรม 
หมายเหตุ 
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตไุม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่อง
ดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าร้องตามแบบ พ.ก. 
1 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดสุติ 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อม
ตรวจสอบหลกัฐานและ
เอกสารที่เก่ียวข้อง  (กรณีผู้
ร้องประสงค์จะให้ออกไปท า
พินยักรรมนอกส านกังาน
เขตต้องอยูใ่นพืน้ท่ีเขต
ปกครองของส านกังานเขต
นัน้และต้องจดัพาหนะรับสง่
เจ้าหน้าที่ 
 

15 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดสุติ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่สอบปากค าผู้ ร้อง
และพยานบุคคลเพื่อยืนยนั
วา่ขณะท าพินยักรรมมี
สติสมัปชญัญะสมบูรณ์ดี 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดสุติ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

การจดัพิมพ์พินยักรรม 
(พ.ก.2) และท าความเห็น
เสนอผู้บงัคบับญัชา
ตามล าดบัชัน้จนถึงผู้ มี
อ านาจลงนามอนมุติั/ไม่
อนมุติั 
 

45 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดสุติ 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้ มีอ านาจลงนามอนมุติั
หรือไม่อนมุติั 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดสุติ 

(กรณีอนมุติั 
-อ่านข้อความท่ี
ผู้ท าพินยักรรมจด
แจ้งให้ลงไว้ให้
ผู้ท าพินยักรรม
และพยาน 2 คน 
ฟังตอ่หน้า 
-ผู้ท าพินยักรรม
และพยานลง
ลายมือช่ือใน
พินยักรรมตอ่หน้า
ผู้ มีอ านาจลงนาม 
-ผู้ มีอนาจลงนาม
อนมุติัใน
พินยักรรม (พ.ก.2) 
พร้อมประทบัตรา
ประจ าต าแหนง่ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

และลงนามใน
สมดุทะเบียน
พินยักรรม 
-ออกใบรับ
พินยักรรมตาม
แบบ พ.ก. 7 (ถ้า
ประชาชนประสงค์
จะรับพินยักรรม
ทนัท่ีไม่ต้องออก
ใบรับพินยักรรม) 
กรณีไม่อนมุติั 
แจ้งให้ผู้ ร้องทราบ
ถึงสาเหตท่ีุไม่
สามารถอนมุติั
การท าพินยักรรม
ได้และแจ้งสทิธิใน
การอุทธรณ์ค าสัง่
ภายใน 15 วนั) 

6) 

- 
 

เจ้าหน้าที่สง่มอบพินยักรรม
ให้กบัผู้ท าพินยักรรมกรณี
ผู้ท าพินยักรรมจะรับ
พินยักรรมทนัทีต้องคดั
ส าเนาพินยักรรมไว้ แล้วลง
ลายมือช่ือพร้อมประทบัตรา
ประจ าต าแหนง่แล้วเก็บ
ส าเนาไว้ 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านกังานเขต
ดสุติ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   2.5 ชัว่โมง 
 



5/6 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ร้องและพยำน
อยำ่งน้อย 2 คน) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ใบค ำร้องขอท ำ
พินยักรรม แบบ 
พ.ก.1 

กรุงเทพมหำนคร 1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบรับรองแพทย์
(ถ้ำมี) 

- 1 0 ฉบบั (ใบรับรองแพทย์
ของโรงพยำบำล
รัฐหรือเอกชน) 

3) 

ส ำเนำเอกสำร
อ่ืนๆท่ีเป็นกำร
แสดงกรรมสทิธ์ิ 
เช่นโฉนดท่ีดิน 
เป็นต้น 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) กรณีท ำที่ส ำนักงำนเขต 

 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ (คู่ฉบบัๆละ 10 บาท)   
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2) กรณีท ำนอกส ำนักงำนเขต 

 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
หมำยเหตุ (คู่ฉบบัๆ ละ 20 บาท)   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายปกครอง ส านกังานเขตดสุิต 

หมายเหตุ (317 ถนนสโุขทยั ดสิุต กทม. 10300 โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5408-09,5411 โทรสาร 0 2243 
5311-5 ต่อ 5412) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

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

วันที่พมิพ์ 24/07/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตดสุติ 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


