
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การทําพนิยักรรมแบบเอกสารฝ่ายเมอืง 
หนว่ยงานทีѷใหบ้รกิาร : ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางกอกนอ้ย กรุงเทพมหานคร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ืѷอนไข (ถา้ม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวามวา่ บคุคลใดจะแสดงเจตนาโดยพนัิยกรรมกําหนดการเผืѷอตายในเรืѷอง
ทรัพยส์นิของตนเอง โดยหากประสงคจ์ะทําพนัิยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมอืงใหผู้นั้ Ѹนยืѷนคํารอ้งตามแบบ พ.ก. ๑ ณ สาํนักงานเขต 
โดยใหผู้ทํ้าพนัิยกรรมแจง้ขอ้ความทีѷตนประสงคจ์ะใหใ้สไ่วใ้นพนัิยกรรมของตนเองตอ่ผูอํ้านวยการเขตและตอ่หนา้พยานอยา่ง
นอ้ย ๒ คนและพยานตอ้งไมม่สีว่นไดเ้สยีในพนัิยกรรม 
หมายเหต ุ
1) ขั Ѹนตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืกระบวนงานจะเริѷมนับระยะเวลาตั Ѹงแตเ่จา้หนา้ทีѷตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีѷระบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีѷจะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการหรอืเอกสารหลักฐานทีѷยืѷนเพิѷมเตมิโดยผูย้ืѷนคําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืѷน
เอกสารเพิѷมเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดังกลา่ว มเิชน่นั Ѹนจะถอืวา่ผูย้ืѷนคําขอละทิѸงคําขอ โดยเจา้หนา้ทีѷและผูย้ืѷนคําขอ
หรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ ื ѷนคําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ
อํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
3) เจา้หนา้ทีѷจะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืѷนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่นัทีѷพจิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีѷใหบ้รกิาร 
ฝ่ายปกครอง  สาํนักงานเขตบางกอกนอ้ย/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีѷยง) 

 

ข ัҟนตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีѷรบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 2.5 ชัѷวโมง 
 

ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูย้ืѷนคํารอ้งตามแบบ พ.ก. 1 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตเขตบางกอกนอ้ย 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีѷรับคํารอ้งพรอ้มตรวจสอบหลักฐานและเอกสารทีѷ
เกีѷยวขอ้ง  (กรณีผูร้อ้งประสงคจ์ะใหอ้อกไปทําพนัิยกรรมนอก
สาํนักงานเขตตอ้งอยูใ่นพืѸนทีѷเขตปกครองของสํานักงานเขตนัѸน
และตอ้งจัดพาหนะรับสง่เจา้หนา้ทีѷ 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตเขตบางกอกนอ้ย 

 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีѷสอบปากคําผูร้อ้งและพยานบคุคลเพืѷอยนืยันวา่ขณะทํา
พนัิยกรรมมสีตสิมัปชญัญะสมบรูณ์ด ี
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตเขตบางกอกนอ้ย 

 

4) การพจิารณา 
การจัดพมิพพ์นัิยกรรม (พ.ก.2) และทําความเห็นเสนอ
ผูบ้งัคับบัญชาตามลําดับชั Ѹนจนถงึผูม้อํีานาจลงนามอนุมัต/ิไม่
อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

45 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตเขตบางกอกนอ้ย 

 



ลําดบั ข ัҟนตอน ระยะเวลา สว่นทีѷรบัผดิชอบ 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ผูม้อํีานาจลงนามอนุมัตหิรอืไม่อนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ
-อา่นขอ้ความทีѷผูทํ้าพนัิยกรรมจดแจง้ใหล้งไวใ้หผู้ทํ้าพนัิยกรรม
และพยาน 2 คน ฟังตอ่หนา้ 
-ผูทํ้าพนัิยกรรมและพยานลงลายมอืชืѷอในพนัิยกรรมตอ่หนา้ผูม้ี
อํานาจลงนาม 
-ผูม้อีนาจลงนามอนุมัตใินพนัิยกรรม (พ.ก.2) พรอ้มประทับตรา
ประจําตําแหน่ง และลงนามในสมดุทะเบยีนพนัิยกรรม 
-ออกใบรับพนัิยกรรมตามแบบ พ.ก. 7 (ถา้ประชาชนประสงคจ์ะ
รับพนัิยกรรมทนัทีѷไมต่อ้งออกใบรับพนัิยกรรม) 
กรณีไม่อนุมัต ิ
แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบถงึสาเหตทุีѷไมส่ามารถอนุมัตกิารทําพนัิยกรรม
ไดแ้ละแจง้สทิธใินการอทุธรณ์คําสัѷงภายใน 15 วัน))  

30 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตเขตบางกอกนอ้ย 

 

6) - 
เจา้หนา้ทีѷสง่มอบพนัิยกรรมใหก้บัผูทํ้าพนัิยกรรมกรณีผูทํ้า
พนัิยกรรมจะรับพนัิยกรรมทันทตีอ้งคดัสําเนาพนัิยกรรมไว ้แลว้
ลงลายมอืชืѷอพรอ้มประทับตราประจําตําแหน่งแลว้เก็บสาํเนาไว ้
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี ฝ่ายปกครองสาํนักงาน
เขตเขตบางกอกนอ้ย 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ใบคํารอ้งขอทําพนิยักรรม แบบ พ.ก.1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(บตัรประจําตัวประชาชนของผูร้อ้งและพยานอย่างนอ้ย 2 
คน) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบรบัรองแพทย(์ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใบรับรองแพทยข์องโรงพยาบาลรัฐหรอืเอกชน) 

- 

4) 
 

สําเนาเอกสารอืѷนๆทีѷเป็นการแสดงกรรมสทิธิѻ เช่นโฉนดทีѷดนิ เป็น
ตน้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) กรณีทําทีѷสํานกังานเขต 
(หมายเหต:ุ (คูฉ่บบัๆละ 10 บาท))  

 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
  
 

2) กรณีทํานอกสาํนกังานเขต 
(หมายเหต:ุ (คูฉ่บบัๆ ละ 20 บาท))  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 



ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายปกครอง สาํนักงานเขตบางกอกนอ้ย 

(หมายเหต:ุ (9/99 ถนนบางขนุนนท ์แขวงบางขนุนนท ์เขตบางกอกนอ้ย กทม. 
โทร 02 424 0056))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชืѷอแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

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

ชืѷอกระบวนงาน: การทําพนัิยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมอืง  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สํานักปลดักรุงเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีѷเบด็เสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีѷใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีѷเกีѷยวขอ้ง: 

  
1)ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย ์ 
  
2)กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แหง่ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์ 
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัѷวไป 

พืҟนทีѷใหบ้รกิาร: ทอ้งถิѷน 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีѷกาํหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีѷกาํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีѷยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสดุ 0 

 จํานวนคําขอทีѷนอ้ยทีѷสดุ 0 
 

ชืѷออา้งองิของคูม่อืประชาชน: การทําพนัิยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมอืง เขตเขตบางกอกนอ้ย   
 
 

เอกสารฉบบันีѸดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีѷเผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ทีѷ 


