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ภาคผนวก จ 
ข้ันตอนแนวทางการปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชรา * 

 
•  แนวทางปฏิบัติในการสงตัวผูสูงอายุเขารับการสงเคราะหในสถานสงเคราะห 
 มีขั้นตอนการปฏิบัติเปน 3 แนวทาง ดังนี้ 
 1. กรณีสงตัวผูสูงอายุเขาสถานสงเคราะหที่มีสถานสงเคราะหอยูในจังหวัด 
 2. กรณีสงตัวผูสูงอายุเขาสถานสงเคราะหที่ไมมีสถานสงเคราะหอยูในจังหวัด 
 3. กรณีสงตัวผูสูงอายุเขาสถานสงเคราะหในกรุงเทพมหานคร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  * ดูรายละเอียดเพิ่มเติมไดจากคูมือการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการกําหนดขั้นตอนการ
กระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินงานสงเสริมคุณภาพชีวิต เลม 1 (www.dloc.pom.go.th) 
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แนวทางปฏิบตัิในการสงตัวผูสูงอายุเขารบัการสงเคราะห 
(มีสถานสงเคราะหอยูในจังหวัด) 

องคการบริหารสวนจังหวัด ควรดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักสังคมสงเคราะหไปเยี่ยม
ผูสูงอายุที่รพ.เพื่อดูอาการและ

สอบถามความสมัครใจ 

อบจ.รับเรื่องผูสูงอายุ มาติดตอ
ดวยตนเอง ญาติมาติดตอ มีหนังสือ 

ขอความรวมมือ  

- สงตัวไปรับการรักษาที่รพ. 
- ตรวจสอบทะเบียนราษฎร 

ตรวจสอบทะเบียนราษฎร เยี่ยมบาน พิจารณา 
ปญหาความเดือดรอน 

ประสานสถานสงเคราะหในพื้นที่
รับผิดชอบทางโทรศัพท 

เพื่อเตรียมรับตัว ตรวจสอบเอกสาร
- ผลเอ็กซเรยปอดและ
ใบรับรองจากแพทย
วาไมเปนโรคติดตอ 

- สําเนาทะเบียนบาน
หรือบัตรประชาชน 

- ประสาน
หนวยงาน ที่
เกี่ยวของใหการ
ชวยเหลือ 

ประสานสถานสงเคราะห
ในพื้นที่ทางโทรศัพท สง
เอกสารที่เกี่ยวของไปยัง
สถานสงเคราะห 

- ขอมูลทะเบียน
ประวัติผูรับการ
สงเคราะห 

- ผลเอ็กซเรยปอด
และใบรับรอง
แพทย 

- สําเนาทะเบียน
บานหรือบัตร
ประชาชน 

แจงผูสูงอายุเดินทางไป
สถานสงเคราะหตาม
วันที่สถานสงเคราะห
กําหนด (กรณีที่ผูสูงอายุ
เดินทางไปไดเอง) 

อบจ.จัดนําสงผูสูงอายุไป
ยังสถานสงเคราะห (กรณี
ที่ผูสูงอายุไมสามารถ
เดินทางไปไดเอง) 

ติดตอญาติ
เพื่อแจงการ
เจ็บปวยและ
รับตัวเมื่อ
สิ้นสุดการ
รักษาจาก
โรงพยาบาล 

ประสานงานกับ
สถานสงเคราะห
พรอมสง 
- ขอมูลประวัติ 
- ใบรับรองแพทย 
- ผลเอ็กซเรยปอด
และใบรับรอง
แพทย 

ประสานงาน
กับ
หนวยงาน
อื่นเพื่อ
พิจารณา
ชวยเหลือ 

ประสานสถานสงเคราะหเพื่อ
เตรียมรับผูสูงอายุเมื่ออาการ

หายเปนปกติ 

สงผูสูงอายุเขารับการ
สงเคราะหในสถานสงเคราะห 

ประสานสถานสงเคราะห
ในพื้นที่รับผิดชอบทาง
โทรศัพท เพื่อเตรียมรับตัว

สถานสงเคราะห
ตอบรับ 

นักสังคมสงเคราะห
สอบขอเท็จจริงพิจารณาคุณสมบัติปญหา

ความจําเปน 

เจ็บปวย ไมมีที่อยูอาศัย รอได (ยังมีที่อยูอาศัย) 

กลับบาน               สมัครเขา ส.         ไมสมัครใจ

มีความเดือดรอนตอง 
เขาสถานสงเคราะห 

ใหความชวยเหลือ
อยางอื่น 
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แนวทางปฏิบตัิในการสงตัวผูสูงอายุเขารบัการสงเคราะหในสถานสงเคราะห 
(ไมมีสถานสงเคราะหอยูในจังหวัด) 

องคการบริหารสวนจังหวัด ควรดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักสังคมสงเคราะหไปเยี่ยม
ผูสูงอายุที่รพ.เพื่อดูอาการและ

สอบถามความสมัครใจ 

อบจ.รับเรื่องผูสูงอายุ 
- มาติดตอดวยตนเอง ญาติมาติดตอ  
- มีหนังสือขอความรวมมือ  

- สงตัวไปรับการรักษาที่รพ. 
- ตรวจสอบทะเบียนราษฎร 

ประสานบานพักฉุกเฉินในพื้นที่ (อบจ. 
เปนผูกําหนดบานพักฉุกเฉิน) 

เยี่ยมบาน 
พิจารณาปญหาความเดือดรอน 

ตรวจสอบทะเบียนราษฎร
สงผูสูงอายุไปตามภูมิลําเนา 

ตรวจสอบเอกสาร
- ผลเอ็กซเรยปอดและ
ใบรับรองจากแพทย
วาไมเปนโรคติดตอ 

- สําเนาทะเบียนบาน
หรือบัตรประชาชน 

- ประสาน
หนวยงาน ที่
เกี่ยวของใหการ
ชวยเหลือ 

ประสานสถาน
สงเคราะหในพื้นที่ทาง
โทรศัพท สงเอกสารที่
เกี่ยวของไปยังสถาน

สงเคราะห 

- ขอมูลทะเบียน
ประวัติผูรับการ
สงเคราะห 

- ผลเอ็กซเรยปอด
และใบรับรอง
แพทย 

- สําเนาทะเบียน
บานหรือบัตร
ประชาชน 

แจงผูสูงอายุเดินทางไป
สถานสงเคราะหตาม
วันที่สถานสงเคราะห
กําหนด (กรณีที่ผูสูงอายุ
เดินทางไปไดเอง) 

อบจ. จัดนําสง
ผูสูงอายุไปยังสถาน
สงเคราะห (กรณีที่
ผูสูงอายุไมสามารถ
เดินทางไปไดเอง) 

ติดตอ
ญาติ 

ประสานงานกับ
สถานสงเคราะห
เพื่อเตรียมรับเมื่อ
อาการหายเปน
ปกติ 

ประสานงาน
กับหนวยงาน
อื่นเพื่อ
ชวยเหลือ 

ดําเนินการรับตัวผูสูงอายุเขา 
สถานสงเคราะหพรอมเอกสารที่

เกี่ยวของ มอบยาและใบนัดของแพทยให
เจาหนาที่ของสถานสงเคราะห 

ประสานสถานสงเคราะหใน
พื้นที่รับผิดชอบทาง
โทรศัพท เพื่อเตรียมรับตัว 

สงผูสูงอายุพรอมหนังสือ
ตัวเอกสารอื่น ๆ ที่มีไปยัง 

สถานสงเคราะห

นักสังคมสงเคราะห
สอบขอเท็จจริงพิจารณาคุณสมบัติปญหา

ความจําเปน 

เจ็บปวย ไมมีที่อยูอาศัย รอได (ยังมีที่อยูอาศัย) 

เดือดรอน
เขาสถานสงเคราะห 

ใหความชวยเหลือ
อยางอื่น 

สถานสงเคราะหตอบรับ 
เมื่ออาการหายเปนปกติ 

ประสานงานกับสถานสงเคราะหเพื่อรับ
ตัวไวอุปการะ 
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แนวทางปฏิบัติในการสงตัวผูสูงอายุเขารับการสงเคราะห 
กรุงเทพมหานคร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เยี่ยมบานผูสูงอายุที่โรงพยาบาล
เพื่อดูอาการและสอบถาม 

ความสมัครใจ 

 - สํานักสวัสดิการกรุงเทพมหานคร
 - สํานักงานเขตทุกเขตของกรุงเทพมหานคร   
   รับคํารองขอเขารับบริการ 

สงตัวไปรับการรักษาที่ 
โรงพยาบาล  

ประสานศูนยบริการทางสังคม
ผูสูงอายุดินแดงหรือสถาน

สงเคราะหคนชราบานบางแค 2 

เยี่ยมบาน พิจารณา 
ปญหาความเดือดรอน 

สงผูสูงอายุพรอมหนังสือสงตัว 
เอกสารอื่น ๆ ที่มีไปยังสถาน

สงเคราะห 
ตรวจสอบเอกสาร
- ผลเอ็กซเรยปอดและ
ใบรับรองจากแพทย
วาไมเปนโรคติดตอ 

- สําเนาทะเบียนบาน
หรือบัตรประชาชน 

- ประสาน
หนวยงาน ที่
เกี่ยวของใหการ
ชวยเหลือ

ประสานสถานสงเคราะห
ในพื้นที่ทางโทรศัพท สง
เอกสารที่เกี่ยวของไปยัง

สถานสงเคราะห 

- ขอมูลทะเบียน
ประวัติผูรับการ
สงเคราะห 

- ผลเอ็กซเรยปอด
และใบรับรอง
แพทย 

- สําเนาทะเบียนบาน
หรือบัตรประชาชน

แจงผูสูงอายุเดินทางไป
สถานสงเคราะหตาม
วันที่สถานสงเคราะห
กําหนด (กรณีที่ผูสูงอายุ
เดินทางไปไดเอง) 

- สํานักสวัสดิการ
กรุงเทพมหานคร 

- สํานักงานเขตฯ 
ดําเนินการสงสถาน
สงเคราะห (กรณีท่ี
ผูสูงอายุไมสามารถ
เดินทางไปได) 

ติดตอญาติ
เพื่อแจงการ
เจ็บปวยและ
รับตัวเมื่อ
สิ้นสุดการ
รักษาจาก
โรงพยาบาล 

ประสานงานกับ
สถานสงเคราะห
พรอมสง 
- ขอมูลประวัติ 
- ใบรับรองแพทย 
- ผลเอ็กซเรยปอด
และใบรับรอง
แพทย 

ประสานงาน
กับ
หนวยงาน
อื่นเพื่อ
พิจารณา
ชวยเหลือ 

สงผูสูงอายุเขารับการ
สงเคราะหในสถานสงเคราะห 

สถานสงเคราะห
ตอบรับ 

นักสังคมสงเคราะหสอบ
ขอเท็จจริงพิจารณาคุณสมบัติปญหา 

ความจําเปน 

เจ็บปวย ไมมีที่อยูอาศัย รอได (ยังมีที่อยูอาศัย) 

กลับบาน               สมัครเขา ส.         ไมสมัครใจ

มีความเดือดรอนตอง 
เขาสถานสงเคราะห 

ใหความชวยเหลือ
อยางอื่น 

ตรวจสอบทะเบียนราษฎร

เมื่อหายเปนปกติ 
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•  โครงสรางการบริหารงาน  
 กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
ไดกําหนดขั้นตอน แนวทางปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชราไวดังนี้ 

1.   ฝายบริหารงานสถานสงเคราะห 
 1.1 ฝายบริหารทั่วไป 
 รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล (การพัฒนาบุคลากร การประชุมการนิเทศงาน            
การประเมินบุคลากร การธํารงรักษาบุคลากร การปฏิบัติการแกไขและปองกันปญหาการตรวจ
ติดตามคุณภาพภายใน) งานธุรการ งานสารบรรณ การบริหารการเงินและบัญชี (งบประมาณเงิน
นอกงบประมาณ) งานพัสดุและยานพาหนะ งานการเจาหนาที่ งานเผยแพรประชาสัมพันธ        
งานอื่นๆ ที่ไมใชหนาที่ของฝายใดโดยเฉพาะ 
 1.2 งานบริการ  
 รับผิดชอบงานเลี้ยงดูผูรับการสงเคราะห ดานปจจัย 4 สังเกตพฤติกรรมผูรับการสงเคราะห 
ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และพี่เล้ียง และงานติดตอประสานงานโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 (1) การบริการดานอาหารและโภชนาการ  
  - ควบคุมดูแลโรงครัวและเครื่องใชตาง ๆ โดยดูแลความสะอาดเรียบรอยของ

โรงครัวและเครื่องใชตางๆ เชน เตาแกส แกส หมอ และเครื่องใชอ่ืนๆ ที่ใช
ประกอบอาหารเลี้ยงดูผูรับการสงเคราะห 

  - จัดทํารายการอาหารแตละเดือนสําหรับผูรับการสงเคราะหโดยทํารายการ
อาหารของแตละวัน ตลอดทั้งเดือนรวมกับฝายพยาบาล กําหนดอาหารที่เปน
ประโยชนถูกอนามัยตามหลักโภชนาการที่เหมาะสมกับผูสูงอายุปกติและท่ี
เจ็บปวยกอนนําเสนอผูปกครองเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

  - จัดทําใบรายการสั่งอาหารของแตละเดือน เพื่อจัดสงบริษัทที่จัดประมูลอาหาร
เล้ียงดูผูรับการสงเคราะห เมื่ออาหารมาสงคณะกรรมการตรวจรับอาหารตอง
ตรวจดูรายการอาหารแตละวันใหถูกตอง รวมทั้งคุณภาพอาหารตองมีคุณภาพดี 
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  - จัดปรุงอาหารใหผูรับการสงเคราะห 
  - จัดทําอาหารใหผูรับการสงเคราะหรับประทานทั้ง 3 มื้อ 

 -  มื้อเชาเปนขาวตม  เชน  กุง  หมู  ไก  หรือขาวตมกับตาง ๆ  
 -  มื้อกลางวันเปนขาวสวย-แกง  หรือกวยเตีย๋ว  ขนม  หรือผลไม 
 -  มื้อเย็นเปนขาวสวย แกง-ผัด ขนม หรือผลไม  (ถามี) 

  - จัดเบิกวัสดุเครื่องใชในครัว เชน หมอ ชาม อาง ทัพพี และเครื่องใชที่จําเปน
จะตองใชในโรงครัว เพื่อใหเจาหนาที่ปฏิบตัิงานไดอยางคลองตัว 

  - จัดเบิกคาแรงแตละเดือนใหผูรับสารสงเคราะหที่ชวยปฏิบัติงานในโรงครัว 
เชน หั่นผัก ปอกหอม ปอกกระเทียม และของบางอยางที่พอจะทําได สถาน
สงเคราะหฯ อาจขออนุมัติใชเงินนอกงบประมาณจายเปนคาแรงใหแกผูรับการ
สงเคราะห เนื่องจากเจาหนาที่คนครัวมีจํานวนจํากัดไมพอกับปริมาณงานใน
การประกอบอาชีพเล้ียงดูผูรับการสงเคราะห (ขอนี้ขึ้นกับความเหมาะสมของ
แตละสถานสงเคราะห) 

  - ใหความสะดวกแกผูบริจาคที่มาเล้ียงอาหารผูรับการสงเคราะห โดยนําไปดู
อาหารที่โรงครัว ซ่ึงเจาหนาที่โรงครัวไดประกอบอาหารเตรียมไวเสร็จ
เรียบรอยกอนที่จะนําอาหารไปเลี้ยงตามบาน 

  - ประสานงานกับผูบริจาคที่ส่ังจองเลี้ยงอาหารผูรับการสงเคราะหวาตองการจะ
เล้ียงอาหารประเภทไหน พรอมทั้งใหคําแนะนําปรึกษารายการอาหารที่เปน
ประโยชนตอผูสูงอายุ และตามฤดูกาล 

  - ประสานงานกับเจาหนาที่แมบาน พอบานประจําเรือน และเจาหนาที่พยาบาล 
เพื่อจัดแบงอาหารไปตามเรือนใหถูกตองตามจํานวนผูรับการสงเคราะห และ
ตามความเหมาะสมกับผูรับฯ 

  - ออกไปรับบริจาคอาหารนอกสถานที่เมื่อผูบริจาคขอใหไปรับอาหาร เพื่อนําไป
เล้ียงผูรับฯ  
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 (2) การบริการดานอาคารสถานที่และครุภัณฑสํานักงาน  
  - จัดใหมีอาคารที่เหมาะสมกับสภาพของผูรับบริการ จัดทําทะเบียนประวัติ     

การสราง และซอมแซมอาคารแตละหอง การจัดทําทะเบียนครุภัณฑทุกประเภท
ของหนวยงานใหทันสมัยใชประโยชนไดคุมคา การสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม
ในหนวยงานใหมีความเพียงพอ สะอาด กวางขวาง มีระบบถายเทอากาศที่ดี    
มีอุปกรณภายในหองน้ําพรอมมีระบบระบายน้ําที่ดี  

 (3) การบริการดานของใชประจาํตัวผูรับการสงเคราะห 
  - จัดเครื่องนุงหม จัดเสื้อผาและของใชประจําตัวผูรับฯ อยางเพียงพอ ใหมีการ

จัดทําบัญชี การจายเสื้อผา เครื่องใชประจําตัวทุกครั้ง ควบคุมดูแลการรักษา
ความสะอาดของเครื่องนุงหม และซอมแซมเสื้อผาที่ชํารุดหรือเปลี่ยนใหม 
รวมทั้งเครื่องใชในการหลับนอนเปนประจําตามความเหมาะสม 

2.   ฝายสวัสดกิารการสงเคราะห 
 รับผิดชอบงาน 2 ดาน คือ งานสังคมสงเคราะห และงานฟนฟูสมรรถภาพ มีสาระสําคัญ 
ดังนี้ 

 2.1 งานสังคมสงเคราะห 
 งานสังคมสงเคราะห มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับผูรับการสงเคราะห ไดแก งานทะเบียน
ประวัติ งานนันทนาการ งานวิเคราะหปญหาผูรับการสงเคราะห งานแกไขปญหาและพฤติกรรม 
ผูรับการสงเคราะห งานบริการสังคมสงเคราะหเฉพาะราย/เฉพาะกลุม งานเยี่ยมเยียนติดตามผล 
งานติดตอประสานงาน งานรับบริจาค โดยมีขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  (1) การรับตัวผูรับฯ เขาใหม  
  วิธีการปฏิบัติ 
  1.1) ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของ เชน สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 

ผลเอ็กซเรยปอด แบบสอบขอเท็จจริง ฯลฯ 
  1.2) สอบประวัติผูสูงอายุ 
  1.3) กรอกแบบคํารองขอเขารับบริการ (ตามแบบคํารองฯ ทายภาคผนวก จ) 
  1.4) สํารวจทรัพยสินที่นํามา 
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  1.5) จัดทําแฟมประวัติ  
   ซ่ึงภายในแฟมประกอบดวย 
   1.5.1) แบบสอบขอเท็จจริง 
   1.5.2) สําเนาทะเบียนบาน 
   1.5.3) สําเนาบัตรประชาชน 
   1.5.4) ผลเอ็กซเรยปอด 
   1.5.5) ใบรับรองแพทย 
   1.5.6) รูปถายผูสูงอายุ 
   1.5.7) ลายพิมพลายนิ้วมือ 
   1.5.8) คํารองขอเขารับบริการ 
   1.5.9) ทําทะเบียนทรัพยสินที่ติดตัวใหผูสูงอายุลักษณะนามรับทราบตรงกัน 
   1.5.10) เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับผูสูงอายุ และลักษณะทะเบียนผูสูงอายุ

ตามลําดับที่ผูสูงอายุ 
 (2) การสงผูสูงอายุเขาอาคารที่พัก 
  -  แยกผูสูงอายุของสถานสงเคราะหใหเขาพักตามอาคารตาง ๆ ตามความเหมาะสม 
 (3) การชี้แจงระเบียบของสถานสงเคราะหใหผูสูงอายุรับใหมทราบ (ตามเอกสาร
ระเบียบฯ) 
 (4) บันทึกขออนุญาตรับผูสูงอายุเขารับบริการในสถานสงเคราะหตอผูปกครองสถาน
สงเคราะห 
 (5) บันทึกการเปลี่ยนแปลงของผูสูงอายุแตละรายลักษณะในแฟมประวัติที่จําเปน เชน 
ประวัติการเจ็บปวยปญหาทางดานจิตใจ ฯลฯ 
 (6) การใหคําแนะนําปรึกษาแกผูสูงอายุ ตามกระบวนการทางสังคมสงเคราะห เชนใน
กรณีเกิดความขัดแยงระหวางผูสูงอายุ กรณีผูสูงอายุตองการติดตอญาติ 
 (7) การแกไขปญหาใหแกผูสูงอายุ 
  7.1) รวบรวมขอมูลและวินิจฉัยปญหาของผูสูงอายุ 
  7.2) ประชุมเจาหนาที่ผูเกี่ยวของเพื่อรวมกันวิเคราะหปญหาและกําหนดวิธีการ

แกไข (Case Conference) 
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  7.3) ดําเนินการแกไขปญหา โดยวิธีการสังคมสงเคราะหเฉพาะราย (Social case 
work) และสังคมสงเคราะหกลุมชุมชน (Social group work) 

  7.4) ติดตาม และประเมินผลการแกไขปญหา 
 (8) การปฏิบัติเมื่อมีผูมาเยี่ยมผูสูงอายุ 
  - บันทึกชื่อ สกุล ที่อยู และความเกี่ยวของของผูมาเยี่ยมลักษณะในทะเบียน

ประวัติของผูสูงอายุ 
 (9) การเยี่ยมบานผูสูงอายุ ในกรณีตาง ๆ ดังนี้ 
  - ผูสูงอายุพลัดหลง 
  - ผูสูงอายุไมประสงคจะรับบริการ 
  - ผูสูงอายุที่ประสบปญหา เชน การปรับตัว ตองการพบญาติ ฯลฯ 
   โดยมีวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 
   9.1) วางแผนการเยี่ยมบาน 
   9.2) บันทึกขอมูลที่ไดรับจากการเยี่ยมบาน ลักษณะในแฟมประวัติ 
   9.3) ถาไมสามารถเยี่ยมบานได สามารถขอความรวมมือหนวยงานอื่นในพื้นที่

ชวยเยี่ยมบาน โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวของ 
 (10) การจัดกิจกรรมทางสังคมสงเคราะห 
 วิธีการดําเนินการ 
  10.1) วางแผนการจัดกิจกรรมและกําหนดรายละเอียด 
  10.2) จัดประชุมผูเกี่ยวของเพื่อเตรียมงานและมอบหมายหนาที่ 
  10.3) ดําเนินการจัดกิจกรรมตามที่กําหนด 
 (11) การจําหนายผูสูงอายุออกจากทะเบียนในกรณีตาง ๆ ดังนี้ 
  11.1) สงตอไปยังหนวยงานอื่นที่เหมาะสม ในกรณี 
   - ผูสูงอายุมีอาการทางจิต 
   - ผูสูงอายุเปนโรคติดตอรายแรง 
  11.2) ผูสูงอายุประสงคจะลาออก ในกรณี 
   - ญาติประสงครับผูสูงอายุกลับไปอุปการะ 
   - ผูสูงอายุเยี่ยมบานเกินกําหนด  ขาดการติดตอ 
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  11.3) ผูสูงอายุถึงแกกรรม 
 (12) การลาเยี่ยมบาน ปฏิบัติดังนี้ 
  - ใหผูสูงอายุลักษณะลายมือช่ือหรือพิมพลายนิ้วมือในแบบฟอรมการลาเยี่ยมบาน 
  - ประสานเจาหนาที่พยาบาล เพื่อตรวจสอบประวัติสุขภาพ หากผูสูงอายุมีโรค

ประจําตัว และตองรับยาอยางตอเนื่อง ใหดําเนินการจัดยาใหกับผูสูงอายุเพื่อ    
จะไดรับยาอยางตอเนื่องในระหวางลาเยี่ยมบาน 

 (13) การติดตามผลภายหลังพนการสงเคราะห ปฏิบัติดังนี้ 
  - สํารวจรายชื่อผูสูงอายุที่พนการสงเคราะห 
  - ดําเนินการติดตามผูสูงอายุที่พนการสงเคราะหโดยติดตามทางจดหมาย 

โทรศัพท หรือการเยี่ยมบานตามความเหมาะสม 
 (14) ผูสูงอายุพลัดหลง  หลบหนี  ปฏิบัติดังนี้ 
  - แจงความตอเจาหนาที่ตํารวจในพื้นที่ที่สถานสงเคราะหตั้งอยู 
  - ประสานแจงเจาหนาที่เพื่อออกติดตามผูสูงอายุ 
  - ประชาสัมพันธทางสื่อมวลชนเพื่อสืบหา 
  - ติดตอญาติหรือผูนําสงในกรณีทราบที่อยู 
  - ภายใน 30 วัน ไมไดรับการติดตอกลับ สามารถจําหนายออกจากทะเบียนได 
 (15) ผูสูงอายุถึงแกกรรม 
  15.1) กรณีถึงแกกรรมในสถานสงเคราะหและเปนการถึงแกกรรมโดยธรรมชาติ

ดําเนินการดังนี้ 
   - แจงความตอพนักงานสอบสวนเพื่อชันสูตรพลิกศพเปนลายลักษณอักษร

ภายใน 24 ช่ัวโมง 
   - แจงการตายตอนายทะเบียนทองที่ หลังจากไดรับผลการชันสูตรพลิกศพ 

เพื่อออกใบมรณบัตร/หนังสือรับรองการตายและมอบใหญาติตอไป 
   - แจงใหญาติหรือบุคคลที่รูจักของผูตายทราบเพื่อรับศพ และทรัพยสิน

ของผูตายไปดําเนินการ 
   - ประสานโรงพยาบาลที่เกี่ยวของเพื่อรับศพไปดําเนินการ ในกรณีผูตาย

อุทิศรางกายใหกับโรงพยาบาล 
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    - จําหนายผูตายออกจากทะเบียน และบันทึกขอมูลสาเหตุการตายลักษณะ
ในทะเบียนประวัติ 

  15.2) กรณีถึงแกกรรมโดยผิดธรรมชาติ ปฏิบัติเชนเดียวกับกรณีถึงแกกรรมโดย
ธรรมชาติ และดําเนินการสอบขอเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุการตายที่ ผิด
ธรรมชาติในรูปคณะกรรมการรวมกับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ  

  15.3) กรณีถึงแกกรรมที่โรงพยาบาล ปฏิบัติดังนี้ 
   - มีหนังสือมอบอํานาจในการจัดการศพใหกับโรงพยาบาล 
   - แจงใหญาติหรือบุคคลที่รูจักของผูตายทราบเพื่อรับศพและทรัพยสินของ

ผูตายไปดําเนินการ 
   - บันทึกขอมูลสาเหตุการตายและจําหนายลักษณะในระบบทะเบียนประวัติ 
   - แจงผูดูแลผูสูงอายุประจําอาคารทราบ 
 (16) งานวิชาการสังคมสงเคราะห 
  - จัดทําสถิติ รายงานและการประมวลผล 
  - การจัดระบบทิศทาง/แผนงาน/และรูปแบบในการพัฒนางาน 
  - การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
 (17) การบริหารงานสังคมสงเคราะห 
  - การสรางและพัฒนาทีมงาน 
  - การระดมและจัดหาทรัพยากร 

 2.2 งานฟนฟูสมรรถภาพ 
 การฟนฟูสมรรถภาพประกอบดวย การฟนฟูสมรรถภาพทางรางกาย จิตใจ อารมณและ
สังคม โดยใหการดูแลผูรับการสงเคราะหใหมีสุขภาพดีทั้งดานรางกายและจิตใจ ใหบริการดาน
การรักษา บริการดานกายภาพบําบัด การปองกันโรค แยกประเภทผูรับบริการที่ชวยตนเองไดและ
ไมไดเพื่อการดูแลที่เหมาะสม มีเวชภัณฑพอเพียง มีพยาบาลใหการรักษาพยาบาลผูปวย จัดทํา
ทะเบียนประวัติการรักษาพยาบาลของทุกครั้ง และมีความพรอมในการนําสงไปรักษาตอที่
โรงพยาบาลในกรณีฉุกเฉินหรือรุนแรง ใหบริการเชิงปองกัน เชน สนับสนุนกิจกรรมการออก
กําลังกาย การฉีดวัคซีนปองกันโรคตาง ๆ ใหการฟนฟูสมรรถภาพทางรางกายและจิตใจ โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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 (1) งานบริการตรวจรักษา 
  - จัดเตรียมสถานที่ตรวจตามวนั เวลาที่กําหนดไว 
  - จัด เตรียมแฟมประวัติการรักษาบันทึกขอมูลประวัติอาการ  และการ

รักษาพยาบาลตาง ๆ  
  - จัดหา จัดเก็บ เครื่องมือ เครื่องใช และเวชภัณฑที่จําเปนใหพรอมเสมอ 
  - รับผิดชอบการเก็บและสงตรวจทางหองทดลอง เชน เลือด ปสสาวะ อุจจาระ

และเสมหะ สงตรวจที่โรงพยาบาลอื่น เพื่อผลในการรักษา การติดตอสงตรวจ
ตองทําการติดตอใหผานการยินยอมจากหนวยงานนั้น ๆ กอน 

  - เก็บรวบรวมรายงานผลการตรวจทางหองทดลอง บันทึกไวในประวัติการรักษา
และรายงานใหแพทยของสถานสงเคราะหทราบ เพื่อส่ังการรักษาตามแผนการ
รักษาตอไป 

  - นําผูปวยสงโรงพยาบาล เมื่อผูปวยมีอาการปวยเฉพาะโรคที่แพทยของสถาน
สงเคราะหเห็นความจําเปนที่ควรจะสงใหแพทยเฉพาะโรครักษาตอ หรือมี
อาการปวยหนักแทรกซอนปจจุบัน เกินความสามารถที่พยาบาลในหนวยงาน
จะรับผิดชอบได ขั้นตอนในการนําสงโรงพยาบาลครั้งแรกของผูปวยทุกราย 
จะตองมีหนังสือสงตัวผูปวยจากสถานสงเคราะหถึงหนวยงานนั้น ๆ เพื่อเปน
หลักฐานในการขออนุเคราะหคาใชจายในการรักษาพยาบาลฟรีผานทางสังคม
สงเคราะหประจําหนวยงาน และในการนําสงแตละเดือนจะมีสมุดบันทึกการ
นําสงโรงพยาบาลไว โดยมีแบบบันทึกดังนี้ 

  - ปฏิบัติการพยาบาลทั่วไปประจําวันตามหลักทฤษฎีหลักการและจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพ เปนการดูแลสุขภาพทั่วไป จายยา ทําแผล ฉีดยาตามอาการและ
ตามการรักษาของแพทยที่ส่ังการไว การปฏิบัติงานประจําวัน มีสมุดบันทึกไว
เปนประจําและสรุปสถิติในแตละเดือน 

  - ปฏิบัติหนาที่เวรพยาบาลผลัดเปลี่ยนกันตลอด 24 ช่ัวโมง โดยมีสมุดรายงาน
การปฏิบัติหนาที่เวร 

  - หากมีผูปวยถึงแกกรรม ตองมีใบลักษณะความเห็นบอก สาเหตุวาถึงแกกรรม
ดวยโรคอะไร เสนอใหผูบังคับบัญชาทราบ เพื่อจะไดทําหนังสือแจงการขอ   
ใบมรณบัตรใหถูกตองตามกฎหมาย 
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 (2) งานบริการดานกายภาพบําบัด 
  - ซักประวัตกิารเจ็บปวย 
  - จัดทําทะเบยีนประวัติการตรวจรักษาผูปวยทุกครั้งที่มารับบริการ 
  - ใหการรักษาทางกายภาพบําบัดแกผูเจ็บปวยตามคําสั่งแพทยและนักกายภาพบําบัด 
  - ติดตอประสางานและอํานวยความสะดวกใหแพทยที่ทําการตรวจทาง

กายภาพบําบัด 
  - ดูแลรักษาเครือ่งมือกายภาพบําบัดใหอยูในสภาพที่ใชการไดอยูเสมอ 
 (3) งานปองกันโรค 
  - ดูแลงานดานสุขาภิบาลทั้งตัวบุคคล สถานที่และสิ่งแวดลอมใหสะอาด         

ถูกสุขลักษณะอนามัย 
  - ใหสุขศึกษา ใหคําแนะนํา ดูแลเปนพิเศษในรายที่ผูปวยมีปญหาสุขภาพกาย

และสุขภาพจิต  
  - ติดตอหนวยงานอื่น เพื่อขอความรวมมือในการตรวจสุขภาพประจําป เชน       

การเอ็กซเรย การปฏิบัติชันสูตรทางหองทดลองตาง ๆ การฉีดยาปองกันตาง ๆ 
ตามระยะเวลาที่เหมาะสม 

  - ใหคําแนะนําดแูลในการประกอบอาหารใหถูกหลักโภชนาการ 
 (4) งานบริการดานอาชีวบําบัด 
  - สงเจาหนาที่และผูสูงอายุไปฝกอบรมตามศูนยฝกอบรมหรือเชิญวิทยากร

อาสาสมัครมาสาธิต 
  - รณรงคหาวัสดุบริจาค เชน เศษผาไหม เศษกระดาษสา หรือขอบริจาคจาก       

ผูรวมกลุมประดิษฐนั้นๆ  
  - นัดหมายกลุมใหดําเนินงานกึ่งทางการใหเกิดความตอเนื่อง มีผลงานสามารถ

ชักชวนใหมีสมาชิกสนใจสมัครเพิ่ม 
  - ชวยประชาสัมพันธหาตลาด หาวิธีนําเสนอผลงาน ทําเปนของขวัญของที่ระลึก

สําหรับผูเยี่ยมชมงาน ผูบริจาคนํากลุมไปแสดงตามงานตาง ๆ อยางตอเนื่อง  
  - แจงผลการดําเนินงานใหเปนที่ประจักษแกสวนรวม เพื่อเปนเกียรติและ

กําลังใจในกลุมอาชีวบําบัดอยางสม่ําเสมอ 
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 (5) งานฟนฟูสมรรถภาพทางสังคม 
  1. จัดกิจกรรมทางสังคมตามโอกาสตาง ๆ เชน วันสําคัญทางศาสนา วันสําคัญ

ตามประเพณี 
  2. สงผูรับการสงเคราะหออกรวมกิจกรรมกับบุคคลอื่นตามชุมชนนอกสถาน

สงเคราะห 
  3. จัดระบบการเตรียมความพรอมกอนคืนสูครอบครัว 
  4. การจัดเตรียมความรู ขอมูล ส่ือตางๆ เชนโทรทัศนวิทยุ หนังสือพิมพ เพื่อให

ผูสูงอายุไดเรียนรูและเทาทันขอมูลขาวสารของสังคม 
  5. จัดใหมีหองสมุด เพื่อสามารถใชบริการคนหาความรูเร่ืองตาง ๆ ได 
 (6) งานติดตามผล 
  - ติดตามประเมนิผลการเจ็บปวยใหไดรับการรักษาอยางตอเนื่อง 
  - พยาบาลประจําอาคารติดตามเยี่ยมผูปวย และดูแลการรับประทานยาใหถูกตอง

ตามขนาด เวลา หากผูปวยรายใดที่ไมสมควรจะใหรับประทานยาเอง ก็จะ
มอบหมายใหแมบาน หรือพี่เล้ียงจายใหตามเวลา พยาบาลจะตามไปดูแลเปน
คร้ังคราว 

  - สรุปรายงานสถิติ ขอมูลการตรวจรักษาประจําเดือน 
  - สรุปการใชยาประจําเดือน โดยมีสมุดบันทกึหลักฐานการจายยา 
  - สรุปยอดการเบิกจายยาประจําเดือน การเบิกยาจะตองผานการอนุมัติจาก

ผูบังคับบัญชากอน 
 (7) งานวชิาการ 
  - ทําแผนปฏิบัติงานแตละปเสนอผูบังคับบัญชา 
  - ดูแลใหความรูกับหนวยงานอื่นที่มาศึกษาดูงานเกีย่วกับพยาบาล 
  - จัดเตรียมแผนงานใหหนวยงานที่มาฝกภาคปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

ผูสูงอายุ ใหตรงตามจุดประสงคของหนวยงานนั้น ๆ  
 (8) งานอื่น ๆ 
  - ชวยงานสถานสงเคราะหตามขอบเขตที่สามารถจะทําได 
  - งานที่ผูบังคับบัญชามอบหมายเปนครั้งคราว
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แผนภูมิการแบงสายงานสถานสงเคราะหคนชรา 
 

 ผูปกครองสถานสงเคราะห  
   
   

ฝายบริหารงานสถานสงเคราะห  ฝายสวัสดิการสงเคราะห 
 
 

งานบริหารทั่วไป  งานบริการ  งานฟนฟูและบําบัด งานสงัคมสงเคราะห 
       

− ธุรการ 
− การเงินและบัญชี 
− พัสดุและยานพาหนะ 

 
  − สูทกรรม 
  −อาคารสถานที่ 

 
   − ฟนฟูสมรรถภาพ 
   −อาชีวบําบัด 

 
     − สังคมสงเคราะห
     − วิชาการ 
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• รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในสถานสงเคราะห 
งานบริหารจัดการ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

ดานอาหารและ
โภชนาการ 

- กําหนดรายการอาหารประจาํวัน
โดยนําความเห็นของผูรับฯ มา
ประกอบการกาํหนดรายการ
อาหาร 

- จัดเตรียมวัสดอุาหาร, อุปกรณ 
 
- ปรุงและประกอบอาหารสําหรับ

ผูรับฯ วันละ 3 มื้อ 
- จัดเตรียมอาหารที่ปรุงแลวจายไป

ตามโรงอาหารหรือหอง
รับประทานของผูรับฯ 

- จัดเลี้ยงอาหารผูรับ 
 
 
 
 
 
- ดูแลรักษาและจัดเก็บอุปกรณ

เครื่องครัว เครื่องใช ภายหลังการ
ประกอบอาหารทุกครั้ง 

- ระยะเวลาที่เหมาะสมในการจัด
อาหารแตละมือ้ 

- ระยะเวลาที่เหมาะสมในการเขา
เรือนนอน 

ลวงหนา  
15 วัน 

 
 

1 ช่ัวโมง/ 
120 คน/มื้อ 

 
 

10 นาที 
 

 
30 นาที 

 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง/
คร้ัง 

- ผูกําหนดรายการ
อาหารตองมีความรู
ทางโภชนาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีผูรับฯ สูงอายุ

ตองจัดอาหารให
เหมาะสมจดัมือ้เที่ยง
เปนหลัก มื้อเยน็
เนนผลไม เพื่อให
ยอยงาย 

- กรณีผูรับฯ เจบ็ปวย
ตองจัดอาหารตามที่
พยาบาลกําหนด ซ่ึง 

 นอกจากอาหารหลัก 
3 มื้อแลวอาจมี
อาหารเสริมดวย
แลวแตกรณ ี
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
1. กระบวนการแรกรับ 

1.1  การรับตัวผูรับ
ฯ เขาใหม 

 
1. นักสังคมสงเคราะหรับหนังสอื 

สงตัวผูสูงอายุจากหนวยงาน
ตรวจสอบเอกสาร ประกอบดวย
เอกสารแบบสอบขอเท็จจริง, 
สําเนาทะเบยีนบาน, สําเนาบตัร
ประจําตัวประชาชน, ผลเอ็กซเรย
ปอด ถาเอกสารไมครบใหขอจาก
ผูนําสง 

2. กรณีรับตัวฉุกเฉินนักสังคม
สงเคราะหตองสอบถามขอมูลจาก
ผูนําสงและสอบถามจากผูสูงอายุ 
พรอมทั้งบันทึกลักษณะในแบบ
สอบขอเท็จจริงตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูสูงอายุจากเอกสาร
ที่มีอยู เชน บัตรประชาชน, สําเนา
ทะเบียนบาน (ถามี) 

 - สอบถามความตองการหาก
ผูสูงอายุไมประสงคอยูรับการ
สงเคราะห นักสังคมฯ จะ
ติดตอญาติ ถาไมทราบที่อยูจะ
ชวยประสานสื่อมวลชนแขนง
ตาง ๆ เพื่อประกาศหาญาต ิ

3. มีคณะกรรมการรับฝากทรัพยสิน
จากญาต,ิ ผูรับฯ 

 
30 นาที/ราย 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
  - บันทึกรายการทรัพยสิน,    

เงินฝาก และมอบสมุดฝาก
ทรัพยสินใหผูรับไวเปน
หลักฐาน 

 หมายเหตุ ใหผูฝาก,
ผูรับฯ เซ็นชื่อกํากับ 
ทุกครั้งที่มีการนําฝาก
หรือถอนเงินทรัพยสิน 

1.2 การจัดทําแฟม
ประวัติผูรับฯ  
ลงทะเบียน 
ผูรับฯ 

  

1. นักสังคมสงเคราะหรวบรวม
เอกสารที่เกี่ยวกับผูสูงอายุ 
ประกอบดวย 

 - หนังสืออนุมัตรัิบตัว 
 - ประวัติผูสูงอายุเอกสาร 

การสมัคร 
 - บันทึกนําฝากเงิน, ของมีคา    

(ถามี) 
 - ถายรูปผูรับฯ เพื่อติดสมุด

ทะเบียนประวตัิ (ทป.1) 
พรอมทั้งพิมพลายนิ้วมือ และ
เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับ
ผูสูงอายุเพื่อจดัใสแฟม 

2. จัดแฟมประวตัิใสช่ือและเลข
ทะเบียนตามลําดับที่ของผูสูงอาย ุ

3. จัดเก็บแฟมประวัติเรียงตามเลข
ทะเบียนหรือเรียงตามอาคารตาม
ความเหมาะสม 

4. บันทึกรายชื่อและจํานวนผูรับฯ  
เขาใหมในสมุดสถิติประจําวนั/ 
สมุดคุมทะเบยีน 

5. รายงานสถิติใหกรมฯ ทราบ   
ทุก15 วัน 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 6. บันทึกลักษณะรูปพรรณ ตําหนิ

สภาพความพกิาร อาการเจบ็ปวย 
(ถามี) 

  

1.3 การสงผูรับฯ 
เขาพักอาคาร
พัก 

1. ประเมินผูรับฯ แตละรายจาก
สภาพทั่วไป ไดแก เพศ วยั 
อาการเจ็บปวย ความสามารถใน
การชวยเหลือตนเอง 

2. แยกผูรับฯ เขาพักตามอาคาร
ตางๆ ตามความเหมาะสม และ
แยกอาคารนอนชาย/หญิง 

3. เจาหนาทีจ่ัดเตรียมเตียงนอนและ
เบิกของใชสวนตัวใหกับ
ผูสูงอายุ 

4. นักสังคมฯ นําสงตัวผูสูงอายุเขา
อาคารพัก โดยมอบแบบสอบ
ประวัติเบื้องตน และใบสงตวั 
เขาอาคารนอนกับเจาหนาที ่

5. นักสังคมฯ แนะนําใหผูสูงอายุ
รูจักกับเจาหนาที่ และเพื่อนรวม
อาคารนอนเพือ่สราง
ความคุนเคย 

6. เจาหนาที่บนัทกึชื่อผูสูงอายุลง
ในสมุดทะเบียนรายช่ือผูสูงอายุ
ประจําอาคารและจัดทําผังรายชื่อ
พรอมติดภาพถายผูสูงอายุ    
หนาอาคาร 

15 นาที/ราย  
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 7. นักสังคมฯ ทําประวัติการ

เจ็บปวยของผูรับฯ สงฝาย
พยาบาล 

  

1.4 การปฐมนิเทศ 
  
  

1. นักสังคมสงเคราะหแนะนํา
หนวยงานและเจาหนาที ่

2. แนะนําเพื่อนผูรับฯ 
3. ใหขอมูลเกีย่วกับ 
 - บริการของหนวยงาน 
 - ขอปฏิบัติ, ระเบียบ และวินยั

ของผูรับฯ 
 - ระเบียบการฝาก-ถอน

ทรัพยสิน 
 - การติดตอญาต ิ
 - การเยี่ยมญาติ 
 - การลาเยี่ยมบาน 
 - การฝกอาชีพ/อาชีวบําบัด 
 - การพนสภาพการสงเคราะห 
 - กิจกรรมตาง ๆ 
4. ตอบขอซักถาม 

 
 
 
 

½ ชม./ราย 
1 ชม./กลุม 

 

2. ชวงรับการสงเคราะห    
45 นาที/ราย 2.1 การสอบ

ประวัติ
ผูรับบริการ 

1. นักสังคมสงเคราะหสัมภาษณ   
 ผูรับฯ เขาใหม ตามประเด็นที่

กําหนดไวในแบบสอบประวัต ิ
2. บันทึกขอมูลผูรับฯ ลงใน 

บัตรทะเบียนประวัติ (ทป.1) 
และแฟมประวัติรายบุคคล 

 
- การสอบประวตัิ 
ผูรับฯ เมื่อแรกเขา
รับการสงเคราะห
อาจไมไดขอมลู
ครบถวนสมบูรณ
เนื่องจากผูรับฯ  
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 3. มีการบันทึกการเปลี่ยนแปลง

หรือบริการที่จดัใหกับผูสูงอายุ
แตละราย แนบในแฟมประวัติ    
(ในสวนที่เหน็วาจําเปน  เชน  
การจัดกจิกรรมใหกับผูสูงอายุที่
มีปญหาจิตใจ ขัดแยง, ปวยหนัก, 
แกปญหาอยางไร, ผลเปน
อยางไร) 

 อาจไมพรอมจะให
ขอมูล นักสังคม
สงเคราะหตองสอบ
ประวัติเพิ่มเตมิใน
ภายหลังและ
แสวงหาขอมลูจาก
ผูเกี่ยวของดวย 

2.2 การปฏิบัติเมื่อ
มีผูมาเยี่ยม
ผูรับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 การเยี่ยมบาน

ผูรับบริการ 
  

1. จดชื่อ ที่อยู ความเกี่ยวของของ  
ผูมาเยี่ยมลงในสมุดญาติเยีย่ม 

2. พูดคุยกับญาตหิรือผูมาเยี่ยมผูรับ
ฯ เพื่อสรางสัมพันธภาพ และ
สอบถามขอมูลที่ตองการทราบ
จากญาติ หรือใหขอมูลกับญาติ
เพื่อรวมกนัหาแนวทางในการ
ชวยเหลือแกไขปญหาของผูรับฯ 

3. ญาติสามารถพบผูรับฯ ได ณ จุด
ที่เจาหนาทีก่ําหนด 

4. บันทึกขอมูลญาติเยี่ยมลงใน
ทะเบียนประวตัิผูรับฯ 

1. นักสังคมฯ ไปเยี่ยมบานผูรับฯ  
ดวยตนเองในกรณีดังนี ้

1.1 ผูสูงอายุพลัดหลงผูประสงคดี
นําสง 

1.2 ผูสูงอายุไมประสงคจะรับ 
การสงเคราะห 
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 1.3 ผูสูงอายุที่ประสบปญหา เชน  

การปรับตัว,ตองการพบญาติ 
ฯลฯ 

 - พิจารณาคัดเลอืกผูรับฯ         
ที่จําเปนตองไปเยี่ยมบานกอน 

- วางแผนการเยีย่มบานโดย
กําหนดวนัเยีย่มบานกับญาติ 
หากไมทราบที่อยูนําผูรับฯ  
ไปพรอมกันเพื่อบอกทาง 

 -    ไปเยีย่มบานผูรับฯ และ
สนทนากับญาติ หรือเพื่อน
บานเพื่อขอขอมูลเพิ่มเติมและ
สรางความเขาใจกับญาติเพื่อ
รวมกันแกไขปญหาของ
ผูรับบริการ 

 - รายงานการเยีย่มบานเสนอ 
ผูบังคับบัญชาเพื่อทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 2. ขอความรวมมอืหนวยงานอืน่ 
ในพื้นที่ชวยเยีย่มบาน โดย 
แนบเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

1 เดือน  

 
 
 

 
2.4 การใหคําปรึกษา

แนะนํา 

3. ติดตามและประเมินผลการ 
เยี่ยมบานเพื่อนํามาประกอบ 
การพิจารณาดาํเนินการหรือ 
ใหการสงเคราะหตอไป 

1. รวบรวมขอมลูและวินจิฉัย
ปญหาของผูรับบริการ 

3 วัน 
 
 

 
1 ชม./ราย 
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 2. นักสังคมสงเคราะหใหคําปรึกษา

แนะนําตามกระบวนการให
คําปรึกษา 

  

2.5 การจัดกจิกรรม
การสังคม
สงเคราะห 

1. วางแผนการจดักิจกรรมและ
กําหนดรายละเอียด ไดแก วนัที่ 
เวลา สถานที่ กลุมเปาหมาย 
วิธีการ และงบประมาณ 

5 วัน - การจัดกจิกรรมควร
สอบถามความ
ตองการของผูรับฯ 
และใหผูรับฯ มี 

 2. จัดประชุมผูเกีย่วของเพื่อเตรียม
งานและมอบหมายหนาที ่

ระยะเวลา
ขึ้นอยูกับ 

 สวนรวมในการทํา 
กิจกรรมดวย 

 3. ดําเนินการจัดกิจกรรมตามที่
กําหนด 

ลักษณะของ
กิจกรรม 

 

 4. ประเมินผลการดําเนินงาน 1 วัน  
 5. รายงานการจดักิจกรรมตอ 

หนวยงานที่สังกัด 
1 วัน  

2.6 การแกไข
ปญหาของ
ผูรับบริการ 

1. รวบรวมขอมลูและวินจิฉัย
ปญหาของผูรับบริการ 

1 วัน - การแกไขปญหาของ
ผูรับฯ อาจตองขอ 

 2. ประชุมเจาหนาที่ผูเกี่ยวของเพื่อ
รวมกันวิเคราะหปญหาและ
กําหนดวิธีการแกไข (Case 
Conference) 

1 วัน 
 

ระยะเวลา
ขึ้นอยูกับ 

 ความรวมมือ
ชวยเหลือจากญาติ
ของผูรับฯ หรือผูรับ
ฯ รายอ่ืนดวย 

 3. ดําเนินการแกไขปญหา สภาพ
ปญหา 

  

 
 

4. ติดตามและประเมินผลการแกไข
ปญหา 

1 เดือน  
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3.  การจําหนาย

ผูรับบริการ 
   

3.1 การสงตอ
ผูรับบริการ 

3.1.1 ผูสูงอายุที่มี
อาการทาง
จิต 

        3.1.2  ผูสูงอายุที่ 
                เปนโรคติดตอ 
                รายแรง 

- พิจารณาสภาพปญหาและ 
ความตองการ 

- เสนอเรื่องขออนุมัติสงตัวผูรับฯ 
และหลักฐานไปยังหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

- ประสานเจาหนาที่พยาบาลกรณี 
ผูรับฯ ตองรับการรักษาตอเนื่อง 

- ประสานเจาหนาที่การเงินเพือ่ 
สงคืนทรัพยสินใหกับผูรับฯ 

- จัดสงตัวผูรับฯ ตามกําหนดเวลา 
- จําหนายผูรับฯ จากทะเบียนและ 

ลงสถิติประจําวัน 
- แจงเจาหนาทีผู่รับฯ ประจํา

อาคารทราบ 
- นักสังคมฯ จดทํารายงาน

จําหนายใหกรมทราบ 

5 วันทําการ  

3.2 ผูรับฯ ประสงค
จะลาออก 

- ญาติประสงคนํา
ผูรับฯ ไป
อุปการะ 

- ใหผูรับฯ กรอกแบบฟอรมผูรับฯ 
ขอลาออกเปนเอกสารขออนุมัติ
จําหนายตอผูปกครอง 

- นักสังคมฯ รวบรวมรายชื่อผูรับ
ฯ ที่อยูในเกณฑความจําหนาย 
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- ผูรับฯ ลาเยี่ยม
บานเกินกําหนด 
ขาดการติดตอ 

- เยี่ยมบานผูรับฯ ติดตอทาง
โทรศัพท หรือจดหมาย  และ 

 รายงานผลตอผูปกครอง 
- ขออนุมัติจําหนายผูรับฯ ตอ 
 ผูปกครอง 
- เมื่อผูปกครองอนุมัติใหผูรับฯ  

ลาออกแจงนกัสังคมสงเคราะห
จําหนายชื่อออกจากสมุด
ทะเบียน 

- นักสังคมสงเคราะหรวมกับพี่
เล้ียงดําเนนิการสํารวจทรัพยสิน
ของผูรับฯ โดยกรอกรายละเอียด
ลงในแบบสํารวจทรัพยสิน 

- จําหนายผูรับฯ จากทะเบียนและ
ลงสถิติประจําวัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
- หากทรัพยสินฝาก
ไวกับสถาน
สงเคราะห ใหผูรับฯ 
ถอนเงินหรือ
ทรัพยสิน และ 

 เซ็นชื่อรับเงิน หรือ
ทรัพยสินนั้น 

3.3 ผูรับฯ ถึงแก
กรรม 

- ติดตอญาติผูรับฯ เพื่อแจงขาว
การถึงแกกรรม 

- แจงเจาหนาที่ตาํรวจเพื่อชันสูตรศพ
- ติดตอเจาหนาที่ทะเบียนราษฎร

เพื่อขอรับใบมรณบัตร 
- ดําเนินการตามพิธีทางศาสนาใน

กรณีไมมีญาต ิ
- นักสังคมฯ เจาหนาที่ประจํา

อาคารรวมกันสํารวจทรัพยสิน 
พรอมเซ็นชื่อรับรอง 

1 วัน 
 

1 วัน 
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 - จัดสรรทรัพยสินตามความ

ประสงคของผูรับฯ 
- ขออนุมัติจําหนายผูรับฯ จาก

ทะเบียนตอผูปกครอง 
- รายงานใหกรมฯ ทราบ 

  

3.4 การลาเยี่ยม
บาน 

- ผูดูแลฯ ประจาํอาคาร แจงนกั
สังคมฯ เร่ืองการขอลาเยี่ยมบาน
ของผูรับฯ 

- จัดใหผูรับฯ ลงลายมือช่ือ หรือ
พิมพลายนิว้มอืในแบบฟอรม
การลาเยี่ยมบาน 

- นักสังคมสงเคราะหพิจารณาให
ความเหน็ 

- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาเพื่อ
ขออนุญาต 

- ประสานเจาหนาที่พยาบาลกรณี
ผูรับฯ มีโรคประจําตัวเร้ือรังและ
ตองรับยาอยางตอเนื่องให
ดําเนินการจัดยาใหกับผูรับฯ เพื่อ
ผูรับฯ จะไดรับยาอยางตอเนือ่ง
ในระหวางที่ลาเยี่ยมบาน 

 
 
 

30 นาที 

 
 
 
- ใหพิจารณาถึงความ
พรอมของผูรับฯ
และครอบครัวรวม   
ถึงการชวยเหลือ
ดูแลตนเองไดเปน
สําคัญกอนอนุญาต
ใหลา 

- กรณีผูรับฯ มีโรค
ประจําตัวให 

 ประสานเจาหนาที่
พยาบาลขอรับยา
ตามจํานวนวนัลา 

-  กรณี ญาติมารับให
ญาติลงลายมือช่ือ
และสถานที่ติดตอ
ในแบบฟอรมลา
เยี่ยมบาน 
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- ตรวจสอบการลา โดยติดตอผูรับ

ฯ ตามที่ผูรับฯ แจงไว รายงาน
ผูบังคับบัญชาทราบ 

- จําหนายทางทะเบียนบันทึก
สาเหตุและลงสถิติประจําวนั 

30 นาที 3.5 การลาเกิน
กําหนด 

- รายงานใหกรมฯ ทราบ  

- กรณีขาดการตดิตอ
เปนระยะเวลา      
15 วัน 

1. ดําเนินการติดตอ
ผูรับฯ ตามที่อยูที่
แจงไวในใบลา
เยี่ยมบานเมื่อมี
ความประสงคจะ
อยูกับครอบครัว 
ใหผูรับฯ เขียน
จดหมายลาออก
แจงสถาน
สงเคราะห 

2. ไมสามารถ
ดําเนินการติดตอ
ไดภายใน
ระยะเวลา 3 เดือน 
ใหดําเนินการ
จําหนายชื่อผูรับฯ 
จากทะเบียน 

- อนุโลมในกรณีที่
หนวยงานไดรับ
แจงขอลาตอ 
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3.6 การลากลับ

จากการเยี่ยม
บาน 

- ผูดูแลประจําอาคารและ
เจาหนาทีพ่ยาบาลสังเกต
พฤติกรรม ผูรับฯ และแจงใหนัก
สังคมฯ ทราบถึงการ
เปลี่ยนแปลง 

- นักสังคมฯ สอบถามขอมูลและ
สังเกตพฤติกรรม ผูรับฯ 

- บันทึกขอมูลรับกลับจากเยี่ยม
บานและลงสถิติประจําวัน 

30 นาที  

4.  การพนสภาพ
ผูรับบริการ 

   

4.1 กรณีลาออก - เจาหนาทีแ่จงเรื่องการขอลาออก
ของผูรับฯ ตอนักสังคมฯ 

- จัดใหผูรับฯ และผูขอรับตัว 
ลงลายมือช่ือหรือพิมพลายนิว้มือ
ในแบบฟอรมการลาออก 

- เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา
อนุญาต 

- ประสานเจาหนาที่พยาบาลกรณี 
ผูรับฯ มีโรคประจําตัวเร้ือรังและ
ตองรับยาอยางตอเนื่องให
สรุปผลการดําเนินการรักษา 
พยาบาลและแจงใหญาติผูรับฯ  
ทราบ  เพื่อให ดูแลรักษา 
พยาบาลเปนไปอยางตอเนื่อง 

 
 

1 วัน 
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 - จําหนายผูรับฯ ทางทะเบียนและ

บันทึกขอมูลในสมุดจําหนาย 
 ผูรับฯ และลงสถิติประจําวนั 
- ประสานคณะกรรมการ เพื่อ

สงคืนทรัพยสินใหกับผูรับฯ 
- รายงานใหกรมฯ ทราบ 

  

4.2 กรณีสงไปรับ
การสงเคราะห
ที่สถาน 

            สงเคราะหหรือ 
            สถานพยาบาล 
            อ่ืนตามความ 
            เหมาะสม 

- เจาหนาทีแ่จงความประสงคเร่ือง
การขอยายสถานสงเคราะหของ 

 ผูรับฯ ใหนกัสังคมฯ ทราบ 
- เสนอเรื่องขออนุมัติตอ 

ผูบังคับบัญชาเรื่องขอสงตัวผูรับ
ฯ นักสังคมฯ 

- ประสานสงตัวผูรับฯ และ
หลักฐานไปยังหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

- ประสานคณะกรรมการเพื่อ
สงคืนทรัพยสินใหกับผูรับฯ 

- จัดสงตัวผูรับฯ ตามกําหนดเวลา 
- จําหนายผูรับฯ ทางทะเบียนและ 

ลงสถิติประจําวัน 
- รายงานใหกรมฯ ทราบ 

 
 
 

3 วันทําการ 

 
 
 
 
 
 
- ผูรับฯ มีความ
ประสงคขอยาย 
สถานสงเคราะห
เพื่อกลับภูมิลําเนา
เดิมหรืออยูใกลญาติ 
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5. การติดตามผล 

ภายหลังพนการ 
 สงเคราะห 

- สํารวจรายชื่อผูรับฯ ที่พน 
การสงเคราะห 

- นักสังคมฯ ดําเนินการตดิตามผล 
ผูรับฯ ที่พนการสงเคราะห โดย
การติดตอทางจดหมาย โทรศัพท 
หรือการเยีย่มบานตามความ 
เหมาะสม 

- รายงานใหสวนกลางทราบ 

1 เดือน  

6. ผูรับบริการพลัด
หลง (หลบหนี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับแจงเหตหุรือพบเห็นการ 
หลบหนีของผูรับฯ และรายงาน 
ผูบังคับบัญชาทราบ 

- ประสานแจงเจาหนาทีใ่ห 
ออกติดตามผูรับฯ ที่หลบหน ี

- ประชาสัมพันธทางสื่อมวลชน
เพื่อสืบหา 

- ติดตอญาติหรือผูนําสง         
กรณีมีที่อยู 

- จําหนายผูรับฯ จากทะเบียนและ
ลงสถิติประจําวัน 

- บันทึกขอมูลสาเหตุที่จําหนายใน
ระบบทะเบยีนประวัต ิ

- ดําเนินการสอบขอเท็จจริงในรูป
คณะกรรมการ 

- รายงานผลใหกรมฯ ทราบ 

5 วันทําการ - ในกรณีที่ไมสามารถ
ติดตาม ผูรับฯ ได
ภายใน 3 เดือน     
ใหดําเนินการ
จําหนายผูรับฯ 
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7.   ผูรับบริการถึง     

แกกรรม 
   

      7.1 กรณีถึงแกกรรม
ในสถานสงเคราะห
และเปนการตาย
โดยธรรมชาติ 

- รายงานผูบังคับบัญชาเบื้องตน
โดยทันท ี

- แจงความตอพนักงานสอบสวน
เพื่อชันสูตรพลิกศพเปนลาย
ลักษณอักษรภายใน 24 ช่ัวโมง 

- แจงการตายตอนายทะเบียน
ทองที่หลังจากไดรับผลการ
ชันสูตรพลิกศพ เพื่อออกใบ 
มรณบัตร/หนังสือรับรองการ
ตาย และมอบใหญาติตอไป 

- แจงใหญาติหรือบุคคลที่รูจักของ
ผูตายทราบเพือ่รับศพและ
ทรัพยสินของผูตายไป
ดําเนินการ 

- ประสานโรงพยาบาลที่เกี่ยวของ
เพื่อรับศพไปดําเนินการ         
(ในกรณีอุทิศรางกายใหกับ
โรงพยาบาล) 

- จําหนายผูรับฯ ทางทะเบียนและ
ลงสถิติประจําวัน 

- บันทึกขอมูลสาเหตุการตายและ
การจําหนายลงในระบบทะเบียน
ประวัตแิละสถิติประจําวัน 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ดําเนินการตาม
ระเบียบกรม
ประชาสงเคราะหวา
ดวยการปฏิบัติกรณี
ผูรับฯ ถึงแกความ
ตาย พ.ศ.2525 และ 
พ.ร.บ. แกไข
เพิ่มเติมประมวล
กฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
2542 (ฉบับที่ 21) 
พ.ศ.2542 เฉพาะ
กรณีที่ 1 และ 2  
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 - รายงานใหกรมฯ ทราบ 1 วัน  

7.2 กรณีผูรับฯ ถึง
แกกรรมโดย
ผิดธรรมชาติ 

- รายงานผูบังคับบัญชาทุกระดับ
ทราบโดยทันที 

- แจงความตอพนักงานสอบสวน
เพื่อชันสูตรพลิกศพเปนลาย
ลักษณอักษรภายใน 24 ช่ัวโมง 

- มีหนังสือแจงการตายตอนาย
ทะเบียนทองที ่หลังจากไดรับผล
การชันสูตรพลิกศพ เพื่อออกใบ
มรณบัตร/หนังสือรับรองการ
ตาย และมอบใหญาติตอไป 

- แจงญาติหรือบุคคล ซ่ึงผูตายรูจัก
ที่สามารถติดตอได เพื่อรับศพ
และทรัพยสินของผูตายไป
ดําเนินการ 

- บันทึกขอมูลสาเหตุการตายและ
การจําหนายลงในระบบทะเบียน
ประวัตแิละสถิติประจําวัน 

- ดําเนินการสอบขอเท็จจริง
เกี่ยวกับสาเหตุการตายที่ผิด
ธรรมชาติในรูปคณะกรรมการ
รวมกับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

- รายงานใหสวนกลางทราบถึง
สาเหตุการตายโดยละเอยีด 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 

- กรณีเรงดวนควร
แจงทางโทรศัพท 

- หากไมสามารถ
รายงานรายละเอียด
ไดทันทีในเบือ้งตน
ใหรายงานเพื่อทราบ
ไวช้ันหนึ่งกอน 
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7.3 กรณีถึงแก

กรรมที่ 
โรงพยาบาล 

 

 

- รายงานผูบังคับบัญชาเบื้องตน
โดยทันท ี

- มีหนังสือมอบอํานาจในการ
จัดการศพใหกบัโรงพยาบาล 

- แจงใหญาติหรือบุคคลที่รูจักของ
ผูตายทราบเพือ่รับศพ และ
ทรัพยสินของผูตายไป
ดําเนินการ 

- บันทึกขอมูลสาเหตุการตาย และ
การจําหนายลงในระบบทะเบียน
ประวัต ิ

- แจงผูดูแลผูรับฯ ประจําอาคาร
ทราบ 

- รายงานใหกรมฯ ทราบ 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

8. งานวชิาการสงัคม
สงเคราะห 
8.1 การจัดทําสถิติ

รายงานและการ
ประมวลผล 

 
 
 
 
 

 

 
 
- จัดทําทะเบยีนประวัตแิละจัดเก็บ

ขอมูลเบื้องตนของผูรับบริการที่
รับใหมในรอบ 1 เดือน 

- จัดทําสถิติแยกประเภทและ
ความเคลื่อนไหวของผูรับฯ 
ประจําวนัและประจําเดือน 

- จัดเก็บขอมูลการจัดกิจกรรมและ
บริการตาง ๆ แกผูรับฯ ตาม
ตัวช้ีวดัที่กรมฯ กําหนด 

 
 

15 นาที/ราย 
 
 

30 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ประมวลผลดวย
เครื่องคอมพิวเตอร 
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- จัดเก็บขอมูลสาเหตุการจําหนาย
ผูรับฯ ประเภท ตาง ๆ  

- รายงานใหกรมฯ ทราบตาม
ประเภทของเรือ่ง 

- ประมวลผลขอมูลเพื่อการ
ประสานงานและเผยแพร 

1 ชม. 
 

1 วัน/เร่ือง 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

8.2 การจัดระบบ/
ทิศทาง/ 
แผนงาน/และ
รูปแบบในการ
พัฒนางาน 

- ศึกษาวเิคราะห แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาต ิ
นโยบายรัฐบาล นโยบาย
กระทรวง และนโยบายกรม เพื่อ
ใชเปนกรอบและทิศทางการวาง
แผนการดําเนนิงานของ
หนวยงาน 

- จัดทําแผนงานหลักของ
หนวยงาน 

- ติดตามขอมูล ขาวสาร ที่มี
ผลกระทบตอการดําเนินงานกับ
กลุมเปาหมาย 

- ศึกษาและทบทวน กฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ ตลอดจน
ปญหาอุปสรรคตางๆ และ
เสนอแนะแนวทาง/มาตรการใน
การปรับปรุงแกไข เพื่อสราง
ประสิทธิภาพในการทํางานเปน
ระยะ  

1 เดือน 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน 
 

ตลอดป 
 
 

อยางนอย
ทุก 6 เดือน 
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 - ศึกษาวจิัย/จัดทําเอกสารวิชาการ/

คิดหารูปแบบในการพัฒนางาน
และบริการดานสังคมสงเคราะห
อยางตอเนื่อง 

 
1 เร่ือง/ป 

 

- ศึกษาวเิคราะหปญหา และความ
ตองการของผูรับฯ 

3 วันทําการ 8.3 การจัดทําแผน 
งาน/โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําแผนงานและโครงการให
สอดคลองกับแผนชาติ และ
นโยบายของรฐัในทุกระดับ 
ตลอดจนปญหาและความ
ตองการของผูรับฯ 

- เสนอขออนุมัติดําเนินการตาม
แผนงาน/โครงการตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

- ติดตามและประเมินผลโครงการ
ตามแผน 

- รายงานผลการดําเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการใหกรมฯ 
ทราบ 

1 สัปดาห 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 เดือน 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. การบริหารงานสังคม    
9.1 การสรางและ

พัฒนาทีมงาน 
- พิจารณาคัดสรรบุคลากรที่มี 

คุณสมบัติเหมาะสมมารวมเปน 
ทีมงาน 

2 สัปดาห 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 - จัดทํารายละเอยีดบทบาทหนาที่

และความรับผิดชอบของ
เจาหนาทีแ่ตละคนใหชัดเจนและ
เหมาะสม เพื่อใชเปนกรอบ
แนวทางในการปฏิบัติงาน
รวมกันเปนทมี 

- จัดประชุมเพื่อใหทีมงานทกุคนมี
สวนรวมในการแสดงความ
คิดเห็นและขอเสนอแนะ รวมทั้ง 
มอบหมายงาน 

- จัดสภาพแวดลอมในการทํางาน
ใหเปนระเบยีบ และทันสมยัตาม
หลัก 5ส. 

- สงเสริมโอกาสและสนับสนุนให
บุคลากรในทมีงานไดพัฒนา 
ความรูและทักษะในการ
ปฏิบัติงานอยางเปนธรรม ทั่วถึง
และตอเนื่อง 

2 สัปดาห 
 
 
 
 
 

อยางนอย
เดือนละ 2 

คร้ัง 
 

3 เดือน 
 
 

4 คร้ัง/คน/ป 
โดยผลัด 
เปลี่ยนหมนุ 
เวียนกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คร้ังแรกที่เร่ิม
ดําเนินการตาม
หลักการ 5ส. ใช 
เวลาไมเกนิ 3 

 เดือน หลังจากนั้น
ใหมีการจดัระเบียบ
อยางตอเนื่อง 

9.2 การระดม และ
จัดหา
ทรัพยากร 

- ศึกษาวเิคราะหปญหาและความ
ตองการของผูรับบริการ 

- สํารวจดูทรัพยากรที่มีความ 
ขาดแคลน 

- วางแผนในการระดมและจัดหา
ทรัพยากร 

2 วันทําการ 
 

1 วัน 
 

2 วันทําการ 
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งานสงัคมสงเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
 - จัดทําโครงการรณรงคหาทุน

และทรัพยากรทั้งภายในและ
ภายนอก โดยประชาสัมพันธ
เผยแพรขอความรวมมือไปยงั
หนวยงานและสื่อมวลชนแขนง
ตาง ๆ 

2 สัปดาห  

 - รวบรวมและจดัสรรทรัพยากร 
สนับสนุนการดําเนินงานตาม
โครงการ/ กิจกรรมตาง ๆ ตาม
ความเหมาะสมและลําดับ
ความสําคัญ 

- ติดตามและประเมินผลการใช
ทรัพยากรในโครงการ ตาง ๆ  

- รายงานผลใหผูบังคับบัญชา
ทราบตามลําดับ 

 

2 สัปดาห 
 
 
 
 

1 เดือน 
 

1 วัน 
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งานฟนฟูสมรรถภาพ งาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
1. กระบวนการฟนฟู

สมรรถภาพทางการ  
1. การตรวจวินิจฉัยประเภท 

ความเจ็บปวย ความบกพรอง 
ทางกาย/จิต 

  

 แพทย (Medical 
Rehabilitation) 

 

 - สงผูรับฯ ตรวจวินจิฉัย โดย
แพทยหรือผูเชี่ยวชาญ 
เฉพาะทาง 

 - จัดทําประวัติสุขภาพการตรวจ
และบําบัดรักษาผูรับฯ ทุกคน 

1 วัน/คน 
 
 

30 นาที/คน 

 

 1.2 การคัดแยกผูรับฯ   
  - จัดกลุมคัดแยกผูรับฯ ที่

สามารถชวยเหลือตนเองได
เจ็บปวย หลงลืม และไม
สามารถชวยเหลือตนเองได 

15 นาที/คน  

 1.3 การทําจิตบําบดั   
 
 

 - ใหคําแนะนําปรึกษาเปน
รายบุคคล/กลุม 

 - จัดกิจกรรมเพือ่บําบัดและ
ฟนฟ ู

30 นาที/คน 
60 นาที/คน 
1 ชม./คร้ัง 

- ตองใชบุคลากรที่
มีความรูและความ 

 เชี่ยวชาญเฉพาะ
ทาง 

 1.4 การทํากิจกรรมบําบัด    
  - จัดกิจกรรมเพือ่ฝกการทํางาน

ของกลามเนื้อ และ
ความสัมพันธในการ
เคลื่อนไหวของสวนตาง ๆ 
ของรางกาย 

4 ชม./วัน - ตองใชบุคลากรที่
มีความรูและ 
ความเชี่ยวชาญ
เฉพาะทาง 
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งานฟนฟูสมรรถภาพ งาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
2. กระบวนการฟนฟู 

ฟนฟูสมรรถภาพ
ทางสังคม 

2.1 การจัดทํากจิกรรมทางสังคม 
 - จัดกิจกรรมทางสังคมใน

โอกาสพิเศษตาง ๆ  
 - สงผูรับฯ ออกรวมกิจกรรม 

กับบุคคลอื่น หรือชุมชน 
นอกสถานสงเคราะห 

2.2 การสงผูรับฯ กลับไปอยูรวมกับ
ครอบครัวและชุมชน 

 - จัดระบบการเตรียมความ
พรอมกอนคืนสูครอบครัว 

 - สงผูรับฯ กลับไปอยูรวมกับ
ครอบครัวและชุมชน 

 - การติดตามและประเมินผล 
การสงกลับ 

 - เยี่ยมเยือนสอบถามสภาพ
ความเปนอยูและปญหา
อุปสรรคของผูรับฯ 

2.3 การจัดเตรยีมขอมูลความรูส่ือ 
ตาง ๆ เพื่อใหผูสูงอายุไดเรียนรู
และเทาทันขอมูลขาวสารของ
สังคม 

 - จัดใหมีเครื่องมืออุปกรณและ 
ส่ือตาง ๆ เพื่อเปนแหลงของ 
ขาวสาร เชน โทรทัศน วิทยุ 
และหนงัสือพิมพ 

 - จัดใหมีหองสมุดซึ่งเปนแหลง
รวบรวมหนังสือ ตาง ๆ เพื่อ
สามารถใชบริการคนหา
ความรูในดานตาง ๆ ได 

(ระยะเวลา
ขึ้นอยูกับ

ลักษณะของ
กิจกรรม) 

 
 
 
 

6 เดือน/คน 
 

1-2 วัน 
 

30 นาที/คน 
 

1 วัน/คน 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป 
 
 
 

ตลอดป 
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•  การประสานการจัดบริการผูสูงอายุ 
 ระบบและวิธีการใหบริการผูสูงอายุขามพื้นท่ีจังหวัดหลังจากการถายโอนภารกิจ 
 1. ระเบียบกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการวาดวยการใหบริการผูสูงอายุ พ.ศ.2546     
เปนระเบียบในการปฏิบัติงาน 
  การเขารับบริการในสถานสงเคราะห และบานพักฉุกเฉิน ขอ 9 ระบุวาการเขาอยู     
ในสถานสงเคราะหหรือบานพักฉุกเฉินใหดําเนินการดังนี้ 
  (1) ในกรุงเทพมหานคร ใหยื่นใบสมัครที่ สํานักงานพัฒนาสังคมและสวัสดิการ
กรุงเทพฯ (1-8) 
  (2) ในสวนภูมิภาค ใหยื่นใบสมัครที่ สํานักงานพัฒนาสังคมและสวัสดิการจังหวัด 
หรือสถานสงเคราะห หรือศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุ 
  ใหผูปกครองสถานสงเคราะห หรือผูอํานวยการศูนย มีอํานาจในการอนุญาตให 
ผูสูงอายุเขารับบริการในหนวยงานนั้น ๆ  
  เมื่อถายโอนงานแลวภารกิจการรับผูสูงอายุเขารับอุปการะในสถานสงเคราะหควร
เพิ่มการเขารับบริการในสถานสงเคราะห และบานพักฉุกเฉินใหดําเนินการ 
  (1) ในกรุงเทพมหานคร ใหยื่นใบสมัครที่สํานักงานสวัสดิการสังคม กรุงเทพมหานคร 
และสํานักงานเขตทุกเขตในกรุงเทพฯ 
  (2) ในสวนภูมิภาค ใหยื่นใบสมัครที่สํานักงานองคการบริหารสวนจังหวัดทุก
จังหวัด หรือสถานสงเคราะห หรือศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุ 
 2. การดําเนินการรับผูสูงอายุเขารับบริการในสถานสงเคราะห กรณีที่ผูสูงอายุในพื้นที่
ที่มีสถานสงเคราะหตั้งอยู ผูปกครองฯ สามารถพิจารณารับผูสูงอายุได 
 3. ผูสูงอายุประสบความเดือดรอนในจังหวัดที่ไมมีสถานสงเคราะห ใหองคการ
บริหารสวนจังหวัดจัดหาสถานที่พักชั่วคราวให และดําเนินการสงผูสูงอายุตอไปยังสถาน
สงเคราะหคนชราใกลเคียง โดยประสานกับสถานสงเคราะหฯ กอนดําเนินการสงตัว 
 4. กรณีรับผูสูงอายุ เจ็บปวย หรือนักสังคมสงเคราะหรวมกับพยาบาลพิจารณาแลวเห็น
วาสมควรไดรับการรักษาจากโรงพยาบาล ใหหนวยงานที่นําสงดําเนินการสงไปรับการรักษากอน
จนอาการหายเปนปกติ แลวแจงใหสถานสงเคราะหเตรียมรับตัวเมื่อส้ินสุดการรักษา 
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 5. สถานสงเคราะหทุกแหงตองสามารถรับผูสูงอายุที่ประสบความเดือดรอนที่มี
ภูมิลําเนาในพื้นที่อ่ืน ๆ ได 
 6. สถานสงเคราะหทุกแหงตองรับผูสูงอายุที่ประสบความเดือดรอนที่หนวยงานอื่นๆ  
สงมา 
 7. หนวยงานของกรุงเทพมหานคร และองคการบริหารสวนจังหวัด ตองดําเนินการ 
ชวยเหลือผูสูงอายุที่ประสบปญหาความเดือดรอนในเบื้องตน และสงตอภูมิลําเนาตามความสมัคร
ใจหรือสงสถานสงเคราะหในพื้นที่ 
 8. ผูสูงอายุที่มีช่ือในทะเบียนบานใหยายจากตนทางออกจากทะเบียนบานเดิม เขาไป
อยูในสถานสงเคราะหนั้น ๆ  
 9. กรณีผูสูงอายุไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร หนวยงานผูนําสงตองจัดหาทะเบียน
ราษฎรกอนนําสง เพื่อจัดทําบัตรทองในการรักษาพยาบาลตามโครงการสุขภาพถวนหนา 
 10. การตรวจสุขภาพรางกายตองตรวจวามีโรคติดตอรายแรงหรือไม มิใชมีใบรับรอง
แพทยเพื่อประกอบหลักฐานครบเทานั้น 
 11. ผูสูงอายุที่ปวยเปนโรคทางจิต ประเภทตองสงไปบําบัดรักษาที่โรงพยาบาลเฉพาะ
ทางกอนที่จะสงใหสถานสงเคราะหคนชรารับตัว 
 12. การสงผูสูงอายุเขารับการสงเคราะหในสถานสงเคราะห จะเปนทางเลือกในการ
แกปญหาวิธีสุดทาย 
 13. ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุดินแดง ตองรับผูสูงอายุที่มีความจําเปนตองเขารับ
การรักษาจากโรงพยาบาลในกรุงเทพมหานคร เขาพักเปนการชั่วคราว ทั้งนี้ สถานสงเคราะห
คนชราในภูมิภาคตองประสานกับศูนยกอนดําเนินการสงตัว 
 14. สถานสงเคราะหคนชรา และศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุ ตองปฏิบัติงานบริการ
ผูสูงอายุในชุมชน 
 15. สถานสงเคราะหคนชรา และศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุ ตองประสานกับ
เครือขายในการจัดบริการ 
 16. การดําเนินการสงตอผูสูงอายุ เขารับการสงเคราะหในสถานสงเคราะหคนชราให
หนวยงาน ผูสงเปนผูรับผิดชอบคาใชจายในการเดินทาง  
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•  เขตพื้นที่จังหวัดที่ใหบริการผูสูงอายุเขารับการสงเคราะห 
ท่ี สถานสงเคราะห พื้นท่ีรับผดิชอบ หมายเหต ุ
1 สถานสงเคราะหคนชราบานบางแค2(ญ) กรุงเทพฯ  
2 สถานสงเคราะหคนชราเฉลมิราชกุมารี 

(หลวงพอลําใยอุปถัมภ) (ญ) 
กาญจนบุรี, ราชบุรี, สุพรรณบุรี, 
เพชรบุรี, ประจวบคีรีขันธ, 
สมุทรสงคราม 

 

3 สถานสงเคราะหคนชราจนัทบุรี (ช, ญ) จันทบุรี, ฉะเชิงเทรา, ชลบุรี, ระยอง, 
ตราด, ปราจีนบุรี, สระแกว, 
นครนายก, ฉะเชิงเทรา 

 

4 สถานปฏิบัติคนชราบานอูทอง พนังตัก        
(ช, ญ) 

ชุมพร, ระนอง, สุราษฎรธานี, 
นครศรีธรรมราช, กระบี,่ พังงา, ภูเก็ต 

 

5. สถานสงเคราะหคนชราวัยทองนิเวศน  
(ช, ญ) 

เชียงใหม, เชียงราย, พะเยา, 
แมฮองสอน, แพร, นาน, ลําปาง, 
ลําพูน 

 

6. สถานสงเคราะหคนชราบานศรีตัง (ช, ญ) ตรัง, พัทลุง, สงขลา, ยะลา, ปตตาน,ี 
นราธิวาส, สตูล 

 

7. สถานสงเคราะหคนชรานครปฐม (ช, ญ) นครปฐม, สมุทรสาคร, นนทบุรี, 
ปทุมธานี, สมุทรปราการ 

 

8. สถานสงเคราะหคนชราเฉลมิราชบุรี 
(หลวงพอเปนอุปถัมภ) (ญ) 

นครปฐม, สมุทรสาคร, นนทบุรี, 
ปทุมธานี, สมุทรปราการ 

 

9. สถานสงเคราะหคนชราบานธรรมปกรณ 
(โพธ์ิกลาง)  (ช, ญ) 

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

 

10 สถานสงเคราะหคนชราบานธรรมปกรณ     
(วัดมวง) (ญ) 

นครราชสีมา, บุรีรัมย, ชัยภูม,ิ 
สุรินทร, อุบลราชธานี, อํานาจเจริญ, 
ศรีสะเกษ, ยโสธร 
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ท่ี สถานสงเคราะห พื้นท่ีรับผดิชอบ หมายเหต ุ
11 สถานสงเคราะหคนชราเขาบอแกว (ช, ญ) นครสวรรค, พิจิตร, กําแพงเพชร,

พิษณุโลก, อุทัยธาน,ี สุโขทัย, 
เพชรบูรณ, ตาก, อุตรดิตถ 

 

12 สถานสงเคราะหคนชรามหาสารคาม       
(ช, ญ) 

มหาสารคาม, รอยเอ็ด, กาฬสินธุ, 
มุกดาหาร, นครพนม, ขอนแกน, 
อุดรธานี, หนองบัวลําภ,ู หนองคาย, 
เลย, สกลนคร 

 

13 สถานสงเคราะหคนชราบานลพบุรี (ช, ญ) ลพบุรี, สิงหบุรี, ชัยนาท, สระบุรี, 
พระนครศรีอยธุยา, อางทอง 

 

•  รูปแบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานสงเคราะหคนชรา 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานสงเคราะหคนชราที่ถายโอนให
องคการบริหารสวนจังหวัดไปดําเนินการ สําหรับปงบประมาณ 2547 
 1. เอกสารการรายงานผลการปฏิบัติงาน เนื่องจากปงบประมาณ 2547 เงินงบประมาณ
ยังคงตั้งอยูที่กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ฉะนั้น สถานสงเคราะหคนชรา 13 แหง ที่ถายโอนให
องคการบริหารสวนจังหวัดตองจัดทํารายงานเชนเดิม สําหรับปงบประมาณ 2548 องคการบริหาร
สวนจังหวัดตองตั้งงบประมาณรองรับงานสถานสงเคราะหคนชรา 
 2. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดบริการของสถานสงเคราะห
คนชรา กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ สํานักบริการสวัสดิการสังคม มีเร่ืองที่จะติดตามดังนี้ 
  2.1 ติดตามการปฏิบัติงานจัดใหบริการผูสูงอายุในสถานสงเคราะห ตามมาตรฐาน
ที่กําหนด (มาตรฐานกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ, มาตรฐานกรมอาชีวอนามัย) 
  2.2 ประสานการปฏิบัติงานและใหการสนับสนุนสถานสงเคราะหคนชรา          
(13 แหง) 
  2.3 ประชาสัมพันธ เผยแพรขาวสารที่เปนประโยชน 
  2.4 ติดตามปญหาอุปสรรคในการดําเนินงานหลังการถายโอน 6 เดือน/คร้ัง 
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 3. การนิเทศงานสวนกลาง โดย สํานักงานบริการสวัสดิการสังคม จัดหนวยสาธิต    
การจัดกิจกรรมไปตามสถานสงเคราะหตาง ๆ หนวยงานละ 2 คร้ัง/ป 
 4. การพัฒนาบุคลากร (โดยสํานักบริการสวัสดิการสังคม) 
  4.1 จัดประชุมผูปฏิบัติงานในสถานสงเคราะห 13 แหง 6 เดือน/คร้ัง 
  4.2 ฝกอบรมบุคลากรผูปฏิบัติงานในสถานสงเคราะห 13 แหง ปละ 1 คร้ัง 
 5. การสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการในสถานสงเคราะห 13 แหง เพื่อประเมิน
คุณภาพของการใหบริการ กําหนดปละ 2 คร้ัง (6 เดือน/คร้ัง) ดําเนินการโดยสถานสงเคราะห 
 6. การสํารวจความพึงพอใจของผู รับบริการในชุมชน เพื่อประเมินคุณภาพของ       
การใหบริการ กําหนดปละ 2 คร้ัง (6 เดือน/คร้ัง) ดําเนินการโดยสถานสงเคราะห  
 7. การสุมตัวอยางเลือกสถานสงเคราะห เพื่อสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ 
กําหนด 6 เดือน/คร้ัง ดําเนินการโดย สํานักงานบริการสวัสดิการสังคม และสํานักงานสงเสริมและ
สนับสนุนวิชาการเขตพื้นที่ 

•  การขอตั้งงบประมาณของสถานสงเคราะหคนชรา 
 ตั้งงบประมาณตามแบบฟอรมที่สํานักงานงบประมาณกําหนด  โดยพิจารณาจาก
รายละเอียดดังนี้ 
 1. ตั้งงบประมาณตามจํานวนผูรับบริการตามเปาหมายของแตละสถานสงเคราะห 
(คาใชจายตอ 1 สถานสงเคราะห) 

2. คิดคาอาหาร จํานวน 40 บาท/คน/วัน 
3. คาใชจายประจําตัวผูสูงอาย ุ จํานวน 1,306 บาท/คน/ป 
4. คาเวชภณัฑ จํานวน 250 บาท/คน/ป 
5. คาวัสดุงานบาน จํานวน 500 บาท/คน/ป 
6. คาสาธารณูปโภค เปนคาไฟฟา จํานวน 556 บาท/คน/ป 

 คาน้ําประปา จํานวน 247 บาท/คน/ป 
 คาโทรศัพท เหมาจายปละ 13,000 บาท 
 คาไปรษณยี เหมาจายปละ 2,200 บาท 
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7. คาตอบแทนเจาหนาที่ เหมาจายดังนี ้    
 - คาเบี้ยเล้ียง  4,000 บาท/ป 
 - คาอาหารทําการนอกเวลา  6,500 บาท/ป 
 - คาตอบแทนผูปฏิบัติงาน  1,900 บาท/ป 
8. คาวัสดุสํานักงาน จํานวน 10,000 บาท/ป 
9. คาวัสดุกอสราง จํานวน 12,000 บาท/ป 
10. คาซอมแซมสิ่งกอสราง จํานวน 4,600 บาท/ป 
11. คาซอมแซมครุภัณฑ จํานวน 4,600 บาท/ป 
12. คาวารสารตําราเรียน จํานวน 10,000 บาท/ป 
13. คาวัสดุปฏิบัติการ จํานวน 4,430 บาท/ป 
14. คาวัสดุเชื้อเพลิง คิดตามจํานวนรถที่มีอยู จํานวน 4,000 บาท/คัน/ป 
15. คาซอมรถ คิดตามจํานวนรถที่มีอยู จํานวน 5,000 บาท/คัน/ป 

 16. คาจางเหมาบรกิาร แลวแตหนวยงานจะขอพรอมแนบรายละเอียด 
 17. คาที่ดินสิ่งกอสราง แลวแตหนวยงานจะขอพรอมแนบแบบการกอสรางพรอมใบ
ประมาณราคา 
 18. คาเชาที่ดิน มี 2 แหง คือ  
  - สถานสงเคราะหคนชราบานธรรมปกรณวัดมวง จ.นครราชสีมา ปละ 4,800 บาท 
  - ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุศรีสุคต จ.พษิณุโลก ปละ 1,200 บาท 
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• การดําเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดบริการ
ผูสูงอายุ 

 เมื่อมีปญหาเกดิขึ้น สามารถประสานการปฏิบัติงานกับสถานสงเคราะหที่รับผูสูงอายุใน 
พื้นที่กําหนดไวรวม 15 แหง ดังนี ้
 

สถานสงเคราะหท่ีรับผูสงูอายุในพื้นที่ท่ีกําหนดไว 
ท่ี สถานสงเคราะห ท่ีอยู โทรศัพท 
1. สถานสงเคราะหคนชราบานบางแค 2  69/4 หมู 9 ซ.คลองหนองใหญ  

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

2. ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุดินแดง 4641 ถ.มิตรไมตรี แขวงดนิแดง 
เขตดินแดง กทม.10400 

0 2246 8662 
0 2245 5191 
F. 0 2246 1942 

3. สถานสงเคราะหคนชราบานลพบุรี 88 หมู 2 ถ.พระปยะ ต.ปาตาล  
อ.เมือง จ.ลพบุรี 15000 

0 3641 3706 

4. สถานสงเคราะหคนชราบานจันทบุรี 54/5 หมู 10 ต.ทุงเบญจา  
อ.ทาใหม  จ.จนัทบุรี 22170 

0 3943 7269 
F. 0 3943 7269 

5. สถานสงเคราะหคนชราบานนครปฐม 1/1 หมู 5 ต.สนามจันทร อ.เมือง  
จ.นครปฐม 73000 

0 3425 5102 
F. 0 3421 90265 

6. สถานสงเคราะหคนชราเฉลมิราชกุมารี 
(หลวงพอเปนอุปถัมภ) 

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

0 3433 8412 

7. สถานสงเคราะหคนชราเฉลมิราชบุรี 
(หลวงพอลําใยอุปถัมภ) 

150/4 หมู 4 ต.ลาดหญา อ.เมือง  
จ.กาญจนบุรี 71190 

0 3453 1441  
F. 0 3453 1141 

8. สถานสงเคราะหคนชราบานธรรม
ปกรณโพธ์ิกลาง 

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

0 4424 2521 
F. 0 4424 4300 



มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุ 

150 ภาคผนวก  จ   ขั้นตอนแนวทางการปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชรา 

ท่ี สถานสงเคราะห ท่ีอยู โทรศัพท 
9. สถานสงเคราะหคนชราบานธรรม

ปกรณวดัมวง 
38 ถ.สุรนารี อ.เมือง  
จ.นครราชสีมา 30000 

0 4424 2490 
F. 0 4425 9886 

10. สถานสงเคราะหคนชราบาน
มหาสารคาม 

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

0 4327 1524 

11. สถานสงเคราะหคนชราบานเขาบอแกว 90 หมู 3 ต.นิคมเขาบอแกว  
อ.พยุหะคีรี จ.นครสวรรค 60130 

0 5620 4039 
F. 0 5620 4000 

12. สถานสงเคราะหคนชราวัยทองนิเวศน 304 หมู 7 ต.สันมหาพน อ.แมแตง 
จ.เชียงใหม 50150 

0 5347 1491 
F. 0 5347 1731 

13. สถานสงเคราะหคนชราบานศรีตรัง 133 หมู 2 ต.ปากแจม อ.หวยยอด  
จ.ตรัง 92000 

0 7521 2340 
F. 0 7521 4883 

14. สถานสงเคราะหคนชราบานอูทอง- 
พนังตัก 

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

0 7750 3464 
F. 0 7750 2635 

15. ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุศรีสุคต 37/1 ถ.เทพารักษ อ.เมือง 
จ.พิษณุโลก 65000 

0 5525 8186 

 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  ภาคผนวก  จ   ขั้นตอนแนวทางการปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชรา 151 

สถานสงเคราะห 7 แหง จะปรับเปนสถาบันสงเสริมสวัสดิการผูสูงอายุประจําภาค  
ทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงใหกับสถานสงเคราะห 13 แหง ตามพื้นที่รับผิดชอบที่กาํหนด  

ท่ี สถานสงเคราะห ท่ีอยู โทรศัพท 
1. สถานสงเคราะหคนชราบานบางแค   81 หมู 15 ถ.เพชรเกษม กม.11 

แขวงบางหวา เขตภาษีเจริญ 
กทม. 10160 

0 2413 1141 
0 2455 1593 
F. 0 2413 1140 

2. สถานสงเคราะหคนชราวาสนะเวศม  200/11 หมู 2 ต.บอโพง อ.นคร
หลวง จ.พระนครศรีอยุธยา 13260 

0 3535 9277 
0 3336 0377 

3. สถานสงเคราะหคนชราบานบางละมุง 40 หมู 4 ถ.สุขุมวิท ต.บางละมุง  
อ.บางละมุง จ.ชลบุรี 20150 

0 3824 1121 
0 3824 1759 

4. สถานสงเคราะหคนชราบานบุรีรัมย หมู 6 บานโคกขี้หนู ต.ชุมเห็ด 
อ.เมือง จ.บุรีรัมย 31000 

0 4461 6761 
F. 0 4461 7595 

5. สถานสงเคราะหคนชราบานธรรม
ปกรณเชยีงใหม 

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

0 5327 8573 

6. สถานสงเคราะหคนชราบานทักษณิ 62 ถ.สุขยางค ต.สะเตง อ.เมือง 
จ.ยะลา 95000 

0 7321 2904 
F. 0 7322 3218 

7. สถานสงเคราะหคนชราบานภูเก็ต 132 หมู 2 ต.ปาคลอก อ.ถลาง 
จ.ภูเก็ต 83000 

0 7262 0046 
F. 0 7626 0447 

8. ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุขอนแกน 2/1 ถ.หลังเมือง อ.เมือง จ.
ขอนแกน 40000 

0 4333 2922 
F. 0 4333 2922 

 



มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุ 

152 ภาคผนวก  จ   ขั้นตอนแนวทางการปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชรา 

การสงเสริมและสนับสนนุการดําเนินงานของหนวยงานในพื้นที่ 

ท่ี สถานสงเคราะหท่ีจะปรับเปล่ียนภารกิจเปน
สถาบันสงเสรมิสวัสดิการผูสูงอายปุระจําภาค องคการ หนวยงานที่เก่ียวของ 

1. สถานสงเคราะหคนชราบานบางแค  
กรุงเทพมหานคร [กรุงเทพฯ + ปริมณฑล +  
กลุมจังหวัดภาคกลาง (ตะวันตก)] 

1. องคการที่ดําเนินการใหบริการผูสูงอายุ
ในพื้นทีจ่ังหวดักรุงเทพมหานคร 
นนทบุรี ปทุมธานี สมุทรปราการ 
กาญจนบุรี นครปฐม  สมุทรสาคร 
สมุทรสงคราม ราชบุรี เพชรบุรี 
ประจวบคีรีขนัธ 

  2. สถานสงเคราะหคนชราบานบางแค 2 
กรุงเทพมหานคร 

  3. ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุดินแดง 
กรุงเทพมหานคร 

  4. สถานสงเคราะหคนชราเฉลมิราชกุมารี 
(หลวงพอลําใยอุปถัมภ)  
จ.กาญจนบุรี 

  5. สถานสงเคราะหคนชราเฉลมิราชกุมารี 
(หลวงพอเปนอุปถัมภ)  
จ.นครปฐม 

  6. สถานสงเคราะหคนชราบานนครปฐม  
จ.นครปฐม 

2. สถานสงเคราะหคนชราวาสนเวศม 
จ.พระนครศรอียุธยา [กลุมจังหวัดภาคกลาง
ตอนบน+ กลุมจังหวดัภาคเหนือตอนลาง] 

1. องคการที่ดําเนินการใหบริการผูสูงอายุ
ในพื้นทีจ่ังหวดัพระนครศรอียุธยา 
อางทอง ลพบุรี สิงหบุรี ชัยนาท สระบุรี 
นครสวรรค อุทัยธานี สุโขทัย เพชรบูรณ 
ตาก กําแพงเพชร พิษณุโลก อุตรดิตถ 
พิจิตร 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  ภาคผนวก  จ   ขั้นตอนแนวทางการปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชรา 153 

ท่ี สถานสงเคราะหท่ีจะปรับเปล่ียนภารกิจเปน
สถาบันสงเสรมิสวัสดิการผูสูงอายปุระจําภาค องคการ หนวยงานที่เก่ียวของ 

  2. สถานสงเคราะหคนชราบานลพบุรี  
จ.ลพบุรี 

  3. สถานสงเคราะหคนชราบานเขาบอแกว  
จ.นครสวรรค 

  4. ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุศรีสุคต  
จ.พิษณุโลก 

3. สถานสงเคราะหคนชราบางละมุง จ.ชลบุรี  
[กลุมจังหวัดภาคกลาง (ตะวนัออก)] 

1. องคกรผูสูงอายุในพื้นที่จังหวัด
ฉะเชิงเทรา จนัทบุรี ชลบุรี ระยอง ตราด 
ปราจีนบุรี สระแกว นครนายก 

  2. สถานสงเคราะหคนชราบานจันทบุรี  
จ.จันทบุรี 

4. สถานสงเคราะหคนชราบานธรรมปกรณ  
จ.เชียงใหม [กลุมจังหวัดภาคเหนือตอนบน] 

1. องคกรที่ดําเนนิการใหบริการผูสูงอายุ
ในพื้นทีจ่ังหวดัเชียงใหม เชยีงราย 
พะเยา แมฮองสอน แพร นาน ลําปาง 
ลําพูน 

  2. สถานสงเคราะหคนชราวัยทองนิเวศน  
จ.เชียงใหม 

5. สถานสงเคราะหคนชราบานบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 
[กลุมจังหวัดภาคตะวันออกเฉียงเหนือ
ตอนลาง] 
- ศูนยบริการทางสังคมผูสูงอายุขอนแกน    

จ.ขอนแกน 

1. องคการที่ดําเนินการใหบริการผูสูงอายุ
ในพื้นทีจ่ังหวดั นครราชสีมา สุรินทร  
หนองบัวลําภู สกลนคร มหาสารคาม 
รอยเอ็ด ยโสธร กาฬสินธุ อุบลราชธานี 
ศรีสะเกษ มุกดาหาร อํานาจเจริญ 
นครพนม บุรีรัมย ขอนแกน ชัยภูมิ 
อุดรธานี หนองคาย เลย 



มาตรฐานการสงเคราะหผูสูงอายุ 

154 ภาคผนวก  จ   ขั้นตอนแนวทางการปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชรา 

ท่ี สถานสงเคราะหท่ีจะปรับเปล่ียนภารกิจเปน
สถาบันสงเสรมิสวัสดิการผูสูงอายปุระจําภาค องคการ หนวยงานที่เก่ียวของ 

  2. สถานสงเคราะหคนชรา 
บานธรรมปกรณ (วัดมวง)  
จ.นครราชสีมา 

  3. สถานสงเคราะหคนชรา 
บานธรรมปกรณ (โพธ์ิกลาง)  
จ.นครราชสีมา 

  4. สถานสงเคราะหคนชราบาน
มหาสารคาม จ.มหาสารคาม 

6. สถานสงเคราะหคนชราบานทักษณิ จ.ยะลา 
[กลุมจังหวัดภาคใต (ตอนลาง)] 

1. องคกรที่ดําเนนิการใหบริการผูสูงอายุ
ในพื้นทีจ่ังหวดัตรัง พัทลุง สงขลา ยะลา 
ปตตานี นราธิวาส สตูล 

  2. สถานสงเคราะหคนชราบานศรีตรัง  
จ.ตรัง 

7. สถานสงเคราะหคนชราบานภูเก็ต จ.ภูเกต็ 
[กลุมจังหวัดภาคใต (ตอนบน)] 

1. องคกรที่ดําเนนิการใหบริการของ 
ผูสูงอายุในพืน้ที่จังหวัดชุมพร ระนอง     
สุราษฎรธานี นครศรีธรรมราช กระบี่ 
พังงา ภูเก็ต 

  2. สถานสงเคราะหคนชราบานอูทอง- 
พนังตัก จ.ชุมพร 

เปนการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการการกระจาย
อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน คร้ังที่ 5/2546 เมื่อ 1 สิงหาคม 2546 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  ภาคผนวก  จ   ขั้นตอนแนวทางการปฏิบัติงานสถานสงเคราะหคนชรา 155 

  กรณีท่ีผูสูงอายุประสบความเดือดรอน ไมมีท่ีพกัชั่วคราว สามารถติดตอสงผูสูงอายุ
เขาพักชั่วคราวไดท่ีบานพักฉุกเฉินของบานพักเด็กและครอบครัวในพื้นท่ี ดงันี้ 

บานพักฉุกเฉนิ ท่ีตั้งของสํานกังาน โทรศัพท 
1. บานพักเด็กและครอบครัว

กรุงเทพมหานคร 
บริเวณสถานสงเคราะหเดก็หญิง 
บานราชวิถี เขตราชเทวี  
กทม. 10400 

0-2245-9833 

2. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดัชลบุรี 

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

038-240220 
038-240135 

3. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดัเชยีงใหม 

63/4 ต.ดอนแกว อ.แมริม  
จ.เชียงใหม 50180 

053-216459 

4. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดัภเูก็ต 

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

076-214369 
076-240140 

5. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดันราธิวาส 

หมู 6 ต.โละจูด อ.แวง  
จ.นราธิวาส 96160 

073-618806 
073-284122 

6. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดันครสวรรค 

26/5 หมู 4 ต.นครสวรรคตก         
อ.เมือง จ.นครสวรรค 60000 

056-345411 

7. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดัอุบลราชธานี 

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

045-242641 

8. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดัอุดรธานี 

ภายในนิคมสรางตนเองเชียงพิณ  
ต.นิคมสงเคราะห อ.เมือง  
จ.อุดรธานี 41000 

042-237151 

9. บานพักเด็กและครอบครัว 
จังหวดัสงขลา 

ภายในบริเวณศูนยพัฒนานิคม 
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. สถานคุมครองสวัสดิภาพเดก็
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

36 ม.9 ต.โคกสูง อ.อุบลรัตน 
จ.ขอนแกน 40250 

043-431285 

4. สถานคุมครองสวัสดิภาพเดก็
ภาคตะวันออก 

ต.มาบตาพุด อ.เมือง จ.ระยอง 
21150 

038-684102 

สถานที่ติดตอเร่ืองการปฏบิัตงิานสวัสดิการสังคม 
ท่ี ภารกิจ หนวยรับท่ีรับผิดชอบ เจาหนาท่ี โทรศัพท 
1. สถานสงเคราะหคน - หนวยงานในพืน้ที่ หนา 50   
 ชรา ศูนยบริการทาง

สังคมผูสูงอายุ 
- สํานักบริการสวัสดิการ
สังคม 

  นางพงษรัชนี  อรชร 
  นางนิตยา  ปดทุม 

02 8515003 

2. การใหบริการ
สวัสดิการดานเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ 

- สํานักบริการสวัสดิการ
สังคม 

- องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  นางสุวรรณี  หอววิัฒน 02 6596147 

3. การใหบริการ 
สวัสดิการดาน 

- สํานักสงเสริมและพิทักษ
คนพิการ 

 นายโอภาส พมิลวิชยกจิ 02 2460063 
02 6447994 

 เบี้ยยังชพีคนพกิาร - สวนการชวยเหลือผู
ประสบปญหาทางสังคม 

  น.ส.นันทิยา จันทศิริ 02 2824206 

4. การใหบริการ 
สวัสดิการดานเบี้ย 
ยังชีพผูปวยเอดส 

- สวนการชวยเหลือผู
ประสบปญหาทางสังคม 

  นางอรสา  ฟุงเกียรต ิ 02 2824206 

5. การถายโอนภารกิจ
ของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ 

- กลุมพัฒนาระบบบริหาร
กรมพัฒนาสังคมและ 
สวัสดิการ 

  นายปกรณ  พนัธุ 02 2823898 
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•  กลไกการรองทุกข 
 ผูสูงอายุที่ไมมีหลักฐานบัตรประจําตัวไมสามารถจําอะไรไดจะมีปญหาเรื่องการ
รักษาพยาบาล เนื่องจากไมสามารถทําบัตรประกันสุขภาพถวนหนา ( 30 บาทรักษาทุกโรค ) 
หนวยงานตองประสานกับหนวยทะเบียนทองที่ ถาหากไมสามารถดําเนินการได หนวยงานตอง
จัดหางบประมาณสวนนี้เพราะสถานสงเคราะหไมสามารถตั้งงบประมาณคารักษาพยาบาลได 

•  ขอพึงระวัง เหตุท่ีผิดบอย ๆ วิธีการแกไข  
 ผูสูงอายุที่มีปญหาพฤติกรรม ฝาฝนระเบียบของสถานสงเคราะหมักจะขอยายสถาน
สงเคราะหจากสถานสงเคราะหที่ตนเองสรางปญหาไปอยูสถานสงเคราะหอ่ืนที่ตนเองอยากจะไป 
หากจะลงโทษใหออกจากสถานสงเคราะหก็ไมมีที่อยู ทําใหยากตอการควบคุมไมใหไปรบกวน
ผูรับการสงเคราะหผูอ่ืน 
 กรณีที่ผิดระเบียบรายแรงจนเปนคดีอาญา ตองแจงเจาหนาที่ตํารวจมาดําเนินการตาม
กฎหมาย 

•  การรายงานผลการปฏิบัติไปยังสํานักบริการสวัสดิการสังคม ในปงบประมาณ 2547 
 1. การรายงานตามแบบฟอรมทีก่ําหนด 
  1.1 แบบรายงานการจายงบประมาณป 2547 
  1.2 รายงานสถิติผูรับการสงเคราะห 15 วัน  
  1.3 รายงานการรบัใหม-จําหนายออก 
  1.4 รายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน 
  1.5 รายงานผลการดําเนินงานศนูยบริการทางสังคมผูสูงอายุ ประจําเดือน  
  1.6 รายงานขอมูลดานศักยภาพผูรับฯ 
  1.7 แบบรายงานผลการดําเนินงาน กรมพัฒนาสังคมและสวสัดิการ ประจําป 
 2. การรายงานทีไ่มมีแบบฟอรม 
  2.1 รายงานการจดักิจกรรมใหผูรับฯ 
  2.2 รายงานบุคคลภายนอก จดักจิกรรมใหผูรับฯ 
  2.3 รายงานผูรับฯ ถึงแกกรรม 
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  2.4 รายงานการประชุมขาราชการและเจาหนาที่ประจําเดือน 
  2.5 รายงานการประชุมผูรับการสงเคราะห 
  2.6 รายงานการตรวจเยี่ยมหนวยงาน 
  2.7 รายงานการดําเนินงานโครงการตาง ๆ  
  2.8 รายงานเรื่องอืน่ ๆ  
หมายเหต ุรายงานทุกเดือน  
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คํารองขอเขารบับริการ 
เขียนที.่............................................................. 

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

1. ช่ือผูขอเขารับบริการ..........................................................นามสกุล........................................... 
 อายุ................ป เกิดเมื่อวันที.่................เดือน.........................................พ.ศ.............................. 

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

3. ปจจุบันอยูบานเลขที่...........หมูที่...........ซอย.............................ถนน......................................... 
 ตําบล/แขวง................................อําเภอ/เขต.................................จังหวดั.................................... 

4. ภูมิลําเนาเดิม................................................................................................................................ 
 คร้ังหลังสุดอาศัยอยูกับ........................เกี่ยวของเปน................ที่บานเลขที่................................ 

5. อาชีพเดิม...............................................รายได.............................บาท (ตอวัน ตอเดือน ตอป) 

6. สถานภาพการสมรส 
 1. โสด  2.  สมรส     3.  หมาย      4. อ่ืนๆ   (ระบุ) ........................................... 
  สามี, ภรรยา ช่ือ.......................................นามสกุล.........................................อาย.ุ..........ป 
  อาชีพ............................................. อยูบานเลขที่...........หมูที่...........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. สําเนาทะเบยีนบาน 
 2. ใบรับรองแพทย 
 3. ผลเอ็กซเรยปอด 
 4. หลักฐานอื่น ๆ (ระบ)ุ ........................................................................................................... 

9. เหตุที่ขอเขารับบริการ................................................................................................................ 

10. สมัครเขาอยูในสถานสงเคราะหคนชรา....................................ประเภท.................................... 
 หรือศูนย..........................................................................ระยะเวลาเขาอยู................................. 

11. บุคคลที่สามารถติดตอไดเมือ่มีความจําเปน ช่ือ......................................................................... 
 อาชีพ.................................บานเลขที่...................................................โทร............................... 

 ในการเขารับบริการ ขาพเจายินดีปฏิบัติตามระเบียบการเขาอยูในสถานสงเคราะหหรือศูนยฯ 
ทุกประการ 
 
 
    ลงชื่อ.................................................ผูยื่นคาํรอง 

 (...............................................) 
 
   ลงชื่อ.................................................เจาหนาที่ 
           (...............................................) 


