
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การท าพนิยักรรมแบบเอกสารลบั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายปกครองส านักงานเขตทววีฒันา  กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ประมวลกฏหมายแพ่งและพาณชิย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่ บคุคลใดจะแสดงเจตนาโดยพนัิยกรรมก าหนดการเผือ่ตายในเรือ่ง

ทรัพยส์นิของตนเอง โดยหากประสงคจ์ะท าพนัิยกรรมแบบเอกสารลบัใหผู้นั้น้ยืน่ค ารอ้งตามแบบ พ .ก.1 ณ ส านักเขต โดยใหน้ า

พนัิยกรรมทีไ่ดล้งลายมอืชือ่และไดผ้นกึซองเรยีบรอ้ยแลว้ ไปแสดงตอ่เจา้หนา้ทีพ่รอ้มดว้ยพยานอยา่งน ้อย 2 คน 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /หรอืยืน่

เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่

พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตทววีฒันา เลขที ่1 ถนนอทุยาน แขวง
ทววีฒันา เขตทววีฒันา กรุงเทพฯ 10170 โทร. 024414973 

โทรสาร 024414734/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก 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 
ผูย้ืน่ค ารอ้งตามแบบ พ.ก. 1 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตทววีฒันา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีรั่บค ารอ้งพรอ้มพนัิยกรรมซึง่ใสซ่องปิดผนกึแลว้และ

ตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง  

(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตทววีฒันา 

 

3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีส่อบปากค าผูร้อ้งและพยานบคุคล เพือ่ยนืยันวา่ขณะ
ท าพนัิยกรรมมสีตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ดี 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตทววีฒันา 
 

4) การพจิารณา 
บนัทกึขอ้ความบนซองพนัิยกรรม และท าความเห็นเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้จนถงึผูม้อี านาจลงนามอนุมัติ/ไม่

อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

45 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตทววีฒันา 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ผูม้อีาจลงนามอนุมัตหิรอืไมอ่นุมัติ 

30 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน

เขตทววีฒันา 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

    

(หมายเหต:ุ ( กรณีอนุมัต ิ
-  อา่นขอ้ความทีบ่นัทกึบนซองพนัิยกรรมใหผู้ท้ าพนัิยกรรมและ
พยาน 2 คน ฟังตอ่หนา้ 
-  ผูท้ าพนัิยกรรมและพยานลงลายมอืชือ่บนซองพนัิยกรรมตอ่
หนา้ผูม้อี านาจลงนาม 
-  ผูม้อี านาจลงนามอนุมัตบินซองพนัิยกรรม พรอ้มประทบัตรา
ประจ าต าแหน่ง และลงนามในสมดุทะเบยีนพนัิยกรรม 

-  ออกใบรับพนัิยกรรมตามแบบ พ.ก. 7 (ถา้ประชาชนประสงคจ์ะ
รับพนัิยกรรมทนัท ีไมต่อ้งออกใบรับพนัิยกรรม) 

  กรณีไมอ่นุมัต ิ
แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีไ่มส่ามารถอนุมัตกิารท าพนัิยกรรม
ไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั))  

 

6) - 
เจา้หนา้ทีส่ง่มอบพนัิยกรรมใหก้บัผูท้ าพนัิยกรรม 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองส านักงาน
เขตทววีฒันา 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

ใบค ารอ้งขอท าพนิยักรรม แบบ พ.ก. 1 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรุงเทพมหานคร 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้อ้งและพยานอยา่งนอ้ย 2 

คน) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

พนิยักรรมซึง่ใสซ่องปิดผนกึแลว้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

ใบรบัรองแพทย ์(ถา้ม)ี 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ (ใบรับรองแพทยข์องโรงพยาบาลรัฐหรอืเอกชน) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ฉบบัละ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตทววีฒันา เลขที ่1 ถนนอทุยาน แขวงทววีฒันา เขตทววีฒันา กรุงเทพฯ 10170 โทร. 
024414973 โทรสาร 024414734 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 

(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 ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

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

 

 

ชือ่กระบวนงาน: การท าพนัิยกรรมแบบเอกสารลบั  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : ส านักปลดักรุงเทพมหานคร ส านักปลดักรุงเทพมหานคร ส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  

1)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์  
  
2)กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แหง่ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การท าพนัิยกรรมแบบเอกสารลบั ส านักงานเขตทววีฒันา สวีกิา 18/07/2015 09:25 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 11/11/2559 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่


