
ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
เรื่อง การรับผู้สูงอายุเข้าสถานสงเคราะห์คนชราบ้านเขาบ่อแก้ว 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชน/
หน่วยงาน 
ผู้ยื่นค าขอ 

๑. รับค าร้อง/ 
ตรวจสอบหลักฐาน 

(๒๐ นาที) 

ติดต่อด้วยตนเอง สมัครผ่านระบบ
ออนไลน์ 

๒. วิเคราะห์ปัญหาความเดือดร้อน 
        - เยี่ ยมบ้ าน/สอบข้อ เท็จจริง/วิ เคราะห์ปัญหาความ
เดือดร้อน 
        - พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

( ๑ วัน ) 

๓. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
    แจ้ งผู้ ร้องขอ/ประสานหน่ วยงานที่ ขอน าส่ ง 
ผู้สูงอายุทราบผลการพิจารณา 

( ๒ วัน ) สรุป 
๑. ช่วงยื่นค าขอ   
     ๑ ขั้นตอน ๒ จุดบริการ รวมเวลา ๒๐ นาท ี
๒. ช่วงด าเนินการจนแล้วเสรจ็  ๒ ขั้นตอน รวมเวลา ๓ วัน 
              ( รวมระยะเวลา ๓ ขั้นตอน ๓ วัน ๒๐ นาที/ราย ) 

ช่วงยื่นค าขอ 
ช่วงระยะเวลารอ

คอย 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

เพิ่มช่องทางการรับสมัคร 



หลักฐานประกอบการพิจารณา 

- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ใบรับรองแพทย์ (ออกมาแล้วไม่เกิน 1 เดือน โดยโรงพยาบาลของรัฐ) 
- ผลเอ๊กซเรย์ปอด 
- รูปถ่ายเต็มตัว 

 

คุณสมบัติ 

- เป็นบุคคลสัญชาติไทย อายุตั้งแต่ 60 ปีขึ้นไป 

- มีความสมัครใจ 

- ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง 

- ต้องไม่อยู่ในระหว่างต้องหาว่ากระท าผิดอาญาหรืออยู่ระหว่างการสอบสวนของพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือถูกด าเนินคดีอาญา 

- ต้องเป็นผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อนอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
ก. มีฐานะยากจน 

ข. ไม่มีที่อยู่อาศัย 

ค. ขาดผู้ดูแลและขาดผู้ให้ความช่วยเหลือ 



 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การรับสมัครผู้สูงอายุเข้ารับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                 จัดท ำโดย  นำงสำวหทัยยำ  แก้วเดช 
                                                                                               นักสังคมสงเครำะห์ปฏิบัติกำร 

 
 
 
 



ค าน า 

  สถำนสงเครำะห์คนชรำบ้ำนเขำบ่อแก้ว ฝ่ำยบ้ำนพักคนชรำ กองส่งเสริมคุณภำพชีวิต 
องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดนครสวรรค์ มีภำรกิจเพ่ือให้กำรอุปกำระดูแลผู้สูงอำยุที่ประสบปัญหำทำงสังคม              
มีฐำนะยำกจน ไม่มีที่อยู่อำศัย และไม่มีผู้อุปกำระดูแล ให้ได้รับสวัสดิกำรขัน้พ้ืนฐำนทีพ่ลเมืองควรได้รับ   
  กำรให้บริกำรแรกรับถึงเป็นถือเป็นปัจจัยส ำคัญในกำรให้บริกำรแก่กลุ่มเป้ำหมำยของ               
สถำนสงเครำะห์คนชรำบ้ำนเขำบ่อแก้ว งำนสังคมสงเครำะห์และจัดสวัสดิกำรจึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ด้ำนกำรรับสมัครผู้สูงอำยุเข้ำรับบริกำร เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือแนะน ำขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนให้แก่ผู้ปฏิบัติงำน
หลักและผู้ปฏิบัติงำนร่วมให้ทรำบถึงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่แท้จริง รวมถึงเป็นแนวทำงให้กับผู้ปฏิบัติงำนร่วม
ให้สำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ และยังท ำให้ประชำชนรู้และเข้ำใจ สำมำรถเข้ำรับบริกำรได้อย่ำงชัดเจน 
เป็นประโยชน์ต่อภำพลักษณ์ขององค์กรต่อไป 
 
         นำงสำวหทัยยำ  แก้วเดช 
         นักสังคมสงเครำะห์ปฏิบัติกำร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
สารบัญ 

 
 
 



สถานสงเคราะห์คนชราบ้านเขาบ่อแก้ว 

 สถำนสงเครำะห์คนชรำบ้ำนเขำบ่อแก้ว เปิดด ำเนินกำรเมื่อวันที่ ๒๗ ธันวำคม ๒๕๒๕ เพ่ือรองรับและ
ให้บริกำรแก่ผู้สูงอำยุที่ประสบปัญหำทำงสังคม ให้ได้รับสวัสดิกำร ขั้นพ้ืนฐำนที่เหมำะสม โดยกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร กระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์ ได้ถ่ำยโอนสถำนสงเครำะห์คนชรำ                
บ้ำนเขำบ่อแก้ว ให้แก่องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดนครสวรรค์ เมื่อวันที่ ๓๐ ธันวำคม ๒๕๔๖ ตำมพระรำชบัญญัติ             
ก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจ ให้แก่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  

วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้กำรอุปกำระผู้สูงอำยุที่ประสบปัญหำควำมทุกข์ยำก เดือดร้อน มีฐำนะยำกจน ไม่มีที่อยู่อำศัย 
และไม่มีผู้อุปกำระดูแล   

ค านิยาม 
 “สถานสงเคราะห์” หมำยควำมว่ำ สถำนสงเครำะห์คนชรำบ้ำนเขำบ่อแก้ว ที่องค์กำรบริหำรส่วน
จังหวัดนครสวรรค์ จัดตั้งขึ้นและได้รับถ่ำยโอนจำกกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำรที่มีอยู่เดิมจัดตั้งขึ้น 

“ผู้รับบริการ” หมำยควำมว่ำ ผู้สูงอำยุที่มีคุณสมบัติตำมท่ีก ำหนด และได้รับอนุญำตให้เข้ำอยู่ในสถำน
สงเครำะห์คนชรำบ้ำนเขำบ่อแก้ว 

“พนักงานเจ้าหน้าที่” หมำยควำมว่ำ พนักงำนเจ้ำหน้ำที่หรือเจ้ำหน้ำที่ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้ำที่
ในสถำนสงเครำะห์ 

“ผู้ปกครองสถานสงเคราะห์” หมำยควำมว่ำ หัวหน้ำหน่วยงำนของสถำนสงเครำะห์ 
“การให้บริการประเภทสามัญ” หมำยควำมว่ำ ให้บริกำรดูแลผู้รับบริกำร โดยไม่เสียค่ำใช้จ่ำย 

การให้บริการในสถานสงเคราะห์คนชราบ้านเขาบ่อแก้ว 
 (๑) บริกำรด้ำนกำรดูแล จัดให้มีบริกำรด้ำนที่พักอำศัย อำหำร เครื่องนุ่งห่ม และยำรักษำโรค 
 (๒) บริกำรด้ำนกำรรักษำพยำบำล มีเจ้ำหน้ำที่พยำบำลประจ ำ คอยให้ค ำแนะน ำดูแลรักษำเมื่อ
เจ็บป่วย และส่งเข้ำรับกำรรักษำต่อในโรงพยำบำลของรัฐ 
 (๓) บริกำรด้ำนกำยภำพบ ำบัด จัดให้มีกำรออกก ำลังกำยเป็นประจ ำ และมีเครื่องมือกำยภำพบ ำบัด 
ช่วยฟื้นฟูสมรรถภำพทำงร่ำงกำยให้แก่ผู้สูงอำยุ โดยอยู่ในควำมดูแลของเจ้ำหน้ำที่อย่ำงใกล้ชิด 
 (๔) บริกำรด้ำนสังคมสงเครำะห์ รวบรวมสถิติข้อมูลเกี่ยวกับผู้สูงอำยุในสถำนสงเครำะห์ ฟ้ืนฟูปรับ
สภำพจิตใจ ให้ค ำแนะน ำปรึกษำ แก้ไขปัญหำพฤติกรรมผู้สูงอำยุ รวมถึงกำรจัดกิจกรรมเพ่ือฟ้ืนฟูสมรรถภำพ
ทำงสังคมให้แก่ผู้สูงอำยุ 
 (๕) บริกำรด้ำนอำชีวบ ำบัด ส่งเสริมให้ได้มีงำนอดิเรก หรือใช้เวลำว่ำงให้เกิดประโยชน์ และสร้ำง
รำยได้ให้กับตนเอง เช่น กำรจักสำนจำกเส้นพลำสติก กำรท ำพรมเช็ดเท้ำ กำรท ำหมวก กำรท ำเบำะรองนั่ง 
เป็นต้น 
 (๖) บริกำรด้ำนศำสนำ จัดให้ผู้สูงอำยุได้ร่วมท ำกิจกรรมเนื่องในวันส ำคัญทำงพระพุทธศำสนำ กำรจัด
ฌำปนกิจ 
 (๗) บริกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ จัดให้มีกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์งำนสถำนสงเครำะห์ บริกำร
ต้อนรับผู้มีจิตศรัทธำน ำอำหำรมำจักเลี้ยงให้ผู้สูงอำยุ รวมถึงบริจำคเงินหรือสิ่งของให้แก่สถำนสงเครำะห์    
 



การสมัครรับผู้สูงอายุเข้ารับบริการ 

 ระเบียบองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดนครสวรรค์ ว่ำด้วยกำรให้บริกำรผู้สูงอำยุในสถำนสงเครำะห์             
พ.ศ. ๒๕๕๖ ได้ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรให้บริกำรแก่ผู้สูงอำยุที่ประสบปัญหำทำงสังคม ให้ได้รับกำรดูแลและ
ได้รับสวัสดิกำรขั้นพ้ืนฐำนที่เหมำะสมจำกหน่วยงำนที่ให้ควำมช่วยเหลือต่อไป 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : รวมทุกขั้นตอนใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น ๓ วัน ๒๐ นำที โดยไม่เสียค่ำธรรมเนียมใดๆ ทั้งสิ้น 

 
 
 
 

ประชำชน/
หน่วยงำน 
ผู้ยื่นค ำขอ 

๑. รับค ำร้อง/ 
ตรวจสอบหลักฐำน 

(๒๐ นำที กรณีเอกสำรครบถ้วน) 

ติดต่อด้วยตนเอง สมัครผ่ำนระบบ
ออนไลน์ 

ช่วงยื่นค ำขอ 

เพิ่มช่องทำงกำรรับสมัคร 



คุณสมบัตขิองผู้สูงอายุที่ขอสมัครเข้ารับบริการ 
 ผู้สูงอำยุที่มีควำมประสงค์จะสมัครเข้ำรับบริกำรในสถำนสงเครำะห์ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  (๑) เป็นบุคคลสัญชำติไทย อำยุตั้งแต่ ๖๐ ปีขึ้นไป 
  (๒) ต้องมีควำมสมัครใจ 
  (๓) ต้องไม่อยู่ในระหว่ำงต้องหำว่ำกระท ำผิดอำญำหรืออยู่ระหว่ำงกำรสอบสวนของพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ หรือถูกด ำเนินคดีอำญำ 
  (๔) ไม่เป็นโรคติดต่อร้ำยแรง 
  (๕) ต้องเป็นผู้ประสบปัญหำควำมเดือดร้อนอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง  
   ก. มีฐำนะยำกจน 
   ข. ไม่มีที่อยู่อำศัย 
   ค. ไม่มีผู้อุปกำระดูแล 
หลักฐานการสมัคร 
 (๑) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
 (๒) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
 (๓) ใบรับรองแพทย์ จำกโรงพยำบำลของรัฐ (ออกมำไม่เกิน ๑ เดือน) 
  ระบุ รำยละเอียดโรคประจ ำตัว ควำมเจ็บป่วย กำรรักษำหรือกำรผ่ำตัด รวมถึงควำมผิดปกติ
ทำงร่ำงกำย หรือจิตใจ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรวำงแผนกำรดูแลระยะยำว  
 (๔) ผลเอ็กซเรย์ปอด จำกโรงพยำบำลของรัฐ  (ออกมำไม่เกิน ๑ เดือน) 
  ระบ ุรำยละเอียดกำรอ่ำนค่ำปอด ทรำบควำมผิดปกติของทำงเดินหำยใจ หรือโรควัณโรค 
 (๕) รูปถ่ำย (ถ้ำมี) 

สถานที่รับสมัคร 
 (๑) สถำนสงเครำะห์คนชรำบ้ำนเขำบ่อแก้ว อ ำเภอพยุหะคีรี จังหวัดนครสวรรค์ 
 (๒) แจ้งควำมประสงค์ผ่ำนหน่วยงำนภำครัฐในเขตพ้ืนที่ที่พักอำศัย เช่น ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและ
ควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงจังหวัด โรงพยำบำลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เขตพื้นที่จังหวัดรับผิดชอบผู้สูงอายุเข้ารับบริการ 
 สถำนสงเครำะห์คนชรำบ้ำนเขำบ่อแก้ว ให้บริกำรแก่ผู้สูงอำยุที่ประสบปัญหำทำงสังคม ครอบคลุม
พ้ืนที่ ๙ จังหวัด ดังนี้  

(๑) ตำก    
(๒) ก ำแพงเพชร  
(๓) นครสวรรค์  
(๔) พิจิตร  
(๕) พิษณุโลก  
(๖) อุตรดิตถ์  
(๗) สุโขทัย  
(๘) เพชรบูรณ์  
(๙) อุทัยธำนี 



ระเบียบปฏิบัต ิ
 ระเบียบองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดนครสวรรค์ ว่ำด้วยกำรให้บริกำรผู้สูงอำยุในสถำนสงเครำะห์ พ.ศ.๒๕๕๖ 
เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
 (๑) แบบสอบข้อเท็จจริง  
 (๒) หนังสือขอควำมอนุเครำะห์หรือหนังสือน ำส่งจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 (๓) ใบรับรองแพทย์ / ผลเอ๊กซเรย์ปอด / ประวัติกำรรักษำพยำบำล 
 (๔) เอกสำรประจ ำตัวของผู้สูงอำยุ  
  - กรณีผู้สูงอำยุยื่นค ำขอรับบริกำรด้วยตนเอง แนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และ 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้สูงอำยุ 
  - กรณีบุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้องยื่นค ำขอรับบริกำรแทน แนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  
ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้สูงอำยุ และผู้ยื่นค ำขอ 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 (๑) แบบสอบข้อเท็จจริง ผู้ประสบปัญหำทำงควำมเดือดร้อน ส่วนบริกำรผู้ประสบปัญหำทำงสังคม 
 (๒) แบบบันทึกข้อมูลแรกรับผู้สูงอำยุ 
 (๓) แบบบันทึกข้อตกลง 
 (๔) แบบประเมินสมรรถนะรำยบุคคล (Individual Rehabilitation Program : IRP) 
 (๕) แบบแสดงเจตจ ำนงให้จัดกำรทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การรับสมัครผู้สูงอายุเข้ารับบริการ กรณี มีเตียงว่างส าหรับรองรับผู้สูงอายุ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑ รับค ำร้อง ๒๐ นำท ี กำรยื่นค ำร้องขอสมัครเข้ำรับบริกำรในสถำน

สงเครำะห์คนชรำบ้ำนเขำบ่อแก้ว 
ติดต่อโดย : ผู้สูงอำยุ ญำติผู้สูงอำยุ หน่วยงำนในพ้ืนที่ 
เช่น พมจ.จังหวัด ศคพ.จังหวัด รพ. หรืออปท. 
ช่องทางการติดต่อ :  
๑. ยื่นเอกสำรด้วยตัวเอง ณ สถำนสงเครำะห์คนชรำ
บ้ำนเขำบ่อแก้ว 
๒. ยื่นเอกสำรผ่ำนทำงเว็บไซต์   
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เอกสารประกอบ : 
๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
๓. ใบรับรองแพทย์ จำกโรงพยำบำลของรัฐ (ออกมำไม่
เกิน ๑ เดือน) 
๔. ผลเอ็กซเรย์ปอด จำกโรงพยำบำลของรัฐ  (ออกมำ
ไม่เกิน ๑ เดือน) 
๕. รูปถ่ำย (ถ้ำมี) 

งำนสังคม
สงเครำะห์และจัด

สวัสดิกำร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ตรวจสอบข้อมูลสภำพปัญหำ 
ตรวจสอบอำคำรเรือนนอนที่ ว่ำงส ำหรับรองรับ
ผู้สู งอำยุได้  วินิจฉัยสภำพปัญหำควำมเดือดร้อน
เบื้องต้น พร้อมให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  

๒ เยี่ยมบ้ำน/ 
สอบข้อเท็จจริง 

๑ วัน ลงพ้ืนที่ เยี่ยมบ้ำนในเขตพ้ืนที่จังหวัดนครสวรรค์               
เพ่ือสอบข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมเกี่ยวกับสภำพปัญหำ             
ควำมเดือดร้อน สภำพบริบทรอบข้ำง ครอบครัว 
ชุมชน เพ่ือน ำข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำให้ควำม
ช่วยเหลือและรับเข้ำ กรณีนอกเขตพ้ืนที่ จังหวัด
นครสวรรค์ ให้ประสำนขอข้อมูลเพ่ิมเติมหรือสอบ
ข้อเท็จจริงเพิม่เติมผ่ำนทำงหน่วยงำนเครือข่ำย 

งำนสังคม
สงเครำะห์และจัด
สวัสดิกำรร่วมกับ

งำนพยำบำล 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
๓ เสนอผู้บังคับบัญชำ

พิจำรณำอนุมัติ/ 
แจ้งผู้ร้องของหรือ

หน่วยงำนให้ทรำบผล
กำรพิจำรณำ 

๑ วัน รวบรวมข้อมูลเพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ
อนุมัติรับผู้สู งอำยุ เข้ำรับกำรสงเครำะห์ ในสถำน
สงเครำะห์ฯ  
เอกสารประกอบการน าเสนอ : 
๑. หนังสือบันทึกกำรพิจำรณำขออนุมัติ 
๒. แบบสอบข้อเท็จจริงผู้ประสบปัญหำควำมเดือดร้อน 
หรือหนังสือขอควำมอนุเครำะห์จำกหน่วยงำน 
๓. เอกสำรประกอบกำรสมัคร 
๔. รูปถ่ำย (ถ้ำมี) 
กำรแจ้งให้ผู้ สู งอำยุหรือหน่วยงำนทรำบผลกำร
พิจำรณำ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง : 
๑. หนังสือแจ้งอนุมัติรับตัว ถึงผู้สูงอำยุหรือหน่วยงำน
ที่ขอน ำส่ง 
๒. หนังสือแจ้งผู้สูงอำยุย้ำยออกจำกพ้ืนที่รับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอำยุหรือเบี้ยยังชีพคนพิกำร มอบให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีผู้สูงอำยุใช้สิทธิอยู่ 

งำนสังคม
สงเครำะห์และจัด

สวัสดิกำร 

๔ รับผู้สูงอำยุเข้ำสถำน
สงเครำะห์ 

๑๕ วัน รับผู้สูงอำยุเข้ำรับบริกำรในสถำนสงเครำะห์  
ช่วงแรกรับ : 
๑. จัดเตรียมแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับผู้สูงอำยุ 
๒. พิจำรณำจัดลงอำคำรเรือนนอนที่เหมำะสม 
๓. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง 
๔. พำผู้สูงอำยุไปยังอำคำรเรือนนอน 
๕. บันทึกข้อมูลประวัติแรกเข้ำของผู้สูงอำยุ ร่วมถึง
ข้อมูลผู้น ำส่งหรือหน่วยงำนน ำส่ง 
๖. ตรวจสอบทรัพย์สินของผู้สูงอำยุ บันทึกรำยกำร
ทรัพย์สินน ำฝำกกับสถำนสงเครำะห์และทรัพย์สินที่
ประสงค์จะขอเก็บไว้ส่วนตัว 
๗. ชี้แจ้งระเบียบ ข้อปฏิบัติและท ำบันทึกข้อตกลง
ระหว่ำงกำรรับบริกำรอยู่ในสถำนสงเครำะห์ 

งำนสังคม
สงเครำะห์และจัด

สวัสดิกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
๕ แจ้งย้ำยทะเบียนบ้ำน ๑ เดือน แจ้งย้ำยชื่อผู้อำยุเข้ำทะเบียนบ้ำนของสถำนสงเครำะห์

คนชรำบ้ำนเขำบ่อแก้ว เพ่ือสิทธิประโยชน์ในกำรเข้ำใช้
สิทธ์กำรรักษำพยำบำลและกำรได้รับสวัสดิกำรต่ำงๆ 
เอกสารประกอบ :  
1. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
2. หนังสือมอบอ านาจของเจ้าบ้านและผู้สูงอายุ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าบ้าน 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านเดิมผู้สูงอายุ 
5. หนังสือขอความอนุเคราะห์ย้ายทะเบียนบ้าน
ปลายทาง 

งำนสังคม
สงเครำะห์และจัด

สวัสดิกำร 

๖ ช่วงรับกำรสงเครำะห์ 
 

ระหว่ำงรับ
รับบริกำร

อยู่ใน
สถำน

สงเครำะห์ 

ประเมินและจัดกิจกรรมให้ เหมำะสม โดยทีมสห
วิชำชีพประเมินควำมพร้อม ประกอบไปด้วย นักสังคม
สงเครำะห์ พยำบำล นักกำยภำพบ ำบัด พ่ีเลี้ยงประจ ำ
เรือนนอน 
    - วำงแผนกำรปรับตัว กำรปรับพฤติกรรม กำรดูแล 
      รวมถึงกำรสร้ำงสัมพันธภำพร่วมกับผู้อ่ืน 
    - กำรส่งเสริมสุขภำพ เช่น กำรฟ้ืนฟูสมรรถภำพ  
      ทำงร่ำงกำย กำรออกก ำลังกำย  
      กำรท ำกำยภำพบ ำบัด กำรรักษำพยำบำล  
      เบื้องต้นในสถำนสงเครำะห์หรือส่งตัวเข้ำรับ 
      กำรรักษำในโรงพยำบำล 
    - นันทนำกำร 
    - อำชีวะบ ำบัด 
    - กำรจัดกิจกรรมเนื่องในวันส ำคัญต่ำงๆ 

งำนสังคม
สงเครำะหแ์ละจัด

สวัสดิกำร, 
งำนพยำบำล, 
งำนกำยภำพ, 
พ่ีเลี้ยงประจ ำ

เรือนนอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การรับสมัครผู้สูงอายุเข้ารับบริการ กรณี จ านวนผู้สูงอายุเต็มอัตราที่สามารถรองรับได้  

(ขึ้นล าดับคิว) 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑ รับค ำร้อง ๒๐ นำท ี กำรยื่นค ำร้องขอสมัครเข้ำรับบริกำรในสถำน
สงเครำะห์คนชรำบ้ำนเขำบ่อแก้ว 
ติดต่อโดย : ผู้สูงอำยุ ญำติผู้สูงอำยุ หน่วยงำนในพ้ืนที่ 
เช่น พมจ.จังหวัด ศคพ.จังหวัด รพ. หรืออปท. 
ช่องทางการติดต่อ :  
๑. ยื่นเอกสำรด้วยตัวเอง ณ สถำนสงเครำะห์คนชรำ
บ้ำนเขำบ่อแก้ว 
๒. ยื่นเอกสำรผ่ำนทำงเว็บไซต์   
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เอกสารประกอบ : 
๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
๓. ใบรับรองแพทย์ จำกโรงพยำบำลของรัฐ (ออกมำไม่
เกิน ๑ เดือน) 
๔. ผลเอ็กซเรย์ปอด จำกโรงพยำบำลของรัฐ  (ออกมำ
ไม่เกิน ๑ เดือน) 
๕. รูปถ่ำย (ถ้ำมี) 

งำนสังคม
สงเครำะห์และจัด

สวัสดิกำร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ตรวจสอบข้อมูลสภำพปัญหำ 
ตรวจสอบอำคำรเรือนนอนที่ ว่ำงส ำหรับรองรับ
ผู้สู งอำยุได้  วินิจฉัยสภำพปัญหำควำมเดือดร้อน
เบื้องต้น พร้อมให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  

๒ เยี่ยมบ้ำน/ 
สอบข้อเท็จจริง 

๑ วัน ลงพ้ืนที่ เยี่ยมบ้ำนในเขตพ้ืนที่จังหวัดนครสวรรค์               
เพ่ือสอบข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมเกี่ยวกับสภำพปัญหำ             
ควำมเดือดร้อน สภำพบริบทรอบข้ำง ครอบครัว 
ชุมชน เพ่ือน ำข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำให้ควำม
ช่วยเหลือและรับเข้ำ กรณีนอกเขตพ้ืนที่ จังหวัด
นครสวรรค์ ให้ประสำนขอข้อมูลเพ่ิมเติมหรือสอบ
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติมผ่ำนทำงหน่วยงำนเครือข่ำย  

งำนสังคม
สงเครำะห์และจัด
สวัสดิกำรร่วมกับ

งำนพยำบำล 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
๓ เสนอผู้บังคับบัญชำ

พิจำรณำอนุมัติ/ 
แจ้งผู้ร้องของหรือ

หน่วยงำนให้ทรำบผล
กำรพิจำรณำ 

๑ วัน รวบรวมข้อมูลเพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ
อนุมัติเพ่ือขึ้นทะเบียนรอเรียกเข้ำรับบริกำร 
เอกสารประกอบการน าเสนอ : 
๑. หนังสือบันทึกกำรขอสมัครรับเข้ำบริกำร 
๒. แบบสอบข้อเท็จจริงผู้ประสบปัญหำควำมเดือดร้อน 
หรือหนังสือขอควำมอนุเครำะห์จำกหน่วยงำน 
๓. เอกสำรประกอบกำรสมัคร 
๔. รูปถ่ำย (ถ้ำมี) 
กำรแจ้งให้ผู้ สู งอำยุหรือหน่วยงำนทรำบผลกำร
พิจำรณำ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง : 
๑. หนังสือแจ้งขึ้นทะเบียนรอเรียกเข้ำรับบริกำร  
ถึงผู้สูงอำยุหรือหน่วยงำนที่ขอน ำส่ง 

งำนสังคม
สงเครำะห์และจัด

สวัสดิกำร 

จัดประวัติข้อมูลผู้สูงอำยุลงแฟ้มขึ้นทะเบียนรอเรียก
เข้ำ โดยแยกประเภทแฟ้ม ๔ ประเภท ดังนี้ 
ประเภทที่ ๑ ทะเบียนรอเรียกเข้ำผู้สูงอำยุช่วยเหลือ
ตนเองได้น้อย เพศชำย 
ประเภทที่ ๒ ทะเบียนรอเรียกเข้ำผู้สูงอำยุช่วยเหลือ
ตนเองได้น้อย เพศหญิง 
ประเภทที่ ๓ ทะเบียนรอเรียกเข้ำผู้สูงอำยุช่วยเหลือ
ตนเองได้ เพศชำย 
ประเภทที่ ๔ ทะเบียนรอเรียกเข้ำผู้สูงอำยุช่วยเหลือ
ตนเองได้ เพศหญิง 

๔ ถึงล ำดับคิวกำรเรียก
เข้ำรับบริกำร 

 เมื่อตรวจสอบและมีเตียงว่ำงส ำหรับรองรับผู้สูงอำยุ 
จัดท ำหนังสือแจ้งกำรเรียกรับเข้ำรับบริกำร 
เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง :  
๑. หนังสือแจ้งกำรเรียกเข้ำรับบริกำร ถึงผู้สูงอำยุหรือ
หน่วยงำนที่ขอน ำส่ง 
๒. หนังสือแจ้งผู้สูงอำยุย้ำยออกจำกพ้ืนที่รับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอำยุหรือเบี้ยยังชีพคนพิกำร มอบให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีผู้สูงอำยุใช้สิทธิอยู่ 

งำนสังคม
สงเครำะห์และจัด

สวัสดิกำร 

 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
๕ รับผู้สูงอำยุเข้ำสถำน

สงเครำะห์ 
๑๕ วัน รับผู้สูงอำยุเข้ำรับบริกำรในสถำนสงเครำะห์  

ช่วงแรกรับ : 
๑. จัดเตรียมแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับผู้สูงอำยุ 
๒. พิจำรณำจัดลงอำคำรเรือนนอนที่เหมำะสม 
๓. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง 
๔. พำผู้สูงอำยุไปยังอำคำรเรือนนอน 
๕. บันทึกข้อมูลประวัติแรกเข้ำของผู้สูงอำยุ ร่วมถึง
ข้อมูลผู้น ำส่งหรือหน่วยงำนน ำส่ง 
๖. ตรวจสอบทรัพย์สินของผู้สูงอำยุ บันทึกรำยกำร
ทรัพย์สินน ำฝำกกับสถำนสงเครำะห์และทรัพย์สินที่
ประสงค์จะขอเก็บไว้ส่วนตัว 
๗. ชี้แจ้งระเบียบ ข้อปฏิบัติและท ำบันทึกข้อตกลง
ระหว่ำงกำรรับบริกำรอยู่ในสถำนสงเครำะห์ 

งำนสังคม
สงเครำะห์และจัด

สวัสดิกำร 

๖ แจ้งย้ำยทะเบียนบ้ำน ๑ เดือน แจ้งย้ำยชื่อผู้อำยุเข้ำทะเบียนบ้ำนของสถำนสงเครำะห์
คนชรำบ้ำนเขำบ่อแก้ว เพ่ือสิทธิประโยชน์ในกำรเข้ำใช้
สิทธ์กำรรักษำพยำบำลและกำรได้รับสวัสดิกำรต่ำงๆ 
เอกสารประกอบ : 
 

งำนสังคม
สงเครำะห์และจัด

สวัสดิกำร 

๗ ช่วงรับกำรสงเครำะห์ 
 

ระหว่ำงรับ
รับบริกำร

อยู่ใน
สถำน

สงเครำะห์ 

ประเมินและจัดกิจกรรมให้ เหมำะสม โดยทีมสห
วิชำชีพประเมินควำมพร้อม ประกอบไปด้วย นักสังคม
สงเครำะห์ พยำบำล นักกำยภำพบ ำบัด พ่ีเลี้ยงประจ ำ
เรือนนอน 
    - วำงแผนกำรปรับตัว กำรปรับพฤติกรรม กำรดูแล 
      รวมถึงกำรสร้ำงสัมพันธภำพร่วมกับผู้อ่ืน 
    - กำรส่งเสริมสุขภำพ เช่น กำรฟื้นฟูสมรรถภำพ  
      ทำงร่ำงกำย กำรออกก ำลังกำย  
      กำรท ำกำยภำพบ ำบัด กำรรักษำพยำบำล  
      เบื้องต้นในสถำนสงเครำะห์หรือส่งตัวเข้ำรับ 
      กำรรักษำในโรงพยำบำล 
    - นันทนำกำร 
    - อำชีวะบ ำบัด 
    - กำรจัดกิจกรรมเนื่องในวันส ำคัญต่ำงๆ 

งำนสังคม
สงเครำะห์และจัด

สวัสดิกำร, 
งำนพยำบำล, 
งำนกำยภำพ, 
พ่ีเลี้ยงประจ ำ

เรือนนอน 
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