
โครงการการจัดการความรู้ พส. พัฒนาสังคมและสวัสดิการ (1 หน่วยงาน 1 KM) 
สถานคุ้มครองคนไร้ทีพ่ึ่งปรือใหญ่ 

 

1. คณะทำงาน KM Team 

 1) นางสาวสุจรรยา  ละมุล พยาบาลเทคนิคชำนาญงาน ประธานคณะทำงาน 

 2) นางสาวชนากานต์  ยืนยาว   นักพัฒนาสังคมปฏิบัติการ รองประธานคณะทำงาน 

 3) นายเทพพร  ผงเสน่ห์ ผู้ดูแลผู้รับการสงเคราะห์ คณะทำงาน 

 4) นายสิทธิชัย  กาญจนจันทร์ เจ้าหน้าที่สนับสนุนปฏิบัติงาน คณะทำงาน         
                                                               สังคมสงเคราะห์ 

       5) นางสาวตะวัน  เงาศรี นักจิตวิทยา คณะทำงาน/เลขานุการ  
 

2. หัวข้อประเด็นความรู้ การจัดการศพผู้ใช้บริการในสถานคุ้มครองคนไร้ที่พึ่งปรือใหญ่ 

3. ที่มาของการจัดการความรู้ 

 สถานคุ้มครองคนไร้ที่พึ่งปรือใหญ่ มีบทบาทภารกิจในการอุปการะคุ้มครองคนไร้ที่พึ่ง โดยให้บริการด้าน
ปัจจัยสี ่ ตลอดจนฟื ้นฟูและพัฒนาศักยภาพผู ้ใช ้บร ิการจนสามารถออกไปใช้ช ีว ิตในสังคมได ้ตามปกติ  
ซึ่งมีผู ้ใช้บริการหลายรายที่อยู่ในสถานคุ้มครองฯจนสิ้นอายุขัย หรือเสียชีวิตด้วยโรคภัยไข้เจ็บ โดยเสียชีวิต  
ทั้งภายในและภายนอกสถานคุ้มครองฯ เกือบทุกเดือน ซึ่งเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบหรือมีความรู้ในกระบวนการ
จัดการศพของสถานคุ้มครองคนไร้ที่พึ่งปรือใหญ่นั้น มีจำนวนน้อย ( 2 คน) ซึ่งเมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ผู้ใช้บริการ
เสียชีวิต เจ้าหน้าที่คนอื่นๆไม่สามารถดำเนินการได้ทันที ต้องรอเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบมาดำเนินการ จึงทำให้เกิด
ความล่าช้า เพราะบางครั้งเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการจัดการศพไปราชการต่างจังหวัด หรือลางานในช่วงนั้นพอดี 
ดังนั้น จึงเกิดเป็นสภาพปัญหาที่ควรจัดการองค์ความรูใ้ห้แก่บุคลากรในหน่วยงาน เพื่อให้สามารถดำเนินการได้ดว้ย
ตนเอง 

4. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อสร้างองค์ความรู้การจัดการศพให้เป็นคู่มือที่เข้าใจง่าย ทุกคนที่สามารถดำเนินการตามขั้นตอนใน
คู่มือได้ด้วยตนเอง 

5. ขั้นตอนและวิธีการจัดการความรู้ (โดยละเอียด) 

 1. พิจารณาเลือกประเด็นปัญหาที่ต้องการจัดการองค์ความรู้ ผ่านการประชุมประจำเดือนของหน่วยงาน 

 2. จัดตั้งคณะทำงาน จำนวน 5 คน 

 3. จัดประชุมคณะทำงานและเจ้าหน้าที่ที ่เกี่ยวข้อง เพื่อระดมความคิด และแสดงความคิดเห็นต่อ
กระบวนการจัดการศพ รวมถึงสอบถามเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรค พร้อมทั้งข้อเสนอแนะ 



 4. ทำการถอดบทเรียนและจัดทำเป็นคู่มือกระบวนการการจัดการศพ 

 5. ขอความร่วมมือให้ผู ้มีประสบการณ์ ตรวจสอบความถูกต้องกระบวนการจัดการศพตามคู ่มือ 
ที่จัดทำขึ้น และให้เจ้าหน้าที่ที่ไม่มีประสบการณ์ลองอ่านทำความเข้าใจ โดยนำผลการตอบรับที่ได้ มาปรับปรุงและ
พัฒนาคู่มือต่อไป 

 6. เผยแพร่คู่มือแก่บุคคลากรในหน่วยงาน  

 

6. รายละเอียดความรู้ องค์ความรู้ 
o กรณีผู้ใช้บริการเสียชีวติ ณ โรงพยาบาลขุขันธ์ และโรงพยาบาลอื่นๆ 

เรื่อง/ผูร้ับผิดชอบ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกสาร 

ขั้นตอนที่ 1 โรงพยาบาล 
แจ้งข่าวผู้ใช้บริการเสียชวีิต 

 

1. ผู้รับประสาน/ผู้รับแจง้ ดำเนินการ 
ดังนี้ 

    1.1 เวลาราขการ 08.30-16.30 
น.แจ้งประสานทางไลน์สถานฯ /
โทรศัพท์/วาจา งานสังคมสงเคราะห์
ดำเนินการประสานส่วนที่เกี่ยวข้อง 

    1.2 นอกเวลาราขการ แจ้งประสาน
ทางไลน์สถานฯ /โทรศัพท์/วาจา ผู้
ได้รับมอบหมาย หรือผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการประสานส่วนที่เกี่ยวข้อง 

1. คำสั่งมอบหมายหน้าที่
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  
กรณี ผูใ้ช้บริการเสียชีวติ 

 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการ
ประสานแจ้งญาติ นำส่งศพ 
และฝากศพ ภายใน 24 ชั่วโมง 
(กรณี เสียชีวตทิี่โรงพยาบาลที่มี
ห้องนิติเวช ไม่ต้องดำเนินการ
เรื่องนำส่งศพ) 
รับผิดชอบโดย 
- เวลาราชการ  
งานสังคมสงเคราะห ์
- นอกเวลาราชการ 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเวรยาม 

1. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามลำดับชั้น 
2. ประสานแจ้งญาติ/หน่วยงานนำส่ง
ทางโทรศพัท ์ในเบื้องต้นแจ้งข่าวการ
เสียชีวิต และให้ดำเนินการสอบถาม 
ดังนี้  
- สอบถามมีญาติสายตรงหรือไม่ 
- สอบถามความประสงคต์้องการรับศพ
หรือไม่ 
- กรณี ประสงคร์ับศพ แจ้งขอเอกสาร
ยืนตัวบุคคล ความความสัมพันธ์ และ

1. แบบบันทึกรายงานเหตุการณ์
การเสียชีวติของผู้ใช้บริการ 
2. หนังสือประสานขอความ
อนุเคราะห์ฝากศพ  
ณ โรงพยาบาลศรีสะเกษ 
3. หนังสือประสานมูลนิธิสว่าง
จิตศรีสะเกษธรรมสถาน  
ขอความอนุเคราะห์นำสง่ศพฝาก 
ณ ห้องนิติเวชโรงพยาบาล 
ศรีสะเกษ 



เรื่อง/ผูร้ับผิดชอบ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกสาร 

 ให้ผู้นำชุมชนลงลายมือเพื่อรับรอง
บุคคล 
- กรณี ไม่ประสงคร์ับศพ แจ้งให้
จัดเตรียมจดัทำหนังสือมอบอำนาจ 
ให้หน่วยงานดำเนินการแทน โดยลง
ลายมือผู้มอบอำนาจ และลงลายมือ
ผู้นำชุมชนเพื่อรับรองบุคคล พร้อม
สำเนาเอกสารบุคคล 
- กรณี ประสงคร์ับศพ แจ้งให้จัดเตรียม
เอกสาร ดำเนินการจัดการศพ และ
สำเนาเอกสารบุคคลที่มอบอำนาจ  
3. ประสานแจ้งขอฝากศพกับห้อง
นิติเวชโรงพยาบาลศรีสะเกษ   
เบอร์โทรศัพท ์045 611 503 ต่อ 
ห้องนิเวช 
4. ประสานมูลนิธิสว่างจติศรีสะเกษ 
ธรรมสถาน ขอความอนุเคราะห์นำส่ง
ศพฝากแช่ห้องนิติเวชโรงพยาบาล 
ศรีสะเกษ   
เบอร์โทรศัพท ์045 612 076 
คุณโอม 081 669 7533 
5. นำส่งเอกสารหมายเลข 3 และ 4 
ไปประสานเจ้าหน้าที่ ณ ตึกผู้ใช้บริการ
เสียชีวิต เพื่อส่งมอบให้มลูนิธินำ
ประสานฝากศพต่อไป 
เบอร์โทรศัพท ์045 814 294 

4. หนังสือมอบอำนาจให้
หน่วยงานดำเนินการแทน 
5. บันทึกรับรองความสมัพันธ์
ของผู้ใช้บริการและญาต ิ

ขั้นตอนที่ 3 การแจ้งตาย 
 
รับผิดชอบโดย 
งานสังคมสงเคราะห์  
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

1. ทำหนังสือประสานแจ้งญาติ/
หน่วยงานที่นำส่ง และขอรับเอกสารที่
เกี่ยงข้องในการจัดการศพ 
2. เข้าไปประสานโรงพยาบาลขุขันธ์
เพื่อขอรับใบรับรองการตาย(แบบฟอร์ม 
ทร. 4/1 ตอน 1) โดยให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร เลขประจำตัว 
13 หลัก บางรายที่ไม่มบีัตรจะจำตัว

1. แบบ ทร. 4/1 ตอน 1 
หนังรับรองการตาย 
2. แบบ ทร. 4 ตอน 1  
ใบมรณบัตร 
3. แบบ ท.ร. 051 
ใบมรณบัตรบุคคลที่ไม่ม ี
สถานะทางทะเบียน 



เรื่อง/ผูร้ับผิดชอบ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกสาร 

ประชาชน แต่ทางโรงพยาบาลอาจออก
เลข สำหรับใช้เรื่องค่ารกัษาพยาบาล ซึ่ง
จะไม่เกี่ยวข้องในการไปแจ้งตาย 
*หมายเหตุ : ให้ถ่ายสำเนาใบรับรอง
การตายเก็บไว้ที่สถานฯ 1 ชุด ก่อน
นำไปแจ้งตาย 

3. ดำเนินการแจ้งตายทีส่ำนักทะเบียน
ราษฎรอำเภอขุขันธ์ 
4. กรณี มีบัตรประจำตวัประชาชน 
จะออกเป็นใบมรณบัตร แบบ ทร. 4 
ตอน 1  
5. กรณี ไม่มีบัตรประจำตัวประชาชน 
จะออกใบมรณบัตรบุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียน แบบ ท.ร. 051 

6. ดำเนินการจำหน่ายชือ่ผู้ใช้บริการที่
เสียชีวิตออกจากทะเบียนบ้าน (กรณีมี
การยา้ยชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน) 
*หมายเหตุ : การแจ้งตายต้องแจ้ง 
วิธีการจดัการศพทุกราย เช่น เผา หรือ 
ฝัง 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดการศพ 
 
รับผิดชอบโดย 
งานสังคมสงเคราะห์  
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

1. ประสานโรงพยาบาล แจ้งจะมีการ
นำศพออก  
2. ประสานมูลนิธฯิ รับศพไปฝัง กรณีไร้
ญาติหรือญาติไม่ประสงค์รับศพ 
3. ประสานมูลนิธฯิ รับศพไปเผาตาม
ความประสงค์ของญาต ิ
4. ช่วยประสานงานส่วนที่เกี่ยวข้อง
กรณีญาติประสงค์รับศพกลับภูมิลำเนา 

1. หนังสือมอบอำนาจจดัการศพ
จากญาต ิ
2. หนังสือประสานโรงพยาบาล
ให้มอบศพแก่ญาติหรือมลูนิธิ 
3. หนังสือมอบอำนาจให้มูลนิธิ
จัดการศพ 

ขั้นตอนที่ 5 การจำหน่าย 
ผูร้ับผิดชอบโดย 
ได้รับมอบหมายงานสถิติข้อมูล
ผู้ใช้บริการ 

บันทึกขออนุมัติจำหน่ายออกจากการ
เป็นผู้ใช้บริการในสถานคุม้ครองฯ 

แบบบันทึกขออนุมัติจำหน่าย
ผู้ใช้บริการ 



เรื่อง/ผูร้ับผิดชอบ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกสาร 

ขั้นตอนที่ 6 การจัดการ
ทรัพย์สินของผู้ใช้บริการ 
 
รับผิดชอบโดย 
งานสังคมสงเคราะห์  
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

จัดทำประกาศการพ้นสภาพและตามหา
ทายาทของผู้ใช้บรกิาร โดยติดประกาศ
ไว้ ณ ที่ทำการของหน่วยงาน และ
ประสานขอความรว่มมือกอง
ยุทธศาสตร์และแผนงาน ให้ประกาศใน
เว็บไซต์กรมพัฒนาสังคมฯ เป็นเวลา 
90 วัน 

1. กรณีมีทายาท  
ทำหนังสือประสานแจ้งญาติ ให้มา
ตดิต่อขอรับใบมรณบัตร เอกสารบุคคล 
และทรัพย์สิน และขอรับเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
2. กรณีติดต่อญาติไม่ไดห้รือไม่มีทายาท 
(เลยกำหนดตามประกาศ 90 วัน) 
- บันทึกรายงานแจ้งผู้บังคับบัญชา
ทราบ กรณีตดิต่อญาติไมไ่ด้หรือไม่มี
ทายาท  
- ประสานและดำเนินการวางทรัพย์สิน
ของผู้ใช้บริการต่อสำนักงานวางทรัพย ์
(บังคับคดี) ตามกฎหมาย 
- รายงานการวางทรัพยต์่อกรมพัฒนา
สังคมฯ ทราบ  
- รวบรวมจดัเก็บเอกสารไว้เป็น
หลักฐาน 

1. แบบบันทึกคำร้องขอรับ
เอกสารบุคคลผู้ใช้บริการและ
ทรัพย์สินของผู้ใช้บริการ และ
แนบสำเนาหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
2. บันทึกรายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบ 
3. เอกสารที่ในการตดิตอ่ขอรับ
ทรัพย์สิน ตามหนังสือกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ ที ่พม 
๐๖๐๖/ว ๑๓๓๐๓ ลงวนัที่ ๒๐ 
กันยายน ๒๕๖๖  

- บัตรประจำตวัประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- สูติบัตร 
- ทะเบียนสมรส 
- หนังสือมอบอำนาจพรอ้ม
ติดอากรแสตมป์ (สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนผู้มอบ
อำนาจและผู้รับมอบอำนาจ) 
- หนังสือยินยอมให้จัดการ
ทรัพย์สินพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ : กรณีผู้ใช้บรกิารเสียชีวติ ณ โรงพยาบาล อื่นๆ นอกเขตพื้นทีอ่ำเภอขุขันธ์ 

  กรณีผู้ใช้บริการเสียชีวิต ณ โรงพยาบาล กระบวนการขั้นตอน วิธีการ หรือแนวทางการปฏบิัติใน
การจัดการศพ จะดำเนินการคล้ายคลึงกัน โดยจะประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในพื้นที่ที่โรงพยาบาลตัง้อยู่  

 

 



o กรณีผู้ใช้บริการเสียชีวติ ภายนอกสถานพยาบาล หรือ ตายผิดธรรมชาติ 

เรื่อง/ผู้รับผิดชอบ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกสาร 

ขั้นตอนที่ 1 รายงานการพบศพ
ผู้ใช้บริการ 
รับผิดชอบโดย 
ผู้ดูแลประจำเรือน 
เวรตรวจการณ์/ 
ผู้ปฏิบัติหน้าที่เวร-ยาม 
 

 

1. ผู้รับผิดชอบประสาน/ผู้รบัแจ้ง 
ดำเนินการ ดังนี ้

    1.1 แจ้งประสานทางไลน์สถานฯ /
โทรศัพท์/วาจา ให้ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นทราบในเบ้ืองต้น 
     1.2 แจ้งเจ้าหน้าที่และผู้ใช้บริการ
ห้ามสัมผัส หรือเคลื่อนย้ายศพเด็ดขาด 
     1.3 ดำเนินการแจ้งความลงบันทึก
ประจำวัน ขอชันสูตรพลกิศพ และขอ
คัดสำเนาบันทึกประจำวนัจาก
เจ้าหน้าที่ตำรวจในพื้นที่ ที่เสียชีวิต 
เบอร์โทรศัพท ์สภอ. ปรอืใหญ่  
045 612 076 
    1.4 แจ้งประสานเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องดำเนินการต่อ 

- เวลาราขการ 08.30-16.30 น.
แจ้งประสาน งานสังคมสงเคราะห์
ดำเนินการประสานส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- นอกเวลาราขการ แจ้งประสาน 
ผู้ได้รับมอบหมาย หรือผูเ้กี่ยวข้อง
ดำเนินการประสานส่วนที่เกี่ยวข้อง 

   1.4 บันทึกรายงานเหตการณ์การ
เสียผู้ใช้บริการ 

1. คำสั่งมอบหมายหน้าที่เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติติงาน  
กรณี ผูใ้ช้บริการเสียชีวติ 

2. แบบบันทึกรายงานเหตุการณ์การ
เสียชีวิตของผู้ใช้บริการ 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการประสาน
แจ้งญาติ นำส่งศพ และฝากศพ 
ภายใน 24 ชั่วโมง 
 
รับผิดชอบโดย 
- เวลาราชการ  
งานสังคมสงเคราะห์ 
- นอกเวลาราชการ 

1. ประสานแจ้งญาติ/หน่วยงานนำส่ง
ทางโทรศพัท ์ในเบื้องต้นแจ้งข่าวการ
เสียชีวิต และให้ดำเนินการสอบถาม 
ดังนี้  

- สอบถามมีญาติสายตรงหรือไม่ 
- สอบถามความประสงคต์้องการรับ
ศพหรือไม ่

1. หนังสือประสานขอความ
อนุเคราะห์ฝากศพ ณ โรงพยาบาล 
ศรีสะเกษ 
2. หนังสือประสานมูลนิธิสว่างจิต 
ศรีสะเกษธรรมสถาน ขอความ
อนุเคราะห์นำส่งศพฝาก ณ ห้อง
นิติเวชโรงพยาบาลศรีสะเกษ  



เรื่อง/ผู้รับผิดชอบ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเวรยาม 
 

- กรณี ประสงคร์ับศพ แจ้งขอ
เอกสารยืนตัวบุคคล ความสัมพันธ์ 
และให้ผู้นำชุมชนลงลายมือเพื่อ
รับรองบุคคลพร้อมแนบสำเนา
เอกสารบุคคลของผู้รับรอง 
- กรณี ไม่ประสงคร์ับศพ แจ้งให้
จัดเตรียมจดัทำหนังสือมอบอำนาจ
ให้หน่วยงานดำเนินการแทน โดยลง
ลายมือผู้มอบอำนาจ และลงลายมือ
ผู้นำชุมชนเพื่อรับรองบุคคล พร้อม
แนบสำเนาเอกสารบุคคลของผู้
รับรอง 
- กรณี ประสงคร์ับศพ แจ้งให้
จัดเตรียมเอกสาร ดำเนินการจดัการ
ศพ และสำเนาเอกสารบุคคลที่มอบ
อำนาจ  

2. ประสานแจ้งขอฝากศพกับห้อง
นิติเวชโรงพยาบาลศรีสะเกษ   
เบอร์โทรศัพท ์045 611 503 ต่อ  
ห้องนิเวช 
3. ประสานมูลนิธิสว่างจติศรีสะเกษ 
ธรรมสถาน ขอความอนุเคราะห์นำส่ง
ศพฝากแช่ห้องนิติเวชโรงพยาบาล 
ศรีสะเกษ   
เบอร์โทรศัพท ์045 612 076 
คุณโอม 081 669 7533 
4. นำส่งเอกสารหมายเลข 3 และ 4 
ไปประสานเจ้าหน้าที่ ผู้ดแูลประจำ
เรือนนอน หรือเจ้าหน้าทีเ่พื่อส่งมอบ
ใหมู้ลนิธินำประสานฝากศพต่อไป 
เบอร์โทรศัพท ์045 814 294 

3. หนังสือมอบอำนาจให้หน่วยงาน
ดำเนินการแทน 
4. บันทึกรับรองความสมัพันธ์ของ
ผู้ใช้บริการและญาต ิ



เรื่อง/ผู้รับผิดชอบ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกสาร 

ขั้นตอนที่ 3 
การแจ้งตาย 
 
รับผิดชอบโดย 
งานสังคมสงเคราะห์ หรอืผู้ได้รับ
มอบหมาย 

1. ทำหนังสือประสานแจ้งญาติ/
หน่วยงานที่นำส่ง และขอรับเอกสารที่
เกี่ยงข้องในการจัดการศพ 
2. ประสาน สภอ.ปรือใหญ่ เพื่อขอรับ
ใบชันสูตรพลกิศพ และบันทึก
ประจำวัน  
3. ประสาน กำนัน หรือผู้ใหญ่บ้าน 
เพื่อขอรับ ใบรับแจ้งตาย (แบบ ทร. 4 
ตอนหน้า) 
4. ดำเนินการแจ้งตายทีส่ำนักทะเบียน
ราษฎรอำเภอขุขันธ์ 
5. กรณี บัตรประจำตวัประชาชนจะ
ออกเป็น แบบ ทร. 4 ตอน 1  
(มรณบัตร) 
6. กรณี ไม่มีบัตรประจำตัวประชาชน 
จะออกเป็น 
แบบ ทร. 051 (มรณบัตรบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน) 
7. ดำเนินการจำหน่ายชือ่ผู้ใช้บริการที่
เสียชีวิตออกจากทะเบียนบ้าน (กรณีมี
การยา้ยชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน) 
หมายเหตุ :  
     7.1 การแจ้งตายตอ้งระบุ สาเหตุ
การเสียชีวติ และ วิธีการจัดการศพ 
ทุกราย 
      7.2 ให้ถ่ายสำเนาเอกสารที่แบบ
ประกอบการแจ้งตายไวท้ี่สถานฯ  
1 ชุด 
      7.3 ผู้ที่ดำเนินการแจ้งการตาย
กับผู้นำชุมชน (แบบ ทร. 4 ตอนหน้า) 

1. บันทึกประจำวัน 
2. ใบชันสูตรพลิกศพ 
3. แบบ ทร. 4 ตอนหน้า  
(ใบรับแจ้งการตาย) 
4. แบบ ทร. 4 ตอน 1  
(มรณบัตร) 
5. แบบ ทร. 051 
(มรณบัตรบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน) 
 



เรื่อง/ผู้รับผิดชอบ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกสาร 

ต้องเป็นบุคคลเดียวกันกับผู้ที่แจ้งตาย
ที่สำนักทะเบียนราษฎร 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดการศพ 
รับผิดชอบโดย 
งานสังคมสงเคราะห์  
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

1. ประสานโรงพยาบาล แจ้งจะมีการ
นำศพออก  
2. ประสานมูลนิธฯิ รับศพไปฝัง กรณี
ไร้ญาติหรอืญาติไม่ประสงค์รับศพ 
3. ประสานมูลนิธฯิ รับศพไปเผาตาม
ความประสงค์ของญาต ิ
4. ช่วยประสานงานส่วนที่เกี่ยวข้อง
กรณีญาติประสงค์รับศพกลับภูมิลำเนา 

1. หนังสือมอบอำนาจจดัการศพจาก
ญาต ิ
2. หนังสือประสานโรงพยาบาลให้
มอบศพแก่ญาติหรือมูลนธิิ  
3. หนังสือมอบอำนาจให้มูลนิธิ
จัดการศพ 

ขั้นตอนที่ 5 การจำหน่าย 
รับผิดชอบโดย 
ได้รับมอบหมายงานสถิติข้อมูล
ผู้ใช้บริการ 

ทำบันทึกขออนุมัติจำหนา่ยออกจาก
การเป็นผู้ใช้บริการในสถานคุ้มครองฯ 

แบบบันทึกขออนุมัติจำหน่าย
ผู้ใช้บริการ 

ขั้นตอนที่ 6 การจัดการทรัพย์สิน
ของผู้ใช้บริการ 
รับผิดชอบโดย 
งานสังคมสงเคราะห์  
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

จัดทำประกาศการพ้นสภาพและตาม
หาทายาทของผู้ใช้บรกิาร โดยติด
ประกาศไว้ ณ ที่ทำการของหน่วยงาน 
และประสานขอความร่วมมือกอง
ยุทธศาสตร์และแผนงาน ให้ประกาศ
ในเว็บไซต์กรมพัฒนาสังคมฯ เป็นเวลา 
90 วัน 

1. กรณีมีทายาท  
ทำหนังสือประสานแจ้งญาติ ให้มา
ติดต่อขอรับใบมรณบัตร เอกสาร
บุคคล และทรัพย์สิน และขอรับ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. กรณีติดต่อญาติไม่ไดห้รือไม่มี
ทายาท 
(เลยกำหนดตามประกาศ 90 วัน) 

1. แบบบันทึกคำร้องขอรับเอกสาร
บุคคลผู้ใช้บริการและทรพัย์สินของ
ผู้ใช้บริการ และแนบสำเนาหลักฐาน
ที่เกี่ยวข้อง  
2. บันทึกรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
3. เอกสารที่ในการตดิตอ่ขอรับ
ทรัพย์สิน ตามหนังสือกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ ที ่พม ๐๖๐๖/ว 
๑๓๓๐๓ ลงวันที่ ๒๐ กนัยายน 
๒๕๖๖  

- บัตรประจำตวัประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- สูติบัตร 
- ทะเบียนสมรส 

- หนังสือมอบอำนาจพรอ้มติด
อากรแสตมป ์(สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ
อำนาจ) 



เรื่อง/ผู้รับผิดชอบ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกสาร 

- บันทึกรายงานแจ้งผู้บังคับบัญชา
ทราบ กรณีตดิต่อญาติไมไ่ด้หรือไม่มี
ทายาท  
- ประสานและดำเนินการวางทรัพย์สิน
ของผู้ใช้บริการต่อสำนักงานวางทรัพย ์
(บังคับคดี) ตามกฎหมาย 
- รายงานการวางทรัพยต์่อกรมพัฒนา
สังคมฯ ทราบ  
- รวบรวมจดัเก็บเอกสารไว้เป็น
หลักฐาน 

- หนังสือยินยอมให้จัดการ
ทรัพย์สินพร้อมเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

 

7. วิธีการขยายผล การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงาน KM ผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ 

 จัดทำเล่มคู่มือกระบวนการการจัดการศพไว้ในสำนักงาน โดยอาจมีการปรับปรุงคู่มือในอนาคต หากเกิด
เหตุการณ์ที่ผู้ใช้บริการเสียชีวิตต่างจากเดิม (มีสาเหตุการณ์เสียชีวิตใหม่ๆ)  รวมถึงปรับปรุงเบอร์โทรศัพท์ภาคี
เครือข่ายที่เกี่ยวข้องหากมีการเปลี่ยนแปลง  

 

8. ระบุผลลัพธ์ที่เป็นรูปธรรม/เชิงประจักษ์ (บุคคลากรใช้ KM เข้ามาทำงานอย่างไร) 

 บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถดำเนินการจัดการศพผู้ใช้บริการได้ด้วยตนเอง ผ่านการดูคู่มือ 

 

9. ปัจจัยที่สนับสนุนความสำเร็จในการจัดการความรู้ 

 1. ประสบการณ์จากเจ้าหน้าที่ๆทำหน้าที่การจัดการศพมาเป็นเวลานาน สามารถให้ข้อมูลและวิธี
แก้ปัญหาต่างได้ๆ 

 2. มีความสัมพันธ์อันดีกับภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 

 

10. ปัญหา/อุปสรรค ในการจัดการความรู้ 

 ความต้องการที่จะเรียนรู้ของบุคลากร เจ้าหน้าที่บางคนอาจมองว่าเป็นเรื่องที่ยากหรือมีคนอื่นรับผิดชอบ
อยู่แล้ว จึงไม่สนใจที่จะเรียนรู้ 

 



11. การประเมินการจัดการความรู้ KM ของหน่วยงาน (ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานในการนำองค์
ความรู้ไปใช้) 

 สอบถามการตอบรับจากการดูคู่มือว่าดูแล้วเข้าใจสามารถทำตามได้หรือไม่ อยากให้ปรับปรุงเพิ่มเติม
อยา่งไร  

 

12. ข้อเสนอแนะในการดำเนินการจัดการความรู้ 

 มีช่องทางออนไลน์ที่เชื่อมกันกับภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง เพื่อการประสานงานที่ง่ายและสะดวกขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


