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คู่มือส าหรับประชาชน: การท าพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานเขตสายไหม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การท าพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานเขตสายไหม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
2) กฎกระทรวงมหาดไทย ออกตามความในมาตรา 1672 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การท าพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง ส านักงานเขตสายไหม กุลธัช  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสายไหม 

222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 6 ได้บัญญัติความว่า บุคคลใดจะแสดงเจตนาโดยพินัยกรรมก าหนดการเผ่ือตายใน
เรื่องทรัพย์สินของตนเอง โดยหากประสงค์จะท าพินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมืองให้ผู้นั้นยื่นค าร้องตามแบบ พ.ก. ๑ ณ 
ส านักงานเขต โดยให้ผู้ท าพินัยกรรมแจ้งข้อความท่ีตนประสงค์จะให้ใส่ไว้ในพินัยกรรมของตนเองต่อผู้อ านวยการเขตและต่อ
หน้าพยานอย่างน้อย ๒ คนและพยานต้องไม่มีส่วนได้เสียในพินัยกรรม 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ี
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้
ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าร้องตามแบบ พ.ก. 1 
 

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องพร้อม
ตรวจสอบหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  (กรณีผู้
ร้องประสงค์จะให้ออกไปท า
พินัยกรรมนอกส านักงานเขต
ต้องอยู่ในพื้นท่ีเขตปกครอง
ของส านักงานเขตนั้นและ
ต้องจัดพาหนะรับส่ง
เจ้าหน้าท่ี 
 

15 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีสอบปากค าผู้ร้อง
และพยานบุคคลเพื่อยืนยัน
ว่าขณะท าพินัยกรรมมี
สติสัมปชัญญะสมบูรณ์ดี 
 

30 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

การจัดพิมพ์พินัยกรรม 
(พ.ก.2) และท าความเห็น
เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับช้ันจนถึงผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติ/ไม่
อนุมัติ 
 

45 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

- 

5) การลงนาม/ ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 30 นาที ฝ่ายปกครอง (กรณีอนุมัติ 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

หรือไม่อนุมัติ 
 

ส านักงานเขตสาย
ไหม 

-อ่านข้อความท่ี
ผู้ท าพินัยกรรมจด
แจ้งให้ลงไว้ให้ผู้ท า
พินัยกรรมและ
พยาน 2 คน ฟัง
ต่อหน้า 
-ผู้ท าพินัยกรรม
และพยานลง
ลายมือช่ือใน
พินัยกรรมต่อหน้า
ผู้มีอ านาจลงนาม 
-ผู้มีอนาจลงนาม
อนุมัติในพินัยกรรม 
(พ.ก.2) พร้อม
ประทับตราประจ า
ต าแหน่ง และลง
นามในสมุด
ทะเบียนพินัยกรรม 
-ออกใบรับ
พินัยกรรมตาม
แบบ พ.ก. 7 (ถ้า
ประชาชนประสงค์
จะรับพินัยกรรม
ทันท่ีไม่ต้องออกใบ
รับพินัยกรรม) 
กรณีไม่อนุมัติ 
แจ้งให้ผู้ร้องทราบ
ถึงสาเหตุท่ีไม่
สามารถอนุมัติการ
ท าพินัยกรรมได้
และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ค าส่ัง
ภายใน 15 วัน) 

6) 
- 
 

เจ้าหน้าท่ีส่งมอบพินัยกรรม
ให้กับผู้ท าพินัยกรรมกรณี

10 นาที ฝ่ายปกครอง
ส านักงานเขต 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผู้ท าพินัยกรรมจะรับ
พินัยกรรมทันทีต้องคัด
ส าเนาพินัยกรรมไว้ แล้วลง
ลายมือช่ือพร้อมประทับตรา
ประจ าต าแหน่งแล้วเก็บ
ส าเนาไว้ 
 

สายไหม 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2.5 ช่ัวโมง 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ร้องและพยาน
อย่างน้อย 2 คน) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบค าร้องขอท า
พินัยกรรม แบบ 
พ.ก.1 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบรับรองแพทย์
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (ใบรับรองแพทย์
ของโรงพยาบาลรัฐ
หรือเอกชน) 

3) 

ส าเนาเอกสาร
อื่นๆท่ีเป็นการ
แสดงกรรมสิทธิ์ 
เช่นโฉนดท่ีดิน 
เป็นต้น 

- 1 0 ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) กรณีท าที่ส านักงานเขต 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ (คู่ฉบับๆละ 10 บาท)   
 

2) กรณีท านอกส านักงานเขต 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ (คู่ฉบับๆ ละ 20 บาท)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตสายไหม 

หมายเหตุ (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

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

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศนูย์กลางคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ 21/07/2558 
 
 
 

 
 

 


