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นางสาวณฐินี ยงสถิรโชติ 
เจ้าหน้าที่อาวุโส 1 

งานคุ้มครองสิทธิและกฎหมาย 
 



 

ค าน า 
 

ด้วยกองทุนประกันชีวิตเป็นหน่วยงานท่ีมีผู้ปฏิบัติงานในหน้าท่ี 1 คน ต่อ 1 ต าแหน่งงาน 
ซึ่งในบางต าแหน่งงานของกองทุนประกันชีวิตอาจต้องปฏิบัติงานด้านอื่นด้วย ด้วยเหตุดังกล่าว การมี
คู่มือปฏิบัติงานจึงถือเป็นสิ่งท่ีจ าเป็นและเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน สามารถใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน หากเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในงาน เจ็บป่วย หรือลาออกจากงานไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ 
หรือแม้กระท้ังผู้ท่ีปฏิบัติงานอยู่ในต าแหน่งงานอื่นหากต้องการศึกษาก็สามารถน ามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้เช่นกัน และคู่มือก็ถือเป็นตัวช่วยท่ีดีในกรณีท่ีต้องการลดเวลาในการสอนงาน 

  ผู้เขียนหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานในภายหลัง และเป็น
ประโยชน์แก่เพื่อนร่วมงานหากต้องการศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาค าขอรับเงินกรมธรรม์ท่ี
ล่วงพ้นอายุความ ของกองทุนประกันชีวิต 
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คู่มือการพิจารณาค าขอรับเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุความ 

(กรณีค ายื่นที่ส านักงานกองทุน หรือ ทางไปรษณีย์) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1  เพื่อให้กองทุนประกันชีวิต มีคู่มือการปฏิบัติงานด้านการ “พิจารณาค าขอรับเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้น
อายุความ” โดยการแสดงขั้นตอนรายละเอียดของการท างาน ที่ชัดเจน ถูกต้อง และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทาง
ในการพิจารณาค าขอรับเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุความ 

 1.2  เพื่อใช้เป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการพิจารณาค าขอรับเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุความต่อไป 

 

2. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานด้านการ “พิจารณาค าขอรับเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุความ” ประกอบด้วยขั้นตอน
ส าคัญ ดังนี้ 
 1.  การรับค าขอรับเงิน 
 2.  การพิจารณาค าขอ ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบจ านวนเงินที่ผู้ขอรับเงินมีสิทธิรับคืน 
 3.  การเสนออนุมัติจ่ายเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุความคืนแก่ผู้ขอรับเงิน 
 

3. ค าจ ากัดความ  

 “เงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุความ” หมายถึง เงินผลประโยชน์ตอบแทนตามกรมธรรม์ ที่ผู้เอาประกัน 
หรือผู้รับประโยชน์ตามกรมธรรม์ประกันชีวิต หรือทายาทของผู้เอาประกันมีสิทธิได้รับ  แต่มิได้เรียกร้องจากบริษัท 
จนล่วงพ้นอายุความ (10 ปี) 

 “ค าขอรับเงิน” หมายถึง  ค าขอรับจ านวนเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุความ ตามแบบฟอร์มที่กองทุน
ก าหนด 

 “บุคคลผู้มีสิทธิยื่นค าขอรับเงิน” หมายถึง  ผู้เอาประกัน หรือผู้รับประโยชน์ หรือทายาทของผู้เอาประกัน 
หรือทายาทของผู้รับประโยชน์ 

 “บริษัท” หมายถึง  บริษัทประกันชีวิต 

  “กองทุน” หมายถึง  กองทุนประกันชีวิต  



 

  “ผู้จัดการ” หมายถึง  ผู้จัดการกองทุนประกันชีวิต  

  “คณะกรรมการ” หมายถึง  คณะกรรมการบริหารกองทุนประกันชีวิต 

  “ทายาท” หมายถึง ทายาทผู้รับพินัยกรรม หรือทายาทโดยธรรม ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
มาตรา 1629 โดยต้องได้รับความยินยอมจากทายาทคนอ่ืนๆ หรือ ผู้จัดการมรดกที่ ศาลมีค าสั่งแต่งตั้ง ให้เป็น
ผู้จัดการมรดกของผู้เอาประกัน 

4.  ความรับผิดชอบ 

กิจกรรม เป้าหมายของกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

รับเอกสารค าขอรับจ านวนเงิน
กรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุความ ที่ส่ง
มายังกองทุน 

เพ่ือรับเอกสารเข้าสู่ระบบงาน
สารบัญกองทุน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสารค าขอรับจ านวนเงิน
กรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุความ 

เอกสารครบถ้วนถูกต้องตามท่ี
กองทุนก าหนด 

เจ้าหน้าที่คุ้มครองสิทธิ 

ตรวจสอบจ านวนเงินกรมธรรม์ที่
ล่วงพ้นอายุความ ที่บริษัทน าส่ง
เงินเข้ากองทุน 

ทราบจ านวนเงิน เพ่ือเสนออนุมัติ
จ่ายคืน 

เจ้าหน้าที่คุ้มครองสิทธิ 

กรณีจ านวนเงินจ่ ายคืนไม่ เกิน 
200,000 บาท จัดท าบันทึก
เสนอผู้จัดการเพ่ืออนุมัติจ่ายเงิน
กรมธรรม์ล่วงพ้นอายุความคืน 

เสนอบันทึกต่อผู้จัดการอนุมัติ
จ่ายเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุ
ความคืน 

เจ้าหน้าที่คุ้มครองสิทธิ 

ก ร ณี จ า น ว น เ งิ น จ่ า ย คื น เ กิ น 
200,000 บาท จัดท าบันทึกขอ
ความเห็นชอบต่อผู้ จัดการเ พ่ือ
เสนอวาระต่อคณะกรรมการเพ่ือ
โปรด พิจารณาอนุมั ติ จ่ าย เ งิ น
กรมธรรม์ล่วงพ้นอายุความคืน 

เสนอวาระต่อคณะกรรมการ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติจ่ายเงินกรมธรรม์ที่
ล่วงพ้นอายุความคืน 

เจ้าหน้าที่คุ้มครองสิทธิ 

พิจารณาอนุมัติจ่ายเงินกรมธรรม์ที่
ล่วงพ้นอายุความคืน กรณีจ านวน
เงินไม่เกิน 200,000 บาท  

อนุมัติจ่ายเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้น
อายุความคืน 

ผู้จัดการ 

พิจารณาอนุมัติจ่ายเงินกรมธรรม์ที่
ล่วงพ้นอายุความคืน กรณีจ านวน
เงินเกิน 200,000 บาท  

อนุมัติจ่ายเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้น
อายุความคืน 

คณะกรรมการ 



 

5. Work Flow กระบวนการรับเงินกรมธรรม์ล่วงพ้นอายุความกองทุนประกันชีวิต 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับค าขอ 

เอกสารไม่ครบ เอกสารครบ 

ธุรการลงรับเอกสาร 

พบจ านวนเงิน 

ตรวจ
เอกสาร 

เสนอ ผจก. 

อนุมัติจ่ายเงิน 

ไม่เกิน 2 แสน 

ไม่พบจ านวนเงิน ตรวจ
จ านวนเงิน 

เกิน 2 แสน 

เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาอนุมัต ิ

การเงินด าเนินการ 

ท าหนังสอืแจ้งบริษัท
เพื่อตรวจสอบข้อมูล

เพิ่มเตมิ 

ท าหนังสอืขอเอกสาร
เพิ่มเตมิจากผู้ยื่นค าขอ 

ผู้ยื่นค าขอ 
ส่งเอกสาร 

 พิจารณา 

อนุมัติจ่ายเงิน 



 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     ขั้นตอนที่หนึ่ง 

 6.1 บุคคลผู้มีสิทธิยื่นค าขอรับเงิน กรอกแบบฟอร์มค าขอรับจ านวนเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุความ
พร้อมแนบเอกสารตามที่กองทุนก าหนด 

      ขั้นตอนที่สอง  

6.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลงเลขรับเอกสาร เข้าระบบงานสารบัญกองทุน 

       ขั้นตอนที่สาม 

6.3 ตรวจสอบยอดเงิน และข้อมูลที่บริษัทน าส่งเข้ากองทุน 

  6.3.1 หากตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง และพบยอดเงินน าส่งเข้ากองทุน 

 ยอดเงินที่ขออนุมัติจ่ายคืนไม่เกิน 200,000 บาท เสนอผู้จดัการ
อนุมัติจ่ายเงินคืน 

 ยอดเงินที่ขออนุมัติจ่ายคืนเกิน 200,000 บาท จัดท าวาระเพ่ือเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน เพื่อพิจารณาอนุมัติจ่ายเงิน
คืน 

  6.3.2 ไม่พบข้อมูล และเงินน าส่งเข้ากองทุน 

 ออกจดหมายสอบถามไปยังบริษัทเจ้าของกรมธรรม์ เพื่อแจ้งให้บริษัท
ทราบว่ามีผู้มาใช้สิทธิขอรับเงินคืนจากกองทุน และขอให้บริษัท
ตรวจสอบข้อมูล ตามรายละเอียดที่ผู้ยื่นค าขอรับเงินระบุไว้ใน
แบบฟอร์มค าขอรับเงิน เมื่อบริษัทแจ้งข้อมูลกลับมายังกองทุน จึงออก
จดหมายแจ้งผู้เอาประกันทราบเหตุขัดข้องในการจ่ายเงินตามข้อมูลที่
บริษัทแจ้ง 

       ขั้นตอนที่สี่ 

 6.4  เจ้าหน้าที่คุ้มครองสิทธิตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร โดยแบ่งเป็นกรณีดังต่อไปนี้ 

  6.4.1 กรณีท่ีบริษัทน าส่งเงินและข้อมูล ระบุชื่อผู้เอาประกันเป็นผู้มีสิทธิรับเงิน หากผู้เอาประกัน
ยังมีชีวิตอยู่ ผู้เอาประกันเป็นบุคคลผู้มีสิทธิขอรับเงิน โดยต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เอาประกัน 
        - ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารใดก็ได้ ประเภทออมทรัพย์ หน้าแรกของผู้เอาประกัน 
        - ส าเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อ หรือสกุล (กรณีผู้เอาประกันมีการเปลี่ยนชื่อหรือสกุล)  



 

  6.4.2  กรณีท่ีบริษัทน าส่งเงินและข้อมูล ระบุชื่อผู้เอาประกันเป็นผู้มีสิทธิรับเงิน และผู้เอา
ประกันเสียชีวิตแล้ว ทายาทของผู้เอาประกันเป็นบุคคลผู้มีสิทธิขอรับเงิน โดยต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
        - ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้เอาประกัน 
        - หนังสือให้ความยินยอมทายาท ตามแบบฟอร์มที่กองทุนก าหนด หรือค าสั่งศาลแต่งตั้งให้ 
ผู้ยื่นค าขอรับเงินเป็นผู้จัดการมรดกของผู้เอาประกัน 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาทผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอ 
รับเงิน 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาทผู้ลงลายมือชื่อให้
ความยินยอมในหนังสือให้ความยินยอมทายาท 
        - ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารใดก็ได้ ประเภทออมทรัพย์ หน้าแรก ของทายาทผู้ใช้สิทธิยื่น 
ค าขอรับเงิน 

  6.4.3 กรณีท่ีบริษัทน าส่งเงินและข้อมูล ระบุชื่อผู้รับประโยชน์เป็นผู้มีสิทธิรับเงิน หากผู้รับ
ประโยชน์ยังมีชีวิตอยู่ ผู้รับประโยชน์เป็นบุคคลผู้มีสิทธิขอรับเงิน โดยต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
        - ส าเนาหน้ากรมธรรม์ 
        - ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้เอาประกัน 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับประโยชน์ 
        - ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารใดก็ได้ ประเภทออมทรัพย์ หน้าแรก ของผู้รับประโยชน์ 
        - ส าเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อ หรือสกุล (กรณีผู้รับประโยชน์มีการเปลี่ยนชื่อหรือสกุล) 

  6.4.4  กรณีท่ีบริษัทน าส่งเงินและข้อมูล ระบุชื่อผู้รับประโยชน์เป็นผู้มีสิทธิรับเงิน และผู้รับ
ประโยชน์เสียชีวิตแล้ว ทายาทของผู้รับประโยชน์เป็นบุคคลผู้มีสิทธิขอรับเงิน โดยต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
        - ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้รับประโยชน์ 
        - หนงัสือให้ความยินยอมทายาท ตามแบบฟอร์มที่กองทุนก าหนด หรือค าสั่งศาลแต่งตั้งให้ 
ผู้ยื่นค าขอรับเงินเป็นผู้จัดการมรดกของผู้รับประโยชน์ 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาทผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอ 
รับเงิน 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาทผู้ลงลายมือชื่อให้
ความยินยอมในหนังสือให้ความยินยอมทายาท 
        - ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารใดก็ได้ ประเภทออมทรัพย์ หน้าแรก ของทายาทผู้ใช้สิทธิยื่นค า
ขอรับเงิน  
    

 



 

   ขั้นตอนที่ห้า 

 6.5 เอกสารถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรุปข้อมูล และจ านวนเงินเพื่อเสนอผู้มีอ านาจในการ
อนุมัติจ่ายเงินคืนแก่ผู้ยื่นค าขอรับเงิน โดยแบ่งเป็นกรณีดังต่อไปนี้ 

  6.5.1 กรณีจ านวนเงินที่ขออนุมัติจ่ายคืน ไม่เกิน 200,000 บาท จัดท าบันทึกสรุปข้อมูล และ
จ านวนเงินเพื่อเสนอต่อผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติจ่ายคืน 

  6.5.2 กรณีจ านวนเงินที่ขออนุมัติจ่ายคืน เกิน 200,000 บาท จัดท าบันทึกสรุปข้อมูล และ
จ านวนเงินเสนอต่อผู้จัดการ ขอความเห็นชอบน าวาระเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือพิจารณา
อนุมัติจ่ายเงินคืน 

      ขั้นตอนที่หก 

 6.6  ก่อนน าบันทึกสรุปข้อมูล และจ านวนเงินเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ ให้ส่งเอกสารไปยัง
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน และเจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือสอบทานความถูกต้องของเอกสาร ข้อมูล และจ านวนเงิน  
อีกครั้ง ก่อนเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณา 

      ขั้นตอนที่เจ็ด 

 6.7  เมื่อผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติ ได้อนุมัติจ่ายเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุความคืนแล้ว ส่ง
เอกสารไปยังฝ่ายการเงินเพ่ือด าเนินการจ่ายเงินต่อไป 

 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 7.1  ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
 ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล จ านวนเงิน และพิจารณาเอกสาร 

เพ่ือเสนอผู้จัดการอนุมัติจ่ายเงินกรมธรรม์ล่วงพ้นอายุความคืน ภายใน 6 วันท าการ  
นับแต่วันที่เอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง 

 ด าเนินการจ่ายเงินคืนแก่ผู้ยื่นค าขอรับเงินได้ ภายใน 10 วัน 
นับแต่วันที่ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ อนุมัติจ่ายเงินคืน 

7.2  จุดควบคุม 
 ก่อนน าบันทึกสรุปข้อมูล และจ านวนเงินเสนอต่อผู้มีอ านาจ

พิจารณาอนุมัติ ให้ส่งเอกสารไปยังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน และเจ้าหน้าที่บัญชี เพื่อ
สอบทานความถูกต้องของเอกสาร ข้อมูล และจ านวนเงินอีกครั้ง ก่อนเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ พิจารณา 



 

 จัดท าบันทึกสรุปรายงานการจ่ายเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้น 
อายุความประจ าเดือน เสนอผู้จัดการเพ่ือทราบ 

 จัดท าวาระรายงานการจ่ายเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุความ
ประจ าเดือนโดยผู้จัดการ เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนประจ าเดือน 
เพ่ือทราบ 

 

8.  ระบบติดตามและประเมินผล 

 8.1  ติดตามโดยขอทราบวันที่จ่ายเงินกรมธรรม์ล่วงพ้นอายุความให้แก่ผู้ยื่นค าขอรับเงินจากเจ้าหน้าที่
การเงิน เพื่อรายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนทราบเป็นประจ าทุกเดือน 

 

9.  ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 9.1  พระราชบัญญัติประกันชีวิต พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

มาตรา 52 จ านวนเงินที่ผู้เอาประกันภัย หรือผู้รับประโยชน์ตามกรมธรรม์ประกันภัย หรือ
ทายาทของผู้เอาประกันภัยมีสิทธิได้รับตามกรมธรรม์ประกันภัยหากมิได้เรียกร้องจากบริษัทจนล่วงพ้น
อายุความแล้ว ให้บริษัทน าส่งเงินดังกล่าวเข้ากองทุนภายในหนึ่งเดือนนับแต่วันที่ครบก าหนดอายุความ 

 9.2  ระเบียบกองทุนประกันชีวิตว่าด้วยการขอรับและการจ่ายจ านวนเงินตามกรมธรรม์ประกันภัยที่
ล่วงพ้นอายุความ พ.ศ. 2564 

 ข้อ 5  ผู้ยื่นค าขอมีสิทธิขอรับจ านวนเงินตามกรมธรรม์ประกันภัยที่ล่วงพ้นอายุความ ซึ่งบริษัทได้
น าส่งเข้ากองทุนตามความในมาตรา 52 แห่งพระราชบัญญัติประกันชีวิต พ.ศ. 2535 จากกองทุนได้ภายในสิบปี
นับแต่วันที่ล่วงพ้นอายุความ 

ผู้ยื่นค าขอที่มีสิทธิขอรับจ านวนเงินตามกรมธรรม์ประกันภัยที่ล่วงพ้นอายุความ ตามวรรคหนึ่ง 
ไม่อาจเรียกให้กองทุนชดใช้ดอกเบี้ยใด ๆ ได้ 

ข้อ 6  ผู้ยื่นค าขอตามข้อ 5 อาจยื่นค าขอรับจ านวนเงินตามกรมธรรม์ประกันภัยที่ล่วงพ้นอายุความ 
โดยยื่นค าขอที่ส านักงานกองทุน หรือยื่นค าขอในรูปแบบของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ทั้งนี้ตามแบบและวิธีการที่
ผู้จัดการกองทุนก าหนด 

ข้อ 9 เมื่อได้รับค าขอรับจ านวนเงินตามกรมธรรม์ประกันภัยที่ล่วงพ้นอายุความคืนตามข้อ 6 ให้
เจ้าหน้าที่กองทุนพิจารณา ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐาน และท าความเห็นเสนอต่อผู้จัดการกองทุน 

 



 

ข้อ 10 ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามค าขอรับจ านวนเงินตามกรมธรรม์ประกันภัยที่ล่วงพ้น
อายุความคืนตามข้อ 6 ได้แก่ 

(๑) ผู้จัดการกองทุนวงเงินไม่เกิน ๒00,๐๐๐ บาท ต่อราย  
(๒) คณะกรรมการบริหารกองทุน ไม่จ ากัดวงเงิน 
ในกรณีท่ีมีการอนุมัติการจ่ายเงินตาม (๑) แล้ว ให้เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือทราบ 

 

10.  การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร       

ชื่อเอกสาร สถานที่จัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน : การ
พิจารณาค าขอรับเ งิน
กรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุ
ความ 

- กองทุนประกันชีวิต 
- www.Lifeif.or.th 

- ฝ่ายกฎหมายและ
คุ้มครองสิทธิ 

- เ อ ก ส า ร คู่ มื อ ก า ร
ปฏิบัติงาน 
- File PDF 

 

11.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 11.1  แบบฟอร์มค าขอรับจ านวนเงินกรมธรรม์ที่ล่วงพ้นอายุความ 

 11.2  แบบฟอร์มหนังสือให้ความยินยอมทายาท 

 
 


