
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรท ำพนิยักรรมดว้ยวำจำ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์บรรพ 6 ไดบ้ญัญัตคิวำมวำ่ บคุคลใดจะแสดงเจตนำโดยพนัิยกรรมก ำหนดกำรเผือ่ตำยในเรือ่ง

ทรัพยส์นิของตนเอง กรณีมพีฤตกิำรณ์พเิศษซึง่ไม่สำมำรถท ำพนัิยกรรมตำมแบบอืน่ทีก่ฎหมำยก ำหนดได ้เชน่ ตกอยูใ่นอนัตรำย

ใกลค้วำมตำยหรอืเวลำมโีรคระบำด หรอืสงครำมและไม่อำจหำเครือ่งมอืเครือ่งเขยีนไดท้นัทว่งท ีบคุคลนัน้จะท ำพนัิยกรรมดว้ย

วำจำก็ได ้โดยแสดงเจตนำขอ้ก ำหนดพนัิยตอ่หนำ้พยำนทีบ่รรลนุติภิำวะแลว้อย่ำงนอ้ย 2 คน ซึง่อยูพ่รอ้มกนั ณ ทีนั่น้ และพยำน

ทัง้หมดนัน้ยืน่ค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก.1 ณ ส ำนักงำนเขต และแจง้ใหท้รำบถงึขอ้ควำมเหลำ่นัน้โดยไมช่กัชำ้ 

หมำยเหต ุ

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืกระบวนงำนจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชำชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/หรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอ

หรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดังกลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบ

อ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบญัญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  10530 โทร. 
0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 

(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2.5 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

พยำนทัง้หมดยืน่ค ำรอ้งตำมแบบ พ.ก.1 

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้หนำ้ทีรั่บค ำรอ้งและตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนตำ่งๆ ที่

เกีย่วขอ้ง 
(หมำยเหต:ุ -)  

15 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 

 

3) กำรพจิำรณำ 
เจำ้หนำ้ทีส่อบปำกค ำพยำนบคุคลเพือ่ทรำบถงึขอ้ควำมทีผู่ท้ ำ

พนัิยกรรมไดส้ัง่ดว้ยวำจำ วนั เดอืน ปี  สถำนทีท่ีท่ ำพนัิยกรรม

และพฤตกิำรณ์พเิศษทีไ่มอ่ำจท ำพนัิยกรรมแบบอืน่ทีก่ฎหมำย
ก ำหนดได ้

(หมำยเหต:ุ (กรณีมพียำนมำกกวำ่ 2 คน ระยะเวลำกำร
สอบปำกค ำ จะเพิม่อกี 15 นำทตีอ่คน))  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

4) กำรพจิำรณำ 

กำรจัดพมิพพ์นัิยกรรม(พ.ก.3) และท ำควำมเห็นเสนอ
ผูบ้งัคับบัญชำตำมล ำดับชัน้จนถงึผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต/ิไม่

45 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

อนุมัต ิ

(หมำยเหต:ุ -)  
5) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

ผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
(หมำยเหต:ุ (กรณีอนุมัต ิ

- อำ่นขอ้ควำมทีผู่ท้ ำพนัิยกรรมจดแจง้ใหล้งไวใ้หพ้ยำนทัง้หมด 
ฟังตอ่หนำ้  
- พยำนทัง้หมดลงลำยมอืชือ่ในพนัิยกรรมตอ่หนำ้ผูม้อี ำนำจลง
นำม  
- ผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัตใินพนัิยกรรม (พ.ก.3) พรอ้ม
ประทับตรำประจ ำต ำแหน่งและลงนำมในสมดุทะเบยีนพนัิยกรรม  
- ออกใบรับพนัิยกรรมตำมแบบ พ.ก.7 (ส ำนักงำนเขตตอ้งเก็บ
รักษำพนัิยกรรมดว้ยวำจำไวจ้นกวำ่จะมผีูจ้ัดกำรมรดก หรอืผูรั้บ
พนัิยกรรมมำขอรับไป)  
กรณีไม่อนุมัต ิ

- แจง้ผูร้อ้งทรำบถงึสำเหตทุีไ่มส่ำมำรถอนุมัตไิดแ้ละแจง้สทิธใิน
กำรอทุธรณ์ค ำสัง่ภำยใน 15 วนั))  

30 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

6) - 

เจำ้หนำ้ทีส่ง่มอบพนัิยกรรมใหก้บัผูจั้ดกำรมรดกหรอืผูรั้บพนัิย
โดยตอ้งคดัส ำเนำพนัิยกรรมไวแ้ลว้ลงลำยมอืชือ่พรอ้ม

ประทับตรำประจ ำต ำแหน่งแลว้เก็บส ำเนำไว ้

(หมำยเหต:ุ -)  

10 นำท ี ฝ่ำยปกครองส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

ใบค ำรอ้งขอท ำพนิยักรรม แบบ พ.ก. 1 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

กรุงเทพมหำนคร 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(บตัรประจ ำตัวประชำชนของพยำนทัง้หมด) 

กรมกำรปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยปกครอง ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  
10530 โทร. 0 2543 1143 โทรสำร 0 2543 2346 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 

http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 



ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

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

 
 

 

 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


