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แนวปฏิบัติในการด าเนนิการเกี่ยวกับสิ่งของทีม่ีผู้เก็บได้/ของสญูหายในส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
1. กรณมีีผู้น าทรัพย์สนิมาแจ้ง 

ประเภท
ทรัพย์สิน 

แนวปฏิบัติ สถานที่เก็บ ระยะเวลา 
เก็บรักษา 

ผู้รับผิดชอบ 
ส่งคืนทรัพย์สิน 

การด าเนินการต่อไป 

ทรัพย์สินทุก
ประเภท 

ในเวลาราชการ  
1. เมื่อมีผู้ใช้บริการเก็บของได้ และน ามาแจ้งเจ้าหน้าท่ี 
  One Stop Service หรือโต๊ะบริการตอบค าถามช่วยการค้นคว้า  
ให้บันทึกรายการทรัพย์สินในแบบฟอร์ม  และส่งต่อพร้อม
ทรัพย์สินให้ นางณัฐิดา หนุ่มเพชร ฝ่ายอาคาร ชั้น 1 อาคาร  1  
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายอาคารจะลงทะเบยีนรายการของหาย  
หมายเหตุ  ให้เจ้าหน้าท่ีผูร้ับแจ้งส่งต่อฝ่ายอาคารภายใน 1 วัน 
 
นอกเวลาราชการ  
1. น ามาแจ้งเจ้าหน้าท่ี  One Stop Service หรือโต๊ะบริการ 
ตอบค าถามช่วยการค้นคว้า  บันทึกรายการทรัพย์สินใน
แบบฟอร์ม  และส่งต่อพร้อมทรัพย์สินให้ นางณัฐิดา หนุ่มเพชร  
2. หัวหน้าเวรบันทึกรายการทรัพย์สินในแบบฟอร์ม  และ 
ส่งต่อให้ คุณณัฐิดา หนุ่มเพชร ฝ่ายอาคาร ชั้น 1 อาคาร  1  ใน

สถานท่ี 
ปลอดภัย 
 
 
 

ตามที่
ก าหนด
ขึ้นอยู่กับ
ประเภทของ
ทรัพย์สิน 

นางณัฐิดา หนุ่มเพชร 
จ่ายคืนเฉพาะในเวลา
ราชการ 

หากพ้นก าหนดเวลา
แล้วไม่มีผู้มาติดต่อ
ขอรับคืน ส านักวิทย
บริการจะจ าหน่าย
ออกต่อไป 



 

C:\Documents and Settings\HP Pro\My Documents\Downloads\แนวปฏิบตัิของหาย1.doc…ปรับปรุงเมื่อ พฤศจิกายน 2556 2 

วันเปิดท าการ  
หมายเหตุ  ระหว่างรอส่งมอบให้เก็บทรัพย์สินไว้ในตู้นิรภัย  

 
 

2. กรณีผู้ใช้ลืมของไว้ในห้องสมุดก่อนปิดห้องสมุด 
หากแม่บ้านหรือเจ้าหน้าท่ีเก็บรวบรวมมา  ให้น าส่งไว้ที่จุดบริการ                        24/7 อาคา  1           า  า า       อ   ค         

กรณีของตกค้าง ในวันรุ่งขึ้น คุณณัฐิดา หนุ่มเพชร จะเป็นผู้รวบรวมท ารายการเพื่อน าจ่ายต่อไป 
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แนวทางการจัดการของหายในห้องสมุดของเจ้าหนา้ที่ฝ่ายอาคาร 
 
 

ประเภททรัพย์สิน แนวปฏิบัติ สถานที่เก็บ ระยะเวลา 
เก็บรักษา 

ผู้รับผิดชอบรับแจ้งและ 
ส่งคืนทรัพย์สิน 

หมายเหตุ 

1. เงินสด, Ipad, 
Iphone, เครื่อง
คอมพิวเตอร์และ
ของมีค่าอื่นๆ 

1.ลงทะเบียนรายการทรัพย์สินท่ีมีผู้มาแจ้ง 
2.ติดต่อผู้ใช้ (หากมีข้อมูล) หรือประกาศ 
3.จ่ายทรัพย์สินคืน โดยบันทึกหลักฐานผู้รับคืน 
4. หากพ้นก าหนดเวลาเป็นเวลา 1 ปี แล้วไม่มีผู้มา 

ติดต่อขอรับคืน ส านักวิทยบริการจะจ าหน่ายออกต่อไป 
 
- เงินสดและสิ่งของ หากพ้นระยะเวลาที่ก าหนดโดยไม่มี
ผู้มารับ ส านักวิทยบริการจะส่งมอบเงินให้ ผู้เก็บได้  
หรือด าเนินการตามข้อ 4 
 

  

ฝ่ายอาคาร 
 
 
 

  1   ปี นางณัฐิดา หนุ่มเพชร 
จ่ายคืนเฉพาะในเวลา
ราชการ 

 

2. อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ ได้แก่ 
Handy disk, สาย

1. ลงทะเบียนรายการทรัพย์สินท่ีมีผู้มาแจ้ง และเก็บ 
ท่ีตู้โชว์ของหาย (ล็อคกุญแจ)   

 

ตู้โชว์ 1 ห้อง
โถง 
(ล็อคกุญแจ) 

6 เดือน ในเวลาราชการ  
- นางณัฐิดา หนุ่มเพชร 
 

นางณัฐิดา หนุ่มเพชร
ส่งกุญแจตู้ของหายและ
บัญชีควบคุมท่ี
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ประเภททรัพย์สิน แนวปฏิบัติ สถานที่เก็บ ระยะเวลา 
เก็บรักษา 

ผู้รับผิดชอบรับแจ้งและ 
ส่งคืนทรัพย์สิน 

หมายเหตุ 

ชาร์ทแบต  เสื้อผ้า/
หนังสือ/อุปกรณ์
เครื่องเขียน /ร่ม/
พวงกุญแจ/เอกสาร
ค าสอน/กระเป๋า  
บัตรประจ าตัว
นักศึกษาและบัตร 
อื่น ๆ ฯลฯ 

      2. ติดต่อผู้ใช้ (หากมีขอ้มูล) หรือประกาศ 
      3. จ่ายทรัพย์สินคืน โดยบันทึกหลักฐานผู้รับคืน 

4. หากพ้นก าหนดเวลา 6 เดือน แล้วไม่มีผู้มา 
ติดต่อขอรับคืน ส านักวิทยบริการจะจ าหน่ายออกต่อไป 
 
      - เงินสดและสิ่งของ หากพ้นระยะเวลาที่ก าหนดโดย
ไม่มีผู้มารับ ส านักจะส่งมอบเงินให้ ผู้เก็บได้  หรือ
ด าเนินการตามข้อ 4 
นอกเวลาราชการ  
      1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้พบเห็นสิ่งของให้รวบรวมน าส่ง
ท่ี บรรณารักษ์หัวหน้าเวร  
       2. หัวหน้าเวรส่งต่อให้ คุณณัฐิดา หนุ่มเพชร ฝา่ย
อาคาร ชั้น 1 อาคาร  1  ในวันเปิดท าการ  

 

นอกเวลาราชการ  
-บรรณารักษ์หัวหน้าเวร 

บรรณารักษ์เวรก่อน 
16.30 น. วันจันทร-์
ศุกร์ 
 

3. เสื้อผ้า/หนังสือ/
อุปกรณ์เครื่องเขียน 
/ร่ม/พวงกุญแจ/

ในเวลาราชการ  
1. เจ้าหนา้ที่ประตูบันทึกรายละเอียดในแฟ้มและ 

เก็บท่ีตู้โชว์ของหาย (ไม่ล็อคกุญแจ)   

ตู้โขว์ 2 (ไม่
ล็อคกุญแจ)  
ซอกล๊อคเกอร์ 

1 เดือน ในเวลาราชการ  
- นางณัฐิดา หนุ่มเพชร 
 

หากพ้นก าหนดเวลา
แล้วไม่มีผู้มาติดต่อ
ขอรับคืน ส านักวิทย
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ประเภททรัพย์สิน แนวปฏิบัติ สถานที่เก็บ ระยะเวลา 
เก็บรักษา 

ผู้รับผิดชอบรับแจ้งและ 
ส่งคืนทรัพย์สิน 

หมายเหตุ 

เอกสารค าสอน/
กระเป๋า ฯลฯ 

นอกเวลาราชการ  
      1. เจ้าหน้าท่ีหรือผู้พบเห็นสิ่งของให้รวบรวมน าส่ง
ท่ี บรรณารักษ์หัวหน้าเวร   
        2. หัวหน้าเวรส่งต่อให้ คุณณัฐิดา หนุ่มเพชร ฝา่ย
อาคาร ชั้น 1 อาคาร  1  ในวันเปิดท าการ  

 

นอกเวลาราชการ  
-บรรณารักษ์หัวหน้าเวร 

บริการจะจ าหน่ายออก
ต่อไป 
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ประเภททรัพย์สิน แนวปฏิบัติ สถานที่เก็บ ระยะเวลา 
เก็บรักษา 

ผู้รับผิดชอบรับแจ้งและ 
ส่งคืนทรัพย์สิน 

การด าเนินการต่อไป 

4. บัตรประจ าตัว
นักศึกษาและบัตร 
อื่น ๆ 

  1. ประกาศชื่อเจ้าของบัตรบน Facebook ส านักวิทย
บริการ หรือติดประกาศท่ีบอร์ดของหาย 
2. หากพ้นก าหนดเวลา 1 เดือน แล้วไม่มีผู ้

มาติดต่อขอรับคืน ส านักวิทยบริการจะด าเนินการ 
      1. บัตรนักศึกษาส่งคืนท่ีส านักทะเบียน 
      2. บัตรอื่นๆ  ฝากหารือนิติกร 
 

นอกเวลาราชการ 
1. ส่งมอบให้หัวหน้าเวรเป็นผู้รับแจ้ง และส่งต่อ  

คุณณัฐิดา หนุ่มเพชร  ฝ่ายอาคาร ชั้น 1 อาคาร  1  ใน
วันเปิดท าการ  
 

    ฝา่ยอาคาร 1 เดือน ในเวลาราชการ  
- นางณัฐิดา หนุ่มเพชร  
จ่ายคืนเฉพาะในเวลา
ราชการ 
 
 
 
นอกเวลาราชการ  
-บรรณารักษ์หัวหน้าเวร 

ภารกิจด้านอาคาร
รวบรวมส่งให้ สาร
บรรณน าส่งไปยัง
ส านักทะเบียน 
 
 

 
หมายเหตุ ผู้มาติดต่อขอรับทรัพย์สินคืนจะต้องแสดงหลักฐานการเป็นเจ้าของบัตรทุกครั้ง เช่น บัตรประชาชน ใบขับขี่  
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2. การรับแจ้งของหายในห้องสมุด 
1. ผู้ใช้บริการท่ีท าสิ่งของสูญหาย ให้มาตรวจสอบกับนางณัฐิดา หนุ่มเพชร  หากเป็นนอกเวลาให้หัวหน้าเวรเป็นผู้รับแจ้ง และส่งต่อรายการกับนางณัฐิดา  

หนุ่มเพชร ในวันเปิดท าการต่อไป 
2. กรณีไม่พบในรายการท่ีแจ้งหายไว้ ให้นางณัฐธิดา หนุ่มเพชร  ให้ลงบันทึกในแบบฟอร์มรับแจ้งของหายในห้องสมุด พร้อมรายละเอียดผู้ใช้ 
3. เมื่อมีผู้น าสิ่งของมาแจ้ง จะได้มีข้อมูลในการติดต่อเจ้าของทรัพย์สิน 
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แบบบันทึกรับแจ้งทรัพย์สินของผู้ใช้บริการที่ลมืไว้ที่ส านกัวิทยบริการ มหาวิทยาลยัขอนแก่น 
 

วันที่รับแจ้ง ประเภททรัพย์สิน 
ที่หาย 

รายละเอียด ช่ือ/ที่อยู่/โทรศัพท์/ที่สามารถติดต่อได ้ ช่ือผู้รับแจ้ง 
(คนรับเร่ือง) 
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งานพี่ณัฐ 
   1.  ท าแบบฟอรม์รับแจ้งของหาย   
   2. ประชาสัมพันธ์ของหาย ประสานงานกับประชาสัมพันธ์..Lost&Found 
  3. ปรึกษานิติกร เรื่อง การจ าหน่ายออกสิ่งของที่ไมม่ีค่า  การจ าหน่ายออกบัตรประจ าตัวอืน่ๆ  
  4. แก้ไขแนวปฏิบัติ เวยีนให้บุคลากรทราบ 
 


