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ภาคผนวก จ 
ข้ันตอนแนวทางการปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชรา * 

 
•  แนวทางปฏิบัติในการสงตัวผูสูงอายุเขารับการสงเคราะหในสถานสงเคราะห 
 มีขั้นตอนการปฏิบัติเปน 3 แนวทาง ดังนี้ 
 1. กรณีสงตัวผูสูงอายุเขาสถานสงเคราะหที่มีสถานสงเคราะหอยูในจังหวัด 
 2. กรณีสงตัวผูสูงอายุเขาสถานสงเคราะหที่ไมมีสถานสงเคราะหอยูในจังหวัด 
 3. กรณีสงตัวผูสูงอายุเขาสถานสงเคราะหในกรุงเทพมหานคร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  * ดูรายละเอียดเพิ่มเติมไดจากคูมือการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการกําหนดขั้นตอนการ
กระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินงานสงเสริมคุณภาพชีวิต เลม 1 (www.dloc.pom.go.th) 
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แนวทางปฏิบตัิในการสงตัวผูสูงอายุเขารบัการสงเคราะห 
(มีสถานสงเคราะหอยูในจังหวัด) 

องคการบริหารสวนจังหวัด ควรดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักสังคมสงเคราะหไปเยี่ยม
ผูสูงอายุที่รพ.เพื่อดูอาการและ

สอบถามความสมัครใจ 

อบจ.รับเรื่องผูสูงอายุ มาติดตอ
ดวยตนเอง ญาติมาติดตอ มีหนังสือ 

ขอความรวมมือ  

- สงตัวไปรับการรักษาที่รพ. 
- ตรวจสอบทะเบียนราษฎร 

ตรวจสอบทะเบียนราษฎร เยี่ยมบาน พิจารณา 
ปญหาความเดือดรอน 

ประสานสถานสงเคราะหในพื้นที่
รับผิดชอบทางโทรศัพท 

เพื่อเตรียมรับตัว ตรวจสอบเอกสาร
- ผลเอ็กซเรยปอดและ
ใบรับรองจากแพทย
วาไมเปนโรคติดตอ 

- สําเนาทะเบียนบาน
หรือบัตรประชาชน 

- ประสาน
หนวยงาน ที่
เกี่ยวของใหการ
ชวยเหลือ 

ประสานสถานสงเคราะห
ในพื้นที่ทางโทรศัพท สง
เอกสารที่เกี่ยวของไปยัง
สถานสงเคราะห 

- ขอมูลทะเบียน
ประวัติผูรับการ
สงเคราะห 

- ผลเอ็กซเรยปอด
และใบรับรอง
แพทย 

- สําเนาทะเบียน
บานหรือบัตร
ประชาชน 

แจงผูสูงอายุเดินทางไป
สถานสงเคราะหตาม
วันที่สถานสงเคราะห
กําหนด (กรณีที่ผูสูงอายุ
เดินทางไปไดเอง) 

อบจ.จัดนําสงผูสูงอายุไป
ยังสถานสงเคราะห (กรณี
ที่ผูสูงอายุไมสามารถ
เดินทางไปไดเอง) 

ติดตอญาติ
เพื่อแจงการ
เจ็บปวยและ
รับตัวเมื่อ
สิ้นสุดการ
รักษาจาก
โรงพยาบาล 

ประสานงานกับ
สถานสงเคราะห
พรอมสง 
- ขอมูลประวัติ 
- ใบรับรองแพทย 
- ผลเอ็กซเรยปอด
และใบรับรอง
แพทย 

ประสานงาน
กับ
หนวยงาน
อื่นเพื่อ
พิจารณา
ชวยเหลือ 

ประสานสถานสงเคราะหเพื่อ
เตรียมรับผูสูงอายุเมื่ออาการ

หายเปนปกติ 

สงผูสูงอายุเขารับการ
สงเคราะหในสถานสงเคราะห 

ประสานสถานสงเคราะห
ในพื้นที่รับผิดชอบทาง
โทรศัพท เพื่อเตรียมรับตัว

สถานสงเคราะห
ตอบรับ 

นักสังคมสงเคราะห
สอบขอเท็จจริงพิจารณาคุณสมบัติปญหา

ความจําเปน 

เจ็บปวย ไมมีที่อยูอาศัย รอได (ยังมีที่อยูอาศัย) 

กลับบาน               สมัครเขา ส.         ไมสมัครใจ

มีความเดือดรอนตอง 
เขาสถานสงเคราะห 

ใหความชวยเหลือ
อยางอื่น 
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แนวทางปฏิบตัิในการสงตัวผูสูงอายุเขารบัการสงเคราะหในสถานสงเคราะห 
(ไมมีสถานสงเคราะหอยูในจังหวัด) 

องคการบริหารสวนจังหวัด ควรดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักสังคมสงเคราะหไปเยี่ยม
ผูสูงอายุที่รพ.เพื่อดูอาการและ

สอบถามความสมัครใจ 

อบจ.รับเรื่องผูสูงอายุ 
- มาติดตอดวยตนเอง ญาติมาติดตอ  
- มีหนังสือขอความรวมมือ  

- สงตัวไปรับการรักษาที่รพ. 
- ตรวจสอบทะเบียนราษฎร 

ประสานบานพักฉุกเฉินในพื้นที่ (อบจ. 
เปนผูกําหนดบานพักฉุกเฉิน) 

เยี่ยมบาน 
พิจารณาปญหาความเดือดรอน 

ตรวจสอบทะเบียนราษฎร
สงผูสูงอายุไปตามภูมิลําเนา 

ตรวจสอบเอกสาร
- ผลเอ็กซเรยปอดและ
ใบรับรองจากแพทย
วาไมเปนโรคติดตอ 

- สําเนาทะเบียนบาน
หรือบัตรประชาชน 

- ประสาน
หนวยงาน ที่
เกี่ยวของใหการ
ชวยเหลือ 

ประสานสถาน
สงเคราะหในพื้นที่ทาง
โทรศัพท สงเอกสารที่
เกี่ยวของไปยังสถาน

สงเคราะห 

- ขอมูลทะเบียน
ประวัติผูรับการ
สงเคราะห 

- ผลเอ็กซเรยปอด
และใบรับรอง
แพทย 

- สําเนาทะเบียน
บานหรือบัตร
ประชาชน 

แจงผูสูงอายุเดินทางไป
สถานสงเคราะหตาม
วันที่สถานสงเคราะห
กําหนด (กรณีที่ผูสูงอายุ
เดินทางไปไดเอง) 

อบจ. จัดนําสง
ผูสูงอายุไปยังสถาน
สงเคราะห (กรณีที่
ผูสูงอายุไมสามารถ
เดินทางไปไดเอง) 

ติดตอ
ญาติ 

ประสานงานกับ
สถานสงเคราะห
เพื่อเตรียมรับเมื่อ
อาการหายเปน
ปกติ 

ประสานงาน
กับหนวยงาน
อื่นเพื่อ
ชวยเหลือ 

ดําเนินการรับตัวผูสูงอายุเขา 
สถานสงเคราะหพรอมเอกสารที่

เกี่ยวของ มอบยาและใบนัดของแพทยให
เจาหนาที่ของสถานสงเคราะห 

ประสานสถานสงเคราะหใน
พื้นที่รับผิดชอบทาง
โทรศัพท เพื่อเตรียมรับตัว 

สงผูสูงอายุพรอมหนังสือ
ตัวเอกสารอื่น ๆ ที่มีไปยัง 

สถานสงเคราะห

นักสังคมสงเคราะห
สอบขอเท็จจริงพิจารณาคุณสมบัติปญหา

ความจําเปน 

เจ็บปวย ไมมีที่อยูอาศัย รอได (ยังมีที่อยูอาศัย) 

เดือดรอน
เขาสถานสงเคราะห 

ใหความชวยเหลือ
อยางอื่น 

สถานสงเคราะหตอบรับ 
เมื่ออาการหายเปนปกติ 

ประสานงานกับสถานสงเคราะหเพื่อรับ
ตัวไวอุปการะ 
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แนวทางปฏิบัติในการสงตัวผูสูงอายุเขารับการสงเคราะห 
กรุงเทพมหานคร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เยี่ยมบานผูสูงอายุที่โรงพยาบาล
เพื่อดูอาการและสอบถาม 

ความสมัครใจ 

 - สํานักสวัสดิการกรุงเทพมหานคร
 - สํานักงานเขตทุกเขตของกรุงเทพมหานคร   
   รับคํารองขอเขารับบริการ 

สงตัวไปรับการรักษาที่ 
โรงพยาบาล  

ประสานศูนยบริการทางสังคม
ผูสูงอายุดินแดงหรือสถาน

สงเคราะหคนชราบานบางแค 2 

เยี่ยมบาน พิจารณา 
ปญหาความเดือดรอน 

สงผูสูงอายุพรอมหนังสือสงตัว 
เอกสารอื่น ๆ ที่มีไปยังสถาน

สงเคราะห 
ตรวจสอบเอกสาร
- ผลเอ็กซเรยปอดและ
ใบรับรองจากแพทย
วาไมเปนโรคติดตอ 

- สําเนาทะเบียนบาน
หรือบัตรประชาชน 

- ประสาน
หนวยงาน ที่
เกี่ยวของใหการ
ชวยเหลือ

ประสานสถานสงเคราะห
ในพื้นที่ทางโทรศัพท สง
เอกสารที่เกี่ยวของไปยัง

สถานสงเคราะห 

- ขอมูลทะเบียน
ประวัติผูรับการ
สงเคราะห 

- ผลเอ็กซเรยปอด
และใบรับรอง
แพทย 

- สําเนาทะเบียนบาน
หรือบัตรประชาชน

แจงผูสูงอายุเดินทางไป
สถานสงเคราะหตาม
วันที่สถานสงเคราะห
กําหนด (กรณีที่ผูสูงอายุ
เดินทางไปไดเอง) 

- สํานักสวัสดิการ
กรุงเทพมหานคร 

- สํานักงานเขตฯ 
ดําเนินการสงสถาน
สงเคราะห (กรณีท่ี
ผูสูงอายุไมสามารถ
เดินทางไปได) 

ติดตอญาติ
เพื่อแจงการ
เจ็บปวยและ
รับตัวเมื่อ
สิ้นสุดการ
รักษาจาก
โรงพยาบาล 

ประสานงานกับ
สถานสงเคราะห
พรอมสง 
- ขอมูลประวัติ 
- ใบรับรองแพทย 
- ผลเอ็กซเรยปอด
และใบรับรอง
แพทย 

ประสานงาน
กับ
หนวยงาน
อื่นเพื่อ
พิจารณา
ชวยเหลือ 

สงผูสูงอายุเขารับการ
สงเคราะหในสถานสงเคราะห 

สถานสงเคราะห
ตอบรับ 

นักสังคมสงเคราะหสอบ
ขอเท็จจริงพิจารณาคุณสมบัติปญหา 

ความจําเปน 

เจ็บปวย ไมมีที่อยูอาศัย รอได (ยังมีที่อยูอาศัย) 

กลับบาน               สมัครเขา ส.         ไมสมัครใจ

มีความเดือดรอนตอง 
เขาสถานสงเคราะห 

ใหความชวยเหลือ
อยางอื่น 

ตรวจสอบทะเบียนราษฎร

เมื่อหายเปนปกติ 
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•  โครงสรางการบริหารงาน  
 กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
ไดกําหนดขั้นตอน แนวทางปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชราไวดังนี้ 

1.   ฝายบริหารงานสถานสงเคราะห 
 1.1 ฝายบริหารทั่วไป 
 รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล (การพัฒนาบุคลากร การประชุมการนิเทศงาน            
การประเมินบุคลากร การธํารงรักษาบุคลากร การปฏิบัติการแกไขและปองกันปญหาการตรวจ
ติดตามคุณภาพภายใน) งานธุรการ งานสารบรรณ การบริหารการเงินและบัญชี (งบประมาณเงิน
นอกงบประมาณ) งานพัสดุและยานพาหนะ งานการเจาหนาที่ งานเผยแพรประชาสัมพันธ        
งานอื่นๆ ที่ไมใชหนาที่ของฝายใดโดยเฉพาะ 
 1.2 งานบริการ  
 รับผิดชอบงานเลี้ยงดูผูรับการสงเคราะห ดานปจจัย 4 สังเกตพฤติกรรมผูรับการสงเคราะห 
ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และพี่เล้ียง และงานติดตอประสานงานโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 (1) การบริการดานอาหารและโภชนาการ  
  - ควบคุมดูแลโรงครัวและเครื่องใชตาง ๆ โดยดูแลความสะอาดเรียบรอยของ

โรงครัวและเครื่องใชตางๆ เชน เตาแกส แกส หมอ และเครื่องใชอ่ืนๆ ที่ใช
ประกอบอาหารเลี้ยงดูผูรับการสงเคราะห 

  - จัดทํารายการอาหารแตละเดือนสําหรับผูรับการสงเคราะหโดยทํารายการ
อาหารของแตละวัน ตลอดทั้งเดือนรวมกับฝายพยาบาล กําหนดอาหารที่เปน
ประโยชนถูกอนามัยตามหลักโภชนาการที่เหมาะสมกับผูสูงอายุปกติและท่ี
เจ็บปวยกอนนําเสนอผูปกครองเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

  - จัดทําใบรายการสั่งอาหารของแตละเดือน เพื่อจัดสงบริษัทที่จัดประมูลอาหาร
เล้ียงดูผูรับการสงเคราะห เมื่ออาหารมาสงคณะกรรมการตรวจรับอาหารตอง
ตรวจดูรายการอาหารแตละวันใหถูกตอง รวมทั้งคุณภาพอาหารตองมีคุณภาพดี 
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  - จัดปรุงอาหารใหผูรับการสงเคราะห 
  - จัดทําอาหารใหผูรับการสงเคราะหรับประทานทั้ง 3 มื้อ 

 -  มื้อเชาเปนขาวตม  เชน  กุง  หมู  ไก  หรือขาวตมกับตาง ๆ  
 -  มื้อกลางวันเปนขาวสวย-แกง  หรือกวยเตีย๋ว  ขนม  หรือผลไม 
 -  มื้อเย็นเปนขาวสวย แกง-ผัด ขนม หรือผลไม  (ถามี) 

  - จัดเบิกวัสดุเครื่องใชในครัว เชน หมอ ชาม อาง ทัพพี และเครื่องใชที่จําเปน
จะตองใชในโรงครัว เพื่อใหเจาหนาที่ปฏิบตัิงานไดอยางคลองตัว 

  - จัดเบิกคาแรงแตละเดือนใหผูรับสารสงเคราะหที่ชวยปฏิบัติงานในโรงครัว 
เชน หั่นผัก ปอกหอม ปอกกระเทียม และของบางอยางที่พอจะทําได สถาน
สงเคราะหฯ อาจขออนุมัติใชเงินนอกงบประมาณจายเปนคาแรงใหแกผูรับการ
สงเคราะห เนื่องจากเจาหนาที่คนครัวมีจํานวนจํากัดไมพอกับปริมาณงานใน
การประกอบอาชีพเล้ียงดูผูรับการสงเคราะห (ขอนี้ขึ้นกับความเหมาะสมของ
แตละสถานสงเคราะห) 

  - ใหความสะดวกแกผูบริจาคที่มาเล้ียงอาหารผูรับการสงเคราะห โดยนําไปดู
อาหารที่โรงครัว ซ่ึงเจาหนาที่โรงครัวไดประกอบอาหารเตรียมไวเสร็จ
เรียบรอยกอนที่จะนําอาหารไปเลี้ยงตามบาน 

  - ประสานงานกับผูบริจาคที่ส่ังจองเลี้ยงอาหารผูรับการสงเคราะหวาตองการจะ
เล้ียงอาหารประเภทไหน พรอมทั้งใหคําแนะนําปรึกษารายการอาหารที่เปน
ประโยชนตอผูสูงอายุ และตามฤดูกาล 

  - ประสานงานกับเจาหนาที่แมบาน พอบานประจําเรือน และเจาหนาที่พยาบาล 
เพื่อจัดแบงอาหารไปตามเรือนใหถูกตองตามจํานวนผูรับการสงเคราะห และ
ตามความเหมาะสมกับผูรับฯ 

  - ออกไปรับบริจาคอาหารนอกสถานที่เมื่อผูบริจาคขอใหไปรับอาหาร เพื่อนําไป
เล้ียงผูรับฯ  
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 (2) การบริการดานอาคารสถานที่และครุภัณฑสํานักงาน  
  - จัดใหมีอาคารที่เหมาะสมกับสภาพของผูรับบริการ จัดทําทะเบียนประวัติ     

การสราง และซอมแซมอาคารแตละหอง การจัดทําทะเบียนครุภัณฑทุกประเภท
ของหนวยงานใหทันสมัยใชประโยชนไดคุมคา การสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม
ในหนวยงานใหมีความเพียงพอ สะอาด กวางขวาง มีระบบถายเทอากาศที่ดี    
มีอุปกรณภายในหองน้ําพรอมมีระบบระบายน้ําที่ดี  

 (3) การบริการดานของใชประจาํตัวผูรับการสงเคราะห 
  - จัดเครื่องนุงหม จัดเสื้อผาและของใชประจําตัวผูรับฯ อยางเพียงพอ ใหมีการ

จัดทําบัญชี การจายเสื้อผา เครื่องใชประจําตัวทุกครั้ง ควบคุมดูแลการรักษา
ความสะอาดของเครื่องนุงหม และซอมแซมเสื้อผาที่ชํารุดหรือเปลี่ยนใหม 
รวมทั้งเครื่องใชในการหลับนอนเปนประจําตามความเหมาะสม 

2.   ฝายสวัสดกิารการสงเคราะห 
 รับผิดชอบงาน 2 ดาน คือ งานสังคมสงเคราะห และงานฟนฟูสมรรถภาพ มีสาระสําคัญ 
ดังนี้ 

 2.1 งานสังคมสงเคราะห 
 งานสังคมสงเคราะห มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับผูรับการสงเคราะห ไดแก งานทะเบียน
ประวัติ งานนันทนาการ งานวิเคราะหปญหาผูรับการสงเคราะห งานแกไขปญหาและพฤติกรรม 
ผูรับการสงเคราะห งานบริการสังคมสงเคราะหเฉพาะราย/เฉพาะกลุม งานเยี่ยมเยียนติดตามผล 
งานติดตอประสานงาน งานรับบริจาค โดยมีขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  (1) การรับตัวผูรับฯ เขาใหม  
  วิธีการปฏิบัติ 
  1.1) ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของ เชน สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 

ผลเอ็กซเรยปอด แบบสอบขอเท็จจริง ฯลฯ 
  1.2) สอบประวัติผูสูงอายุ 
  1.3) กรอกแบบคํารองขอเขารับบริการ (ตามแบบคํารองฯ ทายภาคผนวก จ) 
  1.4) สํารวจทรัพยสินที่นํามา 
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  1.5) จัดทําแฟมประวัติ  
   ซ่ึงภายในแฟมประกอบดวย 
   1.5.1) แบบสอบขอเท็จจริง 
   1.5.2) สําเนาทะเบียนบาน 
   1.5.3) สําเนาบัตรประชาชน 
   1.5.4) ผลเอ็กซเรยปอด 
   1.5.5) ใบรับรองแพทย 
   1.5.6) รูปถายผูสูงอายุ 
   1.5.7) ลายพิมพลายนิ้วมือ 
   1.5.8) คํารองขอเขารับบริการ 
   1.5.9) ทําทะเบียนทรัพยสินที่ติดตัวใหผูสูงอายุลักษณะนามรับทราบตรงกัน 
   1.5.10) เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับผูสูงอายุ และลักษณะทะเบียนผูสูงอายุ

ตามลําดับที่ผูสูงอายุ 
 (2) การสงผูสูงอายุเขาอาคารที่พัก 
  -  แยกผูสูงอายุของสถานสงเคราะหใหเขาพักตามอาคารตาง ๆ ตามความเหมาะสม 
 (3) การชี้แจงระเบียบของสถานสงเคราะหใหผูสูงอายุรับใหมทราบ (ตามเอกสาร
ระเบียบฯ) 
 (4) บันทึกขออนุญาตรับผูสูงอายุเขารับบริการในสถานสงเคราะหตอผูปกครองสถาน
สงเคราะห 
 (5) บันทึกการเปลี่ยนแปลงของผูสูงอายุแตละรายลักษณะในแฟมประวัติที่จําเปน เชน 
ประวัติการเจ็บปวยปญหาทางดานจิตใจ ฯลฯ 
 (6) การใหคําแนะนําปรึกษาแกผูสูงอายุ ตามกระบวนการทางสังคมสงเคราะห เชนใน
กรณีเกิดความขัดแยงระหวางผูสูงอายุ กรณีผูสูงอายุตองการติดตอญาติ 
 (7) การแกไขปญหาใหแกผูสูงอายุ 
  7.1) รวบรวมขอมูลและวินิจฉัยปญหาของผูสูงอายุ 
  7.2) ประชุมเจาหนาที่ผูเกี่ยวของเพื่อรวมกันวิเคราะหปญหาและกําหนดวิธีการ

แกไข (Case Conference) 
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  7.3) ดําเนินการแกไขปญหา โดยวิธีการสังคมสงเคราะหเฉพาะราย (Social case 
work) และสังคมสงเคราะหกลุมชุมชน (Social group work) 

  7.4) ติดตาม และประเมินผลการแกไขปญหา 
 (8) การปฏิบัติเมื่อมีผูมาเยี่ยมผูสูงอายุ 
  - บันทึกชื่อ สกุล ที่อยู และความเกี่ยวของของผูมาเยี่ยมลักษณะในทะเบียน

ประวัติของผูสูงอายุ 
 (9) การเยี่ยมบานผูสูงอายุ ในกรณีตาง ๆ ดังนี้ 
  - ผูสูงอายุพลัดหลง 
  - ผูสูงอายุไมประสงคจะรับบริการ 
  - ผูสูงอายุที่ประสบปญหา เชน การปรับตัว ตองการพบญาติ ฯลฯ 
   โดยมีวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 
   9.1) วางแผนการเยี่ยมบาน 
   9.2) บันทึกขอมูลที่ไดรับจากการเยี่ยมบาน ลักษณะในแฟมประวัติ 
   9.3) ถาไมสามารถเยี่ยมบานได สามารถขอความรวมมือหนวยงานอื่นในพื้นที่

ชวยเยี่ยมบาน โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวของ 
 (10) การจัดกิจกรรมทางสังคมสงเคราะห 
 วิธีการดําเนินการ 
  10.1) วางแผนการจัดกิจกรรมและกําหนดรายละเอียด 
  10.2) จัดประชุมผูเกี่ยวของเพื่อเตรียมงานและมอบหมายหนาที่ 
  10.3) ดําเนินการจัดกิจกรรมตามที่กําหนด 
 (11) การจําหนายผูสูงอายุออกจากทะเบียนในกรณีตาง ๆ ดังนี้ 
  11.1) สงตอไปยังหนวยงานอื่นที่เหมาะสม ในกรณี 
   - ผูสูงอายุมีอาการทางจิต 
   - ผูสูงอายุเปนโรคติดตอรายแรง 
  11.2) ผูสูงอายุประสงคจะลาออก ในกรณี 
   - ญาติประสงครับผูสูงอายุกลับไปอุปการะ 
   - ผูสูงอายุเยี่ยมบานเกินกําหนด  ขาดการติดตอ 
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  11.3) ผูสูงอายุถึงแกกรรม 
 (12) การลาเยี่ยมบาน ปฏิบัติดังนี้ 
  - ใหผูสูงอายุลักษณะลายมือช่ือหรือพิมพลายนิ้วมือในแบบฟอรมการลาเยี่ยมบาน 
  - ประสานเจาหนาที่พยาบาล เพื่อตรวจสอบประวัติสุขภาพ หากผูสูงอายุมีโรค

ประจําตัว และตองรับยาอยางตอเนื่อง ใหดําเนินการจัดยาใหกับผูสูงอายุเพื่อ    
จะไดรับยาอยางตอเนื่องในระหวางลาเยี่ยมบาน 

 (13) การติดตามผลภายหลังพนการสงเคราะห ปฏิบัติดังนี้ 
  - สํารวจรายชื่อผูสูงอายุที่พนการสงเคราะห 
  - ดําเนินการติดตามผูสูงอายุที่พนการสงเคราะหโดยติดตามทางจดหมาย 

โทรศัพท หรือการเยี่ยมบานตามความเหมาะสม 
 (14) ผูสูงอายุพลัดหลง  หลบหนี  ปฏิบัติดังนี้ 
  - แจงความตอเจาหนาที่ตํารวจในพื้นที่ที่สถานสงเคราะหตั้งอยู 
  - ประสานแจงเจาหนาที่เพื่อออกติดตามผูสูงอายุ 
  - ประชาสัมพันธทางสื่อมวลชนเพื่อสืบหา 
  - ติดตอญาติหรือผูนําสงในกรณีทราบที่อยู 
  - ภายใน 30 วัน ไมไดรับการติดตอกลับ สามารถจําหนายออกจากทะเบียนได 
 (15) ผูสูงอายุถึงแกกรรม 
  15.1) กรณีถึงแกกรรมในสถานสงเคราะหและเปนการถึงแกกรรมโดยธรรมชาติ

ดําเนินการดังนี้ 
   - แจงความตอพนักงานสอบสวนเพื่อชันสูตรพลิกศพเปนลายลักษณอักษร

ภายใน 24 ช่ัวโมง 
   - แจงการตายตอนายทะเบียนทองที่ หลังจากไดรับผลการชันสูตรพลิกศพ 

เพื่อออกใบมรณบัตร/หนังสือรับรองการตายและมอบใหญาติตอไป 
   - แจงใหญาติหรือบุคคลที่รูจักของผูตายทราบเพื่อรับศพ และทรัพยสิน

ของผูตายไปดําเนินการ 
   - ประสานโรงพยาบาลที่เกี่ยวของเพื่อรับศพไปดําเนินการ ในกรณีผูตาย

อุทิศรางกายใหกับโรงพยาบาล 
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    - จําหนายผูตายออกจากทะเบียน และบันทึกขอมูลสาเหตุการตายลักษณะ
ในทะเบียนประวัติ 

  15.2) กรณีถึงแกกรรมโดยผิดธรรมชาติ ปฏิบัติเชนเดียวกับกรณีถึงแกกรรมโดย
ธรรมชาติ และดําเนินการสอบขอเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุการตายที่ ผิด
ธรรมชาติในรูปคณะกรรมการรวมกับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ  

  15.3) กรณีถึงแกกรรมที่โรงพยาบาล ปฏิบัติดังนี้ 
   - มีหนังสือมอบอํานาจในการจัดการศพใหกับโรงพยาบาล 
   - แจงใหญาติหรือบุคคลที่รูจักของผูตายทราบเพื่อรับศพและทรัพยสินของ

ผูตายไปดําเนินการ 
   - บันทึกขอมูลสาเหตุการตายและจําหนายลักษณะในระบบทะเบียนประวัติ 
   - แจงผูดูแลผูสูงอายุประจําอาคารทราบ 
 (16) งานวิชาการสังคมสงเคราะห 
  - จัดทําสถิติ รายงานและการประมวลผล 
  - การจัดระบบทิศทาง/แผนงาน/และรูปแบบในการพัฒนางาน 
  - การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
 (17) การบริหารงานสังคมสงเคราะห 
  - การสรางและพัฒนาทีมงาน 
  - การระดมและจัดหาทรัพยากร 

 2.2 งานฟนฟูสมรรถภาพ 
 การฟนฟูสมรรถภาพประกอบดวย การฟนฟูสมรรถภาพทางรางกาย จิตใจ อารมณและ
สังคม โดยใหการดูแลผูรับการสงเคราะหใหมีสุขภาพดีทั้งดานรางกายและจิตใจ ใหบริการดาน
การรักษา บริการดานกายภาพบําบัด การปองกันโรค แยกประเภทผูรับบริการที่ชวยตนเองไดและ
ไมไดเพื่อการดูแลที่เหมาะสม มีเวชภัณฑพอเพียง มีพยาบาลใหการรักษาพยาบาลผูปวย จัดทํา
ทะเบียนประวัติการรักษาพยาบาลของทุกครั้ง และมีความพรอมในการนําสงไปรักษาตอที่
โรงพยาบาลในกรณีฉุกเฉินหรือรุนแรง ใหบริการเชิงปองกัน เชน สนับสนุนกิจกรรมการออก
กําลังกาย การฉีดวัคซีนปองกันโรคตาง ๆ ใหการฟนฟูสมรรถภาพทางรางกายและจิตใจ โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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 (1) งานบริการตรวจรักษา 
  - จัดเตรียมสถานที่ตรวจตามวนั เวลาที่กําหนดไว 
  - จัด เตรียมแฟมประวัติการรักษาบันทึกขอมูลประวัติอาการ  และการ

รักษาพยาบาลตาง ๆ  
  - จัดหา จัดเก็บ เครื่องมือ เครื่องใช และเวชภัณฑที่จําเปนใหพรอมเสมอ 
  - รับผิดชอบการเก็บและสงตรวจทางหองทดลอง เชน เลือด ปสสาวะ อุจจาระ

และเสมหะ สงตรวจที่โรงพยาบาลอื่น เพื่อผลในการรักษา การติดตอสงตรวจ
ตองทําการติดตอใหผานการยินยอมจากหนวยงานนั้น ๆ กอน 

  - เก็บรวบรวมรายงานผลการตรวจทางหองทดลอง บันทึกไวในประวัติการรักษา
และรายงานใหแพทยของสถานสงเคราะหทราบ เพื่อส่ังการรักษาตามแผนการ
รักษาตอไป 

  - นําผูปวยสงโรงพยาบาล เมื่อผูปวยมีอาการปวยเฉพาะโรคที่แพทยของสถาน
สงเคราะหเห็นความจําเปนที่ควรจะสงใหแพทยเฉพาะโรครักษาตอ หรือมี
อาการปวยหนักแทรกซอนปจจุบัน เกินความสามารถที่พยาบาลในหนวยงาน
จะรับผิดชอบได ขั้นตอนในการนําสงโรงพยาบาลครั้งแรกของผูปวยทุกราย 
จะตองมีหนังสือสงตัวผูปวยจากสถานสงเคราะหถึงหนวยงานนั้น ๆ เพื่อเปน
หลักฐานในการขออนุเคราะหคาใชจายในการรักษาพยาบาลฟรีผานทางสังคม
สงเคราะหประจําหนวยงาน และในการนําสงแตละเดือนจะมีสมุดบันทึกการ
นําสงโรงพยาบาลไว โดยมีแบบบันทึกดังนี้ 

  - ปฏิบัติการพยาบาลทั่วไปประจําวันตามหลักทฤษฎีหลักการและจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพ เปนการดูแลสุขภาพทั่วไป จายยา ทําแผล ฉีดยาตามอาการและ
ตามการรักษาของแพทยที่ส่ังการไว การปฏิบัติงานประจําวัน มีสมุดบันทึกไว
เปนประจําและสรุปสถิติในแตละเดือน 

  - ปฏิบัติหนาที่เวรพยาบาลผลัดเปลี่ยนกันตลอด 24 ช่ัวโมง โดยมีสมุดรายงาน
การปฏิบัติหนาที่เวร 

  - หากมีผูปวยถึงแกกรรม ตองมีใบลักษณะความเห็นบอก สาเหตุวาถึงแกกรรม
ดวยโรคอะไร เสนอใหผูบังคับบัญชาทราบ เพื่อจะไดทําหนังสือแจงการขอ   
ใบมรณบัตรใหถูกตองตามกฎหมาย 
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 (2) งานบริการดานกายภาพบําบัด 
  - ซักประวัตกิารเจ็บปวย 
  - จัดทําทะเบยีนประวัติการตรวจรักษาผูปวยทุกครั้งที่มารับบริการ 
  - ใหการรักษาทางกายภาพบําบัดแกผูเจ็บปวยตามคําสั่งแพทยและนักกายภาพบําบัด 
  - ติดตอประสางานและอํานวยความสะดวกใหแพทยที่ทําการตรวจทาง

กายภาพบําบัด 
  - ดูแลรักษาเครือ่งมือกายภาพบําบัดใหอยูในสภาพที่ใชการไดอยูเสมอ 
 (3) งานปองกันโรค 
  - ดูแลงานดานสุขาภิบาลทั้งตัวบุคคล สถานที่และสิ่งแวดลอมใหสะอาด         

ถูกสุขลักษณะอนามัย 
  - ใหสุขศึกษา ใหคําแนะนํา ดูแลเปนพิเศษในรายที่ผูปวยมีปญหาสุขภาพกาย

และสุขภาพจิต  
  - ติดตอหนวยงานอื่น เพื่อขอความรวมมือในการตรวจสุขภาพประจําป เชน       

การเอ็กซเรย การปฏิบัติชันสูตรทางหองทดลองตาง ๆ การฉีดยาปองกันตาง ๆ 
ตามระยะเวลาที่เหมาะสม 

  - ใหคําแนะนําดแูลในการประกอบอาหารใหถูกหลักโภชนาการ 
 (4) งานบริการดานอาชีวบําบัด 
  - สงเจาหนาที่และผูสูงอายุไปฝกอบรมตามศูนยฝกอบรมหรือเชิญวิทยากร

อาสาสมัครมาสาธิต 
  - รณรงคหาวัสดุบริจาค เชน เศษผาไหม เศษกระดาษสา หรือขอบริจาคจาก       

ผูรวมกลุมประดิษฐนั้นๆ  
  - นัดหมายกลุมใหดําเนินงานกึ่งทางการใหเกิดความตอเนื่อง มีผลงานสามารถ

ชักชวนใหมีสมาชิกสนใจสมัครเพิ่ม 
  - ชวยประชาสัมพันธหาตลาด หาวิธีนําเสนอผลงาน ทําเปนของขวัญของที่ระลึก

สําหรับผูเยี่ยมชมงาน ผูบริจาคนํากลุมไปแสดงตามงานตาง ๆ อยางตอเนื่อง  
  - แจงผลการดําเนินงานใหเปนที่ประจักษแกสวนรวม เพื่อเปนเกียรติและ

กําลังใจในกลุมอาชีวบําบัดอยางสม่ําเสมอ 
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 (5) งานฟนฟูสมรรถภาพทางสังคม 
  1. จัดกิจกรรมทางสังคมตามโอกาสตาง ๆ เชน วันสําคัญทางศาสนา วันสําคัญ

ตามประเพณี 
  2. สงผูรับการสงเคราะหออกรวมกิจกรรมกับบุคคลอื่นตามชุมชนนอกสถาน

สงเคราะห 
  3. จัดระบบการเตรียมความพรอมกอนคืนสูครอบครัว 
  4. การจัดเตรียมความรู ขอมูล ส่ือตางๆ เชนโทรทัศนวิทยุ หนังสือพิมพ เพื่อให

ผูสูงอายุไดเรียนรูและเทาทันขอมูลขาวสารของสังคม 
  5. จัดใหมีหองสมุด เพื่อสามารถใชบริการคนหาความรูเร่ืองตาง ๆ ได 
 (6) งานติดตามผล 
  - ติดตามประเมนิผลการเจ็บปวยใหไดรับการรักษาอยางตอเนื่อง 
  - พยาบาลประจําอาคารติดตามเยี่ยมผูปวย และดูแลการรับประทานยาใหถูกตอง

ตามขนาด เวลา หากผูปวยรายใดที่ไมสมควรจะใหรับประทานยาเอง ก็จะ
มอบหมายใหแมบาน หรือพี่เล้ียงจายใหตามเวลา พยาบาลจะตามไปดูแลเปน
คร้ังคราว 

  - สรุปรายงานสถิติ ขอมูลการตรวจรักษาประจําเดือน 
  - สรุปการใชยาประจําเดือน โดยมีสมุดบันทกึหลักฐานการจายยา 
  - สรุปยอดการเบิกจายยาประจําเดือน การเบิกยาจะตองผานการอนุมัติจาก

ผูบังคับบัญชากอน 
 (7) งานวชิาการ 
  - ทําแผนปฏิบัติงานแตละปเสนอผูบังคับบัญชา 
  - ดูแลใหความรูกับหนวยงานอื่นที่มาศึกษาดูงานเกีย่วกับพยาบาล 
  - จัดเตรียมแผนงานใหหนวยงานที่มาฝกภาคปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

ผูสูงอายุ ใหตรงตามจุดประสงคของหนวยงานนั้น ๆ  
 (8) งานอื่น ๆ 
  - ชวยงานสถานสงเคราะหตามขอบเขตที่สามารถจะทําได 
  - งานที่ผูบังคับบัญชามอบหมายเปนครั้งคราว
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แผนภูมิการแบงสายงานสถานสงเคราะหคนชรา 
 

 ผูปกครองสถานสงเคราะห  
   
   

ฝายบริหารงานสถานสงเคราะห  ฝายสวัสดิการสงเคราะห 
 
 

งานบริหารทั่วไป  งานบริการ  งานฟนฟูและบําบัด งานสงัคมสงเคราะห 
       

− ธุรการ 
− การเงินและบัญชี 
− พัสดุและยานพาหนะ 

 
  − สูทกรรม 
  −อาคารสถานที่ 

 
   − ฟนฟูสมรรถภาพ 
   −อาชีวบําบัด 

 
     − สังคมสงเคราะห
     − วิชาการ 
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• รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในสถานสงเคราะห 
งานบริหารจัดการ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

ดานอาหารและ
โภชนาการ 

- กําหนดรายการอาหารประจาํวัน
โดยนําความเห็นของผูรับฯ มา
ประกอบการกาํหนดรายการ
อาหาร 

- จัดเตรียมวัสดอุาหาร, อุปกรณ 
 
- ปรุงและประกอบอาหารสําหรับ

ผูรับฯ วันละ 3 มื้อ 
- จัดเตรียมอาหารที่ปรุงแลวจายไป

ตามโรงอาหารหรือหอง
รับประทานของผูรับฯ 

- จัดเลี้ยงอาหารผูรับ 
 
 
 
 
 
- ดูแลรักษาและจัดเก็บอุปกรณ

เครื่องครัว เครื่องใช ภายหลังการ
ประกอบอาหารทุกครั้ง 

- ระยะเวลาที่เหมาะสมในการจัด
อาหารแตละมือ้ 

- ระยะเวลาที่เหมาะสมในการเขา
เรือนนอน 

ลวงหนา  
15 วัน 

 
 

1 ช่ัวโมง/ 
120 คน/มื้อ 

 
 

10 นาที 
 

 
30 นาที 

 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง/
คร้ัง 

- ผูกําหนดรายการ
อาหารตองมีความรู
ทางโภชนาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีผูรับฯ สูงอายุ

ตองจัดอาหารให
เหมาะสมจดัมือ้เที่ยง
เปนหลัก มื้อเยน็
เนนผลไม เพื่อให
ยอยงาย 

- กรณีผูรับฯ เจบ็ปวย
ตองจัดอาหารตามที่
พยาบาลกําหนด ซ่ึง 

 นอกจากอาหารหลัก 
3 มื้อแลวอาจมี
อาหารเสริมดวย
แลวแตกรณ ี
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
1. กระบวนการแรกรับ 

1.1  การรับตัวผูรับ
ฯ เขาใหม 

 
1. นักสังคมสงเคราะหรับหนังสอื 

สงตัวผูสูงอายุจากหนวยงาน
ตรวจสอบเอกสาร ประกอบดวย
เอกสารแบบสอบขอเท็จจริง, 
สําเนาทะเบยีนบาน, สําเนาบตัร
ประจําตัวประชาชน, ผลเอ็กซเรย
ปอด ถาเอกสารไมครบใหขอจาก
ผูนําสง 

2. กรณีรับตัวฉุกเฉินนักสังคม
สงเคราะหตองสอบถามขอมูลจาก
ผูนําสงและสอบถามจากผูสูงอายุ 
พรอมทั้งบันทึกลักษณะในแบบ
สอบขอเท็จจริงตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูสูงอายุจากเอกสาร
ที่มีอยู เชน บัตรประชาชน, สําเนา
ทะเบียนบาน (ถามี) 

 - สอบถามความตองการหาก
ผูสูงอายุไมประสงคอยูรับการ
สงเคราะห นักสังคมฯ จะ
ติดตอญาติ ถาไมทราบที่อยูจะ
ชวยประสานสื่อมวลชนแขนง
ตาง ๆ เพื่อประกาศหาญาต ิ

3. มีคณะกรรมการรับฝากทรัพยสิน
จากญาต,ิ ผูรับฯ 

 
30 นาที/ราย 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
  - บันทึกรายการทรัพยสิน,    

เงินฝาก และมอบสมุดฝาก
ทรัพยสินใหผูรับไวเปน
หลักฐาน 

 หมายเหตุ ใหผูฝาก,
ผูรับฯ เซ็นชื่อกํากับ 
ทุกครั้งที่มีการนําฝาก
หรือถอนเงินทรัพยสิน 

1.2 การจัดทําแฟม
ประวัติผูรับฯ  
ลงทะเบียน 
ผูรับฯ 

  

1. นักสังคมสงเคราะหรวบรวม
เอกสารที่เกี่ยวกับผูสูงอายุ 
ประกอบดวย 

 - หนังสืออนุมัตรัิบตัว 
 - ประวัติผูสูงอายุเอกสาร 

การสมัคร 
 - บันทึกนําฝากเงิน, ของมีคา    

(ถามี) 
 - ถายรูปผูรับฯ เพื่อติดสมุด

ทะเบียนประวตัิ (ทป.1) 
พรอมทั้งพิมพลายนิ้วมือ และ
เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับ
ผูสูงอายุเพื่อจดัใสแฟม 

2. จัดแฟมประวตัิใสช่ือและเลข
ทะเบียนตามลําดับที่ของผูสูงอาย ุ

3. จัดเก็บแฟมประวัติเรียงตามเลข
ทะเบียนหรือเรียงตามอาคารตาม
ความเหมาะสม 

4. บันทึกรายชื่อและจํานวนผูรับฯ  
เขาใหมในสมุดสถิติประจําวนั/ 
สมุดคุมทะเบยีน 

5. รายงานสถิติใหกรมฯ ทราบ   
ทุก15 วัน 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 6. บันทึกลักษณะรูปพรรณ ตําหนิ

สภาพความพกิาร อาการเจบ็ปวย 
(ถามี) 

  

1.3 การสงผูรับฯ 
เขาพักอาคาร
พัก 

1. ประเมินผูรับฯ แตละรายจาก
สภาพทั่วไป ไดแก เพศ วยั 
อาการเจ็บปวย ความสามารถใน
การชวยเหลือตนเอง 

2. แยกผูรับฯ เขาพักตามอาคาร
ตางๆ ตามความเหมาะสม และ
แยกอาคารนอนชาย/หญิง 

3. เจาหนาทีจ่ัดเตรียมเตียงนอนและ
เบิกของใชสวนตัวใหกับ
ผูสูงอายุ 

4. นักสังคมฯ นําสงตัวผูสูงอายุเขา
อาคารพัก โดยมอบแบบสอบ
ประวัติเบื้องตน และใบสงตวั 
เขาอาคารนอนกับเจาหนาที ่

5. นักสังคมฯ แนะนําใหผูสูงอายุ
รูจักกับเจาหนาที่ และเพื่อนรวม
อาคารนอนเพือ่สราง
ความคุนเคย 

6. เจาหนาที่บนัทกึชื่อผูสูงอายุลง
ในสมุดทะเบียนรายช่ือผูสูงอายุ
ประจําอาคารและจัดทําผังรายชื่อ
พรอมติดภาพถายผูสูงอายุ    
หนาอาคาร 

15 นาที/ราย  



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  ภาคผนวก  จ   ขั้นตอนแนวทางการปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชรา 123 

งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 7. นักสังคมฯ ทําประวัติการ

เจ็บปวยของผูรับฯ สงฝาย
พยาบาล 

  

1.4 การปฐมนิเทศ 
  
  

1. นักสังคมสงเคราะหแนะนํา
หนวยงานและเจาหนาที ่

2. แนะนําเพื่อนผูรับฯ 
3. ใหขอมูลเกีย่วกับ 
 - บริการของหนวยงาน 
 - ขอปฏิบัติ, ระเบียบ และวินยั

ของผูรับฯ 
 - ระเบียบการฝาก-ถอน

ทรัพยสิน 
 - การติดตอญาต ิ
 - การเยี่ยมญาติ 
 - การลาเยี่ยมบาน 
 - การฝกอาชีพ/อาชีวบําบัด 
 - การพนสภาพการสงเคราะห 
 - กิจกรรมตาง ๆ 
4. ตอบขอซักถาม 

 
 
 
 

½ ชม./ราย 
1 ชม./กลุม 

 

2. ชวงรับการสงเคราะห    
45 นาที/ราย 2.1 การสอบ

ประวัติ
ผูรับบริการ 

1. นักสังคมสงเคราะหสัมภาษณ   
 ผูรับฯ เขาใหม ตามประเด็นที่

กําหนดไวในแบบสอบประวัต ิ
2. บันทึกขอมูลผูรับฯ ลงใน 

บัตรทะเบียนประวัติ (ทป.1) 
และแฟมประวัติรายบุคคล 

 
- การสอบประวตัิ 
ผูรับฯ เมื่อแรกเขา
รับการสงเคราะห
อาจไมไดขอมลู
ครบถวนสมบูรณ
เนื่องจากผูรับฯ  
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 3. มีการบันทึกการเปลี่ยนแปลง

หรือบริการที่จดัใหกับผูสูงอายุ
แตละราย แนบในแฟมประวัติ    
(ในสวนที่เหน็วาจําเปน  เชน  
การจัดกจิกรรมใหกับผูสูงอายุที่
มีปญหาจิตใจ ขัดแยง, ปวยหนัก, 
แกปญหาอยางไร, ผลเปน
อยางไร) 

 อาจไมพรอมจะให
ขอมูล นักสังคม
สงเคราะหตองสอบ
ประวัติเพิ่มเตมิใน
ภายหลังและ
แสวงหาขอมลูจาก
ผูเกี่ยวของดวย 

2.2 การปฏิบัติเมื่อ
มีผูมาเยี่ยม
ผูรับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 การเยี่ยมบาน

ผูรับบริการ 
  

1. จดชื่อ ที่อยู ความเกี่ยวของของ  
ผูมาเยี่ยมลงในสมุดญาติเยีย่ม 

2. พูดคุยกับญาตหิรือผูมาเยี่ยมผูรับ
ฯ เพื่อสรางสัมพันธภาพ และ
สอบถามขอมูลที่ตองการทราบ
จากญาติ หรือใหขอมูลกับญาติ
เพื่อรวมกนัหาแนวทางในการ
ชวยเหลือแกไขปญหาของผูรับฯ 

3. ญาติสามารถพบผูรับฯ ได ณ จุด
ที่เจาหนาทีก่ําหนด 

4. บันทึกขอมูลญาติเยี่ยมลงใน
ทะเบียนประวตัิผูรับฯ 

1. นักสังคมฯ ไปเยี่ยมบานผูรับฯ  
ดวยตนเองในกรณีดังนี ้

1.1 ผูสูงอายุพลัดหลงผูประสงคดี
นําสง 

1.2 ผูสูงอายุไมประสงคจะรับ 
การสงเคราะห 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 1.3 ผูสูงอายุที่ประสบปญหา เชน  

การปรับตัว,ตองการพบญาติ 
ฯลฯ 

 - พิจารณาคัดเลอืกผูรับฯ         
ที่จําเปนตองไปเยี่ยมบานกอน 

- วางแผนการเยีย่มบานโดย
กําหนดวนัเยีย่มบานกับญาติ 
หากไมทราบที่อยูนําผูรับฯ  
ไปพรอมกันเพื่อบอกทาง 

 -    ไปเยีย่มบานผูรับฯ และ
สนทนากับญาติ หรือเพื่อน
บานเพื่อขอขอมูลเพิ่มเติมและ
สรางความเขาใจกับญาติเพื่อ
รวมกันแกไขปญหาของ
ผูรับบริการ 

 - รายงานการเยีย่มบานเสนอ 
ผูบังคับบัญชาเพื่อทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 2. ขอความรวมมอืหนวยงานอืน่ 
ในพื้นที่ชวยเยีย่มบาน โดย 
แนบเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

1 เดือน  

 
 
 

 
2.4 การใหคําปรึกษา

แนะนํา 

3. ติดตามและประเมินผลการ 
เยี่ยมบานเพื่อนํามาประกอบ 
การพิจารณาดาํเนินการหรือ 
ใหการสงเคราะหตอไป 

1. รวบรวมขอมลูและวินจิฉัย
ปญหาของผูรับบริการ 

3 วัน 
 
 

 
1 ชม./ราย 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 2. นักสังคมสงเคราะหใหคําปรึกษา

แนะนําตามกระบวนการให
คําปรึกษา 

  

2.5 การจัดกจิกรรม
การสังคม
สงเคราะห 

1. วางแผนการจดักิจกรรมและ
กําหนดรายละเอียด ไดแก วนัที่ 
เวลา สถานที่ กลุมเปาหมาย 
วิธีการ และงบประมาณ 

5 วัน - การจัดกจิกรรมควร
สอบถามความ
ตองการของผูรับฯ 
และใหผูรับฯ มี 

 2. จัดประชุมผูเกีย่วของเพื่อเตรียม
งานและมอบหมายหนาที ่

ระยะเวลา
ขึ้นอยูกับ 

 สวนรวมในการทํา 
กิจกรรมดวย 

 3. ดําเนินการจัดกิจกรรมตามที่
กําหนด 

ลักษณะของ
กิจกรรม 

 

 4. ประเมินผลการดําเนินงาน 1 วัน  
 5. รายงานการจดักิจกรรมตอ 

หนวยงานที่สังกัด 
1 วัน  

2.6 การแกไข
ปญหาของ
ผูรับบริการ 

1. รวบรวมขอมลูและวินจิฉัย
ปญหาของผูรับบริการ 

1 วัน - การแกไขปญหาของ
ผูรับฯ อาจตองขอ 

 2. ประชุมเจาหนาที่ผูเกี่ยวของเพื่อ
รวมกันวิเคราะหปญหาและ
กําหนดวิธีการแกไข (Case 
Conference) 

1 วัน 
 

ระยะเวลา
ขึ้นอยูกับ 

 ความรวมมือ
ชวยเหลือจากญาติ
ของผูรับฯ หรือผูรับ
ฯ รายอ่ืนดวย 

 3. ดําเนินการแกไขปญหา สภาพ
ปญหา 

  

 
 

4. ติดตามและประเมินผลการแกไข
ปญหา 

1 เดือน  
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
3.  การจําหนาย

ผูรับบริการ 
   

3.1 การสงตอ
ผูรับบริการ 

3.1.1 ผูสูงอายุที่มี
อาการทาง
จิต 

        3.1.2  ผูสูงอายุที่ 
                เปนโรคติดตอ 
                รายแรง 

- พิจารณาสภาพปญหาและ 
ความตองการ 

- เสนอเรื่องขออนุมัติสงตัวผูรับฯ 
และหลักฐานไปยังหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

- ประสานเจาหนาที่พยาบาลกรณี 
ผูรับฯ ตองรับการรักษาตอเนื่อง 

- ประสานเจาหนาที่การเงินเพือ่ 
สงคืนทรัพยสินใหกับผูรับฯ 

- จัดสงตัวผูรับฯ ตามกําหนดเวลา 
- จําหนายผูรับฯ จากทะเบียนและ 

ลงสถิติประจําวัน 
- แจงเจาหนาทีผู่รับฯ ประจํา

อาคารทราบ 
- นักสังคมฯ จดทํารายงาน

จําหนายใหกรมทราบ 

5 วันทําการ  

3.2 ผูรับฯ ประสงค
จะลาออก 

- ญาติประสงคนํา
ผูรับฯ ไป
อุปการะ 

- ใหผูรับฯ กรอกแบบฟอรมผูรับฯ 
ขอลาออกเปนเอกสารขออนุมัติ
จําหนายตอผูปกครอง 

- นักสังคมฯ รวบรวมรายชื่อผูรับ
ฯ ที่อยูในเกณฑความจําหนาย 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
- ผูรับฯ ลาเยี่ยม
บานเกินกําหนด 
ขาดการติดตอ 

- เยี่ยมบานผูรับฯ ติดตอทาง
โทรศัพท หรือจดหมาย  และ 

 รายงานผลตอผูปกครอง 
- ขออนุมัติจําหนายผูรับฯ ตอ 
 ผูปกครอง 
- เมื่อผูปกครองอนุมัติใหผูรับฯ  

ลาออกแจงนกัสังคมสงเคราะห
จําหนายชื่อออกจากสมุด
ทะเบียน 

- นักสังคมสงเคราะหรวมกับพี่
เล้ียงดําเนนิการสํารวจทรัพยสิน
ของผูรับฯ โดยกรอกรายละเอียด
ลงในแบบสํารวจทรัพยสิน 

- จําหนายผูรับฯ จากทะเบียนและ
ลงสถิติประจําวัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
- หากทรัพยสินฝาก
ไวกับสถาน
สงเคราะห ใหผูรับฯ 
ถอนเงินหรือ
ทรัพยสิน และ 

 เซ็นชื่อรับเงิน หรือ
ทรัพยสินนั้น 

3.3 ผูรับฯ ถึงแก
กรรม 

- ติดตอญาติผูรับฯ เพื่อแจงขาว
การถึงแกกรรม 

- แจงเจาหนาที่ตาํรวจเพื่อชันสูตรศพ
- ติดตอเจาหนาที่ทะเบียนราษฎร

เพื่อขอรับใบมรณบัตร 
- ดําเนินการตามพิธีทางศาสนาใน

กรณีไมมีญาต ิ
- นักสังคมฯ เจาหนาที่ประจํา

อาคารรวมกันสํารวจทรัพยสิน 
พรอมเซ็นชื่อรับรอง 

1 วัน 
 

1 วัน 
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 - จัดสรรทรัพยสินตามความ

ประสงคของผูรับฯ 
- ขออนุมัติจําหนายผูรับฯ จาก

ทะเบียนตอผูปกครอง 
- รายงานใหกรมฯ ทราบ 

  

3.4 การลาเยี่ยม
บาน 

- ผูดูแลฯ ประจาํอาคาร แจงนกั
สังคมฯ เร่ืองการขอลาเยี่ยมบาน
ของผูรับฯ 

- จัดใหผูรับฯ ลงลายมือช่ือ หรือ
พิมพลายนิว้มอืในแบบฟอรม
การลาเยี่ยมบาน 

- นักสังคมสงเคราะหพิจารณาให
ความเหน็ 

- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาเพื่อ
ขออนุญาต 

- ประสานเจาหนาที่พยาบาลกรณี
ผูรับฯ มีโรคประจําตัวเร้ือรังและ
ตองรับยาอยางตอเนื่องให
ดําเนินการจัดยาใหกับผูรับฯ เพื่อ
ผูรับฯ จะไดรับยาอยางตอเนือ่ง
ในระหวางที่ลาเยี่ยมบาน 

 
 
 

30 นาที 

 
 
 
- ใหพิจารณาถึงความ
พรอมของผูรับฯ
และครอบครัวรวม   
ถึงการชวยเหลือ
ดูแลตนเองไดเปน
สําคัญกอนอนุญาต
ใหลา 

- กรณีผูรับฯ มีโรค
ประจําตัวให 

 ประสานเจาหนาที่
พยาบาลขอรับยา
ตามจํานวนวนัลา 

-  กรณี ญาติมารับให
ญาติลงลายมือช่ือ
และสถานที่ติดตอ
ในแบบฟอรมลา
เยี่ยมบาน 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
- ตรวจสอบการลา โดยติดตอผูรับ

ฯ ตามที่ผูรับฯ แจงไว รายงาน
ผูบังคับบัญชาทราบ 

- จําหนายทางทะเบียนบันทึก
สาเหตุและลงสถิติประจําวนั 

30 นาที 3.5 การลาเกิน
กําหนด 

- รายงานใหกรมฯ ทราบ  

- กรณีขาดการตดิตอ
เปนระยะเวลา      
15 วัน 

1. ดําเนินการติดตอ
ผูรับฯ ตามที่อยูที่
แจงไวในใบลา
เยี่ยมบานเมื่อมี
ความประสงคจะ
อยูกับครอบครัว 
ใหผูรับฯ เขียน
จดหมายลาออก
แจงสถาน
สงเคราะห 

2. ไมสามารถ
ดําเนินการติดตอ
ไดภายใน
ระยะเวลา 3 เดือน 
ใหดําเนินการ
จําหนายชื่อผูรับฯ 
จากทะเบียน 

- อนุโลมในกรณีที่
หนวยงานไดรับ
แจงขอลาตอ 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  ภาคผนวก  จ   ขั้นตอนแนวทางการปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชรา 131 
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3.6 การลากลับ

จากการเยี่ยม
บาน 

- ผูดูแลประจําอาคารและ
เจาหนาทีพ่ยาบาลสังเกต
พฤติกรรม ผูรับฯ และแจงใหนัก
สังคมฯ ทราบถึงการ
เปลี่ยนแปลง 

- นักสังคมฯ สอบถามขอมูลและ
สังเกตพฤติกรรม ผูรับฯ 

- บันทึกขอมูลรับกลับจากเยี่ยม
บานและลงสถิติประจําวัน 

30 นาที  

4.  การพนสภาพ
ผูรับบริการ 

   

4.1 กรณีลาออก - เจาหนาทีแ่จงเรื่องการขอลาออก
ของผูรับฯ ตอนักสังคมฯ 

- จัดใหผูรับฯ และผูขอรับตัว 
ลงลายมือช่ือหรือพิมพลายนิว้มือ
ในแบบฟอรมการลาออก 

- เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา
อนุญาต 

- ประสานเจาหนาที่พยาบาลกรณี 
ผูรับฯ มีโรคประจําตัวเร้ือรังและ
ตองรับยาอยางตอเนื่องให
สรุปผลการดําเนินการรักษา 
พยาบาลและแจงใหญาติผูรับฯ  
ทราบ  เพื่อให ดูแลรักษา 
พยาบาลเปนไปอยางตอเนื่อง 

 
 

1 วัน 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 - จําหนายผูรับฯ ทางทะเบียนและ

บันทึกขอมูลในสมุดจําหนาย 
 ผูรับฯ และลงสถิติประจําวนั 
- ประสานคณะกรรมการ เพื่อ

สงคืนทรัพยสินใหกับผูรับฯ 
- รายงานใหกรมฯ ทราบ 

  

4.2 กรณีสงไปรับ
การสงเคราะห
ที่สถาน 

            สงเคราะหหรือ 
            สถานพยาบาล 
            อ่ืนตามความ 
            เหมาะสม 

- เจาหนาทีแ่จงความประสงคเร่ือง
การขอยายสถานสงเคราะหของ 

 ผูรับฯ ใหนกัสังคมฯ ทราบ 
- เสนอเรื่องขออนุมัติตอ 

ผูบังคับบัญชาเรื่องขอสงตัวผูรับ
ฯ นักสังคมฯ 

- ประสานสงตัวผูรับฯ และ
หลักฐานไปยังหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

- ประสานคณะกรรมการเพื่อ
สงคืนทรัพยสินใหกับผูรับฯ 

- จัดสงตัวผูรับฯ ตามกําหนดเวลา 
- จําหนายผูรับฯ ทางทะเบียนและ 

ลงสถิติประจําวัน 
- รายงานใหกรมฯ ทราบ 

 
 
 

3 วันทําการ 

 
 
 
 
 
 
- ผูรับฯ มีความ
ประสงคขอยาย 
สถานสงเคราะห
เพื่อกลับภูมิลําเนา
เดิมหรืออยูใกลญาติ 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
5. การติดตามผล 

ภายหลังพนการ 
 สงเคราะห 

- สํารวจรายชื่อผูรับฯ ที่พน 
การสงเคราะห 

- นักสังคมฯ ดําเนินการตดิตามผล 
ผูรับฯ ที่พนการสงเคราะห โดย
การติดตอทางจดหมาย โทรศัพท 
หรือการเยีย่มบานตามความ 
เหมาะสม 

- รายงานใหสวนกลางทราบ 

1 เดือน  

6. ผูรับบริการพลัด
หลง (หลบหนี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับแจงเหตหุรือพบเห็นการ 
หลบหนีของผูรับฯ และรายงาน 
ผูบังคับบัญชาทราบ 

- ประสานแจงเจาหนาทีใ่ห 
ออกติดตามผูรับฯ ที่หลบหน ี

- ประชาสัมพันธทางสื่อมวลชน
เพื่อสืบหา 

- ติดตอญาติหรือผูนําสง         
กรณีมีที่อยู 

- จําหนายผูรับฯ จากทะเบียนและ
ลงสถิติประจําวัน 

- บันทึกขอมูลสาเหตุที่จําหนายใน
ระบบทะเบยีนประวัต ิ

- ดําเนินการสอบขอเท็จจริงในรูป
คณะกรรมการ 

- รายงานผลใหกรมฯ ทราบ 

5 วันทําการ - ในกรณีที่ไมสามารถ
ติดตาม ผูรับฯ ได
ภายใน 3 เดือน     
ใหดําเนินการ
จําหนายผูรับฯ 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
7.   ผูรับบริการถึง     

แกกรรม 
   

      7.1 กรณีถึงแกกรรม
ในสถานสงเคราะห
และเปนการตาย
โดยธรรมชาติ 

- รายงานผูบังคับบัญชาเบื้องตน
โดยทันท ี

- แจงความตอพนักงานสอบสวน
เพื่อชันสูตรพลิกศพเปนลาย
ลักษณอักษรภายใน 24 ช่ัวโมง 

- แจงการตายตอนายทะเบียน
ทองที่หลังจากไดรับผลการ
ชันสูตรพลิกศพ เพื่อออกใบ 
มรณบัตร/หนังสือรับรองการ
ตาย และมอบใหญาติตอไป 

- แจงใหญาติหรือบุคคลที่รูจักของ
ผูตายทราบเพือ่รับศพและ
ทรัพยสินของผูตายไป
ดําเนินการ 

- ประสานโรงพยาบาลที่เกี่ยวของ
เพื่อรับศพไปดําเนินการ         
(ในกรณีอุทิศรางกายใหกับ
โรงพยาบาล) 

- จําหนายผูรับฯ ทางทะเบียนและ
ลงสถิติประจําวัน 

- บันทึกขอมูลสาเหตุการตายและ
การจําหนายลงในระบบทะเบียน
ประวัตแิละสถิติประจําวัน 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ดําเนินการตาม
ระเบียบกรม
ประชาสงเคราะหวา
ดวยการปฏิบัติกรณี
ผูรับฯ ถึงแกความ
ตาย พ.ศ.2525 และ 
พ.ร.บ. แกไข
เพิ่มเติมประมวล
กฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
2542 (ฉบับที่ 21) 
พ.ศ.2542 เฉพาะ
กรณีที่ 1 และ 2  
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 - รายงานใหกรมฯ ทราบ 1 วัน  

7.2 กรณีผูรับฯ ถึง
แกกรรมโดย
ผิดธรรมชาติ 

- รายงานผูบังคับบัญชาทุกระดับ
ทราบโดยทันที 

- แจงความตอพนักงานสอบสวน
เพื่อชันสูตรพลิกศพเปนลาย
ลักษณอักษรภายใน 24 ช่ัวโมง 

- มีหนังสือแจงการตายตอนาย
ทะเบียนทองที ่หลังจากไดรับผล
การชันสูตรพลิกศพ เพื่อออกใบ
มรณบัตร/หนังสือรับรองการ
ตาย และมอบใหญาติตอไป 

- แจงญาติหรือบุคคล ซ่ึงผูตายรูจัก
ที่สามารถติดตอได เพื่อรับศพ
และทรัพยสินของผูตายไป
ดําเนินการ 

- บันทึกขอมูลสาเหตุการตายและ
การจําหนายลงในระบบทะเบียน
ประวัตแิละสถิติประจําวัน 

- ดําเนินการสอบขอเท็จจริง
เกี่ยวกับสาเหตุการตายที่ผิด
ธรรมชาติในรูปคณะกรรมการ
รวมกับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

- รายงานใหสวนกลางทราบถึง
สาเหตุการตายโดยละเอยีด 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 

- กรณีเรงดวนควร
แจงทางโทรศัพท 

- หากไมสามารถ
รายงานรายละเอียด
ไดทันทีในเบือ้งตน
ใหรายงานเพื่อทราบ
ไวช้ันหนึ่งกอน 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
7.3 กรณีถึงแก

กรรมที่ 
โรงพยาบาล 

 

 

- รายงานผูบังคับบัญชาเบื้องตน
โดยทันท ี

- มีหนังสือมอบอํานาจในการ
จัดการศพใหกบัโรงพยาบาล 

- แจงใหญาติหรือบุคคลที่รูจักของ
ผูตายทราบเพือ่รับศพ และ
ทรัพยสินของผูตายไป
ดําเนินการ 

- บันทึกขอมูลสาเหตุการตาย และ
การจําหนายลงในระบบทะเบียน
ประวัต ิ

- แจงผูดูแลผูรับฯ ประจําอาคาร
ทราบ 

- รายงานใหกรมฯ ทราบ 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

8. งานวชิาการสงัคม
สงเคราะห 
8.1 การจัดทําสถิติ

รายงานและการ
ประมวลผล 

 
 
 
 
 

 

 
 
- จัดทําทะเบยีนประวัตแิละจัดเก็บ

ขอมูลเบื้องตนของผูรับบริการที่
รับใหมในรอบ 1 เดือน 

- จัดทําสถิติแยกประเภทและ
ความเคลื่อนไหวของผูรับฯ 
ประจําวนัและประจําเดือน 

- จัดเก็บขอมูลการจัดกิจกรรมและ
บริการตาง ๆ แกผูรับฯ ตาม
ตัวช้ีวดัที่กรมฯ กําหนด 

 
 

15 นาที/ราย 
 
 

30 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ประมวลผลดวย
เครื่องคอมพิวเตอร 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 
 
 
 
 

 

- จัดเก็บขอมูลสาเหตุการจําหนาย
ผูรับฯ ประเภท ตาง ๆ  

- รายงานใหกรมฯ ทราบตาม
ประเภทของเรือ่ง 

- ประมวลผลขอมูลเพื่อการ
ประสานงานและเผยแพร 

1 ชม. 
 

1 วัน/เร่ือง 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

8.2 การจัดระบบ/
ทิศทาง/ 
แผนงาน/และ
รูปแบบในการ
พัฒนางาน 

- ศึกษาวเิคราะห แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาต ิ
นโยบายรัฐบาล นโยบาย
กระทรวง และนโยบายกรม เพื่อ
ใชเปนกรอบและทิศทางการวาง
แผนการดําเนนิงานของ
หนวยงาน 

- จัดทําแผนงานหลักของ
หนวยงาน 

- ติดตามขอมูล ขาวสาร ที่มี
ผลกระทบตอการดําเนินงานกับ
กลุมเปาหมาย 

- ศึกษาและทบทวน กฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ ตลอดจน
ปญหาอุปสรรคตางๆ และ
เสนอแนะแนวทาง/มาตรการใน
การปรับปรุงแกไข เพื่อสราง
ประสิทธิภาพในการทํางานเปน
ระยะ  

1 เดือน 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน 
 

ตลอดป 
 
 

อยางนอย
ทุก 6 เดือน 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 - ศึกษาวจิัย/จัดทําเอกสารวิชาการ/

คิดหารูปแบบในการพัฒนางาน
และบริการดานสังคมสงเคราะห
อยางตอเนื่อง 

 
1 เร่ือง/ป 

 

- ศึกษาวเิคราะหปญหา และความ
ตองการของผูรับฯ 

3 วันทําการ 8.3 การจัดทําแผน 
งาน/โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําแผนงานและโครงการให
สอดคลองกับแผนชาติ และ
นโยบายของรฐัในทุกระดับ 
ตลอดจนปญหาและความ
ตองการของผูรับฯ 

- เสนอขออนุมัติดําเนินการตาม
แผนงาน/โครงการตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

- ติดตามและประเมินผลโครงการ
ตามแผน 

- รายงานผลการดําเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการใหกรมฯ 
ทราบ 

1 สัปดาห 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 เดือน 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. การบริหารงานสังคม    
9.1 การสรางและ

พัฒนาทีมงาน 
- พิจารณาคัดสรรบุคลากรที่มี 

คุณสมบัติเหมาะสมมารวมเปน 
ทีมงาน 

2 สัปดาห 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 - จัดทํารายละเอยีดบทบาทหนาที่

และความรับผิดชอบของ
เจาหนาทีแ่ตละคนใหชัดเจนและ
เหมาะสม เพื่อใชเปนกรอบ
แนวทางในการปฏิบัติงาน
รวมกันเปนทมี 

- จัดประชุมเพื่อใหทีมงานทกุคนมี
สวนรวมในการแสดงความ
คิดเห็นและขอเสนอแนะ รวมทั้ง 
มอบหมายงาน 

- จัดสภาพแวดลอมในการทํางาน
ใหเปนระเบยีบ และทันสมยัตาม
หลัก 5ส. 

- สงเสริมโอกาสและสนับสนุนให
บุคลากรในทมีงานไดพัฒนา 
ความรูและทักษะในการ
ปฏิบัติงานอยางเปนธรรม ทั่วถึง
และตอเนื่อง 

2 สัปดาห 
 
 
 
 
 

อยางนอย
เดือนละ 2 

คร้ัง 
 

3 เดือน 
 
 

4 คร้ัง/คน/ป 
โดยผลัด 
เปลี่ยนหมนุ 
เวียนกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คร้ังแรกที่เร่ิม
ดําเนินการตาม
หลักการ 5ส. ใช 
เวลาไมเกนิ 3 

 เดือน หลังจากนั้น
ใหมีการจดัระเบียบ
อยางตอเนื่อง 

9.2 การระดม และ
จัดหา
ทรัพยากร 

- ศึกษาวเิคราะหปญหาและความ
ตองการของผูรับบริการ 

- สํารวจดูทรัพยากรที่มีความ 
ขาดแคลน 

- วางแผนในการระดมและจัดหา
ทรัพยากร 

2 วันทําการ 
 

1 วัน 
 

2 วันทําการ 
 

 
 



มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุ 

140 ภาคผนวก  จ   ขั้นตอนแนวทางการปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชรา 

งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 - จัดทําโครงการรณรงคหาทุน

และทรัพยากรทั้งภายในและ
ภายนอก โดยประชาสัมพันธ
เผยแพรขอความรวมมือไปยงั
หนวยงานและสื่อมวลชนแขนง
ตาง ๆ 

2 สัปดาห  

 - รวบรวมและจดัสรรทรัพยากร 
สนับสนุนการดําเนินงานตาม
โครงการ/ กิจกรรมตาง ๆ ตาม
ความเหมาะสมและลําดับ
ความสําคัญ 

- ติดตามและประเมินผลการใช
ทรัพยากรในโครงการ ตาง ๆ  

- รายงานผลใหผูบังคับบัญชา
ทราบตามลําดับ 

 

2 สัปดาห 
 
 
 
 

1 เดือน 
 

1 วัน 
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งานฟนฟูสมรรถภาพ งาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
1. กระบวนการฟนฟู

สมรรถภาพทางการ  
1. การตรวจวินิจฉัยประเภท 

ความเจ็บปวย ความบกพรอง 
ทางกาย/จิต 

  

 แพทย (Medical 
Rehabilitation) 

 

 - สงผูรับฯ ตรวจวินจิฉัย โดย
แพทยหรือผูเชี่ยวชาญ 
เฉพาะทาง 

 - จัดทําประวัติสุขภาพการตรวจ
และบําบัดรักษาผูรับฯ ทุกคน 

1 วัน/คน 
 
 

30 นาที/คน 

 

 1.2 การคัดแยกผูรับฯ   
  - จัดกลุมคัดแยกผูรับฯ ที่

สามารถชวยเหลือตนเองได
เจ็บปวย หลงลืม และไม
สามารถชวยเหลือตนเองได 

15 นาที/คน  

 1.3 การทําจิตบําบดั   
 
 

 - ใหคําแนะนําปรึกษาเปน
รายบุคคล/กลุม 

 - จัดกิจกรรมเพือ่บําบัดและ
ฟนฟ ู

30 นาที/คน 
60 นาที/คน 
1 ชม./คร้ัง 

- ตองใชบุคลากรที่
มีความรูและความ 

 เชี่ยวชาญเฉพาะ
ทาง 

 1.4 การทํากิจกรรมบําบัด    
  - จัดกิจกรรมเพือ่ฝกการทํางาน

ของกลามเนื้อ และ
ความสัมพันธในการ
เคลื่อนไหวของสวนตาง ๆ 
ของรางกาย 

4 ชม./วัน - ตองใชบุคลากรที่
มีความรูและ 
ความเชี่ยวชาญ
เฉพาะทาง 
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งานฟนฟูสมรรถภาพ งาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
2. กระบวนการฟนฟู 

ฟนฟูสมรรถภาพ
ทางสังคม 

2.1 การจัดทํากจิกรรมทางสังคม 
 - จัดกิจกรรมทางสังคมใน

โอกาสพิเศษตาง ๆ  
 - สงผูรับฯ ออกรวมกิจกรรม 

กับบุคคลอื่น หรือชุมชน 
นอกสถานสงเคราะห 

2.2 การสงผูรับฯ กลับไปอยูรวมกับ
ครอบครัวและชุมชน 

 - จัดระบบการเตรียมความ
พรอมกอนคืนสูครอบครัว 

 - สงผูรับฯ กลับไปอยูรวมกับ
ครอบครัวและชุมชน 

 - การติดตามและประเมินผล 
การสงกลับ 

 - เยี่ยมเยือนสอบถามสภาพ
ความเปนอยูและปญหา
อุปสรรคของผูรับฯ 

2.3 การจัดเตรยีมขอมูลความรูส่ือ 
ตาง ๆ เพื่อใหผูสูงอายุไดเรียนรู
และเทาทันขอมูลขาวสารของ
สังคม 

 - จัดใหมีเครื่องมืออุปกรณและ 
ส่ือตาง ๆ เพื่อเปนแหลงของ 
ขาวสาร เชน โทรทัศน วิทยุ 
และหนงัสือพิมพ 

 - จัดใหมีหองสมุดซึ่งเปนแหลง
รวบรวมหนังสือ ตาง ๆ เพื่อ
สามารถใชบริการคนหา
ความรูในดานตาง ๆ ได 

(ระยะเวลา
ขึ้นอยูกับ

ลักษณะของ
กิจกรรม) 

 
 
 
 

6 เดือน/คน 
 

1-2 วัน 
 

30 นาที/คน 
 

1 วัน/คน 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป 
 
 
 

ตลอดป 
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•  การประสานการจัดบริการผูสูงอายุ 
 ระบบและวิธีการใหบริการผูสูงอายุขามพื้นท่ีจังหวัดหลังจากการถายโอนภารกิจ 
 1. ระเบียบกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการวาดวยการใหบริการผูสูงอายุ พ.ศ.2546     
เปนระเบียบในการปฏิบัติงาน 
  การเขารับบริการในสถานสงเคราะห และบานพักฉุกเฉิน ขอ 9 ระบุวาการเขาอยู     
ในสถานสงเคราะหหรือบานพักฉุกเฉินใหดําเนินการดังนี้ 
  (1) ในกรุงเทพมหานคร ใหยื่นใบสมัครที่ สํานักงานพัฒนาสังคมและสวัสดิการ
กรุงเทพฯ (1-8) 
  (2) ในสวนภูมิภาค ใหยื่นใบสมัครที่ สํานักงานพัฒนาสังคมและสวัสดิการจังหวัด 
หรือสถานสงเคราะห หรือศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุ 
  ใหผูปกครองสถานสงเคราะห หรือผูอํานวยการศูนย มีอํานาจในการอนุญาตให 
ผูสูงอายุเขารับบริการในหนวยงานนั้น ๆ  
  เมื่อถายโอนงานแลวภารกิจการรับผูสูงอายุเขารับอุปการะในสถานสงเคราะหควร
เพิ่มการเขารับบริการในสถานสงเคราะห และบานพักฉุกเฉินใหดําเนินการ 
  (1) ในกรุงเทพมหานคร ใหยื่นใบสมัครที่สํานักงานสวัสดิการสังคม กรุงเทพมหานคร 
และสํานักงานเขตทุกเขตในกรุงเทพฯ 
  (2) ในสวนภูมิภาค ใหยื่นใบสมัครที่สํานักงานองคการบริหารสวนจังหวัดทุก
จังหวัด หรือสถานสงเคราะห หรือศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุ 
 2. การดําเนินการรับผูสูงอายุเขารับบริการในสถานสงเคราะห กรณีที่ผูสูงอายุในพื้นที่
ที่มีสถานสงเคราะหตั้งอยู ผูปกครองฯ สามารถพิจารณารับผูสูงอายุได 
 3. ผูสูงอายุประสบความเดือดรอนในจังหวัดที่ไมมีสถานสงเคราะห ใหองคการ
บริหารสวนจังหวัดจัดหาสถานที่พักชั่วคราวให และดําเนินการสงผูสูงอายุตอไปยังสถาน
สงเคราะหคนชราใกลเคียง โดยประสานกับสถานสงเคราะหฯ กอนดําเนินการสงตัว 
 4. กรณีรับผูสูงอายุ เจ็บปวย หรือนักสังคมสงเคราะหรวมกับพยาบาลพิจารณาแลวเห็น
วาสมควรไดรับการรักษาจากโรงพยาบาล ใหหนวยงานที่นําสงดําเนินการสงไปรับการรักษากอน
จนอาการหายเปนปกติ แลวแจงใหสถานสงเคราะหเตรียมรับตัวเมื่อส้ินสุดการรักษา 
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 5. สถานสงเคราะหทุกแหงตองสามารถรับผูสูงอายุที่ประสบความเดือดรอนที่มี
ภูมิลําเนาในพื้นที่อ่ืน ๆ ได 
 6. สถานสงเคราะหทุกแหงตองรับผูสูงอายุที่ประสบความเดือดรอนที่หนวยงานอื่นๆ  
สงมา 
 7. หนวยงานของกรุงเทพมหานคร และองคการบริหารสวนจังหวัด ตองดําเนินการ 
ชวยเหลือผูสูงอายุที่ประสบปญหาความเดือดรอนในเบื้องตน และสงตอภูมิลําเนาตามความสมัคร
ใจหรือสงสถานสงเคราะหในพื้นที่ 
 8. ผูสูงอายุที่มีช่ือในทะเบียนบานใหยายจากตนทางออกจากทะเบียนบานเดิม เขาไป
อยูในสถานสงเคราะหนั้น ๆ  
 9. กรณีผูสูงอายุไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร หนวยงานผูนําสงตองจัดหาทะเบียน
ราษฎรกอนนําสง เพื่อจัดทําบัตรทองในการรักษาพยาบาลตามโครงการสุขภาพถวนหนา 
 10. การตรวจสุขภาพรางกายตองตรวจวามีโรคติดตอรายแรงหรือไม มิใชมีใบรับรอง
แพทยเพื่อประกอบหลักฐานครบเทานั้น 
 11. ผูสูงอายุที่ปวยเปนโรคทางจิต ประเภทตองสงไปบําบัดรักษาที่โรงพยาบาลเฉพาะ
ทางกอนที่จะสงใหสถานสงเคราะหคนชรารับตัว 
 12. การสงผูสูงอายุเขารับการสงเคราะหในสถานสงเคราะห จะเปนทางเลือกในการ
แกปญหาวิธีสุดทาย 
 13. ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุดินแดง ตองรับผูสูงอายุที่มีความจําเปนตองเขารับ
การรักษาจากโรงพยาบาลในกรุงเทพมหานคร เขาพักเปนการชั่วคราว ทั้งนี้ สถานสงเคราะห
คนชราในภูมิภาคตองประสานกับศูนยกอนดําเนินการสงตัว 
 14. สถานสงเคราะหคนชรา และศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุ ตองปฏิบัติงานบริการ
ผูสูงอายุในชุมชน 
 15. สถานสงเคราะหคนชรา และศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุ ตองประสานกับ
เครือขายในการจัดบริการ 
 16. การดําเนินการสงตอผูสูงอายุ เขารับการสงเคราะหในสถานสงเคราะหคนชราให
หนวยงาน ผูสงเปนผูรับผิดชอบคาใชจายในการเดินทาง  
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•  เขตพื้นที่จังหวัดที่ใหบริการผูสูงอายุเขารับการสงเคราะห 
ท่ี สถานสงเคราะห พื้นท่ีรับผดิชอบ หมายเหต ุ
1 สถานสงเคราะหคนชราบานบางแค2(ญ) กรุงเทพฯ  
2 สถานสงเคราะหคนชราเฉลมิราชกุมารี 

(หลวงพอลําใยอุปถัมภ) (ญ) 
กาญจนบุรี, ราชบุรี, สุพรรณบุรี, 
เพชรบุรี, ประจวบคีรีขันธ, 
สมุทรสงคราม 

 

3 สถานสงเคราะหคนชราจนัทบุรี (ช, ญ) จันทบุรี, ฉะเชิงเทรา, ชลบุรี, ระยอง, 
ตราด, ปราจีนบุรี, สระแกว, 
นครนายก, ฉะเชิงเทรา 

 

4 สถานปฏิบัติคนชราบานอูทอง พนังตัก        
(ช, ญ) 

ชุมพร, ระนอง, สุราษฎรธานี, 
นครศรีธรรมราช, กระบี,่ พังงา, ภูเก็ต 

 

5. สถานสงเคราะหคนชราวัยทองนิเวศน  
(ช, ญ) 

เชียงใหม, เชียงราย, พะเยา, 
แมฮองสอน, แพร, นาน, ลําปาง, 
ลําพูน 

 

6. สถานสงเคราะหคนชราบานศรีตัง (ช, ญ) ตรัง, พัทลุง, สงขลา, ยะลา, ปตตาน,ี 
นราธิวาส, สตูล 

 

7. สถานสงเคราะหคนชรานครปฐม (ช, ญ) นครปฐม, สมุทรสาคร, นนทบุรี, 
ปทุมธานี, สมุทรปราการ 

 

8. สถานสงเคราะหคนชราเฉลมิราชบุรี 
(หลวงพอเปนอุปถัมภ) (ญ) 

นครปฐม, สมุทรสาคร, นนทบุรี, 
ปทุมธานี, สมุทรปราการ 

 

9. สถานสงเคราะหคนชราบานธรรมปกรณ 
(โพธ์ิกลาง)  (ช, ญ) 

นครราชสีมา, บุรีรัมย, ชัยภูม,ิ 
สุรินทร, อุบลราชธานี, อํานาจเจริญ, 
ศรีสะเกษ, ยโสธร 

 

10 สถานสงเคราะหคนชราบานธรรมปกรณ     
(วัดมวง) (ญ) 

นครราชสีมา, บุรีรัมย, ชัยภูม,ิ 
สุรินทร, อุบลราชธานี, อํานาจเจริญ, 
ศรีสะเกษ, ยโสธร 
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ท่ี สถานสงเคราะห พื้นท่ีรับผดิชอบ หมายเหต ุ
11 สถานสงเคราะหคนชราเขาบอแกว (ช, ญ) นครสวรรค, พิจิตร, กําแพงเพชร,

พิษณุโลก, อุทัยธาน,ี สุโขทัย, 
เพชรบูรณ, ตาก, อุตรดิตถ 

 

12 สถานสงเคราะหคนชรามหาสารคาม       
(ช, ญ) 

มหาสารคาม, รอยเอ็ด, กาฬสินธุ, 
มุกดาหาร, นครพนม, ขอนแกน, 
อุดรธานี, หนองบัวลําภ,ู หนองคาย, 
เลย, สกลนคร 

 

13 สถานสงเคราะหคนชราบานลพบุรี (ช, ญ) ลพบุรี, สิงหบุรี, ชัยนาท, สระบุรี, 
พระนครศรีอยธุยา, อางทอง 

 

•  รูปแบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานสงเคราะหคนชรา 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานสงเคราะหคนชราที่ถายโอนให
องคการบริหารสวนจังหวัดไปดําเนินการ สําหรับปงบประมาณ 2547 
 1. เอกสารการรายงานผลการปฏิบัติงาน เนื่องจากปงบประมาณ 2547 เงินงบประมาณ
ยังคงตั้งอยูที่กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ฉะนั้น สถานสงเคราะหคนชรา 13 แหง ที่ถายโอนให
องคการบริหารสวนจังหวัดตองจัดทํารายงานเชนเดิม สําหรับปงบประมาณ 2548 องคการบริหาร
สวนจังหวัดตองตั้งงบประมาณรองรับงานสถานสงเคราะหคนชรา 
 2. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดบริการของสถานสงเคราะห
คนชรา กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ สํานักบริการสวัสดิการสังคม มีเร่ืองที่จะติดตามดังนี้ 
  2.1 ติดตามการปฏิบัติงานจัดใหบริการผูสูงอายุในสถานสงเคราะห ตามมาตรฐาน
ที่กําหนด (มาตรฐานกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ, มาตรฐานกรมอาชีวอนามัย) 
  2.2 ประสานการปฏิบัติงานและใหการสนับสนุนสถานสงเคราะหคนชรา          
(13 แหง) 
  2.3 ประชาสัมพันธ เผยแพรขาวสารที่เปนประโยชน 
  2.4 ติดตามปญหาอุปสรรคในการดําเนินงานหลังการถายโอน 6 เดือน/คร้ัง 
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 3. การนิเทศงานสวนกลาง โดย สํานักงานบริการสวัสดิการสังคม จัดหนวยสาธิต    
การจัดกิจกรรมไปตามสถานสงเคราะหตาง ๆ หนวยงานละ 2 คร้ัง/ป 
 4. การพัฒนาบุคลากร (โดยสํานักบริการสวัสดิการสังคม) 
  4.1 จัดประชุมผูปฏิบัติงานในสถานสงเคราะห 13 แหง 6 เดือน/คร้ัง 
  4.2 ฝกอบรมบุคลากรผูปฏิบัติงานในสถานสงเคราะห 13 แหง ปละ 1 คร้ัง 
 5. การสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการในสถานสงเคราะห 13 แหง เพื่อประเมิน
คุณภาพของการใหบริการ กําหนดปละ 2 คร้ัง (6 เดือน/คร้ัง) ดําเนินการโดยสถานสงเคราะห 
 6. การสํารวจความพึงพอใจของผู รับบริการในชุมชน เพื่อประเมินคุณภาพของ       
การใหบริการ กําหนดปละ 2 คร้ัง (6 เดือน/คร้ัง) ดําเนินการโดยสถานสงเคราะห  
 7. การสุมตัวอยางเลือกสถานสงเคราะห เพื่อสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ 
กําหนด 6 เดือน/คร้ัง ดําเนินการโดย สํานักงานบริการสวัสดิการสังคม และสํานักงานสงเสริมและ
สนับสนุนวิชาการเขตพื้นที่ 

•  การขอตั้งงบประมาณของสถานสงเคราะหคนชรา 
 ตั้งงบประมาณตามแบบฟอรมที่สํานักงานงบประมาณกําหนด  โดยพิจารณาจาก
รายละเอียดดังนี้ 
 1. ตั้งงบประมาณตามจํานวนผูรับบริการตามเปาหมายของแตละสถานสงเคราะห 
(คาใชจายตอ 1 สถานสงเคราะห) 

2. คิดคาอาหาร จํานวน 40 บาท/คน/วัน 
3. คาใชจายประจําตัวผูสูงอาย ุ จํานวน 1,306 บาท/คน/ป 
4. คาเวชภณัฑ จํานวน 250 บาท/คน/ป 
5. คาวัสดุงานบาน จํานวน 500 บาท/คน/ป 
6. คาสาธารณูปโภค เปนคาไฟฟา จํานวน 556 บาท/คน/ป 

 คาน้ําประปา จํานวน 247 บาท/คน/ป 
 คาโทรศัพท เหมาจายปละ 13,000 บาท 
 คาไปรษณยี เหมาจายปละ 2,200 บาท 
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7. คาตอบแทนเจาหนาที่ เหมาจายดังนี ้    
 - คาเบี้ยเล้ียง  4,000 บาท/ป 
 - คาอาหารทําการนอกเวลา  6,500 บาท/ป 
 - คาตอบแทนผูปฏิบัติงาน  1,900 บาท/ป 
8. คาวัสดุสํานักงาน จํานวน 10,000 บาท/ป 
9. คาวัสดุกอสราง จํานวน 12,000 บาท/ป 
10. คาซอมแซมสิ่งกอสราง จํานวน 4,600 บาท/ป 
11. คาซอมแซมครุภัณฑ จํานวน 4,600 บาท/ป 
12. คาวารสารตําราเรียน จํานวน 10,000 บาท/ป 
13. คาวัสดุปฏิบัติการ จํานวน 4,430 บาท/ป 
14. คาวัสดุเชื้อเพลิง คิดตามจํานวนรถที่มีอยู จํานวน 4,000 บาท/คัน/ป 
15. คาซอมรถ คิดตามจํานวนรถที่มีอยู จํานวน 5,000 บาท/คัน/ป 

 16. คาจางเหมาบรกิาร แลวแตหนวยงานจะขอพรอมแนบรายละเอียด 
 17. คาที่ดินสิ่งกอสราง แลวแตหนวยงานจะขอพรอมแนบแบบการกอสรางพรอมใบ
ประมาณราคา 
 18. คาเชาที่ดิน มี 2 แหง คือ  
  - สถานสงเคราะหคนชราบานธรรมปกรณวัดมวง จ.นครราชสีมา ปละ 4,800 บาท 
  - ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุศรีสุคต จ.พษิณุโลก ปละ 1,200 บาท 
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• การดําเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดบริการ
ผูสูงอายุ 

 เมื่อมีปญหาเกดิขึ้น สามารถประสานการปฏิบัติงานกับสถานสงเคราะหที่รับผูสูงอายุใน 
พื้นที่กําหนดไวรวม 15 แหง ดังนี ้
 

สถานสงเคราะหท่ีรับผูสงูอายุในพื้นที่ท่ีกําหนดไว 
ท่ี สถานสงเคราะห ท่ีอยู โทรศัพท 
1. สถานสงเคราะหคนชราบานบางแค 2  69/4 หมู 9 ซ.คลองหนองใหญ  

เขตบางแค กทม. 10160 
0 2455 6318 
0 2455 6309 
F. 0 2455 6594 

2. ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุดินแดง 4641 ถ.มิตรไมตรี แขวงดนิแดง 
เขตดินแดง กทม.10400 

0 2246 8662 
0 2245 5191 
F. 0 2246 1942 

3. สถานสงเคราะหคนชราบานลพบุรี 88 หมู 2 ถ.พระปยะ ต.ปาตาล  
อ.เมือง จ.ลพบุรี 15000 

0 3641 3706 

4. สถานสงเคราะหคนชราบานจันทบุรี 54/5 หมู 10 ต.ทุงเบญจา  
อ.ทาใหม  จ.จนัทบุรี 22170 

0 3943 7269 
F. 0 3943 7269 

5. สถานสงเคราะหคนชราบานนครปฐม 1/1 หมู 5 ต.สนามจันทร อ.เมือง  
จ.นครปฐม 73000 

0 3425 5102 
F. 0 3421 90265 

6. สถานสงเคราะหคนชราเฉลมิราชกุมารี 
(หลวงพอเปนอุปถัมภ) 

25 หมู 13 ต.วัดสําโรง  
อ.นครชัยศรี จ.นครปฐม 73120 

0 3433 8412 

7. สถานสงเคราะหคนชราเฉลมิราชบุรี 
(หลวงพอลําใยอุปถัมภ) 

150/4 หมู 4 ต.ลาดหญา อ.เมือง  
จ.กาญจนบุรี 71190 

0 3453 1441  
F. 0 3453 1141 

8. สถานสงเคราะหคนชราบานธรรม
ปกรณโพธ์ิกลาง 

583 ถ.โพธ์ิกลาง ต.โพธ์ิกลาง  
อ.เมือง จ.นครราชสีมา 30000 

0 4424 2521 
F. 0 4424 4300 
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ท่ี สถานสงเคราะห ท่ีอยู โทรศัพท 
9. สถานสงเคราะหคนชราบานธรรม

ปกรณวดัมวง 
38 ถ.สุรนารี อ.เมือง  
จ.นครราชสีมา 30000 

0 4424 2490 
F. 0 4425 9886 

10. สถานสงเคราะหคนชราบาน
มหาสารคาม 

277 หมู 8 ต.แวงนาง อ.เมือง  
จ.มหาสารคาม 44000 

0 4327 1524 

11. สถานสงเคราะหคนชราบานเขาบอแกว 90 หมู 3 ต.นิคมเขาบอแกว  
อ.พยุหะคีรี จ.นครสวรรค 60130 

0 5620 4039 
F. 0 5620 4000 

12. สถานสงเคราะหคนชราวัยทองนิเวศน 304 หมู 7 ต.สันมหาพน อ.แมแตง 
จ.เชียงใหม 50150 

0 5347 1491 
F. 0 5347 1731 

13. สถานสงเคราะหคนชราบานศรีตรัง 133 หมู 2 ต.ปากแจม อ.หวยยอด  
จ.ตรัง 92000 

0 7521 2340 
F. 0 7521 4883 

14. สถานสงเคราะหคนชราบานอูทอง- 
พนังตัก 

44/1 หมู 4 ต.นาชะอัง อ.เมือง 
จ.ชุมพร 86000 

0 7750 3464 
F. 0 7750 2635 

15. ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุศรีสุคต 37/1 ถ.เทพารักษ อ.เมือง 
จ.พิษณุโลก 65000 

0 5525 8186 
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สถานสงเคราะห 7 แหง จะปรับเปนสถาบันสงเสริมสวัสดิการผูสูงอายุประจําภาค  
ทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงใหกับสถานสงเคราะห 13 แหง ตามพื้นที่รับผิดชอบที่กาํหนด  

ท่ี สถานสงเคราะห ท่ีอยู โทรศัพท 
1. สถานสงเคราะหคนชราบานบางแค   81 หมู 15 ถ.เพชรเกษม กม.11 

แขวงบางหวา เขตภาษีเจริญ 
กทม. 10160 

0 2413 1141 
0 2455 1593 
F. 0 2413 1140 

2. สถานสงเคราะหคนชราวาสนะเวศม  200/11 หมู 2 ต.บอโพง อ.นคร
หลวง จ.พระนครศรีอยุธยา 13260 

0 3535 9277 
0 3336 0377 

3. สถานสงเคราะหคนชราบานบางละมุง 40 หมู 4 ถ.สุขุมวิท ต.บางละมุง  
อ.บางละมุง จ.ชลบุรี 20150 

0 3824 1121 
0 3824 1759 

4. สถานสงเคราะหคนชราบานบุรีรัมย หมู 6 บานโคกขี้หนู ต.ชุมเห็ด 
อ.เมือง จ.บุรีรัมย 31000 

0 4461 6761 
F. 0 4461 7595 

5. สถานสงเคราะหคนชราบานธรรม
ปกรณเชยีงใหม 

1 ถ.มูลเมือง ต.พระสิงห อ.เมือง 
จ.เชียงใหม 50000 

0 5327 8573 

6. สถานสงเคราะหคนชราบานทักษณิ 62 ถ.สุขยางค ต.สะเตง อ.เมือง 
จ.ยะลา 95000 

0 7321 2904 
F. 0 7322 3218 

7. สถานสงเคราะหคนชราบานภูเก็ต 132 หมู 2 ต.ปาคลอก อ.ถลาง 
จ.ภูเก็ต 83000 

0 7262 0046 
F. 0 7626 0447 

8. ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุขอนแกน 2/1 ถ.หลังเมือง อ.เมือง จ.
ขอนแกน 40000 

0 4333 2922 
F. 0 4333 2922 
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การสงเสริมและสนับสนนุการดําเนินงานของหนวยงานในพื้นที่ 

ท่ี สถานสงเคราะหท่ีจะปรับเปล่ียนภารกิจเปน
สถาบันสงเสรมิสวัสดิการผูสูงอายปุระจําภาค องคการ หนวยงานที่เก่ียวของ 

1. สถานสงเคราะหคนชราบานบางแค  
กรุงเทพมหานคร [กรุงเทพฯ + ปริมณฑล +  
กลุมจังหวัดภาคกลาง (ตะวันตก)] 

1. องคการที่ดําเนินการใหบริการผูสูงอายุ
ในพื้นทีจ่ังหวดักรุงเทพมหานคร 
นนทบุรี ปทุมธานี สมุทรปราการ 
กาญจนบุรี นครปฐม  สมุทรสาคร 
สมุทรสงคราม ราชบุรี เพชรบุรี 
ประจวบคีรีขนัธ 

  2. สถานสงเคราะหคนชราบานบางแค 2 
กรุงเทพมหานคร 

  3. ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุดินแดง 
กรุงเทพมหานคร 

  4. สถานสงเคราะหคนชราเฉลมิราชกุมารี 
(หลวงพอลําใยอุปถัมภ)  
จ.กาญจนบุรี 

  5. สถานสงเคราะหคนชราเฉลมิราชกุมารี 
(หลวงพอเปนอุปถัมภ)  
จ.นครปฐม 

  6. สถานสงเคราะหคนชราบานนครปฐม  
จ.นครปฐม 

2. สถานสงเคราะหคนชราวาสนเวศม 
จ.พระนครศรอียุธยา [กลุมจังหวัดภาคกลาง
ตอนบน+ กลุมจังหวดัภาคเหนือตอนลาง] 

1. องคการที่ดําเนินการใหบริการผูสูงอายุ
ในพื้นทีจ่ังหวดัพระนครศรอียุธยา 
อางทอง ลพบุรี สิงหบุรี ชัยนาท สระบุรี 
นครสวรรค อุทัยธานี สุโขทัย เพชรบูรณ 
ตาก กําแพงเพชร พิษณุโลก อุตรดิตถ 
พิจิตร 
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ท่ี สถานสงเคราะหท่ีจะปรับเปล่ียนภารกิจเปน
สถาบันสงเสรมิสวัสดิการผูสูงอายปุระจําภาค องคการ หนวยงานที่เก่ียวของ 

  2. สถานสงเคราะหคนชราบานลพบุรี  
จ.ลพบุรี 

  3. สถานสงเคราะหคนชราบานเขาบอแกว  
จ.นครสวรรค 

  4. ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุศรีสุคต  
จ.พิษณุโลก 

3. สถานสงเคราะหคนชราบางละมุง จ.ชลบุรี  
[กลุมจังหวัดภาคกลาง (ตะวนัออก)] 

1. องคกรผูสูงอายุในพื้นที่จังหวัด
ฉะเชิงเทรา จนัทบุรี ชลบุรี ระยอง ตราด 
ปราจีนบุรี สระแกว นครนายก 

  2. สถานสงเคราะหคนชราบานจันทบุรี  
จ.จันทบุรี 

4. สถานสงเคราะหคนชราบานธรรมปกรณ  
จ.เชียงใหม [กลุมจังหวัดภาคเหนือตอนบน] 

1. องคกรที่ดําเนนิการใหบริการผูสูงอายุ
ในพื้นทีจ่ังหวดัเชียงใหม เชยีงราย 
พะเยา แมฮองสอน แพร นาน ลําปาง 
ลําพูน 

  2. สถานสงเคราะหคนชราวัยทองนิเวศน  
จ.เชียงใหม 

5. สถานสงเคราะหคนชราบานบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 
[กลุมจังหวัดภาคตะวันออกเฉียงเหนือ
ตอนลาง] 
- ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุขอนแกน    

จ.ขอนแกน 

1. องคการที่ดําเนินการใหบริการผูสูงอายุ
ในพื้นทีจ่ังหวดั นครราชสีมา สุรินทร  
หนองบัวลําภู สกลนคร มหาสารคาม 
รอยเอ็ด ยโสธร กาฬสินธุ อุบลราชธานี 
ศรีสะเกษ มุกดาหาร อํานาจเจริญ 
นครพนม บุรีรัมย ขอนแกน ชัยภูมิ 
อุดรธานี หนองคาย เลย 
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154 ภาคผนวก  จ   ขั้นตอนแนวทางการปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชรา 

ท่ี สถานสงเคราะหท่ีจะปรับเปล่ียนภารกิจเปน
สถาบันสงเสรมิสวัสดิการผูสูงอายปุระจําภาค องคการ หนวยงานที่เก่ียวของ 

  2. สถานสงเคราะหคนชรา 
บานธรรมปกรณ (วัดมวง)  
จ.นครราชสีมา 

  3. สถานสงเคราะหคนชรา 
บานธรรมปกรณ (โพธ์ิกลาง)  
จ.นครราชสีมา 

  4. สถานสงเคราะหคนชราบาน
มหาสารคาม จ.มหาสารคาม 

6. สถานสงเคราะหคนชราบานทักษณิ จ.ยะลา 
[กลุมจังหวัดภาคใต (ตอนลาง)] 

1. องคกรที่ดําเนนิการใหบริการผูสูงอายุ
ในพื้นทีจ่ังหวดัตรัง พัทลุง สงขลา ยะลา 
ปตตานี นราธิวาส สตูล 

  2. สถานสงเคราะหคนชราบานศรีตรัง  
จ.ตรัง 

7. สถานสงเคราะหคนชราบานภูเก็ต จ.ภูเกต็ 
[กลุมจังหวัดภาคใต (ตอนบน)] 

1. องคกรที่ดําเนนิการใหบริการของ 
ผูสูงอายุในพืน้ที่จังหวัดชุมพร ระนอง     
สุราษฎรธานี นครศรีธรรมราช กระบี่ 
พังงา ภูเก็ต 

  2. สถานสงเคราะหคนชราบานอูทอง- 
พนังตัก จ.ชุมพร 

เปนการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการการกระจาย
อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน คร้ังที่ 5/2546 เมื่อ 1 สิงหาคม 2546 
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  กรณีท่ีผูสูงอายุประสบความเดือดรอน ไมมีท่ีพกัชั่วคราว สามารถติดตอสงผูสูงอายุ
เขาพักชั่วคราวไดท่ีบานพักฉุกเฉินของบานพักเด็กและครอบครัวในพื้นท่ี ดงันี้ 

บานพักฉุกเฉนิ ท่ีตั้งของสํานกังาน โทรศัพท 
1. บานพักเด็กและครอบครัว

กรุงเทพมหานคร 
บริเวณสถานสงเคราะหเดก็หญิง 
บานราชวิถี เขตราชเทวี  
กทม. 10400 

0-2245-9833 

2. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดัชลบุรี 

40 ม.4 ถ.สุขุมวิท ต.บางละมุง  
อ.บางละมุง จ.ชลบุรี 20150 

038-240220 
038-240135 

3. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดัเชยีงใหม 

63/4 ต.ดอนแกว อ.แมริม  
จ.เชียงใหม 50180 

053-216459 

4. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดัภเูก็ต 

2/47-48 ถ.ตรัง อ.เมือง  
จ.ภูเก็ต 83000 

076-214369 
076-240140 

5. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดันราธิวาส 

หมู 6 ต.โละจูด อ.แวง  
จ.นราธิวาส 96160 

073-618806 
073-284122 

6. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดันครสวรรค 

26/5 หมู 4 ต.นครสวรรคตก         
อ.เมือง จ.นครสวรรค 60000 

056-345411 

7. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดัอุบลราชธานี 

390 ถ.พลแผน ต.ในเมือง อ.เมือง  
จ.อุบลราชธานี 

045-242641 

8. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดัอุดรธานี 

ภายในนิคมสรางตนเองเชียงพิณ  
ต.นิคมสงเคราะห อ.เมือง  
จ.อุดรธานี 41000 

042-237151 

9. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดัสงขลา 

ภายในบริเวณศูนยพัฒนานิคม 
ภาคใต หมู 4 ถ.สงขลา-เกาะยอ  
ต.พะวง อ.เมือง จ.สงขลา 

074-447034 
074-333225 
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สถานแรกรับเด็ก ท่ีตั้งของสํานกังาน โทรศัพท 
1. สถานแรกรับเด็กหญิงพญาไท 9 ม.2 ถ.รังสิต-นครนายก ต.รังสิต 

อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 12110 
0-2577-6571-2 

2. สถานแรกรับเด็ก 2/2 ม.1 ถ.ภูมิเวท ต.บางตลาด  
อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี 11120 

0-2583-8345 

3. สถานคุมครองสวัสดิภาพเดก็
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

36 ม.9 ต.โคกสูง อ.อุบลรัตน 
จ.ขอนแกน 40250 

043-431285 

4. สถานคุมครองสวัสดิภาพเดก็
ภาคตะวันออก 

ต.มาบตาพุด อ.เมือง จ.ระยอง 
21150 

038-684102 

สถานที่ติดตอเร่ืองการปฏบิัตงิานสวัสดิการสังคม 
ท่ี ภารกิจ หนวยรับท่ีรับผิดชอบ เจาหนาท่ี โทรศัพท 
1. สถานสงเคราะหคน - หนวยงานในพืน้ที่ หนา 50   
 ชรา ศูนยบริการทาง

สังคมผูสูงอายุ 
- สํานักบริการสวัสดิการ
สังคม 

  นางพงษรัชนี  อรชร 
  นางนิตยา  ปดทุม 

02 8515003 

2. การใหบริการ
สวัสดิการดานเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ 

- สํานักบริการสวัสดิการ
สังคม 

- องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  นางสุวรรณี  หอววิัฒน 02 6596147 

3. การใหบริการ 
สวัสดิการดาน 

- สํานักสงเสริมและพิทักษ
คนพิการ 

 นายโอภาส พมิลวิชยกจิ 02 2460063 
02 6447994 

 เบี้ยยังชพีคนพกิาร - สวนการชวยเหลือผู
ประสบปญหาทางสังคม 

  น.ส.นันทิยา จันทศิริ 02 2824206 

4. การใหบริการ 
สวัสดิการดานเบี้ย 
ยังชีพผูปวยเอดส 

- สวนการชวยเหลือผู
ประสบปญหาทางสังคม 

  นางอรสา  ฟุงเกียรต ิ 02 2824206 

5. การถายโอนภารกิจ
ของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ 

- กลุมพัฒนาระบบบริหาร
กรมพัฒนาสังคมและ 
สวัสดิการ 

  นายปกรณ  พนัธุ 02 2823898 
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•  กลไกการรองทุกข 
 ผูสูงอายุที่ไมมีหลักฐานบัตรประจําตัวไมสามารถจําอะไรไดจะมีปญหาเรื่องการ
รักษาพยาบาล เนื่องจากไมสามารถทําบัตรประกันสุขภาพถวนหนา ( 30 บาทรักษาทุกโรค ) 
หนวยงานตองประสานกับหนวยทะเบียนทองที่ ถาหากไมสามารถดําเนินการได หนวยงานตอง
จัดหางบประมาณสวนนี้เพราะสถานสงเคราะหไมสามารถตั้งงบประมาณคารักษาพยาบาลได 

•  ขอพึงระวัง เหตุท่ีผิดบอย ๆ วิธีการแกไข  
 ผูสูงอายุที่มีปญหาพฤติกรรม ฝาฝนระเบียบของสถานสงเคราะหมักจะขอยายสถาน
สงเคราะหจากสถานสงเคราะหที่ตนเองสรางปญหาไปอยูสถานสงเคราะหอ่ืนที่ตนเองอยากจะไป 
หากจะลงโทษใหออกจากสถานสงเคราะหก็ไมมีที่อยู ทําใหยากตอการควบคุมไมใหไปรบกวน
ผูรับการสงเคราะหผูอ่ืน 
 กรณีที่ผิดระเบียบรายแรงจนเปนคดีอาญา ตองแจงเจาหนาที่ตํารวจมาดําเนินการตาม
กฎหมาย 

•  การรายงานผลการปฏิบัติไปยังสํานักบริการสวัสดิการสังคม ในปงบประมาณ 2547 
 1. การรายงานตามแบบฟอรมทีก่ําหนด 
  1.1 แบบรายงานการจายงบประมาณป 2547 
  1.2 รายงานสถิติผูรับการสงเคราะห 15 วัน  
  1.3 รายงานการรบัใหม-จําหนายออก 
  1.4 รายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน 
  1.5 รายงานผลการดําเนินงานศนูยบริการทางสังคมผูสูงอายุ ประจําเดือน  
  1.6 รายงานขอมูลดานศักยภาพผูรับฯ 
  1.7 แบบรายงานผลการดําเนินงาน กรมพัฒนาสังคมและสวสัดิการ ประจําป 
 2. การรายงานทีไ่มมีแบบฟอรม 
  2.1 รายงานการจดักิจกรรมใหผูรับฯ 
  2.2 รายงานบุคคลภายนอก จดักจิกรรมใหผูรับฯ 
  2.3 รายงานผูรับฯ ถึงแกกรรม 
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  2.4 รายงานการประชุมขาราชการและเจาหนาที่ประจําเดือน 
  2.5 รายงานการประชุมผูรับการสงเคราะห 
  2.6 รายงานการตรวจเยี่ยมหนวยงาน 
  2.7 รายงานการดําเนินงานโครงการตาง ๆ  
  2.8 รายงานเรื่องอืน่ ๆ  
หมายเหต ุรายงานทุกเดือน  
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คํารองขอเขารบับริการ 
เขียนที.่............................................................. 

      วันที.่...........เดอืน................................พ.ศ..................... 

1. ช่ือผูขอเขารับบริการ..........................................................นามสกุล........................................... 
 อายุ................ป เกิดเมื่อวันที.่................เดือน.........................................พ.ศ.............................. 

2. สัญชาติ.....................................เชื้อชาติ.....................................ศาสนา...................................... 

3. ปจจุบันอยูบานเลขที่...........หมูที่...........ซอย.............................ถนน......................................... 
 ตําบล/แขวง................................อําเภอ/เขต.................................จังหวดั.................................... 

4. ภูมิลําเนาเดิม................................................................................................................................ 
 คร้ังหลังสุดอาศัยอยูกับ........................เกี่ยวของเปน................ที่บานเลขที่................................ 

5. อาชีพเดิม...............................................รายได.............................บาท (ตอวัน ตอเดือน ตอป) 

6. สถานภาพการสมรส 
 1. โสด  2.  สมรส     3.  หมาย      4. อ่ืนๆ   (ระบุ) ........................................... 
  สามี, ภรรยา ช่ือ.......................................นามสกุล.........................................อาย.ุ..........ป 
  อาชีพ............................................. อยูบานเลขที่...........หมูที่...........ซอย........................... 
  ถนน.....................................ตําบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต............................. 
  จังหวดั............................................................ 

7. บุตร จํานวน...............คน 
 1. ช่ือ....................................นามสกุล................................อาย.ุ.........ป อาชีพ....................... 
  ที่อยู.........................................................................................โทร..................................... 
 2. ช่ือ....................................นามสกุล................................อาย.ุ.........ป อาชีพ....................... 
  ที่อยู.........................................................................................โทร..................................... 
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 3. ช่ือ....................................นามสกุล................................อาย.ุ.........ป อาชีพ......................... 
  ที่อยู.........................................................................................โทร....................................... 

8. หลักฐานประกอบการพิจารณา 
 1. สําเนาทะเบยีนบาน 
 2. ใบรับรองแพทย 
 3. ผลเอ็กซเรยปอด 
 4. หลักฐานอื่น ๆ (ระบ)ุ ........................................................................................................... 

9. เหตุที่ขอเขารับบริการ................................................................................................................ 

10. สมัครเขาอยูในสถานสงเคราะหคนชรา....................................ประเภท.................................... 
 หรือศูนย..........................................................................ระยะเวลาเขาอยู................................. 

11. บุคคลที่สามารถติดตอไดเมือ่มีความจําเปน ช่ือ......................................................................... 
 อาชีพ.................................บานเลขที่...................................................โทร............................... 

 ในการเขารับบริการ ขาพเจายินดีปฏิบัติตามระเบียบการเขาอยูในสถานสงเคราะหหรือศูนยฯ 
ทุกประการ 
 
 
    ลงชื่อ.................................................ผูยื่นคาํรอง 

 (...............................................) 
 
   ลงชื่อ.................................................เจาหนาที่ 
           (...............................................) 


